D

=
Q—%’@
Ujl

MANUAL DE SOLICITACAO DE
COLACAO DE GRAU E EMISSAO DE
DIPLOMAS DA GRADUACAO

DA COORDENADORIA DE REGISTROS E
EMISSAO DE DOCUMENTOS (CRED)
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APRESENTAGAO

Caros (as) estudantes, coordenadores (as) e secretarios (as) de colegiado,

Este manual tem como objetivo orientar estudantes, coordenacdes de curso e demais setores
académicos quanto aos procedimentos necessarios para a solicitacdo e realizacdo das

colacgdes de grau na Universidade Federal do Oeste da Bahia (UFOB).

A colacédo de grau é o ato académico que formaliza a conclusdo de um curso superior e habilita
o0 (a) estudante a obtencdo do diploma. Na UFOB, esse processo pode ocorrer em trés
modalidades: cerimdnia oficial (coletiva), colagdo individual (em gabinete) e colagédo antecipada

— cada uma com requisitos e tramites especificos.
Este manual foi elaborado com base nos seguintes normativos:

¢ Resolugcdo CONEPE n° 03/2018 — Regulamento de Ensino de Graduac¢édo (REG/UFOB);

e Resolugcdo CEAA/CONSUNI/UFOB n° 026, de 23 de novembro de 2023, que dispde
sobre os procedimentos para emissao e registro de certificados e diplomas no ambito
da UFOB;

o Portaria MEC n° 1.095/2018, que trata da expedicéo e registro de diplomas de cursos
superiores de graduacéo no sistema federal de ensino;

e Portaria UFOB n° 550, de 26 de novembro de 2024, que regulamenta as colagbes de
grau e a emissao da primeira via do diploma.

e Instrucdo Normativa SA n°01/2024, que dispbe sobre a Avaliacdo Curricular, a
autorizacdo de colagdo de grau dos estudantes dos Cursos de Graduacédo e da

solicitacdo de colacao de grau.

A Coordenadoria de Registro e Emissdo de Documentos (CRED), em conjunto com o Nucleo
de Integralizacédo Curricular (NIC), € responsavel por analisar os processos de solicitagcdo de

colacéo e autorizar a outorga de grau.

Esperamos que este manual seja Util e facilite o trabalho de todos os envolvidos nos processos
académicos. Desejamos um bom uso do material e permanecemos a disposicdo para

esclarecer eventuais duvidas.



2 FLUXO DOS PROCESSOS DE SOLICITACAO DE COLACAO DE
GRAU EM CERIMONIA OFICIAL, COLACAO DE GRAU EM
GABINETE, ANTECIPACAO DE COLAGAO DE GRAU E DA
EMISSAO DA PRIMEIRA VIA DO DIPLOMA

Todo o processo de colagdo de grau tem inicio com o envio dos formularios de avaliacdo
curricular pelas Coordenacfes de Curso, dentro do prazo estipulado na agenda académica. O
nao envio dentro do prazo pode gerar atrasos na autorizacdo da colacdo de grau, inclusive

impactando a emissao do diploma e demais tramites subsequentes.

A solicitacdo de colacdo de grau — seja para cerimdénia oficial (coletiva), individual (em
gabinete) ou por antecipagdo — deve ser iniciada pelo (a) estudante ou por seu representante
legal, conforme previsto na legislacdo vigente. Para que a colacdo de grau seja autorizada, é
indispensavel que o (a) estudante esteja regular junto ao ENADE e ndo possua pendéncias

junto a Biblioteca da instituigao.
1. Colacéo de Grau em Cerimdnia Oficial (Coletiva)

A solicitacdo para colacéo coletiva deve ser realizada diretamente pelo estudante, por meio do
seu perfil no SIGAA. O processo inclui o envio da documentacdo necessaria para a validacao

do diploma, conforme orientacdes disponiveis no sistema.
2. Colacéao de Grau Individual (Gabinete) e antecipada
Para colacdes fora da cerimdnia oficial, o procedimento ocorre da seguinte forma:

e O (a) estudante deve entrar em contato diretamente com a Secretaria do Colegiado do
Curso;

« E necessario preencher o formulario especifico conforme o tipo de solicitagdo (individual
ou antecipada);

« No caso de colacdo antecipada, o (a) estudante deverd apresentar documentos

comprobatoérios que justifiquem a solicitacéo;



e Asolicitagdo deve ser analisada pela Coordenacao do Curso, que emitira despacho com
ciéncia e deferimento;

e As colacBes de grau individual devem ser solicitadas apds o periodo regular das
cerimbnias coletivas;

e As solicitacbes de colagcdo de grau em gabinete ou por antecipacdo devem ser
realizadas com, no minimo, 15 (quinze) dias de antecedéncia da data pretendida.

