INSTITUTO
FEDERAL

Sado Paulo

Campus
Séo Paulo

Diretoria de Pesquisa, Extenséo e Pds-graduacao

Coordenadoria de Registros Escolares de Pos-graduacéo — CRP

(Secretaria de P6s-graduacao)

e-mails: spg_spo@ifsp.edu.br ou crp.spo@ifsp.edu.br

TUTORIAL PARA

ENCAMINHAMENTO DE

BANCA VIA SUAP —

STRICTO SENSU

Este tutorial foi desenvolvido para auxiliar os/as docentes dos cursos

Stricto Sensu a efetuar o encaminhamento das bancas de

mestrandos(as) do IFSP - Campus Sao Paulo.
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O encaminhamento das bancas via SUAP sera registrado no
prontuario eletrénico do/a discente, em atendimento a demanda de
digitalizacdo dos processos, além de contribuir para a melhoria na

gestao documental do IFSP.

O procedimento devera ser realizado por professores
orientadores efetivos dos(as) mestrandos(as). No caso de professor
colaborador e/ou professor sénior, os documentos (no formato PDF)
deverédo ser preenchidos, assinados e enviados ao Coordenador de
Curso. O Coordenador devera manifestar na Carta de
Encaminhamento a aprovagao com a assinatura e, criar um processo
SUAP anexando os documentos e incluir os interessados (orientador,
orientando(a) e CRP).
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Ol4, Professor(a)!

Neste tutorial, demonstraremos o0 procedimento para criar a Carta de
Encaminhamento de Banca, a Declaracdo de Requisitos para Defesa e a
Autodeclaracéo de Principios Eticos em Pesquisa por meio do sistema SUAP.
Ambos o0s documentos requerem preenchimento, assinatura e posterior
anexacdo em um unico processo no SUAP, que também devera ser criado pelo

professor orientador ou Coordenador de Curso.

Carta de Encaminhamento

Na aba a esquerda da tela inicial do SUAP, clique em Documentos Eletrdnicos

>> Documentos:

DOCUMENTOS/PROCESS05

Documentos Eletronicos

Processos Eletronicos

Processos Fisicos

Gerenciamento de Permissdes

Na tela seguinte, clique em Adicionar Documento de Texto:

Inicio Documentos de Texto
Documentos de Texto Aluda
-

Texto: Agrupamenta: Campus Dono: Setor Dono: Tipo: Nivel de Acesso:
Q Meus Documentos

Situagho:
Filtrar
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Ser& apresentada uma tela com opcdes de tipos e modelos de documentos. O
tipo é “Carta” e o modelo é “Pés-graduacdo: Composicado de Banca — Carta —

Carta de Encaminhamento de Banca — Stricto Sensu”.

Inicio » Documentosde Texto »  Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipodo D to:
ipo do Documento Carta

Madele. Q POS-GRADUACAO: COMPOSICAO DE BANCA - CARTA - CARTA DE ENCAMINHAMENTO DE BANCA - STRICTO SENSU

P—
Restrito
—

Nivel de Acesso: |

RlECies) seal Informacéc Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

A hipotese legal so € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos

Setor Dono: D-SPO

Se o setor desejado néo esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor

ASSUNtO:"  Epneaminhamento da banca de Qualificacso/Dissertacio do aluno| |

188 caractere(s) restante(s)

ClassificacBes . .
coe Escolha uma ou mais opcies

alvar e adicionar outro(a)  Salvar e confinuar editando

Preencha também: Nivel de Acesso “Restrito” e Hipdtese Legal “Informagao
Pessoal — dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n°
12.527/2011)". O Setor Dono € onde vocé esta lotado/a. O Assunto (sugerido) é

Encaminhamento da banca de (nome do/a aluno/a).

Clique no botéo Salvar. Em seguida, vocé vai editar o texto da carta:

Compartilhar Documento Editar v ) EEel3d]g]

Dados Basicos
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Vocé estara na tela do Editor de Texto. Os campos estardo delimitados para

preenchimento com parénteses, caixas de texto ou em vermelho.

