
“Segunda Via de Diploma ou Certificado”

Neste manual, você, aluno, encontrará um passo a passo
detalhado para abrir um chamado para solicitar Segunda Via
de Diploma ou Certificado no SUAP UFMT.
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1.1 Acesse o site do SUAP UFMT:

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

1.2 Insira o seu Usuário(matrícula) e senha cadastrada no SUAP:
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Acessar a aba “Abrir Chamado”
2.1 No menu lateral, vá a CENTRAL DE SERVIÇOS

2.2 Clique em “CENTRAL DE SERVIÇOS”.
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2.3 CENTRAL DE SERVIÇOS > Abrir Chamado.

Abrindo o chamado
3.1 Para solicitar “Segunda Via de Diploma ou Certificado”, clique em
“PORTAL DO ALUNO”.
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3.2 Clique na barra de pesquisa em destaque.

3.3 Digite “Segunda Via de Diploma ou Certificado” e clique na opção
em destaque.
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3.4 Agora a solicitação de “Segunda Via de Diploma ou Certificado”
poderá ser preenchida.

3.5 Utilize a aba “Descreva o seu chamado” para preencher os campos
do chamado. Os campos são: Descrição, Telefone Adicional para
Contato, Campus, Centro de Atendimento.
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3.6 Caso deseje adicionar outros usuários a esta solicitação, clique
em “Outros Interessados” e selecione um usuário. Em “Anexar
Arquivos”, adicione arquivos que julgue necessários para a abertura e
avaliação do chamado.

3.7 Após preencher os campos do chamado, clique em “Confirmar”
para concluir a abertura da solicitação do serviço.
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3.8 Uma mensagem escrita “Chamado aberto com sucesso” será
exibida na tela.

3.9 Com o chamado aberto, acompanhe o progresso na seção "Linha
do Tempo". Esse campo será utilizado pelo atendente para responder
ao chamado e informar sobre o andamento da sua solicitação.
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Acompanhar o chamado
4.1 Para acompanhar o andamento do chamado, vá a CENTRAL DE
SERVIÇOS > Meus Chamados

4.2 Em “Meus Chamados”, utilize os filtros para visualizar chamados
“ativos”, e procure pela solicitação que deseja acompanhar.
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4.3 Clique no título do chamado.

4.4 A tela do chamado estará disponível e poderá acompanhar o
andamento da solicitação no Campo “Linha do Tempo”

11

Manual para:

“Segunda Via de Diploma ou Certificado”


