Modulo Requerimento

Atendimento de Requerimentos dos Alunos no SUAP

e Atendimento ao Requerimento de Histdrico Escolar Parcial Digital - Cursos Superiores de

Graduacao



Atendimento ao Requerimento
de Historico Escolar Parcial
Digital - Cursos Superiores de
Graduacao

Pré-requisitos:

O aluno precisa ter requerido o Histérico Parcial Digital Assinado, via médulo requerimento

no SUAP, conforme este tutorial: cligue aqui

Para Requerer o Histérico Escolar Parcial com assinatura é necessario que o aluno apresente
algum comprovante dessa necessidade: um e-mail da instituicao que esta necessitando da
assinatura no histérico, uma declaracao dessa mesma instituicao, etc.

O prazo para emissao desse histérico sera de até 30 dias corridos a partir do requerimento
do aluno.

Acesse o SUAP através do endereco: suap.ifsp.edu.br , conforme a imagem abaixo:


https://manuais.ifsp.edu.br/books/estudante/page/como-requerer-um-historico-escolar-parcial-digital-com-assinatura-para-cursos-superiores-de-graduacao

Acesso do Responsavel sistema unificado de
administracao publica

Lo SUd
IV

Como Acessar o SUAP?

MENTOS

Documentos Gerais
Usuario:

Avaliacio de Estagio
Senha:

Catilogo de telefones

e Usuario Externa? [
Processos Fisicos

Registro de Diplomas

Processos Eletrénicos Acessar

Atividade Docente
Esqueceu ou deseja alterar sua senha?
Assuntos de ReuniGes

Insira o seu usuario e senha e clique em "Acessar".

Clique no médulo "Ensino", e depois em: Procedimento de Apoio>>Requerimentos:

EMSI

Alunos e Professores
Cadastros Gerais
CENSOS
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Diplomas e Certificados
EAD

Estatisticas

ETEP

Painel de Controle

Procedimentos de Apoio
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No campo "Tipo Requerimento" coloque "Histdrico Parcial Digital", e clique em "Filtrar":

Inicio Requerimentos
Requerimentos
Texto: Tipo Requerimento
Q, Histdrico Parcial Digital
estrutura Modalidade de Ensino
Campus:
Filtrar
Todos Em Andamento Em Andamento/Com Prazo

ituacio:

®

Mivel de Ensino:

Adicionar Requerimento Exportar para XLS O Ajuda

Deferido:

Diretoria

Cliqgue no desenho da "lupa" do requerimento:

Todos Em Andamento E
Historico
o Parcial Digital
L Q 202410 - Cursos 1697
Superiores de )
Graduagio

11/10/2022

MNecessito do Histérico

Parcial assinado, pois
preciso apresentar o
documento no meu
emprego, e estio
pedindo o Histérico
assinado.

Data de Cadastro: 11/10/2022 16:27:40
Data de Envio: -
Prazo em Dias (Decorridos/Limite): 0/30

Pendents

Verifigue se o estudante apresentou o documento que comprove a necessidade do Histérico
Escolar Digital Assinado, conforme justificativa abaixo. O arquivo pode ser visualizado clicando em

"download" :


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3029.PNG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3030.PNG
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Solicitacao

Descricao/Justificativa Necessito do Histarico Parcial assinado, pois preciso apresentar o documento no meu emprego, e est3o pedindo o Histérico assinado

Documentos

Documento Comprobatério Enviado

Caso o documento esteja coerente, serd preciso verificar se os dados cadastrais do aluno se estdo
corretos:

Acesse 0 médulo Ensino, e cliqgue em: Alunos e Professores>>Alunos:

Faca os filtros necessarios, e clique em "Filtrar".

Depois, clique no botao "Editar" ao lado do nome do aluno:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3032.PNG
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Alunos © Auda

Texto Ano de Ingresso: Periodo de Ingresso: Situacio:
Q, 2021 ® a1 * Q, Matriculado *
estrutura: Modalidade de Ensino: MNivel de Ensino Campus:
Q JCR x
Pole EAD Tipo de Alung Curso
Filtrar
Todos
1234 . 18 19 Mostrando 284 Alunos
Periodo de Ano de N®

# Foto Dados Principals Ingresso Ingresso Pasta
Qi e 1 2021

Curso: JCRLIC PEG.2017 - LICENCIATURA EM PEDAGOGIA (Campus Jacarei)
Situagdo: Matriculado

Verifique todos os dados indicados abaixo no cadastro do aluno, no SUAP:

O nome completo do(a) estudante verificar se ha divergéncia do documento de identidade
oficial apresentado com a Certiddo de Nascimento, Casamento ou averbacao de divorcio
(quando for o caso); ldentifique se as acentuacdes estao corretas.

