SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N° 104 DE 17 DE JANEIRO DE 2020

Estabelece normas para procedimentos de registro e de expedicéo de
Diplomas e Certificados no @mbito da Universidade Federal de Alfenas.

O REITOR em exercicio da Universidade Federal de Alfenas (UNIFAL-MG), no uso de suas
atribuicdes estatutarias e regimentais, e tendo em vista o que consta do Processo n°
23087.013158/2019-51, resolve:

Das disposicdes gerais

Art. 1° - Esta Portaria tem por finalidade normatizar os procedimentos de registro e de
expedicdo de diplomas e de certificados de conclusdo de cursos de Graduacdo e de
Pos-graduacédo, oferecidos pela UNIFAL-MG.

Paragrafo Unico. Para os efeitos desta Portaria, considera-se:
| - Registro: anotacédo em livro proprio, com controle de numeracao;

Il - Expedicdo: preparacdo e emisséo de diploma.

Art. 2° - A diplomacao tem como principios fundamentais:

| - 0 respeito a fé publica quanto a fungdo diplomadora da Instituicdo, objetivando garantir a
regularidade e o controle deste ato;

Il - a comprovacao da conclusdo do curso, em cumprimento ao exercicio das competéncias de
diplomacédo previstas no art. 48, da Lei n°® 9.394, de 20 de dezembro de 1996.

Paragrafo Unico. Os diplomas de conclusdo de cursos de Graduacio e de Pés-graduacgio
somente serdo emitidos aos estudantes com aproveitamento e frequéncia suficientes, bem
como regularidade documental, conforme as normas internas da UNIFAL-MG, sem prejuizo de
outras diretrizes legais.

Do registro e da expedicdo de diplomas de graduacéo

Art. 3° - Apoés a colacdo de grau do curso de graduacéo, os diplomas correspondentes serdo
registrados pela Divisdo de Expedicéo e Registro de Diplomas e expedidos no prazo maximo
de 120 (cento e vinte) dias, a contar da data da colacdo de grau.

Art. 4° - O graduado ou seu procurador legalmente constituido recebera, na colagéo de grau, o
Certificado de Concluséo do Curso.

Paragrafo Unico. O graduado que, dentro do prazo para expedicdo do diploma, necessitar de
novo Certificado de Conclusédo de Curso, podera solicita-lo sem 6nus.

Art. 5° - O prazo para emissédo do diploma podera ser reduzido quando o graduado comprovar
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nomeacdo em concurso publico ou aprovacdo em processo seletivo para curso de
pos-graduacéo stricto sensu, em que seja exigido o Diploma para efeito de posse e ingresso,
respectivamente.

Art. 6° - Para registro e expedi¢do de diplomas de cursos de graduacdo, serdo exigidos os
seguintes documentos:

| - Certidao de nascimento ou de casamento;

Il - Carteira de identidade (RG) e, para graduado estrangeiro, o Registro Nacional de
Estrangeiro (RNE);

lIl - Cadastro de pessoa fisica (CPF);

IV - Historico escolar do ensino médio;

V - Certificado de conclusdo do ensino médio;

VI - Certidao de quitacao eleitoral;

VIl - Documento que ateste regularidade quanto a prestacao de servico militar obrigatorio.

Paragrafo Unico. Caso os documentos relacionados anteriormente ndo tenham sido
apresentados no ato da matricula ou tenham sofrido alteracdo, os mesmos deverdo ser
(re)apresentados atualizados.

Do registro e da expedicdo de diploma de pds-graduacéo stricto sensu

Art. 7° - Apés a homologacéao do titulo e do encaminhamento do Processo de Registro pela
Secretaria do Programa de Pés-graduacédo, o diploma correspondente sera registrado pela
Divisdo de Expedicdo e Registro de Diplomas e expedido no prazo maximo de 120 dias.

Art. 8° - O prazo para emissdo do diploma podera ser reduzido quando o pés-graduado
comprovar nomeacao em concurso publico ou aprovacdo em processo seletivo, em gue seja
exigido o diploma, para efeito de posse e ingresso, respectivamente.

Art. 9° - Para registro e expedicdo de diplomas de cursos de pés-graduacao stricto sensu,
serdo exigidos os seguintes documentos:

| - Formulario de Solicitacédo de Registro e Expedicao de Diploma;
Il - Certiddo de nascimento ou de casamento;

lIl - Carteira de identidade (RG) e, para pés-graduado estrangeiro, o Registro Nacional de
Estrangeiro (RNE);

IV — Cadastro de pessoa fisica (CPF);

V - Diploma de graduacéo;

VI - Histdrico de graduacéo;

VIl - Certiddo de quitacao eleitoral;

VIl - Documento que ateste regularidade quanto a prestacéo de servi¢o militar obrigatério;
IX- Declaracédo de “nada consta” do Sistema de Bibliotecas;

X - Ata da Defesa;
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XI - Homologacao do Titulo.

