TIPO DE DOCUMENTO: 3 Codigo Documento: POP 022/2023 - PROEG
F : J PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO | Area Responsavel: Diretoria de Registro e Controle
4 U F Académico - DRCA-PROEG
ATIVIDADE: Emissio de Diploma | Data Criacdo: 19/09/2023
s Digital no SUAP Data Ultima Revisdo:
N° Revisdo: 00

Processo: Emissdo de Diploma Digital no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Quantidade de diplomas digitais emitidos no SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenagdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO
- Realizar a emissdo do diploma digital no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Como emitir diploma digital no SUAP.
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de informagdes das areas.

4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE

- Livro de registro;

- Ato de reconhecimento do curso;

- Ativacado da opcao diploma digital - ICP Brasil;

- Credenciamento ¢ recredenciamento da instituicao;
- Modelo de diploma;

- Diretoria académica ¢ diretores.

5) TAREFAS
5.1) Verificar registro de colacio de grau (Registro Académico)
5.1.1) Ativacdo da opcao diploma digital - ICP Brasil
- No menu do SUAP, acessar o mdédulo “Ensino”, acessar a opcao "Cursos, Matrizes e Componentes' ¢
clicar no item “Cursos”.

£J ENSINO

(Cadastros Gerais
Areas de Cursos
Cursos, Matrizes e
Componentes
Cursos

Cursos AC < 160k

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC ON-LINE
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- Em seguida, filtrar o curso desejado e clicar no icone de “Edi¢ao”.

Exportar para XLS 9 Ajuda
FILTROS:
Texto Ativo: Ano |etivo
mec Q, sim ® Todos
Modalidade de Ensina: Campus: Diretoria:
Certificado/Diploma Certificado/Diploma
Assinado via Certificado Assinado via Certificado
CP-EDU:
Todos Todos Filtrar
| Todos ‘ Com Coordenadores Sem Coordena a ados 3 Diretoria
Mostrando 1 Curso
= . Modalidade MNaturezade - - -
# Codige Descrigao Ativo  de Ensino participacio Diretoria Matrizes
= 63120062 -
NGENHARIA
MECANICA -
/ ENGENHARIA ng':'j}?"“ '
Q & 631 MECAMICA - ] Bacharelado = Presencial ICAT S
BACHARELADO LIS

NGENHARIA
MECAMICA -
BACHARELADO

P
LUids 1)

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por:

Aprovado por:
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ON-LINE
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- Na aba “Dados Gerais”, marcar os campos “Certificado/Diploma Emitido pelo Campus” ¢
“Certificado/Diploma Assinado via ICP-Brasil”.

Dados Gerais

* Codigo:

* Matureza de
participacdo:

* Modalidade de
Ensino:

Area:

Eixa Tecnoldgico:
Lrea Capes:

* Periodicidade:

* Diretoria:

Exige enade

Certificado/Diploma
Emitido pelo Campus

631

Codigo para composicdo de turmas e matriculas

Q, Prezencial

Q. Bacharelado

Q. Engenharia, Producio e Construgio

Q, Controle e Processos Industriais

Q, Educacdo

Semestral

Q IcaT

Exige colacde de grau

Certificado/Diploma ||
Assinado via Certificado

Exige Plano de Ensino

Assinado via Certificado

necessitem
nformar

o plano

de ensino

-

digrios

Certificado/Diploma ||

CP-EDU ICP-Brasil
Area de Concentracio:
Programa:
Fator de Esforcode 4
Curso (FEC): :
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:

CPPG-PROTIC

ON-LINE
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5.2) Verifica¢do da Documentacéiio do Aluno (Registro Académico)
- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a op¢ao "Procedimentos de Apoio" ¢ clicar no
item “Colac¢ao de Grau”.

£ ENSIND

Diplomas e Certificados

Historico lar Digital Parcial

Procedimentos de Apoio

- Em seguida, clicar no icone de visualizacdo (lupa) da “Cola¢ao de Grau” correspondente.

