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Apresentacio PPGCUILT

Este tutorial busca apresentar de maneira sucinta o passo a
passo para solicitacao de Certificado Digital de Registro de
Diploma por Meio Eletronico, de modo a auxiliar o académico
na execucao de preenchimento dos itens necessarios para
efetivacao do processo para obtencao do Certificado Digital de
Registro de Diploma por meio do Sistema ASTEN PROCESSOS
da UFT.
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O académico somente conseguira efetivar o procedimento de
solicitacao de Diploma por meio eletronico (ASTEN PROCESSOS), SE:

0 Os seus créditos estiverem integralizados e a informacao relativa a
efetuacao da "Defesa” devidamente registrados no Histérico
escolar, no Sistema de Informacdes para o Ensino — SIE, pela
secretaria do curso;

o Estiver titulado na plataforma Sucupira, o que implica na entrega
da Dissertacao, no formato PDF, para a secretaria do curso, via e-
mail, com as corre¢oes devidamente conferidas pelo orientador/a,V

o

caso 0s membros da banca avaliadora as tenham solicitado.
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NO PROCESSO DE SOLICITACAO DE CERTIFICADO DIGITAL DE REGISTRO DE DIPLOMA POR MEIO ELETRONICO
(ASTEN PROCESSOS), O ACADEMICO DEVERA OBSERVAR OS SEGUINTES ASPECTOS:

v" O académico deverad conferir seus dados cadastrais que serdo disponibilizados no diploma e, ainda, atualizar os
contatos (e-mail institucional, telefone);

v" Durante a anélise do processo eletrénico, havendo necessidade, a coordenacdo do curso podera retornar o processo
para que o discente anexe documentacao legivel e complementar;

v" A biblioteca ird promover a anélise das pendéncias no préprio processo eletrénico, ndo sendo necessario anexar o
nada consta. No entanto, se necessario, o processo retornara para o académico com orientacdes para regularizar as
pendéncias detectadas;

v" Ao término do processo com o Registro e Expedicdo do Diploma, o académico ird receber, no e-mail institucional, o
seu Certificado Digital de Registro de Diploma;

v" Ap6ds o registro, as informacdes do diploma ficardo disponiveis para consulta publica em www.uft.edu.br/diplomas.



http://www.uft.edu.br/diplomas

SOLICITACAO DE CERTIFICADO DIGITAL DE
REGISTRO DE DIPLOMA VIA ASTEN
PROCESSOS

PASSO A PASSO
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O académico devera acessar o ASTEN PROCESSOS diretamente pelo endereco
https://sistemas.uft.edu.br/processos, e fazer o login com o seu usuario e senha (os
mesmos utilizados para acesso ao portal do aluno), OU via portal do aluno.

Area Restrita 1. Insira seu
Usurio: | LOGIN(sem o
Senna: | @uft.edu.br)
mem,\,, —‘ 2. Insira sua
SENHA
3. Deixe a opgao

Copyright ® 2020 AVMB Sol ados. D B U FT m a rca d a

4 .Clicar em
ENTRAR
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Clicar em NOVO PROCESSO (Ver Seta)

AT =N mer=OCEsSsSsSs0s

Universidade Federal do Tocantins

4

Entrada

Sob minha responsabilidade

Em andamento

=

—

% Criados por mim

By =
.+ Finalizados

¢ Lixeira

[

p Calendario
p Tipos de Processos
P Marcadores

p Prazo Estimado das Etapas

|
1|O|0O0|00[0000000ooojooio

Digite e pressione enter

Mowvo Processo [ CTRL+ALT+M ) |itérios de Agrupamento | Menhum

~ | | Menhum

|| Menhum

||Henhum || Menhum

Processo

Solicitacio de Emiss3o.
Solicitagdo de Emissao
Solicitacdo de Emissdo
Solicitagdo de Emissao
Solicitacdo de Emissao
Solicitacdo de Emissdo
Solicitacdo de Emissao
Solicitacdo de Emissdo
Solicitagdo de Emissao
Solicitacdo de Emissao
Solicitagdo de Emissao
Solicitacdo de Emissao
Solicitacdo de Emissdo
Solicitagdo de Emissao
Solicitacdo de Emissdo
Solicitagdo de Emissao

