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INSTRUGAO NORMATIVA N2 02/2023 - SRCA/ CEFET-MG

Normatiza os procedimentos para a validagdao e homologagdo de teses e
dissertagoes, e expedicdo dos respectivos diplomas dos programas de pds-
graduacao stricto sensu do Centro Federal de Educagdao Tecnoldgica de
Minas Gerais — CEFET-MG.

A SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO
TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS — CEFET-MG, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, e

a) Considerando o que determina o Paragrafo Unico do Art. 12 da Portaria DIR n2 681/2022 — GDG
de 11 de outubro de 2022 (a emissdo dos diplomas prescinde de requerimento do aluno),

b) Considerando a necessidade de uniformizar os procedimentos de conclusdo da matricula do aluno
no sistema SIGAA,;

c) Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos de abertura de processo via SIPAC
para emissdo de Diplomas da Pds-Graduacdo,

ESTABELECE:

Art. 12 - As diretrizes para a conclusdo da matricula do aluno no sistema académico e a expedicdo dos
diplomas de Pés-Graduacdo Stricto Sensu sdo as que constam no anexo 1 desta Instrucdo Normativa.

Art. 2° - Os procedimentos para abertura de processo de pedido de diploma no sistema SIPAC sdo os que
constam no anexo 2 desta Instrugdo Normativa.

Art. 32 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 02 de janeiro de 2024,

Publique-se e cumpra-se.
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ANEXO 1 DA INSTRUCAO NORMATIVA 02/2023 — SRCA

DIRETRIZES PARA CONCLUSAO DO ALUNO NO SISTEMA ACADEMICO E EXPEDICAO DE DIPLOMA DE
POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU

ETAPA 1 - ALUNO E COORDENAGAO DE CURSO
— Defesa de dissertagdo ou tese;

— Cumprimento dos passos 1 a 10 dos procedimentos pds-defesa. Observacdo: no processo de
“HOMOLOGACAO DE DISSERTACAO” ou “HOMOLOGACAO DE TESE”, é necessaria a presenca obrigatdria
das copias dos seguintes documentos, escaneados de forma legivel:

— Certidao de nascimento ou casamento, conforme o caso;
— Documento de identificagdo com foto e validade nacional;
— Diploma de graduacao (frente e verso);

— Ata de defesa de dissertacdao ou tese assinada, com data e situacdo final do aluno — aprovado ou
reprovado;

Observagdo: se o professor ndo for cadastrado no SIPAC, as assinaturas digitais serdo aceitas caso feitas
em programas de assinatura digital, como assinatura do SOU.GOV. Atas com imagens de assinatura sem
qualquer tipo de validacdo serdo devolvidas para correcao.

— Nada Consta da Biblioteca.

A Diretoria de Tecnologia da Informacdo do CEFET-MG deverd ajustar o sistema SIPAC para que seja
obrigatdria a inclusao do NADA CONSTA emitido pela Biblioteca. Enquanto essa alteragcao nao for
realizada, as Coordenacdes de Registro Académico (CRAs) deverdo devolver os processos de homologacao
de dissertagdo/tese para as Coordenacdes dos Programas de Pds-Graduagdo, para que seja incluido no
processo o NADA CONSTA da Biblioteca.

N3o é necessaria a abertura de um processo paralelo ou memorando para o envio do NADA CONSTA,
evitando a duplicidade de registros referentes a um mesmo discente no sistema SIPAC. Também ndo é
necessario que os discentes dos Programas de Pds-graduacdo encaminhem qualquer documento por
correio eletronico para as CRAs.

E de responsabilidade das Coordenacdes dos Programas de Pés-Graduacdo a verificacdo de pendéncias
dos mestrandos e doutorandos, tanto em relagdo a Biblioteca quanto em relagdo a prestacao de contas
de bolsas e/ou auxilios recebidos, elabora¢do da Ficha Catalografica e entrega dos exemplares das teses
e dissertacdes para acervo local, em formato e quantidade estabelecidos no Regulamento de cada
programa.
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ETAPA 2 - COORDENAGAO DE REGISTRO ACADEMICO

— Recebimento do processo no SIPAC;

— Verificagdao do cumprimento de todos os requisitos exigidos para a conclusdo do aluno;
— Verificagdo dos dados do aluno no SIGAA:

1 - Documento de identidade: verificar o niumero do documento de identidade, bem como o
formato: este devera conter os pontos entre os nimeros e o érgao expedidor ndo devera conter
o estado de emissdao do documento, pois este ja é extraido de outro local;

2 - Naturalidade;
3 - Nome em caixa alta e com os acentos (conforme certiddo de nascimento ou casamento),
4 - Data de nascimento.

