GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO
SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

INSTRUGAO NORMATIVA 001/2014-UNEMAT

Dispbe sobre a expedi¢do de diplomas
dos Programas de Pds-graduagdo Stricto
Sensu no dmbito da Universidade do
Estado de Mato Grosso.

CONSIDERANDO a autonomia administrativa emanada pelo Estatuto da Universidade
do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdao das rotinas e a fixagdo de
procedimentos de controle nos termos das normas legais e regulamentares e das
orientacdes administrativas;

CONSIDERANDO a necessidade da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagdo de
padronizar o processo de expedicdo de diplomas dos Programas de Pds-Graduacgdo
Stricto Sensu ofertados pela UNEMAT;

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas
atribuicdes que lhe confere o art. 32 do Estatuto da Unemat aprovado pela Resolugao
001/2010-CONSELHO CURADOR, por meio da Pro-reitoria de Pesquisa e Pos-
Graduacdo e da Pro-reitoria de Ensino de Graduacao,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Serd concedido Diploma ao aluno apds o cumprimento de todos os requisitos
estabelecidos pelo regimento do Programa de Pés-Graduacdo Sticto Sensu de
vinculacdo.

Paragrafo unico. A comprovagdo de conclusdo de todos os requisitos dar-se-a através
de parecer emitido pela Coordenagao do respectivo Programa de Pdés-Graduagdo no
qual devera ser informada a data a partir da qual o aluno faz jus ao titulo.

Art. 22 Para a obtencdo do diploma, o concluinte de curso de pds-graduacdo devera
entregar a Coordenacdo do respectivo Programa os documentos abaixo relacionados:
I. Requerimento especifico (anexo Il);
II. Cébpia da Certiddo de nascimento ou casamento, contendo as averbacdes
referentes a sentenca judicial sobre alteracdes do nome, se for o caso;

lll. Copia do documento de Identidade (RG);

IV. Cdpia do documento de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

V. Cépia do Titulo Eleitoral;
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VI. Certiddao Negativa de Débitos da Justica Eleitoral ou cdpia do comprovante de
votacdo referente ao ultimo periodo eleitoral;

VIl.  Cdpia da Carteira de Reservista;

VIIl.  Cédpia autenticada em cartdrio do Diploma de graduacéo (se o titulo tiver sido
obtido no exterior anexar declaracdo de reconhecimento do titulo assinado
pelo coordenador do Programa);

IX. Copia da Ata de defesa da Dissertacdo/Tese;
X. Histdrico Escolar do Mestrado/Doutorado assinado pelo Coordenador do

Programa;
Xl. Comprovante de inexisténcia de débitos da Biblioteca (Programa e Campus);
Xll. Declaracdo do Programa referente a entrega do exemplar da Dissertacdo/Tese.

Paragrafo unico. Os documentos listados nos incisos Il, Ill, IV, V, VI, VIl e IX deverdo ser
autenticados no ato da entrega pelo servidor responsavel pela Coordenacdo do
Programa de Pés-Graduacdo mediante apresentacdo dos documentos originais
correspondentes.

Art. 3° Cabera a Coordenagao do Programa de Pds-Graduagdo a autuagdo o processo
anexando a documentacao fornecida pelo aluno os seguintes documentos:

I. Parecer emitido pelo Programa, informando o cumprimento de todos os
requisitos estabelecidos no regimento do programa e frisando a data a qual ele
faz jus ao titulo de mestre/doutor;

Il.  Oficio do coordenador do Programa encaminhando o processo.

Paragrafo unico: A autuagdo do processo consiste em reunir e organizar os
documentos necessarios, montar o processo utilizando uma capa de processo, efetuar
cadastramento no Sistema de Protocolo Unico, fixagdo de etiqueta de identificacdo
(emitida no Sistema de Protocolo), e numeracgdo das paginas.

Art. 4° Caberd a Supervisdo de Pés-Graduagcdo Stricto Sensu da Pro-Reitoria de
Pesquisa e Pés-Graduacdo (PRPPG-SSTS) efetuar a analise do processo, e constatada a
adequacdo, proceder seu encaminhamento para a Supervisdao de Expedi¢do e Registro
de Diplomas da Pro-Reitoria de Ensino de Graduagdo (PROEG-SERD).

Paragrafo uUnico: Constatada a inadequacdo do processo com o disposto nesta
Instrugdo Normativa o processo retornard para a Coordenacdo do Programa para
regularizacdo do mesmo.

