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, cligue 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:
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Apos localizar o(a) estudante, clique no botao com o desenho de uma lupa, conforme a imagem a
sequir:


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
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# 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.
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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":


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2022-04/127.JPG
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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".
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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
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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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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
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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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