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COLACAO DE GRAU - DIPLOMACAQO

A Colacéo de Grau é ato formal e solene da Universidade, mediante o qual ha outorga do
titulo ao formando, pessoalmente ou mediante procuracdo com fé puablica. Esta em
condicBes de obter o Diploma em Cursos de Graduacédo da UNIPAMPA o discente que, até
o final de cada periodo letivo, obedecidos os prazos do Calendario Académico, cumprir as
exigéncias curriculares previstas para conclusdo do respectivo curso e as demais
exigéncias legais. Para se diplomar, o discente, além de atender as exigéncias
curriculares, deve estar em dia com a Justica Eleitoral e, no caso do discente de sexo
masculino, também com o Servico Militar.

O Calendario de Colactes de Grau € publicado semestralmente através de Portaria.

Legislacéo:
e Resolucdo CONSUNI/UNIPAMPA N° 2, de 27 de abril de 2010 — Normas para
Colacao de Grau nos Cursos de Graduacéao
e Resolugdo CONSUNI/UNIPAMPA N° 29, de 28 de abril de 2011 — Normas de
Graduacéao

o Calendario de Colactes de Grau (semestral)

Inscri¢des:

Na data prevista no Calendéario de Cola¢Bes de grau, os provaveis formandos deverdo
entregar na Secretaria Académica copia (fisica) dos seguintes documentos:
e Formulario de requerimento de inscricdo a colacdo de grau devidamente
preenchido;
e Documento comprobatério, no caso de discentes que desejarem retificar o0 nome
devido a alteragbes em seu registro civil, e
e Comprovante de quitacao eleitoral.
Formandos que ja entregaram algum(ns) dos documentos abaixo a Secretaria Académica,
estao dispensados de apresenta-los novamente.

e Carteira de Identidade;
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e Certiddo de nascimento ou casamento (discentes casados deverdo apresentar,
obrigatoriamente, a certiddo de casamento);

e Certificado militar atualizado (para discentes do género masculino, sendo
dispensados os maiores de 45 anos), e

e Historico com Certificado de Conclusao do Ensino Médio.

Fluxo do Processo
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Procedimento
Acéo Responsavel Procedimento
Divisdo de | Fazer levantamento junto as Secretarias Académicas do n° de
Documentacao | nroyaveis formandos por curso e campus.
Académica | pypjicar calendario de colacdes de grau para o semestre.
Publicar Calendario ,ff;drgﬁir(lzz Solicitar listas de provaveis formandos as Coordenacées de
de Colacdes de Grau Curso.
1|~ elevantar Coordenagdo | |htormar & Secretaria Académica os nomes dos provaveis
informacdes sobre de Curso formandos.
provaveis formandos :
Secretaria Informar os provaveis formandos da sua situacao.
Académica | piyylgar a Portaria de Colagéo de Grau no campus.
Provéaveis Entregar o Requerimento de Inscricdo a Colacao de Grau e
Formandos demais documentos na Secretaria Académica.
Indicar os membros da Comissédo Local de Formatura do
Constituir Comissdo | Coordenacso campus, conforme art. 4° 5° e (_50 da Resolucdo
2 Local de Formatura Académica CONSUNI/UNIPAMPA n° 2, de 27 de abril de 2010, para os
enderecos eletrbnicos dda@unipampa.edu.br e
acs@unipampa.edu.br
Conferir a situacdo no ENADE e a integralizacdo curricular dos
discentes conforme PPC do curso e informar a situagdo a
Coordenacéo | Secretaria Académica.
de Curso Emitir parecer conclusivo dos discentes aptos a colar grau por
curso e declaracdo de situacdo regular no ENADE
individualmente e entregar os documentos na Secretaria
Académica.
Conferir, organizar e emitir Parecer de Regularidade da
Documentacdo necesséaria para a diplomagdo e conferir os
dados pessoais dos formandos no SIE.
Alterar situacdo dos discentes aptos a colar grau no SIE para
FORMANDO.
Enviar copia da documentacéo dos provaveis formandos em
3 Preparar diplomacgéo formato digital), para a Divisdo de Documentacao Académica e
dos formandos arquivar os documentos fisicos:
_ a) Formulario de requerimento de inscri¢cdo a colacdo de grau
SecrtAata_na devidamente preenchido;
Académica

b) Carteira de Identidade;
¢) Certiddo de nascimento ou casamento (alunos casados
deverdo apresentar, obrigatoriamente, a certiddo de casamento);
d) Documento comprobatério, no caso de alunos que
desejarem retificar o nome devido a altera¢cdes em seu registro
civil;

e) Comprovante de quitacéo eleitoral;
f)  Certificado militar atualizado (para discentes do género
masculino, sendo dispensados os maiores de 45 anos);

Histérico com Certificado de Concluséo do Ensino Médio.

