Universidade Federal de
Alagoas (UFAL)

Carta de Servicos

Documento gerado em 08 de Dezembro de 2025.

A Carta de Servicos é um instrumento de gestéo publica, que contém informag8es sobre os servigos publicos
prestados de forma direta ou indireta pelos 6rgaos e entidades da administracdo publica.
Ela contempla as formas de acesso, padrdes de qualidade e compromissos de atendimento aos usuarios.



Universidade Federal de Alagoas (UFAL)



Servigos disponiveis

Matricular-se em curso de extensédo - UFAL

Matricular-se em curso de graduagéo - UFAL

Matricular-se em curso de Pds-Graduagéo - UFAL

Obter a 22 via de diploma de graduacgao ou pés-graduagao - UFAL

Obter diploma de Graduagéo - UFAL

Obter Diploma de Pds-Graduacgéo - UFAL

Participar de Processo Seletivo para curso de graduacéo - UFAL

Participar de Processo Seletivo para curso de pés-graduagéo stricto sensu (mestrado e doutorado) - UFAL
Registrar diplomas de faculdades, centros universitarios e universidades privadas para graduagéo - UFAL

Solicitar emissé&o de certificado de participacdo em curso ou evento de extenséo - UFAL

12

15

19

23

26

29

32

39



Matricular-se em curso de extensao - UFAL
Avaliacdo: Sem Avaliacédo

O que é?

Possibilita a participagdo em cursos/eventos de extensdo promovidos pela Universidade Federal de Alagoas.

Quem pode utilizar este servigo?

Qualquer ciidadao; estudante.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Acessar o sistema

O usuario devera acessar o website do SIGAA/UFAL.

Canais de prestacéo

Web: Consultar

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

Tempo de duracéo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 2 - Cadastrar-se

Realizar o cadastro clicando em AINDA NAO POSSUO CADASTRO.

Canais de prestagéo

Web


https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 3 - Preencher os campos

Preencher os campos e inserir E-MAIL e SENHA.

Canais de prestacéo

Web: Preencher

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 4 - Escolher o curso

Para tanto, devera clicar em CURSOS E EVENTOS ABERTOS e escolher o CURSO ou EVENTO desejado.

Canais de prestagéo

Web: Inscrever-se

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

Tempo de duragdo da etapa


https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

Nao estimado ainda

Etapa 5 - Finalizar a Inscricao

Clicar em INSCREVER-SE.

Canais de prestacéo

Web: Inscrever-se

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Outras Informagdes
Quanto tempo leva?

N&o estimado ainda
Este servigo é gratuito para o cidadéo.

Para mais informac@es ou davidas sobre este servigo, entre em contato

Telefone: (82) 3214-1077
E-mail: sigaaextensaoufal@gmail.com
Website: https://ufal.br/ufal/extensao

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuério devera receber, conforme os principios expressos na_lei n° 13.460/17 , um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

¢ Respeito;

» Acessibilidade;

» Cortesia;

* Presuncéo da boa-fé do usuério;


https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
mailto:sigaaextensaoufal@gmail.com
https://ufal.br/ufal/extensao
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm

¢ lgualdade;

» FEficiéncia;

e Seguranca; e
+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizac&o, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17 , tem direito a atendimento presencial,
quando necessario, em instalacfes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario

Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048 , de 8
de novembro de 2000.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l10048.htm

Matricular-se em curso de graduacao - UFAL

Avaliacdo: Sem Avaliacédo

O que é?

Consiste na Realizagdo de Confirmagdo de Matricula dos candidatos pré-matriculados e convocados em Edital de
Confirmacéao de Matriculas do Processo Seletivo para Ingresso nos Cursos de Graduagao Presenciais da

Ufal-Sisu/MEC.

Quem pode utilizar este servi¢go?
Cidadao.

Ser candidato pré-matriculado e convocado em Edital de Confirmacgao de Matriculas do Processo Seletivo para
Ingresso nos Cursos de Graduagéo Presenciais da Ufal-Sisu/MEC

Etapas para arealizagdo deste servico

Etapa 1 - Acessar o sistema de confirmacao de matricula

Acessar o site da Copeve, no periodo especificado no edital de convocacéo e/ou no calendario do processo
seletivo, para a confirmacgédo de matricula. Clicar no link disponivel para confirmacao de matricula on-line.

Canais de prestacéo

Web

http://www.copeve.ufal.br/

Tempo de duragéo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 2 - Confirmar matricula institucional

Validar os dados e concordar com as informagdes contidas no Termo de Confirmagao de Matricula on-line.


http://www.copeve.ufal.br/

Concluido o procedimento para a efetivagao da sua matricula, o candidato deve imprimir e/ou salvar o
Comprovante de Confirmacéo de Matricula. Este é o documento que comprova que o(a) candidato(a) que realizou
a confirmacao.

