FACMAE"
FACULDADE DE INHUMAS

REGULAMENTO
DE EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMA
E EXPEDICAO DE CERTIFICADO
DA FACULDADE DE INHUMAS (FACMAIS)

INHUMAS, GOIAS



REGULAMENTO DE EXPEDICAO E REGISTRO DE DIPLOMA
E EXPEDICAO DE CERTIFICADO DA FACULDADE DE INHUMAS (FACMAIS)

DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. De acordo com a legislacdo educacional do pais e conforme o Art. 143 do
Regimento da Faculdade de Inhumas, a Faculdade de Inhumas (FacMais) outorga
grau ao concluinte (egresso) e expede o diploma de graduacao (curso tecnoldgico e
pés-graduacédo stricto sensu, quando for o caso) e o certificado de pés-graduacao
lato sensu e demais cursos.

Art. 2°. Para efeito de expedicéo de diploma, o aluno concluinte fica responsavel em
atualizar seus dados pessoais e de identificacdo do estado civil, especialmente
guanto ao aspecto de alteragéo de seu nome.

Art. 3°. Os diplomas de cursos de graduacéo, tecnolégicos e pos-graduacgao stricto
sensu (de cursos autorizados, reconhecidos ou revalidados em seus
reconhecimentos) sdo assinados pelo diretor académico, secretario académico e
concluinte do curso.

Paragrafo Unico. Os concluintes dos cursos tecnoldgicos, conforme projeto
pedagdgico, podem fazer jus a certificados em razao de término parcial do curso.

Art. 4°. Os certificados de pés-graduacdo lato sensu sdo assinados pelo diretor
académico, secretario académico e concluinte do curso.

Art. 5°. O diploma serd expedido para os cursos regulares de bacharelado, os
cursos tecnoldgicos e os cursos de pés-graduacéo stricto sensu.

Art. 6°. O ato de outorga ou colagdo de grau dos concluintes de cada curso de
graduacéo é realizado em sessédo solene, em dia, hora e local previamente fixados
pela Diretoria Académica, ocasido em que o graduando prestara o juramento
referente ao seu curso perante o diretor académico.

Paragrafo Unico. Ao concluinte que requerer individualmente, o grau sera conferido
em ato simples, na presenca de trés (03) professores, em dia, hora e local
designados pelo diretor académico.

_ CAPITULO |
DA EXPEDICAO E REGISTRO DO DIPLOMA

Art. 7°. Diploma é um documento solene e institucional expedido pela faculdade na
qual o egresso concluiu a sua formacéo e colou grau, sendo que o diploma com o
respectivo registro confere ao seu titular todos os direitos e prerrogativas reservados
ao exercicio profissional da carreira de nivel superior.
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Paragrafo Unico. O diploma tem natureza complexa por compreender
conjuntamente os atos de expedicdo e registro para sua validade em todo o territério
nacional, ao mesmo tempo em que atesta a conclusao de curso de nivel superior.

Art. 8°. Na FacMais o 6rgéo responsavel pela expedicdo de diploma dos cursos de
graduacdo é a Secretaria Académica.

Paragrafo Unico. O registro do diploma sera feito pela Universidade Federal de
Goias (UFG), consoante determinacao da legislacdo educacional brasileira.

Art. 9°. Para ter direito ao diploma de graduacéo, o egresso da FacMais devera ter
concluido o curso e ter colado grau.

Paragrafo Unico. O processo de expedicdo e registro de diploma em faculdades

credenciadas deve ser formalizado com a seguinte documentacao:

I- certiddo de nascimento ou de casamento com averbacdo (separagdo ou
divorcio), se for o caso;

[I- carteira de identidade civil, militar (ativo ou dependente) ou dos Conselhos de
Classe, desde que tenha a impressao digital;

[lI- registro nacional de estrangeiros (RNE), se for o caso;

IV- cadastro de pessoa fisica (CPF);

V- documento militar (certificado de dispensa de incorporagcdo ou reservista ou
certificado de isencéo);

VI- titulo de eleitor com comprovante de votacdo na Ultima eleicdo ou certiddo de
quitacao eleitoral;

VII- certificado de conclusdo do ensino médio, acompanhado do respectivo historico
escolar;

VIII- cépia de diploma (em caso de egresso portador de diploma).

Art. 10. Para a expedicao e registro do diploma, o egresso, pessoalmente ou por
procuracdo publica, devera fazer um requerimento padrdo, por escrito,
acompanhado de documentos pessoais, no protocolo da Secretaria Académica da
FacMais, com vista a composicdo do seu Processo de Expedicdo e Registro de
Diploma.

Art. 11. A retirada do diploma da Secretaria Académica podera ser feita
pessoalmente pelo egresso ou por procuracgao publica.

