RESOLUCAO 016/2012 — CEPE/UENP

Sumula: Regulamenta os procedimentos e prazos para a Géofec
e Registro de Diplomas expedidos pela UENP e Regist
de Diplomas expedidos por instituicbes néo

universitarias.

Considerando o parecer da Camara de Graduaca®/20aQ,;
Considerando o parecer da Assessoria Juridica5i2@Ip;
A aprovacéao pelo Conselho de Ensino, Pesquisaengab — CEPE — em reunido

realizada no dia 29 de agosto de 2012

O Reitor da UENP, Professor Dr. Eduardo MenegheldBano uso de suas
atribuicoes legais e regimentais, HOMOLOGA a seguin

RESOLUCAO

Art. 1° Ficam regulamentados pelo presente os procedimenfwazos para a
Confeccao e Registro de Diplomas expedidos pelaRJENRegistro de Diplomas expedidos

por instituicdes nao universitarias.

Paragrafo Unico: O regulamento a que se refereaput do artigo é parte
integrante desta Resolucéo.

Art. 2° Esta Resolucédo entra em vigor a partir da preskaite

Jacarezinho, 06 de setembro de 2012.

Prof. Dr. Eduardo Meneghel Rando

Reitor

(Anexo a Resolucao n° 016/2012)



CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. Ficam regulamentados pelo presente os procedimenfwazos para a
Confeccao e Registro de Diplomas expedidos pelaRJENRegistro de Diplomas expedidos

por instituicdes ndo universitarias.

CAPITULO I

DA CONFECCAO, EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMAS DE C URSOS DE
GRADUACAO E PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU DA
UENP

Secéao |

Da caracterizacao

Art. 2°. A Divisao de Registro de Diplomas da Diretoria deénAnistracao de
Ensino, da Pro-Reitoria de Graduagdo — PROGRAD¢(gg@o responsavel pela confecgéo e
registro de diplomas expedidos pela UENP, relaterse aos cursos de graduacdo e aos

programas de pos-graduagdocto senswfertados na instituicao.

Art. 3°. Sdo expedidos diplomas aos estudantes que tenhantuicm, na UENP,
curso superior de graduacao e colado grau, ou widlacbs créditos e defendido dissertacédo
ou tese, quando se tratar de programa de pOs-g@akiacto sensu

Art. 4°. Os diplomas expedidos pela UENP classificam-se @mitihos:

I. Diploma simples, confeccionado em papel moeda, @estos para o estudante

quando se tratar da primeira via;



[I. Diploma especial, confeccionado em pergaminho ¢artranto grafico,
mediante recolhimento do valor do respectivo prpgblico, conforme determinacdo do
Conselho de Administragdo — CAD/UENP.

Secéo ll

Do requerimento

Art. 5°. O requerimento para confeccdo e registro do dipldenee ser efetuado
pelo estudante junto a Divisdo Académica, ou naefmta de Pos Graduagcdo do Campus, as
quais remeterdo a Divisdo de Registro de Diplom&&ROGRAD todas as informacoes e

documentacdes necessarias para confeccao e retgisdiploma.

81°. No ato do requerimento o estudante devera indicapgio pelo tipo de

diploma.

§2°. O estudante que fizer a opcdo pelo diploma espelgaera anexar ao

requerimento o comprovante do recolhimento do ppégico estabelecido.

83°. O estudante poderd, no ato do requerimento, soligitonfec¢éo e registro
do diploma em caréater de urgéncia, mediante apsEn do comprovante de recolhimento

da taxa estipulada pelo CAD/UENP para esse fim.

Secao Il
Da tramitacéo

Art. 6°. A montagem do processo, contendo os documentosiae#los no
Anexo deste Regulamento, e o encaminhamento dass ddwl diploma para registro € de
responsabilidade da Divisdo Académica do Campus @adSecretaria de Pos Graduacao do

Campus, conforme o caso.



Art. 7°. Devera ser encaminhada no prazo de 03 (trés)agti@s a colacdo de
grau, a relacéo oficial dos académicos de cad@a @asa a Divisdo de Registro de Diploma,

devidamente assinado pelo Diretor de Campus.

