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INSTRUCAO NORMATIVA PROEN 02/2020

Estabelece procedimentos para emissdao e entrega de certificados, diplomas e outros documentos
académicos de forma eletronica (digital), enquanto durar a suspensao das atividades presenciais por conta
da pandemia do novo coronavirus (COVID-19).

O Pré-reitor de Ensino do IFSul, no uso das suas atribuigoes legais e considerando a Instrugao
Normativa n? 21, de 16 de margo de 2020, que estabelece orientagdes aos 6rgaos e entidades do
Sistema de Pessoal Civil da Administragao Publica Federal - SIPEC, quanto as medidas de protegcédo
para enfrentamento da emergéncia de salude publica de importancia internacional decorrente do
coronavirus e a legislacdo citada no anexo | (COVID-19), bem como no artigo 48 da Resolucéao
CONSUP n° 13/2020 que trata das Diretrizes das Atividades Pedago6gicas Nao Presencias do IFSul:

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, em carater excepcional, novos procedimentos para a emissao de forma digital de
certificados, diplomas e demais documentos académicos (como atestados, histéricos, matrizes
curriculares, conteidos programaticos) no ambito do IFSul, enquanto durar as medidas de suspensao
das atividades presenciais associadas a pandemia do novo coronavirus (COVID-19).

Art. 2° Neste periodo de suspensdo das atividades presenciais associadas a pandemia, cabe ao
egresso, ou seu responsavel legal, formalizar a solicitacdo de emissdo de certificado, diploma e/ou
documentos académicos, que poderdo ser emitidos e entregues de forma digital.

Paragrafo tnico - Os documentos digitais tratados por esta instrugdo normativa, tém validade juridica, de
tal forma que a opcional impresséao serd apenas uma visualiza¢gdo em suporte analégico do documento.

Art. 3° Cabe a cada campus definir, e posteriormente divulgar, a melhor forma para receber a solicitacdo
por meio digital, podendo ser via e-mail institucional, formulario on-line ou outra ferramenta institucional
que julgar aplicavel.

§ 12 A solicitacdo devera ser feita pelo interessado sendo de sua inteira responsabilidade a veracidade
das informacdes fornecidas;

§ 2° O setor de Registros Académicos do campus podera emitir os certificados e diplomas mesmo sem
solicitagdo, como no caso de colagdo de grau, e realizar encaminhamentos, desde que no sentido da
melhor organizagao e efetividade do trabalho e que n&o fira o plano de contingéncia e/ou protocolo de
seguranga sanitaria vigente na unidade;

§ 3° O diploma expedido devera ser registrado no prazo maximo de 120 (cento e vinte) dias, contado da
data de sua expedigéo.

Art. 4° Para a solicitagao de certificados, diplomas e documentos académicos, caso o e-mail de contato
ndo esteja cadastrado no Q-Académico ou no SUAP, o campus devera solicitar no formulario as
seguintes informacdes:

| — Nome completo;

- CPF;

[II— Nome do curso;

IV — Matricula (opcional);

V — Arquivo digital contendo o documento de identificagdo com foto de forma legivel;

VI —-Um enderego de e-mail que sera utilizado para, eventualmente, solicitar informagdes adicionais e ao



final encaminhar o(s) documento(s) no formato digital.

§ 19 Para alunos de cursos concomitantes, o solicitante devera também encaminhar o certificado de
conclusao do ensino médio, no caso de pendéncia.

§ 2° Para a solicitagcdo de envio de segunda via de certificados e diplomas, 0 cAmpus devera solicitar no
formuldario o boletim de ocorréncia, além das informagdes citadas no caput do artigo anterior.

Art. 5° Ficam mantidos os procedimentos de praxe nos sistemas de gestao de registros académicos (Q-
Académico e SUAP-Edu), averiguagdo documental, cadastros, emissdo e registro em livro dos
certificados e diplomas no sistema de origem do egresso (na qual concluiu o curso), controles,
encaminhamentos e fluxo de assinatura adotados tal como na versao impressa em papel.

Paragrafo Unico — Havendo pendéncias ou falta de alguma informacdo nos sistemas, o campus tem
autonomia para resolver e determinar outras formas seguras de receber o(s) documento(s) faltante(s),
seja por meio eletrdnico ou presencial, respeitadas as normas sanitarias.

Art. 6° No caso de certificados e diplomas ja emitidos e impressos (mas ainda ndo entregues), recebida
a solicitagcao de emissao, o setor de Registros Académicos ird pesquisar pelos dados nos sistemas de
gestao, dos quais inclusive a data e o nimero de registro originais que servirdo para a emissdo do
documento digital no SUAP.

