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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2019 — PROEN

DISPOE SOBRE (ON) PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA EXPEDICAO E REGISTRO DE
DIPLOMAS DE RESPONSABILIDADE DESTA PRO-
REITORIA, NO AMBITO DA UFMA.

A PRO-REITORIA DE ENSINO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
MARANHAO, considerando a necessidade de explicitar os procedimentos
administrativos para registro e expedicdo de diplomas, 0s quais contam com a
mediacdo técnica da Divisdo de Registro de Diplomas do Departamento de
Desenvolvimento da Organizacdo Académica desta Pré-Reitoria, no uso de suas
atribuicdes, resolve:

Art. 1° A andlise e registro de diplomas das faculdades e centros de ensino de
instituicbes privadas, devidamente reconhecidos, que estejam situados dentro do
distrito geo-educacional da Universidade, obedece ao seguinte tramite:

I. A instituicdo interessada formaliza o pedido a Pro-Reitoria de Ensino —
(PROEN), abrindo um processo na Divisédo de Expediente, Protocolo e
Arquivo (DEPA), que encaminhara a Divisdo de Administracdo Interna —
(DAI) da PROEN, o processo devera conter:

Diplomas;

Histéricos escolares;

Copias do RG/Certidao de Nascimento e CPF;

Atas de Colacéo de Grau,;

Lista de Presenca das Colacdes de Grau;

Lista de Aprovacdo no ENADE;

Ato de reconhecimento do(s) curso(s);

Comprovante de pagamento com a Guia de Recolhimento da Unido

(GRU) (original).
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II. A Divisdo de Administracdo Interna (DAI) da PROEN encaminha o
processo a Divisdo de Registro de Diplomas (DIRED) para analise;

lll. A DIRED analisa a documentagcédo contida no processo e, em caso de
conformidade, efetiva o registro, encaminhando os diplomas para
assinatura do(a) Pro-Reitor(a) de Ensino (cursos de graduacao) e do(a)
Magnifico(a) Reitor(a);
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IV. Apos o recolhimento das assinaturas, os diplomas estardo disponiveis para
recebimento na DIRED, no prazo de até 90 (noventa) dias, contado da
protocolizacdo do pedido. E importante que a instituicdo interessada
indique, através de oficio, o nome do responsavel oficial pelo
recebimento dos diplomas.

Art. 2° O registro e a expedicdo de segunda via de diplomas de pos-graduacao
(Strictu Sensu) submete-se ao seguinte tramite:

. O interessado preenche um requerimento, consoante modelo
disponibilizado no site da PROEN e, posteriormente, abre um processo na
Divisdo de Expediente, Protocolo e Arquivo (DEPA), direcionando-o a
PROEN. Deve ser anexado ao requerimento:

a. Copia da Carteira de Identidade (frente e verso);
b. Boletim de Ocorréncia Policial, nos casos de perda e roubo;
c. Comprovante de pagamento da taxa de R$ 85,00 (oitenta e cinco
reais) no Banco do Brasil;
d. No caso de danificacdo, juntar o Diploma danificado e a copia do
Histérico Escolar.
II. A DAI/PROEN encaminha a DIRED, para analise;

lll. A DIRED analisa o processo e, em caso de conformidade, efetiva a
expedicdo, encaminhando os diplomas para assinatura do(a) Pro-Reitor(a)
de Ensino (cursos de graduacédo) e do Magnifico(a) Reitor(a);

IV. Apbés o recolhimento das assinaturas, os diplomas estardo disponiveis
para recebimento, na DIRED, no prazo de até 90 (noventa) dias, contados
da protocolizacéo do pedido.

Art. 3° A revalidacéo de diplomas estrangeiros (exceto os diplomas dos cursos
de Medicina, os quais seguem os procedimentos do REVALIDA) observa o
seguinte tramite:

I. O interessado preenche requerimento, conforme modelo disponibilizado
no site da PROEN, em seguida, abre um processo na DEPA, com 0s
documentos abaixo elencados:

a. Requerimento para revalidagdo de diploma de graduagéo,
devidamente preenchido e assinado, segundo modelo obtido na
Diviséo de Registro de Diplomas — DIRED;

b. Declaracdo de aceite das condicbes e de autenticidade dos
documentos apresentados, devidamente preenchida e assinada,
conforme modelo obtido na DIRED;
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c. Declaracdo de ndo apresentacédo de solicitagdo de revalidacao
de diploma estrangeiro iguais e simultdneos em mais de uma
instituicAo de ensino superior, devidamente preenchida e
assinada, conforme modelo na Divisdo de Registro de Diplomas
— DIRED;

d. Copia do Registro Geral ou Passaporte;

e. Declaracdo de regularidade do CPF;

f. Copia do diploma, devidamente registrado pela instituicdo
estrangeira responsavel pela diplomacdo, de acordo com a
legislacéo vigente no pais de origem;