Art. 8°. Para encaminhamento dos processos, a Divisdo Aczal@&n Campus

deve observar os prazos que seguem:

I. Requerimento efetuado até o ultimo dia do perietled, o prazo maximo para
o encaminhamento do processo a Divisdo de RegistrDiplomas é de trinta (30) dias, a

contar da data da Colacéao de Grau;

II. Requerimento efetuado apds o término do periodm|etd prazo maximo para
envio do processo a Divisdo de Registro de Diploénds sessenta (60) dias, a contar da data

da colacéo de grau;

[ll. Requerimento efetuado apods a data da colacdo de@mazo maximo para
envio do processo a Divisdo de Registro de Diploénds sessenta (60) dias, a contar da data

do requerimento;

IV. Requerimento efetuado em regime de urgéncia, @pra@ximo para envio do
processo a Divisdo de Registro de Diplomas é de(di@r dias Uteis a contar da data da
colacdo de grau, para 0os casos previstos nos sncesdl, e quinze (15) dias Uteis a contar da

data do requerimento, para 0s casos previstoscismitil.

Art. 9°. A expedicao do registro de diploma, a contar da di# chegada do
processo a Divisdo de Registro de Diploma fica mimulada aos seguintes prazos:

I. Cento e cinquenta (150) dias para regime normal,

Il. Sessenta (60) dias para registro em carater daaiagé



Paragrafo Unico. Os prazos fixados neste artigo podem ser estendides haja

irregularidades na documentacéao.

Art. 10. E vedado o apostilamento em caso de erro no textbpioma, devendo

ser confeccionado um novo diploma nessa hipétese.

Paragrafo unico. Os custos de nova confeccdo sdo de responsabilidade

Campus de origem, quando o erro nao for de respiidsale do diplomando.

Art. 11. O diploma pode ser retirado pelo diplomando outpareiro munido de

procuracao, com firma reconhecida, especifica fahifan.

Secao IV

Da data de conclusao do curso, ou programa e expedo do diploma

Art. 12. A data de conclusao do curso a constar no diplawa der:

I. Para os cursos de graduacdo, a data de colagfalde

Il. Para os programas de pos-graduasticto senspy a data de defesa da
dissertagéo ou da tese.

Art. 13. A data de expedicao do diploma deve ser:

I. Para a graduacdo, dois dias Uteis ap0s a datalaghc de grau, quando a
solicitacdo do diploma ocorrer antes da data dacéol de grau, ou a data do requerimento,
quando a solicitagdo do diploma ocorrer posterigata de colacdo de grau;

Il. Para os programas de poOs-graduastéioto senspya data do requerimento do

diploma.

CAPITULO 1lI



EXPEDICAO E REGISTRO DE SEGUNDA VIA DE DIPLOMA

Art. 14. Em caso de extravio do diploma, a UENP concede negistro, desde
gue solicitado pelo interessado por meio de requegrio com firma reconhecida junto ao
Campus.

8 1°.A expressao “22 Via” deve constar no anverso dimuahip.

§ 2°.A data de expedicdo do diploma deve ser a datagleerimento da segunda

via.
Art. 15. Os documentos necessarios e os procedimentos paegisiro do
diploma em segunda via sdo 0S mesmos previstosgoaraneiro registro, admitindo-se,

neste caso, que o comprovante de conclusao dodNsidio seja fotocOpia autenticada.

Art. 16. A solicitacdo do diploma de 22 via terd a mesramitacdo e 0 mesmo

tempo de registro de um processo de 12 via.

Art. 17. Os custos relativos a expedicdo em segunda vides@esponsabilidade
do diplomado.

