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RESOLUGAO CEPE N° 09/2023, de 27/12/2023

Dispde sobre os procedimentos para expedicdo, registro
e emissdo de certificados e diplomas no ambito do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG).

O Presidente do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) do
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais - IF Sudeste MG, no uso de suas atribui¢cbes legais, o, considerando a
reunido extraordinaria do CEPE de 12/12/2023, resolve:

RESOLVE:

Art. 1° APROVAR o Regulamento de Emisséo de Certificados e Diplomas do IF
Sudeste MG.

Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Documento assinado digitalmente

b WILKER RODRIGUES DE ALMEIDA
g ! Data: 27/12/2023 16:31:25-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br

Wilker Rodrigues de Almeida
Proé-reitor de Ensino do IF Sudeste MG
Portaria n°® 66 de 18/01/2023 , DOU — 19/01/2023
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REGULAMENTO DE EXPEDICAO, REGISTRO E EMISSAO DE
CERTIFICADOS E DIPLOMAS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO SUDESTE DE MINAS GERAIS
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CAPITULO1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais (IF Sudeste MG), conforme o art. 2° da Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de
2008, ¢ uma instituicdo acreditadora e certificadora de competéncias profissionais, no
ambito de sua atuagdo, com autonomia para emissdo e registro de certificados e
diplomas.

Paragrafo unico: Para os cursos de graduacdo a emissao de diplomas devera ser
conforme a portaria n® 1.095, de 25 de outubro de 2018 e a legislacdo do diploma digital
publicada pelo MEC.

Art. 2°. Para os efeitos deste regulamento entende-se por:

I.  Certificagdo: todo processo de comprovagdo de estudos, servigos, e
competéncias, participacdes e mérito dedicado.

II.  Diploma: documento utilizado para comprovacdo de estudos concluidos nos
cursos técnicos de nivel médio, na graduagdo e na pos-graduagao Stricto sensu,
compreendendo mestrado e doutorado. Também ¢ emitido diploma para a
outorga de honra ao mérito, como os titulos de Doutor Honoris Causa e
Professor Emérito.

III.  Certificado: documento para comprovacdo de estudos nos cursos de
Pos-Graduagao Lato sensu; de Formagao Inicial e Continuada; de especializagao
técnica de nivel médio; de Extensdo; de projetos de Ensino, Pesquisa e Extensao
e na comprovagdo de experiéncias profissionais de trabalhadores e de
competéncias de jovens e adultos em acordo de cooperacdo técnica com Inep.
Também ¢ emitido certificado para atestar a participacdo de profissionais e
estudantes em eventos e programas de extensao.

IV.  Expedicdo: Preparagdo pelas unidades de formacao, do processo para o registro
e emissao de certificado ou diploma;

V. Registro: anotagdo em livro proprio, podendo ser em formato fisico, digital ou
pelo Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA), pelas
unidades autorizadas, do Certificado ou Diploma expedido, com controle de
numeracao;

VI.  Emissdo: entrega, pelas unidades de formagdo, do Certificado ou Diploma ao
titulado, com controle em protocolo.
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VII.  Unidades de formagdo: os campi do IF Sudeste MG ou outros setores que
oferecerem cursos ou processos de certificagdo, a exemplo de Pro-Reitorias e
Diretorias Sistémicas.

VIII.  Data de conclusdo do curso: a data em que o aluno terminou todas as exigéncias
obrigatérias indicadas no Projeto Pedagogico do Curso (PPC) para os cursos
técnicos, graduacdo e pos-graduagdo Lato sensu, bem como no regulamento do
Curso para a pds-graduagdo Stricto sensu.

IX. Data de colagdo de grau: ¢ aquela em que o aluno de graduacao recebe o grau
académico apds a conclusio do curso.

CAPITULO II
DA FINALIDADE E OBJETIVO

Art 3°. Este regulamento tem por finalidade normatizar e orientar os procedimentos de
expedigao, registro e emissao de:

[.  Certificados de cursos de:
a) Formacao Inicial e Continuada;

b) Especializacao Técnica de nivel médio;

¢) Pos-Graduagao Lato sensu;

d) Cursos, eventos e programas de Extensao;

e) Projetos de Ensino, Pesquisa e Extensao;

f) Comprovacao de experiéncias profissionais de trabalhadores e de
competéncias de jovens e adultos em acordo de cooperagdo técnica com
Inep.

II.  Diplomas de:
a) Cursos Técnicos de Nivel Médio;
b) Graduacao;
¢) Pos-Graduacdo Stricto sensu em niveis de Mestrado e Doutorado;
d) Outorga de honra ao mérito, como os titulos de Doutor Honoris Causa e
Professor Emérito.

Art. 4°. Este regulamento consolida a normatizagao académica referente a expedigao,
registro e emissdo de certificados e diplomas, nas modalidades presencial e a distancia,
de todos os cursos e servigos prestados pelo IF Sudeste MG.

Art. 5° O objetivo deste instrumento € estabelecer procedimentos comuns na emissao
de diplomas e certificados no IF Sudeste MG, garantir as informagdes necessarias nos
documentos de certificacdo e orientar os executores € usudrios dos servicos quanto aos
procedimentos de expedi¢ado, registro e emissao.
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Paragrafo tnico. Os diplomas e certificados de cursos, programas, projetos e eventos
somente serao emitidos aqueles com aproveitamento e frequéncia suficientes, conforme
os regulamentos especificos dos niveis e modalidades de formagdo e os projetos
correspondentes.

CAPITULO III
DAS COMPETENCIAS PARA EXPEDICAO, REGISTRO E EMISSAO

Art. 6°. Os diplomas e certificados serdo expedidos sempre pelas unidades do IF
Sudeste MG que promoverem a formagdo, evento ou honraria, conforme as orientagdes
deste regulamento e das unidades de registro correspondentes.

Art. 7°. Os registros serdo realizados pelas unidades de formacgdo do IF Sudeste MG
abaixo relacionadas, conforme o tipo de certificagdo ou concessao de honraria:

I. pela Pro-Reitoria de Ensino: Graduagao;

II. pela Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovagdo: Pds-graduagdo Stricto
sensu;

II1. pela Pro-Reitoria de Extensdo: os certificados de projetos, programas, cursos e
eventos de Extensdo via Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas
(SIGAA) moédulo extensao;

IV. pelos campi:

a) os diplomas dos cursos técnicos de nivel médio;

b) os certificados de Formacgao Inicial e Continuada,;

c¢) os certificados dos projetos de ensino;

d) os certificados dos projetos de pesquisa;

e) os certificados de participagdo em eventos locais, assim como, os de
Meérito Estudantil;

f) os certificados de competéncia de Jovens e Adultos;

g) os certificados de Pos-Graduacdo Lato sensu;

h) os certificados de Comprovagdo de Competéncia de Trabalhadores.

