Universidade Federal do Espirito Santo
Pro-Reitoria de Graduagao

INSTRUCAO NORMATIVA N2 017/2025 - DRCA/PROGRAD

DispGe sobre a normatiza¢do dos procedimentos
para o registro de diploma de graduacdo de
Instituicdes ndo Universitarias pela Universidade
Federal do Espirito Santo.

A PRO-REITORA DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO, no uso
de suas atribuicOes legais e estatutarias e CONSIDERANDO as disposicées contidas no
Decreto n2 9.235, de 15 de dezembro de 2017, na Portaria n2 1095, de 25 de outubro de
2018 e na Portaria n? 554, de 11 de marco de 2019 sobre o registro de diploma de
graduacdo, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Por delegacdo de competéncia do Ministério da Educacdo, nos termos da Lei n?
9.394, de 20 de dezembro de 1996, e do Decreto n? 9.235, de 15 de dezembro de 2017, a
Universidade Federal do Espirito Santo - UFES registra diplomas expedidos por Institui¢cOes
de Ensino Superior — IES sem autonomia para registro dos proprios diplomas.

§ 19 As Instituicdes de Ensino Superior, que nao possuem a prerrogativa para registrar
diplomas, sdo as responsaveis pela expedicdo dos respectivos diplomas dos alunos,
assegurando-se das condicGes de sua plena regularidade, de forma que, uma vez expedido,
presume-se a sua validade, conforme disposto na legislacdo. Em caso de desconformidade, a
IES responsavel pela emissao do diploma se sujeitara as san¢des legais aplicaveis.

§ 22 A UFES cabe apenas registrar os diplomas emitidos pelas IES, ndo podendo os expedir,
no exercicio do munus publico que a legislagdo lhe determina.

Art. 22 As Instituicdes de Ensino Superior, interessadas na prestacdo dos servicos de registro
de diploma da UFES, deverdo utilizar o sistema Asten — Diploma Digital para o envio dos
documentos para o registro do diploma.
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CAPITULO Il
DO CADASTRO DE ADESAO DA INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR

Art. 32 O dirigente maximo da Instituicdo de Ensino Superior devera solicitar o Cadastro de
Adesdo no Asten — Diploma Digital para instruir processo de registro de diploma na UFES.

§ 12 Considera-se dirigente maximo aquele cujo nome consta no Cadastro Nacional de
Cursos e Instituicbes de Educacdo Superior - Cadastro e-MEC, ou, por delegacdo deste,
através de ato de designacao.

§ 22 Quando houver delegacdo de poder do dirigente maximo da IES, o ato de designacdo
devera ser anexado, em campo proprio, no momento da solicitacdo do Cadastro de Adesdo
da IES.

Art. 42 O Cadastro de Adesdo de IES estara sujeito a andlise e aprovacdo nas seguintes
etapas:

a) 12 etapa: analise do cadastro da IES no Asten - Diploma Digital pelo setor da UFES
responsavel por registrar diploma de graduacao;

b) 22 etapa: andlise das especificacbes técnicas dos padrées de dados que devem ser
utilizados como referencial nas ferramentas para emissao e registro de diplomas em
meio digital.

Art. 52 Como condicdo para aprovacao do cadastro da IES na 12 etapa, os dados informados
no ASTEN — Diploma Digital deverdo estar em conformidade com os dados do Cadastro e-
MEC, além de a instituicdo apresentar, no minimo, 50% dos cursos com ato legal de
reconhecimento valido.

Art. 62 Como condicdo para aprovacdo do cadastro da IES na 22 etapa, as especificacOes
técnicas deverdo estar de acordo com os termos descritos no Anexo .

Art. 72 Podera ser aceito o Cadastro de Adesdo de Instituicdo de Ensino Superior
descredenciada, exclusivamente para fins de registro de diplomas de discentes que tenham
concluido o curso com ato legal de reconhecimento vdlido e em data anterior ao ato de
descredenciamento.

Pardgrafo Unico. Somente o responsavel legal pelo acervo académico, informado na portaria
de descredenciamento, poderad solicitar o Cadastro de Adesao da IES.

Art. 82 Na solicitacdo do Cadastro de Adesdo da IES junto a UFES para registro de diploma, o
dirigente maximo deverd informar e-mail institucional, por meio do qual, receberd
notificacdo do resultado da solicitacdo e contato para analise das especificacdes técnicas.

Art. 92 E de responsabilidade do dirigente maximo da IES:

I.  Manter atualizado o cadastro da IES no Asten - Diploma Digital.
II.  Manter atualizado o quadro de usudrios da IES no Asten - Diploma Digital.
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lll.  Garantir a confiabilidade dos dados cadastrais dos diplomados informados no sistema,
bem como, da documentacdo anexada.
IV.  Assegurar a regularidade dos procedimentos realizados para a expedi¢do do diploma.

Art. 10 Uma Instituicdo de Ensino Superior poderd ser cadastrada no Asten — Diploma Digital
a qualguer tempo, mesmo nos casos em que obteve uma solicitacdo indeferida.

