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

O SISREQ € uma plataforma administrativa completa desenvolvida para gerenciar

todo o ecossistema de requerimentos académicos do IFPE Campus Garanhuns. Para o perfil

administrativo, o sistema oferece ferramentas avancadas de controle, monitoramento e gestdo de

todos os aspectos relacionados aos requerimentos dos discentes.

O sistema permite que administradores tenham controle total sobre: - Processamento de

requerimentos - Gerenciamento de usudrios e permissdes - Configuragao de tipos de solicitacoes -

Controle de fluxos de trabalho - Geracdo de relatérios e estatisticas - Comunica¢do com discentes.

2 Processo de gerenciamento administrativo

O processo administrativo no SISREQ envolve multiplas camadas de controle e super-

visdo:

1. Recebimento — Sistema recebe requerimentos dos discentes
2. Triagem — Administrador classifica e direciona solicitagdes
3. Analise — Avaliacdo técnica e académica dos requerimentos
4. Processamento — Execucdo das acOes necessarias

5. Comunicacdo — Feedback e notificagdes aos discentes

6. Finalizacao — Conclusio e arquivamento dos processos

Discente

Envi Sets Real| te
— niar ao Setor ealizar ajuste P
de no 5
Requeriment: Comunicagio

Inicie r

Receber notificagio do
Requerimenta.

Registrarn
procno
requerimento

Solicitar ajuste
via
comunicagio

¥

Requerimento Académico

sim

Receber
Reguerimento

Realizar
Acompanhamento

MNag

Setor de atendimento

Realizar
Analise prévia

Requer

Havers processa
Ajuste?

no SEI7

Notificar Discente do
requerimento
Finalizar
Requerimenta?

Finalizar Requerimento
via Acompanhamento

Fim

T

Este fluxo garante que todas as solicitagdes sejam processadas de forma organizada,

eficiente e transparente.
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3 Por que utilizar o perfil administrativo?

* Controle centralizado: Gerencie todos os aspectos do sistema de requerimentos em uma

unica plataforma.
* Eficiéncia operacional: Automatize processos e reduza o tempo de resposta aos discentes.
* Transparéncia: Mantenha histérico completo de todas as acdes e decisdes administrativas.
* Seguranca: Controle rigoroso de acesso e permissdes para proteger informacdes sensiveis.
* Relatédrios: Gere estatisticas e relatorios para tomada de decisoes estratégicas.

* Comunicacao efetiva: Mantenha comunicacio direta e organizada com os discentes

através do sistema.

| Pagina 6 de 51 | N° Revisdo: 03 | Data: 16/10/2025 | Aprovagio:




INSTITUTO FEDERAL DE

EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA Manual dO usuério dO SISREQ - Perﬁl
Administrador

IFPE-Campus Garanhuns

4 Acessando o sistema SISREQ como administrador

O acesso administrativo ao SISREQ requer credenciais especiais com privilégios eleva-

dos para gerenciar o sistema

4.1 Passo 1 - Acesso ao sistema

Acesse pelo navegador web 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 administrativo

Credenciais administrativas: - Usudrio: Utilize sua matricula SIAPE (exemplo:

1804529) - Senha: Utilize a senha do login unificado da rede (esta senha é a mesma utilizada

para acessar os computadores, internet e demais servicos de TI disponiveis no Campus).
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4.3 Passo 3 - Navegando no painel administrativo

Ap6s o login bem-sucedido, vocé serd direcionado para o Painel Administrativo, que

oferece acesso completo as funcionalidades de gestao.

onm
EE _ INSTITUTO FEDERAL @
HEW Pernambuco

| ] Campus Garanhuns

{2} Painel de Controle Painel de Controle

Cadastros
Bem-vindo
_ IOSE EERNANDO DA SILY, Logout
Requerimentos JOSE FERNANDO DA SILVA

Acompanhamentos
Tipos de Requerimentos
Campus

Cursos

Discentes

Comunicagoes
Seguranga

Configuragoes

Registro de atividade

Estrutura do painel administrativo: - Menu lateral expandido com todas as opc¢des
administrativas - Area central com dashboards e informagoes estatisticas - Barra superior com
informagdes do administrador logado - Se¢oes organizadas por categoria de funcionalidade.
Principais secoes disponiveis: - Cadastros: Gerenciamento de dados do sistema - Seguranca:

Controle de acesso e permissdes - Configuracoes: Ajustes gerais do sistema
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5 Cadastros

A secdo de cadastros € o niicleo operacional do sistema, onde vocé gerencia todos os

dados e processos relacionados aos requerimentos.

5.1 Requerimentos

Acesse Cadastros > Requerimentos para visualizar e gerenciar todas as solicitagdes

do sistema.

L
INSTITUTO FEDERAL e
B Pernambuco

Campus Garanhuns

P Requerimentos > Listar
N Requerlmentos LT i
B Requerimentos
Acompanhamentos
Pendentes
Tipos de Requerimentos
Agrupar por v jodo
Campus
cursos Filtros ativos  Pesquisar: jodo
S Data da Solicit. Discente Matricula Tipo do Requerimento Anexos  Comunicagbes status
Comunicagdes 23/04/2025 JogodosSantos  20161F2GR0000  Admisso por Transferéncia e A. o Pendente @& @ m z @
23/04/2025 JogodosSantos  20161F2GR0000  Admisso por Transferéncia e A. 1 pendente @ @ m z @
Seguranca -
28/04/2025 Jozo Profeta 20152F12GR000  Admissao por Transferéncia e A. 1 Pendente. @ @ m “ @
Configuracdes
Jozo dos Sants 20161F2GR0000  Diploma - 22V o Pendente Z
Registro de atividade 12/05/2025 oacliosS2s ploma - 22 Via e A om o
RaSmencs porpagina 10 v
Relatérios
Em Anélise
Requerimentos
Agrupar por v
Data da Solicit. Discente Matricula Tipo do Requerimento Anexos  Comunicacdes status
12/06/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 Gancelamento de Discipiina (es.. o Em Analise 8 0o =
12/06/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 Diploma - 1 Via o Em Anglise 8 0o =
12/06/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 Diploma - 2° Via o Em Analise 8 0o =
11/06/2025 Jose Aluna da Silva 20201EEGRO000 Diploma - 1# Via [ v Em Anise 60 m=
11/06/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 Diploma - 1 Via o Em Analise 8 0 =
11/06/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 Diploma - 2° Via o Em Anglise 8 0o =
11/06/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 Diploma - 1 Via o Em Analise 8 0o =
12/05/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 REVISAO DE NOTA: 12 unidade o N Em Anglise 8 0o =
06/05/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 Ajuste de Matricula Semestral o v Em Anglise 68 o=
28/04/2025 Otavio José 20241E126R0000  Admisséo por Transferéncia e A. 1 N/ Em A 6 om
porpagina 10 v Préxima
Finalizados
Agrupar por v
Data da Solicit. Discente Matricula Tipo do Requerimento Anexos. Comunicacses Status
12/06/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 Ajuste de Matricula Semestral o o Finalizado
06/05/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 Admissao por Transferéncia e A. o Finalizado
29/04/2025 Jose Aluna da Silva 20201EEGRO000 Ajuste de Matricula Semestral 0 Finalizado