Etapa

Pesquisar Processos
Pesguisar Processos
Pesguisar Processos
Visualizar Frocesso
Pesqguisar Processos
Visualizar Processo
Visualizar Processo
Visualizar Processo
Visualizar Frocesso
Visualizar Processo
Visualizar Frocesso
Visualizar Processo
Visualizar Processo
Pesguisar Processos
Visualizar Processo

Pesguisar Processos

Descrigao

Copyright @ 2020 AVME Solugtes em Tl. Todos os direitos reservados.
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Clicar em ACADEMICO (Ver Seta). Ao clicar ird abrir uma aba com algumas
alternativas, conforme mostra o 42 passo.

AST =N =S

Universidade Federal do Tocantins

% Hovo Processo U T o romTrooe molnne Filtrar -~ <3

Entrada Critérios de Agrug e »®

Solicitacdo de Emissdo Pesqguisar Processos
Solicitacao de Emissao \Visualizar Processo

Solicitacdo de Emissdo Pesqguisar Processos

L So0b minha responsabilidade [ Proces |F'esquisar |
e O Solis & Académico =
L= Em andamento [ Solicitz 4 Erota
— Finalizados O Solicitz  (— splicitagdo de Deslocamento
e L S8t ® Recursos Humanos
b Calendario O Solicit: () aceleragdo e RT: Docente
p Tipos de Processos (| Solicitz () Incentivo & Qualificacdo: Técnico Administrativo
P Marcadores ] Solicitz () Progresséo por Capacitagio: Técnico Administrativo
p Prazo Estimado das Etapas - i
] Solicitz
(I Solicitz
] Solicitz
(I Solicit:
O Solicit: Selecionar Cancel
O
O
O

Copyright © 2020 AVME Solugies em Tl. Todos os direitos reservados.
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Clicar na opcio SOLICITACAO DE EMISSAO DE DIPLOMA, em seguida em SELECIONAR
(Ver Setas)

Pat—am a——1 NI e | —— —-——

Universidade Federal do Tocantins

* Novo Processo i, Digite e pressione enter Filtrar - 3

Entrada Critérios de Agrurg e »®

a Sob minha responsabilidade oce -~
U =7 . |F'es-:|uisar... |

% Criados por mim ==
Ll e = Académico

Lo B ETIETrETI ] Solicit: () Destrancamento Total
- Finalizados ] Solicit: (® Solicitagdo de Emissao de Diploma

# Lixeira (| Solicit: () Solicitagdo de Emisséo de Diploma - Protocolo Deferir

Calendario (| Solicit: () Trancamento Parcial

Tipos de Processos (| Solicit: ) Trancamento Total

Marcadores 1 Solicit: = Frota
1 Solicit: () Solicitagio de Deslocamento

Prazo Estimado das Etapas
(| Solicit: = Recursos Humanos Clicar em
1 Solicit: ) Aceleragao e RT: Docente Selecionar
J Solicit: () Incentivo & Qualificagao: Técnico Administrativoe

b

1 Solicits I\/I
O Solici Selecionar Cancel
(| Solicitagdo de Emissdo Pesguisar Processos E
(| Solicitagdo de Emissdo  \Visualizar Processo =
(I Solicitacdo de Emissdo Pesquisar Processos z
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Clicar em NOVO PROCESSO (Ver Seta)

