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1. MATRICULA

Ensino — Procedimento de apoio — Efetuar Matricula direta — . 5
Importante: Certifigue-se que todos os dados estao

preencha o campo com o CPF do aluno (certifigue-se que o nimero corretos e preencha o méaximo possivel de
esta correto) — Clique em continuar. Dai em diante, vocé tera informacdes, pois isso ira ajudar mais tarde na hora

algumas paginas para preenchimento com dados pessoais do aluno e de gerar relatorios ou buscar dados do aluno sem ter

com dados académicos, como curso, periodo, etc. que olhar na pasta.

nicio » Matricula Instituciona

Matricula Institucional
D Passo1de5

Identificagao

Macionalidade:

Brasileira E‘

CPF

Formiata: "M X000 00X

Cancelar



2. ADICIONANDO/ALTERANDO E-MAIL DO ALUNO

Clicar em Ensino — Alunos e Professores - Alunos — Buscar o nome ou CPF do aluno — Ao encontrar o nome do aluno
cligue na lupa — Agora ja no perfil do aluno, clique em “editar” (icone azul ao lado do nome e matricula do aluno) — Clique

em “e-mail” — Digite o e-mail e clique em enviar.

Atualizacdo do E-mail

E-mail Secundério: [

Importante: se o aluno tiver mais de uma matricula e ndo tiver especificado em qual dessas matriculas (curso) quer a

alteracdo, € recomendado adicionar o e-mail em todas as matriculas que o aluno tem disponiveis.




3. CORRECAO DE NOME E DADOS DO ALUNO

Clicar em Ensino — Alunos e Professores - Alunos — Buscar 0 nome ou
CPF do aluno — Ao encontrar o nome do aluno clique no icone
quadrado com um lapis dentro (ao lado da lupa) — Vocé tera acesso aos
dados pessoais e académicos editaveis — Agora basta encontrar o dado

a ser editado e clicar em “enviar”.

Importante: agui vocé também pode adicionar dados que ndo foram adicionados no ato da matricula.



4. TRANCAMENTO,

EVASAO, CANCELAMENTO E TRANSFERENCIA

MNome

Matricula
CPF

Periodo
Referéncia

Curso
Matriz

Situacio
Sictémica

Impressic
Digital
Emitiu

Diploma

Jose Raimundo da Costa Gomes

2019220150009
805.394.672-00

1]
2015 - Curso Superior de Licenciatura em Formagao Pedagogica (EaD) - Polo LRJ (CAMPUS LARANJAL DO JARI)
85 - Matriz Curricular do Curso Superior de Licenciatura em Formagéo Pedagogica (EaD)

| Matriculade no SUAP
| Nao

| Néo

Transferéncia
Externa

Transferéncia de
Curso

Transferéncia
Intercampus

Evadir Aluno

Enwiar
comprovante de
matricula por
e-mail

Cancelar
Matricula

Trancar
Matricula

Matricular em
Digrio

Visualizar Log

Matriculado

201972

0.00

Clicar em Ensino — Alunos e Professores -
Alunos — Buscar o nome ou CPF do aluno —
Ao encontrar o nome do aluno clique na lupa
— Agora ja no perfil do aluno, cliqgue em
“acdes” (icone preto ao lado do nome e
matricula do aluno). Nesse icone vocé ira
encontrar varias opcoes, inclusive “trancar
matricula”, “evadir aluno”, ‘“cancelar
matricula” e “transferéncia externa”. Todos
(exceto “evadir aluno™) irdo solicitar a data

da ocorréncia e motivo.



4. TRANCAMENTO, EVASAO, CANCELAMENTO E TRANSFERENCIA

Importante: Primeiro passo é sempre pedir para que o aluno retire 0 “Nada Consta”
na Biblioteca para darmos prosseguimento (exceto evaséo), e que o aluno preencha os
requerimentos (de trancamento, cancelamento ou transferéncia).

Importante: Sempre guarde esses dados, e se possivel, va imediatamente
atualizar a situacdo do aluno no SISTEC (exceto para trancamento), ou repasse
a informacéo para um servidor que tenha acesso ao SISTEC.

Importante: No caso de trancamento, sempre explique para o aluno que 0os componentes
cursados no periodo que ele quer trancar serdo perdidos e que s sera possivel se o aluno
tiver cursado pelo menos um periodo (1 semestre/1 ano). As notas ndo serdo contabilizadas
para periodos futuros. Ele podera trancar por até trés periodos consecutivos para 0S cursos
superiores e dois periodos consecutivos para 0s cursos subsequentes e integrados.

Importante: E importante ter um respaldo para evadir o aluno,
como um e-mail do coordenador do curso falando sobre a evaséo.
A ndo realizacdo de rematricula também pode ser um respaldo. No
inicio das aulas a evasdo se da pela auséncia do aluno por 10 dias
Uteis consecutivos, e durante o ano/semestre se da pela auséncia

por 15 dias uteis consecutivos.

