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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: PROGRAD 04 _v2

UNIDADE: PRO-REITORIA DE GRADUACAO - PROGRAD

SUBUNIDADE: Divisdo de Apoio Administrativo - DAA

NOME: Colagdo de grau extemporanea

OBJETIVO: Realizar a colagao de grau do discente que integralizou a carga horaria total do
curso e cumpriu os demais requisitos previstos na norma, porém, nao pode aguardar a solenidade
de colagao de grau regular.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Aumentar a eficiéncia, eficicia e efetividade
dos processos da gestdo, contribuindo para a entrega de valor para a sociedade.

CLIENTE (publico-alvo): discentes/egressos

GERENTE: Diretora da Divisdo de Apoio Administrativo e Chefe da Se¢ao de Diplomas

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Resolugio n® 249/1972/UFC; Portaria n°
330/2018/MEC, de 5 de abril de 2018; Resolucao n°® 4/2019/Cepe, alterada pela Resolugdo n°
19/CEPE, de 14 de novembro de 2025; Portaria n® 181/2020/Prograd, 27 de janeiro de 2020;
Portaria n® 117/2021/MEC, de 26 de fevereiro de 2021.

DOCUMENTOS:
1. Requerimento de outorga de grau extemporanea;

2. Documento que comprove a necessidade de colagdo de grau extemporanea

3. Requerimento de outorga de grau e expedicao da 1* via do Diploma;

4. Documento de identidade com foto;

5. Documento oficial que comprove a grafia do nome do aluno, caso seja necessario;
6. Manual de anexagdo de documentagdo comprobatoria - Coordenacao de curso;

7. Lista de assinatura do concludente gerada no Sigaa;

8. Procuracao publica ou particular (modelo no site da Prograd) para nomear um terceiro;
9. Ata da colagdo de grau;

10. Diploma no formato arquivo XML e RVDD;

11. Manual para assinatura de Diploma digital - Diretores de Unidades Académicas;
12. Manual para assinatura de Diploma digital - Reitor;

13. Documento comprobatorio do pedido da extemporanea;

14. Lista de assinatura do concludente gerada no SEI;

15. Ata de colagdo gerada no SEI;

16. Edital da colagdo de grau extemporanea gerado no SEI.




GATILHO (evento que inicia o processo): Solicitacdo da colacdo pelo discente

SAIDA (evento que encerra o processo): Expedi¢do do Diploma

SISTEMAS: Sigaa, SEI, Sistema Enade

INDICADORES (indicadores para a medi¢éo do processo): quantidade de aluno graduado

AUTOR(E)S: Gabriela Rodrigues Farias, Rosa Maria Carneiro de Aratjo, Isabel Cristina Moraes
de Souza Castro e Thiago Barbosa de Oliveira.

DATA: 12/03/2026

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES: Na Universidade Federal do Ceara h4 dois tipos de
colagdes, a regular (com data prevista no calendario universitario) e a extemporanea (para casos
urgentes), ambas regulamentadas por meio da Resolucao n° 4/2019/Cepe, alterada pela
Resolugdo n® 19/CEPE, de 14 de novembro de 2025, e a Portaria n® 181/2020/Prograd (que
passara por atualizacao).

Todas as informacodes atualizadas relativas a colagao de grau estdo no site da Prograd:
https://prograd.ufc.br/pt/perguntas-fr nt lacao-de-gra

https://prograd.ufc.br/pt/perguntas-frequentes/colacao-de-grau-extemporanea/;
https://prograd.ufc.br/pt/perguntas-frequentes/diploma-digital/;
https://prograd.ufc.br/pt/perguntas-frequentes/certidao-de-colacao-de-grau/.

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 SOLICITAR a colacao Discente Ap6s a integralizacdo da carga
de grau extemporanea horéria total do curso, o discente

que nao puder aguardar a data da
colagdo de grau regular e atender a
uma das situagdes previstas no art.

