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PRG / UFPB
INSTRUGAO N° 4/2025 DA PRO-REITORIA

INSTRUGAO N° 4/2025 - PRG (11.00.48)
N° do Protocolo: 23074.109438/2025-43

Joao Pessoa-PB, 17 de Outubro de 2025

Estabelece os procedimentos administrativos
relacionados ao protocolo das solicitagbes de
emissdo de diploma digital de graduacéo no
ambito da Universidade Federal da Paraiba.

A PRO-REITORA DE GRADUAGAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA, no uso das atribuicdes que lhe
conferem a Portaria MEC n° 3.198, 21 de novembro de 2002, o Regimento Geral da UFPB e suas alteragdes, e tendo em vista o
disposto na Resolugdo CONSUNI n° 257, 05 de setembro de 1979, e suas alteragdes, e a Resolugdo CONSUNI n° 20, 01 de outubro
2019,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, com base na Resolugdo CONSEPE n° 29, 06 de novembro 2020, na Portaria MEC n°® 1.095, de 25 de outubro de
2018, na Portaria MEC n° 330, de 05 de abril 2018 e suas alteracdes, na Instrugdo Normativa SESU n° 1, de 15 de dezembro de 2020 e
suas alteracdes, as orientacdes para o requerimento da emisséo de diploma digital de graduacéo na Universidade Federal da
Paraiba.

CAPITULO | )
DOS PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAGAO DE EMISSAO DO DIPLOMA DIGITAL

Art. 2° O diploma digital € um documento gerado, emitido e armazenado, integralmente, em forma digital, tendo a mesma validade
juridica do documento fisico, impresso em papel.

Art. 3° Compete a Coordenagdo do Curso protocolar, via processo eletronico, a solicitagdo de emisséo do diploma do egresso no
Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos (SIPAC), apés a colagdo de grau do discente.

Art. 4° No ato de cadastro do processo eletronico, a Coordenacao devera selecionar no campo “tipo do processo” - a opgéo DIPLOMA
DIGITAL; no campo “assunto do processo”, a opcéo 125.421 - CURSOS DE GRADUACAO - EMISSAO DE DIPLOMA -
EXPEDICAQ, no campo “assunto detalhado” deve ser inserida a descri¢do “Diploma Digital - Nome do discente - Matricula - Curso de

graduagao”; e na “natureza do processo”’, a opgdo OSTENSIVO.
Art. 5° O processo devera estar instruido com a cdpia digitalizada (frente e verso) da seguinte documentagéo:

i.  Requerimento de Emissdo de Diploma Digital assinado pelo(a) Coordenador(a) do Curso, conforme Anexo I;

ii. Declaragdo de Conferéncia de Dados Cadastrais para Emissdo de Diploma, assinada pelo concluinte, conforme Anexo I;
iii. Documentagdo oficial de identificagdo civil com foto que contenha o niimero e o érgéo expedidor do Registro Geral (RG),
do/a discente;

iv. Certiddo de Nascimento ou de Casamento do(a) discente;

v. Certiddo de Quitagdo Eleitoral atualizada do(a) discente, informando n&o haver pendéncia com a Justica
eleitoral,

Vi. Prova de Conclus&o do Ensino Médio (Certificado de Conclusdo de Ensino Médio) do(a) discente. Nao serdo
aceitos declaragéo ou historico do ensino médio;

vii. Ato de naturalizagdo do(a) discente, publicado no Diario Oficial da Unido (exclusivamente para estrangeiros
naturalizados no Brasil);

viii. Prova de Colago de Grau (Certificado de Conclusdo do Curso de Graduagdo emitido no Sistema Integrado de Gestao
das Atividades Académicas - SIGAA);

iX. Historico Académico da Graduagéo do(a) discente;

X. Comprovagao de conclusdo de estégio curricular do(a) discente (opcional);
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§1° Os documentos listados no caput deveréo ser incluidos no SIPAC, selecionando no campo “Documento (Espécie)” o tipo
documental indicado no quadro de “Documentos indicados para o cadastro do processo com esse Tipo de Processo’, a saber: ato
naturalizagdo, certiddo de casamento, certiddo de nascimento, certiddo quitagéo eleitoral, comprovagdo estagio curricular, copia de
identidade, histérico escolar, prova colagdo grau, prova conclusdo ensino médio.

