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INSTRUGAO NORMATIVA PROEN/PROPPI N° 01, de 27 de margo de 2019.

Normatiza o fluxo para a emisséo e registro de
diplomas e certificados dos cursos e revoga a IN
Proen/Proppi n° 01, de 09 de margo de 2018.

O PRO-REITOR DE ENSINO E O PRO-REITOR DE PESQUISA, POS-
GRADUACAO E INOVACAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL, no uso de suas atribuicbes legais, normatizam o fluxo
para emissao e registro de diplomas de cursos do IFRS, bem como a respectiva documentagéo:

TiITULO I
DISPOSIGAO GERAL

Art. 1° A Coordenadoria de Registros Académicos da Pré-Reitoria de Ensino -
Proen é responsavel pelo registro de diplomas dos cursos de Graduagéo e o Departamento de
Pos-Graduacao da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pds-Graduacao e Inovagao é responsavel pelo
registro de diplomas e certificados dos cursos de Pds-Graduagéo, emitidos pelos campi do
Instituto Federal do Rio Grande do Sul, por delegagdo de competéncia, atribuida pela Lei
11.892/2008, de 29/12/2008 — DOU 30/12/2008.

Paragrafo Unico. Os certificados dos cursos técnicos serdo emitidos e
registrados no ambito do campus.

TiTULO Il
DO PROCESSO

Art. 2° Para emissao de diplomas dos cursos de Graduagao o campus abrira um
processo, no Sistema de Protocolo, que sera encaminhado a Coordenadoria de Registros
Académicos da Proen, com a respectiva documentacao, conforme o(s) caso(s), de acordo com
o disposto no Titulo Ill desta Instrucado Normativa.

Art. 3° Para emissao de diplomas e certificados dos cursos de Pds-Graduagéao o
campus abrira um processo, no Sistema de Protocolo, que sera encaminhado ao Departamento
de P6s-Graduagao, com a respectiva documentacao, conforme o disposto no Titulo Il desta
Instrugdo Normativa.
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§1° Os diplomas de graduacao e certificados deverdo ser emitidos em papel
moeda e assinados, obrigatoriamente, com caneta nanquim de cor azul.

I. No anverso:
a. Para o nome do campus e a lei de autorizagao:
Palavra “campus”: fonte Calibri, tamanho 12 e em italico e negrito;
Nome do campus: fonte Calibri, tamanho 12 e em negrito;
Lei de autorizacdo: fonte Calibri, tamanho 12;
b. Para o texto: fonte Calibri, tamanho 12;
c. Para atitulacado: fonte Calibri, tamanho 22 e em negrito;
d. Para o nome do diplomado: fonte Calibri, tamanho 26 e em italico e negrito;
e. Para as assinaturas: fonte Calibri, tamanho 10.
[I. No verso:

a. Para as informacdes referentes ao registro: fonte Calibri, tamanho 10.

§2° Para P6s-Graduacéo Lato Sensu, conforme Anexo 6:
I. No anverso:
a. Para o nome do campus e a lei de autorizagao:
Palavra “campus”: fonte Calibri, tamanho 12 e em itélico e negrito;
Nome do campus: fonte Calibri, tamanho 12 e em negrito;
Lei de autorizacdo: fonte Calibri, tamanho 12;
b. Para o texto: fonte Calibri, tamanho 12;
c. Para atitulagao: fonte Calibri, tamanho 22 e em negrito;

d. Para o nome do especialista: fonte Calibri, tamanho 26 e em italico e
negrito;

e. Para as assinaturas: fonte Calibri, tamanho 10.

Il. No verso:

a. Para as informacgdes referentes ao registro: fonte Calibri, tamanho 10.

§3° Para Pds-Graduagéo Stricto Sensu, conforme Anexo 7.
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I. No anverso:
a. Para o nome do campus e a lei de autorizagao:
Palavra “campus”: fonte Calibri, tamanho 12 e em italico e negrito;
Nome do campus: fonte Calibri, tamanho 12 e em negrito;
Lei de autorizacao: fonte Calibri, tamanho 12;
b. Para o texto: fonte Calibri, tamanho 12;
c. Para atitulacado: fonte Calibri, tamanho 22 e em negrito;
d. Para o nome do mestre: fonte Calibri, tamanho 26 e em italico e negrito;
e. Para as assinaturas: fonte Calibri, tamanho 10.
[I. No verso:

a. Para as informacbes referentes ao registro: fonte Calibri, tamanho 10.