Importante: Para a transferéncia, vocé precisa entregar o histérico
parcial (ou boletim assinado se o aluno ainda ndo finalizou o quarto
bimestre do primeiro ano ou semestre), e a ressalva. E interessante
entregar os boletins dos anos ou semestres cursados e a declaragéo

de vinculo.



5. CRIACAO DE CALENDARIO ACADEMICO

Ensino — Procedimento de apoio — Calendarios académicos — Adicionar Calendario Académico (icone verde) —
Preencher as informagoes — Salvar.

Adicionar Calendario Académico © A

Dados Geraia
ST S |
""" L Ll Ll
L= e ok W -
Espaqo Pedagdeh
Periodo Letive
Ivichios s Autlas: Tierrmiond: dirs Alas:
DAt e Fechanesitn oo
oo
Etapas
O et
Primera Etapa



6. CRIACAO DE TURMA

Ensino — Turmas e Diarios — Turmas — Clique em Gerar Turmas (icone preto).

Imicia Turmes Gerar Turmas Gerar Turmas
Gerar Turmas
D Pazszo1de 4

Dados do Cursoc

; . ) Ano Letivo: * 2030
Passo 1 - Selecione o ano letivo que a turma esta cavenese: (2014111011004 1M
(ou estava, caso esteja criando turma de um Perioda Letno:
periodo que ja passou), o periodo (primeiro ou Carmesa: 2014111 1011004 10
segundo semestre), e a Matriz/Curso — Clique em Tipo dos Companentes:* oy
continuar
Este campo & obrlgatdrio
Matriz/Curso: *

m Cancslar Matriz: 40 - Matriz do Curso Técnico em Segurenca do Trabal e na Forma Subsequente - EaD - MCP - 2014.1
Curso: Curso Técnlco em Seguranga do Trebalho na Forma Subsequents - EsaD
Campus: CAMPUS MACTAPA

Matriz: 74 - Matriz do Curso de Pds-GraduscSo Leto Sensu em Ensine de Quimica - MCP
Curso: Curso de Pés-Graduagio Lato Sensu em Ensino ge Cuwimica
Campus: CAMPUS MACAPRA

Matriz: 31 - Matriz Curricular Meic S&mblente Integrada 20135 campus Laranjal do Jarl
Curso: Curso Técnlco em Melo Ambilente na forma Imegrads
Campus: CAMPLUS LARANIAL DO JAR]



6. CRIACAO DE TURMA

Passo 2 — Agora vocé devera escolher o
periodo do componente na matriz — Coloque o
numero de turmas que deseja criar (geralmente
uma), o turno e a quantidade de alunos
(geralmente 40) — Clique em Continuar.

i Pezzo2o=4

1% Periodo

M® de Turmeas

=ages

2% Periodo

M™ de Turmas:

T oe Wages

3% Periodo

M® de Tuwrmas
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6. CRIACAO DE TURMA

Passo 3 — Agora vocé escolhera o horario do campus, o calendario académico, e 0s componentes que serdo ministrados
naquele periodo — Cligue em continuar — Salvar.

D Pazso3oed

Horario/Calendério e Componentes

Horérlo do Campus:

Calendirio Acasémico:

Selegdo de Componentes

Parindo Descrigao CH Tipo Oiptativo (Otd Avallagies Miiclen CHTedrica CH Prética
TIN.0004 - Arte | - Medlo [67 n80 Aulas] CHRedoglo: &7 Regular | Mo 4 Baze Maclonel Comum &7
CHAula: 80
TIN.0032 - Lingua Estrangeire - Inglés |- Médio [67 h/B0 Aules] Sl il Regular | Mo 4 Btz Naclonal Comumn &7
CHAula: 8D
TIMN.0008 - Educagio Fisica |- Médio [67 n/80 Aulas] bila T Regular | Mo 4 Bate Naclonsl Comum &7
CHAula: B0

11




6. CRIACAO DE TURMA

Inigia » Turmas » Gerar Turmess @ Gerar Tormas

Gerar Turmas

D Az seguintes furmas e diarios serdo crisdos/atuslizados ao final da operagio. Caso tenhe certeza que dess|a orlé-los/atusliz8-10s, margue o checkbo

