Unipampa rre-Reitoria Base de Conhecimento

de Graduacao
Universidade Federal do Pampa (PROGRAD)

BASE DE CONHECIMENTO
PROGRAD - COLACAO DE GRAU ANTECIPADA (GABINETE)

QUE ATIVIDADE E?
A colacdo de grau em gabinete podera ser realizada em data anterior a colagcdo de grau
externa, prevista no Calendario de Colacdes de Grau, desde que solicitada na Secretaria
Académica e justificada através de documentos. A solicitacdo devera ser submetida a
analise e autorizagdo da Coordenac¢do do Curso, que a aprovara nos seguintes casos:

1. Nomeagdo em concurso publico que requeira apresentacdo do diploma ou
equivalente antes da data da colacéo de grau, mediante documento comprobatorio;

2. Aprovacdo em processo seletivo para ingresso em cursos de pos-graduagdo que
requeira apresentacao do diploma ou documento equivalente antes da data da
colacdo de grau, mediante documento comprobatdrio.

3. Contratagdo por empresa publica ou privada, comprovada por carta original da
empresa com a proposta de emprego recebida, cujo conteldo devera informar a
data provavel de contratacdo, a exigéncia de apresentacdo da certiddo de colacdo
de grau para que seja efetivada a contratagcdo, o CNPJ, a Razdo Social e a
identificagdo do responséavel pela empresa contratante ou de seu departamento de

recursos humanos, com assinatura, carimbo e dados para contato.

QUEM FAZ?

I.  Secretaria Académica

lI.  Coordenacéo de Curso
[ll.  Biblioteca do campus
IV.  Divisdo de Documentacdo Académica/PROGRAD
V. Secretaria da Colagao de Grau

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
SECRETARIA ACADEMICA

Iniciar Processo

Tipo de Processo: clicar no icone sinal de mais (verde)




Pesquisar por “PROGRAD - Colagédo de Grau Antecipada (Gabinete)” — selecionar;
Apés, preencher os campos:

Protocolo:

Selecionar: Automético;

Tipo de Processo: PROGRAD - Colagéo de Grau Antecipada (Gabinete);
Especificacao: Colagcéo de Grau 2019/1 — Nome do solicitante — Curso;
Classificagcao por assunto: 124 — Colacéo de Grau.Formatura;
Interessados: Secretaria Académica; Coordenacao do Curso;

Nivel de Acesso: restrito;

HipoOtese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011);
Salvar

Incluir os requerimentos de colacdo de grau em gabinete e toda documentagcdo necesséria
a diplomag&o em um arquivo em um arquivo *.pdf e incluir a justificativa para colacéo de
grau em gabinete com a documentag¢do comprobatéria.

Incluir documento no icone folha em branco

Tipo de Documento: “Externo™:

Selecionar o tipo de documento: Requerimento

Inserir data do documento: data atual

Numero / Nome na Arvore: Informar o nome do documento

Formato (“nato-digital” para documentos que sempre foram digitais e “digitalizado nesta
unidade” para documentos digitalizados)

Informar tipo de Conferéncia: Cépia Autenticada Administrativamente
Remetente: informar a Unidade da Secretaria Académica no SEI (ex: AS-ALE)
Interessado: Informar o nome do curso Exemplo: Curso de Agronegécio (CA)
Classificac&o por assunto: 124 — COLACAO DE GRAU. FORMATURA

Nivel de Acesso: Restrito

Hipotese Legal: Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011)

Anexar arquivo: escolher arquivo para upload

Confirmar dados

Repetir este processo para todos os documentos necessarios.

Clicar em Enviar Processo no icone envelope aberto
Selecionar o curso do solicitante

COORDENACAO DE CURSO
No processo criado, incluir os pareceres, conforme abaixo:

Incluir Documento, icone folha em branco

Tipo de Documento, clicar no icone sinal de mais

Procurar por “PROGRAD — Mérito para colacéo de grau antecipada (formulario)”
Preencher o formulério e Confirmar dados;

Assinar: clicando na caneta (assinar documento), utilizar a senha de acesso do GURI e
clicar em assinar;

Incluir Documento, icone folha em branco

Tipo de Documento, clicar no icone sinal de mais

Procurar por “PROGRAD — Parecer de aptos a colar grau (formulério)”
Preencher o formulério e Confirmar dados;
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Assinar: clicando na caneta (assinar documento), utilizar a senha de acesso do GURI e
clicar em assinar;

Incluir Documento, icone folha em branco

Tipo de Documento, clicar no icone sinal de mais

Procurar por “PROGRAD - Situacao no ENADE (formuléario)”

Preencher o formulério e Confirmar dados;

Assinar: clicando na caneta (assinar documento), utilizar a senha de acesso do GURI e
clicar em assinar;

Clicar em Enviar Processo no icone envelope aberto
Selecionar a Secretaria Académica do campus e a Biblioteca do campus

BIBLIOTECA DO CAMPUS
Apos conferéncia, incluir a declaracao de Inexisténcia de Débitos SISBI-UNIPAMPA em
* pdf (OPCAO 1) ou emitir uma declaracao diretamente no SEI (OPCAO 2).

