Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

TUTORIAL — EMISSAO E REGISTRO DE
DIPLOMAS E CERTIFICADOS
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Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

suap Realizar o Login
no SUAP, e
. entrar no menu

“Ensino”

# INICIO
£ ADMINISTRAGAO

@ GESTAO DE PESSOA*

Alunos e Professores >
Cadastros Gerais >
Caixa de Mensagens

CENSOS >
Certificados ENEM >
Comunicador >

Cursos, Matrizes e Componentes >

>

EAD >
Estagios Docentes

Estatisticas >
ETEP >
Logs >
Painel de Controle

Procedimentos de Apolo >
Processo Seletivo >
Relatdrios >
Turmas e Diarios >

DFRIG | Nisncen 11110 | Proisct nath: fusrlnntfonan | Netahaos ki @192 168 &
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&« > C @ https://rubisuap.ifsp.edu.br

Q

# INiclIo
&= ADMINISTRACAO

& GESTAO DE PESSOAS

Alunos e Professores >
Cadastros Gerais >
Caixa de Mensagens

CENSOS >
Certificados ENEM >
Comunicador >

Cursos, Matrizes e Componentes >

v
Certificados Intermedizrios

v

Registros de Emisséo

EAD >
Estagios Docentes
Estatisticas >
ETEP >
Logs >

Painel de Controle

Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

E preciso verificar todas orientacdes da
Portaria n.° 1.452, de 26 de abril de 2019,
antes de realizar a emissdo e Registro do
Diploma.

= LS N YT U

Campus: RET -

Para emitir um Diploma,
enfre no menu “Diplomas e & GESTAO DE PESSOAS
Certificados”; “Diplomas”;
“Emitir Diploma”

& PATRIMONIO

RDANDO SUA
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Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

e C ] rub

suap T

’ Emitir Diploma

7 Insira o
Selecdo do Aluno prO”TUO”? do

# INiclo aluno; e C|IC]U€

B ADMINISTRACAO Abuno.* PR em “Continuar”

¥ GESTAO DE PESSOAS

Alunos e Professores >
Cadastros Gerals >
Caixa de Mensagens

CENSOS >
Certificados ENEM >
Comunicador >

Cursos, Matrizes e Componentes >

EAD >
Estégios Docentes
Estatisticas >
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# Wiclo
& ADMINISTRACAO

% GESTAO DE PESSOAS

Alunos e Professores >
Cadastros Gerals >
Caixa de Mensagens

CENSOS >
Certificados ENEM >
Comunicador >

Cursos, Matrizes e Componentes >

EAD >
Estigios Docentes
Estatisticas >

Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

Emitir Dip

Emitir Diploma

* Histérico de | missao

Insira o nUmMero de
processo aberto
no SUAP para o
registro do
Passo2022 diploma

Dados da Emissao

Processo:” | 53311001952 2016-1)

Nimerodo papel moeda. 0000

Insira o
numero
espelho do
papel moeda

Insira o coédigo validador
do SISTEC - obrigatdrio
para os diplomas de
cursos técnicos, e depois
cliqgue em “Finalizar”
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# INiCIO
B ADMINISTRACAO

& GESTAD DE PESSOAS

Alunos e Professores >
Cadastros Gerais >

Caixa de Mensagens

CENSOS >
Certificados ENEM >
Comunicador >

Cursos, Matrizes e Componentes >

v
artificanos Brme >

EAD >

Estdgios Docentes

Estatisticss >

Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

E

E‘missvéo.de'Diplc‘Jma‘

Registro de

Situagao: N&

Observacdes:

Dados do Aluno
Matricula:
Nome: Data de Nascimento:

Identidade: 3345732458 Orgao Expedidor:

Nome da Mae:

Dado

IFSP - Twtoviads

Imprimir ~

T——

Cligue em
“Imprimir”
“Diploma™

Local de Nascimento: Araraqus
Data de Expedigao: 74/04/19%

Nome do Pal:

CargaHordrla: 1198 00 Hosas




Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

suap o o _ . ]
) ' |mp>riniir‘Dir;l'orﬁé Esses doglos serop g’ruollzodos pelo perfll
G de usudrio “Administrador de Diretoria” —
E preciso selecionar os Servidores gerolmenTe atribuido ao DAE do Campus.
responsdveis por cada funcdo.
# INiCn.