V. por qualquer Unidade promotora, do IF Sudeste MG, em casos especificos,
como as Pro-Reitorias e Diretorias Sist€micas: os certificados de participagao
em cursos, eventos, treinamentos, projetos ou capacitagdes.

Art. 8°. Compete ao campus ou unidade promotora, quando for o caso, conferir a
aptiddo dos beneficidrios a certificagdo, incluindo-se a colagdo de grau, no ambito de
sua atuacdo, bem como expedir diplomas e certificados e registra-los ou encaminha-los
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aos setores que fardo os registros, conforme previsao no artigo anterior, no caput € seus
ncisos.

Art. 9°. No caso de oferta de cursos, eventos, programas, projetos € Servicos por
unidade diferente dos campi, como as Pré-Reitorias e Diretorias Sistémicas, todo o
procedimento de conferéncia, emissdo e controle sera feito pela ofertante ou executora.

CAPITULO IV
DOS CERTIFICADOS DO ENSINO MEDIO CONFERIDOS A PARTIR DE
EXAME NACIONAL PARA CERTIFICACAO DE COMPETENCIAS DE
JOVENS E ADULTOS - ENCCEJA

Art. 10. Os certificados serdo emitidos conforme as orientacoes do Ministério da
Educacao e edital publicado pelo IF Sudeste MG.

Art. 11. Os procedimentos de certificacio e os elementos textuais bdsicos que
comporao o texto formal da concessdo do certificado serdo aqueles instruidos pelo
Ministério da Educagdo, por meio do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (Inep).

Paragrafo unico. Compete a Coordenacdo de Registros Académicos seguir modelo do
edital de inscri¢ao conforme as orientagdes do Inep.

Art. 12. A Diretoria de Ensino da Pro-reitoria de Ensino emitirda manual ou instrucao
normativa com procedimentos para a certificacdo de ensino médio pelo exame de
competéncias de jovens e adultos.

CAPITULO V
DOS DIPLOMAS DOS CURSOS TECNICOS DE NiVEL MEDIO

Art. 13. A expedigdo, o registro e a emissao dos diplomas dos cursos técnicos de nivel
médio sdo de responsabilidade da Dire¢ao de Ensino do campus e executada pelo setor
de Registros Académicos e ocorrerao conforme a ordem dos seguintes tramites:

I. apos concluidas todas as etapas ou todos os créditos de formagdo do aluno, o
setor de Registros Académicos realizard os procedimentos para a expedi¢ao do
diploma, que somente sera expedido e registrado com os seguintes documentos
presentes na pasta do discente:

a) historico escolar do ensino fundamental para cursos técnicos integrados;
b) certificado de conclusdo do ensino médio para cursos técnicos
concomitantes e subsequentes;
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histérico escolar do ensino médio para cursos técnicos concomitantes e
subsequentes;

documento de identidade oficial;

cadastro de pessoa fisica - CPF;

certiddo de “Nada Consta” dos setores necessarios.

§ 1° Detectada a auséncia ou a necessidade de atualizacao de quaisquer dos documentos
previstos nos incisos do caput, o estudante deve ser contatado para entrega-los.

§ 2° Caso o estudante tenha alterado seu nome no Registro Civil de Nascimento ou
Casamento apos sua entrada no IF Sudeste MG e ainda ndo tenha formalizado a
alteracdo no campus, devera entregar também cdpia desse novo documento com o
original, para conferéncia.

II. O setor de Registros Académicos do Campus deve:

a)

b)
©)

d)

g)
h)

Fazer a conferéncia de todos os documentos comprobatérios da formagao
do aluno e contatar o aluno para entrega caso algum documento esteja
faltando;

Fazer a conclusdao no SIGAA;

Informar ao Pesquisador Institucional (PI) do campus os alunos que
concluiram o curso para que o PI atualize o status do aluno e informe o
nimero de validagao do diploma no SISTEC;

Cadastrar processo no SIPAC com todos os documentos exigidos para
expedicao e registro de diploma. Podendo ser individual ou coletivo;
Criar livro de registro, de acordo com as orientacdes do Manual de
Procedimentos do Setor de Registros Académicos;

Realizar os registros dos diplomas;

Imprimir e encaminhar para os responsaveis do campus assinarem;
Entregar o diploma ao interessado, por meio de protocolo de
recebimento.

Art. 14. O Historico Escolar do curso realizado pelo titulando, documento gerado pelo
SIGAA ¢ obrigatério para expedi¢do e registro de diplomas e certificados e devera
conter no minimo as seguintes informagdes:

I.  nome da Instituicdo de Ensino, com endereco completo;

II. nome completo do formado;

III. namero de matricula;

IV.  documento de identidade oficial com o 6rgdo expedidor e estado;
V. data de nascimento;

VI.  naturalidade;
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VII. nome do curso;
VIII.  componentes curriculares cursados com aproveitamento (periodo, disciplina,
nota/conceito, frequéncia e carga horaria);
IX. carga horaria total do curso em horas;

Paragrafo tnico: O histoérico escolar expedido pelo sistema académico (SIGAA)
possui verificagdo de autenticidade, sendo portanto dispensavel a assinatura do Diretor
ou Secretario.

Art. 15. O diploma dos cursos técnicos de nivel médio para registro deve seguir o
modelo aprovado pelo Forum de Registros Académicos e obedece as seguintes
especificagoes:

I. no anverso:

a) timbre, com o nome do IF Sudeste MG e do campus;

b) selo nacional;

¢) nome do curso;

d) titulagdo conferida;

e) nome completo do diplomado;

f) nacionalidade;

g) data, municipio e Unidade da Federagdo onde o diplomado nasceu;

h) ntimero do documento de identidade do diplomado (RG), com 6rgao e
Estado emissor;

i) CPF;

j) cidade, Estado e data de expedi¢do do diploma;

k) assinatura do diplomado;

1) assinatura do Diretor Geral e do Coordenador de Registros Académicos.

II. no verso:

a) numero de cadastro do aluno no Sistec (Sistema Nacional de
Informacgdes da EPT);

b) ato autorizativo do curso;

¢) namero de registro, livro, folha, data de registro, nome completo,
assinatura(s) e portaria(s) do(s) responsavel(is) pelo registro.

Paragrafo unico. Cabera ao campus solicitar a reitoria, a quantidade de papel de acordo
com as especificacdes definidas pelo Forum de Registros Académicos que sera utilizada
para a emissao dos diplomas de cursos técnicos de nivel médio.

