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Glossario de Termos e Siglas

PPG - Programa de P6s-Graduacdo

NAREP — Nucleo de Admissao e Registros Estudantis da P6s-Graduagdo
NEDIC — Ndcleo de Expedicdo de Diplomas e Certificados

SIAC - Sistema Académico

SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimonio, Administragéo e Contratos

SUPAC - Superintendéncia de Administracdo Académica

I. OBJETIVO

Descrever as etapas de homologacdo e expedicdo do diploma. Engloba os passos de homologacéo, registro
e expedicdo do diploma.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolucdo n° 01/2015 do CAE- Aprova o regulamento de Ensino de Graduagdo e Pés-Graduacdo stricto
sensu. CAE — Normatiza a atividade de ensino de graduagdo e de pds-graduacdo stricto sensu na
Universidade Federal da Bahia.

Resolucdo n° 03/2017, do CAE - Altera os artigos 3°, 12, 18, 19, 27, 28, 37, 44, 47, 66, 77, 99 e
100 do Regulamento de Ensino de Graduacdo e de P6s-Graduagdo (REGPG) da Universidade
Federal da Bahia (UFBA).

Portaria no 1.095/2018 — MEC - Dispbe sobre a expedicdo e o registro de diplomas de cursos
superiores de graduagdo no ambito do sistema federal de ensino.

Agenda de Rotinas Académicas da SUPAC

Calendéario académico da SUPAC — Calendario que define as datas e prazos de todas as atividades
académicas bem como das rotinas administrativas a elas relacionadas.

I11. RESPONSABILIDADES

Discente — Submeter versdo final corrigida da dissertacdo ou tese; comparecer ao Programa de Pos-
Graduacéo; Assinar a requisicdo para confeccdo de diploma; submeter documentos no SIGAA; recolher e
assinar diploma; assinar protocolo de recebimento de diploma.

Orientador — Validar versao final da dissertacdo ou tese.
Colegiado do Programa de Pés-Graduacgédo — Homologar defesa.
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https://www.ufba.br/sites/devportal.ufba.br/files/Resolução%20nº%2003.2017%20-%20CAE.pdf
http://www.twiki.ufba.br/twiki/pub/SUPAC/AgendaAcademica/AgendaRotinas_Academicas_-_Semestre_Letivo_2014.1_Atualizado_04.07.14.pdf
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Programa de Pés-Graduagéo — Validar no SIGAA os documentos submetidos pelo discente e cadastrar
processo no SIPAC.

Coordenador (a) do Programa de P6s-Graduacao — Solicitar no SIGAA a homologacédo do diploma e
emitir formulario de requisi¢do para confeccdo de diploma para assinatura pelo discente.

NAREP — Verificar conformidade do processo; validar integralizacdo curricular do discente; encaminhar
processo ao NEDIC e arquivar processo.

NEDIC — Gerar numero de registro e registrar do processo de expedi¢do de diplomas; expedir diploma;
verificar dados do diploma; Colher assinaturas; encaminhar processo para arquivamento ao NAREP;
registrar protocolo de recebimento de diploma.

IV. PROCEDIMENTOS
Para informac6es das etapas anteriores a este processo, consultar o procedimento operacional de
Concluséo de Discente de Pos-graduacéo Stricto Sensu.
Observacdo: No procedimento, as etapas com atividades desempenhadas pelo secretario do Programa de
Pés-Graduacdo referem-se as operac@es no SIGAA que também podem realizadas por meio do perfil
“coordenador” no sistema.
1. Discente, por meio do SIGAA, submete a verséo final corrigida com ficha catalogréfica.
A depender do regimento interno do Programa de P6s-Graduacéo, é necessario entregar copias impressas
para arquivamento interno e para adicionar como acervo da biblioteca.
2. Docente orientador (a), por meio do SIGAA, valida versdo final da dissertacdo ou tese.
3. Colegiado homologa defesa.
Defesa homologada?
N&o — Colegiado resolve pendéncias.
Sim — Continua processo.
*A ata da reunido do colegiado serd anexada ao processo referido na etapa 07.
4. Discente, por meio do SIGAA, anexa documentos obrigatérios: RG (ou RNE, em caso de discente
estrangeiro) e CPF caso ndo conste no RG.
O documento de identificacdo devera ser necessariamente o RG (segundo exigéncia da Portaria 1095/2018
do MEC), pois nele consta a informac&o da naturalidade do discente.
5. Programa de P6s-Graduacdo, por meio do SIGAA, valida documentos.
Documentos em conformidade?
N&o — Por meio do SIGAA, recusa os documentos e indica as observacfes necessarias para a recusa.
Nesse caso o discente deve submeter novamente os documentos exigidos.
Sim — Por meio do SIGAA, aceita 0s documentos submetidos. Continua o processo.
Para validacdo de documentos, é necessario seguir os passos: SIGAA — Portal Coord. Stricto Sensu —
Aluno — Conclusdo — Validar Documentagdo Para Homologacdo de Diploma.
6. Coordenador do programa, por meio do SIGAA, solicita homologa¢do do diploma.
SIGAA — Portal Coord. Stricto Sensu — Aluno — Conclusdo — Homologagao de Diploma — Solicitar Homologagio
de Diploma.
Elaborado por Aprovado por Data