CAPITULO IV
REGISTRO DE NOVA HABILITAQAO OU NOVA MODALIDADE
Art. 18. O registro de nova Habilitacdo ou nova Modalidadmcluida pelo
diplomado, € realizado em forma de apostilamentoyerso do diploma ja obtido, sendo

necessario que:

I. O diplomado solicite o procedimento na Divisdo d@aica do Campus;



II. Sejam anexados os documentos elencados parasirBegi

[ll. A Divisdo Académica informe na planilha a ser adai para a Divisdo de

Registro de Diploma os dados da habilitagcéo;

IV. Seja efetuado o pagamento relativo ao novo registr

Paragrafo Unico.Os prazos sdo 0s mesmos exigidos no primeiro regist

CAPITULO V
REGISTRO DE DIPLOMAS DE INSTITUIQOES NAO UNIVERSITA RIAS

Art. 19. A Divisdo de Registro de Diplomas efetua o registeodiplomas de
cursos de graduacao expedidos por instituicbesunéersitarias, apos solicitacdo formal
encaminhada ao Reitor da UENP e assinatura deatorde prestacdo de servigos entre as

partes.

Paragrafo unico.Os encargos das partes sao fixados em contratvaares sao
estabelecidos pelo CAD/UENP.

Art. 20. Os diplomas seguem padrao definido pela instituilggorigem.

Art. 21. A montagem do processo e o encaminhamento do dipfmara registro
sdo de responsabilidade da Secretaria Académicaeade instituicdo e deve conter 0s

documentos elencados no Anexo deste regulamento.

Paragrafo unico. Os documentos que fazem parte do processo dercedist
diploma de graduacdo sdo assinados pelos resp@)séecordo com o Regimento interno
de cada instituicdo de ensino superior.



Art. 22. Independentemente do tipo de papel utilizado néecgéo do diploma, a

taxa de registro tem o mesmo valor, que é defipelo CAD/UENP.

Art. 23. E vedado o apostilamento em caso de erro no textbpioma, devendo

ser confeccionado novo diploma nessa hipétese.

Art. 24. A assinatura do diplomando no respectivo diplom@epacorrer, quando

for o caso, antes ou apGs o registro;
Art. 25. O prazo maximo para a devolucéo do diploma registéade 120 (cento
e vinte) dias em regime normal e 60 (sessenta dras)egime de urgéncia, a contar da data

de chegada dos processos a Divisdo de Registriptaias.

8 1°.Em caso de alteracdo de regime normal para regegnuegé€ncia o prazo sera

contado a partir da data de solicitacdo da alteraca

8 2°.0 prazo fixado neste artigo pode ser estendid®, lbag irregularidades na

documentacéo.

CAPITULO VI

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. Os casos omissos serao resolvidos pelo Consellkmsiao, Pesquisa e
Extensao — CEPE.



ANEXO

INFORMACOES COMPLEMENTARES REFERENTES AOS PROCESSOSDE
EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMAS

1. DA MONTAGEM DOS PROCESSOS PARA REGISTRO

A montagem do processo é feita de forma individoal,estudante.

Os procedimentos estabelecidos por este Ato deeemgorosamente seguidos
para a montagem dos processos de registro de diplom

Ressalta-se que o0 ndo cumprimento dos procedimestabelecidos acarreta a
devolucéo do processo em diligéncia para a Divig&gmlémica pertinente.

Todos os procedimentos adotados sdo baseados madag vigente e
deliberacdes dos 6rgdos normatizadores do sistdutaeonal.

Salienta-se ainda que os dados constantes nos sposcesdo de inteira
responsabilidade da Instituicdo pertinente e gDevis&o de Registro de Diplomas fica isenta

de qualquer 6nus.

2. DIPLOMAS DE GRADUACAO DA UENP

2.1 Processos em Primeira Via:

Para a montagem do processo de cada estudantasadhcadémica do Campus
deve observar a documentagao que segue:

a) Capa — devidamente preenchida na cor branca,

b) Oficio de encaminhamento (individual para cada¢sso);

c) Documento de encaminhamento do diploma, assinado gutoridade
credenciada,;

d) Certiddo de nascimento ou casamento (copia legauednticada;

e) Documento Oficial de Identidade (copia legivel)eamticada;



f) Diploma ou certificado (cépia autenticada) ou histi escolar (original) de
conclusao do ensino médio, ou fotocopia autentickddiploma de ensino superior, quando
for o caso;

g) Historico escolar do curso de graduacdo da UENRjifat) e fotocdpia
autenticada do historico escolar da instituicdo aliggem, devidamente assinado pelo
responsavel de acordo com o regimento da Instauicfuiando se tratar de estudante
transferido de outra instituicéo;

h) Copia da lista de participagdo no ENADE (Exame blzaii de Desempenho
dos Estudantes).

