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Este tutorial busca mostrar de forma sucinta pontos relevantes para que o usuário do 

Portal de Registro de Diplomas ɀ PRD entenda quais os caminhos e os itens necessários 

para um preenchimento adequado das informações no sistema. 

Acessar o Portal de Registro de diplomas pelo site www.registro.diplomas.ufes.br 

 

1- CADASTRO DA IES 

Somente o dirigente máximo da IES poderá realizar o cadastro. Clicando em ȰCadastrar 

IESȱȢ 

 

 

!Ï ÁÃÅÉÔÁÒ ÏÓ ÔÅÒÍÏÓ Å ÁÓ ÃÏÎÄÉëėÅÓȟ ÃÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰAvançarȱȢ 

 

 

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


4 
 

1.1- Do preenchimento  dos dados do cadastro da IES. 

O preenchimento de todos os campos é 

obrigatório. 

Os documentos deverão estar no formato 

PDF para serem anexados. 

Anexar última portaria de credenciamento 

da IES, caso tenha mais de uma, como 

credenciamento para EAD, salvar em um 

único arquivo todos os atos legais 

necessários para ser anexado no campo 

próprio no sistema. 

O e-mail cadastrado deverá ser e-mail 

institucional . Certificar se está correto, 

após o preenchimento, pois será por esse e-

mail que receberá as credenciais de acesso 

ao sistema. 

.Ï ÃÁÍÐÏ ȰDados da designaçãoȱȟ ÃÁÓÏ ÎÞÏ 

possua delegação de poder para assumir a função de Dirigente Máximo da IES, selecione 

ȰNÃOȱȢ #ÁÓÏ ÃÏÎÔÒÜÒÉÏȟ ÓÅÌÅÃÉÏÎÅ ȰSIMȱȟ ÐÒÅÅÎÃÈÁ ÏÓ ÃÁÍÐÏÓ Å ÁÎÅØÅ Ï !ÔÏ ÄÅ designação 

ou delegação de poder. 

Caso o Representante Legal da Mantenedora seja também o Dirigente máximo da IES, o 

nome e o CPF deverão constar nos dados da IES e da Mantenedora. 

Ao finalizar o preenchimento de todos os dados, marcar que declara estar ciente que o 

cadastro está sÕÊÅÉÔÏ Á ÁÎÜÌÉÓÅ ÐÁÒÁ ÁÐÒÏÖÁëÞÏ Å ÃÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰEnviar solicitação de cadastroȱȢ 

O resultado da análise da solicitação do cadastro da IES será enviado para o e-mail 

cadastrado. 

 

1.2- Da aprovação do cadastro da IES 

Após receber a credencial de acesso ao Portal de Registro de Diploma, o dirigente máximo 

da IES deverá acessar o site www.registro.diplomas.ufes.br e clicar ÅÍ ȰEntrarȱȢ  

Acessar sua conta com o login e senha recebidos no e-mail cadastrado.  

http://www.registro.diplomas.ufes.br/
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1.3- Do cadastro dos funcionários da IES  

Clicar ÅÍ ȰGerenciar IESȱ ÐÁÒÁ ÃÁÄÁÓÔÒÁÒ os funcionários que estarão envolvidos nas 

atividades relacionadas ao registro de diplomas. 

 

Clicar ÅÍ ȰCadastrar UsuárioȱȢ 

 

 

Deverá utilizar e-mail institucional  em todos os cadastros realizados. 
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Um mesmo funcionário poderá ser cadastrado em mais de uma função. EX.: Secretário 

Acadêmico e Mensageiro. 

Na função de Apoio Acadêmico e de Mensageiro poderá ser cadastrado mais de um 

funcionário, em cada função, dependendo da necessidade da IES. 

 

Para excluir cadastro de funcionário clicar em . 

Para redefinir uma nova senha de acesso ao sistema, por motivo de esquecimento, 

segurança ou outra necessidade, clicar em . 

