UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO
ORDEM DE SERVICO GR N° 6, DE 17 DE JULHO DE 2017.

Regulamenta o] processo de
requerimento, registro e emissao de
diplomas de graduagdo e pos-
graduagao no ambito da UNIRIO.

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro - UNIRIO, no uso
das atribuicées que Ihe confere o Artigo 21, inciso X1V, do Regimento Geral, RESOLVE:

Art. 1° — O registro e emissao dos diplomas de graduacéo e pos-graduagao Stricto
Sensu serdo regidos pelas acdes determinadas nesta Ordem de Servigo (OS).

Art. 2° — O registro dos diplomas de graduacao e de pés-graduagao Stricto Sensu
sera realizado em livros eletrbnicos do Sistema de Informac¢des para o Ensino (SIE),
unificado para os cursos de seu respectivo nivel.

Paragrafo unico. Os livros de registro de diplomas de graduagcdo e de pés-
graduacado atualmente em uso serdo encerrados para a abertura dos novos livros
eletrébnicos;

Art. 3° — Compete a Coordenacao de Curso:

I — Requerer o registro de diploma dos alunos formados, pela aplicagéo
“11.02.05.10.02 Manutencao de Provaveis Formandos”, guia Alunos Formados, do SIE;

Il — Reunir e conferir a seguinte documentagéo, a ser apresentada a Unidade de
Arquivo e Protocolo Setorial (UAPS) do respectivo Centro Académico, quando da
formalizacdo do processo de registro de diploma:

a) Requerimento individualizado por aluno, emitido pelo relatério “11.02.05.10.92
Requerimento para registro de diploma” do SIE, devidamente assinado pelo
Coordenador do Curso;

b) Cobpia atualizada do documento de identificagcéo oficial valido e com foto;

c) Copia do Diploma e do Histérico Escolar do Ensino Médio ou equivalente, para
registro dos diplomas de graduacgéao;

d) Copia do Diploma e do Histérico Escolar do Ensino Superior ou equivalente,
para registro dos diplomas de mestrado;

e) Copia do Diploma e do Histérico Escolar do Mestrado, académico ou
profissional, para registro dos diplomas de doutorado, exceto nos casos
previstos no Regimento Geral do Stricto Sensu, quando devidamente
assinalada opcgao existente no Requerimento;

Il — Arquivar o processo de registro de diplomas na Unidade Académica de origem
apdés a entrega do diploma ao seu titular ou procurador legal, para o cumprimento do
tempo de guarda estabelecido pela Tabela de Temporalidade de Destinagdo de
Documentos (TTDD) do Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ)



Paragrafo unico. O prazo para o requerimento do diploma dos alunos formados é
de 05 (cinco) dias uteis apés a realizagédo da colagao de grau.

Art. 4° — Compete a Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial (UAPS):

I — Conferir se a documentacédo entregue pela Coordenagado do Curso esta em
conformidade com o exigido no Art. 3° desta Ordem de Servigo;

Il — Formalizar o processo fisico de registro de diplomas, emitindo a capa do
processo e anexando a documentacao apresentada pela Coordenacéo de Curso;

1l — Encaminhar o processo para a Supervisdo de Documentagdo e Registros
Universitarios (SDRU);

Paragrafo unico. O prazo para formalizacdo e encaminhamento do processo de
Registro de Diplomas é de 02 (dois) dias uteis apds o recebimento da documentagcéo em
conformidade.

Art. 5° — Compete a Supervisdo de Documentagdo e Registros Universitarios
(SDRU):

| — Emitir a Certiddo de Quitagao Eleitoral, junto ao sitio eletrénico do Tribunal
Superior Eleitoral (TSE), conferindo as informag¢bes apresentadas na certiddo com o
requerimento anexado ao processo;

Il — Registrar o diploma do aluno pela aplicagéo “11.02.06.02 Registro de diplomas
e certificados” do SIE;

I1l — Emitir o diploma do aluno pela aplicagéo “11.02.06.05 Emissao de Diplomas”
do SIE, assinando em seu verso junto as informacgdes do registro;

IV — Providenciar as assinaturas da Reitoria e Pré-reitoria de graduagao ou pos-
graduacao, conforme o caso;

V — Manter em seguranga a guarda do diploma até a entrega;

VI — Entregar o diploma ao aluno ou procurador;

VIl — Registrar a entrega do diploma no SIE pela aplicagdo “11.02.06.02 Registro
de diplomas e certificados”;

VIII — Encaminhar o processo a Unidade Académica de origem para arquivamento.

§ 1° Nao serdo aceitos documentos ilegiveis ou rasurados.

§ 2° Em caso de inconsisténcias ou erros entre as informagdes existentes na
Certidao de Quitacdo Eleitoral e o requerimento constante no processo, ou que nao
permitam a geragdo da mencionada certiddo, a SDRU fara a devolugao do processo para
a Coordenacao do Curso, que providenciara os ajustes necessarios.

Art. 6° — Compete a Pro-Reitoria de Graduacao assinar o anverso dos diplomas de
graduacao.

Art. 7° — Compete a Pré-Reitoria de Pds-graduacédo assinar o anverso dos
diplomas de pés-graduagao.

Art. 8° — Compete a Reitoria assinar o anverso dos diplomas de graduagao e pos-
graduacao;

Art. 9° — Todos os diplomas devem ser registrados a partir dos requerimentos
apresentados pela Coordenacao do Curso.



Paragrafo unico. O prazo para registro do diploma € de 10 (dez) dias uteis, desde
que as informagdes prestadas estejam em conformidade com esta Ordem de Servigo.

Art. 10° — A emissao do diploma ocorrera somente por demanda do interessado,
que devera fazer a solicitagao via Portal do Aluno no sitio eletrénico da UNIRIO.

§ 1° O prazo para entrega do diploma apés a solicitagdo do aluno é de 15 dias
uteis.

§ 2° O aluno formado antes do ano 2000 e que ndo consiga acesso ao Portal do
Aluno da UNIRIO devera comparecer a coordenacdo do seu respectivo curso para a
solicitagdo do diploma.

Art. 11 — A emissdo do diploma sera em formulario pré-impresso emitido pela
Casa da Moeda, com leiaute padronizado para a graduagado e pés-graduagao Stricto
Sensu, mantidas as cores atualmente utilizadas, e apresentardo as seguintes
informacdes:

I — No anverso do diploma: Nome da Instituigdo; nome do curso; grau conferido;
nome civil completo do diplomado; nacionalidade; n® do documento de identificacao oficial
valido; data e local de nascimento (somente Estado); data da colagao de grau; e data da
expedicao do diploma.

Il — No verso do diploma: n° da Portaria de reconhecimento do curso e publicacao
no Diario Oficial da Unido (DOU); n°® do registro, livro e pagina do registro do diploma.

§ 1° No caso da péds-graduagao Stricto Sensu deverdo constar as seguintes
informacgdes adicionais: Nome do programa; titulo do trabalho de conclusdo de curso;
area de conhecimento; nome dos membros da comissdo examinadora; e Conceito
CAPES do curso.

§ 2° Os apostilamentos, quando for o caso, deverdo ser informados no verso do
diploma;

§ 3° Todos os dados emitidos no diploma serdo oriundos das informacgdes
cadastradas no SIE, ndo sendo permitida a edicdo dos dados no diploma gerado. No caso
de necessidade de alteracdo das informagdes geradas devera o processo ser retornado a
Coordenacéao do Curso para que esta solicite ou providencie tais mudancas.

Art. 12 — A expedi¢cdo de segunda via de diplomas, com cobranca de taxa a ser
paga pelo requerente através de Guia de Recolhimento da Unido (GRU), far-se-a em
casos de:

| — modificagdo de dados de registro civil;

Il — dano ou destruicdo parcial do original;

Il — extravio.

§ 1° O valor referente a taxa para expedigcdo de segunda via de diploma sera
regulamentada através de Ordem de Servigo especifica sobre as taxas cobradas pela
UNIRIO.

§ 2° Os diplomas nao registrados em livros eletrénicos do SIE, expedidos
anteriormente a esta Ordem de Servico, deverao ser emitidos pelo relatério “11.02.06.06
Emisséo de 22 via de diplomas (sem livro eletronico) do SIE”.

Art. 13 — Para a retirada da segunda via do diploma, sera necessario:
| — apresentar Guia de Recolhimento da Unido (GRU) paga;



Il — apresentar diploma original, nos casos de modificacdo de dados de registro
civil ou danificacao;

Il — apresentar documentagdo comprovando as alteragbes de registro civil, nos
casos de modificacdo de dados;

Il — apresentar copia do Boletim de Ocorréncia junto ao érgao policial, nos casos
de extravio;

Art. 14 — A segunda via de diploma devera trazer no verso, em letras visiveis, a
expressao "22 VIA".

Paragrafo unico. Sera mantido na 22 via do diploma o numero de seu registro
original, para garantia dos efeitos juridicos ja produzidos, com a indicagao atualizada da
data e local de sua expedicéo e a assinatura das autoridades competentes.

Art. 15 — As assinaturas dos decanos no anverso do diploma continuarao
necessarias enquanto existirem os atuais formularios pré-impressos.

Art. 16 — Esta Ordem de Servigo revoga as Ordens de Servico GR 002 de
13 de margo de 2007 ¢ GR 05 de 13 de junho de 2016 e altera a Ordem de
Servico GR 03 de 13 de junho de 2011, que passa a vigorar com as seguintes
redacdes:

“Art. 4°. Para a autuacdo de processo administrativo, devera haver
pedido oficial redigido por autoridade competente, contendo a identificagdo
da unidade de procedéncia, o interessado, o assunto e o coédigo de
classificacdo referente as Tabelas de Temporalidade e Destinagcdo de
Documentos de Atividades Meio e Fim, do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ.

§ Unico — Para o tipo documental Processo de Registro de Diplomas,
a autuacdo do processo se dara diretamente nas coordenag¢des de cursos
de graduagdo e poés graduagédo, ficando a cargo da UAPS do respectivo
Centro Académico a formalizagdo, em processo fisico, do processo ja
autuado.”

Art. 17 — Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao

no Boletim Interno da UNIRIO.

LUIZ PEDRO SAN GIL JUTUCA
Reitor



