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APRESENTAÇÃO
A Coordenação de Registro e Emissão de Diplomas, visando uniformizar e agilizar o processo de emissão e registro de Diplomas, divulga relação de documentação e procedimentos a serem adotados nos campi para esse fim. 

Todo trabalho para a emissão e registro de diplomas é baseado no histórico escolar e na documentação que acompanha. Para maior eficiência e agilidade na análise, é necessário que o histórico esteja devidamente preenchido em todos os seus campos.
1. MONTAGEM DO PROCESSO
1.1. FOLHA DE ROSTO: Folha de rosto de papel sulfite em tamanho A4 na qual constarão os dados do diplomado. Esta deverá vir dentro da capa de processo padrão do IFMT (antes dos demais documentos), contendo os dados e padrões a seguir relacionados:

1.2. DADOS NECESSÁRIOS:

1.2.1. NOME DO ALUNO:

1.2.2. CÓDIGO: a matrícula do aluno ( Para facilitar o processo de registro e também o posterior arquivamento – quando o mesmo for devolvido para o devido campus)
1.2.3. CURSO: Nome completo  e correto do curso

1.2.4. MATRIZ CURRICULAR: Indicar qual o número da matriz curricular

1.2.5. ORIGEM: Informar o Campus de Origem
2. INSTRUÇÕES PARA CONFECÇÃO DA FOLHA DE ROSTO

2.1. A fonte a ser usada será: Times New Roman – tamanho 14
2.2. As configurações das margens para a folha de rosto são as seguintes:
2.2.1. SUPERIOR: 11 cm

2.2.2. INFERIOR: 2,5 cm

2.2.3. ESQUERDA: 6 cm 

2.2.4. DIREITA: 3 cm
3. INFORMAÇÕES QUE DEVERÃO CONSTAR NO HISTÓRICO ESCOLAR E DIPLOMA

3.1. Seguirão as orientações do Ofício-Circular nº 122/16/07/2009/GAB/SETEC/MEC
4. DOCUMENTOS QUE COMPÕEM O PROCESSO DE REGISTRO DE DIPLOMAS
4.1. PROCESSOS NORMAIS
4.1.1. Ofício de encaminhamento dos processos para registro com a listagem dos alunos formandos, por curso. (Ofício da pessoa responsável pela confecção dos diplomas, e endereçado à Coordenadora de Registro de diplomas)

4.1.2. Cópia da ata de colação de grau;

4.1.3. Capa de processo;
4.1.4. Folha de rosto;

4.1.5. Diploma impresso a ser registrado;

4.1.6. Fotocópia da certidão de nascimento ou casamento;

4.1.7. Fotocópia do Documento de identificação (deverá constar obrigatoriamente o Estado expedidor);
4.1.8. Fotocópia do CPF;
4.1.9. Histórico do Ensino Médio ou Equivalente;

4.1.10. Histórico de graduação do IFMT;
4.1.11. Todos os documentos devem ser autenticados ou com o visto CONFERE COM O ORIGINAL assinado.
4.2. PROCESSOS DE ALUNOS TRANSFERIDOS
4.2.1. Ofício de encaminhamento dos processos para registro com a listagem dos alunos formandos, por curso;
4.2.2. Cópia da ata de colação de grau;

4.2.3. Capa de processo;
4.2.4. Folha de rosto;

4.2.5. Diploma impresso a ser registrado;

4.2.6. Histórico de graduação;
4.2.7. Fotocópia da certidão de nascimento ou casamento;
4.2.8. Fotocópia do Documento de identificação ( deverá constar obrigatoriamente o Estado expedidor);
4.2.9. Fotocópia do CPF;
4.2.10. Histórico do Ensino Médio ou Equivalente;

4.2.11. Certificado do ensino médio;
4.2.12. Todos os documentos devem ser autenticados ou com o visto CONFERE COM O ORIGINAL assinado.

