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1. Introdução 
 

O fluxo de conclusão é conjunto de funcionalidades que tem como objetivo dar                         
mais rigor, precisão e confiabilidade ao processo de conclusão de discentes em cursos de                           
graduação. A partir de agora, ficará com o sistema a responsabilidade de verificar os quais                             
discentes estão quites com todos os requisitos e restrições impostas pela Universidade                       
Federal do Ceará para a colação de grau. 

Além do processo de identificação dos discentes aptos a colar grau, o sistema                         
também será responsável pela geração da lista de alunos concludentes (ata de colação).                         
Por fim, o sistema também disponibiliza um recurso para checar as pendências de cada                           
aluno individualmente. 
 
 
2. Público alvo 
 

Esse manual é destinado a coordenadores e secretários de cursos de                     
graduação da modalidade presencial. O coordenador e secretário desempenham o mesmo                     
papel nesse processo, podendo ser feito tanto por um quanto pelo outro. 
 
 
3. Objetivos 
 

Essa funcionalidade tem como objetivo dar mais rigor, precisão e confiabilidade                     
ao processo de conclusão de discentes em cursos de graduação, padronização das listas                         
de colação, além de deixar o processo mais automatizado. 
 
 
4. Requisitos para Conclusão 
       

● Todos os Componentes Obrigatórios Pagos  
○ O discente deve ter pago todos os componentes curriculares que constam na                       

sua estrutura curricular como obrigatórios. 
 

● Carga Horária Total Exigida Cumprida 
○ O somatório da carga horária total do discente deve ser superior ou igual a                           

carga horária total exigida pela sua estrutura curricular. 
 

● Carga Horária Optativa Exigida Cumprida 
○ O somatório da carga horária de componentes curriculares optativos                 

cursados pelo discente deve ser superior ou igual a carga horária optativa                       
exigida pela sua estrutura curricular. 

 
● Limites Curriculares Exigidos Cumpridos 



○ Caso haja limites curriculares do tipo Horas Exigidas definidos para a                     
estrutura curricular do discente, para cada um desses limites, o discente                     
deve possuir um somatório de carga horária maior ou igual o exigido. 

 
● Débito com a Biblioteca Inexistente 

○ O discente não pode estar em situação de débito ou atraso junto à biblioteca. 
 

● Pendência com ENADE Inexistente 
○ O discente não pode estar em situação pendente ou irregular caso o curso                         

dele esteja nos contemplados pelo ENADE. 
 

● Inexistência de Matrículas em Aberto 
○ O discente não pode estar com matrículas em aberto, ou seja com status                         

MATRICULADO, em turmas ou atividades. 
 
 
5. Resumindo o Fluxo de Conclusão 
 

Através da funcionalidade ​Marcar Discentes Concludentes​, que encontra­se               
no menu ​Aluno dentro ​Portal do Coord. Graduação​, o coordenador/secretário irá marcar,                       
dentre a lista de alunos que o sistema detectou que estão aptos a colar grau, alunos que de                                   
fato irão colar grau. 

Concluída a etapa anterior, o coordenador/secretário utiliza a funcionalidade                 
Gerar Lista de Colação de Grau​, que também consta no menu ​Aluno​, para o sistema                             
gerar o arquivo ​PDF que contém a lista de colação de grau listando os alunos que foram                                 
marcados na etapa anterior. 

 
Achou a explicação muito rápida? Sim. Ela foi apenas uma explicação resumida                       

sobre o papel do coordenador/secretário no fluxo de conclusão. Esse processo será                       
mostrado com mais detalhes logo a baixo. 

 
 

5. Passo a Passo 
 
5.1 Passo 1 ­ Marcar de Discentes Concludentes 
 

O fluxo de conclusão inicia­se com o coordenador/secretário acessando o ​Portal                     
do Coord. Graduação​. Ao adentrar no portal e clicar no menu ​Aluno​, será visualizado                           
canto inferior da opções que abriram, a funcionalidade ​Marcar Discentes Concludentes​,                     
como mostra a Figura 1. 



