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0. Video de Apresentacao do
Diploma Digital no IFSP

Segue o link com o material e a video realizada em 04/05/2022 sobre o Diploma Digital no IFSP:

Pasta com o Material Apresentado e a Video Gravada.

Segue o link com o material e a video realizada no dia 26/08/2022 sobre a atualizacdao do Diploma

Digital na versao XSD 1.04.1: Pasta com o Material e a Video Gravada.

Segue o link com o material e a video realizada no dia 17/10/2022 sobre a atualizacao do Diploma

Digital na versao XSD 1.04.1 - PARTE 2: Pasta com o Material e a Video Gravada



https://drive.google.com/drive/folders/1xHG_yn0Hdsr8mjtFtPcW9lpAwTYX_vqk
https://drive.google.com/drive/folders/1YyOC4-au1aqJd3VX7EcEOEmlpIAw13WW
https://drive.google.com/drive/folders/18rlIN5zxMtgOqWfUTOCr8K50y2WYkS7K

1. Orientacoes Iniciais

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

regulamentado pela Portaria IFSP n.2 Portaria IFSP n® 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 responsavel 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:

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

. 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 deverd conter o nome completo do(a) estudante, o prontuario e
0 curso.

A CRA do Campus, ou setor responsavel, deverd enviar o Processo Eletronico para a CRDI-PRE em

até 30 dias corridos, da colacdo de grau, para os cursos de graduacdo, e do pedido do(a)
estudante, para os cursos de pés-graduacao stricto sensu.

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

Eletrénico no SUAP para Solicitacdo 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.

Orientacoes Iniciais Finalizadas.



2. Como Receber e Analisar
0s Processos Eletronicos de
Solicitacoes de Emissao e
Regqistro 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":


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/100.JPG

Caixa de Processos CRDI-PRE

Caade Proceson CROLPRE
Qualquer Setor DDGA-PRE

& INicio Exto Campus de Origem Tipo de
v
& Setor que Tramito
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Permissoes

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":


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/101.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/104.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/books/coordenadoria-de-registros-academicos/page/5-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/5-como-verificar-se-a-pasta-documental-doa-estudante-esta-completa-para-emissao-do-diploma
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Tipo:

Assunto:

Interessados:

Datado
Cadastro:
Processos Fisicos -
Numero

= - Protocolo:
Gerenciamento de Permissties

Log de Gerenciamento de
Permissbes

rocessos CROMPRE + Process

3265.3636.4555-20

2

& Baixar/Visualizar Processo v

Dados Gerais

HTO - CRA-HTO Nivel de Acesso: | Piblico

Ensino: Certificados e Diplomas

Diploma de Conclusao de Curso Superior em Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de

Nome do(a) Estudante

Clique em "Encaminhar" e depois "Com despacho":

| Emtramite

Processo
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Cadastro:
Processos Fisicos :
Nimero

= ) . Protocolo:
Gerenciamento de Permissdes

Log de Gerenciamento de
Permissdes

Dados Gerais

Processo recebido com sucesso.

3265.3636.4555-20

r* Encaminhar v
Com despacho

X%

Nivel de Acesso: I Publico

Sem despacho
HTO-CRA-HTO

Ensino: Certificados e Diplomas

Diploma de Conclus3o de Curso Superior em Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de

Nome do(a) Estudante

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;

Tramites
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o
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CRDI-PRE
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https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/107.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/109.JPG

# INiclo

Documentos Eletronicos

Processos Fisicos
Gerenciamento de Permissdes

Log de Gerenciamento de
Permissoes

£ ENSINO
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il EXTENSAO

4% GESTAO DE PESSOAS

= ADMINISTRACAD

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

Despacho:' | g gocumento: CNH/RG ou RNE com niimero de CPF ndo foi vinculado a0 processo, Por favor, realizar a correco e devolver o processopara

CRDI-PRE.

Buscar setor de destino  ®) Auto Completar ) Arvore
por:'

Setor de Destino Q, CRA-HTO %

Autenticacao

Ferql.t [COORDENADOR -FG1 - CRDI-PRE v

Senha: '

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.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/110.JPG

3. Como Verificar se o(a)
Estudante Cumpriu todos os

Requisitos de Conclusao do
Curso

Pré-requisitos:

E preciso ler as orientacdes iniciais: Orientacdes Iniciais

Receber os Processos de Solicitacdo de Emissao e Registro de Diplomas

No SUAP, cligue no Menu: Ensino>>Alunos e Professores>>Alunos. Depois insira o prontuério
do(a) Estudante no campo "Texto", e clique em "Filtrar", conforme a imagem abaixo:

Alunos

# INiCIo estruturs Modalidade de Ensine

Er DOCUMENTOS/PROCESSOS Q Todos

Todos

Ap6s localizar o(a) estudante, clique no botdo com o desenho de uma lupa, conforme a imagem a
seguir:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/112.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/orientacoes-iniciais-35f
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/como-receber-e-analisar-os-processos-eletronicos-de-solicitacoes-de-emissao-e-registro-de-diplomas

Periodode Anode N®

# Foto Dados Princlpals Ingresso Ingresso Pasta

CPF: 999.999.999-99
Matricula: BV9999999X

® X Curso: SBVBACCTA2012 - BACHARELADO EM ENGENHARIA DE CONTROLE E AUTOMACAO 1 2015
(Campus S40 Jo4o da Boa Vista)

Situagdo: Formado
E-mail Académico: E-mail do(a) Estudante

Cliqgue no aba "Requisitos de Conclusao". Depois verifique se todos os requisitos estao com a
situacao de "Cumprido" e se a barra de carga horéria alcancou o 100%

ETEP 2dos A 3dos P t Requisitos de Conclusio 5

Painel de Controle

Procedimentos de Apoio ,
Relatdrios
Turmas e Diarios
Regulacao Percentual de Progresso no Curso
Planejamento
100.00%
Logs
Requisitos de Conclusio de Curso gtu acio N CH Prevista CH Cumprido CH Pendente
PESQUISA
4 Disciplinas Obrigatorias i Cumprido 344170 344170 Q0
EXTENSAO
& GESTAD DE PESSOAS Pratica Profissional - Estagio | Cumprido 160.00 840 0
= ADMINISTRACAO Apresentagio do TCC I Cumprido 160.00 160.00 0
TEC. DAINFORMAGAC
ECH) 2 - Exame Macional de Desempenho dos Estudantes (ENADE) I Cumprido Regular
CENTRAL DE SERVICOS
Colagio de Grau | Cumprido Colagio de grau em 08/07/2020
ATIVIDADES ESTUDANTIS
g i E i
COMUNICAGAD SOCIAL Todos os Periodos Fechados ! Cumprido
CATALOGO DIGITAL TOTAL: 3761.70 4441.70 0

Os Requisitos de Conclusao foram analisados.



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/113.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/114.JPG

4. Como Verificar se a data
de Conclusao do Curso esta

correta

Pré-requisitos:

E preciso ler as orientacdes iniciais: Orientacdes Iniciais

Receber os Processos de Solicitacao de Emissao e Registro de Diplomas

Verificar se o(a) Estudante Cumpriu todos os Requisitos de Conclusao do Curso

No SUAP, clique no Menu: Ensino>>Alunos e Professores>>Alunos. Depois insira o prontuario
do(a) Estudante no campo "Texto", e clique em "Filtrar", conforme a imagem abaixo:

# INicio estruture: Modalidade de Ensino

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Todos

Apés localizar o(a) estudante, clique no botao com
sequir:

Exportar para XLS 9 Ajuda

Q Todos ®

o0 desenho de uma lupa, conforme a imagem a


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/112.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/orientacoes-iniciais-35f
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/como-receber-e-analisar-os-processos-eletronicos-de-solicitacoes-de-emissao-e-registro-de-diplomas
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/como-verificar-se-oa-estudante-cumpriu-todos-os-requisitos-de-conclusao-do-curso

14 e
# Foto DadosPrinclpals Periodo de Ano de N

Ingresso Ingresso Pasta
Nome da(a) Estudante
CPF: 999.999.999-99
- Matricula: BV9999939X
@ 2 Curso: SBVBACCTA 2012 - BACHARELADO EM ENGENHARIA DE CONTROLE E AUTOMAGAO 1 2015
(Campus S4o Jodo da Boa Vista)
Situagdo: Formado
E-mail Académico: E-mail do(a) Estudante
Cligue na aba "Dados Académicos"
Estatisticas Q
ETEP Dados Académicos
Painel de Controle
Procedimentos de Apoio
Relatdrios Regue =Nk 4
Localize as datas de conclusao e colagao, conforme a imagem abaixo:
Dados Académicos
Matricula XX99999999 Data da Matricula 04/02/2015 00:00:00 LRA. 753
Turno Integral Formade Ingresso Selecdo Geral Graduacio (SiSU) Polo EAD
Ano de Ingresso 2015 Periodo de Ingresso  1° Periodo de Referéncla 10°
Prev.Conclusdo 2019 [ Data de Conclusdao 20/12/2019 Datada Colacio 08/07/2020 ]
U e Expmchpdo o Data da Migragéo 07/04/2017 00:00:00 N° da Pasta (SEAC)
Diploma
Cédigo Educacenso
Quantidade de Créditos 0
Aproveltados/Certificados
Institul¢io de Origem INSTITUTO DE EDUCACAO ALFA
Nivel de Ensino Anterlor Médio Tipo de Institulgdo de Orlgem Privada AnodeConclusdo 2014

De acordo com a Portaria IFSP n.2 1.452, de 26 de abril de 2019, sua alinea "b", artigo 18:

"Art. 18 - b) a data de colacado de grau sera posterior a data de conclusdo para os cursos de
graduacao, sendo a conclusao a data que o(a) estudante cumpriu todos os requisitos do curso com
excecao da colacao de grau"

Dessa forma, a partir da publicacao dessa portaria, a data de conclusao de curso passou a
ser anterior a data de colacao de grau.



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/113.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/115.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/116.JPG

Antes da publicacao dessa portaria, a data de conclusao e colacao de grau eram a mesma
data. Logo, caso o(a) estudante concluiu o curso antes 26/04/2019, sua data de conclusao
sera a mesma data da colacao de grau.

E preciso verificar se o SUAP realizou os célculos corretos da data de conclusgo, conforme as
regras acima.

Caso o SUAP néo tenha realizado o calculo correto da data de conclusao, sequir os
procedimentos abaixo para corre¢cao:

A data de algum requisito de conclusao pode ter sido registrado de forma errada, exemplos:
data da apresentacao do TCC, finalizacao do estagio, data de uma atividade complementar,
data de finalizacdo de uma disciplina, de acordo com o calendario académico. Em cada um
desses exemplos, é preciso identificar nas abas abaixo, se ha algum registro equivocado de
alguma data.

