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Normatiza os procedimentos do registro de diploma
de Instituicdes ndo Universitaria pela Universidade
Federal do Espirito Santo.

A PRO-REITORA DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribuicBes legais e estatutdrias e CONSIDERANDO o
Decreto n°® 9.235, de 15 de dezembro de 2017, que dispBe sobre o exercicio das
funcdes de regulacéo, supervisao e avaliacdo das instituicbes de educacao superior
e dos cursos superiores de graduacdo e de pds-graduacdo no sistema federal de

ensino, resolve:

Estabelecer procedimentos para o0 registro de diploma das Instituicbes nao
Universitaria pela Universidade Federal do Espirito Santo.

DAS DISPOSICOES GERAIS

1. Por delegacao de competéncia do Ministério da Educacéo, 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 Instituicbes de Ensino Superior — IES sem autonomia para registro dos proprios

diplomas.

1.1. As Instituicbes de Ensino Superior, que ndo possuem prerrogativa para
registrar diplomas, sdo as responsaveis pela expedi¢cao dos respectivos diplomas dos
alunos, assegurando-se das condi¢cdes 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 emissdo do diploma se sujeitara aos
sans0es legais aplicaveis.

1.2. A UFES cabe apenas registrar os diplomas emitidos pelas IES, nio

podendo os expedir, no exercicio do munus publico que a legislacao Ihe determina.

2. A expedicao e o registro dos diplomas de graduacao deverédo estar de acordo com
os procedimentos previstos na Portaria/MEC n° 1095, de 25 de outubro de 2018.

3. As Instituicbes de Ensino Superior, interessadas na prestacdo dos servicos de

registro de diploma da UFES, deverao utilizar o Portal de Registro de Diploma - PRD
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para a instrucdo dos processos de solicitacdo e ndo poderdo utilizar

concomitantemente de servigos de outras registradoras.
DO CADASTRO DA INSTITUICAO DE ENSINO SUPERIOR

4. A Instituicdo de Ensino Superior deverd ser cadastrada no PRD para instruir

processo de solicitacao de registro de diploma na UFES.

5. Somente o dirigente maximo da Instituicdo de Ensino Superior podera realizar o
cadastro da IES no Portal, que estara sujeito a andlise e aprovacdo do setor
responsavel pelo registro do diploma.

5.1. Considera-se dirigente maximo o nome informado no cadastro da IES no
sistema e-MEC, ou por delegacdo do mesmo, através de ato de designacéo, de nome

diferente do cadastro e-MEC.

5.2 Quando houver delegacdo de poder do dirigente maximo da IES, o ato de
designacao devera ser anexado, em campo préprio, no momento do cadastro da IES.

6. Terd como condicao para aprovacao do cadastro da IES, para fins de instrucédo de
processo de registro de diploma, os dados informados no Portal de Registro de
Diploma estar em conformidade com os dados informados sobre a IES no sistema e-
MEC ou na Plataforma Sucupira/CAPES, quando for o caso.

7. Fica a critério da Universidade Federal do Espirito Santo indeferir cadastro de IES
gue podera resultar em prejuizos ao fluxo do registro de diploma nos termos da
Portaria n°® 1095, de 25 de outubro de 2018.

8. Uma Instituicdo de Ensino Superior podera ser cadastrada no Portal de Registro de
Diploma a qualquer tempo, mesmo nos casos em que obteve uma solicitacdo

indeferida.

9. No ato do cadastro da IES no Portal, o dirigente maximo devera informar e-malil
institucional, por meio do qual, recebera uma credencial de autenticacédo no sistema,

no formato de login e senha, pessoal e intransferivel.
10. Sera de responsabilidade do dirigente maximo da IES:

a. Manter atualizado o cadastro da IES no sistema.
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b. Cadastrar os funcionarios da IES que estardo envolvidos nas atividades de
registro do diploma.
Manter atualizado o seu quadro de usuarios do Portal de Registro de Diplomas.

d. Garantir a confiabilidade dos dados cadastrais dos diplomados informados no
sistema, bem como, da documentacéo anexada.

e. Assegurar a regularidade dos procedimentos realizados para a expedi¢cdo do

diploma.