Figura 1 ­ Encontrando a funcionalidade Marcar Discentes Concludentes 
 
Ao clicar na opção do menu ​Marcar Discentes Concludentes​, o sistema                     

carregará uma nova página que contem um formulário, o qual destina­se a buscar alunos do                             
curso do coordenador (nesse exemplo, o curso de ADMINISTRAÇÃO ­ DIURNO) que                       
estejam aptos a colar grau. A página em questão é ilustra pela Figura 2. 

Figura 2 ­ Formulário de Busca de Concludentes 
 
Na formulário encontrado na Figura 2, ao clicarmos no botão ​Buscar                     

Concludentes​, o sistema fará uma busca por entre todos os alunos do curso, filtrando                           
todos os que estejam aptos a colar grau, ou seja que estão de acordo com todos os                                 
requisitos definidos na seção 4. Durante o processo de busca, é mostrada uma barra de                             
progresso para mostrar ao usuário (coordenador/secretário) o andamento da busca, como                     
mostra a Figura 3. 



 

Figura 3 ­ Progresso no Processamento da Busca de Concludentes 
 
O usuário deve aguardar até a barra de progresso completar 100%. Feito isso, a                           

barra de progresso será removida e será exibido no formulário o botão ​Listar Discentes​,                           
como mostra a Figura 4. 

Figura 4 ­ Fim no Processamento da Busca de Concludentes 
 
Ao clicar o botão Listar Discentes, será exibida uma lista contendo todos os                         

alunos do curso que foram identificados pelo sistema como aptos a colar grau. Essa                           
situação é mostrada pela Figura 5. 

 



Figura 5 ­ Listagem de discentes aptos a colar grau 
 
Nessa tela, o coordenador/secretário deve escolher quais discentes vão                 

participar da colação de grau. Para isso, deve ser marcado o ​checkbox que encontra­se do                             
lado esquerdo de cada discente o qual deseja­se selecionar, como mostra a Figura 6. 

Figura 6 ­ ​Checkbox​ de Seleção de Discente 
 

Além de selecionar o discente, o coordenador/secretário deve marcar se o                     
discente está quite com a situação eleitoral e se está quite com o serviço militar, no caso de                                   
alunos homens.  

É papel da coordenação verificar no sistema se o aluno está quite com a                           
documentação exigida. Caso o aluno não esteja quite com a documentação, o                       
coordenador/secretário deve exigir que o mesmo apresente a documentação, antes de                     
marcá­lo como concludente.  

A funcionalidade ​Alterar Dados Pessoais permite que o coordenador/secretário                 
atualize as informações de situação eleitoral e serviço militar no cadastro do discente. 

Só será possível marcar um discente como concludente, caso esteja marcado                     
também os ​checkboxes Situação Eleitoral [OK] e Serviço Militar [OK], no caso de alunos                           
homens. Alunas mulheres necessitam estar apenas com ​checkbox Situação Eleitoral [OK].                     
Essa situação é ilustrada na Figura 7. 



Figura 7 ­ ​Checkbox​ de Serviço Militar e Situação Eleitoral 
 

Ao selecionar todos os discentes desejados e marcar os devidos campos de 
Serviço Militar e Situação Eleitoral, o usuário deve clicar no botão ​Marcar Discentes como 
Concludentes​ para finalizar o processo e marcar os discentes que irão colar grau. Após 
isso, o sistema exibe uma mensagem informando os número de matrícula dos discentes que 
foram marcados. Essa situação é ilustrada na Figura 8. 

Figura 8 ­ Finalizando a Marcação de Discentes Concludentes 
 

5.1.1 Erros na Marcação de Discentes 
 

Existem algumas mensagens de erro que o usuário pode se deparar durante a 
utilização dessa funcionalidade, mas significa nada que o usuário precise entrar em pânico, 
pois são apenas alertas sobre alguns situações.  

