2. Como Receber e Analisar os
Processos Eletronicos de
Solicitacoes de Emissao e
Registro de Diplomas

Pré-requisitos:

E preciso que o servidor esteja lotado na CRDI-PRE para receber os processos eletrdnicos de
emissao e registro de diploma dos cursos superiores de graduacao e pés-graduacao stricto
sensu

Faca o login no SUAP: suap.ifsp.edu.br , e depois clique em "Processos Em CRDI-PRE a receber ",
conforme a imagem abaixo:
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Clique na aba "A Receber":
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Procure pelos processos com o assunto: “Ensino: Certificados e Diplomas”

Cligue no nimero do processo para visualizar seu conteldo.

19 3265-3533634555-20 - Diploma de Concluso de Curso Superior em Tecnologia em Analise e Desenvolvimento de
Interessado(s): Encaminhamento: Origem: Destino:
14/04/2022 18:06:09 CRA-HTO - CRDI-PRE

Nivel de Acesso: Tempo de Inatividade:
Puiblico 16 horas, 15 minutos

A partir de 29/08/2022, os documentos obrigatérios do aluno, que eram apresentados no
processo eletrénico, passaram a ser registrados na "Pasta Documental" do aluno. Agora, é
preciso conferir se a pasta documental contém todos os documentos minimos para emissao

do diploma, conforme este tutorial: Como Verificar se a Pasta Documental do(a) Estudante

estd completa para emissao do Diploma

Caso o campus esqueceu de enviar algum documento, sera preciso devolver o processo eletrénico
e solicitar a correcao.

Primeiro, clique em "Receber":
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Clique em "Encaminhar" e depois "Com despacho":
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Preencher os itens abaixo, conforme as seguintes orientacoes:

"Buscar setor de destino",

Preencha o despacho, de acordo com o exemplo na imagem abaixo;

selecione a opcao "Auto Completar";

"Setor de Destino" Escreva a sigla do setor de destino;
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Perfil: escolha o perfil que assinarad o despacho do processo;

Insira @ mesma senha de login no suap;

no final, clique em "Salvar".

Dados da Tramitacao
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Quando o processo retornar a CRDI-PRE, é preciso verificar se o documento pendente inserido na
"Pasta Documental" do aluno.

Depois disso, insira o numero do processo no controle interno, que consta no drive, para
prosseguirmos com o processo de registro e emissao do diploma.

Recebimento e Andlise do processo eletrénico finalizada.
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