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MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DE DIPLOMAS DOS
CURSOS DE POS-GRADUAGAO

Este manual tem por objetivo orientar e padronizar os procedimentos relacionados a emissao de diplomas dos
cursos de pos-graduacao da Universidade Federal de Santa Catarina, desde a abertura do processo digital até a
entrega do diploma ao Programa de P6s-Graduacgdo. Relne instrugcfes detalhadas sobre as etapas, prazos,
responsaveis e documentacao necessaria, visando garantir a conformidade com as normas institucionais e
assegurar a autenticidade dos diplomas emitidos.

A leitura deste manual é fundamental para otimizar a autuacao do processo, prevenir retrabalhos e assegurar
que o(a) aluno(a) receba o diploma no menor tempo possivel.

1. PROCEDIMENTOS PARA EMISSAO DE NOVO DIPLOMA
1.1. CADASTRO DE PROCESSO DIGITAL

Acesse o link do sistema https://solar.egestao.ufsc.br/ e faga login com seu usuario e senha.
No menu a esquerda da pagina, clique em “Cadastro de Processo Digital” para cadastrar um novo processo.
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O cadastro deve ser realizado exclusivamente por meio de “Processo Digital”.
Nao serdo aceitos pedidos de diplomas realizados via “Solicitagcao Digital”, “Solicitagcao Fisica” ou “Processo
Fisico”.



https://solar.egestao.ufsc.br/

1.1.1. Preenchimento dos dados

Na etapa de preenchimento dos dados, é fundamental cadastrar corretamente todos o0s

imagem abaixo:

campos conforme a

Cadastro de Processo Digital

| 1 | preenchimento dos dados 2

Orgéo*:

Dados do Processo

Tipo*: (@) Processo

O Processo/Solicitagdo vinculado(a)

Tipo de processo*:[ Administrativo

Setor de abertura*:| DIERD/DAE

Setor origem*:| DIERD/DAE

Setor responsavel:

io/campus*:[gios |

Prazo (em dias): |

Cadastrado por-|

Controle de Acesso

Divis3o de Expedicdo e Registro de Diploma (preenchido conforme perfil do usuario) =)
Divisdo de Expedigdo e Registre de Diploma (preenchido conforme perfil do usuario) = Meu Setor
& O Meusetor
SIAPE/Matricula:| |
Interessado na quc*:\ CPF / Passaporte Nome do(a) aluno(a) ‘@ (] outros.
Grupo de assunto*:(335 | Diploma de Pés-Graduaggo I=]
Assunto*: 1208 | Diploma - Confecgio =
Detalhamento:|pracesso emissao do diploma de << NOME DO(A) ALUNO(A) >, nivel << Mestrado / Doutorado >, do Programa de Pés-Graduacdo em << NOME DO PROGRAMA >,
[sc J&
Término do prazo: |
[ Notificar interessados
Controle de acesso®:(Publicc | \
praximo>| T

e Tipode Processo: Administrativo

e  Setor de abertura: Setor em que o processo esta sendo autuado (preenchido conforme perfil do usuario).

e  Setororigem: Setor que solicitou o cadastro do processo (preenchido conforme perfil do usuario).

e Interessado na UFSC: Neste campo, deve serinformado o CPF ou o nome completo do(a) aluno(a) para o(a)
qual sera emitido o diploma. No caso de alunos internacionais que ndo possuirem CPF, devera ser

informado o numero do passaporte.
e  Grupo de Assunto: 335 - Diploma de Pds-Graduacao
e  Assunto: 1208 - Diploma - Confeccéo

e Detalhamento: Deve conter informacdes sobre o processo que esta sendo criado.

Exemplo: Processo de emissao do diploma de << NOME DO(A) ALUNO(A) >>, nivel << Mestrado / Doutorado

>> do Programa de Pds-Graduacao em << NOME DO PROGRAMA >>.

Ao final, clique em “Proximo”.

Atencao:

Caso os campos “Grupo de Assunto” e “Assunto” ndo sejam preenchidos corretamente, 0 processo sera
direcionado para outra fila de trabalho, impedindo 0 acesso e a emissao do diploma pela DIERD/DAE.

1.1.2. Confirmacao dos dados

Na etapa de confirmacao dos dados, verifique atentamente se todas as informacdes registradas estao corretas.

Caso seja necessario, retorne a tela anterior para ajustar qualquer informacao.

Se todas as informacdes estiverem de acordo, clique em “Concluir cadastro”, conforme imagem a seguir:



Cadastro de Processo Digital

1 2 ) Confirmac&o dos dados

0 cadastro do processo ndo esta concluido.

« Para finalizar o cadastro de processo & necessério que os dados sejam atentamente conferidos.
Se corretos, clique em "Concluir cadastro”.
Existindo qualquer divergéncia clique em "Voltar"

Dados do Processo

Orgdo: UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina
Data de entrada: 03/03/2026 as 08:47
Setor de abertura: DIERD/DAE - 0 de Expedicio e Registro de Diploma
Setor origem: DIERD/DAE - Divisdo de Expedicdo e Registro de Diploma
Setor responsével: -
Tipo de processe: Administrativo
Grupo de assunto: Diploma de Pés-Graduacio
Assunto: Diploma - Confecgio
Municipio/campus: Florianépolis
Prazo: -
Cadastrado por: Greicy Bainha Pacheco Gesser
Detalhamento: TESTE - Processo emissdo do diploma de << NOME DO(A) ALUNO(A) >>, nivel << Mestrado / Doutorado >, do Programa de Pés-Graduagio em << NOME DO
PROGRAMA >>.
Recebido em: 03/03/2026
Notificar interessados: N3o

Interessados

SIAPE/Matricula CPF/CNP)/Identificador
07 %% *=rg)

me
- 2228550 Greicy Bainha Pacheco Gesser

Ao concluir o cadastro, na pagina de confirmacgao de cadastro, sera exibido o nimero do novo processo digital e
aopcao de ir para as pecas do processo, conforme ilustrado na imagem abaixo.

Confirmacgdo de Cadastro

0 Operacdo realizada com sucesso

+ Processo nimero 23080.008407/2026-12 cadastrado com sucesso.

Dados do Processo

Grgdo: [Universidade Federal de Santa Catarina

£3-] Processo: [23080.008497/2026-12 | |

Entrada: |03/03/2026
Hora: |08:47

[ecad) T [ || =

It i b 1L ] [
L

1.2. PECAS DO PROCESSO DIGITAL

Apo6s a autuacao do processo, clique no icone indicado na imagem para anexar as pecgas obrigatdrias.



Pegas do Processo Digital ?
Encaminhamento | Pecas | Controle de acesso

Processo 23080.008497/2026-12

= getArquivo
Pegas
a
Selecionar todos Q
Volume 1
DIERDIDAE ga=.  Universidade Federal de Santa Catarina
Autuagio Lo Sistema de Gestio de Processos Digitais

TERMO DE AUTUACAO

Pagina 0001

RN
UFSC

Processo 23080.008497/2026-12

Dados da Autuagao

Autuado em: 03/03/2026 as 08:50
Setor origem: DIERD/DAE - Divisao de Expedicao e Registro de Diploma
Interessado: Greicy Bainha Pacheco Gesser
Assunto: Diploma - Confecgao

Detalhamento: TESTE - Processo emiss&o do diploma de << NOME DO{A) ALUNO(A) >>, nivel
<< Mestrado / Douterado >>, do Programa de Pds-Graduagao em << NOME DO
PROGRAMA >>.

MAIS AGOES

BhE

Para melhor organizacao do processo, os documentos (pec¢as) devem ser inseridos na seguinte ordem:

Requerimento

Historico Escolar

Ata de Defesa

Certidao de Nascimento ou Casamento
Documento de Identificacao

Diploma de graduacao ou mestrado

I e

Essa organizacao funciona como um checklist, permitindo que o programa verifique se todos os documentos
necessarios foram anexados antes do encaminhamento do processo, conforme imagem a seguir:

Pegas do Processo Digital ?
Processo | Pecas | TramitagBes Volumes
Processo 23080.008497/2026-12
getArquivo
Pegas.
a
Selecionar todos “
Volume 1
DIERD/DAE é Universidade Federal de Santa Catarina

Autuagio % Sistema de Gestdo de Processos Digitais
Baaing 000 AT
Pagina 0001 UFsC TERMO DE AUTUAGAO

# 1-Requerimento
Pégina 0002

- Processo 23080.008497/2026-12

¥ 2-Historico

Pagina 0003 .
Dados da Autuacao

¥ 3-A@
e 00t _ Autuado em: 03/03/2026 as 08:50

¥ f'c'mdéﬂ de Nascimento Setor origem: DIERD/DAE - Divisdo de Expedicio e Registro de Diploma
Pagina 0005 Interessado: Greicy Bainha Pacheco Gesser

# 5-Documento de Assunto: Diploma - Confecgio

Identificagio Detalhamento: TESTE - Processo emissao do diploma de << NOME DO(A) ALUNO(A) >>, nivel
Pagina DDOE << Mesirado / Doutorado >>, do Programa de Pas-Graduag&o em << NOME DO
PROGRAMA >>,

¥ &-Diploma

*agina 0007
v
+ ® X MAIS ACOES

Todos os documentos devem estar de acordo com o que esta explicitado no Anexo A, que detalha a relacao de

documentos obrigatorios, bem como seus respectivos requisitos e padrées de apresentacao.




