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Realizar o Login 

no SUAP, e 

entrar no menu 

“Ensino” 
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É preciso verificar todas orientações da 

Portaria n.º 1.452, de 26 de abril de 2019, 

antes de realizar a emissão e Registro do 

Diploma.  

Para emitir um Diploma, 

entre no menu “Diplomas e 

Certificados”; “Diplomas”; 

“Emitir Diploma” 
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Insira o 

prontuário do 

aluno; e clique 

em “Continuar” 
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Insira o número de 

processo aberto 

no SUAP para o 

registro do 

diploma 

Insira o 

número 

espelho do 

papel moeda 

Insira o código validador 

do SISTEC – obrigatório 

para os diplomas de 

cursos técnicos, e depois 

clique em “Finalizar” 
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Clique em 

“Imprimir” 

“Diploma” 
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Essa tela contém os 

servidores responsáveis 

pela assinatura do 

diploma. Dessa forma, os 

responsáveis deverão 

estar atualizados, 

seguindo as orientações 

da Portaria n.º 1.452, de 

26 de abril de 2019.  

Esses dados serão atualizados pelo perfil 

de usuário “Administrador de Diretoria” – 

geralmente atribuído ao DAE do Campus.  

No caso de cursos 

com parceria com a 

Secretaria da 

Educação. É possível 

inserir o nome do 

Diretor da Escola do 

Estado 

É preciso selecionar os Servidores 

responsáveis por cada função. 
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Selecione o modelo de 

Diploma que será 

emitido, e clique em 

“Enviar”.  
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Será gerado um 

arquivo em formato 

“docx” do diploma.  
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É gerado o Diploma 

pronto para 

Impressão.  
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Para impressão, é preciso que o 

documento esteja na 

orientação “Paisagem”, e 

“impressão nos Dois Lados” 

“borda curta”.   
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Para manter atualizado os dados dos servidores que irão assinar os 

Diplomas ou Certificados, conforme as orientações da Portaria n.º 1.452 

de 26 de abril de 2019. O servidor que possuí o perfil de “Administrador 

de Diretoria” – geralmente atribuído ao DAE do Campus, poderá 

gerenciar essa atualização dos servidores do Campus no SUAP.   

 

Para alterar os servidores 

responsáveis por assinar os Diplomas 

ou Certificados, entre no menu: 

“Ensino/Cadastros Gerais/Diretorias 

Acadêmicas”.  
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Faça o Filtro pelo 

respectivo Campus 

Configure cada uma das Diretorias 

¨SUP¨; ¨MOD¨; ¨INT¨; ¨POS¨, conforme 

cada Campus, clicando na “Lupa” 
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Nesse Menu, poderá ser definido o Diretor Geral do Campus, o 

Diretor Adj. Acadêmico, o Coordenador de Registros 

Acadêmicos que irão assinar os Diplomas e Certificados, 

seguindo as orientações da Portaria n.º 1.452 de 26 de abril de 

2019. 

Na aba “Direção/Diretor Geral ” é possível 

definir o Diretor Geral do Campus que assinará 

os Diplomas e Certificados. Basta clicar na 

caixa do respectivo servidor em “Definir como 

Titular”  

É possível definir o Coordenador de Registros 

Acadêmicos que assinará os Diplomas e Certificados 

em “Secretaria Acadêmica” e clicar em “Definir 

como Titular” no respectivo servidor 
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É possível definir o DAE responsável 

por assinar os Diplomas e Certificados, 

na aba “Direção/Diretor Acadêmico”, 

clique em “Definir como Titular” no 

respectivo servidor 
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A emissão da Folha de Registro do Diploma para o 

seu respectivo livro, ocorre no menu 

“Ensino/Diplomas e Certificados/Diplomas/Registro 

de Emissão” 
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Faça o filtro do respectivo Campus e 

n.º de livro, e clique na lupa do 

respectivo registro de diploma do 

aluno: 
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Clique em “Imprimir/ 

Registro” 
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Dessa forma, é possível emitir a folha de 

Registro de Diploma do aluno para o 

respectivo livro.  



Emissão e Registro de Diplomas e Certificados 

 

IFSP - Tutorial 

 

Para consultar a autenticidade do Diploma, 

verifique no verso do diploma emitido: o site 

para consulta, junto com o código de 

autenticação e a data de expedição do 

diploma. 
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Para emitir um Certificado Intermediário clique 

em: “Ensino/Diplomas e Certificados/Certificados 

Intermediários/Emitir Certificados Intermediários” 
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Insira o respectivo 

prontuário do aluno e 

clique em “Continuar”. 
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Selecione o Respectivo Certificado 

que será impresso, e clique em 

“Continuar”. 
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Insira o n.º de processo 

aberto no SUAP, E clique 

em “Finalizar”. 

Após essa tela, siga o mesmo processo que já foi descrito na emissão 

do Diploma.  