i) Dados do diplomado em planilha, para confeccaogesRe de Diploma;

j) Relacdo nominal dos formados devidamente assinadas.

k) Outros documentos especificos, conforme o caso.eRemplo: Certiddo de

Estudos, Declaracdo de Dispensa de Disciplinadab2®@o de estagio quando necessario.

2.1.1 A autenticacdo dos documentos pode ser diefoela Divisdo Académica

do Campus mediante carimbo e assinatura do furmdorggsponsavel.

2.1.2 O envio dos processos a Divisdo de RegistoDiploma deve ser

organizado por curso, ou programa.

2.1.3 O encaminhamento dos processos devera sapanbhado por uma guia de
remessa contendo a relacdo nominal por curso, ayrgma, em ordem alfabética, assinada

pelo responsavel da unidade, campus universitario.

2.1.4 Processos com Guia de Transferéncia ou comrApeitamento de Estudos

Além dos documentos exigidos no Item 2.1, devararsexado ao processo:
a) Guia de transferéncia, quando for o caso;
b) Historico escolar (graduacédo) da Instituicdo dgeari, ou do aproveitamento,

ou documento que comprove a dispensa, em casotidetipo de dispensa — proficiéncia em



lingua estrangeira, competéncia adquirida em artéiextra-escolar - devidamente assinado
pelo responsavel de acordo com o regimento dduiTsto.
c) Documento que comprove a transferéncia de ofimocéso de transferéncias

ex-officig);

2.1.5 Documentos necessarios para o Registro da ldddabilitacdo ou Nova Modalidade

de um mesmo Curso

a) Capa devidamente preenchida na cor azul,
b) Documento de encaminhamento do diploma;
c¢) Original do histérico escolar (da habilitacdo oudalalade);

d) Diploma registrado.

2.2 Segunda Via de Diploma de Graduacao

A documentagdo para o processo de registro dea2& \d mesma exigida em

registro de 12 via, conforme os itens anteriores.

2.3 Dados indispensaveis que devem constar:

2.3.1 Historico Escolar

2.3.1.1 O histdrico escolar deve constar, obrigatoente, os seguintes dados:
a) Nome do estabelecimento, com enderego completo;

b) Nome completo do diplomado e nacionalidade;

c) Documento oficial de identidade;

d) Data e local de nascimento (somente o Estado);

e) Nome do curso e da habilitacdo (quando for o caso);

f) Ato legal de reconhecimento do curso e da renovapdando houver,

constando o numero e a data da publicacdo no Ddioaal;



g) Vestibular: data da realizacdo (més e ano), noted@cao e classificacdo (no
caso de diplomado transferido, fazer constar oeammome do estabelecimento da realizacéo
do vestibular, ndo sendo necessaria a relacaostaglithas);

h) Disciplinas cursadas: ano, periodo, relacdo dagptiisas conforme matriz
curricular, notas ou conceitos, espaco para obgsgegadispensa e outros);

i) Carga horaria total do curso

j) Data da de colacéo de grau e de expedicao do dipldia, més e ano);

k) Assinaturas do Diretor e do Chefe da Divisdo Acddér(Secretario), com o0s
respectivos carimbos;

l) Local e data de expedicao do historico escolar.

2.3.1.2 No campo “Observacdes” do Historico Escfalaer constar:

a) Dados sobre aproveitamento de estudos, quandeho

b) Trancamento (inicio e término);

c) Se o diplomado ultrapassou o prazo de integgda, o porque do nao
jubilamento;

d) Participacdo no ENADE;

e) Outras informacdes;

Obs.: O histérico devera ser confeccionado em papadrado.

