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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

O(A) servidor(a) da CRA devera realizar o login no sistema SUAP no seguinte
endereco: suap.ifsp.edu.br

Insira seu usuario e senha, conforme a imagem abaixo:

suan

Login Insira o seu Usudrio e Senha D u a
e Clique em "Acessar" sistema unificado de

Acesso do Responsavel !
administragao publica

Como Acessar o SUAP?
Usudrio:

Documentos Gerais |:I

Senha:

Awvaliagio de Estagio

Avaliagdo Integrada

Processos Fisicos Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

a Primeiro acesso
Catalogo de telefones cesso
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suap
© FIQUEATENTO!
Vocé pode submeter um
Projeto de Extensio. 2 |IFSP NO YOUTUBE
IFSP no YouTube
l Veja mais
M Noticias Portal do =
B> DOCUMENTOS/PROCESSOS IFSP
Processos Eletronicos v Campus: PRC
Requerimentos 23/06/2020 & SUAP MOBILE - IFSP
Processo seletivo simplificado
para o preenchimento de vagas 5 .
£ ENSINO s Aikosda extensao M SUAP Mobile (Android)
Fundamentos de Energias
Procedimentos de Apoio v Eolica e Fotovoltaica

Para acessar aos Requerimentos realizados RUNGUTE ISR

pelos(as) alunos(as), entre em: "Ensino";
"Procedimento de Apoio"; “Requerimentos". ecs Pensannn)

Biblioteca Virtual Pearson & Google Play

& F-mail Institucional
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Estatisticas >
Observagio:
ETEP >
Painel de Controle . Codigo Aluno Tipo Datado Descrigao/Justificativa Prazos Detalhamento  Situacac

Requerimento Cadisire

2%Viada Data de Cadastro: 20/11/2019 21:14:34

Processo © Nessa tela teremos acesso aos 20/11/2019

Carteira 21-14 Data de Envio: -
fe requerimenfos realizados pelos(as) Estudantil : Prazo em Dias (Decorridos/Limite): 213/60
ela
alunos(as). No quadro prazo, quando o :
5 5 % > boa tarde ! eu encontrei
Tur pedido estd no prazo, o pedido fica na cor o atestado de
Pla, "verde". Quando estd vencendo o prazo o AT —— ﬁggﬁ'e“rfi"exs‘; Data de Cadastro: 19/02/2020 12:31:25
pedido fica na cor "amarela”, e quando ja Concluszo 12:31 (CERTIFICADO DE =ity S
: ; CONCLUSAO) preciso razo em Dias (Decorridos/Limite): 122/10
Logs venceu fica na cor "vermelha". Clicando na
= dele praentrega na
. "lupa", podemos analisar o requerimento. empresa onde trabalho.
il EXTENSAO
Solicito a emissao da
:: GESTAO DE PESSOAS ;T{Sg‘;?ji;l)p‘ DOR DE
& RIS RAD Certificado  29/01/2020 SISTEMASEBANCO | Datade Cadastro: 29/01/20200%:31:56
= C : Modular 09:51 DE DADOS, concluido atade tivia- g
em 22/12/2015 Prazo em Dias (Decorridos/Limite): 143/60
= CENTRAL DE SERVICOS Obrigado, Murilo

Vanucci
@ PESQUISA
Desejo o fazer o
2 requerimento do i S
TEC. DAINFORMACAO - oo | asen Certificado 06/03/2020 Certificado de ga:a :e (E:nd-st.ro 06/03/2020 19:31:39
Modular 19:31 Especialistaem e D

Deaca = - PViee P celdan Ml Zenloal. 1NAJAN
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

suap

Inicio » Requerimentos » Requerimentos » Requerimento

Requerimento Nessa tela podemos identificar o tipo de
Requerimento e as Orientagdes que sdo fornecidas
ao aluno antes de realizar o requerimento.

Dados Gerais

Tipo

g . :
fiequeriinento 2% Viada Carteira Estudantil

# INICIO
Aluno Josiane Jorge Batista (Pc1760173)

B DOCUMENTOS/PROCESSOS
O pedido de 2° via pode ocorrer em casos de perda, extravio, dano, roubo ou furto e alteracio de nome.
Por favor, leia as instrugdes do artigo 17 a 19 do link abaixo para saber quais s&o os procedimentos para solicitacdo da 2 via da Carteira Estudantil.
https://drive.ifsp.edu.br/s/VEVo9nNugzFds5a#pdfviewer
Por favor, preencher o formulario "Formulario de pedido de 22 via de carteirinha” e anexar em formato pdf nesse requerimento. O formulario esta disponivel

Alunos e Professores > Orlentacdes: no link: hitps:/drive.ifsp.edu.br/s/Telw
Nos casos de Requerimento para incluso do Nome Social, por favor, anexar o formulario preenchido "Inclusdo do Nome Social”, encontrado no

