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Titulo Antecipagdo da Expedicdo e do Registro do Diploma de Graduagao
1. Descrigao

O prazo para expedicdo e registro do diploma podera ser reduzido a 30 (trinta) dias, quando o graduado comprovar

nomeacdo em concurso publico mediante portaria e aprovagdo em processo seletivo para pés-graduacdo Stricto

sensu, em que seja exigido o diploma, para efeito de posse e ingresso, respectivamente.

2. Objetivos
Atender a necessidade do graduado que tenha prazo para apresentar o diploma, de acordo com as situagdes
previstas no regulamento dos cursos de graduacao.

3. Publico Alvo
Graduados dos cursos da UFVIJM.

4. Pré-requisitos

I.  Conclusdo do curso de graduagao, mediante colagdo de grau oficial
1. Requerimento de antecipagao
Il. Envio do documento comprobatdrio da necessidade de antecipacdo
a) Copia da portaria de nomeacgdo em concurso publico ou
b) Cdpia do edital e da lista de aprovagdo em processo seletivo para cursos de pds-graduacdo Stricto sensu
V. Recebimento dos documentos necessarios para expedicdo e registro do diploma, enviados pela DMAA

5. Responsaveis

Alaide do Espirito Santo Oliveira Machado — Assistente em Administragdo — DERD/DRCA/PROGRAD
Carla Junia Saldanha Mota — Assistente em Administragdo — DERD/DRCA/PROGRAD
Renata Aparecida Coelho de Oliveira — Auxiliar em Administragdo = — DERD/DRCA/PROGRAD

6. Atividades
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N2 |Atividade / Descrigdo Responsavel [Prazo de execugao
01 |Requerer a antecipagdo da expedicdo e do registro do diploma Graduado ApOs a colacdo de
através do SIGA/ENSINO/DIPLOMA. grau até o inicio do
processo para
expedicdo e
registro do diploma
02  |[Enviar o documento comprobatério (portaria de nomeagdo em Graduado Imediatamente
concurso publico ou lista de aprovagao em processo seletivo para apds requerer a
cursos de pds-graduacdo Stricto sensu) para o e-mail da DERD ou antecipacdo via
entregar pessoalmente no setor de atendimento da DRCA. SIGA
03  |Receber o documento comprobatdrio, analisar e registrar o DERD Quando do envio
deferimento ou indeferimento do requerimento de antecipagao no dos documentos
SIGA/DIPLOMA. pelo graduado
04  |Destacar nas listas de graduados ja impressas, o graduado que DERD Imediatamente
requereu a antecipagdo da expedic3o e registro do diploma. apos deferimento
do requerimento
05  [Solicitar os documentos necessdrios para a expedicdo e registro do |DERD Imediatamente
diploma & DMAA, caso ainda n3o tenham sido enviados para a apos deferimento
DERD apés a colacdo de grau. do requerimento
06 [Separar e conferir os documentos necessarios para a expedicdoe  [DMAA Até 05 dias uteis
registro do diploma, anexar 01(uma) via do histdrico de graduacéo apos solicitagdo
(emitido pela DDLA) e encaminhar para a DERD.
07 |Receber os documentos necessarios para a expedicdo e registro do [DERD Até 05 dias uteis
diploma de graduac3o, enviados pela DMAA: apos solicitagdo
e (01(uma) via do histérico de graduacdo
e (Certid3o de nascimento ou casamento
e C(Carteira de identidade e CPF
e Titulo de eleitor e Certiddo de quitagdo eleitoral
e Documento militar atualizado
e Certificado de conclusao e Histdrico Escolar do Ensino Médio
08  |Fazer o check list dos documentos que compdem o processo para  [DERD Imediatamente
expedicdo e registro do diploma e anexar o requerimento de apos recebimento
antecipac¢do e o documento comprobatério. dos documentos
09 Iniciar o processo no SIGA/DIPLOMA, conferir o cadastro do DERD Imediatamente
graduado e registrar os documentos recebidos. apos o check list
dos documentos
10  [Emitir a papeleta através do SIGA/DIPLOMA, imprimir duas vias e DERD Imediatamente
colher a assinatura do chefe da DERD. apos registro dos
documentos
recebidos
11  |[Entregar as duas vias da papeleta no setor de protocolo da PROAD |[DERD Imediatamente
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para abertura do processo.