porpagina 10 v
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Funcionalidades disponiveis: - Visualizar todos os requerimentos do sistema separados

por status (Pendentes, Em Andlise, Finalizados) e criar um novo requerimento para um discente.

Os requerimentos sdo listados com as seguintes informacoes: #(ID), Discente, Matricula, Tipo

do Requerimento, Anexos (qtd de anexos), Status e A¢des administrativas.

Acoes administrativas:

" - Gerar o PDF do requerimento

- Enviar comunicacdes aos discentes sobre o requerimento
- Realizar acompanhamentos para o requerimento

- Visualizar as informacdes do requerimento

# _ Editar as informacgdes do Requerimento

o

- Excluir as informag¢des do Requerimento
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5.1.1 Novo requerimento

UTO FEDERAL
L)
huns

Requerimentos > Criay

Novo Requerimento

Painel de Controle

Cadastros

B Requerimentos

Discente” Tipo do Requerimento”

Acompanhamentos

Observacdes Anexo(s) - Documentos exigidos
Tipos de Requerimentos

Campus

Cursos

Discentes

Comunicagoes 5 4

Processo SEI’

Seguranca

Permissoes

perfis

Usuarios

Configuragoes

Registro de atividade

Para criar um novo requerimento deve-se seguir 0s seguintes passos:

Passo 1: Selecione o discente na lista de op¢Oes disponiveis para o requerimento.

Passo 2: Selecione o tipo de requerimento desejado na lista de opcoes disponiveis.

Passo 3: Preencha todos os campos obrigatérios do formuldrio com as informacdes solicitadas.
Passo 4: Anexe os documentos necessarios, se aplicavel.

Passo 5: Revise todas as informagdes antes de enviar.

Passo 6: Clique em "Criar"para finalizar a solicitacao.

OBSERVACOES:

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

que podem ter até¢ 10MB.

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

pré-preenchido com as informagdes necessarios para o requerimento.

* Ap6s a finalizacdo e criagdo do requerimento o sistema enviard uma notificacio via e-mail
ao Discente do registro do requerimento, bem como, notificard os administradores do

sistema.
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5.1.2 Visualizar requerimento

Requerimentos

Visualizar Requerimento

nnnnnnnn

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

mento, Observagdes, Anexos, Informagdes complementares € Acompanhamentos registrados

para o requerimento.

5.1.3 Editar requerimento

onm
HE_ INSTITUTO FEDERAL
mEE P o

Requerimentos > Editar

Editar Requerimento

Anexos

Sem registros.

Na edi¢ao de um requerimento € possivel realizar todas as agdes previstas na criagdo de

um novo requerimento.
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5.1.4 Excluir requerimento

PN

Tem certeza?

Voce tem certeza que gostaria de fazer isso?

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

da acdo solicitada (Excluir requerimento).
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5.2 Acompanhamentos

Acesse Cadastros > Acompanhamentos para visualizar e gerenciar todos os acompa-

nhamentos registrados para os requerimentos dos discentes do sistema.

(1 []

EE _ INSTITUTO FEDERAL
[ 1 L}

am

o

Cadastros
Requerimentos

81 Acompanhamentos
Tipos de Requerimentos
Campus
Cursos
Discentes

Comunicagées

Seguranca

Configuracdes
Registro de atividade

Parametros

Relatérios

Requerimentos

Acompanhamentos > Listar

Acompanhamentos

Agrupar por v

ID - Tipo Requerimento Discente Situagéo do Req.
49 - Diploma - 2° Via Jose Aluno da Silva Em An:
51- Cancelamento de Disciplina (especifique) Jose Aluno da Silva

54 - Ajuste de Matricula Semestral Jose Aluno da Silva
54 - Ajuste de Matricula Semestral Jose Aluno da Silva
43 - Diploma - 1 Via Jose Aluno da Silva Em An
44 - Diploma - 22 Via Jose Aluno da Silva Em An
49 - Diploma - 2° Via Jose Aluno da Silva Em Andlise
47 - Diploma - 1 Via Jose Aluno da Silva Em An
48 - Diploma - 1 Via Jose Aluno da Silva Em An
49 - Diploma - 2° Via Jose Aluno da Silva Em An
Exibindo 12 10 de 83 resultados porpagina 10 v

Data de Acomp.

12/06/2025 10:37 Z o
12/06/2025 10:32 z 0
12/06/2025 10:27 Z o
12/06/2025 10:26 Z o
12/06/2025 10:08 Z o
12/06/2025 10:04 Z o
12/06/2025 10:02 z 0
12/06/2025 09:58 Z o
12/06/2025 09:56 Z o
12/06/2025 09:52 Z o
2 3 a4 . 8 9

Funcionalidades disponiveis: - Visualizar todos os acompanhamentos dos requerimen-

tos no sistema e criar um novo acompanhamento para um requerimento.

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

Discente, Situag¢do do Req., Data/hora do Acompanhamento e A¢des administrativas.

