Instituto Federal de Educacéao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Diretoria Geral de Tecnologia da Informacgéao

Coordenacao de Desenvolvimento e Gerenciamento de
Sistemas SUAP — Mddulo Ensino

Tutorial do Aluno
Entrega de Certificado de Proficiéncia em Lingua Estrangeira

1- Acesse o modulo do SUAP com sua Matricula e Senha;

&2Criar conta do responsavel

& Consulta de Processos Fisicos

Ei Consulta de Processos Eletronicos

B Consulta de Curriculo Digital

B Consulta de Diploma Digital

B Consulta de Histérico Digital

& Troca de senha

& Autenticagdo de Documento

https://suap.ifpb.edu.br/accounts/login/

2- Cligue em Processos e depois em Adicionar Requerimento;

#A INICIO

€ ADMINISTRACAO
> Boletins de Servigo @ Ajuda
> Cadastros

» Documentos Eletrdnicos

v Processos Eletrdnicos

> Protocolo



https://suap.ifpb.edu.br/accounts/login/

3- Em Tipo de Processo, cliqgue em BUSCAR,;

Adicionar requerimento

‘ © ATENGAD: Para que possamos atender 35ua solicitagdo oe forma célers é stsancial que seus dados estejam atualizados. Por favor, atualize-os aqul

Tipo de Processo: *

Nivel ge Acesso Padrao

Hipdtese Legal:  w

4- Na caixa de busca escreva “Certificagdo de conhecimento (técnico)”, marque a opgéo
encontrada e clique em confirmar;

Marqgue a opcao desejada

Filtro:
[Certificagao de conhecim

# TipodeProcesso

- (0 Certificacio de conhecimento (técnico)

5- Escreva o assunto do requerimento, “Certificado de Proficiéncia em Lingua
Estrangeira” e clique em salvar;
Adicionar requerimento

| © ATENGAO: Para que possamos atender a sua solicitagio de forma célere & essencial que seus dados estejam atuallzados. Por favor, atualize-os aqul .
Tipode Processo:*  Certificacio de conhecimento (técnico)
Nivel de Acesso Padr3o:  Restrito

Hipdtese legal:  nformag&o Pessoal (Art. 31 da Lei no 12.527/2011) e

» Assunto:”  Certificado de proficiéncia en

Descrigan: | Certificado de proficiéncia em lingua eslrangewa\

Essa informag&o sera exibida apenas no requerimento que dara origem a0 processo.

460 caractere(s) restante(s)



6- Clique em Upload de Documento Externo para anexar os documentos digitalizados,
salvos em seu computador/celular.

Requerimento #212124

- Dados Gerais

Nimero
Tipo de Processo

Nivel de Acesso
Padrio

Hipétese Legal
Assunto
Desericio

Data/Hora Iniclado

212124

Certificacio de conhecimento (técnico)

Restrito

Informac#o Pessoal (Art. 31 da Leino 12.527/2011)
Certificado de proficiéncia em lingua estrangeira

Certificado de proficiéncia em lingua estrangeira

29/10/202408:58

- N
‘ Documentos ‘

Nenhum documento associado ao requerimento.

o

t

7- Clique em Escolher arquivo, localize o arquivo (obrigatério estar em PDF), selecione,
clique em ABRIR; Logo apds, em Tipo, clique em BUSCAR; Escolha o Tipo de documento
que vocé esta anexando (pesquise Relatorio e selecione) e cliqgue em CONFIRMAR; Em
Assunto, digite o assunto para identificar o arquivo anexado e clique no Botdo SALVAR

Arguive:

| Escolher arquive | Certificado P... - Jennifer, pdf

O arquive deve ser no formato pdf e deve possuir tamanho maximo de 2.5 MEB

Tipe:

Certificado

Assunte: °

Proficiéncia em Linguas

Nivel de Acesso: *

Hipdtese Legal:

Mimero:
Ano:
Siglado Setor:

Siglado Tipode
Documento:

t

Restrito -
Infarmacéo Passoal (Art. 31 da Lei no 12 .527/2011) ~
2024



8- Apds anexar todos os documentos, clique em Gerar Processo Eletronico

Requerimento #212124 @ Modo de Visualizacso ()

- Dados Gerais
Nimero 212124
i Certificaga (wéenico)
=

T

Certificado: Certificado de proficiés
Certificado de pi

cia em lingua estrangeira

@ Nivel de Acesso @ Tipo do Conferéncia
Ostensivo (Publico} Capia Simples

9- Digite sua senha pessoal de acesso ao SUAP e clique em ENVIAR

Finalizar Requerimento 212124

Ao finalizar este requerimento sera criado um Processo Eletranico a partir destes dados.
- Dados Gerais do Requerimento

Miamers 212124
Tipo de Processo  Certificacdo de conhecimento (técnico)

Aszsunte Certificado de proficiéncia em lingua estrangeira

Data/Hora Iniciade 2%/10/202408:58

D €=

Obs.: O certificado de Proficiéncia tem validade de dois anos ap6s a data de
emissao.

https://docs.google.com/document/d/1 XVkuURmMYiNgEafDUhf99pb57LnDrHY-xFaqRdIGij
mw/copy

10- Envie o processo para a Coordenagao do PPGTI (CPPGTI).


https://docs.google.com/document/d/1XVkuURmYiNqEqfDUhf99pb57LnDrHY-xFqqRdIGjpmw/copy
https://docs.google.com/document/d/1XVkuURmYiNqEqfDUhf99pb57LnDrHY-xFqqRdIGjpmw/copy