Art. 16. O prazo maximo para emissao do diploma de cursos técnicos de nivel médio ¢
de 90 (noventa) dias a partir do requerimento, podendo ser prorrogado por mais 90
(noventa) dias mediante justificativa.
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Art. 17. E admitida a entrega de certificado expedido a terceiro, desde que responsavel
legal do menor de 18 anos ou que apresente uma das formas de procuragao:

I- procuragdo reconhecida em cartorio e documento de identidade original do
procurador;

Il - procuracdo simples e documento de identidade original do procurado
(titulado) e do procurador;

IIT - procuragdo assinada eletronicamente pelo gov.br e documento de identidade
original do procurador.

Art. 18. E de responsabilidade também do titulado conferir todas as informacdes
constantes em seu diploma e devolvé-lo para corregdes porventura necessarias.

CAPITULO VI
DOS DIPLOMAS DOS CURSOS DE GRADUACAO

Art. 19. A expedicio e emissdo dos diplomas dos cursos de graduagdo ¢ de
responsabilidade do setor de Registros Académicos ou equivalente do campus. O
registro dos diplomas dos cursos de graduacao ¢ de responsabilidade da Pro-Reitoria de
Ensino, através da Diretoria de Ensino, sendo executado pelo servidor responsavel pelo
registro de diploma dessa Diretoria designado em portaria emitida pelo reitor.

Art. 20. A expedigdo, registro e emissdo dos diplomas de graduacdo ocorrerdo
conforme a ordem dos seguintes tramites:

I. Para emissdo dos diplomas, os cursos de graduacao deverao possuir cadastro no
SIGAA dos seguintes documentos:

a) ato autorizativo de criacdo do curso (Resolugao do CONSU);

b) portaria de reconhecimento, constando o numero e data de
publicacao no Diario Oficial da Unido ou, processo protocolado no
e-mec, nos termos previstos no artigo 26 da Portaria MEC 1095,
de 25 de outubro de 2018;

c) portaria de renovagdo de reconhecimento, constando o numero e
data de publicag@o no Diario Oficial da Unido, quando for o caso.

II. apos concluidas todas as etapas ou todos os créditos de formagao do aluno, o
setor de Registros Académicos realizard os procedimentos para a expedi¢dao do
diploma, que somente sera expedido e registrado com os seguintes documentos
presentes na pasta do discente:

a) documento de identidade oficial com o 6rgao expedidor e estado;
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b) cadastro de pessoa fisica — CPF;

¢) comprovante de estar em dia com o Servigo Militar (quando for o caso;
candidatos com idade acima de 45 anos sdo dispensados dessa
apresentacao);

d) certificado de conclusdo do ensino médio ou equivalente;

e) historico escolar do curso de graduacdo concluido e com o resultado do
Enade, no SIGAA;

f) ata de colagdo de grau;

g) Declaragido de “Nada Consta” dos setores necessarios.

§ 1° Detectada a auséncia ou a necessidade de atualizacao de quaisquer dos documentos
pessoais previstos nos incisos do caput, o estudante deve ser contatado para entrega-los.

§ 2° Caso o estudante tenha alterado seu nome no Registro Civil de Nascimento ou
Casamento apos sua entrada no IF Sudeste MG e ainda ndo tenha formalizado a
alteracdo no campus, devera entregar também cdpia desse novo documento com o
original, para conferéncia.

ITI. A Coordenacao de Registros Académicos/ setor equivalente do Campus deve:

a) Fazer a conferéncia de todos os documentos comprobatodrios da formagao
do aluno, abrir o processo no SIPAC e seguir demais tramites de acordo
com Instrucdo Normativa emitida pela Pro-reitoria de Ensino.

Paragrafo Unico. Caso as instancias por onde tramita o processo de certificagdo ou
diplomagdo detectem erros, insuficiéncia de documentos ou outras irregularidades,
devolverdo o processo ao setor de origem imediatamente anterior, com indicacao do que
precisa ser corrigido e, em seguida, o processo volta a tramitar pelas mesmas vias
regulares de tramitacdo.

Art. 21. O histdrico escolar de graduagao devera conter obrigatoriamente:
[.  nome da institui¢do de ensino, com endere¢o completo;
II. nome completo do formado e nimero de matricula;
III.  nacionalidade;
IV.  documento de identidade oficial com o 6rgdo expedidor e estado;
V. naimero de inscricdo no CPF;
VI.  data e Unidade de Federagdo de nascimento;

VII.  nome do curso e habilitacdo se for o caso;
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VIII.  ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento da Instituicao de
Ensino, constando o nimero, a data e a pagina de publicagao no DOU;

IX. portaria de reconhecimento do curso ou renovagdo do reconhecimento do curso,
constando o numero, a se¢do e a pagina de publicacio no DOU. No caso de
cursos cujos pedidos de reconhecimento tenham sido protocolados dentro do
prazo e nao tenham sido finalizados até a data de conclusao da primeira turma, o
histérico devera conter o numero e-MEC do processo de reconhecimento ou
renovacdo de reconhecimento, na forma dos artigos 16 e 26 da Portaria MEC
1095, de 25 de outubro de 2018;

X.  componentes curriculares cursados com aproveitamento (periodo, disciplina,
nota/conceito, frequéncia e carga horéria);

XI.  data indicando o més e o ano da realizagdo do processo seletivo vestibular;

XII.  relacdo das disciplinas cursadas, contendo periodo carga horaria, notas ou
conceitos, nomes dos docentes e titulagao;

XIII.  carga horaria total do curso em horas;
XIV.  forma de ingresso e ano ou semestre de ingresso;

XV. data da conclusdo do curso, da colacdo de grau, da expedi¢cdo do diploma e da
expedi¢ao do historico, no caso de historico escolar final; e

XVI.  situagdo do aluno no Exame Nacional de Desempenho de Estudantes - ENADE.

Paragrafo tinico. O historico escolar expedido pelo sistema académico SIGAA possui
uma verificacao automatica de autenticidade, sendo portanto dispensavel a assinatura do
Diretor ou Secretario.

Art. 22. O diploma de graduagdo, sera emitido por meio digital, no formato Extensible
Markup Language - XML, de acordo com legislacao publicada pelo MEC.

§ 1° O diploma digital ¢ aquele que tem sua existéncia, sua emissdo € seu
armazenamento inteiramente em meio digital, e cuja validade juridica ¢ presumida
mediante a assinatura com certificacao digital e carimbo de tempo na infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, conforme os pardmetros do Padrao Brasileiro
de Assinaturas Digitais - PBAD e o uso dos demais dispositivos previstos na Portaria
MEC n° 554, de 11 de margo de 2019.

