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1 PROCESSO: EXPEDIR DIPLOMA CURSOS DE POS-GRADUACAO - Processo para expedir
diploma e/ou cretificado dos histéricos finais e dos cursos de pés-graduacao (Lato-Sensu e
Stricto-Sensu)

2 COMO ABRIR UM PROCESSO DE EXPEDIR DIPLOMA CURSOS DE POS-GRADUACAO

Passo

Setor/Servidor

Atividade

3.1

Solicitante (Aluno)

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

3.2

Secretaria académica

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

3.3

Unidade Protocolizadora
(U.P.)

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.

ww

CACC

-| emitir/registar o-certificado/diploma e os

- | Os certificados/diploma, também s&o assinados
pelo coordenador da CACC junto com outro

Verificar a documentacgao e fazer a conferéncia,
atualizar os dados no sistema académico,

histdricos finais, elaborar a guia de remessa para
ser enviado a PROPPl. Depois da conferéncia, o
coordenador da CACC, imprimi os histéricos
finais, assina e encaminha para a Proppi.

servidor do setor, e encaminhados para a PROPPI
O que vai para a PROPPI de documento fisico,
sdo: A guia de remessa, os histéricos e os
certificados para a coleta de assinatura.

3.6

PROPPI

O pré-reitor assina os histéricos finais e os
certificados, e depois de assinado é encaminhado
novamente para a CACC.

3.7

CACC

A CACC elabora a guia de remessa e envia 0s
historicos e o diplomas para o gabinete do reitor,
para a coleta de assinatura.

3.8

Gabiente do Reitor

O Reitor assina e depois volta para a CACC para
ser enviado para a secretaria dos campi.

3.9

CACC

A CACC encaminha documentagao para a
Secretaria dos campi.

3.10

Secretaria de pds-graduacao
dos Campi

A secretaria de pés-graduagao entra em contato
com aluno para a retirada dos certificados e dos

historicos.
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3.11 Solicitante (Aluno) O aluno assina a folha de recebimento.
O secretario digitaliza a folha de recebimento
312 Secretaria dos cursos | assinada pelo aluno e insere no SIPAC. E, tramita
’ técnicos dos Campi o processo para a CACC com despacho de ciéncia
e solicitacao de providéncias.
Apbs realizacdo de todos os tramites, o processo
313 CACC serd arquivado na CACC pelo prazo de

arquivamento previsto em tabela de
temporalidade.

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
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Anexo C - Modelo de Requerimento dos cursos de Pés-Graduacao (Lato- Sensu
e Stricto-Sensu)
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