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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
EXPEDICAO DE 22 VIA DE DIPLOMA

QUE ATIVIDADE E?
Solicitacdo da emissao da segunda via do diploma de graduacao.
QUEM FAZ?

Areas responséveis pela anélise:

DRAD/DAE (Divisdo de Registro e Acompanhamento do Discente),
DCCD/DAE (Divisdo de Controle de Certificados e Diplomas)

Areas de Tramitagdo:

CAR/SDC (Coordenacgdo de Arquivos da Superintendéncia de Documentagao),

DAE/GRAD (Departamento de Administragdo Escolar)

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1. INTERESSADO (DISCENTE)

1.1) Decide se vai efetuar o pagamento através de Guia de Recolhimento da Unido (GRU) ou PASUFF.

1.1.1) Se escolher pagar através da GRU:

1.1.1.1)  Clique aqui <https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/emissao-gru > e
preencha os campos com os seguintes dados:

Dados para gera¢ao de Guia de Recolhimento da Unidao (GRU):
Unidade Gestora Arrecadadora:153056
Cddigo do Recolhimento: 28830-6 SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Cligue em avancar

CPF do contribuinte: Preencher com o niumero do CPF do requerente
Nome do Contribuinte: Preencher com o nome completo do requerente
Numero de Referéncia: 0150153087

Competéncia: més/ano (Exemplo: 01/2024)

Vencimento: ultimo dia util do més (Exemplo: 31/01/2024)

Valor Principal: RS 335,00 (trezentos e trinta e cinco reais), conforme previsto na Instrugdo
Normativa Conjunta PROGRAD/PROPPI/UFF n? 1, de 23 de maio de 2024.

1.1.1.2) Apods gerada a GRU, realiza o pagamento da mesma e guarda o comprovante de
pagamento para posteriormente inclui-lo no processo correspondente ao servigo.
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1.1.1.3) Va para o item 1.2.

1.1.2) Se escolher pagar pelo PASUFF:
1.1.2.1) Acesse o sistema PASUFF em https://app.uff.br/pasuff.

1.1.2.2) Escolha a area do servigo — neste caso, escolha PROGRAD;

1.1.2.3) Escolha o servico de seu interesse na area — neste caso, escolha Graduagao - 22 via de
Diploma e Histdrico Escolar — e visualize as informacgdes de pagamento;

1.1.2.4) Preencha seus dados — nome completo, CPF e e-mail - para que seja iniciada a
integragdo com o meio de pagamento. Leia com atengdo as orientagdes do Sistema;

1.1.2.5) Salve o comprovante do pagamento, depois de seguir as etapas indicadas no Sistema,
para posteriormente incluir no processo correspondente ao servico.

Obs: o comprovante de pagamento pode ser salvo apds o pagamento no proprio PagTesouro
ou apos a consulta do pagamento realizado na PASUFF.

1.1.2.6) Va para o item 1.2.

1.2) Digitaliza a documentagdo comprobatéria (ver lista na secdo "Quais documentos sdo necessarios?"
desta Base de Conhecimento).

1.3) Realiza a abertura do processo por meio do peticionamento eletronico, disponivel
em: https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?
acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0igit

1.4) Observa o material de apoio para realizar o peticionamento eletrénico do processo em:
http://www.uff.br/?g=processo/segunda-de-diploma-de-graduacao;

1.5) Envia o processo a DRAD/DAE.

2. DIVISAO DE REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE DISCENTE - DRAD/DAE
2.1) Analisa a documentacao.

2.2) Pendéncia identificada:

2.2.1) Elabora despacho informando a pendéncia identificada.

2.2.2) Envia e-mail pelo SEI ao interessado informando sobre a pendéncia e o prazo
para manifestacao.

2.2.2.1) Interessado recebe as informacdes por e-mail.

2.2.2.2) Interessado deverd realizar o peticionamento dos documentos solicitados para
sanar as pendéncias. Apds, o processo retorna ao item 2.1.

2.2.2.3) Caso o peticionamento nao seja realizado no prazo de 10 (dez) dias Uteis, ir para
o item 2.2.3.

2.2.3) Aguarda por até 15 (quinze) dias Uteis a resposta do interessado.

2.2.3.1) Interessado nao respondeu a primeira tentativa de contato: Envia e-mail pelo SEI
formalizando a segunda tentativa de contato e retorna ao item 2.2.2.1.

2.2.3.2) Interessado ndo respondeu as duas tentativas de contato realizadas: DAE/GRAD
elabora despacho e conclui o processo (arquivamento).
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2.2.3.3) Interessado respondeu por e-mail as pendéncias apontadas: Retoma o processo a
para do item 2.1.

2.3) Documentacgado esta correta:

2.3.1) Busca os dados no sistema IdUFF, atualiza e valida o cadastro do interessado, caso seja
necessario.

2.3.2) Elabora despacho e encaminha o processo a DCCD/DAE.