Documentagéo

Documentagdo em comum para todos 0s casos

Conforme documentacao descrita no Edital de Convocagéo para a pré-matricula.

Canais de prestagcao

Web

http://www.copeve.ufal.br/

Tempo de duragdo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 3 - Aguardar a concluséo do periodo de confirmacéo de matricula

ApGs a confirmacéo dos dados, o(a) candidato(a) deve aguardar a conclusdo do periodo de confirmagédo de
matricula para que os dados sejam enviados ao NTI. O nimero de matricula do(a) candidato(a) sera gerado em
até 3 dias Uteis apds o envio dos dados ao NTI.

Canais de prestacéo

Web

http://www.copeve.ufal.br/

Tempo de duracgéo da etapa


http://www.copeve.ufal.br/
http://www.copeve.ufal.br/

Até 3 dia(s) util(eis)

Outras Informacdes

Quanto tempo leva?

Em média 3 dia(s) util(eis)

Informacdes adicionais ao tempo estimado

Este servigo é gratuito para o cidadao.

Para mais informac@es ou duvidas sobre este servigo, entre em contato
Telefone: (82) 3214-1692 / 3214-1694

E-mail:_copeve.candidato@gmail.com
Website:_http://www.copeve.ufal.br/

Legislacéao

« Edital de abertura do processo seletivo e edital de convocacao para a confirmagédo de matricula (
http://www.copeve.ufal.br/ ).

* Resolucdo n° 25/2005 - CEPE/UFAL .

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuério deverd receber, conforme 0s principios expressos na lei n® 13.460/17 , um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

» Presuncéo da boa-fé do usuario;
e |gualdade;

» Eficiéncia;

* Seguranga; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela_lei n°13.460/17 , tem direito a atendimento presencial,
guando necessario, em instalagdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servi¢o e ao
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mailto:copeve.candidato@gmail.com
http://www.copeve.ufal.br/
http://www.copeve.ufal.br/
http://www.copeve.ufal.br/
https://ufal.br/estudante/graduacao/normas/documentos/resolucoes/resolucao_25_2005_CEPE
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm

atendimento.

Informagdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048 , de 8
de novembro de 2000.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l10048.htm

Matricular-se em curso de Pos-Graduacéao - UFAL
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

Consiste em procedimento para consolidar a matricula de discente na Pés-Graduagéo stricto sensu (cursos de
mestrado e de doutorado), apds processo seletivo.

Quem pode utilizar este servi¢go?

Cidadéao.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Acessar o edital de Sele¢&o da Unidade Académica

Os editais de sele¢édo seguem o calendario de cada Programa de Pés-Graduacao e sdo publicados no Sistema
Integrado de Gestéo de Atividades Académicas (SIGAA), conforme link abaixo.

Canais de prestagéo
Web

Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas (SIGAA):
https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/processo_seletivo/lista.jsf

Tempo de duracéo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 2 - Realizar a Matricula

O processo de matricula é realizado no préprio SIGAA, segundo o calendario de matricula de cada PPG. Os
cursos de mestrado e de doutorado podem ser encontrados nos links:
https://ufal.br/estudante/pos-graduacao/mestrado e https://ufal.br/estudante/pos-graduacao/doutorado

12


https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/processo_seletivo/lista.jsf
https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/processo_seletivo/lista.jsf

Canais de prestacéo

Web

Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA):
https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/processo seletivo/lista.jsf

Tempo de duragdo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 3 - Aguardar o resultado da confirmac&o de matricula

O Programa de Pés-graduacédo (curso mestrado/doutorado) enviara para o e-mail cadastrado do candidato
aprovado na selecéo do programa, a listagem de confirmagédo de todos os alunos matriculados, juntamente com o
Manual de acesso ao SIGAA.

Canais de prestacéo

E-mail

O Programa de Pés-graduacgéo enviara um e-mail para as pessoas inscritas.

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Outras Informagdes
Quanto tempo leva?

N&o estimado ainda
Este servigo é gratuito para o cidadéo.

Para mais informac@es ou davidas sobre este servigo, entre em contato

13


https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/processo_seletivo/lista.jsf
https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/processo_seletivo/lista.jsf

Telefone: (82) 3214-1067 e 3214-1068 (Para informacgdes gerais)
E-mail: cpg@propep.ufal.br

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usuério devera receber, conforme os principios expressos na lei n° 13.460/17 , um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

* Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

* Presuncao da boa-fé do usuario;
¢ lgualdade;

» Eficiéncia;

e Segurancga; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17 , tem direito a atendimento presencial,

quando necessario, em instalagfes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servigo e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048 , de 8
de novembro de 2000.
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mailto:cpg@propep.ufal.br
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l10048.htm

Obter a 22 via de diploma de graduacao ou pés-graduacéo - UFAL
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

Possibilidade do egresso requerer emissdo de 22 via de diploma ou certificado (graduagéo, especializa¢do, mestrado
e doutorado).

