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1. Definicao e Inser¢ao de Documentos

O primeiro passo para a gerac¢ao do diploma é a definicdo dos documentos
obrigatérios. Para definir a documentacdo obrigatéria, acesse o menu Diplomas no
SIGAA, conforme indicado a seguir.

UFS - SIGAA (bdsig/2024-05-20) - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Acadé

Alterar vincule
DIVISAC DE REGISTRO DOCUMENTACsO E ARQUIVO (11.09.02.02)

MeENU PRINCIPAL

\ ™ Y Y e
Graduacdo

“w“_

ICH 2

hy Q 2 W
Agdes Académicas o a Distanci ssisténcia ao ‘Ouvidoria Ambientes Virtuais
hﬂ% |

@

&
A g 3 &
P r— SIPAC SIGRH (bdsig/2024-
u {Administrativo) 05-20)

No menu Diplomas, clique na guia Registro/Impressdo e em Configurar
Documentos Obrigatérios, conforme indicado a seguir.

MENU DE DIPLOMAS

Registro/ Impressdo “ Diploma Digi... ]

B oOperacies Administrativas B Assinaturas no Diploma
[ Listar/Alterar Pardmetros @ Cadastrar
[ Configurar Documentos Obrigatérios @ Listar/Alterar Nomes
B Discente @ Livro de Registro de Diplomas
[ Atualizar Dados Pessoais @ Abrir Livro
¥ Cadastrar Discente Antigo [ Gerenciar Livros

[ Consultar Dados do Aluno ~ ~
B Documentos para Registro de Diploma

e [¥] Configurar Documentoas Obrigatdrios
[ Inserir Documentos para Registre de Diploma
[ Gerenciar Solicitacdes de Validacdo de Documentos

Na tela para definicdo dos documentos, selecione os documentos disponiveis
na coluna da esquerda e os copie para a coluna da direita para tornd-los

» Copiar

documentos obrigatérios clicando em . Caso algum documento seja

movido acidentalmente, selecione o documento a ser removido e clique em

4 Remover

Para mover mais de um documento de uma vez, para qualquer coluna, clique
nos documentos desejados sempre pressionando a tecla Ctrl no seu teclado para
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fazer a selecdo multipla. Para mover todos os documentos de uma vez, clique em
w Copiar Tudo

DOCUMENTOS
Documentos Disponiveis Documentos Obrigatdrios

Certificado de Conclusdo do Ensine Médio D de ificacdo | habilitac3o, etc )

Atestado Médico Prova de conclus3o do engino médio ou equivalente
Baletim de Ocorréncia expedido por drg3o de policia

CPF w Copiar Tudo

Certiddo de Casamento

CertidZo de Mascimento

Certificado de C o de Ensino F ital em Escola da Mic
Certificado de Conclus3o do Ensine Superior w4 Remover Tudo
Certificado de Quitacde Eleitorial

Certificado de Reservista -

» Copiar

4 Remover

Confirmar || Cancelar

Ao concluir a definicdo da documentacgdo obrigatdria, clique em ' Cenfirmar |

Apds a definicdo da documentacdo obrigatdria, insira os documentos para o
registro do diploma em Inserir Documentos para Registro de Diploma, conforme
indicado abaixo.

MENU DE DIPLOMAS

Registro/ Impressdo H Diploma Digi...

& operacdes Administrativas B Assinaturas no Diploma
[ Listar/Alterar Pardmetros B cadastrar
[ Configurar Documentos Obrigatsrios B Listar/Alterar Nomes
B Discente @ Livro de Registro de Diplomas
B aAtualizar Dados Pessoais B abrir Livro
[H Cadastrar Discente Antigo [ Gerenciar Livros

[H Consultar Dados do &luno ~ ~
& Documentos para Registro de Diploma

[® Configurar Documentos Obrigatérios
= (¥] Inserir Documentos para Registro de Diploma
[Fl Gerenciar Solicitacdes de Validacdo de Documentos

Apds ser redirecionado, localize o discente cujo diploma sera registrado
preenchendo algum dado no filtro de busca e clicando em B’ | Ao encontrar o
discente no resultado, clique em @

REGISTRO DE DIPLOMAS > INSERIR DOCUMENTOS PARA REGISTRO DE DIPLOMA > BUSCAR DISCENTE

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA
Matricula: [ ]

Matricula
O Antiga:

[ cpr:

Nome do
] Discente:

[ curso:

Buscar || Cancelar

77; Visualizar Detalhes @: Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status
— - —
5 S S concwioo @

1 discente(s) encontrado(s)
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Apds selecionar o discente, vocé deverd submeter os documentos definidos

como obrigatdrios. Clique em para enviar cada documento e, ao final,
Cllque em Submeter .

a_): Alterar Arquivo

DOCUMENTOS PARA REGISTRO DE DIPLOMA

Prova de conclusdo do ensino médio ou _ . {»1} .
squivalente: © Documento obrigatério 1.pdf Alterar Arquivo

Documento de Identificacdo (Idsnt\dade, # | Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido
habilitagde, etec.)

/—.. Submeter || Cancelar

Obs.: Os documentos s6 devem ser enviados no formato .PDF.