Paragrafo Unico. A pessoa autorizada pelo egresso a pegar o seu diploma devera
comparecer a Secretaria Académica com 0s originais e as cépias autenticadas do
instrumento de procuracdo e da cédula de identidade e com a cOpia autenticada da
cédula de identidade do interessado (egresso). As coOpias autenticadas de tais
documentos serdo anexadas ao Processo de Expedi¢céao e Registro de Diploma.

Art. 12. O anverso do diploma devera conter:

I- o selo da Republica Federativa do Brasil;

II- o termo “Republica Federativa do Brasil”;

[ll- o nome da institui¢ao;

IV- 0 nome do curso;

V- 0 periodo de conclusao: ano (para regime anual) e semestre e ano (para regime
semestral);
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VI- 0 grau conferido;

VII- o nome completo do concluinte;

VIlI-a nacionalidade;

IX- 0 nimero do documento de identificacéo e o estado emissor;
X- a data e o local de nascimento (somente estado);

Xl- a data da colagéo de grau;

Xll- a data da expedicao do diploma;

XIllI- a assinatura das autoridades competentes, com indicacao do cargo;
XIV- o local para assinatura do diplomado;

XV- aindicacao de 22 via do diploma, quando for o caso;

XVI- 0 nome da mantenedora.

Art. 13. No verso do diploma devera constar:

I- portaria de reconhecimento e de renovagdo do reconhecimento, quando for o
caso, com numero e data de publicacdo no DOE ou DOU;

[I- informagdes do registro da 12 via do diploma, quando se tratar de 22 via.

Art. 14. O registro do diploma, a ser feito pela Universidade Federal de Goias (UFG),
usa no verso do diploma o selo de registro contendo codigo sequenciado,
numeracdo do processo, data do registro, assinatura do 6rgdo competente e seu
respectivo carimbo.

Paragrafo Unico. No verso do diploma, a FacMais também registrara o nimero de
expedicdo (que se inicia com o n. 0001), a folha, o livro, a data e o niumero do
processo do diploma registrado.

Art. 15. A escrituracdo do controle de registro de diplomas e/ou certificados é feita
em livros encadernados proprios de 100 folhas, em separado, por modalidade de
curso, identificado por numeracéao cardinal e alfabética.

Paragrafo Unico. Findando-se um livro, o imediato conservard o numero da
modalidade do curso, com a adicdo sucessiva de letras, na ordem alfabética
simples, e, depois, com letras repetidas em combinacdo com a primeira, com a
segunda, e assim sucessivamente. Exemplo: Curso de Administracdo - Livro 1; Livro
1-Aal1-Z; Livro 1-AA a 1-AZ; Livro 1-BA a 1-BZ; etc.

Art. 16. Os livros de escrituracao de diploma e certificado da FacMais serdo abertos,
numerados, autenticados e encerrados pelo secretario académico, contendo 0s
seguintes dados:

I- titulo (grau);

[I- ndmero do registro;

[ll- data de expedicao do diploma;

IV- curso concluido;

V- nome do estabelecimento;

VI-local do estabelecimento;

VII- nome completo do concluinte;

VIll- data de nascimento, nacionalidade, naturalidade e estado;

IX- filiacao;

X- data do registro;

XI- nimero do processo;
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XIll- assinatura e data da autoridade do registro;
XllI- visto do responséavel pelo setor e da secretaria de Registro Académico;
XIV-informacdes relativas ao registro.

§ 1°. Para auxiliar a busca de registros de diplomas, a Secretaria Académica da
FacMais adotara um Livro de indice por ordem de numero sequenciado de
expedicdo, devendo constar nesse livio o nimero de expedi¢cdo do diploma, nome
do egresso, livro, folha e data.

§ 2°. A Secretaria Académica da FacMais devera adotar um livro para registrar 0s
diplomas cancelados por qualquer erro formal, fazendo ao mesmo tempo remissao
do fato ao Livro de Indice.

Art. 17. O diploma obedece as seguintes especificacdes:

I- formato: tamanho A4;

[I- material: papel-moeda ou papel apergaminhado;

[ll- escrita: formuléario impresso, com espacos para 0 preenchimento dos nomes
variaveis, podendo ser digitados, datilografados ou ainda manuscritos, ndo sendo
permitido o uso de fita corrigivel.

Art. 18. O prazo maximo para expedicdo e registro do diploma é de 180 (cento e
oitenta) dias a contar do requerimento protocolado pelo interessado ap6s concluséo
do curso e colagéo de grau.

§ 1°. O prazo de que trata o caput do artigo aplica-se somente aos alunos que
estiverem com a documentacéo regularizada.

§ 2°. Depois que a UFG devolver os diplomas registrados, a FacMais tem o prazo de
trinta (30) dias para entregar o diploma ao interessado.

8§ 3° No periodo em que o processo de registro de diplomas se encontrar em
tramitacdo, o aluno tem direito a um atestado de conclusdo de curso e ao respectivo
historico escolar.