Colagdes de Grau

Texto Ano Letiva:
diretoria:

Filtrar
Todos Azendadas Realizadas

Adicionar Colacio de Grau 9 Ajuda

Periodo Letivo

1 2 Mostrando 27 Colacdes de Grau  Mostrar tudo

e o o (=,
Q f’ 30 E%Lﬂr‘c;‘géiﬁc"‘ 03/02/2022 2022
Q @ 20 COLACAODEGRAUUNIFICADA | 02/02/2023 2022
Q [ 28 COLACAODEGRAUUNIFICADA | 02/02/2023 2022

Periodo
Letivo

Diretoria

CAT

FACAP

FACAP

- Naaba “Alunos”, clicar no nimero de matricula do aluno correspondente.

Elaborado por: Revisado por:

CPPG-PROTIC

Aprovado por:

Forma de divulgacdo:
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COLACAO DE GRAU UNIFICADA

-
-

ancelar Deferimento

© Apds o deferimento da colagdo nao sera possivel adicionar ou remover alunos.

Dados Gerais

Descrigio COLACAO DE GRAU UNIFICADA Diretoria FACAP
A““"Pt'::’i:: 202241 Data da Colagdo 02/02/2023 Deferida | Sim

Alunos Adicionados Alunos Aptos

Alunos
Exportar para Excel Imprimir em PDF
FILTROS:
Curso:
----- b
[]  matricula Nome Curso LR.A.  Laureado
L 636 - CIENCIAS ECONOMICAS - | -
! G ] BACHARELADO (Campus Sede) -» =

- Na aba “Pasta Documental”, clicar em "Adicionar Arquive” e realizar o upload dos documentos
necessarios (Carteira Nacional de Habilitagao e Histérico Escolar de Conclusdo do Ensino Médio).

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC ON-LINE
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Dados Académicos Dados Pes=zoais Pasta Documental Requisitos de Conduséo

Documentos Obrigatorios

Grupo de Documento

Documento de idetificacdo

Pasta Documental

©® Nenhum documento encontrada.

© Atengdo: Existem documentos obrigatdrios ndo adicionados & pasta documental.

Documentos Aceitos

= Carteira Nacicnal de Habilitacgo

= Documento oficial com foto

/

Registro de Alteracdes

Upload de Arquivo

* Arguivo:
Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

Os tipos de arquivas permitidas sdo: .pdf, jpeg, jpg, png

* Tipo:

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por:

Aprovado por:

Forma de divulgacdo:
ON-LINE
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5.3) Emissao de Diploma
- No menu do SUAP, acessar o médulo “Ensinoe”, acessar a opgao "Diplomas e Certificados" ¢ clicar no
item “Emitir Diploma”.

£ ENSINO

Diplomas e Certificados
Emitir Diplomna

Emitir Diploma em Lote

- Na aba “Selecao do Aluno”, selecionar o aluno, desde que esteja com a matricula ativa e situagdo como
“Concluido” ou “Formado”.

Emitir Diploma

Emissao de Diploma
O Passol1de2

Selecdo do Aluno

* Aluno:

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

Continuar Cancelar

- Na aba “Dados da Emissao”, preencher os campos “Processo”, “Numero do Formulario” ¢ “Nome
da Pasta”.

Emissao de Diploma

O Passo2de2

Dados da Emissao
Processo:
Ndmero do Formulério:
Numero de série do papel em caso de utilizacdo de papel moedaftimbrado.

MNome da Pasta:

Mome da pasta na qual o registro de emissdo de diploma sera guardado

Finalizar Valtar Cancelar

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por: Aprovado por:

Forma de divulgacdo:
ON-LINE
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clicar na opgao “Gerar Histéricos Eletronicos”.