— Atualizacdo do status de matricula do aluno no SIGAA e SISTEC (alteracdo para “CONCLUIDO”), quando
o aluno estiver com todas as pendéncias sanadas e a situagao regular;

— Abertura do processo “PRIMEIRA VIA DE DIPLOMA” contendo as copias dos documentos do aluno e
acréscimo de seu histdrico final, com destino a Coordenacao de Expedicdo e Registro de Diplomas (CEDI);

— Emissdo do diploma e envio a CEDI para registro e coleta de assinaturas;
— Entrega do diploma para o aluno, apds término da tramitacdo.

O prazo para expedicdo dos diplomas de Pds-Graduagdo, conforme Portaria DIR n2 681/2022 — GDG, é de
30 (trinta) dias a contar da conclusdo dos requisitos para obtencdo da titulacdo, ou seja, a partir do
momento em que o status do aluno no SIGAA é alterado para CONCLUIDO. O prazo de 30 (trinta) dias
pode ser prorrogado por igual periodo, por motivo justificavel pelo CEFET-MG.

Observagdo: Caso o discente necessite de URGENCIA na expedi¢do de seu diploma, as Coordenacdes dos
Programas de Pds-Graduacdo deverdo orienta-lo a entrar em contato com a CRA de sua unidade. Para os
campi de Belo Horizonte (campus Nova Suica e Nova Gameleira), a CRA responsavel é a CRA-NG.

O contato de e-mail do discente deverd estar sempre atualizado no SIGAA, visto que a comunicac¢do da
disponibilidade do diploma é feita por correio eletronico.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP — PARA EXPEDIGCAO EREGISTRO DE DIPLOMAS
NO SIGAA

- DIPLOMAS DOS CURSOS STRICTO SENSU -

Coordenacdo de Expedicdo e Registro de Diplomas — CEDI
Secretaria de Registro e Controle Académico — SRCA
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1. Objetivo

Apresentar as etapas para emissao dos diplomas dos cursos Stricto Sensu utilizando os recursos do
SIGAA.

2. Campo de aplicacdo

Coordenacgdes de Registro Académico

Coordenacao de Expedi¢ao e Registro de Diplomas

Secretaria de Registro e Controle Académico

3. Conteudo geral

a. Introdugao

Todas as Coordenacdes de Registro Académico cujos Campi possuem cursos de Pds-Graduacgdo Stricto
Sensu passardo a emitir os diplomas de seus respectivos alunos, de acordo com a Instru¢do Normativa
SRCA n° 2/2023.

As etapas necessarias para a emissdo sdo:
1. Abertura de processo de primeira/segunda via do diploma no SIPAC;
2. Registro do diploma;

3. Impressao do diploma.

O documento do diploma sai automaticamente em PDF, ndo sendo passivel de ajustes e correcées. Por
esse motivo, todos os dados devem estar previamente inseridos e conferidos no sistema.

b. Simbolos/siglas/abreviaturas

LGPD — Lei Geral de Protecdo de Dados

SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas SIPAC — Sistema Integrado de
Patrimbnio, Administracdo e Contratos
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c. Definigdes/Conceitos basicos

Emissdao de diploma: Geracdo e impressao do diploma que sera enviado a CEDI para coleta das
assinaturas.

4. Conteudo especifico

Abaixo encontram-se as explicagdes a respeito dos procedimentos para a emissao do diploma.

OBSERVAGAO: Em algumas imagens ilustrativas os dados pessoais foram tarjados a fim de atender a
Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Prote¢dao de Dados).

4.1. Detalhamento da atividade

4.1.1. Abertura de processo de primeira/segunda via do diploma no SIPAC

Entre no SIPAC e, no mddulo “Protocolo”, acesse o icone “Menu”.

MoépuLo DE PROTOCOLO

Mesa Virtual ~—— Menu
-_l Trabalhe com seus processos e documentos -=| Menu de protocolo com acesso a lista de O
organizados em gavetas e pastas —= funcionalidades disponiveis no médulo.

SIPAC | Secretaria de Governanca da Informacdo - (31) 3319-7000 | Copyright ©® 2005-2019 - CEFET-MG - vm-sig-app-04.ditic.sgi.cefetmg.brinst4 - v4.46.7.cefet45
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Na aba “Processos”, clique em “Cadastrar processo”.

