Fluxo de Expedi¢cao e Registro de Diploma (Pds-graduacao)

(Este fluxo é para a expedicdo e registro de diplomas dos cursos de mestrado. Para
expedicdo e registro de certificados e/ou diplomas de cursos técnicos, graduacgio,
especializacdo, consultar fluxos especificos)

Etapa Descricao da atividade Responsavel
1 Cadastrar o processo de Expedicdo e Registro de Diploma (Cadastrar processo - Setor
Escrever Documento) Responsdvel
pelos Registros
Dados gerais do Processo Académicos da
Origem do processo: Processo interno Pés-Graduagao
Tipo de Processo: EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMA (POS-GRADUACAO) no campus
Assunto Detalhado: Expedicdo e registro de diploma: Curso de xxx.
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Observagdo: Diplomados: xxx (relacionar nomes dos(as) discentes constantes
no Oficio).
IMPORTANTE: Cadastrar um processo para cada curso.
2 Primeiro documento do processo: Setor
Responsavel
I. Tipo de documento: OFICIO pelos Registros
Natureza do documento: OSTENSIVO Académicos da
Unidade de Origem: Unidade Responsavel pelos Registros Académicos | Pds-Graduagdo
da P6s-Graduagdao no campus. no campus
Assunto Detalhado: Encaminhamento de documentagdo de
diplomados e diplomas para conferéncia e registro.
Escrever Documento: (Cadastrar Processo - Escrever Documento)
Assinante do documento: Responsdvel pelos Registros Académicos da
Pds-Graduagdo no campus
OBSERVACAO:
1) Cada unidade deve cadastrar o seu préprio oficio (Cadastrar Modelo
de Documento da Unidade), no qual o modelo com as informacgdes
sera disponibilizado pelo Departamento de Pds-Graduagdo da Proppi
( N qllllqll‘l. ae _ao All‘l-_. ao me e e dip omd RdId
conferéncia e registro).
2) Em se tratando de segunda via, informar no oficio de
Encaminhamento.
3 Segundo documento do processo: Setor
Responsavel

Il. Tipo de documento: MATRIZ CURRICULAR
Natureza do documento: OSTENSIVO
Unidade de Origem: Unidade Responsavel pelos Registros Académicos
da Pés-Graduagdao no campus.
Anexar Documento (Cadastrar Processo - Anexar Documento Digital)
Assinante do documento: somente servidor(a) do Setor Responsavel
pelos Registros Académicos da Pds-Graduagdo no campus que esta

pelos Registros

Académicos da

Pés-Graduagao
no campus



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-CADASTRAR-PROCESSO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-CADASTRAR-PROCESSO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-CADASTRAR-PROCESSO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://docs.google.com/document/d/1ImFqw-gHucCd7HC8-luA7XkiN6ExIetv/edit
https://docs.google.com/document/d/1ImFqw-gHucCd7HC8-luA7XkiN6ExIetv/edit
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-CADASTRAR-PROCESSO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf

inserindo o documento (sua fé publica).

Demais documentos integrantes do processo:

Nesta etapa devem ser cadastrados, em um Unico arquivo, agrupado por

discente, os documentos conforme Instrucdo Normativa PROEN/PROPPI n°

01/2021 (Titulo Il - Da Documentacio). Para tanto, use ferramentas que
realizam o agrupamento de arquivo de pdf.

Il. Tipo de documento: DOCUMENTO COMPROBATORIO PESSOAL
Natureza do documento: SIGILOSO - RESTRITO (Informagdes pessoais)
Unidade de Origem: Setor Responsavel pelos Registros Académicos da
Pds-Graduagdo no campus
Assunto detalhado: (escrever o nome do discente e listar os tipos de
documentos que estdo no arquivo que serd anexado)

Anexar Documento (Cadastrar Processo - Anexar Documento Digital)
Assinante do documento: somente servidor(a) do Setor Responsavel
pelos Registros Académicos da Pds-Graduagdo no campus que estd
inserindo o arquivo dos documentos (sua fé publica).