§2° O espaco destinado ao armazenamento da documentagdo académica € limitado a 25 (vinte e cinco) Megabytes (MB) por
processo, e ao maximo de 7 (sete) Megabytes (MB) para cada arquivo. Documentos que ultrapassem o limite de armazenamento
informado n&o s&o carregados pelo sistema, inviabilizando 0 andamento do processo.

Art. 6° Os documentos citados no art. 5° deverao estar no formato Portable Document Format/Archive (PDF/A) e anexados,
separadamente, no sistema em cada item especificado.

Paragrafo unico. Recomenda-se a utilizagdo da ferramenta para conversdo em PDF/A disponibilizada pelo Tribunal Regional do
Trabalho - TRT da 14? Regiéo (RO/AC), a fim de garantir a seguranca na manipulagéo dos arquivos.

Art. 7° As solicitagbes de emisséo de diploma devem ser protocoladas individualmente no SIPAC, ou seja, uma solicitagdo para
cada discente egresso, independentemente do tipo de sesséo de outorga do grau académico (coletiva ou individual).

Art. 8° O processo devera ser remetido a Subcoordenagao de Registro de Diplomas da Pro- Reitoria de Graduagao (Unidade
cadastrada no SIPAC sob n°® 11.00.74).

Art. 9° A documentagéo contendo informagao pessoal do discente devera ser anexada com acesso de natureza restrita, conforme
previsao contida no art. 31° da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

CAPITULO I )
DOS PRAZOS DE SOLICITAGAO E EXPEDIGAO

Art. 10 Os discentes egressos deverdo apresentar a Coordenagéo do Curso, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, anteriores a data da
colagéo de grau, os documentos listados nos incisos Il a VIl do art. 5°.

Art. 11 As Coordenacdes de Curso deverdo remeter os processos de emissdo de diploma dentro do prazo de até 15 (quinze) dias
Uteis, contados da data de colagdo de grau de cada um de seus egressos.

Art. 12 Os diplomas serdo expedidos no prazo maximo de até 60 (sessenta dias), contados da data de colagéo de grau do discente
egresso, e o0s diplomas expedidos seréo registrados no prazo maximo de até 60 (sessenta dias), contados da data de expedicéo do
diploma do discente egresso, salvo prorrogagéo de ambos os prazos, expressamente motivada, por igual periodo.

Art. 13 A inobservancia do prazo previsto no art. 11 implicara a contagem dos prazos a partir da data do envio do processo eletrbnico,
devendo conter nos autos a justificativa motivadora do atraso.

CAPITULO III
DO ACESSO DO DISCENTE EGRESSO AO DIPLOMA DIGITAL

Art. 14 O discente egresso tera acesso ao diploma digital no formato Extensible Markup Language - XML, ap6s a concluséo do
processo, utilizando os seguintes comandos no Portal Discente do SIGAA: Ensino > Diploma Digital > Diploma Digital Assinado
(XML).

Art. 15 O discente podera baixar o arquivo em formato Portable Document Format (PDF) referente a Representagéo Visual do
Diploma Digital (RVDD), utilizando os seguintes comandos no Portal Discente do SIGAA: Portal Discente > Ensino > Diploma Digital
> Visualizar Representacéo Visual do Diploma Digital.
Art. 16 A RVDD possui 0 mesmo padréo visual do diploma outrora impresso pela UFPB.
_CAPITULO IV
VALIDAGAO DO DIPLOMA DIGITAL

Art. 17 A validagdo do diploma digital sera efetuada no Portal Publico do SIGAA (disponivel em https://sigaa.ufpb.br/sigaa/public/),
por meio dos seguintes comandos: Académico > Autenticagdo de Documentos > Ensino > Diploma Digital.
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Art. 18 Para ter acesso ao codigo de validagéo, o usuério precisa possuir o XML do Diploma Digital ou a RVDD.

Art. 19 Caso o Diploma Digital esteja valido, serdo apresentadas as seguintes informagdes na pagina de validagao: dados publicos do
registro do diploma, status e historico do processo de registro, links para baixar a representagéo visual e para que 0 usuario seja
redirecionado para o validador do XML do diploma no portal do Ministério da Educagéo (MEC).

Art. 20 Caso o Diploma Digital esteja suspenso ou revogado, sera apresentado apenas o status e o histdrico do diploma.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 21 Nao serdo aceitos processos contendo documentos ilegiveis, bem como os que nao forem submetidos na forma estabelecida
na presente Instrugao.