Processos ” Documentos ” Memorandos ” Arguivo ” Consultas/Relatérios ]

@ cadastro @ Fluxo de Processo
[ Abrir Processo Cadastrar Fluxo
= S B Consultar Fluxo
[® Adicionar Nowvos Documentos Bl Retirada de Processo de Fluxo
[ Alterar Processo Retirar Processo
[® Alterar Responsavel [ Consultar Retirada

B Autuar Processo .
& Movimentacao

[l Registrar Recebimento (2)
[l Registrar Envio (Saida) (22)
Alterar Encaminhamento

[E Definir Localizagdo Fisica

[ Diligéncia

[ Solicitar Novo Tipo de Processo
[® Ocorréncia

P B Cancelar Encaminhamento
[ Cadastrar Ocorréncia

® Alterar Ocorréncia [Fl Ferramenta para Recebimento com Cddigo de Barras
& Juntada

[ Juntada de Processos

[Fl Desapensacdo de Processos

B Cancelamente de Juntadas

[® Juntada de Documentos Avulsos a Processo

@ cancelamento @ Assinatura
[® solicitar Cancelamento B Assinar Documentos (0)
[E) Cadastrar/Alterar Grupo de Assinantes

& Gerenciamento

[ Ocorréncias com Prazos Atrasados

Em “Tipo de processo”, busque por “Primeira via do diploma”.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: # @ Processo Interno O Processo Externo

Tipo do Processo: -'l primeiral J
PRIMEIR:A V1A DO DIPLOMA
PRIMEIR:A V1A DO CERTIFICADO PEFPD

Processo eletrdnico: #

Assunto Detalhado: #

B

Observagio:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Observagao: Em casos de segunda via de diploma, coloque “Segunda via do diploma” em “Tipo de
processo”.A segunda via de diploma pode ser solicitada somente nos seguintes casos:

1) EXTRAVIO: Com a apresentacdo do Boletim de Ocorréncia.

2) DANIFICACAO: Entrega da cépia danificada para a CRA — a entrega da segunda via é condicionada a
entregado documento danificado.

3) MODIFICACAO DE DADOS DO REGISTRO CIVIL: Apresentacdo do original e cépia do novo
documento deregistro civil.
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Em “Assunto detalhado” escreva o nome completo do aluno sem abreviaturas, nome do curso e o
numero dematricula. Clique no botdo “Continuar” no fim da tela.

DaAapos GERAIS DO PROCESSO
Origem do Processo: * @) processo Interno () Processo Externo
Tipo de Processo: # PRIMEIRA WIA DO DIPLOMA
Processo eletrénico: # Sim M&o @

Todo o conteude deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema = suas
/Al tramitacies serdo feitas em meio eletréinico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente

eletrdnica.

NOME COMPLETO DO ALUNO - NOME DO CURSO - MATRICULA

Assunto Detalhado: #

(900 caracteres/50 digitados)
Observagdo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cancelar || Continuar > | ¢u——

# Campos de preenchimente obrigztdrio.

Os seguintes documentos devem ser anexados ao processo:

1) Carteira de Identidade e CPF

2) Certiddo de Nascimento/ Casamento

3) Diploma da Graduacao (frente e verso no mesmo documento)
4) Histérico do curso Stricto Sensu

5) Ata de defesa de dissertacdo/ tese
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Observagao: Todos os documentos anexados devem estar no formato PDF.Em tipo do documento,
busque por “Carteira de Identidade”.

=] INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento: -rlCARTEIR.A J

CARTEIRA DE IDENTIDADE (COPLA) ———
CTPS - CARTEIRA DE TRABALHO E PREVIDENCIA SOCIAL

Natureza do Documento: #

Assunto Detalhado:

|3

Wolume:
Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # O Escrever Documento O Anexar Documento Digital

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatério.

Em “Natureza do Documento”, marque a opcdo “Restrito” e, em “Hipdtese Legal”, selecione a opgao
“Informagdo Pessoal Restrita”.

IMPORTANTE: Todos os documentos que serdo anexados ao processo devem ser marcados como
“Restrito”, de acordo com a LGPD.
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8 INFORMAR DOCUMENTO

Tipo do Documento:  CARTEIRA DE IDENTIDADE {(COPIA)
Natureza do Documente: # | RESTRITO hd

Restrito: cujo tecr ndc deve ser do conhecimento do plblico em geral, sendo acessados

apenas pelas unidades nas quais =30 tramitados, interessados e assinantes.

