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SEl: Fluxo de Processo

P6s-Graduagdo: Emissdo/Registro de Diploma

Base de Conhecimento desenvolvida pela Unidade ProPG
na UFSCar(l), para fins de orienta¢do dos usuarios deste

tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descri¢cao do Processo

Para ser utilizado pelos Programas de Pds-Graduagdo para encaminharem solicitacdo de emissdo de diploma de pds-

graduacao stricto sensu a ProPG.

Caracteristicas do Processo

134.421 - Documentagdo académica. Emissdo de diploma. Emissdo

Classificagdo de Assunto: - a - . .
s 134.422 - Documentagdo académica. Emissdo de diploma. Registro

Niveis de Acesso Permitidos: (x) Restrito, sob Hipdtese(s) Legal(is): Informagdo pessoal
Criagdo restrita as seguintes unidades: Todas as Unidades
Fluxograma

Fluxograma "Pds-Graduagdo: Emissdo/Registro de Diploma"(i)
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Fluxo Descritivo

O fluxo de "Pds-Graduacdo: Emissdo/Registro de Diploma" ocorre conforme as etapas a seguir:

Homologacgdo do resultado da Defesa e solicitagdo da emissdo de diploma;
Verificagdo e processamento da solicitagdo;

Emissdo e Registro de diplomas;

Bl

Entrega de diploma ao(a) titular.

As etapas/subprocessos sdo detalhadas nas sec6es subsequentes.

1. Homologacgdo do Resultado da Defesa e Solicitagao da Emissao de Diploma

1. A CPG homologa o resultado da defesa de Dissertacao, Tese ou Trabalho de Conclusdo de curso de discente regular
do PPG, resultando na aprovagdo da defesa, conforme definido pela Resolucdo ConsUni n. 41, de 12 de abril de 2021, e
pela Portaria ProPG n. 10, de 13 de marco de 2025.

2. O PPG acessa o ProPGWeb e verifica:
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2.1. Os dados cadastrais do(a) discente (com base na documentacdo apresentada pelo(a) discente e documento
5.2);

2.2. Asinformac0Oes relativas a Defesa;

2.3. As informacgGes relativas as demais etapas do percurso académico do(a) discente, verificando sobretudo as
informacgdes do Histdrico Escolar (documento 5.3) e se é possivel gerar o Historico Escolar Completo (ver 5.3.2.4)

2.4. OBS: Para orientagdes sobre como realizar essas agdes no sistema ProPGWeb, o PPG pode consultar o
"Manual de uso do ProPGWeb - Perfil Secretaria", disponibilizado no site da ProPG, na area de apoio administrativo
destinada aos PPGs.

3. Estando tudo correto com relagdo a verificacdo do item 2 e jd estando o PPG de posse de todos os documentos
descritos no item 5, altera o cadastro do(a) discente no ProPGWeb para “concluido”.

4. O PPG inicia Processo SEI do tipo "Pds-Graduacgdo: Emissdo/Registro de Diploma”.
4.1. Tipo do Processo Pés-Graduacdo: Emissdo/Registro de Diploma;
4.2. Especificagdo: "[sigla do PPG] - [Nome do Aluno]" ou "APRESSAMENTO - [sigla do PPG] - [Nome do Aluno]"
4.3. Nivel de Acesso: Publico

4.4, O PPG inclui o processo em bloco interno apropriado, tendo em vista os métodos de organizagdo interna
adotados pelo PPG.

5. O PPG inclui no processo os seguintes documentos:
5.1. Relatério de Defesa

5.1.1. Documento externo "Pés-Grad: ERD: Relatdrio de Defesa"

5.1.2. As assinaturas do documento devem observar a Resolucdo CoPG n2 50, de 11 de dezembro de 2024

5.1.2.1. O documento é “nato digital” somente se contiver as assinaturas digitais.

5.1.2.2. Caso as assinaturas sejam fisicas, o documento deve ser digitalizado na unidade, a partir do
documento original (que deve compor o acervo académico do(a) discente)

5.1.3. Nivel de Acesso: Publico
5.2. Termo de Conferéncia de Dados para Emissdo do Diploma

5.2.1. Documento externo "Pds-Grad: ERD: Termo Conf. Dados Emissao Diploma"
5.2.2. Nivel de Acesso: Restrito (informacgdo pessoal)

5.2.3. Os dados cadastrais do ProPGWeb devem estar de acordo com o que constar no termo de conferéncia
de dados. Caso o(a) discente indique atualizacdo de dado que ndo possa ser verificado na documentagdo entregue para
a matricula, o PPG deve exigir a apresentacdo da documentac¢do adicional comprobatdria, para compor o acervo
académico do(a) interessado(a) e respaldar a alteragdo do cadastro.