Dados Académicos Requisitos de Conclusdo 5 Pedidos de Renovagio de

Caso haja alguma data registrada aparentemente errada, € preciso entrar em contato com o
campus para verificar se o registro esta correto.

Excecdes: Ha casos em que o ultimo dia do calendario das disciplinas coincidiu com a
colacao de grau, ou mesmo com o registro de alguma AC, da finalizacdao do estagio, etc.
Porém, ndo é normal essas situacoes. Nesses casos, a data de conclusdo e colacdo de grau
serao iguais.

Ha casos em que a data de conclusao esta posterior a data de colacao de grau, devido ao registro
da data da prova do ENADE, mesmo o(a) estudante sendo dispensado(a) de realizar a prova.
Nesses casos, o SUAP registra de forma incorreta a data de conclusao, e sera preciso corrigir.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/117.JPG

Print a tela abaixo, pois deveremos utiliza-la no final do processo deste manual.

Convocacoes ENADE

Ano Datada

Piava Sltuagao Tipo Opcoes
2015 99/11/2015 Dispensado / Estudante ndo habilitade ao Enade em razio do Ingressants -Ed'usm":“ _Ih“"“w
= ) calendario do ciclo avaliativo = Log de Alteracdes
2019 | 24/11/2019  |Pispensado/ Estudante no habilitado ao Enade em razdo do Concluinte —
' calendério do ciclo avaliativo. Log de Alteragdes

Clique na aba "ENADE" e verifique se a data de conclusao do curso se refere a data da prova do
ENADE. Caso isso ocorra, e a data de conclusao seja posterior a de colacao de grau, entao siga os
passos abaixo para realizar a correcao da data de conclusao do curso:

No nosso exemplo, conforme imagem acima, o aluno realizou o ENADE como concluinte na
edicdo 2019. A situacao estd como "Regular", ou seja, o(a) estudante realizou a prova de
fato. Contudo, caso a situacao estivesse "dispensado", o(a) estudante nao teria realizado a
prova. Neste ultimo caso, é o que geralmente temos problemas na data de conclusao do
curso, ja que o SUAP, as vezes, considera a data de conclusao do curso como a data da
prova do ENADE, o que fica incorreto, nos casos de estudantes dispensados(as) de realizar a
prova.

Os(as) estudantes estdo obrigados a ter no minimo uma situacao de concluinte em seu
histdrico escolar para o exame do ENADE, e uma Situacao de ingressante, nos casos de
inicio no curso a partir de 2018.

Na tela do aluno, clique em: Editar>>Situacao.

Aluno BVW99539595X

Visualizar Processos de Interesse @ Agles ¥ Documentos

Matriz Curricular

Dados Gerais § o ‘
i -miai
# INICIO 2 e = D — , -9
=fo MNome ; A‘UHEJ ; HaH a0 o ormacds

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Aluno

Matricula BW9995999X o 2015/1

£J ENSINO Processo
i ©PF 999.999.999-00 Seletivo
@ PESQUISA Periodo 40 Foto Estudantil | 754
o Referéncla ek
il EXTENSAO P
. Curso 5BV DO EM ENGENHARIA DE CONTROLE Responsdvel impus Sdo Joso da Boa Vista
4% GESTAO DE PESS0AS
Matriz  40-M Qtd. Periodos 10
= ADMINISTRACAD =
S?:::I’c: | Migrado do Nambel para o SUAP Data da Migragiio  07/04/2017 00-00:00
C1 TEC DA INFORMACAD
Impressio | Mia
CENTRAL DE SERVICOS Digital
DES. INSTITUCIONAL Chave  BRX Data de Exportacio Pergamum  04/02/2015 00.00:00

Primaria
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Altere a situacao do aluno de "Formado" para "Matriculado". E clique no botdo "Salvar".

Editar Alunc BV9939599X

Situacio: O Fxmade ﬂ
3‘ mﬂ
Satvar

Formado
Matriculado

Matricula Vinculo Institucional

Depois, cligue em: Ensino>>Procedimento de Apoio>>Convocacao do ENADE

Alunos e Professores
Cadastros Gerais
CENSOS
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Diplomas e Certificados

Estatisticas
ETEP

Painel de Controle

Procedimentos de Apoio



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/120.JPG
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O(A) estudante devera ser avaliado(a) pelo exame do ENADE, caso o edital publicado no
referido ano relacione o curso do(a) estudante para ser analisado, e o(a) estudante tenha no
minimo 75% de carga horaria concluida no curso (superior de tecnologia) ou 80% de carga
horéria concluida no curso ( superior de bacharelado ou licenciatura).

No nosso exemplo, o aluno é de um curso bacharelado. Logo, ele precisa ter no minimo 80%
de conclusao da carga horaria do curso para ser inscrito na prova do ENADE. Além disso, o
edital de 2019 precisaria relacionar este curso como um dos que seriam avaliados. Contudo,
identificamos que o curso do referido estudante nao estava na relagao do edital de 2019,
dessa forma, o estudante serd dispensado de realizar a prova.

Identificamos que o SUAP esta indicando a data de conclusao do curso, sendo a data da
prova do ENADE, o que nao deve ocorrer neste caso, ja que o estudante foi dispensado de
realizar a prova.

Na tela abaixo, insira o niumero "2019" no campo "texto", e depois clique em "Filtrar". Em seguida,
verifique a descricao "cursos nao convocados", e clique no botao "editar".

# INiCiIo

Convocacoes do ENADE © Auss
gzmg Filirar d;]

F DOCUMENTOS/PROCESSOS Mostrando 3 Convocagtes do ENADE

2 Ana Descriclio Pereentual Minims (%) Pereentual Mixime [%) Pereentual Minima (%) Percentual Maxime (%)
Jetive o para Ingressantes para Ingressantes para Coneluintes para Concluintes
Alunos e Professores
aQ@E 0% - o 25 75 100
Cadastros Gerais
QE 09 0 25 80 100

CENSOS

Registro ENADE 20179 para

® 2019 ) 25 8 00
Comunicadar gq ok CUrSOs NEO convocados 9 = 0 106
i
i Mestrande 3 Comvocactes do ENADE

V& até o campo "Data de Realizacao da Prova". Copie esta data e cole em algum documento de
texto do programa word. Depois apague a data da prova do referido campo, e clique em "Salvar".

Esta data da realizacdo da prova sera utilizada posteriormente, entao guarde esta data em
algum documento do programa word.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/123.JPG

Data de Realizacio da
R [ 24/11/2019 ]

Apos inserir esta dats, a lista de alunos convocados ndo podera ser mais stualizada

Carga Heraria - Ingressantes

Percentual Minimo (%) Percentual Maximo (%)

para Ingressantes: ' 0 para Ingressantes: 25
Carga Horaria - Concluintes
Percentual Minimo (%) 20 Percentual Maximo (%) 100

para Concluintes: * para Concluintes: *

Salvar e adicionar oufro{a)  Salvar e continuar editando

Depois clique no botao da "Lupa" do referido periodo com a descricao "cursos nao convocados".

Convocages do ENADE 0 e

2019 Filtrar
# INiCIO
B DOCUMENTO! = Mosiranda 3 Convocacdes do ENADE
2 Ano Dascrickc Percentual Minimo %) Percentual Miximo [35) Percentual Minimeo (%) Percentual Maximo (%)
letive % para Ingressantes para Ingressantes para Conclulntes para Concluintes
Alunos e Professores
Q@ 2019 - o 25 75 100
Cadastros Gerals
QEF me . o 25 80 100

Registro ENADE 2019 para \ "
6 @ 2019 CUFE0S N30 COMVDCados 0 25 0 100
Mestrande 3 Convocagtes do ENADE

Em seqguida, aperte as teclas "Ctrl" + "F" e insira o cédigo do curso do estudante. Apds localizar o
curso na lista, clique na imagem da lupa ao lado do cédigo do curso.
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Q CTD.BACCTA 2007 - BACHARELADO EM ENGENHARIA DE CONTROLEEAUTOM, cTaz01d . " v ox ! 31
Q GRUBAC.CTA.2016 - BACHARELADO EM ENGENHARIA DE CONTROLE E AUTOMhan e amrans - 4 48
Q ITPBAC.MEC.2016 - BACHARELADOD EM EMGENHARIA MECANICA ITP 42 0 42
Q ITQLICMAT.2017 - LICENCIATURA EM MATEMATICA, ITQ 1 a 1
Q MTO.BAC.ALI2017 - BACHARELADO EM ENGENHARIA DE ALIMENTOS MTO a7 0 37
Q PERBACCPU.2017 - BACHARELADC EM CIENCIA DA COMPUTACAD PEP a9 0 a9
Q PRC.BAC.CPT.2017 - BACHARELADO EM ENGENHARIA DA COMPUTACAO PRC 43 Q 43
Q PRC.BACMEC.2014 - BACHARELADO EM ENGEMHARLA MECANICA PRC 55 33 88
Q PRC.BACELA.2016 - BACHARELADO EM ENGENHARIA ELETRICA PRC 48 a 48
Q RGT.BAC.EPD.2016 - BACHARELADO EM ENGENHARIA DE PRODUCAD RGT a7 0 37
@ Q SBVBACCTARONR - ©ACHARELADD EM ENGENHARIA DE CONTROLE E AUTOMACAD 5BV 41 45 87
Q SJC.BAC.MEC.2017 - BACHARELADO EM ENGENHARIA MECANICA SiC 40 i} 40

Clique em "Concluintes":

nicio Convocagdes do ENADE Convocagdes do ENADE Convocagao do ENADE Lista de Convocados

Lista de Convocados

Adicionar Aluno Avulso Exportar PDF

BACHARELADO EM ENGENHARIA DE CONTROLE E AUTOMACAO

Ingressantes (41)

Concluintes f-?é?@?

Excluir Registros Exportar XLS

Depois, aperte as teclas "Ctrl" + "F" e insira o prontudrio do estudante. Apds localizar o estudante
na lista, cligue na caixa de selecao ao lado do prontuario do estudante, e clique em "Excluir
Registro" no final da pagina.

41 BWS999859% Aluno 88.86% Regular Matriculado Integral 2014

Excluir Registros @

Em seguida, clique no botao "Adicionar aluno avulso":
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Inicio Comvocagoes do ENADE Convocagdes do ENADE Convocagio do ENADE Lista de Convocados

Lista de Convocados
pr———
\ﬁ'

BACHARELADO EM ENGENHARIA DE CONTROLE E AUTOMACAO
Ingressantes (41)

Concluintes (45)

Insira o prontudrio do estudante, e selecione "concluinte" no tipo de convocacao. Em sequida,
clique em "Salvar":

Adicionar Aluno Avulso

o
Aluno: Q  Bv9999999X Aluno =

Lists alunos ativos.

Tipo da Convocacgio: | Coriclins -

L Sy

De volta na tela do estudante, clique na aba do "ENADE". Agora é preciso lancar a situacao que
constava la no inicio deste manual para o ENADE 2019. No caso, o estudante foi dispensado,
devido ao ciclo avaliativo do curso. Entao clique em "Lancar Situacao".