OPCAO 1

Incluir documento no icone folha em branco

Tipo de Documento: “Externo”:

Selecionar o tipo de documento: Declaracéo

Inserir data do documento: data atual

Numero / Nome na Arvore: Inexisténcia de Débitos

Formato (“nato-digital” para documentos que sempre foram digitais e “digitalizado nesta
unidade” para documentos digitalizados)

Informar tipo de Conferéncia: Copia Autenticada Administrativamente (no caso de
documento digitalizado)

Remetente: informar a Unidade

Interessado: Informar o nome do curso Exemplo: Curso de Agronegécio (CA)
Classificac&o por assunto: 124 — COLACAO DE GRAU. FORMATURA

Nivel de Acesso: Restrito

Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011)

Anexar arquivo: escolher arquivo para upload

Confirmar dados

Repetir este processo para todos os documentos necessarios.

Clicar em Enviar Processo no icone envelope aberto
Selecionar a Secretaria Académica do campus

OPCAQ 2

Incluir Documento, icone folha em branco

Tipo de Documento, clicar no icone sinal de mais

Procurar por “Declaragéo”

Preencher:

Texto Inicial: Nenhum

Descricdo: Inexisténcia de Débitos — Nome do curso
Interessados: Secretaria Académica do campus, Curso e DDA
Destinatéarios: Secretaria Académica do campus
Classificagao por Assunto: 124 — Colacdo de Grau.Formatura
Nivel de Acesso: Restrito

Hipotese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei N° 12.527/2011)
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Preencher a declaracdo com os alunos aptos a colar grau que ndo possuem pendéncias
com a biblioteca e Confirmar dados;

Assinar: clicando na caneta (assinar documento), utilizar a senha de acesso do GURI e
clicar em assinar;

Clicar em Enviar Processo no icone envelope aberto
Selecionar a Secretaria Académica do campus

SECRETARIA ACADEMICA
Apds conferéncia da documentacdo do aluno, incluir um novo documento escolhendo:

Incluir Documento, icone folha em branco

Tipo de Documento, clicar no icone sinal de mais

Procurar por “PROGRAD - Parecer de regularidade da documentacao (formulério)”
Preencher o formulério e Confirmar dados;

Assinar: clicando na caneta (assinar documento), utilizar a senha de acesso do GURI e
clicar em assinar,

Clicar em Enviar Processo no icone envelope aberto
Selecionar a DDA

DIVISAO DE DOCUMENTACAO ACADEMICA — DDA

Incluir Documento, icone folha em branco

Tipo de Documento, clicar no icone sinal de mais

Procurar por “Despacho”

Preencher:

Texto Inicial: Texto Padréo: Colagédo em Gabinete — Deferimento e Agendamento
Descricao: Solicitacdo de agendamento

Interessados: Secretaria Académica do campus, Curso e DDA

Destinatéarios: Secretaria Académica do campus

Classificagao por Assunto: 124 — Colacao de Grau.Formatura

Nivel de Acesso: Restrito

Confirmar dados;

Assinar: clicando na caneta (assinar documento), utilizar a senha de acesso do GURI e
clicar em assinar;

Clicar em Enviar Processo no icone envelope aberto
Selecionar a Secretaria Académica do campus

SECRETARIA ACADEMICA

Incluir Documento, icone folha em branco

Tipo de Documento, clicar no icone sinal de mais

Procurar por “Despacho”

Preencher:

Texto Inicial: Nenhum

Descricao: Agendamento de colacéo de grau

Interessados: Secretaria Académica do campus, Curso e DDA
Destinatéarios: Secretaria Académica do campus
Classificagao por Assunto: 124 — Colacdo de Grau.Formatura
Nivel de Acesso: Restrito
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Confirmar dados;

Informar data, horério e local de realizacdo da colagdo de grau.

