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PASSO 01: Para criar um processo é preciso clicar em “Cadastro de Processo Digital”
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=>» N3o é possivel emitir diplomas por meio de “Solicitagdo”, somente por “Processo”.

=>» Atualmente s6 estamos aceitando processo digital, entdo n3o é necessario montar o processo fisico!
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PASSO 02: Nesta etapa de preenchimento dos dados é fundamental preencher os campos “Interessado na UFSC”, “Grupo de assunto” e “Assunto” exatamente
conforme a imagem abaixo. O campo “Detalhamento” é apenas uma sugestao!
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« Cadastro de Processo Fisico

« Cadastro de Correspondéncia

« Autuacdo de Solicitacdo
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= Preciso de ajuda (FAQ)
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Detalhamento:

Solicita-se confec¢do do diploma de << NOME DO ALUNO >>, nivel << Mestrado / Doutorado >>, do Programa de Pds-Graduagdo
<< NOME DO PROGRAMA >>.

Municipin!campus*:l ] I | | sC |@
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Cadastrada por:|! I
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= E preciso cadastrar o CPF e o NOME do(a) aluno(a) no campo “Interessado na UFSC” para que seja possivel encontrar o processo no SPA futuramente.

=>» Se 0s campos “grupo de assunto” e “assunto” ndo forem cadastrados corretamente, o processo ira para outra fila de trabalho e ndo conseguiremos acessa-lo.
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PASSO 03:Nesta etapa devem ser inseridas todas as pecas do processo, basta clicar no icone conforme imagem abaixo.
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=>» Todos os documentos devem conter assinatura digital, carimbo de confere com o original ou autenticacdo em cartoério.

=>» No requerimento e no histdrico a assinatura digital deve ser do(a)coordenador(a) ou subcoordenador(a) do programa.

=>» Nos documentos pessoais (certiddo de nascimento/casamento, RG, Diploma) a assinatura digital deve ser do(a) servidor(a) responsavel.

=» Caso o(a) servidor(a) ndo tenha assinatura digital, pode fazer em: https://e.ufsc.br/ajuda/como-assinar-um-documento-pdf-digitalmente-usando-o-siscd-online/



https://e.ufsc.br/ajuda/como-assinar-um-documento-pdf-digitalmente-usando-o-siscd-online/
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA EMISSAO DO DIPLOMA:

REQUERIMENTO PARA EXPEDICAO DE DIPLOMA

Documento emitido pelo CAPG.

Deve conter assinatura digital do(a) coordenador(a) ou sub-coordenador(a).

E preciso conferir se os dados do CAPG est3o de acordo com os dados do requerimento e se ndo ha nenhum campo “em branco”.
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HISTORICO ESCOLAR

Documento emitido pelo CAPG.

Deve conter assinatura digital do(a) coordenador(a) ou sub-coordenador(a).

E preciso verificar se todas as atividades realizadas pelo aluno foram registradas no histérico e os prazos cumpridos de acordo com a legislaco.

LAY

ATA DE DEFESA

A data de realizagdo da defesa deve ser a mesma em toda a ata e também deve estar de acordo com a data registrada no CAPG.
A ata deve estar assinada pelo(a) presidente da banca, por todos os membros da banca e pelo(a) aluno(a).

Em caso de defesa online, ata da defesa devera estar de acordo com a portaria normativa n2 2/2020/PROPG.

AR

DIPLOMA DE GRADUAGAO E/OU MESTRADO

Deve ser apresentado frente e verso.

Deve constar o reconhecimento do curso.

Deve conter assinatura digital, carimbo de confere com o original ou autenticacdo em cartoério.

No caso de processo para diploma de doutorado, se nao for apresentado o diploma de mestre, deve ser mencionada no histérico a mudanca de nivel
ou o programa informar sobre ingresso diretamente no doutorado.

Certificado de conclusao de curso nao substitui o diploma.

ANENE NN
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CERTIDAO DE CASAMENTO OU NASCIMENTO
Quando certiddo de casamento, se a pessoa for divorciada, deve conter averbacdo de divércio e nome atual.
Deve conter assinatura digital, carimbo de confere com o original ou autenticacdo em cartorio.

SNENN)

DOCUMENTO DE IDENTIDADE

Serdo priorizados como documento de identidade: RG, CNH e Carteira de Identidade Profissional.
O documento deve possuir foto que identifique o(a) aluno(a) e o nome deve estar atualizado.
Deve conter assinatura digital, carimbo de confere com o original ou autenticacdo em cartério.

ANENE NN
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Para ESTRANGEIROS, além dos documentos listados anteriormente, é necessario apresentar documentacdo especifica:

=> IDENTIFICACAO PARA ESTRANGEIROS - Como documento de identidade s3o aceitos:
e Identidade do pais de origem
e RNE ou Carteira de Registro Nacional Migratdrio
e Passaporte
v' Todos os documentos devem estar dentro do prazo de validade no momento do registro e atualizados pelo programa no CAPG.
v" E necessdria a comprovacdo da permanéncia legal do aluno no pais durante todo o periodo do curso.
v' Todos os documentos devem conter assinatura digital, carimbo de confere com original ou autenticacdo em cartério.