Art. 22 Compete a Coordenagéo do Curso comunicar aos discentes egressos sobre a documentagao exigida para os atos de emisséo
de diploma, assim como os prazos estabelecidos na presente Instrugéo.

Art. 23 A presente Instrucdo néo se aplica aos procedimentos de emisséo de 22 via de diploma.

Art. 24 Tutoriais sobre o Diploma Digital estdo disponiveis na base de conhecimento da Superintendéncia de Tecnologia da
Informagéo (STI), acessando o enderego eletrdnico https://conhecimento.sti.ufpb.br/.

Art. 25 Ficam revogadas a Instrugdo Normativa PRG n° 04, de 01 de julho de 2022, a Instrugdo Normativa PRG n° 07, de 16 de
dezembro de 2022, a Instrugdo Normativa PRG n° 01, de 10 de margo de 2022, a Instrugdo Normativa PRG n° 01, de 16 de junho
de 2023, e a Instrugdo Normativa PRG n° 03, de 12 de maio de 2025.

Art. 26 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

(Assinado digitalmente em 17/10/2025 13:48)
ANA CLAUDIA DA SILVA RODRIGUES
PRO-REITOR(A)

Matricula: 2117521

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.ufpb.br/documentos/ informando seu numero: 4, ano: 2025,
documento (espécie): INSTRUGAO, data de emissao: 17/10/2025 e o codigo de verificagdo: 88096fa73b
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ANEXO |

REQUERIMENTO DE EMISSAO DE DIPLOMA DIGITAL

A Coordenagdo Académica da Pré-Reitoria de Graduagao
Senhor (a) Coordenador (a) Académica,

A Coordenagao do Curso de , do Centro de ,
através do presente instrumento, solicita a expedigao da 12 via do Diploma Digital do (a) discente

, matricula n° , tendo em vista a
conclusao do curso no periodo letivo , € a colacdo de grau realizada na
data de , a fim de que o referido (a) egresso (a) possa usufruir de
todos os direitos e prerrogativas legais.

Adicionalmente, atesta-se, para os devidos fins, que:

I. O discente estd com todos os dados cadastrais e académicos atualizados no Sistema
Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA), em conformidade com a documentagao
acostada aos autos;

II. A emissao de diplomas de cursos de graduagao seguiu os prazos e fluxos definidos pela Proé-
Reitoria de Graduacao (Instrugdo Normativa PRG/UFPB n° 3, de 12 de maio de 2025), em
atendimento as diretrizes estabelecidas pelo Ministério da Educagao (Portaria MEC N° 095, de 25
de outubro de 2018);

lll. A Coordenagdo do Curso esta encaminhando a Coordenacédo Académica/PRG os processos
de emisséo de diploma digital dos concluintes no prazo maximo de 15 dias uteis apds a realizagédo
da colacéo de grau;

IV. O ndao cumprimento do prazo acima podera implicar atrasos na emissao do diploma,

prejudicando o(a) egresso(a), além de configurar descumprimento dos fluxos internos e das
normativas do MEC.

Observagao: apresentacao de justificativa para protocolos registrados fora do prazo, caso aplicavel:

Assinatura do/a Coordenador/a de Curso
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ANEXO Il

DECLARAGAO DISCENTE DE CONFERENCIA DE DADOS CADASTRAIS
PARA EMISSAO DE DIPLOMA

Eu, [NOME COMPLETO DO DISCENTE], matricula n° [MATRICULA], concluinte do curso de
[NOME DO CURSO], declaro, para os devidos fins, que:

1. Realizei a conferéncia integral dos meus dados cadastrais registrados no Sistema
Integrado de Gestdo de Atividades Académicas - SIGAA, atentando-me as seguintes
informacdes:

I. Nome completo;

II. Data de nascimento;

[ll. Nome dos pais;

IV. Sexo;

V. Documento de identidade (RG): numero, data de expedi¢cao e 6rgao expedidor;

VI. Nacionalidade;

VII. Naturalidade (municipio e estado).

2. Declaro estar ciente de que quaisquer inconsisténcias, omissbées ou erros nos dados
cadastrados no SIGAA poderao resultar em equivocos na emissao do diploma, sendo de minha
inteira responsabilidade a solicitagdo e os custos decorrentes da emissdo de segunda via para
fins de correcao.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente Declaragao.

Assinatura do/a discente