Art. 7° Observados os tutoriais e orientagdes quanto a elaboragdo de Documentos e Processos
Eletrdnicos no SUAP, na sequéncia deve ser gerado um documento eletrébnico no SUAP, do Tipo
“Formularios PROEN/Certificados e Diplomas Digitais”.

| — Quanto ao modelo do documento, este sera conforme o nivel a que se refere o egresso, sendo:

a) Técnico Integrado — Aplicavel aos egressos da forma integrada;

b) Técnico concomitante e subsequente — Aplicavel aos egressos da forma concomitante e subsequente;
c) Graduagao — Aplicavel aos egressos dos cursos de graduagao;

d) Especializagéo - Aplicavel aos egressos dos cursos de especializagao;

e) Mestrado e doutorado- Aplicavel aos egressos dos cursos de mestrado e doutorado;

Art. 8° Na sequéncia o formulario eletrénico deve ser preenchido (editado) com os dados do egresso € 0
registro emitido pelo sistema envolvido (Q-Académico ou SUAP-Edu), deve ser revisado e, se de acordo,
dado comando para concluir no SUAP.

Paragrafo Unico — Nos casos em que houver campo de registro exclusivo da Coordenagao Sistémica de
Registros Académicos (CSRA), o rascunho deve ser compartilhado com esta coordenadoria via item
“Setores que podem editar € ler’, comunicando a CSRA devidamente para que efetive o cadastro.

Art. 9° Finda a fase anterior, na sequéncia devera ser coletada as assinaturas (via Solicitar>Assinatura)
dos servidores envolvidos no processo, cada qual assinando eletronicamente através do SUAP,
conforme os campos de assinatura previstos no formulario.

Art. 10 O tramite dos certificados e diplomas digitais entre cAmpus e reitoria se dara por Processo
Eletrénico no SUAP (do Tipo Ensino: Diplomas e Certificados), sendo o setor de Registros Académicos
do campus responsavel pelo controle da tramitagdo (solicitagdo das assinaturas), adicao dos
documentos eletrénicos, finalizagdo do processo e a Coordenagdo Sistémica de Registros Académicos
(CSRA) responsavel na reitoria por receber, tramitar, supervisionar e dar suporte quando necessario.

§ 12 No processo deve haver uma listagem contendo curso, matricula, nome completo, numero/cédigo do
documento eletrbnico (certificado e/ou diploma digital) e situagcdo da matricula dos
diplomados/certificados que aguardam a assinatura do servidor da CSRA (quando couber) e do reitor;

§ 2° Ao final do tramite das revisdes e assinaturas, o setor de Registros Académicos do campus devera
adicionar ao processo os certificados e/ou diplomas finalizados, conforme a listagem.

Art. 11 Fica dispensado o anexo ao processo eletrénico de documentos relativos ao dados cadastrais e
académicos do egresso, sendo que serdo considerados os dados registrados nos sistemas de gestao



académica como revisados e conformes.

Paragrafo Unico — Sera entendido que para cada dado cadastrado exista um documento fisico na pasta
do estudante ou documento digital que comprove.

Art. 12 Cabe ao setor de Registros Académicos do campus vincular o egresso ao processo eletrénico
como interessado ou repassar o numero de protocolo, caso manifesto interesse de acompanhar a
tramitagcdo do certificado ou diploma.

Art. 13 Cabe ao setor de Registros Académicos do campus, apds a coleta de todas as assinaturas no
documento, revisar e entdo dar comando para finalizar o documento eletrénico, assim ndo podendo
ocorrer mais nenhuma alteragdo no mesmo, com o intuito de preservar a sua validade juridica.

Art. 14 Com o certificado ou diploma pronto, devidamente assinado e finalizado, far-se-a o
encaminhamento ao solicitante através do e-mail cadastrado utilizando-se uma conta de e-mail
institucional do setor de Registros Académicos ou outra criada com esta finalidade.

Art. 15 No caso das solicitacoes dos demais documentos académicos que ndo podem ser emitidos com
autenticacdo/validagdo em area logada do aluno/egresso estes serdo gerados eletronicamente e
adicionados a um processo eletrénico no SUAP, com parecer, assinaturas e finalizagdo de forma a
possibilitar a entrega digital em formato PDF.

Art. 16 O processo e normativa sobre certificagdo de conclusao do Ensino Médio e declaragdo parcial de
proficiéncia com a utilizagcdo dos resultados de desempenho obtidos no Exame Nacional do Ensino
Médio — ENEM e no Exame Nacional para Certificagdo de Competéncias de Jovens e Adultos —
ENCCEJA é regida por outra Instrucdo Normativa (IN IFSul n° 01/2020).

