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Este tutorial busca mostrar de forma sucinta pontogelevantes para que o usuario do
Portal de Registro de Dippmas z PRDentenda quais oscaminhos e 0s itens necessarios
para um preenchimento adequado das informa¢desmsistema.

Acessaro Portal de Registro de diplomas pelo siteww.registro.diplomas.ufes.br

1- CADASTRO DA IES

Somente o dirigente maximo da IES podera realizar o cadastro. Clicando @dadastrar

IES 8

Pagina Inicial » Cadastrar [ES <0 Entrar

r'-n Universidade Federal
2l I 1; do Espirito Santo

Portal de Registro de Diplomas

Solicitar registro de diplomas Consulta de registros

O que é o Portal de Registro de Diplomas?

E um sistema, de registro de diploma, destinado as Instituiches de Ensino
Superior ndo universitirias que desejam instruir os seus processos de registro
de diploma na Universidade Federal do Espirito Santo

Quem & o publico alvo deste portal?

Todas as Instituicies de Ensino Superior (IES) que ndo possuem autonomia
para registrar seus praprios diplomas.

Como solicitar o registra de diplomas?

O dirigente maximo da Instituicio devera enviar uma sclicitacio de cadastro da
IES clicando no icone «CADASTRAR IES». Esse cadastro sera analisado e
estara sujeito a aprovacao.

'T AAAEOAO 1O OAOI T OAvAncald®@ AT 1T AEeeAdOh Al EAAO

Em caso de duvidas, o que fazer?

Caso seja aluno, favor entrar em contato com a sua Instituicio de Ensino
Superior.

Caso seja colaborador, entrar em contato por meie do e-mail
particulares.derd prograd@ufes. br.

Pagina Inicial » Cadastrar IES 43 Entrar

Termos e condicdes de uso do Portal de Registro de Diplomas - IES ndo universitaria

1_Da condic8o para ser usuario

Ser dirigente maximo de InstituicBo de Ensine Superior credenciada pelo Ministéric da Educacéo

2. Das responsabilidades

Pelas acbes dos funciondrios da IES indicados para alimentar o sistema com o cadastro dos alunes da Instituicdo.
Pelas informac@es prestadas no cadastro da IES e no cadastro dos alunos, bem como da documentacéo anexada
Pela expedicéo do diploma de acordo com a LDB, o Decreto n® 9235/2017, a Portaria n® 1095/2018 (para diplomas de graduacgo) e demais legislacdes vigentes.

3. Das obrigacbes
E obrigacao da IES:

= Manter os dados cadastrais da IES atualizados;

= Enviar diplomas para registro somente dos alunos cadastrades no sistema

= Realizar o pagamento da taxa de acordo com o servico prestado por esta Universidade e pela quantidade de diplomas em um lote

v Eu li e aceito todos os termos e condigdes.



http://www.registro.diplomas.ufes.br/

1.1- Do preenchimento dos dados do cadastro da IES
ey O preenchimento de todos os campo®

obrigatdrio.

Os docum@tos deverdo estar no formato
PDF para serem anexados.

Anexar Ultima portaria de credenciamento
da IES, caso tenha mais de uma, como
credenciamento para EAD, salvar em um
Gnico arquivo todos os atos legais
necessarios paa ser anexado no campo
préprio no sistema.

O email cadastrado devera sere-mail
institucional . Certificar £ esta correto,
o et s e apos o preenchimento, pois sera por esse e
mail que recebera as credenciais de acesso

A Y/ | ao sistema.

e — I A Abadds dallesignacdodo h AAOT 1 b1

possua delegacédo de poder para assumir a funcédo de Dirigente Maximo da IES, selecione
NA® 8 #AOT AlIT OGUDET BODOAT ABLETT A DA Iidesigiacad AT AgA
ou delegacéo de poder.

Caso o Representante Legal da Mantenedora seja também o Dinigemaximo da IES, o
nome e o CPF deveréo constar nos dados da IES e da Mantenedora.

