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“Emitir Diploma em Lote”

Neste manual, apresentaremos um passo a passo para que
vocé, gestor, possa emitir diplomas em lote no SUAP UFMT.
Este tutorial permitira a emissao de multiplos diplomas de uma
s0 vez, tornando o processo de emissao mais agil e eficiente.
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Acesso ao SUAP UFMT
1.1 Acesse o site do SUAP UFMT:

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

suap

Sud Iu

sisterna unificado de
Alterar Senha administragdo publica

Acesso do Responsavel
Login SECITEC

Documentos Gerais Usuario:

Assinaturas Digitais I

Certificados de Minicursos

@
Avaliacdo de Estagio

Avaliacdo Integrada
Acessar

Processos Fisicos Esqueceu ou deseja alterar sua senha?
Registro de Diplomas
Processos Eletronicos

Contratos

Farol de Desempenho
SQJB um Parecerista

Realizar Inscrigdo em Evento

1.2 Insira o seu Usuario(matricula) e senha cadastrada no SUAP:

DUCIIJ

sistema unificado de
administragao publica

Login SECITEC

Usuario:

Senha:

Acessar

Esqueceu ou deseja alterar sua senha?


http://suap.ic.ufmt.br/accounts/login/
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Acessar a aba “Emitir Diploma”
2.1 No menu lateral, va a ENSINO.

| Empenho de GECC

3 4
Adicionar o Documento de
& mico Empenho de Capacitagéo. 0 n
7 18
B DOCUMENTOS/PROCEST os erros 24 25
Agenda de Defesas de Tu
i — & Calendério Anual
Alunos e Professores = COORDENAGAO DE CURSO

Boletins

Cadastros Gerais 5 1

Caixa de Mensagens TURMAS

em 202

CENSOS o = Meus Chamados

Certificados ENEM ? Base de Conhecime
Comunicador i

CAD ACADEMICA

Cursos, Matrizes e

Componentes

& Planos de Ensino

Dados do Aluno

2.2 Em ENSINO, va a Diplomas e Certificados.

Agenda de Defesas de TCC
Alunos e Professores
Boletins

Cadastros Gerais

Caixa de Mensagens

CENSOS
Certificados ENEM
Comunicador

Cursos, Matrizes e
Componentes

Dados do Aluno




Manual para:

“Emitir Diploma em Lote”
U FMT INSTITUTO DE COMPUTAQI\O

2.3 Em Diplomas e Certificados, va a Emitir Diploma em Lote

1= de Conclusao

Configurar Liv

os de Autenti

Emitir Diploma

Mode|os e DoCUumentos

Registrar Emissao de Diploma em Lote
3.1 Clique no espago em branco de “Turma”.

Inicio Emitir Diploma em Lote

Emitir Diploma em Lote

@ Passo1de3

Selegdo da Turma

* Turma:

12via: O

Listar apenas alunos sem registros de emissdo de diploma.

Continuar Cancelar
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3.2 Selecione a Turma que tera o diploma emitido.

Inicio » Emitr Diploma em Lote

Emitir Diploma em Lote

O Fasso1de3
Selegdo da Turma
* Turma: E

1° Via:

20241.1.INFO2024.2D
Curso Livre em Informatica basica, FIC, 1° Periodo, Turno Diurno (2024)

Cancela 70741.1.0p.Dr2024.1D

Operador de Drone Agricola, FIC, 17 Periodo, Turno Diurno (2024)

3.3 Clique no botao “Continuar”.
Inicio Emitir Diploma em Lote

Emitir Diploma em Lote

@ Passo1de3

Selecdo da Turma

* .
Turma: o 30241.1.0p.0r2024.1D x
Apenas para turmas de cursos da modalidade FIC.
1°via O

Listar apenas alunos sem registros de emissdo de diploma.
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3.4 Selecione os alunos da turma, que vao ter o diploma emitido.
Para selecionar, basta clicar nas “caixinhas”, que estao ao lado do
numero de matricula.

Inicio * Emitir Diploma em Lote

Emitir Diploma em Lote
@ Passo2de3
Sele¢éo dos Alunos

[0  Matricula Nome

02410p.Dr20240006  ALIME SILVA

JoAQUIM

[J  202410p.Dr20240003 MEDEIROS

[J | 202410p.Dr20240001 MARCOS ALMEIDA

MONICA DE
SOUZA

Continuar Voltar Cancelar

[0 | 202410p.Dr20240005

3.5 Caso queira selecionar todos de uma sé vez, clique na

Situacdo

FORMADO

FORMADO

FORMADO

FORMADO

Curso

Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de
Campo Verde)

Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de
Campo Verde)

Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de
Campo Verde)

Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de
Campo Verde)

“caixinha” ao lado de “Matricula”.