Art. 11 Fica a critério da Universidade Federal do Espirito Santo indeferir cadastro de IES que
poderd resultar em prejuizos ao fluxo do registro de diploma nos termos da Portaria n2
1095, de 25 de outubro de 2018.

Paradgrafo Unico: Entende-se como fluxo de registro a capacidade de atendimento da
Universidade Federal do Espirito Santo de acordo com a disponibilidade de recursos
humanos, técnicos e operacionais, resguardando-se a eficiéncia e a continuidade dos
servicos relacionados ao registro de diplomas.

CAPITULO Il
DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE REGISTRO DE DIPLOMA

Art. 12 Somente a instituicdo que obteve Cadastro de Adesdo aprovado, nas duas etapas de
avaliacdo, podera instruir processo de registro de diploma junto a UFES.

Art. 13 O processo de registro de diploma devera ser instruido no Asten - diploma Digital
com os seguintes documentos:

a) Documento de encaminhamento da solicitacdo do registro do diploma.

b) Termo de responsabilidade da autoridade competente para a expedicao do diploma.
c) Documento de identificacdo valido em todo o territdrio brasileiro.

d) Prova de conclusdo do ensino médio ou equivalente.

e) Histdrico escolar do curso superior concluido.

f) Diploma a ser registrado

§ 12 Considera-se o Documento de encaminhamento da solicitacdo do registro do diploma,
alinea “a”, o formulario para submissdo dos diplomas para registro no Asten - Diploma
Digital.

§ 22 A assinatura por parte do Responsavel pela IES, nos arquivos XMLs a serem enviados
para o registro do diploma, sera entendida como o Termo de Responsabilidade exigido na
alinea “b”, atestando a regularidade do diploma conferido ao aluno e dos atos da expedicdo.

§ 32 O Documento de identificacdo (alinea c) e Prova de conclusdo do ensino médio ou
equivalente (alinea d) deverdo constar no XML Académico.

Art. 14 Considera-se prova de conclusdo do ensino médio o Certificado de conclusao
do ensino médio acompanhado do Histdrico Escolar ou Histdrico Escolar que declare que o
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aluno concluiu o ensino médio. O Diploma registrado de curso superior equivale a prova de
conclusao do ensino médio.

Paragrafo Unico. Cabe a IES solicitante do registro do diploma certificar-se da veracidade do
documento de Ensino Médio, como também, da conclusdo anterior ao ingresso no curso
superior, conforme legislagao vigente.

Art. 15 Poderdo ser exigidos outros documentos para instrucao do processo de registro de
diploma, a fim de garantir a autenticidade, seguranca, validade e eficacia dos atos juridicos
de registro.

Art. 16 A formacdo dos pacotes com os XMLs dos diplomados sera efetuada por curso, com
data da colagdo de grau Unica para todos os diplomados do pacote e Ato legal de
reconhecimento do curso.

§ 19 Serd indeferido o cadastro do diplomado com curso, ato legal ou data de colacdo de
grau diferente da especificada no pacote.

§ 22 O indeferimento de um processo implica em uma nova solicitagao de registro de
diploma e o pagamento da taxa de registro.

§ 32 A UFES ndo podera alterar dados no cadastro do diplomado, e nem substituir ou
acrescentar documentos.

§ 42 Sera indeferido cadastro com erros das informacdes digitadas e/ou documentos
indevidos ou ilegiveis anexados.

§ 52 N3o haverd aproveitamento de taxa ja paga para nova submissdo exceto nos casos de
indeferimento em lote que sera caracterizado quando todos os diplomas de um mesmo
pacote forem indeferidos em razdo de erro comum identificado em todos os cadastros,
sem a necessidade de analise individualizada.

§ 62 Sera indeferido em lote o pacote formado com arquivos XML que apresente
inconsisténcias em sua validacao.

§ 72 O indeferimento em lote encerrard o prazo de analise processual sendo necessario
submeter o pacote indeferido para novo registro reiniciando a contagem do prazo de
registro de diploma.

Art. 17 Os pacotes serdo enviados para UFES somente apdés o pagamento efetuado e
aguardardo em fila de espera, por ordem de chegada, para a validacdo do pagamento pela
UFES.

Paragrafo Unico. O prazo para validacdo do pagamento pela Ufes serd de até 5 (cinco) dias
Uteis.

Art. 18 Somente apds a validacdo do pagamento da taxa de registro do diploma, o pacote
entrara na fila de espera para analise e registro do diploma.
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Art. 19 Na analise dos processos de registro de diplomas, a responsabilidade pelo correto
preenchimento dos dados pessoais dos diplomados no sistema é exclusiva da instituicdo de
ensino superior requerente, cabendo a Universidade Federal do Espirito Santo proceder a
verificacdo quanto ao atendimento das normas legais e regulamentares aplicaveis ao
registro de diplomas.

§ 12 Na hipotese de registro de diploma realizado com dados pessoais do diplomado
incorretos em decorréncia de erro no preenchimento das informacdes pela instituicdao
requerente, esta devera solicitar formalmente a anulagdo do registro incorreto pelo
sistema atendimento.ufes.br anexando oficio de solicitacdo da anulacdo assinado pelo
responsavel da instituicdo requerente.

