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MANUAL

DO PROCESSO

MACROPROCESSO:
ENSINO

PROCESSO:

EMISSAO DE SEGUNDA VIA DE
DIPLOMA DE GRADUACAO



1. INFORMACOES DO PROCESSO

n Macroprocesso Ensino

Processo Emissao de Segunda Via de Diploma de Graduacao

n Entradas Requerimento da Segunda Via do Diploma de Graduacao

Saidas Emissao/Disponibilizacao da Segunda Via do Diploma de Graduacao
H Indicadores NUmero de segundas vias emitidas

Portaria MEC n° 330/2018 (alterada pela Portaria MEC n° 1001/2021)
Portaria MEC n° 1095/2018
Portaria MEC n° 554/2019 (alterada pelas Portarias MEC n° 117/2021
en’ 1001/2021)
Nota Técnica SESU/MEC n° 13/2019
Instrucao Normativa SESU/MEC n° 1/2020
Normatizacdo Instrucao Normativa SESU/MEC n° 1/2021
Instrucao Normativa SESU/MEC n° 2/2021
Instrucao Normativa SESU/MEC n° 2/2022
Instrucao Normativa SESU/MEC n° 4/2022
Instrucao Normativa SESU/MEC n° 5/2022
Instrucao Normativa SESU/MEC n° 1/2023
Instrucao Normativa SESU/MEC n° 2/2023

2. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo “Emissao de Segunda Via de Diploma de Graduacao” tem por objetivo
descrever as atividades relacionadas a emissao da segunda via do diploma de

graduacao.

3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Processo: Emissao de Segunda Via de Diploma de Graduacao.

O discente devera preencher o
requerimento e enviar a documentacao
SUBMETER requerimento . (em formato .PDF) por meio do
Discente L L . ,
e documentos formulario eletronico disponivel em
Divisao de Registro Académico |
Formularios.

O servidor devera verificar se constam
os documentos de Identidade (RG, CNH
ou RNE), Certidao de Nascimento ou
Casamento, e Copia do Diploma (se
houver).

SED/DRA ou

2 VERIFICAR documentacao SRA



https://dra.ufersa.edu.br/formularios/
https://dra.ufersa.edu.br/formularios/

3.1

3.2

3.3

4.1

4.2

4.3

. SED/DRA ou
NOTIFICAR discente SRA
CADASTRAR Discente SED/DRA ou
Antigo de Graduacao SRA
CONFIRMAR matricula SED/DRA ou
SRA
INSTAURAR processo SED/DRA ou
administrativo SRA
VALIDAR documentacao SED/DRA ou
; SRA
. SED/DRA ou
NOTIFICAR discente SRA

Se a documentacao estiver incompleta,
notificar o discente sobre a
documentacao incompleta, informando
qual(is) documento(s) esta(ao) faltando
e orientar nova submissao de
requerimento com documentacao
completa, em arquivos no formato
.PDF.

Se o vinculo for anterior a implantacao
do SIGAA na UFERSA e o discente nao
estiver cadastrado no SIGAA, cadastrar
os dados do discente e do vinculo no
SIGAA.

Verificar se o niUmero de matricula que
consta no requerimento preenchido
pelo discente condiz com o nimero de
matricula constante no processo e com
o vinculo concluido no SIGAA.

Esse procedimento faz-se necessario
especialmente em casos que o discente
possui mais de um vinculo com a
Instituicao. Assim, evita-se o erro de
emitir diploma de outro vinculo
distinto do solicitado pelo discente.

SIGAA > Mddulo Graduacéo > Alunos >
Dados do Discente > Consultar Dados do
Aluno.

Se a primeira via do diploma nao foi
registrada na UFERSA, proceder com a
abertura de Processo Administrativo de
Segunda Via de Diploma no SIPAC.

Se a primeira via do diploma foi
registrada na UFERSA e emitida em
formato fisico, inserir a documentacao
no SIGAA para validacao dos
documentos para registro do diploma.

SIGAA > mddulo Diplomas
>Registro/Impressao> Inserir
Documentos para Registro de Diploma.