§ 2° A representagdo visual dos diplomas devera ser aprovada no Forum de Registros
Académicos e pela Pro-reitoria de Ensino e contera os seguintes dados:
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I. no anverso:

a) timbre, com nome do IF Sudeste MG e do campus;

b) brasdo nacional;

c¢) selo nacional;

d) nome do curso;

e) data da conclusao do curso;

f) data de colagao de grau;

g) grau conferido;

h) nome completo do formado;

1) nacionalidade;

J) naturalidade;

k) data e Unidade de Federagdo de nascimento;

1) ntmero do documento de identidade oficial com indicacdo do 6rgdo e
Unidade de Federacao de emissao;

m) numero de cadastro de pessoa fisica — CPF;

n) data de expedi¢ao do diploma; e

o) nome do Reitor e do Diretor Geral do Campus.

II. no verso:

a) nome da Instituicdo de Ensino e razdo social e seu respectivo nimero do
CNPJ;

b) nimero do ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento
da Instituicdo de Ensino, com data, se¢do e pagina de sua publicacdo no
DOU;

c¢) namero do ato autorizativo de reconhecimento ou de renovagdo de
reconhecimento do curso, com data de sua publicagdo no DOU. No caso
de cursos cujos pedidos de reconhecimento tenham sido protocolados
dentro do prazo e nao tenham sido finalizados até a data de conclusdo da
primeira turma, o diploma devera conter o nimero do processo de
reconhecimento ou renovacdo de reconhecimento, na forma dos artigos
16 e 26 da Portaria MEC 1095, de 25 de outubro de 2018;

d) nome e portaria do coordenador de registros académicos ou equivalente;
e) campo com dados de registro (nimero, livro, data de registro);

f) nome e portaria do responsavel pelo registro;

g) apostila de habilitagdes e averbagdes quando for o caso;

h) QR code para leitura do diploma digital;
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1) cddigo para verificagdo automatica de autenticidade pelo SIGAA.

Art. 23. Para registro do diploma, o curso deve estar devidamente reconhecido ou com
pedido de reconhecimento protocolado dentro do prazo estabelecido no Art. 31 da
Portaria Normativa n° 23, de 21 de dezembro de 2017.

Paragrafo unico: De acordo com o Art. 101 da portaria supracitada os cursos cujos
pedidos de reconhecimento tenham sido protocolados dentro do prazo e ndo tenham
sido concluidos até a data de conclusio da primeira turma consideram-se
reconhecidos, exclusivamente para fins de expedicao e registro de diplomas.

Art. 24. O prazo maximo de encaminhamento do processo para registro de diploma na
Reitoria ¢ de 60 (sessenta) dias ap0s a colagdo de grau;

Art. 25. A Dire¢do de Ensino da Pré-reitoria de Ensino terd o prazo de até 60 (sessenta)
dias para o registro e emissdo dos diplomas expedidos.

Art. 26. O discente devera fazer download do diploma digital (XML e representacao
visual) no portal do SIGAA.

Art. 27. E de responsabilidade também do titulado conferir todas as informagdes
constantes em seu diploma e informar ao registro académico qualquer inconsisténcia
para corregdes porventura necessarias.

CAPi’[ULO VII
DOS CERTIFICADOS DA POS-GRADUACAO LATO SENSU

Art. 28. A expedicdo e registro dos certificados de cursos Lato sensu ¢ de
responsabilidade da Dire¢do de Pesquisa do campus ou 6rgdo equivalente e executado
pelo setor de Registros Académicos ou orgdo equivalente, definido no Regimento
Interno do Campus, e ocorrerdo conforme a ordem dos seguintes tramites:

I. o interessado, apos concluidas todas as etapas ou todos os créditos de sua
formacdo, requererd, no setor, de Registros Académicos ou 6rgao equivalente
nos campi, a emissdo de seu certificado, que somente sera expedido e registrado
com os seguintes documentos presentes na pasta do discente:

a) documento de identidade oficial com o 6rgdo expedidor e estado;

b) cadastro de pessoa fisica (CPF);

c¢) diploma de graduagao;

d) certiddo de “Nada Consta” dos setores necessarios definidos pelos campi;
e) ata de aprovacdo da defesa;
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f) declaracdo da entrega da versao final (corrigida) do Trabalho de
Conclusdo de Curso - TCC (quando previsto no PPC) conforme previsto
no regulamento geral de pds-graduagao.

§ 1° Detectada a auséncia ou a necessidade de atualizagdo de quaisquer dos documentos
pessoais previstos nos incisos do caput, o estudante deve ser contatado para entrega-los.

§ 2° Caso o estudante tenha alterado seu nome no Registro Civil de Nascimento ou
Casamento apo6s sua entrada no IF Sudeste MG e ainda ndo tenha formalizado a
alteracdo no campus, devera entregar também copia desse novo documento com o
original, para conferéncia.

II. o setor de Registros Académicos do Campus ou 6rgdo responsavel, definido no
Regimento Interno do Campus, deve:

a) Fazer a conferéncia de todos os documentos comprobatorios da formacao
do aluno e conclusdo no SIGAA;

b) Cadastrar processo no SIPAC, anexando planilha com os dados para
expedicao e registro de certificado, podendo ser individual ou coletivo;

¢) Encaminhar processo via SIPAC para a Coordenacdo de Pos-graduacao
da Reitoria

III. O responsavel pela expedi¢do do certificado na Coordenagdo de pds-graduacio
na reitoria deve:

a) Receber os processos no SIPAC, enviados pelos campi para expedi¢do de
certificados;

b) Gerar os certificados a partir dos dados recebidos;

¢) Imprimir o(s) certificados(s) e encaminhar para assinatura do Reitor;

d) Encaminhar para os campi os certificados, assinados pelo Reitor para
registro;

e) Devolver processo via SIPAC para os campi.

IV. Apos o encerramento do procedimento na Coordenagdo de Pos-graduacdo na
reitoria, o setor de Registros Académicos ou 6rgao equivalente do campus deve:

a) Receber os certificados de pds-graduagao Lato sensu via malote.

b) Receber o processo do SIPAC, conferir e arquivar.

c) Fazer o registro em livro fisico.

d) Encaminhar para assinatura do Coordenador de Registros Académicos e
Diretor do campus.

e) Entregar o certificado ao interessado. No momento do recebimento o
aluno ira assinar a folha do livro de registro como forma de protocolo de
recebimento. Aos alunos dos cursos EaD, a entrega do certificado
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poderd ser via procuracdo ou via correios com aviso de recebimento
(AR) que substituird a assinatura do discente no livro de registro.