IMPORTANTE: Documentos apresentados pelos(as) discentes que excedam o
minimo exigido para instrucdo processual ndao devem ser inseridos no
arquivo/processo.

OBSERVAGAO:

1) Segundo a lei n° 13.726, de 8 de outubro de 2018, Art. 32, § 12: “E
vedada a exigéncia de prova relativa a fato que ja houver sido
comprovado pela apresentacdo de outro documento valido”, para
evitar duplicidade de informacao.

2) Em se tratando de segunda via, caso ndo haja alteracdo na
documentagdo do diplomado, ndo é necessario solicita-la novamente.

Setor
Responsavel
pelos Registros
Académicos da
Pds-Graduagao
no campus

Dados do interessado a ser inserido

Unidade: Setor Responsavel pelos Registros Académicos da Pds-Graduagdo no
campus

Notificar interessado: Caso opte por selecionar a opgdo “Notificar Interessado”,
sera enviado e-mail para cada movimentag¢do do processo.

Setor
Responsavel
pelos Registros
Académicos da
Pds-Graduagao

no campus
Destino do Envio Setor
Destino: Outra Unidade Responsavel

Unidade de Destino: DEPARTAMENTO DE POS-GRADUAGAO (REITORIA)
(11.01.01.05.03)

pelos Registros
Académicos da
Pés-Graduagao

no campus
Solicitar a assinatura do(a) Diretor(a)-Geral do campus nos diplomas do Setor
processo. Responsavel

pelos Registros

Académicos da

Pés-Graduagao
no campus



https://docs.google.com/document/d/1wV8Gs5a0R-TZfQAA1hoLtfqackw8Cs631r1HxgiYZ5A/edit
https://docs.google.com/document/d/1wV8Gs5a0R-TZfQAA1hoLtfqackw8Cs631r1HxgiYZ5A/edit
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/07/IN-PROEN-PROPPI-01-2021-EMISSAO-DE-DIPLOMAS-E-CERTIFICADOS-1.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/07/IN-PROEN-PROPPI-01-2021-EMISSAO-DE-DIPLOMAS-E-CERTIFICADOS-1.pdf
https://docs.google.com/document/d/1wV8Gs5a0R-TZfQAA1hoLtfqackw8Cs631r1HxgiYZ5A/edit
https://docs.google.com/document/d/1wV8Gs5a0R-TZfQAA1hoLtfqackw8Cs631r1HxgiYZ5A/edit
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-CADASTRAR-PROCESSO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/L13726.htm

8 Os diplomas emitidos em papel moeda devem ser enviados para o Setor
Departamento de Pés-Graduagdo da Reitoria. Responsavel
pelos Registros
Académicos da
Pds-Graduacdo
no campus
9 Receber o processo (Registrar recebimento de processo), no momento em que | Departamento
chegarem os diplomas. de
Pds-Graduagao
da Reitoria
10 Providenciar a conferéncia dos documentos incluidos no processo. Departamento
de
Pés-Graduagao
da Reitoria
11 Caso seja verificado equivoco de informacgdes constantes no diploma impresso, | Departamento
o Departamento de Pés-Graduagdo da Reitoria enviard um oficio para o Setor de
Responsavel pelos Registros Académicos da Pds-Graduacdo no campus | Pds-Graduacgdo
solicitando a sua reimpressdo. Quando ndo houver erro(s), pular para a etapa da Reitoria
13.
IV. Tipo de documento: OFiCIO
Natureza do documento: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE POS-GRADUACAO (REITORIA)
(11.01.01.05.03)
Assunto Detalhado: Reimpressdo de diplomas.
Assinante do documento: somente servidor(a) Responsavel pelos
Registros de Certificados e Diplomas da Pés-Graduagdo na reitoria que
estd inserindo o documento.
Interessado: Setor Responsavel pelos Registros Académicos da
Pés-Graduagao no campus.
Movimentagao inicial: Prépria unidade.
Unidade de destino: Setor Responsavel pelos Registros Académicos da
Pds-Graduagdo no campus.
OBSERVACAO:
1) Deve ser cadastrado como documento avulso, ndo sendo incluido
dentro do processo (Cadastrar Documento - Escrever Documento).
2) O cadastro é feito pelo Departamento de Pds-Graduagdo (Cadastrar
Modelo de Documento da Unidade), cujo modelo segue: Reimpressdo
de diplomas.
12 Em resposta ao oficio do Departamento de Pds-Graduagdo da Reitoria (Etapa Setor
11), o Setor Responsavel pelos Registros Académicos da Pds-Graduagdo no Responsavel