Se a primeira via do diploma foi
registrada na UFERSA e emitida em
formato digital, informar ao discente,
via e-mail, que nao ha segunda via de
diploma digital, observada a
especificidade do formato do
documento. Para a correcao ou




5.1

5.2

6.1

6.2

7.1

7.2

8.1

8.2

VERIFICAR registro na
Instituicao

VERIFICAR cadastro do
Diploma em Livro de
Registro

RECEBER pedido de
confirmacao

Registrar Diploma Antigo
de Graduacao em Livro
Digital

NOTIFICAR discente

ENVIAR dados de registro

ARQUIVAR processo

VERIFICAR regulacao do
curso

SED/DRA ou
SRA

SED/DRA ou
SRA

Instituicao
Registradora
Externa

SED/DRA ou
SRA

SED/DRA ou
SRA

Instituicao
Registradora
Externa

SED/DRA ou
SRA

SED/DRA ou
SRA

atualizacao de dados no diploma
digital, faz-se necessario que a
primeira via seja revogada/cancelada e
seja emitido um novo diploma.

E enviado um e-mail para instituicdo
externa que registrou o diploma,
pedindo a confirmacao dos dados de
registro.

Os diplomas emitidos pela UFERSA
antes da implantacao do SIGAA devem
constar no livro A ou A-1 (livros fisicos
cadastrados no SIGAA). Verificar

SIGAA > Médulo Diplomas >
Registro/Impressao > Livro de Registro
de Diplomas > Gerenciar Livros.

Apds a busca e identificacao do Livro
no SIGAA, selecionar a opcao "Gerar
Arquivo para Impressao” e, no arquivo
gerado em PDF, buscar o nome do
discente.

A instituicdo registradora externa
recebe o pedido de confirmacao dos
dados de registro do discente
solicitados pela UFERSA.

Subprocesso que descreve as atividades
relacionadas ao cadastro dos dados de
registro de Diploma Antigo, emitido
anteriormente a implantacao do SIGAA
na UFERSA, em livro digital no SIGAA.

Se a Instituicao nao confirmar os dados
de registro, notificar ao discente, via
processo administrativo, que nao houve
a confirmacao dos dados do registro e,
portanto, nao ha como continuar com a
solicitacao.

Uma vez confirmados os dados de
registro, a instituicao registradora
externa enviara, por e-mail, os dados
de registro para o SED ou SRA.

Proceder ao arquivamento do processo
no SIPAC.

Consultar reconhecimento do curso no
e-MEC (tanto para diplomas registrados
por instituicao externa como pela
UFERSA). Para os diplomas registrados




9.3

9.4

10.1

10.2

CADASTRAR novo ato

VERIFICAR assinaturas

EMITIR segunda via -
Diploma Fisico

REGISTRAR
Documentacao
Académica

ATUALIZAR Relatério de
Acompanhamento

ASSINAR Diploma

ASSINAR Documentacao
Académica

SED/DRA ou
SRA

SED/DRA ou
SRA

SED/DRA ou
SRA

SED/DRA ou
SRA

SED/DRA ou
SRA

Diretoria da
DRA

Diretoria da
DRA

na UFERSA verificar se os dados do ato
regulatorio estao atualizados no SIGAA.

Consultar ato regulatoério do curso no
e-Mec:

e-Mec > Cadastro da UFERSA > aba
Graduacao > seleciona Curso > Ato
Regulatério

Consultar no SIGAA se o ato atual esta
devidamente cadastrado:

SIGAA > mddulo Graduacao > DDP >
Reconhecimento > Listar/Alterar.

Se os dados do ato regulatorio nao
estao atualizados no SIGAA, cadastrar o
ato atual de reconhecimento do curso
no sistema.

SIGAA > mddulo Graduacao > DDP >
Reconhecimento > Cadastrar.

Subprocesso que descreve as atividades
relacionadas a Verificacao de
Assinaturas para Emissao de Diploma
de Graduacao.

0 servidor usara o modelo do editor de
texto e inserira os dados do discente
que constam nos arquivos da UFERSA e
acrescentara os dados recebidos da
instituicao registradora externa.

Registrar a documentacao académica
para emissao de diploma digital a
partir de primeira via de diploma
fisico.