5.3. Histérico Escolar Completo (digital)

5.3.1. Nivel de Acesso: Restrito (informacdo pessoal)

5.3.2. Para os discentes com cadastro no ProPGWeb:
5.3.2.1. Acessar o Histérico Escolar gerado no ProPGWeb;
5.3.2.2. Salvar como PDF;

5.3.2.3. Incluir como documento externo do tipo "Pds-Grad: ERD: Histérico Escolar Completo" no
Processo;

5.3.2.4. OBS: N&o é aceito Histérico Escolar Simplificado. Caso o PPG ndo consiga gerar o Histérico Escolar
Completo no ProPGWeb, deve abrir chamado na Central de Servigos para solucionar o problema junto a Secretaria
Geral de Informatica.

5.3.3. Para os discentes sem cadastro no ProPGWeb:

5.3.3.1. Incluir documento do tipo "Pds-Grad: Histérico Escolar Final";

5.3.3.2. Preencher o documento com base nas informacdes que constarem no acervo académico do(a)
interessado(a)
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5.4. Atestado Negativo da Biblioteca
5.4.1. Documento externo "Atestado Negativo da Biblioteca"
5.4.2. Nivel de Acesso: Restrito (informagdo pessoal)

5.4.3. Aemissdo do documento pode ser feita pelo(a) interessado por meio do sistema Pergamum.

6. Coordenagdo do PPG insere o Documento SEI do tipo "Pds-Grad: ERD: Solicitagcdo de emissdo de diploma".

6.1. Ap0s editar o documento, ele deve ser assinado pelo(a) coordenador(a) do PPG ou pelo(a) presidente da CPG
ou o(a) substituto legal devidamente constituido.

7. Se houver solicitagdo de apressamento de diploma, juntar os seguintes documentos ao processo como
documentos externos:

7.1. Requerimento Fundamentado, indicando as circunstancias de fato e de direito em que se baseie o pedido e, as
"urls" para verificacdo das informacdes alegadas, caso haja, o qual deve ser redigido e assinado via gov.br pelo(a)
requerente; incluir como documento externo do tipo "Pés-Grad: ERD: Requerimento Fundamentado";

7.2. Declaragdo, parecer, edital ou documento correlato emitido pela instituicdo a qual o titular deve apresentar
seu diploma, denegando o aceite do Certificado de Conclusdo, bem como aquele que comprove e especifique a data
limite para a apresentagdo do diploma; incluir como documento externo do tipo "Pds-Grad: ERD: Justificativa para
Apressamento";.

8. O PPG envia o processo a ProPG.

8.1. PPG deve considerar o calendario anual estabelecido pela CAPG/ProPG e circulado aos PPGs

2. Verificacdo e Processamento da Solicitagdo
1. AProPG recebe o Processo:

1.1. Inclui o processo no bloco interno destinado a organizacdo dos processos do tipo "Pés-Graduagdo:
Emissdo/Registro de Diploma" em fase de verificagdo;

1.2. Identifica o processo nas anotag¢des do bloco interno, colocando "Sigla do PPG" - "Nome do(a) discente";
2. A ProPG verifica os documentos e informacdes do Processo SEl e os dados do ProPGWeb.
3. Se houver alguma inadequacao:

3.1. A ProPG envia correspondéncia eletrénica ao PPG, instruindo sobre as providéncias necessarias para
adequacao;

3.2. A ProPG envia o Processo SEl ao PPG;
3.3. A ProPG devolve o cadastro do aluno via ProPGWeb ao PPG (quando forem necessarias corre¢des no sistema);

3.4. O PPG deve providenciar as adequacGes necessarias, seguindo as orientagcdes da ProPG, e, em seguida,
reenviar o processo SEl a ProPG (passo 8 da etapa 1) e indicar o aluno novamente como concluido no ProPGWeb,
quando for o caso (passo 2 da etapa 1);

4. Se ndo houver inadequagdes:
4.1. A ProPG relaciona o processo SEl ao processo SEl correspondente a reunido subsequente do CoPG;

