Procedimento da Coordenadoria
de Registros Académicos

Para realizar o procedimento de criacao da ATA, o(a) servidor(a) da Coordenadoria de Registros

Académicos devera realizar o login no sistema SUAP.

Insira seu usuario e senha, e depois clique em "Acessar":
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sisterma unificado de
administragao pablica

Usuario

Senha

Usudrio Externo? L]

o> D

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Primeiro acesso

Para entrar na pagina de criacao de ATA de Colacao de Grau, siga 0s seguintes passos:

->"“Documentos/Processos” -> “Documentos Eletronicos” -> "Documentos".
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Cliqgue em “Adicionar Documento de Texto” para comecar a criar a ATA.

entos de Text

Documentos de Texto >

Texto: Agrupamente: Campus Dono. Setor Dono: Tipa Miwvel die Acessa:
Q, Meus Documentos =

St

Filtrar

Preencha os campos solicitados, conforme imagem abaixo. Em seqguida, clique em “Salvar”.

No lugar dos “xx” constantes no campo assunto, substituir pela data que a colacao de grau
ocorreu.
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Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento: Ala

Modelo:" @ ATA DE COLACAO DE GRAU - SUPERIOR

Nivel de Acesso: Piiblico

Hipotese Legal:

A hipotese legal so € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

Setor Dono: ©

Se o setor desejado ndo esta listado, solicite permissio ao chefe desse seto

Assunto:” | c41ac30 de Grau dos cursos de Graduagio do dia yxo0x0ou]

197 caractere(s) restante(s)

el e 124.1 - Termo ou ata de colacdo de grau

| Salvar e adicionar outro{a)  Salvar e continuar editando

Um modelo de documento de ATA sera aberto. Clique em “Editar” > “Texto” para editar com as
informacodes referentes ao campus.
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A pagina serd redirecionada para a de edicao. Apds editar os campos necessarios, finalize, clicando
em “Salvar e Visualizar” para voltar a pagina anterior.
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Ata de Colaglio de Grau do Instituto Federal de Educaglio, Ciéncia e Tecnologia
unidade_nome }}.

Ao deécmo primeiro dia do més de setembro de dois mil & dezenove as dezenow
nomere (por extensc), realizou-se a Colagdo de Grau dos cursos superiores o
XXM EKY do campus {{ unidade_nome }}, do Instituto Federal de Educagao, Cient
Presidiu a cerirmdnia ofa) Diretor(a)-Geral do Clmpus, [{ unidade_diretor_nome J},
Portaria n2 XXxX, de X de XXXX de 2XxX. Os(as) alunos(as) a guem foram concedid

Tormanho atual: 0.06 MB
Tarmanho maximo permitida: 9.0 MB

Verifigue se as informacdes estao corretas.

Caso nao seja necessario retificacao, cligue em “Concluir”.
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Documento 346812

Ata de Colacio de Grau do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo, Cimpus Reftori

Ao décimo primeirc dia do més de setembro de dois mil e dezenove as dezenove horas, na Av. Rua XX
nimero [por extenso), realizou-se a Colagdo de Graw dos cursos superiores de XOOODINNE, MO0
WHI000000C do campus Reitoria, do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de S3o Paulo. Presic

Com o documento formado, realize a assinatura ("Assinar" > "Com Senha")
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Documento 346812

Ata de Colacdo de Grau do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de 530 Paulo, Cimpus Reitori

Ap décimo primeiro dia do més de setembro de dois mil e dezenove as dezenove horas, na Av. Rua XX
namere (por extenso), realizou-se a Colacdo de Grau dos cursos superiores de JOOOOODOCE, OO
XM NN Y do cdmpus Reitoria, do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo. Presic
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Informe o nimero e ano da ATA. Em seqguida, clique em “Definir Identificador”.

Assinatura de Documento

Passos 1of 2

Siglado Tipo de

(-]
Documento: ATAN.
Mimero: 5
Ano:" ' 5095

. mERTEToTEaEs

Definir ldentificador

I"

Insira o “perfil” e a senha utilizada no SUAP para assinar clicando no botdo “Assinar Documento”.

Assinatura de Documento

Passos 2 of 2

Pertil [___

Senha: *

D <=

Feito o passo anterior, para solicitar as demais assinaturas necessarias de outros servidores e a do
aluno sera o seguinte caminho: “Solicitar” > “Assinatura”.
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Preencha o campo “Pessoa” inserindo o prontudrio do servidor ou do aluno gque precise solicitar a
assinatura. Para criar varias solicitacdes, sera preciso clicar no icone “Adicionar Solicitacao”
encontrado na mesma pagina. Apds todas as inclusoes, finalize essa parte clicando em “Enviar
solicitacdes”.

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento 3456812 Con

Solicitacdes de Assinaturas

Solicitagdo Principal

Pessoa: *

Solicitagdo Complementar #1

Ordem: 1

Da: _ .
1 Escolha uma opgéo
Adicionar Solicitagio ¢ 2

[EEED)] <= e

Ao voltar a pagina inicial do documento, verad que as demais assinaturas solicitadas contera o
status de “Aguardando assinatura”
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Conforme cada servidor/aluno assinar, a situacao mudara para “Deferida”. Entao, quando todos
estiverem com essa situacao, o servidor responsavel da CRA podera encerrar o procedimento
utilizando o botao “Finalizar o Documento”.
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Ata finalizada com sucesso!

Revision #1
Created 23 May 2022 11:44:51 by Bruna Reis
Updated 24 August 2022 11:43:04 by Bruna Reis