 

2- CADASTRO DO LOTE 

Com as credenciais de acesso ao sistema, os funcionários cadastrados nas funções de 

Secretário Acadêmico e de Apoio Acadêmico deverão acessar o site 

www.registro.diplomas.ufes.br Å ÃÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰEntrarȱȢ  

Acessar sua conta com o login e senha recebidos no e-mail cadastrado pelo dirigente.  

http://www.registro.diplomas.ufes.br/
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#ÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰSolicitações ou Solicit ar registro de diplomas ȱȢ 

 

#ÌÉÃÁÎÄÏ ÅÍ ȰSolicitaçõesȱ ÁÂÒÉÒÜ Á ÔÅÌÁ ÄÅ 'ÅÒÅÎÃÉÁÍÅÎÔÏ ÄÅ ÓÏÌÉÃÉÔÁëėÅÓȢ  

#ÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰCadastrar nova solicitação ȱȢ 

 

Primeiro será cadastrado o tipo do Lote. 

O Lote será formado por curso e por tipo de registro de diploma. Preencher todos os 

campos Å ÃÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰCadastrar solicitação ȱȢ 

 

As explicações seguintes terão como exemplo um Lote de Solicitação ɀ Diploma de 

Graduação ɀ 1ª Via, mas as demais solicitações, independente do tipo do Lote, seguem os 

mesmos caminhos apresentados. 
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3- CADASTRO DO DIPLOMADO 

 

Clicar na linha do Lote para cadastrar o diplomado. 

 

 

#ÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰCadastrar novo diplomado ȱ ÐÁÒÁ ÉÎÓÅÒÉÒ ÏÓ ÄÁÄÏÓ Å ÏÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏÓ ÄÅ ÃÁÄÁ 

diplomado. Nesta etapa estará formando no Lote os processos digitais que serão 

encaminhados para UFES. 

 

 

Atenção ao preenchimento do cadastro e aos documentos anexados, pois qualquer 

informação digitada errada ou documentos ilegíveis ou faltando partes, resultará em 

INDEFERIMENTO da solicitação de registro de diploma. 

A solicitação indeferida de um cadastro de diplomado não resultará no impedimento do 

registro de diploma dos demais cadastros constantes no Lote. 

 

 



9 
 

3.1- Do preenchimento do cadastro do diplomado  

Preencher todos os campos do cadastro em caixa alta (caps loock). 

%Í ȰNaturalidade ȱ informar por extenso o Estado de nascimento. Quando estrangeiro, o 

país. 

%Í ȰDocumento de identificação ȱ informar o tipo do documento (RG, CNH, CTPS, 

PASSAPORTE, etc), número, órgão expedidor e UF. 

%Í ȰEndereçoȱ ÉÎÆÏÒÍÁÒ Ï ÅÎÄÅÒÅëÏ ÃÏÍÐÌÅÔÏ ɉÒÕÁȟ ÎΞȟ ÃÏÍÐlemento, bairro, cidade ɀ UF, 

CEP). 

 

%Í ȰAto Legal de Reconhecimentoȱ ÉÎÆÏÒÍÁÒ ÃÏÎÆÏÒÍÅ ÃÏÎÓÔÁ ÎÏ ÄÉÐÌÏÍÁȢ 

%Í ȰTítulo conferido ȱ ÉÎÆÏÒÍÁÒ "ÁÃÈÁÒÅÌɉÁɊȟ ,ÉÃÅÎÃÉÁÄÏɉÁɊȟ 4ÅÃÎĕÌÏÇÏɉÁɊ ÏÕ ÏÕÔÒÏ ÄÅ 

acordo com definição do Conselho do curso, caso conste no diploma. Quando pós-

graduação, informar Mestre(a) ou Doutor(a). 

/ ÃÁÍÐÏ ȰNúmero de série do diploma ȱ ï ÏÂÒÉÇÁÔĕÒÉÏ ÁÐÅÎÁÓ ÐÁÒÁ diplomas de 

graduação. Caso o diploma de pós-graduação não utilize um nº de série, informar um traço 

( ɀ ). 

