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Titulo Emissdo de Declaracdes para Graduados

1. Descrigao

Documento através do qual a DERD declara situacdes ou dados relativos a expedicao e registro do diploma.

2. Objetivos

Atender as solicitagdes do graduado prestando informacGes referentes a expedicdo e registro do diploma.

3. Publico Alvo

Graduados dos cursos da UFVJM.

4. Pré-requisitos

I Requerimento
Il. Pagamento de taxa

5. Responsaveis

Alaide do Espirito Santo Oliveira Machado — Assistente em Administragdo — 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 / Descrigdo Responsavel Prazo de execugao
01 Preencher o requerimento disponivel no site da Universidade, Graduado A qualquer
link “Registro e Controle Académico”, menu “Declaragdes”. momento apos a
colagdo de grau
02 Emitir a GRU através do site da Universidade, link “Registro e Graduado Quando do
Controle Académico”, menu “Boleto bancdrio para pagamento preenchimento do

de taxas”, efetuar o pagamento da taxa e caso necessario, incluir requerimento

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
preenchimento do

requerimento

pessoalmente no setor de atendimento da DRCA.
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04 Receber o requerimento, a GRU e o comprovante de pagamento |DERD Quando do envio

da taxa para emiss3o da declaracio. pelo graduado

05 Emitir a declaracdo e colher a assinatura do chefe da DERD. DERD Até 08 dias apds o

recebimento do
- Declaracao do diploma em fase de registro; requerimento
- Declaragao contendo os dados do registro do diploma, ou
conforme solicitacdo do graduado.
06 Preencher o envelope constando o nome do graduado e o curso |[DERD Imediatamente
ou 0 nome do graduado e o endereco para postagem via apos assinatura da
correio. declaragdo

07 Protocolar a declaracdo e entregar no setor de atendimento da |DERD Imediatamente

DRCA. apos assinatura da
declaragdo

08 Receber a declaracdo e armazenar em pasta prépria ou entregar [Setor de Quando da entrega

ho setor de protocolo da PROAD para postagem via correio. atendimento  |da declaraco pela

09 Receber a declaragdo e assinar o requerimento atestando o Protocolo Quando da entrega

recebimento do documento para postagem via correio. da declaragdo para
postagem

10 Retirar a declaracdo no setor de atendimento da DRCA ou enviar |Graduado ou  |Apds o prazo

autorizacdo por escrito para retirada por um representante e Seu estabelecido para
assinar o requerimento atestando o recebimento do representante emissdo da

declaracao
documento.

11 Entregar a declaracdo ao graduado ou ao seu representante. Setor de Quando do
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

declaragdo, na pasta individual do graduado. atendimento  (correio ou retirada
da DRCA da declaragdo pelo

graduado ou pelo

seu representante

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@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 Graduagao

DRCA — Diretoria de Registro e Controle Académico

DERD — Divisao de Expedicao e Registro de Diplomas

GRU — Guia de Recolhimento da Unido

9. Material de suporte
Resolugdo n2 05 — CONSEPE/UFVIM, de 20 de maio de 2011
Pagina oficial da UFVIM - Links rapidos — Registro e Controle Académico — Declaragbes

10. Fluxograma do processo

Preencher o requerimernto
para emissdo de dedaragies,
disponivel no site da
Universidade, link "Registo e
Controle Aradémicn”

Graduado

representante e assinaro
requerimento atestando o
recebimento do dodimento

taxa para postagem do entregar pessoalmente nosetor
documento via comeio de atendimento da DRCA

N Emitir a declaragio Freenchero enuelope
Receber o requerimento, a conforme solictacio do constando o home do
GRU e ocomprovante de graduado e colhera graduado e ocurso ou o
pag.ammentn dataxapfra assinatura do Chefe da nome do graduado e o )
emissdo da declargio DERD enderego para postagemvia
correin

. ) Retirar a declaragiono setor
Emitira GRU através do site da Enwviar o requerimento de atendimento da DRCA ou
Universidade, efetuar o preenchido, a GRUeo P enviar autorizagio por
pagan]entu dataxae @so comprovante de pagamento da ) escrito para retirada por um

necessario, incluir ovalor da taxa paraoe-mail da DERD ou

Protocolar a declaragio e
entregar no setarde
atendimento da DRCA

Divisdo de Expedicio e Registro de
Diplo mas

Recebera declaragio e

PROCESSO DE EMISSAQ DE DECLARACOES PARA GRADUADOS

postagem wia correio

Setor de atendimento da DRCA

Arquivar o requermerts

armazenar em pasta propria == Entregara declaragio ao assinado, apds a
ou entregar ho setor de —» 2 — graduado ou a0 seu retirada/postagem da
protocolo da PRO®D parg representante declaragio, na pasts

ndividual do graduado

Receber a declaragio e
assinar o requeriments
atestando o recebimento do
documento para posagem
via correio

Setor de Protocolo da PROAD

11. Elaboragdo, aprovacao, p

ublicagdo, revisao

Atividade Data

Nome

Fungao
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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 publicagdo

Data da revisao

12. Historico de revisoes

Versao

Data

Descricdo das mudangas
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