Art. 29. O certificado dos cursos de pos-graduacdo Lato sensu, obedece as seguintes
especificagoes:

I. no anverso:

a) timbre, com nome do IF Sudeste MG e do Campus;

b) selo nacional

¢) nome completo do formado;

d) data de nascimento do formado;

e) nacionalidade do formado;

f) municipio e unidade de federacao de nascimento do formado;

g) namero do documento de identidade oficial com o 6rgao expedidor e
Estado;

h) nome do curso;

1) area de conhecimento;

j) data de conclusdo do curso;

k) data de expedicao do certificado e

1) assinaturas do Reitor(a) e do Diretor(a)-Geral do Campus.

II. no verso:
a) Resolugao do CONSU, contendo a Portaria que autorizou a abertura do

curso de Pos-Graduagao Lato sensu,
b) registro do certificado;
c¢) assinatura do responsavel pelo registro.

Art. 30. O certificado de conclusdao de cursos de Pos-Graduagdao Lato sensu deve
mencionar a area de conhecimento do curso e ser acompanhado do respectivo histérico
escolar do curso, contendo: relacdo das disciplinas, carga horaria, nota obtida pelo aluno
e nome ¢ formagdo dos professores por elas responsaveis; titulo do Trabalho de
Conclusdo de Curso defendido e da subarea abrangida, de acordo com area da Capes,
além da nota obtida e nome do professor orientador.

Art. 31. O prazo maximo para emissdo do certificado de pos-graduacdo Lato sensu,
apo6s o término do curso, ¢ de 120 (cento e vinte) dias, podendo ser prorrogado por mais
120 (cento e vinte) dias se necessario. Sendo 60 dias para expedi¢do e 60 dias para
registro.

Art. 32. O setor de Registros Académicos do Campus ou 6rgao equivalente, definido no
Regimento Interno do Campus, entregard o certificado ao interessado ou seu
representante legal, por meio de protocolo de recebimento.
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Art. 33. E admitida a entrega de certificado expedido a terceiro, desde que apresente
uma das formas de procuracgao:
I- procuragdo reconhecida em cartorio e documento de identidade original do

procurador;

Il - procuracdo simples e documento de identidade original do procurado
(titulado) e do procurador;

IIT - procuracdo assinada eletronicamente pelo gov.br e documento de identidade
original do procurador.

Art. 34. E de responsabilidade também do titulado conferir todas as informacdes
constantes em seu certificado e devolvé-lo para corregdes porventura necessarias.

CAPiTULO VIII
DOS DIPLOMAS DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

Art. 35. A expedicao e emissao dos diplomas dos cursos de pos-graduagao Stricto sensu
¢ de responsabilidade do setor de Registros Académicos ou equivalente do campus. O
registro dos diplomas dos cursos de pés-graduagdo Stricto sensu € de responsabilidade
da Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-graduacdo e Inovagdo, sendo executado pelo servidor
responsavel pelo registro de diploma nomeado em portaria.

Art. 36. A expedicdo, registro e emissdo dos diplomas de pos-graduacao Stricto sensu
ocorrerdao conforme a ordem dos seguintes tramites:

I. o interessado, ap6s conclusdo de todos os requisitos obrigatdrios, requerera, no
setor de Registros Académicos do Campus ou 6rgdo equivalente, a emissao de
seu diploma, que somente serd expedido e registrado com os seguintes
documentos presentes na pasta do discente:

a) documento de identidade oficial com o 6rgdo expedidor e estado;

b) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

c¢) diploma de Graduacdo, quanto aos Cursos de Pos-Graduacao Mestrado e
Doutorado;

d) certidao de “Nada Consta” dos setores necessarios definidos pelos
campi,

e) declaracao de conclusao emitida pelo Setor de Registro Académico ou
orgdo equivalente.

f) comprovante de proficiéncia em Lingua Estrangeira (para brasileiros),
quando couber, e Lingua Portuguesa (para estrangeiros);

g) ata de aprovacao da defesa;

h) declaracdo da entrega da versao final (corrigida) da dissertagao/tese.
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§ 1° Detectada a auséncia ou a necessidade de atualizacdo de quaisquer dos documentos
pessoais previstos nos incisos do caput, o estudante deve ser contatado para entrega-los.

§ 2° Caso o estudante tenha alterado seu nome no Registro Civil de Nascimento ou
Casamento apos sua entrada no IF Sudeste MG e ainda ndo tenha formalizado a
alteracdo no campus, devera entregar também cdpia desse novo documento com o
original, para conferéncia.

II. o setor de Registros Académicos do campus ou 6rgao equivalente, definido
no Regimento Interno do campus, deve:

II1.

a)

b)

fazer a conferéncia de todos os documentos comprobatorios da formagao
do aluno e conclusao do processo no SIGAA;

cadastrar processo no SIPAC, anexando planilha com os dados exigidos
para expedicdo e registro de diploma. Podendo ser individual ou
coletivo;

encaminhar processo no SIPAC ao responsavel pelo registro de diploma
na Coordenacdo de Pos-graduagdo da PROPPL

O responsavel pela Coordenagado de Pos-graduacdao da PROPPI deve:

a)

b)
c)
d)
e)

receber os processos no SIPAC, enviados pelos campi para expedicao e
registro de diplomas dos cursos de pos-graduacao Stricto sensu;

realizar registro(s) do(s) diploma(s);

imprimir o(s) diploma(s), assinar e encaminhar para assinatura do Reitor.
encaminhar para os campi os diplomas, assinados pelo Reitor;
Encaminhar processo via SIPAC para os campi realizarem o
arquivamento.

IV. Apoés o encerramento do procedimento na PROPPI, o setor de Registros
Académicos do campus ou 6rgao equivalente, definido no Regimento Interno do
campus, deve:

Receber os diplomas de pos-graduagao Stricto sensu via malote;

Receber o processo do SIPAC dos cursos de pds-graduagdo Stricto sensu,
conferir e arquivar o processo;

Encaminhar para assinatura do Coordenador de Registros Académicos e
Diretor do campus;

Entregar o diploma ao interessado, por meio de protocolo de
recebimento.

Paragrafo Unico. Caso as instancias por onde tramita o processo de certificacdo ou
diplomagdo detectem erros, insuficiéncia de documentos ou outras irregularidades,
devolverdo o processo ao setor de origem imediatamente anterior, com indica¢do do que
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precisa ser corrigido e, em seguida, o processo volta a tramitar pelas mesmas vias

regulares.

