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Tutorial para Abertura de Processo para

Solicitagdao de Colagdo de Grau sem Solenidade

Do que se trata o processo?

Abertura de Processo para Solicitagdo de colagao de grau sem Solenidade

Tipo de Processo:

Graduacao: Colagao de Grau sem Solenidade

Abertura do Processo SEI:

o A Coordenacéo realiza a abertura do processo SEI, anexa os seguintes documentos e
encaminha a SAAC:

Nome do curso (obrigatério);

Forma da colagao de grau (SEM ou COM solenidade) (obrigatorio);
Periodo letivo de conclusao (obrigatorio);

Data e hora agendadas para a colagao de grau (obrigatério);

Setor do curso (obrigatério);

Responsavel pelo agendamento (obrigatério);

Data e horario do agendamento do processo no SIGA (obrigatério);

Data e horario de envio do processo SIGA para a PROGRAD (obrigatério);

Local da formatura (obrigatério);

S 20 0N 0k w0 DN~

0. Nome da turma (opcional);
1

. Empresa de formatura (opcional).

e A SAAC verifica se o processo e solicitagao estao com todos os dados, em caso positivo,
inclui a data de conclusao e confirma a colagdo no SIGA, e encaminha para autorizagao
do coordenador da COPAP.

e A COPAP insere despacho com a autorizagao para colagao.

e Apos a colacdo de grau, a coordenacao deve incluir a Ata da colagao e Oficio informando

a finalizagao dos procedimentos de colacao.
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Orientacgées

e Agendamento de colacao no SIGA:

1. Antes de iniciar processo de solicitacdo de colagcdo, deve-se gerar o relatério de
integralizagéo dos alunos. Este procedimento € necessario pois ele verifica e altera a
situagao do discente de Matriculado para Integralizado.
Para isto clique no menu lateral a esquerda em Relatdérios e selecione o

relatério Integralizagao. Apds acessar o relatorio, clique no botédo <Gerar Relatério>.

4= Voltar

Relatério Dindmico Integralizagao
Relatorio de integralizacdo dos discentes da graduagio

Exportar

Gerar

Disciplina(s) It Natureza IT

2. Apos fazer o procedimento acima, o agendamento de colagao de grau podera ser feito

pela coordenacao, acessando o menu Colagoes de Grau

® Colagies de Grau

3. Ao clicar em <Solicitar Colagao>, o sistema ira apresentar um formulario com as
informagdes que deverdo ser preenchidas para solicitar a Colagdo de Grau. E necessario

Wk

que sejam preenchidos todos os campos marcados com “*”, sendo estes obrigatérios.
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Solicitacao de Colacao de Grau

Informacdes Gerais Formandos

W nformacdes Gerais
*Tipo:
Selecione o tipo da colagdo de grau.

— S5em Solenidade

*Conclusao:

Selecione o periodo de conclus3o.

— 17 Semestre -2020 v

*Data:

— 25(08/2020

*Horario:

Selecionar formandos=»

4. Apbés o preenchimento, a Coordenacdo devera clicar no botdo <Selecionar
Formandos>. Ao clicar em Selecionar formandos, o sistema apresentara uma lista de
discentes aptos a colar grau para o periodo de conclusao selecionado no passo anterior.
Para selecionar os discentes, a coordenagdo podera clicar no botdo Incluir que se
encontra na coluna Incluir na Colagao. Apds todos os discentes selecionados, é preciso

clicar no botao <Salvar> que se encontra ao final da lista, conforme mostra a figura abaixo.

Solicitagao de Colagao de Grau

InformagBes Gerais  Formandos

cer Jt Nome |t Documento Grau Habilitagio Periodo atual CH integralizadaftotal Situagio :'::;o""
. 0 ] L ] Tecnolégico Secretariado 7 1740/1740 ==
X ] [ ] Tecnolégica Secretariado 7 1770/1740 _
AT GETSRTTITEIYS — Tenoldgic  Secretariado 7 s == B
Ty R C—— Tecnolégico Secretariado 7 1740/1740 [ctcerationco | m
=] - Tecnolégico  Secretariado 7 1740/1740 c=a B3
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5. Apods clicar em Salvar, a solicitagao ira aparecer na lista de Colagdes de Grau,

apresentando situagdo Agendado/Enviar a COPAP.Para acessar a solicitagdo, basta

clicar no numero da solicitagao.

=1t Conclusdo I Data agendada I Tipo It Situagdo I

1451 2022/1 17/12/2022 Sem solenidade
1418 2021/2 19/09/2022 Sem solenidade

1309 2021/2 25/07/2022 Sem solenidade

6. Apos abrir a solicitacdo da lista, o sistema ira redirecionar o usuario para a aba
Informacgdes Gerais que contera todas as informacdes cadastradas anteriormente. Nesta
area, sera possivel preencher o local no qual ira ocorrer a Colagao de Grau e o processo

SEl referente a solicitagdo, campos presentes ao fim das informagodes

™ Colacdo de Grau #1451

Informacdes Gerais Discentes Documentos

Informacoes Gerais

% Cancelar Agendamento Salvar e enviar solicitacio para a COPAP

Curso(s):

40001016046G0 - FARMACIA

Situagdo

Agendado / Enviar a Copap

Tipo:

Sem solenidade

Conclusdo:

17 Semestre - 2022
Data Agendada:

B | 171212022
Horario:

QO | 175

Setor:
SETOR DE CIENCIAS DA SAUDE

Agendado por:

Agendado em:

17/11/2022 14:22

Enviado em:

Local:

