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1. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA O ENCAMINHAMENTO DE
PROCESSOS PARA REGISTRO DE DIPLOMAS

Caso uma Institui¢do de Ensino Superior (IES) deseje registrar seus diplomas na
Universidade Federal Fluminense, inicialmente, deverd enquadrar-se a portaria 1.095
de 25 de outubro de 2018 e preparar uma pasta catalogo, para facilitar a atualizacao de

documentos posteriormente, contendo os seguintes documentos:

e Atos legais da Institui¢ao;
e Regimento interno da IES — Parecer CES/CNE n° 282, de 04/09/02
e PPI-Lein®9.394, de 20/12/96, art 12, 1

e C(Cartdes de assinatura dos dirigentes.

A IES que ficar, por dois anos consecutivos, sem solicitar registro de diplomas na
UFF, tera sua pasta encerrada. A Instituigdo, que teve sua pasta encerrada, podera
solicitar novamente o registro de seus diplomas nesta Universidade. Para isso, basta

organizar uma nova pasta de documentos da IES.

1.1)Atos legais da Instituicio:

e Na pasta, devera constar a copia do Ato Legal de Credenciamento da IES e o ato
legal de autorizag¢do/ reconhecimento de cada curso da Instituicdo, conforme
portaria MEC 23, de setembro de 2018.

e No ato legal de autorizagdo/ reconhecimento de cada curso da IES, deverad
constar 0 numero, a data e a publicagdo no Diario Oficial da Unido. Qualquer
nova publicagdo, sobre o ato legal do curso, devera ser encaminhada e

protocolada na PROGRAD/UFF.
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e C(aso a pasta de documentos ja tenha sido entregue 8 PROGRAD e surgirem
novos cursos autorizados/ reconhecidos pelo MEC, basta atualizar a mesma,
adicionando as portarias dos novos cursos.

e (Codigo E-MEC da IES — Nome da IES e Mantenedora

e CPF do representante

e CNPJ
1.2 REGIMENTO INTERNO DA INSTITUICAO:

Devera constar, na pasta, a copia do Regimento Interno da IES, com cdpia do ato legal
de aprovagdo pelo Ministério da Educagcdo. A documentacdo devera ser atualizada

sempre que houver qualquer alteragao no regimento.

1.3 PROJETO PEDAGOGICO INSTITUCIONAL:

Devera constar, na pasta, a copia do PPI, tendo em vista que a lei n® 9.394, art 12, I diz

que ¢ incumbéncia da instituicdo elaborar e executar sua proposta pedagogica.

1.4 CARTOES DE ASSINATURAS DOS DIRIGENTES:

Deverao constar, na pasta, os cartdes de assinaturas, com as copias das Portarias ou
Designacdes dos ocupantes aos cargos credenciados para assinar diplomas, fichas e
historicos, bem como dos responsaveis pela retirada dos processos nesta UFES. Sempre
que houver mudanca dos ocupantes dos cargos credenciados supracitados, os cartoes de
assinaturas e as Portarias de designacdo deverdo ser atualizados. Mesmo nos casos de

ocupacao interina de cargos.
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OBS. A ndo atualizagdo dos cartdes de assinaturas pode acarretar a devolucdo de
processos ou, até mesmo, a entrega de diplomas para pessoas que ndo estdo mais

credenciadas pela Instituicdo. O modelo do cartdo esta na parte em anexo.

2. MONTAGEM DO PROCESSO PARA O REGISTRO DE DIPLOMA DE
GRADUACAO DE INSTITUICOES DE ENSINO SUPERIOR

O recebimento dos processos para registro de diploma de IES Privadas sera pelo
SEI (Sistema Eletronico de Informagdo). O SEI é uma plataforma eletronica que as
instituicdes publicas utilizam para tramitagdo dos seus processos, proporcionando maior
transparéncia das informagdes, reducdo de custos e diminui¢do no uso de papéis.

