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SECITECI

Secretaria de Estado
de Ciéncia, Tecnologia
e Inovacao

“Solicitar Diploma de Escola Técnica Estadual”

Neste manual, vocé, aluno, encontrara um passo a passo
detalhado para abrir um chamado de solicitagdo de Diploma no
SUAP da UFMT.
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1.1 Acesse o site do SUAP UFMT:

Link: http://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/

suap

Sud Iu

sistema unificado de

Alterar Senha administragao publica

Acesso do Responsével

Login SECITEC

Documentos Gerais Usudrio:

Assinaturas Digitais I

Certificados de Minicursos

Lo
Avaliacdo de Estagio

Avaliagdo Integrada
Acessar

Processos Fisicos Esqueceu ou deseja alterar sua senha?
Registro de Diplomas

Processos Eletrdnicos

Contratos

Farol de Desempenho
Seja um Parecerista

Realizar Inscricdo em Evento

1.2 Insira o seu Usuario(matricula) e senha cadastrada no SUAP:

sistema unificado de
administragao publica

DUCIIJ

Login SECITEC

Usuario:

Senha:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?


http://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/
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Acessar a aba “Abrir Chamado”
2.1 No menu lateral, va a CENTRAL DE SERVICOS

© PENDENCIAS = CENTRAL DE SERVICOS

Chamados 4+ Abrir Chamado

? Base de Conhecimentas

Responda ao questionario
de Caracterizagdo = Meus
Socioecondmica.

# INiCIo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS i

£J ENSINO & Meus Dados

& CENTRAL DE SERVICOS B Agenda de Avaliacdes

= ATIVIDADES ESTUDANTIS & Locais e Horérios de Aula

% saUDE & Meus Requerimentos
& Turmas Virtuais

I DES. INSTITUCIONAL

L] TEC. DA INFORMAGAQ

B PROCESSOS ELETRONICOS

+ Requerimento

# INico

Es DOCUMENTOS/PROCESSOS

£.] ENSINO

Abrir Chamado

Base de Conhedmentos

Meus Chamados
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2.3 CENTRAL DE SERVICOS > Abrir Chamado.

# Nico

Es DOCUMENTOS/PROCESSOS

£. ENSINO

Base de Conhedmentos

Meus Chamados

Abrindo o chamado
3.1 Para solicitar o “Atestado de Frequéncia em Estagio de Curso
Técnico”, clique em “PORTAL DO ALUNO”.

Inicio » Listar Areas do Servico

Listar Areas do Servico

Selecione a Area do Servico para qual deseja abrir o chamado

# INiCio
B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£J ENSINO

ADMINISTRATIVO INFRAESTRUTURA PORTAL DO TECNOLOGIA DA
ALUNO INFORMACAO

Base de Conhedmentos

Meus Chamados

= ATIVIDADES ESTUDANTIS

® SAUDE Reportar Erro Topa da Pagina

mprimir

k4 DES. INSTITUCIONAL

L] TEC. DA INFORMAGAQ

Sobre o SUAP Links Uteis InformagBes Técnicas

Sistema Unificado de Administragao Pablica © Documentacio B Meus Documentos suap - suap5
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3.2 Clique na barra de pesquisa em destaque.

Inicio » Listar / do Servigo » A Chamado para Portal do Aluno

Abrir Chamado para Portal do Aluno

INICIO

DOCUMENTOS/PROCESSOS

ENSINO
Portal do Aluno

Base de Conhedmentos

Meus Chamados Servigos de Secretaria

Solicitagdio de servigos de secretaria

ATIVIDADES ESTUDANTIS

=
SAUDE

hd Portal do Aluno

4 DES. INSTITUCIONAL

L] TEC. DA INFORMAGAO Solicitar Aproveitamento de Estudos de Escola Técnica Estadual

