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UNIVERSIDADE DO RIO DE JANEIRO (UNI-RIO)

ORDEM DE SERVICOGR/N° (01l DE 4 DE ABRIL DE 2000.

Dispde sobre os procedimentos relativos a
requisi¢do, confecgdo e registro de diplomas
de Graduacdo.

O Reitor da Universidade do Rio de Janeiro (UNIRIO), no uso das atribui¢des que lhe confere o
inciso XIV do artigo 21 do Regimento Geral, a fim de normatizar os procedimentos relativos a
requisicdo, confecgdo e registro dos diplomas de Graduagio, RESOLVE:

DA REQUISICAO E DOCUMENTACAO

Art. 1° - A requisi¢do do diploma devera ser feita pela Secretaria de Ensino do Centro ou Secretaria
Escolar do Curso, através de Oficio dirigido a PROEG, o qual deverd vir acompanhado dos
seguintes documentos:
a) Ficha de dados para Preenchimento de Diploma (assinada pelo Secretario de Ensino ou
Secretario Escolar e o Diretor da Escola/Instituto);
b) Ficha de Registro de Diploma,;
¢) Historico Escolar do Formando de Graduagdo (assinado pelo Secretario de Ensino e
Diretor da Escola/Instituto),
d) Fotocopia do Diploma/Certificado de Conclusdo do 2° Grau, Historico Escolar do 2°
Grau, Carteira de Identidade, Titulo de Eleitor com comprovagdo da ultima votagdo ou
Declaragdio do TRE de que o formando encontra-se em dia com a Justica Eleitoral,
Certificado de Reservista (quando for o caso), Certiddo de Nascimento/Casamento;
e) Fotocopia da Ata de Colagdo de Grau do formando.

Nio serfio aceitos documentos ilegiveis e, caso haja qualquer erro no documento apresentado, o
formando devera providenciar a sua retificagdo, antes de iniciar o processo de confecgdo do
diploma.
1.1 — Para o caso da requisi¢@o referir-se a 2* via de Diploma, acrescentar na relagdo do
artigo 1° o comprovante de pagamento da taxa.
1.2 — Na hipotese do formando ter ingressado na UNIRIO através de transferéncia,
acrescentar na relag@o do artigo 1° a fotocopia da Guia de Transferéncia e do Historico
Escolar da Instituigio de origem e a Tabela de Equivaléncia.
1.3 - O Oficio devera ser encaminhado ao Servigo de Comunicago e Protocolo (SCP), para
processamento, que o encaminhara ao Servigo de Expedigdo, da PROEG.
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Art. 2° - O preenchimento do diploma devera obedecer as seguintes instrugdes: /|
a) FRENTE: preenchido de forma padronizada a normografo, V

)

DO PREENCHIMENTO
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b) VERSO: constar o carimbo do Reitor e do Decano (nome e cargo), carimbo do registro,
carimbo do reconhecimento do curso, carimbo de apostila (quando for o caso).

& 1° - Apos o preenchimento, cabera ao Servico de Expedi¢do da PROEG, conferir a

exatiddo dos dados do formando, carimbar o nimero no verso do diploma e encaminha-lo &

assinatura do Decano.

& 2° - A Secretaria de Ensino ou Secretaria Escolar devera apor o carimbo do Decano (nome

e cargo) no reverso do diploma (canto inferior a direita), carimbo de reconhecimento do

curso (canto superior a direita), € apOs a assinatura do mesmo, encaminha-lo a Chefia de

Gabinete.

& 3° - A chefia de Gabinete, devera apor o carimbo do Reitor (nome e cargo) e apos a

assinatura do mesmo devolvé-lo ao Servigo de Expedi¢do da PROEG.

DO APOSTILAMENTO

Art. 3° - O apostilamento do diploma, quando for o caso, devera ser efetuado pela Secretaria de
Ensino ou Escolar, no verso, canto superior a esquerda, devendo conter a habilitagdo do curso, ato
de autorizagio e carimbo com assinatura do Secretario.

DO REGISTRO

Art. 4° - O Servigo de Expedi¢@o da PROEG, apos o recebimento do diploma com as assinaturas, o
registrara em livro proprio e colocara o carimbo de registro no verso do diploma (centro a direita),
com as assinaturas do Chefe da Divisdo de Documentagio e Registro Universitario (DDRU), do
Diretor(a) do Departamento de Documentagdo e Registro de Assuntos Docentes (DDRAD) e do
Pro-Reitor (a) de Ensino de Graduagio.

Art. 5° - Apos o registro, o diploma sera fotocopiado e arquivado em pasta competente junto com o
memorando de entrega confeccionado em 2 (duas) vias.

Art. 6° - ApOs a entrega, a copia do diploma assinada pelo formando(a) sera anexada ao processo de
registro. A 1% via do memorando sera encaminhada a Secretaria de Ensino ou Secretaria Escolar do
curso correspondente e a 2° via arquivada na pasta de controle do Servigo de Expedigdo.

UNIRIO, revogada a Ordem de Servigo n° 012 de 30 de s ?mbrq de 1998.
/\ ’L L~ {‘ :/\/x—-_?
Haps Jurgen ndo Dohmann
/ Reitor

Art. 7° - A presente Ordem de Servigo entra em vigor %f data da sua publicagio no Boletim da



