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PASSO A PASSO — RECADASTRAMENTO DAS INSTITUICOES DE ENSINO

PASSO 1: Cadastrar a instituicio de ensino no site do Sistema de Protocolo Unico da Prefeitura
Municipal de Fortaleza (SPU Virtual).

e Acesse o site https://spuvirtual.sepog.fortaleza.ce.gov.br/ e clique no botao “Area de

Cadastro”.

SPU VIRTUAL

Bem-vindo ao Sistema de Pr ol da Prefeitura Municipal de Fortaleza

e Informe o e-mail da instituicdo de ensino e uma senha conforme a regra do site e clique em

"Cadastrar”.

Sistema SPU Virtual

Area de Cadastro

E-mail *
B4  email@dominio.com

Senha *

E HEERHHHE

incluir pelo menos & caracteres sendo 1 letra maildscule, 1 letra mindsculo, 1 digito e
1 caractere especial (#71@E%M &%),

Confirme sua senha *

E HRKHFAHH

Area de Login
Reenviar instrugdes de confirmagio
Reenviar instrugdes de desblogueio
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e Verifigue que uma mensagem com um link de confirmagao foi enviada para o e-mail
informado.

Uma mensagem com um link de confirmag3o chegara em até 30 minutos para o seu e-mail. Por favor, acesse o link para ativar sua '3

CONEE. s

5. Fortaleza

PREFEITURA

SPU VIRTUAL

Bem-vindo ao Sistema de Protocolo
Unico da Prefeitura Municipal de
Fortaleza para uso externo da

Prefeitura.

Acesso - Fortaleza Digital || Acesso ao Sistema

Area de Cadastro

e Acesse o0 e-mail informado e procure na sua caixa de entrada o e-mail do SPU Virtual -
Sistema SPU Virtual — Confirmacdo de inscricdo. Caso ndo encontre na caixa de entrada, veja
no spam.

~  Hoje

(] SPU Virtual <naorespondaspuvirtual @sis.fortal... Sistema SPU Virtual - Confirmag... 10:30

e Abra o e-mail do SPU Virtual — Sistema SPU Virtual — Confirmacao de inscricao e clique no
botdo “Clique aqui para confirmar a conta”. Pronto, o cadastro da instituicdo de ensino foi
realizado.

. Fortaleza

PREFEITURA

Sistema SPU Virtual

Ola email@dominio.com !
Confirme sua conta, clique no botdo abaixo:

Clique aqui para confirmar a conta

Copyright @ 2025 SEPOG/COGECT
Suporte- spuvirtuali@sepog fortaleza ce_ gov br
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e Volte para pagina inicial do SPU Virtual e agora clique no botédo “Acesso ao Sistema”.
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<f3 % Fortaleza

PREFEITURA

SPU VIRTUAL

Bem-vindo ao Sistema de Protocolo Unico da Prefeitura Municipal de Fortaleza

para uso externo da Prefeitura.

Acesso - Fortaleza Digital || Acesso ac Sistema [ Area de Cadastro

e Insira e-mail e senha informados anteriormente para entrar no “Cadastro inicial".

A sua conta foi confirmada com sucesso. *

Sistema SPU Virtual

Area de Login

E-mail *

& email@dominio.com

Senha *

[ ] Relembrar?

Area de Cadastro

Recuperar a senha

Reenviar instrugdes de confirmagio
Reenviar instrugdes de desbloqueio

e No formulario inicial selecione o tipo de usuario de acordo com a natureza da instituicdo de
ensino:

o Escolha a op¢do “PESSOA JURIDICA DE DIREITO PRIVADO" caso a instituicdo de
ensino seja de natureza privada.
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o Escolha a opcdo “PESSOA JURIDICA DE DIREITO PUBLICO INTERNO/EXTERNO" caso a
instituicdo de ensino seja de natureza publica.

