MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE GRADUACAO

INSTRUGAO NORMATIVA PRG/UFPB N2 2, DE 12 DE MAIO DE 2025

N2 do Protocolo: 23074.044738/2025-70
(Alterada pelo Aviso de Retificagdo PRG n2 1/2025)

Estabelece os padrdes administrativos relacionados a concessdo do Prémio
“Laurea Académica Destaque da Graduagdo”, a autoriza¢do de cola¢do de grau
referente aos periodos regulares (cursos presenciais e cursos a distancia) dos
cursos superiores da Universidade Federal da Paraiba, bem como a emissdo dos
respectivos certificados de conclusao de curso e diplomas.

A PRO-REITORA DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAiBA, no uso da atribui¢cdes que
Ihe conferem a Portaria MEC n? 3.198, 21 de novembro de 2002, o Regimento Geral da UFPB e suas
alteracdes, e tendo em vista o disposto na Resolugdo CONSUNI/UFPB n° 257, 05 de setembro de 1979, e
suas alteracGes, e a Resolugdo CONSUNI/UFPB n° 20, 01 de outubro 2019,

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES
Objeto e ambito de aplicagao

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa dispGe sobre as orientacdes para a solicitacdo e concessdao do Prémio
“Laurea Académica Destaque da Graduacdo”, para a solicitacdo de autorizacdo de colacdo de grau
referente aos periodos regulares (cursos presenciais e cursos a distdncia) dos cursos superiores de
graduacdo da Universidade Federal da Paraiba, bem como para a emissdo dos respectivos certificados
de conclusao de curso e diplomas.

CAPITULO II
DA LAUREA ACADEMICA
Solicitagao

Art. 292 As coordenacgbes de curso deverdo observar as normas de concessdo do prémio "Laurea
Académica Destaque da Graduacdo" estabelecidas na Resolugdo CONSUNI/UFPB N2 06/2022.

Art. 32 A solicitacdo de emissdo do diploma de "Laurea Académica Destaque da Graduacao" devera ser
realizada pela Comissdao Avaliadora, protocolada em processo eletronico via Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracdao e Contratos - SIPAC, com destino a Secretaria Executiva da Prd-Reitoria de
Graduagdo (11.01.10.18) e Assunto Detalhado “LAUREA ACADEMICA - NOME DO CURSO - PERIODO
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LETIVO”, dentro do prazo estabelecido no calendario académico aprovado pelo Conselho Superior de
Ensino, Pesquisa e Extensao - CONSEPE, contendo a seguinte documentagao:

| - Solicitacdo de homologacdo do nome do discente condecorado e confec¢ao do certificado de Ldurea
Académica;

Il - Portaria que designa a Comissdo Avaliadora;

[l - Relatério final, assinado por todos os membros da Comissdao, contendo a indicagdo do(s)
candidadato(s) selecionado(s) ao Prémio.
Emissao

Art. 42 Os diplomas de "Laurea Académica Destaque da Graduagdo" serdo emitidos, exclusivamente, em
formato digital e serdo entregues as coordenacdes de curso nos autos do processo eletrénico original.

Pardgrafo Unico. Os referidos diplomas serdo cadastrados pela Subcoordenacdo de Registro de Diplomas
(SCRD) da Coordenacdao Académica e deverdo ser assinados eletronicamente por reitor(a), pro-reitor(a)
de graduacao e coordenador(a) de curso ou seus substitutos legais.

Entrega

Art. 52 A "Laurea Académica Destaque da Graduacdo" serd conferida ao(a) discente pelo(a) reitor(a) e,
em seu impedimento, por seu(sua) representante legal, em ato publico e solene, durante a ceriménia de
colagdo de grau coletiva.

Paragrafo Unico. Para fins meramente ilustrativos, sera permitido fazer a entrega de versao impressa do
referido diploma digital durante a cerimonia de colacdo de grau coletiva.