Quem pode utilizar este servi¢go?
Cidadao.

Egresso da Instituigdo.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Realizar o pagamento da taxa
Pagar a taxa no valor de R$ 10,00 (dez reais).

Custos

- Pagamento :

» Pagar taxa - R$ 10,00

Canais de prestagéo
Web: Emitir

Emitir a GRU no link: Emitir

Tempo de duragédo da etapa

Nao estimado ainda

15


https://ufal.br/estudante/documentos/manuais/manual-para-a-emissao-de-gru/view

Etapa 2 - Preencher o formulario especifico

Canais de prestacéo

Web: Preencher

Para acesso: Preencher

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 3 - Protocolar processo administrativo

Para abertura de processo administrativo o interessado deve enviar a documentacgéo digitalizada para o seguinte
endereco: protocolo.geral@reitoria.ufal.br

Anexar ao e-mail todos os documentos necessarios.

Caso haja pendéncias na documentagdo encaminhada a equipe da Divisdo de Registro Académico entrara em
contato.

Documentacgao

Documentag@o em comum para todos 0s casos

» Requerimento especifico;
» Cépia da Carteira de Identidade;
« Comprovante do pagamento da taxa.

Atencdo: Anexar ao processo todos os documentos necessarios. Caso haja pendéncias na documentacao
encaminhada a equipe da Diviséo de Registro Académico entrara em contato.

Canais de prestacao

16


https://ufal.br/estudante/documentos/formularios/expedicao-de-diplomas-e-certificados

E-mail

Enviar e-mail para protocolo.geral@reitoria.ufal.br

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 4 - Aguardar a producéo do diploma

O diploma seréa entregue no prazo de até 120 dias contados a partir da data da abertura do processo.

O DRCA informa por e-mail a disponibilidade do diploma para retirada.

Canais de prestacéo

E-mail

O DRCA informa por e-mail a disponibilidade do diploma para retirada.

Tempo de duracgdo da etapa

Em média 60 dia(s) corrido(s)

Outras Informagdes
Quanto tempo leva?

Em média 60 dia(s) corrido(s)
Este servigo € gratuito para o cidadao.

Para mais informacfes ou duvidas sobre este servigo, entre em contato

Telefone: (82) 3214-1086
E-mail: registro@drca.ufal.br
Website:_http://www.ufal.edu.br/

17


mailto:registro@drca.ufal.br
http://www.ufal.edu.br/

Legislacéo

Resolucao n° 32/2005 — CONSUNI/UFAL, de 05 de dezembro de 2005

Portaria MEC No 1.095, de 25 de outubro de 2018

LEI N°12.605, DE 3 DE ABRIL DE 2012.

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuério deverd receber, conforme o0s principios expressos na lei n° 13.460/17 , um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

» Presuncéo da boa-fé do usuario;
¢ lgualdade;

» Eficiéncia;

e Seguranga; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17 , tem direito a atendimento presencial,

guando necessario, em instalagdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servigo e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048 , de 8
de novembro de 2000.

18


http://ufal.br/resolucoes/2005?b_start:int=30
http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=100081-portaria-diplomas&category_slug=outubro-2018-pdf-1&Itemid=30192
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/lei/l12605.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l10048.htm

Obter diploma de Graduacéo - UFAL
Avaliacdo: Sem Avaliacédo
O que é?

Consiste na instrucao processual para colagdo de grau e demais atos preparatorios da cerimonia, desde o
agendamento até a entrega do diploma.

Quem pode utilizar este servi¢go?

Estudante.

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Acessar o Sistema
A solicitagcdo deverd ser feita acessando a pagina abaixo.

Canais de prestagéo

Web
Cligue aqui
Tempo de duragdo da etapa
Atendimento imediato
Etapa 2 - Realizar o login na pagina
Inicialmente, sera preciso realizar o login para acesso, que pode ser por meio do Gov.Br.

Canais de prestagéo

Web

19


https://sistemas.ufal.br/emissao_diplomas/login

Cligue aqui

Tempo de duracéo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 3 - Seqguir as instrucdes apresentadas na plataforma

ApoOs o login siga as instru¢des apresentadas na plataforma.

Documentacéo

Documentag&o em comum para todos 0s casos

- Copia do RG legivel.

- Declarag@es:

* Quitacdo com as bibliotecas Central e setoriais;

* Depdsito do TCC no Repositdrio Institucional da Ufal;

* Quitacdo com o curso, emitida pelaCoordenacédo (apenas para graduandos dos cursos de Educacéo Fisica
Licenciatura e Odontologia);

* Veracidade e autenticidade de documentos.

