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APRESENTACAO

A Colagdo de Grau corresponde a solenidade de Outorga de Grau, momento em que o/a
Reitor/a, ou outra autoridade definida por ele/a, confere a/ao estudante o grau de
Bacharel/a ou Licenciado/a.

A Colagao de Grau deve ser solicitada conforme prazo definido em calendario
académico.

Neste documento é apresentado o fluxo do processo, que se inicia a partir da solicitacdo
da/o estudante para Colacdo de Grau.
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FLUXO

1. Uma vez que tenha atingido o status “formada/o” no Sistema Integrado de Gestdo
de Atividades Académicas (SIGAA), a/o estudante devera realizar sua solicitagdo de
colacdo de grau no Setor de Apoio Académico do seu campus, de acordo com o
prazo estabelecido em calenddrio académico, e indicando no requerimento se
pretende colar grau com solenidade ou em gabinete.

1.1. N3o serdo aceitos pedidos de estudantes com status “formanda/o” ou “ativa/o” -
o requerimento serd indeferido liminarmente pelo Setor de Apoio Académico.
Caso a/o estudante possua pendéncias curriculares, esta/e deverd procurar a
Coordenacado do Curso. Caso as pendéncias curriculares sejam resolvidas e o status
da/o estudante alterado para “formada/o”, ela tera até o final do prazo de
solicitacao de colagdo de grau para entrar com novo pedido.

2. Caso a/o estudante possua inscricdio em Componentes Curriculares, ela/e devera
registrar no requerimento de cola¢do de grau a desisténcia total de inscricdo no
quadrimestre. O servidor do Setor de Apoio Académico deverd excluir os registros
de inscricdo em Componentes Curriculares do quadrimestre atual e dar baixa em
eventual(is) pendéncia(s) discente, realizando a operacdo de recalculo da/o
estudante para que seu status retorne para “formada/o”.

3. A colacdo de grau podera ser realizada por procuragdo simples. Neste caso, o/a
procurador/a da/o estudante deverda comparecer ao Setor de Apoio Académico
para realizar a solicitacdo de colacdo de grau, caso a/o estudante ndo a tenha feito,
apresentando procuracdo assinada pela/o estudante (modelo arquivo) para tal fim.
N3o serd necessaria autenticacdo em cartério, de acordo com a Lei Federal n.
13.726/2018. O servidor que receber a procuragdo devera realizar a autentica¢do a
vista de documento original oficial com foto do/a procurador/a.

4. Constando no histdrico académico o status “formada/o” e nenhuma pendéncia
curricular, o Setor de Apoio Académico registrara a/o estudante em planilha de
controle (modelo arquivo).

5. Caso o servidor do Setor de Apoio Académico identifique dados incorretos no
histérico académico, este deverd demandar da Coordenacdo de Dados e
Informagdes Académicas (DPA/Progeac) a retificagdo destes dados através do e-
mail cdi@ufsb.edu.br.

6. Expirado o prazo para solicitacao de colacdo de grau, o Setor de Apoio Académico
abrird um processo administrativo eletrénico no SIPAC por Unidade Académica, da
seguinte maneira:

e Destinatdrio do processo: Unidade Académica a qual pertencem as/os
estudantes
e Tipo do processo: Colacdo de grau


https://ufsb.edu.br/progeac/images/manuais/DPA/Modelo_de_Procuracao.docx
https://ufsb.edu.br/progeac/images/manuais/DPA/Modelo_de_Planilha_Estudantes.xlsx
mailto:cdi@ufsb.edu.br
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e Assunto detalhado: Estudantes aptos a colarem grau em 2020.1
e Anexar ao processo:

| - Requerimentos (caso trate-se de colagdo de grau por procuragao, anexar
também a procuracdo);
Il - Histdéricos académicos com status “formado”;
Il - arquivo em formato MS Excel da planilha de controle contendo as/os
estudantes da Unidade Académica

7. O Setor de Apoio Académico encaminhara os processos para as Unidades
Académicas.

8. 0O Decanato devera solicitar a Secretaria Executiva os preparativos para cerimOnia
de colacdo de grau, de acordo com a data disposta em calenddrio académico para
cerimOnia. No caso da colacdo de grau em gabinete, o Decanato alinhara a melhor
data com as Coordenag¢bes dos Colegiados de Curso e consultard a Secretaria
Executiva para realizar o agendamento. Com as datas definidas, o Decanato devera
despachar no processo informando as datas e encaminhard o processo para
Secretaria Executiva.

9. A Secretaria Executiva deverda solicitar as/aos estudantes confirmacdo de
participacdo na cerimonia (ou colagdo de grau em gabinete), de acordo com as datas
estabelecidas. A planilha de controle deverd ser atualizada com as confirmacdes e
anexada em formato PDF ao processo.

10. A Secretaria Executiva elaborard a Ata de Colacdo de Grau (modelo arquivo) e
providenciara a organizacdo do rito da cerimdnia ou da colacdo em gabinete.

11. Apés a colagao de grau, a Secretaria Executiva devera anexar a Ata de Colagdo de
Grau (em versdo PDF), devidamente assinada por todas/os, ao processo e o enviara
ao Setor de Percursos Académicos (DPA/Progeac) para registro e atualizacdo do
vinculo das/os estudantes no SIGAA.

12. Finalizadas as atualizacdes no SIGAA, o Setor de Percursos Académicos devera
arquivar o processo.


https://ufsb.edu.br/progeac/images/manuais/DPA/Modelo_de_Ata.docx
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