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1. Descricao

Emissédo de Declaragdes, Certiddes, Certificados, Histéricos Parciais e Finais

2. Objetivos

Atender a demanda dos discentes.

3. Publico Alvo

Discentes vinculados e ndo vinculados dos programas de p6s-graduacao.

4. Pré-requisitos

Estar apto a receber o documento.

5. Responsaveis

Secretaria da P6s-graduacdo (Adriana, Crislaine, Eduarda, Leticia, Maria, Regiane e Sara) nos campi de Diamantina e
de Tedfilo Otoni e discentes.
Os contatos das secretarias da Pds-graduacao encontram-se no item 7.

6. Atividades

N° Atividade / Descrigado Responsavel Prazo de

execucao

01 Preencher o formulério especifico que consta na |Discente A qualquer
pagina da Pos-graduacdo, efetuar o pagamento da tempo
GRU e encaminhar a solicitacdo de emissdo de
documentos, bem como o comprovante pagamento
da GRU, por meio do endereco eletrbnico especifico:
requerimentos.prppg@ufvjm.edu.br.

02 Conferir o formulario e o comprovante de |Secretaria de No Gltimo dia
pagamento da taxa e emitir através do SIGA o |Pds-Graduacdo |Util da semana
documento solicitado.

03 Informar ao discente que o documento solicitado |Secretaria de Imediatamente
esta disponivel. Pés-Graduacdo |apos a

expedicdo do
documento
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PRPPG.

04 Retirar o documento solicitado na recepcdo da |Discente A qualquer

tempo

7. Lista de contatos para realizacio da acéo

Nome voip Telefone e-mail
Institucional
Adriana Katia dos Santos 8134 (38)3532-1284 adrianakatia@ufvjm.edu.br
Crislaine 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 |1234

(38)3532-1284

maria.anjos@ufvjm.edu.br

Regiane Fernanda Muniz Matuda (8144

(38)3532-1284

Sara Moreira Santana 8149

(38)3532-1284

8. Definicles / Legenda

SIGA - Sistema Integrado de Gestdo Académica.

GRU - Guia de Recolhimento da Unido

PRPPG - Pro-reitoria de Pesquisa e Pos-graduagdo

9. Material de suporte

SIGA

10. Fluxograma do processo

Preencher formulario
especifico, efetuar o
pagamento da GRU e
encaminhar a solicitacdo de
emissdo de documento e
comprovante pagamento
por email

Discente

i emadil:
| regquerimentos.prppg@ufyim.edubr

Formulario consta Retirar o documento
""" na pagina da pos- solicitado na
graduacdo

recepcan da PRPPG

Expedicio de Documentos

b

Caonferir o formulario € o
comprovante de
pagamento da taxa e
emitir através do SIGA o
documento solicitado

Secretaria de Pos-Graduacao

Informar ao discente
que o documento

solicitado esta
disponivel.
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11. Elaboracao, aprovacao, publicacao, revisado

Atividade Data Nome Funcéo
Data da elaboracdo |05/07/2016 |Adriana Katia dos Santos e Crislaine da Silva Secretéarias da Pos-
Borges Rocha Graduacéo
Data da revisao 23/01/2018 |Adriana Katia dos Santos, Crislaine da Silva Borges |Secretarias da Pds-
Rocha e Maria Neris dos Anjos Graduacéo
Data da revisao 10/04/2018 |Adriana Katia 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
Data da publicacdo
Data da revisdo

12. Historico de revisoes

Verséo Data Descricdo das mudancas Requisitado por:
1 28/06/2016  |Criagdo do POP Pro-reitor
2 24/01/2018 | Atualizagdo do POP Pro-reitor
3 10/04/2018 | Atualizacdo do POP Pro-reitor Eventual
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