Cadastros Gerais > P .br. 0dDG%n
CENSOS > Acompanhe também o Campo de "Processos Eletrénicos” no SUAP, pois esse requerimento também podera gerar a abertura de um processo eletrénico.
Comunicador > it ol
Cursos, Matrizes e >
Componentes
Diplomas e Certificados >

Solicitagao
EAD >
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E

Processo Seletivo
Relatdrios
Turmas e Didrios
Planejamento

Logs

EXTENSAO

GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAO
CENTRAL DE SERVICOS
PESQUISA

TEC. DA INFORMAGAO

DES. INSTITUCIONAL

MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Documentos

Formulario de pedido de 2® via de carteirinha | Pendente (Aguardando Envio)

GRUY/ Boletim de Ocorréncia/ Requerimento de Inclusio de Nome Social/ Documento que comprove mudanga de Nome Civil | Pendente (Aguardando Envio)

Deferimento

_ E possivel identificar quais sdo os documentos
Deferido: |

- obrigatérios para esse tipo de Requerimento, e se o

aluno anexou esse documento em seu pedido.

Situagio: Em AndS

Observacio:

IFSP - TUTORIAL
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0D @

E

Planejamento

Logs

EXTENSAO
GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAO

CENTRAL DE SERVICOS

# PESQUISA

TEC. DA INFORMACAO

DES. INSTITUCIONAL

MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Deferimento

Deferido: sim

Situz 3
ftuacdo Em Andamento

Observacio:

O Requerimento poderd ser "Deferido” ou
"Indeferido". Logo, a situagdo do requerimento

precisard ser alterada para "Arquivado". Insira os

motivos no campo "Observagdo", e clique em "Salvar".

IFSP - TUTORIAL



MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Segue os Tipos de Requerimentos no SUAP e suas orientacoes para solicitacao.

Atualrnentp |:1:'-:'id-:: a ;'|t acdode Pandemia pela COVID-1%, estamos permitindo
; sdo de sua Carteira Estudantil.
arteirinha - Orientactes - FOTO" antes de enviar a
udantil, o arquivo esta disponivel no
Q 1*Via da Carteira : e

[ Estudantil B e a Coordenadoria de Registros 0 Nenhum

forma. € pr

reguerimento também podera gerar a abertura de um pr

O pedido de 2% via pode ocorrer em casos de perda, extravio, dano, roubo ou
furto 2 alteragio de nome.
Por favor, leia as mntl ugtes do EIItIE.'D l'r a 19 do link abaixo para saber quais s3o
Carteira Estudantil.
luno fard a impressio da
pagamento da GRLU. Formulario de pedido de 28 via
C I"If‘*ll.ll:."“'..Fd“..l.-i#lZH‘lfu'l wWer de carteirinha, Boletim de
Q 2*Viada Carteira or : C ) muldrm ‘Formulario de p:mdo da-' »““H de I"'-'H'tl-'lrll'lhd = O / Requerimento de
[# Estudantil anex: qut riment 0 ispo 0 - Incluséo de Mome Social/
Documento gue comp
mudanga de Mome Civil
formul
link: https
Anexa
Acomn -dnh:tambwanHrnr: 5 Eletrénicos” AP pois esse
requerimento também podera gerar a al:uur'tura de um pr y eletronico.
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Técnico, Pas-Graduacio
Lato Sensu

25Viade Diplomas.

Hi olar Final de
Graduacao, Pds
Graduagao Stricto Sensu

de roubo
o Boletim

e mudanga de non
e a mudanga do nom
e periodo de Pandemia, devido a COVID-19, estamos emiting
documento e entregando apenas em ca - 2ncia, que de
especificado atr
Caso o pedido sej
aluno recebera a me
npanhe o requerimento e o campo observacdo, para saber a situagido em
ncontra
nhe também o Campo T s Eletrénicos” no SUAP, pois e
requerimento também podera gerar a abertura de um processo eletronico.

m que a 12 via foi danificada anecessario a entrega da 12 via
o for retirar a 2% via.
M de mudanga de nome civil, serad necessario anexar um documento que
comprove a mudanga do nome civil.
M : periodo de Pandemia, devido a COVID-19, estamos emitingd
documento £ entregando apenas em ca ; ncia, que devera ser
especificado através de um documento gu a anexado a esse requerimento.
; i ja deferido, a entre y Comunicador.
ou pelo SUAP.
ompanhe o erin servagdo, para saber asituagdoem
encontra
npanhe também o Campo de "Processos Eletrénicos” no SUAP, pois esse
requerimento também podera gerar a abertura de um proc ronico.

IFSP - TUTORIAL
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Q,  Aproveitamentode
[# Estudos

QIZ' Atestado de Conclusio

D‘E- Atestado de Matricula

Observe o prazo de seu campus para esse tipo de solicitacio.

Faca upload dos documentos (grade, ementa e histdrico assinados pela

instituicio de origem).

Preencha o Formulario: "Aproveitamento_Estudos” disponivel no

link: https:/driveifspedubr/s/Telw2AYI0dDG%n e anexe a esse requerimento 10
no formato pdf.

