iy

i,

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
REITORIA/PROEN/DGCA

Manual Emissao do Diploma Digital
Observacao

1° — Verificar os enderecos dos campi, se estdo preenchidos
corretamente.

Editar CPET

GESTAO DE PESSOAS — CAMPI
2° — Verificar toda a parte de Legislacao dos cursos se estdao

preenchidos corretamente.
ENSINO — CURSOS, MATRIZES E COMPONENTES —» CURSOS

504 « LICENCIATURA EM FISICA (PETROLIMA) ==

Ainda na configuracdo do curso marcar o checkbox

Exige enade Exige colagio de grau Exige Planc de Ensino
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3° — Adicionar a obrigatoriedade da pasta documental do
aluno.

Grupo de Arquivos Obrigatérios

ENSINO - CADASTROS GERAIS —~ GRUPO DE ARQUIVOS OBRIGATORIOS

Observacdo antes de iniciar, lembrar de editar o perfil do aluno ¢ adicionar o numero da pasta onde

serdo salvos os documentos.

Registro

Adicionar os arquivos que foram definidos como obrigatoérios, na pasta documental do aluno. Depois
que adicionar, o responsavel tera que avaliar o documento.
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Depois da avaliacdo as informagdes aparecem em observagoes
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Inicio da emissao no SUAP

ENSINO — CADASTROS GERAIS »~ GRUPO DE ARQUIVOS OBRIGATORIOS

Emitir Diploma

Pa——

Continuacao preencher formulario do processo de emissao

Emisséo de Diploma
0 Passo2de2

Dados da Emisséo

* Processo:

Nimero do Formulirio;

Nome da Pasta:

Proximo passo € Gerar / Imprimir Diplomas

Emissdo de Diplomas/Certificados

[]oa q

-------

Préximo passo € preencher o formulario com as informagdes Académicas
Gerar Diploma

Formuldrio de Impressio de Diplema

Reitor
*Reltor:  Jean Carlos Coeho de Alsncar (2671023) - Reltor Pro tempore? [
Diret
*Diretor Geral:  ciegio Jonas de Oliveia da Siva (1671780) (Servicer) v el
Olre CO:  Marcos Antonio Andrade Silva (2322677) (Servidor] v Drretor degnsino: ____

Registro Escolar
Coordenador de REGITO | ison Vieira Martins (1677124)
Académico
Modelo

*Modelo: | CURSOS SUPERIORES LICENCIATURASEM TINBRE - FISICO




Aguardar a mensagem de sucesso

Diploma gerado com sucesso. O envio sera realizado por e-mail e disponibilizado no SUAP para o aluno apds conclusao das assinaturas.

Proximo passo ¢ Gerar Historicos Eletronicos

ENSINO — DIPLOMAS E CERTIFICADOS — REGISTROS DE EMISSAO

Emissdo de Diplomas/Certificados

[——

Aguardar a mensagem de sucesso

1 historico(s) gerado(s) com sucesso,

ENSINO — DIPLOMAS E CERTIFICADOS — ASSINATURAS ELETRONICAS —
GRADUACAO

Assinaturas Eletrdnicas

T -

O botao acessar Registro, ird conduzir até os dados da assinatura, onde o usuario podera acompanhar

todo o processo ,com os dados da assinatura.

Emissio de diploma - 1° via e |




Seguindo em ...
ENSINO - DIPLOMAS E CERTIFICADOS — ASSINATURAS ELETRONICAS —
GRADUACAO

Na aba de Pendentes de Assinaturas escolher a A¢ao Sincronizar Assinatura

Assinaturas Eletrénicas

Enn o er—

Depois da primeira sincronizagdo verificar que o status da assinatura mudou. Porque a
documentacao académia foi enviada para assinatura ,na plataforma da RNP, onde sera realizada as
assinaturas com o uso dos tokens do Reitor e do Diretor Geral.

O botao acessar Registro ird conduzir até os dados da assinatura, onde o usudrio poderd acompanhar
todo o processo, em dados da assinatura.