Lembrete:

e Nomeie cada peca, individualmente, de acordo com o conteddo do documento, a fim de facilitar a
identificacao.

e Somente documentos legiveis serdo analisados, a fim de garantir a correta verificacao das informacdes.

e Evite anexar documentos que nao tenham sido solicitados, como dissertacdo ou tese na integra, copia
do CPF, comprovante de negativa de débitos no Restaurante Universitario (RU), e-mails trocados com
o(a) aluno(a), comprovantes de aprovacgao de artigos, entre outros, pois esses itens dificultam e atrasam
aanalise do processo. Além disso, como o CAPG é integrado ao sistema da Biblioteca Universitaria (BU),
nao é necessario incluir o “Comprovante de entrega da versao final” nem o “Comprovante de auséncia
de débito” na BU™.

o Todos os documentos devem conter autenticacao, conforme orientag6es do Anexo B.

1.3. ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO

Depois de preencher as informacoes e anexar os documentos necessarios, o processo devera ser encaminhado
para a DIERD/DAE, conforme a imagem abaixo:

Encaminhamento de Processos ?

Encaminhamento | Pecas | Controle de acesso

Processos/Solicitacdes

Nimero Volume Detalhamento No paginas  Tipo

23080.008497/2026-12 1 Processo emiss3o do diploma de << NOME DO(A) ALUNO(A) >>, nivel << Mestrado / Doutorado >>, do Programa de Pés-Graduag8o em << NOME DO PROGRAMA >>.

Anotacoes

»

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitado: |1 Para Providéncias | &

Encaminhamento*: [par3 anglise e emissdo do diploma, conforme a documentagic anexada a
66 de 4000 caracteres

Proxima Tarefa
Prazo (dias): Término do prazo: m
Tarefa*: | Encaminhar para outro setor | v]
Setor*: | DIERD/DAE [Divis3o de Expedicio e Registro de Diploma | ] &
() Encaminhar para um ususrio do setor \
(Este campo NAO deve ser marcado para que qualquer usuério do setor de destino possa receber o processo que esta sendo encaminhado)
Encaminhar|

Nesta tela, preencha as seguintes informacdes:

e  Motivo tramitacao: 1 - Para Providéncias

e Encaminhamento: Este campo é destinado a informacbes sobre o processo que esta sendo
encaminhado. Exemplo: “Para andlise e emissao do diploma, conforme documentagéo anexada.”

e Tarefa: Selecione a opgao “Encaminhar para outro setor”.

e  Setor:Insiraasigla “DIERD/DAE” ou procure pela opcao “Divisdo de Registro e Expedicao de Diploma”.

Ao final, clique em “Encaminhar”.

t Conforme o Memorando Circular n® 18/PROPG/2017, o diploma deve ser emitido mesmo na existéncia de débitos.



2. ALTERAGOES DE DADOS DO PROCESSO

Caso seja necessario alterar os dados do processo, é necessario que este esteja na fila de trabalho do setor de
origem e que o usudrio esteja associado ao setor. Consulte o nimero do processo no SPA e, na tela de dados,
cligue no menu “Outras A¢les” e, em seguida, em “Alterar Dados”, conforme apresentado naimagem:

Processo Digital

Processo | Pegas | Tramitagdes

Dados do Processo Digital

Volumes

s

Arquivar
Encaminhar Orgao Externo
Alterar Dados

|Encaminhar] [Tmprimir|

Outras Agbes | Voltar |

Orgao:|UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina

£3-} Namero: 23080 oos4s4]/[ 2026]
Entrada:[03/03/2026 Autuado em] 03/03/2026
Setor de abertura:| DIERD/DAE - Divisdo de Expedigio e Registro de Diploma
Setor de origem:| DIERD/DAE - Divisdo de Expedigio e Registro de Diploma
Setor responsavel:
Interessado(s):[078.639.300-84 - Greicy Bainha Pacheco Gesser | Mat.: [2228550 (23
Grupe de assunto:| Diploma de Pés-Graduagao.
Assuntos:| piploma - Confeccao
Detalhamento: TeSTE - processo emissdo do diploma de << NOME DO(A) ALUNO(A) >, nivel << Mestrado / Doutorade >>, do Programa de Pés-Graduacdo em << NOME DO PROGRAMA >2.
4
Prazo: ]
Municipio/campus| Florianépolis |[sc
Cadastrado por:[Greicy Bainha Pacheco Gesser Autuado por:[Greicy Bainha Pacheco Gesser
Tipo:[Processo Digital Tipo de processo:[Administrativo
situagao:[Em Andamento Pendente
Controle de acesso:[Publico
Setor Atual
ISelnr:l DIERD/DAE |[DivisSo de Expedigdo e Registro de Diploma |
i | 03/03/2026 08:08| v
Apos efet lt 0 Ari li “Salvar” fi d ilustrad
pos eretuar as alteragoes necessarias, clique em alvar” para confirmar as mudang¢as, Como Iustrado na
imagem abaixo:
a

Dados basicos | Controle de acesso

Alteracio de Dados de Solicitacées/Processos/Correspondéncias

Processo/Solicitacdo/Correspondéncia

£3-]

Namero: [Processo

| 23080]

008454]/[_2026]-

Dados do Processo

Tipo:
Tipo de processo*:
Setor de

Entrada: 03/03/2026 08:08|

)

Setor origem*:|
Setor responsavel:
SIAPE/Matricula:|
Interessado na UFSC*:
Grupo de assunto*:
Assunto*:

® Dpigital O Fisico )
Administrativo \ v
estard® |\ [
qo_cadast™ nos_\ |
ampos = eycelo R \ =

\ todos 9 2 diGA0 A\ a

[ [ \ . anivels P A & O outros
\ [ | O » o “EAUCT |}

‘ [ \

[

Municipio/campus*:|
Prazo (em dias):

Resultado:

(8105 [Fiorianépalis

[sc |&

@ pendente

O notificar interessados
Clique aqui para informar outros tipos do documento.

O Dpeferido

O Indeferide

WO:

Ao final sera apresentada uma tela, assim como na imagem, informando que a alteracao foi realizada com

SUcCesso.



o Operacdo realizada com sucesso

+ 0 processo foi alterado com sucesso.

0 que mais vocé deseja fazer?

Alteragdo de Dados de Solicitagdes/Processos/Correspondéncias

Processo/Solicitagao/Correspondéncia

£3-] Ndmero#: | Processo ~|23080]  oosasal| 2026|- 29|

e [T

3. ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

Apds o encaminhamento a DIERD/DAE, o processo passara a integrar a fila de trabalho do setor.

O recebimento do processo — ato que formaliza o inicio da analise para a emissao do diploma — sera realizado
pela equipe responsavel, conforme a ordem de encaminhamento para a fila de trabalho. Em seguida, o processo
sera analisado e, caso esteja devidamente instruido, o diploma sera registrado e emitido.

E possivel acompanhar a tramitag&o do processo por meio do campo “Setor Atual”, que informa em qual setor o
processo se encontra e se ja houve o respectivo recebimento. Quando constar a informacao de recebimento
(data e hora) no setor DIERD/DAE, significa que o processo esta em fase de analise, conforme ilustrado na

imagem:

Dados do Processo Digital

Orgdo:

£3-} Namero:
Entrada:

Setor de abertura:

Setor de origem:

Setor responsavel:

Interessado(s):

Grupo de assunto:
Assuntos:

Detalhamento:

Prazo:
Municipio/campus|
Cadastrado por:
Tipo:

situagio:

Controle de acesso:

Setor Atual

Encaminhar| [Imprimir| | Outras Ases || Voltar

[uFsc - Universidade Federal de Santa Catarina

23080 008497/ 2026
03/03/2026

Autuado em:| 03/03/2026|| 08:47|

DIERD/DAE - Divisdo de Expedigio e Registro de Diploma

DIERD/DAE - Divisdo de Expedigio e Registro de Diploma

o

| Mat.:[2228550 [

Diploma de Pés-Graduagdo

Diploma - Confecglo

TESTE - Processo emiss3o do diploma de << NOME DO(A) ALUNO(A) >, nivel << Mestrado / Doutorado >, do Programa de Pés-Graduagio em << NOME DO PROGRAMA >>.

i

Florianépolis

|[sc

Greicy Bainha Pacheco Gesser

Processo Digital

Em Andamento

Piiblico

Autuado por:[Greicy Bainha Pacheco Gesser

Tipo de processo:[Administrativo

Resultado: |Pendente

Setor:[ DIERD/DAE

|[Divis3o de Expedicdo e Registro de Diploma

03/03/2026 08:47|

Encaminhar| [Imprimir|| Outras Agbes || voltar |

Atencao:

Havendo qualquer pendéncia, auséncia de documentos ou necessidade de ajustes, 0 processo sera devolvido a
fila de trabalho do programa, acompanhado de despacho com a descri¢ao das corregfes necessarias.