11. O dirigente maximo da IES podera realizar o cadastro dos funcionarios que estardo
vinculados ao sistema, que receberdo credenciais de acesso ou ndo, nas seguintes

funcdes:

a. Secretario Académico — funcado destinada ao Secretario(a) Académico(a) da
IES ou funcéo equivalente. Esta funcdo recebera credencial de autenticacéo
no sistema e tera acesso a formacao do lote e ao cadastro dos alunos da IES
no Portal.

b. Apoio Académico - funcdo destinada ao apoio as atividades do Secretario(a)
Académico(a) da IES ou fungdo equivalente. Esta funcao recebera credencial
de autenticacdo no sistema e tera acesso a formacéao do lote e ao cadastro dos
alunos da IES no Portal.

c. Mensageiro — funcdo destinada ao responsavel pela entrega e retirada dos
diplomas na UFES. Esta funcdo néo recebera credencial de autenticacdo no

sistema.

11.1 A funcéo de Apoio Académico e de Mensageiro poderdo ter mais de um

funcionario cadastrado, de acordo com a necessidade de cada IES.

11.2 No cadastro do Secretario Académico e do Apoio Académico devera ser
utilizado apenas e-mail institucional, por meio do qual, receberédo credenciais de

autenticacdo no PRD, no formato de login e senha, pessoal e intransferivel.
11.3 Um funcionério podera receber acumulo de funcdes.
INSTRUCAO PARA O PROCESSO DE REGISTRO DE DIPLOMA

12. O processo de registro de diploma devera ser solicitado no Portal de Registro de
Diplomas - PRD.
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12.1. Somente podera instruir processo de registro de diploma a IES que

possuir cadastro aprovado no sistema de registro de diplomas da UFES.

13. O processo de registro de diploma deverd ser instruido com o0s seguintes

documentos:

a. Oficio ou documento equivalente de encaminhamento da solicitacdo do registro
do diploma.

b. Termo de responsabilidade da autoridade competente para a expedicdo do
diploma.

c. Certiddo de nascimento ou de casamento.

d. Documento de identificacédo valido em todo o territério brasileiro.

e. Prova de conclusdo do ensino médio ou equivalente.

f. Historico escolar do curso superior concluido.

g. Diploma a ser registrado

13.1. Poderdo ser exigidos outros documentos para instru¢cdo do processo de
registro de diploma, a fim de garantir a autenticidade, seguranca, validade e eficacia

dos atos juridicos de registro.

14. O processo de registro de diploma sera no formato digital e todos os documentos

elencados no item 13, com excec¢ao da alinea “b” e “g”, deverao ser anexados em PDF

e em campo especifico para o mesmo no PRD.

15. O termo de responsabilidade da autoridade competente para a expedicdo do
diploma, atestando a regularidade do diploma conferido ao aluno e dos atos de
expedicdo, sera assinado pelo dirigente maximo da IES no momento do envio dos

processos digitais a UFES no préprio sistema de registro de diplomas.

16. Os documentos necessarios para instrucdo do processo de registro de diploma
listados no item 13., alinea “a” e “f", estao isentos da assinatura do dirigente maximo,

uma vez que sera assinado o termo de responsabilidade no sistema.

16.1 Nos documentos isentos de assinatura dever&do constar nome do dirigente
maximo da IES, CPF, Cargo ou funcéo, e Ato ou portaria de delegacéo ou designacéo,

se houver.
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16.2 A insercdo da imagem da assinatura fisica nos documentos sera

considerada apenas para fins decorativos.

17. Considera-se prova de conclusédo do ensino médio o Certificado de concluséo do
ensino médio acompanhado do historico escolar ou Historico Escolar que declare que
o aluno concluiu o ensino médio. O Diploma registrado de curso superior equivale a

prova de conclusdo do ensino médio.

17.1. Cabe a IES solicitante do registro do diploma certificar da veracidade do
documento de Ensino Médio, como também, da conclusdo anterior ao ingresso no

curso superior, conforme legislacao vigente.

18. Os diplomas somente poderéo ser entregues na UFES apds o0 envio dos processos

digitais por meio do PRD.

18.1. Somente sera recebido o diploma cujo requerente conste na solicitacéo,
impressa pelo sistema de registro de diploma, que acompanhara o Lote.

19. A Universidade Federal do Espirito Santo ndo podera alterar dados no cadastro

do diplomado, como também, substituir ou acrescentar documentos.
20. A andlise do processo de solicitacdo de registro de diploma resultara em:

a. deferimento e posterior registro do diploma, ou;

b. indeferimento e a devolucdo do diploma sem registro para a IES.

20.1. Nao havera solicitacdo de acertos ou pendéncias as IES durante o periodo

de andlise dos processos.

20.2. O indeferimento de um processo implica em uma nova solicitacéo de registro

de diploma.