Emissao de diploma - 1* via T e

ATENCAO : A partir desse momento, o usuario que ird emitir os diplomas, sempre que
necessario,devera realizar a sincronizagdo, para alteracoes dos status do diploma. Essa
sincronizagdo pode ser através:

ENSINO — DIPLOMAS E CERTIFICADOS — ASSINATURAS ELETRONICAS —
GRADUACAO
Na aba pendentes de assinaturas ,escolher a A¢do Sincronizar Assinatura

Assinaturas Eletrénicas
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Ou através da mensagem disponivel, na parte superior da tela, conforme imagem
abaixo. Apds as sincronizagdes perceber que o status da Assinatura ird mudar ver na

Emissdo de diploma - 1* via =
<4
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tela: imagem

Nesse exato momento o primeiro documento que ¢ a Documentagdo Académica sai do SUAP e vai
para a plataforma da RNP onde sera realizado as assinaturas pelo Reitor e Diretor de Campus.

Aguarda a Assinatura para prosseguir com o processo...

PLATAFORMA DA RNP — LOCAL DAS ASSINATURAS DOS DIPLOMAS

RINP - - o
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Selecione um certificado para ver os documentos associados a ele
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Assinatura e CPF, é o Token do Diretor Geral do
Campus ,IFSERTAOPE eCNPJ ¢ o Token do Reitor

Dando continuidade ao processo de assinaturas, agora na plataforma da RNP. Anteriormente
vimos que o primeiro documento a ser enviado do SUAP para a plataforma ,foi a documentagdo
académica, para assinar a documentacao, primeiro o Diretor do Campus ird acessar a plataforma
fazendo login com seu Token conforme imagem a seguir:



Passo a passo: Basta selecionar o Token e Clicar em Autenticar. Como se trata de Token ¢ bem
provavel que solicite senha.
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Em Seguida sera apresentado a tela principal.
E necessario alterar onde tem Arquivo de Fiscalizagao Emissora para Documentagao Académica.

Realizada essa alteragdo ,a tela a seguir mostra o documento pronto para receber a assinatura,
agora basta que o usuario marque o aluno que vai assinar e clique no icone a seguir.
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Feito isso, a documentacdo Académica estard assinada(a) pelo(a) Diretor(a) Geral do Campus e
pronto para ser arquivado pelo Reitor.

Vamos ao passo do Reitor:



Basta selecionar o token e clicar em autenticar, como se trata de token é bem provavel que
solicite senha.

c &M aulcnbcar para cortruarn

IFEERTADPE sCNFJ
Teuta 1010237000 04
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Em Seguida a sera apresentado a tela principal.
E necessario alterar, onde tem Arquivo de Fiscalizacdo Emissora para Documentacao Académica.

RINP 5 &

e
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MNP Tecte: 10830301000104 . d @

cumentos de [FSERTADPE &
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Realizada essa alteragdo a tela a seguir mostra o documento pronto para receber a assinatura, agora

basta que o Reitor clique no icone a seguir € em seguida marque o aluno que ird receber a
assinatura .
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Feito isso, o aluno estard apto para receber a assinatura do Reitor. Basta marcar o aluno e clicar no
icone a seguir.
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Apos isso, o documento foi assinado e estara pronto para ser arquivado, esse arquivamento quem
faz ¢ o proprio Reito, conforme imagem a seguir.
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Selecionado os aptos a coleta de assinaturas para arquivamento, a seguinte tela serd apresentada.

Agora ,basta marcar o aluno e em seguida selecionar assinar com arquivamento, clicando no icone
selecionado na imagem abaixo.
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Final da Assinatura da documentacdo Académica na Plataforma da RNP. Agora retornaremos ao
SUAP para prosseguir com a geragao dos préoximos documentos.

Ao retornar ao SUAP na aba de acompanhamento das assinaturas, sera necessario ,realizar alguns
sincronismo para que a informagao seja atualizada no SUAP conforme imagem a seguir.

Ao realizar o 1° sincronismo veremos que algumas mudangas aconteceram , observar imagem.



Emissdo de diploma - 1* via e

| P | @ Clicamos aqui para realizar o primeiro sincronismo

e

— [ - — —

'4— 1* documento assinado e validado com sucesso,

E < Agora iremos realizar um segundo sincronismo para enviar o

histérico escolar para receber as assinaturas na plataforma da
RNP

Ap0s sincronizar, teremos a seguinte tela com mudangas nos status das assinaturas.