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/131.JPG
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Dados Académicos Dados Pessoais Pasta Documental Requisitos de Conclusio 5 Pedidos de Renovacio de Matricula 5

Atividades Complementares Diplomas/Certificados 1 EMADE 2 TCC/H 1 Medidas Disciplinares / Premiagdes Boletins
listrico Caracterizagao Socioecondmica Atividades Estudantis Dados Bancarios Estigiose Afins 1 Locais & Horarios de Aula / Atividade
Requerimentos 4 Colacdo de Grau
Convocagoes ENADE
Datada = ~
Ano Situacio Tipo Opcoes
Prova ¥ P pe

Eota St

Dispensado / Estudante n3o habilitado ao Enade em razéo do Ingressante -
Log de Alteragdes

2015 22/11/2015 calendario do ciclo avaliativo.

2019  24/11/2019 = Concluinte Lancar Situagao Log de Alteragoes

W -

Selecione a situacao como "Dispensado”, e a justificativa como "em razao do ciclo avaliativo", e
clique em salvar.

Convocacao parao ENADE

T At
Situagdo: Dispensado

S Estudante ndo habilitade ao Enade em razéo do calendario do ciclo avaliativo.

Apds a realizar estes lancamentos, a data de conclusdo do estudante sera regularizada.

Convocagoes ENADE
Datada = =
Ano oo Shtuagao Tipo Opcoes

o S
Dispensado / Estudante ndo habilitado ao Enade em razdo do ETRENET
Ingressante

calendario do ciclo avaliativo. Log de Alteragdes

EaarSecs
Dispensado / Estudante ndo habilitado ao Enade em razdo do Concluinte IR,

calendario do ciclo avaliativo. Log de Alteragdes

2015 22/11/2015

2019 24/11/2019

Volte para a area de convocagao do ENADE, conforme a imagem abaixo:
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Alunos e Professores
Cadastros Gerais
CENSOS
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Diplomas e Certificados

EAD

Estatisticas

ETEP

Painel de Controle

Procedimentos de Apoio

Na tela abaixo, insira o nimero "2019" no campo "texto", e depois clique em "Filtrar". Em seguida,
verifique a descricao "cursos nao convocados", e clique no botao "editar".

Convocacées do ENADE © Auas
i g 2019 Filtrar d;]
# INiciO g

B DOCUMENTOS/PROCESSOS Mostrando 3 ConvocagBes do ENADE
2 Ano Damcrile Percentual Minime (%) Percentual Miximeo [%) Percentual Minime (%) Percentual Miximo (%)
Jetive o para Ingressantes para Ingressantes para Conclulntes para Conclulntes
Alunos e Professores
QE 019 - 0 25 75 100
Cadastros Gerals
Q@ 2019 o 25 80 100

Registro EMADE 20179 para

CENSOS

2 2019 } 25 : o0
Comunicadar > 2042 Cursos ndo convocados 9 % 50 104
G Matrizes e
Ca Mostrando 3 Convocagtes do ENADE
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V4 até o campo "Data de Realizacao da Prova", e insira a data da prova do ENADE novamente, e
cligue em "Salvar".

Data de Realizacdo da
P [ 24{11/2019 ]

Apos inserir esta dats, a lista de alunos convocados ndo podera ser mais atualizada.

Carga Horaria - Ingressantes

Percentual Minimo (%) Percentual Maximo (%) 25
para Ingressantes: * para Ingressantes: *
Carga Horaria - Concluintes
Percentual Minimo (%) 20 Percentual Maximo (%) 100

para Concluintes: * para Concluintes: "

Salvar e adicionar oufro{a)  Salvar e continuar editando

A data de conclusao de curso foi verificada.
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5. Confirmar Dados de
Autorizacao Interna do Curso

Verificar se os dados de Autorizacao interna do curso se foram preenchidos corretamente,

conforme o seguinte tutorial: Como Vincular a Estrutura Curricular no Curso

Consulte a Resolucao de Autorizacao(Implantagcao) do curso na seguinte pasta: Projetos

Pedagdgicos dos Cursos

Os dados de Autorizacao(Implantacao) do curso foram confirmados.



https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/como-vincular-a-estrutura-curricular-a-um-curso-no-suap
https://drive.ifsp.edu.br/apps/files/?dir=/PPCs.IFSP&fileid=7375032
https://drive.ifsp.edu.br/apps/files/?dir=/PPCs.IFSP&fileid=7375032

6. Como Emitir e Regqistrar
um Diploma

Pré-requisitos:

E preciso ler as orientacdes iniciais: Orientacdes Iniciais

Receber os Processos de Solicitacdo de Emissao e Registro de Diplomas

Verificar se o(a) Estudante Cumpriu todos os Requisitos de Conclusao do Curso

Verificar se a data de conclusao do curso esta correta

Cligue em: Ensino>>Diplomas e Certificados>>Diplomas>>Emitir Diploma, conforme a imagem a
seguir:


https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/orientacoes-iniciais-35f
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/como-receber-e-analisar-os-processos-eletronicos-de-solicitacoes-de-emissao-e-registro-de-diplomas
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/como-verificar-se-oa-estudante-cumpriu-todos-os-requisitos-de-conclusao-do-curso
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/como-verificar-se-a-data-de-conclusao-do-curso-esta-correta

Cadastros Gerais

CENSOS

Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Diplomas e Certificados

Emitir Diploma

Emitir Diploma em Lote

Insira o prontuério do aluno e depois clique em "Continuar":

Emitir Diploma
D Passolde2
Selecio do Aluno

# INICID

B DOCUMENTOS/PROCESSOS Alung: *
BWS995599K Aluno

Alunose Professores 2 AR {:2

Cadastros Gerais
Continuar Cancelar

(5

Comunicador

Insira 0 numero do processo eletronico aberto para emissao e registro do diploma. Caso seja um
diploma em formato fisico, insira o nimero do papel moeda. Em seguida, clique em "Enviar".


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/137.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/138.JPG

Emitir Diploma Emitir Via de Diploma

Emitir Via de Diploma
D IMPORTANTE: Ao gerar uinia fiova via oo diploma, avia anterion serd automaticamente Cancelada
Processo;

b INICIO 333335.33333.3333-33
¢ DOCUMEMNTOS/ h

Numero do papsl moeda

Mimers de sirie 36 papel &m cato o8 utilizacsa de papel moeda/uim brada

Enviar

Agora, cliqgue no botao "Registrar Diploma", conforme a imagem abaixo:

Registro de emiss3o de diploma cadastrado com sucesso.

1V

Régi;stré &e En"'lis'séo”{':le biﬁioma -1*Via

w Registrar Diploma Excluir Registro Visualizar v
Situagdo do Registro h

# INiCIO —
Slsterna SUAP Shuscia: |E4r-|(:dn

E DOCUMENTOS/PROCESSOS

Diploma registrado com sucesso. As assinaturas do registro podem ser realizadas.

suap

Emitir Dipioma » Emévir Viace D a ~ Registrade Emissio de Diptoma - 2° Via

ﬁegistrn de Emls:s.éb' dé Diploma - 2° Via

Aszinar/Registrar Diploma Digital Cancelar Registro

Situacao do Registro

# INiCIo
Sistema SUAP Situagie: I\fjim-:
E DOCUMEN

O diploma foi emitido e registrado.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/142.JPG
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6. Confirmar dados de
Reconhecimento e
Renovacao de
Reconhecimento dos Cursos

Verificar se os de Reconhecimento e Renovacao de Reconhecimento dos cursos se estao

atualizados, conforme orientacdes descritas neste tutorial: Como Cadastrar as Informacodes

de Reconhecimento de Curso no SUAP

Os dados de Reconhecimento e Renovacao de Reconhecimento de Curso foram
confirmados.


https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/como-cadastrar-as-informacoes-de-reconhecimento-de-curso-no-suap
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/como-cadastrar-as-informacoes-de-reconhecimento-de-curso-no-suap

/. Parte 1 - Como Regqistrar e
Assinar um Diploma e
Historico Final Digital

Como Emitir e Registrar um Diploma

Clique em: Ensino>>Diplomas e Certificados>>Diplomas>>Registro de Emissao, de acordo com a
imagem abaixo:

Cadastros Gerais
CENSOS

Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Diplomas e Certificados

= 5
E s -

Emitir Diploma
Emitir Diploma em Lote
Registros de Emisséo

Diploma Cugital



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/144.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/como-emitir-e-registrar-um-diploma

Insira o prontudrio do estudante e depois clique no botao "Filtrar":

nicio Emisso de DiplomasCertificados

missio de Diplon’ias!Certiﬁcados

Exportar para XLS @ Ajusa

Texto Campus: Diretonia: Modalidade de Ensing

BVS599559K

A INICIO Nivel de Ersine: Term pracesse cadastiado PMimern do Livrs eancalad

B DOCUMENTO

Emissio Digita Situncia Diploma Digical Dista de Expedicia

Alunos 1 ) Filtrar @
Cadastros Gerais »

Cligue no desenho da lupa, conforme a imagem a seguir:

Acdo: ——— + Aplicar 0 de 2 selecionados
Data de .
Datada o Codigo Datade
] # ID Aluno CPF Matvicula E:r(l:cl::::u Curso EMEC Expedicio
Nome
B do 559.599.9 17/02/2017 e LICENCIATURA 047
[ g i 00-00 16/06/2028 EM EISICA 1188343 23/04/2022
Aluno

Cligue no botao "Assinar/Registrar Diploma Digital":

Diploma registrade com sucesso. As assinaturas do registro podem ser realizadas.

Emétir Diploma E Registra de Emésso de Diploma - 2* Via

ﬁeglstro de Em.ls.s.ﬁ;:l"c.lé Diploma - 2* Via

Situacdo do Registro
# INicio

Slstema  SUAP Situagio: l\fa:ms

E CUMEMNTOS

Selecione o modelo de diploma, e em seqguida, clique em "Enviar":


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/145.JPG
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Registrar Diploma Digital 2* Via
Apostilamento

Observagso
# INicio Apostilamento

E DOCUMENTOS/PROC

Modelo

Madela do Diploma

Digital:* |.Dipluma Digital Graduacdn 0

Na drea da imagem abaixo sempre teremos um interacao entre o SUAP e o sistema RAP
Sign, desenvolvido e controlado pela RNP.

O RAP Sign é o sistema que sera utilizado para assinatura dos diplomas digitais.