£2 ADMINISTRACAO
& GESTAO DE PESSOAS
Essa tela contém os

Diretores ” s
DR R : servidores responsaveis
Cadastros Gerals > Diretor Geral.* pela assinatura do
Caixa de Mensagens .
. diploma. Dessa forma, os
CENSOS > > e . =
SRR : : responsaveis deverdo
ks 5 Regisero da Diplomas: estar atualizados,
Cursos, Matrizese Componentes > ror de Adkmi seguindo as orientacoes
, r ' da Portaria n.° 1.452, de
Tl Reglstro tacolar 26 de abril de 2019.
ENa O No caso de cursos
com parceria com a
s Assinatura Adicional Secretaria da
TRos de Co . Educacdo. E possivel
= : inserir o nome do
Estigios Docantes Diretor da Escola do
Estatisticas >
Apostilamento Estado
ETEP >
Logs >
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Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

Diretor de Administracdo . cjaudia Daroz (1116179)
Académica:

et Ao Registro Escolar

Coordenador de R

Sergio Sinoara (
Académico: 9 (

Assinatura Adicional

Cargo:

Estagios Docentes

Estatisticas

Apostilamento

ETEP

Logs
Observaco/

Painel de Controle Apostilamento:

Selecione o modelo de
Processo Seletivo DIplomO qUe SerO’
Relatérios emitido, e clique em
Turmas e Diarios “En\/ior”.

Planejamento

Procedimentos de Apoio

Modelo

@ EXTENSAO

L0 TEC. DAINFORMACAO

Modelo:* 14 hico Subsequente ¥

Imprimir
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# INiCIO
& ADMINISTRACAO

¥ GESTAO DE PESSOAS

Alunos e Professores

Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

i » Diretiias Acadarms

Géréndo dlploma |

citagdo fol processada!

IFSP - Twtoviads

Serd gerado um
arquivo em formato
“docx” do diploma.




Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

E gerado o Diploma
pronto para
Impressdo.

Decreto Federal n° 7.566/1909; Lei n° 3.352/1859; Lei n° 8.948/1894; Decreto Federal n° 2.406/1997;]
Decreto de 18 de janeiro de 1999 & Lei Federal n® 11.892/2008
Campus Araraguara
Portaria N° 1. 170 de 21 de Setembro de 2010
Rua Doutor Alde Banedito Piem, 250 -}gudi%l‘dﬁoe };\Lana:a'.s - 14801-600 - Araraguara - Sp
(16)3303-2330

DIPLOMA

O(A) Diretor(a) Geral do Campus Araraquara do Instituto Federal de Educagdo. Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo - [FSP, no uso de suas atribmgdes, confere a:

RG N°: 334623248-5SP/SP, nacionalidade: brasileiro(a), nascido(a) em: 22 de novembro de 1980, natural: ARARAQUARA, SP o TITULO PROFISSIONAL:
TECNICO EM MECATRONICA, por haver concluido em 31/01/2019 o Curso TECNICO EM MECATRONICA, que habilita o(a) diplomado(a) a prosseguir seus

estudos em cardter regular.

FUNDAMENTO LEGAL: Resolug3o n.° 99 de 4/10/2016, do Conzelho Superior do IFSP.
Araraquara, 6 de maio de 2019

Carlos Eduardo Prates
Dirator({a) Geral do Campus Araraquara Diretor(a) Adjunto(a) Educacional

IFSP - Twtoviads



©

Informagtes
Nowvo
Abrir
Salvar
Salvar como

Zpe
Compartilhe
(WinZip
Express)

Imprmir
Compartithar
Exportar

Fechar

Imprimir

Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

Para impressdo, é preciso que o
documento esteja na
orientacdo “Paisagem”, e
“impressdo nos Dois Lados”
“borda curta™.

Decrele Fedwad o

de 1980

Mi

NDAMENTO LE Res ¥ 99 de 410

Araraquam

Carlos Fduardo Prates
fa) Leral do Campus Araragoara

IFSP - Twtoviads
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Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

vOUIICE
e Pendénclas

. Para manter atualizado os dados dos servidores que irdo assinar os
Voo2 pode atwalizar sua foto Diplomas ou Certificados, conforme as orientacdes da Portaria n.° 1.452
de 26 de abril de 2019. O servidor que possui o perfil de *Administrador

Q de Diretoria” — geralmente afribuido ao DAE do Campus, poderd

gerenciar essa atualizacdo dos servidores do Campus no SUAP.

# INICIO

& ADMINISTRACAO Portal do 1FSP
& GESTAO DE PESSOAS

# ENSINO
Alunose Professores .
Para alterar os servidores
Cadastros Gerais v responsdveis por assinar os Diplomas
ou Certificados, entre no menu:
e “Ensino/Cadastros Gerais/Diretorias
i Académicas”.

.......

