N UFVIM

Pré-Reitoria de Pesquisa e

Pods-graduacao
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP N° 16.3.1
Versdo N° 1
Ministério da Educagéao Data de
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri - UFVIM Aprovacio
Pré-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacgdo — PRPPG Data de
Diretoria de Pds-Graduacio Publicacio
Secretaria de Pds-Graduacao Data da ultima
reviséo
Elaborador por Adriana Katia dos Santos e Crislaine da Silva Borges |Data da 11/04/2018
Rocha elaboracéo
Gestor Prof. Leandro Silva Marques — Prd-reitor de Pesquisa e Pés-graduacéo e Secretaria de
Po6s-graduacao
Titulo Expedicdo de Diploma

1. Descricao

Documento emitido ao discente apds conclusdo e entrega da versao final da dissertacao/tese.

2. Objetivos

Conferir titulagdo ao discente ap6s conclusdo do curso de pds-graduacao.

3. Publico Alvo

Discente que concluiu a pos-graduacao.

4. Pré-requisitos

Discente ter concluido o curso e entregue toda a documentacao exigida na PRPPG.

5. Responsaveis

Secretaria da Pos-graduacdo (Adriana, Crislaine, Eduarda, Leticia, Maria, Regiane e Sara), discente concluinte, reitor,

pré-reitor, protocolo e grafica.
Os contatos das secretarias da Pds-graduacao encontram-se no item 7.

6. Atividades

N° Atividade / Descrigéo Responsavel Prazo de

execucao

01 Entregar documentacdo final exigida pela PRPPG. |Discente Até 90 dias
Tais documentos encontram-se publicados na pagina |concluinte apos a defesa.
da PRPPG.

02 Conferir a documentacdo final e os dados |Secretaria da No ato da
académicos e pessoais no SIGA. Verificar os |Pos-graduacdo |entrega da
documentos que se encontram na pasta académica versdo final.
do discente e que compordo 0 processo para registro
do diploma de p6s-graduacao.

03 Iniciar o processo de registro do diploma no SIGA e |Secretaria da De 30 a 60 dias
emitir a papeleta que devera ser encaminhada ao |Po6s-graduacdo |apds a entrega
setor de Protocolo para a abertura do processo. da versdo final.

04 Solicitar ao servico de protocolo a abertura do |Secretaria da Ap6s emissdo
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processo administrativo de registro do diploma, com |Pds-graduacdo |da papeleta.
0 envio da papeleta gerada no SIGA.

05 Efetuar a abertura do processo administrativo de |Protocolo 05 dias
registro do diploma e remeter a PRPPG

06 Efetuar emisséo e registro do diploma e encaminhar |Secretaria da 05 dias
a grafica para impressdo. Pds-graduacao

07 Imprimir e enviar diploma impresso a PRPPG. Grafica 05 dias

08 Assinar como responsavel pela emissao e registro do |Secretaria da Apos envio da
diploma Pds-graduacdo |gréfica

09 Encaminhar o diploma ao Pro-reitor para a devida |Secretaria da 1 dia
assinatura. Pds-graduacao

10 Assinar e devolver o diploma a Secretaria de Pos- |Pré-reitor 1 dia
graduagdo.

11 Encaminhar o diploma ao Reitor para a devida |Secretaria da Apos entrega do
assinatura. Pds-graduacdo |Pro-reitor

12 Assinar e devolver o diploma a Secretaria de Pds- |Reitor 5 dias
graduagdo.

13 Organizar o diploma e os documentos de entrega |Secretaria da Apos a entrega
obrigatdria ao discente em envelope identificado |Pds-graduacdo |do Reitor
cOm 0 nome e curso do mesmo.

14 Comunicar o discente por e-mail que o diploma foi |Secretaria da 01 dia
emitido, registrado e se encontra disponivel para |P6s-graduagdo
recebimento na PRPPG.

15 Retirar o diploma na PRPPG Discente A qualquer

concluinte ou  |tempo
procurador

7. Lista de contatos para realizacdo da acéo

Nome voip Telefone e-mail
Institucional

Adriana Katia dos Santos 8134 (38)3532-1284 adrianakatia@ufvjm.edu.br
Crislaine da Silva Borges Rocha (8139 (38)3532-1284 crislaineborges@ufvjm.edu.br
Eduarda Ramos Santos 2816 (33)3529-2716 sppg-to@ ufvjm.edu.br
Leticia Pinto Ferraz de Faria 8149 (38)3532-1284
Maria Edileide Neris dos Anjos 8149 (38)3532-1284 maria.anjos@ufvjm.edu.br
Regiane Fernanda Muniz Matuda |8144 (38)3532-1284
Sara Moreira Santana 8149 (38)3532-1284

8. Definicoes / Legenda

SIGA - Sistema Integrado de Gestdo Académica
PRPPG - Pro-reitoria de Pesquisa e P6s-graduacdo

9. Material de suporte

Processo administrativo

Papel impresso para diploma
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11. Elaboracdo, aprovacao, publicacao, reviséo

Atividade Data Nome Funcéo

Data da elaboracdo |07/07/2016 |Adriana Katia dos Santos e Crislaine da Silva Secretéarias da Pds-
Borges Rocha Graduacéo

Data da revisao 23/01/2018 |Adriana Katia dos Santos, Crislaine da Silva Secretarias da Pos-
Borges Rocha e Maria Edileide Neris dos Anjos Graduacéo

Data da revisao 11/04/2018 |Adriana Kéatia dos Santos, Leticia Pinto Ferraz de  |Secretarias da Pos-
Faria, Maria Edileide Neris dos Anjos, Regiane Graduacéo
Fernanda Muniz Matuda e Sara Moreira Santana

Data da aprovacéo
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Data da publicacdo

Data da revisao

12. Historico de revisdes

Versao Data Descricdo das mudancas Requisitado por:
1 11/04/2018 |Criacdo do POP Pro-reitor Eventual
2 Atualizacdo do POP
3 Atualizacdo do POP
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