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Titulo Expedicdo e Registro dos Diplomas em Pergaminho Animal

1. Descrigcao

Apds a colacdo de grau, o diploma correspondente sera expedido e registrado pela Divisdo de Expedicdo e Registro
de Diplomas — DERD/DRCA/PROGRAD. Os graduados poderdo optar pela confeccdo do diploma em pergaminho
animal, mediante pagamento de taxa.

2. Objetivos
Expedir e registrar os diplomas em pergaminho, atendendo a op¢do do graduado.

3. Publico Alvo
Graduados dos cursos da UFVJM.

4. Pré-requisitos
l. Conclusdo do curso de graduacao, mediante colacdo de grau oficial
Il. Requerimento do graduado
M. Pagamento de taxa
V. Recebimento dos documentos necessdrios 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 Administragdo — DERD/DRCA/PROGRAD
Renata Aparecida Coelho de Oliveira — Auxiliar em Administragdo = — DERD/DRCA/PROGRAD
6. Atividades
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N Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo de execugao

01 Requerer a expedicdo e registro do diploma em Graduado Imediatamente
pergaminho através do SIGA/ENSINO/DIPLOMA. apos a colagdo de

grau

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

03 Enviar a GRU e o comprovante de pagamento da taxa |Graduado Imediatamente
para o e-mail da DERD ou entregar pessoalmente no apds emissdo da
setor de atendimento da DRCA. GRU e pagamento

da taxa

04 Receber a GRU e o comprovante de pagamento da DERD Quando do envio
taxa para expedicdo do diploma em pergaminho, pelo graduado
enviados pelo graduado.

05 Destacar nas listas de graduados ja impressas, os que [DERD Apds recebimento
requereram o diploma em pergaminho. da GRU e do

comprovante de
pagamento da taxa

06 Separar dos documentos recebidos da DMAA, DERD Quando do envio
aqueles referentes aos graduados que requereram o dos documentos
diploma em pergaminho e anexar a GRU, o pela DMAA
comprovante de pagamento da taxa e o
requerimento.

07 Fazer o check list dos documentos que compdem o  [DERD Apds recebimento
processo para expedicao e registro do diploma e dos documentos
aguardar demanda suficiente para abertura dos
processos e envio a grafica contratada.

08 Iniciar o processo no SIGA/DIPLOMA, conferir o DERD Apds ter demanda
cadastro do graduado e registrar os documentos suficiente para
recebidos. envio a grafica

09 Emitir a papeleta através do SIGA/DIPLOMA, DERD IApOs registro dos
imprimir duas vias e colher a assinatura do chefe da documentos
DERD. recebidos

10 Entregar as duas vias da papeleta no setor de DERD Apds emissdo e
protocolo da PROAD para abertura do processo. assinatura da

papeleta

11 Abrir o processo para expedicao e registro do Protocolo Até 03 dias uteis
diploma em pergaminho e encaminhar para a DERD. apos recebimento

da papeleta

12 Receber o processo do setor de protocolo, registrar a [DERD Quando da

entrega do
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entrada na DERD através do SIGA/PROTOCOLO e
arquivar uma via da papeleta.

processo pelo
setor de protocolo

13 Montar o processo anexando todos os documentos e [DERD IApds recebimento
registrar o nimero do processo no SIGA/DIPLOMA. do processo

14 Emitir o registro do diploma através do DERD IApds registro do
SIGA/DIPLOMA, imprimir a folha do livro de registro, numero do
assinar como responsavel e colher a assinatura do processo no SIGA
chefe da DERD.

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

diploma

16 )Anotar o niUmero do registro, livro, folha e a data de |DERD IApos registro do
expedicdo do diploma na capa do processo. diploma

17 Preencher a planilha com os dados do graduado e do [DERD IApds registro do
registro do diploma em pergaminho e encaminhar diploma
para a grafica contratada, via e-mail.