g. Copia do histoérico escolar, registrado pela instituicdo estrangeira
responsavel pela diplomacdo, no qual devem constar as
disciplinas ou atividades cursadas e aproveitadas em relacdo aos
resultados das avaliacbes, bem como a tipificagdo e o
aproveitamento de estagio e outras atividades de pesquisa e
extensao;

h. Projeto pedagdgico ou organizacdo curricular do curso,
autenticado pela instituicdo estrangeira responsavel pela
diplomacdo, indicando os conteddos ou as ementas das
disciplinas e as atividades relativas a pesquisa e extensao, bem
como o processo de integralizacéo do curso;

i. Nominata e titulacdo do corpo docente responsavel pela oferta
dos componentes curriculares no curso concluido no exterior,
autenticada pela instituicAo estrangeira responsavel pela
diplomacéo;

j- InformagBes institucionais, quando disponiveis, relativas ao
acervo da biblioteca e laboratérios, planos de desenvolvimento
institucional e planejamento, relatérios de avaliacdo e
desempenho internos ou externos, politicas e estratégias
educacionais de ensino, extensdo e pesquisa, autenticados pela
instituicdo estrangeira responsavel pela diplomacéao;

k. Reportagens, artigos ou documentos indicativos da reputacao, da
qualidade e dos servigcos prestados pelo curso e pela instituicdo,
quando disponiveis e a critério do requerente; e

. Comprovante de pagamento com a Guia de Recolhimento da
Unido (GRU), que deverad ser apresentada e anexada ao
processo, apds despacho saneador da PROEN.

. O Gabinete da PROEN encaminha a DIRED, para analise da
documentacéo;
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. A DIRED analisa a documentacdo e, em caso de consonancia,
encaminha a Coordenadoria de Curso, para analise e parecer;

IV. O Colegiado do Curso constitui Comissdo formada por 03 (trés)
docentes, para analisar o processo e dar parecer;

V. Em caso de parecer favoravel da Comissao, a Coordenadoria submete
a aprovacao do Colegiado de Curso;

VI. Em caso de aprovacao, a Coordenadoria encaminha o processo a Pro-

Reitoria de Ensino;

VIl. O Gabinete da PROEN encaminha o processo para homologacao pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensao (CONSEPE);

VIIl. A Secretaria dos Orgéos Colegiados Superiores encaminha o processo
para a DIRED;

IX. A DIRED efetuard o registro e a devida revalidacdo no diploma,
assinado(a) pelo(a) Reitor(a).

Art. 4° A revalidacédo de diplomas estrangeiros dos cursos de Medicina, 0os quais
seguem os procedimentos da Portaria Interministerial MEC/MS n° 278, de 17 de
marco de 2011, que instituiu o Exame Nacional de Revalidacdo de Diplomas
Médicos - REVALIDA, obedece ao seguinte tramite:

I. O interessado em revalidar seu diploma estrangeiro de médico pela
UFMA, devera protocolar processo junto a Divisdo de Expediente,
Protocolo e Arquivo - DEPA, apds o resultado final do Revalida,
anexando os documentos a seguir:

a. Requerimento especifico para solicitacdo de revalidagao,
fornecido pela Divisdo de Registro de Diplomas- DIRED/PROEN;
b. Cobpia do Diploma de Medicina expedido no exterior;

c. Copia do Historico Escolar correspondente;

d. Copia dos documentos de identidade, RG e CPF, para
brasileiros, e Registro Nacional de Estrangeiros, para estrangeiro
admitido na condicdo de temporario, permanente, asilado ou
refugiado;

e. No caso de estrangeiros, Certificado de Proficiéncia em

Lingua Portuguesa para Estrangeiros (Celpe -Bras), nivel

intermediario superior, conforme resolucdo CFM n° 1831/2008,
exceto para os naturais de paises cuja a lingua oficial seja o
portugués;
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f. Relagéo oficial do INEP com a lista dos candidatos aprovados
pelo REVALIDA,

g. Traducdo dos documentos, se for o caso;

Art. 5° O registro e expedicdo de diplomas de pés-graduacdo (mestrado e
doutorado) obedece ao seguinte tramite:

I. A Divisdo de Cursos de Pos-graduacédo da Pro-Reitoria de Pesquisa e
Pos-graduacédo e Inovacdo (DCPG/PPPGI) encaminha memorando a
DIRED, com a relacdo dos formados, juntamente com seus historicos
escolares;

II. A DIRED analisa a documentacao e, em caso de conformidade, efetiva
a expedicdo, encaminhando os diplomas para assinatura do(a) Pré-
Reitor(a) de Pesquisa e Pos-graduacdo e Inovacao, dos programas de
pés-graduacédo e do(a) Magnifico(a) Reitor(a);

lll.  Apds o recolhimento das assinaturas, os diplomas estarao disponiveis

para recebimento, na DIRED, no prazo de até 90 (noventa) dias,
contados da data de solicitagdo no memorando.

Art. 6° Fica revogada a Instrugdo Normativa N° 06, de 04 de setembro de 2013.

Art. 7° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
S&o Luis, 05 de abril de 2019.
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