Acompanhe o requerimento e o campo observacio, para saber a situacio em

que se encontra.

Acompanhe também o Campo de "Processos Eletrénicos” no SUAP, pois esse
requerimento também podera gerar a abertura de um processo eletronico.

Caso o processo seja deferido, o seu Atestado de Conclusdo sera enviado via
Comunicador no SUAP.

O{A) aluno receberd o documento assinado de forma digital atraves de seu e-
mail e/ou atraves do SUAP

Acompanhe também o Campo de "Processos Eletrdnicos” no SUAP, pois esse
requerimento também podera gerar a abertura de um processo eletrénico.

O Atestado de Matricula ja esta disponivel para impressio com seu acesso no
SUAP.

Caso necessite de um Atestado de Matricula com informagfes mais completas,
por exemplo, com os horarios das aulas, por favor, especificar as informag®es no
requerimento.

Caso o processo seja deferido, o seu Atestado de Matricula sera enviado via
Comunicador no SUAP.

O{A) aluno recebera o documento assinado de forma digital atraves de seu e-
mail efou através do SUAP

Acompanhe tambeém o Campo de "Processos Eletrdnicos” no SUAP, pois esse
requerimento também podera gerar a abertura de um processo eletrénico.

IFSP - TUTORIAL
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Formulario:
"Aproveitamento_Estudos”
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

disponivel no seguinte lin

requerime LLE sl Ari
- e - JELIE L EE N ) . ,, - Atestado Médico, Formulario
Avalia Substitutiva vagdo, para saber a situagdo T

Avalia Substitutiva”

mpanhe também o Campo de s Eletrdnicos” no 5
requerimento também podera gerar a abertura de um proc

~ancelamento de mpanhe o requerimento e o campo observagio, para saber a situ: 2 . Menhum
plina contra. ’ -

Este requeriment
a Coordenadori g !
pendéncias na devolugio de 505 s integrados com a
entrega dos livros didat 2ae a0 de vaga, para os devidos
i arquivamento. ) Menhum
mpanhe o requerimanto € o campo observacao, para saber a situacdo em
encontra.
mpanhe também o Campo de "Proc 5 Eletrdnicos™ no SUAP, pois e
requerimento também podera gerar a abertura de um processo eletrénico.

Cancelamento de
Matricula

IFSP - TUTORIAL



MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Acompanhe o requerimento & o campo observacdo, para saber a situa

que se encontra

Messe periodo de Pandemia, devido a COVID-19, estamos emitindo esse

gando apenas em casos de urgéncia, que devera ser
Certificado Modular de um documento qu L e requerimento.
eja deferido, a entrega sera: ada: &5 do Comunicador.

G' aluno |=c:bvr3 a mensagem por e-m

Acompanhe também o Campo de "Pro

requerimento também podera gerar a abertura de um proce

Documento que comprove a
Urgéncia do Pedido

Este requerimento passara também pela anali

instituicdo, para verificar se o(a) aluno(a) ndo possui pendéncias, como a
devolugio de livros.
40 de Grau com e 0 requerimento € o campo observacdo, para saber a situacio e 1 Menhum
encontra.
anhe também o Campo de "Proce Eletrdnic
requarlrrwntn » também podera gerar a abertura de um proc

o documento gue compr o motivo da solicitag
1hutamb~m+ Lﬂrnr: |:Iv= Frc: E|v.:-tl g SUAP poi : ‘ Documento gue compr
maotivo da Solicitagdo.

IFSP - TUTORIAL
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Emissaode
Diplomas/Certificados
Finais, e Histdrico Escolar
Final dos Cursos Técnicos
Pés-graduacio Lato Sensu

Emissao de Diplomas e
Histarico Escolar Final de
Pds-graduacio Stricto
Sensu

Emissdo de Diplomas,
Histarico Escolar Final dos
Cursos Superiores de
Graduagio

Messe periodo de Pandemia, devido a COVID-19, estamos emitindo esse
documento e entregando apenas em casos de urgéncia, que devera ser
especificado através de um documento gue sera anexado a esse requerimento.
Caso o pedido seja deferido, a entrega sera agendada atraves do Comunicador.
O(A) aluno recebera a mensagem por e-mailfe ou pelo SUAP.

Este requerimento passara também pela analise de outros departamentos da
instituicdo, para verificar se o(a) aluno(a) ndo possui pendéncias, como a
devolugdo de livros.

Acompanhe o requerimento e o campo observacio, para saber a situacdo em
que se encontra

Acompanhe também o Campo de "Processos Eletrénicos” no SUAP, pois esse
requerimento também podera gerar a abertura de um processo eletrénico.

Messe periodo de Pandemia, devido a COVID-19, estamos emitindo esse
documento e entregando apenas em casos de urgéncia. que devera ser
especificado através de um documento que sera anexado a esse requerimento.
Caso o pedido seja deferido, a entrega serd agendada através do Comunicador.
O(A) aluno recebera a mensagem por e-mailfe ou pelo SUAP.