§4° Os diplomas e certificados deverdo ser assinados, obrigatoriamente, com
caneta nanquim de cor azul.

§5° O prazo maximo para tramitagao do processo de registro do diploma e/ou
certificado € de 120 (cento e vinte) dias, sendo 30 (trinta) dias para a emissao, no campus, a
partir da data de formatura, e 90 (noventa) dias para os devidos registros, na Coordenadoria de
Registros Académicos da Proen ou no Departamento de P6s-Graduagao da Proppi.

§6° Este fluxo ndo se aplica ao processo de emissdo dos diplomas de cursos
técnicos, que deverao ser regulamentados nos campi.

TITULO NI
DA DOCUMENTAGAO
Secao |
Da documentagao integrante do processo para registro de Diplomas de Graduagao

Art. 3° A documentacgao, que devera integrar o processo para registro de diplomas
de Graduagao, sera a seguinte:

I. Memorando de encaminhamento, em 01 (uma) via para cada curso,
devidamente assinado, no qual deve constar o nome completo do curso e o
nome dos diplomados em ordem alfabética, conforme Anexo 1;
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[I. Matriz curricular do curso, referente ao percurso do estudante, assinada pelo
Diretor de Ensino ou Coordenador do Curso;

lll. Para cada diplomado:

a. Copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento (podera ser substituida
por cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade expedida por conselho
regional de fiscalizagao profissional, carteira de trabalho, certificado de
prestacdo ou de isencdo do servico militar, passaporte ou identidade
funcional expedida por 6rgao publico);

b. Copia do documento de identidade, podendo ser aceito CNH, passaporte
ou carteira de conselhos profissionais;

c. Nudmero do CPF;
d. Quitacao eleitoral;
e. Copia da quitagao das obrigacdes militares;

f. Diploma do curso, ja com a assinatura do Diretor-Geral do campus,
conforme Anexo 3;

g. Histérico Escolar do curso, contendo, obrigatoriamente as seguintes
informacdes:

1. Nome completo do diplomado;

2. Nacionalidade;

w

Numero do documento de identidade - com 6rgdo expedidor e
estado;

CPF;
Data de nascimento;
Nome do curso;

Ato autorizativo do curso;

© N o 0o &

Portaria de reconhecimento do curso, constando o numero e data de
publicacdo no Diario Oficial da Unido (D.O.U.). Para cursos em
processo de reconhecimento, ou que estejam esperando a
publicacdo da portaria, utilizar a Portaria 40, art. 63, de 12/12/2007
— DOU 13/12/2007;

9. Situacdo do ENADE;
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10. Para os cursos de Tecnologia, incluir as competéncias profissionais
definidas no perfil profissional, descritas no Projeto Pedagdgico do
Curso, conforme Resolugdo CNE/CP 3, de 18 de dezembro de 2002.

h. Histdrico que comprove a concluséo de disciplinas cursadas anteriormente
e aproveitadas no curso, quando houver aproveitamento;

i. Formulario de aproveitamento, quando houver, conforme Anexo 4;

j- Documento que comprove escolaridade anterior (Historico do Ensino
Médio ou Diploma da Graduacao, caso ja for diplomado).

Paragrafo unico. Os diplomas deverao ser emitidos atendendo o disposto na Lei
N° 12.605, de 03 de abril de 2012, que determina o emprego obrigatério da flexdo de género
para nomear profissdo ou grau em diplomas.

Secgao ll

Da documentacao integrante do processo para registro de Certificados e Diplomas de
Pés-Graduagao

Art. 4° A documentacdo que devera integrar o processo para registro de
certificados de Pds-Graduagéo Lato Sensu sera a seguinte:

I. Memorando de encaminhamento, em 01 (uma) via para cada curso,
devidamente assinado, no qual deve constar o nome completo do curso e o
nome dos concluintes em ordem alfabética, conforme Anexo 1;

II. Matriz curricular do curso assinada pelo Coordenador do curso ou, em seu
impedimento, pelo Diretor/Coordenador de Pesquisa, Pds-Graduagao e
Inovacgao.