Ao finalizar o preenchimento de todos os dados, marcar que declara estar ciente que o
cadastroesta® EAEOT A AT Ul EOA b ARdar sAlbiadaddk sabsiroo 8 Al EAAO
O resultado da analise da solicitacdo do cadastro da IES serad enviado para-roag

cadastrado.

1.2- Da aprovacéo do cadastro da IES

ApOs receber a credencial de acesso ao Portal de Registro de Diplomdirigente maximo
da IES dever&acesar o site www.registro.diplomas.ufes.bre clicarA i EnBaré 8

& Universidade Federal o
' - o Pagina Inicial b Cadastrar IES <) Entrar
’ : ] do Espirito Santo 3

Acessarsua conta com dogin e senha recebidos no email cadastrado.

r’ G Universidade Federal I
P Pagina Inicial p Cadastrar IES =] Entrar
J] d [ do Espirito Santo g

+J Acesse a sua conta

3

Sua instituicdo ainda nde possui uma conta? Cligue agu!

Esqueceu sua senha? Clique agui



http://www.registro.diplomas.ufes.br/

Clicar A i

Do cadastro dos funcionarios da IES

DAOA AABNiIMErI0sAdDe estardo envolvidos

Geenciar IESO

atividades relacionadas ao registro de diplomas.

Pagina Inicial £ Gerenciar IES A dirigente. maximo

r o Universidade Federal
J| F| a do Espirito Santo

Portal de Registro de Diplomas

Solicitar registro de di

O que & o Portal de Registro de Diplomas?

E um sistema, de registro de diploma, destinado &s Instituicdes de Ensino
Superior ndo universitarias que desejam instruir os seus processos de registro
de diploma na Universidade Federal do Espirito Santo

C Ita de registros

Em caso de dividas, o que fazer?

Caso seja aluno, favor entrar em contato com a sua Instituicsio de Ensino
Superior.
Caso seja colaborador, entrar em  contato por meio  do  e-mail

Quem & o publico alvo deste portal? PSS

Todas as Instituicdes de Ensino Superior (IES) que néc possuem autonomia
para registrar seus proprios diplomas.
Como solicitar o registro de diplomas?

O dirigente maximo da Instituicio devera enviar uma solicitagio de cadastro da
IES clicando no icone «CADASTRAR |IES». Esse cadastro sera analisado e
estard sujeito a aprovacio

ClicarA I CaDastrar Usuario 6 8

ri: Universidade Federal
[ do Espirito Santo

Pagina Inicial £ Gerenciar IES A dirigente.maximo

Nome da IES

Gerenciamento de usuarios Solicitagies aguardando autorizacéio (@)

& Gerenciamento de usuérios utilizados no sistema

Info: O funciondrio da IES cadastrado em funcdo que recebera credencial de acesso ao sistema, ou ndo, € de responsabilidade do dingente maximo. A Universidade Federal
do Espirito Santo ndo se responsabiliza por delegacdes indevidas.

Cadastrar Usuario 4

Nome CPF E-mail Fungio Usudrio Atualizar  Excluir

Dirigente Maxima DIRIGENTE

P4gina Inicial 2 Gerenciar IES 4 dirigente. maximo

r & Universidade Federal
J| d :a do Espirito Santo

® Cadastro de funcionério vinculado a instiuigdo de ensino superior

Info: A funcéo de Secretario Académico e de Apoio Académico recebera credenciais de autenticacéo no sistema através do e-mail cadastrado e podera realizar a
solicitacio de registro de diploma.
A funcdo de Mensageiro ndo recebera credencial de acesso ao sistema. Sera cadastrado nessa funcdo os responsaveis pela enirega e retirada dos diplomas na UFES.

IES Nome da IES

Nome Completo®

CPF *

E-mail *

= setor” ~-SELECIONE-- M
APQIO ACADEMICO rar
SECRETARIO ACADEMICO
MENSAGEIRO

Deverd utilizar e-mail institucional em todos os cadastros realizados.

nas



Um mesmo funcionario podera ser cadastrado em mais dema funcdo. EX.Secretario
Académico e Mensageiro.

