Boletim de Servigos Eletronico em 03/10/2025

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS

REITORIA

UFR: INSTRUGAO NORMATIVA REITORIA/UFR N2 12, DE 03 DE OUTUBRO DE 2025

Regulamenta os procedimentos para emissdo eletronica e registro de
diplomas dos cursos de Pds-graduacao stricto sensu no ambito da
Universidade Federal de Rondondpolis.

A Reitora da Universidade Federal de Rondondpolis, no uso de suas atribuicdes que lhe confere o art. 82 da Lei n? 13.637, de 20 de marco de 2018 e o
Decreto Presidencial da Republica, de 26 de dezembro de 2023, tendo em vista o disposto no Decreto no 8.936, de 19 de dezembro de 2016, no Decreto no
10.543, de 13 de novembro de 2020, na Portaria do MEC no 330, de 5 de abril de 2018, na Portaria REITORIA/UFR N2 188, de 22 de dezembro de 2023, na Lei
n.0 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e os autos do processo n? 23853.015091/2023-47,

RESOLVE:

Art. 12 Ficam regulamentados os procedimentos de emissao e registro de diplomas, atendendo a legislacdo e implanta¢do do médulo de diplomas digitais no
sistema académico dos programas de pds-graduacao stricto sensu da Universidade Federal de Rondondpolis.

Art. 22 O processo de diplomagdo em nivel de pds-graduacao stricto sensu constitui ato administrativo, visando a entrega de histdérico e diploma de Mestrado
ou Doutorado aos estudantes concluintes, doravante denominado egressos, dos programas de pds-graduacdo stricto sensu da Universidade Federal de
Rondondpolis.



Art. 32 Serdo expedidos diplomas digitais aos egressos dos programas de pds-graduacdo stricto sensu da Universidade Federal de Rondondpolis, desde que
tenham concluido todos os requisitos para obtencdo do titulo, incluindo defesa da dissertacdo ou tese, entrega do produto final a biblioteca (via processo no
Sistema Eletrénico de Informacao - SEl, de acordo com as normativas vigentes), declaracdao de nada consta na biblioteca (via processo Sistema Eletrénico de
Informacgdo), e demais requisitos que constem nos regimentos internos dos programas de pds-graduagao stricto sensu e na Resolucdo CONSEPE/UFR n? 65,
de 14 de agosto de 2024 que normatiza o funcionamento dos cursos de pds-graduacao stricto sensu.

Art. 42 O processo de diplomacdo constitui-se na instrucdo de processo, pelo egresso, no Sistema Eletronico de Informacao, requerendo a coordenacdo do
seu programa de origem, a emissdo do histérico consolidado do egresso e diploma de conclusdo de curso.

Art. 52 O coordenador do programa de pds-graduacao stricto sensu sera o responsavel por verificar as informacdes contidas no histdrico consolidado do
egresso, gerando e anexando seu arquivo no processo de solicitacdo de diplomacgdo instruido inicialmente pelo egresso.

Art 62 Para instruir a solicitacdo de expedicdao de diploma e histérico no Sistema Eletronico de Informacgao, o usudrio devera escolher a opg¢ao “iniciar
processo” e procurar pelo tipo de processo “DRCA: diploma - pds-graduacao stricto sensu”.

§ 12 O programa de pds-graduacdo poderd utilizar o processo, instruido pelo egresso para matricula no programa, para solicitar a diplomacao,
complementando-o com os documentos exigidos nesta instru¢gao normativa.

§ 22 Os documentos utilizados na inscricdo e matricula poderao ser utilizados para instruir o processo de diplomacgado, desde que atendam as exigéncias desta
instrugcdao normativa.

Art. 72 O nivel de acesso do tipo de processo “DRCA: diploma - pds-graduacgdo stricto sensu” deve ser classificado como restrito, com a justificativa
“informacao pessoal (art. 31 da Lei n212.527, de 18 de novembro de 2011)".

