MINISTERIO DA EDUCAGCAO
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Pro-reitoria de Ensino / Pro-reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovagdo

INSTRUCAO NORMATIVA PROEN/PROPPI N° 02, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2019

Normatiza o fluxo para a emissdo e registro
de diplomas e certificados dos cursos.

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

TITULO I - DISPOSICAO GERAL

Art. 12 A Coordenadoria de Registros Académicos da Prd-reitoria de Ensino - Proen
é responsavel pelo registro de diplomas dos cursos de Gradua¢do e o Departamento de Pds-
Graduacado da Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacgao e Inovagao é responsavel pelo registro de
diplomas e certificados dos cursos de Pds-Graduacdo, emitidos pelos campi do Instituto Federal
do Rio Grande do Sul, por delegacdo 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. 22 Para emissao de diplomas dos cursos de Graduag¢do o campus abrird um
processo, através do Sistema de Protocolo, que serd encaminhado a Coordenadoria de Registros
Académicos da Proen, com a respectiva documentacdo, conforme o(s) caso(s), conforme o
disposto no Titulo Il desta Instrugcdao Normativa.

Art. 32 Para emissdo de diplomas e certificados dos cursos de Pds-Graduacdo o
campus abrird um processo, através do Sistema de Protocolo, que serd encaminhado ao
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Departamento de Pds-Graduagdao, com a respectiva documentag¢do, conforme o disposto no
Titulo 11l desta Instrugdo Normativa.

§12 Os diplomas de graduacdo e certificados deverdao 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 autorizagdo: fonte Calibri, tamanho 12;
b. Para o texto: fonte Calibri, tamanho 12;
c. Para a titulagao: fonte Calibri, tamanho 22 e em negrito;
d. Para o nome do diplomado: fonte Calibri, tamanho 26 e em itdlico e negrito;
e. Para as assinaturas: fonte Calibri, tamanho 10.
Il. No verso:

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

§22 Para Pdés-Graduacgao Lato Sensu, conforme Anexo 6:
I. No anverso:
a. Paraonome docampus e a lei de autorizacdo:
Palavra “campus”: fonte Calibri, tamanho 12 e em italico e negrito;
Nome do campus: fonte Calibri, tamanho 12 e em negrito;
Lei de autorizagao: fonte Calibri, tamanho 12;
b. Para o texto: fonte Calibri, tamanho 12;

c. Paraatitulagdo: fonte Calibri, tamanho 22 e em negrito;
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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. Paraasinformagdes referentes ao registro: fonte Calibri, tamanho 10.

§39 Para Pés-Graduacao Stricto Sensu, conforme Anexo 7.
I. No anverso:
a. Paraonome docampus e a lei de autorizacao:
Palavra “campus”: fonte Calibri, tamanho 12 e em italico e negrito;
Nome do campus: fonte Calibri, tamanho 12 e em negrito;
Lei de autorizagao: fonte Calibri, tamanho 12;
b. Para o texto: fonte Calibri, tamanho 12;
c. Paraatitulacdo: fonte Calibri, tamanho 22 e em negrito;
d. Para o nome do mestre: fonte Calibri, tamanho 26 e em itdlico e negrito;
e. Para as assinaturas: fonte Calibri, tamanho 10.
II. No verso:

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

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

§52 O prazo maximo para tramitacdo do processo de registro do diploma e/ou
certificado é de 120 (cento e vinte) dias, sendo 30 (trinta) dias para a emissdo, 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 Pés-Graduacao da Proppi.