Este requerimento passara também pela analise de outros departamentos da
instituicdo, para verificar se ofa) aluno(a) ndo possui pendéncias, como a
devolugdo de livros.

Acompanhe o requerimento e o campo observacdo, para saber a situacdo em
que se encontra

Acompanhe também o Campo de "Processos Eletrénicos” no SUAP pois esse
reguerimento também podera gerar a abertura de um processo eletrénico.

Messe periodo de Pandemia, devido a COVID-19, estamos emitindo esse
documento e entregando apenas em casos de urgéncia, que devera ser
especificado atraveés de um documento gue sera anexado a esse requerimento.
Caso o pedido seja deferido, a entrega sera agendada através do Comunicador.
O(A) aluno receberd a mensagem por e-mail'e ou pelo SUAP

Acompanhe o requerimento e o campo observacdo, para saber a situacio em
que se encontra

Acompanhe tambem o Campo de "Processos Eletrénicos” no SUAP, pois esse
reqguerimento também podera gerar a abertura de um processo eletrénico.

IFSP - TUTORIAL
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Q Extraordinario
# Aproveitamento de
Estudos (EXAPE)

Q Justificativa/Compensagio
[ e Abonode Faltas

Mudanga de Curso
(Reopcao de Curso)

Observe o prazo de seu campus para &
Epr her e anexar o formular
disponivel no link: htt fsp.edub
Anexe o arquive no formato "pdf"
Acompanhe o requerimento & o campo observacio, parasaber a situacdo em
gue se encontra.
mpanhe também o Campo de "Processos Eletrénicos™ no SUAP pois esse
reguerimento também podera gerar a abertura de um

Observe o prazo de seu campus para esse tipo de solic
Faca upload dos documentos (Atestado Médi
E preciso preencher e anexs
Justificativas de Faltas” di
link: hitps://dr
Anexe o arquive no formato

panhe o requerimento e o Campo |

contra.

Observe o edital de s pus para esse tipo de solicitagio.
Acompanhe o requerimento & o campo observacio, para saber a situacio em
que se encont

IFSP - TUTORIAL
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Atestado/Declaracdo, Formulario
Compensa
Justificativas de Falta

MNenhum




MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Verifique junto ao Campus se ha um prazo no calendario para essa solicitagdo.
Facaupload do documento da justificativa.
A yanhe o requerimento € o campo observacdo, para saber a situags
encontra.
nhe também o Campo de "Pro s Eletrénicos”
requerimento também podera gerar a abertura de un

Mudanca de Turma Comprovante Justificativa

WVerifique se ha uma previsio no calendario do Campus sobre esse tipo de
requerimento.
Facaupload do documento da justificativa.
Mudanca de Turno . yanhe o requerimento € o campo observacdo, para saber a situagdoem 14 Comprovante Justificativa
: encontra.
nhe também o Campo de "Pro s Eletronicos”
reguerimento também podera gerar a abertura de un
Acompanhe o requerimento € o campo observacdo, para saber a situacdo em
Outro FOEELDIIEL o v P
panhe também o Campo de "Processos Eletrdnicos™ n
requerimento também podera gerar a abertura de um proc

Menhum

link: h edu.b DG%n
Passe Escolar - BOM- anedlode Dopn pE sl
EMTU Acompanhe o requerimento e o campo observacdo, para saber a situacdo em
que se encontra.
Acompanhe também o Campo de "Processos Eletrdnic SUAP pois esse
requerimento também podera gerar a abertura de um processo eletrdnico.

Preencha o formulario "Passe_Escolar_BOM Er'~_'1TL.I", disponivel no

Formulario Passe_Escolar_BOM-
EMTU

IFSP - TUTORIAL



MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Observe o prazo de seu campus para esse tipo de solicitacdo.
E preciso preencher e anexar o formulario "Formulario - RESAB - ALUNO"
disponivel no link: https:/drive ifspedu br/s/Telw2A¥10dDGn
Reconhecimento de Ansxeo argquivo no formato "pdf"” .
Saberes - RESAB Acompanhe o requerimento e o campo observacdo, para saber a situagdo em FL Lt HEE el L
que se encontra.
Acompanhe também o Campo de "Processos Eletrénicos” no SUAP, pois esse
requerimento também podera gerar a abertura de um processo eletronico.

Facaupload do atestado médico e formulario do Regime de Exercicios
Domiciliares (em formato pdf), disponivel no
link: https:/fdrive.ifsp.edu.br/s/Telw2fYI0dDGn
Regime de Exercicio Acompanhe o requerimento e o campo observagdo, para saber a situacdoem
Domiciliares que se encontra.
Acompanhe também o Campo de "Processos Eletrdnicos” no SUAP pois esse
requerimento tambem podera gerar a abertura de um processo eletronico.

