1. Orientacoes Iniciais

O processo de Emissao e Registro de Diplomas, Certificados e Histérico Escolar é

regulamentado pela Portaria IFSP n.2 Portaria IFSP n2 2162, de 18 de abril de 2022

A Diretoria de Dados e Gestdo Académica (DDGA-PRE), mais precisamente a Coordenadoria de
Registro de Diplomas da Pré-reitoria de Ensino (CRDI-PRE) é responsdavel pela emissao e registro de
diplomas dos cursos superiores de graduacao, e de pds-graduacao stricto sensu, no IFSP.

Os prazos para emissao e registro de diplomas sao os seguintes:

° De 120 (cento e vinte) dias corridos a partir do pedido do(a) estudante para
Diplomas de Cursos de Pés-Graduacao stricto sensu;

o De 120 (cento e vinte) dias corridos a partir da data da realizacao da colacao de
grau do(a) estudante, sem necessidade do requerimento do estudante, para
Diplomas de Cursos de Graduacao;

A Coordenadoria de Registros Académicos ou setor equivalente do campus devera encaminhar a
solicitacao da expedicao do Diploma e registro para a PRE, mediante a abertura de Processo
Eletronico, direcionado a Coordenadoria de Registro de Diplomas da Pré-Reitoria de Ensino - CRDI-
PRE, apds realizar a verificacao dos dados do estudante, e cumprimento dos requisitos de
conclusao do curso.

O Processo Eletrénico devera ser aberto, individualmente, para cada estudante, selecionado como
“tipo de processo” a opcao “Ensino: Certificados e Diplomas”.

O processo devera conter o estudante como interessado(a), para que este acompanhe no Sistema
Académico a tramitacao do processo.

No assunto do Processo Eletronico devera conter o nome completo do(a) estudante, o prontuario e
0 Curso.

A CRA do Campus, ou setor responsavel, devera enviar o Processo Eletronico para a CRDI-PRE em
até 30 dias corridos, da colagao de grau, para os cursos de graduacao, e do pedido do(a)
estudante, para os cursos de pés-graduacao stricto sensu.

A abertura do Processo Eletrénico devera seguir este Tutorial: Como Criar um Processo

Eletronico no SUAP para Solicitacao de Emissao e Registro de Diploma



https://drive.ifsp.edu.br/s/3sGx2kQqv8gNWBN#pdfviewer
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
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

Para os diplomas de pés-graduacao stricto sensu, caso ndo haja nenhuma divergéncia, a CRDI-PRE
realizard a impressao, o registro do Diploma e coletara as assinaturas, pertinentes aos servidores
da Reitoria.

Apds os procedimentos citados anteriormente, a CRDI-PRE encaminhard os Diplomas via malote,
sendo o Processo Eletrénico tramitado para o Campus, nos casos de cursos de pds-graduacao
stricto sensu.

Os certificados finais dos cursos de Graduacdo em Formacado Pedagdgica para Docentes
ainda permanece sua emissao somente no formato fisico.

A CRDI-PRE deverd ter um controle dos diplomas recebidos via Processo Eletronico no
Sistema Académico, e encaminhados via malote para o Campus, conforme ANEXO V -
Controle de recebimento e envio de diplomas.

Para os diplomas de Cursos Superiores de Graduacao, caso nao haja nenhuma divergéncia, a CRDI-
PRE realizara a emissao do Diploma e Histérico Escolar Final Digital, o seu registro e solicitara as
assinaturas do Reitor e do Diretor Geral do Campus.

Apds a finalizagao das assinaturas, o XML do Diploma Digital e do Histérico Escolar Final Digital,
além de suas Representacoes Visuais, serao enviados automaticamente, pelo SUAP, para o(a)
estudante via e-mails institucionais e particulares, nos enderecos eletrénicos, cadastrados no
Sistema Académico.

No mesmo Processo Eletronico, a CRDI-PRE anexara a cépia da Representacao Visual do Diploma
Digital emitido e registrado.

A CRDI-PRE finalizard o Processo Eletrénico no Sistema Académico, apés os procedimentos
realizados nos itens anteriores.

Apos finalizar o processo eletrénico, a CRDI-PRE devera fazer o download do processo eletronico e
subir o arquivo na nuvem.
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