Art. 37. O diploma dos cursos de mestrado e doutorado obedece as seguintes
especificagoes:

I. no anverso:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

)

timbre, com nome do IF Sudeste MG e do campus;
Brasio Nacional;

selo nacional;

nome do curso;

data da conclusao do curso

grau conferido;

nome completo do diplomado;

nacionalidade;

cidade e Unidade Federativa de nascimento;

data de nascimento;

nimero do documento de identidade oficial com o 6rgdo expedidor e
estado;

numero de cadastro de pessoa fisica — CPF;

m) data de expedicao do diploma; e

n)

assinaturas do Reitor, do Diretor-Geral do campus e do diplomado.

II. no verso:

a)
b)

©)
d)

Resolucao de autorizagdo do curso pelo Conselho Superior - Consu,
campo com assinatura e portaria do responsavel e data da emissdo do
diploma no campus;

apostilamento quando for o caso e

campo para numero de registro do diploma na reitoria e assinatura e

portaria de nomeagdo do responsavel pelo registro.

Art. 38. O prazo maximo de encaminhamento do processo para registro ¢ de 60
(sessenta) dias apds a conclusdo do curso;


http://www.ifsudestemg.edu.br/

onE

B8  INSTITUTO FEDERAL DE

EE N EDUCACAOD CIENCIA E TECNOLOGIA
BBl Sudeste de Minas Gerais

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
IF Sudeste MG - Reitoria
www.ifsudestemg.edu.br

Art. 39. O responsavel na reitoria tera o prazo de até 60 (sessenta) dias para devolver as
unidades formadoras os diplomas registrados, a partir do recebimento do processo.

Art. 40. E admitida a entrega de certificado expedido a terceiro, desde que apresente
uma das formas de procuracao:

I- procuragdo reconhecida em cartorio e documento de identidade original do
procurador;

Il - procuracdo simples e documento de identidade original do procurado
(titulado) e do procurador;

[T - procuracdo assinada eletronicamente pelo gov.br e documento de identidade
original do procurador.

Art. 41. E de responsabilidade também do titulado conferir todas as informagdes
constantes em seu diploma e devolvé-lo para correcdes porventura necessarias.

CAPITULO IX
DOS CERTIFICADOS DE PROJETOS, PROGRAMAS, CURSOS E EVENTOS
DE EXTENSAO

Art. 42. Os certificados de projetos, programas, cursos e eventos de Extensdo serdo
emitidos no Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA) modulo
extensao para todos os participantes da agao.

Paragrafo unico. Os Certificados de participagdo em eventos serdo emitidos apds a
confirmacao de presenga dos participantes e registro do evento e das informagdes, tais
como: titulo, carga horéria e periodo de realizagdo no Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas (SIGAA) modulo extensao.

Art. 43. O certificado dos projetos, programas, cursos € eventos de extensdo serdo
emitidos automaticamente apos o término das agdes e preenchimentos dos relatorios

finais.

CAPITULO X
DOS CERTIFICADOS DOS CURSOS DE FORMACAO INICIAL E
CONTINUADA (FIC)

Art. 44. A expedi¢do e o registro dos certificados de Cursos de Formagdo Inicial e
Continuada (FIC) ¢ de responsabilidade da Dire¢do de Ensino e executada pelo setor de
Registros Académicos do campus e ocorrerao conforme a ordem dos seguintes tramites:

I. apds concluidas todas as etapas ou todos os créditos de formagdao do aluno, o
setor de Registros Académicos realizara os procedimentos para a expedicao do
certificado, que somente serd expedido e registrado com os seguintes
documentos presentes na pasta do discente:

a) Documento de identidade oficial com o 6rgao expedidor e estado;
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b) Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
c) Historico escolar com escolaridade exigida.

§ 1° Detectada a auséncia ou a necessidade de atualizacdo de quaisquer dos documentos
pessoais previstos nos incisos do caput, o estudante deve ser contatado para entrega-los.

§ 2° Caso o estudante tenha alterado seu nome no Registro Civil de Nascimento ou
Casamento apo6s sua entrada no IF Sudeste MG e ainda ndo tenha formalizado a
alteracdo no campus, devera entregar também copia desse novo documento com o
original, para conferéncia.

II. O setor de Registros Académicos do Campus deve:

a) Fazer a conferéncia de todos os documentos comprobatorios da formacao
do aluno e conclusdo no SIGAA;

b) Realizar os registros dos certificados;

¢) Imprimir e encaminhar para os responsaveis assinarem.

d) Entregar o diploma ao interessado, por meio de protocolo de
recebimento.

Art. 45. O historico escolar do curso FIC devera conter obrigatoriamente:

I.  nome da Institui¢do de Ensino e do campus;
II.  nome completo do formado e nimero de matricula;
III.  nacionalidade;
IV.  documento de identidade oficial com o 6rgao expedidor e estado;
V. data de nascimento;
VI.  naturalidade;
VII. nome do curso;
VIII.  componentes curriculares cursados com aproveitamento (periodo,
disciplina, nota/conceito, frequéncia e carga horaria);
IX.  carga horaria total do curso em horas;

Paragrafo unico: O historico escolar expedido pelo sistema académico SIGAA possui
verificacdo automatica de autenticidade e consisténcia, sendo portanto dispensadvel a
assinatura do Diretor ou Secretario .

Art. 46. O certificado dos cursos FIC obedece as seguintes especificagdes:

I. no anverso:
a) timbre, com o nome do IF Sudeste MG e do campus;
b) nome do curso;
¢) nome completo do formado;
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d) carga horéaria do curso;
e) assinatura do Diretor Geral e do Coordenador de Registros Académicos.

II. no verso:
a) programa do curso;

b) registro do certificado.
c) assinatura do responsavel pelo registro.

Art. 47. E admitida a entrega de certificado expedido a terceiro, desde que apresente
uma das formas de procuragao:
I - procuragdo reconhecida em cartoério e documento de identidade original do

procurador;

IT - procuracdo simples e documento de identidade original do procurado
(titulado) e do procurador;

III - procuracao assinada eletronicamente pelo gov.br e documento de identidade
original do procurador.

Art. 48. E de responsabilidade também do titulado conferir todas as informacdes
constantes em seu certificado e devolvé-lo para corregdes porventura necessarias.

CAPITULO XI
DO APRESSAMENTO

Art. 49. Caso o formado necessite do diploma ou certificado com urgéncia, devera
requerer “apressamento” na Coordenagao de Registros Académicos do respectivo
campus ou 6rgdo equivalente.

§ 1° O aluno tera direito ao “apressamento” nas seguintes situacdes:

I. Aprovacdo ou exigéncia para participagdo em concurso ou processo seletivo;
II. Viagem de estudo ao exterior;
III. Mudanga de residéncia para outro Pais.