Ill.Para cada p6s-graduado:

a. Copia da Certiddao de Nascimento ou de Casamento (podera ser
substituida por cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade
expedida por conselho regional de fiscalizagado profissional, carteira de
trabalho, certificado de prestagdo ou de isengao do servigo militar,
passaporte ou identidade funcional expedida por érgao publico);

b. Coépia do documento de identidade, podendo ser aceito CNH,
passaporte ou carteira de conselhos profissionais;

c. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
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d. Certificado da Pés-Graduagéao Lato Sensu, em papel moeda, ja com a

devida assinatura do Diretor-Geral do campus, conforme Anexo 6;

e. Histdrico escolar, no qual deve constar, obrigatéria e explicitamente:

f.

- Ato legal de credenciamento da instituicdo para oferta de cursos de

especializagao;

- ldentificacdo do curso, periodo de realizagdo, duragao total,

especificagdo da carga horaria de cada atividade académica;

- Elenco do corpo docente que efetivamente ministrou o curso, com sua

respectiva titulagao.

Copia do Diploma da Graduacao.

Art. 4° A documentacao que deverd integrar o processo para registro de diplomas
de Pés-Graduacao Stricto Sensu sera a seguinte:

I. Memorando de encaminhamento, em 01 (uma) via para cada curso,
devidamente assinado, no qual deve constar o nome completo do curso e o
nome dos diplomados em ordem alfabética, conforme Anexo 1;

[I. Matriz curricular do curso assinada pelo Coordenador do Curso ou, em seu
impedimento, pelo Diretor/Coordenador de Pesquisa, Pds-Graduagao e
Inovagao.

Ill.Para cada p6s-graduado:

a.

Copia da Certiddo de Nascimento ou de Casamento (podera ser
substituida por cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade
expedida por conselho regional de fiscalizagao profissional, carteira de
trabalho, certificado de prestagdo ou de isencdo do servico militar,
passaporte ou identidade funcional expedida por érgao publico);

Copia do documento de identidade, podendo ser aceito CNH,
passaporte ou carteira de conselhos profissionais;

Copia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

Diploma da Pés-Graduagéo (Stricto Sensu), em papel moeda, ja com
a devida assinatura do Diretor-Geral do campus, conforme Anexo 7,

Histérico escolar contendo a identificagcdo do curso, periodo de
realizagao, duragao total, especificagdo da carga horaria de cada
atividade académica com ratificacdo da aprovacédo pela banca da
defesa da dissertagcdo ou tese e que comprove a conclusdo de


mailto:proen@ifrs.edu.br
mailto:proppi@ifrs.edu.br

Ministério da Educagéao

Secretaria de Educagéo Profissional e Tecnoldgica

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Pro-Reitoria de Ensino / Pro-Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduacéo e Inovacao
Rua Gen. Osorio, 348 — Centro — Bento Gongalves/RS — CEP 95.700-086
Telefone: (54) 3449.3300 — www.ifrs.edu.br — E-mail: proen@ifrs.edu.br / proppi@ifrs.edu.br

f.

g.

disciplinas cursadas anteriormente e aproveitadas no curso, quando
houver;

Formulario de aproveitamento, quando houver, conforme Anexo 4;

Copia do Diploma da Graduacao.

Paragrafo unico. Os diplomas deverao ser emitidos atendendo o disposto na Lei
N° 12.605, de 03 de abril de 2012, que determina o emprego obrigatério da flexdo de género
para nomear profissdo ou grau em diplomas.

Secaol lll

Da documentagéo integrante do processo para registro do Curso de Formagao

Pedagégica para Graduados nao licenciados

Art. 5° A documentacao que devera integrar o processo para registro do Curso de
Formacao Pedagdgica para Graduados nao licenciados, sera a seguinte:

a.

g.
h.

Memorando de encaminhamento, em 01 (uma) via, devidamente
assinado, no qual deve constar o nome completo do curso e 0 nome
dos certificandos em ordem alfabética, conforme Anexo 1;

Copia do Diploma da Graduacao;

Coépia da Certiddo de Nascimento ou Casamento; (podera ser
substituida por cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade
expedida por conselho regional de fiscalizagao profissional, carteira de
trabalho, certificado de prestagdo ou de isencdo do servico militar,
passaporte ou identidade funcional expedida por érgao publico);

Copia do documento de identidade, podendo ser aceito CNH,
passaporte ou carteira de conselhos profissionais;

Numero do CPF;

Historico comprovando o aproveitamento de disciplinas, quando
houver;

Formulario de aproveitamento, quando houver, conforme Anexo 4;

Certificado do Curso, conforme Anexo 5.

