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ORIENTACAO PARA REQUISICAO DE DIPLOMAS

Aos discentes que concluiram com éxito um dos cursos de graduacdo da UNILAB na modalidade presencial
e que realizaram a defesa de seus Trabalhos de Conclusao de Curso e, por fim, ja realizaram a Colacédo de
grau, seja regular (coletiva) ou especial (gabinete), informamos que ja é possivel solicitar seu diploma
diretamente na Diretoria de Registro e Controle Académico - DRCA.

Para solicitar o diploma, é necessario:

PASSOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS

O QUE FAZER:
- SOLICITAR FICHA CATALOGRAFICA.

ONDE FAZER:
- BIBLIOTECA UNIVERSITARIA.

COMO FAZER:
Apos realizar os ajustes sugeridos pela banca examinadora de sua defesa, o/a discente deve

solicitar o Termo de Autorizacdo de Depésito de TCC na Coordenacéo do seu respectivo

curso e apresenta-lo a Biblioteca Universitaria devidamente preenchido e assinado por
seu/sua orientador/orientadora;

Para solicitar a ficha catalogréfica, o/a discente pode se dirigir a biblioteca do campus da
Liberdade ou enviar Formulario de Solicitacdo de Ficha Catalografica para o e-mail

biblioteca@unilab.edu.br, junto ao arquivo da verséo final do Trabalho de Conclusdo de
Curso (TCC) em formato .PDF e o Termo de Autorizacao de Deposito de TCC.

O nada consta de empréstimos de livros também pode ser requerido a biblioteca por e-mail

ou presencialmente.

Obs: Apés esse envio, o discente devera receber sua ficha catalografica também por e-mail.
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O QUE FAZER:
- DEPOSITO DA VERSAO FINAL DO TCC.

ONDE FAZER:
- BIBLIOTECA UNIVERSITARIA.

COMO FAZER:
Incorporar ficha catalografica ao TCC e entregé-lo a Biblioteca Universitaria juntamente com
0 Termo de Autorizacdo de Depésito de TCC, a Declaracdo de Autoria e Formuldrio de

Autorizacéo de Disponibilizacéo do Texto (disponiveis na biblioteca)

A entrega pode ser:
a) fisica (pen drive, DVD-R ou CD-R);

b) On-line (via e-mail).

Para proceder a primeira opcao, deve-se gravar a versao final do TCC em pen drive, DVD-R
ou CD-R (tipo de arquivo .PDF) e repassa-lo a biblioteca do campus da Liberdade juntamente

com o Termo de Autorizacdo de Deposito de TCC, a Declaracdo de Autoria e o Formulario

de Autorizacdo de Disponibilizacdo do Texto, todos devidamente assinados e digitalizados

(caso o/a discente opte por CD-R ou DVD-R, deve etiqueta-lo antes de proceder a entrega).

Se o discente escolher a segunda op¢do, deve digitalizar o Termo de Autorizacao de Depdsito

de TCC, a Declaracdo de Autoria e o Formulario de Autorizacdo de Disponibilizacdo do

Texto, salvar o TCC em arquivo .PDF e enviar os quatro arquivos para o e-mail da biblioteca
(biblioteca@unilab.edu.br).

Apos a entrega dos quatro documentos, o aluno receberd o comprovante de entrega a
Biblioteca Universitéaria de 01 (um) exemplar do trabalho final de curso de Graduacdo, o que

pode se dar por e-mail (mensagem confirmando recebimento) ou o Atestado de Depdsito

Pablico, documento que é um dos pré-requisitos para a solicitagcdo de Diploma.

O QUE FAZER:
- SOLICITACAO DE DIPLOMA DE CONCLUSAO DE CURSO DE GRADUAGCAO.

ONDE FAZER:
- DIRETORIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO - DRCA.

COMO FAZER:
Preencher o Formuléario de Solicitacdo de Diploma de Conclusdo de Curso de Graduacéo,

disponivel em: http://www.unilab.edu.br/formularios-drca/formularios-graduacao/, e anexar

a este a seguinte documentacéo:
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Ata de defesa;

Copia de ata de colagdo de grau;

Historico escolar final do curso de graduacéo;

Declaracdo de Depésito Legal para Artigos, Monografias, Dissertacdes e Teses;

Copia da Carteira de Identidade ou Registro Nacional de Estrangeiro (RNE);

Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) ou Comprovante de inscricdo de

CPF,;

7. Certidao de Quitacdo Eleitoral (apenas para estudantes brasileiros);

8. Documento de quitagdo com o servigo militar (homens brasileiros com menos
de 45 anos);

9. Declaragao de quitagdo da Biblioteca Universitaria- DSIBIUNI;

10. Comprovacdo de convocagdo em concurso publico (para processos em carater

URGENTE).

oL E

Entregar o Formuldrio de Solicitagéo de Diploma de Conclusdo de Curso de Graduacdo e a

04 documentacdo exigida a Diretoria de Registro e Controle Académico — DRCA e receber o

protocolo de entrega da documentacéo.

Apos todo o tramite de verificacdo da documentacao e da situacdo dos concludentes em todas as instancias,
0 processo serd deferido, passando-se a etapa final: registro, expedicdo e assinatura dos diplomas. A lista
com 0s nomes dos/das discentes cujos diplomas estejam prontos seré disponibilizada na pagina Diretoria
de Registro e Controle Académico — DRCA. O documento pode ser retirado diretamente na DRCA pelo
préprio discente ou por terceiros, desde que apresentem procuragdo especifica para este fim registrada em
cartorio.

Caso os/as discentes necessitem de uma comprovacao de concluséo de curso imediata, devem preencher o
Requerimento de Certiddo de Conclusio de Curso de Graduagdo disponivel em

http://www.unilab.edu.br/formularios-drca/formularios-graduacao/ e entrega-lo diretamente a DRCA,

devendo recebé-la no mesmo setor. Cabe lembrar que a requisicdo desse documento esta condicionada a
abertura do processo de solicitagdo de diploma.

Caso o/a discente ainda ndo tenha reunido todos os documentos necessarios a abertura do processo de
solicitacdo de diploma e precise de um documento que comprove a integralizacdo dos créditos do curso,

este/esta poderd solicitar uma declaracao de integralizacdo de créditos nesta mesma diretoria.
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