Acoes administrativas:

- Visualizar as informacdes do acompanhamento

4 _ Editar as informagdes do acompanhamento

o

- Excluir as informag¢des do acompanhamento
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5.2.1 Novo Acompanhamento

Acompanhamento:

Novo Acompanhamento

Requerimento Discente

Selecione uma opgo v

Tipo de Requerimento Observacoes do Requerimento

Finalizar Requerimento?
Registro de atividade

Para criar um novo Acompanhamento deve-se seguir 0s seguintes passos:

Passo 1: Selecione o requerimento na lista de op¢des disponiveis para o acompanhamento.
Passo 2: Preencha todos os campos obrigatérios do formuladrio com as informacdes solicitadas.
Passo 3: Anexe os documentos necessdrios, se aplicavel.

Passo 4: Marque a opcao "Finalizar Requerimento”, se desejar finalizar o requerimento.

Passo 5: Marque a op¢ao "Registro de processo no SEI", se o requerimento/acompanhamento
tiver esse desdobramento.

Passo 6: Revise todas as informagdes antes de enviar.

Passo 7: Clique em "Criar"para registrar o acompanhamento.

OBSERVACOES:

* ao selecionar o requerimento os campos (discente, tipo de requerimento, observacoes,
anexos, informagdes complementares) serdo preenchidos automaticamente com as infor-

macoes do requerimento.

* ApOs a finalizagdo e criacdo do acompanhamento o sistema enviard uma notificagdo via e-
mail ao Discente do registro do acompanhamento, bem como, notificard os administradores

do sistema.
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5.2.2 Visualizar Acompanhamento

Acompanhamentos > Visualizar

Visualizar Acompanhamento

Informagées do Requerimento

# - Tipo do Requerimento

54 - Ajuste de Matricula Semes!

Informacdes Complementares

Nenhum anexo encontrado

Acompanhamento

Descrigdo

requerimento finalizado

Finalizar Requerimento?

Discente

Jose Aluno da Silva

Observacoes

ajuste da matricula que esta errada

Na visualiza¢do do acompanhamento € possivel verificar os dados: Discente, Tipo reque-

rimento, Observacdes, Anexos, Informagdes complementares e Acompanhamentos registrados

para o requerimento.
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5.2.3 Editar Acompanhamento

Acompanhamentos Editar

Editar Acompanhamento Visualizar m

Requerimento” Discente

Selecione uma opgao v
Tipo de Requerimento Observagoes do Requerimento

Descrigao do acompanhamento”

finalizar requerimento

Anexos
Arraste e solte os arquivos ou Cligue agut
Registro de processo no SEI? () Finalizar Requerimento?

Anexos Criar anexo acomp
Arquivo Tamanho Data Upload
lista_final_matricula-chamada-1-GARANHUNS_4LcYgRe (2).pdf 6.7 KB 15/08/2025 10:18:21 Download {1 Excluir

Exibindo 1 resultado por pagina 10 w~

Na edicao de um acompanhamento € possivel realizar todas as acdes previstas na criacao

de um novo Acompanhamento.

5.2.4 Excluir Acompanhamento

A

Tem certeza?

Voce tem certeza que gostaria de fazer isso?

Ao clicar na acdo para Excluir um acompanhamento de um requerimento serd exibido

uma caixa de confirmacgdo da acdo solicitada (Excluir acompanhamento).
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5.3 Tipos de Requerimentos

Acesse Cadastros > Tipos de Requerimentos para visualizar e gerenciar todos os

tipos de requerimentos.

INSTITUTO FEDERAL

Tipos De Requerimentos > List
Painel de Controle e :
Tipos de Requerimento Novo Tipo de Requerimento
Cadastros
Requerimentos
Acompanhamentos Descrigao Informagées complementares Status
B Tipos de Requerimentos ~ .
Admiss3o por Transferéncia e Analise Curricular ® ® Z
Campus
Ajuste de Matricula Semestral ® #
Cursos
Discentes Autorizagao para cursar disciplinas em outras Instituigoes de Ensino Superior (especifique) ® Z 1
Comunicacaes p
c de Disciplina ® 4
Seguranga Cancelamento de Matricula %) % @
Permissoes .
Certidao -Autenticidade (especifique) 4 W
Perfis
Certificado de Conclusio Z W
Usuirios
[ 30 de Matricula ® z3 |
Configuragses
Copia Xerox de Documento (especifique) ® ¥
Registro de atividade
Declaragao de Colagéo de Grau e Tramitagéo de Diploma (curso tecnolégice) ® 4 W
Exibindo 1a 10 de 48 resultados porpagina 10 v 1.2 3 4 s

Funcionalidades disponiveis: - Visualizar os tipos de requerimentos no sistema e criar

um novo tipo de requerimento.

Os tipos de requerimentos sdo listados com as seguintes informagdes: Descricao, Informa-

cdes complementares, Status e A¢des administrativas.

Acoes administrativas:

- Visualizar as informacdes do tipo de requerimento

4 _ Editar as informacdes do tipo de requerimento

o

- Excluir as informagdes do tipo de requerimento
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5.3.1 Novo Tipo de requerimento

ipos De Requerimentos

Novo Tipo de Requerimento

Descriao Anexols) - Documentos exigidos

Adicionar informagoes complementares? @ s

Para criar um novo tipo de requerimento, deve-se seguir 0s seguintes passos:

Passo 1: Preencha todos os campos obrigatérios do formuldrio com as informacdes solici-
tadas.

Passo 2: Ao habilitar a op¢ao "Adicionar informagdes complementares” serd aberta um campo
para descrever as informacdes complementares para o tipo de requerimento.

Passo 3: Revise todas as informagdes antes de enviar.

Passo 4: Clique em "Criar"para finalizar a solicitaco.

5.3.2 Visualizar Tipo de requerimento

pos De Requerimentos Visualiza

Visualizar Tipo de requerimento =

Descrigio Anexols) - Documentos exigidos

Admissao por Transferéncia e Andlise Curricula

Adicionar informagoes complementares? Status

Na visualizacido do tipo de requerimento € possivel verificar os dados: Descrigao,

Anexos, Informagdes complementares e o Status para o tipo de requerimento.

