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ORIENTAÇÃO PARA ABERTURA DOS PROCESSOS DE 

EXPEDIÇÃO DE DIPLOMAS E HISTÓRICOS DOS CURSOS TÉCNICOS, 

GRADUAÇÃO, PÓS-GRADUAÇÃO (LATO-SENSU E STRICTO-SENSU) E 

CURSO DE FORMAÇÃO CONTINUADA (FIC) NO SITEMA INTEGRADO 

DE PATRIMÔNIO, ADMINISTRAÇÃO E CONTRATOS (SIPAC). 

 

 INTRODUÇÃO 

 Insira seu login e senha de usuário – os mesmos utilizados para acessar o 

computador e clique em “Entrar”.  

 

Para acessar as funcionalidades de protocolo, entre no portal administrativo, ou no 

próprio módulo do Protocolo na tela principal. 

 

Para cadastrar um processo (ou criar um processo), acesse um dos caminhos 

indicados abaixo, pelo Portal Administrativo ou pelo Painel do Protocolo. 
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Portal administrativo → Protocolo →Processos→ Cadastrar Processo.  

Conforme a imagem abaixo:  

 

Ou 

Pelo Módulo do Protocolo → Menu → Processos→ Cadastrar Processo 

Conforme a imagem abaixo: 
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Ao clicar em Cadastrar Processo o sistema exibirá a seguinte tela: 

 

 

Na tela acima, informe os seguintes Dados Gerais do Processo, para iniciar o 

cadastro: 

Selecione a Origem do Processo, dentre as opções Processo Interno e Processo 

Externo.  

Selecione o Tipo do Processo. DOCUMENTAÇÃO ESTUDANTIL; 

Informe o Assunto Detalhado do processo; 

Se desejar, insira uma Observação sobre o processo a ser cadastrado. 

Exemplo:   

Origem do Processo: Processo Interno;  

Tipo do Processo: DOCUMENTAÇÃO ESTUDANTIL;  

Código CONARQ do Processo: 456.421 EXPEDIÇÃO;   

Assunto Detalhado: 1º VIA DE EXPEDIÇÃO DE DIPLOMA (TÉCNICO): MEIO 



 

Elaborado por CACC/DGA em 21/09/2021         4/11 

 

AMBIENTE INTEGRADO AO ENSINO MÉDIO – CAMPUS PINHEIRAL. 

Depois de preenchido os campos o sistema apresentará a seguinte tela:  

 

O código CONARQ é um campo obrigatório, e deve ser preenchido corretamente, 

pois a classificação influência na temporalidade dos documentos. Para preencher este 

campo no sistema, o servidor deve inserir o código CONARQ, em caso de dúvida, sobre 

tipo de processo, código CONARQ e abertura de processo, acesse o portal do Arquivo no 

link:  https://portal.ifrj.edu.br/portal-arquivo/tipos-processos-e-codigo-conarq → Natureza: 

ESTUDANTES → Documentação estudantil. Ou entre em contato com o 

arquivo@ifrj.edu.br 

O campo Natureza do documento deve ser preenchido. Embora a maioria dos 

documentos seja de natureza ostensiva, eles podem ter informação restrita que são os 

casos de documentos com informações pessoais dos servidores, alunos e terceiros. Os 

formulários e os requerimentos de abertura de processos que contenham 

informações pessoais dos alunos como: número do RG, CPF, Certidão de 

Nascimento ou Casamento, devem ser de natureza “Sigiloso/Informação Restrita”.  

Após informar os Dados Gerais do Processo, clique em Continuar para prosseguir 

com o cadastro. E, a seguinte página será carregada: 

https://portal.ifrj.edu.br/portal-arquivo/tipos-processos-e-codigo-conarq
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Na página acima, o sistema apresenta os Documentos do Processo. É interessante 

destacar que será apresentado com campos diferentes, de acordo com o documento a ser 

inserido, ou seja, se o usuário irá optar por Informar Novo Documento ou por Consultar 

Documentos Existentes e previamente cadastrados no sistema. Para os processos de 

expedição de diploma e históricos selecionar Informar Novo Documento. 

Após informar a opção desejada no campo Opções de Documentos, insira os 

seguintes dados do documento a ser anexado ao processo para formalizá-lo: 

Tipo do Documento que será inserido, selecionando dentre as opções disponibilizadas 

pelo sistema; 

Neste campo deverá ser preenchido de acordo com o Tipo de Documento que está 

sendo inserido. 

Exemplo 1: Se o documento que está sendo inserido é o Requerimento de expedição 

de diploma e histórico deverá ser preenchido como REQUERIMENTO DE EMISSÃO E 

REGISTRO DIPLOMA E HISTÓRICO ou REQUERIMENTO. 