§ 2° O deferimento do pedido de “apressamento” estara condicionado ao fundamento do
requerente ¢ a documentagdo comprobatoria.

§ 3° O prazo maximo para entrega do diploma ou certificado sera de 30 dias nos termos
do §2°.

§4° A Coordenagdo de Registros Académicos ou 6rgdo equivalente do campus deve
abrir processo separado no SIPAC para os diplomas ou certificados que tém direito ao

apressamento.

§5° O tramite sera o mesmo da modalidade.


http://www.ifsudestemg.edu.br/

(11

BB NSTITUTO FEDERAL DE

N EDUCACAD CIENCIA E TECNOLOGIA
BBl  Sudeste de Minas Gerais

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
IF Sudeste MG - Reitoria

www.ifsudestemg.edu.br

CAPITULO XII
DO APOSTILAMENTO DO DIPLOMA E DO CERTIFICADO

Art. 50. O apostilamento consiste em acréscimo ou alteragcdo de informagdes no verso
de diplomas ou certificados, nos seguintes casos:

I. alteragdo comprovada do nome do diplomado;

II. correcdo do numero do documento de identidade oficial;

II1. conclusdo de nova habilitacdo para determinado curso (a instituicdo de origem
devera ser informada);

IV. por solicitagdo do diplomado em virtude da Lei n® 12.605, de 03 de abril de
2012.

Art. 51. O apostilamento serd feito mediante requerimento formal junto a Coordenagao
de Registros Académicos, ou 6rgao equivalente do campus, e entrega do original de
diploma ou certificado e dos documentos comprobatorios das informagdes a serem
apostiladas.

Art. 52. A Coordenagdao de Registros Académicos ou 6rgao equivalente do campus,
para apostilamento relativo a acréscimo de informacdes curriculares em diplomas ou
certificado, encaminhara o requerimento a Diretoria de Ensino ou Diretoria de Pesquisa
da Unidade formadora para andlise e parecer.

Paragrafo unico. Nos casos de indeferimento, o parecer da Diretoria de Ensino ou
Diretoria de Pesquisa serd expedido em duas vias, uma para a Coordenagao de Registros
Académicos e outra para o requerente, e nos casos de deferimento enviard uma via
apenas para a Coordenacao de Registros Académicos do campus.

CAPITULO XIII
DA 2* VIA DO DIPLOMA E CERTIFICADO

Art. 53. A segunda via dos certificados de pos-graduagdo Lato sensu e diplomas de
pos-graduacao Stricto sensu pode ser emitida:
I. quando houver extravio do original, mediante justificativa que devera ser

analisada pelo setor competente (exemplo: apresentacdo de boletim de
ocorréncia);
II. por danifica¢do do original;

III. para a corregao de erros de redagdo ou registro no original.
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§ 1° Na aplicacao dos incisos II e III deste artigo, a segunda via sé deve ser entregue
mediante a devolu¢do do certificado ou diploma original ao IF Sudeste MG, para
posterior destrui¢ao.

§ 2" Se a correcdo de que trata o inciso III do caput for verificada antes da entrega do
diploma ao diplomado, a solicitacdo ¢ considerada como correcdo do diploma e nao
segunda via. Nesse caso ndo € necessario abrir novo processo no SIPAC. Somente sera
segunda via se os assinantes do diploma forem diferentes.

Art. 54. O novo certificado ou diploma expedido trard os dados usuais, apenas vindo
com destaque, no verso, a expressdo ‘“2* via”, e sera registrado como um diploma
comum. No verso, porém, além dos dados referentes ao seu proprio registro, serdo
transcritos os relativos ao diploma original no carimbo de apostila de 2* via. O diploma
de 2* via receberd um novo numero de registro, com todos os dados do formado
atualizados na data de expedi¢do da 2? via.

§1° O diplomado devera requerer junto a Coordenagao de Registro Académico ou 6rgdo
equivalente do campus a 2°* via do diploma ou certificado.

§2° Os prazos de expedicdo da 2° via serdo os mesmos estabelecidos para 1? via.
§3° O tramite sera o mesmo da modalidade.
Art. 55. A segunda via dos diplomas de graduacdo pode ser emitida:

I. para os portadores de primeira via fisica do diploma de graduagao;
II. por danificagdo do original em via fisica;
II1. para a corregdo de erros de redacdo ou registro no original em via fisica.

§ 1° No caso dos diplomas emitidos de forma digital, considera-se que nao ha segunda

via, pois ndo existe a possibilidade de dano ou extravio.

§ 2° Se o aluno teve primeira via de forma fisica e requerer a segunda via de forma

digital, o diploma de segunda via segue as regras deste capitulo.

§ 3° Caso seja constatado erro em diploma digital de graduacdo, apds a emissao, a
corre¢do devera seguir os tramites conforme a legislagdo. Nesses casos, o diploma com

erro devera ser revogado e um novo registro ¢ realizado.

Art. 56. O novo diploma expedido trara os dados usuais, apenas vindo com destaque,
no verso, a expressao “2* via”, e serd registrado como um diploma comum. No verso,
porém, além dos dados referentes ao seu proprio registro, serdo transcritos os relativos
ao diploma original no carimbo de apostila de 2* via. O diploma de 2? via receberd um
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novo numero de registro, com todos os dados do formado atualizados na data de
expedicdo da 2? via.

§1° O diplomado devera requerer junto a Coordenagdo de Registro Académico ou 6rgao
equivalente do Campus a 2* via do diploma ou certificado.

§2° Os prazos de expedi¢do da 2% via serdo os mesmos estabelecidos para 1? via.
§3° O tramite sera o mesmo da modalidade.

Art. 57. Segunda via de certificados de conclusdo de ensino médio pelo encceja e
diplomas de técnico poderao ser emitidas:

[. quando houver extravio do original, mediante justificativa que deverd ser
analisada pelo setor competente (exemplo: mediante apresentacao de boletim de
ocorréncia);

II. por danificacdo do original;

III. para a corregao de erros de redacao ou registro no original.

§ 1° Na aplicagdo dos incisos II e III deste artigo, a segunda via s6 deve ser entregue
mediante a devolugdo do certificado ou diploma original ao IF Sudeste MG, para
posterior destruigao.

§ 2* Se a correcdo de que trata o inciso III do caput for verificada antes da entrega do
diploma ao diplomado, a solicitacdo ¢ considerada como corre¢do do diploma e ndo
segunda via. Somente sera segunda via se os assinantes do diploma forem diferentes.