CAPITULO Il
DA COLACAO DE GRAU COLETIVA
Solicitagao

Art. 62 A colagdo de grau serd, preferencialmente, coletiva, de acordo com o prazo estabelecido no
Calendario Académico.

Art. 72 Fica estabelecido que as sessGes de colagdo de grau coletivas relativas ao periodo regular (cursos
de graduacdo presenciais e a distancia), nos Campi I, I, lll e IV, respectivamente localizados nos
municipios de Jodo Pessoa e Santa Rita, Areia, Bananeiras, Rio Tinto e Mamanguape, serdo realizadas no
periodo estabelecido em calenddrio académico aprovado pelo CONSEPE.

Art. 82 As solicitacdes de colagdes de grau coletivas devem ser protocoladas pelas coordenagdes de
curso, via processo eletronico cadastrado no SIPAC e enviadas a Secretaria Executiva da Pré-Reitoria de
Graduacgdo (11.01.10.18), contendo a documentacgao abaixo:

| - Requerimento,devidamente assinado pelo(a) Coordenador(a) de Curso, solicitando a colagdo de grau
coletiva, contendo a listagem de todos os discentes aptos a colarem grau, conforme Anexo |;
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Il - Histérico escolar integralizado de todos os discentes, contendo o devido registro do componente
curricular obrigatério ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes), conforme legislacao
vigente e instrucdes estabelecidas pela Coordenacdo de Regulagao e Avaliacdo (CRA) desta Pré-Reitoria;

[l - Declaragdo,para todos os discentes, de “nada consta” da Biblioteca Central; e

IV - Certificado de Reservista ou Certificado de Alistamento Militar dentro do vencimento, para os
discentes do género masculino.

§19 O registro inadequado da situacdao ENADE impede parecer favoravel no processo, uma vez que se
trata de um componente curricular obrigatério, cuja irregularidade impossibilita a colacdo de grau.

§29 Os casos de indeferimento no processo, por auséncia de alguma documentagao contida no art. 82
ou por auséncia ou registro inadequado do ENADE, devem retornar para a coordenacdo de curso para
ajustes, nao sendo permitido aos discentes colarem grau, até solucionada as referidas pendéncias.

§32 Para o protocolo do processo a que se refere o caput desse artigo, deve-se obedecer um prazo
minimo de 5 (cinco) dias Uteis anteriores a data agendada para a colacdo de grau coletiva do curso
solicitante.

§42 Pedidos protocolados a unidade diversa daquela estabelecida no caput ou com erros na
documentacdo serdo devolvidos a origem, sendo gerado novo prazo a contar a partir do novo
recebimento do processo.

Cerimonial

Art. 92 Apds autorizacdo da colagdo de grau pela Coordenacdo Académica da Prd-Reitoria de Graduacao,
0 processo sera remetido para a Direcao de Centro, para fins de organizacdo do cerimonial.

§12 A cerimoénia de colagdo de grau coletiva serd organizada por cada Centro de Ensino, incluindo o
envio prévio das datas das sessGes coletivas de colagdo de grau ao Gabinete da Pro-Reitoria de
Graduacao;

§29 A solenidade de colagdo de grau sera presidida pelo(a) Magnifico(a) Reitor(a) ou, em sua falta ou
impedimento, por um(a) representante designado(a), devendo ser obedecida a seguinte hierarquia:
Vice- Reitor(a), Pro-Reitor(a) de Graduacdo, Pré-Reitor(a) de Extensdo, Pré- Reitor(a) de Pesquisa e Pro-
Reitor(a) de Pés-Graduacao, Diretor(a) do Centro, Coordenador(a) do Curso ou outro(a) representante
designado(a) pelo(a) Magnifico(a) Reitor(a) para esta finalidade;

Art. 10 As cerimonias de colagdo de grau em sessao coletiva serao realizadas de forma presencial e, para
aqueles que ndo puderem comparecer a solenidade, sera permitida a representagdo por procurador(a)
devidamente constituido(a) para esse fim, consoante modelo do Anexo Il; devendo apresentar a
procura¢do mencionada, acompanhada de documento oficial com foto, a ser anexada a ata de colagdo
de grau com as devidas assinaturas;

§19 Ao servidor publico é proibido atuar como procurador, conforme previsdao do art. 117, XI, da Lei n?
8.112, de 11 de dezembro de 1990.
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§2° E terminantemente proibida a participacdo na ceriménia de colacdo de grau de discentes que nio
tiveram a autorizacdo prévia desta Pré-Reitoria de Graduacdo, devidamente atestada nos autos do
processo.

§32 A procuracdo especifica para colagao de grau, conforme modelo previsto no Anexo Il, deverd conter
assinatura do outorgante com firma reconhecida em cartério ou assinatura eletrénica. No caso de
utilizacdo de assinatura eletronica, deverdo ser observadas as disposicdes da Lei n2 14.063, de 23 de
setembro de 2020. (Redacdo dada pelo Aviso de Retificacdo PRG n2 1/2025)

Art. 11 O ato de concessdo do grau sera formalizado em ata e controle de conclusdo de curso, contendo
a lista de alunos participantes, conforme modelos dos Anexo lll e IV, respectivamente.

§12 A referida ata devera ser elaborada por meio do Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e
Contratos, contendo as assinaturas eletrénicas de todos os servidores (docentes e técnico-
administrativos) participantes da mesa, durante a solenidade de colacdo de grau, que devera incluir,
obrigatoriamente, o(a) secretario(a) e a autoridade que conferiu a outorga do grau.

§22 O controle de colacdo de grau, contendo a lista de alunos participantes, sé poderda conter os nomes
daqueles cuja colacdo de grau tenha sido autorizada, previamente, pela Coordenacao Académica da Pré-
Reitoria de Graduacdo e que, de fato, comparecerem a solenidade, pessoalmente ou por procurador(a)
legalmente constituido(a).

CAPITULO IV
DA COLACAO DE GRAU INDIVIDUAL
Solicitagao

Art. 12 A(O) discente podera solicitar autorizacdo para colar grau, em sessdo individual, quando
observado um dos seguintes fatos:

| - Aprovagdao comprovada em concurso publico; ou
Il - Aprovagao em processo de sele¢do de pds-graduacdo; ou

[l - Outra situagao especifica e comprovada que exija o diploma de graduac¢do, como a contratagao por
alguma empresa.

Art. 13 As solicitagcdes de colagdes de grau individual devem ser propostas pelo(a) discente (requerente)
a Coordenacao de Curso, devendo constar a seguinte documentacdo na solicitagdo:

| - Requerimento (assinado e datado), contendo justificativa, em conformidade com o disposto no art.
12;

Il - Documento comprobatdrio da justificativa alegada para a colagdo de grau individual;

Il - Cépia de Certificado de Reservista ou Certificado de Alistamento Militar, para os egressos do género
masculino; e

IV - Declara¢do de “nada consta” da Biblioteca;
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Procedimentos administrativos

Art. 14 Recebida a solicitacdo de colagdo de grau individual do(a) discente, a Coordenagdo de Curso
devera protocolar processo eletronico no SIPAC e encaminha-lo a apreciacdo da Pré-Reitoria de
Graduacgdao, devendo remeté-lo a Secretaria Executiva da Pré-Reitoria de Graduacdo (11.01.10.18),
contendo a documentacgao abaixo:

| - Requerimento do(a) discente concluinte (assinado e datado), contendo justificativa, em conformidade
com o disposto no art. 12;

Il - Documento comprobatério da justificativa alegada para a colagdo individual;

Il - Cépia de Certificado de Reservista ou Certificado de Alistamento Militar, para os egressos do género
masculino;

IV - Histdrico escolar integralizado, contendo o devido registro do componente curricular obrigatério
ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes), conforme legislacdo vigente e instrucdes
estabelecidas pela Coordenacdo de Regulacdo e Avaliacdo (CRA) desta Pré-Reitoria;

V - Declaracdo de “nada consta” da Biblioteca;

VI - Parecer favoravel, assinado pelo(a) coordenador(a) de curso, sobre a solicitacdo de colacdo de grau
individual requerida, apresentando as justificativas cabiveis.