 
5.1.1.1 Lista de Discentes Concludentes vazia 

 
Esse tipo de situação ocorre quando o usuário acessa a funcionalidade ​Marcar                       

Discentes Concludentes normalmente, no formulário efetua o clique no botão ​Buscar                     
Concludentes e aguarda o término da busca realizada pelo sistema. Ao termino da busca,                           
a barra de progresso completa 100% e removida, sendo substituída no formulário pelo botão                           



Listar Discentes​. Por fim, quando o usuário clica em ​Listar Discentes​, o sistema verifica                           
que nenhum discente apto foi encontrado e informa através de uma mensagem de erro que                             
nenhum discente foi encontrado. Essa situação é mostrada na Figura 9. 

Figura 9 ­ Lista de Discentes Concludentes Vazia 
 
5.1.1.2 Não Marcação dos Checkbox de Serviço Militar e Situação Eleitoral 

 
Caso o usuário selecione ao menos um discente e não marque um ou dois dos                             

checkboxes Situação Eleitoral e Serviço Militar, o sistema exibirá uma mensagem de erro                         
informando os número de matrícula dos discentes que tiveram problema na marcação. Além                         
dos discentes com erro, os demais discentes também não são marcados como                       
concludentes. Essa situação é ilustrada na Figura 10. 

 



Figura 10 ­ Problema na Marcação de Discentes 
5.1.1.3 Listagem de Discentes com Matrículas em Aberto 

 
Na listagem de discentes aptos, existe uma situação em um discente aparece na                         

lista de aptos a colar grau mas não pode ser marcado pelo coordenador/secretário. Esse                           
caso ocorre quando quando o discente está quites com todos os requisitos, mas possui                           
matrículas em turmas ou atividades ainda em aberto, ou seja com status MATRICULADO.                         
Essa situação é ilustrada na Figura 11. 

Figura 11 ­ Discente com Matrículas em Aberto 
 
Na Figura 11, vemos que na linha em que o discente que possui matrículas em                               

aberto aparece com a sua marcação bloqueada e com uma interrogação ao lado, onde ao                             
passar o cursor do ​mouse por cima é mostrada uma mensagem detalhando o problema do                             
discente, situação ilustrada na Figura 12.  

Figura 12 ­ Detalhes do Discente com Matrículas em Aberto 
 
Como vemos na Figura 12, há mensagem em que existe uma recomendação                       

para o coordenador/secretário utilizar a funcionalidade ​Consultar Pendências de                 
Conclusão​, que será mostrada na seção 5.3, e verificar quais são as turmas ou atividades                             
em que o discente encontra­se com matrículas em aberto. 

Nesse tipo de situação, recomenda­se que essa matrícula do discente, que                     
encontra­se em aberto, seja fechada, em outras palavras, seja consolidada. E após isso,                         
seja novamente executada busca de discentes aptos a colar grau, clicando no botão ​Buscar                           
Concludentes​. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5.2 Passo 2 ­ Gerar Lista de Colação de Grau 
 

Uma vez concluída a etapa de marcação de discentes através da funcionalidade                       
Marcar Discentes Concludentes, o coordenador/secretário já está pronto para emitir a lista                       
de colação de grau, também chamada de ata de colação.  

A lista colação de grau gerada corresponde a um arquivo em formato ​PDF                         
utilizado o padrão de um documento da UFC emitido pelo SIGAA. Nesse documento estão                           
informações como o nome do curso e o nome da matriz ao qual os alunos pertencem, o                                 
local e data da cerimônia de colação, a lista de assinaturas dos discentes e por fim a                                 
assinatura do coordenador do curso e do diretor da unidade acadêmica ao qual o curso está                               
vinculado (ex. Assinatura do Coord. do Curso de Engenharia Civil e do Diretor do Centro de                               
Tecnologia). 