7

O status do diploma é "Aguardando Processamento", entao, clique em "Sincronizar":

Registro do diploma digital cadastrado com sucesso

Diploma Digital: 10

Imprimir Rascunho @

Registro Diploma Digital

|dentificador 10 Situsgio do Registro [.\!g.m:srac Processamento ]
# INICIO Al
egistrode
Datads Entrega
B DOCUMENTOS/PROCESSOS =L R
Mome 0 Matricula B\9999999%
Curse BRILICFIS 2012 - LICENCIATURA EM FISICA [Campus Birigud

Alunos ¢ Professores

Matriz 23 - Matriz curso B

Cadastros Gerais

Apos sincronizar, clique no botdo "Continuar":


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/148.JPG
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o de Diploma - 2 Via Registrar Tarefa ddeaFlc0-02aF-Ab2 7-b T48-ped i lndc e

Tarefa ddea94c0-02a9-4b27-b748-2e304f8bdc7e

100%

DOCUMENTOS/P 505
P

Conforme Portaria IFSP n? 1002, de 15 de fevereiro de 2022 :

Art. 72 Os(As) servidores(as) ocupantes das funcbes responsaveis pela assinatura dos
diplomas digitais e das documentacbes académicas no IFSP serdo os seguintes:

. O(A) Reitor(a), que sera responsavel pela assinatura apenas do diploma digital, utilizando
certificado digital do tipo E-CPF, sequindo Padrao Brasileiro de Assinatura Digital ICP-Brasil;

Il. O(A) Diretor(a) Geral (DRG) do campus, que sera responsavel pela assinatura da
documentacdo académica, utilizando certificado digital do tipo E-CPF, sequindo Padrdo
Brasileiro de Assinatura Digital ICP-Brasil;

Ill. O(A) Coordenador(a) de Registro de Diplomas (CRDI) da Pré-Reitoria de Ensino sera
responsavel pela assinatura do diploma digital, utilizando certificado digital do tipo E-CPF,
seguindo Padrao Brasileiro de Assinatura Digital ICP-Brasil. Além disso, fara a assinatura da
documentacdo académica, do diploma digital, do histérico digital final ou parcial,
empregando o certificado digital do tipo E-CNPJ, sequindo Padrao Brasileiro de Assinatura
Digital ICP-Brasil.

Logo, O XML da documentacao académica sera assinado pelo DRG do campus, utilizando
certificado digital do tipo E-CPF, e pelo CRDI-PRE, utilizando certificado digital do tipo E-CNPJ.

Ja o XML do diploma digital sera assinado, utilizando certificado digital do tipo E-CPF, pelo Reitor e
CRDI-PRE, e este também assinara com certificado digital do tipo E-CNPJ.

E o XML do histérico final ou parcial serd assinado pela CRDI-PRE, utilizando o certificado digital do
tipo E-CNPJ.

Na imagem abaixo identificamos que o status do diploma digital mudou para "Aguardando
assinatura" do XML da Documentacdo Académica. Entao, primeiramente, é preciso a assinatura
dos certificados digitais do tipo E-CPF, e por ultimo a do CNPJ. O XML da documentacao académica
devera ser assinado pelo DRG do campus com o certificado digital do tipo E-CPF. Depois o CRDI-


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/150.JPG
https://drive.ifsp.edu.br/s/mfdQwRatvww9qwX

PRE deverd assinar com o certificado digital E-CNPJ, uma de forma institucional, e outra para
arquivamento:

Aguardando Assinatura

(:1) #28 - Documentacao Académica

Em Preparacio Aguardando Assinatura Assinado Processando Registro

Registrado
Identificador: Situagdo XML Registrado
Aguardando Assinatura Maa
Assinaturas
Solicitadas: 3
Coletadas: O
IFSP

Mao Assinado - Institucional
| Mao Assinado - Institucional

IFSP

| Mao Assinado - Arquivamento

| Aguardando Envio

Para assinar o diploma digital, acesso o RAP Sign, no seguinte link: https://diplomas-

rapsign.ifsp.edu.br/#/

No primeiro acesso ao RAP Sign, clique no seu certificado digital do lado esquerdo, e depois clique
no botdo "Autenticar" na parte central da pagina. O RAP Sign pedird que vocé insira a senha do
certificado digital.
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EHNP

Assinador eCPF IFSP

Adobe Content Certificate 10-5

Adobe Content Certificate 10-6

Adobe Intermediate CA 10-3

Adobe Intermediate

CA 10-4

Assinador eCPF

2000060060

®

TUTORIAL PERAN OMO ASSINANTE PRINCIPA

Clique em autenticar para confinuar

AUTENTICAR

Selecione o XML da "Documentacao Académica", e depois clique no botao com um formato de
"Olho", caso deseja verificar os dados do estudante que serao validados através da assinatura do

servidor.

< Nome do Servidor
Documentacao Acadermica ~
Nome

Matricula

>

Nome do aluno Prontuario

Todos os dados abaixo sao retirados do SUAP.

TUTORIAL

Curso |ES Emissora

Os dados se mantem congelados a partir do

momento que o diploma é registrado, e sé poderao ser alterados a partir da Revogacao do

diploma.
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Dados do Diploma Dados Privados do Diplomado Assinaturas

Filiacdo Historico Escolar Carga Horaria do Curso Ingresso ao Curso

> Genitores

O DRG devera realizar a assinatura do XML da documentacdo académica voltando para a tela

anterior, e clicando no botdo com um simbolo de "um papel com um clipes":

.nm-

TUTORIAL OPERANDD COMO ASSINANTE PRINCIPAL u CONFIGURACTES SOBRE

¢ Nome do Servidor @ i B © 9
Documentacao Academica = Procure pelo nome, matricula ou curso E (&}
Home Matricula Curso Cédigo EMEC IES Emissora Ages

> MNome do aluno Promtuario LICENCIATURA EM MATEMA,, 113490 Instituto Federal de Educach.. n*re

Ou podera realizar a assinatura em lote para todos os estudantes de uma Unica vez. Clique na
caixa de selecao ao lado da palavra "Nome" para selecionar todos os XML disponiveis na pagina
atual. E depois clique no simbolo de "uma folha com um clipes" na parte superior direta da tela:

Cuidado: Poderd ter mais XML da documentacao académica de outros estudantes nas
paginas seguintes. Por isso, verifigue quantos documentos estao sendo exibidos na pagina,

conforme indicado no final da pagina:

.nur

TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE FRINCIPAL [
11 itens selecionado(s)
Documentacao Academica « Procure pelo nomea, matricula ou curso
Nome Matricula Curso Codigo EMEC
[*] ’ | LIRSS, BN LS | EI L BEs
> TECNOLOGIA EM AMALISEE.. 72017
> BACHARELADO EM ENGEN... 1375232
= > TECNOLOGIA EM AMALISE E.., 122124
3 TECHOLOGIA EM GESTAO ... 68037
@ > TECHOLOGIA EM AMALISE E... 122124
& > LICEMCIATURA EM FiSICA 1188343
t > TECHOLOGIA EM GESTAO D.., 81306

CONFIGURACOES SOBRE

a c
[ES Emissora A
VSLILILG FEURIEE U eUULdLE [
nstituto Federal de Educagd... D 1
nstituto Federal de Educagd... D, i
nstituto Federal de Educagd.., D i
nstituto Federal de Educacd.., D i
nstituto Federal de Educaga.., Ej i
nstituto Federal de Educagd.., D 1
nstituto Federal de Educagd.., E\ 1
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Depois é preciso clicar em "Prosseguir"

Confirmagao
Clique em prosseguir para realizar coleta

PROSSEGUIR FECHAR

Em seguida, insira a senha PIN do certificado digital:

Verifique PIM do Usuario

ﬁ Agora verifigue o PIN do Usuario:

PIN do Usuario: ||

[] Habilitar teclado no ecra

| Mudar PIN do Usuaﬂ'o| Inicio de sesan | Cancelar |

U Coletando assinatura. ..

Pronto, o XML da documentacao académica foi assinada pelo DRG do campus, com certificado
digital do tipo E-CPF.

Agora, o coordenador da CRDI-PRE deverd assinar de forma institucional, o XML da documentacao
académica, com o certificado digital do tipo E-CNPJ:

Com o Certificado digital do tipo E-CNPJ plugado no PC, o coordenador da CRDI deverd
autenticar o certificado, conforme os passos anteriores, e na tela do RAP Sign filtrar os
documentos do tipo "Documentacao académica" para assinatura, conforme ja mostrado
anteriormente, em seqguida realizar os procedimentos abaixo:

Cliqgue em "Apenas apto a coleta da assinatura institucional", conforme a imagem a segquir:
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.RNP TUTORIAL OPERANDO COMD ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURACOES SOBRE

‘ IFSP - CNPJ R N2 0 9
Documentacae Academica Frocure pelo nome, matricula ou curso 1) Todos ndio assinados pela nstituicio
— — — @ E Apenas aptos a coleta de assinatura institucional .
. Nome do aluno BronbuAG T u Apenas aptos a coleta de assinatura para arquivamento |

Serao filtrados apenas os diplomas aptos a coleta da assinatura institucional por E-CNPJ. Agora,
basta seqguir os mesmos procedimentos descritos anteriormente para assinatura do XML da
documentacdo académica. Clicando no botdo de "Assinar" com o simbolo de "uma folha com um
clipes", e prosseguir com os demais passos.

.BNP TUTORIAL OPERANDC COMO ASSINANTE FRINCIPAL a CONFIGURACOES SOBRE
¢ Nome do Servidor B D 2 0 ®©

Documentacao Academica = Procure pelo nome, matricula ou curso E ]

Nome Matricula Curso Codigo EMEC IES Emissora Agdes
LICENCIATURA EM MATEMA, 113490 Instituto Federal de Educag. e

> Nome do aluno Prontudrio L EM M .

Para finalizar as assinaturas do XML da documentacao Académica, mantendo o certificado E-CNPJ,
o coordenador da CRDI deverd clicar em " Apenas Aptos a coleta da assinatura para
arquivamento"”, conforme a imagem abaixo:

. RNP TUTORIAL COFPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURACOES SOBRE
" IFSP - CNPJ B D B @ 9
Documentacac Academica - Procure pela nome, maltricula ou curso q'_:e Todos néo assinados pela instituicio
e Viaita s E Apenas aptos & coleta de assinatura institucional A
5 Nome do aluna BibntiaGS TS ﬁu Apenas aptos a coleta de assinatura para arquivamento | |

Serdo filtrados apenas os diplomas aptos a coleta da assinatura para arquivamento por E-CNPJ.
Agora, basta seguir os mesmos procedimentos descritos anteriormente para assinatura do XML da
documentacao académica. Clicando no botdo de "Assinar" com o simbolo de "uma folha com um
clipes", e prosseguir com os demais passos.
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lHNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURAGOES SOBRE
e ]

¢ Nome do Servidor G | o 9
Documentacae Academica = Procure pelo nome, matricula ou curso E| (&}
Nome Matricula Curso Cédigo EMEC IES Emissora Agdes

> Mome do aluno Prontudrio LICENCIATURA EM MATERLA, | 113480 Insirtuto Federal de Educagi. g @

Caso vocé seja um DRG ou um CRDI substituto devera realizar a assinatura do XML da
documentacao académica voltando para a tela anterior, e clicando em "Configuracdes":

HRNP TUTORIAL  OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL [ NFIGURACOES SOBRE
< Documentos de INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOG:10882594000165 @ﬁ E 0 9

Documentacao Academica ~ Procure pelo nome, matricula ou curso Ej c

Insira o CPF do DRG ou CRDI Titular; selecione "Sou um Substituto" e depois clique na imagem do
disquete:

Configuragoes
Indique o CPF/CNPJ da pessoa ou empresa que vocé esta substituindo.