Na funcdo de Apoio Académico e de Mensageiro poderd ser cadastrado mais de um
funcionério, em cada fungéo, dependendo da necessidade da IES.

' : G Universidade Federal Pagina Inicial £ Gerenciar IES A dirigente. maximo

J| =] do Espirito Santo

Nome da IES

Gerenciamento de usuarios Solicitagdes aguardando autorizacéo ()

A Gerenciamento de usuarios utilizados no sistema

Info: O funcionario da IES cadastrado em funcéo que recebera credencial de acesso ao sistema, ou ndo, € de responsabilidade do dirigente maximo. A Universidade Federal
do Espirito Santo ndo se responsabiliza por delegacdes indevidas.

Cadastrar Usuario +

Nome CPF E-mail Fungée Usuario Atualizar  Excluir
Dirigente Maximo DIRIGENTE

x

secretario académico SECRETARIO

ACADEMICO
apoeio académico APCIO ACADEMICO o %
secretario apoio ou outro MENSAGEIRO \x

L&}

Para exclur cadastro de funcionario clicarem
Para reddinir uma nova senha de acesso ao sistema, por motivo de esquecimento,

=

segurancga ou outra necessidade, clicar e

2- CADASTRO DO LOTE

Com as credenciais de acesso ao sistema, os funcionérios cadastrados nas funcdes de
Secretario Académico e de Apoio Acadéoo deverdo acessar 0 @ Site
www.registro.diplomas.ufes.borA Al E E&r@o6 81 O

Universidade Federal Pagina Inicial » Cadastrar IES <D Enirar

-~y
'J d &- do Espirito Santo

Acesar sua conta com dogin e senha recebidos no email cadastrado pelo dirigente.

r-'-q Universidade Federal X -
L P Pagina Inicial p Cadastrar IES =] Entrar
: [ do Espirito Santo d

Z

+J Acesse a sua conta

I 3

Sua instituigdo ainda ndo possui uma conta? Clique aqui

Esqueceu sua senha? Clique agui
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# 1 E A A0licithdoes©u Solicit ar registro de diplomas 6 8

r &l Universidade Federal . B
Pagina Inicial 2 secretario-apoio.
| : :a do Espirito Santo g secrel P

Solicitacdes

Sair

Portal de Registro de Diplomas

Solicitar registro de diplomas Consulta de registros

O que & o Portal de Registro de Diplomas? Em caso de duvidas, o que fazer?

£ um sistema, de registro de diploma, destinado &s Instituicies de Ensine  Caso seja aluno, favor enfrar em contato com a sua Instituicio de Ensino

Superior ndo universitarias que desejam instruir 0s seus processos de registro Superior.

de diploma na Universidade Federal do Espirito Santo. Caso seja colaborador, entrar em contato por meio do e-mail
particulares.derd.prograd@ufes.br.

Quem ¢ o publico alvo deste portal?

Todas as Instituicées de Ensino Superior (IES) que ndo possuem autonomia
para registrar seus proprios diplomas.

Como solicitar o registro de diplomas?

O dirigente maximo da Instituicdo devera enviar uma solicitacdo de cadastro da
IES clicando no icone «CADASTRAR IES». Esse cadastro sera analisado e
estara sujeito a aprovacao.

#1 EAAT 9olicitadoes6 O AAOEOU A OAT A AA ' AOAT AEAI Al
Ad@dadirhr n@a solicitacdo 6 8

Oi AA

I+
m
b

r ] Universidade Federal = 5
ES 3 Pagina Inicial & secretario-apoio
2| i ] do Espirito Santo g e

Gerenciamento de solicitagdes

Solicitacdes avertas @)~ SolicitacBes em processamento @) Solicitac3es finalizadas

Cadastrar nova solicitacdo +

Cadastrar uma nova selicitagdo a ser enviada.

Solicitagbes abertas

Identificador

Primeiro sera cadastrado o tipo do Lote.