apds emissdo e
assinatura da
papeleta

12 |Abrir o processo para expedicdo e registro do diploma e Protocolo Até 03 dias uteis
encaminhar para a DERD. apds recebimento

da papeleta

13 |Receber o processo do setor de protocolo, registrar a entrada na DERD Quando da entrega
DERD através do SIGA/PROTOCOLO e arquivar uma via da papeleta. do processo pelo

setor de protocolo

14  |Montar o processo anexando todos os documentos e registrar o DERD Imediatamente
numero do processo no SIGA/DIPLOMA. apos recebimento

do processo

15  |[Emitir o registro do diploma através do SIGA/DIPLOMA, imprimira |DERD Imediatamente
folha do livro de registro, assinar como responsdvel e colher a apos registro do
assinatura do chefe da DERD. ndmero do

processo no SIGA

16  |Definir os nomes dos assinantes do diploma no SIGA/DIPLOMA de  |DERD Durante o processo
acordo com a data de expedicdo e registro do mesmo. para registro do

diploma

17 |Anotar o numero do registro, livro, folha e a data de expedicdo do  [DERD Imediatamente
diploma na capa do processo. apos registro do

diploma

18  [Imprimir e conferir o diploma registrado. DERD Imediatamente

apos registro do
diploma

19 |Colher as assinaturas do chefe da DERD, Diretor da DRCA, Pré- DERD Imediatamente
Reitor de Graduac3o e do Reitor, respectivamente. apos impressdo do

diploma

20  [Emitir o recibo para entrega do diploma através do SIGA/DIPLOMA |DERD Imediatamente
e registrar o status “Diploma pronto para ser entregue”. apos colher todas

as assinaturas

21  |Carimbar, numerar, assinar as folhas, arquivar o processo no DERD Apds expedicdo e
arquivo da DERD e registrar o arquivamento no SIGA/PROTOCOLO. registro do diploma

22  |Acompanhar o andamento do processo para expedicdo e registro  |Graduado Durante todo o
do diploma através do SIGA/ENSINO/DIPLOMA até o lancamento processo
do status “Diploma pronto para ser entregue”.

23 |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

24 |[Entregar o diploma ao graduado ou ao seu procurador. DERD Quando do

comparecimento
do graduado ou do
seu procurador

25  |Registrar no SIGA/DIPLOMA a data de entrega do diploma, os dados [DERD Apds entrega do

do procurador e o status “Diploma entregue”, finalizando o

diploma ao

graduado ou ao
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processo no SIGA. seu procurador

27  |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 realizagdao da agao

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

8. Defini¢bes / Legenda

UFVIM - Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
PROGRAD — Pré-reitoria de Graduacdo

PROAD — Pro-reitoria de Administracdo

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 Gestdao Académica

9. Material de suporte

Portaria DAU/MEC n? 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 rdpidos — Registro e Controle Académico — Diploma de Graduagao
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10.

Fluxograma do processo

Enviar o documento
comprobatdrio para oe-
mail da DERD ou entregar
pessoalmente no setor de

atendimento da DRCA

Requerer a antedpagio
da expedicdo e do
registro do diploma

através do
SIGASEMSINO/DIFLOMA

Graduado

Acaompanhar o andamento
do processo paraexpedicio
e registro do diploma atrawes
do SIGAEMSING/DIPLOMA
até olangamentodo status
“Diploma prorto para ser
entregue”

assinar

Retirar o diploma no setor

de atendimento daDRCS,

pessoalmente ou atras
de um procurador e

o reciho

PROCESSO DE ANTECIPAGAO DA EXPEDIGAO E REGISTRO DO DIPLOMA DE GRADUACAO

Registrar o status do
Indefetimento no
SIGA/DIPLOMA

MEo
REEEhErEE!"IEhSErD’. Solicitagio L
documento comprobatdrio deferida?
para antecipagio da
expedicio e registro do
diplama
Sim

