NORMATIZACAO PARA REQUISICAO DE CERTIFICADO DE
ESPECIALIZACAO

Os discentes que concluiram um dos cursos de especializagdo na forma EaD da Unilab,

poderdo solicitar o certificado, através da Secretaria do Curso.

Para requerer o certificado, € necessario:

Passos Tramites

01 Solicitar ficha catalogréfica a Biblioteca. A ficha catalografica é
solicitada através do SIGAA no portal do discente. O discente deve
inicialmente cadastrar usuario para utilizar o servico. No portal do
discente, Menu Biblioteca =% Cadastrar para utilizar os Servicos da
Biblioteca, entre com as senhas solicitadas. Para solicitar a ficha
catalogréfica, no portal do discente, Menu Biblioteca =) Servicos ao
Usuario = Servico Direto =) Ficha Catalogréfica. Ao solicitar ficha

catalogréfica, preencha os campos necessarios.

02 Quando a ficha catalografica for atendida, estard disponivel na
solicitacdo feita no SIGAA e deve-se incorpora-la ao TCC (conforme
orientacdo da Biblioteca), a fim de que o trabalho esteja pronto para ser

entregue.

03 Preencher o Termo de Autorizacdo e Autoria para Publicacdo Académica
no Repositorio Institucional ou em Outras Base de Dados da Unilab

disponivel em : http://www.unilab.edu.br/formularios-biblioteca/ .

04 Entregar ou enviar a biblioteca 0 TCC e o Termo de Autorizacdo e
Autoria. A entrega pode ser:

a. fisica (pen drive, DVD-R ou CD-R) ou

b. on-line (via e-mail).
Para proceder com a opgao “a”, deve-se gravar o trabalho completo em
pendrive, DVD-R ou CD-R (tipo de arquivo PDF) e repassa-lo a
biblioteca do campus da Liberdade junto o Termo de Autorizagdo e
Autoria. Caso o/a discente opte por CD-R ou DVD-R, deve etiquetéa-lo
antes de proceder a entrega. Se o/a discente escolher a opgao “b”, deve

digitalizar o Termo de Autorizacdo e Autoria, salvar o TCC em PDF e
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enviar os dois arquivos para o0 e-maill da Dbiblioteca
(biblioteca@unilab.edu.br).

No caso do discente que optar pela opgdo “a” como forma de entrega dos
documentos, solicite o Atestado de Deposito Pablico no ato da entrega.
O discente que optar pela opcdo “b” como forma de entrega dos
documentos, receberd a comprovacdo de entrega a Biblioteca

Universitaria e do Atestado de Deposito Publico por e-mail.

Obs: Aos alunos dos polos de Limoeiro do Norte, Piquet Carneiro, S&o
Francisco do Conde, Aracati e Aracoiaba, recomenda-se utilizar a
segunda opcdo, pois os discentes devem imprimir a comprovagdo de
entrega dos dois arquivos (mensagem confirmando recebimento),

enviada pela biblioteca, para juntar ao requerimento de certificado.

05 Solicitar a Biblioteca Universitaria da Unilab — Redencdo comprovante
de quitacdo, ou seja, 0 nada consta da biblioteca, o que pode ser feito
presencialmente ou por e-mail (biblioteca@unilab.edu.br).

06 Preencher o requerimento de certificado (em anexo) e anexar a ele a

documentacao discriminada, a saber:

a. Diploma de graduacao frente e verso;

b. Histérico escolar da P6s-Graduacéo;

c. Comprovacdo de entrega a Biblioteca Universitaria de 01 (um)
exemplar do trabalho final de curso de especializacdo (impressao
de e-mail confirmando recebimento ou Atestado de Deposito
Publico);

d. Copia da carteira de identidade (emitida por Secretaria de
Seguranca ou 6rgdo militar);

e. Copia de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

f. Certidao de Quitacdo Eleitoral;

g. Documento de quitacdo com o servico militar (homens com
menos de 45 anos);

h. Comprovacdo de quitacdo de obrigacGes para com Biblioteca

Universitaria;
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i. Comprovacdo de convocacdo em concurso publico (Processo em
cardter URGENTE).

