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GUIA DE PROCEDIMENTOS

O presente documento tem por finalidade ser um guia de procedimento para as
coordenacoes e secretarias dos programas de pos-graduacao stricto sensu da
UFPE realizarem a expedicao de diplomas dos(as) discentes que defenderam
suas dissertacoes ou teses a partir de 01/06/2021.

EXPEDICAO DE DIPLOMAS - SIGAA

O processo de expedicao e registro de diploma realizado pela Coordenacao Geral de
Programas de Pos-Graduacao Stricto Sensu (CGPPGSS) se origina no éxito da defesa
de dissertacao ou tese realizada pelos(as) discentes dos PPGs da UFPE. Apds receberem
a mencao APROVADO, os(as) discentes tornam-se aptos(as) a obtencao do grau, desde
que as demais exigéncias previstas no Regimento Interno, em Normativas Internas, no
Estatuto e Regimento Geral da UFPE sejam cumpridas.

A expedicao e o registro de diplomas envolvem etapas internas e externas da
CGPPGSS, que contemplam atividades de coleta de assinatura em documentos,
transferéncia fisica de documentos, processamentos informatizados de dados,
impressao do diploma e o seu registro. Tais etapas ocorrem sob permanente cuidado
com a precisao das informacoes e garantia de seguranca de todo o processo.

Conforme a Resolucao 19/2020 do CEPE/UFPE, cabe ao PPG solicitar a expedicao do
diploma a PROPG depois de cumpridas todas as exigéncias por parte do(a) discente. E
importante salientar que, apds a habilitacdo do modulo de diplomas no SIGAA (em
02/01/2022), o PPG necessita realizar procedimentos relacionados a finalizacdao do
vinculo do(a) discente no SIGAA, bem como abrir processo SIPAC com a solicitacao de
expedicao, caso a defesa tenha sido realizada a partir de 01/06/2021.

Para obter informacoes sobre os procedimentos a serem realizados no SIGAA, favor
acessar o respectivo link de acordo com o seu perfil:

DISCENTE: (clique aqui)
ORIENTADOR(A): (clique aqui)
COORDENACAO/SECRETARIA: (clique aqui)

1) Dados gerais para cadastrar o processo no SIPAC:

a) Origem do Processo: Interno;
b) Tipo do Processo:

“EXPEDICAO DE DIPLOMAS: MESTRADO (12 VIA)”,
“EXPEDICAO DE DIPLOMAS: MESTRADO (22 VIA)”,
“EXPEDICAO DE DIPLOMAS: DOUTORADO (17 VIA)” ou
“EXPEDICAO DE DIPLOMAS: DOUTORADO (22 VIA)

”.
)

c) Classificacao: 134.421;

d) Processo Eletronico: Sim;




e) Assunto Detalhado: Diploma do egresso <nome_do_discente> do
<mestrado/doutorado> do PPG em <nome_do_PPG>

f) Natureza do Processo: Ostensivo.

2) Documentacao minima necessaria:

DIPLOMA - 12 VIA

a) REQUERIMENTO DE DIPLOMA, assinado pelo(a) coordenador(a) do programa ou
pelo(a) vice coordenador(a), conforme modelo disponivel na pagina eletronica da
PROPG (https://www.ufpe.br/propg/documentos). Anexar ao processo SIPAC, como
documento restrito, em formato PDF.

b) ATA DE DEFESA DE DISSERTACAO OU TESE, conforme modelo disponivel na
pagina da PROPG. No caso de ATA com a mencao “em exigéncia”, é necessario anexar
também documento do curso atestando que o(a) interessado(a) cumpriu as exigéncias
da Comissao Examinadora. Anexar ao processo SIPAC,em formato PDF.

c) ATA DE COLACAO DE GRAU (para discentes que defenderam até 12/07/2017).
Anexar ao processo SIPAC,em formato PDF.

d) ARQUIVO .zip GERADO PELO SIGAA, contendo os documentos obrigatorios para
expedicao de diplomas. Anexar ao processo SIPAC, como documento restrito.

e) PLANILHA PARA EXPEDICAO DE DIPLOMAS, conforme modelo disponivel na pagina
da PROPG. Anexar ao processo SIPAC,em formato de planilha do Excel (.xlIsx).

OBS.: Reforcamos a instrucao de que nao se deve imprimir a documentagao para posterior escaneamento e
anexacao ao processo. Os documentos que ja sao digitais devem ser anexados ao processo e assinados
dentro do proprio SIPAC.

A excecao da-se quando o documento ja tenha sido impresso anteriormente a tentativa de abertura do
processo (geralmente um documento mais antigo). Neste caso, nao ha problemas em escanea-lo e anexa-lo
ao processo.

Os documentos que serao anexados ao processo nao devem exigir senha para serem abertos, portanto, se o
documento originalmente exigir senha, esta deve ser retirada antes da anexacao ao processo.

