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Tutorial para emissão de Diploma e Certificado

1.  Para emissão do  diploma ou  certificado,  o  aluno deverá ter  cumprido todos os requisitos para

conclusão de seu curso e sua situação no SUAP, deverá estar como concluído para os cursos Técnicos

e FIC, ou formado, para os cursos superiores:
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2. No menu ENSINO, clique em Emitir Diploma, para emissão de diploma individual, ou Emitir Diploma

em Lote, para emitir diploma de uma turma inteira.

Observação1: Para emitir o diploma ou certificado, você terá que abrir um processo no SUAP de 

forma individual ou por turma no caso dos diplomas ou certificados emitidos em lote. 

Observação2: Para emitir o diploma individualmente, digite o nome, CPF ou número de matrícula do

aluno no lugar indicado.

Observação3: Para a emissão de diploma em lote, ou seja por turma, digite o código da turma no local

indicado.
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3. No menu ENSINO, dentro de  Diplomas e Certificados,  na opção  Registro de Emissão,  poderá

após o registro,o sistema emitir o diploma ou certificado usando os filtros: 

4. No aluno, o sistema disponibiliza duas opções: a  Lupa  que é usada para acessar os dados de

registro do diploma, informar dados de publicação no DOU e para imprimir o diploma; e  Editar que

possibilita  a inserção do número da pasta e do código de autenticação do Sistec para os cursos

técnicos.

Tela ao clicar na lupa
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Tela ao clicar no botão editar

5. Imprimindo diploma: Para imprimir um diploma, clique na lupa demonstrada na primeira imagem do 
item 4 acima e na tela apresentada, conforme imagem abaixo, clique em Imprimir e escolha a opção 
Diploma:
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6. Escolha o modelo de diploma a ser impresso, em Modelo e clique no botão Enviar.

7. Frente do diploma:
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8. Verso do diploma do subsequente:
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