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TUTORIAL PARA ABERTURA DE PROCESSO DE SOLICITAGAO DE COLAGAO DE
GRAU COM SOLENIDADE

O SIGA permite agendar Colacdo de Grau através do perfil da Coordenacdo nas
modalidades: Com Solenidade, Sem Solenidade e Antecipado. Neste tutorial, veremos o
passo-a-passo da Colacdo de Grau COM solenidade.

INFORMAGOES GERAIS

¢ A Coordenacao abre o processo SEl e a solicitacdao do SIGA encaminhando ambos a SAAC,
concomitantemente.

¢ A colacdo de grau sem Solenidade ocorre somente de forma presencial.

e A SAAC verifica se o processo SEl e solicitacdo SIGA estdo com todos os dados.

* Em caso positivo, inclui a data de conclusao e confirma a colagao no SIGA.

¢ No SEI, a SAAC inclui despacho comunicando a lista de concluintes aptos a colar grau,
encaminhando para conhecimento da Dire¢do do Setor e do Cerimonial.

¢ Imediatamente apds a colagdo de grau, a coordenagdo deve incluir a Ata da colagdo e
Oficio informando a finalizacdo dos procedimentos de colagao.

ETAPAS PARA ABERTURA DE PROCESSO
I. SOLICITAGCAO NO SIGA

1. Antes de iniciar processo de solicitacdo de colagdo, deve-se gerar o relatério de
integralizagdao dos alunos. Esse procedimento é necessdario para alteracao da situacdo do
aluno de “Matriculado” para “Integralizado”.

Para isso, cligue no menu lateral a esquerda em Relatérios e selecione o Relatério
Integralizagdo. Apds acessar o relatdrio, clique no botdo “Gerar Relatério”

Relatério Dindmico Integralizacdo

Relatdrio de integraliza¢do dos discentes da graduacdo

2. Apés fazer o procedimento acima, o agendamento de colacdo de grau poderad ser feito
pela coordenagdo, acessando o menu Colagdes de Grau.
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™ ColacBes de Grau

3. Ao clicar em “Solicitar colagao de grau”, o sistema ird apresentar um formulario com as
informagdes que deverdo ser preenchidas para a solicitagdo. E obrigatério o preenchimento
de todos os campos marcados com “*”.

Solicitacdo de Colacdo de Grau

InformagBes Gerais Fermandos

'W\nformacdes Gerais

*Tipo:

Selecione o tipo da colagio de grau.
—  Sem Solenidade

*Conclusao:

Selecione o periodo de conclusdo.
— 1% Semestre- 2020 v

*Data:
— 15/08{2020

*Horario:

- 13:00

Selacionar formandos =

4. Apdés o preenchimento, a Coordenacdo devera clicar no botdo “Selecionar
formandos”. O sistema apresentard uma lista de discentes aptos a colar grau para o periodo
de conclusdo selecionado no passo anterior. Para selecionar os discentes, a coordenacdo
podera clicar no botdo Incluir que se encontra na coluna Incluir na Colacdo. Apds todos os
discentes selecionados, é preciso clicar no botdao “Salvar”, que se encontra ao final da lista.
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Solicitagio de Colacio de Grau

Observag¢6es importantes!

Caso o(a) discente tenha processo disciplinar em andamento ou caso uma colacdo ja tenha
sido criada e a coordenacdo tente incluir algum discente manualmente e este esteja
respondendo a processo disciplinar, o sistema ird impedir a inclusao

Discentes

Inserie Discentes -

Pusquisar:

= o . trgratade Torma Mstricutads ==
GRILNTIS  CRISTOPHER sir

Ragistra hea sim hide

5. Apds clicar em “Salvar”, a solicitagdo ird aparecer na lista de ColagSes de Grau,
apresentando situagdo Agendado/Enviar a COPAP. Para acessar a solicitagdo, basta clicar
no numero da solicitagao.

wlf conclushe IT Data agendada IT Tipo It sinuncho [T
202211 17112 e Sem solenidade Agpeaddadin | FRwiar & Copad
2021/2 19008/ 200: Sem solenidade [ sotichud |
202112 25/07/2023 Sam solenidade [ Lisarsds smirata o diplams: |

6. Apds abrir a solicitagdo da lista, o sistema ird redirecionar o usudrio para a aba
“Informacgdes Gerais”, que contera todas as informacdes cadastradas anteriormente. Nessa
area, sera possivel preencher o local no qual ird ocorrer a Colacdo de Grau e o processo SEI
referente a solicitacdo.
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Informacgdes Gerais

e

Curia[il:

4000 1A - FARMALLA

Situagia

Ageredada | Enwiar a Copap

Conlusio:

202
Data Agendada:

Hordria:

Agendado por;

Agendsda am;

Envisda em:

Local:

Prosesse SE

Histdrico mensagens

7. Apds preencher os Campos “Local” e “Processo SEI”, a coordenacdo terd duas
possibilidades na aba Informacdes Gerais:

Cancelar Agendamento: O sistema ird apresentar a confirmacdo de cancelamento,
possibilitando inserir o motivo para o pedido. Ao clicar em “Confirmar cancelamento”, a
solicitacao de Colagao de Grau sera cancelada.

Enviar solicitacdo para a COPAP: Este botdo ird efetivamente enviar a solicitacdo para a
andlise da COPAP. A partir desse momento nao sera possivel alterar as informagdes
cadastradas. Apds clicar no botdo, o sistema ird apresentar janela de confirmacao.

