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INSTRUGAO NORMATIVA SETOR REG DIPLOMAS - PROGRAD N¢ 1/2022

Estabelece procedimentos necessarios para
solicitagdo de registro e emissao de diplomas
dos/as estudantes dos cursos de graduagio

desta Universidade.

Considerando a Portaria MEC n° 1.095, de 25/10/2018, que dispde sobre a expedigdo e o registro de diplomas de cursos superiores de graduagdo no
ambito do sistema federal de ensino (D.O.U. n° 207, Segdo 1, Pag. 92, publicada em 26/10/2018).

Considerando a Portaria MEC n° 548, de 20/07/2021, que altera a Portaria MEC n° 1.095 (D.O.U. n° 136, Secdo 1, Pag. 336, publicada em
21/07/2021).

Considerando a Portaria MEC n° 23, de 21/12/2017, que dispde sobre o fluxo dos processos de credenciamento e recredenciamento de instituicdes
de educagdo superior e de autorizagdo, reconhecimento e renovagdo de reconhecimento de cursos superiores, bem como seus aditamentos (D.O.U.
n°® 170, Segdo 1, Pags. 44-49, republicada em 03/09/2018).

Considerando a Portaria MEC N° 330 de 05/04/2018 que dispde sobre a emissao de diplomas em formato digital nas institui¢des de ensino superior
pertencentes ao sistema federal de ensino.

Considerando a Portaria MEC N° 554, de 11/03/2019, que dispde sobre a emissao e o registro de diploma de graduagdo, por meio digital, pelas
Instituigdes de Ensino Superior - IES pertencentes ao Sistema Federal de Ensino.

Considerando a Portaria MEC N° 1.001, de 08/12/2021, que altera a Portaria MEC n°® 330, de 5 de abril de 2018, que dispde sobre a emissdo de
diplomas em formato digital nas institui¢des de ensino superior pertencentes ao sistema federal de ensino, e a Portaria MEC n°® 554, de 11 de margo
de 2019, que dispde sobre a emissdo e o registro de diploma de graduagio, por meio digital, pelas Institui¢des de Ensino Superior - [ES
pertencentes ao sistema federal de ensino.

Considerando a Portaria MEC n° 360, de 18/05/2022, que institui que esta vedada a produg@o de novos documentos integrantes do acervo
académico de forma fisica a partir de 1° de agosto de 2022.

Considerando a necessidade de estabelecimento de fluxos que permitam a emissdo dos diplomas digitais, a Pré Reitoria de Graduagdo, RESOLVE:

OBJETO E AMBITO DE APLICAGAO

Art. 1° Esta instrugdo normativa estabelece orientagdes aos Campi e as Unidades Universitarias da Unifesp quanto a solicitagdo dos registros e
emissdo dos diplomas dos/as estudantes dos cursos de graduag@o desta Universidade.

DISPOSICOES GERAIS

https://sei.unifesp.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1243147&infra_siste... 1/3



06/06/2022 11:44 SEl/Unifesp - 1131368 - Instrugdo Normativa

Art. 2° O registro e a emissdo do diploma de graduagdo da Universidade deverdo ser solicitados seguindo as determinagdes da Portaria n° 1.095, de
25 de outubro de 2018, Capitulo II, Art. 11 ¢ 12.

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 3° A estrutura do Processo SEI devera atender todas as informagdes exigidas pela Pro-reitoria de Graduagao, seguindo como padréo os itens a
seguir:

1. Um Processo SEI para cada “data de colagio de grau/curso/grau/turno” contendo:
No campo “ESPECIFICACAO” Data de colagdo / Curso / Grau / Turno
2. Oficio contendo uma tabela com os seguintes dados:
1. Matricula;

2. Nome completo dos/as estudantes.

3. Termo de Responsabilidade assinado com assinatura eletrénica SEI ou assinatura digital do e-cpf ou gov.br.

4. Documento em PDF, tendo no titulo: nome completo do/a estudante e contendo todos os documentos exigidos para o registro e emissdo do
diploma POR ESTUDANTE em um tnico arquivo:

1.RG
2. Certificado de conclusdo do ensino médio
3. Historico Académico com assinatura digital do e-cpf ou gov.br
5. Incluir no processo somente estudantes com a documentagio completa, conferida, cadastrada e atualizada no sistema SITU

6. O encaminhamento do Processo SEI devera ser notificado pelo e-mail do SEI ao Setor de Registro de Diplomas (SRD).

Art.4° O processo SEI podera ser instruido em lotes, caso a lista de estudantes constantes na Ata de Colagdo ndo esteja com seus documentos
completos.

Art. 5° Cabera a secretaria académica do Campus ou Unidade Universitaria acompanhar o processo e garantir que todos os diplomas da ata de
colag@o sejam expedidos e registrados.

Art. 6° Cabera a SRD informar no processo SEI os documentos comprobatdrios dos diplomas emitidos e registrados.

Art. 7° Identificada a falta de qualquer documento dos/as estudantes listados no oficio, todo processo sera automaticamente interrompido para as
corregdes necessarias.

1. O processo sera retomado ap6s a inclusdo de novo oficio de RETIFICACAO sem os/as Estudantes com documentagdes pendentes.

2. Sanadas as pendéncias dos/as estudantes excluidos do oficio de RETIFICACAO, um novo oficio devera ser anexado ao processo atendendo
as orienta¢des do item 2 do Art. 3°.

Art 8° Outras solicitagdes (apressamento, corre¢cdes de diplomas ja emitidos, alteracdo de nome, etc.) deverdo seguir as orientagdes contidas no site
da Unifesp no link (https://www.unifesp.br/reitoria/prograd/outras-solicitacoes)

Art. 9° - Caberd a secretaria académica do Campus ou Unidade Universitaria encaminhar ao Setor de Registro de Diplomas as solicitagdes
referentes ao Art. 8° seguindo os procedimentos desta Instru¢do Normativa.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
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fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Rua Sena Madureira, 1500 - Bairro Vila Clementino - Sdo Paulo - SP CEP 04021-001 - http://www.unifesp.br

Documento assinado eletronicamente por Ligia Ajaime Azzalis, Docente, em 30/05/2022, as 23:52, conforme horario oficial de Brasilia, com

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n 23089.015360/2022-01 SEIn2 1131368
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