Inicio » Emitir Diploma em Lote

Emitir Diploma em Lote

@ Passo2de 3

Selegao dos Alunos

202410p.0r20240006  ALINE SILVA

JoAQUIM

< .

@  202410p.Dr20240003 MEDEIROS

202410p.Dr20240001  MARCOS ALMEIDA
MONICA DE

L .

f  202410p.Dr20240005 SOUZA

Continuar voltar Cancelar

FORMADO

FORMADOQ

FORMADO

FORMADO

Curso

Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de
Campo Verde)

Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de
Campo Verde)

Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de
Campo Verde)

Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de
Campo Verde)

Turno

Diurno

Diurno

Diurno

Diurno

Turno

Diurno

Diurno

Diurno

Diurno

N° Via
Atual

N° Via
Atual
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3.6 Clique em “Continuar”.
Inicio » Emitir Diploma em Lote

Emitir Diploma em Lote

@ Passo2de 3

Selegdo dos Alunos

N° Via
Il Matricula Nome Situagdo  Curso Turno
G & Atual
202410p.Dr20240006  ALINE SILVA EEEDIAET Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de S | @
: Campo Verde)
JoAQUIM Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de :
L b
f 202410p.Dr20240003 MEDEIROS FORMADO Campo Verde) Diurno | 1
202410p.Dr20240001 MARCOS ALMEIDA  FORMADO Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de s | @
: Campo Verde)
202410p.Dr20240005 MONICA DE FORMADO Op.Dr2024 - Operador de Drone Agricola (Escola Técnica Estadual de Diurno | 3
p- SOUZA Campo Verde)

3.7 Selecione o “Processo”, digite o “Prefixo da Pasta” e o “Numero da
Pasta”. Apos isso, clique em “Finalizar”.

Inicio » Emitir Diploma em Lote

Emitir Diploma em Lote
@ Passo 3de 3

Dados da Emissao

* Processo; -

Prefixo da Pasta:

Prefixo que serd usado para composicdo do nome da pasta na qual o registro de emissdo de diploma sera guardado. Ex: Caso deseje que os
registros de emissao de diploma sejam distribuidos nas pastas com numeraggo PASTAT00, PASTATO01, PASTAT103, etc,, informe o prefixo PASTA
nesse campo € o namero 100 no campo a seguir.

NUmero da Pasta:

Nimero inteiro que sera utilizado na composicio do nome da pasta no qual o registro de emissdo de diploma sera guardado

Finalizar vaoltar Cancelar
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3.8 Apds finalizar, o registro de emissao de diploma sera
cadastrado.

Registros de emissdo de diploma cadastrados com sucesso.

Inicio » Emitir Diploma em Lote * Emiss&o de Diplomas/Certificados

. ~ . .ps
o Emisséo de Diplomas/Certificados Exportarparaxts JEECISIED
FILTROS
Texto: Sistema: Campus: Diretoria:
A INiCIO
Modalidade de Ensino: livro: estrutura: Situaggo:
B DOCUMENTOS/PROCESSOS . _ _ _
Curso:
Agenda de Defesas de TCC B
Filtrar
Alunos e Professores
Boletins
camente Assinados Ele camente (Graduagio

Cadastros Gerais

OBS: O diploma ja esta registrado. Com isso, o certificado pode ser
impresso.

Imprimir Diploma de forma Individual
4.1 Para imprimir de forma individual, clique no icone de lupa de
um(a) aluno(a).

Mostrando 4 Emissdo de Diplomas/Certificados

Aggo: - w Aplicar 0 de 4 selecionados
O # ID Aluno Curso Emissdo e Registro Via Situacdo
Emissédo: 26/06/2024
Emissor: Renato academico
(555555)
Operador de Drone
Q Agricola Pasta: -
(] = 22 Monica de Souza (202410p.0r20240005) Modalidade: FIC Registro: 18/06/2024 [ Aguardando geracdo ou impressdo
Campus: ETE-CV Nimero: 1
Livro: 1 SUAP (Livro Campao
Verde / ETE-CV)
Folha: 1
Emissédo: 26/06/2024
Emissor: Renato academico
(555555)
Operador de Drone 0
5 asta: -
O 2 51 Marcos Almeida (Marcos Almeida) Agricola . Acuardando gerac . _—
= (202410p.Dr20240001) Modalidade: FIC Registro: 26/06/2024 (LIRS PR I T e

