Gestao das assinaturas dos diplomas

No SIGAA ha ferramentas que permitem a equipe da DRCA responsavel pela emissao de diplomas
gerenciar quais serao os nomes dos responsaveis pela emissao dos diplomas.

®* Cadastrar novos padrées de assinatura.
Alterar, ativar ou desativar os padrdes de assinaturas ja existentes.
Emitir certificado/diploma que sera assinado pelo reitor e pelo diretor da unidade académica.

®* Emitir certificado/diploma que serd assinado pelo reitor e pelo pré-reitor de pés-graduacao.

Papéis necessarios:
Atencao: Antes de atribuir os papéis solicitar autorizacao do diretor da DRCA

* SIGAA
© Registro de Diplomas
© ADMINISTRADOR DIPLOMAS
© GESTOR DIPLOMAS LATO
© GESTOR DIPLOMAS STRICTO
© GESTOR DIPLOMAS RESIDENCIA

Ferramenta para cadastro de novos padroes de assinaturas

Caminho:
SIGAA>Diplomas>Registro/Impressao>Assinaturas no Diploma>Cadastrar

Nessa tela todos os campos sao obrigatdrios.

O primeiro passo é informar qual sera o nivel para o qual o padrao de assinatura esta sendo
cadastrado.

Na UFLA o SIGAA é utilizado para: STRICTO SENSU, LATO SENSU, RESIDENCIA MEDICA/MULTI-
PROFISSIONAL.

O segundo passo é informar os dados referente ao Reitor da Instituicao.
No caso do vice-reitor ao final da descricdo da funcao deve aparecer a expressao em exercicio.

O terceiro passo é informar os dados do responsavel pela Pés-Graduacao na Instituicao.
Atencao:

Esse campo sera utilizado para emissao de certificados antigos, antes da alteracdo do fluxo de
emissao.

Nao inserir nomes de diretores de unidade académica.

Os diretores da unidade académica sao resgatados automaticamente dos cadastros do SIGRH.



O ultimo passo é o cadastro dos dados do responsavel pela emissao dos certificados para o nivel.
Observacoes:

* As informacdes aqui cadastradas aparecem no verso do Diploma/Certificado

* Certifique-se que o nome cadastrado consta no Ato de Delegacao, caso contrario os
documentos gerados por essa pessoa serao considerados invalidos.

* Para cadastrar a préxima pessoa da equipe gue trabalha com a emissao de certificados
cligue em:
@ Adicionar Responsavel

Finalizado o preenchimento clique o botao [Cadastrar].
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INFORME 05 NOMES E RESPECTIVAS FUNCOES

Nivel de Ensino: * | STRICTO SEMSU v |

REITOR DA INSTITUICAD

Mome: *|José Roberto Soares Scolforo |

Género! () Femininoe (® Masculino

Descricio da Fungdo: * |Reitor |

RESPONSAVEL PELA POS-GRADUACAD MA INSTITUICAD

Nome: 'ﬂr|..f-".lessandm Bruzi |

Género: () Feminine (® Masculino

Descricdo da Fungdo: # |F'r6—reitor de Pos-Graduagdo |

RESPONSAVEIS PELA EMISSA0 Dos DIPLOMAS STRICTO SENSU

@ Adicionar Responsavel

1# Responsavel '?jRemover Responsavel

Nome: # |Ju|ia va |

Género: (8 Feminine () Masculino

Cargo: * Assistente em Administracao |

Descricdo da Fungdo/
Setor de emissédon:

Matricula SIAPE no: * |2 0% |

L |Setnr de Expedicac de Diplomas |E

Ato de Delegacdo: # |F‘urtaria Reitoria/UFLA n , de /08,200 |

2# Responsavel '?janover Responsavel

Mome: * |vil lva |

Género: (® Feminine () Masculino

Cargo: * Assistente em Administracao |

Descricdo da Fungdo/
Setor de emissao:

Matricula SIAPE no: * |25 3 |

# | Setor de Expedicao de Diplomas |E

Ato de Delegagan: * |F‘nrtaria Reitoria/UFLA n ,de  'DB/20: |

3# Responsavel 'E‘janover Responsavel

Mome: 'ir|L|.| 5 |

Género: () Feminino (® Masculino

Cargo: * |Assi5tente em Administracao |

Descricdo da Fungdo/ - -
Ty e e M |Setor de Expedicao de Diplomas |E
Matricula SIAPE no: |1 & |

Ato de Delegacdo: # |F'urtaria Reitoria/UFLA n ,de  'D8/2C |

| Cadastrar || Cancelar |

Ferramenta para alteracao, ativacao de padroes de assinaturas ja cadastrados

Caminho:
SIGAA>Diplomas>Registro/Impressao>Assinaturas no Diploma=>Listar/Alterar Nomes

Ao entrar na ferramenta o usudrio poderd visualizar todos os padrdes de assinatura previamente
cadastrados.

As trés primeiras assinaturas, marcadas com o icone @, correspondem as assinaturas atualmente
ativas para cada um do niveis utilizados no SIGAA: LATO SENSU, RESIDENCIA MEDICA/MULTI-
PROFISSIONAL, STRICTO SENSU.
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As assinaturas ativas serao utilizadas nas ferramentas de impressao dos diplomas/certificados.
Caso seja necessario ativar ou corrigir um padrao de assinatura ja& cadastrado:

* Clique no icone %< ao final da linha com a descricdo da assinatura desejada.
* Na tela que lista os dados da assinatura marque a caixa de selecao:
Usar estes nomes na geracao de diplomas?!.
® Confira se todos os demais campos estao preenchidos e corretos.
* Para finalizar clique no botdo [Alterar]?.

Observacoes:

* O campo cargo3 foi adicionado na versdo 4.0.295.59 do SIGAA se o padrdo de assinatura foi
cadastrado antes da liberacdao dessa versdao o campo estara em branco e serd necessario
preenche-lo para salvar a alteracao.

* Para cadastrar a préxima pessoa da equipe que trabalha com a emissao dos certificados
clique em:

@Adicionar Responsavel4
* E necessario ter pelo menos um responsavel cadastrado.

InFORME 0S NOMES E RESPECTIVAS FUNCOES

Mivel de Ensino: # | STRICTO SENSU v

Usar estes nomes na geragao de diplomas.

REITOR DA INSTITUIGAD
Mome: * |Jackson Antdnio Barbosa
Génere: () Feminino (® Masculine
Descrigdo da Fungdo: * Reitor em Exercicio
RESPONSAVEL PELA POS-GRADUAGCAD NA INSTITUIGAOD
Mome: * Jodo Domingos Scalon
Génere: () Feminino (8 Masculino

Descrigdo da Fungdo: * Diretor do Instituto de Ciéncias Exatas e Tecnologicas

RESPONSAVEIS PELA EMISSA0 DOS DIPLOMAS STRICTO SENSU *n
@ Adicionar Responsavel

1# Responsdvel gﬂemmrer Responsavel

Mome: * | Juliana Aparecida da Silva

Género: (8) Feminino () Masculino

“‘*‘Cargn: w

Descrigdo da Funcga — . -
Set%r de emisﬁﬁf * | Setor de Expedigdo e Registro de Diplomas E

Matricula SIAPE n®: # | 2134547
Ato de Delegacdo: * Portaria Reitoria/UFLA n® 906, de 28/08/2024

Alterar | | Cancelar

Ferramenta para impressao de diplomas que serao assinados pelo reitor e pelo diretor
da unidade académica

Caminho:
SIGAA>Diplomas>Registro/Impressao>Impressao de Diplomas>Impressao de Diplomas
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(Diretorias de Unidades Académicas)

Ao entrar na ferramenta o usudrio deve procurar pelo discente para o qual esta emitindo o
diploma, informando o nivel.

Ao selecionar o discente clicando no botdo @ sera exibida a tela para a selecdo do responsavel
pela emissao do certificado/diploma, previamente cadastrado.

