UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

INSTRUCAO NORMATIVA PROGRAD N° 002 DE 06 DE JUNHO DE 2025

Disp0e sobre o registro e a emissédo de
diplomas em formato digital dos cursos de
Graduacao da UNIRIO.

A PRO-REITORA DE GRADUA(}AO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO (UNIRIO), no uso de suas atribuicGes estatutarias, e
considerando a legislacdo vigente,

RESOLVE:

Art. 1° - Normatizar os procedimentos para registro e emissdo de diplomas digitais
no ambito dos cursos de Graduacdo da UNIRIO.

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° - O 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 Padréo Brasileiro de
Assinaturas Digitais - PBAD e o0 uso dos demais dispositivos fixados na legislacdo
vigente.

Art. 3° - O diploma digital abrange o registro e o respectivo histérico escolar do
discente da UNIRIO e é composto da seguinte forma:

| - Formato XML.: existe somente na forma digital e constitui-se no documento
oficial do diploma, passivel de autenticacéo;

Il - Formato RVDD: constitui-se na representacdo visual do diploma digital, ndo
sendo passivel de autenticacéo.

81° - A RVDD néo substitui o diploma digital, podendo ser impressa, mas sem
valor juridico;

82° - A RVDD possuird um QR Code e um cddigo de validacdo, possibilitando a
verificagdo da autenticidade do diploma digital.



Art. 4° - Aplica-se ao diploma digital a legislacdo federal vigente que regula a
emissdo e o registro do diploma para cursos de graduacdo com atos especificos do
Ministério da Educacdo, adaptados inteiramente no que couber, pela Pro-Reitoria de
Graduacao no limite de sua autonomia.

Art. 5° - A emissdo e o registro dos diplomas digitais dos cursos de Graduagéo
da UNIRIO competem a Supervisdo de Documentacdo e Registros Universitarios
(SDRU), vinculada a Diretoria de Politicas, Normatizacdo e Registros Académicos de
Graduacéo (DIPRAG), da Pro- Reitoria de Graduacdo (PROGRAD).

Art. 6° - O diploma digital no ambito da UNIRIO tera sua preservacdo assegurada
institucionalmente por meio de procedimentos e tecnologias que permitam verificar, a
qualquer tempo, sua validade juridica em todo o territério nacional, garantindo
permanentemente sua legalidade, irretratabilidade, privacidade e interoperabilidade.

CAPITULO Il - DOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE EMISSAO DO
DIPLOMA DIGITAL

Art. 7° - As Secretarias Escolares / Coordenacfes de Curso deverdo verificar a
inclusdo, na aba “Dados Complementares” da aplicagdo 11.02.02.01 - Manuten¢do do
Cadastro de Alunos do Sistema de Informagéo para o Ensino (SIE), dos arquivos, em
formato PDF ou JPEG/JPG, limitados a 02 megabytes cada, relacionados aos seguintes
documentos:

l. Histdrico Escolar do Ensino Medio ou equivalente;
. Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ou equivalente;
I"i. Documento de Identificacdo, com CPF e foto, atualizado.

8§ 1° - Compete as Secretarias Escolares / Coordenagdes de Curso comunicar aos
egressos sobre a documentacgéo exigida para 0s atos de emissdo de diploma, assim
como os prazos estabelecidos na presente Instrucao.

8§ 2° - N&o serdo aceitos documentos ilegiveis, cortados e com prazo de validade
vencido no processo de confeccdo do diploma digital, bem como os que ndo forem
submetidos na forma estabelecida na presente Instrucéo.

§ 3° A nomenclatura dos documentos no SIE devera ser feita conforme o Plano de
Digitalizacdo do acervo académico da UNIRIO, conforme os exemplos a seguir:

l. rg_cpf_nomesobrenome
. historico_ensinomedio_nomesobrenome
II. certificado_ensinomedio_nomesobrenome

Art. 8° - Feita a conferéncia e/ou inclusdo dos documentos citados no art. 7°, as
Secretarias Escolares / Coordenacdes de Curso deverdo proceder com a formatura dos
estudantes na aplicacdo 11.02.05.10.02 - Manutencéo de Provaveis Formandos do SIE.

Art. 9° - Compete as Secretarias Escolares / Coordenagdes de Curso o registro e a
manutencdo da situacdo dos estudantes no Exame Nacional de Desempenho dos



Estudantes (ENADE) no cadastro dos discentes, na aplicacdo 11.02.02.02 - Observacdes
dos Alunos do SIE, quando aplicavel.

CAPITULO IIl - DOS PRAZOS DE EXPEDICAQO

Art. 10 - O prazo total para o registro e a expedi¢cdo do diploma digital é de 120
dias, contados da data da colacdo de grau, podendo ser prorrogado uma Unica vez, por
igual periodo, desde que devidamente justificado pela instituicdo, conforme Portaria
MEC n° 1.095, de 25 de outubro de 2018.