4.3. PROCESSOS PARA EXPEDIÇÃO  DE 2ª VIA

4.3.1. Ofício de encaminhamento dos processos para registro com o nome do aluno;
4.3.2. Cópia da ata de colação de grau; (Se foi registrado em outra Instituição)
4.3.3. Capa;

4.3.4. Folha de rosto;

4.3.5. Diploma a ser registrado; (Informar o registro antigo, livro, folha, nº do registro e a Instituição que registrou)

4.3.6. Histórico escolar de graduação;
4.3.7. Fotocópia da certidão de nascimento ou casamento;

4.3.8. Fotocópia do Documento de identificação; (deverá constar obrigatoriamente o Estado expedidor)
4.3.9. Fotocópia do CPF;
4.3.10. Histórico do Ensino Médio ou Equivalente;

4.3.11. Certificado do ensino médio;
4.3.12. Todos os documentos devem ser autenticados ou com o visto CONFERE COM O ORIGINAL  assinado.
Observação - 01
· A 2ª via de um diploma pode ser expedida tanto por motivo de extravio quanto por danificação do original.

· O novo diploma a ser expedido trará os dados usuais, apenas vindo, com destaque, no anverso, a expressão “2ª via”, e será registrado como um diploma comum. No verso, porém, além dos dados referentes ao seu próprio registro, serão transcritos os relativos ao registro do diploma original.

Observação - 02
· O ENADE é componente curricular obrigatório dos cursos de graduação, sendo o registro de participação condição indispensável para a emissão do histórico escolar, independentemente do estudante ter sido selecionado ou não na amostragem.

· O ENADE é componente curricular obrigatório e  terá o registro no histórico escolar de acordo com a Portaria Normativa do Ministério da Educação nº 40, de 12/12/2007, republicada em 29 de dezembro de 2010.
Observação - 03

· Os documentos devem ser legíveis (se houver alguma dúvida o processo será devolvido para providências).
5. ENCAMINHAMENTO DOS PROCESSOS

1º PASSO: Os processos deverão ser encaminhados para a Coordenação de Registro e Emissão de Diplomas (com ofício em 2 vias).
2º PASSO: Após o início do processo de registro, os diplomas serão encaminhados para a assinatura do reitor.

3º PASSO: Após o devido registro e a assinatura do reitor, os processos retornarão para os Campi, para a assinatura do aluno e posterior entrega.

IMPORTANTE
· Os ofícios e as atas deverão vir fora das pastas.

· Não colocar clips ou grampos nos processos, pois os mesmos podem enferrujar e danificar os diplomas.
· Apressamento: Apressamento de registro de diplomas só será aceito mediante comprovação, por escrito, de motivo.

5.1. INFORMAÇÕES ADICIONAIS
5.1.1. Os processos que forem encaminhados à Coordenação de Registro e Emissão de Diplomas faltando documentos, retornarão ao Campus de origem sem serem cadastrados como pendências, mas, sim, como um novo processo.
5.1.2. Os processos que retornarem aos Campi como pendências deverão ser prioridade no atendimento.

5.1.3. O registro dos diplomas será feito exclusivamente pela ordem de chegada dos processos na Coordenação de Registro e Emissão de Diplomas.
5.1.4. O Campus responsável pela emissão do Diploma deverá utilizar a metade esquerda do verso do diploma para suas anotações/apostilas.

5.1.5. As apostilas no verso deverão ser formatadas no padrão: Fonte Times New Roman - Tamanho: 09.
5.1.6. Os documentos dos alunos serão devolvidos aos Campi para serem arquivados na pasta dos alunos.

5.1.7. A Coordenação de Registro e Emissão de Diplomas terá um prazo de 90 (noventa) dias para registrar os diplomas.
5.1.8. Os documentos pessoais e o comprovante de conclusão do Ensino Médio devem ser apresentados em fotocópia autenticada (a secretaria tem competência para autenticar os documentos).