Processo SEI:

Historico mensagens

0 histérico de mensagens esta vazio.
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Antes de enviar a solicitacao de colagao de grau a COPAP, a coordenacgao devera verificar
na aba Discentes a regularizacdo do Enade. Caso algum discente esteja irregular na
coluna "Enade", deve-se clicar no botdo <Verificar Enade> conforme mostra a figura
abaixo. Se apds o procedimento o discente permanecer irregular, deve-se entrar em
contato com a Coordenadoria de Indicadores e Avaliagao Institucional - CIAl e, apds
regularizagao, clicar novamente no botdo. Se estiver regular na coluna "Enade", nenhuma

acao € necessaria

® Colacéo de Grau #1451

Informacdes Gerals Discentes Documentos

Discentes

+ Verificar Enade @

Curriculo

Selecionar curriculos -

o . . Datade Periodo de Documentagso
Presenca Remover  GRR Situagio  Integralizado Enade . - Contato
conclusio evasio pessoal
mﬂllwsis
Seleci &t i
GABRIELA 33A-2013- Registro N&o conferida pela “
1 m GRR . g Sim Regular - u
Farmacia ativo Seleci nt lizagio
Observagdes
Dot:umﬂllwsis
Seleci 5 ;
ROBERTA 33A-2013- Registro N&o conferida pela “
2 m GRR : N Sim Regular - w
Farmacia ativo Seleci nt lizaggo
Observagbes

Mo fol possheel enviar 2 solicitagio de colacBo de grau para a COPAP. Todos os alunos devem
estar integralizados e regulares com o ENADE.

Ok (Enter)
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8. Apods preencher local, processo SEI e verificar a regularizacdo do Enade, a coordenagao
tera duas possibilidades na aba Informacdes Gerais:

Cancelar Agendamento: o sistema ira apresentar confirmacdo de cancelamento,
possibilitando inserir o motivo para o pedido. Ao clicar em Confirmar cancelamento, a
solicitacdo de Colacao de Grau sera cancelada.

Enviar solicitagao para a COPAP: este botdo ira enviar a solicitagdo para a analise da
COPAP e nao sera possivel, a partir daqui alterar as informacdes cadastradas. Apds clicar no
botao, o sistema ird apresentar janela de confirmagao caso ndo ocorra nenhum erro.

Apods enviar a solicitagdo de Colagao de Grau, a COPAP ira analisar as informagdes e podera
confirmar ou enviar para edicdo para a coordenacio. Caso confirmada, a situagao da colacao

de grau mudara para Liberada.

Caso a COPAP nao confirme as informagdes cadastradas e envie, em diligéncia, para a
Coordenacao editar, o sistema ira exibir a mensagem anexada a solicitagdo, conforme figura
abaixo. Apés feitas as modificagbes, a Coordenagado podera clicar novamente em <Enviar

solicitagdo para a COPAP>.
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9. Apo0s realizada a Colagao de Grau, a Coordenacgao devera anexar a Ata de
Colagéao pela aba Documentos da colagao de grau que havia sido agendada conforme
os passos anteriores. O formato do arquivo devera ser do tipo PDF.

Para anexar a ata, basta clicar no botao Escolher arquivo, encontrar o arquivo pdf nos

arquivos do computador e clicar em Enviar.

¥ Colagdo de Grau

nformagdes Gerais Discentes Documentos

Upload

Ata de colagao

—p | Escolher arquivo G ¢ Upload do srquivo realizada com sucesso.

=

Documentos

Relatdrio de alunos aptos para concluir curso

Ata da colagdo
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Caso nao ocorra nenhum erro, o sistema ira apresentar confirmagao de envio.

Salvo

A ata de colacdo de grau foi salva!

Caso ocorra algum erro, a Coordenacéao deve verificar a documentagéo pessoal dos alunos e
anexar o documento faltante e/ou verificar se é erro de preenchimento de cadastro no SIGA.

Duvidas sobre documentag&o ou cadastro, solicitar orientagdo para a UDIP pelo TEAMS

10. Depois de ser anexada a Ata da Colagéo de Grau, a COPAP ira verificar os discentes
presentes e, apds confirmado, ira liberar a emissao de diplomas para os alunos que
compareceram a colagao de grau.
A situacdo da colagdo de grau ir4, entdo, ser modificada para "Liberado emissao de

diplomas"

Informagoes Adicionais
o A Coordenacao de curso deve verificar os histéricos escolares dos estudantes concluintes,
que integralizaram a carga horaria total do seu respectivo curso:
Observar CH total das atividades formativas;
CH total das atividades de extensao;
Regularidade perante o ENADE de todos os anos;
Regularidade com a Diretoria Disciplinar;

Regularidade com a Biblioteca.
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e A Coordenacédo de curso deve observar se o estudante se encontra com registro
académico em curso de Unica habilitacdo, pois cursos de ABI (Area Basica de Ingresso),
nao podem colar grau. Em caso de ABI a mudanca de habilitacdo devera ser realizada

anteriormente com antecedéncia minima de 1 (um) semestre da concluséo do curso.
e Os prazos para encaminhamento dos processos/procedimentos de colagdo de grau a

SAAC sao de, no minimo, 10 dias Uteis antes da data da colagéo de grau para possibilitar

a conferéncia da lista de concluintes aptos a colar grau.

Base normativa:
Resolugao 37/97-CEPE — Art. 111
Instrucdo Normativa 01/24 - PROGRAD

Nossos Contatos:

seil TH

PROGRAP/COPAP/SAAC copap.saac

Pagina9de9