E de responsabilidade do programa acompanhar os processos encaminhados, verificar eventuais retornos a fila
de trabalho e manter controle préprio de todos os processos enviados a DIERD/DAE.



4. ASSINATURAS DO DIPLOMA

Depois de pronto, o diploma devera ser assinado pelo(a) servidor(a) responsavel por registrar e emitir o diploma,
pela Chefia da Divisao de Expedicao e Registro de Diplomas (DIERD), pela Direcdo do Departamento de
Administracao Escolar (DAE) e pelo Reitor da Universidade.

O prazo para a conclusdo das assinaturas podera variar de acordo com o volume de diplomas emitidos, a
disponibilidade das autoridades signatarias e o fluxo interno de tramitacao.

5. DIPLOMA DISPONIVEL PARA RETIRADA

Assim que as assinaturas forem coletadas, o diploma estara disponivel para retirada pelo programa requerente.
Sera registrada uma nova tramitacao para o setor de Servico de Documentacao (SEDOC) para arquivamento do
processo digital, conforme a imagem abaixo:

Tramitagdes do Processo Digital

Processo  Pegas  Tramitagdes Volumes

Dados do Processo Digital

Orgao:|Universidade Federal de Santa Catarina |

Namero: 23080 008497]/[ 2026

na UFSC:| |

Assuntos: | Diploma - Confecgao |

Visualizar todos os despachos

«

Tramitacies

Setor Recebimento Encaminhamento Complemento
Greicy Bainha Pacheco Gesser Greicy Bainha Pacheco Gesser
03/03/2026 08:47:56 04/03/2026 08:13:20

© documento encontra-se disponivel para ser retirado pelo programa requerente, sendo que a retirada devera ser efetuada por servidor(a) — TAE ou docente - vinculado(a) a0 programa, ou por bolsista
devidamente autorizado(a). No € permitida a retirada do diploma diretamente pelo(a) aluno(a). Encaminha-se o processo para arquivamento no SEDOC.

DIERD/DAE Despacho

Despacho Paginas:
Motivo Tramitagdo: Para Encerramento

Prazo:

SEDOC/DAE NSo recebido

Para verificar o status do processo de diploma — se esta em analise na DIERD/DAE, se foi devolvido ao programa
para correcao ou se ja foi encaminhado ao SEDOC para arquivamento (com o diploma disponivel para retirada)
—, 0 processo deve ser consultado no SPA.

6. RETIRADA DO DIPLOMA

A retirada do diploma devera ser realizada exclusivamente por servidores(as) vinculados(as) ao programa,
sejam docentes ou técnico-administrativos, ou por bolsistas devidamente autorizados(as). No caso de retirada
de diplomas por bolsistas, o programa devera encaminhar autorizagdo prévia para o e-mail
dierdpos.dae@contato.ufsc.br.

A retirada do diploma nao poderd, em hipétese alguma, ser realizada diretamente pelo(a) aluno(a). Mesmo em
situacdes excepcionais — como urgéncia, periodo de férias do(a) servidor(a) ou por solicitacdo da coordenacao
— nao sera autorizada a entrega do diploma ao(a) aluno(a). Essa norma tem como finalidade assegurar a correta
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execucao das etapas do processo de emissao dos diplomas, garantindo sua validade, além de preservar a
organizacao administrativa e a eficiéncia dos servigos prestados pela DIERD/DAE.

No momento da retirada do diploma, o(a) responsavel devera preencher, de forma completa e legivel, o Livro de
Controle de Retirada de Diplomas. Trata-se de medida de seguranca tanto para a DIERD/DAE quanto para o
programa, sendo o diploma disponibilizado somente mediante o devido preenchimento, com registro da data
e da identificacao de quem realizou a retirada. O preenchimento deve conter:

Nome completo do(a) titulado(a);
Curso;

Numero de matricula do(a) titulado(a);
Data da retirada;

Nome completo do(a) responsavel.

O(a) servidor(a) ou bolsista responsavel pela retirada dos diplomas devera providenciar pasta adequada para o
transporte dos documentos, a fim de garantir sua integridade e conservacao. Ressalta-se que a DIERD/DAE néao
fornece envelopes ou materiais de acondicionamento.

Atencao:
Os diplomas sdo entregues pela DIERD/DAE sem a assinatura do(a) coordenador(a) do programa. E de
responsabilidade do programa obter essa assinatura antes de realizar a entrega ao(a) aluno(a). Ao entregar o
diploma, o programa devera orientar o(a) titulado(a) a assinar no campo designado acima do seu nome. O
diploma somente sera considerado valido apos a coleta de todas as assinaturas exigidas.

Todas as assinaturas devem ser realizadas com caneta de tinta preta.

7. PRAZO INSTITUCIONAL

A partir do recebimento do processo pela DIERD/DAE no SPA e estando em conformidade com as orientagoes
deste manual, o prazo maximo para emissdo do diploma é de até 60 dias?. Na pratica, o prazo médio para emissao
do diploma costuma ser de aproximadamente 01 (uma) semana. Este prazo é estimado e depende da demanda
institucional e da disponibilidade dos responsaveis pelas assinaturas.

Todos os processos serao analisados de acordo com a ordem de entrada na fila de trabalho da DIERD/DAE.

Deve ser assegurado tratamento isonémico a todos(as), vedada a concessao de privilégios, independentemente
do(a) interessado(a) ser servidor(a) da instituicdo ou possuir vinculo com servidores(as) da Universidade®.

8. SOLICITAGAO DE URGENCIA PARA EMISSAO DE DIPLOMA
A solicitacao de urgéncia para emissao de diploma podera ser realizada exclusivamente nos casos devidamente

comprovados, em que o(a) aluno(a) ndo possa aguardar o prazo regular de entrega do diploma, tais como:

e Aprovagao ou posse em concurso publico, quando o edital exigir exclusivamente a apresentagao do
diploma, ndo sendo aceitos outros documentos;
e Progressao funcional ou titulagao;

2 Prazo determinado com base na Portaria MEC n° 1.095/2018.
8 Fundamentado no art. 5° e nos principios da Administragdo Publica previstos no art. 37 da Constituicdo Federal de 1988.
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e Ingresso em curso de outra Instituicdo de Ensino Superior (IES), quando o edital exigir exclusivamente o

diploma, nao sendo aceitos outros documentos;
e Qutros motivos devidamente justificados.

Nos casos de urgéncia, o processo de emissao do diploma deverd conter, além da documentacao ja mencionada,
o Formulario de Solicitacao de Urgéncia, devidamente preenchido e assinado pelo(a) aluno(a), bem como a

documentacao comprobatdria do pedido, conforme imagem a seguir:

Pecas do Processo Digital
Processo Pegas  Tramitagdes Volumes
Processo 23080.008497/2026-12
getArquivo 171 - 100% + 8]
Pegas
a
7, | Selecionar todos W
DIERDIDAE
Autuagio
Pagina 0001
o 1-Requerimento MINISTERIO DA EDUCAGAO
e 0007 UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
2. Histérico PRO-REITORIA DE GRADUAGAO
. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO ESCOLAR
Pagina 0003
9 3-Ata
Pagina 0004 - N -
@ - Cortid3o de Nascimento SOLICITACAO DE URGENCIA PARA REGISTRO E EMISSAO DO DIPLOMA
Pagina 0005
% 5-Documento de
Identificagdo Nome completo do(a) requerente:
Pagina 0006 Programa de Pés-Graduagdo em:
% &-Diploma Curso: (] Mestrado [ Doutorado
LIS — Data de defesa:
Formulario de Solicitagio Ne do Processo: 23080. /
de Urgéncia
Pagina 0008
Documentagiio Solicito, em caréter de urgéncia, o registro e a emissao do diploma do Curso de Pds-Graduagdo
comprobatéria de urgéncia mencionado acima. Declaro que a solicitagdo se justifica pelo seguinte motivo:
Péagina 0009
v
[] Aprovagdo/posse em concurso Edblico, cujo edital exige exclusivamente gploma, nao se_ndo

Além disso, devera ser realizado o envio de e-mail para dierdpos.dae@contato.ufsc.br, a fim de informar o

numero do processo e viabilizar o atendimento da demanda.

Q caixadeentrasa (€D | ® Processo 23080,23080.008497/2026-12 - URGENTE |

# Rascunhos e DAE/DIERDPOS/UFSC <dierdpos.dae@contato,ufsc.br>
- Dierdpos dae <dierdpos.dae@contato.ufsc.br>
A4 Enviados st Hoje 09:31
Prezados(as),
Bom dia.
Informa que fol Incluida no processo n® 23080, 23080.008497/2026-12 a solicitacio de urgéncia para emissdo de diploma de XX00000000X, conforme orlentages.
O formuldrio de solicitagiio de urgéncia, devidamente preenchido e assinado, bem como a justificativa pertinente, jd estio anexados ao processo,
Solicito, por gentileza, a analise da demanda em caréter de urgéncia.
Permaneco & disposiciio para qualsquer esclarecimentos adicionais.
Atenclosamente,

Divisiio de Expedicio e Registro de Diplomas de Pés-Graduacio (DIERD/POS)
Departamento de Administracio Escolar — DAE

Pro-Reltorla de Graduagéio e Educagio Basica — PROGRAD

Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC)

Campus Universitario — Trindade

Rua Desembargador Vitor Lima, 222 — 19 andar, sala 103
Forlandpolis/SC — Brasil | CEP: B8040-400

Telefone: +55 (48) 3721-2199 e +55 (48) 3721-7401

Mensagem 1 de 5

Observacoes:

e QOatendimento da solicitagcdo de urgéncia esta sujeito a capacidade operacional dos setores envolvidos;
e Solicitacdes realizadas por telefone ou presencialmente ndo serdo atendidas, uma vez que nao ficam

registradas no fluxo oficial de trabalho do setor;
o Nao serafornecida declaracdo de diploma em fase de expedicao.
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9. CANAIS DE ATENDIMENTO

Este manual foi elaborado com o objetivo de orientar e padronizar os procedimentos do setor.

Em caso de duvidas ou necessidade de suporte em assuntos relacionados a emissao de diplomas de pos-
graduacao, entre em contato exclusivamente pelos canais abaixo:

E-mail: dierdpos.dae@contato.ufsc.br

Solicitagdes enviadas para outros endere¢os de e-mail ndo serdo respondidas.
Ramal: 2199/7401
Atendimento presencial: de segunda a sexta-feira, mediante agendamento prévio.

Localizacao: Reitoria ll, Sala 103 (1° andar), Rua Desembargador Vitor Lima, n°® 222, Campus Universitario,
Bairro Trindade, Floriandpolis - SC, CEP 88040-400. https://maps.app.goo.gl/wZyYweGguNKUMCUe6

Estamos a disposicao para orientar e auxiliar sempre que necessario.
Atenciosamente,

EQUIPE DIERD/POS
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ANEXO A-DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA EMISSAO DO DIPLOMA

A.1.  REQUERIMENTO PARA EXPEDICAO DE DIPLOMA

O requerimento devera ser emitido pelo Sistema de Controle Académico da Pés-Graduagao (CAPG).

Devera conter a assinatura digital do(a) coordenador(a) ou subcoordenador(a). Nos casos em que o(a)
subcoordenador(a) assinar o requerimento emitido em nome do(a) coordenador(a), devera constar no despacho
do processo a informacao de que a assinatura foi realizada pelo(a) coordenador(a).

E de responsabilidade do programa requerente conferir se 0os dados cadastrados no CAPG estdo em
conformidade com a documentacao do(a) aluno(a) anexada ao processo.

Todos os campos do requerimento devem ser corretamente preenchidos. Havendo informacgdes incompletas ou
divergentes dos documentos apresentados, o processo sera devolvido ao programa para as devidas correcoes.

Nenhuma informacgéao cadastrada no CAPG deve ser inserida em CAIXA ALTA.

A.2. HISTORICO ESCOLAR

O historico escolar do(a) aluno(a) devera ser emitido pelo Sistema de Controle Académico da Pés-Graduagao
(CAPG) e nao apresentar nenhuma pendéncia.

Devera conter a assinatura digital do(a) coordenador(a) ou subcoordenador(a). Nos casos em que o(a)
subcoordenador(a) assinar o historico escolar emitido em nome do(a) coordenador(a), devera constar no
despacho do processo a informacao de que a assinatura foi realizada pelo(a) coordenador(a).

O programa é responsavel por conferir se:

e Todas as atividades do(a) aluno(a) estao devidamente registradas;
e Osprazos foram cumpridos de acordo com a legislacao vigente;
e Adreade concentracao estd cadastrada corretamente.

A.3.  ATADE DEFESA

A data da defesa devera ser Ginica em toda a ata e coincidir com a data registrada no CAPG. Havendo divergéncia
entre a data constante na ata de defesa e a data cadastrada no sistema CAPG, o programa devera solicitar
correcao a PROPG. A ata a ser anexada ao processo e cadastrada no sistema devera ser, obrigatoriamente, a ata
de defesa, e ndo a ata de qualificacao.

A ata de defesa devera ser elaborada com base no modelo institucional da UFSC* e, adicionalmente, atender aos
requisitos minimos de contetdo, forma e coeréncia:

4 Modelo de ata pode ser consultado no Guia pratico de elaboracdo de documentos oficiais e atos normativos na UFSC,
disponivel no portal de redagdo oficial da Universidade, por meio do arquivo “Ata - modelo editavel”:
http://redacaooficial.paginas.ufsc.br/files/2020/02/Ata-modelo-edit%C3%Alvel-1.doc.
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e serredigida em lingua portuguesa, inclusive nos casos de defesa em cotutela;
e conteraidentificacdo do ato, do(a) aluno(a) e do programa;

e indicar a data, o horario e o local da defesa;

e apresentar a composicdo e a presidéncia da banca examinadora®:

o abanca de mestrado devera ser constituida pelo presidente e por, no minimo, dois membros
examinadores titulares, sendo ao menos um deles externo ao programa;
o abanca de doutorado devera ser constituida pelo presidente e por, no minimo, trés membros
examinadores titulares, sendo ao menos um deles externo a UFSC.
e registrar a modalidade de realizacao da defesa, sendo admitida a participacdo do(a) aluno(a), do(a)
presidente e dos membros da banca por meio de sistemas de interacdo por dudio e video em tempo real®;
e indicar oresultado da defesa, com a aprovacdo devidamente assinalada’;
e conteraidentificacdo e as assinaturas do(a) aluno(a), do(a) presidente da banca e de todos 0s membros
da banca.

Atencao:
As informag6es constantes na ata deverdo ser consistentes entre si, coincidir com os dados cadastrados no
CAPG e estar em conformidade com a Resolug¢do n® 154/2021/CUn, o regimento do Programa e as normas da
PROPG.

A ata de defesa deve ser encaminhada para assinatura de todos os membros da banca no mesmo arquivo.
Recomenda-se utilizar a op¢do “Compartilhar” do Assin@UFSC, enviando o link do documento aos demais
signatarios, para que todas as assinaturas constem no documento final.

A.4.  CERTIDAO DE NASCIMENTO OU CASAMENTO

O nome do(a) aluno(a) cadastrado no CAPG devera estar idéntico ao que consta na certiddo apresentada,
incluindo todos 0s acentos e caracteres especiais. Em caso de alteracao de nome, esta deve ser registrada no
CAPG, mediante solicitacdo de atualizagdo a PROPG.

Para fins de instrucao processual e de registro académico, em razao de sua natureza juridica e de seus efeitos
distintos, a certiddo ou a declaracao de uniao estavel ndo substitui a certidao de nascimento nem a certidao de
casamento, as quais fornecem informacdes indispensaveis a correta emissao do diploma.

A comprovacao da identidade civil do(a) aluno(a) devera ser realizada mediante a apresentacao de certidao de
nascimento ou de certiddo de casamento, conforme o documento mais atualizado disponivel no registro civil.

Na hipétese de apresentacao de certiddo de casamento, caso haja averbacao de divércio, o documento devera
conter a respectiva averbacao, bem como indicar o nome civil atualizado do(a) aluno(a), conforme o registro civil
vigente.

A certiddo deve ser autenticada conforme orienta¢cdes do Anexo B.

® Art. 71 da Resolugdo Normativa n® 154/2021/CUn.
6 Art. 72 da Resolugao Normativa n® 154/2021/CUn.
7 Art. 73 da Resolugdo Normativa n® 154/2021/CUn.
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A.5. DOCUMENTO DE IDENTIFICAGAO

Consideram-se validos, para fins de emissao do diploma, os seguintes documentos de identificacdo:

e Carteira de Identidade Nacional (CIN);

e Carteira de Identidade (RG);

e Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH);
e (Carteira de Identidade Profissional.

No caso da Carteira de Identidade Nacional (CIN), é importante observar que o numero de identificagao do
documento é o mesmo nimero do CPF do titular. Assim, ao realizar o cadastro no CAPG, o(a) servidor(a) deve
inserir esse numero no campo destinado ao “N° Identidade”.

Documentos

* CPF: 1123.456.678-00

No identidade : | 123.456.678-00
Orgao Exp : | SSP

UF: | SC v

O(a) servidor(a) deve sempre conferir se o estado emissor do documento de identidade esta corretamente
informado no CAPG no campo “UF” (Unidade da Federagdo), garantindo a consisténcia das informagoes
registradas.

A Carteira Nacional de Habilitagcdo (CNH) e a Carteira de Identidade Profissional somente serdo aceitas como
documentos de identificacdo quando estiverem dentro do prazo de validade indicado no préprio documento e
apresentarem o nimero do documento de identificacao (CIN ou RG) de forma clara e legivel.

E importante destacar que nunca deve ser cadastrado no CAPG o nimero de registro da CNH ou o nimero de
registro profissional no campo “N° Identidade”.

E necessario verificar se o documento de identificacdo apresentado pelo(a) aluno(a) esta dentro do prazo de
validade. Quando o prazo de validade nao constar expressamente no préprio documento, deverdao ser
observados os seguintes prazos®:

e Parapessoas comidade entre 12 e 59 anos, validade de 10 (dez) anos;
e Parapessoas com 60 (sessenta) anos ou mais, validade indeterminada.

O documento de identificacdo deve ser autenticado conforme orientagdes do Anexo B.

Atencao:
Na hipétese de ser inserido documento de identificacao invalido, o processo sera devolvido para regularizagao,
com a devida solicitacao de inclusao de novo documento valido.

A.6. DIPLOMA DE GRADUAGAO E/OU MESTRADO

O diploma devera ser apresentado integralmente, contendo frente e verso, e ndo podera apresentar cortes,
rasuras ou partes suprimidas.

8 Conforme estabelecido no art. 15 do Decreto n® 10.977/2022.

16



O diploma devera ser proveniente de curso reconhecido e conter os dados de registro, com a devida identificagao
e assinatura da autoridade competente. O certificado de conclusdo de curso ndo constitui um documento
substitutivo do diploma®.

Ainda que o diploma tenha sido emitido pela UFSC, sua apresentacao é obrigatoria para compor a documentacao
exigida para a emissao do novo diploma.

Excepcionalmente, para fins de emissao do diploma de doutorado, considerando que a conclusao do curso de
mestrado ndo constitui requisito obrigatdrio para o ingresso no doutorado'’, a ndo apresentacéo do diploma de
mestrado podera ser justificada em despacho no processo, no qual devera constar se o ingresso ocorreu por
mudanca de nivel de mestrado para doutorado, por ingresso direto no doutorado, ou se o regulamento do
programa nao exige a titulacdo de mestre para o ingresso no curso de doutorado.

Caso o(a) aluno(a) apresente diploma emitido por instituicdo estrangeira, devem ser seguidas as mesmas
orientacgdes aplicaveis a diplomas estrangeiros de alunos internacionais.

O diploma deve ser autenticado conforme orienta¢des do Anexo B.

A.7.  ORIENTACOES ESPECIFICAS PARA ALUNOS INTERNACIONAIS

Quando o processo for referente a alunos internacionais, além dos documentos ja mencionados, existem
algumas especificidades a serem observadas, sendo necessario apresentar documentacao especifica e verificar
atentamente o correto preenchimento dos campos no CAPG, de modo que todas as informacdes estejam
completas e em conformidade com os documentos apresentados.

¢ Naturalidade

No campo “Pais de origem” deve ser selecionado o pais de nascimento do(a) aluno(a), conforme a certidao de
nascimento.

No campo “Nacionalidade” deve ser selecionada a nacionalidade do(a) aluno(a). Nos casos em que o(a)
aluno(a) tenha nascido fora do territério brasileiro, mas possua nacionalidade brasileira deve ser selecionada a
opcao “brasileira”, ndo sendo aceita a op¢ao “brasileiro nascido no exterior”. Ressalta-se que todos os titulares
de Carteira de Identidade Nacional (CIN) ou Carteira de Identidade (RG) possuem nacionalidade brasileira, uma
vez que esses documentos ndo sdo emitidos para pessoas que ndo sejam cidadas brasileiras.

O campo “Cidade ext.” é habilitado apenas quando o pais de origem é diferente de Brasil. Nesse caso, é
necessario informar a cidade de nascimento do(a) aluno(a).

Atencao:
Ainformacao deve ser escrita com apenas a primeira letra mailscula, evitando o uso de caixa alta. Além disso, 0
preenchimento deve ser feito conforme a grafia padrao da lingua portuguesa, em portugués (idioma oficial do
Brasil*?), mesmo quando se referir a informagoes estrangeiras, inclusive nos casos de localidades no exterior.

9 Fundamentacao legal: art. 48 da Lei n® 9.394/1996 (LDB); art. 45 do Decreto n® 9.235/2017; e Portaria MEC n° 1.095/2018.
1 Nos termos dos arts. 19, § 19, e 47 da Resolugcdo Normativa n® 154/2021/CUn.

11 Art, 12 da Constituicao Federal de 1988.

12 Art, 13 da Constituicao Federal de 1988.
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Como preencher o campo “Cidade Ext.”?

Correto Incorreto Observagao
Buenos Aires BUENOS AIRES Nao utilizar caixa alta
Lisboa Lisboa / Portugal
Roma Roma (ltalia) Nao incluir o pais
Toronto Toronto - Canada
Londres London
Pequim Beijing
Montevidéu Montevideo Utilizar grafia em portugués
Nova lorque New York
Cidade do México Ciudad De Mexico

Exemplos:

Aluno(a) que nasceu fora do territorio brasileiro e é titular de Carteira de Identidade Nacional (CIN) ou Carteira
de Identidade (RG), deve ser selecionada a nacionalidade “brasileira”.

* Pais de origem : | Uruguai

* Macionalidade : | brasileira

* Cidade ext. : | Montevidéu

Aluno(a) que nasceu fora do territorio brasileiro e ndo possui nacionalidade brasileira, deve ser selecionada a
nacionalidade do pais de origem.

* Pais de origem : | Coldmbia
* Nacionalidade : | colombiana

* Cidade ext. : | Chocd

e Documento de identificacao

Nos casos de alunos internacionais que ndao possuam documento de identidade brasileiro, deve-se priorizar a
apresentacdao do Registro Nacional Migratério (RNM) ou do Registro Nacional de Estrangeiro (RNE),
documentos oficiais de identificacdo do estrangeiro no territorio nacional que comprovam a regularidade da
permanéncia no pais®. Sdo aceitos tanto o RNM/RNE permanente quanto o RNM/RNE temporario, desde que
dentro do prazo de validade indicado no documento.

Somente em casos devidamente justificados de auséncia desses documentos, os processos de diploma poderao
ser analisados mediante a apresentacao do documento de identidade emitido pelo pais de origem ou do
passaporte, desde que ambos estejam validos e o(a) aluno(a) comprove a regularidade da permanéncia no pais
durante o curso de mestrado/doutorado™.

Para aemissao do diploma, podera ser aceito o passaporte com visto VITEM, preferencialmente o VITEM IV -Visto
de Estudante. Caso o(a) aluno(a) internacional ndo apresente o visto de estudante, poderdo ser aceitos outros
vistos, desde que estejam dentro do prazo de validade.

13 Lein® 13.445/2017 (Lei de Migracao) e Decreto n® 9.199/2017.
4 Oficio Conjunto Circular n® 3/2025/PROPG-SINTER.
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Vistos aceitos:

o

O O O O

VITEM IV - Visto de Estudante, com indicacao da UFSC como Instituicao de Ensino Superior onde sera
realizado o intercambio (preferencialmente);

VITEM Il - Visto temporario para Acolhida Humanitaria ou protocolo de solicitacao de refugio pelo
CONARE;

VITEM XI - Visto temporario de Reunido Familiar;

VITEM XIII - Visto temporario de Acordo Internacional (Mercosul, CPLP, entre outros);

VIPER -Visto Permanente;

VIDP - Visto Diplomatico.

O documento de identificacao apresentado deve ser autenticado conforme orienta¢des do Anexo B.

O preenchimento do campo “N° Identidade” no CAPG deve seguir as orientacoes:

RNM/RNE: Inserir o0 nimero exatamente conforme consta no documento apresentado, acrescido da
sigla “/PF” a fim de identificar que se trata de documento emitido pela Policia Federal.

Exemplo: 987654321/PF
Mo identidade : [987654321/PF
Orgdo Exp : | FF

UF : % | Nao preencher!

Identidade do pais de origem: Inserir o nimero do documento de identidade, seguido de barra (/) e do
nome do pais emissor.

Exemplo: 1234567/Cuba

M@ identidade : |1234567/Cuba
Orgdo Exp :

UF : + | Nao preencher!
Passaporte: Inserir a palavra “Passaporte” seguida do nimero do documento.

Exemplo: Passaporte 123456789

M@ identidade : |Passaporte 123456789
Orgdo Exp :

UF : » | Nao preencher!

Lembrete:
Quando o documento apresentado for RNM/RNE, a sigla “PF” deve ser utilizada por representar o o6rgao
institucional responsavel pelos atos e registros oficiais, ao passo que “DPF” se refere a sua estrutura
administrativa interna, ndo sendo adotada para fins de padronizacdo documental.

Em todos esses casos, o campo “UF” (Unidade da Federacdo) deve permanecer em branco, uma vez que a
informacao nao se aplica a este documento, conforme indicado nas imagens acima.
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e Diploma obtido no exterior

Para processos que envolvam diplomas emitidos fora do Brasil, é obrigatoria a apresentacao de documentacao
que comprove sua validade ou aceitacdo pela instituicdo. Essa exigéncia aplica-se tanto para alunos
internacionais quanto para brasileiros que tenham obtido diplomas em instituicbes de ensino superior
estrangeiras.

Com relacao ao diploma obtido no exterior exige-se:

Diplomade Graduacao Revalidado™ por uma instituicdo de ensino superior (IES) brasileira ou reconhecido pelo
colegiado delegado do curso de pés-graduacio’;

ou

Diploma de Graduacdo/Mestrado acompanhado de declaracdo da coordenacdo do programa, assinada
pelo(a) coordenador(a) e pelo(a) aluno(a), informando que o diploma foi aceito exclusivamente para fins de
ingresso no programa de pds-graduacao.

Lembrete:
O reconhecimento destina-se exclusivamente ao ingresso no programa, nao conferindo validade nacional ao
titulo.

O diploma deve ser apresentado na integra, incluindo frente e verso, sem cortes, rasuras ou partes suprimidas, e
deve estar autenticado conforme as orienta¢des do Anexo B.

A.8.  TITULAGAO EM REGIME DE COTUTELA

A cotutela? refere-se a titulagdo simultdnea para alunos brasileiros e estrangeiros em programas de pds-
graduacgao, onde duas instituicdes (uma nacional e uma estrangeira) compartilham a supervisdo e emissdo do
titulo.

e Aconcessao do titulo e a expedicao do diploma devem ser feitas por ambas as instituices signatarias,
respeitando as normas gerais da pés-graduacao de cada universidade e pais;

e Adefesa sera Unica, mas cada universidade deve registrar sua propria ata;

o E obrigatério anexar ao processo de diploma o acordo de cotutela (documento em que se estabelecem
as condicoes especificas para desenvolvimento da formacao de mestres ou doutores € 0 compromisso
das partes envolvidas);

e Todos os dados referentes a cotutela devem ser cadastrados no sistema CAPG, no menu “Dados
Académicos”, na aba “Cotutela”, conforme imagem a seguir.

15 Resolucdo Normativa n® 154/2021/CUn, art. 47: A admissdo em programa de Pds-Graduacao é condicionada a conclusao
de curso de graduacao no pais ou no exterior, reconhecido ou revalidado pelo MEC.

6 Resolugcao Normativa n® 154/2021/CUn, art. 48: Poderdo ser admitidos diplomados em cursos de Graduacao no exterior,
mediante o reconhecimento do diploma apresentado ao colegiado delegado.

7 Resolugdo Normativa n° 7/2020/CPG - Dispde sobre o regime de cotutela internacional e titulagdo simultidnea para cursos
de pos-graduacao stricto sensu.
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Editar cotutela

Programa: Nivel: Doutorado

Matricula;
Cotutela

| Gerar Excel

Abrir]

" Término de vigéncia do
Bdras N processo Situagio  Iniclo e

Opgio Instituigio Documentos

Dados do aluno . )
conduida 10/03/2014 06/04/2018 origem CNAM - Conservatoire National Des Arts Et Métiers

Anexos v (Franga)

Dados pessoals
Deficiéncias
E-mails  telefones

Enderecos

Formagao académica anj
Dados académicos
Atividades complenfentares
Bolsa de estud:

Cotutela

Emissdo de Documentos

Orientacio
Registro do aluno no Programa
Situagdes do aluno

Matricula

Atualizagdo do Historico

Com o cadastro da cotutela no CAPG, os dados correspondentes (nimero do processo administrativo do acordo
ou da convencdo e a identificacdo da instituicao de ensino) constardo automaticamente no campo
“Apostilamento”, no verso do diploma, abaixo dos dados de registro.

A.9. USO DO NOME SOCIAL

O nome social é o nome adotado pela pessoa, pelo qual se identifica e é reconhecida socialmente, podendo
diferir do nome de registro civil. Constitui forma de assegurar que pessoas trans sejam tratadas de acordo com
sua identidade de género, mesmo quando os documentos oficiais ndo refletem essa identidade®®.

O cartério pode incluir o nome social na certidao de nascimento, juntamente com o nome civil, ou retificar o
nome civil, de modo que o nhome social passe a ser oficialmente o nome de registro legal da pessoa.

Uso do nome social na UFSC*: O uso do nome social requerido pelo(a) aluno(a), constara em todos os registros,
sistemas académicos e documentos internos gerados pela Universidade, sem mencao ao nome civil. O diploma
sera emitido com nome social na frente e nome civil no verso.

A alteracao deve ser solicitada pelo(a) aluno(a) diretamente a secretaria do curso de pos-graduacao, e a

atualizacao devera ser realizada nos sistemas SPA e CAPG. No sistema CAPG, acessar o menu “Dados
Académicos”, na aba “Dados Pessoais”, e preencher as informacgdes no campo “Identificagcao Social”.

Identificagao social

Nome social : |

N processo : | (n? da solicitacdo para registro do nome social)

8 Contetido baseado em: Coordenadoria de Diversidade Sexual e Enfrentamento da Violéncia de Género da UFSC.
Disponivel em: https://cdgen.ufsc.br/formularios/

1 Resolugdo Normativa n® 59/2015/CUn - Disp0Oe sobre o uso do nome social e sobre a identificacao de género na UFSC;
Decreto n°® 8.727/2016 - Dispde sobre o uso do nome social e o reconhecimento da identidade de género de pessoas
travestis e transexuais na administragao publica federal.
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A.10. ALTERACAO DE PRENOME E GENERO

A alteracao de prenome e género® é o procedimento pelo qual uma pessoa pode adequar seus registros civis a
suaidentidade de género autopercebida, garantindo que seu nome e marcador de género reflitam sua identidade
de forma oficial.

A alteracdo pode envolver apenas o prenome, incluindo os agnomes (exemplo: filho, neto e junior), apenas o
género, ou ambos. Os sobrenomes nao podem ser alterados.

Alteracao dos documentos: A alteragcdo do nome e género ndo exige acao judicial e pode ser realizada
administrativamente nos Cartérios de Registro de Pessoas Naturais.

A retificagdo do prenome civil permite que a mudanca seja refletida nos principais documentos de registro civil,
como certiddao de nascimento, CPF, RG, Carteira de Trabalho, passaporte, entre outros, e estes devem ser
apresentados atualizados para emissao do diploma.

A alteracao deve ser solicitada pelo(a) aluno(a) diretamente a secretaria do curso de pds-graduacao, sendo
registrada nos sistemas SPA e CAPG. Nos casos de alteragao de género, a atualizagcdo no CAPG garante que 0
diploma seja emitido com a flexdo de género adequada?’. E necessario apresentar a certiddo de nascimento
atualizada.

20 Cartilha da Defensoria Publica de Santa Catarina: Retificacdo Registro Civil de Pessoas Transgénero. Disponivel em:
https://www.defensoria.sc.def.br/uploads/cartilhas/anexos/RETIFICAAO_NOME_E_GENERO_PESSOAS_TRANS_compress
ed_63d40b3ab63c8.pdf

21 Conforme a Lei n® 12.605/2012, que obriga a flexdo de género para nomear profissdo ou grau em diplomas.
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ANEXO B - ORIENTAGOES SOBRE AUTENTICAGAO DOS DOCUMENTOS

A autenticacao de documentos no processo digital de emissao de diplomas consiste em verificar se as copias
apresentadas correspondem fielmente aos documentos originais. O objetivo da autenticacdo é garantir a
integridade documental, a veracidade das informacdes e a seguranca juridica do procedimento administrativo.

As formas de autenticacdo variam conforme o documento apresentado, observando-se a distincdo entre
documentos nato-digitais, documentos eletrdnicos com certificagdo digital e documentos fisicos ou
digitalizados.

B.1. CERTIFICAGAO DIGITAL E ASSINATURAS ELETRONICAS NA UFSC

Na UFSC, a Portaria Normativa 276/2019/GR institui e disciplina o uso de Certifica¢do Digital e tem por objetivo
garantir a autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos em forma eletronica e das aplicacdes
que utilizem certificados digitais.

A certificacao digital permite identificar de forma segura o signatario de um documento eletrénico e assegurar
que o contelido do documento nao foi alterado apos a assinatura. Para isso, a UFSC reconhece diferentes
modalidades de assinaturas:

e Assinatura Eletronica Avancada - Gov.br, atende a maior parte das interac6es com a administragcao
publica.

e Assinatura Eletrénica Avancada - ICPEdu, voltada a membros da comunidade académica com foco em
uso institucional/educacional.

e Assinatura Eletrénica Qualificada - ICP-Brasil, possui validade juridica plena e reconhecimento
nacional.

Essas modalidades de assinatura podem ser aplicadas em qualquer documento e integradas a sistemas
institucionais como o Assin@UFSC - plataforma que centraliza a assinatura eletronica de documentos, o
Verificador de Assinaturas Digitais, utilizado para confirmar se uma assinatura foi realizada com um certificado
digital de cadeia reconhecida pela UFSC, e o Sistema de Processos Administrativos (SPA).

Atencao:
Conforme orientag6es disponiveis no Portal de Servicos Digitais da UFSC, a Coordenadoria de Certificagcao
Digital da UFSC nao reconhece como validas as assinaturas realizadas por plataformas privadas de assinatura
eletrénica, pois ndo atendem aos padrdes exigidos pela UFSC*.

Plataformas de assinatura eletrénica baseadas apenas em validacdao por e-mail ou SMS podem alterar o
documento original mediante a inclusdo de paginas, selos ou certificados sem equivaléncia juridica com
assinatura eletronica qualificada. Também podem inserir elementos que dificultem a verificagao nos sistemas
da UFSC ou impegam novas assinaturas digitais validas. Além disso, a utilizagdo de certificado ICP-Brasil
vinculado ao CNPJ da propria empresa (e-CNPJ) ndo substitui a assinatura eletrénica pessoal do signatario nem
equivale a atuacao de cartorio.

22 Requisitos técnicos de seguranca estabelecidos pela Portaria Conjunta ITI/CC/PR SGD/SEDGG/ME n° 1/2021 e pela Lei
14.063/2020, que estabelecem os padroes para a aceitagao de assinaturas eletronicas.
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B.2. FORMAS DE AUTENTICACAO ACEITAS NO PROCESSO DE EMISSAO DE DIPLOMA NA UFSC

Todos os documentos que integram o processo de emissao do diploma deverdo ser devidamente autenticados,
de forma que serao aceitas as seguintes modalidades de autenticacao:

B.2.1. Documentos com assinatura digital qualificada (ICP-Brasil)

Nos casos de documentos assinados com certificado digital ICP-Brasil, conforme previsto na Medida Provisoria
n°2.200-2, a validacdo da assinatura digital é suficiente para assegurar a confiabilidade do documento, ficando
o(a) servidor(a) responsavel dispensado(a) de realizar verificagdes adicionais.

Isso ocorre porque a assinatura digital baseada em certificado ICP-Brasil garante o0s requisitos essenciais de
seguranca e validade juridica do documento, assegurando a identificacao do signatario (quem efetivamente
realizou a assinatura), a integridade do documento (indicando que seu conteddo nao foi alterado apds a
assinatura) e a autenticidade da assinatura (confirmando sua vinculacdo ao titular do certificado digital
utilizado).

Documentos assinados com certificado digital ICP-Brasil que forem anexados no SPA deverao conter aindicag¢ao
de autenticidade digital (mensagem no canto superior esquerdo informando que o documento foi “assinado
digitalmente em conformidade com a Portaria Normativa 276/2019/GR”) conforme os exemplos abaixo:

ASSINADO DIGITALMENTE EM CONFORMIDADE COM A PORTARIA NORMATIVA 276/2019/GR POR:
. | DETRANSC
\_ls& / 281012023

CNH Digital

QR-CODE
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ASSINADO DIGITALMENTE EM CONFORMIDADE COM A PORTARIA NORMATIVA 27T6/2019/GR POR:

\ APPGOVER ESTAL EIRO SERPRO
NG/ T

= arquivo

Carteira de Identidade
Compartilhado pelo aplicativogov.br em 11/01/2026

QR Code

.

- —

Verifique a autenticidade da Carteira de
Identidade Nacional lendo o QR code
com o aplicativo Carteira Identidade

Nacional

B.2.2. Autenticacdo administrativa digital (Assin@UFSC)

A autenticacdo de documentos pelo(a) servidor(a) podera ser realizada por meio do sistema de assinaturas da
Universidade Federal de Santa Catarina (Assin@UFSC), utilizado para a validagao de documentos.

E de responsabilidade do(a) servidor(a) realizar a conferéncia da documentacdo apresentada pelo(a) aluno(a),
verificando se a codpia do documento corresponde ao original (quando aplicavel) e/ou confirmando sua
autenticidade por meio dos mecanismos disponiveis, como codigo de verificacao, QR Code ou link de validacao,
entre outros.

Somente apds a conferéncia e a confirmacgao da regularidade do documento o(a) servidor(a) devera realizar a
assinatura no sistema, utilizando a opcao “Confere com original e assinar”.

Assina Assinatura Certificados Verificador Ajuda

Assinatura de documento

Assinatura digital nao
encontrada

© tscolherarquive [ Assinar Digitalmente | # Confere com original e assinar | «& Compartilhar arquive

0 arquivo atual ndo foi assinado
digitalmente.

Para assinar:
1. Clique no PDF e posicione
sua assinatura
2. Cligue no botdo "Assinar
Arquivo"

£ Cr—

As orientagdes detalhadas para autenticar um documento utilizando o Assin@UFSC estdo disponiveis nos
seguintes links:

e Assinatura pelo site do Assin@UFSC: https://e.ufsc.br/ajuda/como-assinar-digitalmente-um-
documento-digitalizado-para-dar-confere-com-original/
e Assinatura diretamente no SPA: https://e.ufsc.br/ajuda/como-assinar-digitalmente-no-spa/
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Conforme exemplo abaixo, o0 documento foi assinado com certificacao digital e apresenta a seguinte indicacao
textual: “CONFERE COM ORIGINAL, cdpia extraida de documento original de acordo com o Art. 5° do Decreto n®
83.936/79”.

molestie, tincidunt leo 1d, interdum justo. Proin sit amet leo orci. Mauris rhoncus et
mauris a sollicitudin. Nulla ultrices id nunc eleifend facilisis. Nulla cursus libero risus,
sed viverra dui accumsan nec. Vestibulum sit amet maximus lacus.

pellentesque odio, in dapibus orci. Cras sed orci felis. In aliguam scelerisque nibh ut
interdum. Integer felis turpis, tempor et sapien quis, ornare tincidunt mauris. In sem
nisi, sagittis eu finibus sit amet, sodales quis enim. Sed non sagittis leo, in lobortis
ipsum. Aenean ornare, velit non viverra rutrum, est elit porttitor velit, ut interdum erat
augue eu lacus. Sed luctus lacus eget est elementum porttitor.

Documento assinade digitalmente
GREICY BAINHA PACHECO GESSER

Data: 04/03/2026 10:45:27-0300

CPF: ***.630.399-*

Verifique as assinaturas em https://v.ufsc.br

| CONFERE COM ORIGINAL, copia extraida de documento original de acordo com o Art. 5° do Decreto n® 83.936/79. |

Atencao:
Utilizar sempre a opgao “Confere com original e assinar”, que contempla simultaneamente a conferéncia
administrativa e a assinatura digital valida do(a) servidor(a) responsavel.

B.2.3. Autenticacao com carimbo “Confere com o original”

A autenticacao de cdpias de documentos fisicos também podera ser realizada mediante a utilizacao de carimbo
fisico de “Confere com o original”, aplicado pelo(a) servidor(a) apds a conferéncia do documento original,
acompanhado da respectiva assinatura, certificando que a copia corresponde fielmente ao original.

Apds a autenticacao com carimbo e assinatura (conforme exemplo abaixo), a cépia do documento devera ser
digitalizada e anexada ao processo digital no SPA.

CONFERE COM
EENTO ORIGIN AL

261 01 1 202

ATESTO QU
o DOCUM

FtorionéPO“S,

&m Engenharia

Programa de PG .
g 1.9

o 1?2
Matricula 732
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B.2.4. Autenticacao em cartorio

A autenticagdo em cartdrio consiste em ato formal de reconhecimento realizado por tabelido ou preposto
autorizado, por meio do qual se certifica que a c6pia apresentada confere fielmente com o documento original,
atribuindo-lhe fé publica.

Quando o(a) aluno(a) nao puder apresentar o documento original para conferéncia junto ao programa, podera
providenciar a autenticagcdo em cartério.

As modalidades de autenticacdo incluem:

e Autenticacao de copia fisica: Consiste na conferéncia da cépia com o documento original em papel
apresentado ao cartdrio, seguida da aposicdo de selo ou carimbo na copia, atestando a sua
conformidade com o original.

e Autenticacao de documento eletronico (nato-digital): Refere-se ao processo de validacdo de arquivos
criados originalmente em formato eletronico. O cartdrio verifica a integridade e autenticidade do arquivo
apresentado e, apds a conferéncia, emite uma certificagao digital com fé publica.

o Desmaterializacao (digitalizacao autenticada): Consiste na transformacao de documentos fisicos em
arquivos digitais autenticados por um Tabelionato de Notas, mediante certificagcdo da correspondéncia
entre o original em papel e o arquivo eletrdnico gerado, conferindo fé publica e validade juridica
equivalente ao original.