Cerimonial

Art. 15 Apés autorizacdo da colacdo de grau individual, o processo serda encaminhado para a Direcao de
Centro, para as providéncias cabiveis relativas a organizacdo do cerimonial.

Paragrafo Unico. As sessOes individuais de colacdo de grau serdo realizadas no Gabinete do(a) Reitor(a)
ou do(a) Prd-Reitor(a) de Graduacdo ou na Direcdao de Centro, conforme modelo de cerimonial definido
em norma especifica.

Art. 16 As cerimoOnias de colacdo de grau em sessdo individual serdo realizadas de forma presencial e,
para aqueles que ndo puderem comparecer a solenidade, serd permitida a representacdo por
procurador(a) devidamente constituido para esse fim, conforme Anexo Il; devendo apresentar a
procura¢cdo mencionada, acompanhada de documento oficial com foto, a ser anexada a ata de colagdo
de grau com as devidas assinaturas.

§19 Ao servidor publico é proibido atuar como procurador, conforme previsdao do art. 117, XI, da Lei n?
8.112, de 11 de dezembro de 1990.

§2°2 E terminantemente proibida a realizacdo de ceriménia de colacdo de grau, em sessdo individual,
sem a autorizagao prévia desta Pro-Reitoria de Graduacgao, devidamente atestada nos autos do processo.

§32 A procuracdo especifica para colagao de grau, conforme modelo previsto no Anexo Il, deverd conter
assinatura do outorgante com firma reconhecida em cartério ou assinatura eletrénica. No caso de
utilizacdo de assinatura eletronica, deverdo ser observadas as disposicdes da Lei n2 14.063, de 23 de
setembro de 2020. (Redacdo dada pelo Aviso de Retificacdo PRG n2 1/2025)

Art. 17 As sessdes individuais deverdo ser realizadas em até 10 (dez) dias, a partir da data de solicitacado.
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§19 Pedidos protocolados a unidade diversa da estabelecida no art. 14 e com erros na documentagao
serdo devolvidos a origem, sendo gerado novo prazo a contar a partir do novo recebimento do processo.

§29 O estudante que recebeu a outorga do grau em solenidade individual ndo pode recebé-la
novamente em sessdo coletiva, embora possa participar da solenidade da turma do seu periodo letivo
como convidado, caso comunique este desejo em tempo habil.

Art. 18 O ato de concessao do grau em sessao individual deve seguir todos os ritos da sessao coletiva e
deve ser formalizado em ata e controle de conclusdo de curso, conforme Anexos Ill e IV, com coleta da
assinatura do(a) diplomado(a) e de todos(as) os(as) presentes naquela sessao.

Paragrafo Unico. A referida ata devera ser elaborada por meio do Sistema Integrado de Patriménio,
Administracdo e Contratos (SIPAC), contendo as assinaturas eletronicas de todos os(as) servidores
presentes na solenidade de colacdo de grau, que deverad incluir, obrigatoriamente, o(a) secretario(a) e a
autoridade que conferiu a outorga do grau.

CAPITULO V
DA EMISSAO DE CERTIFICADOS DE CONCLUSAO DE CURSO E DE DIPLOMAS
Certificado de conclusao de curso

Art. 19 A Direcdo do Centro, apds a sessdo de colacdo de grau coletiva, devolverd o processo inicial de
solicitacdo de colacdo de grau a Secretaria Executiva da Pré-Reitoria de Graduacdo (11.01.10.18),
anexando ao processo a respectiva ata de colacdo de grau com as devidas assinaturas.