Verifique se ha nome social e se este deve ser apresentado nos documentos;

. &

numero do CPF, data de nascimento, estado civil e sexo.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3034.PNG

Identificacao

Nome: Nome Civil do Estudante
Nome Social:  ¢a50 haja nome social
Decreton® 8.727. de 28 de abril de 2016: Dispbe sobre o uso do nome social e o reconhecimento da identidade de género

Nome Socialem [
Documentos

Exibe nome social acompanhado de nome de registro, de acordo com o Art.4o do Decreto 8.727, de 28 de Abril de 2016

CPF:

o .
999.999,999-99 N° do Passaporte:
Formato: "X X00CKK-X X"

Data nascimento: 01/01/1990 Estado civil: Basais G Sexo: Esiviniis &

Identifique se a nacionalidade e naturalidade estao registradas corretamente, em caso de
estrangeiro é preciso informar o pais e a naturalidade estrangeira.

Outras Informacoes

Tipo Sanguinea:

Nacionalidade: ' .
Brasileira A4

Pais de Origem:
Obrigatdrio para estrangeiros

Maturalidade: Q S0 Paulo-SP .

Maturalidade Estrangeira:

Obrigatdério para estrangeiros

E preciso verificar se o registro dos dados escolares da formacdo anterior se estdo corretos.
Nivel de ensino, Nome da Instituicdo anterior, ano de conclusao.

A formacao anterior para os cursos superiores de graduacao sempre sera a instituicao que o
aluno concluiu o ensino médio, mesmo que o estudante tenha ingressado como portador de
diploma. Dessa forma, este campo serd sempre preenchido com a informacdo da formacao
do ensino médio.

Nos casos de alunos do curso de Licenciatura de Formacao Pedagdgica para docentes, serd
preciso preencher o campo "Habilitacao para o Curso de Formacao Pedagdgica". Este campo
devera ser preenchido com a area de formacdo em graduacdo do estudante. Exemplo:
"Engenharia Elétrica", escreva esta informacao, caso o estudante tenha sua formacao


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/191.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/192.JPG

anterior em Engenharia Elétrica. Esta informacdo serd apresentada em seu certificado final.

Dados Escolares

Nivel ensino anterior:

Q, Médio &
Nome da Instituicdo: EE XYZ
Tipo da Instituigdo: Publica v
Ano de Conclus3o Q 1992 x

Habilitagao para Curso de
Formagao Pedagogica:

Confira o numero do RG/RNE, 6rgao emissor e estado emissor.

Caso ndo encontre o érgao emissor no campo de selecao do SUAP, entao entre em contato

com ddga@ifsp.edu.br e solicite a inclusdo do érgdo emissor do documento no SUAP.

RG

NimerodoRG: g9 999.999.99

Estado Emissor:

Q, SAO PAULO x
Orgao Emissor: Q ssp .
Data de Emiss3o: 17/04/2014

Verifigue se a forma de ingresso esté correta:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/193.JPG
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Dados da Matricula

Ti =
MR Q Matutino

Linha de Pesquisa:

Formade Ingresso: ' .
o Q SiSU L& (SGC L4) - Candidatos autodeclarados pretos, pardos ou indigenas que, independente da renda (art. 14. Il, Portaria Normativa n® 18/2012), ter

Aluno Especial? [

Polo EAD:

Possui Convénio?* ®Nzo O Sim

Convénio: it

Escola Parceira:

As demais informacodes precisam ser verificadas também, porém essas sao as principais. No
final, clique em "Salvar".

Agora volte para a pagina anterior e clique no botdo com um desenho de uma "lupa"(visualizar):

Periodode Anode N®

# Foto Dados Principals Ingresso Ingresso Pasta

CPF: 999.999.999-99
Matricula: BV9999999X

@ #  Curso: SBVBACCTA 2012 - BACHARELADO EM ENGENHARIA DE CONTROLE E AUTOMACAO 1 2015
(Campus S4o Jodo da Boa Vista)

Situagdo: Formado
E-mail Académico: E-mail dofa) Estudante

Analise se os dados do edital, classificacao e cotas se estao corretos, principalmente, se o
estudante ingressou na época do nambei:

Dados do Concurso

Edital Sisu-2°/2017 de 2017/2
Classificacdo L4-32° Lugar (SPO.LICMAT.2007 - LICENCIATURA EM MATEMATICA (Campus 530 Paula))

Caso os dados estejam incorretos, envie um e-mail para ddga@ifsp.edu.br para correcao,

contendo os dados corretos, e o documento de classificacao final do processo seletivo.



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/196.JPG
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| Na aba "Dados Pessoais":

‘ Dados Pessoals

Examine se os e-mails do estudante estao corretos, pois estes serao utilizados para envio do
histérico parcial no final do processo.

E-mall Aluno.teste@ifsp.edu.br E-mall Google Sala de E-mall

Académico Aula Pessog|  teste@gmail.com

Na aba "ENADE":

ENADE 2

O ENADE é obrigatério para os cursos superiores de graduacéo. E preciso ter pelo menos um
registro para ingressantes (iniciaram o curso a partir de 2018). Este é item é obrigatério
para emissao do Histérico Parcial, em caso de alunos ingressantes a partir de 2018.

Convocagoes ENADE
Ano Datada Prova Situagdo Tipo Opcies
2021 | 14/11/2021 Regular Concluinte Logde Alterages

2017 26/11/2017 Dispensado / Ingressante Ingressante Logde Alteragdes

Caso haja alguma duvida no registro do ENADE, por favor, entrar em contato com:

daex@ifsp.edu.br

Os dados cadastrais do aluno foram analisados.