§ 22 A instituicdo dispora do prazo de até cinco dias Uteis, contados da data de finalizacdo
do processo de registro, para solicitar a anulagdo. Decorrido o prazo estabelecido sem a
manifestagao da instituicdo, eventuais solicitagdes de corre¢ao deverdo ser tratadas como
emissao de segunda via de diploma, mediante o respectivo pagamento da taxa
correspondente.

§ 32 O prazo para a Universidade Federal do Espirito Santo proceder a anulagdo de registro
de diploma serd de até quinze dias Uteis, contados a partir do recebimento da solicitagao
formal. Concluida a anulagdo, a instituicdo sera notificada e devera instruir novo processo
de registro de diploma, e efetuar o pagamento da taxa correspondente a emissdo de
primeira via de diploma.

Art. 20 O prazo para andlise e registro de diploma serd de até 60 dias, podendo ser
prorrogado uma Unica vez por igual periodo, contados a partir da data de validacdo de
pagamento pela UFES.

Art. 21 A solicitacdo da 22 via de registro de diploma devera ser solicitada quando:
a. ocorrer qualquer acdo que ocasione a perda da 12 via do diploma fisico;
b. houver necessidade de alterar dados no anverso do diploma, por mudanca de nome
ou outros;
C. houver concessao de apostila de habilitacdo.

§ 12 Cabe a IES controlar a necessidade da expedigdo da 22 Via do diploma, como também,
reter e invalidar a 12 Via do diploma fisico, quando for o caso.

§ 22 O registro da 22 Via de um diploma torna sem efeito o registro da 12 Via do diploma.

Art. 22 A solicitacdo de registro de diploma em carater de urgéncia sera aceita somente em
casos de nomeacdo em concurso publico, promocdo de cargo/salario ou para manter
vinculo empregaticio, apresentando documentacdo comprobatdria para cada caso da
seguinte forma:

a) Nos casos de nomeacdo em concurso publico — apresentar documento que
comprove a APROVACAO no concurso publico, como documento de nomeacdo ou
convocacdo. Somente Edital do concurso e classificagdo ndo configura o ingresso no
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Servico Publico.

b) Nos casos de promocdo de cargo/salario — apresentar documento de vinculo
empregaticio e que comprove a necessidade da apresentagao do diploma para a
promocgao.

c) Nos casos para manter vinculo empregaticio — documento que comprove a urgéncia
da apresentacao do diploma e do vinculo empregaticio.

§ 12 A solicitacdo serd deferida somente se a necessidade do diploma registrado for
inferior ao prazo de 60 dias, contado a partir da data de validacdo do pagamento pela
UFES.

Art. 23 O prazo para a analise e o possivel registro no diploma do pedido de Adiantamento
sera de 15 dias contado a partir da validagdo do comprovante do pagamento da taxa pela
UFES.

CAPITULO IV
DA TAXA DE REGISTRO DE DIPLOMA

Art. 24 As InstituicGes de Ensino Superior interessadas nos servicos de registro de diploma
prestados pela Universidade Federal do Espirito Santo deverao realizar pagamento do valor
correspondente ao tipo de servico e da quantidade solicitada mediante Guia de
Recolhimento da Unido — GRU.

Art. 25 Tipos de servigos prestados:
a. Registro de diploma graduagao — 12 Via.
b. Registro de diploma graduagdo — 22 Via.
c. Adiantamento de registro de diploma graduacao

§ 12 O pagamento da taxa de registro ndo implica no registro do diploma.

§ 22 A taxa de Adiantamento de registro de diploma de graduacgao refere-se apenas a andlise
da documentacdo da urgéncia do pedido.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26 As Instituicoes de Educacdo Superior sdo as responsaveis pelos processos de
geracdo, armazenamento e emissao dos diplomas digitais.

Art. 27 N3o é de responsabilidade da UFES a fiscalizacdo do cumprimento dos prazos para
expedigdo e envio para registro dos diplomas das IES expedidoras.

Art. 28 A Universidade Federal do Espirito Santo deverd tornar nulo registro de diploma
guando constatado inidéneo ou eivado de vicio de legalidade ou falsidade documental ou



Universidade Federal do Espirito Santo
Pro-Reitoria de Graduagao

declaratoria.

Art. 29 Esta Instrucdo Normativa podera ser alterada mediante novas medidas do
Ministério da Educacdo ou para atender o fluxo do processo de registro de diploma
realizado pela Universidade Federal do Espirito Santo.

Art. 30 Fica revogada a Instrucdo Normativa 002/2019-DRCA/PROGRAD.
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ANEXO |

Especificacoes Técnicas Iniciais:

Tokens A3 (CPF e CNPJ)
Token A1 (CNPJ)
URL da pagina de validagao

URL do logotipo institucional em formato PNG.

REGINA GODINHO DE ALCANTARA
Pro-Reitora de Graduacao
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