Digite o CPF/CNPJ de quem esta substitutindo m

@@ Sou um substituto

FECHAR

Caso o servidor seja um substituto, é preciso realizar a configuracdo acima, antes de
prosseguir com 0s passos das assinaturas.

Apods a realizacao das trés assinaturas do XML da documentacdo académica, volte para o SUAP, na
area do diploma digital do estudante. Clique no botdo "Sincronizar", e perceba que o XML da
documentacao académica mudou o status para "Processando Registro", e que as trés assinaturas
foram finalizadas, conforme a imagem a seguir:
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Imprimin Ragcunho

Diploma Digital: 12 ﬁm

Registro Diploma Digital

ldentificador 17 Situsgio do Registro | Processando Decumentos
Repietre de
Diploma Data da Entrega
Nome XK yyy Matricula

Curse SPOTCNGTUZ00L - TECNOLDGIA EM GESTAD DE TURIEMO (Campus 530 Paulal

Matriz 176 - Matriz curso SPO 13000

Registra Inicisde
1 #34-Documentacio Académica
Em Preparacao Aguardando Assinatura Assinaddg Processando Registro
Registrado
ldentificudor- Situngdo XML Regitirado
Registro inicisdo Mo
Aszimaturas
Bolicitadas 3
Coletadas: 3
roe 1349
I Assinado - Irstitucional Assinado - Arquivamento

I Agsinado - Institucional

Depois, cligue novamente no botdo "Sincronizar". Isso finalizara o registro do XML da
documentacao académica, possibilitando que o coordenador da CRDI realize o download do XML:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/160.JPG

Documento Vilido

Visualizar XML & Baixar XML

Q) #34 - Documentacao Académica

Em Preparacio Aguardando Assinaturz Assinado Processando Registro

>

Registrado

Identificador: Situagdo XML Registrado
Documento Valido Sim

Assinaturas
Solicitadas: 3
Coletadas: 3

IFSP IFSP

Assinado - Institucional Assinado - Arquivamento
Assinado - Institucional

XML da documentacao académica assinado.

Parte 1 - Como Registrar e Assinar um Diploma e Histérico Final Digital Finalizado.
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8. Parte 2 - Como Registrar e
Assinar um Diploma e
Historico Final Digital

Pré-requisitos:

Parte 1 - Como Registrar e Assinar um Diploma Digital

Agora, vamos assinar o XML do histérico final e do diploma digital.

No SUAP: Clique em: Ensino>>Diplomas e Certificados>>Diplomas>>Registro de Emissao, de
acordo com a imagem abaixo:


https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/parte-1-como-registrar-e-assinar-um-diploma-digital

Cadastros Gerais

CENSOS

Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Diplomas e Certificados

RICE

Insira o prontudrio do estudante e depois clique no botao "Filtrar":

E'm i§s§d cie 'Diplo-r-has/Certiﬁcados

BVS599559K

# INICIO Nivel s=Ens Q

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Mlunos ¢ Professores

Cadastros Gerais

Cliqgue no desenho da lupa, conforme a imagem a seguir:

Exportar para XLS @ Ajusa
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+w+ Aplicar 0 de 2 selecionados

Aclo: | ———
Data de =
O # ID Aluno  CPF Datads Conclusdio  Curso Codign | Diuiside
Matricula 4o Givec EMEC Expedicao

Nome

] do 5599.999.9 17/02/2017 LICENCIATURA

L = S 00-00 16/06/2028 EM EISICA 1188343 23/04/2022
Aluno

Clique no botao "Registro Diploma Digital":

Registro de Emissho de Diploma - 1' Via

Registro Diploma Digital _§ Cancelar Registro

Inicia Emiissda de Diploamas/ Certificados Emissda de Diplomas/Certificados

Registro de Emissido de Diploma - 1* Via

Situagao do Registro

Sistema  SUAP Situagio: |\|'a'lido

Diploma . -
Digital: I Registrago O Acessar Registro

O histérico final é assinado pelo coordenador da CRDI utilizando o certificado digital do tipo E-

CNP).

Na imagem abaixo, o Histérico Final Digital estd aguardando a assinatura E-CNPJ:
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Aguardando Assinatura

Fain

-~ Ll [
| | 3 -

LA | TH A N
LA

Em Preparacio

Registrado

Identificadar

276

Assinaturas
Cn -

olicitadas: £
-\.I

Historico Escolar Final

Assinado

Situacdo

A cmiardande Aocimatt iFs
Aguardando Assinatura

IFSP

Mo Assinado - Arquivamento

Processando Registro

XML Registrado

Mao

O Coordenador da CRDI-PRE deverda acessar o RAP Sign (https://diplomas-rapsign.ifsp.edu.br/#/ ),
com certificado digital do tipo E-CNPJ, e proceder com a assinatura:

No primeiro acesso ao RAP Sign, clique no seu certificado digital do lado esquerdo, e depois clique
no botdo "Autenticar" na parte central da pagina. O RAP Sign pedira que vocé insira a senha do

certificado digital.

RINP

E3]

IFSP:10882594000165

TUTORIAL

AN

INSTITUTO FEDERAL DE

@ EDUCACAD, CIENCIAE
TECNOLOG:10882554000165

1°

Clique

em aulenbicar para continuar

AUTENTICAR

O
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Em seqguida, Selecione o XML do "Histérico Final", e depois clique no botdao com um formato de
"Olho", caso deseja verificar os dados do estudante que serao validados através da assinatura do

servidor.
RNP TUTORIAL OPERANDO COMD ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURACOES SOBRE
< Documentos de IFSP:10882594000165 @ (b} o 9
Historico Escolar Final =
Nome 1° Matricula Curso Codigo EMEC IES Emissora Agdes
¥ _ TECNOLOGIA EM GESTAD D... 1120104 nstituto Federal de Educagh. LA ]
7
Todos os dados abaixo sao retirados do SUAP. Os dados se mantem congelados a partir do
momento que o diploma é registrado, e sé poderdo ser alterados a partir da Revogacao do
diploma.
Alune H H
] e = " = Masrimea
Volte para tela anterior e clique em: "Apenas apto a coleta da assinatura para arquivamento”,
conforme a imagem a sequir:
RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL g COMNFIG II-‘.r‘\LZ-Z".'-‘-: SOBRE
¢ Documentos de IFSP:10882594000165 Fe—0 o 9

17

Historico Escolar Final = i) Todos ndo assinados pela instituicio

E Apenas aplos a coleta de assinatura institucional
O HNome Matricula Curso

O . TECNOLOGIA BV GESTAD

u Apenas aplos a coleta de assinatura para arquivamento

2°

E possivel realizar a assinatura de forma individual, conforme a imagem abaixo, ou em lote,

conforme ja explicado neste tutorial: Parte 1 - Como Registrar e Assinar um Diploma e Histérico

Final Digital
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RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSIMANTE PRINCIPAL g CONFIGURACOES SOBRE

¢ Documentos de IFSP:10882594000165 2 B8 2 06 9
Historico Escolar Final - Procure pelo nome, matricula ou curso E| (&
D Mome Matricula Curso Cédiga EMEC IES Emissora Agdies
a » _ TECHOLOGIA EM GESTAD .. 1129104 Instituto Federal de Educag... g 3 e
V4
U |

Em seguida, insira a senha PIN do certificado digital:

Verifique PIM do Usuario

ﬁ Agora verifigue o PIN do Usuario:

PIN do Usuario: ||

[] Habiliar teclado no ecra

| Mudar PIN do Usuaﬂ'o| Inicio de sesao

U Coletando assinatura. ..

Depois, volte para o SUAP, na area do registro do diploma digital do aluno, e clique no botao
"Sincronizar":
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Diploma Digital: 12

Registro Diploma Digital

Identificador

Regpistro de
Diploma

Mame
Cursa

Matriz

AR
LPOTCNGTU 00T - TECHL

176 - Matriz curso SPO 132000

Irmprimir Batcunhos

Situssdo do Registro Processands Detumentos

Data da Entreaga

Matricula

WOGIA EM GESTAD DE TURIEMO [Campus 586 Paula)

O XML do Histérico Final sera finalizado. Em seguida, o SUAP comecara a gerar a Representacao
Visual do Histérico Escolar Final. Caso nao gere de imediato, talvez seja necessario clicar em
"Sincronizar" apés um tempo.

Documento Vialide

P . . s e .
(2) #2520 -Histérico Escolar Final
Em Preparacio Aguardando Assi

Registrado

Visualizar XML A Baixar XML

naturz Assinado Processando Registro

Identificador: Situagao XML Registrado
75 Documento Valido Sim
Assinaturas
Solicitadas: 2
Coletadas: 2

IFSP

Assinado - Arguivamento
Em 10/10/2022 14:13

Apds a finalizacao da representacao visual, é possivel clicar em "Baixar PDF":
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Documento Valide

Visualizar PDF B Baixar PDF

(:D #2521 - Representacdo Visual do Histérico Final !/6)

Em Preparacio Aguardando Assinaturs Assinado Processando Registro

Registrado

Identificador: Situagdo XML Registrado
- Documento Valido Mao

Arquivo Interno
Sim

Sendo possivel visualizar o Histérico Escolar Final assinado:

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

Ato de Criacao: Decreto Federal n2 7.566 de 23/09/1909 e Lei n? 11.892 de 29/12/2008
Campus Sertaozinho - Telefone(s): (11) 3775-4501 (16) 3946-1170

Ato de Criagdo do Campus: Portaria n? 403 de 29 de abril de 1996

Rua Américo Ambrdsio, 269, CEP 14169-263, Sertdozinho (SP)

CNPJ: 10.882.594/0004-08 ( Cédigo INEP: 3263 )

| HISTORICO ESCOLAR FINAL

Dados Pessoais

CPF: Data de Nasc.: 06/01/1984
rassavorre: (D
Pais: eganistao Nacionalidade: Estrangeira
Naturalidade: LL
Dados Académicos
Data de Matricula: 02/03/2016 Data de Colagao: 13/03/2020 Expedicao do Diploma: 10/10/2022
Curso: TECNOLOGIA EM GESTAD DE RECURSOS HUMANDS Periodicidade: Semestral
Habilitacao: TECNOLOGO(A) EM GESTAOQ DE RECURSOS HUMANOS
Autorizacao: Resolugdo n.? 194, de 19 de Novembro de 2010, aprovado(a) pelo(a) Conselho Superior do IFSP

Reconhecimento: Portaria n.® 616, de 30 de Outubro de 2014, publicado nola) Didrio Oficial da Unido n.? 211, secdo 1, pagina 21 em 31 de Outubro de 2014

Atuar no planejamento e gerenciamento dos subsistemas de gest3o de pessoas tais como recrutamento e selegdo, cargos e salarios,
treinamento e desenvolvimento, avaliacao de desempenho, rotinas de pessoal, beneficios, gestdo de carreiras e sistema de informacao de
recursos humanos: Promover o desenvolvimento de competéncias relacionadas ao comportamento nos niveis individual (motivacao), de
Perfil Profissional: grupo (negociagao, lideranca, poder e conflitos) e organizacional (cultura, estrutura e tecnologias), catalisando os processos de elaboracio
de planejamento estratégico, programas de qualidade de vida no trabalho e avaliacdo do clima organizacional; Lidar com as modemas
tecnologias da informacdo aplicadas & gestao dos recursos humanos nas organizagdes, tanto piblicas quanto privadas, de todos os portes

O Histdrico Escolar Digital tera a assinatura digital, em sua Ultima pagina, e o QR Code, e a URL
para autenticacao do documento.
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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGCAO TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAD PAULO

Ato de Criacao: Decreto Federal n? 7.566 de 23/09/1909 e Lei n2 11.892 de 29/12/2008
Campus Sertdozinho - Telefone(s): (11) 3775-4501 (16) 3946-1170

Ato de Criagdo do Campus: Portaria n2 403 de 29 de abril de 1996

Rua Américo Ambrdsio, 269, CEP 14169-263, Sertdozinho (SP)

CNPJ: 10.882.594/0004-08 ( Codigo INEP: 3263 )

| HISTORICO ESCOLAR FINAL

Documento assinado eletronicamente por:

= IFSP, em 10/10/2022 16:13:17.

Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse 0 endereco de autenticidade e forneca o

codigo de validagio abaixo:

Autenticidade: http:/flocalhost:B000/diploma_digital'historico_digital
Cddigo de Validagio: 1810.88250b11b467

Agora, falta apenas as assinaturas no XML do Diploma Digital.

Este documento é assinado com o certificado digital do tipo E-CPF do Reitor e do coordenador da
CRDI-PRE. E por fim temos a assinatura com certificado do tipo E-CNPJ para o coordenador da
CRDI-PRE.

Na imagem abaixo, temos o XML do diploma digital, no SUAP, aguardando as assinaturas listadas
acima:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3012.PNG

Aguardando Azsinatura

(2) #35-Diploma Digital

o
Em Preparacio guardando at Assinado Processando Registro
Registrado
Identificador: Situagdo XML Registrado
Aguardando Assinatura Mao

Assinaturas
Solicitadas: 2

IFSP

Méo Assinado - Arguivamento
Mao Assinado - Institucional

Aguardando Envio

O Reitor e o Coordenador da CRDI-PRE deverao acessar o RAP Sign (https://diplomas-

rapsign.ifsp.edu.br/#/ ), com certificado digital do tipo E-CPF, e proceder com as assinaturas:

Assinador eCPF IFSP

Adobe Content Certificate 10-5 s &
Clique em autenticar para confinuar

Adobe Content Certificate 10-6
AUTENTICAR

Adobe Intermediate CA 10-3

Adobe Intermediate CA 10-4

Assinador eCPF

0060060

©

No primeiro acesso ao RAP Sign, clique no seu certificado digital do lado esquerdo, e depois clique
no botao "Autenticar" na parte central da pagina. O RAP Sign pedira que vocé insira a senha do
certificado digital.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/162.JPG
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Selecione o XML do "Diploma Digital", e depois clique no botao com um formato de "Olho", caso
deseja verificar os dados do estudante que serao validados através da assinatura do servidor.

.HNP TUTORIAL OPERANDC COMO ASSINANTE PRINCIPAL CDNFIGUHAGE}ES SOBRE
ETTTETTETES
< Documentos de Nome do Servidor = 2 0 9
Frocure palo nome, matricula ou curse
Diploma = ]
O L/ Nome Matricula Cursa Cédige EMEC 1ES Emigsora Arbes
D > XK yyy Prontuario TECNOLOGLA, B GESTAD .. 51306 Instituto Federad de Educag... a . 4 3

Todos os dados abaixo sao retirados do SUAP. Os dados se mantem congelados a partir do
momento que o diploma é registrado, e sé poderao ser alterados a partir da Revogacao do
diploma.

Dados do Diploma Dados Registro Assinaturas

|IES Registradora Livro Registro ID da Documentagdo Académica Seguranga

Nome Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de S&o Paulo
Codigo MEC 1810
CNPJ 10.882 594/0001-65

» Enderego

> Credenciamento

> Recredenciamento

O Reitor e o Coordenador da CRDI-PRE deverao realizar a assinatura do XML do diploma digital
voltando para a tela anterior, e clicando no botdao com um simbolo de "um papel com um clipes":

Depois é preciso clicar em "Prosseguir"

Confirmacao
Cligue em prosseguir para realizar coleta

[ PROSSEGUIR FECHAR
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Em seguida, insira a senha PIN do certificado digital:

Verifique PIM do Usuario

ﬁ Agora verifigue o PIN do Usuario:

PIN do Usuario: ||

[] Habilitar teclado no ecra

| Mudar PIN do Usuaﬂ'o| Inicio de sesan | Cancelar |

U Coletando assinatura. ..

Tanto o Reitor como o Coordenador da CRDI-PRE deverao realizar o procedimento acima para
assinatura do diploma digital, com certificado digital do tipo E-CPF.

Agora, o Coordenador da CRDI-PRE devera realizar a assinatura do diploma digital com o
certificado digital do tipo E-CNPJ:

Com o Certificado digital do tipo E-CNPJ plugado no PC, o coordenador da CRDI deverd
autenticar o certificado, conforme os passos anteriores, e na tela do RAP Sign filtrar os
documentos do tipo "Diploma" para assinatura, conforme ja mostrado anteriormente, em
seqguida realizar os procedimentos abaixo:

O coordenador da CRDI devera clicar em " Apenas Aptos a coleta da assinatura para
arquivamento"”, conforme a imagem abaixo:

- RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL U CONFIGURACOES SOBRE
ErsoturrEeza

< Documentos de IFSP: 2 A X 0 9
Diploma « Procure pelo nome, matricula ou curso a Todos ndo assinados pela instituicéo

B Apenas aptos & coleta de assinatura institucional
O Nome Matricula Cursa
G B Apenas aptos & coleta de assinatura para arquivamento

0 Mome do aluno Prontudrio RO Bl GESTAG ]

Serao filtrados apenas os diplomas aptos a coleta da assinatura para arquivamento por E-CNPJ.
Agora, basta seguir os mesmos procedimentos descritos anteriormente para assinatura do XML do
diploma digital. Clicando no botédo de "Assinar" com o simbolo de "uma folha com um clipes", e
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prosseguir com os demais passos.

.HNP

TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL

¢ Documentos de Mome do Servidor

Procure pelo nome, matricula ou.curso

Diploma =

MNaome

b X0 yyy

Matricula Curse

Prontudrio TECNOLOGIA EM GESTAD ...

Codige EMEC

21308

IES Emissora

Instituto Federal de Educac...

CONFIGURACCES SOBRE

o 9
B c

Apés a realizacao das trés assinaturas do XML do diploma digital, volte para o SUAP, na area do
diploma digital do estudante. Cliqgue no botao "Sincronizar", e perceba que o XML do diploma
digital esta disponivel para download, e que as trés assinaturas foram finalizadas, conforme a
imagem a sequir:

Diploma Digital: 12 @m ——

Registro Diploma Digital

Identificador

Reglitro de
Diploma

Hame
Cursa

Matriz

12 Sltusgio do Registro | Pracesssndo Decumentos
Data da Entrega

HH wyy Matricula

SPOTCHN.GTU 2001 - TECHOLOGIA EM GESTAD DE TURISMO (Chmpus 530 Paulo)

174 - Matriz curso SPO 13000
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Documento Vilido

Visualizar XML || & Babar XML

Em Preparacio Aguardando Assinaturs Assinado Processando Registro

Registrado

(2) #35-DiplomaDigital

Identificador: Situagao XML Registrado
Documento Valido Sim

Assinaturas
Solicitadas: 2
Coletadas: 2

IFSP

Assinado - Arguivamento
Assinado - Institucional

Perceba que no final da pagina, o SUAP inicia a finalizacao da Representacao Visual do Diploma.

Aguardando Recebimento

C:D #3656 - Representacao Visual

Em Preparacio Apguardando Assinaturs Assinado Processando Registro

Encaminhado
para criagdo

do

documento

Identificador: Situagio XML Registrado
Aguardando Mao

Recebimento

Aguarde alguns segundos, e depois clique no botao "Sincronizar" novamente:



https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/168.JPG
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Diplﬂﬂ"lﬂ Digital: 12 m Imprimir Rascunho m

Registro Diploma Digital

Identificador 17 Sltusgio do Registro | Processando Documentos
Reglstro de Data da Ent
Diploma ata da Entrega
Mame MK vy Matricula
Cursa SPOTCHM.GTU 2001 - TECHOLOGIA EM GESTAC DE TURISMO [ Smpuss 530 Paula)

Matriz 174 - Matriz curso SPO 13000

A Representacao visual do diploma sera finalizada, e podera ser realizado o download do arquivo
em formato pdf, conforme a imagem a sequir:

Documento Vilide

Visualizar PDF B Baixar PDF

(:D #36 - Representacao Visual

Em Preparacao Apuardando Assinaturs Assinado Processando Registro
Registrado
Identificador: Situagio XML Registrado
Documento Valido Sim

O Diploma Digital e o Histérico Escolar Final Digital foi registrado e assinado.
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9. Como Corrigir a Titulacao
de Docente Aposentado ou
Temporario com Contrato
Encerrado no SUAP

Esta atualizacdo da Titulacdo Docente é Exclusiva para Emissao dos Diplomas e Histdricos
Escolares dos Estudantes.

Normativas: Portaria MEC n.2 1.095/2018; Portaria MEC n.2 554/2019 e Portaria IFSP n.©
2.162/2022.

Os diplomas digitais dos cursos de graduacao e histéricos escolares, dos mesmos tipos de
cursos, exigem que cada disciplina apresente a titulacao de cada docente que ministrou o
componente curricular. Dessa forma, é preciso que os docentes sempre mantenham sua
titulacao atualizada no SUAP.

Contudo, no caso de professores aposentados e de temporarios que encerrou o contrato, e
caso esses docentes nao tenham a titulagao cadastrada no SUAP, sera preciso corrigir. Esta
correcao esta disponivel apenas para os servidores com o perfil "Adm Académico", no
sistema.

