MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE
REITORIA - ASSESSORIA TECNICA

PORTARIA NORMATIVA N°7/2021 - ASTEC/REIT (11.01.18.00.13)

Ne do Protocolo: NAO PROTOCOLADO
Blumenau-SC, 08 de abril de 2021.

Dispbe sobre a padronizagéo dos procedimentos, normas e rotinas
gue orientam quanto a emissédo historicos escolares, expedicdo e
registro de certificados e diplomas e de conclusdo dos Cursos de
Qualificacao Profissional, Educacéo de Jovens e Adultos, Técnicos
e de Ensino Superior do Instituto Federal Catarinense - IFC.

A Reitora do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense, no uso das
atribuicGes que Ihe confere o Decreto de 21 de janeiro de 2020, publicado no D.O.U. de 22 de Janeiro
de 2020, considerando:

Processo n° 23348.003635/2020-95;

Lei n® 9.394, de 20 de dezembro de 1996;

Decreto n° 5.154 de 23 de julho de 2004;

Lein®11.892, de 29 de dezembro de 2008;

Resolugdo CNE/CES n° 1 de 08 de junho de 2007;

Resolucdo CNE/CEB n° 06, de 20 de setembro de 2012;

Resolugdo CNE/CES n° 7, de 11 de dezembro de 2017;

Portaria MEC n° 1.095, de 25 outubro 2018;

Resolugéo n. 10/2021 CONSUPER, de 31 de margo de 2021;

Recomendacgéo n° 03/2020 Ouvidoria - IFC, que Trata de prazo para entrega de diplomas.

ESTABELECE:

Art. 1° Ficam instituidos, por meio desta Portaria Normativa, os trdmites e procedimentos a serem
adotados pela reitoria e pelos campi do Instituto Federal Catarinense quanto & emissdo de histéricos
escolares, expedicdo e registro de certificados e diplomas de concluséo dos cursos de Qualificacédo
Profissional, Educacdo de Jovens e Adultos (EJA-EPT), Técnicos e de Ensino Superior.

Art. 2° No &mbito de sua atuacéo, o Instituto Federal Catarinense atua como instituicdo acreditadora e
certificadora de competéncias profissionais, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 3° Para os efeitos desta portaria normativa entende-se por:

I. diploma: documento de comprovagdo de estudos concluidos nos cursos Técnicos de Nivel
Médio, EJA-EPT Técnico, Graduacéo e Pés-graduacao stricto sensu, em nivel de Mestrado e
Doutorado;

Il. certificado: documento de comprovacao de estudos concluidos na Pés-graduacao lato sensu,
EJA-EPT Qualificacdo Profissional e Cursos de Qualificacdo Profissional (Formacéo Inicial e
Continuada);

[11. histérico escolar: documento que contém as informacdes essenciais relativas a vida académica
do estudante;

IV. data de conclusdo do curso: data em que o estudante cumpriu todas as exigéncias legais e
integralizou o curso, conforme disposto no artigo 4°;

V. colagdo de grau: data da cerimbnia em que o concluinte de curso recebe a outorga de grau,
podendo ocorrer em sessao solene publica ou de gabinete, sendo requisito obrigatério para
obtencéo do diploma para estudantes de cursos de graduacéo;

VI. expedicdo de diploma e certificado: € o processo realizado pela Coordenacdo de Registro
Académico e Cadastro Institucional (CRACI) do campus e Coordenacdo de Registro
Académico (CRA) da Reitoria apos a conclusdo do curso ou apés colacdo de grau nos cursos
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de graduacdo, consistindo na emissdo do diploma ou certificado para os estudantes que
cumpriram todas as exigéncias legais do seu curso;

registro de certificados e diplomas: realizado apds o processo de expedicdo, é a anotacdo em
livro de registro, pela CRACI ou CRA, do certificado ou diploma emitido, com controle de
numeragao, incluindo todas as assinaturas necessarias;

data de emissédo: € o dia em que o documento foi emitido.