AST=N rPeeOC eSS 0sS

Universidade Federal do Tocantins

& Hovo Processo

Processo: Solicitacdo de Emissdo de Diploma

Entrada
« Sob minha responsabilidade
4 Criados por mim

= Em andamento
. Finalizados
I~ Lixeira
p Calendario
b Tipos de Processos

¢ Marcadores

p Prazo Estimado das Etapas

Grupo Versao A
Académico V.4 criada em 14/01/2020 =

Observagao

Nowo Processo Cancelar

https://sisternas.uft.edu.br/processos/processos/versao/relatorio.action?versao=2351 ight & 2020 AVMB Solugdes em Tl. Todos os direitos reservados.
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Clicar em DADOS DO ALUNO. Para verificar se os dados estao corretos clique: 12 em
IDENTIFICACAO DO ALUNO. 22 Clicar em DOCUMENTAL. 32 Clicar em IDENTIFICACAO
DO CURSO. Em seguida, clicar em ENVIAR E PROSSEGUIR (Ver Setas).

4= Novo Processo - aie - rocesso: Solicitacio de Emissio de Diploma = 03 - Solicitacio de Emissio de Diploma -
Dados e Recurso

Entrada -

& Sobminha responsabilidade Etapa: Aluno - Buscar Dados do Aluno e Iniciar Solicitacdo Diploma

5 Criados por mim
M Nome Curso: & N° Processo:

L Em andamento

» Finalizados

L@ Lixeira Dados do Aluno

p Calendario = =
= |dentificacio do aluno

P Tipos de Processos = Documental
» Marcadores Identificacio do Curso @

p Prazo Estimado das Etapas
Dados

[] solicitagdo Urgente

spacho

Enviar e - - ) —
Enviar e Prosseguir Sahrar Cancelar - =
Prosseguir ™
Copyright © 2020 AVMEB Solugies em Tl. Todos os direitos reservados.
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Clicar em ENDERECO (abrira uma aba com o endereco do académico), verificar se os dados
estao corretos. Caso o telefone e o e-mail estejam em branco ou desatualizados, fazer as
atualizacdes no proprio sistema. Clicar em ENVIAR E PROSSEGUIR (Ver Setas).

Universidade Federal do Tocantins

Processo: Solicitacio de Emiss3o de Diploma > 03 - Solicitacio de Emissio de Diploma -

4= Novo Processo
Dados e Recurso

Entrada -

& Sobminha responsabilidade Etapa: Aluno - Buscar Dados do Aluno e Iniciar Solicitagc&o Diploma
5 Criados por mim
& Nome Alur M Nome Curso: & N° Processo:

L Em andamento

» Finalizados

L@ Lixeira [ Dados do Aluno Enderego Despachos

p Calendario = =
= |dentificacio do aluno

» Tipos de Processos = Documental
» Marcadores Identificacio do Curso

p Prazo Estimado das Etapas
Dados

[] solicitagdo Urgente

spacho

Enviar e . : . =
Enviar e Prosseguir Sahrar Cancelar 1/ =
Prosseguir ™
Copyright © 2020 AVMEB Solugies em Tl. Todos os direitos reservados.
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12. Clicar em DESPACHO. 22 Clicar em SOLICITACAO URGENTE, conforme orientacdes
abaixo, caso seja necessario. 32. Clicar em ENVIAR E PROSSEGUIR (Ver Setas). )

Y PLAIL  LEL §E " -

Universidade Federal do Tocantins

# Novo Processo 1 @ - Mais - Processo: Solicitacio de Emissdo de Diploma > 03 - Solicitagdo de Emissdo de Diploma - LT
Dados e Recurso 0y
Entrada -
_-& Sobminha responsabilidade u Etapa: Aluno - Buscar Dados do Aluno e Iniciar Solicitacdo Diploma
.2 Criados por mim L Dados do Aluno Enderego Despachos J ~
Em andamento
= Data Hora Mome usuério Etapa
_.» Finalizados Nenh ist -
enhumregistt} - 2 1 Clique em ANEXAR para
[vg Lixeira .
enviar documento que
b i comprove o motivo da
F Tipos de Processos urgéncia. Se a urgéncia ndo
» Marcadores for verificada, o processo
seguird o rito normal.
» Prazo Estimado das Etapas
2. Em situacdo que demanda Dados
URGENCIA, marque a caixa
SOLICITACAO URGENTE e Solicitagéo Urgente
justiﬁque na caixa Justificativa * Anexar Comprovantes®  inesxar ’»
JUSTIFICATIVA
W