SIGAA > Mddulo Diplomas > Diploma
Digital > Registrar Segunda Via de
Diploma Digital a partir de Diploma
Fisico.

Inserir informacdes da emissao e da
movimentacao do diploma na Planilha
de Acompanhamento de Emissao de
Diplomas.

Assinatura da autoridade responsavel
pela Divisao de Registro Académico no
dia da emissao da segunda via do
diploma.

Assinatura Digital e-CPF ICP-Brasil da
autoridade responsavel pela Divisao de
Registro Académico.




12.1

12.2

13.1

13.2

14.1

14.2

15.1

15.2

16.1

16.2

17.1

ASSINAR Diploma

ASSINAR Documentacao
Académica

ASSINAR Diploma

ARQUIVAR Documentacao
Académica

DESPACHAR processo

EXPEDIR Diploma Digital

ARQUIVAR processo

ASSINAR Diploma Digital

NOTIFICAR discente

ASSINAR Diploma Digital

RECEBER Diploma Fisico

Gabinete da
PROGRAD

Gabinete da
Reitoria

Reitor(a)

Gabinete da
Reitoria

SED/DRA ou
SRA

Atividade
Automatica
ou SED/DRA

ou SRA

SED/DRA ou
SRA

Diretoria da
DRA

Atividade
Automatica
ou SED/DRA

ou SRA

Gabinete da
PROGRAD

Discente

Assinatura da autoridade responsavel
pela Pré-Reitoria de Graduacao no dia
da emissao da segunda via do diploma.

Assinatura Digital e-CNPJ ICP-Brasil da
UFERSA.

Assinatura da autoridade maxima
responsavel pela Instituicao no dia da
emissao da segunda via do diploma.

Arquivar, com o uso da assinatura
digital e-CNPJ ICP-Brasil da UFERSA, a
documentacao académica do discente.

Anexar no despacho o arquivo da
segunda via do diploma em formato
.PDF.

Tipo de despacho: ordinario

Sugestao de Texto: “Segunda via de
diploma emitida, conforme anexo.
Arquive-se”.

Emissao do diploma digital para inicio
do processo de assinaturas.

Proceder ao arquivamento do processo
no SIPAC.

Assinatura Digital e-CPF ICP-Brasil da
autoridade responsavel pela Divisao de
Registro Académico.

O discente sera notificado
automaticamente pelo SIPAC, via
e-mail, que a segunda via do diploma
foi emitida e o processo arquivado.

Assinatura Digital e-CPF ICP-Brasil da
autoridade responsavel pela
Pré-Reitoria de Graduacao.

A DRA/SRA realizara a entrega da
segunda via do diploma ao discente:

- Conferir documento oficial com foto
do discente ou procurador(a) no ato da
entrega;

- Digitalizar frente e verso da segunda
via do diploma, preferencialmente
apos assinatura do discente (se entrega
ao proprio discente), procuracao (se
for o caso) e documento oficial com




foto da pessoa a quem sera entregue o
diploma - discente ou procurador(a).

Assinatura Digital e-CPF ICP-Brasil da
autoridade responsavel pela

17.2 ASSINAR Diploma Digital Reitor(a) Universidade Federal Rural do
Semi-Arido.
Realizar a guarda do arquivo referente
a entrega da segunda via do diploma
(arquivo Unico em formato .PDF
constando: frente e verso do diploma
18.1 ARQUIVAR registro de SCA/DRA ou | entregue, procuracao - se for o caso - e
" entrega SRA documento oficial com foto de quem
recebeu a segunda via do diploma).
0 arquivo é salvo em pasta especifica
no Google Drive correspondente a
Divisao de Registro Académico.
Arquivar, com o uso da assinatura
. .. Gabinete da = digital e-CNPJ ICP-Brasil da UFERSA, o
18.2 | ARQUIVAR Diploma Digital Reitoria processo de diploma digital do discente
na RNP.
Atividade
Automatica = Geracdo do XML, URL e QR-Code do
19 | GERAL XML ou SED/DRA ' Diploma com n° de Registro.
ou SRA
. Atividade
DISPONIBILIZAR Diploma Automatica | © Diploma Digital fica disponivel para
20 Digital consulta e emissao do discente, via
ou SED/DRA
SIGAA.
ou SRA
O discente consulta e emite o Diploma
21 EMITIR Diploma Digital Discente Digital, via SIGAA.

