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ABERTURA DE PROCESSO DE DIPLOMA DE CONCLUSAO DE CURSO TECNICO

1. Apds a entrega do TCC (ou Relatdrio de Estagio) para Coordenac¢do do Curso o(a) estudante,
maior de 18 anos, deverd abrir no SUAP um processo eletrénico denominado “Diploma de Curso
Técnico”.

2. Para abrir o referido processo primeiramente acesse o SUAP.

3. Na sequéncia acesse o campo Processo Eletronico e depois clique em Requerimento.

Na préxima janela que ird abrir, no item Tipo de Processo, clique em Buscar e selecione Diploma
de Curso Técnico.

5. No item Assunto vocé devera colocar Diploma de Conclusdo de Curso Técnico, seguido pelo seu
nome completo. Exemplo: Diploma de Curso Técnico — Aluno Fulano de tal.

6. No item Nivel de Acesso selecione Restrito. No item Hipotese Legal selecione Direito Autoral.
Os demais itens ndao sao obrigatorios. Clique em Salvar.

7. Na préxima janela deverdao ser anexados todos os documentos necessdrios para tramitagao
deste tipo de processo. Deverdo ser anexados os seguintes documentos:

7.1. Certidao de Nascimento ou Casamento;

7.2. Documento de Identificagdo oficial com foto (Identidade, Habilitacdo, etc) - frente e
Verso;

7.3. CPF caso ndo possua essa informacdo no documento de identificacdo;

7.4. Titulo de Eleitor (frente e verso). Apenas para os estudantes maiores de 18 anos;

7.5. Certidao de Quitagao Eleitoral. Apenas para os estudantes maiores de 18 anos.

Disponivel no site do TSE (https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-

guitacao-eleitoral);

7.6. Comprovante de Quitagdao Militar — Reservista. Apenas para estudantes do sexo

masculino maiores de 18 anos;

7.7. Frente e verso do Histérico Escolar de Conclusdo do Ensino Médio (Cursos
subsequentes) ou Ensino Fundamental (cursos integrados).

7.8. Certificado de Conclusdao do Ensino Médio (Cursos subsequentes) ou Ensino
Fundamental (cursos integrados). Obs: Declaracdes ndo servem!

7.9. Declaracdo de Responsabilidade pela Autenticidade dos Documentos. Este
documento (cujo modelo encontra-se anexado no final deste roteiro) deve ser
impresso, preenchido e assinado a mao pelo estudante.

8. Os documentos deverdao ser anexados um de cada vez clicando em Upload de Documento
Externo e seguindo os seguintes procedimentos:

8.1 No item Arquivo clique em Escolher Arquivo; e selecione o arquivo desejado;

8.2 No item Tipo de Conferéncia selecione Copia Simples;

8.3 No item Tipo clique em Buscar e selecione Anexo;

8.4 No item Assunto informe rapidamente a que se refere o documento que esta sendo
anexado;

8.5 No item Nivel de Acesso selecione Ostensivo (Publico);


https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://www.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

8.6 Os demais itens ndo sao obrigatdrios. Clique em Salvar para anexar o documento.
9. Repita os procedimentos descritos no item 8 até anexar todos os documentos necessarios. Ao
final, clique em Gerar Processo Eletronico.
10. Na préxima janela no item Senha digite sua senha do SUAP.
11. No item Perfil selecione o seu perfil de estudante, sua Matricula.
12. O setor de destino sera automaticamente preenchido. Clique em Enviar para finalizar a abertura
do processo.

Observacgoes:

e No caso de alunos com menos de 18 anos, toda a documentagado citada no item 7 deste roteiro
deverd ser encaminhada para o e-mail da Coordenacdo do Curso juntamente com o
Requerimento de Abertura de Processos do Campus Santa Luzia anexo ao final deste roteiro. O
requerimento devera ser assinado pelo estudante e por seu responsavel legal.

e Neste caso especifico caberd ao Coordenador do Curso abrir o processo, colocando como
interessado o referido aluno(a).

E-mail da coordenacgdo do curso técnico em Informdtica: ccti.sl@ifpb.edu.br



mailto:ccti.sl@ifpb.edu.br

DECLARAGCAO DE RESPONSABILIDADE DA AUTENTICIDADE DOS DOCUMENTOS
ANEXADOS AO PROCESSO DE SOLICITAGCAO DE DIPLOMA

Eu, )

Matricula , RG , CPF ,

declaro inteira responsabilidade e autenticidade aos documentos anexados ao Processo de Solicitacdo

de Diploma de Curso Técnico em

Informo que sou conhecedor dos termos descritos na Lei 13.726/2018:

"Art. 32 Na relagdo dos orgdos e entidades dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios com o cidaddo, é dispensada a exigéncia de:

(...) Il - autenticacdo de copia de documento, cabendo ao agente administrativo, mediante a
comparagdo entre o original e a copia, atestar a autenticidade; {(...)

§ 22 Quando, por motivo ndo imputdvel ao solicitante, ndo for possivel obter diretamente do érgéo ou
entidade responsdvel documento comprobatério de regularidade, os fatos poderdo ser comprovados
mediante declaragdo escrita e assinada pelo cidaddo, que, em caso de declaragdo falsa, ficard sujeito
ds sang¢oes administrativas, civis e penais aplicaveis."

Declaro também, estar ciente de que a falsidade nas informacdes acima implicard nas penalidades
cabiveis, previstas no Artigo 299 do Cédigo Penal, e na invalidagcdo dos documentos emitidos e dos atos
institucionais praticados em decorréncia dos fatos insidiosos apresentados.

, / /

(local e data)

(assinatura do(a) estudante)

Esta declaracao devera ser impressa, preenchida e assinada pelo(a) requerente, devendo ser obrigatoriamente
anexada ao processo para que o mesmo produza seus efeitos legais.
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REQUERIMENTO DO DISCENTE

NOME

MATRICULA

CURSO

TURMA/TURNO

DATA DE NASCIMENTO

NATURALIDADE

RG ne / Orgdo Expedidor

CPF TELEFONE E-MAIL
ENDERECO (Rua, n?)
BAIRRO CIDADE ESTADO

Vem requerer: (assinale com “X” uma das opg¢des abaixo ou marque “outros” e descreva sua solicitagio)

[] Aproveitamento de estudos

[ ] Cancelamento de Matricula

[ ] Analise de Justificativa de Falta

[] Recurso

[ ] Matricula em Disciplinas

[ Revisdo de Avaliagdo

[ ] Trancamento de Disciplinas

[ Certificagdo/Diplomacio

[ ] Acompanhamento domiciliar

[ ] Histérico Escolar

[ ] Reconhecimento de competéncias

[ ] Reposicdo de Avaliagdo

[ ] Reabertura de Matricula

[ ] Trancamento de Matricula

|| outros (exemplifique):

[ ] Solicitagdo de matricula Vinculo

[ ] Entrega de Relatdrio de Estagio/ TCC

[] Transferéncia

Informacgdes adicionais (Acrescente informagdes necessérias):

Nestes termos pede deferimento,

Santa Luzia - PB, / /

Assinatura do Aluno

Assinatura do Responsavel




