g
EEBE INSTITUTO FEDERAL | campus

Bl Goiss Goiania

Fluxo de Processo para Emissao de Certificados e Diplomas - SPG/IGYN

Para abertura do chamado, o discente devera atender aos

seguintes quesitos: Emisséo de
« Constar no Historico Escolar as informagdes da requerimento de Organizagdo de Abertura de
Discente proficiéncia em lingua estrangeira; Solicitagdo de documentos Chamado - SUAP e
o . ~ _— > .
» Constar no Historico escolar as informagGes do exame de Diploma/Certificado - - anexacéo de
qualifi(’:a(;éo; ) Q-académico (Login necessarios documento
« devera estar com status de "concluido" e todos os
. N de EGRESSO)
periodos fechados no Q-académico;
« Ter entregue a verséo final da dissertacéo.
 J N\
i o Uploud dos =
Receer)nento ATEIPZGEE doezumentos Emisséo de Exportagao de
Conferéncia da dos dados do R Relatério de
Chamado & > g ——» dochamadoe ——» Histdrico final ——» ~
. —® documentacéo discente no L~ Conclusao -
) do Discente L criacdo de em PDF . . .
« O prazo para emisséo do - SUAP Q-académico pasta digital Sistema Visao P
Certificado /Diploma sera reparo
de até 120 dias a partir da —_ para
data da solicitagdo ou do Sim 1 Si abertura
; im >
envio completo da do
documentagéo pelo
discente. p;‘OtC?S.SO
- eletronico
5 Solicita Discente B Documentos
Secretaria de Documentagéo Nao documentacgao atendeu NélO> conferidos,
Pés-Graduagéio esta completa? -~ > complementar solicitagdo em atualizados e
ao discente 5 dias? organizados
J J
« O Titulo do processo devera seguir modelo
indicado pela CERD/PROEN. 3
« Estabelecer numeragao de remessas de
processos para lato sensu e remessas de Encaminhamento
processos para stricto sensu. Abertura de Anexo dos a0s setores
» Cada remessa podera conter até 5 processos. documento i
" processo no responsaveis
« O processo devera ser aberto com status de _— > Raf - > ¢
: ) SUAP e exigidos no | 5
"restrito” por obter documentos pessoais. SOEATE A pela emissao
« Ap6s abertura do processo, fecha-se o chamado finalizagédo p de "nada
e informa numero do processo e prazos ao do chamado consta"
discente (nos comentarios do chamado).
¢ Informar o n° do processo no campo J
- — — — — _ __ __ __observacBes gerais'do Q-académico. _ _ _ _ _ (¢ __ — _ _ _ _— _ _— _ _— _—_ _—_ _—_ _—_ _—_ _ _—_ _—_ _ _ _ __—_——_ | ‘¥ ¥« ¥ ¥ & & ¥ o — 1
* A SPG encaminhara o processo a
Coordenagéo de Biblioteca que,
encaminhara aos demais setores
responsaveis pela emisséo de declaragao . Coordenacéo . Coordenacéo _
Setores que de nada consta. Coordenagao o A Coordenagao de Assi : Encaminhamento »
emitem "Nada Estudantes dos Mestrados em MPTGS e a Biblioteca e . e Eventos 0 B uikne » deprocessoa ——p e
Consta" MTPS, deve-se solicitar 'nada consta' do (emiss&o de (emissfio de (emisséo de (emissao de Secretaria de Quimica para
Laboratério de Quimica. nada cosnta) : nada cosnta) : Pés-graduacao Mestrados*
« O processo retornara a SPG quando o nada cosnta) nada cosnta)
Ultimo setor envolvido emitir sua
declaragao. J
Recebimento do Encaminhamento
processo e de processo a
verificacao de Coordenagéo
pendéncias do Curso para
Junto aos juntada de
SIHEIES documentos
1
Secretaria de Nao T t Sim
Pés-Graduacao
|
pendéncias Si Solicita ao N
/ im .
junto aos setores discente a :(;%e g‘;gggfgoe Nao
de "nada > quitacao da P dias?
consta"? pendéncia setor em 10 dias?
A Coordenacao do curso devera analisar o
B curriculo do discente e emitir os seguintes _ Emisséo dos Encaminhamento
Coordenacao documento: Recebimento documentos de processo &
~ N - ) S
do Curso * Relacéo de disciplinas cursadas do processo EEE—— solicitados - — ™ Secretaria de
« Declaracéo de quitagdo do curso Via SUAP Pés-graduagao
Processo
« O Titulo do processo de encaminhamento de { Eletrénico
remessa devera seguir modelo indicado pela L Apensamento
CERD/PROEN. Trata-se de um processo que Conferéncia Criagéo de dos processos
estara vinculado/apensado aos demais ; processo )
) Recebimento das . ——» ligados ao
. processos da remessa (até 5 processos). - — e — > eletronico de
Secretaria de « Nos processos de cada discente, deverédo ser p p ¢ encaminhamento Processo de
Pé6s-Graduacéo emitidos e anexados documentos de SR de remessa encaminhamento
encaminhamento dos processos, de acordo com da remessa
modelos estabelecidos pela CERD/PROEN,
quais sejam: Memorando de solicitacéo de -
cerificado/diploma e termo de responsabilidade v
a P ferénci issa .
da coordenacéo da SPG na conferéncia do Emissio de S T
processo. documenos Anexo dos d 5
« No processo de encaminhamento de remessa documentos 25 [Ttk &
. X . para ———» CERD/PROEN —
também devera ser emitido documento de . —
: encaminhamento aos seus o’
encaminhamento, conforme modelo de N e para emissao
estabelecido pela CERD/PROEN. dos processos a rcf)cessos do
CERD - PROEN P diploma/certificado
Coordenacao l
de Expedicao e
Registro de b \
i . - roCeSSO possul 3 - a
Diplomas - Recebimento do Andlise do . ista P Nio Emissdo de
CERD/PROEN processo processo Incosistencias ou Certificado/Diploma
problemas?
A
Sim
\J
Reencaminha a
SPG para
correcao/
complementacéo
Encaminhamento
G o dos processos a
. rr
Recebimento _ cl)erizi?arﬁn CERD/PROEN
do processo g p G > para emissao
0 processo do
diploma/certificado
Secretaria de J
Pés-Graduacgao
*Emissio de Comunicado ao
B ) ) ) Retirada do Emisséo do Livro de Registro discente para
. Emg_r Tiuas V|aAs o&o do%umento Livro de I;egstrlo Certificado/ Histérico Escolar e Ion?a/ » retirada do
Ezrelspsgmsa:r; dosqu‘fzmgv\ﬁ;“ dseevr:rlgss";? as pelo Diploma na e coleta de Diplg)ma . Certificado/Diploma
arquivada em sua pasta académica, juntamente CERD/PROEN BT Historico Escolar e Historico Entrega
com a copia assinada do Diploma/Certificado e Escolar do
histérico escolar. A segunda via deve ser > Certificado/Dipl
encaminhada & CERD/PROEN ertmcado/biploma
ao
$ discente
Entrega do
Certificado/Diploma
ao discente
J
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