O Lote sera formado por curso e por tipo de registro de diplomarde&ncher todos os
camposA A1 E KEddéstrak dolicicdo 6 8

o Universidade Federal - - .
l T e Pégina Inicial & secretario-apoio..
J| d ] do Espirito Santo g =

A Cadastro de solicitagéo

Info: Nesta etapa deve ser realizado o cadastro do lote selecionando o tipo. Apés o cadastro de solicitacso, a IES podera realizar os cadastros dos diplomados no

lote
Instituigio de Ensino Superier: Nome da IES
Dirigente: Dirigente Maximo

Nome do Curso:

Codigo E-MEC ou Sucupira do Curso:

i= Tipo do lote: -—-SELECIONE--

—SELECIONE—

Diploma de Graduagdo - 1% Via
Diploma de Graduacéo - 2° Via I
Diploma de Pés-Graduacdo - 12 Via

Diploma de Pds-Graduacéo - 2% Via
Apostilamento

As explicacbes seguintes terdo como exemplo um Lote de Solicitagddiploma de
Graduacédoz 12 Via, mas as demais solicitagcdesndependente do tipo do Lote seguem os
mesmos caminhosapresentados



3- CADASTRO DO DIPLOMADO

Clicar na linha do Lote para cadastrar o diplomado.

& Universidade Federal Ao -
' b= % Coo P&gina Inicial & secretario-apoio
Jl d [ do Espirito Santo & =

Gerenciamento de solicitagbes

Solicitagdes abertas ) Solicitagdes em processamento ) Solicitagdes finalizadas

Cadastrar nova solicitagéo +

Solicitagbes abertas
Identificador Tipo Curso
0046.2019-22 Diploma de Graduacdo - 1* Via CURSO
. . Clique aqui para cadastrar os diplomados.
0047.2019-23 Diploma de Graduagdo - 2* Via CURSO
0048.2019-24 Diploma de Pds-Graduacdo - 1% Via CURSO
0049.2019-25 Diploma de Pés-Graduacdo - 2% Via CURSO

# 1 E A ACadaBtiar n@o dipomado 6 DAOA ET OAOEO 10 AAAT O A 160
diplomado. Nesta etapa estara formandono Lote os processos digitais que serdo
encaminhados para UFES.

o Universidade Federal . -
' Pagina Inicial & secretario-apoio.
| d L- do Espirito Santo & =

Solicitagdo Aberta - Diploma de Graduagao - 1? Via
2356 - CURSO

Situagao: Solicitacdo aberta

Quantidade de diplomados a serem registrados na solicitagio: 0

Cadastrar novo diplomado +

Alunos cadastrados

# Diplomado N° Documento Data Nascimento

Atencdo ao preenchimento do cadastree aos documentos anexadospois qualquer
informacgéo digitada errada ou documentos ilegiveis ou faltando partes, resultard em
INDEFERIMENTOda solicitac&o de registro de diploma.

A solicitacdo indefertdla de um cadastro de diplomado n&o resultard no impedimento do
registro de diploma dos demais cadastros constantes no Lote.



3.1- Do preenchimento do cadastro do diplomado
Preenchertodos os camposdo cadastroem caixa alta(caps loock)

%I Naluralidade dinformar por extenso o Estado de nascimento. Quando estrangeiro, o

pais.

%I Dddumento de identificacdo 6 informar o tipo do documento (RG, CNH, CTPS,
PASSAPORTE, etc), numero, érgdo expedidor e UF.

%I Er@erecod ET & Of AO 1T AT AAOAEé lemeAtd, babrb, Bidatlez yFOO AR 1
CEP).

11
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A Cadastro de Diplomado de Graduacio

Diplomado: *
Data de Nasgimento: *

Maturalidade: *

Documento de Identificagdo: *

Enderego: *

Comprovante de documento de identificagdo *

Escolier arquivo | Menhum arquivo selecionado
Obs: tamanho méxme de 1 ME.
Certidéo de casamento ou nascimento * — .
Escoler arquiva | Nenhum arquive selscianado
Obs: tamanho méxme de 1 ME.

i TOO0A T1 A
AAT AEAAT | A
p

%I At®Legal de Reconhecimento6 ET &I O AO AT 1T &£l Oi A
%I TiQlo conferido 6 ET &£ OI AO " AAEAOAITj AQh |, E
acordo com definicho do Conselho do cursocaso conste no diplom Quand
graduagéo, informar Mestre(a) ou Doutor(a).