Pigina 19 de 51 | N° Revisdo: 03 | Data: 16/10/2025 | Aprovagio:




INSTITUTO FEDERAL DE

g eeneracest |- Manual do usuario do SISREQ - Perfil | IFPE-Campus Garanhuns
Administrador
5.3.3 Editar Tipo de requerimento

Tipos De Requerimentos Editar
Editar Tipo de Requerimento visuaizor ([
Descrigio” Anexo(s) - Documentos exigidos

Admissao por Transferéncia e Analise Curricular - Declaragao de Transferéncia

- Histérico Escolar do Ensino Fundamental (original)

- Histérico Escolar do Ensine Superior (original)

c

f

q - Histérice Escolar do Ensine Médio (original)

h

i - Ementas das disciplinas cursadas com Aprovacao

Adicionar informagées complementares? Status”

Na edi¢ao de um tipo de requerimento € possivel realizar todas as a¢des previstas na

criacdo de um novo tipo de requerimento.

5.3.4 Excluir Tipo de requerimento

O

Tem certeza?

Vocé tem certeza que gostaria de fazer isso?

Ao clicar na agdo para Excluir um tipo de requerimento serd exibido uma caixa de

confirmacdo da acdo solicitada (Excluir tipo de requerimento).
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5.4 Campus
Acesse Cadastros > Campus para visualizar e gerenciar todos os campus registrados

no sistema.

==. INSTITUTO FEDERAL .

HEE Fernambucs

BBl campus Garanhurs

 Painel de Controle et 3 Lishe
Gawus Move Campus

Cadastros

B Requerimentos E ! T

B Acompanhamentos Mesna

El Tipot da Requermantas

Campus Garanbuns o @
B campus
por pagina W w

im Cursos

= Discentes

& Comunicagbes

Seguranga

Configuragtes

7] Registro de atividade

Funcionalidades disponiveis: - Visualizar todos os campus no sistema e criar um novo

Campus.

Os campus sdo listados com as seguintes informagdes: Nome e A¢des administrativas.

Acoes administrativas:

o . Visualizar as informagdes do campus

@ _ Editar as informacdes do campus
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5.4.1 Novo Campus

Criar Campus

Nome

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

Passo 1: Preencha todos os campos obrigatérios do formuldrio com as informacdes solici-
tadas.
Passo 2: Revise todas as informagdes antes de enviar.

Passo 3: Clique em "Criar"para finalizar a solicitacdo.

5.4.2 Visualizar Campus

Campus > Visualiza

Visualizar Campus

Nome

Na visualiza¢do do requerimento € possivel verificar os dados: Discente, Tipo requeri-
mento, Observacdes, Anexos, Informag¢des complementares e Acompanhamentos registrados

para o requerimento.

5.4.3 Editar Campus

Campus Editar

Editar Campus

Nome’

Campus Garanhuns

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

um novo requerimento .
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5.5 Cursos
Acesse Cadastros > Cursos para visualizar e gerenciar todos os cursos registrados do
sistema.
sn
B8 INSTITUTO FEDERAL .
BN Fernambucs
(1] Campus Garanbasn
. Painalda Conbrols Cursos > Listar
Cursos [ HoroGurse
Cadastros
; 0
B Requerimentas d T m
B Acompanhamentos T Status
ul T i i SEM CLASO DEFIMICD f_" e B 2
By campus
AUTOCAD 30 (20220 &) (- ]
i Cursos
= Discentes AUTOCAD 30 (202272 = O
@ Comunicaghes BASICO DE OPERAGOES EM LABDRATORID, ANALISES QUIMICAS E MICROSCOPA (202200 (%) e ¥ B
Seguranga ’ CELLE = LINGLIMA ESPANHOLA NIVEL BASICO 1B (302071} (_"' e =
) CELLE - LINGU INGLESA NIVEL BASICO 1A [2020/1) @ e ® 0
Configuragdes )
1 Rgistre de atividade CELLE - LINGLMA INGLESA MIVEL ELEMENTAR 1B (2020010 I: @ @ 0
CINEMA E CINECLUBISMIO - GESTAD E ATUALIDADES {2022/1 f_: a # 9
Curso Certificador do ENEM (20031} &) e # %
CURSO DE APERFEICOAMENTE EM MATEMATICA PARA ENSING MEDIO (201411 GR (-:: @ = 9
por pagna W0 v Préuima

Funcionalidades disponiveis: - Visualizar todos os cursos no sistema e criar um novo

curso.

Os cursos sao listados com as seguintes informacdes: Nome, Status e A¢des administrati-

vas.

Acoes administrativas:

o . Visualizar as informacdes do curso

@ _ Editar as informacdes do curso

o

- Excluir as informagdes do curso
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5.5.1 Novo Curso

Cursos Criar

Novo Curso

Nome” Status’

m Salvar e criar outro Cancelar

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

Passo 1: Preencha todos os campos obrigatérios do formuldrio com as informacdes solici-
tadas.
Passo 2: Revise todas as informagdes antes de enviar.

Passo 3: Clique em "Criar"para finalizar a solicitacao.

5.5.2 Visualizar Curso

Cursos Visualizar

Visualizar Curso

Mome Status

Na visualizagdo do curso € possivel verificar os dados: Descricdo e Status do curso.
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5.5.3 Editar Curso

Cursos Editar

Editar Curso
Mome” () Status”

SEM CURSO DEFINIDO

Na edicdo de um curso € possivel realizar todas as acdes previstas na criagao de um

novo Ccurso.

5.5.4 Excluir Curso

oy

Tem certeza?

Vocé tem certeza que gostaria de fazer isso?