Inicio » Documentosde Texto » Adicionar Documentode Texte » Documento 629637 » Conteude documento »  Editer Documento

Editar Documento

Corpo do Documento

Corpo a o m o m
[®) Codigo-Fonte [§ =] B M@ @ =
= £l Yz =s= M@= Qs

B I UY|S L|=:=

Espaca.. - | Formata.. - | Fonte - | Tamanho -~ | A~ -] =

CARTA DE ENCAMINHAMENTO DE BANCA - STRICTO SENSU

() Qualificagdo

() Defesa

Tamanne atual: 007 MB
Tamanho méximo permitido: 9.0 MB

Salvar I Salvar e Visualizar

Se preferir, utilize a opgao “Maximizar”, no canto superior esquerdo.
“onte @u =)

Apos preencher os dados desejados, formate o texto com preto:

L
Il

- i' -

|:| Austomatico
HEEEN
HEEEN
HE B
HE N

Faca uma revisao do texto e clique em Salvar e Visualizar:

[l Salvar e Visualizar
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Agora a Carta pode ser concluida:

Documento 629637 o S —

Confirme:

Tem certeza que deseja continuar?

Ainda na parte superior da tela, cligue em Assinar >> Com Senha:

Confirme o numero identificador que aparecera no cabec¢alho do documento:
Assinatura de Documento

Passos 1of 2

Sigla do Tipo de

Documento: CARTAN°
Mamero: * 1 N
Ano: 5023
S SPO/DPE-SPO/DRG/SPO/IFSP

Definir Identificador
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Selecione seu perfil, digite sua senha e cligue em Assinar Documento:

Assinatura de Documento

Passos 2 of 2

o] h

Assinar Documento

O documento aparecera na tela para ser finalizado:

Primeiro passo

CARTA N° 1/2023 -| |
SPO/DRG/SPO/IFSP

Solicitar » Finalizar Documento )

Confirme novamente:

Tem certeza gue deseja continuar?

Apos a finalizagao e a assinatura, vocé tera algumas opg¢des. Clique em “Criar

Processo”.

Compartilhar Documento Adicionar a Processo

Vincular Documento Cancelar
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Vocé devera marcar as pessoas interessadas no processo. Elas receberdo

notificacdes via e-mail toda vez que o processo for movimentado.

Se nao conseguir ou ndo quiser marcar todos os servidores da Secretaria de
Pés-graduacdo, marque ao menos o/a servidor/a coordenador/a. Digite 0 nome,

aguarde o sistema pesquisar e clique no resultado da busca:

Interessados:* Py
fernanda luciana peruzi
E
wiroto Fernanda Luciana Peruzi (Mat. 2274901)
rernanda
. ' : IFSP — DRG/SPO — DPE-SPO — CRP-5PO (COORD DE
de P - Luciana
poderTocesse e REGISTROS ESCO DA POS)

PEDAGOGO-AREA (PCIFE) - 701058

Em seguida, repita a operacao para marcar o préprio perfil, o do/a estudante e o

do/a Coordenador/a de Curso:

Adicionar Processo Eletrdnico

Interessacos: * i

Procurar

E possivel selecionar mais de um item

. 1
lhpuderl:esso. Pesquisa e Pos-Graduacio: Rotinas Administrativas @

4
ASSUNO:" 41t e Encaminhamento de Banca

223 caractere(s) restantz(s)

Nivel de Acesso: Resiit

itizler Informacéo Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lein® 12 527#2'11)

Setorde CnacaoDP_SPO

Svar e adicionar outro(a)  Salvar e confinuar editando
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Preencha o Tipo de Processo com “Pés-graduagao: Rotinas Administrativas”

ou “Ensino: Dissertacao e Tese (Defesa / Prorrogacgao / Banca / Atas)”.

[ Lt e Ensino: Dissertacdo e Tese (Defesa / Prorrogacéoc / Banca .fﬁ-.tas}]

O Assunto (sugerido) é Encaminhamento de Banca. O Nivel de Acesso é
"Restrito”, a Hipbétese Legal é “Informacédo Pessoal — dados pessoais e dados
pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)”. O Setor Dono é a subarea

ou coordenacdo onde vocé esta lotado/a.