3. DIVISAO DE CONTROLE DE CERTIFICADOS E DIPLOMAS - DCCD/DAE

3.1) Se houver registro de diploma no sistema IdUFF, ir para o item 5.1.1.

3.2) Caso contrdrio, elabora despacho solicitando pesquisa de registro de diploma e envia o processo
a CAR/SDC.

Obs: Nesse despacho deve constar o nome do interessado, curso e data aproximada do registro.

4, COORDENAGAO DE ARQUIVOS - CAR/SDC
4.1) Realiza a pesquisa no arquivo da Universidade Federal Fluminense (UFF).

4.1.1) Caso exista registro do diploma do interessado, digitaliza e anexa o documento, e, em seguida,
elabora despacho e envia processo a DCCD/DAE.

4.1.2) Se o registro ndo for encontrado, elabora despacho informando os critérios de pesquisa
utilizados. Em seguida, devolve o processo a DCCD/DAE.

5. DIVISAO DE CONTROLE DE CERTIFICADOS E DIPLOMAS - DCCD/DAE

5.1) Caso exista registro do diploma do interessado no arquivo da UFF:

5.1.1) Expede e registra a segunda via do diploma.

5.1.2) Informa ao interessado via e-mail no SEl, orientando sobre o canal de atendimento para
agendamento da retirada do documento.

5.1.3) Elabora despacho e encaminha o processo e o diploma ao DAE/GRAD;

5.2) Caso contrdrio:

5.2.1) Elabora despacho informando que o registro do diploma nado foi encontrado nos arquivos da
UFF.

5.2.2) Envia um e-mail no SEl ao interessado contendo o despacho em anexo.

5.2.3) Abre um processo de Devolucdo de Taxas/Pagamento de GRU e um outro de Validagdo de
Registros Académicos e Diplomacdo para emissao da 12 via.

5.2.3) Conclui o processo.

6. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO ESCOLAR - DAE/GRAD
6.1) Efetua o agendamento para retirada do diploma, mediante contato do interessado.

6.2) Realiza a entrega do diploma, mediante a apresentacdo de documento de identificacdo com foto e
assinatura no comprovante de entrega.

Obs: Caso a retirada do diploma seja feita por terceiro, é necessaria a apresentacao de procuracao
simples e copia do documento de identificacdo do interessado e do procurador;.

6.3) Digitaliza o comprovante de entrega e 0 anexa ao processo.

6.4) Conclui o processo.
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QUE INFORMAGOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?
1. O requerente ja deve ter retirado a 12 via caso tenha se formado.

2. De acordo com a Lei Federal n2 7.088, de 23 de margo de 1983 e com a Portaria Normativa
n2 1.095, de 25 de outubro de 2018, que prevé os elementos que devem constar de diplomas e historico
escolar, o documento de identificacdo precisa conter informacGes referentes a nacionalidade,
naturalidade e data de nascimento. Por este motivo, ndo sera aceita para estes fins, a Carteira Nacional
de Habilitacdo, que ndo apresenta a naturalidade.

3. O prazo regular para o atendimento a solicitacdo é de 45 (quarenta e cinco) dias uUteis. No
entanto, ha situacdes em que ha necessidade de um periodo maior para atendimento a solicitacdo, como:
consulta a informacgBes disponiveis apenas em meio fisico e/ou que demandem esforco de forma
presencial; encaminhamento do processo a outros setores para a complementacdo de registros;
eventuais limitacdes pelas restricdes de deslocamento fisico ou do trabalho remoto.

4, Durante a vigéncia do trabalho remoto e das medidas de distanciamento para o
enfrentamento a pandemia, as entregas regulares de documentos estdo suspensas. As orientacdes para
atendimento constardo do informe da DCCD/DAE a respeito da disponibilidade do documento para
entrega.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
e Requerimento de Solicitacdo de Emissdo da segunda via do diploma de graduacdo (REQ. DE
EMISSAO DA 22 VIA DO DIPLOMA DE GRADUACAO)
e Documento oficial de Identificagdo com foto do interessado;
e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), quando ndo expresso no documento de identificacdo;

e Comprovante de pagamento da Guia de Recolhimento da Unido (GRU) ou comprovante de
pagamento pelo PASUFF, conforme previsto na Instrucdo Normativa Conjunta
PROGRAD/PROPPI/UFF n2 1, de 23 de maio de 2024, o valor da taxa é RS 335,00 (trezentos e trinta
e cinco reais);

e Certiddo de Casamento ou de Nascimento (para o caso de alteracdo no nome); e

e (Copia da 12 via do diploma (frente e verso), se houver.
QUAL E A BASE LEGAL?

e Portaria n? 1.095, de 25 de outubro de 2018;
e lei7.088 de 23 de marco de 1983; e
e Instrucdo Normativa Conjunta PROGRAD/PROPPI/UFF n2 1, de 23 de maio de 2024
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