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Titulo Emissdo da 22 via da certidao de colagdo de grau

1. Descrigao

A Certiddo de Colacdo de Grau é o documento oficial que o graduado recebe no dia da sua Colacdo de Grau,
atestando que o mesmo concluiu o curso e que o diploma estd em fase de registro. Esta certiddao é vélida até a
expedicdo e registro do diploma. Caso necessdrio, o graduado podera solicitar a 22 via da certiddo de colacdo de
grau, mediante pagamento de taxa.

2. Objetivos

Atender a solicitacdo do graduado.

3. Publico Alvo

Graduados dos cursos da UFVJM.

4. Pré-requisitos

I Requerimento
. 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
Ne |Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo de execucao
01 Preencher o requerimento disponivel no site da Universidade, Graduado A qualquer
link “Registro e Controle Académico”, menu “22 Via da Certidao momento apos a
de Colacio de Grau”. colacdo de grau até
a data da expedicao
do diploma
02 Emitir a GRU através do site da Universidade, link “Registro e Graduado Quando do
Controle Académico”, menu “Boleto bancario para pagamento preenchimento do
de taxas”, efetuar o pagamento da taxa e caso necessario, incluir requerimento
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o valor da taxa para postagem do documento via correio.

03 Enviar o requerimento preenchido, a GRU e o comprovante de  |Graduado Imediatamente
pagamento da taxa para o e-mail da DERD ou entregar apos o
pessoalmente no setor de atendimento da DRCA. preenchimento do

requerimento

04 Receber o requerimento, a GRU e o comprovante de pagamento [DERD Quando do envio
da taxa para emiss3o da 22 via da certid3o de colacdo de grau. pelo graduado

05 Emitir a 22 via da certidao de cola¢do de grau e colher a DERD Até 08 dias apds o
assinatura do Diretor da DRCA. recebimento do

requerimento

06 Preencher o envelope constando o nome do graduado e o curso |[DERD Imediatamente
ou o nome do graduado e o enderecgo para postagem via apos assinatura da
correio. certiddo

07 Protocolar a 22 via da certiddo de colacdo de grau e entregar no |DERD Imediatamente
setor de atendimento da DRCA. apos assinatura da

certidao

08 Receber a 22 via da certiddo de colagdo de grau e armazenar em [Setor de Quando da entrega
pasta prépria ou entregar no setor de protocolo da PROAD para tendimento  (da certiddo pela
postagem via correio. da DRCA DERD

09 Receber a 22 via da certiddo de colagdo de grau e assinar o Protocolo Quando da entrega
requerimento atestando o recebimento do documento para da certiddo para
postagem via correio. postagem

10 Retirar a 22 via da certiddo de colacdo de grau no setor de Graduadoou  |Apds o prazo
atendimento da DRCA ou enviar autorizagdo por escrito para Seu estabelecido para
retirada por um representante e assinar o requerimento representante lemissdo da certiddo
atestando o recebimento do documento.

11 Entregar a 22 via da certidao de colagdo de grau ao graduado ou [Setor de Quando do
ao seu representante. atendimento  [comparecimento do

da DRCA graduado ou do seu
representante

12 IArquivar o requerimento assinado, apds a retirada/postagem da [Setor de Apds postagem via
22 via da certiddo de cola¢do de grau, na pasta individual do atendimento  (correio ou retirada
graduado. da DRCA da certiddo pelo

graduado ou pelo
seu representante

7. Lista de contatos para realizagdo da acao

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
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8. Defini¢ées / Legenda

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

DRCA — Diretoria de Registro e Controle Académico

DERD — Divisdo de Expedicdo e Registro de Diplomas

GRU — Guia de Recolhimento da Unido

9. Material de suporte

Resolugdo n? 05 — CONSEPE/UFVIM, de 20 de maio de 2011

Pagina oficial da UFVIM — Links rapidos — Registro e Controle Académico — 22 via da certidao de colacdo de grau

10. Fluxograma do processo

Emitira GRUatravés dosite da
Universidade, efetuar o
pagamento dataxa e caso
hecessatio, induir ovalor da
taxa para postagem do
documento via comeio

Enwiar o requerimento
preenchido, a GRUe o
comprovante de pagamento da
taxa para oe-mail da DERD ou
entregar pessoalmerte no setor
de atendimento da DR

Preencher o requerimento
para emiss§o da 29 via da
certiddo de colagiode gray,
dizponivel no site da
Universidade, link "Registro e
Controle Académico”

Graduado

]

Retirar a 2*via da certiddo
de colagio degrau no setor
de atendimento da DRCA ou

enviar autarzagio por

2 esCrita para retirada por um
representante e asinara

requerimenta atestando o

recebimento do doqumento

A 4

Preencher o emvelope
constando o nome do
graduado e ocurso ou o

Receber o requerimento, a
GRU e ocomprovante de
pagamento da taa par
emissdo da 2*via da certidio
de colagdo de grau

Emitir 3 2¢ wia da certidio
de colagio de grau e calher
a assinatura do Diretor da

nome do graduado e o
DRCA endereqo para postagen wa
correio

Protocolar a 2% wia da
certidio de colagiode grau
& entregar nosetor de
atendimenta da DRCA

Divisdo de Expedicio e Registo de
Diplomas

Recebera 22via da certidio
decolagiodegrau e
armazenar em pasta propria
ou entregar no setor de
protocolo da PROAD para
postager via correio

Entregara 2¢via da certiddo
de colagio de grau ao
graduado ou ao seu
representante

PROCESSO DE EMISSAO DA SEGUNDA VIA DA CERTIDAO DE COLACAO DE GRAU

Arquivar o requeimertho
assinado, apds a
retirada/postagem da 2via
da certido de colagio de
grau, na pastaindnidual do
graduado

Setor de atendimento da DRCA

Receber a2*via da certiddo
decolagio degrau e assinar
o requerimento atestando o
recebimento do dogimento
para postagem wia coneio

Setor de Protocolo da PROAD

11. Elaboragao, aprovagao, publicagao, revisao

Atividade Data Nome

Funcdo

Data da elaboragdo 30/08/2016 (Carla Junia Saldanha Mota

Chefe da Divisao de Exp. e Registro de
Diplomas
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Data da aprovagao

Leida Calegario de Oliveira

Pro-reitora de Graduagdo

Data da publicagao

Data da revisao

12. Histérico de revisdes

Versao

Data

Descricao das mudangas

Requisitado por:
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