SIGAA > Portal do Discente > Ensino >
Emitir Diploma Digital.

Subprocesso: Verificar Assinaturas para Emissao de Diploma de Graduacao.

Consultar junto a Direcao da DRA qual
a autoridade em exercicio, se o(a)
Diretor(a) ou o(a) substituto(a).

A verificacao pode ser realizada
pessoalmente ou por telefone. Faz-se
necessaria a obtencao do nome
completo do(a) servidor(a) ocupante
do referido cargo no dia da emissao do
diploma.

SED/DRA

1.1 CONSULTAR direcao DRA ou SRA




1.2

1.3

3.1

3.2

4.1

CONSULTAR Pro-Reitor(a)
PROGRAD

CONSULTAR Reitoria

VERIFICAR instituicao de
emissao

COLOCAR as informacodes
no modelo

VERIFICAR informacdes no
sistema

CADASTRAR nomes

SED/DRA
ou SRA

SED/DRA
ou SRA

SED/DRA
ou SRA

SED/DRA
ou SRA

SED/DRA
ou SRA

SED/DRA
ou SRA

Consultar junto ao Gabinete da
Pré-Reitoria de Graduacao qual a
autoridade em exercicio, se o(a)
Pro-Reitor(a), o(a) Pro-Reitor(a)
Adjunto(a) ou o(a) substituto(a).

A verificacao pode ser realizada
pessoalmente ou por telefone. Faz-se
necessaria a obtencao do nome
completo do(a) servidor(a) ocupante
do referido cargo no dia da emissao do
diploma.

Consultar junto ao Gabinete da Reitoria
qual a autoridade em exercicio, se o(a)
Reitor(a), o(a) Vice-Reitor(a) ou o(a)
Decano(a).

A verificacdo pode ser realizada
pessoalmente ou por telefone. Faz-se
necessaria a obtencao do nome
completo do(a) servidor(a) ocupante
do referido cargo no dia da emissao do
diploma.

Verificar se a primeira via do diploma
foi emitida e registrada na UFERSA ou
se foi registrada por Instituicao
Externa.

Colocar as informacdes dos nomes das
autoridades em exercicio no modelo
via editor de texto.

Verificar se as autoridades estao
devidamente atualizadas no sistema.

SIGAA > Médulo Diplomas > Aba

Assinaturas no Diploma > Listar/Alterar
Nomes.

Proceder com o cadastro de novos
nomes para o Nivel de Ensino
GRADUACAO com todas as
Funcoes/Nomes.

SIGAA > Mddulo Diplomas > Aba
Assinaturas no Diploma > Cadastrar.




Subprocesso: Cadastrar Discente Antigo de Graduacao.

e visge | Aor | e

VERIFICAR dados para Acessar os arquivos correspondentes no
SCA/DRA oA . .
1 cadastro dossié do discente e no arquivo de
ou SRA . .
historicos antigos.

Inserir CPF do discente e preencher

dados pessoais. Para o numero de
CADASTRAR Discente m,ajcrlcula, inserir o ano de ingresso (4
digitos) e os ultimos 6 digitos do
historico emitido pelo sistema antigo.

SIGAA > Modulo Graduacgao > Alunos >
Cadastrar Discente >  Cadastrar
Discente Antigo.

2 | Antigo SCA/DRA
ou SRA

Associar o discente a estrutura na qual
ALTERAR Estrutura o discente ingressou.

3 Curricular SSS/SI%F;A SIGAA > Mddulo Graduacdo > Alunos >
Outras Operacées > Mudanca de
Estrutura Curricular.

Cadastrar os dados dos componentes
curriculares, contidos no historico
IMPLANTAR Historico antigo, no SIGAA.

4 .
Académico SCA/DRA SIGAA > Modulo Graduacao > Alunos >
ou SRA e ~ >
Notas/Retificacoes > Implantar
Historico do Aluno.

) Realizar/Atualizar os calculos dos
CALCULAR Indices do indices académicos do discente.