Art. 82 O processo administrativo instruido digitalmente, via Sistema Eletronico de Informacgdo, para solicitacdo de diploma e histdrico devera conter os
seguintes documentos:

| - formuldrio de requisi¢do de abertura de processo de expedicdo/registro de diploma e historico (disponivel no Sistema Eletronico de Informacgdo) “DRCA:
diploma — pds-graduacdo stricto sensu” com todos os campos preenchidos e assinado digitalmente pelo egresso;

Il - cdpia, frente e verso do diploma de graduacao;

Il - cépia, frente e verso do diploma de mestrado para concluintes de curso de doutorado.

IV - cdpia, frente e verso de documento de identidade (qualquer documento de identidade com foto, reconhecido por lei);
V - certidao de regularidade do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF, emitida por meio do site da receita federal; e

VI - copia, frente e verso da certiddo de nascimento ou casamento (com averbacgbes, quando for o caso).

§ 12 Os documentos de que tratam os incisos Il a VI do caput devem estar em formato Portable Document Format - PDF.

§ 29 Deve-se observar que a data de conclusdo do curso de graduagdo ndo pode ser posterior a data de matricula no programa de pds-graduacao stricto
sensu, assim como a data de conclusdo do curso de mestrado ndo pode ser posterior a data de matricula no curso de doutorado.

Art. 92 Apds gerado o processo, clicar no icone relacionamentos do processo e inserir o nimero do processo utilizado para realizar a entrega do produto final
do egresso.

§ 12 O programa de pds-graduacao stricto sensu devera relacionar o processo de entrega do produto final ao processo de solicitacdo de diploma.
§ 22 Os processos que ndo apresentarem tal relacionamento serdo retornados ao programa pds-graduacao stricto sensu para correcao.

Art. 10. Ainda em relacionamentos do processo, insira o nimero do processo gerado para matricula do egresso no programa pds-graduacao stricto sensu.



Art. 11. Concluida a etapa de relacionamentos, o processo devera ser enviado a biblioteca central para solicitar a declaragdo de nada consta junto ao 6rgao.
Art. 12. Apds retorno com o documento de nada consta, caberd a coordenacdo do curso:
| - anexar cépia integral do processo de entrega do produto final do egresso com aceite da biblioteca;

Il - conferir os dados e anexar aos autos o histérico consolidado do egresso, em formato nato digital, emitido pelo sistema Sistema Unificado Administracao
Publica - SUAP;

Il - anexar cdpia, frente e verso de comprovante de aprovacdo em exame de proficiéncia em linguas estrangeiras, conforme previsto no regimento interno do
programa ou no edital de sele¢do pelo qual o discente ingressou; e

IV - anexar copia da ata de defesa da dissertacdo ou tese; e

V - anexar, para conclusdo da instrucao processual, oficio de encaminhamento a Diretoria de Registro e Controle Académico da Universidade Federal de
Rondondpolis, devidamente assinado pela coordenac¢do do programa, contendo no texto a afirmacdo do coordenador de que o egresso atendeu a todas as
exigéncias para titulacdo prevista pelo programa de pés-graduacdo stricto sensu.

§ 12 A documentacado disposta nos incisos |, lll e IV do caput devem estar em formato PDF.

§ 22 A ata de que trata o inciso IV do caput deve:

| - conter, no minimo, as seguintes informacdes:

a) nome do discente;

b) nome do presidente da banca;

c) nome do orientador (caso este ndo esteja presidindo a banca);

d) data da defesa da dissertacdo ou tese;

e) data de qualificacdo do discente;

f) nome do programa e area de concentragao (serdo consideradas somente as registradas na plataforma sucupira);

g) titulo da dissertacdo ou tese;

h) conceito (aprovado ou reprovado);

i) nomes dos examinadores internos, externos e suplentes da banca (com a indicagdo da instituicdo de ensino superior que os mesmos pertencem);
j) consideragdes da banca e ciéncia do discente;

Il - ser preenchida e assinada eletronicamente, Sistema Eletronico de Informacdo, por todos os membros presentes na defesa, inclusive o discente; e
Il - conter, quando for o caso, a recomendacdo expressa da banca, da altera¢do do titulo da dissertacdo ou tese, indicando o novo titulo.

