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1 PROCESSO: EXPEDIR DIPLOMA CURSOS DE GRADUAGAO - Processo para expedir diploma
dos histéricos finais e dos cursos de graduagao

2 COMO ABRIR UM PROCESSO DE EXPEDIR DIPLOMA CURSOS DE GRADUACAO

Passo

Setor/Servidor

Atividade

2.1

Solicitante (Aluno)

O servidor da secretaria entrega o Requerimento
ao Aluno que preenche e assina. (Anexo B). O
modelo esta disponivel na central de servico.

2.2

Secretaria académica

Conferir a documentacao do aluno, anexar ao
Requerimento e digitalizar um por um.

2.3

Unidade
(U.P.)

Protocolizadora

Inserir no SIPAC com o tipo de conferéncia: COPIA
AUTENTICADA ADMINISTRATIVAMENTE. E,

tramita o processo para a CACC com despacho
de ciéncia e solicitacdo de providéncias.

NN

CACC

Verificar a documentacao e fazer a conferéncia,
atualizar os dados no sistema académico,
pesquisar a situacao dos alunos no ENADE, e
verificar se os alunos atendem aos requisitos
para a colacao de grau. Verificar se é solicitacdo
de segunda via de diploma ou se o aluno colou
grau, mas ainda nao havia solicitado o diploma.
Se for uma dessas duas situacdes, enviar direto
para a atividade "Encaminhar Documentacdo".
Se nao for segunda via, verifica se atende aos
requisitos para a colacao de grau, agenda com a
PROGRAD a data da colacédo, que sera realizada
nos campi. A colacao de grau, somente sera
realizada na REITORIA, se for especial.

2.6

PROGRAD

Na colacao de grau sao entregues as certiddes. O
aluno assina o livro de recebimento de certiddo e
ata da colacao de grau.

2.7

CACC

Feita a colagao de grau, confecciona os diplomas
e emite os histéricos finais. Verifica a
documentacao, faz a conferéncia dos histéricos e
atualiza os dados no sistema académico, emite e
registra os diplomas e os histéricos finais e
elabora a guia de remessa para ser enviado aos
campi. Depois da conferéncia, o coordenador da
CACC, imprime os histéricos finais e os diplomas,
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assina e encaminha para o gabinete do reitor,
para a coleta de assinatura.
O Reitor assina, e depois volta para a CACC para

28 Gabiente da Reitor ser elaborado a guia de remessa e enviado para
o Diretor Geral do campus.
2.9 CACC A CACC elabora a guia de remessa e envia 0s

histéricos e os diplomas para os diretores gerais
dos campi assinarem.

Os diplomas, também séo assinados pelo
coordenador da CACC junto com outro servidor
do setor, e encaminhados para os diretores
gerais assinarem. O que vai para os campi de
documento fisico, sdo os histéricos finais e 0s
diplomas para a coleta de assinatura o Diretor
Geral, para a coleta de assinatura.

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

2.10 Diretor Geral

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

O secretario 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.

2.13 e | Secretaria dos cursos
2.14 técnicos dos Campi

22 via do diploma: J& estd contemplada no fluxo.

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

Rio de Janeiro, 27 de setembro de 2018

Aprovo,

Lo S AASLA S

Felipe Verdan da Silva dos Santos

Diretoria Adjunta de Gestao, Registro e
Acompanhamento Académico - DGA
Matr. 1824552
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Anexo B — Modelo de Requerimento dos cursos de Graduacgao

L i1 o e i w -
an  Ministério da Educagio
- Sacrataria de Educagdo Profissional = Tecnofigiza

ENMSTITLTE Instfute Faderal de Educagds, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro
FEDERAL Secretania de Ensino de Gradusgac

S0 2 aein

REQUERIMENTO DE COLAGAC DE GRAU E EMISSAD

) Processon™

E REGISTRO DE DIPLOMA E HISTORICC ESCOLAR FINAL
Eu
mgtricata n? . CEMpLUS
TUTSD
RGn® . argdo expedidor/UF; . CPF.
e-rngil s
Telefone: { i ; Caludar: { 1

wenho por meio deste requesar CCMQ@G DE GRAU, EMISSAC £ REGISTRO DE DIPLOMA £ HISTORICO ESCOLAR FINAL, & pars
tanto, apresento orginal & anewn copis dos documentos fistedos abaixo:

— Certidde de Registro Civil ou de Casamento;

— Documento de |denfidade com foto. confendo o r® do Registro Geral, emitids por drgSios de identificagSo dos Estados, do Distrito
Feders! & dos Temitérios de acorde cam & Lef 7.118/83 e expedidas pefos Comandos Militares e peles Corpos de Bombeiros Mifitares.
{*confoerne Instrugic Noemative r® XOU2015)

— Cadastro de Peszos Fisics — CPF;

— Comprovante de regularidede junts 8 Justics Elsiforal {para concluinies maicres de 18 {dezcito) anos);

— Comsprovents de quitecdic com servige militer {pars concluirdes majores de 18 anos do sexc masculinok,

— Histéricn Esooler do curse do Ensing Médic;

— Cartificade de Conclusao do Ensine Médic cu equivalents;

fizto da Biklicteca Cista: ; ¥

M&o consta débito na Bibliotera referente
8% giuno supracitado.

Assinatura do Requerents.

Wizt & canmbo Rukbeics 2 carimbo dola) senddoe(a)




