Assunto: Padronizacdo dos processos SElI de expedicdo de Diplomas e implementacdao do
Histérico Escolar Pré-impresso com assinatura eletronica de Mestrado e Doutorado da UFAM.

ITEM | - CRIACAO DO PROCESSO DE REGISTRO DOS DIPLOMAS DE MESTRADO E DOUTORADO
DA UFAM PELO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO

O PPG devera criar no sistema SEl um processo tipo: STRICTO SENSU: Expedicao de Diploma
(Mestrado/Doutorado). Atentando para o preenchimento dos campos da capa,
obrigatoriamente, conforme as Figuras 1 e o Quadro 2 abaixo:

Figura 1 — Tela do SEl com o exemplo da organizacao geral da capa do processo de solicitacao
da Expedicao de Diploma Stricto Sensu.
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Quadro 1 — Campos da Capa
Campo Descricdo do Preenchimento
Tipo de Processo | Stricto Sensu: Expedicdo de Diploma (Mestrado /Doutorado);
Especificacao Diploma de Mestrado ou Doutorado [NOME COMPLETO DO DISCENTE
EM LETRAS MAIUSCULAS];
Interessados Na primeira Linha: Nome do Discente;

Na segunda Linha: o nome oficial do PPG cadastrado no SEl;

Nivel de Sigilo RESTRITO
Hipdtse Legal Informacdo Pessoal ( Art 31 da Lei n? 12.525/2011)

ITEM Il - Documentos Exigidos: Anexar ao processo SEl as copias legiveis, somente, dos seguintes
documentos exigidos para a expedicao e o registro de diplomas. Os documentos devem vir em
formato PDF, individualmente nomeados e organizados conforme o Quadro 2 abaixo:

Quadro 2 — Documentos a serem anexados no processo.



ltem | Documento Descrigao
1 Oficio Oficio assinado pelo coordenador do PPG, contendo o nome do
discente, atestando que todas as informagdes do HE do discente
estdo corretas e foram conferidas pelo PPG e pelo interessado;
2 Requerimento de | Cdépia do Requerimento de Diploma Stricto Sensu (preenchido pelo
diploma discente);
2 RG Copia do documento de identificacdo (RG), se estrangeiro, copia
frente e verso do passaporte;
3 CPF Copia do CPF (comprovante de Situagdo cadastral)
http://cpf.receita.fazenda.gov.br/situacao/default.asp
4 Certidao de Copia da certiddo de nascimento ou casamento quando implicar em
Nascimento ou mudanca de nome;
Casamento
5 Diploma de Copia do diploma de graduacao (frente e verso, assinado pelo
Graduacgao titular);
O diploma de graduagao expedido por instituicao estrangeira deve
estar autenticado pela respectiva autoridade consular brasileira no
pais onde foi expedido, ou; cdpia do acordo que regeu o ingresso do
discente na UFAM;
6 Histérico Escolar | Cdpia do histdrico escolar de graduacéo;
de Graduagao
7 Ata de Defesa Copia da ata de defesa da dissertacdo/tese;
8 Nada Consta Declaracdo de Nada Consta da Biblioteca Central (EFEITO PARA
FORMACAO);
9 Declaragao de Comprovante de depdsito da dissertacdo/tese na Biblioteca Central;
Depdsito
10 Declaragao de Declaracdo de Regularizagdo junto a Agéncia de Fomento, se
regularizacao bolsista.
junto Agéncia de
Fomento
11 Histdrico de Pés- | Histérico do curso de Mestrado/Doutorado com todas as
Graduacao informagdes lancadas e conferidas pela Coordenacdao do PPG.
(status: sem evasdo ou Formado)
IMPORTANTE:

Obs 1: Se a situagdo no HE estiver SEM EVASAO, no momento da andlise do processo na
Propesp/Cacad, o discente sera FORMADO e serd anexada nova copia do Histérico, porém é
imprescindivel que o PPG anexe uma copia HE ao processo, demonstrando que o HE foi
conferido pelos solicitantes (PPG e Discente).

Obs 2: Se A PROPESP e a CRD receberdo somente os processos sem pendéncia na
documentacdo, caso seja confirmada qualquer ndo-conformidade, o processo sera devolvido,
ocasionando mais demora na emissao e registro do diploma do discente.



http://cpf.receita.fazenda.gov.br/situacao/default.asp

ITEM Il - ENVIO DO PROCESSO PARA ANALISE PARA A PROPESP

Conforme Figura 2 abaixo, apds a criacdo do processo, o PPG de origem devera utilizar o |
para enviar para a Unidade SEI/PROPESP o processo criado. Recomenda-se que para o melhor
acompanhamento, o processo devera permanecer aberto na origem. Para tal, antes do envio,
selecionar a caixa Manter o processo aberto na unidade atual, conforme abaixo a Figura 2:

Figura 2 — Envio do processo.
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ITEM IV — DISPONIBILIZAGAO DO PROCESSO PARA O ACOMPANHAMENTO DO INTERESSADO:

Para a disponibilizacdo do acompanhamento do andamento do processo pelo discente
solicitante, logo apds a criacdo, o responsavel no PPG devera localizar o cursor sobre o nimero
do processo, em seguida selecionar, conforme destacado abaixo, o icone Gerenciar
DisponibilizacGes de Acesso Externo, em seguida preencher as informacdes conforme a Figura 3
e o0 Quadro 3 abaixo.
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Figura 3 — Preenchimento da disponibilizacdo para a consulta do discente interessado.