3° da Resolucao n®

19/2025/Cepe/UEC (aprovagao em
concurso publico ou sele¢do

publica, incluindo contratagdo por
empresa publica ou sociedade de
economia mista, cujo cargo ou
emprego exija o nivel de
graduacao; aprovagao em processo
seletivo para ingresso em programa
de pos-graduacao stricto sensu ou
lato sensu, incluindo as residéncias
médicas ou multiprofissionais;
transferéncia de oficio de servidor



https://prograd.ufc.br/pt/perguntas-frequentes/colacao-de-grau/
https://prograd.ufc.br/pt/perguntas-frequentes/colacao-de-grau-extemporanea/
https://prograd.ufc.br/pt/perguntas-frequentes/diploma-digital/
https://prograd.ufc.br/pt/perguntas-frequentes/certidao-de-colacao-de-grau/
https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2026/01/sei-6098523-resolucao-conselhos-comites-19-cepe-de-14-de-novembro-de-2025-outorga-de-grau.pdf
https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2026/01/sei-6098523-resolucao-conselhos-comites-19-cepe-de-14-de-novembro-de-2025-outorga-de-grau.pdf

publico federal civil ou militar;
aprovacao em concurso publico ou
selecdo publica, incluindo
contratagao por empresa publica ou
sociedade de economia mista, em
cuja prova de titulos a graduacao
seja considerada como pontuagao;
término da vigéncia de bolsa
vinculada ao Programa de
Estudantes — Convénio de
Graduacdo - PEC-G; iminéncia de
expiragao de visto de aluno
estrangeiro; aprovagdo em curso de
graduacao em institui¢dao de ensino
superior publica; nomeagdo para
ocupar cargo em comissao em
institui¢do publica), solicita a
colacdo de grau extemporanea a
Coordenacao do seu curso,
enviando os seguintes documentos:

requerimento de outorga de grau
extemporanea [1]; documentagao
de comprovacao de que se encaixa
em uma das situacoes citadas acima
(art. 12, 11T ao VIII da Portaria n°®
181/2020/Prograd) [2],

requerimento de outorga de grau e

expedicdo da 1? via de Diploma
[3]; documento de identidade com

foto [4]; documento oficial que
comprove a grafia do nome do
aluno, inclusive com sinais
ortograficos, caso a grafia que
conste no documento de identidade
com foto esteja incorreta ou
desatualizada [5].

Embora ndo seja necessario
entregar a certidao de nada consta
da Biblioteca Universitaria, o
estudante deve se certificar de que
sua situagdo esta regular. Caso
tenha materiais emprestados ou
multas pendentes, ndo podera colar
grau.

ENVIAR os documentos

Coordenagao

A Coordenac¢ao encaminha a
solicitagdo do discente, juntamente
com os documentos que



https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2022/11/requerimento-outorga-de-grau-extemporanea.pdf
https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2022/11/requerimento-outorga-de-grau-extemporanea.pdf
https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2020/01/portaria-prograd-181-2020-procedimentos-para-outorga-de-grau-regular-e-extemporanea.pdf
https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2020/01/portaria-prograd-181-2020-procedimentos-para-outorga-de-grau-regular-e-extemporanea.pdf
https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2025/03/07.03.25-requerimento-de-outorga-de-grau-e-expediCAo-de-diploma-1a-via.docx.pdf
https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2025/03/07.03.25-requerimento-de-outorga-de-grau-e-expediCAo-de-diploma-1a-via.docx.pdf

comprovam a necessidade da
colagdo extemporanea, para o
e-mail da DAA:
gabinete@prograd.ufc.br

ANALISAR o pedido DAA A DAA verifica se o aluno faz jus a
extemporanea analisando os
documentos [1 e 2].
COMUNICAR aos DAA

setores interessados

Se o pedido for deferido, a DAA
informa e solicita a Coordenacao a
inclusao dos demais documentos de
colacdo de grau [3 ao 5] no Sigaa.
Concomitantemente, informa a SD
e Copav do deferimento para
ciéncia e providéncias por cada
setor. Caso seja indeferido, a DAA
comunica a Coordenacao da
decisdo, que repassa a informacgao
ao aluno.