2.3.2 Diploma

2.3.2.1 O diploma de Curso de Graduacado deverarsésrme para todos os

Campie obedecera ao que se segue:

a) Formato: tamanho oficio;
b) Material: pergaminho (animal), ou papel moeda;

c) Escrita: totalmente impresso;

2.3.2.2 Dados Obrigatérios no anverso:

a. Nome do estabelecimento;



b. Selo Nacional;

c. Nome do curso;

d. Titulo conferido;

e. Nome completo do diplomado;

f. Documento oficial de identidade;

g. Data e local de nascimento (somente o Estado);

h. Data de colacéo de grau;

I. Data de expedicao do diploma;

j- Assinaturas das autoridades competentes (ReRwo-Reitor);

h. Local para assinatura do diplomado (podera s&nado antes ou depois do

registro).

2.3.2.3 Dados Obrigatérios no verso:

a. Local para o registro do diploma,;

b. Nome do curso, habilitagdo (se for o caso), mamdo ato legal de
reconhecimento do curso e da renovacao quando hawre a data da publicagdo no Diario
Oficial;

c. Apostila de habilitacéo e respectiva averbagéegistro, quando for o caso.

3 DIPLOMA DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU DA UENP

3.1 Processos em primeira via:

Para a montagem do processo de cada estudantetaridide P6s-Graduacéo, da
Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduacdo da UE®IR, abservar a documentacao que
segue:

a) Capa — devidamente preenchida na cor verde;

b) Documento de encaminhamento do diploma;

c) Histoérico escolar (mestrado/doutorado);



d) Comprovante de exame de proficiéncia em linguamgéira (podera constar
do historico escolar);

e) Fotocopia da ata da defesa da dissertacdo ou tese;

f) Fotocopia do diploma da graduagdo/mestrado devid@nregistrado, quando
for o caso;

g) Fotocopia da certiddo de nascimento ou de casamento

h) Fotocopia da carteira de identidade;

i) Fotocopia do histérico escolar de origem (quando uvlp
aproveitamento/convalidacao de créditos);

j) Comprovante de entrega de copia da dissertacéa tesd, na versao impressa
e digital, na biblioteca da Institui¢ao;

k) Dados do diplomado em planilha, para confeccaogesRe de Diploma.

3.1.1 O envio dos processos a Divisdo de Registr@igploma deve ser organizado por

programa de pés graduacao.

3.1.2 O encaminhamento dos processos devera sepanbado por uma guia de remessa
contendo a relacdo nominal por programa, em ordé&bética, assinada pelo responséavel

pelo programa.

3.2 Dados indispensaveis que devem constar no Histd Escolar

3.2.1 O historico escolar deve constar, obrigatoeiate, os seguintes dados:
a) Nome do curso;
b) Area de concentrago;
¢) Linha de pesquisa (quando for o caso);
d) Ato de reconhecimento do curso;
e) Nome do académico;
f) Carteira de identidade (n° do RG e Estado expeglidor
g) Curso de graduacéo, instituicdo e data de congluséao
h) Curso de mestrado, no histérico de Doutorado;

i) Relacdo das disciplinas;



j) Créditos e carga horaria de cada disciplina;
k) Grau ou conceito obtido por disciplina;

[) Total de créditos e da carga horaria do curso;
m)Exame de proficiéncia em lingua estrangeira;

n) Data de defesa da dissertacéo/tese.

3.2.2 O campo observacao deve ser usado para éoriméormacdes relevantes ao Setor de

Registro de Diplomas, tais como:

a) Aproveitamento de estudos/convalidacdo de créditos;

b) Outras informacdes quando for necessario.

4 REGISTRO

4.1 Ficha de Registro de Diploma

O registro do diploma é feito em folhas avulsasi{&ide Registro de Diploma),
que sdo numeradas, rubricadas e encadernadas rem derlivro, com termos de abertura e
encerramento, assinados pelo dirigente do settat esversidade.

Assim sendo, as fichas ndo podem ser perfuradas\bzalas ou ter logomarca.

As fichas de registro devem ser preenchidas deafaronreta e assinadas pelos
responsaveis vigentes na época da solicitacao.

