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FORMULARIO DE IDENTIFICAGAO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

Nome do processo:

Emitir os diplomas internos da graduacdo

Unidade/dono do processo:

Setor de Diplomas e Certificados

Objetivo do processo:

O processo consiste em gerenciar a emissdo, o registro, a expedicdo dos diplomas de graduacdo e a publicacdo
exigida nos meios oficiais. Sua importdncia estar em atender d legislacdo vigente para conferir validade legal ao
titulo académico que comprova o conhecimento construido pelo estudante, além de atribuir legitimidade ao
papel social da universidade. As partes interessadas esperam um processo seguro, agil, sem erros e em total
conformidade com as normas vigentes.

Identificador do processo:

SDC 01

Indicadores do processo:

Cligue aqui

Alinhamento estratégico

Ndo hd, diretamente.

CONTROLE DE VERSOES

# | Data Autor(es) Descrigdo

1 | 04/05/2025 | José Cldaudio Ferreira da Silva | Descricdo inicial do fluxo do processo.



https://drive.google.com/drive/folders/1kT2QfHWV4gu9SoOtiYZIYh0Q-RolYJ9a?usp=sharing

DESCRICAO TEXTUAL DO PROCESSO

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a funcdo que o processo deve desempenhar para o setor e instituicdo.

O processo consiste em gerenciar a emissdo, o registro, a expedicdo dos diplomas de graduacdo e a publicacdo
exigida nos meios oficiais. Sua importdncia estar em atender d legislacdo vigente para conferir validade legal ao
titulo académico que comprova o conhecimento construido pelo estudante, além de atribuir legitimidade ao
papel social da universidade. As partes interessadas esperam um processo seguro, dgil, sem erros e em total
conformidade com as normas vigentes.

2. O que NAO é obijetivo do processo?

Descrever a o que ndo faz parte do escopo do processo.

| Realizar a colacdo de grau; emissdo de diploma de pds-graduacdo.

3. O que significa sucesso ao final do processo? Ha indicadores que medem isso?

Interpretagées como nivel de alcance do objetivo/missdo do processo; satisfacdo do cliente final; grau de conformidade com legislagdo vigente;
auséncia de erros e inconformidades etc. Esse sucesso € medido, por exemplo, o tempo de preenchimento de relatérios; percentual de atrasos; recursos
financeiros empregados, nivel de satisfagdo do cliente final etc.

| Todos os diplomas emitidos; tfempo para emissdo do diploma. N&o hd indicadores definidos.

4. Quando surgiu esse processo de trabalho? Quais foram os principais fatores?

Informar o nascimento do processo de frabalho e em qual contexto institucional.

| O processo iniciou em 2019. A motivacdo para sua criacdo se deu a partir da conclusdo dos cursos de graduacdo.

5. Quais as regras e normas do processo?

Regras sdo legislagbes externas, normas e politicas internas e/ou externas que interferem em como o processo deve ocorrer.

| Resolugdo UFSB 36/2020, Resolucdo MEC 1095/2018, Resolugdo MEC 70/2025 (diploma digital)

6. Quem sao os envolvidos no processo?
Citar os departamentos, setores, unidades, pessoas que estdo envolvidos no processo

| Setor de Diplomas e Certificados (SDC). Setor de Apoio Académico (SAA). Pré-Reitor/a de Graduagdo. Reitor/a.

7. Quais sao as entradas e fornecedores do processo?

Enfradas sdo informacdes, documentos, processo ou qualquer elemento que necessite estar disponivel antes do inicio do processo. E o que serd
transformado em saida durante a execucdo do processo. Poder intangivel, como dados e informacdes.

Entrada ‘ Fornecedor
Processo eletronico com a documentacdo exigida Setor de Apoio Académico

8. Quando o processo inicia? Por que inicia?
Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitacdo de um documento, preenchimento de um formuldrio ou envio de
e-mail.

| Com o recebimento do processo eletrénico de solicitacdo da emissdo de diploma.

9. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?

Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo. Documento entregue, e-mail respondido.

Com a devolucdo do processo para o SAA em razdo do diploma jé ter sido emitido.
Com o arquivamento do processo pelo SAA apds comunicacdo ao aluno da disponibilidade do diploma
Com o diploma emitido, gue é a principal entrega do processo.




10. Quais sdo as saidas do processo?

Saida é o resultado que se obtém apds a execugdo do processo. Por exemplo, documento que foi gerado, procedimento realizado, demanda atendida.
Poder ser intangivel, como uma avaliagdo, uma deciséo.

