INSTITUTO
FEDERAL

Rio de Janeiro

Pré-Reitoria de Ensino Béasico, Técnico e Tecnolégico OE.DGA.IFRJ.05/2018
(PROEN)

[ e ifica: i Versao 01
DGA Orientacgao Especifica: Expedir
Diploma Cursos FIC 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 FIC - Processo para expedir diploma e/ou certificado
dos histéricos finais e dos cursos de formacao continuada (FIC)

2 COMO ABRIR UM PROCESSO DE EXPEDIR DIPLOMA CURSOS FIC

Passo

Setor/Servidor Atividade

4.1

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

4.2

Conferir a documentacao do aluno, anexar ao

Secretaria académica Requerimento e digitalizar um por um.

4.3

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.

Unidade Protocolizadora
(U.P.)

44 e
4.5

Verificar a documentacao e fazer a conferéncia,
confeccionar o certificado e histérico, fazer a
folha de recebimento dos certificados para ser
enviada para a secretaria e a guia de remessa
para. ser enviada aos campi. Depois, a CACC
encaminha os histéricos e os diplomas para o
gabinete do reitor, para a coleta de assinatura.

CACC

4.6

O Reitor assina os histéricos e os diplomas

Galinste do fRaE encaminhados pela CACC.

4.7

A CACC envia, através de guia de remessa, 0S
histéricos finais e os 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.

CACC

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

Diretor Geral

A secretaria entra em contato com aluno para a

Secretaria dos Campi retirada dos certificados e dos histéricos.

O aluno assina a folha de recebimento dos

Solicitante (Aluno) documentos

O secretério digitaliza a folha de recebimento

Secretania dos Campl assinada pelo aluno e insere no SIPAC.
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Apds realizacdo de todos os tramites, o processo
é arquivado na Secretaria do campus pelo prazo
de arguivamento 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

Aprovo,

VIR VS EN

?l:ehpe Verdan da Silva dos Santos
Diretoria Adjunta de Gestao, Registro e
Acompanhamento Académico - DGA
Matr. 1824552
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Anexo D- Modelo de Requerimento da Formacgao Inicial Continuada (FIC)

Ministério da Educagao

Secretaria de Educacde Profissional & Tecnalégica

institube Faderat de Educagie, Ciénoia e Tecnologia do Rio da Janeirn
Secretaria de Ensino Medio = Téraico

REQUERIMENTO DE EMISSAD E REGISTRO DE CERTIFICADO

Curso de Formagao Inicial Continuada

Processo n%

Atesto que os dados registrados no Sisterna Académico do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio de
Janeiro, referentes aos estudantes absixo corespondem: aps constantes nos Diarics de Classe e demais documentos
comprobatorios do cumprimento dos requisitos curniculares do curse indicade abaixe. Declaro que os estudanies nio
ulilizarn & Biblioieca do campus.

Nome do curso:

TipoiNivek:

Programa {caso tenhal:

Eixo TecnotGgico: Periodo de realizagdo: Data de Concluséo:

Carga horaria total: Base legak: Lei 9384/1986, Lai 11741/2008, Decreto 5154/1996 & Decreto 543072006 (acresceniar
caso hafs mais alguma Lei, Decreto, Portaria, Resolugio efc)

Perfil de atuagdo profissionak:

fatriz (nome das disciplinas e carga horarial:

Locat e Data Assinatura e SIAPE dofa) servidor(a)




‘SEE[R}
sapdenucy senbsienb jod sepepyeuad se owod weq 'sieufuc seuEACIdEADD } , DUBUHDSEN )
s¢ ‘opepogos opuenb ‘iejmssssde 2p osSmUOICUCD O OWINSSE @ SENGPE[MSA BPERHEUOIIEN SPEpARIEY I EIE SWON Al
OBS Yoy sjussaud BU SEpRUOT Sagdewl se anb 'sey sopivap so eled ‘osepag

SONMNIY SO Oviv 13y

OIS D DIPSYY CWSU] 3P BUSIRI08S
oususy 20 oy op =1fojouna] @ SRURD .mm.umu:ﬁw 3D |BIZpR4 WNISLY ...
exBopouoa @ |BUDISSYTIY ammﬁummm 3P BIIBIRI0RS R
cedeonpg Bp CUSIEIIRY