Formulario, Atestado Médico

Mos casos de Regime Especial de Dependéncia, por favor, verificar o prazo gue
consta no calendario do Campus.

Preencha o formulario "Regime_Especial_de_Dependéncia” disponivel no

link: https:/drive.ifsp.edubr/s/Telw2iYI0dDG%n

Anexe a esse requerimento em formato pdf.

Acompanhe o requerimento e o campo observagio, para saber a situagdo em
que s& encontra.

Acompanhe também o Campo de "Processos Eletrdnicos” no SUAP pois esse
reqguerimento tambem podera gerar a abertura de um processo eletrénico.

Regime Especial de
Dependéncia

Somente para estudantes trancados, integralizados que solicitaram prorrogagao
de prazo e quem perdeu o prazo previsto no calendario do cdmpus.
Faca o upload do formularic "Rematricula em Disciplinas;Série; Madulo”
preenchido para atualizacio de sistema e arguivamento no prontuario.

Q Segue link onde & possivel baixar o formulario e

= Rematricula preencher: https:/drive.ifsp.edubr/s/Telw2YI0dDGn

Acompanhe o requerimento e o campo observacdo, para saber a situagdo em
que se encontra.
Acompanhe também o Campo de "Processos Eletrénicos” no SUAP, pois esse
requerimento tambeém podera gerar a abertura de um processo eletronico.

Formulario "Rematricula em
Disciplinas;Série; Madulo”

IFSP - TUTORIAL
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Revisdo de Notas e Faltas i 0 requerimento e o campo observagdo, para saber a situacdo 1 Formuldrio Revisio_Motas_Faltas
encontra.
npanhe também o Campo de "Processos Eletrénicos™ ne
requerimento também podera gerar a abertura de um pr

Jbserve o prazo de ate dois {02) dias uteis apos a vista do mstrumento
avaliativo ou da divulgacio do resultado pelo professor, para esse tipo
de solicitacio.
Indique a questiio e a justificativa de discordancia da corregio.
Preencha o formulario "Requerimento_Revisao_Procedimento_avaliativo -
ALUNQ", disponivel no link: hit ri du 1 1 Menhum
ormulario em formato pdf.
requerimento e o campo observacio, para saber a situag

Revisio dos

procedimentos avaliativos

os Eletrénicos™ ne
abertura de um

Preenchao
link: ht
Passe Escolar - SPTrans

anhe também o Campo de "Proces
requerimento também podera gerar a abertura de um p

IFSP - TUTORIAL
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Em casos de Trancamento Compulsérlo é preciso especificar o motivi

algum documento, & anexar a £sse requerimento.
ta dola) alun

a Coordenadoria Sociopedagogica. | j m a biblioteca

pendé de livros, e para )

rega dos livros didaticos.
D ) requerimento € o campo observagdo, parasaber a situagdo em
contra.

Documento que compro
Trancamento Compulsario

Q,  Trancamento de Matricula
[ Compulsdrio

I com
a Coordenadoria Sociopedagdgica. Verific ndo ha
pendéncias na devolucdo de livros, e para rsos tecnicos integrados com a
entrega dos livros didaticos ) MNenhum
mpanhe uerimento e o campo observacdo, para saber a situacio em

Q,  Trancamento de Matricula
# Voluntirio

ompanhe também o Campo de "Processos Eletrénicos” no SUAP, po
reqguerimento também podera gerar a abertura de um proc letrdnico.

Este requerimento sera analisado e passara pela entr
a Coordenadoria Sociopedagogica. Verific
5 ¢ dé 5 na devolugdo de livros.
Q > 1 mpanhe o requerimento e o campo observacio, para saber a situacio em 0 Menhum
[® Externa/Interna - - S E e - Bt . Fosi = =
encontra.
] Campo de 5 Eletrénicos™ no SUAP, pois esse
requerimento também podera gerar a abertura de um proc letrénico.

IFSP - TUTORIAL
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Este requerimento sera analisado e passara pela entrevista dola) alunof{a) com

a Coordenadoria Sociopedagogica. Verificacdo junto com a biblioteca se ndo ha

pendéncias na devolucio de livros, e para os cursos técnicos integrados com a
Q Transferéncia Ent_re livros di racdo de vaga, para os devidos

rg Externa/lnterna - Técnico - - ' ' 2(] Declaragio de Vaga
Integrado aoc Ensino Médio Lt '
que se encontra.

Acompanhe também o Campo de "Processos Eletranicos™ no SUAP, pois esse
requerimento também podera gerar a abertura de um processo eletrénico.