No caso de antecipacdes vinculadas ao processo seletivo de reingresso dos Bacharelados
Interdisciplinares, a Coordenacdo do Curso podera iniciar o processo de forma compulsoéria,

desde que o (a) estudante seja previamente informado (a).

A participacdo ativa do (a) estudante € fundamental em todas as etapas do processo de colacao
de grau. E imprescindivel que esteja plenamente ciente dos prazos, dos documentos
exigidos e das etapas administrativas envolvidas. Sua colaboracédo direta contribui para
garantir maior transparéncia, eficiéncia e agilidade na tramitagdo do processo.



2.1 FLUXO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DAS COLACOES
DE GRAU ANTECIPADA E INDIVIDUAL

» Primeiramente, o estudante devera preencher o requerimento de
solicitacdo de colagéo de grau individual ou antecipada e entregar na
Secretaria dos Colegiados de Curso de Graduacao, apresentando todos
os documentos e comprovantes necessarios.

* Em seguida, a Secretaria ira registrar o processo no SIPAC, que é o
sistema de registro de processos utilizado pela instituicéo.

* Uma vez registrado, o processo sera encaminhado pela Secretaria do

Sliclegeicfelelc]  Centro a Coordenacao do Curso de Graduacdo, para ciéncia ou para
colegiado tomada de decisdo em reunido colegiada ou ad referendum.

\

» Tomada a decisdo, a Coordenacgédo do Curso de Graduagdo encaminhara
0 processo para o Nucleo de Integralizacdo Curricular - NIC ou para a
Coordenadoria de Registros e Emissao de Documentos - CRED/SA, via
SIPAC, para que seja realizado a avaliacéo curricular do estudante.

_J

Coordenacao
do Curso

* Realiza a avaliacéo curricular e envia o memorando de autorizacao para
a colacéo de grau, para o gabinete da Reitoria.

E importante destacar que todo o processo devera ser acompanhado através do
SIPAC e do SIGAA (validacao dos documentos para registro dos diplomas), que é
uma ferramenta utilizada pela Universidade para controle e gerenciamento de
processos. Caso haja duvidas em relacdo a movimentacdo de processo ou
insercdo de documentos, € recomendavel entrar em contato com o setor de
Tecnologia da Informacdo ou com a Secretaria Académica para orientacfes
adicionais.

l
ATENCAO, ESTUDANTE!@)
Quando se trata de assinar documentos, ha duas opc¢des disponiveis: a assinatura a punho e
a assinatura digital. E importante lembrar que, caso opte por imprimir e digitalizar o documento,
a assinatura deve ser como consta nos documentos oficiais de identificacdo. Ja se preferir

preencher o documento eletronicamente, a assinatura pode ser digital.



Além disso, é importante destacar que, caso o precise de mais paginas para fundamentar a
solicitacdo, todas as paginas devem ser assinadas, independentemente do tipo de assinatura

escolhido. Isso garante a autenticidade do documento e evita possiveis problemas futuros.

Escolha a opcéo de assinatura que mais se adequa as suas necessidades e assegure que
todas as paginas do documento estejam assinadas. Dessa forma, o documento sera

considerado vélido e legitimo.

3 TIPOS DE PROCESSOS ACADEMICOS
ESTUDANTIS

Com o objetivo de facilitar a compreenséo e auxiliar aqueles
gue precisam abrir processos nas secretarias de colegiado,

a Coordenadoria de Registro e Emissdo de Documentos

(CRED) registra os tipos mais comuns de processos que
requerem essa abertura. A seguir, descreveremos cada um
e os documentos necessarios para a abertura de cada processo. E importante lembrar que
cada processo possui seus proprios documentos necessarios, por isso é fundamental verificar

com atencado quais sao os requisitos para cada caso.

3.1 ANTECIPACAO DE COLACAO DE GRAU

E realizada de forma excepcional, fora do periodo previsto na agenda académica e das
cerimdnias oficiais. Nesses casos, € necessario abrir um processo solicitando a antecipacéo, e
0 estudante deve apresentar uma justificativa comprovada, conforme os Artigos 208, 8§ 3 e 208-
A do Regulamento de de Ensino de Graduacédo da UFOB (REG).

