oo GOVERNO FEDERAL
. - MINISTERIO DA EDUCAGAO
FE})?{E%?'— Instituto Federal de Educacgio, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba — Campus Santa Luzia
o Diretoria de Desenvolvimento do Ensino

Santa Luzia

ABERTURA DE PROCESSO DE ENTREGA DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO

1. O(a) estudante, maior de 18 anos, devera abrir no SUAP um processo eletronico denominado “Entrega de
Trabalho de Conclusdo de Curso”ou “Entrega de Relatério de Estagio”.

Observagdo: No caso de alunos com menos de 18 anos, o procedimento deverd ser
realizado por seu responsdvel legal apds cadastro no sistema SUAP, sequindo as
orientagbes constantes no Tutorial de Acesso do Responsdvel.

2. Paraabrir o referido processo primeiramente acesse o SUAP.
3. Na sequéncia acesse o campo Processo Eletronico e depois clique em Requerimento.
4. Na préxima janela que ird abrir, no item Tipo de Processo, clique em Buscar e selecione Entrega de Trabalho
de Conclusao de Curso.
5. No item Assunto vocé devera colocar Entrega de Trabalho de Conclusdo de Curso, seguido pelo seu nome
completo. Exemplo: Entrega de Trabalho de Conclusao de Curso — Aluno Fulano de tal.
6. No item Nivel de Acesso selecione Restrito. No item Hipdtese Legal selecione Direito Autoral. Os demais
itens ndo sdo obrigatérios. Clique em Salvar.
7. Na proxima janela deverdo ser anexados todos os documentos necessarios para tramitacdo deste tipo de
processo. Deverdo ser anexados os seguintes documentos:
7.1. Copia da versdo final do TCC (ou Relatdrio de Estadgio) com Ficha Catalografica ja posta no
arquivo do seu trabalho e em PDF;
Obs: Para solicitar a ficha catalogrdfica, o estudante deve enviar um e-mail para
biblioteca.sl@ifpb.edu.br anexando a versdo final do relatdrio ou TCC em PDF.

Assunto do e-mail: Ficha catalogrdfica. O prazo para recebimento da ficha
catalogrdfica é de até 48hs.
7.2. Ficha de Avaliagdo ou Ata da banca avaliadora. Este documento deverd ser elaborado pelo(a)

Orientador(a) ou coordenacdo do curso no SUAP (conforme modelos de Documentos

Eletronicos pré-existentes no SUAP) e repassado para o(a) estudante previamente para que este
possa realizar a abertura do processo.
8. 0Os documentos deverdo 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 Cdpia 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);
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 proxima 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 serd automaticamente preenchido. Clique em Enviar para finalizar a abertura do processo.
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