Ap6és clicar em Salvar, o numero do processo sera gerado:

Inicio Processos Eletronicos Adicionar Processo Eletrdnico Processo

Em tramite

Processo 23306.007192.2023-41

Este nimero sera utilizado para o(s) documento(s) seguinte(s). Vocé podera
copia-lo ou acessa-lo pela aba Documentos/Processos >> Processos

Eletrénicos >> Processos.

Declaracao de Requisitos

Para os alunos que vao defender a sua dissertacao e cujo curso exija Atividades
Complementares e/ou Producdo Cientifica como requisito para defesa, o/a

orientador/a deve gerar a Declaracéo de Requisitos para Defesa no SUAP.
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O(s) comprovante(s) de cumprimento do(s) requisito(s) deve(m) ser anexado(s),

seja no mesmo PDF ou em um novo carregamento.

Inicio » Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Tipo do Documento:

Modelo: [ Q, POS-GRADUACAQ: DECLARACAQ - CUMPRIMENTO DOS REQUISITOS PARA DEFESA ]

P
Restrito
——

Nivel de Acesso:f

H'potese[egal: Informacio Pessoal - dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ]

A hipotese legal s6 € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos

Setor Dono: ‘DSPO

Se o setor desejado ndo estd listado, solicite permissdo ao chefe desse setor

Assunto: * Requisitos para defesa de Dissertagao

218 caractere(s) restante(s)

Classificagdes: . .
“ Escolha uma ou mais opcoes

Salar e adicionar outre{a)  Salvar e continuar editando

Na tela seguinte, vocé tera as opc¢des de edicao de texto:

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documento 740852

| Rascunhe | Restrito

Documento 740852 Compartilh? Jocumento I Editar ~
Histérico de Alteragdes Ace 1exio

Visualizacdo do Documento (0,08 MB)
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Apos fazer as alteracdes necessarias e formatar o texto, clique em Salvar.

Inicio Documentos de Texto Adicionar Documento de Texto Documenta 740852 Conteudo documento Editar Documente

Editar Documento

Corpo do Documento

.
I
e
T
-
§2
1]
Jth
lih
1]
8
T
il

Espaca... ~- | Formata.. - | Fonte - | Tamanho - =
I:‘ Automatico
HEEEEN
HEEEEN

HE B (]
NN EHE e

gem
Mais Cores... > fin,

Eu,
declaro

Tamanho atual: 0,08 MB
Tamanho maximo permitido: 9,0 MB

Sal rar

Salvar e Visualizar

No mesmo menu por onde comecou a edi¢cdo do documento, vocé terd a opgao

de “Concluir”. Clicando, a tela de assinatura surgira:

| Concluide | Restrito

Documento 740852 Solicitar # § Assinar v

“om Senha

Visualizagdo do Documento (0,08 MB)
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Clique em “Definir Identificador”.

Assinatura de Documento

Passos 1of 2

Sigla do Tipo de

Documento: ~ DECLARAGAGN.

MNamero: * i

Ano-™ 5004

Sigla do Setor:

Definir Identificador

[ |sPO/IDPE-SPOIDRGISPOIFSP

Selecione seu perfil e digite sua senha:

Assinatura de Documento

Passos 2 of 2

Perfil:* |

o] h

Anterior

Primeinu passu

Pagina 12 de 19


mailto:spg_spo@ifsp.edu.br
mailto:crp.spo@ifsp.edu.br

==. Diretoria de Pesquisa, Extensao e Pds-graduacao
B . : ] x
INSTITUTO Coordenadoria de Registros Escolares de Pés-graduacéo — CRP
FEDERAL _
S&o Paulo (Secretaria de P6s-graduagao)
Campus

Sdo Pauio e-mails: spg_spo@ifsp.edu.br ou crp.spo@ifsp.edu.br

Finalize o documento e o adicione-0 ao processo ja criado:

| Assinado | Restrito
DECLARAGAO N’ 1/2024 - CRP-SPO/DPE- Solctar | Finalizar Documento !
SPO/DRG/SPO/IFSP

Compartilhar Documento

Criar Proces. o Adicionar a Processo

Vincular Documento Cancelar

No campo de busca por numero, digite o niamero do referido processo e clique

no botao verde “Adicionar ao Processo”.