2. Registro da Documentacao

A Ao realizar procedimentos de registro, nunca use o botdo Voltar do seu
navegador. Isso pode comprometer o registro do diploma devido a informacgdes nao
salvas. Se precisar voltar, utilize os botdes na tela do sistema.

Apds submeter a documentacdo obrigatdria, é necessario registra-la. Na tela
inicial do médulo Diplomas, clique na guia Diploma Digital e na opcao Registrar

Diploma Digital Individual de Graduacao, conforme indicado a seguir.

MENU DE DIPLOMAS

Registro/Impressdo H Diploma Digi...

& Diploma Digital de Graduacdo B Curriculo Digital

Registrar Diploma Digital Individual de Graduacip —=e————— [ Gerenciar Curriculos Digitais
Impressdo de Diploma Digital

Impressdo de Histérico Digital Final

Acompanhamento de Registro e Expedigdo de Diploma Digital

Gerenciar Lista de Diplomas Anulados

Gerenciar Arguives de Fiscalizagdo

Alterar cédigo de municipio

D@D

Apds ser redirecionado, localize o discente cujo diploma sera registrado
preenchendo algum dado no filtro de busca e clicando em ' B“s%2" | Ao encontrar o
discente no resultado, clique em @

REGISTRO DE DIPLOMAS > REGISTRAR DIPLOMA DIGITAL > BUSCAR DISCENTE

Matricula: [

Matricula
U hntige:

0 cpr:

Nome do
O Discente:

O curso:

Buscar || Cancelar

°: visualizar Detalhes (3): Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO © DISCENTE (1)
Matricula Aluno Status
I - E—

CONCLUIDO @
1 discente(s) encontrado(s)

Obs.: Para prosseguir com o registro, o discente deve estar com o status Concluido
e devidamente registrado no livro de registros de diploma.
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Apds o redirecionamento, cligue em | Registrar Documentacdo Académica | Se
necessario, acrescente informagdes no campo Observacgao.

REGISTRO DE DIPLOMAS > REGISTRO DE DIPLOMA DIGITAL INDIVIDUAL GRADUAGAOD

Dapos po REGISTRO

Discente:

Curso:

Concluido em:
Livro:

Folha:

Data do Registro:
N° do Registro:
Data de Expedicdo:

||'|'||||

N° do Processo:
Observagdo:

Vocé pode digitar [200 caracteres,

@: Reprocessar Registro ﬂ}: Atualizar Doc X gar Doc Q: Reiniciar Processamento do
Documento

DocuMENTOS REGISTRADOS / EM PROCESSAMENTO

\:po Documento 1D Externo Documento Status Cadastro

Registrar Documentagdo Académica || Registrar Histdrico Digital Final || Expedir Diploma Digital || Download do XML Assinado
<= Voltar || Cancelar

Apds clicar em | Registrar Documentacdo Académica | o registro serd feito e a
documentacdo aguardara a assinatura digital.

Obs.: Apds o registro da documentacdo académica, ficardo disponiveis no fim da
linha da documentacdo os icones @; ‘”9, Ae @, gue devem ser usados nos
seguintes casos:

=/ Reprocessar Registro: Caso algum documento digital esteja com algum status de
erro;

@ Atualizar Documento: Caso algum documento obrigatdrio tenha sido atualizado
e o documento digital também precise passar por atualiza¢do;

A Revogar Documento: Caso algum documento com status de erro ndo possa ser
corrigido com o botdo Reprocessar Registro;

@ Reiniciar Processamento do Documento: Caso ndo exista um status de erro, mas
também ndo chegou no status esperado, entdo é necessario reprocessar o
documento na RNP.

3. Assinatura de Documentos com RNPSign

A assinatura dos documentos é feita em outro sistema, portanto vocé deve
acessar o assinador.diploma.ufs.br. Caso nunca tenha usado o Assinador, verifique
a seguir como fazer a primeira configuragao.

3.1. Primeira Configura¢cao do RNPSign

Assim que a pagina é aberta, é verificado se o seu navegador
possui a extensdao RNPSign, essencial para o procedimento. Caso nao
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assinador.diploma.ufs.br
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possua, o sistema indicard a op¢do para obter a extensdo, conforme
indicado a seguir.

RNP

Extensao nao encontrada

Para ulilizar esta aplicagie, & necessério instalar a nossa extensio no seu navegador. Caso ja estsja instalads, Verifiqus ss a mesma ssté ativada & em exscugio

Caso o softwars naa esteja instalado & possivel baixa-lo clicando no botdo abaixo. Apés a instalagin Se persistir nessa tela, recaregue a pagin.

(™ AGUARDANDO A INSTAGAQ DA EXTENSAQ,

Ao clicar em , vocé sera redirecionado para a loja de

aplicativos do Google Chrome, na qual vocé deve clicar no botdo que
adiciona a extensdo ao seu navegador.