Futuramente todos os processos da Universidade estarao funcionando nessa plataforma.
2.1) ELABORACAO DO PROCESSO DE REGISTRO DE DIPLOMA:

O Processo de registro de diplomas devera estar instruido, obrigatoriamente, com os

seguintes documentos:

* Da Instituicao:

I - Oficio ou documento equivalente de encaminhamento do diploma expedido a
DCCD/DAE/PROGRAD assinado pela autoridade responsavel da IES expedidora.

IT - Termo de responsabilidade da autoridade competente para a expedi¢do do diploma.
Lembramos que esse termo atesta a regularidade do diploma conferido ao aluno e
dos atos de expedicio. Com isso, cabe a IES expedidora verificar se o aluno
cumpriu todas as exigéncias necessarias para expedi¢io do diploma.

Além disso, o termo de responsabilidade devera ser assinado pela autoridade maxima da
instituigdo de ensino superior ou por meio de seu representante legal mediante
procuracao especifica ou por ato de delegacdo de poderes.

III - Comprovante de pagamento da Taxa de Registro
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* Do aluno:

I - Copia dos documentos de identidade civil do aluno diplomado; (copia legivel) -
Atendendo a Lei no 7.088, de 23 de margo de 1983. Para o aluno estrangeiro, copia do
RNE (documento oficial) ou passaporte.

IT - Prova de conclusao do ensino médio ou equivalente;

IIT - Historico escolar do curso superior concluido; (devera conter data de ingresso do
aluno na Institui¢ao).

I'V- Prova da colagao de grau;

V - Certiddo de nascimento ou casamento;

VI - Numero de inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;

VII- Comprovante de Regularidade do Enade dos alunos.
A) FORMA DE COMPILACAO DOS DOCUMENTOS NO PEN-DRIVE:

O Pen-Drive sera constituido por pasta de cada curso, na qual devera constar arquivo
por aluno. Todos os documentos deverao ser em formato PDF e nomeados com o nome
do aluno. Por exemplo, caso existam 100 alunos para registro, serdo 100 PDF's, um para

cada aluno.

» IES Privada »

Administracio
Biblioteconomia

, Ciéncias Economicas

nome alunol

<= nome aluno 2

<) (§)

)
[:«_-, nome aluno 3

Atencdo: documentos ilegiveis ou faltando partes, resultard em



INDEFERIMENTO da solicitagdo de registro de diploma. A solicitacdo indeferida de
um cadastro de diplomado ndo resultard no impedimento do registro de diploma dos
demais cadastros, porém podera acarretar responsabilidade a IES responsavel pelos atos

de expedicao de diploma.
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B) PENDENCIA DE REGISTRO
Caso seja verificado qualquer tipo de pendéncia, a Institui¢do sera notificada via e-mail
(SEI), e tera o prazo de até 5 (cinco dias) uteis para sanar o problema. A ndo resolucao
da pendéncia acarretard em desmembramento do aluno do processo da Instituigdo e
podera nao ser registrado, devido ao nao cumprimento do prazo estabelecido.
Observagdo: Esse prazo poderd ser prorrogado uma unica vez, mediante justificativa
dessa necessidade.
Lembramos que: Art. 18. As IES devidamente credenciadas pelos respectivos sistemas
de ensino deverdo expedir os seus diplomas no prazo maximo de sessenta dias,
contados da data de colagdo de grau de cada um dos seus egressos.
Art 19 § 2° No caso do § 1°, a IES registradora devera registrar o diploma no prazo
maximo de sessenta dias, contados do recebimento do diploma procedente de IES

expedidora.