18 Confeccionar os diplomas conforme planilha recebida |Gréfica Até 15 dias uteis
e encaminha-los para a DERD. contratada  fapds recebimento

da planilha

19 Receber os diplomas confeccionados pela grafica DERD Até 03 dias uteis
contratada, conferir a qualidade da impressao e os apds recebimento
dados impressos, conforme planilha enviada. dos diplomas

20 Devolver os diplomas que ndo estejam dentro do DERD Até 03 dias uteis
padrdo de qualidade ou que contenham erro nos apds recebimento
dados impressos, para a grafica contratada. dos diplomas

21 Colher as assinaturas do chefe da DERD, Diretor da DERD Apds aprovagao
DRCA, Pré-reitor de Graduacgao e Reitor, mediante
respectivamente, nos diplomas aprovados apds conferéncia dos
conferéncia. dadgs e da

qualidade de
impressao

22 Confeccionar novamente os diplomas devolvidos por |Grafica Até 10 dias uteis
n3o estarem dentro do padrio de qualidade ou que [contratada  apds a devolugdo
continham erro nos dados impressos e encaminhar dos diplomas pela
para a DERD. DERD

23 Receber os diplomas confeccionados novamente pela [DERD Quando do
grafica contratada, conferir a qualidade da impressao recebimento dos

diplomas

e os dados impressos e colher as assinaturas do chefe
da DERD, Diretor da DRCA, Pro-reitor de Graduacgdo e
Reitor, respectivamente.

confeccionados
novamente pela
grafica contratada
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24 Emitir o recibo para entrega do diploma através do DERD IApds colher todas
SIGA/DIPLOMA e registrar o status “Diploma pronto as assinaturas
para ser entregue”.

25 Colocar o diploma e o recibo na pasta prdépria para DERD IApds colher todas
entrega dos diplomas em pergaminho. as assinaturas e

emitir o recibo

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

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

28 Retirar o diploma no setor de atendimento da DRCA, [Graduado ou |Apds visualizar no
pessoalmente ou através de um procurador e assinar [seu SIGA que o
o recibo atestando o recebimento. procurador  Diploma esta

pronto para ser
entregue

29 Entregar o diploma ao graduado ou ao seu DERD Quando do
procurador_ comparecimento

do graduado ou do
seu procurador

30 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

31 /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 acdo
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@ufvjm.edu.br

8. Definigbes / Legenda

UFVJM - Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri

PROGRAD — Pré-reitoria de Graduacdo

PROAD - Prd-reitoria de Administracdo

DRCA — Diretoria de Registro e Controle Académico
DERD — Divisdo de Expedicao e Registro de Diplomas

DMAA — Divisdo de Matricula e Acompanhamento Académico

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

9. Material de suporte
Portaria DAU/MEC n2 33, de 02 de agosto de 1978
Lei 7.088, de 20 de marcgo de 1983
Parecer CES/CNE n2 379, de 08 de dezembro de 2004
Portaria Normativa n? 40, de 12 de dezembro de 2007, republicada em 29 de dezembro de 2010
Resolu¢do n2 05 — CONSEPE/UFVIM, de 20 de maio de 2011
Sistema Integrado de Gestdo Académica - SIGA/UFVIM
Pagina oficial da UFVJM — Links rapidos — Registro e Controle Académico — Diploma de Graduacao
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10. Fluxograma do processo
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PROCESS0 DE EXPEDICAQ E REGISTRO DOS DIPLOMAS EM PERGAMINHO AMIMAL

Graduado

Fequerera expedigio e
registrodo diploma em
pergaminho atres do
SIGAVEMSIMO/DIPLOMA,

Emitir a GRU através do
SIGAEN SIMO/DIPLOMA ou
através do site da
Universidade e efetuaro
pagamento da taa par
expedicio do diploma em

Enviara GRU e o
comprovante de
pagamento dataxa para o
e-mail da DERD ou

entregar pessoamente no
setor de atendimerto da

Acompanhar o andamerto do
processa para expedicioe
registro do diplama atraués

3 do SIGA/EMSING/DIPLOMA

até olangamentodo status
“Diplama praho para ser

Retirar o diplomano setor de
atendimento da DRCS,
pessoalmente ou atraes de
um procurador e assinar o
recibo

pergaminho DRCA

entregue”

