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1 O que é o SISTEMA DE REQUERIMENTOS (SISREQ)?

O SISREQ € uma ferramenta digital desenvolvida para gerenciar e registrar solicitagdes
académicas dos discentes do IFPE Campus Garanhuns. Este sistema permite que os estudantes
facam requerimentos de forma rdpida, eficiente e interativa, proporcionando controle total sobre

o processo desde a solicitagdo até a finalizacgao.
O sistema centraliza todas as solicita¢des académicas, permitindo que tanto os discentes

quanto a administracdo académica acompanhem o andamento dos processos, resultando em

maior transparéncia e qualidade no atendimento.

2 Processo de atendimento dos requerimentos

O processo de atendimento dos requerimentos no SISREQ apresenta visualmente as

tarefas a serem realizadas, bem como os atores envolvidos no processo.
1. Discente — Acessa o sistema e cria requerimento
2. Sistema — Registra, numera o requerimento e envia as notificagdes

3. Administracdo — Analisa e processa o requerimento e d4 os devidos encaminha-

mentos
4. Sistema — Notifica o discente sobre as atualizacdess

5. Discente — Acompanha o status do requerimento até a finaliza¢ao

oreencher Em\ar:o Setar Realizar ajuste — nem;ar mt‘lﬁmiao -
R it : g Comunicagio equerimenta

Inicio

Discente

Registrar n
procno
requerimento

Solicitar ajuste
via Notificar Discente do

requerimento

comunicacio

Finalizar
Requerimento?

. 2 Sim

Receber Realizar
Requerimenta Analise prévia

Requerimento Académico

Realizar
Acompanhamenta

3 Finalizar Requerimento .

via Acompanhamento

i

Setor de atendimento

Requer
Ajuste?

Havera processo Fim

no SEIT

Conforme apresentado no fluxo acima, o processo de atendimento dos requerimentos
envolve 2 atores principais (Discente e Setor de atendimento) que realizam 6 (seis) tarefas

principais.
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3 Por que utilizar o SISREQ?

* Documentacao completa: Todas as informacgdes sdo registradas para documentagdo da

solicitagdo, criando um histérico completo do processo.

* Controle total: Ao registrar a solicitacdo, o discente tem controle de todo o processo

realizado para chegar ao resultado final, podendo acompanhar cada etapa.

* Transparéncia: O sistema proporciona transparéncia total no processo, permitindo que o

discente saiba exatamente em que fase sua solicitagio se encontra.

* Eficiéncia: O SISREQ ¢ uma forma répida, eficiente e interativa de gerenciar requerimen-

tos, melhorando significativamente a qualidade no atendimento dos servicos académicos.

 Histérico: Mantém um registro completo de todas as solicitagdes realizadas pelo discente

durante sua vida académica.

Pigina 4 de 22 | N° Revisdo: 02 | Data: 27/08/2025 | Aprovagdo:




INSTITUTO FEDERAL DE

st eeareracest - VManual do usuario do SISREQ - Perfil | IFPE-Campus Garanhuns
Discente

4 Acessando o sistema SISREQ

O Sistema de Requerimentos (SISREQ) do IFPE Campus Garanhuns € uma plataforma

web desenvolvida especificamente para gerenciar solicitacoes académicas dos discentes.

O acesso ao sistema esta disponivel através do link: https://sisreq.garanhuns.ifpe.edu.br

4.1 Passo 1 - Acesso ao sistema

Acesse pelo navegador web (Chrome, Firefox, Safari, Edge, etc) a pagina do sistema no
endereco: https://sisreq.garanhuns.ifpe.edu.br

[ |

B INSTITUTO FEDERAL
BB Pernambuco

B Campus Garanhuns

SISREQ

Sistema de Requerimentos

Matricula®

[ )

Senha’

Lembre de mim

4.2 Passo 2 - Realizando o login

ApOs acessar a pagina do sistema, o discente deve fazer login para conseguir criar

requerimentos ou acompanhar o status de suas solicitagdes anteriores.
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Credenciais de acesso: - Usuario: Utilize sua matricula (exemplo: 20251AAGRO0000) -
Senha: Utilize a senha do login de rede unificado (esta senha é a mesma utilizada para acessar

os computadores, internet e demais servigos de TI disponiveis no Campus).