Ainda dentro do ​Portal do Coord. Graduação​, o coordenador/secretário deve                   
clicar novamente no menu ​Aluno​, será visualizado canto inferior da opções que abriram, a                           
funcionalidade ​Gerar Lista de Colação de Grau​, logo a abaixo da funcionalidade ​Marcar                         
Discentes Concludentes​, como mostra a Figura 13. 

Figura 13 ­ Encontrando a funcionalidade Gerar Lista de Colação de Grau 
 

Ao clicar na opção do menu ​Gerar Lista de Colação de Grau​, o sistema                           
carregará uma nova página que contem um formulário, o qual o coordenador/secretário do                         
curso (nesse exemplo, o curso de ADMINISTRAÇÃO ­ DIURNO) deverá preencher com                       
informações referentes à colação de grau. A Figura 14 ilustra a estrutura desse formulário. 



 

Figura 14 ­ Formulário para a Geração da Lista de Colação de Grau 
 

Antes de gerar a lista de colação, alguns campos do formulários necessitam ser                         
preenchidos.  

No campo ​Matriz Curricular​, o coordenador/secretário deve selecionar para                 
qual Matriz Curricular será gerada a lista. Essa opção existe pois alguns cursos possuem                           
mais de uma Matriz Curricular (ex. Curso de Eng. de Energias e Meio Ambiente, que possui                               
4 matrizes) e a lista de colação deve ser gerada por Matriz Curricular.  

Nesse campo existe a opção de selecionar uma única Matriz Curricular, onde é                         
gerada um arquivo PDF com a lista dos alunos pertencentes à Matriz Curricular escolhida,                           
ou pode ser selecionada a opção TODAS, que gera um único arquivo PDF contendo as                             
listas de colação de todas as matrizes do curso. A Figura 15 detalhe a utilização do campo                                 
Matriz Curricular. 

Figura 15 ­ Utilização do Campo Matriz Curricular 
 
Além do campo Matriz Curricular, o usuário deve informar o ​Ano e ​Período da                           

colação, que corresponde ao Ano­Período que está sendo concluído. O campo ​Data da                         
Colação corresponde à data em que a cerimônia de colação vai ocorrer. No campo                           



Município deve ser selecionado o nome do município em que ocorrerá a cerimônia de                           
colação. Por fim, o campo ​Local da Colação​, refere­se ao local onde ocorrerá a cerimônia                             
(ex. “Concha Acústica”, “Reitoria da UFC”, “Reitoria da UFCA”). 

Uma vez preenchidos todos os campos do formulário, encontramos a situação                     
ilustrada na Figura 16. Por fim, ao clicar no botão Gerar Lista, o sistema processa as                               
informações recebidas e retorna um arquivo PDF, contendo a(s) lista(s) de colação, para                         
download. 

Figura 16 ­ Formulário de Geração de Lista Colação Totalmente Preenchido 
 
Uma vez feito o download do arquivo contendo as listas de colação de grau,                           

basta proceder com a impressão dos mesmo e entregar as listas impressas aos                         
organizadores da colação de grau, como já era feito anteriormente. Um exemplo de uma                           
lista de colação de grau gerada encontra­se ilustrada na Figura 17. 



Figura 17 ­ Exemplo  de Lista Colação de Grau 
 



5.3 Consultar Pendências de Conclusão 
 

Essa funcionalidade não faz parte do fluxo obrigatório pertencente ao ​Fluxo de                       
Conclusão​. Seu objetivo é permitir que tanto coordenadores e secretários possam                     
consultar as pendências de conclusão de alunos de seu curso e discentes possam consultar                           
suas próprias pendências. 

Ainda dentro do ​Portal do Coord. Graduação​, o coordenador/secretário deve                   
clicar novamente no menu ​Aluno​, será visualizado canto inferior da opções que abriram, a                           
funcionalidade ​Consultar Pendências de Conclusão​, logo a abaixo da funcionalidade                   
Gerar Lista de Colação de Grau​, como mostra a Figura 18. 

