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TUTORIAL:

COMO ABRIR
PROCESSO
ELETRONICO
(DISCENTE)

sistema unificado de
administragao pablica

SUdP

Acesse o0 SUAP com suas credenciais

sisterna unificado de
administracao puablica

bUdIJ &

Usuario:

Senha:

Acessar

Esqueceu sua senha?

Deseja alterar sua senha?



A INICIO

€ ADMINISTRACAO

> Boletins de Servico

> Documentos Eletronicos

> Protocolo

Clique no Menu
lateral, selecione a
opcao
Administracao,
Processos
Eletronicos,
Requerimentos

-\

M)

Requerimentos

" Adicionar Requerimento  J > WATE

Buscar:

Ir

Nenhum Requerimento encontrado.

Clique no
Botao
Adicionar
Requerimentos



Adicionar Requerimento

Tipo de Processo:*

Entrega abalho de conclusao de curso

Assunto:*
Entregado TCC do Aluno

Selecione o Tipo de
Processo que deseja abrir:
Ajuste de matricula,
aproveitamento de estudos,
entrega de relatorio de

estagio, etc. (Ver PORTARI A
30/2020 - PRE/REITORIA/IFPB,
de 20 de outubro de 2020)

Apos escolha do tipo do
processo, preencha o
Assunto do Requerimento:
Entrega de TCC de ...

Descricao:

O campo Descri¢do nio
é obrigatoério.

Clique em Salvar para
gerar o Requerimento

Essa informacao sera exik
dara origem ao processo.

255 caractere(s) restante

ATENCAOQ: Caso o0 seu processé
nao necessite adicionar nenhum
documento complementar, siga
para o passo 10.

(Ver PORTARIA 30/2020 -
PRE/REITORIA/IFPB, de 20 de outubro de
2020)



Requerimento cadastrado com sucesso. |

Requerimento

Gerar Processo Eletronico @
Modo de Visualizagao
| Iniciado em 30/10/2020 as 17-44°47

- Dados Gerais

Nuamero 31138

Entrega de trabalho de

Tipo de Processo =
P conclusao de curso

Cadastrado o requerimento, SE FOR
NECESSARIO, vocé devera adicionar

documentos complementares em PDF
(Ver PORTARIA 30/2020-PRE/REITORIA/IFPB, de 20
de outubro de 2020)

Clique em Upload de
Documento Externo

( Documentos W

Adicionar Documento Interno

Upload de Documento Externo

Dados Gerais do Requerimento

Namero

Tipo de Processo

Assunto

Data/Hora Iniciado

31138

Entrega de trabalho de
conclusao de curso

Entrega do TCC do Aluno

30/10/2020 17:44

Arquivo:
Selecionar Arquivo E] Ficha de Avaliagao In...

Tipo:*

Ficha

Cligue em Selecionar arquivo e
adicione o documento pretendido.

No campo TIPO, clique em buscar e
escolha o tipo de documento.



Assunto:*

Ficha de Avaliagao Indivi

Nivel de Acesso:*

Pablico

Numero:
Ano:

Sigla do Setor:

Digite no Campo Assunto a
descricdo do documento que foi
anexado.

Clique em Salvar

Seu documento foi
anexado e é possivel
adicionar outros.

p
‘ Documentosj

Adicionar Documento Interno

Upload de Documento Externo

Digitalizado

Ficha: Ficha de Avaliacao
Individual

o Remover

Ficha de Avaliagao Individual
@ Nivel de Acesso:
| Publico

@ Tipo do Conferéncia:

Copia Simples




Modo de Visugl™s
Iniciado em 3Q

- Dados Gerais

Ndamero

Tipo de Processo

Assunto

Data/Hora Iniciado

0/2020 as 17:3%

Gerar Processo Eletrénico ﬂ

31138

Entrega de trabalho de
conclusdo de curso

Entrega do TCC do Aluno

30/10/2020 17:44

Com o Requerimento cadastrado
e os documentos anexados,
cligue em Gerar Processo

Eletronico

Finalizar Requerimento 31138

Ao finalizar este requerimento serd criadoum
Processo Eletronico a partir destes dados.

- Dados Gerais do Requerimento

Namero 31138

Entrega de trabalho de

Tipo de Processo R
P conclusdo de curso

Entregado TCC do Aluno
Assunto

Data/Hora Iniciado 30/10/2020 17:44

Digite a senha do SUAP para gerar
o Processo Eletronico e clique no
botao Enviar.

Senha:* ‘ ‘ "




O processo eletronico foi criado e
encaminhado para Coordenacao do
seu Curso.

Caso queira manter uma cépia,
clique em Baixar Processo.

X Baixar Processo

- Dados Gerais

Setorde Ni\
Origem: CAMPUS-PC - PV-PC Aé

Tipo: Entregade trabalho de conclusao de ct

125.32 - Trabalho de conclusao de curs

Classificacdes: 144.32 - Trabalho de conclusao de curs

Assunto: Entregado TCC do Aluno

Interessados: 1
Datado 30/10/202017:51:32 por U
Cadastro: Modific
Numero NG
Protocolo 0104896. Prot:
Novo (NUP Antigo

21):

E possivel visualizar o tramite e
verificar que o processo eletronico
esta aguardando o recebimento por
parte da Coordenacao do Curso.

+ Tramites

Legenda:

Enviado Recebido Aguardando recebimento

30/10/2020 17:51

CCTI-PC: ’ Aguardando recebimento

30/10/2020 17:51

O rvrcIIEN

+ Registro de Acoes

Ver Detalhes
Total de 1item

30/10/2020 17:51:33

Visualiza¢cdo do processo.

Total de 1item



Requerimentos

Adicionar Requerimento O Ajud

Buscar:

Ir

«2020 30de Outubro

Mostrando 1 Requerimento

# Identificador Tipode Assunto Data/t
Processo Iniciad
Entrega
Entrega do TCC
de do
trabalho Aluno 30/10/
Q 31138 de 17:44
conclusao
de curso

Mostrando 1 Requerimento

Na tela de Requerimentos é possivel
visualizar todos os requerimentos
abertos.