O acesso ao sistema € simples e seguro. Apds inserir suas credenciais, clique no botdo '"Login"

para acessar o sistema.

OBSERVACAO: Caso tenha esquecido sua senha ou esteja com dificuldades para acessar,

entre em contato com a Coordenacao de TI do campus.

4.3 Passo 3 - Navegando no painel principal

Ap6s o login realizado com sucesso, o discente serd direcionado para o Painel de

Controle, onde tera acesso as principais funcionalidades do sistema

onm
EE _ INSTITUTO FEDERAL @
EEE Pernambuco
BB campus Garanhuns
{2 Painel de Controle Painel de Controle
Cadastros
@ Bem-vindo
e e . Logout
Requerimentos ADAM ALVES DE MOURA

Discentes

Comunicagdes

Seguranca

Usuarios

No painel principal, vocé encontrard: - Menu lateral com as opc¢des disponiveis - Area

central com informagdes e funcionalidades - Informacoes do usuario no canto superior direito.
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5 Cadastros

Esta € a secdo principal do sistema, onde o discente pode criar, visualizar e acompanhar

todos os seus requerimentos académicos.

5.1 Requerimentos

Acesse Cadastros > Requerimentos para visualizar e gerenciar todas as solicitagdes

do sistema.
onm
EE _ INSTITUTO FEDERAL
BEBE rernambuco
BB Campus Garanhuns
TR Requerimentos Listar
Requerimentos
Cadastros
B Requerimentos Pendentes
Discentes
Comunicacoes
# Discente
Seguranca 56 Adam Alves de Moura
Usuarios
55 Adam Alves de Moura
23 Adam Alves de Moura
Em Andlise
# Discente

32 Adam Alves de Moura

Matricula

20201EEGR0O496

20201EEGR0O496

20207EEGRO496

Matricula

20201EEGR0498

Tipo do Requerimento

Cancelamento de Matricula

Ajuste de Matricula Semestral

Autorizacao para cursar disciplinas.

por pagina 10 v

Tipo do Requerimento

Ajuste de Matricula Semestral

©

Novo Requerimento

Anexos Status

0

Pendente % o
Pendente % o
Pendente Z o

Anexos Status

)

Funcionalidades disponiveis: - Visualizar todos os requerimentos do discente no sis-

tema separados por status (Pendentes, Em Analise, Finalizados) e criar um novo requerimento.

Os requerimentos sdo listados com as seguintes informagdes: #(ID), Discente, Matri-

cula, Tipo do Requerimento, Anexos (qtd de anexos), Status e A¢Oes administrativas.

S6 serd listados os requerimentos realizado pelo préprio Discente/usudrio Logado.

Os requerimentos que estiverem com os Status (Em Anadlise e Finalizados) néo terdo

disponiveis as A¢des administrativas de Editar e Excluir o requerimento.
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Acoes administrativas:

- Visualizar as informacdes do requerimento

# _Editar as informacdes do Requerimento

o

- Excluir as informagdes do Requerimento
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5.1.1 Novo Requerimento

Requerimentos Criar

Novo Requerimento

Discente’ Tipo do Requerimento’

Adam Alves de Moura - 20201EEGR0O496 X v

Observacdes Anexo(s) - Documentos exigidos

m Salvar e criar outro Cancelar

Para criar um novo requerimento deve-se seguir os seguintes passos:

Passo 1: Selecione o tipo de requerimento desejado na lista de opcdes disponiveis.

Passo 2: Preencha todos os campos obrigatdrios do formulério com as informagdes solicitadas.

Passo 3: Anexe os documentos necessdrios, se aplicavel.
Passo 4: Revise todas as informagdes antes de enviar.

Passo 5: Clique em "Criar"para finalizar a solicitacao.

OBSERVACOES:

* Nao serd possivel realizar requerimentos para terceiros, deste modo, o Campo ''Discente'’

serd preenchido automaticamente com os dados do discente/usuério logado no sistema.

* De acordo do tipo de requerimento, serd aberto o campo/opg¢ao para anexar documentos

que podem ter at¢ 10MB.

* De acordo do tipo de requerimento, serd aberto o campo "Informagdes complementares

pré-preenchido com as informagdes necessarios para o requerimento.

