INSTRUGOES - REGISTRO DE DIPLOMAS NA UFSCAR
Atualizacao: 16/12/2024

CADASTRO DE IES

Os documentos necessarios para o cadastro devem ser enviados por e-mail (diplomas@ufscar.br)

digitalizados em pdf:

1. Decreto ou Portaria de Criacao da IES;

2. Copia do Regimento Interno da Instituicdo, com a informacdo do nome e cargo das
autoridades responsaveis em assinar o diploma;

3. Copia do documento (Portaria ou Oficio) de nomeacao do Diretor ou Diretora;

4. Ficha Cadastral devidamente preenchida e atualizada, conforme regimento; Obs.: E-
mail ativo que sera cadastrado como sendo da instituicdo, que devera ser consultado
todos os dias.

5. Portaria de Reconhecimento do(s) curso(s). Se o curso ainda nao foi reconhecido,
enviar a Portaria de Autorizacao;

6. Protocolo de entrada do(s) processo(s) de reconhecimento dos cursos (novos e
renovagoes);

7. Estrutura Curricular e vigéncia do(s) curso(s) - enviar conforme modelo solicitado (HE

em branco);

ATENGAO: Ler a Resolucéo que dispde sobre valores das taxas, disponivel no site:

https://www.diplomas.ufscar.br/arquivos/portarias/resolucao-n3 04-12-24-taxas-registro.pdf

Obs.: Nao digitalizar documentos com mais de uma pagina em arquivos diferentes. Nomear o
arquivo com o numero e assunto da portaria ou grade curricular, com validade. Ex.: Port. 111-
2017_Medicina, Eng Civil_2017-2019.

MONTAGEM DA REMESSA

Os documentos necessarios (1, 2 e 3) para darmos entrada na remessa deverao ser enviados

exclusivamente via e-mail (xml-diplomas@ufscar.br) digitalizados em pdf:

1. Oficio de encaminhamento do(s) processo(s) do(s) diploma(s) expedido(s), com termo de
responsabilidade assinado pela autoridade maxima da instituicdo de ensino superior ou por meio
de seu representante legal mediante procuragéo especifica ou por ato de delegagao de poder,
atestando a regularidade do(s) diploma(s) conferido(s) ao(s) aluno(s) e dos atos de expedicao,

com numeracgao sequencial por ano e a data atualizada no termo e no oficio simultaneamente.
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https://www.diplomas.ufscar.br/arquivos/portarias/resolucao-n3_04-12-24-taxas-registro.pdf

e Os processos devem estar em ordem alfabética por curso (como modelo no
anexo);
e No oficio os cursos deverao ser identificados pelo cddigo constante da base de dados

oficiais de informacoes relativas aos cursos no E-MEC.

2. Recibo de depdsito original, no valor total e exato dos servigos solicitados. Valores
regulamentados pela Resolucdo que dispbe sobre valores das taxas da Coordenadoria de
Registro de Diplomas da UFSCar.

OBS.: O comprovante deve ser do mesmo ano de envio da remessa, ndo aceitaremos

comprovantes de pagamentos do ano anterior.

3. Copia da Justificativa de envio do processo fora do prazo legal, quando necessario;

4. Arquivo(s) xml zipados corresponde(s) ao oficio.

ATENGCAO: Quando houver atualizagdo das portarias, enviar para o e-mail: se-

diplomas@ufscar.br ou junto com a remessa.

MONTAGEM DO PROCESSO

Arquivo xml nomeado com o nome completo do aluno, contendo a documentacdo comprobatéria

dos arquivos no formato pdf/A-2B e na codificacdo base64.

1. Copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento, comprovando o nome do aluno se for
diferente do RG;

2. Copia do Documento de Identificagéo (Registro Geral, Carteira de Identificagéo
Nacional ou Carteira de Identificagdo Militar ou Passaporte);

3. Copia do Certificado de concluséo do Ensino Médio ou Histoérico Escolar que declare que
o aluno concluiu o Ensino Médio. Diploma registrado de outro curso superior substitui este
certificado;

4. Historico Escolar do curso juntamente com a respectiva grade;

5. Coépia do comprovante de residéncia para aluno que mora fora da sede de instituigdo que
oferece somente o curso na modalidade presencial.
ATENCAO: Todos os arquivos dos processos xml constantes no oficio, dever&o ser enviados com

formatagao zip.



CONFERENCIA DO PROCESSO

E feita uma analise minuciosa do arquivo xml com a documentacéo comprobatdria anexada.

. Se 0 processo apresentar pendéncia, sera enviado e-mail do sistema UFSCair,
NOTIFICANDO A INSTITUICAO SOBRE PENDENCIA - n3o responder para este e-mail;
. Apods providenciar a(s) corregao(6es), enviar o(s) xml para substituicdo via e-mail

(xml-diplomas@ufscar.br). Nao enviar oficio. Também n&o sera cobrada nenhuma taxa, mas caso

apresentem pendéncia pela terceira vez, serao cancelados, conforme resolucéo que dispde sobre
valores das taxas cobradas;

. Qualquer duvida, utilizar o e-mail se-diplomas@ufscar.br também para enviar

grades, portarias que estiverem faltando no diretério e justificativas;
. O(s) processo(s) xml finalizado(s) da remessa, sera(rao) devolvido(s) pelo e-mail

(xml-diplomas@ufscar.br) sendo responsabilidade da instituicdo a guarda (arquivo) da

documentacéo;

. Na confeccao do xml, transcrever o nome do curso exatamente como esta escrito
na portaria de reconhecimento do curso, com a(s) respectiva(s) habilitacao(des) transcritas no
campo apropriado, se houver. Demais informacdes deverao ser preenchidas em seus respectivos
campos;

. No Histérico Escolar, em caso de aproveitamento de estudos, transcrever todas as
disciplinas aproveitadas com médias, cargas horarias € nomes dos docentes (seguindo a grade

curricular da sua IES), discriminando a forma de integralizagdo como APROVEITADO.