Em seguida, na aba “Emissdo de Diplomas/Certificados”, selecionar o aluno e, no campo “Ac¢éo”,

Emissdo de Diplomas/Certificados

—oAe-

Exportar para ¥LS @ Ajuda

Texto Sisterma Campus.
Diretoria: Modalidade de Ensina: ivro:
Cursao: estrutura: Situaco:
Filtrar
| Todos ‘ Assinados Manualmente Assinados Eletronicamente (FIC, Técnicos e Pas
<2023 24 de Abril

Maostrando 1 Emissdo de Diploma/Certificado

A;éo:l VJ Aplicar 1 de 1 selecionado
4 Imprimir REQ‘S_‘mS_ Fisicos Curso Emissio e Registro Via Situagdo
Gerar / Imprimir Diplomas
Gerar Historicos Eletronicos B aommd
Confirmar Assinatura Fisica Tipo: Conclusdo de
Revogar Documentos Cursa
Emissao: 24/04/2023
Emissor:
c ENCLP‘S Pastﬂ:.
ECOMOMICAS - B
. ata do eg13tro:
Q & gﬂaz:::lg:gs' 24/04/2023 1 | Aguardando geracdo ou impt
Namero do
Campus: Registro:
UFR-SUAP
Livro: 1 SUAP
(Diplaomas/Certificados
Eletrénicos / LFR-
SUAP)
Folha: 22
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:

CPPG-PROTIC

ON-LINE
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Na mesma aba, selecionar o aluno novamente e, no campo “Acéo0”, clicar na opgdo “Gerar/Emitir
Diplomas”.

<2023 24 de Abril

Mostrando 1 Emissdo de Diplomal/Certificado

.-'—‘-.géc::| V| Aplicar 1 de 1 selecionado

# Imprimir Registros Fisicos ‘ﬂg,r.:a-‘ Emissio e Registro Via
Gerar [ Imprimir Diplomas
Gerar Historicos Eletrénicos

Confirmar Assinatura Fisica Tipo: Conclusdo de
Fevogar Documentos Curso

Emissdo: 24/04/2022

Bonicenu ) 1

Na aba “Gerar Diploma”, preencher o “Formulario de Impressio de Diploma” com os campos
“Reitor” (se cabivel, marcar o campo “Reitor Pro Tempore?”), “Diretor Geral” (se cabivel, marcar o

campo “Diretor Pro Tempore?”), “Diretor Académico”, “Diretor de Ensino”, “Coordenador de
Registro Académico” ¢ “Modelo”.

Gerar Diploma

Formulario de Impressdo de Diploma

Reitor

* Reitor: Reitor Pro tempore?

Diretores

* Diretor Geral: Diretor Geral Pro ]

tempore?

Diretor Acad&mico:

Diretor de Ensino:

v
Registro Escolar
Coordenadorde  _________ v
Registro Académico:
Modelo
*Modelo:  modelo 2 v

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:

Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC
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5.4) Processo de Assinatura da Documentacio Académica (RAP)
- Na aba “Certificados”, selecionar o “Assinador eCPF” ¢ clicar no botdo “Autenticar”.

RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURACOES SOBRE

Buscar certificado c

Certificados

Assinador eCPF
UFR:35854176000

Q UFR:35854176000195

Clique em autenticar para continuar

AUTENTICAR

- Em sequéncia, clicar na op¢do “Documenta¢do Académica”.

< Documentos de Assinador eCPF UFR:35854176000

Diploma icula ou curso
Documentacao Academica -
Historico Escolar Parcial
Menhum documento encontrado
Historico Escolar Final
Lista de Diplomas Anulados
Arquivo de Fiscalizacio Emissora
Arquivo de Fiscalizacdo Registradora

Curriculo Escolar

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC ON-LINE
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- Clicar na “Caixa de Seleci0” ao lado do nome do aluno e, sequencialmente, clicar no botdo para
“Assinatura dos Documentos”.

BNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURACOES SOBRE
TN TN
1 item selecionado(s) 0
/
Documentacao Academica ~ Procure pelo nome, matricula ou curso B oc
D Nome Matricula Curso Codigo EMEC IES Emissora
/
> ENGEMHARIA MEC... Universidade Fede..,

Gl @ b
D ? _ - MEDICINA - Universidade Fede...

- Na aba “Certificados”, selecionar o “Assinador eCNPJ” ¢ clicar no botdo “Autenticar”.

RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURA(

Buscar certificado c

Certificados
Assinador eCPF
UFR:35854176000
&€ UFR:35854176000195

Clique em autenticar para continuar

AUTENTICAR

- Em sequéncia, clicar na op¢do “Documentacio Académica”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC ON-LINE
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RNP TUTORIAL OPERANDC COMO ASSINANTE FRI

< Documentos de UFR:35854176000195

Diploma icula ou curso
Documentacao Academica -
Historico Escolar Parcial
Nenhum documento encontrado
Historico Escolar Final
Lista de Diplomas Anulados
Arquivo de Fiscalizacio Emissora
Arquivo de Fiscalizac&o Registradora

Curriculo Escolar

No canto superior direito, em “Filtrar documentos ainda niio assinados pela instituicao”, clicar na
opcdo “Apenas aptos a coleta de assinatura institucional”.

@D o 9

E'j Todos nédo assinados pela instituic&o
E Apenas aptos & coleta de assinatura institucional

[ Apenas aptos a coleta de assinatura para arquivamento

Clicar na caixa de selecdo ao lado do nome do aluno e, sequencialmente, clicar no botdo para assinatura

dos documentos.

TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL a CONFIGURACOES SOBRE

1 item selecionado(s) —_— 0
Documentacao Academica ~ Procure pelo nome, matricula ou curso [
Cadige EMEC IES Emissora

O Nome Matricula Curso

> _ - ENGENHARIA MEC... - Universidade Fede...

Forma de divulgacdo:

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por:
ON-LINE

CPPG-PROTIC
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- No menu do SUAP, acessar o mddulo “Ensine”, acessar a opgao "Diplomas e Certificados" ¢ clicar no
item “Registros de Emissao” e, em seguida, clicar no icone de visualizacao (lupa) ao lado do nome do

aluno.

Todos Assinados Manualmente

«Todas as datas ~ Margo de 2023

£ ENSIND

Acdo: ~

Certificados ENEM

Aluno

Diplomas e Certificados

Abril de 2023

Mostrando 14 Emiss3do de Diplomas/Certificados

Aplicar 0 de 14 selecionados
Curso Emiss3o e Registro
Tipo: Conclus3o de
Curso
Emissdo: 24/04/2023
Emissor:
CIENCIAS
ECONOMICAS
Data do Registro:
Modalidade: A
Bacharelado 24/0412023
Namero do
Campus: Registro:
UFR-SUAP
Livro: 1 SUAP

(Diplomas/Certificados
Eletrénicos / UFR-
SUAP)

Folha: 22

Via Situagdo

1 Aguardando correcdo de dad

- Na aba “Emissao de Diploma - 1* Via”, clicar em “Sincronizar assinatura”.

Aguardando assinatura da documentagdo

Emissao de Diploma -
1° Via

Informar Dados da Publicagdo no DOU Cancelar Registro

/“

A assinatura digital do diploma ainda ndo foi realizada. Sincronizar assinatura.

- Na aba “Dados da Assinatura”, clicar no botdo “Consultar Situacao das Assinaturas”.

Dados da Assinatura

Dados da Assinatura

Situacdo:

Consultar Situaco das Assinaturas

Elaborado por: Revisado por:

CPPG-PROTIC

Aprovado por:

Forma de divulgacdo:
ON-LINE
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5.4.3) Assinatura eCNPJ para Arquivamento (RAP)

Situacdo das Assinaturas

Documentacdo Académica

Responsavel Tipo Situacdo
-'-\ss'ﬂscla’ eCPFUFR NORMAL Assinado
— UFR eCNPJ NORMAL e
_ UFR eCNP) ARQUIVAMENTO PENDENTE

Na aba “Certificados”, selecionar o “Assinador eCNPJ” e clicar no botido “Autenticar”.

TUTORIAL

OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURA(

Certificados
Assinador eCPF
UFR:35854176000

€» UFR:35854176000195

Clique em autenficar para continuar

AUTENTICAR

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por: Aprovado por:

Forma de divulgacdo:
ON-LINE
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- Em sequéncia,

clicar na op¢do “Documentacio Académica”.

< Documentos de UFR:35854176000195

.

