
ABERTURA DE PROCESSO 

ELETRÔNICO- PROJETO DE 

PESQUISA E EXTENSÃO



1º PASSO: Faça o acesso no SIPAC com usuário e senha 



2º PASSO: Clique em Mesa Virtual



3º PASSO: Clique em Processos



4º PASSO: Clique em Abrir Processo



5º PASSO: Insira o assunto CONARQ – 230 Projetos de Pesquisa 

/330-Projetos Extensão



6º PASSO: Selecione Processo eletrônico - Sim



7º Passo: Descreva  o assunto detalhado



8º Passo: Selecione a natureza do Processo - Ostensivo



9º Passo: Insira os dados do(s) interessados



10º Passo: Clique em Finalizar



11º Passo: Clique em Adicionar Documentos



12º Passo:  Insira o tipo de Documento (Requerimento)



13º Passo:  Insira a natureza do Documento (Ostensivo)



14º Passo:  Selecione  a Forma do Documento (Escrever Documento)



15º Passo:  Insira o teor do Requerimento



16º Passo:  Clique em adicionar Documento



17º Passo:  Insira o tipo de Documento ( Projeto de Pesquisa)



18º Passo:  Insira a natureza do Documento ( Ostensivo)



19º Passo:  Insira o assunto detalhado



20º Passo: Selecione a Forma de Documento (anexar Documento Digital)



21º Passo: Insira a data do documento



22º Passo: Insira a data do recebimento ( Obs: Esta data não pode 

ser anterior a data do documento)



23º Passo: Insira o tipo de conferência ( cópia autenticada 

administrativamente)



24º Passo: Insira o arquivo digital do Projeto de pesquisa



25º Passo: clique para adicionar Documento



26º Passo: Selecione todos os documentos inseridos



27º Passo: Clique para adicionar assinante



28º Passo: Selecione minha Assinatura



29º Passo: Clique em assinar



30º Passo: Selecione assinaturas



31º Passo: Clique adicionar função



32º passo: Selecione a Função



33º Passo: Digite  a senha e depois confirme



34º Passo: Clique em Finalizar



35º Passo: Clique em movimentar o processo



36º Passo: Clique no ícone ao lado da pasta  



37º Passo Selecione a subunidade destino a qual o docente 

pertence



38º Passo: Clique enviar



Observações: Após esta primeira etapa de

responsabilidade do docente, a secretaria do curso fará o

resto da tramitação com a inserção da Ata do Conselho e

Parecer que aprovou o referido projeto de pesquisa ou

extensão, e posterior envio a secretaria Executiva do IFCH

para ser apreciado na Congregação.



LEGISLAÇÃO PERTINENTES

1. RESOLUÇÃO Nº 01, DE 30 DE OUTUBRO DE 2017

Estabelece normas para concessão de carga horária docente

para o desenvolvimento de projetos de ensino, pesquisa e

extensão no âmbito do IFCH.

2. RESOLUÇÃO N. 4.918, DE 25 DE ABRIL DE 2017

Estabelece as normas para a concessão de carga horária

docente para o desenvolvimento de projetos de ensino, de

pesquisa ou de extensão e dá outras providências
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