P —p—

B et s anrm e

Agora retornaremos novamente a plataforma da RNP, para as devidas assinaturas.

No historico escolar ndo tem assinaturas por parte do Diretor Geral ,apenas o Reitor arquiva, ou seja,
ndo tem assinatura, apenas arquivamento. Veja imagem a seguir.
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Feito, a seguinte tela aparecerd, basta clicar nos icones selecionados e assinar com arquivamento.



L ]

Final do arquivamento do Historico Escolar na Plataforma da RNP. Agora retornaremos ao SUAP
para prosseguir com a geragdo dos préximos documentos.

Ao retornar ao SUAP na aba de acompanhamento das assinaturas, serd necessario realizar alguns
sincronismo, para que a informacao seja atualizada no SUAP conforme imagem a seguir.

1° Sincronismo , o status mudara para Registro Iniciado

2° Sincronismo, o status mudard novamente, agora para Documento
valido

3°Sincronismo, o status ira enviar o documento com Dados do Diplomas

Ver imagem com as informagdes

| —1

Qb ermin.

| J 1° e 2° sincronismo para atualizar essa informagéo.

I ] 3 sincronismo para enviar o proximo documento para assinatura.

Agora retornaremos novamente a plataforma da RNP, para as devidas assinaturas.

Nessa Etapa assina tanto o Diretor Geral quanto o Reitor, comegaremos com o Diretor Geral
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Feito isso o documento esta assinado pelo Diretor Geral agora passamos para o Reitor



O Reitor ird acessar a plataforma da RNP, em seguida ira selecionar o Diploma e seguir para o
arquivamento, conforme imagem
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Selecionado os aptos a coleta de assinatura para arquivamento, a seguinte tela serd apresentada.
Agora basta marcar o aluno e em seguida selecionar , assinar com arquivamento clicando no icone
selecionado na imagem abaixo.

Diploma = =
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Final do arquivamento do Diploma na Plataforma da RNP. Agora retornaremos ao SUAP para
prosseguir com a geragao dos proximos documentos.

Ao retornar ao SUAP, na aba de acompanhamento das assinaturas, serd necessario realizar alguns
sincronismo para que a informacao seja atualizada no SUAP conforme imagem a seguir.

1° Sincronismo o status mudara para Documento Assinado

2° Sincronismo o status mudard novamente agora para Registro Iniciado

3° Sincronismo o status mudard novamente, agora para Documento

Valido

4° Sincronismo o status mudard novamente, agora para envio da Representagao Visual
Ver imagem com as informagdes

I | 1° e 2° sincronismo para atualizar essa informagao.

4° sincronismo para atualizar essa informagao.

3° sincronismo para atualizar essa informagao.




Na etapa da Representacdo Visual ndo tem assinatura na plataforma da RNP, basta sincronizar até
concluir o processo.

1° sincronizagdo Documento valido e processo finalizado conforme imagem.

SR

Emissdo de diploma - 1* via = T e
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Retornando em:

ENSINO - DIPLOMAS E CERTIFICADOS — ASSINATURAS ELETRONICAS -
GRADUACAO

Na aba Assinadas , o usuario podera ter acesso as opg¢oes que foram geradas, depois das
assinaturas e realizar Downloads.

Assinaturas Eletrénicas

Filtros:

Todos

Mostrando 2 ssnaturas Eletricas
. Matricula  Nome arso Situagio  Opgges
[ Visualaar Histirico | istalizarDploma | corsutar Stuagao das Assnawras || Babar ¥ML da Documentago Académica Balk
1715040013 VINCIUSVIERADECARVALHD 204~ LCENCIATURAENFiSICA Conciuida
(PETROLINA)
o p—— [ wturas femica || Babar XML do Historco
Jorrispuooy WESLEY DONASCIENTO 504- LICENCIATURA N FiSICA e Vel sk o i e Aoher ML e Holbie
FERREIRA (PETROLINA)

Balsar PDF do Diploma

do 2 Assinaturas Eletronicas

Fim ... Ufaaaaa.
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