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ANEXO Il — FICHA DE INSCRICAO

DIREGAO DE DESENVOLVIMENTO DE ENSINO

COORDENAGAO DO CST EM CONSTRUGAO DE EDIFICIOS

FICHA DE INSCRICAO PARA O PROGRAMA DE MONITORIA (EDITAL)

NOME DO CANDIDATO (a):

DISCIPLINA DESEJADA:

CPF: RG: ORGAO EMISSOR;

SEXO: ( ) MASCULINO ( ) FEMININO MATRICULA N°:

TELEFONE: () CELULAR: ()
E-MAIL:

LOCAL: DATA

Assinatura do requerente ou responsavel
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Apéndice | - Como Realizar a Abertura de Processo Eletrénico pelo SUAP

Produzido com base na PORTARIA 30/2020 -
PRE/REITORIA/IFPB, de 20 de outubro de 2020.

| - REQUERIMENTO DE SOLICITAGCAO DE ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO

a) ESTUDANTE:

1. Acessar o médulo do SUAP, no menu Administragao, opgéo “Processo Eletrénico”, localizada no lado

esquerdo da tela;

2. Clicar no link “Requerimentos”;

3. Clicar no botédo “Adicionar Requerimentos”;

4. No item “Tipo de Processo”, realizar a busca pela tipologia especifica, conforme quadro explicativo em anexo;

5. No item “Assunto”, preencher a tipologia especifica;

6. No item “Descri¢ao”, preencher a descricao do pedido, acrescentando detalhes que
julgar pertinentes;

7. Clicar no botéo "Salvar";

8. Caso a tipologia escolhida requeira documentos especificos (ver anexo |), clicar no botdo “Upload de
Documento Externo”;

9. No item “Arquivo”, clicar no bot&o “Escolher Arquivo” e adicionar o PDF da documentacéo exigida pela
tipologia;

10. No item “Tipo” do documento, clicar no botdo “Buscar” e selecionar de acordo com o tipo do
documento a ser inserido;

11. No item “Assunto”, preencher o assunto a que se refere o documento inserido; 12. No item “Nivel de

Acesso”, selecionar “restrito”, para que o documento seja visualizado apenas pelo setor de destino; 13. Clicar no

bot&o “Salvar”;

14. Clicar no botao “Gerar Processo Eletronico”;

15. No item “Senha” preencher a senha do SUAP;

16. A primeira tramitacdo do processo sera automética para o setor de destino especificado no quadro disposto
no Anexo I,

17. Clicar no bot&o “Enviar”.

18. Juntada de documento solicitada durante a tramitacéo do processo: realizar a juntada de novo
documento, conforme for orientado pelo setor onde o processo esteja sob andlise.

Art, 2° Estudantes menores de 18 anos néo poderdo iniciar requerimentos eletronicamente através do SUAP
Edu,em atencdo a Lei n° 10.406/2002, art. 3, e Lei n°® 9.784/1999, Art. 10°. Os requerimentos deverdo ser
realizados pelo(a) seu responsavel legal, de forma presencial, mediante comparecimento ao setor de protocolo
de quaisquer Campi.

INSCRICAO EM MONITORIA

Documentos necessarios: Conforme edital.

Fluxo: Coordenacédo do Curso/Area
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