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Titulo Expedigdo e Registro da Segunda via do Diploma de Graduacao

1. Descrigao

A 22 via do diploma de graduacdo podera ser expedida por motivo de alteragdo de nome, extravio ou danificagdo do
original, mediante pagamento de taxa.

2. Objetivos

Atender ao graduado que tenha a necessidade de solicitar a 22 via do diploma de graduacao.

3. Publico Alvo

Graduados dos cursos da UFVJM.

4. Pré-requisitos

I
Il
[l.
V.

Requerimento de 22 via do diploma e justificativa do motivo da solicitacdo

Envio da cépia dos documentos pessoais atualizados

Devolucdo da 12 via do diploma em caso de alteracdo de nome ou danificacao do original
Pagamento de taxa

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
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N Atividade / Descrigdo Responsavel |Prazo de
execug¢ao

01 Requerer a expedicao e registro da 22 via do diploma |Graduado |[Quando
de graduacdo, através do SIGA/ENSINO/DIPLOMA e necessario
constar a justificativa ou preencher o requerimento
disponivel no site da Universidade, link “Registro e
Controle Académico”, menu “Diplomas de
Graduacgdo” caso nao tenha acesso ao SIGA.

02 Emitir a GRU através do SIGA/ENSINO/DIPLOMA ou Graduado  |Ao requerer a 22
através do site da Universidade, link “Registro e via do diploma
Controle Académico”, menu “Boleto bancario para
pagamento de taxas” e efetuar o pagamento da taxa
para expedicdo da 22 via do diploma de graduacao.

03 Enviar os documentos para o e-mail da DERD ou Graduado  |[Imediatamente
entregar pessoalmente no setor de atendimento da apos requerer a
DRCA: 22 via do

e Requerimento assinado, caso ndo tenha diploma.
acesso ao SIGA

e Guia de Recolhimento da Unido - GRU

e Comprovante de pagamento da taxa

e (Codpia dos documentos pessoais atualizados
(Certidao de nascimento ou casamento,
Carteira de Identidade e CPF)

e 12via do diploma (quando for o caso)

04 Receber e analisar os documentos que compdem o DERD Quando do envio
processo para expedicdo e registro da 22 via do pelo graduado
diploma de graduagdo.

05 Solicitar a 22 via do histdrico de graduagdo e a pasta  |DERD Imediatamente
individual do graduado a DDLA. apos analise dos

documentos

06 Expedir a 22 via do histdrico de graduacgao e DDLA Até 05 dias uteis
encaminhar para a DERD, junto com a pasta individual apos solicitagdo
do graduado.

07 Iniciar o processo no SIGA/DIPLOMA, conferir o DERD Imediatamente
cadastro e registrar os documentos recebidos ou apos
realizar o cadastro do graduado no SIGA/DRCA, recebimento da
quando necessario. 2_§ vi,a .do

histérico e da
pasta individual

08 Emitir a papeleta através do SIGA/DIPLOMA, imprimir [DERD Imediatamente

duas vias e colher a assinatura do chefe da DERD.

apos registro dos
documentos
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recebidos