Justificativas aceitas para antecipagéo:

Art. 208-B. S0 serdo concedidas antecipacfes para colacdo de grau nos seguintes casos:
| - aprovacdo em concursos publicos ou processos seletivos simplificados e, dentro do
numero de vagas estabelecido no edital;

Il - por decis®es judiciais;

lIl - se o estudante for servidor publico, quando houver transferéncia ex officio;



IV - por transferéncia do cénjuge, desde que este seja servidor publico e a transferéncia seja
ex officio;
VI - estudante aprovado em processo seletivo para vagas residuais e reingresso nos

bacharelados interdisciplinares.

Art. 208 - 8§ 3° Os estudantes matriculados em cursos de graduacéo que apresentam apenas
o(s) componente(s) curricular(es) referentes a Estagio Curricular Obrigatério e/ou trabalho de
conclusdo de curso no ultimo semestre da matriz curricular, desde que satisfeitas todas as
condicOes necessarias e ap0s autorizacdo do 6rgdo de registros académicos, poderdo colar
grau até a segunda quinzena do més sequente a finalizacdo do componente no sistema de
registros académicos.
Legislacdo: Resolucdo CONEPE n° 03/2018 — Regulamento de Ensino de Graduacdo — REG/UFOB.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

| — Requerimento de solicitagcdo de antecipacéao;

Il - Cépia do Documento Oficial de Identificacao;

Il — Comprovante da justificativa de solicitacdo de antecipacdo

Obs:. Para o art. 208, 83 a comprovacdo sera verificada no momento da
avaliagéo curricular.

3.2 COLACAO DE GRAU INDIVIDUAL (GABINETE)

A solicitacdo para colagdo em gabinete deve ser feita apds o periodo regular das colagbes

coletivas, as datas serdo divulgadas pelo gabinete da reitoria.

Legislacdo: Portaria UFOB n. 550, de 26 de novembro de 2024

DOCUMENTOS NECESSARIOS:
| — Requerimento de solicitacdo de colacdo de grau individual;

Il - Cépia do Documento Oficial de Identificacéo;



3.3 PRIMEIRA VIA DE DIPLOMA

A solicitacdo da primeira via do diploma deve ser realizada por meio do Portal do Discente
(SIGAA). Entretanto, para estudantes que concluiram o curso antes de 2024 e néo realizaram
a solicitacao na época, o envio da documentacéo via SIGAA ndo sera possivel, pois o sistema
ja registra o status como "Concluido".

Nesses casos, € necessario que o (a) estudante realize a abertura de processo administrativo

para emissao da primeira via do diploma, seguindo os procedimentos definidos pela Instituicao.

Legislacdo: Resolucdo CEAA/CONSUNI/UFOB N° 026, de 23 de novembro de 2023 e IN/SA 2024.
DOCUMENTOS NECESSARIOS:
| — Requerimento de abertura de processo, preenchido e assinado;
Il — Copia do Documento Oficial de Identificacéao;
Il — CPF;
IV — Comprovante de concluséo do Ensino Médio;

V — Certidado de nascimento ou casamento.

ATENCAO! A segunda via do diploma deve ser solicitada na Coordenadoria de Registros e
Emissdo de Documentos, na Secretaria Académica de forma presencial ou no e-mail:
diplomas@ufob.edu.br.

4 ENVIO DOS DOCUMENTOS PARA VALIDAGAO DO REGISTRO
DE DIPLOMA

O envio dos documentos € um requisito obrigatorio para a autorizacdo da colacdo de grau,
sendo este 0 ato que formaliza a solicitacdo da outorga de grau em cerimdnia oficial (coletiva).

Essa etapa deve ser realizada pelo (a) estudante exclusivamente por meio do sistema SIGAA.

Abaixo, segue 0 passo a passo para a solicitacao:



Aba Ensino > solicitar validagdo de documentos para registro de diploma > anexar 0s

documentos e submeter.

Wt o Pewperm T Stmate J Warners B Adfes Asam

Sk mar Vasdac i de Dosirvertos pars Degans de Dgorna

Avalon s [rartucane

Matriade On Lie

59: Alterar Arquivo

DocuMENTOS PARA REGISTRO DE DiFLoOMA
Requerimento de Emiss&do de Diploma: % | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Documento de Identlﬁcaga_o_ ('dfnt'dade' & | Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido
habilitacdo, etc.):

CPF: * | Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

BIoE e STTE SETD B0 ST Hedlo O 4| Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido
Equivalente:

Certiddo de Nascimento, Casamento ou Divorcio: # | Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Submeter || << Voltar | Cancelar

Legislagcéo: Resolugdo CEAA/CONSUNI/UFOB N° 026, de 23 de novembro de 2023 e IN/SA 2024.