* Apb6s a finalizacdo e criagdo do requerimento o sistema enviard uma notificacao via e-mail

ao Discente, bem como, notificara os administradores do sistema.
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5.1.2 Visualizar Requerimento

Requerimentos Visualizar

Visualizar Requerimento

Discente Tipo requerimento
Observagdes
“
Anexos nformagdes Complementares Acompanhamentos
Anexos
X

Sem registros

Crie um anexo para comecar

Na visualizag@o do requerimento € possivel verificar os dados: Discente, Tipo requeri-

mento, Observacdes, Anexos, Informacdes complementares e Acompanhamentos registrados
para o requerimento.
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5.1.3 Editar Requerimento

Requerimentos Editar
Editar Requerimento
Discente’ Tipo do Requerimento”

Adam Alves de Moura - 20201EEGR0496 X v Cancelamento de Matricula X v
Observagoes Anexo(s) - Documentos exigidos

5555555

- ra

Anexos

Arraste e solte 0s arquivos ou Clique aqui

Salvar alteragoes Cancelar

Anexos  Informagoes Complementares  Acompanhamentos

Anexos Criar anexo

Na edi¢do de um requerimento é possivel realizar todas as agdes previstas na criagdo de

um novo requerimento.

5.1.4 Excluir Requerimento

AN

Tem certeza?

Vocé tem certeza que gostaria de fazer isso?

Ao clicar na acdo para Excluir um requerimento serd exibido uma caixa de confirmacio

da a¢do solicitada (Excluir Requerimento).
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5.2 Discentes

Acesse Cadastros > Discentes para visualizar e gerenciar os dados do discente logado

no sistema.

onm

HE _INSTITUTO FEDERAL @
EEE Pernambuco

BB Campus Garanhuns

@ Painel de Controle Discentes > Listar
.
Discentes
Cadastros ~
B3 Requerimentos Q Pesquisar
{2 Discentes Matricula Nome E-mail Telefone Data nascimento v Situagio
@ comunicacdes
20201EEGR0O496 Adam Alves de Moura adamalves.soad@gmail.com (91) 98194-8523 09/11/1999 Matriculado e ¢«

Seguranca - Exibindo 1resultado por pagina 10 v

€ usuarios

Funcionalidades disponiveis: - Visualizar o discente logado no sistema .

O discente ¢ listado com as seguintes informac¢des: Matricula, Nome, E-mail, Telefone, Dt

Nasc, Situacdo e A¢des administrativas.

Acoes administrativas:

o. Visualizar as informacgdes do discente

4 _ Editar as informacdes do discente
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Discente
5.2.1 Visualizar Discente
Discentes Visualizar
Visualizar Discente
Matricula Mome
E-mail Telefone
Data nascimento CPF
RG Campus
Curso Situagao
Periodo Turno

Na visualizagdo do discente € possivel verificar todos os dados do discente.
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.
Discente
. .

5.2.2 Editar Discente
Discentes > Editar
Editar Discente visuaizar (R
Matricula Mome

20211D12GR A M G
E-mail Telefone

@discente.ifpe.edu.br

Data nascimento CPF

22/05/2006
RG Campus

Campus Garanhuns [

Curso Situagio

CURSO TECNICO EM INFORMATICA - INTEGRADO (2013/1) - (2015/1) ~ Concluido
Periodo Turno

4 Matutino -

Salvar alteracBes Cancelar
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5.3 Comunicacgoes

Acesse Cadastros > Comunicacgoes para visualizar e gerenciar todos as comunicagdes

registradas para os requerimentos dos discentes do sistema.

onm
WE _INSTITUTO FEDERAL @
EEE pPernambuco
BB campus Garanhuns
Painel de Controle Comunicacoes Listar
Comunicagoes
Cadastros
Requerimentos
Discentes ID - Tipo Requerimento Discente Usudrio Mensagem
Comunicacoes
22 - Admissao por Transferéncia e... Adam Alves de Moura JOSE FERNANDO DA SILVA fhskjhjdh
Seguranca 32 - Ajuste de Matricula Semestral Adam Alves de Moura JOSE FERNANDO DA SILVA teste de mensagem 2
Usudrios
32 - Ajuste de Matricula Semestral Adam Alves de Moura JOSE FERNANDO DA SILVA teste de mensagem de comunicagao.
21 - Ajuste de Matricula Semestral Adam Alves de Moura JOSE FERNANDO DA SILVA bla bla bla
Exibindo 1a 4 de 4 resultados por pagina 10 v

Funcionalidades disponiveis: - Visualizar todos as comunica¢des dos requerimentos

no sistema.

