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Titulo Expedigdo e Registro dos Diplomas de Graduacao
1. Descrigao

Apds a colacdo de grau, o diploma correspondente serd expedido e registrado pela Divisdo de Expedi¢do e Registro
de Diplomas — DERD/DRCA/PROGRAD.

2. Objetivos
Expedir e registrar os diplomas de graduacao, conforme legislacao vigente.

3. Publico Alvo
Graduados dos cursos da UFVJM.

4. Pré-requisitos
I Conclusdo do curso de graduacao, mediante colacdo de grau oficial
Il. Recebimento dos documentos necessarios para expedicao e registro do diploma, enviados pela DMAA

5. Responsaveis

Alaide do Espirito Santo Oliveira Machado — Assistente em Administracdo — DERD/DRCA/PROGRAD
Carla Junia Saldanha Mota — Assistente em Administracdo — DERD/DRCA/PROGRAD
Renata Aparecida Coelho de Oliveira — Auxiliar em Administragdo = — DERD/DRCA/PROGRAD
6. Atividades
Ne |Atividade / Descricdo Responsavel |Prazo de
execugao
01 Separar e conferir os documentos necessarios para expedicdo e DMAA Até 30 dias apods a
registro dos diplomas, anexar 01(uma) via do histérico de colagdo de grau

graduacdo (emitido pela DDLA) e encaminhar para a DERD.

02 Receber os documentos necessarios para a expedi¢do e registro DERD Até 30 dias apds a
dos diplomas de graduacdo, enviados pela DMAA. colagdo de grau

e 01(uma) via do histérico de graduagdo

e Certiddo de nascimento ou casamento

e (Carteira de identidade e CPF

e Titulo de eleitor e Certiddo de quitagao eleitoral

e Documento militar atualizado
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e Certificado de conclusdo e Histdrico Escolar do Ensino Médio

03 Emitir as listas de graduados através do SIGA/DRCA para controle  |DERD Apds recebimento
interno. dos documentos
04 Fazer o check list dos documentos que compdem o processo para |DERD Apds recebimento
expedicdo e registro do diploma. dos documentos
05 Iniciar o processo no SIGA/DIPLOMA, conferir o cadastro do DERD Apds check list
graduado e registrar os documentos recebidos. dos documentos
06 Emitir a papeleta através do SIGA/DIPLOMA, imprimir duas viase  |DERD Apds registro dos
colher a assinatura do chefe da DERD. documentos
recebidos
07 Entregar as duas vias da papeleta no setor de protocolo da PROAD |DERD Apds emissdo e
para abertura do processo. assinatura da
papeleta
08 Abrir o processo para expedicdo e registro do diploma e Protocolo Até 03 dias uteis
encaminhar para a DERD. apds recebimento
da papeleta
09 Receber o processo do setor de protocolo, registrar a entrada na DERD Quando da
DERD através do SIGA/PROTOCOLO e arquivar uma via da entrega do
papeleta. processo pelo
setor de
protocolo
10 Montar o processo anexando todos os documentos e registrar o DERD Apds recebimento
nimero do processo no SIGA/DIPLOMA. do processo
11 Emitir o registro do diploma através do SIGA/DIPLOMA, imprimira |DERD Apds registro do
folha do livro de registro, assinar como responsavel e colher a numero do
assinatura do chefe da DERD. processo no SIGA
12 Definir os nomes dos assinantes do diploma no SIGA/DIPLOMA de |DERD Durante o
acordo com a data de expedicao e registro do mesmo. processo para
registro do
diploma
13 Anotar o numero do registro, livro, folha e a data de expedicao do |DERD Apds registro do
diploma na capa do processo. diploma
14 Imprimir e conferir o diploma registrado. DERD Apds registro do
diploma
15 Colher as assinaturas do chefe da DERD, Diretor da DRCA, Pro- DERD Apds impressao
Reitor de Graduacao e do Reitor, respectivamente. do diploma
16 Emitir o recibo para entrega do diploma através do SIGA/DIPLOMA |DERD Apds colher todas
e registrar o status “Diploma pronto para ser entregue”. as assinaturas
17 Carimbar, numerar, assinar as folhas, arquivar o processo no DERD ApOs expedicdo e

arquivo da DERD e registrar o arquivamento no SIGA/PROTOCOLO.

registro do
diploma
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18 IAcompanhar o andamento do processo para expedicdo e registro  (Graduado Durante todo o
do diploma através do SIGA/ENSINO/DIPLOMA até o langamento processo
do status “Diploma pronto para ser entregue”.

