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Item

Passos

Descricao

Responsavel

Solicitar Colagado
de Grau
Antecipada (Data
Especial)

Baixar o formulario especifico, preencher e apresentar os seguintes
documentos:

e Declaracdo da Coordenagdo do Curso informando que o (a)
discente esta apto (a) a colar grau;

e Documentos que comprovem a justificativa da necessidade do
pedido de data especial de colagdo de grau (editais, atestados
médicos, documentos de aprovacdo em mestrado ou concurso ¢
etc.);

e (Copia de documento oficial com foto (frente e verso);

e (ertidao de “Nada Consta” da Biblioteca.

Observacgdes:

a) O formulario especifico estara disponivel no SAU Aluno e também
no site do Setor de Graduacio para baixar e preencher.

b) Os (as) discentes deverdo estar com todos os créditos (notas)
referentes ao curso corretamente langados no SIGA;

c) A solicitacdo do “Nada Consta” devera ser feita diretamente no setor
da  Biblioteca, presencialmente ou por meio do e-mail
(biblioteca.sociais.gv@ufjf.br ou biblioteca.saude.gv@ufjf.br);

d) O Conselho Setorial de Graduagdo ndo autorizou solicitacao coletiva
de data especial de colacdo de grau. Assim, os pedidos devem ser
individuais, por requerimentos dos estudantes.

Discente

Emitir
Declaragao
atestando aptidao
do discente

Verificar no SIGA se o (a) discente cumpriu todos os requisitos
necessdrios a integralizacdo do curso, como créditos, disciplinas
obrigatorias, disciplinas eletivas e atividades complementares exigidas.

Clicar em Académico > Gerencial > Analise de Curriculo > Digitar a
matricula do (a) discente

Observacgdes:

a) O (a) discente ndo podera ter nenhuma disciplina em aberto;

b) Caso o (a) discente esteja com alguma disciplina em aberto,
deve-se orientar o professor responsavel a realizar o langamento
de notas e fechamento, no Siga, da turma na qual o (a) discente
estd matriculado (a).

¢) Se o (a) discente tiver cumprido todos os requisitos, a declaragao
podera ser emitida conforme modelo disponivel no site do Setor
de Graduagio.

Coordenacio de
Curso

Abrir ticket no
SAU com a
solicitagdo de
Colagao de
Grau
Antecipada

Acessar o SAU Aluno, criar ticket que sera encaminhado a Secretaria dej
Curso e anexar os documentos que fundamentam essa demanda.

o Abrir Novo Ticket: http://www.gv.ufjf.br/aluno/open.php;
e Fazer o login com o CPF e senha do SIGA;

e Escolher o Setor: Coordenacdo do Curso,

Discente



https://www.ufjf.br/medicinagv/files/2018/01/Formul%c3%a1rio-Tr%c3%a2mites-Excepcionais.pdf
https://www.ufjf.br/medicinagv/files/2018/01/Formul%c3%a1rio-Tr%c3%a2mites-Excepcionais.pdf
mailto:biblioteca.sociais.gv@ufjf.edu.br
http://www.gv.ufjf.br/aluno/open.php
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e [Escolher o Servico: Colacdo de Grau Antecipada (Data
Especial)

Assunto: Solicito Colag¢do de Grau Antecipada;

Justificativa: Escrever as razoes da demanda

Baixar o formulario, preencher, assinar;

Anexar o formulario especifico ¢ os demais documentos
comprobatorios.

e C(riar ticket

Abrir processo no SEI, instruir com o requerimento especifico
(formulario de Tramites Excepcionais), bem como outros documentos|
encaminhados pelo requerente.

Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “OFICIO”. Caso nio
aparecam todas as opgdes, clicar no sinal de “+” para listar todos og
processos disponiveis. Secretaria de
Preencher os campos necessarios e clicar em “salvar” Curso

Receber
3 demandar e abrir
processo no SEI

Protocolo: automatico

Especificagdo (deixar em branco)

Interessados: digite o nome do (a) requerente
Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
Niveis de acesso: Restrito

e Hipotese Legal: “Informacdo Pessoal”

Clicar no icone “Incluir Documento” ¢ selecionar “Externo”. Preencher
0s campos necessarios ¢ clicar em “Confirmar dados”:

e Tipo de documento: EXTERNO
e Data do documento: data em que estd inserindo o documento
e Numero/Nome na Arvore: (deixar em branco)
e Formato
4 Inserir - Nato-digital, se originalmente digital Secretaria de
documentos - Digitalizado nesta Unidade, se escaneado, devendo informar o Curso
tipo de conferéncia.
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do (a) requerente
e C(lassificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: Restrito
e Hipotese Legal: “Informagdo Pessoal”
Enviar .
5 processo a Encaminhar processo para analise e deliberagdo da PROGRAD. Secretaria de
PROGRAD Curso
Analisar . C . .
6 . Analisar a solicitagdo, deliberar e encaminhar para a CDARA. PROGRAD
solicitagcdo
7 Realizar Analisar a solicitacdo, deliberar e realizar os tramites necessarios & CDARA

tramites cerimdnia do (a) discente, em caso de deferimento.
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Notificar o (a)
discente

Notificar o (a) discente sobre o indeferimento ou deferimento daj
solicitacdo, e marcar o dia da Colagdo de Grau nesse ultimo caso.

CDARA