No processo, utilize o botdo “Upload de Documento Externo” para carregar os

comprovantes das atividades do/a aluno/a:

Adicionar Documento Internt Upload de Dnl:l.lmentn

Autodeclaracao

Caso o aluno (exceto do ProfMat e dos demais mestrados em rede) ja tenha
qualificado sua dissertacdo, ndo sera necessario gerar a Autodeclaracao pelo
SUAP. Entao o orientador pode ir direto para a pagina 18, que orienta a enviar o
processo.
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Na aba a esquerda da tela inicial do SUAP, clique em Documentos Eletrdnicos

>> Documentos:

DOCUMENTOS/PROCESSOS

Documentos Eletronicos v

Processos Eletronicos

Processos Fisicos

Gerenciamento de Permisstes

Na tela seguinte, clique em Adicionar Documento de Texto:

Documentos de Texto Aiuda

FITTROS:
Texto: Agrupamento: Campus Dono: Setor Dono: Tipo: Nivel de Acessor
Q Meus Documentos T T T T

Sera apresentada uma tela com opcdes de tipos e modelos de documentos. O
tipo é “Declaracdo” e o modelo é “Pds-graduacdo: Etica — Declaracdo —
Autodeclaracéo de Principios Eticos em Pesquisa Cientifica e Tecnologica —

Stricto Sensu”.

Inicio Documentos de Tex Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto

Declaracio

Modeldy*

Tipo do Documentd

Q POS-GRADUACAQ: ETICA - DECLARACAO - AUTODECLARACAO DE PRINCIPIOS ETICOS EM PESQUISA CIENTIFICA E TECNOLOGICA - STRICTO SENSU

Documento Preparatario - documentos de tomada de decisdo ou do ato administrativo. (Art. 7°, § 3°. da Lei n® 12 527/2011) I

Nivel de Acesso:

Hipétese Lgal

A'hipotese legal s0 = obrigatoria para documentos sigiloses ou restritos

Setor Dono: sPO
Se o setor desejado nao esta listado, solicite permisséo ao chefe desse setor
Assunto:" atogeclaracaa de Principios Eticos em Pesaisa| |
208 1 )

Classificagtes

ar e adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando
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Preencha também: Nivel de Acesso “Restrito” e Hipdtese Legal “Informacao
Pessoal — dados pessoais e dados pessoais sensiveis (Art. 31 da Lei n°
12.527/2011)". O Setor Dono é a subarea ou coordenacdo onde vocé esta
lotado/a. O Assunto (sugerido) é Autodeclaracdo de Principios Eticos em

Pesquisa de (nome do/a aluno/a).

Clique no botao Salvar. Em seguida, vocé vai editar o texto da carta:

Concluir Histori

Vocé estara na tela do Editor de Texto. Os campos estardo delimitados para

preenchimento com parénteses, caixas de texto ou em vermelho.

Editar Documento

Corpo do Documento

Corpo: [@) Codige-Fonte [| =] B@E =
BI U e Eln ¥le=== mMEm= Q=

Espaca ~ | Formata ~ | Fonte ~ | Tamanho ~

il
il
[}
B

|=
I

AUTODECLARAGAO DE PRINCIPIOS ETICOS EM PESQUISA CIENTIFICA E
TECNOLOGICA - STRICTO SENSU

IDENTIFICAGAO DO PROJETO DE PESQUISA

XYXK

Tamanhoatual:0.08 MB
Tamanho méximo permitico: 9.0 ME

Salvar e Visualizar

Se preferir, utilize a opcao “Maximizar”, no canto superior esquerdo.

‘onte @I] =
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Diretoria de Pesquisa, Extensao e Pds-graduacao

Apos preencher os dados desejados, formate o texto com preto:

D Lutomitico
HEEENR
HEEEEN

Faca uma revisao do texto e clique em Salvar e Visualizar:

R Salvar e Visualizar

Agora a Autodeclaragéo pode ser concluida:

Histdrico

Documento 629639

Cc npartilhar Documento

Confirme:

Tem certeza gue deseja continuar?

