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Para iniciar a emissão dos Certificados

1) Verificar se a “Ementa” está cadastrada para o Curso

- Neste campo deverá estar cadastrado o Conteúdo Programático que sairá no
verso do Certificado (cadastro realizado pela PRX).

- Observar o máximo de 500 caracteres (com espaços).

Acessar “Ensino”

Clicar em “Cursos, Matrizes e Componentes”
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Clicar em “Matrizes Curriculares”

Selecionar a “Diretoria”

Utilizar DRG e a sigla do Câmpus com 3 letras (DRG/XXX) e CEX, Ex:
DRG/AVR(CEX)
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Clicar em filtrar.

- Vão aparecer os Cursos de Extensão cadastrados para o Câmpus.

Clicar na lupa para visualizar as informações cadastradas para o Curso que
pretende emitir os certificados.
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Localizar o curso para o qual se pretende emitir os certificados e clicar na lupa

Visualizar se o Conteúdo Programático está cadastrado na “Ementa”

A “Ementa” será impressa no verso do certificado.
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2) Verificar se a “data de início” e a “data de fim” foi cadastrada para a
turma

Acessar “Ensino”

Clicar em “Turmas e Diários”

Em seguida em “Turmas”

Selecionar o “Ano letivo”

Selecionar a “Diretoria”

Utilizar DRG e a sigla do Câmpus com 3 letras (DRG/XXX) e CEX, Ex:
DRG/AVR(CEX)

Clicar em filtrar.

- Vão aparecer as turmas cadastradas para os Cursos de Extensão do
Câmpus.

- Clicar no ícone correspondente à edição do curso de extensão que deseja
realizar o cadastro da "data de início" e "data de fim" da turma.
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Verificar se a “data de início” e a “data de fim” da turma estão cadastradas.
Caso contrário, informar as datas e clicar em “Salvar”.

Essas informações podem ser alteradas, caso haja alguma mudança.
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3) Checar se a turma está encerrada

Fechar período letivo

Clicar em "ENSINO" (1), "Procedimentos de Apoio" (2), "Fechar Período" (3).

Escolher o "Ano Letivo"(1) e o "Período Letivo" (2) que será fechado. Escolher
o "Tipo" de fechamento (3) e posteriormente clicar no botão “Continuar” (4).
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Nesta tela, aparecerão os alunos que poderão ter o período letivo fechado e os
que não poderão (1), sendo o que define isso o processo de entrega de etapas
pelos professores, isto é, se todos os professores das disciplinas a qual o aluno
cursou no período tiverem entregado suas etapas, então o aluno estará sem
pendências. Se houver algumas pendências de alunos, ainda existe a
possibilidade de clicar em "Confirmado" (2) e depois clicar em "Finalizar" (3),
pois deste modo somente os alunos sem pendências terão o período letivo
fechado. É mais aconselhável eliminar as pendências antes de finalizar.

A tela abaixo aparecerá com algumas informações.

Após o período estar fechado, ao realizar uma nova consulta, aparecerá a
seguinte tela:
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4) Buscar a “Turma” para gerar os certificados

Clicar em Ensino

Clicar em “Turmas e Diários”

Clicar em “Turmas”
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Selecionar o “Ano Letivo”

Selecionar a “Modalidade de Ensino”

Clicar em “Filtrar”
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Serão mostradas as turmas de Cursos de Extensão cadastradas para o Ano
Letivo selecionado do Câmpus.

Localizar a turma para a qual serão gerados os certificados e copiar o “Código”

O código pode ser copiado selecionando-o e clicando em CTRL+C ao mesmo
tempo.
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Obs: para buscar a turma poderão ser utilizados os filtros na parte superior da
página, preferencialmente o campo “Texto” e clicando em “Filtrar”.
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5) Emitir os Certificados

Clicar em “Ensino”

Clicar em “Diplomas e certificados”

Clicar em “Diplomas”

Clicar em “Emitir diploma em lote”

Será visualizada a página:
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Inserir o código da turma no campo “Turma”

- a Turma será buscada automaticamente.

