5. Como Verificar se a Pasta
Documental do(a) Estudante
esta completa para emissao
do Diploma

Pré-requisitos:

Entrar em Producao, no SUAP, a versao do XSD 1.04.1 do Diploma Digital.

A partir de 29/08/2022, a documentacao do(a) estudante, para fins de emissao do diploma,
passara a ser registrada na "Pasta Documental" do(a) estudante, no SUAP. Logo, nao sera mais
necessario carregar os documentos no processo eletronico de solicitacao de emissao e registro do
diploma.

A pasta Documental do(a) Estudante deverd conter os seguintes documentos:

| -Termo de solicitacao de Expedicao de Diploma(Termo de Responsabilidade do campus);
Il - CNH/RG ou RNE com numero de CPF;

Il - Histérico Escolar e Certificado de Conclusao do Ensino Médio (para os cursos de
graduacao);

IV - Termo de Responsabilidade para Expedicao e Registro de Diploma (emitido pela CRDI-PRE);

V - Certidao de Nascimento, ou Casamento (Quando houver);

VI - Histdérico Escolar e Diploma de Graduacao (para os cursos stricto sensu);

VIl - Requerimento do Diploma do(a) estudante, para os cursos de pés-graduacao
stricto sensu.



Para inserir ou verificar se os documentos ja constam na pasta documental do(a) estudante, faca o
seguinte:

No SUAP, acesse o0 menu: Ensino>> Alunos e professores>> alunos.

# INiclo

Es DOCUM

Cadastros Gerais
CENSOS
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Digite o nome completo do(a) estudante ou seu prontuario, no campo "Texto", e depois clique em
"Filtrar".

Alunos

Alunos O Auda

Te A i o

exto Ano de Ingress Periedo de Ingresso

ESTTUTUrE Modalidade de Ensing Mivel de Ensing Campus:

Q, Todos ®
20
Polo EAD: Tipo de Aluno Curso

Filtrar

Tedos

Apos localizar o(a) estudante, clique no botao da "Lupa":
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Todos Matriculados no Suap Matriculados no Nambei Migrados

Mostrando 1 Aluno

# Foto Dados Princlpals Periodo de Ingresso Ano de Ingresso N*® Pasta

= Matricula:

i
Curso: JCREACADM 2014 - BACHARELADO EM ADMINISTRACAO (Campus Jacarel)
Situagao: Matriculado

2021

I

Cligue na aba "Pasta documental". No SUAP, sera exibido os documentos minimos para emissao do
diploma digital dos cursos de graduacao, que sao os mesmos itens de | a IV elencados logo acima.

Dessa forma, forma cligue em "Adicionar Documento":

C adém Dados Peszoais Pasta Documental Requisitos d o Pedidos de Reno o de Matricula
Ati 25 Complementare ENADE TCC/Re I edidas Disciplinares / Prer - Bole H
Caracterizago Socioec mi Atividades Estudar Dado NCArio: Afins Locais arios de Aula

0 Documentagio comprobatdria pendente para emissao do diploma digital:
» Termo de solicitacio de Expedicao de Diploma
= Documento de ldentidade do Aluno
= Provade Conclusio do Ensing Médio
» Termo de Responsabilidade para Expedicio e Registro de Diploma

Pasta Documental

Adicionar Documento

© Nenhuma documento encontrado.

Primeiro, vamos inserir o "Documento de identidade" do aluno. Insira a seguinte descricao
"Documento de ldentificacao com Foto (RG/RNE/CNH)"; selecione o tipo do documento como
"Documento de Identidade do aluno"; marque a caixa de selecao para "Documento Comprobatdrio
para Diploma Digital"; e finalmente, faca upload do arquivo pdf do documento; entdo cliqgue em
"Salvar".

A pasta documental aceita apenas arquivos no formato pdf.

caso algum documento, que foi carregado pela matricula, via gov.br, e nao for no formato
pdf, deverd ser realizado o upload documento novamente no formato pdf.
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Todos os documentos carregados na matricula, via gov.br, ndo podem ser excluidos, na
pasta documental do aluno.

O Documento de identificacdo com foto devera conter o nimero do CPF ou inserir o
documento CPF junto no mesmo arquivo pdf.

