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Universidade Federal de Alagoas
Pro6-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo

INSTRUCAO NORMATIVA N° 07, DE 29 DE JULHO DE 2022

Estabelece normas complementares e procedimentos
administrativos para o cadastramento dos processos
eletronicos de solicitacdo de expedi¢do de diploma de
pos-graduacao stricto sensu (mestrado e doutorado) no
ambito da Universidade Federal de Alagoas - UFAL.

A PRO-REITORA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO da Universidade Federal de Alagoas, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,
e considerando o disposto na Resolugdo CONSUNI/UFAL n° 37, de 07 de junho de 2022 (Regulamento Geral dos Programas de Po6s-graduacio
Stricto Sensu da UFAL) e suas atualizagdes, bem como o disposto na Portaria MEC n° 360, de 18 de maio de 2022, RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer normas complementares e procedimentos administrativos para o cadastramento dos processos eletronicos de solicitagdo de
expedic¢do de diploma de pds-graduagio stricto sensu (mestrado e doutorado) no ambito da Universidade Federal de Alagoas - UFAL.

Art. 2° Os processos administrativos gerados pelo SIGAA ou cadastrados diretamente no Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e
Contratos (SIPAC) deverao ser instruidos e tramitados em meio totalmente virtual, sendo vedada a impressdo de documentos.

Art. 3° Para solicitar a homologacdo do diploma de pds-graduagdo no SIGAA, o Programa de Pos-graduacdo - PPG devera validar os seguintes
documentos inseridos pelo(a) discente concluinte:

I - Requerimento de Expedigdo de Diploma de Poés-graduagdo devidamente preenchido e assinado pelo(a) discente, disponivel em:
https://ufal.br/estudante/documentos/formularios/expedicao-de-diplomas-e-certificados/expedicao-do-diploma-de-mestrado-ou-doutorado/view;

IT - Documento Oficial de Identificagdo (frente e verso) que conste a naturalidade do(a) discente;
IIT - Comprovante de Inscri¢do no CPF;

IV - Fotocopia do Diploma de Graduagdo (frente e verso);

V - Histérico Escolar de P6s-Graduagio;

VI - Declaragdo de Quitagdo junto ao Sistema Bibliotecas - SIBI (Nada Consta), cujas orientagdes para a emissdo estdo disponiveis em:
http://sibi.ufal.br/portal/?page id=575;

VII - Recibo/Comprovante de Depdsito da Dissertagdo/Tese no Repositdrio Institucional, expedido pela Biblioteca Central ou Setorial, cujas
orientagdes estdo disponiveis em: http://www.repositorio.ufal.br;

VIII - Ata de defesa da Dissertacao/Tese devidamente assinada por todos os membros da banca;
IX - Declarag@o da coordenacdo do PPG de que o(a) aluno(a) cumpriu todas as exigéncias para a obtengao do titulo de pos-graduagao.

§ 1° A declaracdo de que trata o inciso IX deverd indicar expressamente que o(a) discente realizou todos os ajustes solicitados pela banca em caso
de aprovagdo condicionada e que efetuou o deposito da versdo final da Dissertacdo/Tese.

§ 2° Os documentos listados neste artigo deverdo conter, quando necessario, assinatura juridicamente valida, devendo ser adotada, preferencialmente,
a assinatura eletronica da plataforma gov.br, a ser obtida por meio do endereco: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica.

§ 3° O(a) discente concluinte que houver solicitado embargo a publicacdo de sua Dissertacdo/Tese no RIUFAL, deverd encaminhar o Termo de
Autorizagdo para a Publicacdo devidamente assinado para o e-mail cpg@propep.ufal.br para que seja possivel a validagdo do embargo solicitado na
6" etapa dos procedimentos pds-defesa no SIGAA.

§ 4° Caso o embargo solicitado tenha por finalidade a protecao da propriedade intelectual, o(a) discente, além de realizar o procedimento descrito no
paragrafo anterior, devera seguir os procedimentos estabelecidos em: https://ufal.br/ufal/pesquisa-e-inovacao/inovacao-tecnologica/trabalhos-em-
sigilo.

Art. 4° Serd de inteira responsabilidade do(a) discente concluinte o envio da documentagdo relacionada no artigo anterior para a conclusdo de seu
vinculo institucional no SIGAA ou no SIE DESKTOP, bem como para a expedigdo de seu respectivo diploma de p6s-graduagao.
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Paragrafo Unico. A secretaria ou a coordenagiio do PPG devera conferir a documentagio anexada pelo(a) discente concluinte antes de solicitar a
homologagdo do diploma no SIGAA ou cadastrar o processo de solicitacdo de expedi¢do do diploma diretamente no SIPAC.

Art. 5° O processo administrativo de solicitagdo de expedi¢do de diploma sera gerado automaticamente apos a realizagdo da etapa de validag@o dos
documentos e da solicitagdo de homologagdo do diploma pelo PPG no SIGAA.

§ 1° Caso as informagdes académicas do(a) discente concluinte estejam registradas no SIE DESKTOP, o processo de solicitagdo de expedigdo de
diploma devera ser cadastrado manualmente pelo PPG, sendo este responsavel pela validacdo e anexagdo dos documentos exigidos no art. 3°.

§ 2° Sera de competéncia do PPG o acompanhamento e o repasse das informacdes aos discentes acerca da tramitagdo de seus respectivos processos
de solicitagdo de expedigdo de diploma.

§ 3° Na hipotese de pendéncia, incorre¢do ou inconsisténcia de dados em algum documento, o processo sera devolvido ao PPG para que sejam
realizadas as diligéncias necessarias, ndo havendo suspensdo ou interrupgdo do prazo previsto no art. 9°.