§ 32 Na hipdtese do inciso Il do § 29, caso o orientador opte pela mudanca do titulo do trabalho apds a defesa, os autos deverao ser instruidos com uma
declaragdo, assinada pelo orientador ou pelo coordenador do programa de pds-graduacao stricto sensu, informando o novo titulo do trabalho.

Art. 13. Apéds instrucdo completa, o processo deverd ser enviado individualmente, via Sistema Eletrénico de Informacdo, para a Diretoria de Registro e
Controle Académico da Universidade Federal de Rondondpolis.

Art. 14. Cabera a Diretoria de Registro e Controle Académico a conferéncia e andlise documental, a expedicao e registro do diploma digital requerido pelos
egressos dos cursos de poés-graduacdo stricto sensu da instituicdo, bem como disponibilizar a versdo digital, juntamente com o histoérico consolidado, aos



titulares requerentes.

Art. 15. A solicitacdo de reemissdo de diplomas podera ser realizada pelo egresso, instruida via processo Sistema Eletrénico de Informacdo, pelos seguintes
motivos:

| - erro: quando a coordenacao do programa de pds-graduacao stricto sensu ou o aluno constatar algum erro nos dados inseridos no diploma ou no histdrico;
e

Il - alteracdo de nome/flexdo de género: quando ocorrer mudanca de nome do egresso ou em decorréncia de flexdo de género pelo disposto na Lei n2 12.605,
de 3 de abril de 2012, o requerente devera solicitar nova emissdo de diploma e histdrico.

Art. 16. Constatado o erro pela coordenacdo do programa de pds-graduacao stricto sensu ou pelo egresso apds a emissdo do documento, o egresso devera
solicitar, a reemissao do diploma ou histérico, com os seguintes documentos:

| - requerimento de solicitacdo de reemissao de diploma ou historico; e
Il - cdpia, frente e verso, em PDF, do diploma ou histdrico original indicando a alteragao a ser feita.

Art. 17. Quando houver alteragdo do nome do titulado ou for solicitada nova emissao com base na Lei n? 12.605, de 3 de abril de 2012, a reemissao devera
ser gratuita, devendo o processo ser instruido pelo interessado, com os seguintes documentos:

| - requerimento de solicitacdo de reemissao de diploma ou historico; e

Il - solicitacdo assinada pelo aluno indicando o motivo da solicitacdo, com documentag¢ao comprobatoéria; e

Il - copia, frente e verso, em PDF, do diploma ou histérico original indicando a alteragao a ser feita.

§ 12 A solicitagcdo da remissdo devera ser enviada a Diretoria de Registro e Controle Académico, via processo Sistema Eletrénico de Informacao.

§ 22 No caso de reemissdo de diploma ou histérico por erro constatado pelo egresso apds a entrega do documento ou alteragcdo de nome/flexdo de género, a
nova via serd disponibilizada, mediante o cancelamento da via digital a ser substituida.

Art. 18. O prazo legal para expedi¢cdao de primeira via de diploma é de cento e vinte dias, a contar da data de recebimento do processo, na unidade da
Diretoria de Registro e Controle Académico, com prorrogacdo pelo mesmo periodo, caso necessario.

Paragrafo Unico. A reemissdo de diplomas obedecerd aos mesmos prazos e regras do caput.

Art. 19. O egresso poderad solicitar, em casos especificos, urgéncia no processo de expedicdo do diploma, desde que comprovada, por meio de documento,
nos seguintes casos:

| - assumir um cargo publico, ou emprego na esfera publica ou privada que necessite da apresentacao do diploma; e
Il - viagem de estudo para o exterior.

Art. 20. O pedido de urgéncia devera ser instruido via Sistema Eletrénico de Informacdo, na opc¢do “iniciar processo”, tipo de processo “Pés-graduacao stricto
sensu — urgéncia na elaborac¢do do diploma registro”, com os seguintes documentos:

| - formuldrio de solicitacdo de urgéncia na expedicdo do diploma ou histérico; e
Il - documento comprobatdrio da justificativa apresentada para o pedido de urgéncia.
§ 12 A solicitacdo de urgéncia serd analisada pela Diretoria de Registro e Controle Académico.