IFSP - Twtoviads



suap

# INICIO
& ADMINISTRACAO

% GESTAO DE PESSOAS

Alunose Professores >

\ 2

Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

Faca o Filtro pelo

Diretorias Académica respectivo Campus i © Ajuda

Configure cada uma das Diretorias
“SUP™; "MOD”; "INT"; "POS”, conforme
cada Campus, clicando na “Lupa”

Campus Descricio

CAMPUS ARARAQUARA

IFSP - Twtoviads



Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

piretoria - DRG/ARG ) m :
. Nesse Menu, poderd ser definido o Diretor Geral do Campus, o

A

Diretor Adj. Académico, o Coordenador de Registros
Académicos que irdo assinar os Diplomas e Certificados,
seguindo as orientacdes da Portaria n.° 1.452 de 26 de abril de
ar {"DRGARD 2019.

INICIO
E possivel definir o Coordenador de Registros SRS AT O PRI
Académicos que assinard os Diplomas e Certificados
em “Secretaria Académica” e clicar em “Definir
como Titular” no respectivo servidor _
Campus  Campus Araragua
Alunose Professores > Diretor Gera Diretor Académico

Direcio

Diretor Geral Na aba “Direcdo/Diretor Geral " é possivel
definir o Diretor Geral do Campus que assinard
os Diplomas e Certificados. Basta clicar na
caixa do respectivo servidor em “Definir como
Titular”

Matricula:

Setor de Lotagdo: DAE-ARD Matricula:
Emall: | Setor de Lotacdo: DRO/ARC

Email:

Defni como Titulsr | Remover

IFSP - Twtoviads



CENSOS b
Certificados ENEM >
Comunicador >
Cursos, Matrizes e N
Componentes

Diplomas e Certificados
EAD >
Estagios Docentes
Estatisticas >
ETEP >
Logs b
Painel de Controle
Procedimentos de Apoio)
Processo Seletivo >
Relatdrios >
Turmas e Didrios >
Planejamento >

@ EXTENSAD

O TEC. DA INFORMACAO

Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

Diretor Geral

Matricula;
Setor de Lotagio: DAL-ARD) E possivel definir o DAE responsdvel
Emalt: por assinar os Diplomas e Certificados,
na aba “Direcdo/Diretor Académico”,
cligue em “Definir como Titular” no
respectivo servidor

Diretor Académico

Matricula: Matricula:
Setor de Lotagdo: DAE-ARD Setor de Lotacio: C .. Matricula:

Emall: Setor de Lotacdo: DRC/ARC

Emall:

IFSP - Twtoviads



# INicI0
= ADMINISTRACAO

& GESTAO DE PESSOAS

Alunos e Professores >

Caixa de Mensagens

CENSOS b
Certificados ENEM >
Comunicador >

Cursos, Matrizese

Componentes $
Diplomas e Certificados v
Certificados Intermediarios
Dip v

Emitir Diploma

Registros de Emisséo

Configurar Livros

Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

Noticias
Portal do IFSP

i IFSPNOYOUTUBE
Campus: RET

. IFSP uTube

3 “ Vejamais...

A emiss@o da Folha de Registro do Diploma para o
seu respectivo livro, ocorre no menu
“Ensino/Diplomas e Certificados/Diplomas/Registro
de Emissao”

IFSP - Twtoviads



Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

‘ Emissdo de Diplomas/Certificados
7 Faca o filtro do respectivo Campus e
n.° de livro, e cligue na lupa do
respectivo registro de diploma do

aluno:
# INIclo

B ADMINISTRACAO

¥ GESTAO DE PESSOAS

Alunos e Professores >

Cadastros Gerais > % v
Vibagas Numero Data de
Publicacdo Pasta

no DOU

Datade

1
do Livro Niimero da i Expedicio
- doLivro Folhe Reglstro g

sericd
Caixa de Mensagens Campus Modalidade Descricio

CENSOS >

Certificados ENEM >

Comunicador >

Cursos, Matrizes e >
Componentes

v

ervncados ermediarios
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# INiClO
B ADMINISTRACAQ

4 GESTAO DE PESSOAS

Alunos e Professores
Cadastros Gerals
Calxa de Mensagens

CENSOS

[ AT SRR rurua

)

)

)

Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

£

et Enisio e Do
Diploma

Historico

v Situacao do Registro
Cliqgue em “Imprimir/
Registro”

Situacdo: l Vildo

r Dados do Aluno

Matricula:
Nome: Data de Nascimento:  22/11/1980 Local de Nascimento:  Araraquara-SP
dentldade: Orgao Expedidor: 5P/ SAD PALLO) Data de Expedicao: 74/(4

Nome da Mie; Nome do Pal;

IFSP - Twtoviads



Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TE( Dessa forma, é possivel emitir a folna de

Cédigo E-MEC- 18310 . .
CAmpus Araraquarn - GNPJ- 10 882 S34:0020-28 - (16) 3 Regisiro de Diploma do aluno para o

Rua Dowtcr Aldo Bencdita Plerl, 250, CFP 14801600, A respecﬁvo livro.