Campus: ETE-CV

Operador de Drone
Agricola

Modalidade: FIC

Namero: &

Livro: & SUAP (Livro Campo
Verde / ETE-CV)

Folha: 1

Emisséo: 26/06/2024

Emissor: Renato academico
(555555)

Pasta: -

Registro: 26/06/2024

Aguardando geracdo ou impressdo
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4.2 Para imprimir o diploma, clique no botao “Imprimir”.

ertificados Emissdo de Diploma - 1* Via

nform- Dados da Publicagdo no DOU Cancelar Registro

Inicio Emnitir Diploma Emitir Diploma - Joaguim Medeiros (202410p.Dr20240003)

Emissdo de Diploma - 12 Via

Dados Gerais

Nome: joaguim medeiros Matricula: 202410p.Dr20240003

Sistema SUAP Situagio: | Aguardando assinatura fisica do diploma

i

Dados do Aluno Dados do Curso Dados da

[r
0
m

Dados do Aluno
Data de . . - .
. 23/02/2006 Macionalidade: Brasileira Naturalidade: Abaestetuba-PA
Nascimento:
Identidade: - Orgdo Expedidor: -/- Data de Expedicio: -
I\Iome_da Joana professora Nome do Pai: -
Mae:
H “ H ”
4.3 Clique em “Diploma”.
nicio » Emitir Diploma Emitir Diploma - Joaquim Medeiros (202410p.Dr20240003) » Emisséo de Diplomas/Certificados » Emissao de Diploma - 1* Via » Emissdo de Diploma - 12 Via

Imnrimir v Informar Dados da Publicagio no DOU

Cancelar Registro

Emissdo de Diplomagzd2

| Diploma

-
Dados Gerais it
Registro
Nome: joaquim medeiros Matricula: 2usa1up.Urzuzauuu3
Sistema SUAP Situagdo: | Aguardando geracio ou impressio

10
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4.4 Preencha os campos em branco, com informagoes referente ao
campus do aluno.

nicio * Emitir Diploma Emitir Diploma - Joaquim Medeiros (202410p.Dr20240003) » Emissdo de Diplomas/Certificados » Emissdo de Diploma - 12 Via » Emissdo de Diploma- 12 Via » Gerar Diploma

Gerar Diploma

Formulario de Impressdo de Diploma

Reitor
* Reitor: |_________ ” Reitor Pro tempore? | ]
Diretores
* Diretor Geral:  tarios diretor (333333) - Dl'retoriir‘glot;g ]
Diretor Académico:  Carlos diretor (333333) - Diretor de Ensina:  ____ ~
Registro Escolar
Coordenadorde  _________ v
Registro Académico:
Modelo
*Modele: _________ ~
4.5 Selecione o Reitor.
Reitor
" Reitor: | 41 | AN KARDEC PINTO ACOSTA BENITEZ (123456) W
ALLAN KARDEC PINTO ACOSTA BENITEZ (123456)
4.6 Selecione o Diretor Geral.
Diretores
* Diretor Geral: | carg5 diretor (333333) v

ALLAN KARDEC PINTO ACOSTABENITEZ (123456)
Carlos diretor (333333)

Diretor Académico:

Fenato secretario academico (555555)

11
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4.7 Selecione o Modelo do diploma.

* Modelo:

Diploma FIC
modelo2
Modelo geral com todos os tags

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

Registro Escolar

Coordenadorde  _______ v
Registro Académica:

Modelo

*Modelo:  pipioma FIC

4.9 Apos clicar em Enviar, sera baixado um arquivo PDF, que é o
diploma.

OBS: Este tutorial foi feito no SUAP de testes. Logo, o nome do
arquivo nao esta correto. Na versao de uso profissional, o nome do

arquivo estara diferente, porém no mesmo formato deste tutorial,
ou seja, em PDF.

Historico de downloads recentes ®

G tempb4wlEASgUhCT.pdf
535 KB « Concluir

12
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4.10 Ao abrir o arquivo, sera exibido o certificado de diploma do(a)
aluno(a).

= 34.3 - CERTIFICADO - 3° ANO PROGRAMADOR DE SISTEMA / 100% + B o

REPUBLICA FEDERATIVA DO (PERAT
BRASIL ESTADO DE MATO
GROSSO SISTEMA ESTADUAL DE
ENSINO

&Rt

Escola Técnica Estadual de Campo Verde
Localizada em Campo Verde

Credenciada pelo Conselho Estadual de Educacdo/MT por meio do Ato 498/2023- CEE/MT, publicado em Diario Oficial em
09/08/2023, pagina 65 Curso Autorizado pelo Conselho Estadual de Educagao/MT por meio da Portaria {{num_port}}- CEE/MT,
publicado em Diario Oficial em {{data}}, pagina {{pg}}.