As saidas geradas pelo processo atendem diretamente a quais clientes? Clientes sGo, por exemplo, setores, estudantes, sociedade, érgdos do governo,
entre outros. Os clientes estdo ligados ao produto/servico que é gerado pelo processo.

Saidas Clientes

Diploma digital Discente

Relacdo de diplomas emitidos PUblico interessado (interno e externo)

11. Quais sistemas e infraestrutura utilizada?

Quais sistemas de informagdo, planilha de controle, equipamentos ou instalagées fisicas e Iégicas sortam a execugdo do processo?

| SIPAC. SIGAA. RAPSign. INCom. E-mail institucional. Site institucional.

12. Quais documentos de suporte para realizagdo do processo?

Documentos como checklists, manuais, guias etc. apoiam os atores envolvidos no processo?

| Ndo.

13. Qual o nivel de estabilidade do processo?

O processo sofre mudangas constantes em suas atividades/etapasé O processo passa por pouca ou muita alteragdo ao longo de 1 ano?g

() Muito baixo () Baixo () Médio (x) Alto

14. Qual a periodicidade com que o processo é realizado?

Frequéncia com que o processo é executado no tempo.

() Didria () Semanal () Semestral (x ) Por demanda

15. Quais as principais dores do processo?
Fraquezas, falhas, erros, gargalos etc

Problema Impactos gerados Sugestdes de melhorias

Incluir campo obrigatdrio para anexar
o RG atualizado no ato de solicitacdo
do diploma pelo aluno

Retrabalho. Aumento do tempo

Envio de RG defasado -
de execucdo do processo.

Alertar periodicamente os setores
Auséncia de certificado de Retrabalho. Aumento do tempo envolvidos sobre a necessidade de
conclusdo de segundo grau de execucdo do processo. envio do certificado de conclusdo de
segundo grau

Alertar periodicamente os setores
envolvidos sobre o formato e
famanho correto dos arquivos

Arquivos em formato ou tamanho Retrabalho. Aumento do tempo
incorreto de execucdo do processo.

16. Quais os fatores criticos para o sucesso do processo?

Elementos chave como capacitagdo, disponibilidade orcamentdria, infraestrutura, sistemas de informagdo etc.

Fator Condigdo atual
Sistemas de informagdo (SIGAA, SIPAC, RAPSIng) Dentro do esperado.




17. Quais sdo os passos a seguir até que o processo chegue ao seu fim?

Descrever, com o maior nivel de detalhe possivel, a sequéncia de atividades necessdrias para que as enfradas sejam transformadas em saidas.

# ATIVIDADE QUEM

Baixar os documentos do processo
SIPAC

SDC

POR QUE

Receber o processo elefronico de
solicitacdo de diploma, encaminhado
pela Secretaria Académica dos
campi. Realizar o download dos
documentos anexados (requerimento
do estudante, histérico académico,
certificado de conclusdo do ensino
meédio, documento oficial com foto,
declaracoes de "nada consta” da
biblioteca e do patfrimoénio, e ata de
colacdo de grau).

Em seguida, criar uma pasta individual
por estudante na nuvem institucional e
organizar os arquivos correspondentes.

Em caso de emisséo de segunda vig, o
estudante deve encaminhar o
comprovante de pagamento da Guia
de Recolhimento da Unido (GRU) e
boletim de ocorréncia, em caso de
perda ou roubo.

ONDE

Sipac

TEMPO

5 minutos

Incluir as informagdes na planilha
de confrole do setor

SDC

Incluir na planilha de controle os
dados referentes ao processo de
solicitacdo de diploma, com as
seguintes informacdes: nome do(a)
estudante, nUmero do processo no
SIPAC, nome do curso, data da
colacdo de grau e status do aluno
(concluido ou ndo).

Excel

10 minutos

Conferir os documentos anexados
Qo Processo

SDC

Analisar se fodos os documentos
exigidos foram anexados e estdo
vdlidos, a exemplo da pendéncia no
histérico académico, informacoes da
ata de colacdo, entre outros.
Encaminhamentos possiveis a partir da
andlise:

1. Se forem encontradas
inconsisténcias simples ou
faltas pontuais, o processo
segue para “Realizar ajustes
e inclusdes”;

2. Se forem identificadas
incorregoes nos documentos,
o processo é direcionado
para a etapa “Solicitar
correcoes”;

3. Caso a documentagao
esteja completa e correta, o
processo segue para a etapa
“Incluir termos de
responsabilidade”.

SIPAC
Nuvem

3.1

Realizar ajustes ou inclusoes
necessarias

SDC

As atualizacdes que ndo necessitem
informacodes adicionais do estudante,
sdo realizadas diretamente pelo setor,
visando ofimizar o tempo de
execucdo do processo.