Rodrigo Malvar Nancy Vieira 28/07/2021




Processo Homologacéo e expedicgdo de Identificacédo Versdo N° de folhas
diploma de po6s-graduagéo PO/SUPAC/CARE/06 02 3de6

Ao solicitar a homologacéo do diploma, deve emitir no SIGAA o documento Requisi¢do para confecgédo
de diploma. Esse documento deve ser assinado pelo discente e deverd compor o processo da etapa
seguinte.

Programa de Pds-Graduacdo verifica se 0s dados cadastrais do discente estdo corretos. Caso haja
incorrecdo, o programa de pds-graduacéo atualiza o cadastro do discente com as informagdes corretas. Se
for necessario corrigir o nome e/ou CPF do discente, o programa devera solicitar a atualizagdo cadastral ao
NAREP junto ao processo descrito na etapa a seguir.

7. Programa de P6s-Graduacdo cadastra o processo no SIPAC com Assunto: 134.421 - Homologagéo e

expedicdo de diploma de poés-graduacdo e Assunto detalhado: Expedicdo de diploma de pos-graduacéo
encaminha ao NAREP.

O processo deve constar de:

. Forma de . Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
3) Of!'cio de Oficio Ostensivo Escreverno Coordena_ldor
encaminhamento SIPAC do Colegiado
b) Formu_léyig de Formulario Restrito Ane?<a.r Copia Servidor do
requisicdo doc. digital Programa
Documento de
identificacdo do Documento Restrito Anexar Cépia Servidor do
estudante (Nato ou = Comprobatério doc. digital Programa
Naturalizado)
C) Documento de
identificagdo do Documento . Anexar - Servidor do
estudante — RNE e Comprobatério Restrito doc. digital Copia Programa
Passaporte '
(Estrangeiro)
Ata da sessdo
d) pl]bli_ca da defesa Ata Ostensivo Anega_r Cépia Servidor do
(assinada pelos doc. digital Programa
membros)
Ata da reunido do
colegiado de
6) homodloga(;éo da Ata Ostensivo Ane?<a_r Cépia Servidor do
efesa doc. digital Programa
(assinada pelos
membros)

*No cadastramento do processo, deve ser inserido no SIPAC o e-mail do discente como interessado para acompanhar
a tramitacéo do processo.

**0s documentos anexados digitalmente devem estar assinados por:

e Oficio de encaminhamento — assinado pelo (a)_coordenador (a) do Colegiado do Programa de P6s-Graduacao;

e Formulério de Requisicao para confeccdo de diploma — assinado pelo_discente;

e Ata da sessdo publica da defesa da tese ou dissertagdo — assinada pelos_ Membros da banca e discente.

¢ Atada reunido do colegiado de homologacéo da defesa — assinada pelos.Membros do Colegiado que participaram
da reunido.

8. NAREP verifica conformidade do processo, a partir 0s seguintes passos:
8.1 Verifica no processo se 0s documentos previstos na etapa anterior estdo devidamente anexados;

8.2. Consulta dados da defesa cadastrados no SIGAA e verifica se conferem com os dados das atas anexadas
ao processo fisico, bem como o titulo informado no processo e o cadastrado o0 SIGAA;

8.3. Verifica se dados pessoais do discente, registrados no SIGAA, conferem com 0s documentos anexados
— RG e CPF, caso este ndo conste no RG — no préprio sistema.

