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GUIA PARA SOLICITACAO DE COLACAO DE GRAU

Requisitos, abertura do pedido, andlise e colagéo extraordindria

™

Destinado aos concluintes dos cursos de graduagédo do CEFET/RJ - Campus Maria da Graga

ATO OBRIGATORIO: A colagao de grau é o ato oficial e obrigatério para a conclus&o do curso de graduagéo. Concluir as
disciplinas n&o substitui a participagao na colagao.

Fluxo rapido do pedido a solenidade

Confira a integralizagéo - verifique se toda a carga horaria e todos os componentes obrigatorios do
curso foram concluidos.

Regularize as pendéncias - confirme a situacdo do ENADE, da Biblioteca e, quando aplicavel, do
estagio.

Abra um chamado - solicite a colagéo de grau pelo sistema de chamados do CEFET/RJ.
https://chamados.cefet-rj.br/

Aguarde a conferéncia - a SERAC consultara os setores responsaveis e analisara os requisitos.

Receba o resultado - o deferimento, o indeferimento ou eventual solicitagéo de ajuste sera informado
pelo chamado.

Consulte a data - se deferido, o estudante recebera a data da solenidade e as orientagdes de
participacao.

1. Requisitos para solicitar

[0 Toda a carga horaria do curso integralizada. [0 Estagio supervisionado obrigatério concluido, quando houver.

[0 Horas de extensdo concluidas, quando previstas. [0 Atividades extracurriculares concluidas, quando previstas.

[0 Disciplinas optativas integralizadas, quando exigidas. [0 ENADE regularizado.

[0 Situagdo regular junto a Biblioteca. [0 Estagio nao obrigatdrio finalizado, caso ainda esteja em
andamento.

ATENCAO AO ESTAGIO NAO OBRIGATORIO: Mesmo nos cursos em que o estagio ndo é componente obrigatério, o estudante
que estiver estagiando devera finalizar o estagio antes da colagdo de grau.
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2. Como abrir o pedido

Sistema de chamados: chamados.cefet-rj.br

Passo a passo no sistema

1.
2.
3.

4.

5.

6
Abra a sol

grau.

sistema.

Acesse o sistema - entre no portal de chamados com seus dados de acesso.

Acessar: chamados.cefet-rj.br;

Clicar em “Abrir Novo Chamado”;

Em “Motivo do Chamado” selecionar “Campus Maria da Graga”, apés “SERAC — Segao de
Registros Académicos”, e escolher a solicitacdo que se deseja fazer;

Preencher os campos de Contato e Detalhes;

Clicar em “Abrir Chamado”;

Recomendamos que anote o numero do Ticket

icitagdo - selecione o servigo relacionado a colagao de grau e identifique claramente o curso.

Explique o pedido - informe que concluiu os requisitos e solicita inclusdo em solenidade de colagdo de

Anexe documentos - inclua comprovantes quando forem solicitados ou necessarios ao tipo de pedido,
especialmente na colagéo extraordinaria.

Acompanhe o chamado - todas as respostas, orientagdes e decisdes serao registradas no préprio

TEXTO SUGERIDO PARA O

esclarecimentos.”

do curso de [NOME DO CURSO]. Declaro ter concluido os componentes curriculares e permanego disponivel para prestar

CHAMADO: “Solicito a analise dos requisitos e minha inclusao em solenidade de colagao de grau

3. O que acontece apas o pedido

ETAPA

Conferéncia pela SERAC
Pendéncia identificada
Pedido deferido

Prazo em relagao ao calendario

O QUE OCORRE

O setor verifica junto as areas pertinentes se o estudante cumpre todos os requisitos.
O pedido ¢ indeferido, e o motivo é informado ao estudante pelo sistema de chamados.
O estudante recebe pelo chamado a data da solenidade em que foi alocado e as instrugdes correspondentes.

A colagao ocorrera na data prevista no calendario académico vigente quando o pedido tiver sido feito com
pelo menos 15 dias de antecedéncia; caso contrario, sera agendada para a data seguinte prevista.

ACOMPANHE O CALENDARIO: Antes de abrir o pedido, consulte o calendario académico e considere a antecedéncia minima
de 15 dias indicada na instrugéo-base.

SERAC-MG - Campus Maria da Graga | C

hamados.cefet-rj.br Pagina 2



https://chamados.cefet-rj.br/
https://chamados.cefet-rj.br/

y/
[ 4 Centro Federal de Educagéo Tecnolégica Celso Suckow da Fonseca - CEFET/RJ
[ 4 SERAC-MG - Secao de Registros Académicos | Campus Maria da Graga

4. Colagao de grau extraordinaria

A colagao extraordinaria é destinada a situagbes excepcionais em que o formando demonstra necessidade de colar grau fora
das datas oficiais.

O QUE E NECESSARIO COMO SERA ANALISADO

Pedido pelo sistema de chamados A solicitagdo deve ser feita no mesmo canal da colagdo regular.

1 Acessar: chamados.cefet-rj.br;

2 Clicar em “Abrir Novo Chamado”;

3 Em “Motivo do Chamado” selecionar “Campus Maria da Graga”, apos
“SERAC - Secéao de Registros Académicos”, e escolher a solicitacdo que
se deseja fazer;

4 Preencher os campos de Contato e Detalhes;

5 Clicar em “Abrir Chamado”;

6 Recomendamos que anote o numero do Ticket

Comprovante documental de urgéncia Anexe documento que demonstre a necessidade excepcional, como comunicagao oficial de empresa
ou 6rgao publico sobre proposta de contratacéo.

Requisitos académicos A SERAC verifica se o estudante esta apto a colar grau.
Justificativa de urgéncia A Geréncia Académica do Campus analisa a necessidade apresentada.
Definicao da data Em caso de deferimento, a Geréncia Académica articula a data com a Diregéo e a Coordenagao do

curso e informa o estudante.

NAO BASTA DECLARAR URGENCIA: A necessidade excepcional deve ser comprovada documentalmente. O deferimento
depende tanto da regularidade académica quanto da analise da justificativa.

5. Checklist antes de solicitar

[0 Consultei meu histérico e confirmei a integralizagao. [0 Conclui o estagio obrigatério, se aplicavel.

[ Finalizei o estagio ndo obrigatério que estava em andamento. [ Verifiquei minha situagdo no ENADE.

[0 Regularizei eventuais pendéncias na Biblioteca. [0 Consultei a préxima data no calendario académico.

[0 Abri o pedido com antecedéncia suficiente. [0 Em pedido extraordinario, anexei prova documental da urgéncia.

6. Duvidas frequentes

PERGUNTA ORIENTAGAO

Posso solicitar antes de concluir todas as atividades? N&o. A solicitacdo exige a integralizagéo de toda a carga horaria e dos componentes
previstos no curso.

Onde recebo a resposta? No proprio sistema de chamados.

O pedido garante vaga na data mais préxima? A data depende do calendario académico e da antecedéncia minima de 15 dias
indicada na instrucdo-base.

O que acontece se houver pendéncia? A SERAC indeferira o pedido e informara o motivo pelo chamado.

Toda urgéncia gera colagao extraordinaria? Nao. A urgéncia deve ser comprovada e sera analisada pela Geréncia Académica.

CANAL OFICIAL DO PEDIDO

Abra e acompanhe a solicitacdo pelo Sistema de Chamados do CEFET/RJ.
chamados.cefet-rj.br

SERAC-MG - Campus Maria da Graga | chamados.cefet-rj.br Pagina 3



https://chamados.cefet-rj.br/
https://chamados.cefet-rj.br/