Art. 10 - Para o registro e a expedi¢do dos diplomas de Pés-graduacgdo stricto sensu na
modalidade doutorado serdo considerados, além dos definidos no Art. 92, os seguintes
documentos:

| - Diploma de pos-graduacéo stricto sensu na modalidade mestrado;
Il - Histdrico de pés-graduacao stricto sensu na modalidade mestrado.

Paragrafo Unico. No caso de doutoramento direto, os documentos listados acima ndo serdo
exigidos.

Art. 11 - Caso os documentos relacionados nos Art. 9° e 10 ndo tenham sido apresentados no
ato da matricula ou tenham sofrido alteracdo, os mesmos deverdo ser (re)apresentados
atualizados.

Art. 12 - O prazo para emissdo do diploma podera ser reduzido quando o pés-graduado
comprovar nomeacao em concurso publico ou aprovagdo em processo seletivo, em que seja
exigido o diploma, para efeito de posse e ingresso, respectivamente.

Da expedicéo e do registro do certificado de p6s-graduacéo lato sensu

Art. 13 - Apés a conclusédo do curso e do encaminhamento do Processo de Registro pela
Secretaria do Curso, o certificado correspondente sera registrado pela Divisdo de Expedicao e
Registro de Diplomas e expedido no prazo maximo de 120 dias.

Art. 14 - Os certificados que atestam a conclusdo de curso de Pés-graduacao lato sensu serao
emitidos e registrados considerando os seguintes documentos:

| - Formulario de Solicitacdo de Registro e Expedicdo de Diploma;
Il - Certiddo de nascimento ou de casamento;

lll - Carteira de identidade (RG) e, para pés-graduado estrangeiro, o Registro Nacional de
Estrangeiro (RNE);

IV - Cadastro de pessoa fisica (CPF);

V- Diploma de graduacéo;

VI - Histérico de graduacao;

VIl - Certidao de quitacéao eleitoral,;

VIII - Documento que ateste regularidade quanto a prestacdo de servi¢co militar obrigatério;
IX- Declaracédo de “Nada consta” do Sistema de Bibliotecas;

Art. 15 - O prazo para emissdo do certificado podera ser reduzido quando o pés-graduado
comprovar nomeacao em concurso publico ou aprovacdo em processo seletivo, em que seja
exigido o certificado, para efeito de posse e ingresso, respectivamente.

Art. 16 - Somente serdo registrados e expedidos diplomas e certificado de pds-graduacédo cujos
documentos tiverem sido devidamente apresentados, ficando a cargo do concluinte tal
obrigatoriedade.

Art. 17 — A expedicao e o registro da primeira via do diploma ou certificado de p6s-graduacéo,
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que sera disponibilizado com o histérico escolar, ndo terd énus para concluinte.
Da confeccao da 22 via do diploma ou do certificado

Art. 18 - Podera ser expedida 22 via do Diploma ou do Certificado mediante pagamento de
taxa e comprovante de pagamento da Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

Art. 19 - Devera ser anexada ao requerimento cépia dos seguintes documentos:

| - Carteira de identidade (RG) e, para solicitante estrangeiro, o Registro Nacional de
Estrangeiro (RNE);

Il - Cadastro de pessoa fisica (CPF).
Art. 20 - O prazo para emisséo da 22 via do diploma ou do certificado é de 120 dias.

Do procedimento para retirada do diploma ou do certificado de pés-graduacao

Art. 21 - A retirada do Diploma ou do Certificado podera ser efetuada pelo diplomado, munido
de documento de identificacdo com foto, ou por seu procurador, munido de Procuracao original
e de documento de identificacdo com foto, ndo havendo necessidade de autenticacdo da
Procuracdao em Cartorio.

§ 1° - O diploma ou o certificado nao sera, em hipotese alguma, enviado por via postal, por
medida de seguranca.

§ 2° - Para o0s cursos realizados nos campi da UNIFAL-MG fora da sede, o Diploma ou o
Certificado podera ser retirado na Coordenadoria de Registro Académico dos campi, que se
responsabilizard pelo registro em livro proprio de protocolo.

Do registro de diploma externo

Art. 22 - A UNIFAL-MG, usando das prerrogativas legais, podera registrar diploma externo
desde que haja convénio firmado entre as Instituicdes.

Das disposicoes finais

Art. 23 - Os diplomas que comprovam a concluséo de cursos ofertados pela UNIFAL-MG seréo
assinados, no anverso, pelo(a) Reitor(a), pelo(a) Diretor(a) do Departamento de Registros
Gerais e Controle Académico (DRGCA), além de constar a assinatura do(a) concluinte. No verso,
constara a assinatura do(a) Chefe da Divisdo de Expedicédo e Registro de Diplomas.

Paragrafo Unico: Em caso de curso que possua habilitagdo, o(a) Reitor(a) devera assinar,
também, o verso.

Art. 24 - Os casos omissos serdo analisados pela Dire¢cdo do DRGCA.

Art. 25 - Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo.

Prof. Alessandro Anténio Costa Pereira
Reitor em Exercicio
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