DIPLOMA OBTIDO NO EXTERIOR

Diploma: Cépia do diploma (frente e verso), revalidado (diploma de graduagdo) ou reconhecido (diploma de pds-graduacgao) por IES no Brasil; ou
Diploma: Copia do diploma (frente e verso) + Declaracdo: Caso o diploma apresentado nao seja revalidado ou reconhecido no Brasil é necessario que a
coordenacdo do programa emita uma declaragdo, para ser apresentada juntamente com a cdpia diploma, afirmando que o diploma foi aceito
exclusivamente para fins de ingresso no programa, sem validade nacional e sem direito ao exercicio profissional.

Assim como o diploma emitido no Brasil, o diploma estrangeiro deve conter assinatura digital, carimbo de confere com original ou autenticacdao em
cartorio.

AN
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ATENCAO:

- O nome cadastrado no SPA deve ser o mesmo cadastrado no CAPG e deve estar de acordo com a documentacdo atualizada apresentada pelo(a) aluno(a).
- Nome social: A alteracdo deve ser feita no histdrico e também nos documentos (o diploma serd emitido com o nome social na frente e o nome civil no verso).

- Mudanca de Género: Deve ser apresentada a alteracdo na certiddo de nascimento.

- O CAPG é integrado ao sistema da Biblioteca Universitaria, portanto, ndo é necessario anexar o “comprovante de entrega da versao final na BU” e nem o
“comprovante de auséncia de débito na BU”.

- Mesmo que o(a) aluno(a) tenha débitos na BU, o diploma devera ser emitido.

- N3o deve ser anexada cdpia da dissertagdo ou tese ao processo.
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PASSO 04: Na etapa de encaminhamento do processo, deve-se encaminhar o processo corretamente para o setor “DIERD/DAE” conforme imagem:
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Dados do Encaminhamento

Diploma de Pos-
Graduagio I
= Encaminhar {542} m
Disciplina
« Encaminhar {3)
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Documento Prazo (dias): I:I Término do prazn:\:|E

« Encaminhar (29} Tarefa*: [ Encaminhar para outro setor w]

Encaminhamento .~ C ~ . .
+ Encaminhar (5) Setor*: | DIERD/DAE | Divisio de Expedicio e Registro de Diploma | @
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Ezclarecimento
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=>» Favor n3o registrar encaminhar o processo para um usudrio especifico, assim todos os servidores que trabalham na pds-graduacio poderdo atender a demanda.
=>» Caso queira nos informar algo adicionalmente, digite no campo “Encaminhamento”.
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ALTERACOES:
Depois de cadastrado o processo, caso seja necessario fazer alguma alteracdo, basta clicar em “Outras acdes” -> “Alterar Dados” e sera possivel alterar campos

como: “Tipo de processo” (fisico ou digital); “Interessado na UFSC”; “Grupo de assunto”; “Assunto”, entre outros campos e salvar.
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« Encaminhar (1)
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« Encaminhar {3)
= Diploma de

Graduagdo

« Encaminhar

(2437)

= Diploma de

Graduagdo IES

« Encaminhar (6)
® Diploma de Pds-
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« Encaminhar (242)
= Disciplina

« Encaminhar {3)
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= Documento

« Encaminhar {29}
B Encaminhamento
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-
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=>» Para realizar alteragBes é necessario que o processo esteja na fila de trabalho do programa, caso necessério, nos comunique que devolveremos o processo por SPA.

Pecas | | Tramitacies | | Anexagbes/Vinculagies | | Volumes | | Dados Adicionais Arguivar

Encaminhar Org3o Externa

Dados do Processo Digital

Orglo: -

Mdmero:

Entrada: -

3]

Setor de abertura:

Setor de origem:

Setor responsavel:

Interessado(s):

Grupo de assunto:

Assuntos:

o

Detalhamento: e — el

Prazo:
Municipio/campus
Cadastrado por: -
Tipo: -
Situacdo: Sp—
Controle de acesso:
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PASSO 05: O acompanhamento do processo devera ser feito pelo SPA. Se o processo tiver sido recebido, conforme imagem abaixo, significa que o processo ja
foi analisado e estd em fase de emissdo do diploma.