07 Entregar o requerimento e a documentacdo exigida na Secretaria do
Curso ou enviar de forma digitalizada e bem visivel, para o e-mail da
Secretaria do Curso (disponivel no Site do Curso no link Fale Conosco).
A Secretaria do Curso enviara resposta de recebimento que servira como

protocolo de entrega da documentacao.

Serd aberto um processo administrativo para tramitacdo da documentagdo. O fluxo do
processo serd de acordo com a figura 1 e o acompanhamento por parte do discente
podera ser através do link http://sipac.unilab.edu.br/public/jsp/portal.jsf. Para 0s alunos do
polo Redencdo, o documento pode ser retirado diretamente no IEAD pelo proprio
discente ou por terceiros, desde que apresentem procuracdo. Para os discentes dos
demais polos, o documento pode ser retirado no respectivo polo pelo proprio discente

ou por terceiros, desde que apresentem procuragao.

Caso o discente do polo de Redencéo necessite de uma comprovacdo de conclusdo de
curso imediata, devem preencher o requerimento de Certiddo de Conclusédo de Curso
(em anexo) e entrega-lo diretamente & DRCA, devendo recebé-la no mesmo setor. Para
os discentes dos demais polos, o requerimento de Certiddo de Conclusdo de Curso deve
ser enviado para a Secretaria do Curso. A entrega da Certiddo de Conclusdo de Curso
sera feita por e-mail. Cabe lembrar que a requisicdo desse documento esta condicionada
a solicitacdo do certificado.


http://sipac.unilab.edu.br/public/jsp/portal.jsf

FLUXO DO PROCESSO — CERTIFICADO DE ESPECIALIZACAO - EaD
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MANUAL DE SOLICITACAO DE CERTIFICADO DE ESPECIALIZACAO

Segue abaixo 0 passo a passo que alunos dos cursos de especializa¢do, coordenadores
dos polos, coordenadores dos cursos, servidores do IEAD, PROPPG e DRCA devem
seguir para requisicdo e emissé@o de certificados e certiddes de conclusdo de curso. O
tramite ocorrera de formas diferentes para os alunos do polo de Redengdo e para 0s
alunos dos demais polos.

POLO REDENCAO

1) Os discentes devem:
1.1 Solicitar ficha catalografica no SIGAA, portal do discente;

Obs: Apos a elaboracdo da ficha catalografica, a Biblioteca Universitaria devera envia-
la para 0 e-mail do discente no prazo de 72h.

1.2. Incorporar ficha catalogréfica ao TCC e salvar o trabalho em PDF, a fim de que
esteja pronto para ser entregue a biblioteca;

1.3. Entregar a biblioteca, TCC e Termo de Autorizacdo e Autoria para Publicacdo
Académica no Repositorio Institucional. A entrega pode ser:

a) fisica (pen drive, DVD-R ou CD-R) ou
b) on-line (via e-mail).

Para proceder com a opgao “a”, deve-se gravar o trabalho completo em pendrive, DVD-
R ou CD-R (tipo de arquivo PDF) e repassa-lo a biblioteca do campus da Liberdade
junto o Termo de Autorizacdo e Autoria. Caso o/a discente opte por CD-R ou DVD-R,
deve etiqueta-lo antes de proceder a entrega. Se o/a discente escolher a opgao “b”,
deve digitalizar o Termo de Autorizacdo e Autoria, salvar o TCC em PDF e enviar 0s
dois arquivos para o e-mail da biblioteca (biblioteca@unilab.edu.br).