C) ACESSO COMO USUARIO EXTERNO
Serdao disponibilizados 2 acessos para representantes de cada Instituicdo como usuario
Externo ao SEI, que consiste em assinar o recibo eletronicamente no ato da retirada dos
diplomas devidamente registrados na DCCD/DAE.
Devera apresentar os seguintes documentos para acesso como usuario
externo:
1) Oficio assinado pelo representante maximo da Instituigdo com os nomes dos
funciondrios responsaveis pela retirada dos diplomas registrados pela UFF.
2) Copia e original da Identidade e do CPF do funcionario.
Segue o link com algumas informagdes sobre o processo de Registro de diploma
de Institui¢des Isoladas: http:/ www.uff.br/?q=processo/registro-de-diploma-de

instituicao-de-ensino-superior-ies
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2.2) HISTORICO ESCOLAR

Deveré constar, no minimo, os seguintes elementos:

I - nome da institui¢do de educacao superior com endereco completo;

II - nome completo do diplomado;

III - nacionalidade;

IV - nimero do documento de identidade oficial com o 6rgdo e estado emissor;
V - niimero de inscri¢ao no CPF;

VI - data e Unidade da Federag¢do de nascimento;

VII - nome do curso e da habilitacao, se for o caso;

VIII - ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento da instituicdo de
educagdo superior, constando o numero, a data, a se¢do e a pagina de publicacdo no

DOU;

IX - ato autorizativo de reconhecimento do curso ou renovag¢ao do reconhecimento do
curso, constando o niimero, a data, a secdo e a pagina de publicagdo no DOU ou no
6rgao de imprensa oficial dos estados ou do Distrito Federal, ou, no caso de aplicagao
do art. 26, caput e § 1°, desta Portaria, o nimero e-MEC do processo de reconhecimento
ou renovacao de reconhecimento e o dispositivo que autoriza a expedi¢do e o registro do

diploma;
X - data indicando o més e o ano da realizagdo do processo seletivo vestibular;

XI - relagdo das disciplinas cursadas, contendo periodo carga horaria, notas ou

conceitos, nomes dos docentes ¢ titulacao;

XII - carga horaria total do curso em horas;
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XIII - forma de ingresso e ano ou semestre de ingresso; XIV - data da conclusdo do
curso, da colagdo de grau, da expedi¢do do diploma e da expedicao do historico, no caso

de historico escolar final;

XV - situagdo do aluno no Exame Nacional de Desempenho de Estudantes - ENADE.

2.3) DIPLOMA

O diploma de Curso de Graduagdo devera ser uniforme, para todas as Instituigdes de

Ensino Superior, e obedecera ao que se segue:
a)Formato: tamanho oficio;

b)Material: pergaminho (animal ou vegetal), ou papel trabalhado (ver Portaria

Normativa n° 40/2007, republicada no DOU em 29/12/2010);

c)Escrita: totalmente impresso ou com os nomes varidveis escritos a tinta nanquim, bem

legivel;

I - no anverso:

a) selo nacional;

b) nome da IES expedidora;

c¢) nome do curso;

d) grau conferido;

e) nome completo do diplomado;

f) nacionalidade;
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g) nimero do documento de identidade oficial com indicagdo do 6rgdo e Unidade da

Federacdo de emissao; h) data e Unidade da Federacao de nascimento;
1) data de conclusdo do curso;

j) data da colagdo de grau;

k) data da expedi¢do do diploma;

1) assinatura da autoridade maxima da IES expedidora;

m) assinatura das demais autoridades da IES expedidora, quando previsto no regimento

interno das IES; e

n) local para assinatura do diplomado;

II - no verso:

a) nome da IES expedidora e razdo social de sua mantenedora e respectivo nimero do

CNPJ;

b) nimero do ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento da IES

expedidora, com data, secdo e pagina de sua publicacdo no DOU;

¢) numero do ato autorizativo de reconhecimento ou de renovagdo de reconhecimento
do curso, com a data de sua publicacdo no DOU ou, no caso de aplicagdo do art. 26,
caput e § 1°, desta Portaria, o nimero do processo de reconhecimento ou renovagao de

reconhecimento e o dispositivo que autoriza a expedi¢do e o registro do diploma;
d) apostila de habilitacdes, averbacdes ou registro quando for o caso;
e) nomes das autoridades expedidoras com a indicagdo do cargo, caso nao estejam no

anverso, €

10
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f) espago proprio para aposi¢ao do registro do diploma, em que serao consignados:

1. nimero do ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento da IES
registradora, com data, se¢do e pagina de sua publica¢do no 6rgdo de imprensa oficial

da Unido, dos estados ou do Distrito Federal, conforme o caso;

2. ato que atribui a prerrogativa para registro de diplomas as faculdades previstas no art.