Registrar o stetus do
Deferimenta no
SIGADIPLOMA,

requereu a antedpagio
da expedicio eregisho

Destacar nas listas de
graduados ja impressas,

o graduado que

do diploma

Solicitar os documentos
hecessatios par a
expedigdo e registo do
diploma a DMAL, caso
ainda nio tenham sido
enviados para a DERD
apis acolagdode grau

v

Fazer o checklist dos
documentos que compdem
0 processo para expedicio

e registro dodiploma e
anexar o requerimento de
antecipagio e 0 dommento
comprobatdria

Receber os documentos
NEcessarios par a
expedicio e registo do
diploma de graduagio

Iniciar o proessono

SIGA/DIPLOMA, conferir o

cadastro do graduado

e

reqgistrar os documertos

recebidos

Emitir a papeleta atraves
do S1GADIPLOMA,
imprimir duas viase colh

aassinatura da chefe da

DERD

er

Entregaras duaswias da
papeleta no setorde

protocolo da PROAD para

abertuta do processo

Receber o proesso, h

registrara entradana
DERD através do

SIGA/PROTOCOLO e

Montar o processo
anexando todos o5

Registrar o ndmero
do processo no

Emitir o registro do
diploma através da

Imprimir a folha do
livro de registro,
assinar como

Definir 03 nomes dos
assinantes do diploma
no SIGA/DIPLOMA de
acordo com a data de

Anotar o numero
do registra, lwa,
folha e adata de
expedigdo do

responsavel e colher
a3 assinatura do
chefe da DERD

Divisio de Expedicdo e Registro de Diplomas

arquivar uma wia da ERIe SLoaDILORLY SICA/DIBOREY expedigio & regiso diploma na mpa do
papeleta do mesmo processo
J
1 J
L =

Colher as assinaturas
do chefe daDERD,
Diretar da DRCA, Prd-
Reitor de Graduagio e
Reitar,
respectivamente

Imprirnir e corfetr
o diploma registrado

Emitir o recibo para
entreqa do diploma
através do
SIGASDIPLOMA

Registrar o
status"Diploma pronto
para ser entregue”

Carimbar, nume

rar,

assinar as folhas,

arquivar o progesso no

arquiwo da DERD e 2

registrar o

arquivamento no
SIGAPROTOCOLO

y

Entregar o diploma ao
graduado ou a0 seu
procurador

Registrar no
SIGA/DIPLOMA 3 data de
entrega do diploma, os
dados do procuradore o
status "Diploma
entregue”, finalzando o
processo no SIGA

~

Anexat o redbo ao
processa, carimbat,
assinar, numera-lo na

sequéncia e arguivara
processo novamente

h 4

Abriro processopara
expedicio e registro do
diplama e encaminhar
para a DERD

Setor de Protocolo da PROAD

Separar e conferiros
documentos necessarios paraa
expedigio e regisio do
1 diplama, anexar 01[uma) via

do histdrico de graduagio
[emitido pela DDLA) &
encaminhar para a DERD

Divisdo de Matricula e
Acompanhamento Académico
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11. Elaboragao, aprovagao, publica¢do, revisao

Atividade Data Nome Fungdo
Data da elaboragdo 30/08/2016  (Carla Junia Saldanha Mota Chefe da Divisdo de Exp. e Registro de
Leida Calegério de Oliveira Diplomas

Pro-reitora de Graduagdo

Data da aprovagao

Data da publicacao

Data da revisao

12. Historico de revisoes

Versao

Data Descricao das mudangas

Requisitado por:
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