/ ÃÁÍÐÏ ȰObservaçãoȱ ÓÅÒÜ Õsado somente para informar habilitação de um curso ou os 

dados de uma apostila. 
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Informamos que apesar do sistema estar preparado para receber o diploma digital, ainda 

não possuímos ferramentas para realizar o registro nesse tipo de diploma. Nesse campo 

ÄÅÖÅÒÜ ÍÁÒÃÁÒ ȰNãoȱȢ 

Após o preenchimento dos dados, ÍÁÒÃÁÒ ȰCadastrarȱȢ Para continuar inserindo cadastro 

ÄÅ ÄÉÐÌÏÍÁÄÏ ÎÏ ,ÏÔÅȟ ÃÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰCadastrar novo diplomado ȱȢ 

 

 

3.2- Do fechamento do Lote  

Após inserir todos os cadastros dos diplomados no Lote, clÉÃÁÒ ÅÍ ȰEnviar para 

aprovação do Dirigente ȱ  

 

 

4- APROVAÇÃO E ENVIO DO LOTE DOS PROCESSOS DIGITAIS PARA A UFES 

/ $ÉÒÉÇÅÎÔÅ ÍÜØÉÍÏ ÄÅÖÅÒÜ ÅÎÔÒÁÒ ÅÍ ȰGerenciar IESȱ Å ÃÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰSolicitações 

aguardando autorização ȱȢ  
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#ÌÉÃÁÎÄÏ ÅÍ ȰEnviarȱ Ï ,ÏÔÅ ÓÅÒÜ ÅÎÃÁÍinhado para UFES. 

#ÌÉÃÁÎÄÏ ÅÍ ȰRejeitarȱ Ï ,ÏÔÅ ÓÅÒÜ ÅÎÃÁÍÉÎÈÁÄÏ ÐÁÒÁ Á ÐÜÇÉÎÁ ÄÅ ȰGerenciamento de 

ÓÏÌÉÃÉÔÁëėÅÓȱ da IES para correções.  

Clicando ÅÍ ȰInfoȱ será possível visualizar o Lote e o cadastro de cada diplomado, e 

somente depois, enviar ou rejeitar o Lote. Nessa página também é possível excluir o Lote 

ou um cadastro de diplomado. 

 

 

Após o envio do Lote para UFES estará disponível, para impressão, a solicitação de 

encaminhamento dos diplomas e a Guia de Recolhimento da União para pagamento. 

 

Exclui o Lote 

Exclui o cadastro do diplomado 
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5- DO ENVIO DOS DIPLOMAS PARA UFES 

Os funcionários cadastrados na função de Secretário Acadêmico e de Apoio Acadêmico 

ÄÅÖÅÒÞÏ ÅÎÔÒÁÒ ÅÍ ȰSolicitaçõesȱȢ 

 

#ÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰSolicitações em processamentoȱȢ 

 

Clicar na linha do Lote 

 

#ÌÉÃÁÒ ÅÍ ȰSolicitaçãoȱ Å ȰGRUȱ ÐÁÒÁ ÉÍÐÒÉÍÉÒȢ 

 

Efetue o pagamento do GRU. Juntamente com uma via da Solicitação , encaminhe os 

diplomas (referentes ao Lote) à UFES. Sugerimos anexar o comprovante de pagamento 

à Solicitação. 
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6-  QUADRO DA DESCRIÇÃO DO STATUS DO PROCESSO DE REGISTRO DE 

DIPLOMA. 

 

Status Descrição 

Solicitação aberta Formação do lote até o envio para 
aprovação do dirigente máximo. 

Solicitação em processamento Lote formado e aguardando os trâmites até 
o encerramento pela UFES. 

Aguardando pendência Aguardando o pagamento da GRU e a 
entrega dos diplomas do Lote à UFES. 

Documentação recebida Recebimento dos diplomas do Lote pela 
UFES. 

Em análise de documentação Análise dos processos digitais do Lote pela 
UFES. 

Em processo de registro Deferimento ou indeferimento do registro 
dos diplomas do Lote. 

Aguardando aprovação de registros Aprovação dos registros e assinatura dos 
diplomas deferidos pelo responsável pelo 
registro. 

Em homologação Diplomas deferidos assinados e preparação 
da devolução do Lote à IES. 

Disponível para entrega Lote disponível para retirada pela IES. 

Solicitação finalizada Entrega do Lote à IES. 

 


