MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO

QUE ATIVIDADE E?

Trata da solicitagdo de antecipagao de colagdo de grau de estudante concluinte de curso de
graduacao da UFF.

QUEM FAZ?

e Estudante de curso de graduagado da UFF,;

e Protocolos da UFF;

e Coordenacgao de curso de Graduagao da UFF;

e Divisdo de Registro e Acompanhamento de Discentes — DRAD/DAE;
e Divisdo de Controle de Certificados e Diplomas — DCCD/DAE

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1) INTERESSADO (ESTUDANTE)
1.1) Digitaliza a documentagcdo comprobatéria (ver item “Quais documentos sé&o
necessarios”).

1.2) Realiza a abertura do processo Graduagao: Antecipagéo de Colacao de Grau, por meio

do peticionamento eletrénico do processo, disponivel em:
i.uff.br

_externo=0

1.3) Anexa documentacao relacionada no item "Quais documentos s&o necessarios” desta

Base de Conhecimento do processo.

Observacoes:

O codigo e-MEC dos cursos esta disponivel em https://www.uff.br/cursos-de-graduacao/ ;

O aluno pode consultar o nome e a sigla da Coordenagao do Curso de Graduagao a que se
vincula em https://app.uff.br/transparencia/busca_cadastro , clicando na aba 'nome ou CPF’;
O aluno pode ser notificado sobre a apresentagdo de documentacdo complementar ou para

verificacdo da documentagao anexada.


https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
http://uff.br/cursos-de-graduacao/
https://app.uff.br/transparencia/busca_cadastro

2) PROTOCOLO

2.1) Verifica a digitalizagdo dos documentos anexados.

2.2) Analisa se os documentos anexados foram digitalizados corretamente:
2.2.1) Documentos digitalizados corretamente: envia o processo para a Coordenacgao do
Curso de Graduacgéo (ir para o item 3.1).

2.2.2) Documentos NAO foram digitalizados corretamente: envia e-mail ao aluno solicitando
a correta digitalizagdo dos documentos.

2.2.2.1) Caso o aluno nao corrija a documentacao no prazo de 10 (dez) dias uteis, elabora
despacho de encerramento e conclui 0 processo.

2.2.2.2) Caso o aluno tenha corrigido a documentagdo no prazo de 10 (dez) dias Uteis,
retorna ao item 2.1.

2.3) Envia o processo para a Coordenagao do curso a que se vincula o estudante.

3) COORDENAGAO DE CURSO

3.1) Verifica a solicitagdo e documentagéo comprobatéria apresentada pelo estudante;

3.2) Acessa o Sistema Académico — IdUFF, consulta o histérico do estudante e verifica a
situacao de integralizagao do curriculo e a situacao de regularidade junto ao ENADE.

3.3) Pendéncia identificada:

3.3.1) Caso haja pendéncia de langcamento de nota em disciplina ou de informagéo sobre
Atividade Complementar, providencia o langamento/registro pertinente.

3.3.2) Caso haja pendéncia situagdo de regularidade junto ao ENADE, providencia as
medidas aplicaveis ao caso do estudante.

3.3.3) Caso seja identificado que o estudante ndo é concluinte do periodo letivo, emite
despacho com a informagéo, notifica o estudante e conclui o processo.

3.4) Pendéncia nao identificada:

3.4.1) Inclui despacho contendo informagdes e manifestagao (favoravel) sobre a solicitagao;
3.4.2) Envia o processo para a DCCD/DAE.

3.4.3) Acessa o Sistema Académico - Diploma Digital, inclui os documentos listados abaixo
e confirma o envio:

a) documento de identificacdo que contenha, no minimo, os seguintes dados do concluinte:
nome completo; data de nascimento; naturalidade (municipio e Estado/Unidade da
Federacdo - UF de nascimento);nacionalidade; niumero do documento; érgao emissor do
documento; Estado de emissao do documento; e data de expedigao do documento;

b) comprovante de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente - Diploma ou Histdrico

Escolar;



4) DIVISAO DE CONTROLE DE CERTIFICADOS E DIPLOMAS - DCCD/DAE

4.1) Analisa, no prazo de 3 (trés) dias uteis, a documentagéao relacionada no processo.

4.2) Pendéncia encontrada:

4.2.1) Envia e-mail, via SEI, para a Coordenacgao de Curso, para saneamento e retorno em
até 3 (trés) dias uteis.