REGISTRO DE CERTIFICADO/DIPLOMA

IDENTIFICACAQO DO(A} ALUNO(A)

Prontuério

Orgaoc Emissor Data de expedicao
| sSSP 24/04:1995

| Data de nascimento Natural | Nacionalidade
221113980 Araraguara-SP Brasileira

Data de Conclusio Data da expedicdo do | N.° de série do Certificadal
31012019 Certificado/Miploma i
l 0E052019
DADOS DO CURSO

Cédigo E-MEC do curso
Té&crico am Mecatrderuca

Campus
TECNICO EM MECATRONICA Araraguara

Fundamentacio Legal
Resolucio n.® 99 de 4/10/2016. do Cansainoe Supevior do IFSP

Portaria de Reconhecimento

Ultima Renovacio de Reconhecimento

DADOS DO REGISTRO

IFSP - Twtoviads



Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

Docunealo com val t nlimo naciomal, conlionne Ler o Y394 de
22199 Pn° FAPAL, Ao g a0 P o 'l'_ﬂ.’?ll‘!l'.-" whon®

(27474 4
5741

\raraquara, 10 de maip de 2019

Coordenador{a) de Registros Académicos

OQhservacdes

Para consultar a autenticidade do Diploma,
verifiqgue no verso do diploma emitido: o site
para consulta, junto com o cédigo de
autenticacdo e a data de expedicdo do
Promtudsio’ diploma.

', 23009002233 2008 21

rabisaap 1p eda be'comum atenticar docamento

¢ Decumento. Diplons'Cerbificado - Data da ermszdo. 101

ate agte bitp: ‘aatec mee Fov b/ VALTDADENACIONAL

IFSP - Twtoviads



Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

# INiCIo N
INOTICIas

& ADMINISTRACAO Portal do IFSP

¥ GESTAO DE PESSOAS Campus: RET

Para emitir um Certificado Intermedidrio clique
n em: “Ensino/Diplomas e Certificados/Certificados
Mais Intermedidrios/Emitir Certificados Intermedidrios”

Alunos e Professores >

Cadastros Gerais >
Caixa de Mensagens
CENSOS >
Certificados ENEM >
Comunicador > 5
Cursos, Matrizes e > D gﬂ PAC HA(‘i)S P R.() C ESS.(‘)S
Componentes

SV

R
Certificados

Intermediarios Matrizes

Registros de Emisséo

IFSP - Twtoviads



Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

Suap e
Emitir Certificado Intermediario
. Insira o respectivo
prontudrio do aluno e
cligue em “Continuar”.
Selecao do Aluno
# INICIO
B ADMINISTRACAO

& GESTAO DE PESSOAS

Alunos e Professores >
Cadastros Gerais >
Caixa de Mensagens

CENSOS >
Certificados ENEM >
Comunicador >

Cursos, Matrizes e
Componentes

IFSP - Twtoviads



Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

&= ADMINISTRACAO

&% GESTAO DE PESSOAS
Passo2de 3

Alunose Professores >

Selecdo do Certificado

Cadastros Gerais > . . .re
Selecione o Respectivo Certificado

Caixa de Mensagens Certificado: * ‘ ASSISTENTE DE OBRAS ¥ que serd impresso, e clique em

CENSOS g Continuar”.

Certificados ENEM >
N : Voltar Cancelar

Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Certificados

Intermediarios Matrizes

IFSP - Twtoviads



& GESTAO DE PESSOAS

Alunose Professores >

Cadastros Gerais >
Caixa de Mensagens
CENSOS >

Certificados ENEM >
Comunicador >

Cursos, Matrizes e
Componentes

Certificados

Intermediérios Matrizes

Registros de Emisséo

Emissdo-e Registro-de Diplomas e Certificados

Passo3de 3

Dados da Emissdo

Processo:* | )3311.001952.2016-16 ]x

Namero do Formuldrio:

Gt Insira o n.° de processo
aberto no SUAP, E clique
Nome da Pasta: em “Finalizar”.

Nome da

Voltar Cancelar

ApOs essa tela, siga o mesmo processo que ja foi descrito na emissdo
do Diploma.
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