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1 PROCESSO: EXPEDIR DIPLOMA CURSOS DE GRADUACAO - Processo para expedir diploma
dos histéricos finais e dos cursos de graduagao

2 COMO ABRIR UM PROCESSO DE EXPEDIR DIPLOMA CURSOS DE GRADUAGAO

Passo

Setor/Servidor

Atividade

2.1

Solicitante (Aluno)

O servidor da secretaria entrega o Requerimento
ao Aluno que preenche e assina. (Anexo B). O
modelo esta disponivel na central de servigo.

2.2

Secretaria académica

Conferir a documentacado do aluno, anexar ao
Requerimento e digitalizar um por um.

2.3

Unidade Protocolizadora
(U.P.)

NN

4 e | CACC
5

Inserir no SIPAC com o tipo de conferéncia: COPIA
AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE. E,
tramita o processo para a CACC com despacho
de ciéncia.e solicitacdo de providéncias.
Verificar a documentacao e fazer a conferéncia,
atualizar os dados no sistema académico,
pesquisar a situagao dos alunos no ENADE, e
verificar se os alunos atendem aos requisitos
paraa colacdo de grau. Verificar se é solicitacao
de segunda via de diploma ou se o aluno colou
grau, mas ainda nao havia solicitado o diploma.
Se for uma dessas duas situacées, enviar direto
para a atividade "Encaminhar Documentacao".
Se nao for segunda via, verifica se atende aos
requisitos para a colagdo de grau, agenda com a
PROGRAD a data da colacdo, que sera realizada
nos campi. A colacdo de grau, somente serd
realizada na REITORIA, se for especial.

2.6

PROGRAD

Na colacdo de grau sdo entregues as certidoes. O
aluno assina o livro de recebimento de certidao e
ata da colacdo de grau.

2.7 CACC

Feita a colacdo de grau, confecciona os diplomas
e emite os histéricos finais. Verifica a
documentacao, faz a conferéncia dos histéricos e
atualiza os dados no sistema académico, emite e
registra os diplomas e os histéricos finais e
elabora a guia de remessa para ser enviado aos
campi. Depois da conferéncia, o coordenador da
CACC, imprime os histéricos finais e os diplomas,
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assina e encaminha para o gabinete do reitor,
para a coleta de assinatura.

2.8

Gabiente do Reitor

O Reitor assina, e depois volta para a CACC para
ser elaborado a guia de remessa e enviado para
o Diretor Geral do campus.

2.9

CACC

A CACC elabora a guia de remessa e envia 0s
histéricos e os diplomas para os diretores gerais
dos campi assinarem.

Os diplomas, também sao assinados pelo
coordenador da CACC junto com outro servidor
do setor, e encaminhados para os diretores
gerais assinarem. O que vai para os campi de
documento fisico, sdo os histéricos finais e os
diplomas para a coleta de assinatura o Diretor
Geral, para a coleta de assinatura.

2.10

Diretor Geral

O diretor Geral assina os histéricos finais e os
diplomas, e depois de assinado é encaminhado
para a Secretaria Geral do campus.

211

Secretaria dos
técnicos dos Campi

cursos

A secretaria entra em contato com aluno para a
retirada dos diplomas e dos histéricos.

2.12

Solicitante (Aluno)

O aluno assina a folha de recebimento.

Secretaria dos
técnicos dos Campi

Cursos

O secretério digitaliza a folha de recebimento
assinada e insere no SIPAC. Depois 0 mesmo sera
arquivado na Secretaria do campus pelo prazo de
arquivamento previsto em tabela de
temporalidade.

22 via do diploma: Ja esta contemplada no fluxo.
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Anexo B — Modelo de Requerimento dos cursos de Graduacao
- 7]

i Winisbério dn Educaghc
- Becretacs de Educachs Profesionsl e Tecnokgics
inshituto Feceral de Eduracin, Cifaciz e Tecnoiogia do Rio de Jansin
Becretaria g Erging de Graduagho
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