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Titulo Registro dos Diplomas de Pds-Graduagao Stricto Sensu
1. Descrigao

Os diplomas de Pds-Graduacdo Stricto Sensu serdo expedidos pela Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduagdo/PRPPG
e encaminhados para registro pela Divisdo de Expedicdo e Registro de Diplomas - DERD/DRCA/PROGRAD.

2. Objetivos
Registrar os diplomas de pds-graduacao Stricto Sensu, conforme legislacdo vigente.

3. Publico Alvo
Pds-Graduados da UFVIM.

4. Pré-requisitos
l. Recebimento do diploma, do histdrico e da cdpia dos documentos necessarios para registro do diploma de
pds-graduacado, enviados pela PRPPG.

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 Administragdgo = — DERD/DRCA/PROGRAD

6. Atividades
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Ne |Atividade / Descricdo Responsavel |Prazo de execugao
01 Separar e conferir os documentos necessarios para expedicdo e |PRPPG Até 120 dias apds
registro do diploma de pds-graduacdo, expedir o diploma e o entrega da versdo
histérico correspondente e encaminhar para a PROGRAD, via final da
- dissertagdo/tese pelo
oficio. :
pds-graduado na
secretaria da PRPPG
02 Receber o diploma, o histdrico e os documentos necessarios para PROGRAD  |Quando do envio do
registro do diploma de pds-graduacao e encaminhar para a diploma e dos
DERD. documentos pela
PRPPG
03 Receber o diploma, o histdrico e os documentos necessarios para [DERD Quando do envio do
registro do diploma da pds-graduac3o. diploma e dos
documentos pela
e Diploma e histérico da pds-graduagao PROGRAD
e Certiddo de nascimento ou casamento
e Carteira de identidade e CPF
e Titulo de eleitor e Certidao de quitacao eleitoral
e Documento militar atualizado
e Diploma e histérico da graduacgao
e Diploma e histérico do mestrado para registro dos diplomas
de pds-graduacao Stricto sensu nivel de Doutorado
04 Fazer o check list dos documentos que compdem o processo para [DERD Apds recebimento do
registro do diploma de pds-graduacao. diploma e dos
documentos
05 Emitir a papeleta, imprimir duas vias e colher a assinatura do DERD Apds check list dos
chefe da DERD. documentos
06 Entregar as duas vias da papeleta no setor de protocolo da DERD Apds emissdo e
PROAD para abertura do processo. assinatura da papeleta
07 Abrir o processo para registro do diploma de pds-graduagdo e Protocolo Até 03 dias Uteis apds
encaminhar para a DERD. recebimento da
papeleta
08 Receber o processo do setor de protocolo, registrar a entrada na |DERD Quando da entrega do
DERD através do SIGA/PROTOCOLO e arquivar uma via da processo pelo setor de
papeleta. protocolo
09 Montar o processo anexando todos os documentos. DERD Apds recebimento do
processo
10 Registrar o diploma de pds-graduagado em livro préprio, assinar  [DERD Apds montagem do
como responsavel e colher a assinatura do chefe da DERD. processo
11 Preencher o verso do diploma de pds-graduagdo com os dados DERD Apds registro do
do registro e colher a assinatura do chefe da DERD. diploma
12 Anotar o numero do registro, livro, folha, data da expedicdo e DERD ApOs registro do
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data do registro do diploma na capa do processo.

diploma

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

13 Carimbar, numerar, assinar as folhas, arquivar o processo no DERD

Apds registro do
diploma

para entrega ao pés-graduado ou ao seu procurador.

14 Encaminhar os diplomas registrados para a PRPPG, via oficio, DERD

Até 60 dias ap0s
recebimento do
diploma para registro

7. Lista de contatos para realizagdo da agao

Nome voip Telefone/celular e-mail
Divisdo de Expedicdo e Registro de Diplomas 8191/8192 |(38) 3532-1200 derd@ufvim.edu.br
Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao 8134 (38) 3532-1284 sec.pos@ufvim.edu.br

8. Defini¢bes / Legenda

UFVIM - Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri

PROGRAD — Pré-reitoria de Graduacdo

PRPPG — Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacao

PROAD — Pro-reitoria de Administracao

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

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 n? 40, de 12 de dezembro de 2007, republicada em 29 de dezembro de 2010

Sistema Integrado de Gestdo Académica - SIGA/UFVIM

Pagina oficial da UFVIM — www.ufvjm.edu.br
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10

Fluxograma do processo

PROCESSO DE REGISTRO DOS DIPLOMAS DE POS-GRADUACAQ STRICTO SENSU

Separare canfetir os
documentos necessanios para
expedigioe registro do diploma
depds-graduacio, epedir o

diplomae o histdrion
cotrespondente e en@minhar
paraa PROGRAD, via ofido,

Pri-Reitoria de Pesquiisa e Pas-Graduacio

Recebero diploma, o histdrio
& 08 documentos necessaros
pararegistro do diploma de
pos-graduacioe encaminhar
para a DERD

Pro-Reitoria de Graduacio

Fazer o checklist dos
documentas que campdem o
processo para registto do
diploma de pds-graduagio

Recebero diploma, o histdhoo e
osdocumentos necessarios para
registrodo diploma de pds-
graduagio

Entregaras duasias da
papeleta no setorde protooolo
da PROAD para abertura do

Emitir 3 papeleta, imprimir duas
wias e colhera assinatura do defe

da DERD
processo

Registrar o diplomade pds-
graduagdo em livro pripro,
assinarcomo l’ESpDI’]Sé\IE' e
colhera assinatura do dhefe da
DERD

Receber o processo, registrar a
entrada na DERD através do
SIGAPROTOCOLO e arquiar
uma via da papeleta

Preencheroversodo diploma de

pds-graduagio com os dados do

registro e colhera assinatura do
chefe da DERD

Montar o processoaneando
todos os dooumentos

Divisdo de Expedicdo e Registro de Diplomas

Carimbat, numerar, assinaras

falhas, arquivar o progesso no

arquivo da DERD e registrar o
arquivamenta no
SIGAPROTOCOLO

Anotar o ndmero do registra, Encaminhar os diplomnas
registrados para a PRPPG, wia
oficio, para entrega ao pds

graduado ou aoseuy proddrador

livro, falha, data da expedigio e
data do registro do diploma na
tapa do processo

h 4

Abrir o processo para
registro do diplomade pos
graduagdo e encaminhar
para a DERD

Setor de Protocolo da PROAD
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11. Elaboragdo, aprovacao, publicacao, revisao

Atividade

Data

Nome

Fungao

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 publicacao

Data da revisao

12. Histérico de revisdes

Versao

Data

Descricao das mudangas

Requisitado por:
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