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UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA

PRO E N PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO

1. Validar documentos obrigatodrios para o registro de
diploma (Coordenador)

Perfil: Coordenador de Curso e Secretario do curso.

Apds o discente inserir os documentos necessdrios para inicio do processo de Registro e
Emissdo de Diploma, o Coordenador e/ou Secretério de curso deverd entrar no sistema para
analisar os documentos inseridos e fazer a validacao.

PASSO 1. Logar no perfil coordenador/secretério de curso, acessar a aba Aluno < Registro
de Diploma < Gerenciar Solicitacoes de Validagdo de Documentos.
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PASSO 2. A seguinte tela abaixo serd exibida. Nela vocé poderd filtrar as solicitagGes.
Escolha o filtro “SOLICITADA” e depois clique em “BUSCAR”. Apds fazer a busca, serdo

listados os discentes que ja inseriram os documentos obrigatdrios. Para analise da
solicitacao, clique na seta verde.

PORTAL DO COORDENADOR > GERENCIAR SOLICITACOES DE VALIDACAO DE DOCUMENTOS PARA REGISTRO DE DIPLOMAS
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PASSO 3. Ao clicar na seta verde, serd exibida a seguinte tela abaixo. Nela estardo listados
os documentos necessarios que deverdo ser analisados um a um, clicando na lupa. Ao
clicar na lupa, baixara um PDF do arquivo.

PORTAL D0 COORDENADOR > ANALISAR DE SOLICITACAO DE VALIDAGAC DE DOCUMENTOS PARA REGISTRO DE DIFLOMAS

.t Visualizar Documento

SOLICITAGAD

DaApOS DA SOLICITACAO DE VALIDAGCAO DE DOCUMENTOS PARA REGISTRO DE DIPLOMA
Matricula:
Nome:
CPF:
Curso: BACHARELADO - PRESENCIAL
Situacdo: Sclicitada
Data da Solicitacdo: 10/02/2022

DocuMENTOS

Descricdo
Documente de Identificagde (identidade, habilitacdo, ate.} $
Prova de Conclusdo do Ensino Médic ou Equivalente

PARECER

Situacdo: #|-- SELECIONE -- W

Confirmar || << Vaoltar || Cancelar

Portal do Coordenador

Verifique se o documento estd de acordo o solicitado (conforme as observagGes abaixo) e
se 0s mesmos estdo legiveis.

- Documentos de identificacdo aceitos:
1-Carteira de Identidade — RG
2- Carteira Nacional de Habilitacao - CNH.

- Documentos aceitos como comprovacgao de conclusdo do Ensino Médio:
1- Certificado de Conclusao do Ensino Médio
2- Histdrico Escolar do Ensino Médio.

*Declaragdes e/ou atestados de concluséo néo seréo aceitos.

PASSO 4. Apds a verificacdo de todos os arquivos, o servidor terd a opcao de validar ou
ndo a documentacdo, escolhendo uma das situa¢des: “VALIDADA”, “NEGADA” e/ou
“CANCELADA", clicando posteriormente em “CONFIRMAR”.

¢ Validada: solicitagao de acordo com os documentos exigidos.

e Negada: solicitacgdo ndo estd de acordo com os documentos exigidos. Aluno
precisara corrigir e submeter novamente. (Inserir o motivo da recusa no campo
“justificativa”).

e Cancelada: a solicitacdo do aluno foi cancelada, e devera ser feita em outro
momento.

PaRECER

I Situacdo: # VALIDADA hd I

¢ Confirmar || << Vaoltar || Cancelar

Portal do Coordenador

Apds isso, repita o mesmo procedimento com os discentes restantes.
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2. Insercao de documentos obrigatorios para Registro e
emissao de diploma:

Esse procedimento devera ser seguido quando o discente encontrar dificuldades para
inserir os documentos ou quando j& estiver com o status “CONCLUIDO”, uma vez que o
sistema bloqueia o envio de documentos para discentes com status CONCLUIDO. Dessa
forma, o secretario e/ou coordenador de curso, além de validar osdocumentos, também
podera inseri-los no sistema. Neste caso, quando é o préprio servidor que insere os
documentos, a validacao ocorre de forma automaticamente, ndo exigindo validacdo
posterior.

PASSO 1: Acessar o Portal do coordenador, Aba Aluno< Registro de Diploma < Inserir
documentos para registro de diploma.
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PASSO 2. Ap0s selecionar a opgdo “inserir documentos para registro de diploma”, serd
exibida a tela abaixo, onde serd possivel realizar a buscar do discente pelo nome, n2 de
matricula ou CPF.

PorTaL po CoorRpDENMADOR * INsERIR DocCcuMENTOS PARA REGISTRO DE DIFPLOMA

0 Matricula: L ]
O cer: L ]

MName do DiEcante: |
Curso: - Santarem - BACHARELADD

(oo || concer]

i Visuwalizar Detalhes 'a: Selecionar Discente
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PASSO 3. Apés selecionar o discente desejado, serd exibida a tela abaixo, onde deverao
ser inseridos os documentos solicitados, em formato PDF. Apds a insercdo, basta
submeter.

Muita atengao ao inserir os documentos, pois eles irdo compor o processo de registro de
diploma.

PortaL po CoorpENADOR * DocuMENTOS PFARA REGISTRO DE DIPLOMA

Matricula:
Nome:
CPF:
Curso:

ﬁ}: Alterar Arguive

DocuMmeENTOS PARA REGISTRO DE DIPLOMA

Documents de Identificacda {identidade, 1.I e | Mernhum arauive eseolhide

habilitacan, etc.]: | | Formato PDF

O Escober arquive | Nenhum arguiva escolhido I |
Equivalentea:
$ |

* Campes de prespchimento abrigatdrio.

Portal do Coordenador

Obs. A submissdao dos documentos de identificagdo, prova de conclusao do ensino médio
e lauda de diploma é de competéncia do discente. O coordenador e/ou secretario de
curso sO podera inserir esses documentos caso o discente esteja encontrando dificuldades
para realizar o procedimento por conta prdpria, ou no caso de discentes com status
“CONCLUIDO”.

Por fim, solicitamos que os discentes matriculados no ultimo semestre (status
FORMANDO) sejam notificados para realizarem a atualizacdo de seus dados pessoais no
SIGAA (Endereco, Telefone e E-mail). Em caso de dlvida de como atualizar essas
informagdes, a PROEN disponibiliza o Manual de Orientagdo Geral do Portal Discente,
disponivel em sua pagina, no item “Manuais do Sigaa”, opcdo “Manuais do Discente” e
pode ser acessado diretamente pelo link: http://www.ufopa.edu.br/proen/mais/manuais-

do- sigaa-2/
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