Divisio de Expedicio e Registro de Diplomas

Recebera GRU e o
comprovante de
pagamento da taa para
expedicio do diplomaem
pergaminho

Destacar nas lists de
araduados j impressas, o5
que requereram adiploma

em pergaminho

Separar dos documentas
recebidos da DMAA, agueles
referentes aos graduados
que requereram odiploma
e pergaminho e anear
GRU, ocomprovarite de

Fazero check list dos
documentos que compdem o
processo para expedigioe
registro do diploma em
pergaminho

pagamento date@en
requerimenta

¥

Aguardar demanda sufidente para

Aguardar novas demandas

abertura dos processose emio &

y
>
grifica contratada Quantidadé

suficiente?

Iniciar o progesso na
SIGA/DIPLOMA, conferir
o cadastro do graduado
e registrar os
documentos recebidos

Emitir a papeletz no
SIGA/DIPLORA, imprimir
duaswvias ecolhera
assingtura do chefe da
DERD

Entregar as duaswias da
papeleta no setor de
protocolo da PROAD

paraaberura do

processo

papeleta

Receber o processa,
registrar a entradana
DERD através do
SIGAPROTOCOLD &
arquivar uma via da

Montar o proesso
anexando todos s
documentos

Fegistrar o nimero
do processo no
SIGA/DIPLOMA

Imprimir a folha do o
de registro, assinar
Como responsivel e
calher 3 assinatura do
chefe da DERD

Emitir o registro do
diploma através dao
SIGADIPLOMA,

~

Definir 03 names dos
assinantes do diploma
no SIGA/DIPLOMA, de
acordo com a data de
expedigdo e registro do
mesmo

A

]

{

Preenchera planilha com

IO IO o5 dados do graduado e

Diploma dentro da
padrio de qualidade
£ SEM EPras nos

Receber os diplomas
confeccionados pela

Graduzcdo e Retor,
respectivamente

e registrar o status
“Diploma pronto para ser
entregue”

para entrega dos
diplamas em pergaminho

registro, liveo, folha e a Py grafica, conferir a dados impressos? M3o Devolver para a grifica
data de expedigio do dizglétroa?n?:r:pologna 2 qualidade da impressio - ———3 para ier confecdonado
diploma na mpado perd p e 05 dadosimpressos, novamente
ehcaminhar para agric "
processo . " conforme planilha
contratada, via e-mail .
enviada Sim

Colher a3tz cD iﬂ":trlg Dargélgio \E:Jaa Colocar o diplomae o CanaT?oaI:;:swanrerjit'aars;mr
chefeldolDE D D atraves dg SIGN[’:IP[OMA ib pt dpti rocesso n’n aqr U da 7N

DRCA, Pré-Reitor de L TSR R ETLTIE p a 3

DERD & registrar o
arquivamento no
SIGA/PROTOCOLO

¥

Registrar no
SIGA/DIPLOMA, 3 data de
entrega do diploma, o5
dados do procurador e o

status "Diploma sequéncia e arquivar o
processo novamerte

Entregar o diploma ao
graduado ou a0 seu
procurador

entregue”, finalizando o
processo no SIGA,

Anexato redboao
processo, catimbar,
333inar, numers-o na

Setor de Protocolo da PROAD

Abrir o processo para

expedicdo e registro do
diploma e encaminhar
para a DERD

Grafica contratada

Receber a planilha cm o3
dados dos graduadas e do
registro dos diplomas

Y
H

Caonfeccionar os diplomas
em pergaminho e
encaminhar para a DERD




11. Elaboragao, aprovacao, publica¢ao, revisao

Atividade Data Nome Fungdo
Data da elaboragdo 30/08/2016 |Carla Junia Saldanha Mota Chefe da Divisdo de Exp. e Registro de
Leida Calegario 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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