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INSTRUCAO NORMATIVA N2 40-PROGRAD/UFMS, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2021.

DispOe sobre a emissao de documentos
a ex-alunos dos Cursos de Graduacdo da
Fundacdo Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul.

O PRO-REITOR DE GRADUACAO da Fundagdo Universidade Federal de Mato
Grosso do Sul, no uso de suas atribuicoes legais, e tendo em vista o disposto na Resolucdo n?
116, CD, de 28 de janeiro de 2021, e considerando o contido no Processo n?
23104.002660/2021-03, resolve:

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa dispde sobre procedimentos para a emissao
de documentos a ex-alunos dos Cursos de Graduacdo da Fundacdo Universidade Federal de
Mato Grosso do Sul.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 Para os fins desta Instru¢cdo Normativa é considerado ex-aluno, aquele
que possui Registro Geral Académico (RGA) inativo no Curso de Graduacgao.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO

Art. 32 Os ex-alunos podem solicitar documentos por meio de requerimento
on-line, disponivel no site da Pro-Reitoria de Graduagdo (Prograd), sob o titulo
“Requerimento - ex-alunos”.

Art. 42 Devera ser anexado ao requerimento on-line a cdpia digitalizada, no
formato PDF, do documento de identificagdo com foto e do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF),
caso nao conste a informag¢do no documento de identifica¢do.

Art. 52 Os requerimentos on-line sdo direcionados aos e-mails das respectivas
Coordenacao de Gestao Académica ou Secretaria de Acompanhamento Académico, conforme
Unidade do Curso, sendo que os relacionados aos Cursos do Campus de Bonito, Campo
Grande e Dourados, serdo direcionados a Pré-Reitoria de Graduacao.

Art. 62 Os documentos descritos nos incisos Il, lll e IV do art. 72, desta Instrucdo
Normativa, emitidos pela Coordenacdo de Gestdo Académica ou Secretaria de
Acompanhamento Académico, podem ser encaminhados via e-mail ou entregues ao
interessado, pessoalmente, conforme solicitacdo do requerente.
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Paragrafo Unico. A retirada da documentacdo poderd ser realizada por terceiro
mediante entrega de procuracdo simples (Anexo |), acompanhada de cépia de documento
oficial com foto do ex-aluno e com a apresentacdo de documento oficial com foto do
procurador.

CAPITULO Il
DOS PRAZOS E DOCUMENTOS

Art. 72 Podem ser protocoladas as seguintes solicitacdes:
| - apostila de alteracdo de dados no diploma;

[l - Certificado de Conclusdo de Curso;

[l - Historico Escolar;

IV - Programa de Disciplinas (Ementas); e

V - segunda via de Diploma.

Art. 82 A partir do recebimento da solicitacdo, a Coordenacdo de Gestao
Académica ou Secretaria de Acompanhamento Académico tem o prazo maximo de dez dias
para atendimento a solicitagao.

Paragrafo Unico. O prazo acima ndo se aplica aos pedidos relacionados aos
incisos | e V do art. 72, devendo a Coordenacdo de Gestdao Académica ou Secretaria de
Acompanhamento Académico informar ao requerente o prazo estabelecido pela Secretaria de
Registro de Diplomas, responsavel pela emissdao do documento.

CAPITULO IV
DA FORMALIZACAO DO PROCESSO NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES

Art. 92 Ao receber o requerimento de ex-aluno, exceto nos casos dos incisos | e
V do art. 72, a Coordenagao de Gestao Académica ou Secretaria de Acompanhamento
Académico devera formalizar processo no Sistema Eletrénico de Informacbes (SEl), sob o
titulo “Graduacdo: emissdo de documentos - egressos”, e anexar os documentos conforme
art. 49, desta Instrucdo Normativa.

§1¢2 Deverd conter um Unico processo de “Graduacdo: emissao de documentos
- egressos”, por estudante, mantido em bloco interno, sob o titulo “Emissdao de documentos -
Egressos”, identificado pelo ano de emissdao, nome do curso e nome do requerente.

§22 Antes da formalizacdo de novo processo, devera ser verificado se ha
processo de “Graduacdo: emissdo de documentos - egressos” aberto em nome do estudante
no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI).

§32 Caso haja dossié do requerente gerado no Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEl), a Coordenacdo de Gestdao Académica ou Secretaria de Acompanhamento
Académico deverad relacionar os processos.

Art. 10. Para atendimento aos pedidos referentes aos incisos | e V do art. 72, a
Coordenacdo de Gestdo Académica ou Secretaria de Acompanhamento Académico deverd
formalizar processo, via Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl), conforme a demanda e
orientacdes na Base de Conhecimentos.

Art. 11. A Coordenacdo de Gestdo Académica ou Secretaria de
Acompanhamento Académico, obrigatoriamente, deverd atualizar os dados cadastrais do

https://sei.ufms.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=2947973&infra_sistema
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requerente no Sistema Académico (Siscad), antes da emissdao dos documentos solicitados.

Art. 12. Todo documento emitido devera ter uma cdpia anexada ao respectivo
processo.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Na impossibilidade de emissdo do(s) documento(s) solicitado(s), a
Coordenacdao de Gestdo Académica ou Secretaria de Acompanhamento Académico deverd
encaminhar o respectivo processo, via Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), a Secretaria
de Controle Escolar (Seconte/Digac/Prograd), para orientagdes.

Art. 14. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pré-Reitor de Graduacao.
Art. 15. Ficam revogadas:
| - a Instrucdo Normativa n2 13, de 20 de maio de 2019; e

Il - a Instru¢ao Normativa n2 16, de 5 de junho de 2019.

Art. 16. Esta Instrucdao Normativa entra em vigor em 12 de abril de 2021.

CRISTIANO COSTA ARGEMON VIEIRA

ANEXO | — PROCURACAO
(Instrucdo Normativa n2 40, Prograd, de 26 de fevereiro de 2021)

Eu, , portador do

Registro Geral (RG) numero , expedido em de
de , dou plenos poderes ao(a) senhor(a)

,portador (a) do RG

ndmero , expedido em de de
, para a(s) seguinte(s) finalidade(s), junto a Coordenacdo de Gestdo Académica ou
Secretaria de Acompanhamento Académico do Curso de , do Campus

, da Fundacdo Universidade Federal de Mato Grosso do Sul.

Segue anexa copia simples do meu RG para comprovacao de assinatura.

Assinatura do(a) interessado(a)
E dispensado o reconhecimento de firma da assinatura.

Documento assinado eletronicamente por Cristiano Costa Argemon Vieira,
Pré-Reitor(a), em 26/02/2021, as 16:52, conforme hordério oficial de Mato

Grosso do Sul, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8
de outubro de 2015.

il
sel &)
assinatura L

eletronica



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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= A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
o= https://sei.ufms.br/sei/controlador_externo.php?

1 acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo
o verificador 2426541 e o cddigo CRC C83329A7.

GABINETE DA PRO-REITORIA DE GRADUACAO
Av Costa e Silva, s/n? - Cidade Universitaria
Fone:

CEP 79070-900 - Campo Grande - MS

Referéncia: Processo n? 23104.029287/2018-24 SEl n2 2426541
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