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Tutorial de Solicitacdo

Emissdo de Diploma e Certificados

IFSP | Coordenadoria de Registros Académicos (CRA)

Verificacbes iniciais necessarias

& Integralizagdo de todos os componentes curriculares

& Pendéncias financeiras inexistentes com a instituicao

& Colagao de grau realizada (para cursos superiores) ou ato de conclusdo homologado
& Dados cadastrais atualizados no sistema académico

Acesse o SUAP - IFSP

O Sistema Unificado de Administracao Publica (SUAP) é o portal oficial para
solicitacbes académicas no IFSP.

e URL: https://suap.ifsp.edu.br
e Use seu CPF e senha pessoal (mesma do acesso institucional)

e Em caso de problemas de acesso, procure o CTl (Coordenadoria de
Tecnologia da Informacao) do campus

[ {® Primeiro acesso? Utilize a opcdo "Recuperar senha" ou procure o suporte do CTI.

Preencha o requerimento
No menu principal do SUAP, acesse o caminho abaixo:

e Ensino — Abertura de Requerimento — Assuntos Diversos — Solicitar
Emissao de Certificado/Diploma de Conclusao de Curso

Neste momento, vocé devera anexar os documentos obrigatodrios solicitados no
sistema.
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Documentos obrigatorios

A Certidao de Nada Consta A Certificado de Reservista
da Biblioteca ou CDI

Comprovante de que ndo ha pendéncias Certificado de Reservista ou Certidao de
com a biblioteca do campus Dispensa de Incorporacao -

OBRIGATORIO para alunos do sexo
masculino maiores de 18 anos

Certiddo de Quitacao
Eleitoral

Emitida pelo site do TSE - OBRIGATORIA
para maiores de 18 anos

s ATENCAO - HISTORICO DO ENSINO FUNDAMENTAL

Para alunos concluintes do ensino médio: Caso ainda nao tenha entregue
o Histoérico do Ensino Fundamental na secretaria, é obrigatorio anexa-lo

nesta solicitacao.
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Acompanhamento da solicitacao
ApOs a solicitagao, sera aberto um processo de emissao de diploma no SUAP.
O prazo para emissao do diploma é de até 90 dias a partir da solicitagao.

Para acompanhar o andamento:

e Acesse o SUAP
e Va em Processos — Acompanhar Processos

e Localize o processo aberto para emissdo do seu diploma

¢) Prazo de emissdo

90 DIAS

Prazo legal para emissao do diploma a partir da solicitagao

L S T g i e ——

o

Retirada do diploma ou certificado
Quando o documento estiver disponivel:

e Vocé receberd uma notificacdo por e-mail e mensagem no SUAP

e Compareca pessoalmente a Coordenadoria de Registros Académicos (CRA)
do Campus Itaquaquecetuba

e Leve documento de identificacao original com foto

e Assine o livro de registro de diplomas

e

s# PROCURACAO

Para maiores de 18 anos: Caso ndo possa retirar pessoalmente, é
necessario apresentar procuracao especifica com firma reconhecida e
documento original do procurador.

A procuracao deve ser especifica para retirada de diploma e conter dados
completos do outorgante e outorgado.
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? Contatos - IFSP Campus Itaquaquecetuba

s Endereco Coord. Registros
Rua 1° de Maio, 500 Académicos
Bairro Estagdo - Itaquaquecetuba/SP cra.itq@ifsp.edu.br

CEP: 08571-050

(® Horério de funcionamento

Segunda a Sexta-feira
10:30 as 12:30
13:30 as 19:30

Site oficial: itg.ifsp.edu.br | SUAP: suap.ifsp.edu.br

/\ Observacdes importantes

O prazo de 90 dias comeca a contar ap0s a solicitagdo no SUAP

Documentos ilegiveis ou incompletos serdo recusados, gerando exigéncia

Diplomas de graduacao exigem registro no MEC - o IFSP é responsavel por esse registro

Certificados de cursos de extensao tém prazo menor (até 30 dias)

Em caso de mudanga de nome (casamento, divdrcio), apresentar certidao atualizada

e Alunos do sexo masculino maiores de 18 anos: reservista/CDI e quitacao eleitoral sao
obrigatérios

e Alunos concluintes do ensino médio: Historico do Ensino Fundamental é obrigatério se

ainda nao foi entregue

Tutorial oficial para alunos do IFSP Campus Itaquaquecetuba | Atualizado em 2025

Em caso de duvidas, procure a Coordenadoria de Registros Académicos (CRA) do campus
cra.itg@ifsp.edu.br
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