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INSTRUCAO NORMATIVA PROPGPQ N2 9/2024

Estabelece o fluxo e os critérios necessarios para a solicitagdo de diploma de mestrado ou doutorado (académico ou profissional), seu respectivo
apressamento e o certificado de conclusdo de mestrado ou doutorado (académico ou profissional).

O PRO-REITOR DE POS-GRADUAGAO E PESQUISA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO (UNIFESP), no uso de suas
atribuigBes regimentais e estatutarias,

CONSIDERANDO o Regimento Interno da Pds-Graduagdo e Pesquisa da Unifesp (RESOLUCAO N2 204/2021/CONSELHO
UNIVERSITARIO),

RESOLVE:

Art. 12 O(a) egresso(a) de pds-graduagao Stricto Sensu, apds cumprir todas as exigéncias regimentais estabelecidas no Capitulo VII
do Regimento Interno da Pés-Graduagdo e Pesquisa (RESOLUCAO N2 204/2021/CONSELHO UNIVERSITARIO), bem como as exigéncias descritas
no Regimento Interno de seu Programa de Pds-Graduagdo (PPG) referentes aos requisitos formais para obtengdo dos titulos de Mestre(a) ou
Doutor(a), devera solicitar a sua respectiva Cimara de Pds-Graduagdo e Pesquisa (CaPGPq) a emissdo do:

| - diploma de mestrado (académico ou profissional);
Il - diploma de doutorado (académico ou profissional);
Il - certificado de conclusdo de mestrado (académico ou profissional); ou

IV - certificado de conclusdo de doutorado (académico ou profissional).

Art. 22 As CaPGPgs das Unidades Universitarias observardo as disposi¢des contidas nesta Instru¢do Normativa para o
encaminhamento da solicitagdo do(a) egresso(a) descrita no art. 12, através de formulario especifico enviado via Sistema Eletronico de
Informagao (SEl) a Divisdo de Certificados e Diplomas (DCD) da ProPGPq.

§ 12 Juntamente com o formuldrio mencionado no caput deste artigo, o(a) egresso(a) brasileiro(a) nato(a) e portador(a) de
documentagdo em idioma portugués devera apresentar a via original e 1 (uma) fotocdpia digitalizada, legivel, frente e verso:

| - da certiddo de nascimento ou casamento;

Il - da cédula de identidade ou carteira de identidade nacional (CIN) ou carteira nacional de habilitagdo (CNH) ou carteira de
registro de conselho de classe; e

Il - do diploma de graduagdo.

§ 22 No caso de egresso(a) estrangeiro(a) com documentagdo em idioma estrangeiro, juntamente com o formuldrio mencionado
no caput deste artigo, deverd apresentar a via original e uma fotocdpia impressa, autenticada, legivel, frente e verso:

| - da certiddo de nascimento ou casamento e sua tradugdo juramentada;
Il - do Carteira de Registro Nacional Migratério (CRNM), ndo sendo aceito o protocolo de solicitagdo; e
Il - do diploma de graduagdo e sua tradugdo juramentada.

§ 32 Para o(a) brasileiro(a) naturalizado(a), o requerimento de que trata o caput deste artigo deverd apresentar a via original e
fotocdpia impressa, frente e verso:

| - da certiddo de nascimento ou casamento e sua tradugdo juramentada;

Il - da cédula de identidade ou carteira de identidade nacional (CIN) ou carteira nacional de habilitagdo (CNH) ou carteira de
registro de conselho de classe;

Il - da Portaria Interministerial de Naturalizagdo; e
IV - do diploma de graduagao e sua tradugdo juramentada, caso o diploma tenha sido expedido por instituicdo estrangeira.

§ 42 O requerimento de que trata o caput deste artigo poderd ser realizado por terceiro, mediante apresentagdo dos seguintes
documentos:

| - procuragdo com poderes especificos para essa solicitagdo, com firma reconhecida, acompanhada de:

a) formulério devidamente preenchido e assinado pelo(a) procurador(a);

b) original e cdpia simples ou cdpia autenticada do documento de identificagdo oficial com foto do(a) procurador(a); e
c) documentagdo descrita nos §§ 12 a 32 deste artigo, conforme o caso.

Il - formulario preenchido e assinado pelo(a) egresso(a), acompanhado de:


https://sei.unifesp.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=819047&id_orgao_publicacao=0
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a) original e cépia simples ou cdpia autenticada do documento de identificagdo oficial com foto do terceiro; e

b) documentagdo descrita nos §§ 12 a 32 deste artigo, conforme o caso.

Art. 32 Apds o recebimento do requerimento de que trata o art. 22 desta Instrugdo Normativa, cabera a CaPGPq da Unidade
Universitaria verificar se o(a) egresso(a):

| - cumpriu todas as exigéncias académicas do PPG;
Il - estd com toda a documentagdo regularizada e atualizada perante a Unifesp;
Il - teve o titulo homologado pelo Conselho de Pds-Graduagdo e Pesquisa;

IV - possui dados atualizados no Sistema Institucional de Informagdes Universitarias (SIIU) conforme a documentagdo apresentada;

V - apresentou a devida justificativa documental nos casos de apressamento do diploma ou certificado de conclusao.

Art. 42 Caso haja qualquer pendéncia relativa aos incisos I, I, Ill e V do art. 32 desta Instrugdo Normativa, o requerimento sera
indeferido pela CaPGPq da Unidade Universitaria, e o(a) egresso(a) serd comunicado(a) por meio dos contatos informados no ato de
preenchimento do requerimento.