6°, com data, secdo e pagina de sua publicagao no DOU; e

3. nome e cargo da autoridade maxima da IES registradora ou de seu representante legal
mediante procuracdo especifica ou por ato de delegagdo de poderes, no caso de

institui¢des publicas.
OBSERVACAO:

-Nao sera aceito diploma sem o campo para o registro desta Universidade.

2.4) SEGUNDA VIA DE DIPLOMA PARA REGISTRO:

A segunda via de um diploma pode ser expedida, sempre que o diplomado
necessitar, devendo apenas expor os motivos da solicitacdo. O novo diploma expedido,
com data atual de expedicdo, trard os dados usuais, no entanto, com destaque no

diploma a expressao 2* VIA no verso.
Para abrir um processo de 2° via ¢ necessario os seguintes documentos:

I - oficio ou documento equivalente de encaminhamento do diploma expedido a

DCCD/DAE/PROGRAD assinado pela autoridade responsavel da IES expedidora;

IT - termo de responsabilidade da autoridade competente para a expedi¢do do diploma

atestando a regularidade do diploma conferido ao aluno e dos atos de expedigao;

11
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IIT - copia dos documentos de identidade civil do aluno diplomado; (copia legivel) -
Atendendo a Lei n°® 7.088, de 23 de marco de 1983. Para o aluno estrangeiro, copia do

RNE (documento oficial) ou passaporte.

IV) Diploma, com a expressao 2% Via, com a data de expedicao atual e assinado pelas

autoridades competentes na época da expedigao.
Observacao:

e Quando a solicitagdo de uma 2 Via for feita para alterar dados da 1* Via, devera
constar no processo a documentacao que diz respeito a alteragao.

e . A Portaria de reconhecimento do curso ¢ renovagao de curso devera ser a mais
atual

e S¢ faremos registros de 2° Via de diplomas que registramos a 1° via.

e Em anexo estd o modelo de apostila de 2° via.

2.5) PENDENCIA NO PROCESSO:

Caso haja algum tipo de diligéncia no processo encaminharemos um e-mail para
a IES expedidora informando, que terd um prazo de 5 dias uteis para atender as

exigéncias de registro. Esse prazo podera ser prorrogado por apenas uma vez.

12
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Caso a IES ndo atenda a solicitagdo devolveremos o Diploma e concluiremos o
processo. Caso queira registrar o mesmo Diploma a IES solicitante terd que abrir um
novo processo, porém o diploma devera estar no prazo para data de registro, conforme a

lei 1.095.

13
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3) TAXAS DE PRESTACAO DE SERVICO:

A Universidade Federal Fluminense presta para IES ndo universitarias o servico de
registro de Diplomas, conforme art 3 © da portaria 1.095 do MEC. Com isso, cobramos

uma taxa pela prestacdo desse servico.

e Taxa para emissdo de registro de 1° via: R$ 235,00 (duzentos e trinta e cinco
reais);

e Taxa para emissdo de registro de 2° via: R§ 419,00 (quatrocentos e dezenove
reais);

Os valores estao previstos na Instrucao de Servico PROGRAD/UFF 24/2020 de 30 de
novembro de 2020.

14
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Confeccionar em papel timbrado da Institui¢do de Ensino Superior

CARTAO DE ASSINATURAS

INSTITUICAO:

Nome do(a) diretor(a):

C.PF.

Data da designagao:

ASSINATURA

ASSINATURA

ASSINATURA

Nome do(a) secretario(a):
C.PF.:

Data da designagao:

ASSINATURA

ASSINATURA

ASSINATURA

16
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MODELO DE APOSTILA DE 2° VIA

REGISTRO DE 2° VIA

Tendo em vista o dano no diploma de .
conforme declaragio do titular, foi expedida uma segunda via
sob o n” em ! / . processo n”

Ficando a primeira sem efeito para qualquer fim.