Art. 17 Esta normativa suspende, em carater excepcional, dispositivos em contrario estabelecidos
enquanto permanecerem vigentes as medidas de suspensao das atividades presenciais associada a
pandemia do novo coronavirus (COVID-19).

Art. 18 Haverd o restabelecimento da rotina de impressdes e entregas fisicas de certificados e diplomas,
incluindo os ja enviados em formato digital, assim que forem revogadas as medidas de distanciamento
social e houver consequente liberagao das atividades presenciais.

Art. 19 Os casos omissos deverdo ser avaliados e resolvidos pela Pré-reitoria de Ensino.

Art. 20 Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data da sua publicagéo.

Pelotas, 04 de dezembro de 2020.

Rodrigo Nascimento da Silva
Pro6-reitor de Ensino do IFSul



ANEXO |

Decreto n°. 6, de 20 de margo de 2020, que reconhece, para os fins do art. 65 da Lei Complementar N°
101, de 4 de maio de 2000, a ocorréncia do estado de calamidade publica, nos termos da solicitagdo do

Presidente da Republica encaminhada por meio da Mensagem N° 93, de 18 de margo de 2020, com
efeitos até 31 de dezembro de 2020.

Instrugdo Normativa n® 21, de 16 de margo de 2020, que estabelece orientagdes aos 6rgaos e entidades
do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Publica Federal - SIPEC, quanto as medidas de protegao
para enfrentamento da emergéncia de salde publica de importancia internacional decorrente do
Coronavirus.

Decreto N? 55240, de 10/05/2020, que institui o Sistema de Distanciamento Controlado para fins de
prevencdo e de enfrentamento a epidemia causada pelo novo Coronavirus (COVID-19) no ambito do
Estado do Rio Grande do Sul, reitera a declaracédo de estado de calamidade publica em todo o territério
estadual e da outras providéncias.

Decreto N° 55292, de 04/06/2020, estabelece as normas aplicaveis as instituicbes e estabelecimentos
de ensino situados no territério do Estado do Rio Grande do Sul, conforme as medidas de prevengao e
de enfrentamento a epidemia causada pelo novo Coronavirus (COVID-19) de que trata o Decreto n®
55.240, de 10 de maio de 2020, que institui o Sistema de Distanciamento Controlado e da outras
providéncias.

Portaria Conjunta SES/SEDUC/RS N? 01/2020, que dispbe sobre as medidas de prevengao,
monitoramento e controle ao novo Coronavirus (COVID-19) a serem adotadas por todas as Instituicoes
de Ensino no ambito do Estado do Rio Grande do Sul.

Protocolo de biosseguranga para retorno das atividades nas Instituicdes Federais de Ensino, divulgado
pela Secretaria de Educagdo Superior (SeSu) e Secretaria da Educagédo Profissional e Tecnologica
(SETEC).

Diretrizes para Elaboragédo de Planos de Contingéncia para o Retorno as Atividades Presenciais nas
Instituicdes da Rede Federal de Educacgao Profissional, Cientifica e Tecnologica.

Recomendagdes para a reabertura de escolas pela Organizacao das Nagdes Unidas para a Educacéo, a
Ciéncia e a Cultura (UNESCO), UNICEF, de 2020. Necessidade de orientar quanto aos procedimentos a
serem adotados no periodo de enfrentamento da emergéncia de salde pulblica de importancia
internacional para combate a pandemia do Coronavirus - COVID-19.

Instrucoes de Servigo/IFSul, que dispdem sobre o periodo de suspensao das atividades presenciais no
IFSul, incluindo eventos e solenidades internas ou externas; presenciais por aulas em meios digitais
enquanto durar a situagcao de pandemia do Novo Coronavirus - COVID-19.

A Lei n? 9.394, de 20 de dezembro de 1996, que estabelece as diretrizes e bases da educacao nacional
e delega a cada instituicao de ensino expedir histdricos escolares, declaragées de conclusao e diplomas
ou certificados de conclusao de cursos;

A Portaria MEC n? 1.095, de 25 de outubro de 2018, que dispde sobre a expedicdo e o registro de
diplomas de cursos superiores de graduagao no ambito do sistema federal de ensino.



A Medida Proviséria n° 983, de 2020, que dispde sobre as assinaturas eletrbnicas em comunicagdes
com entes publicos e em questdes de salde;

A Resolugdo CONSUP n° 13/2020, Art. 48 das Diretrizes das Atividades Pedagogicas ndo Presenciais
(APNP);
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