UNIFG

CENTRO UNIVERSITARIO

REITORIA
PORTARIA 11/2018

Dispde sobre as definicdes de
responsabilidade, dos prazos e dos fluxos
envolvidos no processo de expedicdo e
registro de diplomas.

O Magnifico Reitor do Centro Universitario FG - UniFG, no uso das suas atribuicbes e em conformidade

com as disposi¢des do Regimento Geral da UNIFG, DELIBERA:

Capitulo |

Dos setores envolvidos e responsabilidades

Art. 1° A responsabilidade do registro dos Diplomas do Centro Universitario FG - UniFG fica a cargo do

Setor de Registro de Diplomas (SRD), criado a partir da Portaria Reitoria 10/2019.

Paragrafo Unico: No processo do Registro dos Diplomas do Centro Universitario FG - UniFG, seréo
envolvidos os auxiliares administrativos da Secretaria Académica, o secretario académico, o

coordenador do SRD e o Reitor da Institui¢cdo.

Art. 2° A responsabilidade dos auxiliares administrativos da Secretaria Académica no processo do
registro dos Diplomas Académicos fica restrita a conferéncia dos dados pessoais do concluinte,
disciplinas cursadas com base na matriz do curso, validacdo das Atividades Complementares, inclusdo
do aluno junto ao Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (Enade), fechamento do histérico

e alteracdo do status do aluno no Sistema Académico.

Paragrafo Primeiro: Caso haja pendéncias referentes as responsabilidades elencadas no Art. 2°, o

auxiliar devera proceder com conferéncia na pasta fisica do aluno e/ou junto a coordenacéo de curso.

Paragrafo Segundo: Caso ndo haja pendéncias apos concluséo das atividades supracitadas, o auxiliar
administrativo devera imprimir a relagdo dos alunos concluintes (Anexo A) e realizar a entrega deste
documento devidamente protocolado ao Secretario Académico juntamente com 0s processos de
registro de diploma, devendo neles conter cépia dos documentos de identidade civil do aluno
diplomado; certificado de concluséo do ensino médio, histdrico escolar do curso superior concluido,

para prosseguimento do fluxo de expedicéo de Diplomas.

Art. 3 Cabera ao Secretario Académico, por sua vez, atestar a confiabilidade da conferéncia realizada

pelos auxiliares administrativos e encaminhar a relagédo dos alunos concluintes (Anexo A) devidamente
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protocolada ao Coordenador do SRD, juntamente com um Oficio (Anexo B) de encaminhamento dos
processos para registro, devendo conter nome completo do aluno concluinte, data de conclusdo e

colacao de grau, conforme a Ata.

Paragrafo Unico: Caso sejam detectadas pendéncias, o Secretario Académico devera retornar a

etapa do processo referido no Art. 2°.

Art. 4° Cabera ao Coordenador do SRD conferir as informagbes encaminhadas pelo Secretario
Académico, realizar a expedicdo e registro dos Diplomas no Sistema Académico e encaminha-los,
juntamente com a relagdo dos alunos concluintes (Anexo A), devidamente protocolados, para a

assinatura do Reitor do Centro Universitario FG — UniFG.

Paragrafo Unico: Caso sejam detectadas pendéncias nessa etapa, o coordenador do SRD devera

retornar a etapa do processo referido no Art. 3°.

Art. 5° Cabera ao Reitor do Centro Universitario FG — UniFG conferir as informacdes encaminhadas
pelo coordenador do SRD, assinar os Diplomas e devolvé-los protocolados, juntamente com a relagédo
dos alunos concluintes (Anexo A), ao coordenador do SRD, para posterior entrega protocolada ao

egresso.

Paragrafo Primeiro: A entrega protocolada ao egresso consiste na assinatura do protocolo de retirada

do diploma (Anexo C).

Paragrafo Segundo: Caso o requerente ndo possa comparecer para retirar seu diploma, podera
autorizar terceiros, através de Instrumento Particular de Procuracdo, reconhecida em cartério. Podendo
0 mesmo assinar no termo de retirada de Diploma (por Procurac¢ao) (Anexo D), e anexar uma copia do
seu RG.

Capitulo Il

Da emisséo de 22 via do Diploma

Art. 6° O egresso devera solicitar via protocolo (presencial) na Central de Atendimento do Centro
Universitario FG — UniFG, a 22 via do diploma, realizar o pagamento da taxa e aguardar o prazo de até

30 dias Uteis para retirada do diploma.

Paragrafo Primeiro: Em caso de mudanca de nome, para fins de atualizacdo e emissao de 22 via do
diploma, o egresso devera apresentar o documento comprobatdrio (certiddo de casamento ou divorcio)

e o diploma original para retencdo da secretaria.
Paragrafo Segundo: Em caso de qualquer outra situagéo de extravio, perda ou roubo do diploma, o
egresso devera apresentar o boletim de ocorréncia para fins de atualizagcdo e emisséo da 22 via.
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Paragrafo Terceiro: Em caso de danos fisicos (rasgar, molhar, riscado, etc.), o diploma original deve

ser retido e o titular deve assinar uma declaracdo/atestado do porqué da emissédo da 22 via.

Capitulo Il

Das declarag8es anteriores a expedi¢cdo do Diploma

Art. 7° Para a emisséo de declaracédo de conclusdo de curso, o egresso devera realizar a solicitagao
presencial na Central de Atendimento. Apd@s a solicitacdo, a declaragdo sera emitida no prazo de até

48h (quarenta e oito horas) e estara disponivel para a retirada na Central de Atendimento.

Capitulo IV

Dos prazos

Art. 8° A UNIFG tem o prazo de até 120 dias para expedicdo e registro do diploma, ap6s data de

colagéo de grau.

Georgheton Melo Nogueira
Reitor

Guanambi, 18 de outubro de 2019.
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RELAGAO DE ALUNOS CONCLUINTES.

Curso:

Ne Nome do aluno
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AUX. ADMINISTRATIVO SECRETARIO COORDENADOR DO REITOR

ACADEMICO SRD
Conferéncia: Ciente:

Anilise: Registro:

Data Data,
Data Data

Assinatura Assinatura )
Assinatura Assinatura
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ANEXO B

OFICIO XXXX

Guanambi/Ba, DD de MM de AAAA.

A Coordenacdo de Registro de Diplomas

Centro Universitario FG - UNIFG

Assunto: Processo para expedicao e registro de diplomas

Prezada,

Encaminho os documentos referentes ao processo de expedi¢do e registro de diploma dos

alunos abaixo relacionados, concluintes do curso XXXXXXXXXXXX.

Diplomado Data de Conclusao Data de Colagdo
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ANEXO C

TERMO DE RETIRADA DE DIPLOMA

T , portador do
CPF e, , RG  n , declaro para os
devidos fins, que retirei junto a Secretaria Académica do Centro Universitario FG — UNIFG,

meu Diploma de Graduac¢ao do Curso de

Estou ciente que apds a retirada do DIPLOMA, concordo com todos os dados e informagdées

contidas nele.

Aluno/Egresso

Guanambi/BA, de /
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ANEXO D

TERMO DE RETIRADA DE DIPLOMA (POR PROCURAGAO)

BU, oo e e e e e e e e e rrr e aerarb s , portador do

declaro para os devidos fins, que retirei junto a Secretaria Académica do Centro Universitario
FG — UNIFG, o Diploma de Graduagao 0 ......ccceeuieieieiiiiiieee i esiiiee e e e e e e , do

Curso de

Estou ciente que apds a retirada do DIPLOMA, concordo com todos os dados e informacdes

contidas nele.

Assinatura

Guanambi/BA de /
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