Hipdtese Legal: % -- SELECIONE -- v

-- SELECIONE --
CONTROLE INTERNO (Art. 26, § 32, da Lei n® 10.180/2001)
Assunto Detalhado: | DOCUMENTO PREPARATORIQ (Art. 79, § 39, da Lei n® 12.527/2011)
INFORMACAQ PESSOAL RESTRITA (Acesso somente pelos servidores das UG envolvidas na tramitacdo) S
SIGILO CONTABIL (Art. 1.190 da Lei n° 10.406/2002)
SIGILO EMPRESARIAL (Art. 169 da Lei n® 11,101/2005)
Volume: | 51GILO FISCAL (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966)

Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # () Escrever Documents () Anexar Documento Digital

Adicionar Documento

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Em “Assunto detalhado” faca uma breve descricdo do que se trata o documento. Por exemplo: quando
se tratar de Carteira de ldentidade, escreva “Carteira de Identidade”; quando for um Diploma da
Graduacao, escreva “Diploma da Graduacdo”.

8 INFORMAR DOCUMENTO

Tipe do Documento: # | CARTEIRA DE IDENTIDADE (COPIA)
Matureza do Documento: % | RESTRITO ~

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do puablico em geral, sendo acessados

apenas pelas unidades nas guais =30 tramitados, interessados & assinantes.

Hipétese Legal: # INFORMACAQO PESSOAL RESTRITA (Acesso somente pelos servidores das UG envolvidas na tramitacdo) w

Carteira de identidade]

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/ 22 digitados)

Volume:

Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # O Escrewver Documento O Anexar Documento Digital

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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Em “Forma do documento” marque a op¢do “Anexar Documento
Digital”.Preencher os campos da seguinte forma:

1) Data do documento: Data de emissdo do documento.

2) Data do recebimento: Data em que o documento digital foi recebido pela CRA (por e-mail ou outro
sistema)ou a data em que o documento foi digitalizado.

3) Tipo de conferéncia: Se o documento for digitalizado, deve fazer referéncia ao documento base, e
nao ao documento digitalizado. Por exemplo, se o documento digitalizado for original, deve-se marcar
a op¢do “Documento original”; se o documento digitalizado for uma cépia, marque a opgao de cépia
correspondente (simples ou autenticada).

Forma do Documento: # Escrever Documento (8 Anexar Decumento Digital
ANEXAR DocuMENTO DIGITAL

Data do Documento: #|09/11/2022 [T

Identificador:

[

Ano:

Unidade de Origem:

2145 CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAD TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS (11.00)
=] AUDITORIA INTERNA (11.39)
=] COMITE DE GOVERNANGA (11.78)
& (] CONSELHO DIRETOR (41.38)
# (] CORREGEDORIA (11.77)
# (7 DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO ESTUDANTIL (11.48)
% (-7 DIRETORIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA (11.50)
# (] DIRETORIA DE EXTENSAQ E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (14.53)
# ("] DIRETORIA DE GOVERNANGA E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (14.72)
# (] DIRETORIA DE GRADUAGAD (11.51)

7T NMIDETADIA NE DESAINEA F DAC CDANIAC AN (44 B
Data do Recebimento: #[08/11/2022  [[H [Z]
Responsdvel pelo recebimento:
Tipo de Conferéncia; # | -- SELECIONE -- v
Arquivo Digital: #| -- SELECIONE -- itos de Arquivos Permitidos)
DOCUMENTC ORIGINAL

COPIA AUTENTICADA EM CARTORIO
!, Para arquivos digitais se COPIA AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE o Documento que realizou a conferéncia deste.

Nimero de Folhas: #

COPIA SIMPLES

# Campos de preenchimento obrigatdrio.
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Anexe o0 arquivo correspondente ao documento descrito. Ndo é necessario informar o nimero de
folhas, poiso sistema ja faz isso automaticamente.