ATENCAO:

- Para a 22 via digital a montagem do processo € a mesma, acrescentando a cépia do
diploma anterior;
- Para Apostila, montar o processo com a capa e o diploma original, para esse servigo é

necessario agendamento prévio via e-mail: se-diplomas@ufscar.br

- Para ambos os casos, devera ser enviado oficio separado seguindo a montagem da
remessa e nao precisa de pedido de apressamento.
Prazo aproximado para entrega dos diplomas registrados: 60 dias apds recebimento dos

processos no Registro de Diplomas - UFSCar (se nao apresentarem pendéncia).



CANCELAMENTO DE CADASTRO

* IES que apresentarem, em qualquer data, processo administrativo aberto e ativo no
E-MEC;
* Instituicbes que comegarem a registrar em outras unidades registradoras
concomitantemente com a UFSCar, conforme Resolucio que dispde sobre valores
das taxas;
* A pedido da instituicdo, ou em outra situagao (extingdo, inatividade, mudanca de status
da IES, etc.).

IMPORTANTE

+ O atendimento presencial na Coordenadoria de Registro de Diplomas é realizado

somente com prévio agendamento, pelo e-mail: se-diplomas@ufscar.br

» Manter a Ficha de Cadastro atualizada, bem como o e-mail da instituicao ativa.

Abrir todos os dias;

* Nao registramos diplomas para IES que apresentarem, em qualquer data, Processo
Administrativo aberto no E-MEC;

*Nao atendemos alunos de IES isoladas que registram seus diplomas nesta
coordenadoria;

* Qualquer alteragdo da diregdo da instituicdo devera ser informada, tendo a Ficha

Cadastral atualizada.

COORDENADORIA DE REGISTRO DE DIPLOMAS
Pré-Reitoria de Administracao
Universidade Federal de Sao Carlos
Via Washington Luis, Km 235 - Caixa Postal 676
CEP 13565-800 - Sao Carlos - SP - Brasil
diplomas@ufscar.br se-diplomas@ufscar.br



ANEXO

Credenciada pela Port. No. xxxx,de __/ _/ ,DOU No. ....,
Secaol,de__ /_/
0o (O , Cidade-Estado, CEP........
Site: s , E-mail............ , Telefone ...........

Termo de Responsabilidade

Atesto, para os devidos fins de direito, a regularidade dos procedimentos realizados para
a expedicao do(s) diploma(s) do(s) aluno(s) abaixo relacionados, constantes no Oficio No.

/ , na forma da Lei No. 9.394, de 20 de dezembro de 1996 e da Portaria do
Ministério da Educagdo No. 1.095, de 25/10/2018, publicada no DOU No. 207, Sec¢do 1, p.
32, de 26/10/2018.

Local e data
Assinatura
Nome do responsavel
Cargo ou funcao
CPF
OF. No.

Data: / ol

Abaixo estamos encaminhando listagem contendo os nomes dos formandos desta
Instituicao de Ensino Superior para registro dos diplomas:

GRADUACAO

No. Curso Nome Apress. Justificativa

01 | Administracdao | Antonio de Barros SIM Mestrado

02 | Administracdo | Daniela Moraes NAO

03 | Administracao | Edna Piton NAO

04 | Administracdo | Rodrigo Rios SIM Concurso

05 Cién'cias_ Niarcale Riarks SIM Acgdo judicial

Contabeis

06 | Educacao Fisica | Bruno Silva e Silva NAO

07 | Engenharia Civil | Aparecido Luis Santos NAO

08 Pedagogia Benedita Oliveira — Progr'esséo
funcional

09 Pedagogia Dante Dantas Dantella NAO NAO




GRADUACAO - 22 VIA

No. Curso Nome

01 Ciéncia da Informacdo Paulo...

02 Secretariado Karina Rachid Moura
GRADUACAOQ - APOSTILA

No. Curso Nome

01 | Engenharia de Materiais | José Maia Pontis

Importante (ndo imprimir este quadro):

1.
2.

Destacar os apressamentos em vermelho ou negrito;

Enviar os nomes em ordem alfabética, agrupados por curso, em 2 vias, com
assinatura do responsavel e cargo;

Enviar os processos da remessa na ordem listada, em oficio UNICO datado e
numerado;

Para os casos de Apostila, Pés-graduacao ou 22. via, listar separadamente, no mesmo
oficio, em ordem alfabética. Nao é necessario pedir apressamento;

Anexar recibo de pagamento original, no valor total da remessa;

Nos casos de apressamentos, justificar no campo apropriado. Ndo é necessario
anexar documentos comprobatodrios, a menos que seja solicitado.