Em muitos requerimentos tambem € preciso preencher algum formulario. Os
formularios estdo disponiveis no link: https://drive.ifsp.edu.br/s/Telw2fiYI0dDG9n

Ha casos que o requerimento precisara ser encaminhado para outro departamento do
Campus analisar. Dessa forma, podemos criar um processo eletrénico no SUAP.
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

suan
Inicio Eletrdnicos
Processos Eletronicos Adicionar Processo Eletronico JRN? Wales
Agrupamento: Campus de Criagéo: etor de Criagio:
Meus Processos Todos
P l - L1} Ad -
& INICIO Setor Atual: Tipo de Processo: Data/Hora da Criagéo: Mivel de Acesso: C IqLIB em: Iclonar
Todos Todos Qualquer data Todos PFOCBSSO Ele‘l‘r"anl'co".
Documentos Eletrénicos »
Maostrando 93 Processos Eletrdnicos
Setor Datad Ut
- Bre atocolo Tipo de Processo Interessados de A: T'r. - Sltuacdo M nlﬂ
- Criagdo ertura Acesso e
Clique em: "Documentos/Processos"; Substituigo de funcao
~ . gratificada por motivo - 28/05/2020 P L 04/06/20:
"Processos Eletronicos"; "Processos". de férias da servidora 1509 Em trémite Restrito | 14,50
Patricia Papa.
Geren. Substituicio de cargo

de diregdo por motivo
delirenca

Pacanal- Suhetit ANNASHNI0 annasan
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

suan
Inicio » Processos Eletrénicos » Adicionar Processo Eletrénico
Adicionar Processo Eletronico
Interessados: * Procurar
& INiCIO E possivel selecionar mais de um item
Tipo de Processo: *
Documentos Eletrénicos »

Nivel de Acesso deixe como

"Restrito".

Processos Fisicos
e restante(s)

Gerenciamento de Permissdes
Mivel de Acesso: *

Cologue o prontudrio do aluno como interessado no
processo, para que ele possa acompanhar a
tramitacdo do processo.

Busque o tipo de processo, como:
"Ensino: Carteira Estudantil".

Informe o Assunto do Processo.

No campo “Assunto’ coloque o codigo do Requerimento.

Clique no botdo “Salvar” no final.

Tipos de Processos disponiveis no SUAP:
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

. Ensino: Avaliagao Substitutiva;

. Ensino: Cancelamento de Matricula;

. Ensino: Colacéo de Grau;
. Ensino: Dispensa da Disciplina de Educacao Fisica;
. Ensino: Mudanca de Turma/Turno;

. Ensino: Passe Escolar

. Ensino: Regime de Exercicios Domiciliares;

. Ensino: Rematricula;

. Ensino: Revisao de Processo Avaliativo:;

. Ensino: Trancamento de Matricula Compulsério/\Voluntario;

. Ensino: Transferéncia Externa/lnterna.
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

E# DOCUMENTOS/PROCESSOS Ver Detalhes

Dados Gerais

£J ENSINO . Total de 1item
etor de ~ . . 04
. ~ PRC-CRA-PRC Nivel de Acesso: Piblico 24,
il EXTENSAO Origem:

- Tipo: Ensino: Assisténcia Estudantil *
‘& GESTAO DE PESSOAS riaga0 do processo.

Assunto: Reqguerimento n2 XXX

= ADMINISTRACAO
Interessados: _ Total de 1 item

CENTRAL DE SERVICOS

Datado
& PESQUISA Cadastro:

O TEC. DA INFORMAGAO pr;';’:;’; 23435000449.2020-15

ey

E

DES. INSTITUCIONAL

Clique em "Upload de Documentos
Externos" e insira o formuldrio e

demais documentos enviados pelo
aluno no requerimento.
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suap

# INicIO

Es DOCUMENTOS/PROCESSOS
£3J ENSINO

il EXTENSAO

:8: GESTAO DE PESSOAS

7= ADMINISTRACAO

i= CENTRAL DE SERVICOS

MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Inicio » Adicionar Processo Eletrdnico » Processo

Processo 23435.000449.2020-15 Trémites

MNenhum trémite registrado.
ol Adicionar Interesse @ Encaminhar + # Editar v Solicitar v
i . i Com despacho
X Baixar/Visualizar Processo ¥
= Sem despacho

Registro de Acdes

. 3 7 Ver Detalhe
Dados Gerais Clique em "Encaminhar" "Com e

de.s ac ho" Total de 1 item
Setor de P -

Origem: PRC - CRA-PRC
Tipo: Ensino: Assist&ncia Estudantil i
Criagio do processo.
Assunto: Requerimento n? XXX
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2

E

INICIO

* DOCUMENTOS/PROCESSOS

ENSINO
EXTENSAOQ

GESTAO DE PESSOAS
ADMINISTRACAO
CENTRAL DE SERVICOS
PESQUISA

TEC. DA INFORMAGAO

DES. INSTITUCIONAL

MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Dados da Tramitacao

Despacho:* TESTE

Buscar setor de destino  ® Auto Completar O Arvore
por:*

Setor de Destino:
tor de Destino: Q. CRDI-PRE

Autenticacao

Perfil-*

‘ COORDENADOR - FG1 - CRA-PRC

No "Despacho" informe o que deverd ser analisado
pelo outro departamento do Campus, conforme o
requerimento do aluno.