Considera-se como data de conclusdo dos cursos:

. EJA-EPT (Técnico e Qualificacdo Profissional) e Qualificacdo Profissional: data da

integralizacéo da ultima atividade pendente de sua matriz curricular;

. Técnicos de Nivel Médio: o ultimo dia letivo do calendario académico ou data de integralizagdo

da ultima atividade pendente de sua matriz curricular, caso o estudante ndo tenha concluido
dentro do prazo previsto no calendario académico;

. Graduacéo: data de integralizacdo de todos os componentes curriculares, incluindo o registro

referente ao Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes (ENADE);

. Pés-graduacao: data que o estudante atende todas exigéncias do curso, podendo ser, a data

da Ata da Banca Examinadora do Trabalho de Conclusdo de Curso ou a data da entrega de
atividade final, conforme regulamento do curso.

O historico escolar deve conter as seguintes informagdes:

. cabecalho conforme normas oficiais de redacéo;

nome completo do estudante;
ndmero de matricula;
nacionalidade;

. nimero do documento de identidade (RG ou RNE) - com érgao expedidor, estado e data de

expedicao;

namero do CPF - Cadastro de Pessoa Fisica;

cidade, data e unidade de federacdo de nascimento;

nome do curso, identificacdo do campus, habilitacdo (se for o caso) e tipo de curso:
Qualificacdo Profissional, EJA-EPT, Técnico Integrado ao Ensino Médio, Técnico Subsequente,
Técnico Concomitante, Bacharelado, Licenciatura, Tecnologia, Especializacdo, Mestrado ou
Doutorado;

guando aplicavel, Resolucéo do IFC que aprova o Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);

. data indicando 0 més e o0 ano da realizacdo do processo seletivo;

forma e ano/semestre de ingresso;

relacdo dos componentes curriculares cursados, contendo periodo, carga horaria, notas ou
conceitos, nome e titulacdo dos docentes;

frequéncia por disciplina;

guando aplicavel, mengdo de que o estudante cumpriu o estagio curricular ou a prética
profissional exigida para a conclusdo do curso;

guando aplicavel, mencdo das Atividades Curriculares Complementares/Diversificadas
cumpridas por categoria;

qguando aplicavel, titulo do Trabalho de Conclusdo de Curso, titulo da Dissertagédo (quando se
tratar de curso de Mestrado) e titulo da Tese (quando se tratar de curso de Doutorado) com
data de apresentacdo (ou defesa) e nota ou conceito e indicacéo do orientador;

relacdo dos componentes curriculares pendentes;

carga horaria total do curso (em horas);

carga horaria integralizada (em horas);

carga horaria de componentes curriculares pendentes (em horas);

data da concluséo do curso;

data de expedicéo do diploma;

data da emissao do historico;

campo para observagoes;

legendas de identificacéo.

8§ 1° Adicionalmente, nos cursos de Graduagdo devem constar as seguintes informag6es no histérico
escolar:

ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento da instituicdo de educacéo
superior;

. ato autorizativo de reconhecimento do curso ou renovacdo do reconhecimento do curso,

constando o numero, a data, a se¢do e a péagina de publicacdo no Diario Oficial da Unido



(D.0.U.) ou no 6rgao de imprensa oficial dos estados ou do Distrito Federal, ou, no caso onde o
processo de reconhecimento ndo tenha sido finalizado, citar a portaria normativa vigente que
autoriza a expedicéo e o registro do diploma;

1. situagdo do estudante no ENADE;

§ 2° Nos cursos de Pés-graduacao stricto sensu devem constar as seguintes informacdes adicionais
no histérico escolar:

I. ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento da instituicdo de Educacéo
Superior;
Il. programa da Pés-graduacao;
I1l. &rea ou linha de pesquisa;
IV. proficiéncia em linguas, quando houver.

Art. 6° O histérico escolar parcial € um documento que consiste do historico escolar emitido sem que o
estudante tenha cumprido todas as exigéncias obrigatorias do seu curso e podera ser emitido a
gualquer tempo.

Art. 7° O historico escolar final € um documento que consiste do histdrico escolar emitido para o
estudante apds a integralizacdo de todos os componentes curriculares do curso e deve incluir a data
de colacdo de grau para os cursos de graduacdo, sem mencao de reprovacdes em componentes
curriculares.