« - C @ solaregestao.ufsc.br/zolar/ T » ‘
UNIVERSIDADE FEDERAL
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» Menu =
» Meu Menu %
- Fila de Trabalho $ Dados do Processo Digital
Fila de trabalho: -
[ Graiey Bainna Pacheca Ga: v | Orgdo:
E MNamero: !
= e - B
B Pedido de Setor de abertura:
Catalogagdo de Setor de origem:
Material (1)

Set avel:
+ Ajustar Pedida (1) or responsavet|

= Processos
Adminigtrativos e Grupo de assunto:
Protocolos Assuntos:
=« Meus Processos (872)
= Recebidos (1267)
+ Nao recebidos (3030)
« Todos processos (4297)

& Por Grupo de Assunto Prazo:
& Ambiente Municipio/campus
Dmanl@lunal Cadastrado por:
« Encaminhar (1) -

Tipo:
[ Afastamento e

« Encaminhar {3 Situagdo: ——
B Agradecimento Controle de acesso:

« Encaminhar {2)
B Alteragdo
« Encaminhar (&)

= Alung
« Encaminhar {2) Setor:|DIERD/DAE ID'lvisS de E: lic3o e Registro de Diploma

B Aposentadoria Recehirnenln:l 29/04/2021 US:D

=>» Se houver alguma pendéncia, documento faltante ou ajuste a ser feito, o processo sera devolvido para a fila de trabalho do programa com um despacho informando
as alteragdes necessarias.

Interessado(s):

—
- —

Detalhamento:
———— — R — e el i

Setor Atual
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PASSO 06: Assinatura do(a) Reitor(a)

=>» Ap0s o registro e emissdo do diploma pela DIERD/DAE, o documento segue para assinatura do(a) Reitor(a), o que pode demorar entre 5 e 15 dias.

Fluxo do Processo de Emissdao do Diploma

Despacho
no SPA de
que o
diploma
esta

Retirada do
diploma no Assinatura Retirada do

DAE por da diploma no

Aluno(a) PPG monta
apresenta os 0 processo
documentos digital e Recebimento T
Andlise do

Assinatura
da Chefia
da DIERD e

Registro e
Emissdo do
Diploma

um(a) coordenagdo PPG pelo(a)
servidor(a) no diploma aluno(a).
do PPG

e solicita a encaminha do processo
P processo pronto/

emissdo do para no SPA
diploma DIERD/DAE
para o PPG no SPA.

da Diregdo
do DAE

Envio do
processo
para
arquivo

ALUNO(A)  PROGRAMA DIERD/POS DIERD/POS PROGRAMA ALUNO(A)

=>» Quando o diploma ja assinado pelo(a) Reitor(a) retornar para a DIERD/DAE, um novo despacho serd realizado no processo digital registrando que o
diploma esta pronto para ser retirado pelo programa requerente!
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PASSO 07: Diploma Pronto
Se houver o despacho mencionado no processo, conforme imagem abaixo, significa que diploma esta pronto e separado para ser retirado no DAE por um(a)
servidor(a) (docente ou TAE) do programa requerente.

—_— - —~ - - - rFy
= I Tramitacdes do Processo Digital (2)
Modulo do Sistema: )
| zma |
Processo | Pecas  Tramitagdes Volumes
« Cadastro de Processo Digital
« Cadastro de Solicitagdo Digital - ~
P E h Imprimir|| Voltar
=« Cadastro de Sclicitacio Fisica 0 arl | ||
« Cadastro de Processo Fisico ..
+ Cadastro de Correspondéncia Dados do Processo Dlgltal
« Autuacio de Solicitacdo
« Consulia de Orglo:
Processos/Solicitagbes ‘.‘, ;'
op ad Namero: '
rocesso .
P Interessado na UFSC: i
[ Corregpondéncia F_ - . -
P Assuntos: '
[ Relatorios
L+ Cadas:tms basmos) Visualizar todos os despachos
« Preferéncias do usuario
« Preciso de ajuda (FAQ)
Tramitacdes ¥
Setor Recebimento Encaminhamento Complemento
Jussara Gue Martini Jussara Gue Martini
Despachao
SEXP/CCGHFR 22/03/2021 10:01:18 22/02/2021 10:04:25 Fa
Greicy Bainha Pacheco Gesser Ruy Tadeu Mambrini Ribas
DIERD/DAE D ]
/ 06/04/2021 14:47:10 03/05/2021 10:29:30 =spacho X
ICl Diploma foi registrado e emitide pala DIERD & encontra-s= disponivel para retirada pelo Programa requerente. Encaminha-se o processo para arguivamenta. I
Paginas:
Despacho aginas
Motive Tramitacdo: Para Providéncias
Prazo:
+ Meu Menu SEDOC/DAE
“% N3o recebids.
+ Fila de Trabalho s
-
Q ) | K 3
A

=>» Este despacho acontece SEM o tramite do processo para o programa requerente, visto que ao finalizar o processo de expedicdo e registro do diploma, a DIERD/DAE
encaminha o processo digital para arquivamento no SEDOC (Servico de Documentagao).
= Atencdo: E necessario que o programa acompanhe os processos dos diplomas que solicitou realizando periodicamente consultas no SPA para verificar seu andamento.