09 Entregar as duas vias da papeleta no setor de DERD Imediatamente
protocolo da PROAD para abertura do processo. apos emissdo e
assinatura da
papeleta
10 Abrir o processo para expedicao e registro da 22 via Protocolo  |Até 03 dias Uteis
do diploma e encaminhar para a DERD. apos
recebimento da
papeleta
11 Receber o processo do setor de protocolo, registrara |DERD Quando da
entrada na DERD através do SIGA/PROTOCOLO e entrega do
arquivar uma via da papeleta. processo pelo
setor de
protocolo
12 Montar o processo anexando o requerimento e DERD Imediatamente
demais documentos e registrar o nimero do processo apos
no SIGA/DIPLOMA. recebimento do
processo
13 Pesquisar os dados referentes ao registro da 12 via DERD Quando do
para constar no livro de registro e na apostila no registro do
verso do diploma. diploma
14 Emitir o registro da 22 via do diploma através do DERD Imediatamente
SIGA/DIPLOMA e registrar os dados do registro da 12 apos registro do
via no campo de observacgdo e no campo da apostila. nimero do
processo no SIGA
15 Imprimir a folha do livro de registro, assinar como DERD Imediatamente
responsavel e colher a assinatura do chefe da DERD. apos registro do
diploma
16 Definir os nomes dos assinantes do diploma no DERD Durante o
SIGA/DIPLOMA de acordo com a data de expedicdo e processo para
registro do mesmo. registro do
diploma
17 Anotar o niumero do registro da 22 via, livro, folhae a |DERD ApOs registro da
data de expedi¢do do diploma na capa do processo. 22 via 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 DERD Imediatamente
DRCA, Pro-reitor de Graduacdo e do Reitor, apos impressdo
respectivamente. do diploma
20 Emitir o recibo para entrega do diploma através do DERD Ap0ds colher todas

SIGA/DIPLOMA e registrar o status “Diploma pronto
para ser entregue” ou enviar e-mail comunicando que

o diploma ja estd disponivel, quando o graduado nao

as assinaturas
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possuir acesso ao SIGA.

21 Carimbar, numerar, assinar as folhas e arquivar o DERD Apds expedicdo e
processo da 22 via dentro do processo de registro da registro da 22 via
12 via, constante no arquivo da DERD e registrar o do diploma
arquivamento no SIGA/PROTOCOLO.

22 Acompanhar o andamento do processo para Graduado  |Durante todo o
expedicdo e registro da 22 via do diploma através do processo
SIGA/ENSINO/DIPLOMA até o lancamento do status
“Diploma pronto para ser entregue” ou aguardar o
comunicado via e-mail, quando ndo possuir acesso ao
SIGA.

23 Retirar o diploma no setor de atendimento da DRCA, |Graduado  |Apds visualizar no
pessoalmente ou através de um procurador e assinar [0U seu SIGA o diploma
o recibo atestando o recebimento. procurador  pronto para ser

entregue ou
receber o
comunicado via
e-mail

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

do graduado ou
do seu
procurador

25 Registrar no SIGA/DIPLOMA a data de entrega do DERD Apds entrega do
diploma, os dados do procurador e o status “Diploma diploma ao
entregue”, finalizando o processo no SIGA. graduado ou ao

seu procurador

26 Anexar o recibo ao processo, carimbar, assinar, DERD Apds entrega do
numera-lo na sequéncia e arquivar o processo diploma ao
novamente. graduado ou ao

seu procurador

7. Lista de contatos para realizagdo da agdo

Nome voip Telefone/celular |e-mail

Divisdo de Expedicdo e Registro de Diplomas

8191/8192 |(38) 3532-1200

derd@ufvijm.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 Graduagao

PROAD — Pro-reitoria de Administragcao

DRCA — Diretoria de Registro e Controle Académico

DERD — Divisdo de Expedicao e Registro de Diplomas

DDLA - Divisdo de Documentos e Langamentos Académicos

SIGA — Sistema Integrado de Gestdo Académica
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GRU — Guia de Recolhimento da Unidao

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 rapidos — Registro e Controle Académico — Diploma de Graduacao

10. Fluxograma do processo
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PROCESSO DE EXPEDICAO E REGISTRO DA SEGUNDA VIA DOS DIPLOMAS DE GRADUACAOQ

Graduado

SIGAENSIMG/DIPLOML até Retirar o diploma no setor
P olangamenta do status de atendimento da DRCS,
2 “Diplama pranto para ser pessoalmente ou atrawés

entregue” ou aguardaro de um procurador e

comunicada via e-mail, assinar o recibo
Preencher o o .
requerlmentD dlSpUni\iE' quandn Ndo possuiracesso
3o SIGA