£ chrome web store Q, Extensdes e temas de pesquisa

Discover  Extensbes  Temas  Universidade Federal de Sergipe

= RNPSign

Extensdo Workflow e planejamento  3.000 usuérios /

Caso esteja usando um navegador diferente, acesse a loja de
extensdes do seu navegador, busque pela extensao RNPSign e adicione
da mesma forma. Apds adicionar a extensdo ao seu navegador, volte a
tela inicial do Assinador, que agora deve reconhecer a extensdo ativa e
perceber a falta do Sign Assistant, conforme indicado a seguir.

RNP

O Sign Assistant nao foi detectado

Para utilizer este componante, & necessano executar o nosso software no seu dispositivo. Verifigue s o sign assistant esta em execucio

Casa o seliware ndo esleia instalado & possivel baixa-do clicands no boldo abaixe, Apds a instalaglio se persisti nessa lela, recarregue & pagina

AGUARDANDOD A INST "'-L"'-(:'"-‘U DO SIGN ASSISTAN

Seguindo o mesmo procedimento, clique em , baixe

e salve o arquivo signassistant.msi no seu computador. Apds salva-lo,
execute-o clicando duas vezes no arquivo e o assistente de instalacdo sera
aberto.




Para prosseguir com a instalacdo, cliqgue em trés
vezes. Quando o aplicativo solicitar permissao para fazer alteracdes no
Editor de Registro, serd necessario conceder a permissao clicando em

Sl para prosseguir. Apds esse passo, a instalacdo estara concluida

e vocé devera clicar em .

Para dar continuidade, abra o Assinador e a tela devera estar
conforme indicado a seguir.

RNP TUTORIAL  OPERAN

Selecione um certificado para ver os documentos associados a ele

Para importar os certificados, abra a extensdo RNPSign. Na janela

B MPORTAR PFX

que sera aberta, cligue em e localize no seu

computador o certificado a ser importado.

| o & °

CERTIFICADOS M FIGURA

Adobe Content Certificate 10-5
C il

Adobe Content Certificate 10-8
1 vél

Adobe Intermediate CA 10-3
c vél

Adobe Intermediate CA 10-4
. ilicle

I B MPORTAR PEX 3 RECARF

Antes de concluir a importagao, uma caixa de didlogo solicitara a
senha da assinatura digital, conforme indicado a seguir. Digite a senha e

clique em E
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SignAseistant Y

Senha: | sennna

(o] o

Apds inserir a senha, outra caixa de didlogo solicitara a
confirmacdo da importacdo do certificado selecionado, conforme

indicado a seguir. Para prosseguir, clique em =™
o
o Deseja realmente importar o certificado W E
CNPJ T
Sim Nio

Apds a confirmacdo, uma terceira caixa de dialogo confirmara que
a importacdo foi feita com sucesso. Para prosseguir, clique em Coc 1],

0 Certificado importado com sucesso.

0K

Repita esse passo para todos os certificados que devem ser
cadastrados. Apds importar todos os certificados necessarios, retorne a

tela inicial do Assinador e clique em c para atualizar a lista de
certificados importados.

Selecione um certificado para ver os documentos associados a ele

Apds a atualizacdo, os certificados importados serdo listados a
esquerda, conforme indicado a seguir.
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RNP —_— — o

Selecione um certificado para ver os documentos associados a ele

Para autenticar um certificado, clique em um certificado listado a

esquerda e, a direita, clique em .

RNP TUTORIAL OPERANDO GOMO ASSINANTE PRINGIPAL [ ONFIGURACOES SOBRE

Clique em autenticar para continuar

AUTENTICAR

Uma janela de confirmacdo serd aberta, na qual vocé poderd

Somente desta vez

escolher

Sim, sempre

para permitir a operagdo apenas desta vez, ou

para que essa janela ndo seja aberta nas préximas vezes.

o Pedido de assinatura

O site deseje utilizar o
certificado para assinar
dados. Deseja permitir essa operacao?

Sim, sempre Somente desta vez Néo

Apdbs permitir a operagdo, a senha serd novamente solicitada.
Insira a senha e clique em o ] para prosseguir.

CignAssistant

Senha:

K . Cancel

10
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Obs.: Caso vocé seja o substituto, e ndo o assinante principal, clique em

OFERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL u

, localizado no topo da pdgina do Assinador. Na
janela que sera aberta, informe o seu CPF e marque a opgao

@ Souum substtuto clique em E conforme indicado a seguir.

Configuracdes
Indique o CPF/CNP.J da pessoa ou empresa que vocé esta substituindo

0

Digite o CPF/CNPJ de gquem est

. Sou um substituto

FECHAR

3.2. Qual Certificado Escolher

Caso tenha duvidas a respeito de qual certificado escolher para
assinar determinado documento, oriente-se pela tabela a seguir.

DOCUMENTO
CERTIFICADO DOCUMENTACAO | HISTORICO | DIPLOMA | CURRICULO [ ARQUIVODE | DIPLOMAS
ACADEMICA DIGITAL FINAL | DIGITAL DIGITAL FISCALIZACAQ | ANULADOS
CPF (Assinatura Reitor) X - X X - -
CPF (Assinatura Pro-Reitor]) X - X X - -
CNPI (Assinatura Institucional) X - - - - -
CNPI (Arquivamento Institucional) X X X X X X

Obs.: Para fazer a assinatura institucional, é necessdrio que todas as
assinaturas de CPF tenham sido concluidas (as assinaturas de CPF podem
ser feitas em qualquer ordem). Para fazer a assinatura de arquivamento,
é necessario que todas as anteriores tenham sido feitas.