§ 22 O prazo para a emissdo se iniciara a partir do envio da solicitacdo e sera de cinquenta dias corridos.



Art. 21. Egressos que tenham protocolado processo de solicitacdo de diploma e cuja andlise documental esteja concluida pela Diretoria de Registro e
Controle Académico poderdo requerer declaracdo de conclusao de curso, a ser emitida pela prépria Diretoria.

Art. 22. Para solicitar a declaragdo de conclusdo de curso o egresso devera instruir processo, via Sistema Eletrénico de Informacao, utilizando o tipo de
processo “DRCA: solicitacdo de declaracdo de conclusdo (/ato sensu ou stricto sensu)”, com os seguintes documentos:

| - formuldrio “DRCA: solicitacdo de declaragdo de conclusdo” preenchido e assinado; e
Il - documentos comprobatdrios no formato PDF da justificativa apresentada.

Paragrafo Unico. A solicitacdo de declaracdo de conclusdo de curso serd analisada pela Diretoria de Registro e Controle Académico e, em caso de
conformidade com o disposto no caput, a declaracao serd emitida e enviada ao e-mail do requerente.

Art. 23. Nao serdo aceitos documentos digitalizados em formatos distintos do estabelecido por esta instru¢do normativa.

Art. 24. Documentos digitalizados de dificil leitura ou visualizacdo, bem como processos instruidos em desacordo com esta instrucdo normativa serdo
devolvidos para a coordenacgdo do programa pos-graduacao stricto sensu para nova instrucao processual.

Art. 25. Os diplomas de curso de pds-graduacao stricto sensu, em formato digital, deverdao conter no minimo os seguintes dados obrigatdrios:
| - no anverso:

a) selo nacional;

b) nome da instituicdo, ou seja, da Universidade Federal de Rondonépolis;

c) nome do programa e area de concentracao;

d) grau conferido;

e) nome completo do(a) diplomado(a);

f) nacionalidade;

g) data e Unidade da Federagao de nascimento;

i) data de conclusdo do curso;

j) data da expedicdo do diploma;

k) nome completo e assinatura do(a) Reitor(a) da Universidade Federal de Rondondpolis; e

I) nome completo e assinatura do(a) Pré-Reitor(a) de Ensino de Pds-Graduacdo e Pesquisa da Universidade Federal de Rondonépolis;

Il - no verso:

a) numero do ato autorizativo de reconhecimento ou de renovacdo de reconhecimento do curso, com a data de sua publicacdo no Diario Oficial da Unido;
b) apostila de habilitacGes, averbagdes ou registros (quando for o caso);

c) numero do processo eletrénico que ensejou a emissao do diploma; e

d) nomes das autoridades expedidoras com a indica¢do do cargo, caso ndo estejam no anverso.

Art. 26. Os histéricos de curso de pos-graduacdo stricto sensu deverdo conter no minimo os seguintes dados obrigatdrios:

| - nome da instituicdo, Universidade Federal de Rondondépolis, com endereco completo;



Il - nome completo do(a) diplomado(a) egresso;

Il - nacionalidade;

IV - nimero do documento de identidade oficial com o 6rgao e estado emissor;

V - nimero de inscricao no CPF;

VI - data e unidade da federacdo, de nascimento;

VIl - nome do curso, programa e da habilitacdo, se for o caso;

VIl - nome da area de concentragao;

IX - ato autorizativo de reconhecimento do curso ou renovacao do reconhecimento do curso, constando o nimero, a data, a se¢do e a pagina de publicacdo
no Diario Oficial da Unido;

X - idioma e data da realizacdao do exame de proficiéncia;

XI - data da qualificagao;

XII - relacdo das disciplinas cursadas, contendo periodo, carga hordria, notas ou conceitos, e créditos;
XIIl - ano de ingresso;

XIV - dissertacdo ou tese com a data da realizacdo e o titulo; e

XV - nome da instituicdo em que cursou a graduag¢do, nome do curso, e data de conclusao.