Figura 18 ­ Encontrando a funcionalidade Consultar Pendências de Conclusão 
 
Ao clicar na opção do menu ​Consultar Pendências de Conclusão​, o sistema                       

carregará uma nova página que contem um formulário de busca de discentes, considerando                         
apenas os discentes pertencentes ao curso do coordenador/secretário, como mostrado na                     
Figura 19. 

 



Figura 19 ­ Formulário de Busca de Discentes 
 
Ao selecionar um discente dentre os discentes listados como resultado dessa                     

consulta, o sistema carregará uma nova página que informá a situação do discente exibindo                           
requisitos cumpridos e pendentes para que ele cole grau. Os requisitos avaliadas nessa                         
funcionalidade são os mesmos descritos na seção 4. A Figura 20 ilustra um exemplo de                             
consulta de pendências em que o discente possui algumas pendências para conclusão. 



Figura 20 ­ Resultado de Discente com Pendências 
 

Na Figura 20, temos o caso de uma discente que possui como pendências                         
componentes obrigatórios não cumpridos​, ​matrículas em aberto​, além da ​carga                   



horária total e optativa ainda não totalmente integralizadas​. Nesse tipo situação, o                       
discente não será listado na funcionalidade ​Marcar Discentes Concludentes​. 

 
Logo abaixo, na Figura 21, temos o caso de um discente que possui apenas                           

como pendência ​matrículas em aberto​. Nesse tipo situação, o discente será listado na                         
funcionalidade ​Marcar Discentes Concludentes​. Esse caso é o mesmo analisado na seção                       
5.1.1.3​ que trata de discentes que possuem matrículas em aberto.  

Discentes que tenham como única pendência matrículas em aberto são exibidos                     
pois não configura­se como uma pendência crítica, além de poder ser facilmente resolvida                         
pela coordenação do curso. 

 
Figura 21 ­ Resultado de Discente com Pendência de Matrículas em Aberto 

 



Por fim, na Figura 22, temos o caso de um discente que não possui pendências                             
para realizar a conclusão, ou seja, ele está totalmente quite com os requisitos exigidos pela                             
universidade para poder colar grau. Nesse tipo situação, o discente será listado na                         
funcionalidade ​Marcar Discentes Concludentes​. 

 
Figura 22 ­ Resultado de Discente que não Possui Pendência 

 
5.3.1 Débido com a Biblioteca 
 

Discentes que possuam débito ou estejam em atraso com a biblioteca serão                       
barrados pelas funcionalidades do Fluxo de Conclusão, não conseguindo assim realização a                       
colação de grau. 

O SIGAA possui conexão direta com a base de dados da biblioteca. Portanto, no                           
momento em que o discente estiver quite com a biblioteca. A restrição de débito com a                               



biblioteca será retirada em tempo real, o discente não mais será barrado no Fluxo de                             
Conclusão. 

Discentes com esse tipo de pendência devem ser encaminhados o mais rápido                       
possível para Biblioteca para resolver suas situações perante a mesma. 

 
5.3.2 ​Carga Horária Optativa Exigida Cumprida 
 

Exclusivamente para a colação de grau do período 2015.2​, a verificação de                       
carga horária optativa não estará sendo verificada.  

A funcionalidade de ​Consultar Pendências de Conclusão continuará alertando                 
caso haja pendência com carga horária optativa, porém mostrará um aviso informando que                         
essa pendência não deve ser considerada. 

Os discentes que tiverem apenas a pendência de carga horária optativa                     
aparecerão na lista de discentes retornada na funcionalidade ​Marcar Discentes                   
Concludentes​ e poderão ser marcados para serem listados na lista de colação de grau. 

 
 
 
 
 
 
 

 