3.3. Assinatura da Documentag¢ao Académica

Na tela inicial, altere o filtro para que seja exibida a documentacao
académica pendente de autenticacao.

RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL ONFIGURAGOE OBRE DEBUG

< Documentos de Assinador eCPF [IIIIEEGER 3 ) o 9

Arquivo de Fiscalizacdo Emissora
Arquivo de Fiscalizagdo Registradora
Curriculo Escolar

Nenhum documento encontrado

Diploma

Historico Escolar Final
Historico Escolar Parcial

Lista de Diplomas Anulados

11
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Para assinar, selecione os documentos a serem assinados e clique

)

RMNP TUTORIAL  GPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURAGD
2 itens selecionado(s) — )
G
Documentacao Academica + ocurar documento B c

Nome cursa Cadiga EMEC 1E5 Emissora Agtes

I I g

=
> —

2 |

Ao final desse procedimento, a documentacdo académica estard
assinada.

Caso esteja assinando um documento com certificado do tipo CNPJ
e nao do tipo CPF, vocé percebera que ndo sera possivel selecionar os

documentos individualmente. Vocé devera clicarem ™ e selecionar a
~ Apenas aplos a coleta de assinatura institucional
opcio H Apenas e : )
_RL]_E TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL (@ NFIGURAGOES SOBRE DEBUG {
< Documentos de UFS eCNP) [N — ) o 9
Documentacao Academica ~ ri ment i) Todos ndo assinados pela instituicio

B Apenas aptos a coleta de assinatura institucional
Nome Matricuta oo Codigo €

€3 Apenas aptos a coleta de assinatura para arquivamento

> fundacao Universidade federal o

Apds essa mudanca, sera possivel selecionar os documentos como
anteriormente. Selecione aqueles que devem ser assinados, clique em

I'_ﬁ
0 , insira a senha na caixa de didlogo, clique em [ ] e 0s

documentos estardo assinados.
Como essas assinaturas precisaram de certificados do tipo CNPJ, é
necessario ainda assinar o arquivamento com o mesmo certificado. Para

0

isso, cliqgue novamente em , mas desta vez escolha a opcao

B Apenas aptos a coleta de assinatura para arquivamento , conforme indicado a seguir.
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RINP CONOURAGEES  306RE. DESLS £

< Documentos de UFS eCNP) IR — ) e 9
Documentacao Academica ~ Procurer i) Todos ndo assinados pela instituicio
L HL i e B Apenas aptos a coleta de assinatura institucional
\ B3 Apenas aptos & coleta de assinatura para arquivamento
,
> a de Federal LY
Faca a sele¢dao desejada na listagem, clique em einsiraasenha

para concluir a assinatura.

4. Registro de Histdrico Digital Final

Para dar sequéncia ao registro do diploma, é necessario que o status de toda
a documentagao autenticada no Assinador tenha mudado no registro do aluno. Para
verificar esse status, acesse SIGAA > menu Diplomas > guia Diploma Digital >
Registrar Diploma Digital Individual de Graduacao.

Na tela seguinte, busque novamente o discente e clique em "@. Na tela
seguinte, serdo exibidos os documentos registrados ou ainda em processamento.
Verifique se o status dos documentos assinados ja foi alterado para “Documento
Valido”. Em caso negativo, aguarde a mudancga; em caso positivo, prossiga com o
registro de histdrico final clicando em Registrar Historice Digital Final |

@: Reprocessar Registro : atualizar Documento  X: Revogar Documento e: Reiniciar Processamento do
Documento

DocuMENTOS REGISTRADOS / EM PROCESSAMENTO

Tipo Documento Documento Status Cadastro
Documentagdo Académica n - Documento Valido 28/11/2022 D B X O

Registrar Documentagao Académica I Registmr Historico Digital Final I Expedir Diploma Digital || Download do XML Assinado

<< Voltar Cancelar

Apds o registro do historico digital final, é possivel verificar que agora ele
consta na tela de registro do diploma como um documento com status de
“Assinatura Iniciada”. Para prosseguir, vocé deve voltar ao Assinador para assinar o
histérico, assim como fez com a documentac¢do académica.

Na tela inicial do Assinador, selecione a opgio Historico Escolar Final conforme
indicado a seguir.

RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL u CONFIGURAGOES OBH DEBUG 0
< Documentos de Assinador eCPF (D 5} %) o 9
Arquivo de Fiscalizagéo Emissora rocura ment B c

Arquivo de Fiscalizagio Registradora
Curriculo Escolar

Nenhum documento encontrado
Diploma
Documentacao Academica
Historico Escolar Final “im——

Historico Escolar Parcial

Lista de Diplomas Anulados

Duvidas: COSIT
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assinador.diploma.ufs.br

e L . : (N . «
Apos filtrar por Histérico Escolar Final, clique em e selecione a opgao

B8 Apenas aptos a coleta de assinatura para arquivamento

RNP TUTORIAL  OPERANDOCOMO ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURAGOES SOBRE DEBUG &}
< Documentos de UFS eCNP) NG — o 9

Documentacas Academica ~ i3 Todos ndo assinados pela instituigao

Mome Matricula Cuso Coigo En

B Apenas aptos & coleta de assinatura institucional

B Apenas aptos & coleta de assinatura para arquivamento

> Fundacaa Universidade Federal .. L]

o

Selecione o histérico que serd assinado e clique em

RNP TUTORIAL OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL CONFIGURAGOES SOBRE
phehc
1 item selecionado(s)
Historico Escolar Final ~ Procure pelo nome, matricula ou curso B o
Nome Matricula Curso Codigo EMEC IES Emissora Acdes
b ENGENHARIA MECANI.. Fundacac Universidade... e

O histdrico agora estarad assinado. Certifique-se da mudanca de status do
histérico para “Documento Valido” antes de prosseguir com o registro do Diploma
Digital.

5. Registro do Diploma Digital

Se o status do histérico digital final ja tiver mudado para “Documento Valido”,
prossiga com o registro do diploma digital. Para prosseguir com o registro do
Diploma Digital, acesse SIGAA > menu Diplomas > guia Diploma Digital > Registrar
Diploma Digital Individual de Graduagao.

Na tela seguinte, busque novamente o discente e clique em @ . Na tela que
mostra a documentacio, clique em Expedir Diploma Digital| conforme indicado a seguir.

DocumMmENTOS REGISTRADOS / EM PROCESSAMENTO

Tipo Documento Documento Status Cadastro
Documentagio Académica Documento Valido 28/11/2022 2 (:9 b4 0
Histérica Digital Final T B R Documento Valido 28/11/2022 D & X @

Registrar DocumentagBo Académica = Registrar Histérico Digital Final | Expedir Diploma Digital | Download do XML Assinado

<< Voltar || Cancelar

Apos clicar em Expedir Diploma Digital | o diploma estara cadastrado.

DocuMENTOS REGISTRADOS / EM PROCESSAMENTO

Tipo Decumento Documento Status Cadastro

Documentagio Académica Documento Valide 28/11/2022 D &) X @
Histérico Digital Final LI AN Documento Valido 28/11/2022 D H X O
211202 D8 X @

Registrar Documentacas Académica Registrar Histérico Digital Final | Expedir Diploma Digital | Dewnload do XML Assinado
<< Voltar | Cancelar

Duvidas: COSIT
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Para validar o diploma, volte ao Assinador para fazer a assinatura e o
arquivamento conforme feito em documentos anteriores e aguarde a mudanca de
status do documento para “Documento Valido”.

6. Download e Impressao do Diploma Digital

Antes de fazer o download e a impressdo, certifique-se de que todos os
documentos estdao com status de “Documento Valido”. Em caso positivo, vocé pode
fazer o download do XML assinado do diploma clicando em
Download do XML Assinado | conforme indicado a seguir.

DOCUMENTOS REGISTRADOS / EM PROCESSAMENTO

Tipo Documento Documento Status Cadastro

Documentagdo Académica Documento Valido 28112022 & ) K @
Histarico Digital Final Documento Valido 28/11/2022 @ a} X e
Diploma Digital Documento vdlido 28/11/2022 @ af X Q

Registrar Documentagéo Académica = Registrar Histarico Digital Final  Expedir Diploma Digital IDownload do XML Assinado I
<< Voltar || Cancelar

O arquivo .XML é o arquivo virtual utilizado na validagdao do diploma no
sistema, mas ndo serve para visualizacdo do diploma em si. Para obter essa
representagao visual, acesse SIGAA > menu Diplomas > guia Diploma Digital >
Impressdo de Diploma Digital, conforme indicado a seguir.

MENU DE DIPLOMAS

Registro/Impressao ” Diploma Digi...

& Diploma Digital de Graduacdo B Curriculo Digital

Registrar Diploma Digital Individual de Graduacgdo [F Gerenciar Curriculos Digitais
Impressdo de Diploma Digita] —fje—

Impressdo de Histdrico Digital Final

Acompanhamento de Registro e Expedicdo de Diploma Digital

Gerenciar Lista de Diplomas Anulados

Gerenciar Arguivos de Fiscalizacdo

Alterar codige de municipio

IE@@EEE

Na tela seguinte, busque o discente, clique em @ ¢ o download do .PDF do
diploma sera iniciado automaticamente. No arquivo baixado, é possivel ver o
diploma na primeira pagina e as informagfes para autenticagao na segunda.

7. Outras funcionalidades

7.1. Registro de Histérico Digital Parcial

Para registrar um histérico digital parcial, acesse o menu
Graduacdo no SIGAA, conforme indicado a seguir.

Duvidas: COSIT
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Duvidas: COSIT

MENU PRINCIPAL

W N e e
“w“
) 7

Complementar

Na Guia Alunos, clique na opc¢do Registrar Histérico Digital Parcial.