- Certificado de Dispensa de Incorporacéo (apenas para graduandos do género masculino dos cursos de
Medicina, Farmécia, Odontologia e Medicina Veterinéria).

OBS. Converter os arquivos em PDF para PDF/A. Sugestao de site:_https://avepdf.com/pt/convert-to-pdfa

- Pendéncias na documentacéo :

Caso haja pendéncias na documentagéo, encaminhada na fase anterior a equipe de Cola¢éo de Grau do
DRCA entrara em contato.

Canais de prestacao

20


https://sistemas.ufal.br/emissao_diplomas/login
https://avepdf.com/pt/convert-to-pdfa

Web: Acompanhar

O DRCA informaré sobre a existéncia de pendéncia pormeio do sistema: Acompanhar

Tempo de duracéo da etapa

Até 60 dia(s) corrido(s)

Etapa 4 - Receber Diploma

O diploma digital sera enviado no prazo de 120 dias contados a partir da data da colagdo de grau. D e acordo
com o Art. 20. da Portaria 1.095/2018, os prazos (120 dias) constantes dos arts. 18 e 19 poderao ser prorrogados
pela IES uma Unica vez, por igual periodo.

Canais de prestacgéo

Web

O DRCA divulgara_ neste link o status de expedicdo e envio dos diplomas digitais.

Também enviaremos por e-mail o cédigo alfanumérico para acesso ao diploma.

Tempo de duracéo da etapa

Em média 120 dia(s) corrido(s)

Outras Informacdes
Quanto tempo leva?

N&o estimado ainda
Este servigo é gratuito para o cidaddo.

Para mais informac@es ou duvidas sobre este servico, entre em contato
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https://sistemas.ufal.br/emissao_diplomas/login
https://ufal.br/estudante/graduacao/colacao-de-grau/ato-administrativo/diplomas-durante-a-pandemia

Telefone: (82) 3214-1086
E-mail: colacaodegrau@drca.ufal.br; registro@drca.ufal.br
Website: http://www.ufal.edu.br/

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usuério devera receber, conforme os principios expressos na lei n° 13.460/17 , um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

¢ Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

e Presuncao da boa-fé do usuario;
* lgualdade;

» FEficiéncia;

e Seguranca; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17 , tem direito a atendimento presencial,
quando necessario, em instalacfes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

Informacéao sobre quem tem direito a tratamento prioritario

Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000 .
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mailto:colacaodegrau@drca.ufal.br;%20registro@drca.ufal.br
http://www.ufal.edu.br/
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l10048.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l10048.htm

Obter Diploma de Pés-Graduacéo - UFAL

Avaliacdo: Sem Avaliacédo

O que é?

Consiste na solicitagdo pelo aluno da emisséo do diploma de mestrado ou doutorado.

Quem pode utilizar este servigo?

Estudante

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Preencher o formulario especifico

A solicitagdo devera ser feita através do formulario eletrénico_clicando aqui . Seguir as orienta¢des do formulario e
as instrugdes descritas no fluxo na pagina 2.

Canais de prestagéo
Web: Preencher

Acesse o formulério eletrbnico clicando aqui

Tempo de duragdo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 2 - Aguardar a confirmagédo da solicitagdo

A confirmacgédo da solicitacdo sera encaminhada para o e-mail indicado no formulario apds abertura do processo
administrativo pelo respectivo Programa de Pds Graduacao - PPG. Caso haja pendéncias na documentacéo a
Secretaria do respectivo Programa de Pés Graduagao - PPG entrar4 em contato com o solicitante. Nesta etapa o
solicitante podera entrar em contato com a Secretaria do respectivo Programa de Pés Graduacéo - PPG para
esclarecer davidas.
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Canais de prestacéo

E-mail

O programa de Pds-graduacgédo enviard um e-mail para o(a) estudante.

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 3 - Retirar o Diploma

Apés abertura do processo administrativo pelo respectivo Programa de Pés Graduagédo - PPG, aguardar o prazo
de até 120 dias para comunicado de retirada do Diploma na Secretaria do Departamento de Registro e Controle
Académico - DRCA. A cada movimentagdo do processo administrativo o solicitante receberd uma notificacéo pelo
e-mail cadastrado no sistema pelo Programa de Pés Graduacéo - PPG.

Canais de prestacao

Presencial

Retirada do diploma no Departamento de Registro e Controle Académico, situado no térreo do Prédio da
Reitoria, no campus A. C. Simdes, Maceio-AL, Cidade Unicersitaria, Maceio-AL.

» Tempo estimado de espera: Até 10 minuto(s)

Tempo de duracéo da etapa

Até 120 dia(s) corrido(s)

Outras Informacdes
Quanto tempo leva?

