MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA — IFAP
SECAO DE GERENCIAMENTO DE REGISTRO ESCOLAR E ACADEMICO

Manual de instrucéo para abertura de chamado do aluno para o Registro escolar.

01- Para o efetuar uma abertura de chamado para o registro escolar, basta o aluno acessar o SUAP e
navegar pelos menus na lateral esquerda até central de servicos e depois clicar em abrir chamado,

ou ainda na sua tela inicial no botdo abrir chamado.
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02- Na tela seguinte serdo listadas as areas de servigo disponiveis para atendimento, no exemplo do registro

escolar deve-se escolher a area de servico ENSINO.
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03- Nesta tela sera apresentado as categorias de servicos, no exemplo escolheremos a categoria
REGISTRO ESCOLAR, e dentro desta categoria serdo apresentados os servigos ofertados.

Abrir Chamado para Ehslno
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04- Na préxima tela, como exemplo vamos escolher o servico “Recebimento de diploma/Certificado”
dentro do grupo “Agendamentos de Atendimentos”. O aluno deve preencher todos os campos

solicitados seguindo conforme as orientacdes da descricdo do chamado, selecionar o campus do qual
deseja o atendimento e confirmar.
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05- Apds a abertura do chamado, o aluno pode acompanhar o status dos seus chamados também pela central
de servigos, pelo menu CENTRAL DE SERVICOS >>> MEUS CHAMADOS, Nesta tela o
requisitante além de acompanhar o status dos chamados ja abertos, também pode ver seu historico de
chamado e reabrir um chamado fechado anteriormente.

Meu; Chamados ‘
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Abrir Chamado Solcitante deve nformar na descric3o: -Nome Completo -CPF -Nome do Curso -Data de Solicitac3o do Diploma/Certificado.
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