Busque o setor de destino como "Auto
Completar". Depois insira a sigla do setor.
Coloque o seu perfil e senha e clique em "Salvar".
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Ha alguns modelos de documentos que estdao no SUAP que podem ser usados pela
CRA ou outros departamentos para atender alguns requerimentos. Segue o caminho no

SUAP:

suap

Cliqgue em: "Documentos/Processos"; Documento de Texto R AREE

"Documentos Eletrdnicos": "Documentos".

ETUpamento:
Meus Documentos
Clique em: "Adicionar Documento de

# INICIO Tipe: Nivel de Acesso:
Texto"

Todos ~ Todos

2019 2020

1 2 Mostrando 54 Documentos de Texto  Mostrar tudo

Processos Eletrdnicos > . T . 5
tor Ipo de - ivel de atade
# Identificador Assunto Situacio do Documento Acesso Autor Criacio

Processos Fisicos > Done  Documento

Gerenciamento de Permissdes
Q@ (F;FE(J?- Oficio Documente 38707 Rascunl ho 1;‘_’;&’?019
£J ENSINO '
il EXTENSAO 0 N : ) S ——
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Vamos exemplificar a utilizacao do modelo de ATA de Colagao de Grau.

Preencha os campos da imagem abaixo, conforme esta sendo exemplificado:

SLia
D Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto
Adicionar Documento de Texto
Tipo do Documento: * Ata
# INiciIO Modelo: Ata de Colacao de Grau - Superior
Nivel de Acesso: Piiblico
Hipdtese Legal:
Processos Eletrénicos > sEE e CRDI-PRE
Processos Fisicos >

Assunto:* |

Colaco de Grau dos cursos de Graduacio dodia !}4_06_:-7;'{1I‘-_7-'I3.|

Gerenciamento de Permisstes

Log de Gerenciamento de
Permisstes
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

SuUAa
D Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto » Documentc 2
isiveis em que esta
Documento 66482 inclui
Clique em "Editar" e depois em
u u
Compartilhar Documento Editar ~ | Texto".
RasC o ubled
. Dados Basicos
# INiCIO Visualizagao do Documento
emm Ministério da Educagao
BN INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educagdo,
NN pE EDUCACAD, CIENCIA E TECNOLOGIA L . .
EE  Sio Pauld Ciéncia e Tecnologia de S3o
Paulo
Processos Eletrdnicos > Reitoria Registro de Acdes
COORDENADORIA DE REGISTROS DE DIPLOMAS
Processos Fisicos > Documento 66482

Total de 1item

Gerenciamento de Permissdes

Log de Gerenciamento de
Permisstes
Ata de Colacio de Grau do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Sio
£2 ENSINO Paulo, Campus Reitoria.

Realize a inclusao das informacgoes na ATA, conforme o modelo proposto. No final
Salve o documento.
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

suap

A Jocur Conteudo documento » Editar

Editar Documento

Corpo do Documento

Corpo: )
¢ Codigo-Fonte [ | &2
# INiCIO fe) Codigo-Fonte [q | &K
B I U¥ 5 x ¥ i 9y Dy
& M Q=
e Espaca... ~- | Estilo Normal Fonte - | Tamanho
Processos Eletronicos >

Processos Fisicos > |

Gerenciamento de Permissfes

Ata de Colacio de Grau do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Sao

Log de Gerenciamento de Paulo, Cimpus {{ unidade nome }}.
Permissdes

£ ENSINO
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

suan
Inici Documer wto o Adici o
Documento 66482
B gl T e | [
# INiC* 0 do Documento
No final, clique no botdo
"Concluir"
Ministério da Educagdoe
Dashboar. INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educagio,
DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA L . .
Sdo Paulo Ciéncia e Tecnologia de Sao
Paulo
Processos Eletrénicos > Reitoria Registro de Agé
COORDENADORIA DE REGISTROS DE DIPLOMAS
Processos Fisicos >

Documento 66452

i ) Total de 2 itens
Gerenciamento de Permissdes

Log de Gerenciamento de
Permisstes

-i ENSINO Ata de Colacio de Grau do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia
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suap

=
]}

|L|I

INiCIO
DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO

GESTAO DE PESSOAS
CENTRAL DE SERVICOS
ATIVIDADES ESTUDANTIS
EXTENSAO

DES. INSTITUCIONAL

MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Inicio » Documentos de C“que em IlAssinar,ll e
ATA 1/20 e
ENS/RET/I epois "Com oenha

Aguardando assinatura | Piiblico

oo Rejeitar Assinatura Documentos Vinculados

Solicitacao das Assinaturas
Com Token

Visualizagao do Documento

pare Ministério da Educagio
INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de

B DEEDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA - )
Sdo Paulo Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia de S&o Paulo
Reitoria
COORDENADORIA DE REGISTROS DE DIPLOMAS Total de 3 itens