§12 A Pro-Reitoria de Graduacdo, apds recepcao e analise do processo, efetuard, no prazo de até 5
(cinco) dias uteis, no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA), a mudanca de
status do vinculo do(a) discente de “Concluinte” para “Concluido”, inserindo a informacdo da data da
colagao de grau correspondente.

§29 Somente apds a mudancga de status dovinculo do(a) discente de “Concluinte”para “Concluido”
estara efetivada a conclusdo do curso e a Coordenagao de Curso podera emitir, via SIGAA, o Certificado
de Conclusao, com seu cédigo de verificagdo digital.

§32 Nao deverdo ser emitidos Certificados de Conclusdao sem o cédigo de verificacao digital gerado pelo
SIGAA, tornando-se sem validade o certificado de conclusdo emitido/expedido por outros meios.

§49 Os(As) estudantes egressos(as) do Programa Estudante-Convénio de Graduac¢do (PEC-G) ou seu(sua)
procurador(a) legalmente constituido, poderdo solicitar a Agéncia de Cooperacao Internacional (ACl) a
emissao de Certiddo de Conclusdo de Curso, emitida com validade de 1 (um) ano, de acordo com a Nota
Técnica n2 00015/2025/DEPJUR/PFUFPB/PGF/AGU.

Diploma

Art. 20 Apds a realizagdo da colagdo de grau (coletiva ou individual), a Coordena¢dao de Curso deve
requerer os diplomas dos(as) egressos(as), nos termos da Portaria MEC n2 1.095, de 25 de outubro de
2018 e da Instrug¢do Normativa PRG/UFPB n2 3, de 12 de maio de 2025.
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Paragrafo Unico. As Coordenag¢des de Curso deverdo remeter os processos de emissdo de diploma
dentro do prazo de até 15 (quinze) dias, contados da data de colagdo de grau de cada um de seus
egressos.

Art. 21 Para emissdo e disponibilizacdo do diploma digital aos egressos, 03 (trés) etapas administrativas
devem ser cumpridas: verificagdo documental, expedicdo de diplomas e registro de diplomas.

§19 O prazo para expedicao de diploma é de 60 (sessenta) dias da data de colagcdo de grau, prorrogaveis
por igual periodo, desde que justificado.

22 Somente apods a expedicdo do diploma, podera ser iniciada a fase do seu registro, que possui o prazo
de 60 (sessenta) dias da data de expedicado para sua conclusao, prazo esse prorrogavel por igual periodo,
desde que justificado. (Redacdo dada pelo Aviso de Retificacdo PRG n2 1/2025)

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 As situacOes excepcionais e 0s casos omissos, ndo explicitamente previstos nesta Instrucdo
Normativa, deverdo ser analisados a luz da Resolugdo CONSEPE n2 29/2020 e suas alteragdes.

Art. 23 Ficam revogadas a Instrucdo Normativa PRG n? 04, de 01 de julho de 2022, a Instrucdo
Normativa PRG n2 07, de 16 de dezembro de 2022, a Instru¢cdo Normativa PRG n2 01, de 10 de marco de
2022 e a Instrucdao Normativa PRG n2 01, de 16 de junho de 2023.

Art. 24 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

(Assinado digitalmente em 12/05/2025 15:22 )
ANA CLAUDIA DA SILVA RODRIGUES
PRO-REITOR(A)

Matricula: 2117521

Para verificar a autenticidade deste documento entre em https://sipac.ufpb.br/documentos/ informando seu
numero: 2, ano: 2025, documento (espécie): INSTRUCAO, data de emissdo: 12/05/2025 e o cédigo de
verifica¢do: 498663fd6e


https://sipac.ufpb.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf
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ANEXO |
MODELO DE OFiCIO

A Pré-Reitoria de Graduagéo
Universidade Federal da Paraiba

Assunto: Solicitagdo de Colagao de Grau Coletiva 202X.X de Discentes do Curso de [nome do curso]
Senhor(a) Pré-Reitor(a),

A Coordenacdo do Curso de [nome do curso], vinculado ao Centro de [nome do centro], vem, por meio
deste, solicitar autorizacdo para a realizacdo da Colacdo de Grau Coletiva para os (as) discentes que
concluiram todas as exigéncias académicas do referido curso, no periodo letivo [informar semestre],
conforme relagdo em anexo.