§3° Certificados de segunda via de conclusdo de ensino médio pelo Encceja e diplomas
de técnico serdo emitidos realizando a impressdo de um novo certificado ou diploma
contendo a palavra 2* via no verso, mantendo o nimero de registro e atualizando a data
de emissdo e os assinantes.

§4° O diplomado devera requerer junto a Coordenagdo de Registro Académico ou 6rgdo
equivalente do Campus a 2* via do diploma ou certificado.

§5° Os prazos de expedicao da 2% via serao os mesmos estabelecidos para 1? via.
§6° O tramite sera o mesmo da modalidade.
CAPITULO XIV
DO PROCESSO
Art. 58. Para expedi¢do e registro de diploma e certificado, em que ¢ obrigatério o

cadastramento de processo eletronico, de acordo com este regulamento, sera utilizado o
sistema oficial do IF Sudeste MG.


http://www.ifsudestemg.edu.br/

onE

B8  INSTITUTO FEDERAL DE

EE N EDUCACAOD CIENCIA E TECNOLOGIA
BBl Sudeste de Minas Gerais

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
IF Sudeste MG - Reitoria
www.ifsudestemg.edu.br

§1° Os manuais do sistema poderdo ser acessados no enderego
https://wiki.ifsudestemg.edu.br/tiki-index.php

§2° Deverdo ser seguidas as orientagdes do Manual de Procedimentos do Setor de
Registros Académicos e/ou instru¢des normativas emitidas pelos setores responsaveis.

§3° O assunto do processo deve seguir a resolugdo CONARQ responsavel pela
CLASSIFICACAO, TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS de
arquivos relativos a atividade-fim da administra¢do publica.

CAPITULO XV
CERTIFICADOS DE EVENTOS E PALESTRAS

Art. 59. Certificados de participagdo em eventos, tais como feiras, palestras, seminarios,
mostras, entre outros, devem ser emitidos pelos respectivos organizadores, podendo o
registro ser feito de forma simplificada, sem livro proprio, arquivando-se a relagdo dos
participantes certificados no processo ou pasta de documentos do evento.

Paragrafo unico. Os certificados de que tratam os artigos do caput deste artigo podem
ser emitidos e registrados por meio eletronico, com cddigo de validagdao ou tecnologia
semelhante.

CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 60. Os diplomas dos cursos técnico, graduacao, pos-graduacdo Stricto sensu € 0s
certificados dos cursos FIC e pos-graduacdo Lato sensu serdo registrados em livro
proprio ou eletronicamente.

§ 1° Os responsaveis pela expedicdo e pelo registro de diplomas e certificados devem
observar as orientacdes sobre processo ¢ méddulo diploma do SIGAA no Manual de
Procedimentos do Setor de Registros Académicos.

§ 2° O livro de registro terd os termos de abertura e encerramento assinados:
a) pelo Coordenador de Registros Académicos ou 6rgdo equivalente nos

campi para os cursos técnicos, FIC e pos-graduacao Lato sensu;

b) pelo responsavel pelo registro da Diretoria de Ensino da Pro-reitoria de
Ensino para os cursos de graduagao;

c) pelo responsavel pelo registro da Coordenacdo de pos-graduagdo da
PROPPI para os cursos de pos-graduacao Stricto sensu.
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§ 3° Os livros de registro emitidos pelo SIGAA deverdo ter copia guardada em nuvem
ou em processo aberto no SIPAC. O livro terd no maximo 100 paginas, sendo 3 registros
em cada pagina.

Art. 61. Os diplomas, certificados e livros de registros deverdo seguir os padroes
definidos pela Pro-reitoria de ensino juntamente com o Forum de registro académico,
em consonancia com as normas estabelecidas pelo Conselho Nacional de Educagao.

Paragrafo unico. Para os estudantes publico da educacdo especial registrados pelo
Nucleo de Acdes Inclusivas, os documentos previstos no caput deste artigo seguirdo as
normativas previstas no Regulamento Académico de Cursos Técnicos, Regulamento
Académico de Graduacdo e Regulamento Geral da Pés-graduagdo de acordo com os
respectivos niveis e cursos.

Art. 62. Os prazos constantes dos arts. 16, 24, 25, 31, 38 e 39 poderao ser prorrogados
pela IES uma unica vez, por igual periodo, desde que devidamente justificado pela
instituicao de educagdo superior.

§ 1° O prazo de que trata o caput do artigo somente se aplica aos alunos que estejam
com a documentagdo regularizada.

§ 2° No periodo em que o processo de registro de diplomas e certificados se encontra
em tramitagdo, o aluno tem direito a um atestado de conclusdo de curso e ao respectivo
historico escolar, sem nenhum 6nus.

Art. 63. Para as assinaturas no Diploma e Certificado sera utilizada caneta com tinta
azul preferencialmente com tinta antifraude.

Paragrafo tnico: Exceto para o diploma digital, cujas assinaturas seguem o padrio
ICP-Brasil.

Art. 64. Os Diplomas e Certificados no ambito de cursos realizados a distancia serdo
expedidos, registrados e emitidos conforme as mesmas sistematicas aplicadas quanto
a0s cursos presenciais.

Art. 65. Quando os cursos ou eventos forem ofertados nos sistemas de parceria, os
Diplomas e Certificados poderao ser expedidos, registrados e emitidos:

I. pelo IF Sudeste MG, quando for dele a responsabilidade maior pela formagao,
cabendo aos parceiros as acdes subsididrias relativas a estrutura, materiais e
servicos complementares;

II. pelo parceiro, quando a responsabilidade maior pela formagdo ndo for do IF
Sudeste MG;

III. por ambos, quando houver uma divisao igualitaria das responsabilidades pela
formagdo, conforme se estabelecer no projeto pedagodgico correspondente,


http://www.ifsudestemg.edu.br/

onE

B8  INSTITUTO FEDERAL DE

EE N EDUCACAOD CIENCIA E TECNOLOGIA
BBl Sudeste de Minas Gerais

CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO
IF Sudeste MG - Reitoria
www.ifsudestemg.edu.br

acordo ou convénio cabendo ao IF Sudeste MG, em qualquer caso, a
responsabilidade pelo registro em seu dominio.

Art. 66. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Proé-reitor de Ensino, ouvidas a
Coordenacdo de Registros Académicos do campus, o Diretor de Ensino e os demais
responsaveis pelo registro de diplomas ou certificados nomeados em portaria no caso
das responsabilidades dessa pro-reitoria. Ou pela Pro-reitoria de Pesquisa,
Pos-graduacdo e Inovacdo e Pro-reitoria de Extensdo no caso das responsabilidades
serem ligadas a essas.

Art. 67. Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagdo.
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