Forma do Documento: # () Escrever Documento () Anexar Documento Digital
AnExAR DOocUMENTO DIGITAL

Data do Documento: # 09/11/2022 [T
Identificador: El
Ano:

Unidade de Origem:

=14-5 CENTRO FEDERAL DE EDUCAGCAD TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS (11.00)

=] AUDITORIA INTERNA (11.39)
=] COMITE DE GOVERNANGA (11.78)

# [~ CONSELHO DIRETOR (11.38)

4l ] CORREGEDORIA (14.77)

# [ DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO ESTUDANTIL (14.45)

) ] DIRETORIA DE EDUCAGAQ PROFISSIONAL E TECHOLOGICA (11.50)

4[] DIRETORIA DE EXTENSAQ E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.53)

("] DIRETORIA DE GOVERNANGA E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.72)

(] DIRETORIA DE GRADUAGAQ (11.51)

T P MIDETADIA NF DFSAINEA F DAS COANIACAM (44 B

Data do Recebimenta: #|09/11/2022  |[H 2]
Responsavel pelo recebimenta:
Tipo de Conferéncia: # COPIA SIMPLES ~
Arquivo Digital: Documento_exemplo.pdf Remover Arquivo

Numero de Folhas: # |8

!, Para arquivos digitaiz serad necessario informar pelo menos um Assinante do Documento gue realizou a conferéncia deste.

Adicionar Documento

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Cliqgue em “Adicionar Documento”. Faga 0 mesmo procedimento anterior para todos os documentos
necessarios.

Apds anexar todos os documentos, marque 0s mesmos por meio da caixa de sele¢do indicada.

I : Subir Ordem I : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

@: Remover Documento #®: Remover Assinante ): Visualizar Documento L*‘Q: Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar | [ Adicionar Assinante |

# #  Documento Assinantes

. ATADE DEFESA DE DISSERTAGAQ -
r{4 s » - ) @

Natureza: RESTRITO

HISTORICO ESCOLAR
Natureza: RESTRITO

DIFLOMA
Natureza: RESTRITO

CERTIDAD DE NASCIMENTO
Natureza: RESTRITO

CARTEIRA DE IDENTIDADE {COPIA)
Natureza: RESTRITO

<< \oltar || Cancelar || Continuar ==

Protocolo
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Clique em “Adicionar Assinante” e, depois, em “Minha Assinatura
I : Subir ordem Jl : Descer Ordem : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador
-51-’: Doc X:r Assi W: Visualizar Documento L'\ Visualizar Informacées Gerais
DOCUMENTOS DO PROCESSO

DOCUMENTOS DO PROCESSO [ Assinar ] [ Adicionar Assinante

T 0 5 8 ATA DE DEFESA DE DISSERTACAO I:! Minha Assinatura L]

Natureza: RESTRITO a servidor da Unidade

_ HISTORICO ESCOLAR Servidor de Outra Unidade
TIIRS - 2

Natureza: RESTRITO d":":‘ Terceirizado
i

" I DIPLOMA Ext
™ 3 — @ xterno
I % Natureza: RESTRITC
= a Discente
CERTIDAO DE NASCIMENTO /
s 2 % Natureza: RESTRITO - FE Solicitar Indicagdo de Assinantes
g EPErS CGARTEIRA DE IDENTIDADE (GOPIA) @ (ETETEBEER IFLS
M -
I Natureza: RESTRITO e

<< Voltar || Cancelar | Continuar ==

Protocolo

Selecione todos os documentos novamente e clique em assinar.Selecione a sua fun¢do para a
assinatura.

Escolher Fungdo de Assinaturas

Abai<o, escolha a fun-;ﬁl:l para gual deseja assinar oz documento selecionados.

@: Selecionar Fungio

MINHAS FUNGGOES DE ASSINATURA

Tipo da Fungio Denominagio
CARGO ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ @

Apods selecionada a fungdo, confirme com a sua senha.

Assimatura de Dooy to

‘!_JJ Fungdo selecionada com sucessa.

Abaine, confirme suas sssinaturas informando pars guais funcies deseja assinar os documentos selecionados e, posterorments, sua senha do
sistEma.

- Adicionar Fungdo = Remover Fungdo
;: Sarvidor :3]: Responsavel Unidade &8: Terceirizado s : Discente :El - Indicagio em Wnidade

MinHAS ASSINATURAS

Docuwnmento 1 Assinaturas

il
S, ATA DE DEFESA DE DI5SE RTAGAD N* —-— _; ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC [—]
'%Hl STORICO ESCOLAR M* —/— _; ASSISTENTE EM ADMIMNI STRACAD =]
S DIPLOMA N® ——i— ; ASSISTENTE EM ADMINI STRACALD (=]
'Q;_CERTID#L’D OE HASCIMENTD N - _; ASSISTENTE EM ADMINISTRACAC =]
'-;‘\._i_;_CHHTElH.I'-". DE IDENTIDADE I:C':JFLD’-'I.:I [ R _; ASSISTENTE EM ADMINI STRACAD [—]

Senha: W
Confirmar Canczlar
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O préximo passo é adicionar o interessado do processo. Selecione a opgao “Aluno” e digite o nome do
discente. O sistema encontra automaticamente o nome do aluno, porém, se isso ndo ocorrer, selecione
a opgao “Outros” e digite o nome completo do discente e a matricula. Em ambos os casos, marque a
opc¢ao “Nao” em “Notificar Interessado”.

