
Secretaria de 
Pós-Graduação

Discente

Recebimento 
do 

Chamado 
do Discente 

- SUAP

Não

Sim Sim

Não

Emissão de 
Histórico final 

em PDF

Conferência da 
documentação

Exportação de 
Relatório de 
Conclusão - 

Sistema Visão
Preparo 
para 
abertura 
do 
processo 
eletrônico

Uploud dos 
documentos 

do chamado e 
criação de 

pasta digital

Processo 
Eletrônico

- O Título do processo deverá seguir modelo 
indicado pela CERD/PROEN. 

- Estabelecer numeração de remessas de 
processos para lato sensu e remessas de 
processos para stricto sensu. 

- Cada remessa poderá conter até 5 processos. 
- O processo deverá ser aberto com status de 

"restrito" por obter documentos pessoais.
- Após abertura do processo, fecha-se o chamado 

e informa número do processo e prazos ao 
discente (nos comentários do chamado).

- Informar o nº do processo no campo 
'observações gerais' do Q-acadêmico.

Solicita 
documentação 
complementar 

ao discente

Fechamento 
do chamado

Documentos 
conferidos, 

atualizados e 
organizados

Encaminhamento 
aos setores 

responsáveis 
pela emissão 

de "nada 
consta"

Anexo dos 
documento 
exigidos no 
processo

Setores que 
emitem "Nada 
Consta"

- A SPG encaminhará o processo à 
Coordenação de Biblioteca que, 
encaminhará aos demais setores 
responsáveis pela emissão de declaração 
de nada consta. 

- *Estudantes dos Mestrados em MPTGS e 
MTPS, deve-se solicitar 'nada consta' do 
Laboratório de Química.

- O processo retornará à SPG quando o 
último setor envolvido emitir sua 
declaração.

Não

Sim

Secretaria de 
Pós-Graduação

Recebimento do 
processo e 

verificação de 
pendências 
junto aos 
setores

Encaminhamento 
de processo à 
Coordenação 
do Curso para 

juntada de 
documentos

Solicita ao 
discente a 

quitação da 
pendência 

Sim

Finaliza 
processo

Coordenação 
do Curso

Não

A Coordenação do curso deverá analisar o 
currículo do discente e emitir os seguintes 
documento:
- Relação de disciplinas cursadas
- Declaração de quitação do curso

Coordenação 
da Biblioteca 
(emissão de 
nada cosnta)

Coordenação 
Orçamentária 
e Financeira 
(emissão de 
nada cosnta)

Coordenação 
de Eventos 
(emissão de 
nada cosnta)

Coordenação 
de Assistencia 
ao Estudante 
(emissão de 
nada cosnta)

Não

Secretaria de 
Pós-Graduação

Para abertura do chamado, o discente deverá atender aos 
seguintes quesitos:
-  Constar no Histórico Escolar as informações da 

proficiência em língua estrangeira;
- Constar no Histórico escolar as informações do exame de 

qualificação;
- deverá estar com status de "concluído" e todos os 

períodos fechados  no Q-acadêmico;
- Ter entregue a versão final da dissertação.

Abertura de 
processo no 

SUAP e 
finalização 

do chamado

Documentação 
está completa?

Discente 
atendeu 

solicitação em 
5 dias?

Houve quitação e 
novo parecer do 

setor em 10 dias?

Recebimento 
do processo

Recebimento 
do processo

Emissão dos 
documentos 
solicitados - 
Via SUAP 

Encaminhamento 
de processo à 
Secretaria de 

Pós-graduação

Conferência 
das 

informações 
do processo

Apensamento 
dos processos 

ligados ao 
processo de 

encaminhamento 
da remessa

Criação de 
processo 

eletrônico de 
encaminhamento 

de remessa

Anexo dos 
documentos 

aos seus 
respectivos 
processos

Encaminhamento 
dos processos à 
CERD/PROEN 
para emissão 

do 
diploma/certificado

- O Título do processo de encaminhamento de 
remessa deverá seguir modelo indicado pela 
CERD/PROEN. Trata-se de um processo que  
estará vinculado/apensado aos demais 
processos da remessa (até 5 processos). 

- Nos processos de cada discente, deverão ser 
emitidos e anexados documentos de 
encaminhamento dos processos, de acordo com 
modelos estabelecidos pela CERD/PROEN, 
quais sejam: Memorando de solicitação de 
cerificado/diploma e termo de responsabilidade 
da coordenação da SPG na conferência do 
processo.

- No processo de encaminhamento de remessa  
também deverá ser emitido documento de 
encaminhamento, conforme modelo de 
estabelecido pela CERD/PROEN.

Coordenação 
de Expedição e 
Registro de 
Diplomas - 
CERD/PROEN

Emissão de 
documenos 

para 
encaminhamento 
dos processos à 
CERD - PROEN 

Processo possui 
incosistências ou 

problemas?

Fluxo de Processo para Emissão de Certificados e Diplomas - SPG/GYN

- O prazo para emissão do 
Certificado /Diploma será 
de até 120 dias a partir da 
data da solicitação ou do 
envio completo da 
documentação pelo 
discente.

Recebimento do 
processo

Análise do 
processo

Emissão de 
Certificado/Diploma 

 Finaliza 
Processo 
Eletrônico

Reencaminha à 
SPG para 
correção/
complementação 

Sim

Não

Há 

pendências 
junto aos setores 

de "nada 
consta"?

Recebimento 
do processo

Encaminhamento 
dos processos à 
CERD/PROEN 
para emissão 

do 
diploma/certificado

Correção/
Complementação 

do processo

Secretaria de 
Pós-Graduação

     
Entrega 
do 
Certificado/Diploma 
ao 
discente

Retirada do 
Certificado/
Diploma na 

CERD/PROEN

Emissão do 
Histórico Escolar 

e coleta de 
assinaturas

*Emissão de 
Livro de Registro 

do Diploma/
Diploma e 

Histórico Escolar

Comunicado ao 
discente para 

retirada do 
Certificado/Diploma 

e Histórico 
Escolar

Entrega do 
Certificado/Diploma 

ao discente

Laboratório de 
Química para 
Mestrados*

- Emitir duas vias do documento Livro de Registro 
de Diplomas. As duas devem ser assinadas pelo 
Egresso, sendo que uma via deverá ser 
arquivada em sua pasta acadêmica, juntamente 
com a cópia assinada do Diploma/Certificado e 
histórico escolar. A segunda via deve ser 
encaminhada à CERD/PROEN

Encaminhamento 
de processo à 
Secretaria de 

Pós-graduação

Atualização 
dos dados do 
discente no 

Q-acadêmico

Secretaria de Pós-Graduação do Câmpus Goiânia

 Abertura de 
Chamado - SUAP e 

anexação de 
documento

Organização de 
documentos 
necessários

 Emissão de 
requerimento de 
Solicitação de 

Diploma/Certificado - 
Q-acadêmico (Login 

de EGRESSO)
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