Gerenciar Disponibilizagoes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:
\ UFAM/Coordenagao Académica <academicopropesp@ufam.edu. V\

Destinatario: E-mail do Destinatario:
[Sr/sr. Discente | [email_do_discente@xxx.com |

Motivo:
Acompanhamento do Processo

Tipo
@ Acompanhamento integral do processo (O Disponibilizagéo de documentos

Validade (dias): Senha:
|45 | ‘ ...... ‘

Disponibilizar

Quadro 3 — Descricao dos campos para disponibilizacao externa do processo.

Campo Descrigao

E-mail da Unidade Email da unidade solicitante;

Destinatario Nome do Interessado;

E-mail do | E-mail do Interessado;

Interessado

Motivo “Acompanhamento do processo”;

Tipo Selecionar Acompanhamento integral do processo;
Validade Até 60 dias;

Senha Senha do usuario Sei;

Disponibilizar Botado para concluir a disponibilizagado.

Esta funcionalidade do SEl, proporciona que o interessado cadastrado receba em seu email um
link do processo, deixando consulta-lo durante o prazo estipulado no campo validade.

RESPONSAVEL PELA VALIDACAO: PRO-REITORIA DEPESQUISA E POS-GRADUACAO /
COORDENACAO ACADEMICA

Apds recepcionar o processo pelo Sistema SEI, a PROPESP/CACAD realizara a verificacdo da
existéncia no processo de todos os documentos listados no Quadro 2 acima. Em seguida,
confirmara as informacgdes contidas no HE versus as informac6es dos documentos contidos no
processo (RG, CPF, Ata de Defesa, etc). Estando tudo correto, 1)

Caso o discente ainda ndo esteja formado no sistema SIE, sera efetuada a formagdo por meio
da atualizacdo dos campos de data de saida e de conclusdo do discente no Sistema SIE, de acordo
com a data da realizacdo da defesa contida na Ata de defesa. Um novo HE serd gerado via
sistema Ecampus e anexado ao processo para ser encaminhado ao CRD.

2) Caso o discente ja esteja formado, o préprio PPG devera anexar o HE de formado desde a
submissao do processo no SEI.

CONSIDERACOES FINAIS: Atendendo todas as especificacdes descritas neste documento,
certamente ocorrerd a melhoria dessa rotina de trabalho em todas as areas envolvidas,



resultando na celeridade e maior confiabilidade no fornecimento dos Diplomas e Histéricos
Escolares de Pés-Graduagdo da UFAM.

Anexo 01 — Fluxo do Processo de Expedicdo de Diplomas Stricto Sensu (Sem Evasdo). A acdo
inicia com a solicitacdao pelo discente encaminhando o requerimento de diploma ao PPG de
forma a atestar a conferéncia dos dados pessoais e documentacao.



SOLICITAGAO DE DIPLOMA DE POS-GRADUAGAO - DISCENTE SEM EVASAO

Solicitar ajuste
ao PPG

e concordancia do
Discente

Nada Consta; 8. Declaragao de
Depésito do TEDE; 9 . Sit.
Agéncia de fomento; 10. HE
de PG “sem evasao”

A1) 1.RG (se estrangeiro,
E Conferir passaporte); 2. CPF; 3. Cert. Retirar o diploma
i | seus dados em e_"°a Nasc/Casamento; 4. Ata de fisico, pois ja tem
3 no portal ! uster e Encaminhar os defe;a; 5. Diploma e _ _re_cebido HE
a Ecampus ' ? documentos Certificado de Graduagéo; 6. digital do PPG.
Declaragao de Depésito do
TEDE; 7. Nada Consta e 8.
Sit. com a agéncia de fomento;
y Criar o processo via SEl e
Concluir o HE, anexar os documentos do
conferir e emitir o HE discente: 1. Oficio; 2. RG (Se )
de "Sem Evasao" via estrangeiro: Passaporte); 3. Conferir e Incluir acesso
(L] Ecampus com as CPF; 4. Cert. Nasc/Casamento; encaminhar o externo ao
& ciéncia do 5. Ata de defesa; 6. Diploma e processo SEl a processo
Coordenador do PPG Certificado de Graduagéo; 7. PROPESP ;‘:?ra o(a)
iscente

Nio. Devolver ao
remetente
A

o
m Receber o
o processo SEI
o
o
o
/Encaminhar a DAV
X Nio— 3 Devolver ao
remetente
>
3
pziiiﬁi?a G processd Dar ciéncia
gsta correto2 ao HE;
Devolver a
| Cadad
<C Encaminhar a CACAD Fazer o
(&) C woDevolver
= ao remetente
wu v
o FORMAR O Retirar e
S ALUNO;Gerar o Encaminhar o organizar os
< - processo P HE de processo SEI a diplomas;
o Conferir o Sta correto2 “FORMADO", CRD Publicizar na
<C Processo. anexar o HE ao (1 x na semana) internet ao PPG e
O processo e ao Discente
<Z( encaminhar a
o DAV A
[} -0
% istérico tmb disponivel no:
o Ecampus do PPG para 1
O enviar ao Discente
Conferir os Fazer despacho Re_cclher os
o documentos, para CACAD e diplomas
& | Cimprmiro [ 7| ParaaComissao Somunicar &
. de Arquivo
diploma e q CACAD

encaminhar p/
assinaturas.