Art. 8° O anverso do diploma deve conter as seguintes informacdes:

I. selo nacional, logo do IFC e Brasédo da Republica Federativa do Brasil;
Il. inscricdes no centro superior da folha: Ministério da Educacdo e Secretaria da Educacao
Profissional e Tecnolégica;
[1l. nimero do formulério;
IV. texto padrdo de abertura - "O(a) Reitor(a) (substituto(a) quando for o caso) do Instituto Federal
Catarinense";
V. nome da IES expedidora;
VI. home do curso;
VIl. nome completo do diplomado;
VIIl. nacionalidade;
IX. naturalidade;
X. numero do documento de identidade oficial com indicagdo do 6rgédo e Unidade da Federacgdo
de emisséo;
XI. nimero do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
XIl. cidade, data e Unidade da Federacdo de nascimento;
XIll. data de conclusdo do curso;
XIV. data da colag&o de grau, nos cursos de graduacao;
XV. local, data da expedi¢c&o do diploma;
XVI. titulo ou grau conferido;
XVIIl. quando aplicavel, assinatura da autoridade maxima da instituicdo e assinatura do(a)
Diretor(a)-geral do campus;
XVIIl. quando aplicavel, local para assinatura do diplomado.

Art. 9° O verso do diploma deve conter as seguintes informagoes:

I. nome, razdo social e CNPJ da instituicao;

II. nimero do ato autorizativo de criagdo do curso emitido pelo CONSUPER ou nimero do ato
autorizativo de reconhecimento ou de renovacao de reconhecimento do curso, com a data de
sua publicagdo no DOU ou, no caso onde o processo de reconhecimento ndo tenha sido
finalizado, citar a portaria normativa vigente que autoriza a expedi¢éo e o registro do diploma;

I1. apostila de habilitacdes, averbacdes ou registro quando for o caso;

IV. nomes das autoridades expedidoras com a indicacao do cargo, caso hdo estejam no anverso;

V. para os cursos técnicos deve constar o nimero do cédigo SISTEC do estudante demais;

V1. informacdes sobre as legislacBes vigentes que amparam a expedicdo e /registro do diploma
para cada tipo de curso ofertado pelo IFC.
VII. espaco préprio para aposi¢éo do registro do diploma, em que sdo consignados:
VIIl. o ato que atribui a prerrogativa para registro de diplomas aos Institutos Federais, com data,
secdo e pagina de sua publicagdo no DOU e/ou numero do ato autorizativo de credenciamento



ou de recredenciamento do IFC, com data, se¢do e pagina de sua publicagdo no 6rgao de
imprensa oficial da Uniéo, dos estados ou do Distrito Federal, conforme o caso, para 0s cursos
superiores.

IX. assinatura: Coordenador(a) de Registros Académicos, com indicacdo da portaria que o(a)
nomeou e a data de publicagcdo no DOU, quando aplicavel, inclusive quando se tratar de
Coordenador(a) substituto(a);

X. dados do registro: nUmero do processo administrativo, nimero do registro, da folha e do livro e
a data em que o registro foi efetuado;

Art. 10. O anverso do certificado de curso de Pés-graduacdo lato sensu e EJA-EPT Qualificagcdo
Profissional devem conter as mesmas informagdes do anverso dos diplomas, no que couber, com
identificacdo da carga horaria total do curso.

Art. 11. O verso do certificado de curso de Pés-graduacao lato sensu deve conter todas as
informacdes do verso dos diplomas acrescido das informacdes do histérico escolar:

I. relagdo dos componentes curriculares, carga horaria, nota ou conceito e nome e qualificagao
académica dos professores responsaveis pelas disciplinas;
1. titulo do trabalho de concluséo de curso.

Art. 12. O verso do certificado de curso EJA-EPT Qualificacdo Profissional deve conter as mesmas
informacdes do Verso dos diplomas, no que couber.

Art. 13. Os diplomas e certificados de conclusédo de curso do IFC somente devem ser confeccionados
apls a abertura e tramitacdo de um processo eletrdnico, instruido com todos os documentos
necessarios, com excecao dos cursos de Qualificacéo Profissional.

