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Diploma Digital:
Documentação Comprobatória (Coordenação)

Introdução
O diploma digital possibilita a guarda de informações do diplomado e do registro do
diploma. A documentação comprobatória faz parte do diploma digital, sendo um requisito
para a geração dos arquivos do diploma digital.

A inserção dos documentos comprobatórios pode ser realizada no Portal de Coordenação
da Graduação no SIGAA. A validação está disponível no módulo de Diplomas e Certificados
para os usuários com as permissões necessárias.

Inclusão da Documentação
1. Acesse o Portal de Coordenação da Graduação e clique no menu Aluno > Fluxo de

Conclusão > Documentação Comprobatória (Figura 1).

Figura 1: Acesso à funcionalidade Documentação Comprobatória.
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2. No formulário de busca, preencha os campos apresentados, como na Figura 2, e
clique no botão “Buscar”.

Figura 2: Formulário que possibilita a busca de discentes para a inclusão da documentação.

3. O resultado da busca será exibido em formato de listagem. Clique no botão “Inserir
Documentação”, como mostra a Figura 3, do discente escolhido.

Figura 3: Resultado da busca exibindo os discentes disponíveis para inserir a documentação.

4. Uma janela será exibida com o formulário de inserção de documentação.
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Figura 4: Formulário para a inserção de documentos comprobatórios.

5. Execute os seguintes passos para inserir um documento:
a. Escolha o arquivo pdf referente a um documento comprobatório do discente

selecionado (Figura 4 - Passo 1);
b. Escolha o tipo de documento corresponde ao arquivo selecionado no passo

anterior (Figura 4 - Passo 2);
c. Clique no botão “Adicionar” (Figura 4 - Passo 3).
d. Espere o carregamento da página terminar até que o arquivo seja incluído

(Figura 5).

Figura 5: Documento comprobatório do tipo “Identidade” inserido.

6. Inclua os outros documentos comprobatórios executando as mesmas ações
apresentadas no Item 5.

7. Clique no botão “Enviar para validação” quando toda a documentação obrigatória
estiver incluída (Figura 6)
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Figura 6: Documentação inserida e botão “Enviar para validação” habilitado.

Alterar Documento Não Validado
O responsável pela validação da documentação pode não aprovar algum documento
incluído, tornando necessária a substituição do documento.

8. Para ajustar a documentação não aprovada, acesse o Portal de Coordenação da
Graduação e clique no menu Aluno > Fluxo de Conclusão > Documentação
Comprobatória (Figura 1).

9. No formulário de busca, preencha os campos apresentados, como na Figura 2, e
clique no botão “Buscar”.

10. O resultado da busca será exibido em formato de listagem. Clique no botão “Alterar
Documentação”, como mostra a Figura 7, do discente escolhido.

Figura 7: Listagem de discentes encontrados a partir da busca.
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11. Execute os seguintes passos na janela de alteração da documentação:
a. Selecione o arquivo correto correspondente ao documento que deve ser

alterado (Passo 1 - Figura 8);
b. Clique no botão “Enviar para validação” (Passo 2 - Figura 8).

Figura 8: Janela com formulário para alterar documento comprobatório não aprovado.