. P —
Enviar e Enviar e Prosseguir Salvar Cancelar i & f;
Prosseguir -

Copyright ® 2020 AVMB Solugies em Tl. Todos os direitos reservados,
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Anexar arquivos dos documentos pessoais (CPF, RG e CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO).
Os documentos pessoais deverao ser previamente digitalizados, um arquivo para cada documento, em
formato PDF e de forma legivel. 1. clicar em anexar para enviar o CPF; 2. clicar em anexar para enviar o
RG; 3. clicar em anexar para enviar a certidao de nascimento ou casamento; 4. Anexar documentos
abaixo descritos; 5. Clicar em ENVIAR E PROSSEGUIR (Ver Setas).

Processo: Solicitagcio de Emiss3io de Diploma > 03 - Solicitagio de Emiss3io de Diploma -
dos e Recurso

= Hovo Processo

Entrada el

L un Sob minha responsabilidade Etapa: Aluno - Anexar Dmumenth
4 Criados por mim ; = 4. Clique em ANEXOS para enviar a
L B oandamento s . .

| ..} Finalizados = ldentificacio do aluno COpIa em PDF dO. D|p|0ma de

e o Cureo Graduacao (frente e verso); Histérico

> cmiendaane final de conclusdo de curso;

F Tipos de Processos Documenta;ﬁes Disserta ~ . d I b

F Marcadores gao assinada pe oS mempros
L] solicitagéo Urgente da banca; Ata de Defesa assinada;

Termo de Autoriza¢do de publicagdo

assinado.

L~y Lixeira

» Prazo Estimado das Etapas

nexa
ui

Certiddo Casamento ou Nascimento  —— <=|I 3. Anexar copia

Certiddo Aqui

¢ Despacho

b Tipos de Processos

5. Enviar e i : _
Prosseguir =] ' -
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No campo “OS DADOS ESTAO CORRETOS?” marque a opcdo SIM ou NAO. Se estiverem corretos
marque SIM, em seguida marque em CONFIRMAR (Ver Setas). Clicar em ENVIAR E PROSSEGUIR.

Oou...

Universidade Federal do Tocantins

# Novo Processo Processo: Solicitacio de Emissdo de Diploma > 03 - Solicitacio de Emissio de Diploma -
Dados e Recurso

| Entrada -

& Sobminha responsabilidade Etapa: Aluno - Verificar se os Dados Cadastrais Estdo Corretos

I MPUIBI SIS © WHTRINAI IWSYIWIIaIS - Alayuania

.4 Criados por mim

.5 Em andamento
Dados do Aluno Enderego Despachos

.. Finalizados
| Lixeira & |dentificacio do aluno

} Calendario & Documental

& |dentificagdo do Curso
} Tipos de Processos

} Marcadores Dados

} Prazo Estimado das Etapas
Os dados estdo corretos?

bng? | Confirma

Declaro, para os devidos fins, que os meus dados cadastrais estio corretos e ndo é necessaria
corregdo. Declaro, ainda, estar ciente de que, havendo necessidade de alteragdo apos o registro
da emissdo do Diploma, sera cobrada a taxa de 2° via.

Enviar e ) )
R Enviar e Prosseguir Salvar Cancelar
Prosseguir

Copyright ® 2020 AVMB Solugoes em T1. Todos os direitos reservados.
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...Se NAO, marque e justifique sua solicitacio de correcdo/atualizacio de dados pessoais e
anexe o documento correspondente, conforme descrito abaixo. Clicar em ENVIAR E
PROSSEGUIR (Ver Setas).