N2 de Ordem Nome Completo do Discente Matricula

Informamos que os (as) estudantes listados (as) cumpriram integralmente a matriz curricular vigente, de
acordo com as exigéncias do Projeto Pedagdgico do Curso, ndo apresentando pendéncias académicas ou
administrativas, conforme documentac¢do anexa.

Solicitamos, portanto, que sejam tomadas as providéncias necessarias para a autoriza¢cdo da cerimonia
de colagdo de grau, conforme calendario institucional e procedimentos estabelecidos pela Universidade
Federal da Paraiba.

Atenciosamente,

[Assinatura do Coordenador/a de Curso]
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ANEXO Il
(Redacdo dada pelo Aviso de Retificagdo PRG n2 1/2025)

MODELO DE PROCURACAO - COLACAO DE GRAU
PROCURACAO ESPECIFICA PARA COLACAO DE GRAU DA UFPB

Pelo presente instrumento particular de procuracao, eu, (Nome do(a)
aluno(a), (Nacionalidade), (Estado Civil), portador da Cédula de identidade n2 e CPF
residente e domiciliado a (Endereco Completo), nomeio e constituo meu bastante procurador(a) o(a)
Sr(a). (Nome do(a) Procurador(a)), (Nacionalidade), (Estado Civil), portador(a) da Cédula de identidade
n2 e CPF, residente e domiciliado(a) a (Endereco Completo), a quem confiro amplos poderes para me
representar na Cerimbnia de Colacdo de Grau do Curso de , a ser realizada em (Data da
colacdo), podendo para este fim assinar documentos e praticar todos os atos necessarios ao bom e fiel
desempenho deste mandato.

(Local e Data)

ASSINATURA DO OUTORGANTE
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ANEXO lll
ATAN2XX/2025-SIGLADOCENTRODEENSINO
N2 do Protocolo: 23074.XXXX/2023-XX
Jodo Pessoa-PB, xx de xxx de xxxx
ATA DE COLACAO DE GRAU PERIODO LETIVO XXXX.X

Aos () dias do més de do ano de xxx (dois mil e xxxx), as horas e minutos, no(a) , estando presentes ,
realizou-se a solenidade de outorga de grau dos alunos do(s) curso(s)
de do Centro de , relacionados
em Controle de Colacdo de Grau anexo, que cumpriram todos os requisitos para a integralizacdo da
matriz curricular. A cerimobnia foi presidida pelo(a) Magnifico(a) Reitor(a) / pelo(a) Pré-Reitor(a)
de , representando o(a) Magnifico(a) Reitor(a) da Universidade Federal da Paraiba, e
transcorreu conforme previsto na pauta da solenidade e, para constar, foi lavrada a presente ata, que
vai assinada por mim, Secretaria(o), pelo(a) Presidente da Sessdo e pelos membros da mesa.

Secretario(a)

Presidente da Sessao

Membros da Mesa
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ANEXO IV

FORMULARIO DE CONTROLE DE CONCLUSAO DE CURSO

A Direc¢do do Centro de , declara, para fins de controle académico,
qgue, conforme ata de Colagdo de Grau realizada em de de , ho
, concluiram o curso de no periodo letivo 202__. , os
seguintes discentes:
N2 de N2 da . .
, Nome do discente Assinatura
ordem Matricula
12
20
30
40
5o

(Local e Data)

Secretario/a

Presidente da Sessao
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