Art. 14. Sdo documentos obrigatérios para abertura do processo eletrénico de expedicao e registro de
diploma e certificados:

I. histérico escolar do curso integralizado;
I1. copia do certificado de conclusdo do nivel de ensino exigido para ingresso no curso;
I11. copia do documento de identidade oficial com indicacao do 6rgédo e Unidade da Federacdo de
emissao (ou RNE);
IV. copia do CPF - Cadastro de Pessoa Fisica, quando este ndo estiver mencionado no RG;
V. ata de colacdo de grau para os cursos de graduacéo;
V1. certificado/diploma de Conclusdo do Ensino Médio cursado em outra instituicdo de ensino para
os Cursos Técnicos na forma concomitante.

Paragrafo Unico. Para os cursos Técnicos de Nivel Médio e cursos de Pdés-Graduacao a
documentacdo podera ser substituida por declaracdo da CRACI de que a documentagdo esta
completa e sob sua guarda.

Art. 15. Para expedicdo e registro de diploma e certificados de cursos do IFC deve ser respeitado o
seguinte tramite:

I. criacdo da lista para assinatura/ata de colacdo de grau no Sistema Académico para cursos de
graduacdo, para as colagdes de grau coletivas;
I. abertura do processo eletrdnico pela CRACI do campus com 0s documentos necessarios e
encaminhamento para a CRA - Reitoria;
I11. realizacdo da expedicgéo, registro e impressao do diploma ou certificado pela CRA - Reitoria;
IV. encaminhamento dos diplomas para a CRACI do campus e arquivamento do processo
eletrdnico na CRA - Reitoria;
V. entrega do diploma ou certificado para o estudante pela CRACI do campus.

Paragrafo Unico. Os certificados de cursos de Qualificagédo Profissional seguirdo tramites proprios
definidos pelo campus.

Art. 16. O IFC deve expedir e registrar os seus diplomas e certificados de concluséo de curso de cada
um dos seus estudantes no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados da data de conclusédo do
curso ou colacéao de grau para cursos de graduacao.

8§ 1° Os prazos poderao ser prorrogados uma Unica vez, por igual periodo, desde que devidamente
justificado.



§ 2° Os diplomas e certificados de conclusdo serdo expedidos e registrados sem necessidade de
solicitagdo por parte do estudante, com excegédo da colacédo de grau individual que sera solicitada por
meio do SIGAA.

Art. 17. Ficam estabelecidos os seguintes prazos para as etapas de expedicéo e registro de diplomas
e certificados para estudantes dos cursos do IFC:

I. encaminhamento pela CRACI do processo eletrdnico em até 20 dias apds a conclusdo do curso
(ou colacao de grau em cursos de graduacao) para a CRA - Reitoria;

I. conferéncia da documentacdo do processo, expedicdo e registro dos diplomas pela CRA -
Reitoria em até 40 dias ap6s o recebimento do processo.

Art. 18. Na entrega de diplomas e certificados, a CRACI do campus deve solicitar assinatura em livro
de protocolo apropriado, sendo obrigatéria a apresentacao de um documento de identidade valido.

§ 1° Para estudante que tenham idade inferior a 18 anos, a retirada podera ser efetuada pelo préprio
estudante ou responsavel legal (pai, mae ou pessoa designada judicialmente ou por procuracao).

§ 2° Para estudantes que tenham idade a partir dos 18 anos, quando o recebimento for efetuado por
terceiros (inclusive pai, mae, irmd, irmao ou grau de parentesco proximo), deve ser apresentada uma
procuracao, na qual o titulado autorize a retirada pelo seu procurador. A procuragéo ficara retida na
CRACI do campus, que a arquivara na pasta do estudante, e o procurador assinard a comprovacao
do recebimento.

§ 3° Em nenhuma hipétese o certificado ou diploma sera encaminhado por via postal ou formato
d i g i t a |

Art. 19. O diploma de conclusédo, o histérico escolar e os certificados, certidées e demais documentos
oficiais sdo emitidos com o nome oficial e social com igual destaque.