Ao clicar na ac@o para Excluir um curso serd exibido uma caixa de confirmag¢ao da acdo

solicitada (Excluir curso).
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5.6 Discentes

Acesse Cadastros > Discentes para visualizar e gerenciar todos os discentes do sistema.

omm

S INSTITUTO FEDERAL ¢ e
EEE Pernambuco

BB Campus Garanhuns

Discentes > Listar
Cadastros ~

Discentes
B Requerimentos

£l Acompanhamentos

Q Pesquisar

Bl Tipos de Requerimentos

Matricula Nome E-mail Telefone Data nascimento Situagao
Hi campus
fi cursos 20112F11GRO000 Aluno da silva 2 meuemail@hotmail.com (87)9mm-1m 01/01/1990 Abandono/Evasio o %0
@ Discentes 20712F11GRO00T Aluno da Silva 1 meuemail@gmail.com.br (87)9m11-1M 01/01/1990 Concludente oz 0
@ Comunicages

20121ET1-GRO000  Antonio A. Cavalcanti  meuemail@hotmail.com (87)9mT-1M 01/01/1990 Abandono/Evasio oz 0
Seguranca v . . . - .

20151F2GRO000 Abraao e Moises meuemail@hotmail.com (87)9mm-1m1 01/01/1990 Concluido oz o
Configuragdes ~ 20152F12GR000 Joao Profeta meuemail@gmail.com (87)em1-1m 01/01/1990 Concluido e Z 0

Registro de atividade . . . -

& reo 20152F2GRO000 Abraao e Moises 2 meuemail@hotmail.com (87)9mm-1m 01/01/1990 Cancelamento Voluntario oz 0
£+ Parametros

20161E13GR0000  Alberto Bruno Santos  meuemail@hotmail.com (87)9mm-1m 01/01/1990 Cancelamento Voluntario o % 0
Relatérios ~ :

20161F2GR0000 Jodo dos Santos teste@outlook.com (87)9mm-1m1 01/01/1990 Concluido o % 0
B Requerimentos

20171F12GR0000  Abraao Salvador andradee@hotmail.com (87)9mm-1m 01/01/1990 Cancelamento Voluntario o % 0

20172F12GR0000  Ademar da Silva ademar@gmail.com 01/01/1990 Abandono/Evasao oz 0

Exibindo 1210 de 3,428 resultados porpagina 10 v 12 3 4 . 342 343 >

Funcionalidades disponiveis: - Visualizar todos os discentes.

Os discentes sdo listados com as seguintes informagdes: Matricula, Nome, E-mail, Telefone, Dt

Nasc, Situacdo e Acdes administrativas.

Acoes administrativas:

o . Visualizar as informagdes do discente

@ _Editar as informacdes do discente

]

- Excluir as informagdes do discente
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5.6.1 Novo Discente

5.6.2 Visualizar Discente

Discentes > \isualizar

Visualizar Discente =
Matricula Mome

2021012 A M G N
E-mail Telefone

@discente.ifpe.edu.br

Data nascimento CPF

22/05/2006
RG Campus

Campus Garanhuns -

Curso Situagao

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

4 Matuting ~

Na visualiza¢do do discente € possivel verificar todos os dados do discente.
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5.6.3 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 alteraches Cancelar

5.6.4 Excluir Discente

O

Tem certeza?

\Vocé tem certeza que gostaria de fazer isso?

Ao clicar na ag@o para Excluir um discente serd exibido uma caixa de confirmacdo da

acdo solicitada (Excluir discente).
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5.7 Comunicacgoes

Acesse Cadastros > Comunicacgoes para visualizar e gerenciar todos as comunicagdes
registradas para os requerimentos dos discentes do sistema.

om
BB _ INSTITUTO FEDERAL e
BB Pernambuco
BB Campus Garanhuns
P Comunicagdes > Listar
Comunlcagoes WD EE D
Requerimentos
Acompanhamentos
Tipos de Requerimentos
ID - Tipo Requerimento Discente Usuario Mensagem
Campus
Cursos 16 - Ajuste de Matricula Semestral Jodo dos Santos JOSE FERNANDO DA SILVA declaragao errada. Z o
Discentes R .
21- Ajuste de Matricula Semestral Jose Aluno da Silva JOSE FERNANDO DA SILVA bla bla bla Z 0
@ Comunicagdes
32- Ajuste de Matricula Semestral Jose Aluno da Silva JOSE FERNANDO DA SILVA teste de mensagem de comunicagao, '
Seguranca
32- Ajuste de Matricula Semestral Jose Aluno da Silva JOSE FERNANDO DA SILVA teste de mensagem 2 Z o
Configuracses 22 - Admissao por Transferéncia e. Jose Aluno da Silva JOSE FERNANDO DA SILVA fhskjhjdh Z o
Registro de atividade . . .
27 - Admissao por Transferéncia e... Otavio José JOSE FERNANDO DA SILVA bla bla BLA Z o
Parametros
35 - REVISAO DE NOTA: 1* unidade Jose Aluno da Silva JOSE FERNANDO DA SILVA falta 1 documento z 0
Relatérios
36 - Ajuste de Matricula Semestral Jose Aluno da Silva JOSE FERNANDO DA SILVA ta faltando um documento Z o
Requerimentos
53 - Declaragao de Monitoria Jose Aluno da Silva JOSE FERNANDO DA SILVA teste de comunicagdo. Z o
35 - REVISAO DE NOTA: 12 unidade Jose Aluno da Silva JOSE FERNANDO DA SILVA bla bla bla '
Exibindo 1210 de 13 resultados porpagina 10 v 12

Funcionalidades disponiveis: - Visualizar todos as comunicagdes dos requerimentos

no sistema e criar uma nova comunicacao para um requerimento.

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

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

Acoes administrativas:

- Visualizar as informacdes da comunicagao

4 _ Editar as informacdes da comunicagdo

o

- Excluir as informag¢des da comunicagao
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5.7.1 Nova Comunicacao

Comunicacoes Criar

Novo Comunicado

Requerimento’ Discente

4 - Jose Aluno da Silva - Ajuste de Matricula Semestral ~ Jose Aluno da Silva

Tipo de Requerimento Observacbes do Requerimento

Ajuste de Matricula Semestral

Mensagem

Criar Salvar e eriar outro Cancelar

Para criar um nova comunicagdo deve-se seguir 0s seguintes passos:

Passo 1: Selecione o requerimento na lista de op¢des disponiveis para a comunicagao.

Passo 2: Preencha o campo "Mensagem" do formuldrio com as informag¢des da comunicagdo ao
discente referente ao requerimento selecionado.