A turma também pode ser selecionada digitando o nome do curso no campo
“Turma”

- a Turma será buscada automaticamente.

Clicar em Continuar
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A relação de alunos com situação concluída no curso será apresentada na
página “Emitir Diploma em Lote” (passo 2 de 3)

Selecionar todos os alunos para emitir os certificados.

Clicar em “Continuar”

A página do Passo 3 de 3 contém os “Dados da Emissão”

Inserir o número de “Processo”



17

(Criar Processo)

Utilizar o caminho: “Documentos/Processos” ⇨ “Processos Eletrônicos” ⇨
“Processos”

Clicar em “Adicionar Processo Eletrônico”

Preencher os dados do Processo

Indicar como “Interessado” o Coordenador(a) de Extensão.

Selecionar o “Tipo de Processo”

Clicar em “Buscar”
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Buscar “Ensino: Certificados e Diplomas” – utilizar o “Filtro”

Clicar em “Confirmar”

Preencher o “Assunto”: Emissão de Certificados em lote - Curso de Extensão

Criar um processo para cada Curso / Turma.

“Nível de Acesso”: pode deixar como público

“Hipótese Legal”: não é necessário o preenchimento

“Setor de Criação”: Indicar “CEX-XXX” (três letras de identificação do Câmpus,
selecionar na lista suspensa.

Clicar em “Salvar”
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O Processo está criado, copiar a numeração e transferir para o passo 3 de 3 da
Emissão de Diploma em Lote
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Colar o número do “Processo Eletrônico” no Passo 3 de 3 da Emissão de
Diploma em Lote

“Prefixo da Pasta”

- Prefixo que será usado para composição do nome da pasta na qual o registro de emissão de
diploma será guardado. Ex: Caso deseje que os registros de emissão de diploma sejam
distribuídos nas pastas com numeração PASTA100, PASTA101, PASTA103, etc., informe o
prefixo PASTA nesse campo e o número 100 no campo a seguir.

- Indicar as três letras de identificação do Câmpus, ex: AVR

“Número da Pasta” – indicar 001

- estas informações não têm uma descrição exata

* O livro é único, cada Câmpus tem um.
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Clicar em “Salvar”

Certificados emitidos e listados – mensagem na parte superior: “Registros de
emissão de diploma cadastrados com sucesso.”
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Dados contidos para os certificados:

Para imprimir os Certificados:

Na “Ação” selecionar na lista suspensa “Imprimir Diplomas”

Clicar em “Mostrar Tudo”

Selecionar todos os diplomas/certificados clicando na caixa de seleção na
coluna à esquerda.

Clicar em “Aplicar”
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Verificar a relação de nomes para constar nos certificados/diplomas em
“Formulário de Impressão de Diplomas”

- Reitor – checar se o nome do(a) Reitor(a) está correto

- Diretores:

- Diretor-Geral – checar se corresponde ao(a) Diretor(a)-Geral do
Câmpus

- Diretor-Adjunto Educacional – checar se corresponde ao(a) DAE do
Câmpus

- Coordenador de Registro de Diplomas – Alterar para o(a) Pró-Reitor(a)
de Extensão

- Diretor de Dados e Gestão Acadêmica – Alterar para o(a) Pró-Reitor(a)
de Extensão
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- Registro Escolar: pode ignorar, pois não é obrigatório

- Extensão:

- Pró-Reitor de Extensão: Selecionar na lista suspensa o(a) Pró-Reitor(a)
de Extensão

- Coordenador de Extensão: Selecionar na lista suspensa o(a)
Coordenador(a) de Extensão

- Assinatura Adicional – deixar em branco

- Apostilamento – deixar em branco

- Modelo:

- Modelo: selecionar “Certificado - Cursos de Extensão”

Clicar em “Enviar”
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Vai demorar um tempo para processar.

Vai abrir uma janela e/ou local para baixar o arquivo, dependendo do
navegador.

Baixar e abrir os certificados.
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Os certificados serão exibidos individualmente no formato .pdf

Certificado Gerado pelo SUAP
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Verso:

Informações:
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Informações do verso:


