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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

O(A) Aluno(a) 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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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

D © PENDENCIAS
Responda ao questionario de
Caracterizagao
Socioecondmica.

Para realizar um
Requerimento icias Portal do
Online, clique no

a
B DO menu "Ensino" & LINKS UTEIS - IFSP

Campus: ARQ

£2 ENSINO & Bib gamum
38 GESTAO DE PESSOAS ATENCAQ, INFORMACOES

IMPORTANTES, CONTATOS
= CENTRALDESERVICOS DURANTE A SUSPENSAQ

DAS ATIVIDADES
= ATIVIDADES ESTUDANTIS PRESENCIAIS i PR OS ELETRONIC

i EXTENSAO

COMUNICADO N®04/2
ARQ/DAE/C
DOS LIVROS

Lu  DES. INSTITUCIONAL

OMUNICADO -
ATENDIMENTO DA CRA
DURANTE A SUSPENSAQ
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RELPUIUE dU uesLIangn i ug

Caracterizacio

Socicecondmica.
e 3 Noticias Portal do

IFSP

B’ DOCUMENTOS/PROCESSOS & LINKSUTEIS - IFSP

D . l & Bibliot

Epols cligue em 1 )

Agenda d " p q " INFORMACOES

Dados do aluno TES, CONTATOS

Boletins A SUSPENSAD

Caixa de Mensage! RESENCIAIS E PROCESSOS ELETRONICOS
COMUMICADO N®04/202 U -

Locais e Horarios de : ARQ/D 31 - DEVOLUCAO
DOS LIVROS

Minhas Avaliactes

Processo Seletivo > COMUNICADO -
ATENDIMENTO DA CRA

Turmas Virtuais DURAMTE A SUSPENSAQ

A C ATIIMANCC
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

O(A) aluno(a) podera emitir o seu proprio Atestado de Concluséo de curso, ou 0
Atestado de Matricula, caso esteja ainda cursando, conforme a tela abaixo. Esses
documentos possuem um codigo de autenticacdo gue pode ser validado no proprio
SUAP pela instituicdo que recebera o seu documento, ndo necessitando de assinatura
da Secretaria do Campus.
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

SuUa D - E possivel a emissdo do
= Atestado de Concluséio, e do
Atestado de Matricula para EEREI Ry
os alunos que estdo
cursando . Matriz Curricular

Atestado de
Conclusio de
Curso

Dados Gerais

Situagio Concluido

# INiClO
Ingresso  2015/1

F DOCUMENTOS/PROCESSOS

Periodo 40
Referéncla
Agenda de Defesas de TCC ) )
Curso ARQ16004 - TECNICO EM MECANICA (Campus Araraguara)
Boletins - e .
Matrlz 832 - Matriz curso ARQ16004 Qtd. Periodos 4
Caixa de Mensagens -
sﬂ:::.ﬁ:‘: Migrado de Nambei pars o SUAP Data da Migragio 31/01/2019 00:00:00
Impressao | NZo
Locais e Horarios de Aula Digital

Minhas Avaliagtes Emitiu |S'|m
Diploma

Processo Seletivo >

Na mesma tela é possivel realizar o Requerimento Online, conforme a imagem abaixo:
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

Boletins o -
Matrlz 832 - Matriz curso ARQ 16004 Qtd. Periodos 4

Caixa de Mensagens Sltuacdo
Sistémica

Migrado do Nambei para o SUAP Data da Migragio 31/

Impressae | NZo
Locais e Horarios de Aula Digital

Emitiu

Minhas Avaliagtes
= Diploma

| Sim
Processo Seletivo >
Turmas Virtuais

%2 GESTAO DE PESSOAS Clique na aba
“Requerimentos"

CENTRAL DE SERVICOS
= ATIVIDADES ESTUDANTIS

ili EXTENSAO ocais/Ho Requerimentos
Clique em "Adicionar

L¥ DES. INSTITUCIONAL Requerimento" e depois em
"Assuntos Diversos"

Historico de Requerimentos

Adicionar Requerimento v

Ass

Nenhum requerimento cadastrado até o momento.

No final do Requerimento abaixo clique em “Salvar”.
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

O SUAP permite a solicitag@io de vdrios
Tipos de Requerimentos, por exemplo, o
cancelamento de disciplina para os
cursos de Graduago.