Clique em “Inserir” e, em seguida, em “Continuar”

A L)
o = 3
Dados Gerais Documentos Interessados

Meste passo devem ser informados oz interessados neste processo. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

» Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);

+ Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

» Credor: Pezzoas fizicas ou Juridicas que =do interessados em processos de compra, pagamento, por exemplo;

« Unidade: Uma unidade da instituigdo;

» Qutres: Publico Externo, érgdos internacionais ou qualquer outro interessado gue ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos oz interessados desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (O Servidor ® Aluno () Credor (O Unidade () Outros

ALUNO

Aluno: n_

Notificar Interessado: * () Sim @ N3o

Inserir |

# Campos de preenchimento obrigatdria.

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (0)

Identificador Nome E-mail Tipo
Menhum Interessado Inserido.

<< Voltar || Cancelar || Continuar == | (-

Protocolo



MINISTERIO DA EDUCACAO
CEFET-MG
CENTRO FEDERAL DE

CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE
MINAS GERAIS

EDUCAGCAO TECNOLOGICA

DE MINAS GERAIS

SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO

A
£

*
(LT
*

e

Em “Destino”, selecione “Outra Unidade” e, em “Unidade de Destino”, procure pela Coordenagdo de
Expedicao e Registro de Diplomas (CEDI).

= - =
Dados Gerais Documentos Interessados

Mesze passo dewvem =er informados o= dados da movimentagdo inicial do processo.

Movimentacio Inicial

DADOS DA MOVIMENTACAO
Data de Envio: 0%/11/2022
Unidade de Origem:

SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.78)
Destino: * () Seguir Fluxe (8) Outra Unidade EI
Unidade de Destino: #

COORDENAGAD DE EXPEDIGAD E REGISTRO DE DIPLOMAS (11.76.02)

Tempo de Permanéncia: {Em Dias) EI
Retorno Programado: ) sim @ Nao EI
Urgente: O sim @® nNio
Observacgles:

(4000 caracteres/0 digitados)

Cligue em “Continuar”.

== Voltar || Cancelar | Continuar ==

.
—
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Messe passo devemn ser informados os dados da movimentagdo inicial do processo.

Dapos DA MOVIMENTACAO

Data de Envio: 09/11/2022
Unidade de Origem: SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.76)
Destino: + (O} Seguir Fluxo (@ Outra Unidade [Z]

Unidade de Destino: » [11.76.02 I COORDENACAC DE EXPEDICAC E REGISTRO DE DIPLOMAS {11.76.02)| I
=[] DIRETORIA DO CAMPUS VARGINHA (11.64)
=[] MRETORIA GERAL (11.79)
=[] GABINETE DA MRETORIA-GERAL (11.36)

=] NASCENTE INCUBADORA DE EMPRESAS (11.53.03.01)

OUWVIDORIA (11.37)

=] PROCURADORIA FEDERAL (11.41)

&[] SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL (11.46)

=[] SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS (11.68)

=l —5) SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.76)

E COORDENACAQ DE CADASTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.76.01)

£ | COORDENACAQ DE EXPEDICAQ E REGISTRO DE DIPLOMAS (11.76.02) b
Tempo de Permanéncia: (Em Dias) El
Retorno Programado: O Sim @ MNao
Urgente: O Sim @ N&o
Observacdes:

{4000 caracteres/0D digitados)

<= voltar || Cancelar || Continuar >~ | ¢

Protocolo

Confira se o0 assunto do processo esta correto, bem como os documentos anexados, se a natureza dos

mesmos estd como “Restrito”, e o nome do interessado. Se tudo estiver certo, clique em “Confirmar”

i =] - = @

Dados Gerais Documentos Interessados Movimentacdo Inicial Confirmacio

Confira todos os dados do processo abaixo antes de confirmar o cadastro.