Para cadastrar uma nova titulacao, ou para revisar os dados cadastrados, siga 0s passos a seguir:

Faca login no sistema SUAP com seu usuario e senha.

Depois va até o menu: Ensino>>Alunos e Professores>>Professores, conforme a imagem abaixo:



# INicio

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Cadastros Gerais

CENSOS

No campo "Texto", insira 0 nome completo do professor, ou seu SIAPE, ou CPF, e depois clique em
"Filtrar":

Professores » Professores

Imicio fessares Praf
Prof ssores Adicionar Professor Prestador de Servico © Ajuda
Texto Campus: Diretoria Académica Excluido
Q, Todos x
alido:
Filtrar
Depois, clique no desenho da "Lupa":
Todos
12 3 4 . 473 474 Mostrando 7101 Professores
# Foto Dados Gerals Matricula Campus

rome: [

Prontudrio:

& o~ - @

Setor: CEE-MTO

Clique na aba "Titulacdes". Caso alguma titulacao esteja com a informacao incorreta, clique no
botao editar, conforme a imagem abaixo:
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CENTRAL DE SERVICOS E H Titulagoes

COMUNICAGCAO SOCIAL

DES. INSTITUCIOMAL 4]

Titulagoes do Professor

Adicionar Tiulagio
2019/2
‘ o Titulaco Atual: [}
Doutorado
R Titulagdo: 1
Mestrado =
1999/2
Titulagdo: [ra |
Graduacio
Faca as correcoes necessarias, e no final clique no botdo "Enviar":
Titulagdo: ' Doutorado G
Ano Letivo: ' Q 2019 >
Periodo Letivo: *
2 v

Aceito a declaragio:
DECLARO, sob as penas da lei que todas as informagdes apresentadas neste formulério sdo verdadeiras, e c

informagéo falsa sera aplicada as sa

-FAl

SIDADE IDEOL

ar

OGICA Art. 299: omitir,
ou diversa da que de
to juridicament vante: Pena-r

anos, e multa, se o documento € particular.

em documento publico ou particuls
er escrita, com o fim de pr

Clique no botao "Adicionar Titulacao":

Caso deseje inserir um novo Titulo, faca o seguinte:

des penais eventualmente cabiveis no Codigo Penal e as demais cominagtes legais aplicaveis

. declaragdo que dele devia

judicar direito, criar o

dod

o sejaidentificada alguma

ar, ou nele
ra

matrés


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-06/256.JPG
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~ Titulagdes do Professor

Adicionar Titulagao

20022 Q

1999/2
Titulacdo: A |
Graduacio
Insira os dados do novo Titulo, e no final clique em "Enviar":
Adicionar titulacao
[ Doutorado v
Ano Letivo: ' 'q.fzzﬂzi' >
Periodo Letivo: * 1 o

Aceito a declaragao: '

DECLARO, sob as penas da lei que todas as informagdes apresentadas neste formulério sdo verdadeiras, e caso seja identificada alguma
informacéo falsa seré aplicada as sangGes penais eventualmente cabiveis no Codigo Penal e as demais cominagbes legais aplicaveis”

***Codigo Penal - FALSIDADE IDEOLOGICA Art. 299: omitir, em documento plblico ou particular, declaragdo que dele devia constar, ou nele
inserir ou fazer inserir declaragéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigacéo ou alterar a

verdade sobre fato juridi rel - Pena - reclusdo, de um a cinco anos, e multa, se o documento & publico, e reclusdo de um a trés
anos, e multa, se o documento € particular.

Enviar g

A Titulacao Docente foi corrigida ou adicionada.
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10. Como Enviar o Diploma e
Historico Final Digital para
o(a) Estudante

Pré-requisitos:

Parte 1 - Como Registrar e Assinar um Diploma Digital

Parte 2 - Como Registrar e Assinar um Diploma Digital

Este procedimento sé deve ser realizado, caso o estudante alegue ndo ter recebido o
Diploma e Histoérico Escolar Final Digital, ja que o SUAP envia o e-mail, contendo o Diploma e
Histérico, de forma automatica, apds uma hora da finalizacdo dos documentos no sistema.

Cligue em: Ensino>>Diplomas e Certificados>>Diplomas>>Registro de Emissao, de acordo com a
imagem abaixo:


https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/parte-1-como-registrar-e-assinar-um-diploma-digital
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/parte-2-como-registrar-e-assinar-um-diploma-digital

Cadastros Gerais

CENSOS

Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Diplomas e Certificados

RICE

Insira o prontudrio do estudante e depois clique no botao "Filtrar":

E'm i§s§d cie 'Diplo-r-has/Certiﬁcados

BVS599559K

# INICIO Nivel s=Ens Q

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Mlunos ¢ Professores

Cadastros Gerais

Cliqgue no desenho da lupa, conforme a imagem a seguir:

Exportar para XLS @ Ajusa


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/144.JPG
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Actio:| —— + Aplicar ' 0de 2 selecionados

Data de =
— Datada - Cadige Datade
L]]:# ID Aluno  CPF Mistsicili Conclusio  Curso EMEC Expedicio
do Curso
Nome
— Hie §959.539.9 17/02/2017 047 LICENCIATURA 0Ar
|| 4 . 00-00 16/06/2028 EM FISICA 1188343 23/04/2022
Aluno

Clique no botao "Registro Diploma Digital":

ficados « Emiss

R-égist.r.n de I-Em-i.ss-ﬁo de E-)ipl-orna . 2-’- Via

Situagdo do Registro

# INICID
Sistema  SLAP Shtuacdo |Vn: o
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
Diploma

Digteal: Registrada @ Acessar Registro

Clique no Botao "Acbes" e depois em "Enviar por e-mail ao Aluno":

suap
Diploma Digital: 12

Emwiar por e-mail
a0 Aluno

Registro Diploma Digital

Suspender
Identificador 12 Shuacio do Reglstro | Registrade
# INICIO
) . R“EI}T;;::: Data da Entrega
E’ COCUMENTOS PROCESSOS
Home Matricula
Curse  SPOTCH.GTU2001. - TECNOLOGIA EM GESTAD DE TURISMO (Campus 530 Paulg)
Alunos & Professores
Matriz 176 - Matriz curso SPO13000
Cadastros Gerais
CEMS05 =
e Dosuments Vilido
Comunicador Visualirar XML & Babar XML

z34 - Documentacao Académica

Cursos, Matrizes e
Componentes

Em Preparagio Aguardando Assinaturs Assinado Processando Registro

Serao enviados ao e-mail institucional e secundario do aluno, o XML do diploma digital e o pdf da
Representacao Visual do Diploma Digital. Em outro e-mail serd enviado o XML do Histérico Escolar
Final Digital, e sua Representacao Visual.

Na imagem abaixo, é indicada a data e hora do recebimento do e-mail pelo aluno:
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Diploma Digital: 837

Registro Diploma Digital

Identificador 837 Sltuacio do Registro | Registrado
# INIiCIO Reg! - 111072022
egistrode  __.._._ 11/10/2022

Diploma #51275 Data da Entrega 11:02:54

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

SRTTCM.GRH.2010 - TECNOLOGIA EM GESTAD DE RECURSOS HUMANOS (Campus

Curse Sozinho)

Alunos e Professores

- 189 - SR :\ sBEHE 2010-TECH : : ,-1‘ _':I'.'.; _'\-|| NF RE '|Q'-,| i 4 ',,'i\‘l 5
Cadactros Gerais Matrlz 189 - SRTTCN.GRH.2010-TECNOLOGIA EM GESTAD DE RECURSOS HUMANOS
CENSDS

Documente Vilide

Comunicador

Visualizar XML | X Baixar XML
Cursos, Matrizes e

St £251% - Documentacao Académica

Em Preparagao Aguardando Assinatura Assinado Processando Registro

Ildentificador Situagio XML Registrado

Segue os dois modelos de e-mails que serdao enviados pelo SUAP:

Envio do Histérico Final Digital:

From suap@nac-responda ifsp.edu. br Show head

ject [SUAP] - Historico Digital Final Registrado

HTML Plain text Source MIME

Estudante do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Sio Paulo no curso TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
com matricula

Seu Historico Digital Final esta disponivel ¢ segue em anexo:

* Arquive PDF: Representaciio Visual do Historico Digital Final
*« Arquive XML: Histérico Digital Final

A autenticidade do Historico Digital Final pode ser confenda em:

- Enderet;u: http:/localhost: 8000/ diploma digital ustorico_digital

+ Codigo Verificador:

Além disso, o Histérico Digital Final esta acessivel no enderego:

Para conferir a conformudade ¢ assinaturas do XML do Histdrico Digital Final, acesse:

s hopsvalidadordiplomadigalmec, sov bi'diploima

Envio do Diploma Digital:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3013.PNG
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rom suap@nac-responda.ifsp.edu br Show hea:

Subject [SUAP] - Diploma Digital Registrado

Estudante do Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Sio Paulo no curso TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
com matricula

Seu Diploma Digital estd disponivel e segue em anexo:

¢ Arguivo PDF: Representacio Visual do Diploma Digital
* Arguivo XML Dlploma :hg:tal

A autenticidade do Diploma Dagital pode ser conferida em

* Enderego: http:/localhost-8000/diploma digital
» Cadige Verificador:

Além disso, o Diploma Digital esta acessivel no enderego

Para conferir a conformidade & assmaturas do XML do Diploma Dugital, acesse

¢ htps:vahdadordiplomadigital mee gov br/diploma

XML do diploma e histdrico digitais e a Representacao Visual do Diploma e histérico
enviados para o aluno.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-10/3015.PNG

11. Como Suspender um
Diploma Digital

Parte 1 - Como Registrar e Assinar um Diploma Digital

Parte 2 - Como Registrar e Assinar um Diploma Digital

A Suspensao do diploma digital devera ocorrer caso foi identificada alguma irregularidade na
emissao e registro de um diploma digital, por exemplo: o aluno nao cumpriu todos os requisitos do
curso; algum registro foi realizado de forma equivocada, como o nome civil do estudante, etc. No
caso da "Suspensao" é uma situacdo que ainda estd sendo investigada a irreqularidade, que ao
final poderd ser desconsiderada, caso seja identificado que ela nunca existiu.

Contudo, caso haja essa suspeita de irregularidade, é importante que o diploma fique suspenso até
que seja finalizada a investigacao.