Rio de Janeiro/RJ

Chefe da DCCD/DAE

Diretor do DAE

17



0 Diretor-Geral da FACULDADE / INSTITUTO / CENTRO eeevecvvvnnnsenns
a conclusdo do Curso de ....
confere o titulo de ....ueeee

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
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MODELO DO ANVERSO DO DIPLOMA

(LOGO DA IES)

FACULDADE / INSTITUTO / CENTRO ....eeerveerereereennessmannnnees

e todos os direitos e prerrogativas legais.

Belo Horizonte, ..... s =R o |~ S

Nome do Responsavel Imediato

Figura 1: Modelo Consae

cereenenesy NO USO de suas atribuigbes e tendo em vista
..., Na data de ..../.....[........, e a colacdo de grau na data de ....[/.....f ...,

rrerrnrsresssnesnres e sneenressssssnssssennneneens. (0Me do aluno), de nacionalidade
vevnrenenneny RATUFEL B e, , hascido em .../....[ ......, portador da Cédula de I|dentidade
ceeranennsy @MItIE POr e, @M S, @ outorga-lhe o presente Diploma a fim de que

(assinatura)
Mome do Diretor-Geral
Diretor-Geral

18
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MODELO VERSO DO DIPLOMA

Simples Ltda.

FACULDADE CONSAE

CONSAE C« lteria em A Ed i i
19.234.285/0001-53

Credenciada pela Portaria n xxx, de xx/xx/x0x
DOU n xxx, Segdo I, p. xx, de xx/xx/omxx

Curso de Administracéo, Bacharelado
Reconhecido nos termos do art. 101 da Portaria
Normativa MEC n° 23, de 21 de dezembro de 2017,
republicada em 03/09/2018, DOU n® 170, Secé&o I, pp.
44-49. Processo e-MEC n® 2018xxxxx.

ou

Curso de Administracéo, Bacharelado

Curso reconhecido pela Portaria MEC n° xxxx, de
xoxxox, DOU n® xox, Secéo |, p. xx, de xouxx/o0x,
com renovacéo de reconhecimento nos termos do §1°
do art. 11 do Decreto 9.235, de 15/12/2017. Processo
e-MEC n® 2018x0xx.

APOSTILA
Q diplomado concluiu a Linha de Formagdo Comércio
Exterior
Belo Horizonte, 1 i

Universidade

Mantenedora

CNPJ

(Re)Credenciada pela Portaria n® xxx, de xx/Xx000¢

DOU n° xox, Secéo |, p. xx, de xx/Xx/x00

Diploma registrado de acordo com o disposto no § 1° do art. 48 da Lei
9.394, de 20 de dezembro de 1996 e na Resolucdo n® 12, de 13 de
dezembro de 2007, da Camara de Educacéo Superior do Conselho
Nacional de Educagéo. Processo e-MEC n® 201 8x00axxx.

Registro n®

Livro n® fls.
Data: __ [/ /[
Processo n® !

APOSTILA
A titular deste diploma passou a
assinar Abigail Franca Ribeiro,
conforme alteracéo de Registro

Civil.

Belo Horizonte, /. /.

Secretario Académico

Diretor da Diviséo de Registro

Secretario Académico

Diretor do Departamento de Registro € Controle Académico

Figura 2: Modelo Consae

MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA INSTRUCAO DO PROCESSO DE
EXPEDICAO DO DIPLOMA
Termo de Responsabilidade

Atesto, para os devidos fins de direito, a regularidade dos procedimentos
realizados para a expedicao do diploma do aluno , constantes
do processo n? , ha forma da Lei n2 9.394, de 20 de dezembro de
1996, do Decreto n2 9.235, de 15 de dezembro de 2017 e da Portaria do
Ministério da Educacdo n? 1.095, de 25/10/2018, publicada no DOU n2 207, Secao
1, pag. 32, de 26/10/2018.

Local e data

Nome do responsavel
Cargo ou funcao
CPF ou matricula
Ato ou portaria de delegacao ou designacao
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