n 2020110 20231M | Mova
n TIMNCODS - Arte | - Mémo [67 n'80 Aulas] [Metriz IEE]E‘L MNowa
»  TIMGOE2 - Lingus Estrangeira - Ingiés | - Média [67 n/80 Aulas] [Matriz 128] | Mowe
»  TIMNGOOSE - Educecdo Fisica | - Meédio [67 n/B0 Aulas] [Matriz 128] | Mowe
»  TINOOL0 - Materndtica | - Médio [133 160 Aulac] [Matriz 128] | Movo
= TIMOOOL - Lingus Portuguesa e Literaturs | - Médie [133 n/160 Aulas] [Matriz 128] | Mawa
»  TINCOLL - Histdrla | - Médio [67 n80 Aulas] [Matriz 128]
, , . . . = TIMOOLE - Geografia | - Médio [67 h/30 Aulss] [Matriz 128
Passo 4 — Agora € so co nfirmar e finalizar. = TINOO18 - Filosofis | - Medio [33 140 Aulas] [Metriz 128]
n TIMDOZZ - Sockologia | - Médic [33 n'40 Aulzs] [Matriz 128 | MNave
= TIMOOTL- Blologa | - Médic [67 n'80 Aulas] [Matriz 128] | Nove
= TIMNGO5E - Quimica | - Médic [67 n'80 Aulas] [Matriz 128] | Nove
»  TIMNDO5E - Fislca |- Médio [67 /80 Aulas] [Matriz 128] | Move
»  TIMNC424 - Empreendedorisma | - Médio [67 hB0 Aulas] [Matriz 123]3' Mowa
= TIMG210 - Instalaglo & Menutencio de Computedores - Médio [67 /30 Aules] [Matriz 128] | Move
= TIMNGEZ5 - Introducio & Lagics de Progremagéo - Médla [67 nB0 Aulzs] [Matriz 128] | MNavo
»  TIMDE3L - Téonicas de Designer - Médio [67 n/80 Aulas] [Matriz 123]
n  TIND&3S - Sistemes Operaclonsls - Médio [67 n/80 Aulas] [Matriz 128 ELNuun
n TIMDE3S - Orgenizacio e Arguiteturs de Computadores - Médic [67 n/80 Aulas] [Matriz 128] | Mavo

Mavo

Mowa

Mowa

Moo

D Pazodoz4

Confirmagao dos Dados

Confirmagioc

Margue= & opela agima ecligue ro botfo "Finalizar” caso deseje gue a5 turmas/didrios identifioados scima s=jam oriados.

Finalizar Viodtar Cancelar



6. CRIACAO DE TURMA

Importante: Apos salvar, vocé podera alterar a sigla da turma clicando no icone quadrado com um lapis.

Importante: Apoés a criacdo da turma, vocé devera adicionar alunos a turma, e por muitas vezes em diario por diario como

aluno avulso, nos casos quando foram ministrados componentes curriculares em periodos diferentes da Matriz Curricular.

Importante: Para criar turmas com componentes de periodos diferentes ao qual a turma esta. No passo 2, o periodo que vocé
vai preencher é aguele em que o componente esta cadastrado na matriz. Por exemplo: por algum motivo, um componente que
deveria ter sido ministrado no primeiro periodo ndo foi ministrado, e sera ministrado no terceiro periodo do curso (periodo
que vocé esta gerando a turma). No primeiro passo vocé devera preencher com o ano e periodo que serda ministrado o
componente, e no segundo passo vocé deve preencher as informacGes do primeiro periodo, pois 0 componente esta
cadastrado nesse primeiro periodo. No passo 3, vocé deve selecionar o componente (isso se for apenas um, se forem todos os

componentes, apenas marque todos).

13



7. DEPENDENCIA

Para saber se o aluno pagou e foi aprovado em
alguma dependéncia, o ideal é clicar na aba
“historico” no perfil do aluno. Geralmente, o
componente que o aluno reprovou aparecera Como
“reprovado” e logo abaixo/acima estara listado a
dependéncia (tem o mesmo nome do componente
reprovado, mas muda o codigo do diario). As
situacbes nesse diario serdo  “aprovado”,
“reprovado” ou “cursando”, dependendo da
situacdo do aluno na dependéncia.

Se ndo aparecer nenhum componente no
historico como dependéncia, e o aluno afirmar
que realizou, possivelmente ele ndo foi
matriculado em diario, haja vista que essa
matricula é manual pelos servidores do
Registro. O pedagogico deve nos informar em
qual turma o aluno pagara a dependéncia, para
que possamos adiciona-lo no diario correto.

14



7. DEPENDENCIA

O primeiro exemplo abaixo € de um aluno que reprovou por falta e ndo por nota em Estrutura e Anélise das
Demonstracoes Contabeis em 2019.1. Observe que ele foi reprovado por falta, e que ha um coédigo em verde apos o

periodo 2019.1. Vocé pode entrar nesse codigo para descobrir a turma que o aluno cursou esse componente,
professor, etc.

3 - BACHARELA DO.0119 Estrutura e Analise das Demonstracdes Contabeis 67

2019/1 3 7425 BACHARELA DO.0119 Estrutura e Analise das Demonstracdes Contabeis 67 81 65,0% Rpefrr?;/l‘::o

Acima ha um componente com 0 mesmo nome, porém sem periodo (ano e semestre), sem codigo, sem notas, etc. Isso

pode significar duas coisas: ou 0 aluno ainda ndo cursou a dependéncias, ou o0 aluno nédo foi adicionado ao diario
guando a cursou.

No ultimo caso, 0 Registro deve verificar junto ao coordenador e pedagdgico quando e onde o aluno cursou, para que possa
adiciona-lo como aluno avulso. O coordenador entrara em contato com o professor para que adicione as notas do aluno no diario,

porém se tivermos o diario fisico do professor, nés mesmos podemos adicionar essas notas (0 que nos poupa tempo).
15


https://suap.ifap.edu.br/edu/aluno/2018110200011/?tab=historico
https://suap.ifap.edu.br/edu/diario/7425/

7. DEPENDENCIA

Esse segundo exemplo é de um aluno que reprovou por nota em cartografia ambiental em 2019.1 e que esta cursando a
dependéncia em 2020.1. Nota-se que os dois componentes tem 0 mesmo nome, porém codigos de diarios deferentes

(em verde ao lado do periodo). E possivel ver que a situacio do aluno é “cursando”.

2019/1 3 5421 TEC.0135 Cartografia Ambiental 50 46 83,33% Reprovado

2020/1 3 7849 TEC.0135 Cartografia Ambiental 50 - - Cursando

No terceiro exemplo temos um aluno que ficou reprovado por falta e nota em Fisica Geral em 2017.2, cursou a
dependéncia e 2018.2 e foi aprovado.

Reprovado por

2017/2 2 3282 TEC.0269 Fisica Geral 50 - = falta

2018/2 2 4004 TEC.0269 Fisica Geral 50 72 100% Aprovado

16



8. ADICIONANDO ALUNOS EM DIARIOS DE DEPENDENCIA

Para adicionar alunos a um diario em que ele esteja pagando dependéncia, vocé deve adiciona-lo como aluno avulso.

Inicio » Turmas = Turma 2020112012 1N = Diario (8488) - Bel 0004

Diario (8488) - Bel.0004

» O percentual minimo de 100% da carga horaria necessaria para o fechamento do periodo letivo

professor.

» A quantidade de vagas é inferior a quantidade de alunos matriculados neste diario.

Dados do Diario

Cadigo

Componente Bel.0004 - Contabilidade Basica - Graduacao [67 h/80 Aulas]

Aulas
Ministradas

Percentual
CH.
Cumprida

8488

48 de 80 aulas

60%

Visualizar Log

Exportar Excel

Entregue Fisicamente -

Carga HorarlaMinima 100% (80 aulas)

Impressties v

Enviar Mensagem Acles ~
Adicionar Aluno
dos alunos matriclXe T

da ndo foi registrado pelo

Va para o diario que deseja adicionar o
aluno (vocé pode procurar o diario em
ensino — turmas e diarios — diarios — e
digitar o nome ou codigo do diario) e
cligue em “a¢des” — “adicionar aluno
avulso”. Procure o aluno pelo nome ou
numero de matricula, e salve!

17



8. ADICIONANDO ALUNOS EM DIARIOS DE DEPENDENCIA

Importante: é interessante procurar o aluno pelo niumero de matricula, pois voceé tera certeza que € o aluno certo no
curso certo. Acontece que, por muitas vezes, existem alunos que cursam mais de um curso, e Vocé pode acabar
adicionando o aluno certo, porém com a matricula errada. Também ficar atento ao curso que aparece na descricio
proxima ao nome do aluno. Muitos alunos tém nomes parecidos também, figue atento.

Matricular Aluno Avulso em Diario

Aluno:*

Tassia

Tassia Santos de Sousa (2018220100037)
2010 - Curso Técnico em Informatica Subsequente 2017/2- Noturno (CAMPUS LARANJAL DO JARI)

Mo realizou caracterizacdo

MN3o inscrito em programa

Tassia Santos de Sousa (2019220250036)
2025 - Curso Técnico em Servigos Plblicos Subsequente - EAD - LRJ (CAMPUS LARANJAL DO JARI)
Mo realizou caracterizacdo

MN3o inscrito em programa

18




9. EMISSAO DE DECLARACAO DE MATRICULA E HISTORICO PARCIAL

Clicar em Ensino - Alunos e
Professores - Alunos — Buscar o nome
ou CPF do aluno — Ao encontrar o
nome do aluno clique na lupa — Agora
ja no perfil do aluno, clicar em
“documentos” (icone cinza ao lado do
nome e matricula do aluno) — Vocé
vera uma lista de documentos que
podem ser impressos (declaracdo de
matricula, declaracdo de vinculo,
Historico parcial — se o aluno ainda
estiver cursando, Historico final — se o
aluno for concluinte) — Cliqgue no
documento que deseja imprimir e
pronto.

Turmas > Turma 20201.1.2012 1N == Diario (8488) - Bel.0004 »» Almiro Queiroz da Silva (202012012002%)

Al-mi-ll'o Queiroz da Silva (2020120120029

Declaragéo de
Dados Gerais Vinculo

Historico Parcial

MNome Almiro Queiroz da Silva Sltuacac Declaragso de
Matricula
Matricula 2020120120029 Ingresst
Declaragéo de
CPF 415080.842-20 Carga-Horaria
Periodo " . Integralizada
Referéncla Comprovante de
and 9 - P S R, — WD AR Al R Dados
Curso 2012 - Curso Superior em Bacharelado em Administragao - LRJ (CAMPUS LARANJAL DO JARI) Académicos
Matriz 62 - Matriz Curricular do Curso Superior de Bacharelado em Administragio - LRJ Qtd. Periodo: e
= Matricula
SItHacao | Matriculado no SUAP Data da Migragat
Sistémica
Atestado de
Impressio Frequéncia
Digital
gita Matriz Curricular
Emitiu o
Diploma | Lz

Importante: geralmente, o documento para comprovar que o aluno estuda
no IFAP e esta cursando normalmente é a DECLARACAO DE
MATRICULA. E esse documento que pedem nas catraias e 6nibus do Jari, e
também no Bolsa Familia. O aluno também pode imprimir esse documento
por conta propria, mas nem todos tem condicdes financeiras para isso, entao

é nosso DEVER fornecer o documento. "



10. EMISSAO DE BOLETINS

Clicar em Ensino — Alunos e Professores -

&

Boletins

FILTROS:
Selecione o periodo:
| 2020/1 El
2019/2
2019/1

© Os alunos sem destaque ndo contabilizam faltas.

T.de T.

Didrlo Disciplina C.H o | s 9% Freq. Situacao
BACHARELADO.0118

7884 - Administracio 80 Aulas 58 4 9310% | Cursando
Pablica
BACHARELADO.0120

7885 - Direito 80Aulas 49 0 100% |Cursando

Administrativo

N1 N2 N3

N F N F N F

MD

NAF

N F

Alunos — Buscar o nome ou CPF do aluno — Ao
encontrar o0 nome do aluno clique na lupa — Agora ja no perfil do aluno, vocé vera varias abas
disponiveis abaixo do nome do aluno (em cinza claro) — Clique na aba “boletins” — Selecione 0
periodo (ex.: 2019.1) - Clique em “imprimir” e pronto.

MFD/
Concelto

Imprimir

Opcoes

Importante: Certifigue-se que selecionou
0 periodo correto na hora da emissao do
boletim. O aluno também pode
acompanhar o boletim por conta propria
via Suap.

20



11. ABERTURA E FECHAMENTO DE PERIODO

Ensino — Procedimento de apoio — Escolha “Fechar Periodo” ou “Reabrir Periodo” — Preencha os campos: Ano letivo,
Periodo letivo, e Tipo — Clique em Continuar — E confirme!

Abrir Periodo Letivo
Passolde 2

Abrir Periodo

Ano Letivo:
Periodo Letivo:

Tipo: Por Matricula Por Turma Por Curso Por Diario

Importante: E de suma importancia FECHAR o
periodo depois de realizada a tarefa, para que 0s
alunos nédo fiquem com periodos abertos.

Importante: O “Tipo” pode ser por matricula, por turma, por
curso ou por diario. Isso vai depender muito do que vocé
quer editar ou preencher.

Por exemplo: vocé precisa editar notas de 10 alunos em um
diario (diario com periodo ja fechado). E mais facil vocé
abrir o periodo do diario todo e editar as notas. Porém, se
VOCé precisasse editar a nota de apenas um aluno, seria mais
facil vocé abrir o periodo pela matricula do aluno, assim so
esse aluno estaria disponivel para edicéo.
Agora, se vocé precisa editar varios diarios e varios alunos de
uma turma, € mais facil abrir o periodo da turma toda e editar
0s diarios.

21



12. GERANDO RELATORIOS - LISTAGEM DE ALUNOS

Ensino — Relatérios — Listagem de alunos — Preencha os campos necessarios — Clique em Pesquisar — Agora vocé pode
imprimir folhas de assinatura (nUmero de matricula, nome e espaco para a assinatura), exportar para PDF (apenas 0s
trés primeiros campos selecionados), ou Exportar para XLS (€ baixado em excel, recomendo esse).

Listagem de Alunos

Listagem de Alunos

© Selecione um ou mais filtros para listar alun

Filtros de Pesquisa
Campus: Diretoria

Estrutura Modalidade:

Con Pal
Estado: Cidad
Matr; Cursa:
Tur Diario: Em Ti

Ano Letivo: |:‘ Periodo Letivo: |:‘ Periodo da Matriz: |:‘

_________ - - -
Periodo de Referéncia - Anode Conclusdo: .
Atual:

Situaghono Didrio: F‘ Turno: F‘



12. GERANDO RELATORIOS - LISTAGEM DE ALUNOS

Ensino — Relatérios — Listagem de alunos — Preencha os campos necessarios — Clique em Pesquisar — Agora vocé pode
imprimir folhas de assinatura (nUmero de matricula, nome e espaco para a assinatura), exportar para PDF (apenas 0s
trés primeiros campos selecionados), ou Exportar para XLS (€ baixado em excel, recomendo esse).

Campos Adicionais:

[ Ano Letive de Integralizagao

[ cpr

[0 Cidade

[ cota Sistec

[ Data da Defesado TCC

[ Datade Integralizagéo

[7] Data do Ultime Procedimento

[ Diretoria

[] Email Pessoal

[] Estado

] Formade Ingresso

[T Matriz

1 Mun icipio de Residéncia (Codigo IBGE)
[C] Naturalidade (Cédigo IBGE)

[ Nome do Pai

= Observagio Histdrico

[ pendéncias de Requisitos de Conclusdo

[ periodo Letiva de Integralizacéo

[ R

Sexo

[ su perdotagio

| Transporte Escolar: Poder Piblico
[ Turma

[7] AnoLetivo de Previséo de Cancluséo
Campus

[ Convénio

Cadigo Curso

[7] Datade Concluséo de Curso
[[ Data de Matricula

[T Deficigncia

7] Email Académico

[ Email do Responsavel

[[] Estado Civil

= Frequéncia no Periodo

[ Modalidade

[F] Nacionalidade

[T Matureza de Partici pacéo
] Ne da Pasta

] observa coes

[ percentusal de Progresso

[ periodo de Ingresso

[ rendaPer Capita

Situagdo no Curso

[ Telefone

[ Tra nsporte Escolar: Tipo de Veiculo
[ Turno

[ Anode Ingresso

[ chavedo Responsavel
[ CotaMEC

| Cédigo Educacenso

[ Data de Concluséo do Intercémbio

[ Data de Nascimento
Descrigdo do Curso

[ Email Google Classroom
| Enderego

O Etnias Raga

O 1rRA

[ Munic ipio de Residéncia
[ Naturalidade

[ Nome da Mae

[ Nivel de Ensino

[ pais de Origem

[[] Periodo Atual

[ polo

| Responsavel

Situacio no Periodo
Tipo de Escola de Origem
[ Transtorne

[ Zona Residencial
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12. GERANDO RELATORIOS - LISTAGEM DE ALUNOS

Ensino — Relatérios — Listagem de alunos — Preencha os campos necessarios — Clique em Pesquisar — Agora vocé pode
imprimir folhas de assinatura (nUmero de matricula, nome e espaco para a assinatura), exportar para PDF (apenas 0s
trés primeiros campos selecionados), ou Exportar para XLS (€ baixado em excel, recomendo esse).

Inicio = Listagemde Alunos = Listagem de Alunos

Listagem de Alunos

Filtros

Realizar Mova Consulta Salvar Consulta

MNenhum filtro selecionado.

Resultado da Pesquisa (10878 alunos)

Imprimir Cardmetros Imprimir Folhas de Assinatura Exportar para PDF Exportar para XLS
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12. GERANDO RELATORIOS - LISTAGEM DE ALUNOS

_ L Por exemplo: vocé quer a lista de alunos de determinada turma
Importante: A listagem de alunos é muito util
do campus Jari com o CPF e RG de cada aluno. Va em

para diversas finalidades, mas vocé tem que
“Campus” - clique em LRJ - depois em turma — copie e cole o

explorar o recurso para nao perder tempo
. _ codigo da turma (ex.: 20191.2.2025.1N) — selecione os itens
preenchendo dados desnecessarios ou deixar de
_ o CPF e RG, e desmarque todos os outros. Agora é s6 clicar em
preencher algo importante para o seu relatorio.
“pesquisar” e depois exportar o arquivo como desejar.

Importante: ha outras listagens que podem ser feitas em “relatorios”. O ideal é explorar, ja que esse recurso nao

altera dados nas turmas ou alunos. Entao explore a vontade.
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13. EMISSAO DE DIPLOMAS E HISTORICO FINAL VIA SUAP

- E necessario que seja feita uma analise no perfil do aluno

A emissdo de diploma e primeiramente. Verifique se todos os requisitos para conclusdo do aluno
histérico final no SUAP foram preenchidos. Para tal, vocé precisa entrar no perfil do aluno e
requer uma série de clicar em “requisitos para conclusdao”. Dependendo do curso, esses
procedimentos. requisitos mudam. Se algum requisito estiver pendente, sera necessario

que essa pendéncia seja sanada para que O processo de emissdo de
diploma e historico seja concluido.

Requisitos de Conclusio 3

Percentual de Progresso no Curso

100.0%:
Requisitos de Conclusio de Curso Situacio CH Prevista CH Cumprido CH Pendente
Disciplinas Obrigatdrias | Cumprido 3744 3744 4]
Pratica Profissional | Cumprido 200 200 o
Arividades Complementares | Cumprido 50 50 o

Todos os Pericdos Fechados | Cumprido

TOTAL- 3994 3994 0
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13. EMISSAO DE DIPLOMAS E HISTORICO FINAL VIA SUAP

- Com os requisitos todos preenchidos e periodos fechados, vocé devera fazer o pedido de abertura de processo de
emissao de diploma. Esse processo deve ser solicitado ao Gabinete da Direcao Geral do Campus, e pode ser aberto por
turma ou por aluno. Quando se trata apenas de um aluno antigo, € recomendado gue seja aberto o processo individual.

Porém, se a turma for recente e nenhum aluno tiver formando, é recomendado gue seja aberto um processo por turma.