§62 Este fluxo ndo se aplica ao processo de emissao dos diplomas de cursos
técnicos, que deverado ser regulamentados nos campi.
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TITULO Ill - DA DOCUMENTAGAO
Secdo | - Da documentagdo integrante do processo para registro de Diplomas de Graduagao

Art. 42 A documentacdo, que devera integrar o processo para registro de diplomas
de Graduacdo, sera a seguinte:

| - Oficio 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;

Il - Matriz curricular do curso, referente ao percurso do estudante, assinada pelo
Diretor de Ensino ou Coordenador do Curso;

Il - Para cada diplomado:

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

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

c. Numero do CPF;
d. Quitacdo eleitoral;
e. Copia da quitacdo das obrigaces 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
informacgdes:

1. Nome completo do diplomado;
2. Nacionalidade;
3. Numero do documento de identidade - com érgdo expedidor e estado;

4. CPF;
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Data de nascimento;

Nome do curso;

N o un

Ato autorizativo do curso;

8. Portaria de reconhecimento do curso, constando o niumero e data de
publicagao no Diario Oficial da Unido (D.0O.U.). Para cursos em processo de reconhecimento, ou
gue estejam esperando a publicagdo da portaria, utilizar a Portaria Normativa n2 23, art. 101, de
21/12/2017 - DOU 22/12/2017;

9. Situacdo do ENADE;

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

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

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

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

Paragrafo Unico. Os diplomas deverao ser emitidos atendendo o disposto na Lei
N2 12.605, de 03 de abril de 2012, que determina o emprego obrigatdrio da flexdo de género
para nomear profissdo ou grau em diplomas.

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

Art. 52 A documentacdao que deverd integrar o processo para registro de
certificados de Pds-Graduacdo Lato Sensu serd a seguinte:

l. Oficio 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;
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Il. Matriz curricular do curso assinada pelo Coordenador do curso ou, em seu
impedimento, pelo Diretor/Coordenador de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovagao.

Il. Para cada pds-graduado:

a. CopiadaCertiddo de Nascimento ou de Casamento (podera ser substituida
por cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade expedida por conselho regional de
fiscalizagdo profissional, carteira de trabalho, certificado de prestacdo ou de isen¢do do servigo
militar, passaporte ou identidade);

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

c. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

d. Certificado da Pds-Graduacdo Lato Sensu, em papel moeda, ja com a
devida assinatura do Diretor-Geral do campus, conforme Anexo 6;

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

- Ato legal de credenciamento da instituicdo para oferta de cursos de
especializacdo;
- Identificacdao do curso, periodo de realizagao, duragao total, especificacao

da carga horaria de cada atividade académica;

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

f.  Copia do Diploma da Graduacao.

Art. 62 A documentacdo que devera integrar o processo para registro de diplomas
de Pés-Graduagao Stricto Sensu serd a seguinte:

. Oficio 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;

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

Il. Para cada pds-graduado:
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a. Copiada Certiddao de Nascimento ou de Casamento (podera ser substituida
por cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade expedida por conselho regional de
fiscalizacdo profissional, carteira de trabalho, certificado de prestacdo ou de isencdo do servico
militar, passaporte ou identidade);

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

c. Copia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

d. Diploma da Pds-Graduacdo (Stricto Sensu), em papel moeda, ja com a
devida assinatura do Diretor-Geral do campus, conforme Anexo 7;

e. Histérico escolar contendo a identificacdo do curso, periodo de realizacao,
duracgdo total, especificacdo da carga hordria de cada atividade académica com ratificacdo da
aprovacao pela banca da defesa da dissertagdo ou tese e que comprove a conclusdo de disciplinas
cursadas anteriormente e aproveitadas no curso, quando houver;

f.  Formulario de aproveitamento, quando houver, conforme Anexo 4;
g. Copia do Diploma da Graduacao.

Paragrafo Unico. Os diplomas deverao ser emitidos atendendo o disposto na Lei
N2 12.605, de 03 de abril de 2012, que determina o emprego obrigatdrio da flexdo de género
para nomear profissdo ou grau em diplomas.

Secdo lll - Da documentacao integrante do processo para registro do Curso de Formacao
Pedagdgica para Graduados nao licenciados

Art. 72 A documentac¢ao que devera integrar o processo para registro do Curso de
Formacao Pedagégica para Graduados nao licenciados, sera a seguinte:

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

b. Codpia do Diploma da Graduacao;
c. Copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento; (podera ser substituida

por cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade expedida por conselho regional de

7
Rua Gen. Osério, 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



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

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Pro-reitoria de Ensino / Pro-reitoria de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovagdo

fiscalizagdo profissional, carteira de trabalho, certificado de presta¢do ou de isen¢do do servigo
militar, passaporte ou identidade);

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

e. Numero do CPF;

f.  Histdérico comprovando o aproveitamento de disciplinas, quando houver;
g. Formulario de aproveitamento, quando houver, conforme Anexo 4;

h. Certificado do Curso, conforme Anexo 5.

