Pré-Reitoria de Ensino B&sico, Técnico e Tecnolgico (PROEN)| ©OF-DGAIFR].02/2018

INSTITUTO DGA Orientacdo Especifica: Expedir Versao 01

FEDERAL

Rio de Janeiro

Diploma Cursos Técnicos 27/09/2018

Elaborado por: Joice de Oliveira Farias (DGA), Ada Guagliardi Faria (NGOV)
Aprovado por: Felipe Verdan da Silva Santos (DGA)

1 PROCESSO: Expedir Diploma Cursos Técnicos — Processo para expedir diploma dos histéricos
finais e dos cursos técnicos

2 COMO ABRIR UM PROCESSO DE EXPEDIR DIPLOMA CURSOS TECNICOS

Passo

Setor/Servidor Atividade

11

Solicitante (Aluno) O servidor da secretaria entrega o Requerimento
ao Aluno que preenche e assina. {Anexo A). O
modelo estd disponivel na central de servico.

1.2

Conferir a documentacao do aluno, anexar ao

retaria académi : 1w T
SEE ca Requerimento e digitalizar um por um.

1.3

Inserir no SIPAC com o tipo de conferéncia: COPIA
AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE. E,
tramitar o processo para a CACC com despacho
de ciéncia e solicitacdo de providéncias.

Unidade Protocolizadora
(U.P.)

Ll
(O =N

CACC Veriﬁc;arla_’documente_wgéo, fazer a confgréncia
dos histéricos e atualizar os dados no sistema
“académico, emitir/registar o diploma e histéricos
finais e elaborar a guia de remessa para ser
enviado aos campi. Depois da conferéncia, o
coordenador da CACC, imprime os histéricos
finais e os diplomas assina e encaminha para o
gabinete do reitor, para a coleta de assinatura.

1.6

O Reitor assina e depois volta para a CACC para

Gabinete do Reitor ser enviado para o Diretor Geral do campus.

1.7

CACC A'C/{\C.C elaborg a guia de remessa e envia 0s
histéricos e o diplomas para os diretores gerais
dos campi assinarem.

O que vai para os campi de documento fisico, sdo
os histéricos finais e os diplomas para a coleta de
assinatura dos diretores.

1.8

O Diretor Geral assina os histéricos finais e os
diplomas, e depois de assinado é encaminhado
para a Secretaria do campus.

Diretor Geral

19

Secretaria dos cursos | A secretaria entra em contato com aluno para a
técnicos dos Campi retirada dos diplomas e dos histéricos.
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1.10 Solicitante (Aluno) O aluno assina a folha de recebimento.

O secretério digitaliza a folha de recebimento
assinada e insere no SIPAC. Depois 0 mesmo sera
arquivado na Secretaria do campus pelo prazo de
arquivamento previsto em tabela de
temporalidade.

1.11 e | Secretaria dos Ccursos
1.12 técnicos dos Campi

22 via do diploma: E 0 mesmo procedimento.

Duvidas sobre os procedimentos: dga@ifrj.edu.br (DGA)

Rio de Janeiro, 27 de setembro de 2018

Aprovo,

C\é@»e \ V/MSA/CQ\

Felipe Verdan da Silva dos Santos
Diretoria Adjunta de Gestao, Registro e
Acompanhamento Académico - DGA
Matr. 1824552
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Anexo A - Modelo de Requerimento dos cursos Técnicos

Ministério da Educagdo

aum : - o i 5 i
Lw Secretaria de Educacgdo Profissional e Tecnolégica
ggg Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro
NETIIUTD
ﬂ}i{

e

REQUERIMENTO
Processo n°:
EU,
matricula n° , formado no curso

venho por meio deste requerer a emiss&o e registro do diploma e historico escolar, e para tanto, apresento original
e anexo copia dos documentos listados abaixo:

Contato: e-mail: Telefone: ( )

Certidao de Registro Civil ou de Casamento;

Documento de Identidade, com foto, contendo o n° do Registro Geral; Exceto carteira de habilitagao;
Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

Histérico Escolar do curso do Ensino Médio (para os cursos concomitante e subseqiente); e Historico Escolar
do Ensino Fundamental (para os cursos integrados e Ensino Méedio);

— Certificado de Conclus&o do Ensino Médio ou equivalente (para os cursos concomitante e subsequente);
Declaragao de concluséo do Ensino Fundamental (para os cursos integrados e Ensino Médio);

— Nada consta da biblioteca.

Observacgio: Em caso de solicitagdo por representante legal, devera ser entregue o instrumento publico ou
particular de procuragéo, com firma reconhecida em Cartério e com validade de até 06 (seis) meses,
estabelecendo poderes especificos de representagéo, e a copia do documento de identidade do procurador, além
dos demais documentos listados acima.

Data: / /

Assinatura do(a) Aluno(a) Rubrica do(a) Funcionario(a)
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