Passo 3: Revise todas as informagdes antes de enviar.

Passo 4: Clique em "Criar"para registrar o acompanhamento.

OBSERVACOES:

* Ao selecionar o requerimento os campos (Discente, Tipo de Requerimento, Observa-
¢oes, anexos e informacdes complementares) serdo preenchidos automaticamente com as

informagdes do requerimento.

* Ap6s a finalizacdo e criagdo da comunicagdo o sistema enviard uma notificagao via e-mail

ao Discente do registro do comunicagao.
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5.7.2 Visualizar Comunicacio
Visualizar Comunicacao
Informacoes do Requerimento
# - Tipo do Requerimento Discente
32 - Ajuste de Matricula Semestral Jose Aluno da Silva
Informagoes Complementares Observagoes
bla bla bla

Nenhum anexo encontrado

Comunicado

Mensagem

teste de mensagem de comunicagao.

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

comunicacao para o requerimento selecionado.
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5.7.3 Editar Comunicacao

Comunicagoes Editar

Editar Comunicado Visualizar @

Requerimento’ Discente

16 - Jodo dos Santos - Ajuste de Matricula Semestral v

Tipo de Requerimento Observacbes do Requerimento

Mensagem”

declaracao errada.

Salvar alteragées Cancelar

Na edi¢cao de uma comunicacao é possivel realizar todas as acdes previstas na criagao

de uma nova comunicacao.

5.7.4 Excluir Comunicac¢ao

oy

Tem certeza?

Voce tem certeza que gostaria de fazer isso?

Ao clicar na acdo para Excluir uma comunicacio serd exibido uma caixa de confirmacdo

da agdo solicitada (Excluir Comunicagao).
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6 Seguranca

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

6.1 Permissoes

Acesse Seguranca > Permissoes para visualizar e gerenciar todas as permissoes de

acesso do sistema.

Painel de Controle

Permissoes
Requarimentas

Acompanhamentos Mame Perfis Criaclo am:

Tipas de Requerimentas

Painel Administrativa Ak DBpO4/2025 2251 LA
Campus
Criar Usuario 08047 202% 000000 A B
Cursos
Discaning Alarar LSuario QBMP0TS QOO0 s B
A Vex Ususiio : o A OB/4/2025 D000 z
Deletar Usuario A QBML2025 00000 D £ 0
¢ ) Criar Permissan OB 3035 Q0000 s 0
Perfis
Aharar Permissha 5 OBMAFOFS 000000 "
Usudrias
ey Parmisshio Ak Q842025 0000o0n L |
Dieletar Permis=io fuc OB 2025 000D s 0
Registro de atividade
Criar Peril OB 3035 Q0000 A B
o Prémima

Funcionalidades disponiveis: Visualizar todos as permissoes de acesso definidas no
sistema, criar nova permissao.
As permissodes sao listadas com as seguintes informagdes: Nome, Perfil Associado,

Data/Hora de criagdo e A¢des administrativas.
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Controle de permissoes:

* Criar novas permissdes especificas

Editar permissdes existentes

Definir niveis de acesso

* Associar a perfis de usuério

Monitorar uso das permissoes

Tipos de permissoes: Para cada funcionalidade do sistema estao cadastradas as per-
missdes para Criar/Alterar/Ver/Deletar. Exemplo: Criar Usudrio, Alterar Usudrio, Ver Usudrio e

Deletar Usuario.

Acoes administrativas:

- Visualizar as informacdes da permissao

@ _ Editar as informacdes da permissao

o

- Excluir as informagdes da permissao
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6.1.1 Nova permissao

Permissbes Criar

Nova Permissao

Name® Perfil

m Salvar e criar outro Cancelar

Para criar uma nova permissdo deve-se seguir os seguintes passos:

Passo 1: Preenche o campo "Nome"da Permissdo. Ex: (Criar/Alterar/Ver/Deletar+Nova_Fucionalidade).
Passo 2: Selecionar o Perfil para associar a permissao.

Passo 3: Revise todas as informagdes antes de enviar.

Passo 4: Clique em "Criar"para finalizar a solicitac¢o.

6.1.2 Visualizar Permissao

Parmissbes Visualizar
Visualizar Permissao [ cotar |

Mame Perfil

Na visualizacdo da permissdo € possivel verificar os dados: Nome e Perfil(s) associado
a permissao para o requerimento.

6.1.3 Editar Permissao

Permissdes Editar
Editar Permissao Visualizar m

Name" Perfil

Fainel Administrativo

Na edi¢ao de uma permissao € possivel realizar todas as agdes previstas na criacao de
uma nova permissao.
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6.1.4 Excluir Permissao

PN

Tem certeza?

Voce tem certeza que gostaria de fazer isso?

Ao clicar na a¢@o para Excluir uma permissao, serd exibida uma caixa de confirmagao

da acdo solicitada (Excluir permissao).
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6.2 Perfis

Acesse Seguranca > Perfis para visualizar e gerenciar todos os Perfis de acesso as

funcionalidades do sistema.

L 1L}

BN _ INSTITUTO FEDERAL
HER Fernambuc

Bl Campus Gar

Painel de Controle

Perfis [ tovo parti |

Fequaringntas

Acompanhamentos Mame Permissdes Criade em:
Tipos de Requerimentos
Campus Discenie ar L 0E0d/2025 10c5a:18 * 0
Curzos
Digcenies Usuaria t 08042025 15430 £ 0
Comunicagoes

Admin i E Alliar P b CEM04/2025 10c54:38 # 0

Parimissdad

Ugudrios

Registro de atividade

Funcionalidades disponiveis: Visualizar todos os perfis de acesso definidos no sistema,
criar novo perfil.
Os perfis sao listados com as seguintes informagdes: Nome, Permissdes Associadas,

Data/Hora de criagdo e A¢des administrativas.

| Pagina 37 de 51 | N° Revisdo: 03 | Data: 16/10/2025 | Aprovagdo:




INSTITUTO FEDERAL DE

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

Controle de perfis:

* Criar novos perfis

 Editar perfis existentes

* Definir niveis de acesso

* Associar permissdes ao perfil

* Gerenciar Perfis (Ativar/desativar)

Perfis Disponiveis:
* Perfis padrao: - Discente: Acesso basico para criar e acompanhar requerimentos, Acom-

panhamentos e Comunicacoes,

» Usudrio: Acesso intermedidrio para alteracdes de dados pessoais e gerenciamento de
Requerimentos, Acompanhamentos, Tipos de Requerimentos, Campus, Cursos, Discentes

e Comunicagdes, e
* Admin: Acesso completo para administra¢do do sistema.