CERTIFICADO

A Direcao da Escola Técnica Estadual de Educacdo Profissional e Tecnolégica de CuiabaMT, no uso
de suas atribuicdes legais e de acordo com a Lei n? 9.394/96 e normas do Conselho Estadual de
Educacao de Mato Grosso, confere o presente certificado a

Joaquim Medeiros

natligeyga-rA , neresdaiElidade 23 dp frysi@Btale em

Imprimir mais de um diploma
5.1 Para selecionar todos os alunos, clique na caixinha em
destaque.

Mostrando 4 Emissdo de Diplomas/Certificados

Agho: | ——— w Aplicar 0 de 4 selecionados

O ID Aluno Curso Emissdo e Registro Via Situagdo

Emisséo: 26/06/2024

Emissor: Renato academico

(555555)

Operador de Drone

Q Agricola Basta
(] = 22 Monica de Souza (202410p.0r20240005) Modalidade: FIC Registro: 18/06/2024 [ Aguardando geracdo ou impressdo

Campus: ETE-CV Nimero: 1
Livro: 1 SUAP (Livro Campo
Verde / ETE-CV)
Folha: 1

Emisséo: 26/06/2024

Emissor: Renato academico

(555555)
Operador de Drone 0
2 asta: -
0 Q 21 Marcos Almeida (Marcos Almeida) Agricola . 2 A rdando geracs . —
= (202410p.Dr20240001) Modalidade: FIC Registro: 26/06/2024 (LIRS PR I T e
Campus: ETE-CV Nimero: &
Livro: & SUAP (Livra Campa
Verde / ETE-CV)
Folha: 1
Emisséo: 26/06/2024
Emissor: Renato academico
(555555)
Operador de Drone
Q Agricola Basta
(] o 20 Joaquim Medeiros (202410p.Dr20240003) Modalidade: FIC Registro: 26/06/2024 3 Aguardando geracdo ou impressdo

13
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Mostrando 4 Emiss3ao de Diplomas/Certificados
A0

# Imprimir Registros Fisicos

5.2 Para imprimir os Diplomas dos alunos selecionados, clique em

“Imprimir Diplomas Fisicos”.

Imprimir Diplomas Fisicos

Gerar Diplomas Eletrdnicos
(Gerar Historicos Eletrénicos
Confirmar Assinatura Fisica

5.3 Clique em “Aplicar”.

Aplicar

Mostrando 4 Emissdo de Diplomas/Certificados

Acao: [ Imprimi

#

IiD Aluno

Aplicar

A de 4 selecionados

4 de 4 selecionados

14
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5.4 Preencha os campos em branco, com informagoes referente ao
campus do aluno.

nicio * Emitir Diploma Emitir Diploma - Joaquim Medeiros (202410p.Dr20240003) » Emissdo de Diplomas/Certificados » Emissdo de Diploma - 12 Via » Emissdo de Diploma- 12 Via » Gerar Diploma

Gerar Diploma

Formulario de Impressdo de Diploma

Reitor
* Reitor: |_________ ” Reitor Pro tempore? | ]
Diretores
* Diretor Geral:  tarios diretor (333333) - Dl'retoriir‘glot;g ]
Diretor Académico:  Carlos diretor (333333) - Diretor de Ensina:  ____ ~
Registro Escolar
Coordenadorde  _________ v
Registro Académico:
Modelo
*Modele: _________ ~
5.5 Selecione o Reitor.
Reitor
" Reitor: | 41 | AN KARDEC PINTO ACOSTA BENITEZ (123456) W
ALLAN KARDEC PINTO ACOSTA BENITEZ (123456)
5.6 Selecione o Diretor Geral.
Diretores
* Diretor Geral: | carg5 diretor (333333) v

ALLAN KARDEC PINTO ACOSTABENITEZ (123456)
Carlos diretor (333333)

Diretor Académico:

Fenato secretario academico (555555)

15



Manual para:

“Emitir Diploma em Lote”

U F MT INSTITUTO DE COMPUTACAO

5.7 Selecione o Modelo do diploma.

* Modelo: . I

Diploma FIC
modelo2
Modelo geral com todos os tags

5.8 Selecione o Coordenador de Registro Académico e clique em

Enviar.
Registro Escolar
Coordenadorde  _________ hd
Registro Académica:
Modelo
*Madele: pipioma Fic v

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