SETOR DE EXPEDICAD E REGISTRO DE DIPLOMA

O Nome:Juliz ’ ‘a
Cargo: Assistente em Administragdo
Fungdo:Setor de Expedicdo e Reqistro de Diplomas
Ato de Delegagdo:Portaria Reitoria/UFLA n? ' |, de  /08/20:

O Nome:Vilr 'a
Cargo:Assistente em Administracao

Fungdo:Setor de Expedicao de Diplomas
Ato de Delegacdo:Portania Rertona/UFLA n'  , de  #/08/20

O Nome:Lu es
Cargo: Assistente em Administracao

Fungdo:Setor de Expedicao de Diplomas
Ato de Delegacdo:Portaria Reitoria/UFLA n . de  0B8/20

Selecionar || Cancelar

Para selecionar o responsavel o usuario deve:

® Clicar no circulo a frente do nome do responsavel pela emissao
® Clicar no botdo [Selecionar]

Serd exibida a tela com as informacdes da assinatura ativa e as opcdes de diretores responsaveis
pela unidade académica.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS
Nome: Ja sa

Funcdo: Reitor em Exercicio

SETOR DE EXPEDICAD E REGISTRO DE DIFLOMA

Mome: Wi a
Cargo: Assistente em Administracdo
Funcdo: Setor de Expedicdo e Registro de Diplomas
Ato de Delegacdo: Portaria Reitoria/UFLA n® de fDB/20:

UNIDADE ACADEMICA: FACULDADE DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS

® Diretor: Dany Flavio Tonelli

Diretor: Denis Renato de Oliveira

O
() Wice-diretor: Ana Luiza Garcia Campos
O

Diretor: Francisval de Melo Carvalho

_’ Selecionar || Cancelar

* Selecione o diretor que efetivamente ira assinar o diploma clicando no circulo a frente do
nome dele.
® Clicar no botao [Selecionar]
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A tela para selecdo do registro do certificado/diploma sera exibida, clique no botdo @ para
selecionar o registro desejado.

O arquivo do diploma sera disponibilizado.

Atencao:

Esse arquivo é armazenado para validacado, logo ndo deve ser acrescentado ou retirado qualquer
texto. E permitido apenas alguma adequac&o para permitir a impress&do no espaco do papel
timbrado.

Ferramenta para impressao de diplomas que serao assinados pelo reitor e pelo pro-
reitor de pos-graduacao

Caminho:
SIGAA>Diplomas>Registro/Impressao>Impressao de Diplomas>Impressao de Diplomas
(Assinaturas no Diploma)

Ao entrar na ferramenta o usudrio deve procurar pelo discente para o qual esta emitindo o
diploma, informando o nivel.

Ao selecionar o discente clicando no botdo @ serd exibida a tela para a selecao do responsavel
pela emissao do certificado/diploma previamente cadastrado.

SETOR DE EXPEDICAD E REGISTRO DE DIPLOMA

O Nome:Juliz ’ ‘a

Cargo:Assistente em Administragdo

Fungdo:Setor de Expedicdo e Registro de Diplomas

Ato de Delegacdo:Portana Reitona/UFLA n®' |, de  JO8/20:

O Nome:Vilr ‘a
Cargo:Assistente em Administracao

Fungdo:Setor de Expedicao de Diplomas

Ato de Delegacdo:Portaria Reitoria/UFLA n' ,de /08/20
O Nome:Lu es

Cargo:Assistente em Administracao

Fungdo:Setor de Expedicao de Diplomas

Ato de Delegacdo:Portana Reitoria/UFLA n . de  0B/20

Selecionar | Cancelar

Para selecionar o responsavel o usuério deve:

® Clicar no circulo a frente do nome do responsavel pela emissdo
® Clicar no botdo [Selecionar]

A tela para selecao do registro do certificado/diploma sera exibida, cliqgue no botao @ para
selecionar o registro desejado.

O arquivo do diploma serd disponibilizado.

Atencao:

Esse arquivo é armazenado para validacao, logo ndao deve ser acrescentado ou retirado qualquer
texto. E permitido apenas alguma adequacdo para permitir a impressao no espaco do papel
timbrado.
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