INSERIR os documentos

Coordenagao de
curso

Por meio do Portal de Coordenacao
da Graduagao no SIGAA, os
documentos sao inseridos no
sistema. A STI desenvolveu um
Manual de anexacdo de
documentacao comprobatdria [6]
para auxiliar a Coordenagao.

DISPONIBILIZAR
documentacgao

Coordenacgao de
curso

A Coordenagao disponibiliza os
documentos clicando na opgao
“Enviar para validacdo” no Sigaa
para a analise da Se¢do de Diploma.

ANALISAR os
documentos

SD

Ao receber a documentacao, a SD
verifica se os documentos atendem
aos incisos [ e Il do §1° do art. 1° da
Portaria 181/2020/Prograd.

COMUNICAR
pendéncia

SD

Em caso de quaisquer
irregularidades, a coordenagao ¢
comunicada.

SANAR pendéncia

Discente

Ciente da pendéncia, a
Coordenagdo repassa a informagao
ao aluno para que este possa
sana-la.



https://sti.ufc.br/wp-content/uploads/2023/01/Documentacao-Comprobatoria-Coordenacao-v2.pdf
https://sti.ufc.br/wp-content/uploads/2023/01/Documentacao-Comprobatoria-Coordenacao-v2.pdf
https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2020/01/portaria-prograd-181-2020-procedimentos-para-outorga-de-grau-regular-e-extemporanea.pdf

Caso o documento solicitado nao
seja enviado, o aluno nao esta apto
a colar grau.

No entanto, se ele encaminhar o
documento requisitado para a
Coordenacdo, ela deve novamente
fazer o procedimento de incluir a
documentacdo no Sigaa e
disponibilizar para a SD.

11

VERIFICAR a
conformidade dos dados

SD

Documentos deferidos, a SD
verifica se os dados do discente
constantes no Sigaa estdo de acordo
com os documentos enviados. Essa
etapa ¢ fundamental para que o
Diploma seja expedido com as
informacgdes corretas.

12

Subprocesso: Verificacao
do Enade

Copav

Inicia-se a analise da situagdo do
Enade do aluno.

13

VALIDAR o aluno

SD e Copav

Documentos e Enade em
conformidade, a SD e a Copav
validam a situagdo do discente e, a
partir desse momento, ele se torna
concludente.

14

INICIAR o processo

DAA

A DAA inicia um processo SEI
com os documentos da colagdo de
grau extemporanea: lista de
assinatura do concludente [13]; Ata
da colacdo de grau [14]; Edital da
colagao [15].

15

ENVIAR o e-mail de
convocagao

DAA

A DAA comunica ao concludente o
dia, horario e procedimento de
acesso ao SEI para a sua colagao
extemporanea. Ressalta-se que o
dia ¢ definido conforme a
necessidade do aluno e que o acesso
ao SEI se da por meio do e-mail
cadastrado no Sigaa.

16

CONCEDER acesso ao
concludente

DAA

No dia e horario estabelecidos no
e-mail, a DAA concede acesso a
lista de assinatura ao concludente
[13]. Se o concludente nao assinar,
ele nao adquire a qualidade de
graduado pela UFC. Se ele assinar,




o tramite segue para a assinatura do
Reitor.