Paragrafo Gnico: durante o prazo descrito no caput, podera ser emitida uma
Declaragdo de Conclusdo de Curso informando que o diploma encontra-se em fase de
registro e emisséo.

Art. 11 - Apo6s a observancia do disposto no Capitulo 11 e a Colacdo de Grau do
discente, as Secretarias Escolares / Coordenacgdes de Curso deverdo solicitar as Unidades
de Arquivo e Protocolo Setorial (UAPS) que lhes atendem a abertura de processo de
registro e emisséo de diploma no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).

8 1° - A UAPS abre o processo no SEI e o encaminha para a Secretaria Escolar /
Coordenacéo de Curso que solicitou sua abertura anexar a seguinte documentagéo:

l. Requerimento para registro de diploma, emitido pelo relatorio do SIE
11.02.05.10.92 Requerimento para registro e emissdo de diploma (por
aluno);

. Ata da colacéo de grau, emitida pelo relatério do SIE 11.02.05.10.90;

I"i. Comprovante de quitacdo eleitoral, emitido na pagina oficial do Tribunal
Superior Eleitoral (por aluno).

8§ 2° - Podera ser aberto um Unico processo para todos 0s egressos relacionados
em cada ata de colacdo de grau.

8§ 3° - O prazo para solicitacdo de abertura do processo a UAPS respectiva pelas
Secretarias Escolares / Coordenac6es de Curso € de 5 (cinco) dias a partir da data da
colacdo de grau.

8§ 4° - O prazo da UAPS para formalizacdo e encaminhamento do processo as
Secretarias Escolares / Coordenacgdes de Curso € de 2 (dois) dias Uteis a partir da data de
recebimento da solicitacdo de abertura do processo.

Art. 12 - De posse do processo autuado no SEI, cabe as Secretarias Escolares /
Coordenacdes de Curso, através da aplicacdo 11.02.05.10.02 Manutencdo de Provaveis
Formandos, guia “Alunos Formados”, selecionar os alunos desejados e, a partir do botéo
direito, escolher a opgao “Abrir registro de diploma”. Essa a¢fo ira gerar um niimero da
solicitacdo de registro do diploma, no formato NNNN/AAAA.

§ 1° - Para informar o nimero de processo do SEI, as Secretarias Escolares /
Coordenages de Curso devem clicar no bot&o “Protocolo Externo”, digitar o nimero do
Processo do SEI e selecionar os alunos indicados como Interessados no respectivo
processo.



§ 2° - Ap0s a anexacao dos documentos citados no § 1° do artigo 11 e a finalizagdo
das acOes dispostas neste artigo, as Secretarias Escolares / Coordenagdes de Curso
deverdo encaminhar o processo & SDRU no prazo de até 10 dias Uteis a partir da data do
seu recebimento das UAPS que lhes atendem.

§ 3° - A inobservancia dos prazos previstos no artigo 11 e no paragrafo anterior
implicard na contagem do prazo para emissdo do diploma a partir da data do envio do
processo a SDRU.

Art. 13 - O diploma digital é emitido sem a necessidade de solicitacéo do aluno.

Art. 14 - E de responsabilidade do interessado acompanhar o andamento do
processo através da consulta publica do SEI, conforme indicado na pagina
https://www.unirio.br/prograd/diplomas.

CAPITULO IV — DO REGISTRO E EMISSAO

Art. 15 - A Supervisdo de Documentacdo e Registros Universitarios (SDRU)
cabera:

l. Acessar 0 relatorio 11.02.06.99.03 do SIE e verificar os formandos
pendentes de registro de diploma;

. Acessar 0s processos de registro e emissdo de diplomas encaminhados a
SDRU via SEl,

I"i. Conferir a documentacéo citada no Art. 7° e, caso esteja de acordo com o
exigido, acessar a aplicagdo 11.02.06.02 do SIE para realizar o registro do
Diploma;

IV.  Acessar a plataforma Asten Diploma Digital para gerar os diplomas e
proceder com o envio dos mesmos para assinaturas.

Paragrafo Unico - Caso ocorra alguma pendéncia na documentagdo citada nos
artigos 7° e 11, o processo SEI serd encaminhado as Secretarias Escolares / Coordenacdes
de Curso para as providéncias cabiveis, devendo ser retornado a SDRU dentro do prazo
de 5 (cinco) dias.