=

)L CUrso

(=]

Diploma

«

Documentacao Academica -
Historico Escolar Parcial

Nenhum documento encontrado
Historico Escolar Final
Lista de Diplomas Anulados
Arquivo de Fiscalizacio Emissora

Arquivo de Fiscalizac&o Registradora

Curriculo Escolar

RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRI

- No canto superior direito, em “Filtrar documentos ainda nao assinados pela instituicao”, clicar na
opcao “Apenas aptos a coleta de assinatura para arquivamento”.

I

® 0 o 9
@ Todos n&o assinados pela instituicéo

E Apenas aptos a coleta de assinatura institucional /

B Apenas aptos a coleta de assinatura para arquivamento

- Clicar no botdo “Assinar com arquivamento”.

”»”

< Documentos de UFR:35854176000195

Documentacao Academica ~ Procure pelo nome, matricula ou curso E

(] Nome Matrcuta Curso Cadige EMEC 1ES Emissora Ag

o » _ [ ) [ ) [ ) Universidade Federal e Rondoncpolis ‘e
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:

CPPG-PROTIC

ON-LINE
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No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opcdo ""Diplomas e Certificados' e clicar no

item “Registros de Emissdo” e, em seguida, clicar no icone de visualizag@o (lupa) ao lado do nome do

aluno.

+ Todas as datas

£J ENSIND

Aco:

Certificados ENEM

Diplomas e Certificados

Mostrando 14 Emissdo de Diplomas/Certificados

Margo de 2023 Abril de 2023

w  Aplicar 0 de 14 selecionados
Aluno Curso Emissio e Registro Via Situagdo
Tipo: Conclusdo de
Curso
Emisséo: 24/04/2023
Emissor:
CIENCIAS
ECONOMICAS
. Data do Registro:
Modalidade: 24/04/2023 1 Aguardando correcdo de dad

Bacharelado

. Ndmero do
Campus: Registro:
UFR-SUAP

Livre: 1 SUAP

(Diplomas/Certificados
Eletrénicos / UFR-
SUAF)

Folha: 22

Na aba “Emissao de Diploma - 1* Via”,

clicar em “Sincronizar assinatura”.

Aguardando assinatura da documentagio

Emisséo de Diploma -
1° Via

A assinatura digital do diploma ainda ndo foi realizada. Sincronizar assinatura.

Informar Dados da Publicacéo no DOU Cancelar Registro

Na aba “Dados da Assinatura”, clicar no botdo “Consultar Situacdo das Assinaturas”.

Dados da Assinatura

Dados da Assinatura

Situacdo:

Consultar Situacdo das Assinaturas

Elaborado por: Revisado por:

CPPG-PROTIC

Forma de divulgacdo:
ON-LINE

Aprovado por:
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Situacao das Assinaturas
Documentacdo Académica

Responsavel

ssinador eCPF UFR

—UFR oCNP)

Histdrico Escolar

Responsavel

Tipo Situacio
NORMAL | Assinado
NORMAL | Assinado
ARQUIVAMENTO | Assinzae
Tipo Situacio
ARQUIVAMENTO PENDENTE

SEGUNDA ETAPA: ASSINATURA DO HISTORICO ESCOLAR:

5.4.4) Assinatura do Histérico Escolar

Na aba “Certificados”, selecionar o “Assinador eCNPJ” ¢ clicar no botido “Autenticar”.

RNP

TUTORIAL

Buscar certificado

c

Certificados

€» UFR:35854176000195

Assinador eCPF
UFR:35854176000

OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL

Clique em autenficar para continuar

AUTENTICAR

CONFIGURA(

Elaborado por:

Revisado por:
CPPG-PROTIC

Aprovado por:

Forma de divulgacdo:
ON-LINE
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- Em sequéncia, clicar na opgdo “Historico Escolar Final”.

