DIPLOMACAO

1 | PROGRAD — Faz levantamento junto as Secretarias Académicas do n° de provaveis formandos
por curso e campus.

— Solicita nomes da Comisséo de Formatura.

— Publica calendario de eventos para o semestre que embasa todas as etapas
posteriores.

— Divulga para toda comunidade académica, através de e-mail e site da Unipampa,
0s seguintes documentos: Resolugdo de Formaturas (aprovada pelo CONSUNI),
Calendario de Formaturas (através de Portaria), Comissdes de Formatura, Requerimento
de Solicitacdo de Colacdo de Grau, Fluxograma do Processo de Diplomacdo e
Orientag0es para Colagdo de Grau em Gabinete.

2 | Secretaria Académica (SA) — Solicita lista de provaveis formandos ao Coordenador de Curso.
3 | Coordenador de Curso (CC) — Informa a SA os nomes dos provaveis formandos.

4 | SA — Informa os provaveis formandos da sua situagao.

5 | Provaveis Formandos — Preenche requerimento de Inscricdo a Colacéo de Grau.

— Entrega Requerimento preenchido na SA junto com as copias da documentagdo
solicitada: Carteira de Identidade; Certiddo de nascimento ou averbacdo; CPF; Titulo de
eleitor; Comprovante de quitacdo eleitoral; Copia do certificado militar atualizado (para
estudantes do género masculino, sendo os maiores de 45 anos dispensados); e, Histérico
com Certificado de Conclusdo do Ensino Médio. Para alunos que desejam alterar o nome,
documento comprobatério.

6 | SA — Publica a lista dos pedidos de colagéo de grau (mural).

— Com o auxilio da Comissdo de Formatura: a) organiza documentacgdo, b) confere
dados pessoais dos alunos conforme documentacdo apresentada junto ao requerimento de
colagdo e c) verifica quitacdo eleitoral.

— Altera situacdo do aluno no SIE como FORMANDO.

— Envia documentacdo, em formato digital, dos Provaveis Formandos para a
Divisdo de Documentacdo Académica (DDA).

— Arquiva documentos fisicos dos formandos.

7 |CC — Confere a integralizagéo curricular dos alunos conforme PPC do curso.

— Confere situacdo no ENADE.

— Informa situagdo dos alunos a SA.

— Emite parecer conclusivo dos alunos aptos a colar grau.t

8 |SA — Envia lista dos aptos a colar grau para a DDA (nome completo conforme certidéo
de nascimento ou casamento e numero de matricula, ordenado por curso e campus).

9 | PROGRAD — Revisa integralizacdo curricular e coloca situagdo do aluno como APTO A
FORMATURA.

10 | SA — Verifica pendéncias na UNIPAMPA (biblioteca, PAD) e, caso necessario, entra
em contato com o aluno “lembrando-o” de tais pendéncias com a Universidade.

11 | DDA — Publica lista dos aptos a colar grau no site.

— Imprime diplomas.

— Registra diplomas.

— Envia ata da colacdo de grau digitalizada para PROGRAD ou os diplomas
(arquivo Word).

12 | PROGRAD — Forma o aluno no SIE, conforme ata de colacdo de grau ou diplomas e calendario
académico.

13 | DDA — Arquiva processos de diplomacao por turma (parecer conclusivo do coordenador
de curso com a lista de aptos a colar grau, atestado de regularidade dos documentos pela
Secretaria  Académica, requerimentos de inscricdo a colagdo de grau, atestado de
regularidade no ENADE e ata da colacdo de grau).

— Arquiva digitalmente os documentos dos formandos.

— Arquiva livro de registro de diplomas.

14 | Chefe de Secretaria — Emite histérico de formado (final).

1 Conforme a DDA for recebendo os pareceres conclusivos dos Coordenadores de Curso, deve avisar a PROGRAD.

OBS: A PROGRAD e a DDA devem trocar toda e qualquer informacéo referentes aos processos de Colagdo de Grau e
Diplomacéo, através de copia de e-mail, para que todos os envolvidos no processo fiquem a par da situacao.