I AAIMimeroGle série do dipomad i 1T AOECAQOe OdiplomadA BeAT AO DA
graduacédo. Caso o diploma de pé@gaduacédo ndo utize um n° de série, informar um traco

(2)-

| A AiObderva®iod O Addldisoriente para informar habilitacdo de um curso ou 0s
dados de uma apostila.

Os

Ato Legal de Reconhecimento: *

Data da colag3o de Grau: *

Data da expedigdo do diploma: *

Nimero de série do diploma: *

Titulo conferido: *
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Informamos que apesar do sistema estar preparado para receber o diploma digjtainda
nao possuimos ferramentas paraealizar o registro nesse tipo de diploma Nesse campo

AAOAOU WNabdBAAO O
Ap6s o preenchimento dos dadad A O Ada@asti@rd Bara continuar inserindo cadastro
AA AEDI T 1 AAT 1 icadasiraddovo difldmado @ Al O

Cadastrar novo diplomado 4

Alunos cadastrados

# Diplomado N° Documento Data Nascimento

3.2- Do fechamento do Lote
Ap6s inserir todos os cadastros dos diplomados no Lote,EcA A O Edvibr p#a

aprovacéo do Dirigente 6

Pagina Inicial & secretario-apoio

r & Universidade Federal
/| : 5; do Espirito Santo

Solicitagdo Aberta - Diploma de Graduagéo - 12 Via

2356 - CURSO

Situagéo: Solicitacdo aberta

de di a serem registrados na

A Enviar para aprovacao do Dirigente

Cadastrar novo diplomado +

Alunos cadastrados

# Diplomado N° Documento Data Nascimento
1 DIPLOMADO 2 x
2 DIPLOMADO 1 x

4- APROVACAO E ENVIO DO LaX®BS PROCESSOS DIGITPARA A UFES
/I  $EOECAT OA 1 UQEI 1 GédichdA & AN OB A BbidldAcoedd
aguardando autorizacdo 0 8

£ Gerenciar IES A dirigente. maximo

r G Universidade Federal il
P; I |
JER) o spiito santo 4gina Inicia

Nome da IES

Gerenciamento de usuarios SolicitacGes aguardande autorizagdo o

& Gerenciamento de usuarios utilizados no sistema

Infe: O funciondrio da IES cadastrado em fungdo que recebera credencial de acesso ao sistema, ou ndo, & de responsabilidade do dirigente maximo. A Universidade Federal

do Espirito Santo ndo se responsabiliza por delegagdes indevidas.

Cadastrar Usudrio +

Nome

CPF E-mail Fungdo Usuério Atualizar  Excluir
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#1 EAAT Bnliard i1 O, 1 OA inbelicpdra BAESA A |

#1 EAAT RéjeitaAd 10 , T OA OAOU Al AAl EGelAcament®deOA A DPUC
Ol 1 E A E @AES®dkaxorrecdes.

Clicando A | Inf®0 sera possivelvisualizar o Lote e o cadastro de cada diplomad®

somente depois, enviar ou rejeitao Lote.Nessa pagina também é possivel excluir o Lote
ou um cadastro de diplomado.

G Universidade Federal - N . .
l = e PiginaInicial £ Gerenciar IES 4 dirigente. maximo
g 4 [ do Espirito Santo b ? °

Nome da IES

Gerenciamento de usuarios SolicitagBes aguardando autorizacio @)

Solicitages aguardando autorizagdo

D Tipo Descrigao

Diploma de Graduacdo - 1° Via Qinfo :]

1 F] G Universidade Federal Pagina Inicial % Gerenciar IES & dirigente. maximo

/| [ do Espirito Santo

Solicitagdo Aberta - Diploma de Graduagao - 1° Via
2356 - CURSO
Situagao: Solicitacdo aberta