Acoes administrativas:

- Visualizar as informacdes do perfil

4 _ Editar as informacdes do perfil

o

- Excluir as informagdes do perfil

6.2.1 Novo Perfil

erfis

Novo Perfil

Mome Permissoes

m Salvar e eriar outro Cancelar

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

Passo 1: Preenche o campo "Nome"do Perfil.
Passo 2: Selecionar a(s) permissdo(des) para associar ao perfil.
Passo 3: Revise todas as informagdes antes de enviar.

Passo 4: Clique em "Criar"para finalizar a solicitacao.
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6.2.2 Visualizar Perfil
Visualizar Perfil =
— e

erimentos

Na visualizagdo do perfil € possivel verificar os dados: Nome e Permissdes associadas

ao Perfil selecionado.

6.2.3 Editar Perfil

Perfis Editar
Edltar Perfil Visualizar m
Nome’ Permissoes

Discente VerUsuario X Criar Requerimentos ®  Alterar Requerimentos X

Na edicdo de um perfil é possivel realizar todas as agdes previstas na criacdo de um

novo Perfil.

6.2.4 Excluir Perfil

A

Tem certeza?

Vioce tem certeza que gostaria de fazer isso?

Ao clicar na ac¢do para Excluir um perfil serd exibido uma caixa de confirmag¢do da acdo
solicitada (Excluir Perfil).
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6.3 Usuarios

Acesse Seguranca > Usudrios para visualizar e gerenciar todos os usudrios do sistema.

nnnnnnnn

onm
EE _ INSTITUTO FEDERAL e
HEE r

Cadastros
Usudrios > Listar

Usuarios [ Novo ususrio |

Requerimentos
Acompanhamentos

Tipos de Requerimentos

Campus
Matricula Nome Perfil Status
Cursos
1Bxxxx9 JOSE Fkrnokson SILVA Admin Z o
Discentes
Comunicacses 20201EEGRO000 José Aluno da Silva Discente % 0
18xxxx3 Maria Jx*skkkoak DE ALBUQUERQUE Usuario Z o
Seguranca
Permissées 18%x %22 WELLINGTON Txxxxxxxxx CAVALCANTE Usuario “ @
Perfis
20%xx7 ANDRE P s ks 5% DA SILVA Admin Z 0
€@ Usuérios
20211D12GR0000 Abigail M Discente ® “z 0
Configuracdes . ) -
20161F2GR0000 Abrado M#xsx+xxx+ de Moraes Discente ® z
Registro de atividade
20121ET1-GRO000 Abraao Fx Discente ® Z @
Parametros
20152F2GR0000 Abraao M Discente ® z @
Relatorios
20171F12GR0000 Abraao C: Discente ® Z o
Requerimentos
Exibindo 12 10 de 7,799 resultados porpagina 10 v 12 3 a4 .. 779 780

Funcionalidades disponiveis: - Visualizar todos os usudrios do sistema e criar um

Nnovo usuario.

Os usudrios sdo listados com as seguintes informagdes: Matricula, Nome, Perfil, Status e

Acdes administrativas.

Acoes administrativas:

- Visualizar as informacdes do usudrio

@ _ Editar as informagdes do usudrio

]

- Excluir as informagdes do usudrio
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6.3.1 Novo Usuario
Usuarios Criar
Novo Usudrio
Matricula” Nome'
Senha Confirmar Senha”
Perfil () Status

Selecione uma opgao ~

m Salvar e criar outro Cancelar

Para criar um novo usudrio, deve-se seguir 0s seguintes passos:

Passo 1: Preencha todos os campos obrigatorios do formulédrio com as informacdes solici-
tadas (Matricula, Nome, Senha e Confirmar Senha).

Passo 2: Selecionar o Perfil de permissdes ao qual o usudrio estard associado.

Passo 3: Revise todas as informagdes antes de enviar.

Passo 4: Clique em "Criar"para finalizar a solicitacao.

6.3.2 Visualizar Usuario

Usuarios Visualizar

Visualizar Usuario

Matricula Nome

Besssg JOSE Fr+t+5x54% SILVA

Senha Confirmar Senha

Perfil Status

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

Status do usuario.
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6.3.3 Editar Usudrio
Usuarios Editar
Editar Usuario viswaizar ([
Matricula™ Nome'
1804529 JOSE FERNANDO DA SILVA
Senha Confirmar Senha
perfil @) swaus

Admin ~

Salvar alteracées Cancelar

Na edi¢do do usudrio € possivel realizar todas as agdes previstas na criacdo de um novo

usuario.

6.3.4 Excluir Usuario

AN

Tem certeza?

Vocé tem certeza que gostaria de fazer isso?

Ao clicar na ac¢ao para Excluir um usudrio, serd exibida uma caixa de confirmacgdo da

acdo solicitada (Excluir usudrio).
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7 Configuracoes

A secdo de configuragdes possui o Registro de todas as atividades realizadas no sistema

7.1 Registro de atividade

Acesse Configuracoes > Registro de atividade para visualizar todas as atividades

realizadas pelos usudrios no sistema.