DOS GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: PRIMEIRA VIA DO DIPLOMA
Processo Eletrénico: Sim
Assunto Detalhado: NOME COMPLETO DO ALUNO - NOME DO CURSO - MATRICULA
Observacdo: ---

|z Visualizar Documento t'\: Visualizar Informacbes Gerais

DocuMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Matureza
3 '%) ATA DE DEFESADE DISSERTAG;"«O 27112023 NAQ DEFINIDO RESTRITO ] Lg
4§ HISTORICO ESCOLAR 271172023 NAO DEFINIDO RESTRITO 5 | @
3| % DIPLOMA 271172023 NAO DEFINIDO RESTRITO S LEN
2 ;%) CERTIDAC DE MASCIMENTO 271172023 MAO DEFINIDO RESTRITO 1 L:Q
1 % CARTEIRA DE IDENTIDADE (COPIA) 27112023 MNAO DEFINIDO RESTRITO 1 (_'“

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Mome E-mail Tipo

A — Aluno

— Confirmar == \oltar Cancelar

Protocolo
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Aparecera a tela de confirmagdo. Anote o nimero do processo.

DADOS GERAIS DO PROCESSO
N° Protocolo: 23062.051387/2023-3

Origem do Processo: Interno
Usuario de Autuacdo: RAYSSA RITCHELLY DIAS ROMUALDO
Data de Cadastro: 27/11/2023
Tipo do Processo: PRIMEIRA VIA DO DIPLOMA
Assunto Detalhado: NOME COMPLETO DO ALUNO - NOME DO CURSO - MATRICULA
Unidade de Origem: SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.76)

Observacao: ---

Situacdo: ATIVO

“|: Visualizar Documento (-«g,: Visualizar Informacdes Gerais

DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO

Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
1 \é) CARTEIRA DE IDENTIDADE (COPIA) 27M11/2023 SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.76) RESTRITO J (_“_)
2 % CERTIDAO DE NASCIMENTO 27/11/2023 SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.76) RESTRITO E .'] Lo
3 % DIPLOMA 27/11/2023 SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.76) RESTRITO ‘] L;;§
4 % HISTORICO ESCOLAR 2711172023 SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.76) RESTRITO £ _] 'Lg‘
S % ATA DE DEFESADE DISSERTA(};XO 27/11/2023 SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (11.76) RESTRITO C ] (“S

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome E-mail Tipo
— == Aluno

MOVIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino Enviado Em Enviado Por Recebido Em Recebido Por Tempo Esperado Urgente

COORDENACAO DE EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMAS (11.76.02) 27/11/2023 11:43 - - --- Nio
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4.1.2. Registro do diploma

De volta ao SIGAA, no médulo “Diplomas”, clique em “Registrar Diploma Individual Stricto/Lato Sensu”.

MENU DE DIPLOMAS

Registro/lmpressao

Dados do Discente
Atualizar Dados Pessoais

Livro de Registro de Diplomas
[ Gerenciar Livros

[ Consultar Dados do Aluno

Emitir Quitacao de Biblioteca

() Emitir Historico

() Extrato para Publicacdo no DOU/Insercao da Publicacao

Registro de Diplomas
[ Registrar Diploma Individual Stricto/Lato Sensu (uum—
[ Registrar Diploma Individual
Editar Observacao do Registro de Diploma
(® Remover um Registro de Diploma

Busca por Registro de Diplomas
(® Buscar por Registros de Diplomas
Buscar por Registros de Diplomas Coletivo

Cadastro de Registro de Diplomas Antigos

3 [ Registro de Diploma Antigo
[ Inserir Data Colacao de Grau Coletiva gl P ‘9

® Inserir Data Colacao de Grau Individual Impressao de Diplomas
() Editar Observacao do Registro de Diploma Impressao de Diploma Individual
Impressao de Diplomas Coletivo

Impressao de Segunda Via

Em “Nivel de Ensino”, selecione “Stricto Sensu”.

REGISTRO DE DIPLOMAS > REGISTRAR DIPLOMA

BuscAr DISCENTE

Mivel d
E::no.e #| STRICTO SENSU ~
o TECNICO
[ Matricula: TECNICO INTEGRADO
O] cpr: GRADUACAOD
Mome do
U Discente:
[C] Curse:

Buscar || Cancelar

* Campos de preenchiments obrigatdria.

