Manual do SUAP-Edu:
Diplomas e
Certificados/Imprimir
diplomas

Objetivos

Atribuir perfil de usudrio para impressao de diplomas

Configurar Livro de Diplomas;

Configurar modelos de diplomas / certificados

Executar procedimentos de respeito pela impressao do Diploma;
Imprimir / reimprimir diplomas;

Registro de Emissao.

Cancelar registro de diploma
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Requisitos

O Aluno estd com todos os requisitos de conclusao concluidos (Veja os requisitos de
conclusao da tela de consulta do aluno).

O aluno estd com uma situacdo de matricula formada ou concluida.

O perfil de registro escolar estd atribuido ao responsavel pela impressao

Os diretores e diretores académicos (e seus substitutos) deverdo estd cadastrados no
SUAP-EDU.

Legislacao

1. Lei 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional);
2. Lei 11.741, de 16 de julho de 2008;
3. Decreto 2.208, de 17 abril de 1997,
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Como acessar o recurso

Decreto 5.154, de 23 de julho de 2004,

Resolucao n? 01-CNE/CES/MEC, de 08 de junho de 2007;
Reconhecimento dos cursos (licenciaturas e tecnologias);
Instrucao Normativa n? 40/MEC, de 12 de dezembro de 2007;
Oficio-Circular s/n? - GAB/SETEC/MEC, de julho de 2009;

Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008.

Para visualizar os recurso para impressao dos diploma acesse o menu apresentado abaixo e
sistema exibird o ambiente de consulta apto para a pesquisa.

Ensino >> Diplomas e Certificados
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Atribuir perfil de usuario para impressao de diplomas¥

Objetivo

e inserir o perfil do responsavel pela impressao para que o SUAP-EDU habilite o médulo de

diplomas para impressao

Como acessar o recurso
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http://projetos.ifrn.edu.br/projects/proen-academico/wiki/Imprimir_Diplomas#Atribuir-perfil-de-usuário-para-impressão-de-diplomas

O cadastro do usudrios responsaveis pelo registro escolar e demais envolvidos na geracdo do
diploma ( diretores académicos, reitor e diretores gerais) serdao cadastrados pela PROEN/DIAAC via
solicitacao do projetos.ifrn.edu.br.

Como configurar o livro e modelos de diploma¥

Objetivo

e Cadastrar os livros para controle do registro escolar
e Cadastrar os modelos de diploma/certificados

Como acessar o recurso

Os modelos de diplomas/ certificados assim como os livros serao cadastrados pela PROEN/DIAAC
via solicitacao do projetos.ifrn.edu.br.

Obs.: O sistema s6 ira imprimir os diplomas com os modelos e livros cadastrados.

Atualizar dados do aluno no SUAP-EDUY

De posse da documentacdo constante da pasta do aluno, o responsavel pela emissdo do diploma
deve atualizar os dados do aluno no SUAP-EDU, a saber:

Nome

Filiacao

Data de Nasc.
Naturalidade
NUmero do RG
Orgao expedidor
Data de expedicao

Obsl.: Os quatro primeiros dados devem estar de acordo com a certidao de nascimento ou
casamento;

Obs2.: Se algum dado pertinente ao Diploma estiver em branco ou errado, o documento nao
poderd ser gerado. A secretaria ou Diretoria Académica do Campus devera realizar as alteracdes
necessarias e, em seguida, conferir os dados académicos do concluinte;

Obs3.: A conferéncia/atualizacao dos dados no aluno deve ser realizado na tela de consulta aluno (
Ensino >> Alunos e professores >> Aluno).


http://projetos.ifrn.edu.br/projects/proen-academico/wiki/Imprimir_Diplomas#Como-configurar-o-livro-e-modelos-de-diploma
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Conferir situacao de matricula¥f

Para que o sistema possa gerar o diploma sera necessario que o aluno esteja com a situagao de
matricula CONCLUIDO ou FORMADO.

Confira, também, se o Gltimo periodo letivo esta com uma das seguintes situacdes: APROVADO
ou PERIODO FECHADO

Verifique por meio do historico escolar se o aluno concluiu toda carga horaria do curso

(disciplinas, seminarios, pratica profissional, atividades complementares)

Obsl.: A conferéncia dos dados no aluno deve ser realizado na tela de consulta aluno nas abas de
dados académicos, historico e requisitos de conclusao.

Obs2.: Caso detenha alguma duvida sobre a carga horéria do curso acesse o PPC do curso no link [[

http://portal.ifrn.edu.br/ensino/cursos]].

Emitir Diploma€

Para acessar o recurso (configurado pelos administradores):

Ensino >> Diplomas e Certificados >> Emitir Diploma

Inicia » Emitir Diploma

Emitir Diploma
Passo 1de 2

Selecéo do Aluno

Aluno: * M.f«RIA DOS PRAZERES TEIXEIRA MENDES DA SILVA (20141010510675) X

Lista alunos com cursos ativos e situagio "CONCLUIDO" ou "FORMADO"

Frip r Topo da pagina
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Tela 1 informar a matricula do aluno formado/concluido.

Inicio » Emitir Diploma » Registro de Emissdo de Diploma

Registro de Emissio de Diploma [ mprimi~ |

Situacdo do Registro

Slituacio: MNao impresso

u 54 & possivel imprimir o registro de emiss30 apds a impress3o do diploma.