Apds enviar a solicitacdo de Colacdo de Grau, a COPAP ira analisar as informacdes e podera
confirmar ou enviar para edicdo para a coordenacdo. Caso confirmada, a situacdo da
colagdo de grau mudara para “Liberada”. Caso a COPAP ndo confirme as informagdes
cadastradas e envie, em diligéncia, para a Coordenacdo editar, o sistema ird exibir a
mensagem anexada a solicitacdo. Apds feitas as modificacdes, a Coordenacdo podera clicar
novamente em “enviar solicitacdo para a COPAP”.
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Il. ABERTURA DE PROCESSO SEI
O processo SEl deve ser instruido com Oficio e Lista de Formandos.

1. O Oficio deve conter:

a) Nome do curso;

b) Forma da colagao de grau (SEM ou COM solenidade);

c) Periodo letivo de conclusdo;

d) Data e hora agendadas para a colagdo de grau;

e) Numero da solicitacdo SIGA;

f) Informagdo de que todos os histdricos foram devidamente verificados em relagdo a
pendéncias;

g) Setor do curso;

h) Local da formatura.

Curitiba, 02 de setembro de 2025.

A Secdo de Acompanhamento Académico - SAAC/COPAP/PROGRAP

Assunto: COLACAO DE GRAU SEM/COM SOLENIDADE
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n 23075.001387/2025-18.

Prezados,

Solicitamos a liberagcdo da Colagdo de Grau conforme dados abaixo.
Setor:

Curso:

Periodo letivo:

Data e horario:

Modalidade da colacdo:

Local da solenidade:

Numero do SIGA:

Informamos, ainda, que todos 05 historicos foram devidamente verificados, ndo havendo nenhuma
pendéncia.

Atenciosamente,
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2. A Lista de Formandos deve ser gerada no SIGA, através da aba “Documentos”:

Visualizar documentos

Relatério de slunos aptas para conlulr curse I:l

Apds clicar em “Gerar”, serd aberta uma nova guia no navegador com o documento. O
arquivo deve ser salvo e entdao anexado ao processo SEl. O processo deve ser enviado para
a caixa da SAAC: UFPR/R/PROGRAP/COPAP/SAAC.

PROCEDIMENTOS APOS A COLACAO

e Se a colagdo de grau ocorrer de forma presencial: Apds realizada a Colagdo de Grau, a
Coordenacdo deverd digitalizar e inserir a Ata de colagdo no processo SEl, contendo os
dados da colagao, os dados dos discentes, o juramento, os termos da outorga e assinaturas.

¢ Se a colagdo de grau ocorrer de forma remota: Inserir o documento “SEl: ATA de reunido”,
gue deve conter os dados da cola¢do, os dados dos discentes, o juramento e os termos da
outorga para os formandos tomarem ciéncia e assinarem eletronicamente, através da
liberacdo de assinatura externa. Apds as devidas assinaturas, gerar arquivo PDF do
documento.

1. A coordenacao deve acessar a Colagao de Grau que havia sido agendada no SIGA, para
anexar a Ata de colagdo no sistema académico pela aba “Documentos”. O formato do
arquivo devera ser do tipo PDF.

Para anexar a ata deve clicar no botdo “Escolher arquivo”, encontrar o documento PDF nos
arquivos do computador e clicar em “Enviar”.

I* Colagao de Grau

Upload

Ata de colagie

—— | Escoiner arquive | R ;-
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Caso ndo ocorra nenhum erro, o sistema ird apresentar confirmacado de envio.

Salvo

Ayt g colagBo de grau fol sabva !

2. Caso ocorra algum erro, a Coordenacdo deve verificar a documentacdo pessoal dos
alunos e anexar o documento faltante e/ou verificar se é erro de preenchimento de
cadastro no SIGA. Em caso de duvidas sobre documentagdo ou cadastro, solicitar
orientag¢ao para a UDIP — Unidade de Diplomas, pelo TEAMS.

3. Depois de anexada a Ata da Colacao de Grau, a COPAP ira verificar os discentes presentes
e, apos confirmado, ird liberar a emissdo de diplomas para os alunos que compareceram a
colacdo de grau. A situacdo da colacdo de grau ird, entdao, ser modificada para "Liberado
emissao de diplomas".

INFORMAGOES ADICIONAIS

1. A Coordenacdo de curso deve verificar os histéricos escolares dos estudantes concluintes,
gue integralizaram a carga horaria total do seu respectivo curso, observando
especialmente:

e acarga hordria total das atividades formativas;

e carga horaria total das atividades de extensao

e lancamento de todas as edi¢ces do ENADE no histdrico de cada aluno desde seu
ingresso. Se o discente constar como irregular, deve-se entrar em contato com a
CIAI para regularizacgao.

2. Importante ainda verificar se constam matriculas em aberto em semestres anteriores e
se as informacdes referentes a mobilidade académica estdo completas no histérico do(a)
concluinte.

3. A Coordenagdo de curso deve observar se o estudante se encontra com registro
académico em curso de Unica habilitagdo, pois cursos de ABI (Area Basica de Ingresso), ndo
podem colar grau. Em caso de ABlI a mudanca de habilitacdo devera ser realizada
anteriormente, com antecedéncia minima de 1 (um) semestre da conclusdo do curso.

4. Os prazos para encaminhamento dos processos/procedimentos de colagdo de grau a
SAAC sdo de, no minimo, 10 dias Uteis antes da data da cola¢do de grau para possibilitar a
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conferéncia da lista de concluintes aptos a colar grau, a inclusdao de suas datas de conclusao
e a liberagao da colagdo.

Base normativa:

Resolugdo 37/97-CEPE — Art. 111
Instru¢do Normativa 02/25 — PROGRAP
Resolugdo N2 09/94 — COUN e Instrugdao Normativa N2 01/09-COUN

Contatos da SAAC:

seil T

PROGRAPICOPAP/SAAC copap.saac