Registro de Diplomas

Mivel de Ensinag: # | STRICTC SENSU b
[ Matricula:
] CPF:
Mome do Discentz: NG
: Curso:
Buscar || Cancelar

@: Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula

“ it Visualizar Detalhes

Aluno Nome Social Status

MESTRADO EM ENGENHARIA ELETRICA - BELO HORIZONTE - MESTRADO
_ e

Nao

CONCLUIDO @) ommm
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Preencha os dados da seguinte forma:

1) Data de registro e data de expedigao: coloque a data do dia de emissdo do diploma.

2) Observagao: Escrever a seguinte observagao: “Processo primeira via de diploma enviado para
CEDI:xxxxx.xxxxxx/xxxx-xx" (colocar o nimero do processo de primeira via de diploma criado para o
aluno).

Observagdo: O numero de processo que aparece automaticamente durante o registro do diploma
corresponde ao processo de Homologacdo de Dissertagdo/ Tese.

Clique em “Cadastrar”.

REGISTRO DE DIPLOMAS > REGISTRO DE DIPLOMA INDIVIDUAL

Discente -
Curso: MESTRADO EM ENGENHARIA ELETRICA/PRGEL
Data da Homologagdo: 17 de Novembro de 20232
Livro: STRICTO-LVZ
Nimero do Processo: 23052.056782/2023-15
Data do Registro: *|27/11/2022 |
Data de Expedicio: #[27/11/2022 [

Observacdo: | procassg primeira via diploma enviado para CEDI: xxxxx. X/ Kexx-
PR A
®X

Viocé pode digitar (120 caracteres.

) Czdsstrar || Cancelar

" Campos de preenchimento cbrigatario.



MINISTERIO DA EDUCACAO __
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE

MINAS GERAIS § T

*
(LT
O
e

CEFET-MG

o CENTRO FEDERAL DE SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO SIS
DE MINAS GERAIS = -

4.1.3. Impressao do diploma

Novamente no médulo “Diplomas”, selecione “Impressdo de Diploma Individual”.

MEeNU DE DIPLOMAS

‘ Registro?lmpresséo_‘

Livro de Registro de Diplomas
Gerenciar Livros

Dados do Discente
[ Atualizar Dados Pessoais
([ Consultar Dados do Aluno
() Emitir Quitacao de Biblioteca
(X Emitir Histérico

() Extrato para Publicacao no DOU/Insercao da Publicacao

Registro de Diplomas B por R

gistro de Dipl

Registrar Diploma Individual Stricto/Lato Sensu () Buscar por Registros de Diplomas

() Registrar Diploma Individual

[ Editar Observacao do Registro de Diploma
Remover um Registro de Diploma

[ Inserir Data Colacdo de Grau Coletiva

() Buscar por Registros de Diplomas Coletivo

Cadastro de Registro de Diplomas Antigos
() Registro de Diploma Antigo

[ Inserir Data Colacao de Grau Individual

Impressao de Diplomas
() Editar Observagao do Registro de Diploma

() Impressao de Diploma Individual (e —
() Impressao de Diplomas Coletivo
[® Impressao de Segunda Via

Escolha a opgdo “Stricto Sensu” e faga a busca do aluno pelo nimero da matricula, CPF, nome ou curso.
Cliqueem “Buscar” e, em seguida, na seta verde no canto inferior direito.

REGISTRO DE DIPLOMAS > IMPRIMIR DIPLOMA

Buscar DISCENTE

4]

Mivel de Ensino: % | STRICTC SENSU v
[ Matricula:
] cPF:
Nome do Discentz: G

] Curse:

Buscar || Cazncelar

° & Visualizar Detalhes @ Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO ¢ DISCENTE (1)

Matricula Aluno

Mome Social Status
MESTRADO PROFISSIONAL EM ENGENHARIA DE MINAS - ARAXA - MESTRADO

e Mao CONCLUIDD @ omm =

O navegador fara o download do diploma frente e verso em formato PDF.

Faca a impressao desse arquivo no formuldrio proprio para emissdo de diplomas e envie a CEDI para a
coletadas assinaturas.
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Emitido em 15/12/2023

INSTRUGCAO NORMATIVA SRCA/CEFET-MG N° 2, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2023

(Assinado digitalmente em 15/12/2023 09:37 )
ISABEL CRISTINA DE OLIVEIRA ALVES ALMEIDA
SECRETARIO - TITULAR
SRCA (11.76)

Matricula: ###423#6

Visualize o documento original em https:/sig.cefetmg.br/documentos/ informando seu nimero: 2, ano: 2023, tipo:
INSTRUCAO NORMATIVA, data de emissdo: 15/12/2023 e o cddigo de verificagdo: 914fec0771
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