Exemplo 2: Se o documento que está sendo anexado é o Cadastro de Pessoa Física 

(CPF) do aluno, o Tipo de Documento também deverá ser preenchido como Cadastro 

de Pessoa Física (CPF). 
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O campo Assunto Detalhado e o campo de Observações devem ser preenchidos, 

porém esses campos não são obrigatórios. 

Logo em seguida, escolha a opção Anexar Documento Digital, então serão mostrados os 

dados de preenchimento do documento. Conforme a imagem abaixo:

 

 

Informe a Data do Documento, que neste caso é o requerimento que o aluno 

preencheu e assinou, digitando ou selecionando no calendário virtual disponibilizado pelo 

sistema ao clicar no ícone ; 

Insira o número Identificador do documento, se desejar (este campo é opcional); 

Especifique o Ano de emissão do documento a ser inserido; 

Informe o Número de Folhas do documento; 

Informe a Unidade de Origem do documento. Para isso, digite e selecione a unidade 

do servidor ou selecione no esquema de hierarquia das unidades, disponibilizado pelo 

sistema; 
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Logo em seguida, preencha o campo Data do Recebimento selecionando a data 

que o arquivo foi recebido, ou selecionando no calendário virtual disponibilizado pelo 

sistema ao clicar no ícone . 

Insira o Responsável pelo Recebimento; 

O Tipo de Conferência: será CÓPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE, 

para os processos de abertura de diploma e históricos; 

 

Por fim, insira no campo Arquivo Digital, o arquivo do documento que está sendo 

cadastrado, clicando em Escolher Arquivo. 

Após informar os dados necessários, adicione um usuário da sua unidade para 

assinar o documento. Para isso, clique no primeiro boneco localizado a direita, (Adicionar 

Assinante da Própria Unidade) e escolher o usuário. 

 

Depois, clique em Assinar, nessa mesma tela é possível também Remover o 

Assinante. Conforme a imagem abaixo: 

 

Preencha corretamente sua função e senha e clique em confirmar; 
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Depois de confirmado e assinado, concluir a ação clicando em Inserir Documento. 

Conforme a imagem abaixo: 

 

Caso seja necessário inserir mais de um documento, repetir os passos de 

preenchimento dos campos no sistema partir do Tipo de Documento. Cada documento 

inserido é listado na parte inferior da tela, caso necessite remover algum documento 

inserido, apenas clique no ícone de lixeira da direita. Para passar para a próxima etapa, 

clique no botão Continuar na parte inferior da tela.  

Logo em seguida, a página será carregada (ver a imagem abaixo). Neste campo 

selecione Aluno, logo abaixo escreva o nome completo do aluno, selecione notificar 

interessado e preencha com o e-mail do aluno, e o mesmo receberá um e-mail sobre a 

tramitação do processo.  

 

É possível inserir mais de um interessado, apenas seguindo novamente os passos 

anteriores. 

Caso o aluno não esteja cadastro, selecionar outros e fazer o cadastro do aluno e 

clicar em Inserir.  
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Quando terminar de inserir os interessados, selecione o botão Continuar, para 

seguir para a próxima etapa. 

Nesta etapa é definida a primeira tramitação do processo, escolha a opção Outra 

Unidade e preencha com os dados da unidade destino inicial deste processo.  

É possível preencher o tempo estimado que o processo deve permanecer na unidade 

selecionada (campo Tempo de Permanência), e adicione observações. Mas são campos 

opcionais.  Ver a imagem abaixo: 

  

E, por último Informar Despacho, que pode ser digitado no próprio sistema, ou 

anexado usando um documento externo. Prefira o digitado no sistema, pois já há uma 

padronização cadastrada. 
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Ao terminar clique em Continuar para passar para a próxima etapa. 

Por fim, é mostrado uma tela com as informações gerais do processo. Selecione 

Confirmar para que o processo seja criado e tramitado para seu primeiro destino. 

 



 

Elaborado por CACC/DGA em 21/09/2021         11/11 

 

 

 

 

Quando confirmado, o processo é criado no sistema e encaminhado para a primeira 

movimentação. Na parte inferior da tela de cadastro confirmado, aparecem opções para 

próximas atividades, como “Imprimir Capa do Processo”, “Imprimir Guia de Movimentação”, 

“Cadastrar Novo Processo” ou retornar ao painel do módulo de Protocolo.  

A capa de processo funciona como um protocolo para o interessado que não 

precisa ser impressa, pois o aluno receberá informações referentes ao seu processo 

em seu e-mail quando essa opção é marcada na inserção do interessado. 