5 | Discente SCA/DRA 1644 > Modulo Graduacdo > Alunos >
ou SRA ~ A
Outras Operacoes > Calculos de
Discente.

Registrar o ENADE no historico do
discente, conforme a informacao sobre
sua participacao ou auséncia no Exame
constante nos arquivos da DRA.

SIGAA > Mddulo Graduacao > Alunos >

ENADE > Editar Participacao do
Discente no ENADE.

CADASTRAR ENADE SCA/DRA
ou SRA

Cancelamento do vinculo do discente

por abandono.
CANCELAR Vinculo SCA/DRA

7.1 SIGAA > Mddulo Graduacao > Matriculas
e Programas > Programa > Cancelar
Programa.

ou SRA




Registrar Colacao de Grau do discente.

7.2 | CONCLUIR Vinculo SCA/DRA ' SIGAA > Mddulo Graduacao > Matriculgs
ou SRA e Programas > Programa > Concluir
Programa.

Subprocesso: Registrar Diploma Antigo de Graduacao em Livro Digital.

S hvide | Ao | besciggo

Verificar se o Curso esta inserido no
Livro de Registro cadastrado no SIGAA.
. SED/DRA .
1 | VERIFICAR Curso no Livro SIGAA > Modulo Diplomas >

ou SRA ] 8 ) .
Registro/Impressao > Livro de Registro
de Diplomas > Gerenciar Livros.

Adicionar Curso no Livro de Registro de
Diplomas.

SIGAA > Moddulo Diplomas >
Registro/Impressao > Livro de Registro

2.1 | ADICIONAR Curso SED/DRA de Diplomas > Gerenciar Livros.

ou SRA Apds a busca e identificacao do Livro

no SIGAA, selecionar a opcao “"Alterar
Dados do Livro" e, na tela seguinte,
selecionar o curso, "Adicionar Curso” e
"Alterar”.

Cadastrar os dados do diploma antigo
associado ao discente, inserindo dados
do registro, conforme Livro fisico (A ou
A1). Na sequéncia, identificar e
cadastrar as autoridades que estavam
em exercicio quando da emissao da
primeira via do diploma.

SIGAA > Modulo Diplomas >
Registro/Impressao > Cadastro de

Registro de Diplomas Antigos > Registro
de Diploma Antigo.

CADASTRAR Diploma SED/DRA
Antigo ou SRA

4. LISTA DE SIGLAS

= DRA: Divisao de Registro Académico;

= e-MEC: Sistema eletronico de fluxo de trabalho e gerenciamento de informacoes
relativas aos processos de regulacao, avaliacao e supervisao da educacao superior
no sistema federal de ensino;

= PROGRAD: Pro-Reitoria de Graduacao;




= SCA: Setor de Controle Académico;

= SED: Setor de Expedicao de Documento;

= SIGAA: Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas;

= SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administracao e Contratos;

= SRA: Setor de Registro Académico.

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

» Tutorial Base 03 - Abertura de processo no SIPAC;

» Planilha de Acompanhamento de Emissao de Diplomas;

= Tutorial Base 05 - Encerramento de processo no SIPAC.

6. HISTORICO DE VERSOES

T T

Daironne Kadidio M. H.

Rosario _
1 22/09/2025 Elainy Danielle Guedes Entrega da Versao TO BE
Pereira
] Revisao e atualizacao do
1 01/10/2025 Talita Souza processo

Rosimery Almeida Publicacao da Versao TO BE

7. UNIDADE RESPONSAVEL

Divisao de Registro Académico - DRA
Pré-Reitoria de Graduacao - PROGRAD
Contato: dra@ufersa.edu.br | (84) 3317-8234 | Ramal: 1734



https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/ensino/diplomasegundavia/files/attachments/TUT_03_ABERTURA_DE_PROCESSO_SIPAC_1.pdf
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hsGiPl5d8xCLoDlSRDQoCFTjY9Madke_/edit?usp=sharing&ouid=111416068008188697954&rtpof=true&sd=true
https://ep.ufersa.edu.br/wp-content/uploads/portfolioep/ensino/diplomasegundavia/files/attachments/TUT_05_ARQUIVAMENTO_DE_PROCESSO___SIPAC.pdf

UFERSA
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