Art. 20. Para que o estudante ndo venha a ter prejuizos em decorréncia da tramitacdo legal do
processo para expedicdo e registro de certificados ou diplomas, sera concedido, com a devida
solicitacdo feita pelo estudante, uma declarac&o de concluséo de curso ou equivalente, documento de
carater temporario e que ndo substitui o certificado ou diploma devidamente registrado.

Art. 21. A expedicao de certificados, diplomas e histéricos escolares no IFC, inclusive segundas vias, é
isenta de pagamento de taxas.

Art. 22. Recomenda-se que a data de emissdo e a data de registro do certificado ou diploma seja a
m e s m a

Art. 23. Os certificados ou diplomas devem ser assinados com caneta azul, preferencialmente, com
tinta antifraude.

Art. 24. A expedicao de segunda via de certificados/diplomas para qualquer nivel de ensino podera ser
realizada, mediante solicitacdo formal na CRACI, nos seguintes casos:

I. perda da via original, mediante apresentacdo de boletim de ocorréncia, a ser arquivado no
processo originario e apresentacao de documento original de identidade;

Il. erros de grafia ou outro dano, casos em que deve ser apresentada, retida e arquivada junto a
unidade que expediu/registrou o diploma/certificado, a via original que possui erros/danos.

Art. 25. Em qualquer hip6tese sera mantido na segunda via do certificado ou diploma, o nimero de
seu registro original, para garantia dos efeitos juridicos j& produzidos, com a indicacdo atualizada da
data e local de sua expedicdo e a assinatura das autoridades competentes.

Art. 26. As segundas vias de diplomas e certificados de conclusédo de curso do IFC somente devem
ser confeccionadas ap0ds a abertura de um processo eletrénico, instruido com todos os documentos
necessarios

§ 1° A tramitagdo e prazo deste processo sdo 0s mesmos definidos para as primeiras vias.

§ 2° Essa definicdo ndo se aplica aos cursos técnicos de nivel médio que nédo estdo cadastrados no
SIGAA, que podem ser emitidos no préprio campus.



Art. 27. No caso de ser detectado erro de grafia ou ocorrer dano ao diploma ou certificado no
momento da entrega ao diplomado ou antes de sua retirada, 0 mesmo deve ser retido e providenciada
a correcdo com troca do formulario, sem gerar 22 via, devendo ser anotado no livro de registro o
seguinte texto: "substituicdo do formulério n° xxxx pelo formulario n® xxxx, em razédo de aquela conter
erros/danos (erro de grafia, manchas, etc)".

Art. 28. Nos certificados/diplomas expedidos e registrados como segunda via, esta situagéo deve estar
registrada no préprio diploma, apostilado no verso e também no livro de registro da seguinte forma:
"Registro de 22 via de certificado/diploma substituindo o formulario de nimero XXX, pelo formulario de
numero X X X"

Art. 29. O texto do apostilamento de segunda via de certificado ou diploma é: "Apostila-se que o
presente certificado ou diploma € uma segunda via e que a primeira via expedida em xx de Xxxxxxx de
XXXX, torna-se sem efeito", seguindo-se a assinatura da Coordenacdo de Registro Académico com o
nome da fungdo e portaria designativa e, quando aplicavel, data de publicagcdo no D.O.U.

Art. 30. O apostilamento também podera ser realizado nos diplomas de graduacdo no caso de
habilitagdo de estudos na &rea de formacéo conferida pelo certificado ou diploma, dentro do mesmo
nivel de curso oferecido pelo IFC.

§ 1° O apostilamento por habilitacéo de estudos deve ser solicitado junto ao Registro Académico do
campus, com a entrega do certificado ou diploma original, juntando-se a ele a documentacéo
comprobatéria a que se refere o estudo complementar por meio de processo eletrdnico.

§ 2° O texto do apostilamento de habilitacdo de estudos é: "Tendo em vista a concluséo do curso:
XXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXX, Na  (INStitUICa0)  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, ha data de XX/XX/XXXX,
apostila-se o} titulo de KXXKXXXXX XXX XXXXKXXXXKXXXX"

Art. 31. Caso o estudante tenha necessidade da emissédo do certificado ou diploma em carater de
urgéncia, esta devera ser requerida na CRACI do respectivo campus.