19 Retirar o diploma no setor de atendimento da DRCA, pessoalmente |Graduado ou  |Apds visualizar no

ou através de um procurador e assinar o recibo atestando o [seu SIGA que o
recebimento. procurador Diploma esta
pronto para ser
entregue
20 Entregar o diploma ao graduado ou ao seu procurador. DERD Quando do

comparecimento
do graduado ou

do seu
procurador
21 Registrar no SIGA/DIPLOMA a data de entrega do diploma, os DERD Apds entrega do
dados do procurador e o status “Diploma entregue”, finalizando o diploma ao

graduado ou ao

processo no SIGA.
seu procurador

22 Anexar o recibo ao processo, carimbar, assinar, numera-lo na DERD Apds entrega do

sequéncia e arquivar o processo novamente. diploma ao
graduado ou ao

seu procurador

7. Lista de contatos para realizagdo da acdo

Nome voip Telefone/celular e-mail
Divisdo de Expedicdo e Registro de Diplomas 8191/8192 |(38) 3532-1200 |derd@ufvim.edu.br
Diretoria de Registro e Controle Académico 8198 (38) 3532-1200 |[drca@ufvjm.edu.br

8. Definigbes / Legenda
UFVIM - Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
PROGRAD — Pré-reitoria de Graduacao
PROAD - Pré-reitoria de Administracao
DRCA — Diretoria de Registro e Controle Académico
DERD - Divisdo de Expedicdo e Registro de Diplomas
DDLA — Divisdo de Documentos e Langamentos Académicos
DMAA — Divisao de Matricula e Acompanhamento Académico
SIGA — Sistema Integrado de Gestdo Académica

9. Material de suporte
Portaria DAU/MEC n2 33, de 02 de agosto de 1978
Lei 7.088, de 20 de margo de 1983
Parecer CES/CNE n2 379, de 08 de dezembro de 2004
Portaria Normativa n2 40, de 12 de dezembro de 2007, republicada em 29 de dezembro de 2010
Resolugdo n? 05 — CONSEPE/UFVIM, de 20 de maio de 2011
Sistema Integrado de Gestdo Académica - SIGA/UFVIM
Pagina oficial da UFVIM - Links rapidos — Registro e Controle Académico — Diploma de Graduacdo
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10. Fluxograma do processo

Separate conferros
documentosnecessarios para
expedicdoe registo dos
diplomas, anexar 01(uma) via

da histdrico de graduagio
[emitido pela DDLA)
encaminharpara a DERD

Divisio de Matricula & Acompanhamento
Académico

Receber os documertos Emitir as listas de
hecessarios para a graduados atraws do
expedicio e registo dos SIGASDRCA para conrole

diplomas de graduagio interno

Fazer o checklist dos
documentos que
compdem o processo
para expedifio eregifro
do diplama

Iniciar o progessono
SIGASDIPLOMA, canferir o
cadastro do graduado e imprimir duas wias e colher
registrar o5 documertos 3 assinatura do defe da
recebidos DERD

Emitir 3 papeleta atraws

do SIGA/DIPLOMA, Entregaras duasias da

papeleta no setor de
protocolo da PROAD para
abertura do progessa

Recebet o prooesso,
registrar a entradana
DERD através do
SIGAPROTOCOL &
arquivar uma via da
papeleta

Montar o proesso
anexando todos o5
documentos

Registrar o ndmero
do processo ho
SIGASDIPLOMA

Emitir o registro do

SIGA/DIPLORA

Definir 03 nomes dos
assinantes do diploma
no SIGA/DIPLOMA, de
acordo com a data de
expedicio e registro do
mesma

Anotar o ndmero do

registro, livro, folhae

3 data de expediggo

do diploma haapa
do processo

Imprimir a folha do
liwra de registro, assinar
como responsavel e
calhera assinatura do
chefe da DERD

]

Imprimir e conferir o
diploma registrado

Divisdo de Expedicio e Registro de Diplomas

Colher as assinaturas do
chefe da DERD, Diretor
da DRCA, Pra-Reitor de
Graduacio e Reftor,
tespedivamente

Emitir o reciba para
entrega do diploma
através do
SIGADIPLORMA

Catimbat, numerat,
assinaras folhas,
arquivar o processong
arquivo da DERD e
registrar o arguivamento
no SIGAPROTOCOLO

Registrar o status
“Diplama prarto para
ser entregue”

{

PROCESSO DE EXPEDICAO E REGISTRO DOS DIPLOMAS DE GRADUACAQ

procurador

Entregar o diploma ao
graduzado ou aoseu

Registrar no SIGADIPLOMAS
data de entregado diploma, os
dados do procuradore o sths

“Diplama entregue”,
finalizando o proesso no 5154

Anexaroreciboao proesso,
carimbar, assinar, numerdlo
na sequéncia earquiar o
processo novamente

Abrir o processapara
expedicdo e registo do

diploma e encaminhar
para a DERD

Setor de Protocolo da PROAD

Acompanhar o andamento do
processo para expedigioe
registro do diploma através do
1 SIGA/EMSIMO/DIPLONMA até o
langamenta do status Diplama
pronto para serenregue”

Graduado

Retirar o diplomano setor de
atendimento da DRCY,
pessoalmente ou atravss de um
procurador e assinato wedbo
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11. Elaboragao, aprovacao, publica¢ao, revisao

Atividade Data Nome

Fungdo

Data da elaboragdo 30/08/2016 |(Carla Junia Saldanha Mota
Leida Calegario de Oliveira

Chefe da Divisdo de Exp. e Registro de Diplomas
Pro-reitora de Graduagdo

Data da aprovagao

Data da publicagao

Data da revisao

12. Historico de revisoes

Versdo Data Descricdo das mudangas

Requisitado por:
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