\ UFVJM Pro-Reitoria de Graduagao

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO | POP | Neitazl

Ministério da Educagido Versdo Ne 11.42.2
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri - Data de Aprovacio

UFVIM

Pré-Reitoria de Graduagido — PROGRAD Data de Publicacdo

Diretoria de Registro e Controle Académico — DRCA Data da dltima revisdo

Divisdo de Matricula e Acompanhamento Académico - DMAA

Elaborado por Equipe DMAA Data da elaboragdo 26/05/2017
Gestor Lucimar Daniel Simdes Salvador

Titulo Colagao de Grau Oficial

1. Descrigcao

A Colagdo de grau é o ato oficial destinado aos discentes que tiverem concluido todos os componentes curriculares
obrigatédrios e carga horaria total prevista na estrutura curricular do curso.

2. Objetivos

Conferir grau ao discente que tenha concluido todos os componentes curriculares obrigatérios e a carga horaria
total prevista na estrutura curricular do curso.

3. Publico Alvo

Discentes da UFVIM.

4. Pré-requisitos

- Ter concluido todos os componentes curriculares obrigatérios e a carga horaria total prevista na estrutura
curricular do curso.
- Obtencdo do “nada consta” da Biblioteca

5. Responsaveis

Equipe DMAA
Equipe DDLA

[ ]
[ ]
6. Atividades

Ne Atividade / Descrigdo Responsavel Prazo de execugao
01 Enviar por e-mail ou entregar no atendimento da DRCA (pessoalmente Discente Prazo estabelecido no
ou por procuragao), requerimento de Colagdo de Grau preenchido e Calendario Académico

assinado, acompanhado da certiddo de quitagado eleitoral

02 Receber o requerimento de colagdo de grau, separar por curso de | Atendimento | Imediatamente apds
graduacgdo e encaminhar a DMAA da DRCA o recebimento

Paginalde®6
Prograd/UFVJM: Rodovia MGT 367- km 583, n® 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200




03 Receber os requerimentos de colagdo de grau atendendo aos seguintes DMAA Até 30 dias Uteis
passos:

e Imprimir o relatério de discentes matriculados até o
periodo de colagdo (SIGA) e selecionar o periodo limite
para calculo do tempo minimo;

e Retirar do arquivo da DDLA as pastas individuais dos
discentes ativos;

® Imprimir a Analise de Curriculo (Siga) de cada requerente
para conferéncia dos componentes curriculares
cumpridos e ainda em curso;

e Analisar os documentos para a colagdo de grau e separa-
los para a emissdo do diploma;

e Na falta de algum documento, solicitar via e-mail;

e  Verificar a regularidade do discente perante o ENADE;

e Conferir, no Siga, a conclusdo das disciplinas pendentes,
apods fechamento das turmas;

e Deferir ou indeferir o pedido de colagdo de grau, apds
analise;

e Comunicar ao discente via e-mail, em caso de
indeferimento do pedido de colagdo de grau.

04 Enviar a DICOM a prévia do nimero de formandos por curso/faculdade DMAA Imediatamente apds a
impressdo do
relatério de discentes
matriculados até o
periodo de colagao

05 Divulgar na “Agenda” do Portal da UFVIM as orientagdes sobre o DICOM Imediatamente apds

cerimonial o recebimento das
listas

06 Elaborar a lista de formandos e encaminhar para a DDLA, DICOM e DMAA Imediatamente apds

Secretaria dos Conselhos Superiores. prazo de fechamento
de turmas no SIGA

07 Publicar na pdgina da Prograd a lista dos formandos DMAA Imediatamente apds
o fechamento das
listas

08 Lancar a data da colagdao de grau no Siga, emitir as certidées em 02 DDLA 01 dia utiNI apés.

(duas) vias, encaminhar a DRCA ou a Diretoria de Graduagdo para elaboragdo da lista de
assinatura. formandos

09 Assinar e devolver as certidGes a DDLA DRCA 01 dia util

DG
10 Envelopar as certidGes de colagdo de grau e encaminhar a Secretaria DDLA Imediatamente apds

dos Conselhos

o recebimento das
certidGes assinadas
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11 Enviar a Procuracdo a DMAA por e-mail e a original via Correios Discente Até 05 dias Uteis
antes da colacdo de
grau

12 Organizar o cerimonial de colagdo de grau DICOM Na véspera e no dia
da colagdo de grau

13 Comparecer a cerimdnia de colagdo de grau (ou enviar procurador) Discente Data estabelecida no
calendario académico

14 Secretariar a colagdo de grau conforme calenddrio académico e | Secretaria dos | 05 dias Uteis

encaminhar cépia da ata de Colagdo para a DDLA Conselhos
Superiores
15 Receber da Secretaria dos Conselhos Superiores a copia da ata de DDLA 05 dias uteis apds o
colacdio de grau e verificar se todos colaram grau. Langar CONCLU{DO recebimento da ata
no Siga para todos os que compareceram. de colagdo
Caso algum discente ndo comparega a cerimonia, retirar do sistema a
data de colagdo de grau e descartar a certiddo emitida.

16 Arquivar nas pastas as Certiddes de Colagdo de grau dos discentes que Imediatamente apds a

compareceram a cerimonia. DDLA conferéncia da ata

17 Emitir histérico dos graduados em 3(trés) vias, sendo uma via para o DDLA Até 60 (sessenta) dias

graduado, uma via para o processo de Diploma e outra para arquivo. apos colagdo de grau
Encaminhar a DMAA a pasta do graduado.