Assinar: clicando na caneta (assinar documento), utilizar a senha de acesso do GURI e
clicar em assinar;

Clicar em Enviar Processo no icone envelope aberto
Selecionar a DDA

Apds agendamento, a DDA encaminhara pelo SEI a documentacéo necessaria para

realizagcéo da colacéo de grau (Ata, Protocolo de entrega de certidao e Certiddo de colacdo
de grau)

APOS A REALIZACAO DA COLACAO DE GRAU

SECRETARIA DA COLAQAO DE GRAU
Anexar ata:

Incluir Documento, icone folha em branco

Tipo de Documento, clicar no icone sinal de mais

Procurar por “PROGRAD - Ata de Colacédo de Grau”

Preencher

Texto Inicial: Nenhum

Descricao: Ata de colagéo de grau interna — Nome do curso ou Ata de colagéo de grau
externa — Nome do curso

Classificagao por Assunto: 124.1 — TERMO OU ATA DE COLAQAO DE GRAU

Nivel de Acesso: Restrito

Copiar a minuta da ata enviada pela a DDA por e-mail fazendo as adapta¢des necessarias
e Confirmar dados;

Assinar: clicando na caneta (assinar documento), utilizar a senha de acesso do GURI e
clicar em assinar,

Incluir em bloco de assinaturas

Bloco, clicar em Novo (caso ainda nao exista)

Em Descricao preencher: Ata de colacdo de grau para assinatura da Direcdo e do Reitor
Unidades para Disponibilizagdo, selecionar REITORIA — REITORIA e Diregéo do
campus e clicar em Salvar

Selecionar o bloco de assinatura criado e o documento que corresponde a ata para
assinaturae o

Clicar em Incluir

Disponibilizar o Bloco de Assinaturas
Na pagina inicial do SEI, clicar em Blocos de Assinatura no menu ao lado esquerdo da tela,
selecionar o bloco “Ata de colacao de grau para assinatura da Direcao e do Reitor” e clicar
no icone amarelo (Disponibilizar Bloco).

Anexar protocolo de entrega da certiddo e procuracao, se houver, digitalizados em *.pdf
Incluir documento no icone folha em branco

Tipo de Documento: “Externo”:

Selecionar o tipo de documento: Comprovante
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Inserir data do documento: data de realizacdo da colacdo de grau
Numero / Nome na Arvore: Entrega de certid&o

Formato digitalizado nesta unidade

Informar tipo de Conferéncia: Cépia Autenticada Administrativamente
Remetente: Secretaria Académica

Interessado: DDA (Divisao de Documentacao Académica)
Classificac&o por assunto: 124 — COLACAO DE GRAU.FORMATURA
Nivel de Acesso: Restrito

Anexar arquivo: escolher arquivo para upload

Confirmar dados

Enviar Processo no icone envelope aberto e selecionar a unidade DDA.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Ver Guia de Processos Académicos

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

I.  Requerimento de colacdo de grau antecipada (gabinete);

Il.  Comprovacgao da necessidade de antecipacéo de colacéo de grau;
lll.  Aprovacdo do mérito para antecipagdo da colacdo de grau;
IV.  Requerimento de colagdo de grau;

V. Parecer de aptos a colar grau;

VI.  Parecer de situagao regular no ENADE;
VII.  Parecer de regularidade da documentacéo;

VIll.  Declaragdo de Inexisténcia de Débitos SISBI-UNIPAMPA,
IX. Ata da Reunido da Comissao de Curso (Laurea Académica);
X.  Ata da colacao de grau, e
XI.  Protocolo de entrega dos diplomas.

QUAL E A BASE LEGAL?
Resolucdo n°® 02, de 27 de abril de 2010 — Normas para Colacdo de Grau

Resolucéo n° 29, de 28 de abril de 2011 — Normas de Graduacao
Norma Operacional n® 03/2018

Termo de Apostilamento N° 01 da Norma Operacional 03/2018
Calendario de Colacdes de Grau (Publicado semestralmente)
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https://sites.unipampa.edu.br/prograd/pac-colacao-de-grau-em-gabinete/
http://sites.unipampa.edu.br/consuni/files/2010/06/res--2_2010-colacao-de-grau.pdf
http://sites.unipampa.edu.br/consuni/files/2010/06/res--29_2011-normas-baicas-de-graduacao2.pdf
http://porteiras.s.unipampa.edu.br/colacoesdegrau/files/2018/08/norma-operacional-03-2018.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/prograd/files/2019/01/norma-operacional-03-2018-termo-de-apostilamento-gr.pdf
https://sites.unipampa.edu.br/prograd/publicacoes/