Art. 5° Cabera a Coordenagdo do Programa de Pds Graduagdo efetuar a entrega do
Diploma.
§ 12. A entrega do diploma devera ser efetuada para o titular, ou para o seu
representante legal devidamente identificado mediante entrega de via original de
procuracao com finalidade especifica.
§ 22. Na entrega de diploma para representante legal serdo admitidos os seguintes
instrumentos:

I.  Procuragao Publica;
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II.  Procuracdo Particular com firma reconhecida em Cartério Civil.
§ 32, A entrega de diplomas devera ser registrada em livro de registro no qual deverd
constar a assinatura do titular/representante legal.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 62. A solicitacdo de segunda via de diploma poderd ser realizada nos seguintes
Casos:

I.  Danificacdo do diploma;

.  Roubo/Furto;

lll.  Extravio.
§ 12. No caso previsto no inciso |, o requerente deverda apresentar o diploma
danificado que serd juntado ao processo.
§ 22, No caso previsto nos incisos Il e lll, o requerente devera apresentar cépia do
boletim de ocorréncia a qual ird compor o processo.
§ 32, Em qualquer dos casos previstos no caput deste artigo serd cobrada uma taxa de
expedicdo de segunda via.

Art. 72. O prazo para expedicdo do diploma sera de 120 (cento e vinte) dias contados a
partir da data de recebimento do processo na PROEG-SERD.

Paragrafo unico. O prazo para as demais instancias administrativas tramitar o processo
serd de 05 (cinco) dias Uteis contados a partir do recebimento do processo no
respectivo setor.

Art. 82. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 92, Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia a partir da sua publicacao.

Publique-se.
Cumpra-se.

Gabinete da Reitoria, em Caceres, 20 de janeiro de 2014.

ADRIANO SILVA AUREA REGINA ALVES IGNACIO
Reitor da Unemat Pré-Reitora de Pesquisa e Pds-Graduacgao

ANA MARIA DI RENZO
Pré-Reitora de Ensino de Graduacao
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ANEXO | - FLUXOGRAMA DE ROTINAS DE TRABALHO E PROCEDIMENTOS

EXPEDIGCAO DE DIPLOMA DE POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU
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TAREFAS E DOCUMENTOS OBRIGATORIOS EM CADA ACAO DE ORIGEM (Etapas do Fluxograma)

Etapa | Discriminagao

Preenchimento do requerimento especifico (anexo Il) e fornecimento dos documentos*

Confecgdo de parecer e do oficio de encaminhamento, e autuagdo do processo

Analise do processo, encaminhamento

Expedicdo e Registro do diploma

Assinatura do(a) Pré-Reitor(a) de Pesquisa e Pés-Graduagao

Assinatura do(a) Reitor(a)

Encaminhamento

Entrega e registro de retirada do diploma.

*Documentos necessarios para autuacdo do processo fornecidos pelo requerente:

e  Requerimento especifico (anexo Il);

e  (opia da Certiddo de nascimento ou casamento, autenticada, contendo as averbagdes
referentes a sentenca judicial sobre altera¢des do nome, se for o caso;

e  (Copia do documento de Identidade (RG);

e  (Copia do documento de Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

Copia do Titulo Eleitoral;

NGO N|HWN

e  (Certiddao Negativa de Débitos da Justica Eleitoral;

e  (Copia da Carteira de Reservista;

e  (Copia autenticada em cartério do Diploma de graduagdo (se o titulo tiver sido obtido no
exterior anexar declaracdo de reconhecimento do titulo assinado pelo coordenador do
Programa);

e  (Copia da Ata de defesa da Dissertagdo/Tese;

e  Histdrico Escolar do Mestrado/Doutorado assinado pelo Coordenador do Programa;

e  Comprovante de inexisténcia de débitos da Biblioteca (Programa e Campus);

e Declaracdo da Biblioteca Universitaria e/ou do Programa de posse do exemplar da
Dissertagdo/Tese.

DISPOSITIVOS LEGAIS

e Resolugdo 054/2011-CONEPE
e Instrugdo Normativa 001/2009-PROEG
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ANEXO Il
REQUERIMENTO PARA EXPEDICAO DE DIPLOMA DE POS-GRADUAGAO — STRICTO SENSU

Sr.(a) Prof.(a) Dr.(a)
Coordenador(a) do Programa de Pés-Graduagdo em

O péds-graduando abaixo assinado vem com o presente requerer a Vossa Senhoria a
EXPEDICAO DO DIPLOMA DE MESTRADO/DOUTORADO conforme dados (preenchidos em letra
de forma) abaixo:

NOME COMPLETO:

CURSO:
NIVEL:

( ) MESTRADO ( ) DOUTORADO
PERIODO DE REALIZACAO: / / A / /

AREA DE CONCENTRACAO:
TITULO DA DISSERTAGAO/TESE:

ORIENTADOR:

DATA DA DEFESA DA TESE/DISSERTACAO: / /

DATA DE NASCIMENTO: / / NACIONALIDADE:
NATURALIDADE (Cidade/UF):

RG N2: ORGAO EXPEDIDOR:
EMAIL: FONE: ( )

ENDERECO COMPLETO:

AO TEMPO QUE DECLARA ESTAR CIENTE DE QUE o presente requerimento sé sera levado a
termo se apresentar em anexo todos os documentos listados no artigo 22 da Instrucdo
Normativa 001/2014-UNEMAT que dispde sobre a expedi¢do de diplomas dos Programas de
Pés-Graduagdo Stricto Sensu no ambito da Universidade do Estado de Mato Grosso.

Local e data ,MT, de de

Assinatura do(a) Requerente
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