Observacbes: m 50 é preenchida a data de expedi¢io apds a impressao do diploma.

Dados do Aluno -

Matricula: 20141010510675
Local de

MNome: aria dos Prazeres Teixeira Data de 119/1994 !
™" Mendes da Silva Nasclmento: Sl Nascimento: Natal-RN
i Orgio SSP/RIO GRANDE DO Data de My
ldentidade: 002647191 Expedidor: NORTE E Ico: 02/10/2004

Nadne dn T iren

Tela 2: Verificar os dados cadastrados e informar dados faltantes
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Inicio » Emitir Diploma » Regjstro de Emissdo de Diploma

Registro de Emissao de Diploma

Imprimir = Editar Aluno

Situacdodo Registro

Situscio: Ajustar dados do aluno

MNao impresso

u 54 é possivel imprimir o registrgdfe emiss3o apds a impressao do diploma.

Observagdes:

n 50 € preenchida a data de gafbedicdo apds a impressao do diploma.

Dados do Aluno

A

41010510675

Maria dos Prazeres Teixeira Data de ek = Local de
Mendes da Silva Naockmesion 271121199 Fifmstpinng Matal-RM
i Orgio SSP/RIO GRANDE DO Data de 40
Identidade: 002647191 £ idor: NORTE E seio: 02/10/2004

Impressdo do diploma e
histérico Final

Nadnae dnCliren

Tela 3: Clicar no botao Imprimir Diploma e Histérico Final
e Obs: Histdrico Final s6 aparece as disciplinas aprovadas

Reimprimir/consultar/cancelar/

editar dados]

Como acessar 0 recurso
Ensino >> Diplomas e Certificados >> Registros de Emissao
Objetivo

Consultar alunos e diplomas gerados

Consultar diplomas impressos e a data de expedicao
Corrigir e alterar dados pessoais do aluno
Reimpressao dos diplomas e histéricos finais
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Emissdo de Diplomas/Certificados m 8 i
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Cancelamento de diplomasf

Como acessar o recurso
Ensino >> Diplomas e Certificados >> Registros de Emissao
Objetivo

Cancelar diplomas gerados com problema

suap

3

ro e Emisado de [

Reglstro de Emlsséo de Diplomai

CED CID (==

Situagao do Registro

INICIO Situagio: Viligo

ADMINISTRACAD

Dados do Aluno

Matricula: 20131021010248
Mome: HMalany Maoreira Datace o .45,9007 Localde .. . &N
de Maorais MNasclmento: MNascimento:
- ITEP/ RIO
Orgac - ) 7 Data de
: o OaAD & - O 13
Identidade: O03.048 493 Exy sidor: GRANDE DO Ex Icho: 19/02/2013
NORTE
Dados do Curso
2101 - Técnico de MNivel 3 Fe 3 |
Curse: CAMPUS MOSSORO
Marriz: 21 Técnico Integrado em Edificactes (2012 Carga Hordéria: 4100 Horas

para consultar se o diploma foi cancelado
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Emissdo de Diplom-as!Certiﬁcados

misséo de Diplomas/ Certificados
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Duvidas gerais sobre

impressao de diplomaf

Perguntas e Respostas

Com a descentralizacdo da emissao de diplomas quem é responsdavel por assinar os documentos

(diploma, histérico e registro) ?

Diplomas de Graduacao e Pés: Reitor e Diretor Geral do campus
Diplomas de Técnico de nivel médio: Geral do campus;
Histérico Final: Diretor académico e Diretor do campus;

Ficha de Registro: Diplomado e responsavel pela emissao.
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Qual o tramite para emissao dos diplomas apds a descentralizacao?

O aluno pode solicitar o diploma em um campus no qual ele nao conclui seu curso?

Sim. Ao receber um pedido de emissao de diploma o campus deverd encaminhar o processo para o
campus de origem do aluno. No entanto, o mesmo somente recebera o diploma diretamente no
seu campus de origem.

Como sera constituido o niumero de série dos formulario de diplomas em cada campus?

Existem XX modelos de formularios. Cada formulario deve possui um cddigo unico de identificacdao
gue deve ser composto da sigla do campus, a letra de identificacao do formuldrio e um nimero de
sequencial. Por exemplo, para os diplomas do campus Apodi os cursos técnicos terdo o seguinte
formato...

Quem serd responsavel pela aquisicao dos formularios de diplomas?

Cada campus serda responsavel por solicitar a aquisicao dos seus formularios. Cabendo ao setor
responsavel pela impressao informar o quantitativo necessario e faixa de nimeros de série dos
formularios.

Quem é responsavel pela realizacao da veracidade e autenticidade dos diplomas emitidos?
O campus que emitiu o diploma.

Qual o setor responsavel pelo suporte técnico e legal da impressao dos diplomas?

O suporte técnico para impressao de diplomas serd dado pelo DIAAC, como j& é realizado para o
maédulo Q-Académico, ou serd, por meio desta ferramenta (WIKI e abertura de tarefas) ou através
do ramal 0784/0881

Com relacao as informacdes legais da legislacdao de educacao profissional e tecnoldgica, essas
serao fornecidas pelo diretor de administracao (DIARE).
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