DIPLOMA DE COTUTELA
A mesma documentacao de EXPEDICAO DE DIPLOMA - 12 VIA, adicionada de:

a) CONVENIO DE COTUTELA ou TERMO DE ADESAO DO(A) DISCENTE AO CONVENIO.
Anexar ao processo SIPAC, como documento restrito, em formato PDF.

22 VIA DE DIPLOMA
A mesma documentacao de EXPEDICAO DE DIPLOMA - 12 VIA, adicionada de:

a) JUSTIFICATIVA DO(A) INTERESSADO(A) PARA EXPEDICAO DA SEGUNDA VIA.
Anexar ao processo SIPAC, em formato PDF.




b) COMPROVANTE DE PAGAMENTO DA GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO. Anexar
ao processo SIPAC, em formato PDF.

0BS. 1: no novo diploma, constara o termo “2® Via”.

OBS. 2: conforme a Resolucdo N° 03/2016, que disciplina a cobranca de taxas académicas no ambito da
UFPE, os valores estipulados para 22 via de diploma devem ser recolhidos & Conta Unica da UFPE por meio
de uma Guia de Recolhimento da Uniao (GRU). Para isso, acessar o endereco:
https://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru novosite/gru simples.asp e realizar o preenchimento dos
campos com os dados abaixo:

UNIDADE GESTORA: 153098

GESTAO: 15233

CODIGO DE RECOLHIMENTO: 28832-2 - SERVICOS EDUCACIONAIS
NUMERO DE REFERENCIA: 15309830399992

VALOR: RS 75,00

COMPETENCIA E VENCIMENTO: n&o é necessario informar.
CONTRIBUINTE (DEPOSITANTE): informar nome e CPF do(a) requerente.

CLICAR EM “EMITIR GRU”, em seguida imprimir o Boleto Bancario e pagar em qualquer agéncia do Banco do
Brasil.

3) Dados da movimentacéao do processo:

a) Destino: Outra Unidade;
b) Unidade Destino: 11.17.10.

4) Pedidos de urgéncia:

A Coordenacao Geral de Pds-Graduacao Stricto Sensu trabalha com a emissao de
diplomas em carater prioritario para os casos listados abaixo. Para tanto, com
excecao do item ‘a’, se faz necessario o envio extra de documentacao

comprobatoria:

a. ldade > 60 anos;

b. Aprovacao em concurso publico;

c. Comprovacao de prova de titulos;

d. Aprovacao em selecao de edital de bolsa de estudo;

e. Processo seletivo de emprego;

f. Viagem de retorno ao pais de origem para estrangeiros;

g. Aprovacao de emprego em outro pais;

h. Gratificacao por titulacao de servidor de outras instituicoes e da UFPE;

i. Aposentadoria.

Para a requisicdo de diploma em carater prioritario, o PPG devera fazer
indicacao de urgéncia no momento do pedido via SIPAC (codigo SIPAC 11.17.10),

anexando a documentacao comprobatoria para analise pela equipe de diplomas




da CGPPGSS. Neste contexto, o processo via SIPAC deve ter carater de
URGENCIA.

Caso o processo ja esteja no SIPAC de posse da CGPPGSS e necessite de
alteracao, a coordenacao/secretaria do programa deve solicitar por e-mail a
devolucao do processo para que o(s) documento(s) comprobatério(s) sejam

anexados, sendo entao novamente encaminhados a CGPPGSS.

5) Acompanhamento dos processos:

0 acompanhamento da tramitacao dos processos via SIPAC é franqueada a todos
os interessados, independente de possuirem senha de acesso. Basta acessar o

portal publico do SIPAC (https://sipac.ufpe.br/public/jsp/portal.jsf) utilizando

o numero do processo fornecido pelo seu PPG.

Além disso, a coordenacao/secretaria dos PPGs e/ou discentes interessados
poderao realizar o acompanhamento dos processos de diplomas de mestrado e
doutorado abertos desde 2021 por meio de planilhas disponibilizadas no site da
PROPG (https://docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-
1vSOzYkIMyhpWmCnBMXYvA8zYrdFK5LuP24UxeclAr4hOzFeDR _80MBjhuXB4Qs6NN7OCHCM-
ElxwrVb/pubhtml).

Destacamos, por fim, que a Coordenacao Geral de Programas de Pds-Graduacao
Stricto Sensu-PROPG esta sempre a disposicao dos Programas de Pds-graduacao
Stricto Sensu da UFPE para o esclarecimento de eventuais dividas sobre o
procedimento acima abordado.

Nossos contatos:

Workspace do Slack - #coordenacao-geral-de-pos-graduacao
(apenas para coordenacao e secretaria de PPGs)

Coordenacao Geral de Programas de Pos-graduacao Stricto Sensu - PROPG:
atendimentocoordenacaostricto.propg-grp@ufpe.br

www.ufpe.br/propg
0 facebook.com/PropgUfpe

O @PropgUfpe
@PropgUfpe
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