I.Inrversx!ade Federal do Touantlns

# Novo Processo Processo: Solicitacio de Emiss3o de Diploma > 03 - Solicitacio de Emissio de Diploma -
Dados & Recurso

Entrada -
& Sob minha [ IERTITER Etapa: Aluno - Verificar se os Dados Cadastrais Estéo Corretos
% Criados por mim

L5 EmM andamento [ Dados do Aluno Enderego Despachos

.+ Finalizados
= |dentificacdo do aluno

Lo Lixeira = Documental

> Calendario e Caso haja DADOS PESSOAIS

> Tiwos de Processos errados/desatualizados , descreva no

P Marcadores Dados ~ .
campo OBSERVACOES o que precisa

> PrazoFstimado das Fapas O dados asifio cometos? ser corrigido/atualizado. Se tiver

ocorrido alteracdo de documentacao,

a mesma deve ser anexada (*).

(*) Inserir
anexo AQUI

# Finanzaaos

[#% Lixeira Justifique sua solicitac3o de correcdo de dados e anexe o d ente

P Calendario ¢ Observagoes

Tipos de Processos
Observagbes

>
P Marcadores
>

Prazo Estimado das Etapas

Enviar e
Prosseguir

‘Copyright ® 2020 AVME Solugdes em Tl. Todos os direitos reservados.




122 PASSO & procuLt

Seu processo foi gerado e enviado para a Biblioteca para que seja verificado a existéncia

de pendéncias. Em seguida, Clicar em FECHAR.

Universidade Federal do Tocantins

* Hovo Processo Processo: Solicitacio de Emissdo de Diploma > 03 - Solicitagio de Emissdo de Diploma -
Dados e Recurso

=] Entrada -
_-& Sob minha responsabilidade Etapa: Mensagem - Dados e Recurso
., Criados por mim
g Em andamento
.. Finalizados
L Lixeira [ x ]
» Calendario O processo n® 25000.000462/2020-18 fol encaminhado com
sucesso para demais providéncias e analise da Biblioteca.

p Tipos de Processos

b Marcadores

Fechar
p Prazo Estimado das Etapas :

Ao concluir o processo sera gerado um link/processo que
possibilita a consulta e andamento pelo académico em
“CRIADOS POR MIM”. A consulta pode ser feita via Portal do
aluno ou em Protocolo académico.

Copyright © 2020 AVME Solugtes em Tl. Todos os direitos reservados.
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Para acesso ao processo, clicar em CRIADOS POR MIM (Ver Seta).

Universidade Federal do Tocantins

Filtrar - ... 4 1-3de3 » | i

% Novo Processo .. Digite e pressione enter
Entrada Critérios de Agrupamento | Nenhum |~ || Menhum || Menhum || Menhum || Menhum
.-« Sobminha responsagilidade ] Processo Etapa Descrigao Criado por Data de Criagao
4, Criados por mim b
—=» Emandamento Neste campo constarao as informacdes relativas ao Processo; a Etapa na qual se

. Finalizados .

encontra; a Descricdao; o nome de quem criou e a data da criagao.

L@ Lixeira

p Calendario

b Tipos de Processos

p Marcadores

p Prazo Estimado das Etapas

Copyright & 2020 AVMB Solugdes em Tl. Todos os direites reservados.



7 Contatos PPGCULT

Coordenac¢ao do Mestrado em Estudos de Cultura e Territorio
Coordenadoras: Prof.2 Dr.2 Kénia Goncalves Costa

Prof.2 Dr.2 Rejane Cleide M. de Almeida

E-mail: ppgcult@uft.edu.br Telefone: (63) 3416-5695
Secretaria PPGCULT

Secretaria: Adriana Freire
E-mail: secretariappgcult@uft.edu.br Telefone: (63) 3416-5653

Tutorial criado por: Adriana Freire (Secretdria do PPGCULT) 7
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