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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

ORDEM DE SERVICO GR N° {}f}, DE 1{/ DE yJVLHAO DEM

Regulamenta o processo de requerimento,
registro e emissio de diplomas de
graduagdo e pos-graduagdo stricto sensu na
UNIRIO.

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), no uso das
atribui¢des que lhe confere o artigo 21, inciso XIV, do Regimento Geral, RESOLVE:

Art. 1¢ O registro e emissdo dos diplomas de graduagdo e pos-graduagdo stricto sensu
serao regidos pelas agoes determinadas nesta Ordem de Servigo.

Art. 2° O registro dos diplomas de graduagdo e de pos-graduagdo stricto sensu sera
realizado em livros eletronicos do Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE), unificado para
os Cursos de seu respectivo nivel.

Paragrafo unico. Os livros de registro de diplomas de graduagdo e de pds-graduagdo
stricto sensu atualmente em uso serdo encerrados para a abertura dos novos livros eletrdnicos.

Art. 3° Compete & Coordenagdo de Curso:

I. requerer o registro de diploma dos alunos formados, pela aplicagdo
“11.02.05.10.02 Manuten¢do de Provaveis Formandos”, guia Alunos Formados,
do SIE:

[I. reunir e conferir a seguinte documentagdo, a ser apresentada a Unidade de
Arquivo e Protocolo Setorial (UAPS) do respectivo Centro Académico, quando da
formalizagdo 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) copia atualizada do documento de identificagdo oficial véalido e com foto;

¢) copia do Diploma e do Histérico Escolar do Ensino Médio ou equivalente, para
registro dos diplomas de graduagdo,

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

€) copia dq Diploma e do Historico Escolar do Mestrado, académico ou profissional,
para registro dos diplomas de doutorado, exceto nos casos previstos no Regimento

Geral da Pés-Graduagdio stricto sensu da UNIRIO, quando devidamente
assinalada opgdo existente no Requerimento;
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III.  arquivar o processo de registro de diplomas na Unidade Académica de origem
apos 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 Arquivos (CONARQ).

Paragrafo unico. O prazo para o requerimento do diploma dos alunos formados ¢é de 5
(cinco) dias uteis apos a realiza¢do da colagdo de grau,

Art. 4° Compete a UAPS:

. conferir se a documentagdo entregue pela Coordenagdo do Curso estd em
conformidade com o exigido no artigo 3° desta Ordem de Servigo;

II.  formalizar o processo fisico de registro de diplomas, emitindo a capa do processo
¢ anexando a documentagdo apresentada pela Coordenagio de Curso;

III.  encaminhar o processo para a Supervisio de Documentagio e Registros
Universitarios (SDRU).

Parigrafo unico. O prazo para formalizagdo e encaminhamento do processo de
Registro de Diplomas ¢ de 2 (dois) dias uteis apds o recebimento da documentagdo em
conformidade.

Art. 5° Compete a SDRU:

I. emitir a Certiddo de Quitagdo Eleitoral, junto & pagina eletronica do Tribunal
Superior Eleitoral (TSE), conferindo as informagdes apresentadas na certiddo com
o Requerimento anexado ao processo;

II. registrar o diploma do aluno pela aplicagéo “11.02.06.02 Registro de diplomas e
certificados” do SIE;

[1I.  emitir o diploma do aluno pela aplicagdo “11.02.06.05 Emissdo de Diplomas” do
SIE, assinando em seu verso junto as informagdes do registro;

IV. providenciar as assinaturas do Magnifico Reitor e do Senhor Pro-Reitor de
Graduagio ou Pés-Graduagdo, conforme o caso;

V. manter em seguranga a guarda do diploma até a entrega;
VI.  entregar o diploma ao aluno ou procurador;

VII.  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.

i
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§ 1° Nao serdo aceitos documentos ilegiveis ou rasurados.

§ 2° LCm caso de inconsisténcias ou erros entre as informagdes existentes na Certiddo
de Quitagdo Eleitoral e o Requerimento constante no processo, ou que nao permitam a
geragdo da mencionada certiddo, a SDRU fard a devolugdo do processo para a Coordenagdo
do Curso, que providenciara os ajustes necessarios.

Art. 6° Compete ao Pro-Reitor de Graduagdo assinar o anverso dos diplomas de
graduagdo

Art. 7° Compete ao Pro-Reitor de Pos-Graduagdo assinar o anverso dos diplomas de
pos-graduagdo siricto sensu.

