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Titulo: Detalhamento do fluxo para envio de processo referente a solicitacdo de diploma dos cursos
de pés-graduacdo da UFAL

Aos Programas de Pés-Graduagao-UFAL,

Considerando o Memorando Eletrénico 13/20-DRCA, enviado anteriormente, e tendo em vista a necessidade
de retificamos o procedimento de envio de processos referentes a solicitagdo de diplomas dos cursos de pos-
graduagao stricto sensu da UFAL, informamos o novo fluxo que devera ser adotado para os pedidos de
diplomas tanto para os alunos cadastrados no SIGAA, como para os alunos com matricula anterior a 2018,
cadastrados no SIE.

Os processos eletronico e fisico seguirdo o fluxo abaixo e terdo como setores envolvidos a secretaria do
Programa de Pés-graduagcdo, a Proé-reitoria de Pesquisa e Pés-graduagcdo PROPEP -
(Secretaria/Coordenagédo de Pés-graduagdo — CPG) e o Departamento de Registro e Controle Académico-
DRCA.

A) DO FLUXO DO PROCESSO ELETRONICO

1. As solicitagdes de diploma de alunos dos cursos de pds-graduagcado devem ser abertos pelos Programas,
iniciando com o procedimento de homologacao no sistema SIGAA e abertura do processo no SIPAC. Ao abrir
o processo no SIPAC, anexar todos os documentos necessarios digitalizados (ver lista em anexo).
Destacamos que na abertura do processo no SIPAC deve ser cadastrado como interessado o aluno e a
PROPEP-SECRETARIA.

Observacdo 1: No campo “Dados do Interessado a ser Inserido”, cadastrar como interessados o aluno
(informar o e-mail atualizado do mesmo) e na unidade PROPEP - SECRETARIA (11.00.43.03.01), inserir 0 e-
mail: secretaria@propep.ufal.br.

Observacdo 2: Apds indicar a unidade de destino de envio do processo, marcar “sim” no “Informar
Despacho”, e indicar com “sim” o campo “Notificar por E-mail”.

2. O processo eletrbnico deve ser tramitado para a PROPEP-SECRETARIA (11.00.43.03.01), a qual fara o
despacho interno para a CPG. A CPG emitira documento de regularidade para expedicdo do diploma e
anexard no SIPAC, bem como fara a alteracdo do status do aluno de “EM HOMOLOGACAQ” para
CONCLUIDO, no sistema SIGAA. Depois o processo eletrdnico sera tramitado para o DRCA;

3. A planilha no google drive, intitulada “Controle de Processos de Expedicido de Diplomas de Pos-
graduagao”, elaborada pelo DRCA, sera enviada a PROPEP e a mesma compartilhara com a Secretaria do
Programa a respectiva planilha que servira para cadastrar e controlar todo os processos de solicitagbes de
diplomas. Nela tera campos que deverao ser preenchidos por cada setor (Secretaria do PPG, PROPEP e
DRCA).

Observacao 1: O acesso a planilha sé sera dado ao/s servidor/s que atuam nas secretarias dos PPGs, na
PROPEP e no DRCA. E terminantemente proibido o compartilhamento com outros usuarios.

Observacao 2: Solicitamos que todos digitem os campos com cautela, evitando erros, pois os dados servirédo
de base para as emissdes dos diplomas por parte do DRCA.

Observacido 3: Solicitamos que a secretaria do PPG insira o enderego de e-mail atualizado do interessado.
Observacgao 4: O preenchimento da planilha devera ser concomitante a abertura do processo.

B) DO FLUXO DO PROCESSO FisICO
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4. Fica sob a responsabilidade das secretarias dos Programas, de apés abrir o processo eletrénico no SIPAC,
constituir o processo fisico e envia-lo diretamente ao DRCA, para fins de arquivamento.

Os processos devem ser protocolados e deixados na portaria da reitoria, se possivel, no prazo de 30 dias.
Periodicamente um servidor do DRCA efetuara o recolhimento.

Ressaltamos que neste momento o DRCA esta retomando o recebimento dos processos de solicitagdo de
diploma, todavia o tramite de registro, expedigéo e entrega de diplomas continuam correndo no prazo de 120
dias, em conformidade com a portaria MEC n° 1095 de 25 de outubro de 2018.

Orientamos que o discente que concluir o curso podera solicitar a coordenagao do seu respectivo programa a
Certidao de Conclusdo de Curso. Esclarecemos que a certiddo de conclusao de curso possui validade legal
pelo prazo de 6 meses e devera ser acatada como prova de conclusao da sua formagdo académica por
orgaos publicos ou empresas privadas.

Caso esses 6rgaos ou empresas necessitem de alguma confirmagéo sobre autenticidade ou veracidade dos
atos declarados poder&o entrar em contato com a UFAL, por meio do e-mail registro@drca.ufal.br.

E importante destacar que a jurisprudéncia brasileira reconhece a declaracdo de conclusdo de curso emitida
por instituicdo de ensino superior reconhecida e credenciada pelo MEC como documento valido para
comprovar titulagdo académica.

Para esclarecimentos de duvidas, o interessado pode entrar em contato por meio dos e-mails
registro@drca.ufal.br e secretaria@propep.ufal.br.

Atenciosamente,

ANEXO:

O processo digital deve conter os seguintes documentos digitalizados:

Formulario de expedi¢ao de diploma /DRCA (https://ufal.br/estudante/documentos/formularios/expedicao-
de-diplomas-e-certificados/expedicao-do-diploma-de-mestrado-ou-doutorado/view )

Declaragdo de veracidade das informagbes e autenticidade dos documentos apresentados/DRCA
(https://ufal.br/estudante/documentos/formularios/expedicao-de-diplomas-e-certificados/declaracao-
de-veracidade-e-autenticidade-de-documentos-drca.pdf/view )

Copia do RG

Copia Diploma da Graduacédo

Historico Escolar de Pés-Graduacédo

Declaracao de Nada Consta da Biblioteca

Recibo da biblioteca comprovando entrega da tese/dissertacao

Ata de defesa tese/dissertacao

Declaracdo da coordenacdo de pds-graduacdo de que o aluno cumpriu todas as exigéncias
Formulario para cadastro da tese/dissertacao/SIGAA

Requisicdo para confeccdao do diploma/SIGAA

Solicitacao de homologacao de diploma /SIGAA
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