
“Emitir Diploma em Lote”

Neste manual, apresentaremos um passo a passo para que
você, gestor, possa emitir diplomas em lote no SUAP UFMT.
Este tutorial permitirá a emissão de múltiplos diplomas de uma
só vez, tornando o processo de emissão mais ágil e eficiente.

1

Manual para:

“Emitir Diploma em Lote”



SUMÁRIO

1. ACESSO AO SUAP UFMT………………………………………… 3

2. ACESSAR A ABA “EMITIR DIPLOMA EM LOTE”…………….. 4

3. REGISTRAR EMISSÃO DE DIPLOMA EM LOTE……………… 5

4. IMPRIMIR DIPLOMA DE FORMA INDIVIDUAL…………………. 9

5. IMPRIMIR MAIS DE UM DIPLOMA…………………..…………... 13

2

Manual para:

“Emitir Diploma em Lote”



Acesso ao SUAP UFMT
1.1 Acesse o site do SUAP UFMT:

Link: http://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/

1.2 Insira o seu Usuário(matrícula) e senha cadastrada no SUAP:
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Acessar a aba “Emitir Diploma”
2.1 No menu lateral, vá a ENSINO.

2.2 Em ENSINO, vá a Diplomas e Certificados.
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2.3 Em Diplomas e Certificados, vá a Emitir Diploma em Lote

Registrar Emissão de Diploma em Lote
3.1 Clique no espaço em branco de “Turma”.
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3.2 Selecione a Turma que terá o diploma emitido.

3.3 Clique no botão “Continuar”.

6

Manual para:

“Emitir Diploma em Lote”



3.4 Selecione os alunos da turma, que vão ter o diploma emitido.
Para selecionar, basta clicar nas “caixinhas”, que estão ao lado do
número de matrícula.

3.5 Caso queira selecionar todos de uma só vez, clique na
“caixinha” ao lado de “Matrícula”.
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3.6 Clique em “Continuar”.

3.7 Selecione o “Processo”, digite o “Prefixo da Pasta” e o “Número da
Pasta”. Após isso, clique em “Finalizar”.
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3.8 Após finalizar, o registro de emissão de diploma será
cadastrado.

OBS: O diploma já está registrado. Com isso, o certificado pode ser
impresso.

Imprimir Diploma de forma Individual
4.1 Para imprimir de forma individual, clique no ícone de lupa de
um(a) aluno(a).
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4.2 Para imprimir o diploma, clique no botão “Imprimir”.

4.3 Clique em “Diploma”.
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4.4 Preencha os campos em branco, com informações referente ao
campus do aluno.

4.5 Selecione o Reitor.

4.6 Selecione o Diretor Geral.
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4.7 Selecione o Modelo do diploma.
.

4.8 Selecione o Coordenador de Registro Acadêmico e clique em
Enviar.

4.9 Após clicar em Enviar, será baixado um arquivo PDF, que é o
diploma.

OBS: Este tutorial foi feito no SUAP de testes. Logo, o nome do
arquivo não está correto. Na versão de uso profissional, o nome do
arquivo estará diferente, porém no mesmo formato deste tutorial,
ou seja, em PDF.
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4.10 Ao abrir o arquivo, será exibido o certificado de diploma do(a)
aluno(a).

Imprimir mais de um diploma
5.1 Para selecionar todos os alunos, clique na caixinha em
destaque.
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5.2 Para imprimir os Diplomas dos alunos selecionados, clique em
“Imprimir Diplomas Físicos”.

5.3 Clique em “Aplicar”.
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5.4 Preencha os campos em branco, com informações referente ao
campus do aluno.

5.5 Selecione o Reitor.

5.6 Selecione o Diretor Geral.
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5.7 Selecione o Modelo do diploma.
.

5.8 Selecione o Coordenador de Registro Acadêmico e clique em
Enviar.

Por fim, será baixado um arquivo zip, contendo os diplomas em formato
PDF, de todos os(as) alunos(as).
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