Pardgrafo Unico. Os diplomas deverdo ser emitidos atendendo o disposto na Lei
N2 12.605, de 03 de abril de 2012, que determina o emprego obrigatdrio da flexdo de género
para nomear profissdo ou grau em diplomas.

Secdo IV - Da documentagao integrante do processo para solicitacao de 22 via de diploma ou
certificado

Art. 82 O diplomado pode solicitar a segunda via de seu diploma, ou certificado,
no campus de origem, quando:

l. Danificou seu diploma, ou certificado, mediante requerimento e
apresentacdo do documento danificado;

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

Art. 92 O campus deverd encaminhar a Coordenadoria de Registros Académicos
da Proen ou ao Departamento de Pds-Graduagao da Proppi, o processo de solicitacdo de 22 via
de diploma, ou certificado, acompanhada dos seguintes documentos:

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

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

Il. Cépia do documento de identidade ou carteira de conselhos profissionais;
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V. Copia da Certiddao de Nascimento ou Casamento (podera ser substituida
por cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade expedida por conselho regional de
fiscalizagdo profissional, carteira de trabalho, certificado de prestacao ou de isengdo do servigo
militar, passaporte ou identidade).

Art. 10 No caso de haver necessidade de adequacgdes, em relagdo as informagdes
constantes nos documentos anteriormente mencionados, o processo sera devolvido ao campus,
ndo sendo necessaria abertura de novo processo.

Art. 11 Depois de realizadas as adequacgbes, o campus reencaminha o processo,
contendo oficio de reencaminhamento em 01 (uma) via, citando o nimero do processo a que
pertence e referenciando o oficio, através do qual foram solicitadas as corre¢ées, conforme

Anexo 2.
TITULO IV - CERTIFICADO DE CURSOS TECNICOS
Art. 12 Os diplomas deverao ser emitidos em papel moeda, e:
I. No anverso:
a. Paraonome docampus 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 autorizagao: fonte Calibri, tamanho 12;
b. Para o texto: fonte Calibri, tamanho 12;
c. Paraatitulagdo: fonte Calibri, tamanho 22 e em negrito;
d. Para o nome do diplomado: fonte Calibri, tamanho 26 e em itdlico e
negrito;

e. Para as assinaturas: fonte Calibri, tamanho 10.
Il. No verso:

a. Paraasinformacgdes referentes ao registro: fonte Calibri, tamanho 10.
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§12 Conforme Resolugdo CNE n? 6, de 20 de setembro de 2012, os certificados
devem conter o titulo conferido, indicando o eixo tecnoldgico ao qual se vincula e o nimero do
cadastro do SISTEC, conforme Anexo 8.

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

§32 Os certificados deverao ser assinados, obrigatoriamente, com caneta nanquim
de cor azul.

TITULO V - SEGUNDA VIA

Art. 13 O diplomado pode solicitar a segunda via de seu diploma, ou certificado,
no campus de origem, quando:

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

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

Paragrafo Unico. As segundas vias dos certificados dos cursos técnicos serdo
emitidas e registradas no ambito do campus, conforme Anexo 9E.

Art. 14 A presente Instrugdo Normativa entrarda em vigor na data de sua
publicagdo, revogando a Instru¢cdo Normativa Proen/Proppi n2 01, de 27 de marc¢o de 2019.

LUCAS CORADINI EDUARDO GIROTTO
Pro-reitor de Ensino Pro-reitor de Pesquisa, Pés-Graduacgao e Inovagao
Portaria 713/2018 Portaria 719/2018

(O documento original encontra-se assinado na Pré-reitoria de Ensino e na Pré-reitoria de
Pesquisa, Pds-Graduacdo e Inovagao).
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