N&o estimado ainda
Este servigo é gratuito para o cidaddo.
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Para mais informac@es ou davidas sobre este servigo, entre em contato

Telefone: (82) 3214-1086
E-mail: registropg@drca.ufal.br
Website: http://www.ufal.edu.br/

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usuério devera receber, conforme os principios expressos na lei n® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

¢ Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

* Presuncéo da boa-fé do usuério;
* |gualdade;

» FEficiéncia;

e Seguranca; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
guando necessério, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao

atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.

25


mailto:registropg@drca.ufal.br
http://www.ufal.edu.br/

Participar de Processo Seletivo para curso de graduacéo - UFAL
Avaliacdo: Sem Avaliacédo

O que é?

Consiste em procedimento que garante ao cidadao a possibilidade de pleitear uma vaga dentre as disponibilizadas
nos processos seletivos realizados pela COPEVE envolvendo cursos de graduacao.

Quem pode utilizar este servi¢go?

Cidadaos, Administracdo Direta, Outros entes da Federacdo

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Acessar o Edital do SISU
O cidadéo devera acessar o site da COPEVE para obter as instru¢gdes sobre a sele¢éo do vestibular.
Canais de prestagéo

Web

Pagina oficial da COPEVE: Acesse o site

Tempo de duragdo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 2 - Seguir as orienta¢cdes do edital para participar do processo seletivo
O cidadao devera proceder conforme as instru¢des constantes no edital.

Canais de prestagéo

Web
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Pagina oficial da COPEVE: Acesse 0 site

Tempo de duracéo da etapa

Atendimento imediato

Outras Informacdes
Quanto tempo leva?

Entre 2 e 7 dia(s) corrido(s)
Este servigo é gratuito para o cidaddo.

Para mais informac@es ou duvidas sobre este servico, entre em contato

Nucleo Executivo de Processos Seletivo - NEPS-COPEVE - 82 99327-2007 - marines.fagundes@copeve.ufal.br

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento

O usuario devera receber, conforme os principios expressos na lei n°® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

* Urbanidade;

* Respeito;

» Acessibilidade;

» Cortesia;

e Presuncéo da boa-fé do usuario;
« lgualdade;

« Eficiéncia;

e Seguranga; e

+ Etica.

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento
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O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
quando necesséario, em instalagbes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.

Informacdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0os obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Participar de Processo Seletivo para curso de pds-graduacgéo stricto
sensu (mestrado e doutorado) - UFAL

Avaliacdo: Sem Avaliacao
O que é?

Consiste na participagao de Processo Seletivo para o preenchimento de vagas em cursos de p6s-graduacao stricto
sensu (mestrado e doutorado).

Quem pode utilizar este servi¢co?

Cidadao.

Etapas para a realizagdo deste servico
Etapa 1 - Acessar o Edital do Programa de Mestrado/Doutorado
Os editais de selecéo seguem o calendario de cada Programa de P6s-Graduacao, e sdo publicados no Sistema

Integrado de Gestéo de Atividades Académicas (SIGAA), conforme link:
https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/home.jsf (Acessar: Pés-graduacéo > Stricto Sensu > Processos Seletivos)

Canais de prestacéo

Web

Acessar: Pos-graduacao > Stricto Sensu > Processos Seletivos

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/home.jsf

Tempo de duragdo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 2 - Seguir as orientagdes do edital para participar do processo seletivo

Cada programa tem seu processo de selecao a ser seguido.
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Canais de prestacéo

Web

Acessar: Pos-graduacao > Stricto Sensu > Processos Seletivos

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/home.jsf

Tempo de duracgéo da etapa

Nao estimado ainda

Outras Informagdes
Quanto tempo leva?

N&o estimado ainda
Este servigo é gratuito para o cidadéo.

Para mais informac¢des ou duvidas sobre este servigo, entre em contato

Telefone: (82) 3214-1067 e 3214-1068 (Para informacdes gerais)
E-mail: cpg@propep.ufal.br

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usuério devera receber, conforme os principios expressos na lei n® 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

* Presuncao da boa-fé do usuario;
* |gualdade;

» FEficiéncia;

e Seguranca; e

+ FEtica
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Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,
guando necessério, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servi¢o e ao

atendimento.
Informacéao sobre quem tem direito a tratamento prioritario

Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criangas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8
de novembro de 2000.
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Registrar diplomas de faculdades, centros universitarios e universidades
privadas para graduacao - UFAL

Avaliacdo: Sem Avaliacao

O que é?

O processo de registro de diploma deverd ser instruido com documentos indispensaveis que garantam autenticidade,
seguranca, validade e eficacia dos atos juridicos a serem produzidos.