Solicitar Atestado de Frequéncia em Estagio de Curso Técnico

Solicitar Atestado de Frequéncia Escolar de Escola Técnica Estadual

3.3 Digite “Solicitar Diploma de Escola Técnica Estadual” e clique na
opc¢ao em destaque.

Inicio > Listar Areas do Servico > Abrir Chamado para Portal do Aluno

Abrir Chamado para Portal do Aluno

Q

4 INicIo

B DOCUMENTOS/PROCESSOS Solicitar Diploma de Escola Técnica Estadual

£J ENSINO - . .
Solicitar Diploma de Escola Técnica Estadual

Grupo: Servigos de Secretaria

Solicitar Segunda Via de Diploma ou Certificado de Escola Técnica Estadual

Base de Conhecimentos Grupa: Servicos de Secretaria

STIVIRUS Ut scuTlana

Meus Chamados

Solicitago de servigos de secretaria
1= ATIVIDADES ESTUDANTIS

% SAUDE

Portal do Aluno

I DES. INSTITUCIONAL

LI TEC. DA INFORMACAO Solicitar Aproveitamento de Estudos de Escola Técnica Estadual

Solicitar Atestado de Frequéncia em Estégio de Curso Técnico
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A INiclo

3.4 Agora a solicitagao de “Diploma de Escola Técnica Federal” podera
ser preenchida.

Inici

- DOCUMENTOS/PROCESSOS

£ ENSINO

Base de Conhecimentos

Meus Chamados

= ATIVIDADES ESTUDANTIS
% SAUDE

B4 DES. INSTITUCIONAL

I TEC. DA INFORMACAO

o » Listar Areas do Servigo > Abrir Chamado para Portal do Aluno > Solicitar Diploma de Escola Técnica Estadual

Solicitar Diploma de Escola Técnica Estadual

Descreva o Seu Chamado

* Descrigao:

Telefone Adicional para
Contato:

* Campus:

* Centro de
Atendimento:

Outros Interessados:

Descreva a sua solicitagiio

Para agilizar o atendimento, informe um ntimero adicional para contato.

ETE- Caceres

® Central aluno Caceres

Selecione o Centro de Atendimento que mais se adequa ao seu problema.

3.5 Utilize a aba “Descreva o seu chamado” para preencher os campos
do chamado. Os campos sao: Descri¢cao, Telefone Adicional para
Contato, Campus, Centro de Atendimento.

Descreva o Seu Chamado

Informagdes para preenchimento do chamado:

Insira as informagdes objetivas para sua solicitac3o.

* Descricao:

Telefone Adicional para

Contato:

* Campus:

* Centro de
Atendimento:

Descreva a sua solicitagdo

Para agilizar o atendimento, informe um ndmero adicional para contato.

ETE- Caceres

® Central aluno Caceres

Selecione o Centro de Atendimento que mais se adequa ao seu problema.
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3.6 Caso deseje adicionar outros usuarios a esta solicitagao, clique
em “Outros Interessados” e selecione um usuario. Em “Anexar
Arquivos”, adicione arquivos que julgue necessarios para a abertura e
avaliagao do chamado.

Qutros Interessados: Escolt

ha uma ou mais opgdes
Vincule outros usuérios a este chamado. Eles poder&o acompanhar as alteracies e comentarios deste chamado.
Enviar copia de abertura (J
deste chamado para os
interessados?
Anexar Arquivos
Descrigio Anexo

Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

Tamanho maxime permitido: 10.0 MB

Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tamanho maxime permitido: 10.0 MB

Este chamado deve ser resolvido em até 1 horas.

3.7 Apods preencher os campos do chamado, clique em “Confirmar”
para concluir a abertura da solicitagao do servigo.

Confirmar
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3.8 Uma mensagem escrita “Chamado aberto com sucesso” sera
exibida na tela.

Chamado aberto com sucesso.