Art. 6° Na hipotese de cadastramento manual do processo eletronico, a Coordenagdo ou a Secretaria do PPG deverd realizar os seguintes
procedimentos:

I - No campo Assunto do Processo (CONARQ), selecionar a opgdo: “134.421 - EXPEDICAO DE DIPLOMA DE POS-GRADUACAO
STRICTO SENSU”;

IT - No campo Processo Eletronico, assinalar a opgao “SIM”;

III - No campo Assunto Detalhado, inserir o seguinte texto: “SOLICITACAO DE EXPEDICAO DE DIPLOMA - STRICTO SENSU”;
IV - No campo Natureza do Processo, assinalar a op¢do “RESTRITO”;
V - No campo Hipétese Legal, selecionar a opgio: “INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)”;

VI - Na se¢do Documentos, inserir todos os documentos exigidos no art. 3°, preferencialmente em arquivos individualizados, devendo todos serem
assinados no SIPAC;

VII - Na se¢do Interessados, inserir o(a) discente concluinte como interessado(a) no processo, selecionando a opgdo “ALUNO”, identificando o(a)
discente concluinte e assinalando a opgdo “SIM” no campo Notificar Interessado, além de informar e-mail atualizado;

VIII - Na se¢do Movimentagao Inicial, selecionar, na aba Dados da Movimentacio, a op¢do de destino Outra Unidade, inserindo a unidade
"11.00.43.03.02 - COORDENACAO DE POS-GRADUACAO" como destinataria do processo.

IX - Na se¢do Confirmacao, conferir os dados gerais do processo e clicar sobre o botdo “CONFIRMAR?”, anotando, em seguida, o nimero de
protocolo gerado pelo SIPAC e certificando-se de que o processo foi tramitado eletronicamente para a unidade de destino selecionada.

Paragrafo Unico. Caso o processo tenha sido gerado automaticamente pelo SIGAA, o PPG devera certificar-se de que todos os dados do processo
estejam de acordo com as orientagdes deste artigo, devendo realizar os ajustes necessarios em caso de inconsisténcias.

Art. 7° A realiza¢do dos procedimentos pos-defesa no SIGAA devera ser efetuada pelo(a) discente concluinte, impreterivelmente, em até 90
(noventa) dias corridos, contados a partir da data de defesa de sua Dissertacdo/Tese.

§ 1° Caso o(a) discente ndo realize os procedimentos pos-defesa no SIGAA dentro do prazo previsto no caput, devera apresentar requerimento com
justificativa plausivel pelo descumprimento do prazo, a ser apreciado pelo colegiado ou pela coordenagdo do curso, ad referendum do colegiado,
estando a homologacdo intempestiva do diploma condicionada a anuéncia de alguma dessas instancias.

§ 2° Apos a anuéncia do colegiado ou da coordenacdo ad referendum, o PPG devera encaminhar a solicitagdo de homologacao do diploma para o e-
mail cpg@propep.ufal.br, devendo ser anexada a ata da sessdo que autorizou a homologacdo intempestiva ou documento da coordenagdo com
parecer ad referendum do colegiado.

Art. 8° Apos a abertura do processo e anexagdo dos documentos listados no art. 3°, o PPG deverd alterar o processo no SIPAC, anexando
comprovante de alteragio na Plataforma Sucupira/CAPES da situagio do discente para TITULADO ou MUDANCA DE NiVEL COM DEFESA,

bem como do deposito da versdo final da Dissertacao/Tese.

Art. 9° O prazo para a expedi¢do do diploma de pos-graduacdo sera de 120 (cento e vinte) dias corridos, contados a partir da data de abertura do
processo.

§ 1° O processo sera instaurado no PPG e seguira o seguinte fluxo:

I - COORDENACAO DE POS-GRADUACAO: para analise da documentagio, conclusdo do vinculo institucional no sistema académico e
emissdo de despacho autorizando a expedi¢do do diploma;

IT - DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO: para analise da documentagio e expedigio do diploma;
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IIT - PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO: para assinatura do diploma pelo(a) Pro-reitor(a) e, se for o caso, para a emissio do
histérico escolar;

IV - GABINETE DA REITORIA: para assinatura do diploma pelo(a) Reitor(a);
V - DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO: para entrega do diploma e, se for o caso, do historico escolar.

§ 2° Sera assegurada, ao(a) discente que houver solicitado a expedi¢do do diploma, a emissdo de certiddo provisoria com validade de 120 (cento e
vinte) dias para fins de comprovagdo da titulagdo obtida.

Art. 10 O(a) discente interessado(a) somente podera requerer ao PPG a expedigdo de seu respectivo diploma em carater de urgéncia, desde que
atendida, mediante comprovagdo documental, pelo menos uma das seguintes condi¢des:

I - Participacdo em concurso publico ou processo seletivo cuja inscri¢ao, posse ou admissdo esteja condicionada, exclusivamente, a apresentacdo do
diploma,;

IT - Contratagdo para cargo/emprego cuja efetivacdo esteja condicionada, exclusivamente, a apresentacdo do diploma;
IIT - Comprovagao, no caso de discente estrangeiro(a), da data legalmente estabelecida para retorno ao seu pais de origem.
§ 1° O requerimento de solicitagdo de urgéncia ndo garantird a entrega do diploma em prazo inferior a 30 (trinta) dias corridos.

§ 2° A possibilidade de atendimento de requerimento de tramitacdo em regime de urgéncia estara condicionada a capacidade operacional dos setores
envolvidos.

§ 3° Cabera ao PPG verificar, de forma preliminar, a procedéncia dos requerimentos de tramitagdo urgente dos processos, observadas as condigdes
estabelecidas nos incisos I a III deste artigo.

Art. 11 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.
Art. 12 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
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