17 ASSINAR a lista de Concludente Ap6s ser dado o acesso, o
concludente concludente recebe um e-mail com
um link para acessar a lista de
assinatura do concludente no
sistema SEI (o tutorial de acesso foi
enviado no e-mail de convocagio).
18 DISPONIBILIZAR para | DAA Apos a assinatura do concludente, a
o Reitor DAA disponibiliza a Ata da colagao
extemporanea [14] e o Edital [15]
para assinatura do Reitor.
19 OUTORGAR o grauao | Reitor O Reitor confere a qualidade de
concludente graduado ao concludente ao assinar
a Ata [14] e o Edital [15].
20 ENVIAR o processo DAA Ap('?s a assinatura do Reitor, a DAA
envia o processo para a SD e DC.
271 PUBLICAR o Edital DC Ao r§ceber 0 processo, aNDC .
publica o Edital da colagdo no site
da Prograd, publicizando o ato.
22 ASSINAR o diplomano | SD A outorga de grau autoriza o Chefe
Sigaa da Secao de Diploma a alterar o

status do aluno de graduando para
concluido no Sigaa.

Inicia-se a expedicdo e o registro
do diploma, que ¢ assinado pelo
Chefe da Secdo de Diploma, pelo
Diretor da Unidade Académica e
pelo Reitor (nessa ordem).

O Chefe da SD assina o arquivo
XML do Diplomado utilizando a
ferramenta Assinador de
Documentos com um certificado
e-CPF.

Além disso, considerando que o
egresso que solicita a
extemporanea precisa comprovar
com urgéncia a conclusdo do curso,
a UFC dispde da Certidao de
colagdo de grau. Apos a alteragao
do status para concluido no Sigaa,
o egresso pode fazer o download da
Certiddo de colacdo de grau:



https://prograd.ufc.br/pt/documentos-e-formularios/documentos-do-gabinete/resultados-de-processos/
https://prograd.ufc.br/pt/documentos-e-formularios/documentos-do-gabinete/resultados-de-processos/

Acessar o Sigaa >> Portal do
discente >> Aba ensino >>
Certidao de colacao de grau.

Ja para acompanhar as assinaturas
do seu Diploma, basta acessar o
Sigaa >> Portal do discente >> Aba
ensino >> Diploma digital >>
Acompanhar assinaturas.

23 ASSINAR o diploma UA Ap0s a assinatura do Chefe da SD,
o Diretor da UA assina o arquivo
XML do diplomado utilizando a
ferramenta Assinador de
Documentos com um certificado
e-CPF. A STI/UFC desenvolveu
um manual [11] com orientagdes ao
Gestor da Unidade Académica.

24 ASSINAR o diploma Reitor Apos a assinatura pelo Chefe da
SD e Diretor da UA, o Reitor
assina o documento. Para isso, trés
tarefas devem ser executadas:

1) Assinar como Reitor;

2) Assinar como representante da
IES Emissora de diplomas;

3) Assinar como representante da
IES Registradora de diplomas.

A STI/UFC desenvolveu um
manual [12] com orientagdes ao
Gestor da UFC.

25 EMITIR do Diploma Egresso ApOs as assinaturas, a
funcionalidade "Diploma Digital"
fica disponivel para o egresso fazer
o download do documento RVDD,
em PDF, no Portal do Discente do
Sigaa. RVDD ¢ a Representagdo
Visual do Diploma Digital.

Para isso, basta acessar o Sigaa >>
Portal do discente >> Aba ensino

>> Diploma digital.
N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 VERIFICAR o Enade Copav Ao receber o e-mail informando do

deferimento do pedido de colacdo



https://sti.ufc.br/wp-content/uploads/2022/05/assinar-diploma-e-cpf-assinador-de-documentos.pdf
https://sti.ufc.br/wp-content/uploads/2022/05/assinar-diploma-reitor-assinador-de-documentos.pdf

de grau extemporanea, a Copav
analisa se o curso faz parte ou nao
da avalia¢ao Enade do ano.

Se o curso ndo fizer parte da edi¢do
do Enade no ano corrente, a Copav

verifica se a informacgao sobre o
Enade, no Sigaa, esta em
conformidade. Se sim, valida o
aluno. Caso contrario, atualiza a
informacao para ndo habilitado em
razdo do calendario do ciclo
avaliativo ou ndo habilitado em
razdo da natureza do projeto
pedagogico do curso e valida o
aluno.