Quantidade de diplomados a serem registrados na solicitagio: 2

i Excluir

Beluiotote
Cadastrar novo diplomado +

Alunos cadastrados
# Diplomado N° Documento Data Nascimento

1 DIPLOMADO 2 /k

: pPLoMmARe T Exclui o cadastro do diplomado x

Ap6s o envio do Lote para UFES estara disponivel, para impresséo, a solicitacdo de
encaminhamento dos diplomas e a Guia de Recolhimento da Unido para pagamento.

r & Universidade Federal A " = . -
=% P Pagina Inicial £ Gerenciar IES A dirigente. maximo
| d ] do Espirito Santo < =

Solicitagdo em processamento - Diploma de Graduagao - 12 Via
2356 - CURSO

licitacdo em processamento

Quantidade de diplomados a serem registrados na solicitagio: 2

@ Solicitacdo $ GRU \

Alunos cadastrados

# Diplomado N° Documento Data Nascimento

1 DIPLOMADO 1

2 DIPLOMADO 2
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5- DO ENVIO DOS DIPLOMAS PARA UFES

Os funcionérios cadastrados na funcdo de Secretario Académico e de Apoio Académico
AAOAODPT Adolidikeds &i O

Pagina Inicial

Portal de Registro de Diplomas

#1 E A AQlicitaddes®m processamento 6 8
'JHL; ‘C':Dn IE\SE?:?; 22 :tenderal Péagina Inicial A secretario-apoio

Gerenciamento de solicitacbes

Solicitagdes abertas ) Solicitages em processamento ) Solicitagdes finalizadas

Cadastrar nova solicitagdo 4+

Solicitagdes abertas
Identificador Tipo Curso
Diploma de Graduacdo - 2° Via CURSO
Diploma de Pés-Graduaco - 12 Via CURSO
Diploma de Pés-Graduacdo - 2° Via CURSO

Clicar na linha do Lote

r & Universidade Federal ar
= c Pégina Inicial & secretario-apoio
| : [ do Espirito Santo g

Gerenciamento de solicitagdes

SolicitacBes abertas @) SolicitagBes em processamento ) Solicitacies finalizada:

Solicitagdes em processamento

Identificador Tipo Curso

Diploma de Graduacio - 1% Via CURSO

#1 E A Alicihdaoo0 dRUO PAOA EIi POEI EO8

& Universidade Federal SRR
1 Péagina Inicial & secretario-apoio
2l Fi :i do Espirito Santo J L=

Solicitagao em processamento - Diploma de Graduacéo - 1% Via
2356 - CURSO

licitacdo em processamen

de a serem registrados na solicitagéo: 2

@ Solicitagdo $ GRU

Alunos cadastrados
# Diplomado N® Documento Data Nascimento

1 DIPLOMADO 1

2 DIPLOMADO 2

Efetue o pagamento do GRUWuntamente com uma via dé&olicitacdo, encaminhe os
diplomas (referentes a Lote) a UFESSugerimos anexar o comprovante de pagamento
a Solicitacao.



6- QUADRO DA DESCRICAO DGTATUS DO PROCESSO DE REGISTRO DE

DIPLOMA.
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Status

Descricédo

Solicitagcdo aberta

Formacdo do lote até o envio pars
aprovacdao do dirigente maximo.

Solicitacdo em processamento

Lote formado e aguardando os tramites atg
0 encerramento pela UFES.

Aguardando pendéncia

Aguardando o pagamento d GRU e ¢
entrega dos diplomas do Lote a UFES.

Documentacéo recebida

Recebimento dos diplomas do Lote pel
UFES.

Em analise de documentacédo

Analise dos processos digitais do Lote pel
UFES.

Em processo de registro

Deferimento ou indeferimento do registio
dos diplomas do Lote.

Aguardando aprovacao de registros

Aprovacdo dos registros e assinatura do
diplomas deferidos pelo responséavel pelo
registro.

Em homologacédo

Diplomas deferidos assinados e preparacd
da devolucéo do Lote a IES.

Disponivel para ertrega

Lote disponivel para retirada pela IES.

Solicitagéo finalizada

Entrega do Lote a IES.




