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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
1.1 Solicitante (Aluno) O servidor da secretaria entrega o Requerimento
ao Aluno que preenche e assina. (Anexo A). O
modelo esta disponivel na central de servico. ‘
1.2 Sepratariy sesdarmes Conferir a documentacao do aluno, anexar ao
) Requerimento e digitalizar um por um.
: : . Inserir no SIPAC com o tipo de conferéncia: COPIA
1.3 t’ung’?de  Protocolizadora | \ yTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE. E,

| tramitar o processo para a CACC com despacho
de ciéncia e solicitacao de providéncias.

4 elcacc g ™ Verificar a documentacao, fazer a conferéncia
5

. dos historicos 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-0s diplomas assina e encaminha para o
gabinete do reitor, para a coleta de assinatura.

O Reitor assina e depois volta para a CACC para
ser enviado para o Diretor Geral do campus.

17 CACC A'CA‘,\C_C elaborq a guia de remessa e envia os
histéricos e o diplomas para os diretores gerais

dos campi assinarem.

O gue vai para os campi de documento fisico, sdo

os histdricos finais e os diplomas para a coleta de

assinatura dos diretores.

O Diretor Geral assina os histéricos finais e os

e

1.6 Gabinete do Reitor

& Diretor Geral diplomas, e depois de assinado € encaminhado
para a Secretaria do campus.
1.9 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 cursos
1.12 técnicos dos Campi

22 via do diploma: E o mesmo procedimento.

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

Rio de Janeiro, 27 de setembro de 2018

Aprovo,

Felipe Verdan da Silva dos Santos
Diretoria Adjunta de Gestao, Registro e
- A/cqmpéphairﬁento Académico - DGA
S L 0 % Matri1824552
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Anexo A - Modelo de Requerimento dos cursos Técnicos

Wimistério das Educacia
Secretaria de Educacio Profissional & Teowolégica
Imustitute Federal de Educapie, Cigncia & Teomlogis do Rio de Janeire

Anexo L
REQUERIMENTO
Processo i
EU, ;
matricida n® . formado no curso

wanho por meio deste requensr 2 emissdo & registro do diploma e histérico

egoolar, & para tano, sresp o documentos listedos abalwn:

~ Comatp: e-mall; Telefona: { i

-  Cdpia da Certidio de Regisiro Chil ou de Casamento;

— Cigia do Docurmento de ldentidade, com foto, contends o n® do Registro Geral Excelo carteira de habiltaclo;

~ Cépia do Cadasire de Pessoa Fisica — CPF;

~ Histésico Ezcolar do cwrso do Ensine Médio {pera o8 cwrsos concommitante & subseqiente); e Histdrice BEaoolar do
Ensino Fundaments (para o cursos integrados e Ensing Médio);

- Certficado de CosclusSo do Ersino Médio ou eguivalente {para os owrscs concomilanie & subseqiente);
Declaragio de conclusio do Ensino Fundamemtsal {pera os cweos integrados & Ensing Médiny;

- WMeds consta da biblictecs.

Uibsearvagio: Em caso de solicitacBo por representants legal, deverd ser entregue o instrumento piblico ou pasticadar

szﬁa pmcumx;-ﬂn com ferna reconhecida em Cartdrio e cormn validade de até 06 {selz} meses, estebelecerdo poderss

2 08 de represemacho, e a obple do documento de identidede do procwrador, elém dos demais documentos
mdm acdma.

Data: ¥ ¥

Assinatura doda) Aluroia) Rubaica doja) Funciondriola]

Ministério da Educacio
Seoretaris de Educacho Profissional e Teonoligics
Instituts Federal de Educacia, Citncis & Temelogis do Rio de Jancirs

Assinatra do{a) Auno{a) Hubrica dofa) Funclonariofa)

Qs 1) informagties sobre o andermenio 6o procesac araves do = mail diplomas@ifledulbr
23 Exte st & vilido com canmio & assinmura de umhe dirio da Secredwia g trne-se irprescindbel a agresenter o no momesio
e refrada do documenis.