ATA 1/2020 - CRDFPRE/DDGA-PRE/PRO-ENS/RETAFSP

Registro de Acées
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

SUap
Assinatura de Documentg
Informe o nimero e ano da ATA.
Depois cliqgue no Botdo "Definir
- - [}
e Identificador".
) Documento:
# INiClo
MNamero: *
SIElaco Selon o n) PRE/DDGA-PRE/PRO-ENS/RET/IFSP
Processos Eletronicos »

Processos Fisicos >

Definir Identificador
Gerenciamento de Permissfes

Log de Gerenciamento de
Permisstes

—fal ENSINO
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Ssuap
Assinatura de Documento
# INiCIO
Primeiro passe ~ Tnforme o "Perfil" e "Senha".
Processos Eletrénicos >

Depois clique em "Assinar
Processos Fisicos > Documento".

Gerenciamento de Permissdes

Log de Gerenciamento de
Permissdes

£J ENSINO
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

O caso abaixo € apenas para 0s documentos que precisam de assinatura de um outro
servidor ou aluno.

suan
A !.::l'-:-nar Diocumento de Texto » Docu to 66482 « Conteudo documento » ATA
5P visiveis em que esta
| Assinado | Publico Documentos Vinculados
# INiCIO Assinatura
Solicitagao das Assinaturas
Clique em "Solicitar" e depois
Visualizacdo do Documer .
¢ em "Assinatura"
omm Ministério da Educagdo
oni BE _ INSTITUTO FEDERAL Instituto Federal de Educagio, N Ty
Processos Eletronicos > EEE DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA fute ) ¢ 19 Registro de Acdes
EE  SioPauld Ciéncia e Tecnologia de Sao
Processos Fisicos >
Paulo
T Total de 3 itens
Gerenciamento de Permissfes Reitoria

COORDEMNADORIA DE REGISTROS DE DIFLOMAS 04/06/2020 16:44:55
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Ll
q H D micie = Documentos de Teoo « Adicionss Documenio de Texto
Solicitacdes de Assinatura
Solicitacho Principal
# INICIO Solicitagio Complementar #1 Remover sclicitagdo
Ol
Processos Eletrinicos »
Processos Fisicos » Informe o Prontudrio do(a)

aluno(a) ou do(a) servidor(a)

Gerenciamento ==

: S
— Clique em "Enviar

e Solicitagoes"
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

ql IHD Inicio os de Texto ona ode Tex ( y documento » Solici
As /eis em que esta
ATA 1/2020 - CRDI-PRE/DDGA-PRE/PRO-
ENS/RET/IFSP
Aguardando assinatura | Piblico Documentos Vinculadas
<D
# INiCIO L .
Solicitacao das Assinaturas
Ao Assinar Seri D = .
# Solicitadoa Azexs:d:a:o;::cesso R:::nsta Sltuacao Sollcitante Acdes
Deferida
Processos Eletrénicos > : Registro de Acdes
Aguardando assinatura
Processos Fisicos »

Total de 3 itens
Gerenciamento de Permissoes

O documento ficard com a situagdo

Logde Gerenciamento de de "Aguardando Assinatura"
Permissdes

Visualizagdo do Documento
EMSING

ApoOs a assinatura de todos os(as) servidores(as) e alunos(as), clique em “Finalizar
Documento”
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - CRA

Suap o o
-'.‘n.uj_i-::l'n::-l'lar' Documento de Texto » Documento 66452 » Conteudo documento » ATA 1/2020 - CRDI-
FSP visiveis em que esta
| Assinado | Publico
<D
# INICIO I .
Solicitacao das Assinaturas
R Clique em "Finalizar
o Asslnar Sera
# Solicitadoa Processo Documen.l.ou
1 16:44:54
Processos Eletrdnicos > 04/06/2020 . Registro de AcGes
17-49-39 Deferida -
Processos Fisicos >
Total de 4 itens
Gerenciamento de Permissdes
Log de Gerenciamento de
Permisstes . .
Visualizagdo do Documento
ENSINO

Segue a lista de modelos de Documentos Eletronicos disponiveis no SUAP:

e Formulario RESAB — Banca;
e Formulario RESAB — Coordenador do Curso;
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e Formulario RESAB — CRA:;

e Formulario RESAB — Termo de Compromisso Docente;

e Formulario EXAPE — Banca;

e Formulario EXAPE — Coordenador do Curso;

e Formulario EXAPE — CRA;

e Formulario EXAPE — Termo de Compromisso Docente;

e Requerimento de Revisao de Procedimento Avaliativo — Banca,;

e Reguerimento de Revisdo de Procedimento Avaliativo — Professor;
e Requerimento de Revisao de Procedimento Avaliativo — DAE;

e Requerimento de Aproveitamento de Estudos — Avaliacdo Coordenador do Curso;
e Atestado de Conclusédo — Integralmente em Escola Publica;

e Atestado de Concluséo;

e Atestado de Matricula com horario das aulas;

e Atestado de Matricula;

e Guia de Transferéncia.
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