Quem pode utilizar este servi¢co?

Instituicdes Publicas e Privadas

Etapas para a realizagdo deste servico

Etapa 1 - Realizar o pagamento da taxa
Realizar o pagamento da taxa no valor de R$ 100,00 (cem reais).

Custos

e Pagamento da Taxa - R$ 100,00

Canais de prestacéo
Web: Preencher

Para emisséo da GRU cl ique aqui !

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 2 - Protocolar processo administrativo
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Comparecer ao Protocolo Geral na Reitoria, para cadastro de processo administrativo individual para cada
diploma.

Anexar ao processo todos os documentos necessarios. Caso haja pendéncias na documentacdo encaminhada a
equipe da Divisdo de Registro Académico entrara em contato

Documentagéao

Documentagdo em comum para todos 0s casos

» Oficio ou documento equivalente de encaminhamento do diploma expedido a IES registradora, assinado
pela autoridade responsavel da IES expedidora.

« Termo de responsabilidade da autoridade competente para a expedicao do diploma atestando a
regularidade do diploma conferido ao aluno e dos atos de expedicéo.

» Copia dos documentos de identidade civil do aluno diplomado.
» Prova de conclusdo do ensino médio ou equivalente.

» Histérico escolar do curso superior concluido.

» Diploma a ser registrado.

» Termo de responsabilidade da autoridade competente para o registro do diploma atestando a regularidade
dos procedimentos realizados para o registro.

» Certiddo de nascimento ou casamento do aluno diplomado.
e Comprovante do pagamento da taxa ( GRU no valor de R$ 100,00 — cem reais).

» Abertura de processo administrativo no_Sipac.

- HISTORICO ESCOLAR :

O formato e o modelo do Histérico Escolar serdo de livre escolha das Instituicbes de Ensino Superior,
devendo constar, obrigatoriamente, os seguintes dados:
a) Nome do estabelecimento, com endere¢o completo; b) Nome completo do diplomado;
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¢) Documento oficial de identidade; d) Filiagdo (pai e mée); e) Data e local de nascimento (somente o
Estado);

f) Documento de quitagdo com o Servigo Militar; g) Titulo Eleitoral; h) Nome do curso e da habilitagéo
(quando for o caso); i) Ato legal de reconhecimento do curso, constando o nimero e a data da publicagéo
no Diario Oficial da Uni&o; nos casos de cursos somente autorizados ou com reconhecimento vencido,
devera constar a Portaria que ampara o reconhecimento para registro até que saia o reconhecimento do
mesmo.

j) Vestibular: data da realizacdo (més e ano) e relagéo das disciplinas (no caso de transferido, fazer constar
0 ano e o nome do estabelecimento da realizacdo do primeiro vestibular, ndo sendo necessaria a relacéo
das disciplinas); k) Disciplinas cursadas: ano, periodo, relagdo, notas ou conceitos; I) Carga horaria de
cada disciplina e a soma das mesmas, especificando a Carga Horéaria Obrigatoria; m) Data da colagéo de
grau (registrada em ata);

n) Data da expedicdo do diploma; 0) Assinaturas do Diretor e do Secretario, com o0s respectivos

carimbos. p) Estabelecimento de ensino médio/UF e ano de concluséo. q) No campo “Observacdes” do
Histérico Escolar fazer constar: - a Grade Curricular do aluno, com o ano e as alteragdes curriculares,
guando for o caso; trancamento (inicio e término); desligamento; participagcdo no ENADE. Obs.: O histérico
devera ser confeccionado em papel timbrado.

- DIPLOMA :

O diploma de Curso de Graduacgéo devera ser uniforme para todas as Instituicdes de Ensino Superior e
obedecera ao que se segue:

a) Formato: tamanho oficio; b) Material: pergaminho (animal ou vegetal), ou papel trabalhado (_ver Portaria
Normativa n°® 40/2007 ); c) Escrita: totalmente impresso ou com 0s nomes variaveis escritos a tinta
nanquim, bem legivel;

d) Dados Obrigatérios: d.1) No anverso: Nome do estabelecimento; Selo Nacional; Titulo conferido; Nome
completo do diplomado; Documento oficial de identidade; Nacionalidade, quando Portugués, observar
Decreto n°® 70.391, de 12/04/1972, em vigor a 22/04/1972; Data e local de nascimento (somente Unidade
de federacao ou quando estrangeiro o Pais);

Data da colagéo de grau que foi registrada em ata; Local e data de expedicdo do diploma; Nome do curso;
Assinaturas das autoridades competentes (Diretor e Secretério); Local para assinatura do diplomado
(podera ser assinado antes ou depois do registro, a critério da Instituicao).
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d.2) No verso: Local para o registro do diploma; Nome do curso; habilitagao (se for o caso); nimero do ato
legal de reconhecimento do curso; com a data da publicacéo no Diario Oficial da Unido; Apostila de
correcdo ou de habilitagdo com data e assinatura do Secretario académico, quando for o caso.

d.3)Observagdes importantes: Os nomes das autoridades, com a indicacdo dos respectivos cargos,
poderdo vir carimbados ou digitalizados no verso ou no anverso do diploma; A data da expedicdo do
diploma sera a constante no seu anverso; As Instituicdes de Ensino Superior poderao efetuar o registro
interno de seus diplomas.