CAPITULO V — DAS ASSINATURAS
Art. 16 - Os diplomas digitais serdo assinados eletronicamente por:

l. Responsavel pela SDRU, ou seu substituto eventual, usando certificacdo
A3/Pessoa Fisica, na plataforma Asten Assinatura;

. Pro-Reitor de Graduacdo, ou seu substituto eventual, usando a certificacao
A3/Pessoa Fisica, na plataforma Asten Assinaturas;

II. Reitor da Unirio, ou seu substituto eventual, usando a certificacdo
A3/CNPJ/UNIRIO, na plataforma Asten Assinaturas.

Paragrafo Unico - Apoés insercéo de todas assinaturas requeridas, o diploma ficara
disponivel para download no Portal do Aluno.


https://www.unirio.br/prograd/diplomas

Art. 17 - O diploma digital passa a integrar os documentos institucionais como
parte do acervo académico da UNIRIO.

Art. 18 - A autenticidade do diploma digital podera ser verificada a qualquer
tempo no sitio eletronico https://diploma.unirio.br/, e a conformidade de sua estrutura na
pagina https://verificadordiplomadigital. mec.gov.br/diploma.

8 1° - O diploma digital finalizado com todas as assinaturas requeridas e com
autenticidade verificada terd o status de “ativo”.

§ 2° - O diploma digital anulado por erros de fato ou de oficio terd o status de
“anulado”.

CAPITULO VI — DA SEGUNDA VIA OU REEMISSAO

Art. 19 - Para portadores de diplomas fisicos, estes serdo anulados e um novo
registro serd feito para emissdo no formato digital, mediante o pagamento de taxa
estipulada, conforme indicado na pagina https://www.unirio.br/prograd/diplomas.

8§ 1° — Para solicitar a segunda via do diploma, o(a) egresso(a) deve:
I. Gerar uma Guia de Recolhimento da Unido (GRU) e pagar a taxa;
I1. Encaminhar para a Secretaria Escolar / Coordenagéo do seu curso:

a) Comprovante de pagamento da GRU;

b) Documentagdo comprovando as alteracbes de registro civil, nos casos de
modificacdo de dados;

c) Copia do Boletim de Ocorréncia perante 6rgao policial, nos casos de roubo ou
extravio do diploma impresso.

8§ 2° - As Secretarias Escolares / Coordenagdes de curso deverdo proceder com o
pedido de abertura de processo no SEI junto as UAPS que lhes atendem, conforme
especificado nos artigos 11 e 12, anexando também os documentos citados nas alineas a,
b e ¢ do inciso Il do paragrafo anterior apos recebimento do processo.

8 3°- Portadores de diplomas impressos ndo reconhecidos por conselhos de classe
profissional podem solicitar a segunda via do diploma no formato digital, mediante
entrega do diploma em papel, que serd anulado, e documento oficial do conselho
justificando a recusa do reconhecimento.

§ 4° - Egressos com diploma fisico emitido ap0s os prazos estabelecidos na
Portaria MEC N° 1.095, de 25 de outubro de 2018 estardo isentos do pagamento da taxa
mencionada no caput.

Art. 20 — O diploma digital devera trazer no verso, em letras visiveis, a informacao
do registro original, para garantia dos efeitos juridicos ja produzidos, com a indicacdo
atualizada da data e local de sua expedicdo e a assinatura das autoridades competentes.

Art. 21 - Em caso de erros de sistema ou administrativos, o diploma serd anulado
por erros e reemitido.


https://www.unirio.br/prograd/diplomas

CAPITULO VII - DA IMPOSSIBILIDADE DE EMISSAO DE DIPLOMA DIGITAL

Art. 22 - SO havera a emissdo de diploma impresso para egressos de cursos que
tenham seus cadastros no SIE impossibilitados de armazenar todas as informacdes
requeridas pelas normas do Ministério da Educacdo (MEC) e pelo sistema de emissédo do
diploma digital.

8§ 1°- As Secretarias Escolares / Coordenacdes de Curso deverdo solicitar a UAPS
que lhes atendem a abertura de um processo no Sistema Eletronico de Informagées (SEI)
para o registro e emissao do diploma impresso do egresso. Apds receberem o processo da
UAPS, devem encaminha-lo & SDRU com a seguinte documentacdo anexada:

l. Requerimento formal para emissao de diploma;

. Documento de identificagdo com foto e CPF;

I1l.  Atade Colacdo de Grau do(a) egresso(a);

IV.  Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ou equivalente;
V. Histdrico Escolar do Ensino Médio ou equivalente;

VI.  Certiddo de Quitacéo Eleitoral.

CAPITULO VIII — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 — Nos diplomas digitais serd empregado o nome civil da pessoa,
acompanhado do nome social, apenas quando estritamente necessario ao atendimento do
interesse publico e a salvaguarda de direitos de terceiros, conforme disposto no Decreto
n® 8.727, de 28 de abril de 2016.

Art. 24 — Casos omissos serdo decididos pela Pré-Reitoria de Graduagdo da
UNIRIO.

Art. 25 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data, revogando a IN
PROGRAD n° 001, de 01 de abril de 2025, e as disposi¢cdes em contrario da Ordem de
Servico GR n° 08, de 17 de julho de 2017.
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