Logs_Atividade Listar

Registro de atividade

Evento Assunto Usudrio Registrado em

Login 1804529 28/08/202510:22:35
Login 1866813 28/08/2025 10:11:30
Login 1804529 28/08/2025 08:22:58
Login 1866813 28/08/2025 08:22:01
Login 1804529 28/08/2025 08:15:29
Login 1866813 28/08/2025 08:15:06
updated User # 4 1804529 28/08/2025 08:14:54
Updated User #4 1804529 28/08/2025 08:14:54
Login 1804529 28/08/2025 08:13:08
Login 1804529 27/08/2025 08:27:37
Exibindo 1a 10 de 13,105 resultados por pagina | 10 ~ 1 2 3 4 1310 13N

Funcionalidades disponiveis: - Visualizacdo completa de todas as a¢des - Filtros por
usudrio, data e tipo de agdo - Exportacao de relatérios de auditoria - Monitoramento de seguranca.
Todos os Logs do sistema sdo realizado automaticamente sem qualquer interven¢ao do usudrio,

de forma a facilitar e garantir a auditoria.
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7.1.1 Visualizar Registro de Atividade

Visualiza

s_Atividade

Visualizar Log De Atividade

Usudrio Assunto Tipo
1804529 Resource
~ Evento
Descrigio
Updated

User Updated by JOSE FERNANDO DA SI
Registrado em

28/08/2025 08:14:54

Propriedades

Chave Valor

Na visualizag@o do registro de atividade € possivel verificar todos os dados da atividade

realizada pelo usudrio.
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7.2 Parametros

Acesse Configuracoes > Parametros para visualizar e editar os parametros do sistema.

Parametros Listar

Parametros
Instituicao Versao do Sistema Data Atualizacdo
IFPE - Campus Garanhuns 1.0.2 16/09/2025 #

Funcionalidades disponiveis: - Visualizacio e edi¢ao completa de todos os parametros

do sistema.

Pigina 45 de 51 | N° Revisdo: 03 | Data: 16/10/2025 | Aprovagio:




INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAD, CIENCIA ETECNOLOGIA

Manual do usuario do SISREQ - Perfil | IFPE-Campus Garanhuns
Administrador

7.2.1 Editar Parametros

Parametros > Editar

Editar Configuracoes do Sistema

Dados da Instituigo
Nome da Instituigao Endereco da Instituicao Contato da Instituicao Nome do Sistema

IFPE - Campus Garanhuns Ruz La de cima 87 999999 SISREQ-dev

Versao do Sistema e BD
Versao do Sistema Data da Atualizagao
102 16/08/2025 =]
Versao do Banco de Dados Data da Atualizagao do DB
101

16/09/2025 =]
E-mail
Configuracdes do Servidor
Driver do e-mail Host do e-mail Porta do e-mail Criptografia (tis/ssl)
smtp smip.gmail.com 587 tls

Configuragdes do usuério do e-mail

Usuario do e-mail Senha do e-mail E-mail do Remetente

@garanhuns.ifpe.edu.br

@garanhuns.ifpe edu.br
E-mail do Administrador

@garanhuns.ifpe.edu.br

Configuragses LDAP e API

LDAP Admin
Hostname/IP Usuario Senha Base DN
2 @adm.garanhuns ifpe dc=garanhuns,dc=ifpe
LDAP Labs
Hostname/IP Usuério Senha Base DN
72 \en=users,dc=lat de=garanht
API Q-Académico
URL Token
https:ffapi
Outros
Tamanho maximo de upload de arquivos (KB)* ‘Tamanho méximo de uplead de arquivos (MB)” Tamanho méximo de upload de arquivos (MB)”
10240 10 10
@) Ativar Log de Autenticagao LDAP® Ativar Cache LDAP™
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8 Relatorios

A secdo de configuragdes possui o Registro de todas as atividades realizadas no sistema

8.1 Requerimentos

Acesse Relatorios > Requerimentos para visualizar todas as informacdes dos requeri-

mentos que foram registrados no sistema.

onm

WE _ INSTITUTO FEDERAL e
EEE Pernambuco

BE  Campus Garanhuns

Relatorio De Requerimentos > Listar

Relatério De Requerimentos

Cadastros

Requerimentos

Acompanhamentos

B Exportar PDF
Tipos de Requerimentos
Campus
Cursos Fitros ativos
Discentes Criado em Discente Tipo Status
Comunicagoes )
23/04/2025 09:38 Jogo dos Santos Admissao por Transferéncia e Analise Curricular Pendente
Seguranca 23/04/202509:44  Jose Aluno da Silva Ajuste de Matricula Semestral Pendente
Permissoes
23/04/2025 09:51 Aluno da siiva 1 Ajuste de Matricula Semestral Pendente
Perfis
23/04/2025 10:49 Ademar da Siiva Admissao por Transferéncia e Analise Curricular
Ususrios
23/04/2025 1120 Abraao e Moises Admissaa por Transferéncia e Analise Curricular Pendenta
Configuragdes
23/04/2025 11:22 Abrazo Salvador Admissao por Transferéncia e Analise Curricular Pendente
Registro de atividade
Parametros 23/04/2025 125 Abrazo Salvador Admissao por Transferéncia e Analise Curricular Pendenta
23/04/2025 1214 Jose da Silva Ajuste de Matricula Semestral Pendente
Relatérios
B Requerimentos 23/04/2025 12:44 Aluno da silva 2 Ajuste de Matricula Semestral Pendente
23/04/2025 12:58 Abrazo Salvador Ajuste de Matricula Semestral Pendente
23/0412025 13:04 Joso dos Santos Admissao oor Transferéncia e Andlise Curricular Pendente v

Funcionalidades disponiveis: - Visualizacdo completa de todas as a¢des - Filtros por
usudrio, data e tipo de acdo - Exportacdo do relatério em formato PDF.
Todos os requerimentos do sistema estdo disponiveis para geracao de relatérios com diversos

filtros.
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9 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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10 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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11 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:

JOSE FERNANDO DA Sl

B Reqy tos
b S RR—— D G &
R — o ( 0o
Cursos 12/06/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 Diploma - 27 Via o n: 8 0 =
1/06/2025 Jose Aluno da Silva 20201EEGR0000 Diploma - 2° Via o n: 8 0 =
T o S0C
o .

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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12 Suporte e Contato

Para suporte técnico especializado:
Coordenacao de Gestao de Tecnologia da Informacao (CGTI)
E-mail’s’: cgti@garanhuns.ifpe.edu.br | chamado.ti@garanhuns.ifpe.edu.br (para abertura de
chamados).
Telefone: +55 (87) 93300-5597
Horario: Segunda a sexta, das 8h as 17h
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