Enviar lista dos aptos a colar grau para a Divisdo de
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Documentacdo Académica com nome completo conforme
certiddo de nascimento ou casamento e nimero de matricula,
ordenado por curso e campus.

Colocar situacdo dos discentes no SIE como APTO A
FORMATURA.

Biblioteca do
Campus Conferir a Inexisténcia de Débitos SISBI-UNIPAMPA
Divisdo de Publicar lista dos aptos a colar grau no portal da PROGRAD
Documentagéo | (http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/prograd/publicacoes/).
Académica Encaminhar lista de aptos para Divisdo de Registros
Académicos registrar no SIE.
Divisdo de Formar os discentes no SIE a partir da lista de aptos a colar
Registros grau.
Académicos Informar a Secretaria Académica e a Divisdo de Documentacéo
Académica sobre pendéncias de integralizacdo se for o caso.
Enviar para a Divisdo de Documentacao Académica os originais
Secretaria do Parecer de apto a colar grau; do Parecer de regularidade da
Académica documentacdo, do Memorando individual de situacéo regular no
ENADE e da Declaracdo de inexisténcia de débitos SISBI-
UNIPAMPA.
. Enviar a relagdo dos formandos indicados a receber a Laurea
Coordenagdo | academica, acompanhada do respectivo documento de
Conceder a Laurea de Curso homologag&o do resultado (ata da Comissdo de Curso), em
4 P versao digitalizada, para o e-mail dda@unipampa.edu.br.
Académica —
Divisdo de
Documentacdo | Emitir os documentos de Laurea Académica para entrega
Académica durante a colagdo de grau.
Assessoria de
Comunicacdo | Enviar protocolo da cerimonia de colacdo de grau para a
5 Planejar cerimbnia Social Divisdo de Documentacdo Académica.
de colacéo de grau
Direcdo do
Campus Indicar servidor que fara a secretaria da colagéo de grau.
Gerar, imprimir, registrar os diplomas e encaminhar para
Divisdo de assinatura do Reitor ou seu representante legal.
Documentagdo | Providenciar minuta da ata da colagdo de grau e protocolos de
Académica entrega de diplomas ou certiddes de grau.

Executar a colacdo
6 de grau e entrega
dos diplomas

Arquivar digitalmente os documentos dos formandos.
Arquivar livro de registro de diplomas.

Secretaria da

Registrar a colacdo de grau em ata.

Recolher assinaturas nos diplomas

Entregar diplomas para formandos ou representantes legais
mediante assinatura no protocolo de entrega

Colacaode | pncaminhar ata, protocolo de entrega dos diplomas e
Grau procurac6es, quando houver, para a Divisdo de Documentacdo
Académica
Entregar os diplomas n&o retirados pelos formandos na
Secretaria Académica.
Secretaria Entregar os diplomas n&o retirados para os formandos que ja
Académica colaram grau, pessoalmente ou por procuracdo registrada em

cartorio. Os formandos que ndo receberam a outorga de grau
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devem solicitar colacdo em gabinete para, entdo, receber o
diploma.
Emitir histérico de formado (final).
Anexar ata e protocolo no processo fisico de diplomacao
L Divisdo de Arquivar processos de diplomacdo por turma (parecer
Finalizar processo de N ; ;
7 dio| - Documentagéo | conclusivo do coordenador de curso com a lista de aptos a colar
Iplomacao Académica | grau, atestado de regularidade dos documentos pela Secretaria

Académica, requerimentos de inscricdo a colacdo de grau,
atestado de regularidade no ENADE e ata da colacdo de grau).
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