Art. 19. Séo atribui¢cdes da Secretaria Académica:

I- receber e registrar em protocolo proprio os requerimentos de solicitacdo de
expedicao e registro de diplomas e certificados;

II- formalizar os processos de expedicdo e registro de diplomas, com a
documentacdo necessaria;

Ill- proceder a analise dos processos, conferindo toda a documentacéo e, se for o
caso, diligenciando providéncias para complementa-los;

IV- preencher os diplomas e certificados com os dados estabelecidos nos artigos12
e 13 deste regulamento;

V- escriturar os registros dos diplomas em livros préprios, para cada curso, com
numeracao progressiva;

VI-enviar e-mail ou expedir correspondéncia de aviso ao concluinte quando o
diploma estiver pronto, solicitando sua presenca para a retirada do mesmo;

VII- informar aos interessados, quando solicitado, sobre o andamento dos processos
de registro;

VIII- exercer outras atividades necessarias para a expedicdo do diploma.
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Art. 20. A 22 via de diploma e de certificado € expedida e registrada com tratamento
igual ao da 12 via, mediante requerimento do interessado a Secretaria Académica.

8 1°. A expedicdo da 22 via de diploma ou certificado da-se em caso de extravio,
perda, furto, roubo ou danificacdo do original, devendo constar no processo a
informacdo de que o diploma ou certificado est4 danificado ou a declaracdo de
perda, furto ou roubo publicada em jornal de grande circulacdo, e, no caso de furto
ou roubo, deve-se anexar o Boletim de Ocorréncia.

8 2° No requerimento de expedicdo de 22 via do diploma, o interessado devera
ainda anexar os mesmos documentos que foram necessarios para a expedicdo da
12 via.

8§ 3° No anverso da segunda via do diploma e do certificado deve constar a
expressao “22 via”, e, no seu verso, os dados referentes ao seu préprio registro,
junto aos dados do diploma original.

Art. 21. No histérico escolar do curso superior concluido constardo os seguintes

dados:

I- nome e endereco completo da instituicao;

[I- nome da mantenedora;

[ll- nome completo do concluinte;

IV- nacionalidade;

V- data e local de nascimento (somente o estado);

VI- nimero do documento de identificacdo e estado emissor;

VII- nome do curso e grau;

VIlI-portaria de reconhecimento e de renovacao de reconhecimento, quando for o
caso, constando o niumero e a data de publicacdo no DOE ou DOU;

IX- forma de ingresso, més e ano;

X- carga horéaria total exigida;

XI- disciplinas cursadas com o periodo e as notas;

Xll- carga horéria de cada disciplina e a soma das mesmas;

Xlll-nome do estabelecimento de ensino do ensino médio, com ano e semestre de
concluséo;

XIV- cidade e estado de conclusdo do ensino médio;

XV- data de realizacdo do ENADE (Exame Nacional de Desempenho de Estudantes)
como ingressante e/ou concluinte ou registro de dispensa, conforme o caso;

XVI- data da colacéo de grau;

XVII- data da expedicéo do diploma;

XVIII- legendas, quando necessarias;

XIX- assinaturas das autoridades competentes com a indicacdo do cargo.

CAPITULO I
DA EXPEDICAO DE CERTIFICADO

Art. 22. Certificado € um documento institucional emitido pela FacMais atestando a
realizacdo de cursos de pos-graduacgdo e/ou eventos de carater extensionista.
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Art. 23. Os certificados devem obedecer a especificacbes do curso no anverso e no
verso, conforme proposta do projeto pedagdgico ou do projeto de extensao.

Art. 24. O processo de registro de certificados € formalizado com a seguinte

documentacéo:

I- requerimento do interessado protocolizado na Secretaria Académica;

II- historico que comprove a conclusdo de modulos e/ou componentes curriculares
que possibilitem a expedicdo de certificados parciais, onde constem a
denominacéo dos modulos ou equivalentes, carga horaria e resultado final;

[ll- documentos pessoais;

IV- diploma de curso superior;

V- historico escolar do curso superior;

VI- curriculo lattes.

Art. 25. Nos certificados de extensédo, com cédigo da instituicdo, deverdo constar o
evento, a carga horaria e a assinatura do diretor académico, do secretério
académico e do coordenador do curso extensionista.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Os casos omissos serdao resolvidos pelo diretor académico, ouvido o
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo, quando necessario.

Art. 27. De acordo com a Portaria MEC n. 40/2007, a expedicdo do diploma
considera-se incluida nos servicos educacionais prestados pela instituicdo, ndo
ensejando a cobranca de qualquer valor, ressalvada a hipotese de apresentacao
decorativa, com a utilizacdo de papel ou tratamento grafico especiais, por opcao do
aluno.

FacMais, Inhumas, Goias, 15 de fevereiro de 2010

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE)
da Faculdade de Inhumas (FACMAIS)
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