© ETUFOR
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Formulario Inicial

Cadastro Inicial

Tipo de Ususrio *:

Ola, seja bem-vindo ao Sistema de Protocolo Virtual da

Prefeitura Municipal de Fortaleza. Para usar o Sistema

necessario que vocé preencha o formulario inicial.

e Finalize o cadastro inicial, preenchendo os campos a seguir e clique em “Enviar Cadastro”:
o Campo "CNPJ" preencha o CNPJ da instituicdo de ensino.
o Campo "Organiza¢ao” preencha o nome da institui¢do de ensino.
o Campo "Telefone Comercial” preencha o melhor telefone da instituicdo de ensino.
o Campo “"E-mail Principal” preencha o melhor e-mail da instituicdo de ensino.
o Campo "CEP” preencha o CEP correto do endereco da instituicdo de ensino. Para ser
o CEP correto, consulte o site dos correios no link

https://buscacepinter.correios.com.br/app/endereco/index.php. Logo apds preencher

o CEP, clique no botao pesquisar.
o Campo “Complemento (NUumero, Casa, Apto)” preencha com as demais informacdes

do enderego da instituicao de ensino.
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A SPU Virtual Bnc
PO

[o—

PASSO 2: Criar o processo de recadastramento da instituicao de ensino

e ApOs acesso com e-mail e senha, “clique no botao Criar Processo”.

. SPU Virtual Eﬂ

[B Processos Login efetuado com sucesso. .

Processos -+ Listagem

Processes Virtuais Processos Intemos Processas como Interessado

IMEHESU‘{BIOCESSOS Criar Processo m\imlﬂﬂﬂﬂ

Sem Processos Registrados

SPU VIRTUAL 1,730
Copyright © 2025 SEPOG/COGECT

DUVIDAS / SUPORTE:
£-mait spuviul @sepog ortaleza e gowbr

e No campo Tipo de Processo, selecione a opcdo "RECADASTRAMENTO DE INSTITUICOES DE
ENSINO - ETUFOR".

Tipo de Processo *:

‘ RECADASTRAMENTO DAS INSTITUICOES DE ENSIN... ¥
RECADASTRAMENTO DAS INSTITUICOES DE “
ENSINO - CARTEIRA DE ESTUDANTE
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e No campo Assunto do Processo, selecione uma das op¢des adequadas a sua instituicdo de
ensino:

Assunto do Processo *:

Selecione o Assunto v

o Instituicdo de Ensino da Rede Particular

o Instituicdo de Ensino da Rede Publica Estadual
o Instituicdo de Ensino da Rede Publica Municipal
o Instituicdo de Ensino Fronteira

o Instituicdo de Ensino Superior Particular

e No campo Assunto do Processo, selecione uma das op¢des adequadas a sua instituicdo de

ensino:

Orgéo de Envio *:

ETUFOR (EMPRESA DE TRANSPORTE URBANO DE FORTALEZA) A

e No campo Descri¢do do Processo, inserir o nome da instituicdo de ensino e endereco em

Fortaleza.

Descricdo do Processo *:

o || e g || B | L (U & Al W ||| EE| = | B = |®

e No campo Documentos, temos algumas orientagdes:

o Cada tipo de instituicao terd uma lista propria de documentos para inserir, logo
escolha a opgao correta;

o Verifique se o documento a inserir é obrigatorio;

o Verifique a quantidade limite de arquivos para cada documento solicitado;

o Somente sera aceito documento no formato PDF;

o O tamanho maximo de cada arquivo serd 5 MB.
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DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA O RECADASTRAMENTO DAS INSTITUICOES DE
ENSINO

ETUFOR

RANSPORTE URBANO DL FORTAL

l.  TIPO DO PROCESSO: RECADASTRAMENTO DAS INSTITUICOES DE ENSINO
II. ~ ASSUNTO DO PROCESSO:

a. INSTITUICAO DE ENSINO DA REDE PARTICULAR

ITEM QUANTIDADE MAXIMA | OBRIGATORIO
RG e CPF ou CNH dos representantes definidos 15 SIM
Formulario de cadastro das instituicdes de ensino 1 SIM
CNPJ da instituicdo de ensino 1 SIM
Parecer ou certificado do Conselho Estadual de Educacgdo ou declaragdo, se
estiver em processo de tramitagdo. Para oferta de cursos técnicos, deve 50 SIM

anexar parecer ou declara¢do de cada curso
Certificado ou parecer da Educagdo Infantil do Conselho Municipal de