campus emitird outro fazendo referéncia a esse.

V. Tipo de documento: OFiCIO
Natureza do documento: OSTENSIVO
Unidade de Origem: Unidade do Setor Responsavel pelos Registros
Académicos da Pds-Graduagdo no campus
Assunto Detalhado: Reencaminhamento de diplomas com corregdes.
Assinante do documento: Servidor(a) Responsavel pelos Registros
Académicos da Pds-Graduagdo no campus

pelos Registros

Académicos da

Pds-Graduacdo
no campus



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://docs.google.com/document/d/1hWUBcvWiJc-TBdNQcF2QTAXbVHttKEg4/edit
https://docs.google.com/document/d/1hWUBcvWiJc-TBdNQcF2QTAXbVHttKEg4/edit

OBSERVACAO:
1) Deve ser cadastrado como documento avulso, ndo sendo incluido
dentro do processo (Cadastrar Documento - Escrever Documento).
2) Cada unidade deve cadastrar o seu proprio oficio (Cadastrar Modelo
de Documento da Unidade), no qual o modelo com as informagdes
sera disponibilizado pelo Departamento de Pds-Graduagdo da Proppi

(Reencaminhamento de diplomas com correcdes).

13 Solicitar as assinaturas no(s) diploma(s) do(a) Chefe do Departamento de | Departamento
Pds-Graduagdo, do(a) Pré-reitor(a) de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovagdo e de
do(a) Reitor(a). Em caso de auséncia, assinard o(a) seu/sua respectivo(a) | Pds-Graduacdo
substituto(a). da Reitoria

14 Os diplomas serdo reenviados para o campus com o documento de Protocolo | Departamento
de Recebimento de Diplomas. de

Pds-Graduagao
VI. Tipo de documento: DESPACHO da Reitoria
Natureza do documento: OSTENSIVO
Unidade de Origem: DEPARTAMENTO DE POS-GRADUAGAO (REITORIA)
(11.01.01.05.03)
Assunto Detalhado: Protocolo de Recebimento de Diplomas.
Assinante do documento: servidor(a) do Departamento de
Pds-Graduagao responsavel pela conferéncia.
OBSERVACAO:
1) Deve ser cadastrado como documento avulso, ndo sendo incluido
dentro do processo (Cadastrar Documento - Escrever Documento).
2) Cada unidade deve cadastrar o seu préprio oficio (Cadastrar Modelo
de Documento da Unidade), no qual o modelo com as informagdes
serd disponibilizado pelo Departamento de Pds-Graduagdo da Proppi
(Brotocolo de recebimento de diplomas).

15 Os diplomas recebidos deverdo ser conferidos e o Protocolo de Recebimento Setor
de Diplomas assinado pelo responsavel pelos Registros Académicos da Responsavel
P&s-Graduagdo no campus. pelos Registros

Académicos da
Pds-Graduagao
no campus

16 Arquivar o processo (Arquivar processo) Departamento

de
Pds-Graduacgdo
da

Reitoria



https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://docs.google.com/document/d/1gL8VvWj6qjqkSH0jVSZ1cCUao-yhyztx/edit
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/06/ABA-DOCUMENTOS-CADASTRAR-MODELO-DE-DOCUMENTO-DA-UNIDADE.pdf
https://docs.google.com/document/d/15cMvVtKyPM1SmNqdu1rWDHJMokqWVJLc/edit
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/ARQUIVAR-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf

