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Instrucdo Normativa PROGRAD/UFF n° 27 de 10 de margo de 2022.

Estabelece os procedimentos administrativos para a
validacdo de registros académicos, colacdo de grau e
diplomacdo no ambito da graduacdo da Universidade
Federal Fluminense.

A PRO-REITORA DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso das
atribuigdes estatutarias e regimentais, e:

CONSIDERANDO a Lei n° 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educagéo
nacional (Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo — LDB);

CONSIDERANDO a Lei n° 10.861, de 14 de abril de 2004, que institui o Sistema Nacional de Avaliacdo da
Educacdo Superior — SINAES e da outras providéncias, que estabeleceu 0 ENADE como componente curricular
obrigatorio;

CONSIDERANDO a Portaria MEC n° 1095, de 25 de outubro de 2018, que disp&e sobre a expedicdo e o registro
de diplomas de cursos superiores de graduacdo no ambito do sistema federal de ensino — documento adaptado para
formar esta Instrucéo;

CONSIDERANDO a Portaria MEC n° 330, de 05 de abril de 2018, que dispde sobre a emisséo de diplomas em
formato digital nas instituicdes de ensino superior pertencentes ao sistema federal de ensino;

CONSIDERANDO a Portaria MEC n° 315, de 4 de abril de 2018, que dispde sobre os procedimentos de supervisdo
e monitoramento de instituicdes de educacéo superior;

CONSIDERANDO a Portaria MEC n° 554, de 11 de margo de 2019, que dispde sobre a emissdo e o registro de
diploma de graduacéo, por meio digital, pelas Instituicdes de Ensino Superior- IES pertencentes ao Sistema Federal
de Ensino;

CONSIDERANDO a Portaria MEC n° 117, de 26 de fevereiro de 2021, que altera a Portaria MEC n° 554, de 11 de
marc¢o de 2019, para ampliar o prazo para a implementacdo do diploma digital pelas instituicdes de ensino superior
integrantes do sistema federal de ensino. Segundo esta Portaria, as “(...) instituicbes de ensino superior terdo até o
dia 31 de dezembro de 2021 para implementar o diploma digital (...)”;

CONSIDERANDO a Portaria MEC n° 1.001, de 8 de dezembro de 2021, que altera a Portaria MEC n° 330, de 5 de
abril de 2018, que dispde sobre a emissdo de diplomas em formato digital nas instituicbes de ensino superior
pertencentes ao sistema federal de ensino, e a Portaria MEC n° 554, de 11 de margo de 2019, que dispde sobre a
emissdo e o registro de diploma de graduacdo, por meio digital, pelas Instituicdes de Ensino Superior - IES
pertencentes ao sistema federal de ensino;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelece os procedimentos administrativos para a validagdo de registros académicos, colagdo de
grau e diplomacao no &mbito da graduagdo da Universidade Federal Fluminense.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS E FLUXO BASICO DOS PROCEDIMENTOS

Art. 2° Ficam estabelecidos os seguintes entendimentos e fluxo basicos para o cumprimento do objeto
desta Instrucdo Normativa:

| - estudante concluinte: estudante cuja integralizacdo curricular pode ser cumprida ao final do periodo
letivo em curso;

Il - conferéncia inicial de registros académicos de concluintes: conjunto de procedimentos executados pela
Coordenacdo de Curso, em periodicidade semestral, no Sistema Académico, e que consiste em:
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a) ldentificar os estudantes concluintes do periodo letivo a partir do percentual de integralizagdo da carga
horaria do curriculo ao qual se vincula o estudante, podendo proceder da seguinte forma:

1. acessar a ferramenta Relatério/Listagem de Alunos/Resumo Académico no Sistema Académico -
Administracdo Académica, que permite identificar que: se o estudante tem uma carga horéria cursada muito maior
do que a carga horéria obtida, significa que muitas disciplinas estdo sendo consideradas eletivas e pode ser um
indicativo de que o estudante esteja vinculado ao curriculo errado ou de que h& necessidade de realizar
equivaléncias; uma vez que os estudantes estejam no curriculo correto, este mesmo relatério permite filtrar aqueles
que estdo proximos de cumprir a carga horéria do curso (porcentagem de integralizacdo) e apontar aqueles que
estdo com 100% (cem por cento) de carga horaria cumprida; podem estar ocorrendo distor¢des, a partir da
comparacdo entre quantidade de semestres cursados e porcentagem cursada do curriculo, e, assim, direcionar acGes
para os estudantes;

2. cadastrar os estudantes concluintes do periodo letivo no Sistema Administragdo Académica — Cadastro
de Concluintes (os estudantes cadastrados ficardo com a situacdo “concluinte” no periodo letivo e, caso ndo se
formem no mesmo, retornardo a situacdo anterior);

b) verificar a situacdo de regularidade no ENADE de cada concluinte e, em caso de identificacdo de
pendéncias, proceder aos encaminhamentos necessarios a resolugdo das pendéncias apontadas.

Il — organizagdo da documentagdo e encaminhamento da lista de concluintes: conjunto de procedimentos
executados pela Coordenacgdo de Curso, em periodicidade semestral, depois de cumpridas as atividades previstas no
inciso 11 do art. 2°, que consiste em:

a) solicitar aos estudantes concluintes a apresentacdo de cdpia digitalizada dos seguintes documentos:

1. documento de identificacdo que contenha, no minimo, os seguintes dados do concluinte: nome completo;
data de nascimento; naturalidade (municipio e Estado/Unidade da Federacdo - UF de nascimento);nacionalidade;
nimero do documento; 6rgdo emissor do documento; Estado de emissdo do documento; e data de expedicdo do
documento;

2. comprovante de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente - Diploma ou Histérico Escolar;

b) acessar o Sistema Académico — Diploma Digital, digitar em campo especifico o nome, CPF ou matricula
do concluinte, fazer o upload dos documentos indicados na alinea “a” e confirmar o envio;

c) elaborar Oficio contendo a listagem de concluintes (em ordem alfabética e com niimero de matricula),
conforme modelo constante do Anexo I, o relatério de regularidade do ENADE, e encaminha-los a Divisdo de
Registro e Acompanhamento de Discentes (DRAD/DAE) da PROGRAD (drad.prograd@id.uff.br);

IV - validacdo de dados de registro de concluintes: conjunto de procedimentos executados pela
DRAD/DAE, em periodicidade semestral, no Sistema Académico, com base no Oficio da Coordenacdo de Curso
que atende aos incisos Il e Il do art. 2°, que consiste em: acessar o0 Sistema Académico — Diploma e confrontar a
documentagdo de cada estudante concluinte com o registro existente no Sistema Académico, atualizar e validar dos
dados;

V - procedimento de integralizagdo curricular: conjunto de tarefas executadas pela Divisdo de Controle de
Certificados e Diplomas (DCCD/DAE) da PROGRAD, em periodicidade semestral, no Sistema Académico, a
partir da validacdo de que trata o inciso IV do art. 2°, que consiste em:

a) conferéncia da situacdo de integralizacdo curricular e verificacdo da regularidade junto ao Exame
Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE) de cada concluinte; e

b) registro de integralizacdo e confirmacdo do estudante como apto a colar grau, em conformidade com os
registros curriculares.

VI - colacdo de grau administrativa: conjunto de tarefas executadas pela DCCD/DAE, depois de
executados os demais procedimentos previstos neste artigo, que consiste em:

a) acesso a relatério contendo resumo de dados de estudantes concluintes “validados” e “integralizados” —
formandos - para a colagéo de grau;

b) preparacdo do formulario eletrénico para a colacéo de grau;

c) envio do formulario eletrénico de colacdo de grau para os formandos, com orienta¢Ges e informacdes
sobre o tema;
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d) registro da data de colagdo de grau no Sistema Académico;
e) geracao das certiddes de colacdo de grau no Sistema Académico;

f) envio ou disponibilizacdo das certiddes de colagédo de grau para os formandos que preencheram o
formulério;

VII - desvinculagdo do estudante e expedicdo do historico escolar final e oficial: conjunto de tarefas
executadas pela DRAD/DAE a partir, respectivamente, do registro de colacdo de grau e da expedigdo do diploma,
consistindo em:

a) acessar o Sistema Académico e desvincular o estudante que colou grau, alterando a situacdo de sua
matricula para “formado” ; e

b) expedir o historico escolar final e oficial, em conformidade com os termos da Portaria MEC n° 1.095, de
2018, e Instrucdo Normativa que verse sobre a expedicdo e o registro de diplomas;

VIl - diplomagéo - expedicéo e registro de diplomas: conjunto de tarefas executadas pela DCCD/DAE a
partir do registro de colagéo de grau e em conformidade com os procedimentos e prazos estabelecidos pela Portaria
MEC n° 1.095, de 2018, e com Instrucdo Normativa que verse sobre a expedicao e o registro de diplomas.

Paragrafo Gnico. A documentacdo de que trata o inciso Il deste artigo fard parte do acervo académico da
instituicdo e sera utilizada para compor o processo de validacdo de registros académicos e diplomacéo, nos termos
da Portaria MEC n° 1.095, de 2018, da Portaria MEC n° 315, de 2018, e de Instru¢cdo Normativa que verse sobre a
expedicéo e o registro de diplomas.

Art. 3° Depois de concluida a validacdo de registros de dados de concluintes de que trata o inciso IV do art.
2°, caberd a DRAD/DAE a abertura de processo administrativo especifico de “Validagao de registros Académicos e
Diplomagdo” em ferramenta do Sistema Académico integrada ao Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) da UFF.

§1° A partir da abertura do processo administrativo, a DRAD/DAE encaminhard para a DDCD/DAE a
listagem de concluintes e o relatorio de regularidade no ENADE encaminhados por Oficio pelas Coordenacdes de
Curso, para permitir o prosseguimento dos procedimentos necessarios a diplomacéo e devida instrugao processual.

§2° O processo administrativo de que trata o caput sera concluido pela DCCD/DAE depois de finalizada a
emissdo do diploma e do histérico escolar que o acompanha.

CAPITULO Il - DA COLACAO DE GRAU ADMINISTRATIVA

Art. 4° Para cumprimento do previsto pelo inciso VI do art. 2°, caberd a DCCD/DAE a execu¢do dos
seguintes procedimentos:

I - envio de formulario eletrénico especifico de colagdo de grau para preenchimento pelo concluinte apto a
colar grau em até 03 (trés) dias Uteis;

Il — acompanhamento da finalizacdo do preenchimento do formuldrio pelo concluinte, eventual
comunicagdo com a Coordenacdo de Curso;

111 - registro da informacg&o da outorga de grau no Sistema Académico;

IV - expedigdo e envio da Certiddo de Colagdo de Grau para o concluinte que preencheu o formulario em
até 05 (cinco) dias Uteis contados do ultimo dia do prazo para preenchimento do formulario;

V - expedicdo, conferéncia, registro e disponibilizacdo do Diploma para entrega, em momentos distintos e
posteriores a colagdo de grau.

Art. 5° Caberd ao estudante concluinte apto a colar grau:

| - o preenchimento do formulério eletrdnico de que trata o art. 3°, por meio de conta institucional
@id.uff.br, em até 03 (trés) dias Uteis, contados do envio pela DCCD/DAE;

Il - acompanhamento das comunicacdes eletronicas até o recebimento da Certidao.

Art. 6° Para efeitos do disposto nesta Instrucdo no que se refere a colagdo de grau administrativa, serd
considerada como outorga do grau a assinatura do estudante feita eletronicamente por meio de acesso individual e
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exclusivo a conta institucional @id.uff.br e ao Sistema Académico da Universidade com o uso de senha particular e
intransferivel, e a finalizagdo do preenchimento e o envio do formulario eletrénico.

Paragrafo Unico. A Ata de Colacdo de grau serd composta pelos registros e assinatura efetuados no
formulario eletrénico de colacgdo de grau.

Art. 7° O Historico Escolar provisorio, disponivel no Sistema Académico no momento da colagdo de grau,
e a Certiddo de Colagdo de Grau terdo chave de autenticacdo especificas, para consulta de verificacdo de
autenticidade.

Art. 8° O tratamento de solicita¢gdes de antecipacdo de colacdo de grau observara os dispositivos legais em
vigor e ensejara a adogdo dos procedimentos administrativos previstos nesta Instrucdo e eventuais orientagdes
complementares.

Art. 9° O tratamento de solicitagdes de colacdo de grau avulsa observara os dispositivos legais em vigor e
ensejard a adogdo dos procedimentos administrativos previstos nesta Instrugdo e eventuais orientacGes
complementares.

81° S&o consideradas solicitagdes de colacdo de grau avulsa aquelas relativas a estudantes que tiveram
pendéncias em documentacdo apresentada ou que ndo tenham preenchido e enviado o formulario de colacdo de
grau no prazo estabelecido.

§2° O atendimento as solicitacBes de colacdo de grau avulsa serd organizado pela DCCD/DAE, conforme
disponibilidade operacional e fluxo de acompanhamento de colagcbes de grau administrativas e regulares
disciplinadas por esta Instrucéo.

CAPITULO III - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. Em caso de identificacdo, por setor da PROGRAD, de pendéncias decorrentes do ndo
cumprimento de procedimentos previstos por esta Instru¢do ou de inconformidade de documentos ou dados, sera
feita uma notificacdo sobre o assunto, o que suspenderd a continuidade dos procedimentos até que a situacao seja
resolvida.

81° A resolucdo de eventuais pendéncias relativas ao langamento de notas, registro de Atividade
Complementar e/ou de equivaléncias e regularizacdo da situagdo no ENADE deverad ser providenciada pela
Coordenacéo de Curso do estudante, para fins do cumprimento dos termos desta Instrucao.

§2° A diligéncia serd comunicada & Coordenacdo de Curso, indicando claramente:
| - 0 objeto motivador;

Il - o prazo para o atendimento;

111 - 0 procedimento a ser adotado para o atendimento e para o retorno.

§ 3° O prazo regular para o atendimento a diligéncia ser& de 10 (dez) dias Uteis.

§ 4° Caso a pendéncia ndo seja resolvida no prazo estipulado, o procedimento de validacdo de dados ou de
integralizacdo curricular do estudante serd interrompido até que haja retorno; para os demais casos serd dado o
andamento pertinente.

Art. 11. A Coordenacédo de Curso ou Unidade Académica interessada em realizar evento simbdlico virtual
ou presencial — este Gltimo somente quando as condiges sanitarias permitirem - para celebrar a colacdo de grau
devera:

I - certificar-se de que os estudantes concluintes tenham colado grau na forma administrativa
regulamentada por esta Instrucdo Normativa;

Il - observar as condicBes de inclusdo e de acesso dos concluintes que colaram grau as ferramentas de
comunicacao que envolvem a gravagdo e o compartilhamento simultdneo de videos e imagens;

Il - notificar a Pro-Reitoria de Graduacdo, por e-mail, informando a data, o horério e a plataforma/ local
previstos; e
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IV — convidar as autoridades ou dirigentes, por e-mail, informando, no minimo, a data, o horério e a
plataforma/local.

Art. 12. As andlises, procedimentos e encaminhamentos previstos no ambito desta Instru¢do obedecerdo a
critérios técnicos e académicos e deverdo ser pautados, prioritariamente, nos principios da impessoalidade,
isonomia e legalidade, sem prejuizo dos demais principios que regem a administracao publica.

Art. 13. Para efeitos do disposto nesta Instrugdo, serdo consideradas como assinaturas validas aquelas
feitas eletronicamente por meio de acesso individual e exclusivo a conta de e-mail institucional @id.uff.br e ao
Sistema Académico da Universidade com o uso de senha particular e intrasferivel.

Art. 14, Ficam revogadas a Instrucdo de Servico PROGRAD n° 05/2019, de 10 de maio de 2019,
publicada no Boletim de Servico UFF de 13 de maio de 2019, e a Instrucdo de Servico PROGRAD n° 04/2020, de
24 de abril de 2020, publicada no Boletim de Servi¢co da mesma data.

Art. 15. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor em 14 de marco de 2022.
Niteroi, 10 de marco de 2022.
ALEXANDRA ANASTACIO MONTEIRO SILVA

Pro-Reitora de Graduagéo
HHu#tH
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Anexo |

Modelo de contetdo de Oficio — Lista de concluintes

Senhor (a) Chefe de Divisao.

1. Encaminhamos, em anexo, a listagem de estudantes concluintes e o relatério de regularidade no ENADE
referentes ao Curso de Graduagcdo em (nomenclatura), Grau/ Titulagéo
(bacharelado, licenciatura ou tecnologia), referente ao __ (1° ou 2°) periodo letivo de

(ano), para o prosseguimento das atividades de validacdo de registros académicos, colagcdo de grau e
diplomagdo.

2. Acrescento que a listagem contém os campos “matricula”, “nome completo” e “observacfes” relativas a cada
estudante concluinte. O campo observagdes sera preenchido quando necessario, nos casos, principalmente, em que
houver habilitacdo ou formacéo adicional a titulacdo e/ou quando houver complemento & integralizagéo curricular
do concluinte.



