7. Como Criar um Processo
Eletronico no SUAP para
Solicitacao de Emissao e
Registro de Diploma

Apds fazer login no SUAP, clique em "Documentos/Processos">>Processos
Eletrénicos>>Processos:

Q, Buscar ltem de Menu

# INICIO

Gerenciamento de Permissdes

Em seguida, clique em "Adicionar Processo"


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-08/1018.PNG

Inicio Processos Eletranicos

Processos Eletronicos
et Agrupamento:
Q, Meus Processos

Carmpus Atual Sevor Atual:

Data’Hora da Criagéo: Mivel de Acesso:

:’_ Adicionar Processo Eletrénico @ Ajuda

Campus de Criacio: Setor de Criagio:
Setor que Tramitou: Tipo de Processo:
Situacdo: interessados

Filtrar

Depois, insira os dados, conforme as orientacdes abaixo:

Interessados: *  Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Tipo de Processo: *

Ensino: Certificados e Diplomas

Assunto: '

Solicitagso de emiss&o e registro do diploma do aluno XXXX, prontudrio YYY do curso de ZZZZ]

164 caractere(s) restante(s)

Nivelde Acesso:" o w0

Hipotese Legal:

Setor de Criacdo: ' CRS-SPO

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Informacéo Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Interessado: Inserir o estudante como interessado para que ele acompanhe o processo de

emissao do seu diploma.

Tipo de Processo: Ensino: Certificados e Diplomas

Assunto: Solicitacao de emissdo e registro do diploma do aluno XXXX, prontudario YYY do

curso de 27277
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Nivel de acesso:Restrito

Hipotese Legal: Informacao Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31
da Lei 12.527/2011)

Setor de Criacao: CRA do campus

Clique em "Salvar".

Todos os documentos para emissao e registro de diplomas deverao estar na pasta

documental do aluno, conforme este tutorial: Pasta Documental do aluno

Antes de encaminhar o processo eletronico para CRDI-PRE, o campus devera verificar se
atendeu aos seguintes pré-requisitos:

Ler as Orientacdes Iniciais;

Verificar se o Estudante cumpriu todos os requisitos de conclusao do Curso;

Verificar se os dados do Estudante estdao corretos;

Verificar se a data de Conclusdo do Curso esta correta;

Verificar se a Resolucdo de Criacao do Curso estd Correta no SUAP;

Criar um Termo de Solicitacao de Expedicao de Diploma(Termo de Responsabilidade) no

SUAP;

Verificar a Pasta Documental do aluno



https://manuais.ifsp.edu.br/books/coordenadoria-de-registros-academicos/page/como-verificar-se-a-pasta-documental-doa-estudante-esta-completa-para-emissao-do-diploma
https://manuais.ifsp.edu.br/books/coordenadoria-de-registros-academicos/page/orientacoes-iniciais-26e
https://manuais.ifsp.edu.br/books/coordenadoria-de-registros-academicos/page/como-verificar-se-oa-estudante-cumpriu-todos-os-requisitos-de-conclusao-do-curso-390
https://manuais.ifsp.edu.br/books/coordenadoria-de-registros-academicos/page/como-verificar-se-os-dados-do-estudante-estao-corretos
https://manuais.ifsp.edu.br/books/coordenadoria-de-registros-academicos/page/como-verificar-se-a-data-de-conclusao-do-curso-esta-correta-41f
https://manuais.ifsp.edu.br/books/coordenadoria-de-registros-academicos/page/como-verificar-se-a-resolucao-de-criacao-do-curso-esta-correta-no-suap
https://manuais.ifsp.edu.br/books/coordenadoria-de-registros-academicos/page/como-criar-um-termo-de-solicitacao-de-expedicao-de-diplomatermo-de-responsabilidade-no-suap/edit
https://manuais.ifsp.edu.br/books/coordenadoria-de-registros-academicos/page/como-criar-um-termo-de-solicitacao-de-expedicao-de-diplomatermo-de-responsabilidade-no-suap/edit
https://manuais.ifsp.edu.br/books/coordenadoria-de-registros-academicos/page/como-verificar-se-a-pasta-documental-doa-estudante-esta-completa-para-emissao-do-diploma

Apés as verificac0es acima, faca o envio do processo da seguinte forma:

cligue em Encaminhar>>sem despacho:

& Finalizar * Encaminhar v

B Solicitar + & Baixar/Visualizar Processo

Com despacho

Sem despacho

Cliqgue em "Auto Completar"; No setor de destino coloque "CRDI-PRE"; e clique em "Salvar"

Dados Geraid

Dados da Tramitacao

Buscar setor dedestino ® Auto Completar O Arvore (O Sugestdo do Sistema: None
por:"

Setor de Destino: Q. CRDI-PRE

‘ O processo eletrénico foi aberto e enviado para emissao e registro do diploma.
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