As comunicagdes sao listados com as seguintes informagdes: #(ID)-Tipo do Requerimento,

Discente, Usudrio (quem registrou a comunicacao) Mensagem e A¢des administrativas.

Acoes administrativas:

- Visualizar as informacdes da comunicagao
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5.3.1 Visualizar Comunicacio

Comunicacdes Visualizar
Visualizar Comunicacao

Informagdes do Requerimento

# - Tipo do Requerimento Discente

Diploma - 18 Via Adam Alves de Moura
Informagdes Complementares Observagies
4 4

Comunicado

Mensagem

sadadda

Na visualizagdo da comunicagdo € possivel verificar todos os dados registrados da

comunicagao para o requerimento selecionado.
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6 Seguranca

A secdo de seguranca € fundamental para manter a integridade e protecdo do sistema
SISREQ.

6.1 Usuarios

Acesse Seguranca > Usudrios para visualizar os dados do usudrio/Discente logado no

onm
BEE _ INSTITUTO FEDERAL @
HEE rernambuco
BB campus Garanhuns
Painel de Controle Usuarios Histar
s .
Usuarios
Cadastros
Requerimentos
Discentes) Matricula Nome Perfil Status
Comunicagdes
20201EEGR0496 ADAM ALVES DE MOURA Discente
Seguranca Exibindo 1 resultado por pagina 10 v
9 Usuarios

Funcionalidades disponiveis: - Visualizar os dados do usuério logado no sistema.

Os dados do usudrio € listado com as seguintes informagdes: Matricula, Nome, Perfil, Sta-

tus e A¢des administrativas.

Acoes administrativas:

- Visualizar as informacdes do usudrio
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Discente
6.1.1 Visualizar Usuario
Usudrios Visualizar
Visualizar Usuario
Matricula Nome
20201EEGRO496 ADAM ALVES DE MOURA
Senha Confirmar Senha
Perfil Status

Na visualizagao do usudrio € possivel verificar os dados: Matricula, Nome, Perfil e o

Status do usuario.
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7 Sair do Sistema

Para manter a seguranca do sistema, sempre encerre sua sessao administrativa adequa-
damente. Para sair de forma segura do sistema deve-se seguir 0s seguintes passos:

EE: II&?TI.'I:'I{IO FEDERAL m

an ampus G

Painel de Cantrole

Comunicagoes

Sam registros

Passo 1: Clique no seu avatar/nome no canto superior direito.
Passo 2: Selecione "Logout' no menu suspenso.
Passo 3: Confirme a saida do sistema.

Passo 4: Aguarde o redirecionamento para a tela de login.

OBSERVACOES IMPORTANTES:

Sempre faca logout ao finalizar o trabalho,
* Nao deixe sessoes abertas em computadores compartilhados,
* O sistema registra todos os acessos e saidas, e

* Sessoes inativas sdo desconectadas automaticamente por segurancga.
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8 Notificacoes

O sistema SISREQ possui um robusto sistema de notificagcdes por e-mail para usudrios:
discentes, usuarios € administradores:
Notificacoes automaticas: Sdo enviadas na criacdo de novos Requerimentos, novos Acompa-
nhamentos e novas Comunicacgdes para os Usudrios.
Canais de notificacdo: O sistema envia e-mail de notificagdo a partir da caixa de saida su-

porte @ garanhuns.ifpe.edu.br.
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9 Status dos Requerimentos

* Pendente: Novo Requerimento recém-recebido, aguardando triagem administrativa.

* Em Analise: Requerimento sendo analisado/tratado pela equipe responsavel.

* Finalizados: Requerimento concluido com sucesso.
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10 Suporte e Contato

Em caso de dividas fazer contato com o Setor de Atendimento:
Setor de Atendimento (SEAP)
E-mail’s’: crat@ garanhuns.ifpe.edu.br
Telefone: +55 (87) 93300-9740
Horario: Segunda a sexta, das 7h as 22h
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