ROTEIRO PARA SOLICITAÇÃO DE CERTIFICADO (Digital)
Curso: Especialização em Ensino de Fisiologia Humana na Educação Básica (CEAD/UFPI) Prezado(a) Discente,
A solicitação do seu Certificado de Conclusão de Curso deve ser realizada via e-mail. O processo tramitará digitalmente e o certificado final será enviado para o seu e-mail cadastrado.
Para garantir a abertura do processo, siga rigorosamente as etapas abaixo.
PASSO 1: Preenchimento dos Formulários

Baixe e preencha os dois formulários obrigatórios (devem ser assinados e digitalizados).
1. Termo de Abertura de Processo (Este será a capa do arquivo)
· Assunto do Processo: Preencha com "Solicitação de Certificado de Especialização".
· Interessado: Seu nome completo.
· Setor de Destino: COORDENADORIA DE PROGRAMAS LATO SENSU E RESIDENCIAS/PRPG.
· Responsável pela Abertura: Seus dados (Nome, CPF/Matrícula, E-mail e Telefone).
· Data: Data atual.
2. Requerimento Padrão Lato Sensu
· Identificação: Seus dados completos (Endereço, E-mail, Telefone).
· Curso/Polo: Preencha " Especialização em Ensino de Fisiologia Humana na Educação Básica " e informe seu Polo (Teresina). 
· Natureza do Requerimento: Marque com um "X" a opção CERTIFICADO.
· Assinatura: Assine o documento.














PASSO 2: Organização do Arquivo (PDF Único)
Você deve digitalizar todos os documentos e unificá-los em um único arquivo PDF. A ordem das páginas dentro do arquivo deve ser exatamente esta:
1. Termo de Abertura de Processo (Preenchido e assinado).
2. Requerimento Padrão (Preenchido e assinado).
3. RG ou CNH (Documento de identificação com foto).
4. Diploma de Graduação (Frente e Verso).
5. Histórico Escolar da Graduação.
6. Histórico Escolar da Especialização (Lato Sensu).


Atenção: Certifique-se de que todas as digitalizações estejam legíveis. Arquivos corrompidos ou ilegíveis ocasionarão o indeferimento do pedido.


PASSO 3: Envio da Solicitação
Envie o arquivo PDF único para o e-mail oficial do protocolo.
· Para: protocologeral@ufpi.edu.br
· Assunto: Abertura de Processo - Certificado de Especialização - [INSERIR SEU NOME COMPLETO]
Corpo do e-mail:
Prezados(as), bom dia/boa tarde.
Venho por meio deste solicitar a abertura de processo administrativo para emissão de Certificado de Conclusão de Curso de Pós-Graduação Lato Sensu.
Dados do Solicitante:
· Nome Completo: [Inserir Nome]
· CPF: [Inserir CPF]
· Curso: Especialização em Ensino de Fisiologia Humana na Educação Básica  (CEAD/UFPI)
· Polo: Teresina
Em anexo, encaminho a documentação obrigatória em arquivo único (PDF), contendo o Termo de Abertura, o Requerimento Padrão assinado e os documentos pessoais e
acadêmicos exigidos.
Aguardo a confirmação do recebimento e o número do processo para acompanhamento.
Atenciosamente,
[Inserir Seu Nome Completo] [Inserir Seu Telefone de Contato]





ULTIMAS INFORMAÇÕES PARA OS DISCENTES! 

Informações Importantes
· Prazo: O prazo regulamentar para a emissão do certificado é de até 180 (cento e oitenta) dias úteis.
· Conferência: O setor de registro conferirá a documentação digital.
· Acompanhamento: Após o envio, fique atento ao seu e-mail para eventuais comunicados do protocolo ou da coordenação.

































TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO
Dados do Processo
Assunto do Processo:
Solicitação do certificado de conclusão do curso de Especialização em Ensino de Fisiologia Humana na Educação Básica (CEAD/UFPI). 

Interessado:(aluno)
______________________________________________________________________

Setor de Destino 
COORDENADORIA DE PROGRAMAS LATO SENSU E RESIDENCIAS/PRPG


Justificativa/Solicitação (opcional):
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Identificação do Responsável pela Abertura do Processo
Nome: _________________________________________________________________________________________________
Matrícula: ______________________________________________________________________
Coordenação curso: Especialização em Ensino de Fisiologia Humana na Educação Básica (CEAD/UFPI)
E-mail: _________________________________________________________________________________________________
Telefone/Ramal: ______________________________________________________________________________________

Data da Abertura: ____ / ____ / _______

Observações:
- Este termo deverá ser devidamente preenchido e anexado como primeira folha do processo administrativo.
- Informações incompletas poderão ocasionar devolução para complementação.