MENU DE GRADUAGAO

alun... || Matriculas e Program... || Administrac... || Processos Seletiv... || Consultas || Relatérios - DAA || DEAPE || Relatdrios - DEA...

@ Dpados do Discente B Documentes
[ Cadastrar Discente Emitir Atestado de Matricula
[ Cadastrar Discente Antigo Emitir Horério Individual
[ Atualizar Dados Pessoais B Emitir Histérico
Consultar Dados do Aluna Emitir Histérico em Excel
[® Editar Observacdes do Discente Emitir Histérico com Reprovacdes
B Alterar Dades de Ingresso Emitir Declaracdo de Vinculo/Cadastro
® indices Académicos do Aluno —————p [0 Registrar Histérico Digital Parcial

[ Emitir Atestado de Integralizagdo de Curso

Emitir Certificado de Conclusge de Curso

Emitir Certificado de Condlus&e de Curso Em Lote

@ Emitir Atestado de Provével Concludente

Emitir Declaracdo de Percentual Cursado

Emitir Evolugdo Curricular

Emitir Programas de Disciplinas Cursadas do Discente
® Emitir Perfil do Vestibular

Busque o discente utilizando o filtro, clique em | BYSar | e nos

resultados, clique em @ .

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA
Matricula: L]

D Matricula
Antiga:

[ cer:

Nome do
O Discente:

[ curse:
= | Buscar || Cancelar

=°%: visualizar Detalhes (3): Selecionar Discente
SELECIONE ABAIXO 0 DISCENTE (1)
Matricula Aluno Status
|
& CONCLUIDO @

1 discente(s) encontrado(s)

Na tela seguinte clique em Registrar Histarico Digital Parcial Caso
) .

deseje, é possivel inserir algum comentdrio no campo Observacgao.

Obs.: O registro de participacdo do discente no ENADE é um requisito
para prosseguir com o registro do histérico digital parcial.

DApOsS DO REGISTRO

Discente: 201600066504 - AMANDA ANIELY DOS SANTOS REIS
Curso: PEDAGOGIA/DEDI
Observacdo:

P
Vocé pode digitar |200 caracteres.

e | Registrar Histdrico Digital Parcial || << Voltar || Cancelar

Caso ndo haja pendéncias com o ENADE, o registro sera iniciado e
o documento do histérico digital parcial serd inserido com status
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Duvidas: COSIT

“Documento em Processamento”. Com esse status, € necessario assinar
o documento no Assinador.

Obs.: Caso nunca tenha usado o Assinador, clique aqui para consultar o
tépico 3.1 deste manual, que ensina a configurd-lo corretamente, e
depois retorne para este passo.

Apdbs concluida a configuracdo, selecione o certificado de

assinatura CNPJ e cligue em . Na préxima tela,

clique no filtro e selecione Mstonce Bscolar Parcial 533 exibir os discentes

com processo de registro iniciado com assinatura pendente.

RNP v e Bl cowvimicees some oesi %

< Documentos de Assinador eCPF (NN R D o 9

Arquivo de Fiscalizagdo Emissora 7 ! a c
Arquivo de Fiscalizacdo Registradora
Curriculo Escolar

Diploma

Documentacao Academica

Historico Escolar Final

Historico ESColar Parcial <imm—

Lista de Diplomas Anulados

CIICI ue em e depois em E Apenas aptos 4 coleta de assinatura institucional

Selecione os discentes cujos documentos serdo assinados e clique em

[t

/ . . . . . OK
novamente. A senha serd solicitada; insira-a e clique em :

Serha; SRR

ot || Coresl

Agora que os documentos foram assinados, a tela de registro de
historico parcial no SIGAA exibira primeiro o status de “Documento
Assinado” e posteriormente mudara para “Documento Valido”. Com esse
status, o histérico digital parcial fica disponivel para download nas
versoes em .PDF (através do icone S ) e em .XML (através do icone =*).

Caso ndo tenha conseguido chegar ao status de “Documento
Vélido” ou precise alterar o documento antes da assinatura, utilize um
dos botdes de acdo disponiveis no fim da linha da documentacdo
conforme a necessidade.
= Reprocessar Registro: Caso algum documento digital esteja com algum
status de erro;

@ Atualizar Documento: Caso algum documento obrigatdrio tenha sido
atualizado e o documento digital também precise passar por atualizacdo;
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Duvidas: COSIT

A Revogar Documento: Caso algum documento com status de erro nao
possa ser corrigido com o botdo Reprocessar Registro;

e Reiniciar Processamento do Documento: Caso ndo exista um status de
erro, mas também ndo chegou no status esperado, entdo é necessario
reprocessar o documento na RNP.

7.2. Cadastro de Curriculo Digital
Para cadastrar um curriculo digital, acesse SIGAA > menu

Graduacdo > guia DEAPE > Cadastrar Novo Curriculo Digital, conforme
indicado abaixo.

MENU DE GRADUAGAD

Consultas U DEAPE H Relatdrios - DEA...