Reguerel
registro

dod

graduagio

Acompanhar o andamerito
do processo atravds do

hosite daUniversidade,
constando a justificatha

MNio

Enwiar a GRU, o comprovarnte
de pagamento datam, o3
documentos pessoais
atualizados e 3 1* via do
diplama [quandoforo Gsa)
paraae-mailda DERD ou
entregar pessoamente no
setor de atendimento da DRCA

raexpedigio e | Possuiacesso
da seguncavia | 30 S1GAT
iploma de

Emitira GRUatravés do site
da Universidade ou atrads
do SIGAEMSINO/DIPLOMA, &
efetuar o pagamento da taa

Requerer atraws do
SIGASENSINO/DIPLOMA,
constando a justificativa

Divisio de Expedicio e Registro de Diplomas

Y
o
n Iniciar o proessono
R;;iﬁz:nat!jlzir:s Solicitar a 29 via do SIGA/DIPLOMSA, conferir o Emitir a papeletaatras Entregar as duasvias da
compdem o processo histérico de graduagio P cadastro e registraros ) do S_IG;A./DIP_th-ﬂ.&v papeleta no setorde
para expedicio e & a pastaindividualdo /> 1 documentns re cehidos ou imprimir duas viase colher protocolo da PROAD
registro da 2% via do graduado 300LA realizar o cadastrodo 3 assinatura do chefe da para aberurs do
diploma de graduagio graduado no SIGADRCA DERD processo
quando necessaio

i 'd o A 3
Receber o processa, Montar o processo Pesquisar os dados Em't“’? registi da'Z e " " Definir oz nomes dos
) " dodiploma atrawés do Imprimirafolha do o .
registrar a entrada na anexando o referentes ao registro da SIGADIPLOMA d ish - assinantes do diploma
DERD através do requerimento e demais 12 yia paraconstar no i dadoseao m:ﬁ?f‘g’: FDD::;\'E'E no SIGADIPLOMA, de
SIGA/PROTOCOLO & documentos e registar livro de registroe na g 5 b acardo com a data de
] a . reqgistra da 1% wia no colher a assinatura do = P
arquivar uma via da o Admero do processo apostila nowersodo a expedicdo e registo do
campo de observagdao e chefe da DERD
papeleta no SIGA/DIPLOMA, diploma mesmo
L nocampo daapostia
-
Registrar no
Anotar o nimero do Colher as assinaturas do .?é?s;ﬂ?ﬁ?:;p?;ﬁ:
I .
registro da 2via, liva, Tmgrimielcon e 0 chefeda DEBD,Dlrehorda Emitir o FE_CI'J0 [ entregue” ou enviare-mail
folha e adat de R e DRCA, Pro-Reitor de entrega do diploma atrawés comunicanda que o

expedicdo do diplomana Graduacdo e Reftor, do SIGA/DIPLOMA " - 7
3 diploma j estadisponivel

capa do processo respectivamente o
[quando o graduado nao

possuiracesso 30 saY

J

Carimbar, numerar, assinar

5 Registrar no
asfolhas e arquiar o a

processo da 24via dentro SIGA."DIPLOMA. a data de Anexaro rau.bo a0

do processa de regisro da = Entregar o diplama ao entrega do diploma, os proresso, canr’nhar,
13 yia, constarte no 2 graduado ou ao seu dadns‘ld_o procumdoreoﬂ assmhar,_numem-l_o na

arqulvoéaDERDeregmar procurador statuf Diplama entregue’, sequéncia e arquivaro
0 arquivamertn no ﬂnallzandsolGDApmoesso no processo novamente

SIGAPROTOCOLO

Setor de Protocolo da PROAD

exped

enca

Ahbriro processopara

2% via do diploma e

icio e regishoda

minhar para a
DERD

Divisdo de Documentos e

Langamentos Académicos

Expedir a 2* via do
histdrico de graduacio e
encaminharpara aDERD,

Juntocomapasa
individual do graduado
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11. Elaboragao, aprovagao, publica¢do, revisao

Atividade

Data

Nome

Funcdo

Data da elaboragao

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

Versao

Data

Descri¢do das mudangas

Requisitado por:
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