Se o curso fizer parte da edicao do
Enade no ano corrente, a Copav
verifica se a informagao sobre o
Enade, no Sistema Enade, esta em
conformidade. Se sim, valida o
aluno

COMUNICAR a
irregularidade

Copav

Se o Enade do aluno esta regular, a
Copayv valida o discente.

Mas, caso esteja irregular, a Copav
comunica a Coordenacao de Curso,
via e-mail, que a situacdo do Enade
do aluno esta irregular (estudante
ndo preencheu o questionario do
estudante; ou estudante comparecer
a prova e nao preencher o
questionario do estudante; ou
estudante comparecer a prova e ser
eliminado; ou estudante ndo
comparecer a prova e nao
preencher o questionario do
estudante; ou estudante ndo
comparecer a prova, preencher o
questionario do estudante e nao
solicitar dispensa da prova; ou
estudante habilitado ndo inscrito no
sistema enade; ou estudante
habilitado ndo inscrito na avaliagao
teodrica; ou estudante inscrito nao
informado; ou solicitacdo de
dispensa ndo analisada).

ANALISAR o motivo

Coordenagao de
curso

Como alguns dos motivos podem
ser reversiveis, a Coordenacao
analisa o motivo do indeferimento




pelo Sistema Enade. Se o motivo
da irregularidade se encaixar em
um dos casos a seguir, o aluno pode
se tornar regular em relagao ao
Enade. Sao:

- estudante ndo comparecer a prova
e nao preencher o questionario do
estudante;

- estudante habilitado ndo inscrito
na avaliacao tedrica

- estudante inscrito ndo informado;
- solicitagdo de dispensa nao
analisada.

ALTERAR a situagao
Enade

Coordenagao de
curso

A Coordenacao altera a situacao do
aluno para um dos motivos
sanaveis:

- estudante ndo comparecer a prova
e ndo preencher o questionario do
estudante; ou

- estudante habilitado ndo inscrito
na Avaliagdo Tedrica; ou

- estudante inscrito ndo informado;
ou

- solicitagdo de dispensa nao
analisada.

Para os demais casos, o aluno fica
com o Enade irregular e ndo se
torna apto a colar grau.

GERAR o relatério de
regularidade

Coordenagao de
curso

Apos a alteragdo, a Coordenagao
gera o Relatorio de Regularidade
no Sistema Enade.

ATUALIZAR o Sigaa

Coordenacgao de
curso

A Coordenagao altera a informagao
no Sigaa para "Dispensado por ato
de responsabilidade da IES".

COMUNICAR a Coordenagao de Ap6s a atualizacdo, a Coordenagao

alteracao curso precisa comunicar, via e-mail, a
Copav da mudanga da informagao
quanto ao status do aluno no
Sistema Enade e Sigaa.

VERIFICAR a alteracdo | Copav A Copav verifica se as novas

informagdes estdo corretas no
Sigaa e Sistema Enade.

Tudo em conformidade, a Copav
valida o discente.




3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

Prograd Pro-Reitoria de Graduagao

Cepe Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensio

MEC Ministério da Educagao

XML Extensible Markup Language

RVDD Representagdo Visual do Diploma Digital

Sigaa Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

STI Superintendéncia de Tecnologia da Informagao

SD Secao de Diploma

Copav Coordenadoria de Planejamento e Avaliagdo de Programas e Ag¢oes
Académicas

Enade Exame Nacional de Desempenho de Estudantes

UFC Universidade Federal do Ceara

DAA Divisao de Apoio Administrativo

e-CPF Cadastro de Pessoa Fisica. Certificado digital que identifica pessoas fisicas na
internet.

UA Unidade Académica

IES Institui¢do de Ensino Superior

PEC-G Programa de Estudantes — Convénio de Graduagao

DC Divisdo de Comunicagio

SEI Sistema Eletronico de Informacao

PDF Portable Document Format