Apds a avaliacdo dos dados do aluno, volte ao requerimento realizado.

Cligue no botao "Deferir e Realizar Processamento":



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/201.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/200.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/208.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/207.JPG
mailto:daex@ifsp.edu.br

Inicio Requerimentos Requerimentos Requerimento

Requerimento &

Deferir e Realizar Processamento Indeferir

0 Esse requerimento pode ser processado automaticamente.
= Para deferir e atender o que foi solicitado, clique no botao "Deferir e Realizar Processamento”
= (Caso precise indeferir. cligue no botao “Indeferir”

Clique no botao "Continuar":

Inicio » Alunos » Alunos » Editar Fernanda Moreira da Silva (JC3011275) » Tarefaddal7383-9799-4577-98e2-7725bf 2fddc3

Tarefa ddal17383-9799-4577-98e2-7725bf2fddc3

Processamento Finalizado: Requerimento iniciado processamento com sucesso. Aguarde as assinaturas no registro histérico digital 5.Clique em continuar

para acessar o registro.

100%

;/,5)

O Histoérico Parcial foi gerado, agora é preciso aguardar a assinatura do Coordenador de Registro
de Diplomas da PRE (CRDI-PRE), para que seja assinado o Histérico Parcial Digital utilizando o
Certificado Digital do Tipo E-CNPJ.

Histérico Parcial Digital: 5 Sincronizagdes

Sincronizado

Registro Histérico Parcial O 11102022174709
Identificador 5 Sltuagdo do Registro | Processando Documentos 11/10/2022 17.47.09
Requerimento #202410 DatadaEntrega - O SAICESEn
nome ([ - Documento Histdrico
Curso JCRBAC.ADM.2014 - BACHARELADO EM ADMINISTRAGAO (Campus Jacarei) el

Docld: 381, State:

Matriz 1401 - Matriz curso JCR111200 Aguardando Recebimento

| Aguardando Recebimente Total de 1item

1 £9%-Histérico Escolar Parcial

Em Preparagioc Aguardando Assinaturz Assinado Processando Registro

Registrado

E possivel visualizar o rascunho do Histérico clicando em "Imprimir Rascunho":


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3035.PNG
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Histrico Parcial Digital: 5 —— — Sincronizagtes

Sincronizado

Registro Histérico Parcial QO 1110202174709
Identlficador S Situagdo do Registro | Processando Documentos 11/10/2022 17:47-09
Requeriments #202410 Datada Entrega - O Frey
nome (S - Documento Historico
Curso JCRBACADM 2014 - BACHARELADO EM ADMINISTRAGAO (Campus Jacarei) Lol

Docld: 381, State:

Matriz 1401 - Matrizcurso JCR111200 Aguardando Recebimento

| Agusrdando Recebimento Total de 1item

1 #9-Histérico Escolar Parcial

Em Preparagdo Aguardando Assinatura Assinado Processando Registro

Registrado

Apoés a coleta da assinatura, o SUAP ird atualizar entre uma a duas horas depois, e em seguida

enviara o Histérico Parcial para o aluno via e-mail. O suap enviara para o e-mail institucional do
aluno, e e-mails cadastrados no SUAP:

A CRA podera identificar a data e hora que o Histérico foi enviado para o aluno, conforme a
imagem abaixo. Além disso, é possivel baixar o XML e PDF do histérico:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3040.PNG

Requerimento

JCR.BAC ADM

- BACHARELADO

Curso

4 A4

Matrlz 1401 - Matriz curso JCR111200

Decumente Vilide

£9 - Historico Escolar Parcial

Em Preparacio Aguardando Assinaturs

Situagio

Documento Valido

ldentificador:

Assinaturas
Solicitades: 1

Caoletadas: 1

IFSP

Assinado - Instituciona

Em 11/10/20232 17:56

| Documento Vilido

3 #10-Representacio Visual do Histérico

DatadaEntrega

11/10/2022 17:58:49

EM ADMIMISTR

Processando Registro

Assinado

XML Registrado

i

Parcial

Segue o0 modelo de e-mail que é enviado para o aluno:

A partir de suap@nao-responda.ifsp.edu.br
Sujeito [SUAP] - Histérico Digital Parcial Registrado
Para
HTML

Fonte MIME

Texto simples

Prezado(a)

Estudante do Instituto Federal de Educacio. Ciéncia e Tecnologia de

Seu Histérico Digital Parcial estd disponivel e segue em anexo:

+ Arquivo PDF: Representacio Visual do Historico Digital Parcial

* Arguivo XML: Histérico Digital Parcial

A autenticidade do Historico Digital Parcial pode ser conferida em:

Além disso, o Historico Digital Parcial esta acessivel no enderego:

Para conferir a conformidade e assinaturas do XML do Historico Digital Parcial, acesse:

» hitps:/validadordiplomadigital mec gov.br/diploma

Mastrar cabecalhos™

Sio Paulo no curso BACHARELADO EM ADMINISTRACAO com matricula
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O Requerimento do aluno foi finalizado e o Histérico Digital entregue.