Abaixo é apresentada aimagem de uma copia de diploma fisico autenticada em cartério:

= getArquivo

P S .

7 P
bl el Bag— - p——

-y v

P F Autenticaglo - Autentico a piesente copia fotestatica por ser uma
el do que me foi com a qual

o:

‘hﬁ'-—h

- - B = e —
E TN

ontos: 1 A
R% 6,78 Resine

DO ESTRENO.

T g —

ESCRIVAMIA DE PAZ DO 2° SUBDISTRITO
Rafast

[SeeE g ey

115028
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B.2.5. Autenticacao de documentos estrangeiros no Brasil e documentos brasileiros no exterior

o Autenticacdo de documentos estrangeiros no Brasil

Os cartdrios brasileiros podem autenticar copias de documentos emitidos no exterior, desde que seja
apresentado o documento original®,

Por outro lado, em documentos estrangeiros autenticados no exterior a autenticacao feita por autoridade
estrangeira nao produz, por si so, efeitos legais no Brasil. Para que um documento estrangeiro tenha validade no
territdrio nacional, é necessario que esteja:

¢ Apostilado, se proveniente de pais signatario da Convencao da Apostila da Haia?*; ou
e Legalizado/ Consularizado, se oriundo de pais ndo signatario da Convencao da Apostila da Haia.

Os cartdrios brasileiros poderao autenticar cépia de documento estrangeiro apostilado ou legalizado, desde que
apresentado o respectivo original.

Adicionalmente, quando redigidos em lingua estrangeira, podera ser exigida a tradugao publica juramentada,
conforme a legislacao brasileira aplicavel®.

e Autenticacdo de documentos brasileiros no exterior

Postos Consulares do Brasil no exterior podem autenticar copias de documentos brasileiros desde que seja
apresentado o documento original®®.

A autenticacao de documentos estrangeiros consiste em ato notarial que atesta exclusivamente a conformidade
da coOpia com o original apresentado, nao implicando validacao do conteldo do documento, reconhecimento da
autoridade estrangeira nem tampouco anadlise de sua eficacia juridica para fins especificos (académicos,
migratorios ou administrativos). Esses procedimentos continuam sendo necessarios sempre que o documento
estrangeiro precisar produzir efeitos juridicos no Brasil.

Z Conforme o Cédigo Nacional de Normas da Corregedoria Nacional de Justica, instituido pelo Provimento CNJ n°® 149/2023.
2 Convencéo da Apostila da Haia, promulgada no Brasil pelo Decreto n° 8.660/2016.

% Lein©13.105/2015 (Codigo de Processo Civil) - art. 192, paragrafo unico, que dispde que o documento redigido em lingua
estrangeira devera estar acompanhado de traducao para o portugués realizada por tradutor juramentado, salvo disposi¢cao
em contrario.

% Governo Federal — Servigo “autenticar copias no exterior”, disponivel em: https://www.gov.br/pt-br/servicos/autenticar-
copias-no-exterior.
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B.2.6. Resumo dos tipos de documentos aceitos e procedimentos de autenticagao

O quadro a seguir detalha os tipos de documentos que podem ser apresentados e as respectivas providéncias de
autenticacdo a serem adotadas pelo programa, em conformidade com as formas de autenticacao aceitas pela
UFSC.

TIPO DE DOCUMENTO PROVIDENCIA A SER ADOTADA PELO PROGRAMA

Documentos com  assinatura  digital | Verificar a assinatura digital, confirmando a integridade do
qualificada (ICP-Brasil) documento e a autenticidade do signatario.

Conferir a autenticidade diretamente no site oficialindicado no
Documentos digitais com cddigo de | préprio documento, validando o cdédigo ou mecanismo
verificacdo, QR Code ou link de validacdo eletrénico disponibilizado pelo 6rgdo emissor e realizar a
autenticacao administrativa digital no sistema Assin@UFSC.

Demais  documentos  digitais  (sem | Realizar conferéncia com o documento original e autenticacao
mecanismo de validacao) administrativa digital no sistema Assin@UFSC.

Proceder a autenticacdo administrativa mediante carimbo
Copias de documentos fisicos apresentadas | “Confere com o original” na copia fisica, com identificacao e
com o original (presencialmente) assinatura do(a) servidor(a) responsavel e digitalizar o
documento para inserir no processo.

Documentos sem possibilidade do(a) | Orientar o(a) interessado(a) a providenciar autenticagcdo em
servidor(a) fazer a conferéncia com o original | cartorio.

Atencao:
Compete exclusivamente ao Programa de Pés-Graduacao proceder a conferéncia da validade e da autenticidade
dos documentos apresentados. Quando necessario, devera realizar a autenticacdo dos documentos
apresentados pelos(as) alunos(as). E vedada a autenticacdo de documentos pelo(a) préprio(a) aluno(a).

Ndo é de responsabilidade do setor de emissdo de diplomas (DIERD/DAE) realizar a autenticagcdo dos
documentos, tampouco confirmar sua autenticidade por meio de mecanismos como cdédigo de verificagdo, QR
Code ou link de validacao, entre outros.

A DIERD/DAE compete verificar se os documentos anexados pelo Programa de Pés-Graduacdo foram
devidamente autenticados e se estdo em conformidade com as orientagdes deste manual.

B.3. COMO CONFERIR A ASSINATURA DE UM DOCUMENTO?

Para confirmar se um documento possui uma assinatura digital valida, o(a) servidor(a) podera utilizar o
Assinador Serpro - que necessita ser previamente instalado no computador, o Validador ITI - disponivel para
verificagado on-line, sem necessidade de instalagao ou o Verificador de assinaturas do Assin@UFSC.

A seguir, disponibilizam-se links para acesso e utilizacdo das ferramentas mencionadas:
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SERPRO:

e https://www.serpro.gov.br/links-fixos-superiores/assinador-digital/assinador-serpro (link para baixar)
e https://tutorial.assinadorserpro.estaleiro.serpro.gov.br/html/demo_29.html (video tutorial)

Validador ITI:

e https://validar.iti.gov.br/ (acesso ao validador)
e  https://www.youtube.com/watch?v=FprYOfKax7o (video tutorial)
e https://validar.iti.gov.br/Docs/cartilha-de-uso.pdf (cartilha de uso do VALIDAR)

Verificador Assin@UFSC:

e https://assina.ufsc.br/verificador/ (acesso ao verificador)
e https://e.ufsc.br/ajuda/como-verificar-um-documento-assinado-digitalmente-com-icp-edu-ou-icp-
brasil/ (tutorial de utilizacao do verificador do Assin@UFSC)

B.4. PRESERVAGAO DA ASSINATURA DIGITAL

Quando o arquivo possuir autenticacao valida, ao anexar o documento no processo de emissao de diploma no
sistema SPA, serd exibida a indicacao da assinatura digital (mensagem no canto superior esquerdo informando
que o documento foi “assinado digitalmente em conformidade com a Portaria Normativa 276/2019/GR...”),
conforme a imagem abaixo:

> ASSINADO DIGITALMENTE EM CONFORMIDADE COM A PORTARIA NORMATIVA 276/2019/GR POR:
& . .~ GREICY BAINHA PACHECO GESSER
NG a0

Quando o arquivo nao possuir autenticacao valida, ao anexar o documento no processo de emissao de diploma
no sistema SPA, nao aparecera a indicacao da assinatura digital. Caso a assinatura digital ndo esteja sendo
reconhecida, o documento devera ser excluido e anexado novamente, garantindo que seja inserido o arquivo
original contendo certificacao digital valida. Nao sendo possivel, o(a) servidor(a) podera realizar a autenticacao
administrativa no Assin@UFSC ou diretamente no SPA, assinando o documento com a opg¢ao “Confere com
original e assinar”.

Documentos com assinatura digital ICP-Brasil—-como CNH-e, CIN, diploma digital ou documentos assinados via
Assin@UFSC (ex.: atas) - podem “perder” ou deixar de ter a assinatura digital valida se forem salvos de forma
incorreta. Para garantir a validade juridica e a integridade de documentos assinados digitalmente, recomenda-
se observar algumas orientacdes:

e Nao editar o arquivo apds a assinatura: Nao realizar qualquer alteracdo no conteudo do documento
depois de assinado digitalmente.

e Nao imprimir e digitalizar novamente: A impressao e posterior digitalizagcao transformam o documento
em uma coOpia simples, sem a assinatura digital original valida.

e Baixar o arquivo original (nao utilizar “Imprimir em PDF”’): Sempre que o documento possuir assinatura
digital, deve-se utilizar exclusivamente a opc¢ao “Baixar” ou “Download”, garantindo a obtencdo do
arquivo original, com preservacao da assinatura digital, da integridade do contetdo e dos metadados
associados.

e Manter o arquivo original: Utilizar o documento assinado em seu formato original. Evitar salvar copias
ou versoes paralelas do mesmo documento.
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