Descrigdo: Documento de Identificacdo com Foto (RG/RNE)

Observacio:

Tipe do Documento: Documento de Identidade do Aluno

Documento
Comprobatdrio para
Diploma Digital:

Marque este campo para adicionar o documento no diploma digital do aluno.

o
Documento: Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

O documento sera carregado na pasta documental:

Atividades Complementares ENADE TCC / Relatdrios Medidas Disciplinares / Premiagbes Boletins Histérico

D Documentagio comprobatéria pendente para emissio do diploma digital:
= Prova de Conclusdo do Ensino Médio
=« Termo de solicitacio de Expedicio de Diploma
= Termode Responsabilidade para Expedicao e Registro de Diploma

Pasta Documental

Adicionar Documento

Agoes Descricio DataHoradoUpload Observagio Tipo Documento Comprobatério para Diploma Digital

aQEF u RG 24/08/2022 19:20 . Documento de Identidade do Aluno Sim

Agora, vamos realizar o upload do documento "Termo de solicitacdao de Expedicao de Diploma".

Para criar este documento siga este tutorial: Termo de solicitacao de Expedicao de Diploma

Apds a criacao do documento, clique em "Adicionar Documento", na Pasta Documental do aluno.

Insira a descricao como "Termo de solicitacao de Expedicao de Diploma"; selecione o tipo de

documento como "Termo de solicitacao de Expedicao de Diploma"; marque a caixa de selecao para
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"Documento Comprobatdrio para Diploma Digital"; e finalmente, faca upload do arquivo pdf do
documento; entao clique em "Salvar".

Descrigao: Termo de solicitacdo de Expedicdo de Diploma

Observacio:

Tipo do Documento: Termo de solicitacdo de Expedico de Diploma A4

Documento
Comprobatdrio para
Diploma Digital:

Marque este campo para adicionar o documento no diploma digital do aluno.

Documento:"  MEgeqiher arquivo | 2022.04.18-PortarialF SP-2162-Regulamento-Procedimentos-Emissao-Diplormas-Certificados-IFSP (1).pdf

Vamos inserir os documentos de comprovacao da Conclusao do Ensino Médio.
No caso abaixo, vou inserir o Histérico Escolar do Ensino Médio.

Na Descricao, escreva "Histérico Escolar do Ensino Médio"; selecione o tipo de documento como
"Prova de Conclusao do Ensino Médio"; marque a caixa de selecdo para "Documento
Comprobatério para Diploma Digital"; e finalmente, faca upload do arquivo pdf do documento;
entdo clique em "Salvar".

Descrigio: * e . -
S Histérico Escolar do Ensine Médio

Observacao:

Tipo do Documento: - . -
¥ Prova de Conclusdo do Ensino Médio A4

Documento
Comprobatdrio para
Diploma Digital:

Marque este campo para adicionar o documento no diploma digital do aluno.

Documento:*  MEqcolher arquivo | 2022.04.18-PortarialF SP-2162-Regulamento-Procedimentos-Emisséo-Diplomas-Certificados-IFSP (1).pdf

O mesmo arquivo poderd conter o Histérico e o Certificado. Logo, se esse for o caso, insira
na descricao o seguinte: "Histérico Escolar e Certificado de Conclusao do Ensino Médio".
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Caso o Certificado esteja em um arquivo separado do "Histérico Escolar do Ensino Médio",
insira, na descricao, "Certificado de Conclusao do Ensino Médio".

O Certificado de Conclusao do Ensino Médio deverd conter um dos seguinte formatos
abaixo:

e B e e e 1 AT S
O Diretor da EE PRO _ CERTIFICA, nos termos do Inciso VIl . Artigo 24 da Lei Fed

concluiu a 3* série do Ensino Médic , no ano de 2016, com direito a prosseguimento de estudos em

== - [ ——

CERTIFICADO

i inci i da Lei Federal
O Diretor da Escola Estadual Prof MM, nos termos do inciso VII, artigo 24
n° 9.394/96, confere a , nascido(a) em 07 de Novembé':
de 1.999, n;tural do Municipio de Sdo Paulo, Estado de Sao Paulo, 0 presente CERTIFICADO c
conclusio do Ensino Médio, em 30 de dezembro de 2016.