O campo “Observacéo” na ficha devera ser preenajudado:

* Houver apostila de habilitacdes antes da realizdo&egistro do diploma;

* Nos casos de 22 Via de Diploma, o campo devergreenchido com os dados

do registro da 12 Via do Diploma.

4.2 Registro de Apostila



Quando a apostila se referir a uma habilitacdozadd em unidade de ensino da
mesma area da Universidade que registrou o diplesss apostila serd apenas averbada, se

possivel a margem do registro do diploma ou noovers

Quando o diploma ainda n&o foi registrado, o ted#oapostila (na integra,
conforme carimbo no diploma da apostila, incluiholcal e data) devera ser mencionado no

campo “Observacao” da ficha de registro de diploma.

Quando o diploma ja foi registrado, serd necess#éoiba documentacéo
atualizada, e nos casos em que o0 académico cumsdmava habilitacdo, devera apresentar o

historico constando a nova habilitacéo cursadasigtuicao.

Quando a apostila de habilitagéo se referir a dortde diploma registrado por
outra universidade, e a habilitacdo realizada erdade de ensino situada em area sob a
atuacdo desta Universidade, cabe a esta efetuegistro de apostila, em livro préprio, e

anotar, a margem desse registro ou no verso, tuxldados referentes ao registro do diploma.

Novo registro sera feito, sendo necessaria, todardentacao para o registro de
diploma conforme este Manual, o Diploma e o Hiswda Instituicdo de origem, o historico
da Instituicdo que realizou a habilitagcdo. O vetadicha deve conter os dados da Instituicdo

onde ocorreu o registro.

4.3 Segunda Via de Diploma: Expedicao e Registro

A segunda via de um diploma pode ser expedida famtanotivo de extravio
como por danificacdo do original. Sendo necessérégpresentacdo da justificativa para a

solicitacdo de uma 22 Via.

O novo diploma expedido trara os dados usuais,nt@ant®, com destaque, no
anverso, a expressao 22 VIA no canto superiortdjrei sera registrado, como um diploma
comum. No verso, porém, além dos dados referentesw@aproprio registro, serao transcritos

os relativos ao registro do diploma original.



Na ficha de registro devera estar preenchido ngpoa@bservacao os dados do

registro da 12 via do diploma.

5 REGISTRO DE DIPLOMAS DE INSTITUICOES NAO UNIVERSI TARIAS

5.1 Documentos necessarios para o cadastro da Insttao:

a) Projeto Pedagdgico e Matriz Curricular;

b) Regimento Interno da Instituicéo;

c) Atos Legais;

d) Portaria de nomeacdes de diretores e secretarios

e) Fichas de assinaturas;

5.1.1 Projeto Pedagdgico e Matriz Curricular

Encaminhar a Pro-Reitoria de Graduacdo — PROGRAIadégniversidade copia
do projeto pedagodgico e das matrizes curriculamesigor, de todos os cursos da Instituicao,

bem como todas as alteracfes até a presente data.

Uma Matriz Curricular deve, obrigatoriamente, imhaur:
a) periodo a que se refere (anos de abrangéncia);
b) a Carga Horaria total do curso;

c) tipo de disciplina (obrigatéria, optativa);

d) pré-requisitos (quando houver);

5.1.2 Regimento Interno da Instituicdo
Encaminhar copia do Regimento atualizado a PROGRAB, copia do ato legal

de aprovacao pelo Ministério da Educacdo, e sermgpes houver qualquer alteracdo no

mesmo.



5.1.3 Atos Legais

a) Portaria de credenciamento dos cursos da Iligdiitie data de publicacdo no
DOU.

b) Portaria de reconhecimento dos cursos e dgtaldeeacdo no DOU.

5.1.4 Portaria de nomeacdes de diretores e seosetdFichas de Assinaturas

Periodicamente, sempre que houver mudanca dos mesgpde direcdo e de
secretaria da Instituicdo, assinar e devolver a@RAD o cartdo de assinaturas.