Entdo, siga os passos abaixo para suspender o diploma digital:

Cligue em: Ensino>>Diplomas e Certificados>>Diplomas>>Registro de Emissao, de acordo com a
imagem abaixo:


https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/parte-1-como-registrar-e-assinar-um-diploma-digital
https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/parte-2-como-registrar-e-assinar-um-diploma-digital

Cadastros Gerais

CENSOS

Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Diplomas e Certificados

RICE

Insira o prontudrio do estudante e depois clique no botao "Filtrar":

E'm i§s§d cie 'Diplo-r-has/Certiﬁcados

BVS599559K

# INICIO Nivel s=Ens Q

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Mlunos ¢ Professores

Cadastros Gerais

Cliqgue no desenho da lupa, conforme a imagem a seguir:

Exportar para XLS @ Ajusa
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Actio:| —— + Aplicar ' 0de 2 selecionados

Data de =
— Datada - Cadige Datade
L]]:# ID Aluno  CPF Mistsicili Conclusio  Curso EMEC Expedicio
do Curso
Nome
— Hie §959.539.9 17/02/2017 047 LICENCIATURA 0Ar
|| 4 . 00-00 16/06/2028 EM FISICA 1188343 23/04/2022
Aluno

Clique no botao "Registro Diploma Digital":

Régist.r.n de I-Emi.ss-ﬁo dé E-)ipl-oma - 2-’- Via

Situagdo do Registro

# INIC1D
Sktema  SUAP Stuacio |\.-, 5o
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
Diploma

Digital: Regiswrado Q) Acessar Regist

Cliqgue no Botao "Acbes" e depois em "Suspender":

Diploma Digital: 12 Acdes ~

Emwiar por e-mail
a0 Aluno

Registro Diploma Digital

Suspender
Identificador 12 Stuagio do Registro | Regstrado %
# INICIO

R‘ET;T::,: Dats da Entrega
B DOCUMENTOS
Heme Matricula
Curso  SPOTCHN.GTU 2001 - TECNOLOGEA EM GESTAD DE TURISMO {Campus 530 Paulo)
Alunos e Profes ) -
Matriz M sa SPO1L

Cadastros Gerais

CEMS0S

Dosumante Vilide

Comunicador A Baixar XML

i Mtttz 1 234 -Documentacio Académica

LENRR Em Preparagao Aguardando Assinaturs Assinado Processando Registro

Registrado

Insira o Motivo da Suspensao e depois clique em "Enviar".
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Suspensao do diplomadigital 12

Motivo da Operagéo: '

Enviar

E importante que a informac&o da suspenséao fique a melhor escrita possivel, pois esta sera
visualizada por pessoas externas, quando alguém tentar autenticar a Representacdo visual
do diploma.

Evite escrever informacdes pessoais do estudante que sao desnecessarias, e que sejam
dados pessoais. Isso permitira que dados do aluno ndo sejam expostos a terceiros.

Depois, clique no botao "Sincronizar"

Diploma Digital: 12 ﬁ@

Registro Diploma Digital

|mgrimin Rascunho

ldentihcador 17 Sltuscao do Registro | Processands Doecumentos
Registro de
Diplema Data da Entrega
Mome XK vy Matricula
Curso SPOTCHN.GTU 2001 - TECHOLOGIA EM GESTAD DE TURISMO (Chmpus 530 Paulo)
Matriz 176 - Matric curso SPO 13000

O XML da documentacao académica e do diploma digital, além da Representacao visual ficarao
todos com o status de "Suspenso":


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/175.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/167.JPG

Documente Suspenso
Visualizar XML & Baixar XML
Fain.Y ” o
(1) - Documentacdo Académica
Aguardando Revogacio Revogado
Identificador: Situacdo XML Registrado
Documento Suspenso Sim

Assinaturas

Solicitadas: 3

Coletadas: 3

IF5P IF5P
Assinadao - Institucional Azsinado - Arquivamento
Assinado - Institucional

Caso seja identificado que nao houve nenhuma irregularidade na emissao do diploma digital, entao
é possivel cancelar a suspensao.

Clique no botao "Acdes" e depois em "Cancelar Suspensao":

Diploma Digital: 12

Cancelar &
SuSpErnio
Registro Diploma Digital
g P g Revogar
Definitivamenite
ldentificedor 12 Sltuacio do Reglstro |Rems=ra5-uwtn=a
#& INICIO
RGET:I’:_:: Data da Entregs
E{' DOCUMENTOS/PROCESSOS
Home . Marricula

Curse  SPOTCH.GTU200L - TECHOLOGIA EM GESTAD DE TURISMO {Campus 530 Paulo

Alunos e Profe

Matriz 1746 - Matriz curso SPO1I000

Documente Suspense

T Oy

Indigue o motivo do cancelamento da Suspensao, e clique em "Enviar":


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/176.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/177.JPG

Cancelamento da suspensao do diploma digital 12

Motivo da Operacéo: *

Enviar

Depois, cliqgue no botao "Sincronizar"

Diploma Digital: 12 @

Registro Diploma Digital

Imprimir Rascunho

Identificador 17 Sltuagdo do Registro | Processando Documentos
Reglstro de Data da Entre E
Diglams L

Hame XXX vy Matricula
Curto SPOTCHN.GTU 2001 - TECHOLOGIA EM GESTAD DE TURISMO [Chmpus 530 Paulo)

Matriz 174 - Matriz curso SPO 12000

O XML do diploma digital e dos demais documentos voltarao para o status "Registrado"
novamente.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/178.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/167.JPG

Documento Vilido

Visualizar XML || & Babar XML

(2) #35-Diploma Digital

Em Preparacio Aguardando Assinaturs Assinado Processando Registro

Registrado

Identificador: Situagio XML Registrado
Documento Valido Sim

Assinaturas
Solicitadas: 2
Coletadas: 2

IFSP

Assinado - Arguivamento
Assinado - Institucional

Suspensao e cancelamento da suspensao realizados.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/168.JPG

12. Como Revogar e
Cancelar um Diploma Digital

Pré-requisitos:

Como Suspender um Diploma Digital

Apds a suspensao do diploma digital, caso seja identificado que houve irregularidade no processo
de emissao e registro do diploma, entao este deverd ser revogado em definitivo, e ter seu registro
no livro cancelado.

Para realizar a revogacao do diploma digital siga os passos abaixo:

Clique em: Ensino>>Diplomas e Certificados>>Diplomas>>Registro de Emissao, de acordo com a
imagem abaixo:


https://manuais.ifsp.edu.br/books/diretoria-de-dados-e-gestao-academica-7ea/page/como-suspender-um-diploma-digital

Cadastros Gerais

CENSOS

Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Diplomas e Certificados

RICE

Insira o prontudrio do estudante e depois clique no botao "Filtrar":

E'm i§s§d cie 'Diplo-r-has/Certiﬁcados

BVS599559K

# INICIO Nivel s=Ens Q

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

Mlunos ¢ Professores

Cadastros Gerais

Cliqgue no desenho da lupa, conforme a imagem a seguir:

Exportar para XLS @ Ajusa


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/144.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/145.JPG

Aclo: —— +w+ Aplicar 0 de 2 selecionados
Data de =
— Datada - Cadige Datade
L]]:# ID Aluno  CPF Mistsicili Conclusio  Curso EMEC Expedicio
do Curso
Nome
— Ho 999.999.9 17/02/2017 047 LICENCIATURA 0Ar
[ 4 o 00-00 16/06/2028 EM EISICA 1188343 23/04/2022
Aluno

Clique no botao "Registro Diploma Digital":

ficados « Emiss

R-égist.r.n de I-Em-i.ss-ﬁo de E-)ipl-orna . 2-’- Via

Situagdo do Registro

# INICID
Sistema  SUAP

B DOCUMENTOS/PROCESSOS
Diploma L eisinr Bats
Digteal: Registrado O fcessar Reginro

Shuacio | Vilido

Clique no Botao "Acdes" e depois em "Revogar Definitivamente":

suap
Diploma Digital: 12

Registro Diploma Digital

Identificador 12
# INICIO
Registro de
= - Dipd
B DOCUMENTOS/PROCESSOS i
Mome
Curse SPOTCHM.GTU2001 ECMOL
Alunos e Prof
Matriz z curso SPCLI000
505
CENSOS | Doesumente Suspensa

Comunscador

Cursos_ Matrizes e
Aguardando Revogacao

Insira o Motivo da

“am

Cancelar a
Suspensio

Revogar

Definitivamante
Shtuacio do Reglstro Registro Suspensa

Data da Entrega

Martricula

OGIA EM GESTAD DE TURISMO {Campus 530 Paulo)

Revogado

Revogacao e depois clique em "Enviar".


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/gNX146.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/172.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/179.JPG

Revogacao do diploma digital 12

Motivo da Operacao: *

Enviar

E importante que a informacéo da revogacao fique a melhor escrita possivel, pois esta seré
visualizada por pessoas externas, quando alguém tentar autenticar a Representacao visual
do diploma.

Evite escrever informacdes pessoais do estudante que sao desnecessarias, e que sejam
dados pessoais. Isso permitird que dados do aluno ndo sejam expostos a terceiros.

Apds alguns minutos, clique no botdo "Sincronizar". A revogacao poderd demorar um tempo
maior, pois o SUAP realiza uma comunicacao com o RAP Sign para revogar os documentos.

Dip|0ma Dlgital 12 @ Imprimir Raseunho @

Registro Diploma Digital

|dentificader 17 Sttuscio do Registro | Processando Documentos
Registro de
Diploma Data da Entrega
MHome MK Yy Matricula
Cursa SPOTCNGTUZ0DL. - TECNOLOGIA EM GESTAD DE TURISMO [Chmpis 530 Paula)
Matriz 174 - Matrig cursg SPOT 3000

No final, é preciso que todos os documentos estejam com o status "Revogados", e o SUAP
fara este procedimento individualmente para cada documento: XML do diploma digital, XML
da documentacdo académica, e Representacao visual:


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/180.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/167.JPG

Documento Revogado

(2) #35-Diploma Digital
Suspensc Aguardando Revogacao ’ Revogado

Identificador: Situagio XML Registrado
Documento Revogado Sim

Assinaturas
Solicitadas: 2
Coletadas: 2

IFSP

Assinado - Arguivamento
Assinado - Institucional

Apds realizar a Revogacao de todos os documentos, serd preciso cancelar o registro do diploma no
livro. Logo, siga 0s passos abaixo:

Cligue no cédigo do registro do diploma:
Diploma Digital: 12

Registro Diploma Digital

Identificador 12 Sltuacdo do Registro Registro Revogado

Registro de
Diploma #Sﬁﬁﬁﬁﬁh Data da Entrega

Nome XXX vyyy Matricula
Curso SPOTCMN.GTU.2001.- TECNOLOGIA EM GESTAO DE TURISMO (Campus Sao Paulo)

Matrlz 176 - Matriz curso SPO13000

Em seguida, cligue em "Cancelar Registro":


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/181.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/182.JPG

Registro de Emissdo de Diploma - 2° Via

Registro Diploma Digital

Situacao do Registro

Insira o Motivo e clique em "Enviar":

Cancelar Registro de Emissdo de Diploma

Motivo: '

Enviar

O diploma digital foi revogado e cancelado em definitivo.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/183.JPG
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/184.JPG