SIGAA

5 minutos

3.2

Solicitar correcdes dos documentos

SDC

Devolver o processo eletrénico a
Secretaria Académica para que
sejam realizados os ajustes e
atualizacdes necessdrios nas
informacdes que geraram duvidas ou
que ndo puderam ser corrigidas,

SIPAC




como, por exemplo, documentos
pessoais antigos, naturalidade do
estudante, cidade de nascimento.

33

Ajustar os documentos, conforme
solicitado

SECAD

Realizar os ajustes e atualizagdes
solicitadas pelo SDC

SIPAC

Incluir os termos de
responsabilidade

SDC

Incluir dois fermos de
responsabilidade: i) termo de
responsabilidade de expedi¢cdo
(validade do processo de emissdo) e
ii) termo de responsabilidade de
registro (validade dos documentos
necessdrios para registro do diploma).

SIPAC

5 minutos

Assinar o termo de
responsabilidade de expedicdo

SDC

Assinar o fermo de expedicdo do
diploma. Essa assinatura é vital para a
continuidade do processo de emissdo.

SIPAC

2 minutos

Assinar o termo de
responsabilidade de registro

Pro-
Reitor/a

Assinar o fermo de expedicdo do
diploma. Essa assinatura é vital para a
continuidade do processo de emissdo.

SIPAC

Baixar os documentos assinados do
Sipac

SDC

Realizar o download dos termos
assinados e inclui-los na pasta do
aluno na Nuvem.

Nuvem

3 minutos

Incluir os documentos no SIGAA

SDC

Inserir no Médulo de Diplomas do
SIGAA os nove documentos recebidos
via processo eletrénico no SIPAC.
Cada documento deve ser carregado
no campo correspondente dentro do
sistema, conforme a estrutura prevista
no maodulo.

SIGAA

10 minutos

Registrar os diplomas no SIGAA

SDC

Ao inserir a matricula do(a) estudante
no Médulo de Diplomas do SIGAA, o
sistema exibe automaticamente os
dados académicos do discente. Nessa
etapa, é necessdrio informar a data
de expedi¢cdo e a data de registro do
diploma.

ApOs o registro, o sistema gera duas
informacaoes essenciais: nUmero do
registro do diploma; nimero da folha
no livro de registro.

Observacdo: caso o aluno j& possua
diploma emitido, o sistema identificard
essa informacado e impedird a
continuidade do processo. Nessa
situacdo, o setor responsdvel deverd
devolver o processo eletrénico e
encerrar a solicitacdo de emisséo do
diploma.

Observacdo: em casos de emissdo de
segunda via do diploma, antes de
realizar o registro no SIGAA, é
necessdrio excluir o registro do
diploma anterior, a fim de evitar o
conflito apontado pelo sistema
(emissdo de dois diplomas). Além
disso, o setor responsdvel deve
informar, no campo de informacdes
complementares, que se trata da
segunda via do diploma
anteriormente emitido.

O nUumero do registro do diploma
deve ser langado na planilha de
controle,

SIGAA

5 minutos

Autuar o registro do processo do
diploma

SDC

Refere-se a criacdo do niumero do
processo para cada diploma emitido.
Essa atividade depende
exclusivamente de um comando no

SIGAA

2 minutos




sistema, chamado “autuar o
processo”, no médulo de diplomas.
Esse comando é responsdvel por criar,
automaticamente, um processo no
SIPAC, reunindo todos os nove
documentos previamente inseridos no
Mddulo de Diplomas do SIGAA.

O nUmero gerado por esse Novo
processo no SIPAC serd registrado no
diploma. Seu nUmero deve compor a
planilha de controle,

Assinar os documentos incluidos
anteriormente no SIGAA (8)

SDC

Acessar o SIPAC, no mddulo Protocolo
e, em seguida, realizar a assinatura
digital dos documentos que
compdem o processo,
individualmente.

SIPAC

15 minutos

Acessar o SIGAA

SDC

Acessar a aba de diploma digital, no
modulo de diplomas.

SIGAA,
modulo de
diplomas

1 minuto

Encaminhar documentagdo para
assinatura do Pré-Reitor/a e
Reitor/a

SDC

Acessar o SIGAA, a aba de diploma
digital, no mddulo de diplomas e
informar o nUmero da matricula do
estudante.