RECOMENDAÇÃO
· Que seja fixado um prazo de 90 (noventa) dias para expedição e registro do diploma;

· Assinar com caneta azul, preferencialmente com tinta antifraude;

· Que seja confeccionado documento que comprove o efetivo recebimento do diploma e da exatidão dos dados, firmado pelo diplomado no ato da retirada do documento;

· Quando o recebimento do diploma for realizado por terceiro, solicitar Procuração.
6. CONTATOS COM O SETOR

	Dados do Responsável Atual

	Nome Completo do Responsável:

Neuza Ricardo Rodrigues

	Telefone:
(65) 3616-4168
	e-Mail:

neuza.rodrigues@ifmt.edu.br


ANEXO 1 - OFÍCIO-CIRCULAR Nº 122/GAB/SETEC/MEC
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA
Esplanada dos Ministérios, Bloco L, Edifício Sede, 4° andar - Gabinete

70.047-900 – Brasília – DF
2104.8646 – 2104.8644

OFÍCIO-CIRCULAR Nº  122/GAB/SETEC/MEC
Brasília, 16 de julho de 2009
A todos os Institutos Federais de Educação, Ciência e Tecnologia
Assunto: Estabelece orientações acerca de Registro de Diplomas
Senhores Reitores,
Trata o presente de orientação quanto aos procedimentos a serem adotados pelas Instituições Federais de Educação, Ciência e Tecnologia sobre Registro de Diplomas no âmbito dos Institutos.
A Comissão foi indicada pelo Fórum dos Pró-Reitores de Ensino das Instituições Federais de Educação, Ciência e Tecnologia, que reuniu nos dias 08 e 09 de junho, para propor a atualização do Parecer CNE/CES nº 379/2004, aprovado em 08.12.04, e Homologado pelo Sr. Ministro da Educação, conforme publicado no DOU em 12.01.05, que regulamenta o registro e emissão de diplomas.
Assim, para que toda a Rede Federal de Educação, Ciência e Tecnologia possa, uniformemente organizar-se, em cumprimento ao disposto na Lei n.º  11.892/2008, artigo 2.º, § 3.º, ou seja, sua autonomia  para certificação e, especialmente, registro do diplomas dos cursos oferecidos pelos Institutos Federais, foram deliberados os seguintes pontos: 

Documentos que devem constar dos processos de registro de emissão de diploma:
· Requerimento do aluno solicitando a expedição do diploma;
· Cópia da Certidão de Registro Civil ou de Casamento;

· Cópia do Documento de Identidade, com foto, contendo o nº do Registro Geral;

· Cópia do Cadastro de Pessoa Física – CPF;

· Histórico Escolar do curso concluído;

· Certificado de Conclusão do Ensino Médio ou equivalente;
Informações que deverão constar no Histórico Escolar:

· Nome do estabelecimento, com endereço completo;

· Nome completo do diplomado e número de matrícula; 

· Nacionalidade;

· Número do documento de Identidade – com órgão e estado;

· Data de Nascimento; 

· Estado de Nascimento; 

· Nome do curso; 

· Portaria de Reconhecimento, constando o número e data de publicação o D.O.U; (no caso  de aplicação da Portaria nº 40/2007, recomenda-se incluir o ato autorizativo) 

· Tipo de processo seletivo e ano/semestre de ingresso; 

· Componentes curriculares cursados com aproveitamento (período, disciplina,nota/conceito, frequência e carga horária); 

· Carga horária total do curso em horas e conforme parecer/CNE em horas; 

· ENADE quando aplicável; 

· Data da colação de grau; 

· Assinaturas do responsável pela emissão e por outro servidor de acordo com o regimento de cada instituição. 
Informações que deverão constar no Diploma: Anverso:

· Nome do estabelecimento;

· Nome do curso;
· Data de colação de grau;

· Grau conferido;

· Nome completo do diplomado;

· Nacionalidade;

· Data e estado de nascimento;

· Número do documento de identidade, órgão e estado emissor;

· Número de Cadastro de Pessoa Física – CPF;
· Data de expedição do diploma;