Art. 52 Realizados os procedimentos descritos no art. 32 desta Instru¢do Normativa e ndo havendo pendéncias académicas ou
documentais, a CaPGPq da Unidade Universitaria tramitara o processo especifico via SEI.

§12 O processo sera instruido com:
| - o requerimento e a documentagdo mencionada no art. 22 desta Instru¢gdo Normativa; e

Il - o pedido de emissdo de diploma, preenchido e assinado pelo(a) coordenador(a) da Camara de Pés-Graduagdo e Pesquisa da
Unidade Universitaria.

§ 22 Apds os procedimentos do § 12 deste artigo, a CaPGPq tramitard os autos a unidade Secdo de Solicitagdo de Diploma -
ProPGPq.

§ 32 Havendo requerimento de diploma para mais de um(a) egresso(a), os processos serdo abertos individualmente.

Art. 62 Observados os procedimentos descritos no art. 52 desta Instrugdo Normativa, a Divisdo de Certificados e Diplomas da
ProPGPq analisara os autos em conformidade com a legislagdo e as normas vigentes na universidade.

§ 12 Ndo havendo pendéncias conforme o caput deste artigo, expedir-se-a o diploma, em via Unica, que devera:

| - ser encaminhado para andlise e assinatura das autoridades competentes; e

Il - ser registrado conforme os ritos préprios a este documento.

§ 22 Havendo pendéncias, elas serdo relatadas no processo, e os autos serdo devolvidos a unidade de origem.

§ 32 Apds os procedimentos descritos no § 12 deste artigo, a Divisdo de Certificados e Diplomas da ProPGPq procedera com:
| - ainser¢do de despacho informando a realizagdo dos procedimentos;

Il - a tramitagdo dos autos a unidade de origem;

Il - o encaminhamento, via malote, do diploma registrado a CaPGPqg da Unidade Universitéria solicitante; e

IV - o envio, caso solicitado, do certificado de conclusdo digitalizado pelo referido processo SEI e também ao e-mail do(a)
egresso(a).

Art. 72 Caberd a CaPGPq da Unidade Universitaria comunicar o(a) diplomado(a) acerca da disponibilidade do diploma registrado
para retirada.

§ 12 O diploma registrado deverd ser retirado presencialmente em data, local e horario estabelecidos pela CaPGPq da Unidade
Universitaria.

§ 22 No ato de retirada, o(a) diplomado(a) realizara a conferéncia do documento e assinard o termo de retirada.
§ 32 A retirada de diploma(s) por terceiro(s) podera ocorrer mediante:
| - apresentacdo de procuragdo especifica para essa finalidade, que serd retida; e

Il - apresentacdo da via original e 1 (uma) cdpia simples do documento de identificagdo oficial com foto do(a) procurador(a) que
efetuara a retirada.

§ 42 N3o sera entregue diploma:
| - ao(a) egresso(a) sem a apresentagdo de documento oficial de identificagdo com foto; ou

Il - a terceiros sem a estrita observancia do disposto no § 32 deste artigo.

Art. 82 Os procedimentos para o requerimento de segunda via do diploma observardo as disposi¢cdes contidas nos artigos 22 a 72
desta Instrugdo Normativa.

Pardgrafo Unico. Além das disposigdes do caput deste artigo, o requerimento sera instruido com o formulario destinado a essa
finalidade, devendo o requerente anexar:



| - boletim eletrénico de ocorréncia, em caso de extravio; ou

Il - a via do diploma, em caso de dano.

Art. 92 A solicitagdo de apressamento do diploma ou certificado de conclusdo deve ser feita pelo(a) egresso(a) de pds-graduagao

diretamente a sua CaPGPq e serd atendida somente mediante comprovagdo documental de uma das seguintes situagdes no momento da
solicitagdo:

| - posse em concurso publico, com edital que exija exclusivamente o diploma/certificado;

Il - contratagdo por empresa publica ou privada, comprovada por documento do empregador ou edital que exija exclusivamente o
diploma/certificado;

Il - aprovagdo em curso de pds-graduagdo, com lista de classificagdo e edital que exija exclusivamente o diploma/certificado;
IV - concessdo de bolsas ou financiamentos, com edital que exija exclusivamente o diploma/certificado; e

V - progressdo ou titulagdo, com documento da instituicdo que exija exclusivamente o diploma/certificado.

Art. 102 Os prazos estabelecidos para cada solicitagdo serdo, a contar da confirmagdo da veracidade dos documentos recebidos
pela Divisdo de Certificados e Diplomas da ProPGPq:

| - Até 60 (sessenta) dias Uteis para expedigdo e registro do diploma;

Il - Até 30 (trinta) dias Uteis para apressamento do diploma; e

Il - Até 7 (sete) dias Uteis para o certificado de conclusdo.

Art. 112 Os casos omissos serdo resolvidos pelo(a) Pro-Reitor(a) de Pds-Graduagdo e Pesquisa.

Art. 122 Fica revogada a Instrugdo Normativa ProPGPq n2 4/2023.

Art. 132 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em de 12 de janeiro de 2025.

FERNANDO ATIQUE
Pré-Reitor de Pés-Graduagdo e Pesquisa
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Documento assinado eletronicamente por Fernando Atique, Pré-Reitor(a) de Pés-Graduagdo e Pesquisa, em 19/12/2024, as 15:37, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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