No caso de afastamento legal do Diretor ou do &e@eo ocupante interino do
cargo devera ser comunicado a PROGRAD, com encamiaifito de Portaria de designacao
para o cargo e respectivo cartdo de assinatura.

Deveré constar no cartdo de assinatura a datastgndeao referente ao cargo.
5.2 Nome da Instituicéo

O nome da Instituicdo devera ser conforme Ato LelgalCredenciamento, nao
podendo ser o nome “fantasia” ou a Mantenedorac&so de alteragdo recente, encaminhar
cOpia do ato legal da alteracao.

5.3 Nomes das Disciplinas

O nome da disciplina no Histérico Escolar deverargmrosamente 0 mesmo e

seguir a mesma ordem da Matriz Curricular.
5.4 Documentos sem rasuras e sem erros
Todos os documentos deverdo ser encaminhados ssmasasem erro de

digitacao.

N&o serdo aceitas palavras erradas, sem acerampietas.



A falta de uma letra pode significar a devolucaaheprocesso.

5.5 Documentos que devem instruir 0s processos degistro de diplomas

a) Capa — devidamente preenchida na cor vermelha;

b) Oficio de encaminhamento (individual para cadagsso);

c) Documento de encaminhamento do diploma, assinado gutoridade
credenciada;

d) Certiddo de nascimento ou casamento (cépia legiuednticada;

e) Documento Oficial de Identidade (cOpia legiveleaticada;

f) Diploma ou certificado (copia autenticada) ou histid escolar (original) de
conclusdo do ensino médio, ou fotocdpia autentickddiploma de ensino superior, quando
for o caso;

g) Histérico escolar do curso de graduacéo e fotocaptanticada do histérico
escolar da instituicdo de origem, devidamente adsirpelo responsavel de acordo com o
regimento da Instituicdo, quando se tratar de astedransferido de outra instituicao;

h) Cépia da lista de participacdo no ENADE (Exame bizali de Desempenho
dos Estudantes);

i) Diploma assinado pelo diretor e secretario ou @wné regimento);

J) Relacéo nominal dos formados devidamente assnad

k) Outros documentos especificos, conforme o cBso.exemplo: Certiddo de

Estudos, Declaracdo de Dispensa de Disciplinadab2®@o de estagio quando necessario.

5.5.1 O envio dos processos a Divisdo de RegistoDiploma deve ser

organizado por curso.

5.5.2 O encaminhamento dos processos devera sapanbhado por uma guia de
remessa contendo a relacdo nominal por curso, etenoralfabética, assinada pelo

responsavel da Institui¢éo.



5.6 Dados indispensaveis que devem constar no Histd Escolar

a) Nome do estabelecimento, com endere¢co completo;

b) Nome completo do diplomado e nacionalidade;

c) Documento oficial de identidade;

d) Data e local de nascimento (somente o Estado);

e) Nome do curso e da habilitacdo (quando for o caso);

f) Ato legal de reconhecimento do curso e da renovapdando houver,
constando o nimero e a data da publicacdo no Ddietal;

g) Vestibular: data da realizacdo (més e ano), noted@cao e classificacdo (no
caso de diplomado transferido, fazer constar oeammome do estabelecimento da realizacéo
do vestibular, ndo sendo necessaria a relacaostaglithas);

h) Disciplinas cursadas: ano, periodo, relacdo dagptiisas conforme matriz
curricular, notas ou conceitos, espaco para obsgega dispensa e outros);

i) Carga horaria total do curso;

j) Data da conclusdo do curso, de colagcéo de grauexpmidicdo do diploma
(dia, més e ano);

k) Assinaturas (de acordo com o regimento de cadi#uigab);

l) Local e data de expedi¢cao do historico escolar.

5.6.1 O campo “Observagdes” do Histérico Escolaefa@onstar:

a) Dados sobre aproveitamento de estudos, quandeho

b) Trancamento (inicio e término);

c) Se o diplomado ultrapassou o prazo de integgldi@a, o0 porque do nao
jubilamento;

d) Participacédo no ENADE.

e) Outras informacdes.

Obs.: O histérico devera ser confeccionado em papdirado.