· Assinatura do Reitor (nome, cargo e Portaria);

· Assinatura do diplomado.
Modelo de texto para constar no anverso do Diploma

REPÚBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuições e tendo em vista a conclusão do Curso _________________, na data de __________, confere o título de ______________________ a ____________________, de nacionalidade _______________, natural __________________, nascido em ___________, Portador da Cédula de Identidade ___________________, expedida pelo(a) ______________, CPF/MF nº __________________ e outorgando-lhe o  presente diploma a fim de que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

Local, data

Assinatura (Reitor), pode-se incluir outra assinatura de acordo com a definição interna (Pró-Reitor de Ensino ou Diretor Geral do Campus) Assinatura do diplomado

Informações que deverão constar no Diploma: Verso

· Número da Portaria de Reconhecimento do curso, com a data de sua publicação no D.O., assinada, com data, pelo emitente do diploma.
· Quando houver substituição de reitor, nome da autoridade substituta que assinou o diploma.
· Diploma expedido por  RESPONSÁVEL PELO REGISTRO ESCOLAR, do campus _____, data e assinatura. (Assinatura do responsável do setor de registro escolar). 

· Quando for 2ª via, deve ser informado no campo abaixo.

· Campo para apostilamento

· Campo para citação legal e registro do diploma, conforme segue: 

Informações que devem constar no livro de registro do diploma

Registro Nº: _____________________________________________________

Diplomado: ______________________________________________________

RG nº ______________ Órgão ____________ Estado ___________________ 

CPF ___________________ Data de Nascimento __________ Estado _____________ Nacionalidade_____________. Curso:_________________________________ Título/Grau: _______________________________________________

Portaria de reconhecimento: ________________________________________

Campus_________________________________________________________

Data da colação de grau: _________________ Data da expedição do diploma: ________________ Diploma Nº __________________Processo Nº _______________________________________

Data de Registro: __________________________________________

Assinatura do Servidor: ________________________ Siape: _____________

Visto superior: ___________________ Siape: _________________________

Campo da observação:

Finalmente, recomenda-se que:

(i) seja fixado um prazo, regimentalmente, para expedição e registro de diploma;

(ii) para as assinaturas no diploma seja utilizada caneta AZUL, preferencialmente com tinta antifraude;
(iii) seja confeccionado documento que comprove o efetivo recebimento do diploma e da exatidão dos dados, firmado pelo diplomado no ato da retirada do documento; e
(iv) quando o recebimento do diploma for realizado por terceiro, o regimento Interno deverá prever a exibição de Procuração (particular  com  firma reconhecida ou pública).

Atenciosamente,

GETÚLIO MARQUES FERREIRA
Secretário Substituto
ANEXO 2 - MODELO DE OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO DOS PROCESSOS PARA REGISTRO

TIMBRE DO IFMT

OFÍCIO Nº  XX/XXXX                                                                Data:  XX/XX/XXXX

Encaminhamos listagem contendo os nomes dos formandos do Campus __________ para registro de Diplomas:
CURSO:

	Nº
	NOME 

	01
	

	02
	


CURSO:
	Nº
	NOME

	01
	

	02
	


TOTAL DE PROCESSOS ENVIADOS: XXX
ATENÇÃO
· Enviar o ofício ou memorando com a listagem dos formandos em ordem alfabética, por curso, em duas vias.

· Os ofícios deverão ser assinados pelo responsável do setor.
REGISTRO DE PENDÊNCIAS
Entende-se como pendências os erros nos históricos e diplomas, bem como falta de documentos necessários para efetivação de registro de diplomas. As pendências serão geradas pelo conferente do processo, estas serão anexadas ao processo de registro, sendo devolvidas para o Campus de origem para que o problema seja solucionado.

ANEXO 3 - MODELO PADRÃO DE DIPLOMAS

· Ofício-Circular nº 122/16/07/2009 /GAB/SETEC/MEC
ANEXO 4 - MODELO DE CARIMBO
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