81° Ter& direito & urgéncia o estudante que se enquadrar nas seguintes situacoes:

I. exigéncia para posse em cargo ou emprego publico, ainda que temporario;
Il. viagem de estudo ao exterior;
I1l. mudanca de residéncia para outro pais;
IV. outra motivacao apontada e devidamente comprovada.

§ 2° O deferimento do pedido de urgéncia é restrito ao fundamento apontado pelo requerente e a
documentacdo comprobatéria quanto a espécie de situacdo, cuja analise serd realizada pela
Direcdo-Geral do campus.

83° O prazo maximo para a disponibilizacdo do diploma ou certificado € de 40 (quarenta) dias apos a
instauracdo do processo administrativo respectivo no campus, atendidos todos os requisitos
necessarios

Art. 32. Sao considerados documentos oficiais de identidade:

I. carteira de identidade (RG ou RNE);
Il. passaporte valido;

Il. carteira emitida por conselhos profissionais superiores. Deve conter: lei que regulamenta a
profissdo e autoriza a emisséo da carteira;

IV. carteira emitida por 6rgdos publicos federais (autarquias, fundagdes, etc). Deve conter texto de
fé publica em todo o territorio nacional; decreto ou lei que regulamenta o 6rgdo; foto e
impressao digital;

V. documento de identidade do exército, marinha e aeronautica;

VI. documento das policias militar, civil e federal;

VII. carteira de trabalho;
VIIl. carteira nacional de habilitacao (CNH).

Art. 33. O RNE diz respeito ao Registro Nacional de Estrangeiro, o nUmero deste documento a ser
colocado no processo para expedicdo do certificado/diploma deve ser aquele com validade & época do
R e gistro



Art. 34. Para fins de langamento de informag6es do ENADE nos histéricos escolares, devem ser
observados:

I. 0 estudante cujo ingresso ou conclusdo no curso ndo coincidir com os anos de aplicacdo do
ENADE respectivo, observado o calendario trienal, tera no histérico escolar a mencao,
"estudante dispensado de realizacdo do ENADE, em razéo do calendario trienal".

Il. o estudante cujo ingresso ou conclus@o no curso coincidir com os anos de aplicacdo do ENADE
respectivo, observado o calendario trienal tera no histdrico escolar a mencao "participante” ou
"dispensado".

I1l. o estudante cujo curso ndo participe do ENADE, em virtude da auséncia de Diretrizes
Curriculares Nacionais ou motivo analogo, terd no historico escolar a mencgédo "estudante
dispensado de realizacdo do ENADE, em razédo da natureza do curso".

IV. o estudante que ndo tenha participado do ENADE por motivos de saldde, mobilidade académica
ou outros impedimentos relevantes de carater pessoal, devida e formalmente justificados
perante a instituicdo, terd no histdrico escolar a menc¢éo "estudante dispensado de realizagcédo
do ENADE, por razédo de ordem pessoal".

V. o estudante que néo tiver sido inscrito no ENADE por ato de responsabilidade da instituicdo
terd inscrito no historico escolar a mencao "estudante nédo participante do ENADE, por ato da
instituicdo de ensino".

Paragrafo Unico. Todos os lancamentos de ENADE em histérico escolar devem considerar os atos de
regularidade do INEP a serem enviados para as CRACIs pela Coordenacéo-geral de Avaliagdo e
Regulacao do ensino - PROEN.

Art. 35. O modelo de diploma e certificado a ser utilizado pela reitoria, deve ser em papel de
seguranga tipo moeda com gramatura minima de 120g/m2 no tamanho 21 x 29,7 com logomarca em
holografia de seguranga no verso e logomarca visivel somente com auxilio de luz ultravioleta,
impresséo 4x1 cores com logo institucional e Brasdo da Republica conforme orientagbes do Manual
do uso da Marca, acabamento corte reto, exclusivamente para cursos Técnicos de Nivel Médio,
Graduacao e Pés-graduacao.

Paragrafo unico. Os modelos de certificados, diplomas e histéricos escolares serao elaborados pela
PROEN de acordo com os elementos pré-estabelecidos neste documento e pela legislacdo vigente.

