e
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DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Gestdo de certificados de pds-graduacdo lato sensu
Numero: 04.011/002-072026

Objetivo: Confeccionar certificados lato sensu

Responsavel: Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo (PRPPG)

Atividades do subprocesso

1. Enviar os docum

entos para a emissdo do certificado

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

Discente concluinte
- Comprovante de conclusdo de créditos do curso.

- Declaragcdo de Submissdo de TCC/TCR no repositério da BIUNILA e outros
documentos obrigatdrios, conforme normativa especifica.

Enviar, via Central de Servicos, a Declaragdo de encaminhamento do TCC ao
repositorio institucional, bem como outros documentos obrigatdrios,
conforme normativa especifica.

Central de Servicos e SIPAC.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2020 - PRPPG; PORTARIA MEC N° 70, DE 24 DE
JANEIRO DE 2025; PORTARIA MEC N® 929, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025.

2. Cadastrar Ata de Defesa no SIPAC

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

Coordenador(a) de curso
- Ata de conclusdo do curso avulsa
- Ata de conclusdo registrada no SIPAC.

e (Cadastrar a Ata de Defesa do TCC no SIPAC e enviar a Divisdo Lato Sensu.

Central de Servigos e SIPAC.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2020 - PRPPG; PORTARIA MEC N° 70, DE 24 DE

3. Conferir os docu

JANEIRO DE 2025; PORTARIA MEC N® 929, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025.

mentos recebidos

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Divisdo de Pés-graduagdo Lato Sensu (DPGSS)

Solicitagdo de emissdo de Certificado, registrada via Central de Servigos.
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Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DECISAQ:  confeccionar
corregdo/complementagdo.

certificado ou retornar a demanda para

e A Divisdo de Pds-graduagdo Lato Sensu (DPGSS) comunica o discente por
e-mail sobre eventual necessidade de corregdo de dados;

O(a) discente corrige o documento e envia novamente para o setor, via
Central de Servicos.

Correio Institucional e Central de Servigos.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2020 - PRPPG; PORTARIA MEC N° 70, DE 24 DE
JANEIRO DE 2025; PORTARIA MEC N° 929, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025.

4. Corrigir ou complementar documentos

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

Discente concluinte
- Comunicagdo recebida da Divisdo de Pés-Graduagdo Lato Sensu.

- Declaracdo de Submissdo de TCC/TCR no repositério da BIUNILA e outros
documentos obrigatdrios, conforme normativa especifica.

e Enviar, via Central de Servigos, a Declaragdo de encaminhamento do TCC ao

repositorio institucional, bem como outros documentos obrigatorios,
conforme normativa especifica.

Central de Servigos e SIPAC.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2020 - PRPPG; PORTARIA MEC N° 70, DE 24 DE
JANEIRO DE 2025; PORTARIA MEC N° 929, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025.

5. Confeccionar certificado e encaminhar para a assinatura do(a) Reitor(a)

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Divisdo de Pds-graduagdo Lato Sensu
documentos corrigidos, nos termos da normativa especifica.

Cadastro de encerramento de curso no SIGAA e Médulo Diplomas.

e Cadastrar trabalho final do discente no SIGAA; emitir Certificado no Mdédulo
Diplomas; emitir digitalmente® ou no formato impresso o Certificado.

SIGAA (Mdédulo lato sensu e Médulo Diplomas).

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2020 - PRPPG; PORTARIA MEC N° 70, DE 24 DE
JANEIRO DE 2025; PORTARIA MEC N® 929, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025.

1 Subprocesso editado

durante a fase de transi¢do da emisso fisica de diplomas para a emiss&o digital, conforme INSTRUCAO

NORMATIVA N° 1/2020 — PRPPG, PORTARIA MEC N° 70, DE 24 DE JANEIRO DE 2025 e PORTARIA MEC N° 929, DE 30 DE

DEZEMBRO DE 2025.

6. Assinar o Certificado

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Reitor(a) e Coordenador(a) de Curso
Certificado de conclusdo de curso.

Certificado assinado.

e Se for Certificado de Residéncia Multiprofissional, o(a) Reitor(a)
confere os dados principais (nome, cargo, nome do curso, etc), assina (digital
ou fiscamente) o Certificado e retorna o documento para a drea técnica da
PRPPG;

e Se for Certificado de outros cursos de Especializagdo, o(a)

Coordenador(a) de Curso confere os dados principais (nome, cargo, nome

2



do curso, etc), assina (digital ou fisicamente) o Certificado e retorna o
documento para a drea técnica da PRPPG.

Ferramentas:|Médulo Diplomas ou estagdo de trabalho.

Referéncias:| INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2020 - PRPPG; PORTARIA MEC N° 70, DE 24 DE
JANEIRO DE 2025; PORTARIA MEC N® 929, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025.

7. Realizar procedimentos finalisticos

Responsdvel:|Divisdo de Pés-graduagdo Lato Sensu
Entrada(insumos):|Certificado de conclusdo de curso emitido e assinado
Saida (entregas):|Registro do Certificado e comunicagdo com o discente interessado.

Tarefa:| e Registrar o Certificado no livro de registro de certificados lato sensu;
e (Comunicar o(a) discente sobre a disponibilidade do certificado para retirada;
e [Emitir o histdrico escolar e juntar ao certificado para entrega ao(a) discente.

Ferramentas:|Correio Institucional, SIGAA, WhatsApp Institucional e estagdo de trabalho.

Referéncias:|INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2020 - PRPPG; PORTARIA MEC N° 70, DE 24 DE
JANEIRO DE 2025; PORTARIA MEC N® 929, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025.

8. Conferir os dados de identificacdo e receber o Certificado

Responsdvel:|Discente concluinte
Entrada(insumos):|Certificado de conclusdo de curso emitido e assinado.
Saida (entregas):|Certificado de conclusdo de curso emitido e validado.

Tarefas: e (onferir as informagcbes pessoais (nome, nacionalidade, naturalidade,
numero do documento de identificacdo e érgdo expedidor);

e (aso representante com procuragdo apresentar procuragdo assinada pelo
titulado;
Preenchimento do Livro de Registro de Certificados lato sensu;
Apresentar documento de identificagdo e receber o Certificado.

Ferramentas:|Médulo Diplomas ou estagdo de trabalho.

Referéncias:|INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2020 - PRPPG; PORTARIA MEC N° 70, DE 24 DE
JANEIRO DE 2025; PORTARIA MEC N° 929, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2025.

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA: 04.011/002-072026
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