Requerimento

Tipo Requerimento: *
p a Q. Cancelamento de Disciplina

“U% @ ARQ16004 - TECNICO EM MECANICA (Campus Araraquara)

) Escreva a Descrigtio ou Justificativa

Descricao/Justificativa: | | do pedido de Cancelamento da
matricula na disciplina requerida.
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

= CENTRALDESERVICOS
= ATIVIDADES ESTUDANTIS

il EXTENSAO Requerimentos 1
SR I O(A_) aluno(a) poder_'d acompanha_r a
- avaliagdio do requerimento encaminhado
L. i para secretaria, e terd seu status
Histérico de Requerimentos definido quando a coluna "Situagéo"

aparecer "Deferido” ou "Indeferido”

Acoes Codigo Tipo Orlentacoes Detalhamento Locallzacdo Sltuacdo Deferlde Observacio/Motivo

Pendente
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

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

Prazo
Orlentagdes (Dlas Documentos exigidos
Corridos)

eiraE
FOTO", antes de enviar a
disponivel no

Q | 1°ViadaCarteira Figue atento as orientagdes antes de

@  Estudanti icos dc iu: i in . ) realizar o Requerimento.

nhe tamb
0 também po

2%via pod

Q  2*ViadaCarteira ) : ‘0 d

& Estudantil "M 2 requerin nuld N Inclusao d S
Documentao que comp
mudanga de Nome Civi
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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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Documento que campnr
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

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

Ementas, Grade, Histdrico,
Formulario:
"Aproveitamento_Estudos”

Menhum

Menhum




MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

disponivel no seguinte lin J !
requerime LLE sl Ari
s liac0 Sttt : requerimento cH0, Daracaber a situach Atestado Medico, Formulario
Awvalis Subs va Vaga0, para saber a Situagao "Avaliagio 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:

) 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
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MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

Certificado Modular

40 de Grau

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

de um documento gu tE 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

Este requerimento passara também pela anali

instituicdo, para verificar se o(a) aluno(a) ndo possui pendéncias, como a
devolugio de livros.
) o requerimento e o campo observacao, para saber a situacg
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: dv: Frc: E|v.:-tl
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Documento gue comprove a

Urgéncia do Pedido

Menhum

Documento que compr
motivo da Solicitacio.




MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP

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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Documento que comprove a
Urgéncia do Pedido

Documento que comprove a
Urgéncia do Pedido

Documento que comprove a
Urgéncia do Pedido




MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

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
que se encontra.
mpanhe também o Campo de "Processos Eletrénic
reguerimento também podera gerar a abertura de um

'mo SUAP pois esse

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
Acompanhe o requerimento e o campo observacio, para
que se encont

nus para esse tipo de solicitagdo.
ber asituacio em

IFSP - TUTORIAL

Formulario - EXAPE - ALUNO

Atestado/Declaracdo, Formulario
Compensa
Justificativas de Falta

MNenhum




MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

Mudanca de Turma

Mudanca de Turno

Qutro

Passe Escolar - BOM-
EMTU

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

WVerifique se ha uma previsio no calendario do Campus sobre esse tipo de
requerimento.
Facaupload do documento da justificativa.
yanhe o requerimento e o campo observacdo, para saber a situacdo em
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
encontra.
panhe também o Campo de "Processos Eletrdnicos™ n
requerimento também podera gerar a abertura de um proc

link: h edu.b DG%n

Anexe a esse requerimento en to pdf.

Acompanhe o requerimento € o campo observagio, para saber a situacio em
que se encontra.

Ao s i - i - o "D - P e Cl & H ooy
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

IFSP - TUTORIAL

Comprovante Justificativa

Comprovante Justificativa

Menhum

Formulario Passe_Escolar_BOM-
EMTU




MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

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




MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

Revisio de Notas e Faltas ! 0 requerimento e o campo observagdo, para saber a situacdo 10 Formulério 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 10 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.

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



MODULO DE REQUERIMENTOS DO SUAP - ALUNO(A)

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
TErEETEE Ent_re liv 0s i rac3o de vaga, para os devidos
DI‘:. Externa/lnterna - Técnico '

Declaragio de Vaga
Integrado aoc Ensino Médio Lt '

que se encontra.
Acompanhe também o Campo de "Processos Eletrénicos™ 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 alguns requerimentos que podem gerar processos eletronicos no SUAP, devido a
tramitacao do requerimento entre os departamentos do Campus do IFSP.

Dessa forma, para acompanhar a tramitacdo de um processo € preciso realizar o
seguinte:

IFSP - TUTORIAL
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Sua
> D © PENDENCIAS
Responda ao questionério de r
Caracterizago E PROCESSOS ELETRONICOS & LINKSUTEIS- IFSP
Socioeconémica.
= Todos os Processos & Biblioteca Pergamum
& Biblioteca Virtual Pearson
i M Noticias Portal do 5
# INICIO IFSP & E-mail Institucional
E» DOCUMENTOS/PROCESSOS Processo Eletronico
Campus: PRC
Documentos Eletronicos >
Processos Eletronicos v = SERVICOSOCIAL
. para o preenchimento de % IFSPNO YOUTUBE
Zhort e azac dos cursos de extensao -
[£2IFSP no YouTube
Clique em "Documentos/Processos”, depois
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