Art. 36. As formas de oferta de curso presencial ou ensino a distancia ndo devem ser diferenciadas na
expedicao e registro de certificados ou diplomas, possuindo ambos os cursos 0 mesmo valor perante
a I e i

Art. 37. A necessidade de indicacédo de substituicdo dos cargos abaixo relacionados, nos certificados e
diplomas, somente deve ser feita nos casos em que o titular estiver afastado por motivo que o impeca
de exercer o] cargo.

8§ 1° No caso de afastamento do(a) Diretor(a) Geral e/ou do(a) Reitor(a) em decorréncia de viagem a
servigo ou similar, podera constar o nome dos titulares, os quais deverdo assinar o certificado ou
diploma quando de seu retorno.

§ 2° Tanto a titularidade quanto a substituicdo dos cargos devem ter mencionadas suas respectivas
Portarias de nomeacao e publicacéo no D.O.U, quando  aplicavel.

Art. 38. Os tramites detalhados dos procedimentos de expedicao e registro de diplomas e certificados,
bem como as segundas vias séo determinados no Anexo l.

Art. 39. Os casos omissos, bem como os recursos cabiveis quanto as decisdes tomadas pelos campi,
devem ser tratados no ambito da Pro-reitoria de Ensino.

Art. 40. Esta portaria normativa podera ser alterada em parte ou integralmente a qualquer tempo caso
se altere a legislacéo vigente.

Art. 41. Esta portaria entra em vigor a partir da data de sua publicacéo e revoga a Instru¢do Normativa
n. 01/2010, de 25 de junho de 2010.
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ANEXO |

DETALHAMENTO DOS TRAMITES

I. Tramite do Processo para Expedicdo e Registro de Diplomas e Certificados

1 - Conclusdo do curso pelo estudante, conforme estabelecido nesta portaria normativa;

2 - Abertura de Processo Administrativo individual ou Coletivo;

3 - Juntada da documentacdo do estudante;

4 - Anexacao dos documentos no Processo;

5 - Encaminhamento do Processo para a CRA/PROEN;

6 - Recepcdo do Processo pela /CRA/PROEN e andlise da documentacgao;

7 - Expedicdo e Registro do Diploma ou Certificado;

8 - Assinatura pela Coordenacdo Responsavel;

9 - Encaminhamento para assinatura do Reitor(a);

10 - Recepgdo do mesmo e conferéncia da assinatura pela CRA/PROEN;

12 - Encaminhamento do diploma, para o campus de origem para coleta de assinatura do Diretor(a)-geral;
13 - Anotacdo em livro de protocolo préprio para que se possa fazer a retirada do certificado ou diploma;

14 - Retirada do diploma ou certificado pelo estudante ou por procurador constituido (ndo,
necessariamente, em cartorio).

Observacao: os certificados de cursos de Qualificacdo Profissional poderao ser expedidos e registrados no
proprio campus.
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I. Tramite do Processo para Expedicdo e Registro de Diplomas e Certificados - Fluxograma
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II. Tramite do Processo para Expedicao de segundas vias de Diplomas e Certificados

1 - Solicitacdo de 22 via assinada pelo estudante ou procurador devidamente constituido;

2 - Anexacdo do Boletim de Ocorréncia no caso de extravio/perda ou da 12 via quando se tratar de
deterioracao;

3 - A solicitacdo e o Boletim de Ocorréncia devem ser anexadas ao processo que deve ser encaminhado
para a CRA/PROEN responsavel pela expedicdo do Certificado/Diploma;

4 - A 12 via fisica deve ser enviada para a CRA/PROEN por malote (Art. 24 item Il);
5 - Os documentos acima citados devem ser arquivados junto ao processo;

5 - Deve ser procedida a observacdo de 22 via no registro original do estudante, por parte da CRA/Pro-
reitoria emitente;

6 - Os tramites de expedicdo e assinaturas sao os mesmos para a 12 via.

7 - No retorno ao campus, quando da retirada do certificado ou diploma, a CRACI fara a observac¢do de 22
via no assentamento original, “22 via XX/XX/XXXX”, o nome de quem retirou e a assinatura.
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II. Tramite do Processo para Expedicdo de segundas vias de Diplomas e Certificados - Fluxograma
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