Educacdo (para oferta da educacdo infantil) 1 NAG
Ata de posse assinada do Grémio estudantil ou Comissdo Pré-Grémio (caso 1 NAO
se aplique)
Documentagdo complementar (caso necessario) 50 NAO

b. INSTITUICAO DE ENSINO FRONTEIRA

ITEM QUANTIDADE MAXIMA | OBRIGATORIO

RG e CPF ou CNH dos representantes definidos 15 SIM
Formulario de cadastro das instituicdes de ensino 1 SIM
CNPJ da instituicdo de ensino 1 SIM
Parecer ou Certificado do Conselho Estadual de Educagao ou a Declaragado,
se estiver em processo de tramitagdo (para instituicdo de ensino da rede
particular) ou parecer atual emitido pelo Conselho Municipal de Educagdo 1 SIM
(para instituicdo de ensino da rede publica)
Certificado ou parecer da Educacdo Infantil do Conselho Municipal de 1 NAO
Educagdo (para oferta da educagdo infantil)
Ata de posse assinada do Grémio estudantil ou Comissdo Pré-Grémio (caso 1 NAO
se aplique)
Documentagdo complementar (caso necessario) 50 NAO

C. INSTITUICAO DE ENSINO DA REDE PUBLICA MUNICIPAL

ITEM QUANTIDADE MAXIMA | OBRIGATORIO

RG e CPF ou CNH dos representantes definidos 15 SIM
Formulario de cadastro das instituicdes de ensino 1 SIM
CNPJ da instituicdo de ensino 1 SIM
Ato de nomeacdo dos representantes na referida instituicdo de ensino 5 SIM
Certificado ou parecer atual emitido pelo Conselho Municipal de Educagao 1 SIM
Ata de posse assinada do Grémio estudantil ou Comissdo Pré-Grémio (caso 1 NAO
se aplique)
Documentagdo complementar (caso necessario) 50 NAO
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d. INSTITUICAO DE ENSINO DA REDE PUBLICA ESTADUAL

ITEM QUANTIDADE MAXIMA | OBRIGATORIO
RG e CPF ou CNH dos representantes definidos 15 SIM
Formulario de cadastro das instituicdes de ensino SIM
CNPJ da instituicdo de ensino SIM
Ato de nomeacdo dos representantes na referida instituicdo de ensino SIM
Parecer do Conselho Estadual de Educagdo (no caso das Escolas Estaduais
de Educacgao Profissional — EEEP, anexar parecer ou declaragdo de cada 50 SIM
curso)
Ata de posse assinada do Grémio estudantil ou Comissdo Pré-Grémio (caso 1 NAO
se aplique)
Documentagdo complementar (caso necessario) 50 NAO
e. INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR PARTICULAR
ITEM QUANTIDADE MAXIMA | OBRIGATORIO

RG e CPF ou CNH dos representantes definidos 15 SIM
Formulario de cadastro das instituicdes de ensino 1 SIM
CNPJ da instituicdo de ensino 1 SIM
Documento atual de recredenciamento da instituicdo de ensino 1 SIM
Documento de Criagdo do Polo de Apoio Presencial (para instituicGes de ~

. . A 1 NAO
ensino na modalidade a distancia) *
Oficio para solicitacdo do cadastro dos cursos de graduacdo (tecnoldgico,
bacharelado e licenciatura) e pds-graduagdo latu sensu (especializagdo e 1 SIM
MBA)
Documento atual de autorizagdo ou renovagao de reconhecimento de cada 50 NAO
curso stricto sensu (mestrado e doutorado)
Documentagdo complementar (caso necessario) 50 NAO

* A Instituicdo de ensino precisa cadastrar todos os polos de apoio ou unidades presenciais
localizadas em Fortaleza, devendo constar no site do e-MEC. Os cursos também devem estar
vinculados ao respectivo endereco de Fortaleza no site do e-MEC (tanto na modalidade a distancia

como presencial).

. ORGAO DE ENVIO: ETUFOR (EMPRESA DE TRANSPORTE URBANO DE FORTALEZA)
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