8. Como Criar um Termo de
Solicitacao de Expedicao de
Diploma(Termo de

Responsabilidade) no SUAP

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 Resolucao de Criacdo do Curso estd Correta no SUAP

Criar um Processo Eletronico no SUAP

Vamos criar o Termo de solicitacdao de Expedicao de Diploma(Termo de Responsabilidade) no
SUAP:

Cligue em Documentos/Processos>>Documentos Eletrénicos>>Documentos, conforme a imagem
a seguir:


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-processo-eletronico-no-suap-para-solicitacao-de-emissao-e-registro-de-diploma

# INICIO

Depois cliqgue em "Adicionar Documento de Texto":

Adicionar Documento de Texto

Tipo de Documento: Termo de Responsabilidade

Modelo: Solicitacao de Emissao e Registro de Diplomas

Nivel de Acesso: Restrito

Hipdétese Legal: Informacao Pessoal - dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n.?
12.527/2011)

Setor Dono: A CRA do campus

Assunto: Termo de Responsabilidade para solicitacao da emissao e registro do diploma do
aluno XXX, prontuario YYY.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/218.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/219.JPG

Adicionar Documento de Texto

18 Co DoEERents: Termo de Responsabilidade

Modelo: * e o . .
Solicitacdo de Emissdo e Registro de Diplomas

Nivel de Acesso: * r
Restrito

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

A hipotese legal s6 & obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Setor Dono: * CRS-SPO

Se o setor desejado néo esta listado, solicite permissdo ao chefe desse setor

Assunto:* | 1ormq de Responsabilidade para solicitacdo da emisso e registro do diploma do aluno XXXX, Prontusrio YYY]

No final clique em "Salvar".

Clique em Editar>>Texto:

Cadastro realizado com sucesso. Acesse o cadastro.

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento 337812

Restrito

Documentt) 337812 Compartilhar Docui ento I Editar «

| Rascunho

Histérico de Alteraches
Drados Basicos

Visualizagao do Documento (0.07 MB)

Faca as edicdes necessarias, entao clique em "Salvar e Visualizar". Depois, clique em
"Concluir":

Imicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documenuo 337812

| Rascunho | Restrite

H
Do cume ntﬂ' 3378 12 LCunc:IuirJ Compartilhar Documento

Histdrico de Alteractes

Dados Basicos

Visualizagao do Documento (0.07 ME)


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/220.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/221.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/222.JPG

O Termo deverd ser criado de forma individual para cada aluno, ou seja, ndo devera conter
informacodes de outros alunos concluintes.

Cliqgue em Assinar>>Com Senha:

Inicio Documenitos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento 337812

I Concluido | Restrito

Documento 337812

Com Token

Compartilhar Documento

Clique em "Definir Identificador":

Assinatura de Documento

Passos 1of 2
Siglado Tipo de
Doannerts: TERMO DE RESPONSABILIDADE N-®
Numero: 5
ARo:* | 2022
Sigla do Setor:

CRS-SPO/DAE-SPO/DEN-SPO/DRG/SPO/IFSP

Definir Identificador



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/223.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/224.JPG

Escolha o Perfil, insira a senha do SUAP, e clique em "Assinar documento":

Assinatura de Documento

Passos 2 of 2
Perfil:*
COORDENADOR - FG1 - CRS-SPO v
Senha:’
=

Clique em "Finalizar Documento":

| Assinado | Restrito

TERMO DE Solicitar v Finalizar Documento l
RESPONSABILIDADE N° e

2/2022 - CRS-SPO/DAE-

SPO/DEN-

SPO/DRG/SPO/IFSP

O Termo de Solicitacao de Expedicao de Diploma(Termo de Responsabilidade) no SUAP foi
criado.
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https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/225.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/226.JPG

