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Titulo Colagao de Grau Antecipada

1. Descrigcao

A Colacdo de grau antecipada é o ato oficial destinado aos discentes que tiverem concluido, antecipadamente,
todos os componentes curriculares obrigatdrios e carga hordria total prevista na estrutura curricular do curso.

2. Objetivos

Conferir grau, antecipadamente a data prevista em Calenddrio académico, ao discente que tenha concluido todos
0os componentes curriculares obrigatdrios e a carga hordria total prevista na estrutura curricular do curso,
atendendo as situagdes previstas no regulamento.

3. Publico Alvo

Discentes da UFVIM.

4. Pré-requisitos

1- Conclusdao de todos os componentes curriculares obrigatérios e carga horaria total prevista na estrutura
curricular do curso.
2- Estar enquadrado em uma das seguintes situagdes:
e Nomeagdo em concurso publico;
e Contratacdo por empresa publica ou privada;
e Aprovagdo em curso de pds-graduagao;
Ser estudante convénio da Graduacdo PEC-G

5. Responsaveis
e Equipe DMAA
e Equipe DDLA
6. Atividades
N2 Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo de execugao
01 Enviar por e-mail ou entregar no atendimento da DRCA (pessoalmente
ou por procuragdo), requerimento de Cola¢do de Grau Antecipada
preenchido e assinado, acompanhado da declara¢do de “nada consta Discente Ndo ha
da biblioteca”, certidao de quitagdo eleitoral e documentagao que
justifique a antecipacdo da colagdo de grau.
02 Receber o requerimento de colagdo de grau antecipada e entregar a Atendimento Imediatamente apds
DMAA. da DRCA recebimento
03 Receber o requerimento e retirar pasta individual do arquivo de DMAA Imediatamente apds
discentes ativos na DDLA recebimento
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04 Solicitar formalmente aos docentes responsaveis pelas disciplinas nas Discente Até 5 dias Uteis
guais encontra-se matriculado o encaminhamento de oficio a DMAA

05 Apresentar Oficio a DMAA referente a aprovagdo nas disciplinas nas Docente Até 5 dias Uteis
guais o discente encontra-se matriculado, contendo nota ou conceito e
frequéncia.

06 Fazer a andlise documental, verificar a regularidade ou ndo do discente DMAA Até 5 dias Uteis apos
junto ao ENADE e enviar e-mail ao mesmo, caso haja alguma o recebimento de
pendéncia. todaa

documentagdo

07 Comunicar ao discente, através de e-mail, a sua situagdo académica, DMAA Imediatamente apds
caso a solicitagdo tenha sido indeferida. indeferimento

08 Encaminhar oficio a Secretaria dos conselhos solicitando agendamento DMAA Imediatamente apds
da colagdo de grau antecipada, caso a solicitagdo tenha sido deferida. deferimento

09 Agendar a colagdo antecipada e comunicar a DMAA Secretaria dos | Imediatamente apds

conselhos recebimento da
solicitacdo

10 Comunicar ao discente, por e-mail e telefone, a data agendada para a DMAA Imediatamente apds
colagdo de grau. comunicacdo da

Secretaria dos
Conselhos

11 Enviar pasta dos discentes que colardo grau a DDLA. DMAA Imediatamente apds

agendamento

12 Receber a pasta do discente, conferir os dados académicos e pessoais e DDLA Imediatamente apds
proceder as alteragdes necessarias no sistema. recebimento da

pasta

13 Langar a data da colagdo de grau no SIGA, emitir as certidoes em 02 DDLA Imediatamente apds
(duas) vias, encaminhar a Diretoria de Registro e Controle Académico o langamento no
ou Diretoria de Graduagao para assinatura sistema

14 Assinar as certidGes e devolver a DDLA. Diretor da 01 dia util

DRCA ou
Diretor da DG

15 Envelopar as certiddes de colagdo antecipada e encaminhar a DDLA Imediatamente apds
Secretaria dos conselhos. assinatura

16 Comparecer a colagdo de grau (ou enviar procurador) Discente Data agendada

17 Secretariar a Colagdo de Grau e encaminhar cépia do termo de colagdo | Secretaria dos | Data agendada
para DDLA conselhos

18 Receber da secretaria dos conselhos a cépia do termo de colagao, Ap06s o fechamento
verificar se todos colaram grau e langar CONCLUIDO no Siga para todos das turmas no SIGA

DDLA

0S que compareceram.
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19 Caso algum discente ndo comparega a cerimonia, retirar do sistema a Até 01 dia util
data de colagdo de grau antecipada e descartar a certiddao emitida.
DDLA
20 Arquivar Certidao de Colagao de grau dos discentes que compareceram Imediatamente apds
a cerimOnia na pasta individual o langamento da
DDLA conclusdo do curso
21 Emitir histérico dos graduados em 3(trés) vias, sendo uma via para o DDLA Até 60 (sessenta) dias
graduado, uma via para o processo e outra para arquivo. Encaminhar apo6s o langamento da
pasta para a DMAA conclusdo do curso
22 Receber as pastas individuais, separar documentos necessarios para DMAA Até 15 (quinze) dias
expedicao e registro de diploma e encaminhar para DERD apods recebimento das
pastas individuais
23 Encaminhar a pasta individual a DERD para arquivo DMAA Até 05 dias Uteis
7. Lista de contatos para realizagdo da agao
Nome voip celular | e-mail

Divisdo de Documentos e Langcamentos Académicos 8195 ou 8196

ddla@ufvjm.edu.br

Divisdo de Matricula e Acompanhamento Académico | 8193 ou 8194

dmaa@ufvjm.edu.br

Reitoria

8030

reitoria@ufvjm.edu.br

Secretaria dos Conselhos Universitarios 8015

sec.conselhos@ufvjm.edu.br

8. Defini¢bes / Legenda

DRCA — Diretoria de Registro e Controle Académico

DDLA — Divisdo de Documento e Lancamentos Académicos
DMAA — Divisdao de Matricula e Acompanhamento Académico
DERD — Divisdo de Expedicao e Registro de Diploma

DG — Diretoria de Graduacao

9. Material de suporte

Regulamento dos Curso de Graduacdo da UFVJM.
http://www.ufvim.edu.br/prograd/2016-10-21-19-39-30.html

10. Fluxograma do processo
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http://www.ufvjm.edu.br/prograd/2016-10-21-19-39-30.html

PROCESSO COLACAOQ DE GRAU ANTECIPADA
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11. Elaboragao, aprovacao, publicagao, revisao

Atividade

Data

Nome

Funcao

Data da
elaboragao

01/09/2016

Carmem Rosilene Vieira

Chefe da DMAA

Data da
aprovagao

Data da
publicagao

Data da revisao

12. Histérico de revisdes

Versao

Data

Descricao das mudangas

Requisitado por:

10.42.2

15/02/18

Alteragdo nas atribuigdes

Chefe DRCA
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