- Quando o processo for aberto, vocé devera adicionar o nimero do processo ao SUAP. S assim vocé podera emitir
diplomas via SUAP.

- Outro namero importante € o Cadigo de autenticacdo de Diploma no SISTEC que é emitido pelo SISTEC quando
alteramos a situacdo do aluno de “em curso” para “concluinte”.
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13. EMISSAO DE DIPLOMAS E HISTORICO FINAL VIA SUAP

- De posse desses numeros e de todos os requisitos de conclusdo cumpridos, vocé deve verificar se 0 modelo de
diploma do Campus esta com as informacdes corretas no SUAP. Para tal: Ensino — Diplomas e Certificados — Modelos
de Documentos — Encontre o modelo a ser verificado — Clique na Lupa para visualizar e no icone de edicdo se

pretende editar.

Inicio Modelos de Documento

Modelos de Documento

FILTROS:

Filtrar

# Descrigdo

Q& Diploma Técnico Integrada/Proeja - LR)

Q= Diploma Técnico Subsequente - LRJ

Q= Diploma Técnico Integrado - LRJ

Q& 1-Certificado - Curso FIC - PTG

Q& 1-Diploma-Curso Superior - Licenciatura - MCP
Q= 1-Certificado - Curso FIC - MCP

Q& Diploma-Técnico Concomitante-STN

QF 1-Diploma-Curso Superior - Tecnologia - MCP
Q@ 1-Diploma-Técnico_Concomitante - MCP

Tipo

DIPLOMA/CERTIFICADO

DIPLOMA/CERTIFICADO

DIPLOMA/CERTIFICADO

DIPLOMA/CERTIFICADO

DIPLOMA/CERTIFICADO

DIPLOMA/CERTIFICADO

DIPLOMA/CERTIFICADO

DIPLOMA/CERTIFICADO

DIPLOMA/CERTIFICADO
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13. EMISSAO DE DIPLOMAS E HISTORICO FINAL VIA SUAP

- Algo importante também € o Livro. Esse livro contera a assinatura, os dados académicos e da emisséo do diploma do
concluinte. Se ele nédo estiver criado, vocé pode cria-lo seguindo: Ensino — Diplomas e Certificados — Configurar
Livros — Adicionar Configuracdo de Livro de Registros.

Configuragoes de Livo de Registros

FILTROS:
Texto: Campus: Modalidades de Ensino:
Filtrar
Todos
1 2 Mostrando 16 Configurages de Livro de Registros  Mostrar tudo
# Descricio Campus N°® do Livro Atual N° da Folha Atual N° do Registro Atual
QF Livro de Registro de Certificados - Pés-graduacio lato sensu MCP 2 1 1
QF Livro de Registro de Diplomas - Técnico Integrado/Proeja LRJ 1 18 18
QF Livro de Registro de Certificados - Cursos FIC-PTG PTG 5 52 52
QF Livro de Registro de Certificados - Cursos FIC MCP 3 19 19
QF Livro de Registro de Diplomas - Graduacio LRJ 1 1 1
QF Livro de Registro de Diplomas - Técnico Integrado Integral LRJ 1 57 57
QF Livro de Registro de Diplomas - Técnico Subsequente LRJ 1 22 22
QF Livro de Registro de Diplomas - Graduacio MCP 2 464 46
QF Livro de Registro de Diplomas - Técnico Concomitante - STN STN 4 3 3
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13. EMISSAO DE DIPLOMAS E HISTORICO FINAL VIA SUAP

Para editar: Ensino — Diplomas e Certificados — Configurar Livros — Encontre o Livro que deseja editar — Clique no
icone de edicdo, faca a alteracéo e salve.

Inicio » Configuragtes de Livro de Registros » Editar Livro de Registro de Diplomas - Técnico Integrado/Proeja

Editar Livro de Registro de Diplomas - Técnico Integrado/Proeja @ Ajuda

Descrigao: Livro de Registro de Diplomas - Técnico Integrado/Proeja

Campus: *

Q LRJ

Modalidades de Ensino: % Técnico Integrado EJA E possivel selecionar mais de um item

N?do Livro Atual: *

1
Folhas por Livro: * 200
N°daFolhaAtual:* o
N° do Registro Atual:*

@ Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando Apagar
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13. EMISSAO DE DIPLOMAS E HISTORICO FINAL VIA SUAP

- Com tudo configurado e
atualizado, agora vem a emiss&o e Enp
do diploma. Va4 em: Ensino — Emitir Diploma
Diplomas e Certificados -
Emitir Diploma — Pesquise o 9 Passolde2
nome ou numero de matricula
do aluno — Cligque em Continuar Selecdo do Aluno

Aluno:*

Cancela Abdiel Amorim Ferreira Neto (2017120060012)

2006 - Curso Técnico em Florestas na Forma Integrada/Integral (CAMPUS LARANJAL DO JARI)
&0 realizou caracterizagio

&0 inscrito em programa



13. EMISSAO DE DIPLOMAS E HISTORICO FINAL VIA SUAP

— Busque o Processo (pelo numero que foi cadastrado) — Preencha o nome da Pasta (Por exemplo: Técnico Integrado
Integral / LRJ) — Preencha a Autenticacdo SISTEC — Finalizar.

mitir Diplomna Emitir Diphoma - Vanessa dos Santos Duarte (2018220200040)
Emltlr Diploma - Vanessa dos Santos Duarte (2018220200040)
Histérico de Emissao

© Nenhum diploma/certificado foi emitido para Vanessa dos Santos Duarte (2018220200040) ainda.