4.2. A ProPG insere informacdo sobre a solicitacdo de emissdo de diploma, via ProPGWeb, na Pauta da Reunido do
CoPG subsequente;

4.3. A ProPG disponibiliza o Certificado de Conclusdo no ProPGWeb (documento digital), para ser acessado pelo(a)
discente;

4.3.1. Caso o(a) discente necessite de assinatura do documento, o mesmo deve ser providenciado pela
coordenacao do PPG;

4.4. A ProPG disponibiliza o Histérico Escolar Definitivo no ProPGWeb (documento digital), para ser acessado
pelo(a) discente;

4.5. A ProPG envia o Processo a unidade CoPG
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4.6. O CoPG arquiva o processo no bloco interno especifico para a reunido, no qual o mesmo fica disponivel para
acesso dos membros do CoPG.

4.6.1. Em caso de irregularidade, o CoPG tomara as providéncias cabiveis conforme estabelecido na Resolugdo
ConsUni n2 45/2021 e nas demais normas aplicaveis.

3. Emissao e Registro de Diplomas
1. Em se tratando de apressamento:

1.1. A ProPG verifica, com relagdo a solicitacdo de que trata o passo 7 da etapa 1, a veracidade das informacdes, a
real condigdo de urgéncia e a possibilidade de atendimento (tendo em vista o prazo e outros fatores);

1.2. Sendo deferido o pedido de apressamento, se houver cobranca de custas instituida pela ProPG, o(a)
interessado(a) é notificado(a) sobre a necessidade de recolhimento e apresenta¢do do comprovante.

1.3. Sendo apresentado o comprovante de que trata o item anterior, a ProPG inclui como documento externo do
tipo "Comprovante de Pagamento" no processo "Pds-Graduacdo: Emissdo e Registro de Diploma" segue para o item 3;

1.4. Sendo indeferido o pedido de apressamento e/ou ndo atendido o recolhimento de que trata o item 1.2, o(a)
interessado(a) deve ser informado e a ProPG segue para o item 2.

2. Em se tratando de tramitagdo normal (sem que tenha ocorrido o passo 7 da etapa 1, ou tendo sido indeferida a
solicitacdo, conforme item 1.4 desta etapa), a ProPG seguira periodicidade a ser definida e circulada pela Coordenadoria
Académica de Pés-Graduagdo, para a emissdo de diplomas em lote.

3. A ProPG realizard a emissdo dos diplomas, seguindo as etapas abaixo:
3.1. Emite e imprime os diplomas;
3.2. Coleta a assinatura do(a) Pré-Reitor(a) de Pds-Graduagdo;
3.3. Coleta a assinatura do(a) Reitor(a);

3.4. Quando se tratar de diplomas assinados conjuntamente com outras instituicdes, envia os mesmos para a
coleta de assinaturas devidas;

3.5. Encaminha para a Coordenadoria de Registro de Diplomas (CRD), os diplomas fisicos e o processo SEl, no qual
estruturou-se o livro de emissdao de diplomas da ProPG;

4. ACRD:
4.1. Faz o registro dos diplomas e os devolve a ProPG;
4.2. Instrui o livro de emissdo com o extrato dos registros efetuados e devolve o processo SEl a ProPG.

5. A ProPG organiza os diplomas registrados por PPG, acondicionando-os devidamente em envelopes e os encaminha
ao PPG, notificando-o por meio do processo do tipo “Administracdo: Tramitacdo de Processos, Documentos e Objetos
via Malote” criado para cada PPG;

4. Entrega de Diploma ao(a) Titular

1. Tendo sido notificado via processo do tipo “Administracdo: Tramitacdo de Processos, Documentos e Objetos via
Malote”, o PPG retira os diplomas disponibilizados, junto aos setor de malote.

2. O PPG reabre o processo de "Pds-Graduacdo: Emissdo/Registro de Diploma” do(a) discente.

3. O PPG inclui correspondéncia eletrénica no processo, notificando o(a) interessado(a) com orientagbes sobre a
retirada do diploma.

4. Ao realizar a entrega do diploma ao(a) seu titular ou a procurador devidamente instituido pelo(a) titular, o PPG
deve coletar assinatura em termo de retirada assinado pelo responsdavel pela retirada

5. O PPG inclui no processo de "Pds-Graduac¢do: Emissdo/Registro de Diploma” copia digitalizada do termo de retirada
assinado, como documento externo do tipo "Pds-Grad: ERD: Termo de Retirada Assinado".