< Documentos de UFR:3585417600019]

Diploma iicula ou curso
Documentacao Academica
Histarico Escolar Parcial
Menhum
Historico Escolar Final 4~

Lista de Diplomas Anulados

Arquivo de Fiscalizac&o Emissora

Arquivo de Fiscalizac&o Registradora

Curriculo Escolar

- No canto superior direito, em “Filtrar documentos ainda nfdo assinados pela instituicao”, clicar na

opcdo “Apenas aptos a coleta de assinatura para arquivamento”.

= o 9

ﬁ Todos n&@o assinados pela instituicio
E Apenas aptos a coleta de assinatura institucional /

I 2 . .
B3 Apenas aptos & coleta de assinatura para arquivamento

- Clicar no botao “Assinar com arquivamento”.

an TUTORIAL  OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL [ CONFIGURAGOES  SOBRE
< Documentos de UFR:35854176000195 @ a o 9
Historico Escolar Final ¥ Procure pelo nome, matricula ou curso B c
=] Nome Matrcula Curso Codigo EMEC IES Emissora A
0 > GO - C____ ) - st st deerrins ) £ ©
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:

CPPG-PROTIC

ON-LINE
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TERCEIRA ETAPA: ASSINATURA DO DIPLOMA:

5.4.5) Assinatura do Diploma

- No menu do SUAP, acessar o mddulo “Ensinoe”, acessar a opgao "Diplomas e Certificados" ¢ clicar no
item “Registros de Emissdo” e, em seguida, clicar no icone de visualizacdo (lupa) ao lado do nome do

aluno.

«Todasasdatas  Margo de 2023

£J ENSINO

Certificados EMEM Acdio: v
s de Emiss3o O+ Aluno
Diplomas e Certificados
os de Emissdo
L a2

Abril de 2023

Mostrando 14 Emissdo de Diplomas/Certificados

Aplicar 0 de 14 selecionados

Curso Emissdo e Registro
Tipo: Condusdo de
Curso
Emisséo: 24/04/2023
Emissor:

CIENCIAS

ECONOMICAS N

. ata do Registro:
Modalidade: 104730
Bacharelado 2410472023
. Namero do

Campus: Registro:

UFR-SUAP
Livro: 1 SUAP

(Diplomas/Certficados
Eletrénicos / UFR-
SUAP)

Folha: 22

Via Situagio

1 Aguardando corregdo de dad

- Naaba “Emissao de Diploma - 1 Via”, clicar em “Sincronizar assinatura”.

Aguardando assinatura da documentagio

Emisséo de Diploma -
1° Via

Informar Dados da Publicacéo no DOU Cancelar Registro

/

A assinatura digital do diploma ainda ndo foi realizada. Sincronizar assinatura.

- Na aba “Dados da Assinatura”, clicar no botdo “Consultar Situacdo das Assinaturas”.

Dados da Assinatura

Dados da Assinatura

Situacdo:

Consultar Situacdo das Assinaturas

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por:

Aprovado por:

Forma de divulgacdo:
ON-LINE
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Situacao das Assinaturas

Documentacao Académica

Responsavel
358.541.760-00 - Aszsinador eCPF UFR
35.854.176/0001-95 - UFR =CNPJ

35.854.176/0001-95 - UFR =CNPJ

Histérico Escolar

Responsdvel

35.854.176/0001-95 - UFR =CNFJ

Dados do Diploma

Responsavel
358.541.760-00 - Assinador eCPF UFR

35.854.176/0001-95 - UFR CNPJ

Tipo

NORMAL

NORMAL

Tipe

ARQUIVAMENTO

Tipo
NORMAL

ARQUIVAMENTO

Situacio
| Assinado
| Assinado

| Assinado

Situacdo

Assinado

Situagao
PENDENTE

PENDENTE

- Na aba “Certificados”, selecionar o “Assinador eCPF” ¢ clicar no botdo “Autenticar”.

Buscar certificado c

Certificados

Assinador eCPF
UFR:35854176000

o UFR:35854176000195

RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL

Clique em autenticar para continuar

AUTENTICAR

CONFIGURACOES
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Em sequéncia, clicar na opgao “Diploma”.

