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ETIQUETA PARA LIVRO DE REGISTRO DA UFSM E 

CARIMBOS PARA O VERSO DO DIPLOMA PARA 

INSTITUIÇÕES DE ENSINO SUPERIOR  

 

OBJETIVO DO PROCEDIMENTO: 

1 – Orientar quanto ao correto preenchimento da etiqueta para o livro de registro de 

diplomas da UFSM; 

 2 - Apresentação dos carimbos de 1ª via e 2ª via, para registro no verso do diploma. 

  

 

 

1 – ETIQUETA PARA O LIVRO DE REGISTRO DE DIPLOMAS DA UFSM 

 A Coordenadoria de Registros Gerais do DERCA tem solicitado as 

Instituições de Ensino Superior (IES) que desejam fazer o registro na Universidade Federal 

de Santa Maria, dos diplomas de seus graduados em curso superior, o preenchimento de 

etiquetas de registro de diplomas, a fim de atender ao Art. 14 da Portaria 1.095, de 25 de 

outubro de 2018, do MEC, bem como tornar mais ágil o processo de registro dos mesmos.  

 

1.1 – Preenchimento da etiqueta 

 A IES deverá preencher todos os campos da parte 2 da etiqueta (ver a 

seguir), deixando os demais campos da parte 1 e 3 em branco (destinado a preenchimento 

exclusivo dos Servidores Públicos responsáveis pelos registros de diplomas na UFSM). 

Atenção: caso a IES não tenha recebido, juntamente com esse procedimento, o arquivo em 

Word com o modelo de etiqueta, deverá solicitar através do e-mail: derca.registro@ufsm.br 
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Etiqueta: o responsável pela IES deve preencher todos os campos da parte 2. 

Etiqueta com a parte 2 corretamente preenchida. (Os dados constantes na etiqueta acima são fictícios para exemplificarmos o 

correto preenchimento) 
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1.2- Impressão da etiqueta e cuidados 

 

 Poderão ser impressas 02 (duas) etiquetas por folha. A IES deverá 

adquirir, sob suas próprias custas, papel próprio para etiquetas em formato A4 com 

duas etiquetas (ver foto a seguir). 

 

 Os principais cuidados são:  

 

 Utilizar fonte em “caixa alta” (CAPSLOCK) em todo o nome do diplomado, sem 

alteração do tipo da fonte já definida, durante o preenchimento da parte 2 (ver 

foto a seguir de etiquetas preenchidas e impressas corretamente);  

 Não alterar altura das linhas nem alterar qualquer formatação do arquivo Word 

recebido com as etiquetas (ver foto a seguir com etiqueta impressa);  

 Digitar caracteres como: acento, ponto, vírgula, traços e outros, quando houver 

em números de documentos, nome do diplomado, naturalidade e etc.;  

 Verificar se as etiquetas estão bem impressas; 

  Enviar etiquetas impressas em ordem alfabética de nome junto com a 

documentação solicitada para registro de diplomas.  
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Foto de etiquetas impressas em papel A4 de 2 etiquetas por folha. Atenção: antes de imprimir o 

responsável da IES deverá preencher todos os campos apenas da parte 2. (Os dados constantes 

nas etiquetas acima são fictícios para exemplificarmos o correto preenchimento) 
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2 CARIMBOS PARA O VERSO DO DIPLOMA 

 

 O carimbo padrão, destinado exclusivamente para registro de diploma das 

IES na UFSM (ver a seguir), para impressão no verso do diploma pelas próprias IES, 

seguirá em arquivo Word juntamente com esse procedimento. Caso a IES não tenha 

recebido o arquivo em Word com o modelo de carimbo juntamente com esse 

procedimento, deverá solicitar através do e-mail: derca.registro@ufsm.br. 

 Não deve haver alteração das configurações do modelo de carimbo 

enviado. 

 

 

Carimbo para o verso do diploma 
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 Carimbo para o verso do diploma, quando for solicitação de 2ª via 