- FICHA DE REGISTRO DE DIPLOMA :

O registro do diploma é feito em folhas avulsas (Ficha de Registro de Diploma), que sédo numeradas,
rubricadas e encadernadas em forma de livro, com termos de abertura e encerramento, assinados pelo
dirigente do departamento competente desta Universidade. Assim sendo, as fichas ndo podem ser
perfuradas, carimbadas ou ter a logomarca da Faculdade.

As fichas de registro devem ser preenchidas de forma correta pela Faculdade e assinadas pelos
responsaveis vigentes a época da expedi¢éo do diploma.

O campo “Observacao” na ficha devera ser preenchido quando: Houver apostila de habilitacdes antes da
realizac&o do registro do diploma;

Nos casos de 22 Via de Diploma, o campo devera ser preenchido com os dados do registro da 12 Via do
Diploma. Informar nome de diretor/secretaria que assinou o diploma, quando este for diferente do dirigente
atual que assinou a ficha.

- No campo “Ano do Processo Seletivo” , quando o aluno for de transferéncia, devera constar o ano de
ingresso da Instituicdo de Ensino Superior que realizou o processo seletivo, bem como o nome da
Instituicdo. Quando o ingresso for como portador de diploma, devera constar 0 ano de ingresso no curso
atual (Ano do processo seletivo: 2009—Portador de Diploma).

- A Faculdade devera observar quanto ao histérico escolar, a quitagdo com Justica Eleitoral e com Servico
Militar, se estdo de acordo com o que solicita a ficha. - Nao sera aceita ficha sem as devidas assinaturas.

Canais de prestacéo
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Presencial

No Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA), situado no térreo da Reitoria, no Campus A.
Simoes, situado na Av. Lourival Melo Mota, S/N, Tabuleiro do Martins, Macei6 - AL.

» Tempo estimado de espera: Até 30 minuto(s)

Tempo de duragédo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 3 - Registrar diploma

Registrar os diplomas nos respectivos livros de controle da Universidade.

O registro é feito no verso dos diplomas das chancelas pertinentes.

Canais de prestacao

Presencial

O registro é realizado pela equipe do Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA), situado no
térreo da Reitoria, no Campus A. C. Simdes, situado na Av. Lourival Melo Mota, S/N, Tabuleiro do
Martins, Macei6 - AL.

» Tempo estimado de espera: Até 30 minuto(s)

Tempo de duracéo da etapa

Nao estimado ainda

Etapa 4 - Retirar os diplomas

C.
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O Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA) alerta da disponibilidade de retirada dos diplomas
registrados através de canais de comunicagao cadastrados pelas instituicdes requisitantes.

Canais de prestagéo

Presencial

Local de retirada: Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA), situado no térreo da Reitoria, no
Campus A. C. Sim@es, situado na Av. Lourival Melo Mota, S/N, Tabuleiro do Martins, Maceio - AL.

e Tempo estimado de espera: Até 30 minuto(s)

Tempo de duracéo da etapa

Até 60 dia(s) til(eis)

Outras Informagdes

Quanto tempo leva?

Até 60 dia(s) Util(eis)

Para mais informac8es ou duvidas sobre este servi¢o, entre em contato
Telefone: (82) 3214-1086

E-mail: registro@drca.ufal.br
Website: http://www.ufal.edu.br/

Legislacéo

LEIN°9.784 , DE 29 DE JANEIRO DE 1999.

PORTARIA MEC No 1.095, DE 25 DE OUTUBRO DE 2018.

LEI N©9.394, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1996.

RESOLUCAO N° 12, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2007.

LEI N° 12.605, DE 3 DE ABRIL DE 2012.

Tratamento a ser dispensado ao usuario no atendimento
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O usuario devera receber, conforme os principios expressos na_lei n° 13.460/17 , um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

e Urbanidade;

* Respeito;

» Acessibilidade;

» Cortesia;

e Presuncéo da boa-fé do usuario;
« |gualdade;

« Eficiéncia;

e Seguranga; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizacéo, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuério do servigo publico, conforme estabelecido pela_lei n°13.460/17 , tem direito a atendimento presencial,
guando necessério, em instalacdes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servi¢o e ao
atendimento.

Informagdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario
Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as

gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela Lei n° 10.048 , de
8 de novembro de 2000.
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Solicitar emisséo de certificado de participacao em curso ou evento de
extenséao - UFAL

Avaliacdo: Sem Avaliacao

O que é?

O processo de certificacdo consiste na emissao de certificado de participacdo em acgfes de extensdo promovidas por
Docentes e Técnicos Administrativos habilitados da Universidade Federal de Alagoas, desde que autorizadas pela

Direcdo da Unidade Académica ao qual séo vinculados e pela PROEXC (Pré-reitoria de Extensdo e Cultura).

Quem pode utilizar este servigo?

Cidadao.

Etapas para a realizagdo deste servigco

Etapa 1 - Entrar no sistema

O solicitante deve entrar no Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas - SIGAA, por meio do site
indicado a seguir.

Canais de prestacéo

Web

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

Tempo de duracgéo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 2 - Indicar informagdes de acesso

Indicar usuario e senha para acesso ao sistema SIGAA.

Canais de prestagéo
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Web: Preencher

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

Tempo de duracéo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 3 - Acessar "meus cursos e servigos"

Ir para o icone "meus cursos e servigos" dentro da plataforma SIGAA.

Canais de prestacéo

Web: Consultar

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

Tempo de duracéo da etapa

Atendimento imediato

Etapa 4 - Prencher o periodo do curso ou evento de extenséo

Indicar em qual periodo ocorreu a realizacdo da ac¢éo (curso ou evento) de extensao.

Canais de prestagéo

Web: Preencher

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
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Tempo de duracéo da etapa

Até 2 minuto(s)

Etapa 5 - Baixar o certificado

Clicar no icone de download para baixar o arquivo referente ao certificado eletrénico.

Canais de prestagéo

Web: Emitir

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

Tempo de duracgdo da etapa

Atendimento imediato

Outras Informagdes

Quanto tempo leva?

Em média 30 dia(s) util(eis)

Informacdes adicionais ao tempo estimado

O coordenador da acéo de extensao tem o prazo de 30 dias, contados a partir do término da execucao da atividade,
para enviar o relatério final a Dire¢do da Unidade Académica. Apds esse envio, cabera a Direcdo encaminhar o
documento a Pro-Reitoria de Extensao (Proex), para que a acao seja oficialmente concluida e, assim, os

participantes e a equipe organizadora possam receber seus certificados.

Ressalta-se, contudo, que a emisséo dos certificados podera ocorrer assim que o coordenador registrar a frequéncia
dos participantes no SIGAA, ap6s o encerramento do curso ou evento.

Este servigo € gratuito para o cidadao.
Para mais informac@es ou duvidas sobre este servigo, entre em contato

Contato
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Telefone: (82) 3214-1077
E-mail: sigaaextensaoufal@gmail.com
Website: http://www.ufal.br/extensao

Outras informagdes

Como o SIGAA tem como principio o monitoramento independente, cada coordenador é quem pode informar sobre o
andamento de sua acdo de extensao, sobre a conclusdo e emissao da certificacdo aos participantes.

No entanto, a PROEXC tem canais disponiveis para também atender aos interessados que precisem de
esclarecimentos, davidas, reclamag@es e suporte no acesso ao SIGAA e na emisséo de seus certificados, séo eles:

Telefone 3214-1305 (Robson Amorim ou Saron Braga)

e-mail: sigaaextensaoufal@gmail.com

Legislagéo

A certificacdo por a¢cBes de extensdo e o SIGAA tem como base legal as portarias UFAL /CONSUNI 65/2014,
163/2014, 650/2015, além da orientacdo e instru¢des normativas da PROEX.

Tratamento a ser dispensado ao usuério no atendimento

O usudrio devera receber, conforme os principios expressos na lei n° 13.460/17, um atendimento pautado nas
seguintes diretrizes:

* Urbanidade;

* Respeito;

* Acessibilidade;

» Cortesia;

* Presuncao da boa-fé do usuario;
¢ lgualdade;

» Eficiéncia;

e Seguranca; e

+ Etica

Informacdes sobre as condi¢cdes de acessibilidade, sinalizac&o, limpeza e conforto dos locais de
atendimento

O usuario do servigo publico, conforme estabelecido pela lei n°13.460/17, tem direito a atendimento presencial,

quando necessario, em instalagcfes salubres, seguras, sinalizadas, acessiveis e adequadas ao servico e ao
atendimento.
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Informagdo sobre quem tem direito a tratamento prioritario

Tem direito a atendimento prioritario as pessoas com deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 anos, as
gestantes, as lactantes, as pessoas com criancas de colo e 0s obesos, conforme estabelecido pela lei 10.048, de 8

de novembro de 2000.
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