21. Resultara em indeferimento do processo, erro nos dados digitados ou em
discordancia com o diploma, a falta de quaisquer dos documentos necessarios para a
instrucéo do processo de registro de diploma, como também, sua anexac¢ao indevida

ou ilegivel.

21.1. O indeferimento de um processo no Lote ndo impedird a andlise e

posterior registro do diploma dos demais processos constantes no mesmo Lote.
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DOS SERVICOS DE REGISTRO DE DIPLOMA PRESTADOS AS INSTITUICOES
DE ENSINO SUPERIOR

22. As Instituicbes de Ensino Superior interessadas nos servigos de registro de
diploma prestados pela Universidade Federal do Espirito Santo deverdo realizar
pagamento do valor correspondente ao tipo de servico e da quantidade solicitada
mediante Guia de Recolhimento da Unido — GRU disponibilizada no Portal de Registro

de Diplomas.
22.1. O pagamento da taxa de registro ndao implica no registro do diploma.
23. Tipos de servicos prestados:

Registro de diploma graduacao — 12 Via.
Registro de diploma graduacao — 22 Via.

Registro de diploma pés-graduacéo — 12 Via.

a0 T p

Registro de diploma pés-graduacéo — 22 Via.
24. O servico de 22 via de registro de diploma devera ser solicitado quando:

a. ocorrer gualquer acao que ocasione a perda da 12 via do diploma;
b. houver necessidade de alterar dados no anverso do diploma, por mudanca de
nome ou outros;

c. houver concessao de apostila de habilitacéo.

24.1. Cabe a IES controlar a necessidade da expedi¢cdo da 22 Via do diploma,

como também, reter e invalidar a 12 Via do diploma quando for o caso.

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

diploma.
DAS DISPOSICOES FINAIS

25. Nao é de responsabilidade da UFES a fiscalizagcdo do cumprimento dos prazos
para expedicdo e envio para registro dos diplomas das IES expedidoras.

26. O prazo para o registro do diploma sera contado a partir do recebimento do
diploma na UFES.

26.1. A ordem na fila de espera para analise e registro do diploma sera de
acordo com a ordem de chegada dos diplomas na UFES.
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27. A solicitacao de registro de diploma em carater de urgéncia sera aceita somente
em casos de nomeacdo em concurso publico, promocéao de cargo/salario ou para

manter vinculo empregaticio.

27.1. A solicitagcdo devera apresentar documentacdo comprobatoria da

urgéncia.

27.2. A solicitacdo sera deferida somente se a necessidade do diploma
registrado for inferior ao prazo de 60 dias, contado a partir do recebimento do diploma
na UFES.

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

ou declaratéria.

29. A UFES podera estabelecer critérios de selecdo para a aceitacdo de novos
cadastros de IES interessadas em utilizar os servi¢os de registro de diplomas.

30. E obrigatério constar no verso do diploma, carimbo proprio para receber os dados

do registro conforme modelo especifico no anexo.

31. Esta Instrucdo Normativa poderd ser alterada mediante novas medidas do
Ministério da Educacéo ou para atender o fluxo do processo de registro de diploma

realizado pela Universidade Federal do Espirito Santo.

Vitoria - ES, 24 de abril de 2019.

f%\%@ e0. Q«Cﬂww o
Zenolia Christina Campos Figueiredo
Pro-Reitora de Graduacao/UFES
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ANEXO

Carimbo do registro UFES para o verso do diploma

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CNPJ: 32.479.123/0001-43
Recredenciamento: Portaria n® 1664 de 28/11/2011, publicada no
D.0.U. n° 228, Secdo 1, pagina 13, de 29/11/2011.

Diploma registrado sob o n°

livro , folha

jprocesso.

9235, de 15 de dezembro de 2017.

Vitoria-ES, de

de competéncia do Ministério da Educacao, nos termos da
Lei 9394/96, de 20 de dezembro de 1996, e do Decreto n°

, por delegacéo

de

Diretor(a)

Configuragdes do carimbo:
Tabela com duas linhas e uma coluna
Largura da coluna 9,5 cm

Configuracdes do Cabecalho:
Tamanho da fonte: 09

Fonte: times new roman
Espagamento antes e depois: 0 pt
Espacamento entre linhas: 1,0

Configuragdes do texto do registro:
Tamanho da fonte: 11

Fonte: times new roman
Espagamento antes e depois: 0 pt
Espacamento entre linhas: 1,5
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