D Passo2de2

Dados da Emissdo

Muimero de série do papel em caso de utilizagio de papel moeda/timbrado.
Nome da Pasta:
Mome da pasta na qual o registro de emissao de diploma serd guardado
Autenticagio SISTEC:

Cadigo de autenticagio SISTEC. Obrigatdrio para alunos de cursos técnicos.

Voltar Cancelar 3 2




13. EMISSAO DE DIPLOMAS E HISTORICO FINAL VIA SUAP

- Pelo perfil do aluno, vocé vera a opcdo “Diploma: 1? Via” se a finalizacdo ocorreu bem. Vocé pode clicar em 12
Via” para imprimir o Diploma, ou seguir em “Emitir Diplomas” na aba “Ensino — Diplomas e Certificados”.

1 Atenciao: Avaliagio Biomédica pendente. Dirija-se ao setor de sadde do campus para agenda-la.

Dados Gerais

Mome

Matricula
CPF

Periodo
Referéncia

Curso
Matriz

Situacio
Sistémica

Impressao

Digital

Diploma

2017120060012
021.852.682-28

30
2006 - Curso Técnico em Florestas na Forma Integrada/lntegral (CAMPUS LARANJAL DO JARI)
49 - Matriz Técnico em Florestas na Forma Integrada- campus Laranjal do Jari

| Matriculade no SUAP

| M&o

1*Via

Situacio

Ingresso

LR.A.

Otd. Periodos

Concluido

2017/1

85,03

Data da Migracio -
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13. EMISSAO DE DIPLOMAS E HISTORICO FINAL VIA SUAP

- Esse processo de emissdo de diploma pelo SUAP é algo que
deve ser feito com atencao e cautela. Verificando desde a matriz
cadastrada até os componentes cursados pelo aluno. Se todos 0s
periodos foram fechados, se a AACC estd cumprida, se o
estagio esta com a carga horaria correta, e todos os demais
detalhes como nome dos servidores que irdo assinar o diploma,

com as devidas portarias e datas corretas. A L _ _ _
- Vocé devera imprimir a folha do livro (Imprimir registro) para

que o aluno assine e que seja devidamente arquivada (em livro
ou pasta) para situacbes futuras que possam acontecer e que
VOCEé precise comprovar o recebimento. Assim tambem como a

copia do diploma assinada com o recebido do aluno com data.
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13. EMISSAO DE DIPLOMAS E HISTORICO FINAL VIA SUAP

Inicio - Emiss#o de Diplomas,/Certificados
Emissdo de Diplomas/Certificados © Auda
FILTROS:
Texto: Sistema: Campus: Diretoria: Modalidade de Ensino:
- Em Reglstro de Emlssoes’ Voce ivro: cancelado: estrutura: Cursa: .
ittrar
podera analisar o0s registros ja
g 4 = FILTRAR POR DATA:
emitidos, e até apagar um registro S
com informagcOes equivocadas,
aSSim ComO adiCionar informag(’jes 12 3 4 . 36 37 Mostrando 542 Emissdo de Diplomas/Certificados
7 - - ~ Acio: ——— E Aplicar Ode 15 selecionados
(como o codigo de autenticagdo do N |
o - Ni
SISTEC). EnSInO — DlplomaS e # ID  Aluno Curse Campus Meodalidade E:;::i:io I:R)::'ias::o Livre Felha a:mem Pasta Via Emissor Situacie
Py - egistro
Certificados —  Registros de s o
- ~ Danieli da Sil o Téeni _egistrode Tel
EmISSOGS. Q@Z 609 Barbosa " Tecnicoem ) Integrodo | 06/03/2020 06/03/2020 Diplomas- 7 1w PROEIA 1  Lobato Vélido
(2017130040022) ~ Agronegdcio EJA lTE°“'°° ) (3014867)
ntegrado/Proeja
/LRJ)
15SUAP (Livro de
_— Registro de
Leonaldo G . T - Tel
Q@ 608 Coral om Ifg‘;';'ﬁg;”;o (R Integrodo  06/03/2020  06/03/2020 L 16 16 PROEA 1  Lobato Valido
(2017130040036) EJA Integrado/Proeja (3014867)
/LRJ)

- O Historico Final estara disponivel no perfil do aluno no icone “Documentos” do lado superior direito da tela. Precisa
de assinatura. Assim como o Diploma. 35
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