& cCurso B Habilitacdo
[E Cadastrar @ Cadastrar
® Buscar/Alterar [® Buscar/Alterar
E Matriz Curricular B Curriculo Digital
[ Cadastrar e [F] Cadastrar Moveo Curricule Digita
[ Listar/Alterar [ Gerenciar Curriculos Digitais

Na tela de cadastro, preencha o filtro para encontrar a estrutura
curricular desejada e cligue em ' BUS®rl Na lista de estruturas

curriculares encontradas, disposta abaixo do filtro, clique em Q@ para
cadastrar um curriculo digital.

BuscA POR ESTRUTURAS CURRICULARES

Cursa: ADMINISTRACAO/DAD - Sdo Cristévio ~
Matriz Curricular: ADMINISTRACAO - S&o Cristévao - Presencial - Vesperting - Bacharelado ¥
O cédigo:

[0  Ano-Pericdo:

Buscar || Cancelar

“L: Detalhar  |: Relatério da Estrutura Curricular
(: cadastrar Curriculo Digital

LisTA DE ESTRUTURAS CURRICULARES ENcoNTRADAS (2)

céd Ano-Periodo Matriz Curricular Situacio
02 2024.1 ADMINISTRAGAO - Presencial - Presencial CONSOLIDADA A E e
o1 2017.1 ADMINISTRACAO - Presencial - Presencial CONSOLIDADA S CN-]

Apods clicar em @ , o curriculo digital sera cadastrado e exibido na
mesma tela com status de “Documento em Processamento”.

CURRfCULOS DIGITAIS

2 Reprocessar Documento  €9: Atualizar Documento 3 : Revogar Documento
: Reiniciar Processamento do Documento 'z Download do XML Assinado
: Imprimir Curriculo Digital Escolar

Tipo Documento C6d Ano-Periodo Matriz Curricular Documento Status Cadastro

. ADMINISTRACAO - Sdo Documento em , a
Curriculo Escolar 02 2024.1 Cristévio - Presendial CE_ADMINISTRACAOD220241_0002 22/05,2024 2axX@eE

No fim da linha, estardo disponiveis botées de acdo que devem
ser usados nos seguintes casos:
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Duvidas: COSIT

=/ Reprocessar Registro: Caso algum documento digital esteja
com algum status de erro;

@ Atualizar Documento: Caso algum documento obrigatério
tenha sido atualizado e o documento digital também precise
passar por atualizacdo;

L Revogar Documento: Caso algum documento com status de
erro ndo possa ser corrigido com o botdao Reprocessar Registro;

(& Reiniciar Processamento do Documento: Caso ndo exista um
status de erro, mas também ndo chegou no status esperado,
entdo é necessario reprocessar o documento na RNP;

2 Download do .XML Assinado: Fazer o download do XML;

= Imprimir Curriculo Digital Escolar: Fazer o download do
curriculo em .PDF.

o TV
Obs.: Os botdes ~ = , destinados para download, sé fardo o download
de fato caso o status do documento seja “Documento Valido”.

Para gerenciar o curriculo criado, volte para menu Graduagao >
guia DEAPE > Gerenciar Curriculos Digitais.

MENU DE GRADUAGAO

Consultas H DEAPE “ Relatdrios - DEA...

B Curso & Habilitacdo
B Cadastrar B cadastrar
[E Buscar/Alterar [® Buscar/Alterar
@ Matriz Curricular & curriculo Digital
[ Cadastrar [ Cadastrar Nove Curriculo Digita
[ Listar/alterar - ] Gerenciar Curriculos Digitais

Na tela de gerenciamento de curriculos digitais, busque o
curriculo digital criado utilizando o mesmo filtro e o curriculo ainda estara
listado com o status “Documento em processamento”, caso ndo tenha
sido assinado. Se a assinatura ainda estiver pendente, acesse o Assinador
para assinar o curriculo.

Obs.: Caso nunca tenha usado o Assinador, clique aqui para consultar o
tépico 3.1 deste manual, que ensina a configura-lo corretamente, e
depois retorne para este passo.

No Assinador, filtre a opgdo Furmculo Escolar

curriculos pendentes de assinatura.

para visualizar os
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Duvidas: COSIT

RNP TUTORIAL  OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL [ CONFIGURAGOE

< Documentos de Assinador eCPF N

Arquivo de Fiscalizagéo Emissora Procurar document B C
Arquivo de Fiscalizagdo Registradora
Guricalo Esoole - umm— Nenhum documento encontrado
Diploma

Documentacao Academica

Historico Escolar Final

Historico Escolar Parcial

Lista de Diplomas Anulados

Selecione os curriculos a serem assinados, clique em I einsira
a senha para concluir a assinatura. Apds assinado, aguarde o status do
documento ser alterado para “Documento Valido” na tela de
gerenciamento.

CuRRiCULOS DIGITAIS

2 Reprocessar Documento  ¢1: Atualizar Documento  %: Revogar Documento
: Reiniciar Processamento do Documento  2': Download do XML Assinado
: Imprimir Curriculo Digital Escolar

Tipo Documento Céd Ano-Periodo Matriz Curricular Documento Status cadastro
. ADMINISTRACAO - S3o Documento ; -~
Curricule Escolar 10 2024.1 Cristévdo - Presendial CE_ADMINISTRACAO1020241_0001 20/052024 PR R P S 2

7.3. Arquivos de Fiscalizacao

Para gerenciar os arquivos de fiscalizacdo, acesse SIGAA > menu
Diplomas > guia Diploma Digital > Gerenciar Arquivos de Fiscalizagao,
conforme indicado abaixo.