> No caso de estudante estrangeiro é necessario inserir o RNE e o Passaporte.
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Processo em conformidade?

Nao - Devolve processo para o Programa de Pds-Graduacdo com despacho indicando as
inconformidades.

. Forma de A Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
3) Despacho Despacho Ostensivo Escreverno Servidor do
Informativo P SIPAC NAREP

Sim — Continua processo.

9. NAREP valida a integralizacdo curricular do discente.

Conferir no historico — dentro do SIGAA — se o discente integralizou o curriculo e se esta registrado com
0 status “em homologacdo”.
Historico integralizado?

Nao — Devolve processo para resolucdo de pendéncias pelo Programa de Pds-Graduagdo. No processo
devolvido, deve constar despacho do NAREP indicando as inconformidades.

. Forma de A Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
a) Despacho Despacho Ostensivo Escreverno Servidor do
Informativo P SIPAC NAREP

Sim — NAREP, no SIGAA, por meio da tela “Concluir discente”, busca e seleciona discente e registra
a conclusdo por meio da opgao “Confirme a Conclusdo do Programa”.
10. NAREP, via SIPAC, encaminha o processo ao NEDIC para expedicéo do diploma.
Apenas ap0ds a ocorréncia desse ponto o Colegiado do Programa de Pds-Graduagdo podera iniciar o
processo de requisicdo do Certificado de Registro de Diploma

11. NEDIC, por meio do modulo de Diplomas do SIGAA, gera registro do diploma e insere as seguintes
informac0es:

Quanto o discente concluiu o Programa via SIGAA:

a) Data de expedicdo (A expedicao é descrita na etapa a seguir, porém ocorre no mesmo dia do registro
no “livro de registro”);

b) Data de registro;
¢) NUmero da portaria de registro do curso e a data de sua publicacdo no DOU.
Caso o discente tenha concluido no SIAC, o servidor devera verificar no SIAC as informages de:
a) Data de defesa
b) Data de Homologacdo

12. NEDIC, por meio do médulo de Diplomas do SIGAA, gera versdo em PDF do diploma e confere se os
dados cadastrais estdo corretos (na versdo em PDF).

A verificacdo dos dados é feita com base nos documentos digitalizados e anexados no processo do SIPAC
(conforme etapa 07). Apoés a verificagdo, o diploma é impresso para assinatura.

Os dados cadastrais estdo corretos?
N&ao — o NEDIC solicita a corre¢do ao NAREP.

Sim — segue 0 processo.

13. NEDIC imprime diploma e colhe assinatura do(a) Reitor(a), do(a) Superintendente da SUPAC e do(a)
chefe de nucleo do NEDIC.

14. NEDIC devolve processo ao NAREP, via SIPAC, para arquivamento.
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15. NAREP arquiva processo via SIPAC.

Com a tramitacdo final para arquivamento o discente recebe um e-mail informando sobre o arquivamento
do processo. Nesse momento, o discente ja pode comparecer a0 NEDIC para retirada do diploma.

16. Discente comparece ao NEDIC para recolher o diploma e assina protocolo de recebimento.

O protocolo de recebimento é organizado em pastas por curso, constando a lista de todos os discentes com

diplomas recolhidos.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Formulério de Requisicéo para confeccdo de diploma, assinado pelo discente.

VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do - Responsavel ~ Tipo de Localde |Tempode| . -
Registro Codigo pela coleta Indexacao Acesso Arquivo Arquivo | Retencéo Disposicao
VIl. FLUXOGRAMA

Fase 1- Homologagéo do diploma

1. submete wersdo
final da dissertmEo
ou tese

Discente

Inicia

4, Anexa

documentos
obrigatdrios

Programa de Pas-Graduacio

5. valida
documentos

i

-

Sim
Recusa dooumerhos
eindica pendéndas
G

Crocumentos em
conformidade?

Aceita
documentos

¥. Cadastra
processo no
SIRAC

F

2, walida wersdo final
da disserta@Eo ou
tese

Unidade Académica

Docente
Orientador (a)

Coordenador (a)
PPG

™

do diploma

&, Solicita homologagso

F

3. Homaloga

defesa

Colegiado do PPG

sim

Resolve
penl:tﬁjwcias
Cefesa
homologada?
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VIIl. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Historico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
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