Art. 8° Compete ao Magnifico Reitor assinar o anverso dos diplomas de graduagdo e
pos-graduagio.

Art. 9° Todos os diplomas devem ser registrados a partir dos Requerimentos
apresentados pela Coordenagdo do Curso.

Paragrafo tnico. 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 emissdo do diploma ocorrera somente por demanda do interessado, que
devera fazer a solicitagdo via Portal do Aluno na pagina eletrénica da UNIRIO.

§ 1° O prazo para a entrega do diploma ap6s a solicitagdo do aluno € de 15 (quinze)
dias uteis.

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

Art. 11. A emissdo do diploma serd em formuldrio pré-impresso emitido pela Casa da
Moeda, com lejaute padronizado para a graduagdo e pos-graduagdo stricto sensu, mantidas as
cores atualmente utilizadas, sendo apresentadas as seguintes informagoes:

I.  no anverso do diploma: nome da Instituigdo; nome do Curso; grau conferido; nome
civil completo do diplomado; nacionalidade; nimero do documento de
identificagdo oficial valido; data e local de nascimento (somente Estado); data da
colagdo de grau; e data da expedigéo do diploma;

II. no verso do diploma: nimero da Portaria de reconhecimento do Curso e
publicagdo no Diario Oficial da Unifio (DOU); nimero, livro e pagina do registro

do diploma. Q gp
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§ 1° No caso da pos-graduagdo stricto sensu, deverdo constar as seguintes informagdes
adicionais: nome do programa; titulo do trabalho de conclusio de Curso; drea 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 informagdes cadastradas
no SIE. nio sendo permitida a edigdo dos dados no diploma gerado. No caso de necessidade
de alteracdo das informagdes geradas, devera o processo ser retornado a Coordenagdo do
Curso para gue esta solicite ou providencie tais mudangas.

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

I.  modificagdo de dados de registro civil;
I[I.  dano ou destruigdo parcial do original;
[II.  extravio.

§ 1° O valor referente a taxa para expedigdo de segunda via de diploma serd
regulamentada por meio de Ordem de Servigo especifica sobre as taxas cobradas pela

UNIRIO.

§ 2° Os diplomas ndo registrados em livros eletronicos do SIE, expedidos
anteriormente a esta Ordem de Servigo, deverdo ser emitidos pelo relatério “11.02.06.06
Emissio de 2* via de diplomas (sem livro eletrdnico) do SIE”.

Art. 13. Para a retirada da segunda via do diploma, serd necessario:

I. apresentar GRU paga;

II.  apresentar diploma original, nos casos de modificagio de dados de registro civil ou
danificagdo;

III.  apresentar documentag@o comprovando as alteragdes de registro civil, nos casos de
modificagdo de dados;

IV. apresentar copia do Boletim de Ocorréncia perante o 6rgdo policial, nos casos de
extravio.

Art. 14. A segunda via de diploma deverd trazer no verso, em letras visiveis, a
expressdo "2 VIA".
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Paragrafo unico. Serd mantido, na segunda via do diploma, o numero de seu registro
original, para garantia dos efeitos juridicos ja produzidos, com a indicagéo atualizada da data
¢ local de sua expedigdo e a assinatura das autoridades competentes.

Art. 15. As assinaturas dos Decanos no anverso do diploma continuardo necessérias
enquanto existirem os atuais formuldrios pré-impressos.

Art. 16. Esta Ordem de Servigo revoga as Ordens de Servigo GR 002, de 13 de margo
de 2007. e GR 003, de 13 de junho de 2016, e altera a Ordem de Servigo GR 003, de 13 de
junho de 2011, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 4°. Para a autuagdo de processo administrativo, deverd haver
pedido oficial redigido por autoridade competente, contendo a
identificacio da unidade de procedéncia, o interessado, o assunto € 0
codigo de classificagiio referente as Tabelas de Temporalidade e
Destinagiio de Documentos de Atividades Meio e Fim, do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ.

Parigrafo tdnico. Para o tipo documental Processo de Registro de
Diplomas, a autuagio do processo se dard diretamente nas
Coordena¢des de Cursos de graduagdo e pos-graduagio, 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 publicagdo no Boletim
da UNIRIO.

P oot oo |

Luiz Pedip San Gil Jutu
eitor
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