No caso do discente que optar pela opcao “a” como forma de entrega dos documentos,
solicite o Atestado de Depdsito Publico no ato da entrega. O discente que optar pela
op¢ao “b” como forma de entrega dos documentos, receberd a comprovacao de entrega
a Biblioteca Universitaria e do Atestado de Deposito Publico por e-mail.
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1.4. Solicitar a Biblioteca Universitaria da Unilab — Redencdo comprovante de quitacgéo,
ou seja, 0 nada consta da biblioteca, o que pode ser feito presencialmente ou por e-mail
(biblioteca@unilab.edu.br).

1.5. Preencher o requerimento de certificado (em anexo), anexar a ele a documentagéo
listada a seguir e entregar na Secretaria do Curso ou enviar por e-mail.

a. Diploma de graduacao frente e verso;
b. Historico escolar da P6s-Graduacéo;
Comprovacao de entrega a Biblioteca Universitaria de 01 (um) exemplar do
trabalho final de curso de especializagéo (impressdo de e-mail confirmando
recebimento ou atestado de Depdsito Publico);
d. Copia da carteira de identidade (emitida por Secretaria de Seguranca ou 0rgao
militar);
Copia de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
Certiddo de Quitacdo Eleitoral,
Documento de quitacdo com o servi¢o militar (homens com menos de 45 anos);
Comprovacao de quitacdo de obrigacdes para com Biblioteca Universitaria;
Comprovacao de convocacdo em concurso publico (Processo em carater
URGENTE).
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2) A Secretaria do Curso deve:
2.1 Receber o requerimento junto a documentacdo especificada acima;

2.2 Conferir se a documentacdo entregue esta de acordo com a lista constante no
requerimento;

2.3 Entregar ao discente o protocolo de recebimento do requerimento;
2.4 Inserir ATA do TCC do aluno;

2.5 Abrir processo, sempre colocando como interessado o discente, cadastrando o seu e-
mail;

2.6 Enviar para a DRCA o processo através de despacho eletronico;

2.7 Caso o processo seja devolvido a Secretaria, por inconsisténcia de algum documento
ou informagdo, o servidor deve contatar o aluno, afim de dar-lhe ciéncia sobre o
ocorrido e de regularizar sua situacao;

2.8 Preferencialmente tramitar os processos classificados como URGENTE;
2.9 Coletar assinatura do Coordenador do Curso no certificado;
2.10 Entregar o certificado ao discente e protocolar recebimento;

2.11 Enviar processo para a Divisdo de Arquivo Geral e Protocolo/PROAD através de
despacho eletrénico, quando do término do processo.



3) A PROPPG deve:
4.1 Receber o processo e verificar a documentacéo;
4.2 Caso a documentacéo esteja correta, promover assinatura no certificado;

4.3 Emitir parecer atraves de despacho eletrénico e enviar o processo para a
Coordenacéo do Curso;

4.4 Preferencialmente tramitar os processos classificados como URGENTE;

4.5 Caso o processo seja indeferido, enviar para a DRCA, com despacho eletronico
especificando a correcdo que deve ser feita.

4) A DRCA deve:

5.1. Receber requerimento de certiddo de Conclusédo de Curso.

5.2 Emitir a Certiddo de Conclus&o de Curso em até 48h;

5.3 Receber o processo e verificar a documentagéo;

5.4 Caso a documentacdo esteja correta, promover a emissdo do certificado;
5.5 Preferencialmente tramitar os processos classificados como URGENTE;

5.6 Caso a documentacdo esteja incorreta, enviar para 0 Nucleo de Acompanhamento de
Cursos e Polos, com despacho eletronico especificando a correcdo que deve ser feita;

5.7 Enviar para a PROPPG o processo através de despacho eletrénico.
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DOCUMENTOS PARA SOLICITAGAO DE CERTIFICADO E CERTIDAO DE CONCLUSAO DE CURSO

IDENTIFICACAO DO(A) ESTUDANTE

Nome: | N° Matricula:

Curso:

DOCUMENTOS ENTREGUES

Declaramos que o(a) estudante identificado(a) acima entregou a seguinte documentacdo para solicitacdo de certificado e certiddo
de conclusdo de curso:

____ Diploma de graduacao frente e verso;

___ Histdrico escolar da P6s-Graduagéo;

____ Comprovacdo de entrega a Biblioteca Universitaria de 01 (um) exemplar do trabalho final de curso de especializa¢&o;
____ Céopia da carteira de identidade (emitida por Secretaria de Seguranca ou 6rgao militar);

____ Cébpia de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

____ Certiddo de Quitaco Eleitoral;

_ Documento de quitacdo com o servico militar (homens com menos de 45 anos);

__ Comprovacao de quitagdo de obrigagdes para com Biblioteca Universitaria;

__ Comprovacgao de convocagdo em concurso publico (Processo em cardter URGENTE).

, de de 201__.

Assinatura e Carimbo do Responsavel

IDENTIFICACAO DO(A) ESTUDANTE

Nome: | N° Matricula:

Curso:

DOCUMENTOS ENTREGUES

Declaramos que o(a) estudante identificado(a) acima entregou a seguinte documentacéo para solicitacdo de diploma e certidao de
concluséo de curso:

__ Diploma de graduacgéo frente e verso;

____Histdrico escolar da Pés-Graduagdo;

___ Comprovacao de entrega a Biblioteca Universitaria de 01 (um) exemplar do trabalho final de curso de especializagéo;
__ Copia da carteira de identidade (emitida por Secretaria de Seguranca ou drgdo militar);

____ Cébpia de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

__ Certido de Quitagdo Eleitoral;

__ Documento de quitacdo com o servi¢o militar (homens com menos de 45 anos);

_____ Comprovacdo de quitacdo de obrigacdes para com Biblioteca Universitaria;

____ Comprovagdo de convocacao em concurso publico (Processo em carater URGENTE).

, de de 201 .

Assinatura e Carimbo do Responsavel
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REQUERIMENTO PARA EMISSAO E REGISTRO DE CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE
CURSO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

A

Diretoria de Registro e Controle Académico — DRCA / Unilab

Tendo em vista a conclusdo do curso de pos-graduagdo lato sensu em (nome do
curso) , eu,
, venho requerer a Diretoria de
Registro e Controle Académico — DRCA / Unilab a emissdo e o registro do respectivo certificado de
concluséo do curso (especializagdo ou aperfeicoamento)

Confirmo que estou anexando a este requerimento todos os documentos exigidos pela Resolugdo N° 06/2011
do Conselho Superior Pro Tempore da Unilab disponivel em: (http://www.unilab.edu.br/resolucoes-consup-
2011/):

_____Diploma de graduacéo frente e verso;

_____Historico escolar da P6s-Graduacéo;

____ Comprovacdo de entrega a Biblioteca Universitaria de 01 (um) exemplar do trabalho final de curso de
especializacéo;

___ Copia da carteira de identidade (emitida por Secretaria de Seguranca ou 6rgdo militar);

____ Copia de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

____ Certiddo de Quitacéo Eleitoral,

____Documento de quitacdo com o servigo militar (homens com menos de 45 anos);

_____ Comprovacao de quitacdo de obrigacdes para com Biblioteca Universitaria;

_____ Comprovacdo de convocagdo em concurso publico (Processo em carater URGENTE)

, / /
(local) (data)

(Nome legivel e assinatura do requerente)



REQUERIMENTO DE CERTIDAO DE CONCLUSAO DE CURSO

A Diretoria de Registro e Controle Académico — DRCA / Unilab,

Eu, , CPF ,
declaro que conclui com éxito o curso de (graduacdo ou especializacéo)
(nome do curso).
Venho, portanto, requerer Certiddo de conclusdo de curso a Diretoria de Registro e Controle Académico —
DRCA / Unilab. Para tanto, confirmo que j& entreguei requerimento e documentacéo necesséria a solicitacdo
de diploma/certificado.

: / /
(local) (data)

(Nome legivel e assinatura do requerente)