Caso o certificado do aluno esteja no formato da imagem abaixo, ou que nao contenha as
informacodes indicadas nos exemplos acima, o certificado devera ser refeito pela escola:

CERTIFICADO :
O Diretor da Escola Estadual CERTIFICA, nos termos do Inciso VII, Artigo 24 da fei federal
concluiu_a 3° seri sino Médio,

]939d.‘96, que

no ano de 2011. N

Caso o certificado nao seja emitido pela escola que ofertou o ensino médio para o aluno, é
possivel inserir a publicacao do GDAE, que o aluno concluiu o ensino médio, junto com o seu
certificado de conclusao, no mesmo arquivo pdf, sendo armazenado na pasta documental.

O documento " Termo de Responsabilidade para Expedicdo e Registro de Diploma " sera
inserido, na pasta documental do aluno, pela CRDI-PRE, antes da emissao e registro do
diploma.

O que fazer se os documentos, na pasta documental, j& estiverem presentes, devido a matricula
realizada via gov.br?
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O campus deverd verificar se os documentos estdo em formato pdf, caso ndo estejam, deverao
converter os documentos para o formato pdf, ou pedir para que o aluno envie este documento, via
maédulo requerimento, no formato pdf.

Caso os documentos, na pasta documental, ja estejam no formato pdf, faca o seguinte:

Clique no botao "editar"

0 Documentagdo comprobatdria pendente para emissdo do diploma digital:
= Termo de solicitaco de Expedicio de Diploma
» Documento de Identidade do Aluno
» Provade Conclusio do Ensino Médio
s Termo de Responsabilidade para Expedicso e Registro de Diploma

Pasta Documental

Data Hora do Documento Comprobatdrio

Acdes Descricio Upload Observacio Tipo para Dipioma Digital
Q @ . Histérico Escolar ou Declaragao provisdriado | 21/07/2022 Documento fornecido pelo aluno
\ - Nio
[ ] x\“ Ensino Médio 19:04 durate matricula online
Qe Certidio de Quitacao Eleitoral ou 21/07/2022 Documento fornecido pelo aluno ,
Nao
[ Autodeclaracio do candidato que esta quite 12-:00 durate matricula online ’

Altere o "Tipo de Documento", conforme os documentos necessarios para emissao do diploma
digital, itens de | a lll, previstos no inicio deste manual. Marque a opcdao como "Documento
Comprobatério para Diploma Digital", e clique em "Salvar".

Descrigao: * s = . . -
E Histdrico Escolar ou Declaraco provisdria do Ensino Médio

Observagio: . - .
E Documento fornecido pelo aluno durate matricula online

Tipo do Documento: Prova de Conclusdo do Ensino Médio N

Documento
Comprobatério para
Diploma Digital:

Margue este campo para adicionar o documento no diploma digital do aluno.

O documento fard parte da relacao de documentos obrigatérios para o diploma digital.

Caso o diploma a ser emitido seja no formato fisico, os documentos, na pasta documental do
aluno, deverao seguir o mesmo padrao estabelecido neste manual, com a Unica diferenca
que a caixa de selecao "Documentos Comprobatdrios para Diploma Digital" estara
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desmarcada, j& que o diploma sera no formato fisico.

No caso dos diplomas dos cursos de pds-graduacao stricto sensu, a pasta documental
devera conter os seguintes documentos: Termo de solicitacdo de Expedicdo de Diploma;
CNH/RG ou RNE com nimero de CPF; Termo de Responsabilidade para Expedicdo e Registro
de Diploma (emitido pela CRDI-PRE); Certidao de Nascimento, ou Casamento (Quando
houver); Histérico Escolar e Diploma de Graduacao; Requerimento do Diploma do(a)
estudante. Todos os documentos deverao seguir o mesmo padrao estabelecido neste
manual.

O documento "Requerimento do Diploma do(a) estudante, para os cursos de pdés-graduacao
stricto sensu." devera ser classificado, na pasta documental, no tipo "Outros".

Nos casos de 2.2 via de diploma, o documento de "Boletim de Ocorréncia", e o novo
documento de identidade, no caso de mudanca de nome civil, devera constar na pasta
documental do aluno.

O "Boletim de Ocorréncia" sera classificado no tipo "Outros".

Pasta Documental estd pronta para emissao do diploma.
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