5 INFORMAGOES SOBRE O DIPLOMA

O diploma digital s6 € registrado apds a outorga de grau, pois é necesséria a inclusado da
data oficial da colacdo. Apds o registro, inicia-se o processo de emissdo do diploma digital.
Quando o documento estiver pronto, o(a) estudante receberd uma notificacdo por e-mail,
informando que o diploma est& disponivel para download no portal discente (SIGAA).

Passo a passo para acessar o diploma digital:
10



Acesse 0 SIGAA com seu login institucional;
Va até a aba “Ensino”’;

Clique em “Impressao de Diploma Digital”;

A 0N PF

Faca o download do arquivo em formato PDF.

ATENCAO! Caso o estudante tenha mais de um vinculo ativo, selecione o vinculo

correspondente ao curso de graduacao concluido;

L L L L LT e R R—

[

PorTAL DO DISCENTE > REGISTROS DE DIPLOMAS DIGITAIS EMITIDOS PELA INSTITUIGAD

-4: Visualizar Diploma

DirLoMa DicITAL VALIDO

Matricula Nome Niamero de Registro

. T —— 2704 B,

PORTAL DO DISCENTE > VISUALIZAGAC Do DirFLomMA DIGITAL

Nome do aluno diplomado: _ crr:
Cédigo de verificacéo: i
Data de conclusdao ne curse: 17/03/2025
Identificacdo do nimero da expedicio: {IIIIEIEGEGNG Data da expedicdo do diploma: 25/03/2025
Identificacdo do niumero do regislro:- Data da registro do diploma: 25/03/2025
Download Diploma || Download XML Assinado || << Voltar

A primeira opcao disponibilizada ao estudante é o download do diploma em formato PDF,
gerado pelo sistema da UFOB. Esse documento ja possui cédigos de autenticacdao que
garantem sua validade juridica e académica, de acordo com as normas do Ministério da
Educacao (MEC).

Autenticidade do diploma digital:

11



« O arquivo PDF possui cédigos de autenticacdo visiveis no rodapé;
« Noverso do diploma, é gerado um QR Code que direciona automaticamente
para o arquivo XML;
o O arquivo XML é estruturado em linguagem HTML e pode ser utilizado para
validar o diploma diretamente no site oficial do MEC.
# Validagdo do diploma digital: O arquivo XML deve ser inserido no validador de
diplomas digitais do MEC, disponivel em: https://validador.mec.gov.br
Essa verificacdo pode ser feita por qualquer pessoa ou instituicao que deseje conferir a

autenticidade do documento.

ATENCAO, ESTUDANTE! jl_/_

‘s

Os diplomas dos cursos de graduacao sao emitidos apenas na versao digital, conforme exigido
pelo MEC.

De acordo com a Portaria MEC n°® 1.095/2018, o prazo legal para emisséao e entrega do diploma
€ de até 60 (sessenta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, se necessario. Em casos
de urgéncia, o (a) estudante devera apresentar uma justificativa formal acompanhada de

documentacdo comprobatoria.

As solicitagOes de colacdo de grau em gabinete ou por antecipacao devem ser realizadas com,

no minimo, 15 (quinze) dias de antecedéncia da data pretendida.

Para que a colacéo de grau seja autorizada, € indispensavel que o (a) estudante esteja regular

junto ao ENADE e nédo possua pendéncias com a biblioteca da instituicéo.
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6 LINKS IMPORTANTES:

Estudante: Os requerimentos estédo disponiveis para download em:
https://sa.ufob.edu.br/index.php/diplomas

Estudante: Vocé encontra o contato da secretaria do Centro, a qual o seu curso
estd vinculado em: https://sa.ufob.edu.br/index.php/processos-estudantis

Coordenador(a): Vocé encontra os normativos que regulamenta as acées da CRED
em: https://sa.ufob.edu.br/index.php/diplomas

Estudante: Vocé encontra as publicagdes dos diplomas registrados em:
https://sa.ufob.edu.br/index.php/diplomas

Material produzido pela equipe da Secretaria Académica da UFOB, versdao 01, ano 2025.
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