4.2.2) Caso nado seja sanada a pendéncia no prazo, a solicitagdo é indeferida, a
Coordenacgao de Curso é notificada,

4.2.3) Emite despacho com a informacgao e o processo é concluido na DCCD/DAE.

4.3) Solicitagao indeferida:
4.3.1) Envia e-mail para o interessado e para a Coordenacgao de Curso, informando sobre o
indeferimento e a justificativa;

4.3.2) Emite despacho com a informacgao e o processo é concluido na DCCD/DAE;

4.4) Solicitagao deferida:
4.4.2) Realiza o procedimento de registro da integralizagado curricular do interessado no
Sistema Académico -IdUFF.

4.4.5) Encaminha o processo para a DRAD/DAE para validagao dos registros.

5) DIVISAO DE REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE DISCENTES - DRAD/DAE

5.1) Verifica os documentos pessoais do estudante para conferéncia dos dados e validagéo
dos registros no Sistema Académico - Diploma Digital e no Sistema Académico - IdUFF.

5.2) Pendéncia identificada:

5.2.1) Envia e-mail, via SEI, para a Coordenagao de Curso, para corre¢ao e retorno em até
3 (trés) dias uteis.

5.2.2) Caso a pendéncia nao seja sanada no prazo, a solicitacdo é indeferida, a
Coordenacao de Curso € notificada,

5.2.3) Emite despacho com a informacgéo e o processo € concluido na DRAD/DAE;

5.3) Pendéncia nao identificada:

5.3.1) Os registros do estudante sao validados no Sistema Académico - IdUFF e o processo
encaminhado para a DCCD/DAE.

6) DIVISAO DE CONTROLE DE CERTIFICADOS E DIPLOMAS - DCCD/DAE
6.1) Envia e-mail para o interessado e para a Coordenagao de Curso informando sobre o

deferimento da solicitagc&o e inicia a preparagéo da colagéo de grau.



6.2) Prepara o formulario eletrénico especifico de colagdo de grau, que sera enviado, por
e-mail, ao estudante concluinte apto a colar grau, para preenchimento em até 03 (trés) dias
uteis;

6.2.1) Formulario ndo preenchido no prazo: o interessado entrara na lista regular de colagéo
da turma de concluintes do periodo letivo, a Coordenacéo de Curso sera informada;

6.2.1.1) Emite despacho com a informagéao e o processo € concluido na DCCD/DAE.

6.2.2) Formulario preenchido:

6.2.2.1) Envia a certidao de colagao de grau no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contados
do ultimo dia do prazo para preenchimento do formulario;

6.2.3) Colacéo efetuada:

6.2.3.1) Emite despacho de finalizagao, informando sobre a realizacao da colagao de grau, e

conclui o processo.

QUE INFORMAGOES/CONDIGOES SAO NECESSARIAS?

1) Ainda nao houve colagao de grau oficial da turma concluinte do periodo letivo em

questao;

2) O estudante deve ser concluinte ter integralizado o curriculo do Curso;

3) O estudante deve estar em situacao regular junto ao ENADE;

4) O estudante foi convocado em concurso publico; ou

5) O estudante tem expectativa/proposta de contratacdo por empresa privada ou
publica; ou

6) O estudante foi aprovado e classificado para ingresso em programa de
pos-graduacgao; ou

7) O estudante é estudante Convénio PEC-G.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
1) Requerimento de solicitacdo de antecipacdo e colagcdo de grau (disponivel para
preenchimento eletrénico no SEI);
2) Documento de Identidade (ndo pode ser Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH e
carteira provisoria da OAB);
3) Cobpia do comprovante de conclusdao do Ensino Médio (Diploma ou Histdrico
Escolar)

4) Documento comprobatdrio da necessidade de colagcido antecipada

QUAL A BASE LEGAL?
1) PORTARIA MEC N° 1.095, DE 25 DE OUTUBRO DE 2018

2) Instrucdo Normativa PROGRAD/UFF n° 27 de 10 de marco de 2022.



https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/47330359/do1-2018-10-26-portaria-no-1-095-de-25-de-outubro-de-2018-47330016
http://uff.br/wp-content/uploads/2024/05/bs_47-22_in_prograd_27_22.pdf