RNP TUTORIAL OPERA

< Documentos de Assinador eCPF UF

Diploma -— icula ou curs
Documentacao Academica

| ) ) ) Matri
Historico Escolar Parcial

| Historico Escolar Final 105 1125

Lista de Diplomas Anulados
Arguivo de Fiscalizacdo Emissora
Arquivo de Fiscalizac&o Registradora

Curriculo Escolar

Clicar na caixa de sele¢do ao lado do nome do aluno e clicar no botdo para assinatura dos documentos.

RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL (% CONFIGURACOES SOBRE

1 item selecionado(s) —_— )

Diploma ~ Procure pelo nome, matricula ou curso B o
Nome Matricula Curso Cédigo EMEC IES Emissora

> — - _ - Universidade Fede...
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- Na aba “Certificados”, selecionar o “Assinador eCNPJ” ¢ clicar no botdo “Autenticar”.

TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURA{

Buscar certificado c

Certificados
Assinador eCPF
UFR:35854176000

&> UFR:35854176000195

Cliqgue em autenticar para continuar

AUTENTICAR

- Em sequéncia, clicar na opgao “Diploma”.

RNP TUTORIAL OPERAN

< Documentos de UFR:3585417600019

Diploma -— cu
Documentacao Academica

. . ) Matricula
Historico Escolar Parcial
Historico Escolar Final 11252
Lista de Diplomas Anulados
Arquivo de Fiscalizacio Emissora
Arquivo de Fiscalizac&o Registradora

Curriculo Escolar

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC ON-LINE
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No canto superior direito, em “Filtrar documentos ainda niio assinados pela instituicao”, clicar na
opcao “Apenas aptos a coleta de assinatura para arquivamento”.

@ D o 9

ﬁ Todos néo assinados pela instituicéo

E Apenas aptos & coleta de assinatura institucional /

I - ; .
B3 Apenas aptos a coleta de assinatura para arquivamento

Clicar na “Caixa de Selecao” ao lado do nome do aluno e clicar no botio para “Assinatura dos

Documentos”.
RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL % CONFIGURACOES SOBRE
1 item selecionado(s) —_— )
Diploma ~ Procure pelo nome, matricula ou curso B cC
Nome Matricula Curso Codigo EMEC IES Emissora

> G @ o Universidade Fede...

No menu do SUAP, acessar o0 modulo “Ensino”, acessar a opg¢do "Diplomas e Certificados", depois
“Assinaturas Eletronicas” ¢ clicar no item “Graduac¢ao”.

£J ENsIND

Diplomas e Certificados

Aszinaturas Eletr

Graduagio

Na linha correspondente ao aluno, clicar em “Visualizar Diploma”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
ON-LINE
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- ~ -
Assinaturas Eletrénicas © Ajuda
FILTROS:
Texto: Diretoria: Modalidade de Ensino:
Concluida:
T Filtrar
| Todos ‘ Pendentes de Assinatura Assinadas Revogadas
Mostrando 8 Assinaturas Eletrénicas
# Matricula Nome Curso Situagao Opcgoes
Acessar Registro
Visualizar Historico
Visualizar Registro
632- e~ VisUalizar Diploma
ENGENHARIA
AGRICOLAE _
Concluida Cons| Sii a 5 Assi s
Q = _ E T —— onsultar Situagdo das Assinatura
BACHARELADO — » L
Baixar XML da Documentac3o Académica
(Campus Sede)
Baixar XML do Historico
Baixar XML do Diploma
Baixar PDF do Diploma

Referéncias

INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE. Tutorial de acesso ao SUAP. Disponivel em:
https://ead.ifrn.edu.br/portal/wp-content/uploads/2013/09/Tutorial de Acesso ao SUAP.pdf. Acesso em 19 abr.
2023.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS. Sistema SUAP. Disponivel em: https:/suap.ufr.edu.br/.
Acesso em 19 abr. 2023.

Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentacido/Referéncia: Resolugdes UFR

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC ON-LINE
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Diretrizes para nao conformidade identificada: Preencher Relatorio de Nao Conformidade para averiguagio
das situacdes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

Controle de revisdo: Versio original, sem alteracdo de contetido.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC ON-LINE
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