Paragrafo unico. Os diplomas deveréao ser emitidos atendendo o disposto na Lei
N° 12.605, de 03 de abril de 2012, que determina o emprego obrigatdrio da flexdo de género
para nomear profissdo ou grau em diplomas.
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Secgao IV

Da documentagéo integrante do processo para solicitagao de 22 via de diploma ou
certificado

Art. 6° O diplomado pode solicitar a segunda via de seu diploma, ou certificado,
no campus de origem, quando:

|. Danificou seu diploma, ou certificado, mediante requerimento e
apresentacao do documento danificado;

[I. Extraviou seu diploma, ou certificado, mediante o registro da ocorréncia,
através de Boletim de Ocorréncia feito na Policia Civil.

Art. 7° O campus devera encaminhar a Coordenadoria de Registros Académicos
da Proen ou ao Departamento de Pés-Graduacao da Proppi, o processo de solicitacdo de 22 via
de diploma, ou certificado, acompanhada dos seguintes documentos:

I. Memorando de encaminhamento em 01 (uma) via, informando que se trata
de solicitacdo de 22 via de diploma, ou certificado;

II. Diploma, ou Certificado, impresso, conforme Anexo 9A, 9B, 9C ou 9D;

lll. Coépia do documento de identidade ou carteira de conselhos profissionais;

IV. Copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento (podera ser substituida
por cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade expedida por conselho
regional de fiscalizagao profissional, carteira de trabalho, certificado de
prestacdo ou de isengdo do servigo militar, passaporte ou identidade
funcional expedida por 6rgao publico).

Art. 8° No caso de haver necessidade de adequacdes, em relagao as informacoes
constantes nos documentos anteriormente mencionados, o processo sera devolvido ao campus,
nao sendo necessaria abertura de novo processo.

Art. 9° Depois de realizadas as adequagdes, o campus reencaminha o processo,
contendo memorando de reencaminhamento em 01 (uma) via, citando o niumero do processo
a que pertence e referenciando o memorando, através do qual foram solicitadas as corregoes,
conforme Anexo 2.
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TiTULO IV
CERTIFICADO DE CURSOS TECNICOS

Art. 10. Os certificados deverao ser emitidos em papel moeda, e:

I. No anverso:
a. Para o nome do campus e a lei de autorizagéo:
Palavra “campus”: fonte Calibri, tamanho 12 e em italico e negrito;
Nome do campus: fonte Calibri, tamanho 12 e em negrito;
Lei de autorizacao: fonte Calibri, tamanho 12;
b. Para o texto: fonte Calibri, tamanho 12;
c. Para atitulagao: fonte Calibri, tamanho 22 e em negrito;
d. Para o nome do técnico: fonte Calibri, tamanho 26 e em italico e negrito;
e. Para as assinaturas: fonte Calibri, tamanho 10.
[I. No verso:

a. Para as informagdes referentes ao registro: fonte Calibri, tamanho 10.

§1° Conforme Resolugdo CNE n° 6, de 20 de setembro de 2012, os certificados
devem conter o titulo conferido, indicando o eixo tecnolégico ao qual se vincula e 0 numero do
cadastro do SISTEC, conforme Anexo 8.

§2° No verso do certificado, deve constar a assinatura de quem efetuou o registro
do mesmo com a respectiva matricula no SIAPE.

§3° Os certificados deverao ser assinados, obrigatoriamente, com caneta nanquim

de cor azul.

Art.
quando:

Secgéo |
Da Segunda via de certificados de cursos técnicos

11. A segunda via do certificado pode ser solicitada no campus de origem,

Danificado, mediante requerimento e apresentagao do documento danificado;

Extravio, mediante o registro da ocorréncia, através de Boletim de Ocorréncia
feito na Policia Civil.
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Paragrafo Unico. As segundas vias dos certificados dos cursos técnicos serdo
emitidas e registradas no ambito do campus, conforme Anexo 9E.

Art. 12. Fica revogada a Instru¢do Normativa Proen/Proppi n° 01, de 09 de margo

de 2018.
Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Lucas Coradini Eduardo Girotto
Pro-Reitor de Ensino Pro-Reitor de Pesquisa, Pos-Graduacéo e Inovacao
Portaria 713/2018 Portaria 719/2018

(O documento original encontra-se assinado na Pré-Reitoria de Ensino e na Pré-
Reitoria de Pesquisa, Pés-Graduagao e Inovag¢ao).
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