O sistema recupera automaticamente
os dados do aluno e o nimero de
registro do processo autuado. Com as
informacades exibidas, deve-se clicar
em "Registro de Documentagdo
Académica", e o sistema
encaminhard a documentacdo para
assinatura.

SIGAA,
modulo de
diplomas

1 minuto

Comunicar a necessidade da
assinatura do Pré-Reitor e Reitor/a

SDC

Solicitar que as autoridades
responsdveis assinem a
documentacdo académica referente
a emissdo do diploma.

WhatsApp

1 minuto

Assinar a documentacdo
académica

Pro-
Reitor/a
PROGEAC

Assinar a documentacdo académica
referente & emissdo do diploma. N&o
hd prazo definido para essa atividade.
Em caso de demora, deve-se contatar
novamente a autoridade
competente.

RAPSign

Assinar a documentacdo
académica

Reitor/a

Assinar a documentacdo académica
referente a emissdo do diploma.

A assinatura contempla a assinatura
do Reitor/a (E-CPF), assinatura
institucional (CNPJ) e uma outra
assinatura institucional para fins de
arquivamento.

N&o hd prazo definido para essa
atividade. Em caso de demora, deve-
se contatar novamente a autoridade
competente.

RAPSign

Encaminhar o histérico académico
para assinatura

SDC

Por meio dessa atividade, o histérico
digital adquire um status de histérico
digital vdlido. A atividade é feita no
Mddulo de diplomas

SIGAA

1 minuto

Comunicar a necessidade da
assinatura institucional (CNPJ)

SDC

Solicitar ao gabinete da Reitoria que
assine a histérico académico do
estudante, como etapa obrigatdria do
processo de emissdo.

WhatsApp

1 minuto

Assinar o histérico académico

Reitor/a

Assinar o histérico académico.

Refere-se a assinatura institucional
(CNPJ) para fins de arquivamento.

RAPSign




Ndo hd prazo definido para essa
atividade. Em caso de demora,
contatar novamente a autoridade
competente.
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Encaminhar o diploma digital para
assinatura

SDC

Por meio dessa atividade, o diploma
digital adquire um status de
documento digital vdlido. Feito no
Médulo de diplomas, aba “diploma
digital”.

SIGAA

1 minuto

21

Assinar o diploma digital

SDC

Acessar o RAPSIng, selecionar os
documentos e assinar o diploma
digital (é possivel assinar multiplos
documentos de uma so vez).

RAPSing

3 minutos

22

Comunicar a necessidade da
assinatura da Reitora/a

SDC

Solicitar que a/o Reitor/a assine o
diploma digital do estudante.

WhatsApp

1 minuto

23

Assinar o diploma digital

Reitor/a

Assinar o diploma digital na condigdo
de representante legal da instituicdo.
A assinatura contempla a assinatura
do Reitor/a (E-CPF) e a assinatura
institucional (CNPJ) para fins de
arquivamento.

Finalizada a Ultima assinatura para
que o diploma digital adquira o stafus
de "diploma validado", este fica
automaticamente disponivel no SIGAA
para acesso do estudante.

Ndo hd prazo definido para essa
afividade. Em caso de demora, deve-
se contatar novamente a autoridade
competente.

RAPSign

24

Cadastrar um despacho
informativo

SDC

Informar no processo eletrénico da
"etapa 1" que o diploma digital estd
disponivel para acesso e download
pelo estudante, indicando o caminho
para consulta. Solicitar também o
arquivamento do processo eletrénico.

SIPAC

3 minutos

25

Devolver o processo eletrénico de
origem

SDC

Devolver o processo de solicitacdo de
diploma para a SECAD.

SIPAC

3 minutos

26

Comunicar ao aluno a
disponibilidade do diploma

SECAD

Informar que o diploma digital estd
disponivel para download.

E-mail
institucional

27

Arquivar o processo eletrénico

SECAD

Arquivar o processo eletrénico de
solicitacdo de diploma.

SIPAC

28

Publicar o extrato de diplomas
emitidos

SDC

Publicar no DOU, por exigéncia legal,
no prazo de até 30 dias apds a
emissdo, o extrato com a quantidade
de diplomas gerados e seus nUmeros
de registro.

INCom

5 minutos

30

Publicar a relacdo de diplomas
emitidos no site

SDC

Nessa etapa, o setor consulta os
dados da planilha de controle do
setor e do SIGAA para elaborar a lista
de diplomas expedidos a ser
publicada no site institucional.

https://ufsb.edu.br/progeac/a-
progeac/diretorias/dpa/diplomas-e-
certificados

Site
institucional

3 horas
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