Ainda na parte superior da tela, clique em Assinar >> Com Senha:

Solicitar + Assinar v ) Retornar
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Confirme o numero identificador que aparecera no cabecalho do documento:

Assinatura de Documento
Passos 1 of 2

Sigla do Tipo de

P DECLARACAO M=
MNOmero: o
Ano 2023

Sigla do Setor: | SPO/DPE-SPO/DRGISPO/IESP

nir Identificador

Com a Autodeclaracdo assinada, vocé tera a opcao de pedir a assinatura do/a

estudante:
Solicitar +
Assinatura

Na solicitacdo, aparecera seu nome e vocé deve procurar 0 prontudrio do/a
aluno/a e clicar no resultado da busca:

Fu Alizar Documento [

DECLARACAO N 2/2023 | |
SPO/DRG/SPO/IFSP

Solicitacdes de Assinaturas

Solicitagdo Principal

Pessoa:

Solicitagdo Complementar #1

Ordem: 1

Pessoa:

Enviar solicitacdes

Realizou caracterizagao

Mao inscrito em programa
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gémpus
Séo Paulo e-mails: spg_spo@ifsp.edu.br ou crp.spo@ifsp.edu.br

Envie a solicitacao.

e OJ/a estudante devera acessar o SUAP e clicar no destaque “Documentos

Aguardando Minha Assinatura” e assinar a Autodeclaracdo com senha.

ApoOs a assinatura, vocé devera acessar o documento e finaliza-lo:

DECLARAGAON=2/2023[ | p— vc. p——

SPO/DRG/SPO/IFSP

Na tela seguinte, clique na op¢ao “Adicionar a Processo”:

DECLARACAO NS 272028 ]

SPO/DRG/SPO/IFSP

Criar Pr._cesso Adicionar a Processo

Vincular Lue-

Agora vocé vai utilizar o namero do processo gerado anteriormente, digitar na
busca e clicar no resultado:

Inicio » Documentosde Texto » Adicionar Documento de Texto » Documento 629639 » Conteudo documento Incluir documento processo

Documento: DECLARACAO N°2/2023 - CRP-SPO/DPE-SPO/DRG/SPO/IFSP" - "Autodeclaracio de Principios Eticos em Pesquisa

Processo:’ o 93306,007192.2023-41

Adicionar ao Processo

Encaminhando o processo
Ja na tela do processo, encaminhe com despacho a CRP:

Processo 23306.007192.2023-41

& Fin fizar

# Encaminhar v & Eutar v
Com despacho

Dados Gerais
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INSTITUTO Coordenadoria de Registros Escolares de Pos-graduacéo — CRP

FEDERAL . |
Sao Paulo (Secretaria de P6s-graduacéo)
Campus

Sto Ravlle e-mails: spg_spo@ifsp.edu.br ou crp.spo@ifsp.edu.br

Escreva o despacho sugerido “Encaminho a secretaria para verificagdo de

requisitos”. Aqui, vocé pode fazer alguma observacédo que achar necessaria.
Clique em “Autocompletar” para localizar a CRP-SPO e clique no resultado.

Selecione seu perfil e digite sua senha.

Encaminhar Processo: 23306.007192.2023-41
Dados da Tramitacao

Despacho:* Encaminho a secretaria para verificacfio de requisitos.

Buscar setor dedestino @ Auto Completar O Arvere O Sugestso do Sistema: None
por:"’

Setor de Destino: Q CRP-SPO

Autenticacao

Perfil " bEDAGOGO-AREA

Senha:* ‘ s

Quando clicar em “Salvar”, o processo sera encaminhado e vocé recebera uma

notificacdo do SUAP no seu e-mail.

hY

Ele serd encaminhado & Coordenacdo do Curso para homologagdo do

Colegiado ou devolvido, caso a secretaria verifique alguma inconsisténcia.

Vocé recebera notificacdes de movimentacao e podera acompanhar o status no
SUAP.
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