Art. 27. Os livros de registro digital deverao conter no minimo os seguintes dados como obrigatérios:
| - os termos de abertura e encerramento do livro;

Il - nimero do registro;

Il - nmero do livro;

IV - nimero da folha de registro do diploma;

V - identificacdo do nimero da via;

VI - cédigo de autenticacdo do diploma;

VIl - nUmero do processo eletronico que ensejou a emissao do diploma;

VIII - nome completo do(a) diplomado(a);

IX - data e local de nascimento;

X - nacionalidade;

Xl - cédula de identidade, indicando o érgdo expedidor e a Unidade da Federacao;

XIl - nome do curso;

XIIl - resolucdo interna, de autorizacdo do curso, de reconhecimento ou de renovacdo de reconhecimento do curso com a data de publicacdo no Didrio Oficial
da Unido (quando for o caso);

XIV - data da conclusdo do curso;



XV - data da expedicdo do diploma;

XVI - data do registro do diploma;

XVII - titulo conferido;

XVIII - nome da instituicdo com endereco completo;

XIX - nome e prontuario do servidor que realizou o registro;

XX - assinatura do responsavel pelo registro; e

XXI - dados do registro da via anterior do diploma, com o niumero do livro, folha, registro, via e processo (quando for o caso).
Paragrafo Unico. No livro de registro, devera ser reservado campo da observacdo, para o registro de apostilas que ocorrerem.

Art. 28. De acordo com a Portaria MEC n.2 554, de 11 de marco de 2019, as instituicdes de ensino superior publicas e privadas pertencentes ao Sistema
Federal de Ensino deverao implementar a emissdo e o registro dos diplomas de seus cursos de graduacao por meio digital.

Paragrafo Unico. Para efeitos deste documento, considera-se diploma digital aquele que tem sua existéncia, sua emissdo e seu armazenamento inteiramente
no meio digital, e cuja validade juridica é presumida mediante a assinatura com certificacdo digital e carimbo de tempo na Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil, conforme os parametros do Padrdo Brasileiro de Assinaturas Digitais - PBAD e o uso dos demais dispositivos fixados na referida portaria.

Art. 29. Os critérios do diploma digital serdo os mesmos estabelecidos para o diploma em formato fisico, exigindo-se, de todos, a assinatura digital com
Certificado ICP-Brasil tipo A3 ou superior, nos termos da Portaria MEC n.2 554, de 11 de marco de 2019.

Art. 30. A Universidade Federal de Rondondpolis devera dispor de um certificado digital institucional para realizar a assinatura digital, ficando dispensada a
assinatura digital do diplomado.

Art. 31. O diploma digital passard a integrar os documentos institucionais como parte de seu acervo académico, conforme disposto no art. 10 da Portaria MEC
n.2 554, de 11 de marco de 2019.

Art. 32. A emissdo e o registro do diploma digital estao incluidos nos servicos educacionais prestados pela Universidade Federal de Rondondpolis, nao
ensejando a cobranca de qualquer taxa aos egressos.

Art. 33. Todos os diplomas dos cursos de pods-graduacdo stricto sensu serdao emitidos, exclusivamente, no formato digital, a partir da publicacdo desta
instru¢ao normativa.

Art. 34. Todos os diplomas terdo um cddigo validador, que poderd ser consultado na plataforma do Sistema Unificado de Administracao Publica da
Universidade Federal de Rondondpolis.

Art. 35. O tutorial de como extrair o diploma digital na plataforma do Sistema Unificado de Administracdo Publica da Universidade Federal de Rondondpolis
esta descrito no anexo desta Instrucao Normativa.

Art. 36. Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Registro e Controle Académico da Universidade Federal de Rondondpolis.

Art. 37. Esta instrugdo normativa entra em vigor em seis de outubro de dois mil e vinte e cinco.

ANALY CASTILHO POLIZEL DE SOUZA
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