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1. OBJETIVO

Descrever o0 passo a passo para realizagéo da solicitacdo de expedicdo de diploma por discentes.

2. RESPONSABILIDADE

Ao discente, cabe o0 envio da solicitagdo juntamente com a documentagdo necessaria;

A secretaria, cabe a montagem, o envio e 0 acompanhamento do processo de expedicéo de diploma; e

Ao Coordenador do programa, cabe a assinatura ha documentacdo do processo.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolucdo CEPEC 1403/2016

Regulamento geral do GECON

Tutorial para criacdo do processo de expedicao de diploma no SEI

Orientacdo para a expedicao de diplomas

4. APLICACAO

Este procedimento se aplica & secretaria, aos discentes e ao coordenador do programa.

5. EQUIPAMENTOS E SOFTWARES UTILIZADOS

Serdo utilizados para a solicitacdo da expedicdo de diploma, computador, rede de internet, navegador de

internet, acesso ao SEl e ao SIGAA.

POP_16 Defesa_Discentes_00.docx


https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/85/o/Resolu%C3%A7%C3%A3o_1403-2016_CEPEC.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/142/o/Resolucao_CEPEC_2018_1624.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/85/o/Tutorial_SEI_-_Registro_de_Diplomas_-_Vers%C3%A3o_2.pdf
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/85/o/Orienta%C3%A7%C3%A3o_Expedi%C3%A7%C3%A3o_Diplomas.pdf
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6. PROCEDIMENTO

6.1. Apds adefesa, aprovacéo e corregdes necessarias da dissertacdo o discente devera enviar

um e-mail para o endereco tesesdissertacoes.bc@ufg.br contendo o arquivo PDF

(conforme o item 6.3.1.1) de sua dissertacdo e o Formulario Metadados.

6.2. Até 45 dias corridos apds a data da defesa da dissertacdo o discente devera enviar a

seguinte documentac&o ao e-mail gecon.eec@ufg.br:

6.2.1.Dissertacéo corrigida, se for o caso, em arquivo do Word e em PDF, contendo:
6.2.1.1. Termo de Ciéncia e de Autorizacdo (TECA), como 22 folha;
6.2.1.2. Folha de Rosto, como 32 folha;
6.2.1.3. Ficha Catalografica, como 42 folha;
6.2.1.4. Ata de defesa assinada, como 52 folha.

6.2.2.Comprovante de envio do exemplar para o membro externo da banca, sendo aceitos como

comprovantes:

6.2.2.1. PDF do e-mail enviado com o arquivo da dissertacéo (contendo a resposta do
membro externo aceitando o arquivo no formato digital); ou

6.2.2.2. Comprovante de envio do exemplar via Correios digitalizado;
6.2.3. Ata de Defesa;
6.2.4. Diploma da Graduacéo (frente e verso);
6.2.5. Documento de identidade (RG ou Carteira Profissional) e CPF;

6.2.6. Documento comprobatério em caso de alteracdo de nome (Certiddo de casamento, por

exemplo);

6.3. A secretariainicia o processo de expedicao de diploma e envia a liberacdo de acesso para

acompanhamento do processo ao e-mail do discente;
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6.4. O discente deverd acompanhar o andamento do processo por meio daliberagéo de acesso

ao processo enviada por meio de link ao e-mail cadastrado nos sistemas.

6.5. Ap6s a conclusao do diploma pelo CGA no SEI, o discente devera entrar em contato com
o referido departamento pelo numero (62) 3521-1120 para retirar o diploma

presencialmente nessa unidade.

7. FLUXOGRAMA

DISCENTE SECRETARIA COORDENADOR

Envia a Dissertagao
corrgida e o
Farmulario Metadados
a Biblioteca

. Inicia processo de ) o
Envia os documentos expedicdo de diploma, Assina o formulario no

descritos no item 6.2 a solicita assinatura ao processo de
secretaria coordenador e libera expedicao de diploma
acesso ao discente

Acompanha o
andamento do
processo e retira o
diploma no CGA

8. ANEXOS
FORMULARIO_DE_METADADOS_BDTD.DOCX

9. QUADRO DE ALTERAGOES

Iltem Resumo das alteracdes Data

|

|
~ |~~~
~ |~~~
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