Inicio > Listar Areas do Servico » Abrir Chamado para Portal do Alune » Solicitar Diploma de Escola Técnica Estadual » Chamado 27
Dados Gerais

| Aberto
Area: Portal de Aluno
ChamadD 27 Meio de Abertura: Interface Web

Aberto em: 24/10/2024 15:23

Servigos de Secretaria | Solicitar Diploma de Escola Técnica Estadual

& INiClo .
Atendimento
" DOCUMENTOS/PROCESSOS i Interessado: Paula Ishiko
| Grupo de Atendimento: Grupo
£ ENSINO atendimento Céceres
Centro de Atendimento: Central aluno
teste Caceres/ETE- Cdceres
Data Limite: 25/10/2024 16:23 (Faltam
) 1 dia)
Base de Conhecimentos
Meus Chamados Linha do Tempo Anexos Historico de Movimentacdes
Aberto Por
= ATIVIDADES ESTUDANTIS
- . L. Paula Ishiko
% SAUDE Adicionar Comentario:

s DES. INSTITUCIONAL

O TEC. DA INFORMAGAO

Adicionar Comentario

3.9 Com o chamado aberto, acompanhe o progresso na se¢ao "Linha
do Tempo". Esse campo sera utilizado pelo atendente para responder
ao chamado e informar sobre o andamento da sua solicitagao.

Linha do Tempo Anexos Histdrico de Movimentagbes
Aberto Por

e s - Paula Ishiko
Adicionar Comentario:

Adicionar Comentario

24/10/2024 Aberto  por Paula Ishiko

15:23

Chamado

§ Reportar Erro & Imprimir = Topo da Pagina
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Acompanhar o chamado
4.1 Para acompanhar o andamento do chamado, va a CENTRAL DE
SERVICOS > Meus Chamados

# Nico

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£ ENSINO

Base de Conhedmentos

42 Em “Meus Chamados”, procure pelo chamado que deseja
acompanhar.

Inicio > Meus Chamados

Meus Chamados

1D; Area de Servicos: Data Inicial Data Final: Considerar apenas quando
eufor:
v dd/mm/aaaa O dd/mm/aaaa O Enviar
9 Qualquer v
A INICIO
B> DOCUMENTOS/PROCESSOS
£ ENSINO Todos 8 Ativos 5 4 el =

Abrir Chamado

Total de 8 itens
Base de Conhecimentos

Aberto

REQ #27 Solicitar Diploma de Escola Técnica Estadual
= ATIVIDADES ESTUDANTIS

teste
% SAUDE
I DES. INSTITUCIONAL
- Area do Servico: Aberto Em: Grupo de Atribuido Para:

L1 TEC. DA INFORMACAO 0

= < Portal do Aluno 24/10/2024 15:23 AN e

SLA: 24 horas Gr’upo atendimento
Céceres

10
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4.3 Clique no titulo da solicitacao.

Total de 4 itens

Aberto
I REQ #27 Solicitar Diploma de Escola Técnica Estadual I
teste
Area do Servigo: Aberto Em: Grupo de Atribuido Para:
Portal do Aluno 24/10/2024 15:23 Atendimento: .
SLA: 24 horas Grupo atendimento
‘ Caceres
Aberto

REQ #26 Solicitar Declaragao de Matricula de Escola Técnica Estadual

Insira as informacgdes objetivas para sua solicitagao.

Area do Servico: Aberto Em: Grupo de Atribuido Para:
Portal do Aluno 24/10/2024 14:37 Atendimento: -
SLA: 24 horas Grupo atendimento
‘ Caceres

4.4 A tela do chamado estara disponivel e podera acompanhar o
andamento da solicitagao no Campo “Linha do Tempo”

Inicio » Meus Chamados > Chamado 27

Dados Gerais
| Aberto

Area: Portal do Alune
ChamadD 27 Meio de Abertura: Interface Web

rio em: 24/10/2024 15:23

Servicos de Secretaria | Solicitar Diploma de Escola Técnica Estadual

# INicio ;
Atendimento
Er DOCUMENTOS/PROCESSOS Interessado: Paula Ishiko
imento: Grupo
£ ENSINO ento Caceres
d nento: Central aluno
teste Caceres/ETE- Caceres
Abrir Chamado Data Limite: 25/10/2024 16:23 (Faltam
1 dia)

Base de Conhecimentos

Linha do Tempo Anexos Histérico de Movimentacdes
Aberto Por

1= ATIVIDADES ESTUDANTIS

" . L. Paula Ishiko
% SAUDE Adicionar Comentario:

I DES. INSTITUCIONAL

L1 TEC. DA INFORMACAO

1