REQUERIMENTO PADRÃO LATO SENSU
IDENTIFICAÇÃO
	NOME DO(A) REQUERENTE:


	NOME DA MÃE:


	RG:

	CPF:

	ENDEREÇO PARA CORRESPONDÊNCIA
Logradouro:
CEP:                                                         
	
Bairro:
Cidade:                                                                     
	
Nº:
UF:

	E-MAIL:


	TELEFONE FIXO:

	CELULAR:

	MODALIDADE DE ENSINO: 
(    ) Especialização                                       
	
(     ) Residência

	CURSO:


	MATRÍCULA:
	POLO (CURSO EAD):




NATUREZA DO REQUERIMENTO
	(     ) CERTIDÃO DE CONCLUSÃO DE CURSO
( X  ) CERTIFICADO
(     ) SEGUNDA VIA DE CERTIFICADO
(     ) CANCELAMENTO DE MATRÍCULA (DESISTÊNCIA DE CURSO)
(     ) APROVEITAMENTO DE ESTUDOS (DISPENSA DE DISCIPLINA)
(     ) CORREÇÃO DE DADOS NO CADASTRO DISCENTE
(     ) OUTRO:



JUSTIFICATIVA (quando necessário)
	



















Nestes termos, pede deferimento.

Teresina, ______/______/____________.


_________________________________________________
Assinatura do(a) Requerente
DOCUMENTAÇÃO ANEXADA AO REQUERIMENTO

CERTIDÃO DE CONCLUSÃO DE CURSO
(    ) Cópia de documento de identificação com foto (RG, CNH ou Carteira Profissional)
(    ) Histórico Escolar do curso de pós-graduação lato sensu
(    ) Comprovante de quitação das obrigações contratuais com a FADEX (no caso de curso pago)
(    ) Declaração de integralização do curso, assinada pela coordenação do programa (no caso de Residência)
*O prazo para emissão da Certidão é de até 48 (quarenta e oito) horas úteis, contando a partir do recebimento do processo na PRPG.
*A Certidão será entregue em uma única via impressa, ao interessado ou seu representante legal.

CERTIFICADO
(    ) Cópia de documento de identificação com foto (RG, CNH ou Carteira Profissional)
(    ) Cópia do Diploma (frente e verso) e Histórico Escolar da Graduação
(    ) Histórico Escolar do curso de pós-graduação lato sensu
(    ) Comprovante de quitação das obrigações contratuais com a FADEX (no caso de curso pago)
(    ) Declaração de integralização do curso, assinada pela coordenação do programa (no caso de Residência)
(    ) Cópia da Carteira do Conselho Profissional (no caso de Residência)
*O prazo para emissão do Certificado é de até 180 (cento e oitenta) dias úteis.

SEGUNDA VIA DE CERTIFICADO
(    ) Cópia de documento de identificação com foto (RG, CNH ou Carteira Profissional)
(    ) Boletim de Ocorrência
(    ) Cópia do Diploma (frente e verso) e Histórico Escolar da Graduação
*O prazo para emissão da segunda via do Certificado é de até 180 (cento e oitenta) dias úteis, contando a partir do recebimento do processo na PRPG. 

CANCELAMENTO DE MATRÍCULA (DESISTÊNCIA DE CURSO)
(    ) Cópia de documento de identificação com foto (RG, CNH ou Carteira Profissional)

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS (DISPENSA DE DISCIPLINA)
(    ) Cópia de documento de identificação com foto (RG, CNH ou Carteira Profissional)
(    ) Cópia do Histórico Escolar ou Declaração da disciplina cursada
(    ) Programa ou Plano de Ensino da disciplina cursada

CORREÇÃO DE DADOS NO CADASTRO DISCENTE
(    ) Cópia de documento de identificação com foto (RG, CNH ou Carteira Profissional)
(    ) Cópia de outros documentos que se fizerem necessários para a requerida correção

OUTRO: _________________________________________________________________________________________
(    ) Cópia de documento de identificação com foto (RG, CNH ou Carteira Profissional)
(    ) Cópia de outros documentos que se fizerem necessários para tramitação, análise e despacho do requerimento

OBSERVAÇÕES

1. Os documentos originais das cópias anexadas aos requerimentos deverão ser apresentados para conferência no setor responsável pelo recebimento.

2. O requerimento deverá ser assinado pelo interessado ou seu representante legal. 

3. A tramitação, análise e despacho dos requerimentos serão feitos conforme a legislação vigente e as normas internas da UFPI, notadamente, as que regulamentam a pós-graduação lato sensu na UFPI.