MENU DE DIPLOMAS

Registro/Impressdo U Diploma Digi...

& Diploma Digital de Graduacdo & Curriculo Digital
[ Registrar Diploma Digital Individual de Graduacdo [ Gerenciar Curriculos Digitais
[ Impressdo de Diploma Digital
[ Impressdo de Histérico Digital Final
[l Acompanhamento de Registro e Expedicdo de Diploma Digital
[ Gerenciar Lista de Diplomas Anulados
[ Gerenciar Arquivos de Fiscalizac3o l—
[Fl Alterar cddigo de municipio

Para cadastrar um arquivo de fiscalizagdo, clique em & Cadastrar

REGISTRO DE DIPLOMAS > GERENCIAR ARQUIVOS DE FISCALIZACAO

@ cadastrar

W3a hé registro(s) encontradofs).

Ao clicar em & Cadastrar | serg pedido que sejam inseridos os
dados do registro. Insira todas as informacdes e clique em | Cadastrar |,
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Duvidas: COSIT

DAapDOS DO REGISTRO

Tipo de Arquivo: # | -- SELECIOME -- b
Data Inicial: # E
Data Final: # BE

Cadastrar || == Voltar || Cancelar

Obs.: A data final deve ser igual ou anterior a data presente.

Apds o cadastro ser feito, o documento sera exibido com o status
“Documento em Processamento” e devera ser assinado no Assinador.

Obs.: Caso nunca tenha usado o Assinador, clique aqui para consultar o
tépico 3.1 deste manual, que ensina a configurd-lo corretamente, e
depois retorne para este passo.

Apds concluida a configuracao, selecione o certificado e clique em

. Na proxima tela, cligue no filtro e selecione

Arguivo de Fiscalizagao Emissora ou Arquivo de Fiscalizagdo Registradora , conforme o arquivo

registrado.
RNP TUTORIAL  OPERANDO COMO ASSINANTE PRINCIPAL [ CONFIGURAGOES SOBRE DEBUG {§
< Documentos de Assinador eCPF (N =] i o 9
Arquivo de a0 Emissora B c
Arquivo de
Cuticula! Escoles Nenhum documento encontrado
Diploma
Documentacao Academica
Historico Escolar Final
Historico Escolar Parcial
Lista de Diplomas Anulados
i._‘a
Cllq ue em - e depois em E Apenas aplos 4 coleta de assinatura institucional

Selecione os discentes cujos documentos serdo assinados e clique em

(n

novamente. A senha serad solicitada; insira-a e cligue em E

Serhim;  EeEeEs

ok || corel

Depois de assinar o arquivo de fiscalizacdo, volte a tela de
gerenciamento de arquivos de fiscalizacdo. No fim da linha, estarao
disponiveis botdes de acdo que devem ser usados nos seguintes casos:

= Reprocessar Registro: Caso algum documento digital esteja
com algum status de erro;
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Duvidas: COSIT

@ Atualizar Documento: Caso algum documento obrigatdrio
tenha sido atualizado e o documento digital também precise
passar por atualizagao;

X Revogar Documento: Caso algum documento com status de
erro ndo possa ser corrigido com o botdo Reprocessar Registro;

& Reiniciar Processamento do Documento: Caso ndo exista um
status de erro, mas também ndo chegou no status esperado,
entdo é necessario reprocessar o documento na RNP;

2 Download do XML Assinado: Fazer o download do XML;

= Imprimir Curriculo Digital Escolar: Fazer o download do
curriculo em .PDF.
Caso o status ja tenha mudado para “Documento Valido”, o
documento estd concluido e disponivel para download.

7.4. Diplomas Anulados
Para visualizar os diplomas anulados, acesse SIGAA > menu

Diplomas > guia Diploma Digital > Gerenciar Lista de Diplomas Anulados,
conforme indicado abaixo.

MENU DE DIPLOMAS

Registro/Impressdo H Diploma Digi...

B Diploma Digital de Graduacdo & Curriculo Digital

Registrar Diploma Digital Individual de Graduacdo [ Gerenciar Curriculos Digitais
Impressdo de Diploma Digital

Impressdo de Histdrico Digital Final

Acompanhamento de Registro e Expedicdo de Diploma Digital

Gerenciar Lista de Diplomas Anulados —ie——

Gerenciar Arquivos de Fiscalizagdo

Alterar cédige de municipio

[ N

A lista de diplomas anulados é criada pela instituicdo registradora
de forma automatica no sistema a cada 180 dias. Caso existam diplomas
digitais anulados nos livros de registro, eles serdo listados na pdgina. Caso
ndo existam, a mensagem a seguir é exibida.

REGISTRO DE DIPLOMAS > GERENCIAR LISTA DE DIPLOMAS ANULADOS

N&o hd registro(s) encontrado(s).
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