18 Arquivar nas pastas dos discentes toda a documentagdo referente a DMAA 15 dias Uteis ap0s a

colagdo de grau. colagdo

19 Informar ao discente ausente do ato de colagdo de grau, a necessidade DMAA 10 dias Uteis ap0s a

de requeré-la posteriormente. colagdo
20 Encaminhar a DERD, apdés a colagdo de grau, uma copia dos DMAA Encaminhar os
documentos para abertura do processo de expedi¢do do diploma. documentos a medida
gue os Histdricos
forem emitidos e no
prazo maximo de 60
dias Uteis apds a
colagdo
21 Encaminhar a DDLA a pasta do graduado a ser arquivada DMAA Até 05 dias Uteis
7. Lista de contatos para realizagdao da agao

Nome voip celular | e-mail
Divisdo de Matricula e Acompanhamento 8193/8194 dmaa@ufvjm.edu.br
Académicos.
Divisdo de Documentos e Langamentos Académicos 8195/8196 ddla@ufvjm.edu.br
Secretaria dos Conselhos Universitarios 8015 sec.conselhos@ufvjm.edu.br
Diretoria de Comunicagdo 1274 dicom@ufvjm.edu.br

8. Defini¢bes / Legenda

DMAA _ Divisdo de Matricula e Acompanhamento Académico
DDLA — Divisdo de Documentos e Langamentos Académicos
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DG — Diretoria de Graduagdo
DICOM - Diretoria de Comunicagdo

9. Material de suporte

Resolucdo n2 05/2011 — CONSEPE
Calendério Académico da UFVIM - http://www.ufvim.edu.br/prograd/2016-01-05-17-53-22.htm|
OrientacgGes para Colagdo de Grau - http://www.ufvim.edu.br/prograd/2016-10-21-19-39-30.html

Agenda Portal da UFVIM - http://www.ufvim.edu.br/component/content/article/353-destaques-ufvim-textos-em-

destaque/1826-colacao-de-grau-oficial.html?lang=pt BR.utf8%2C+pt BR.UTg

10. Fluxograma do processo
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Discente

Preencher
requerimento de
colagdo de grau e

anexar documentos

Pratocolar
solicitaco na
Prograd

Pratacalarna Prograd
o documentos fatartes
para colagio de
graufexpedicio do
diploma

Tomar cigncia do

indeferimenta da
solicitagio

Participar da colagio de
arau (pessoalmerte ou
atrawés de procurador
legalmente consthuida)

Atendimento DRCA

Receber
requetimento de

colagdo de grau e
anexos

DMAA

Receber
requerimento e
anexos

Imprimir relatono de
discentes matriouados,
selecionando periodo

Imprimir Andlise de

Curticulo no sisterma documentos para
de gestdo académica colagdo de grau

Separar
documentos para
expedigdo de
diplomas

)

Falta algum
documento?

“erificar se estd
faltando algum
documenta

Encaminhar
documentos para
expedigio de
diplomas a DDLA

Existe alguma
pendéncia?

Indeferir a
solicitacio

Matificar o
discente

“erificar, no sistema, a
conclusdo de
disciplinas pendertzs

Cancluiu todas
as disciplinas?

Comunicar a Dicom a
prévia do nlmero de
farmandosiaursa

Publicar lista de
formandos ho sitio
eletrénica da
Prograd

Encaminhar lista de
formandos aProgep

Enviar lista de
farmandos e pasta
individual de cada
discente 3 DDLA

PROCESSO COLACAO DE GRAU ANTECIPADA

DDLA

Conferir os dados

pessoais e
académicos do

discente

Emitir certiddo
de colagio de
qrau [2 wias)

Assinar as
certidfies

Colher assinatura do
diretor responsawel
na Prograd

Encaminhar a
Secretaria dos
Conselhos
Superiores

Receber chpia da
ata de colacio
de grau

Descartar as certiddes
emitidas dos disoentes
que nio colaram grau

Excluir do sistema a

Arquivar certidfies dos
discentes gue
compareceram 3
ceriménia

posterior

Infarmarao discente ausente
sobre necessidade de
requerer colagio de grau

©

Separar documertos
necessarios para expedigioe
reqistro de diplomas

Derd

Expedir e registrar

diploma

Dicom

Tomar ciéncia da
estimativa do
namero de
farmandos

Executar processo de
cetimonial Colaggo
de Grau

Divulgar na "Agenda“do
Portal da UFWIM a5
orientagdes sobre o

cerimonial

Secretaria dos
Conselhos Superiores

Qrganizar
secretariar a
Colagdo de Grau

Encaminhar cdpia
da ata de colagio
de grau a DOL&




11. Elaboragao, aprovacao, publica¢do, revisao

Atividade

Data

Nome

Funcao

Data da
elaboragao

30/05/2016

Carmem Rosilene Vieira, Lucimar Daniel Simdes Salvador e Leida
Calegdario de Oliveira

Chefe da DMAA, Diretor
DRCA e Pro-reitor

Data da
aprovagao

Data da
publicagao

Data da revisao

12. Histérico de revisdes

Versao

Data

Descricao das mudangas

Requisitado por:

11.42.2

15/02/2018

Mudanga de procedimento

Chefe DRCA

Pagina 6 de 6

Prograd/UFVJM: Rodovia MGT 367- km 583, n® 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200