6. O PPG pode concluir o processo em sua unidade, caso ndo restem mais providéncias.

Agentes do Processo

1. Aluno de mestrado ou doutorado (cumpridor dos requisitos para obtengao do titulo de pds-graduagdo);
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2.

10.

o =N kW

Programa de Pds-Graduacdo (PPG);

Comissdo de Pds-Graduacgdo (CPG);
Coordenadoria do PPG;

Secretaria académica do PPG;

Pré-Reitoria de Pds-Graduagdo (ProPG);
Conselho de Pds-Graduagdo (CoPG);

Reitoria;

Coordenadoria de Registro de Diplomas (CRD);

Departamento de Expedicdo e Arquivo (DeEA) do campus de Sao Carlos (e correlatos nos outros campi).

Condicdes e Pré-Requisitos do Processo

O PPG deve ter o Regimento Interno atualizado com relagdo ao Regimento Geral dos PPGs vigente (Resolucdo
ConsUnin. 41, de 12 de abril de 2021);

A aprovagdao em defesa de dissertagao, tese ou trabalho de conclusdo de curso deve ter sido Homologada pela
CPG, verificando-se os requisitos de trata a Portaria ProPG n. 10, de 13 de mar¢o de 2025;

O(a) estudante deve ter o cadastro no sistema de controle académico da Pds-Graduacdo para o diploma em
questao;

O Programa de Pés-Graduagdo deve ter verificado os dados do aluno no ProPGWeb. O Registro Académico do
Aluno é feito no ProPGWeb, sendo responsabilidade do PPG, enquanto unidade académica, verificar as
informacGes inseridas no sistema, a partir da verificagdo dos documentos apresentados para a matricula no curso.

Documentos Necessarios

Nk w N =

Pés-Grad: ERD: Solicitacdo de Emissao de Diploma (Interno);
Po6s-Grad: ERD: Relatério de Defesa (Externo);
P&s-Grad: ERD: Termo Conf. Dados Emissdo Diploma (Externo);
P&s-Grad: ERD: Historico Escolar Completo (Externo);
Atestado Negativo da Biblioteca (Externo);
Pds-Grad: ERD: Termo de Retirada Assinado (Externo);
Em caso de apressamento:

1. Pds-Grad: ERD: Requerimento Fundamentado (Externo);

2. Pés-Grad: ERD: Justificativa para Apressamento (Externo).

Base Legal

Resolugdo ConsUni n. 41, de 12 de abril de 2021. Disponivel em: http://www.propg.ufscar.br/pt-br/pos-na-
ufscar/regimento-geral

Regimento interno do Programa de Pds-Graduagdo, a que o(a) estudante esteja submetido. Disponivel
em: https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar/pos-graduacao

Resolucdo CoPG n? 50, de 11 de dezembro de 2024. Disponivel em:
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?
acao=publicacao_visualizar&id_documento=1901192&id_orgao_publicacao=0

Portaria ProPG n. 10, de 13 de marco de 2025. Disponivel
em: https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?
acao=publicacao_visualizar&id_documento=1977483&id_orgao_publicacao=0

Nota(s) de Rodapé:
(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:

1. Larissa Aparecida Romano (ProPG/UFSCar)
2. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC/SIn)
3. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC/SIn)

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1985885&infra_sistema...
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https://www.propg.ufscar.br/pt-br/pos-na-ufscar/resolucao-consuni-no-45-de-01-de-abril-de-2021
https://www.propg.ufscar.br/pt-br/pos-na-ufscar/resolucao-consuni-no-45-de-01-de-abril-de-2021
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1977483&id_orgao_publicacao=0
https://www.propg.ufscar.br/pt-br/pos-na-ufscar/resolucao-consuni-no-45-de-01-de-abril-de-2021
http://www.propg.ufscar.br/pt-br/pos-na-ufscar/regimento-geral%3B
http://www.propg.ufscar.br/pt-br/pos-na-ufscar/regimento-geral%3B
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1901192&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1977483&id_orgao_publicacao=0

28/04/2025, 10:23

il
SEI
assinatura
eletrénica

SEI/FUFSCar - 1782262 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 11/04/2025, as 09:40,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2

o
23112.003320/2021-92 SEIn2 1782262

Modelo de Documento: SEI: Fluxos: Fluxo de Processo, versdo de 02/Agosto/2019

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1985885&infra_sistema...
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufscar.br/autenticacao?cv=1782262&crc=1F49C256

