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O IFBA está inaugurando mais uma importante etapa na sua existência. Amparado pela 

Lei de criação dos Institutos Federais no País, este IFBA passou a ter o “status” 

necessário para registrar os Diplomas e Certificados emitidos aos formados dos seus 

diversos Cursos regulares de Graduação e de Pós-Graduação. 

 

Para o tratamento de importante atribuição, foi elaborada, aprovada pelo CONSUP e 

publicada a Resolução de nº 22/2012 (Anexo I), estabelecendo as diretrizes para esses 

Cursos de Graduação e de Pós-Graduação, bem como foi criado um Setor específico 

para tratar dessa tarefa (Setor de Emissão e Registro de Diplomas e Certificados). 

 

Cabe ressaltar, entretanto, que somente depois de vencida a inevitável espera do 

período de tramitação burocrática de todo o processo e da chegada do material 

necessário à efetivação desses registros (resumido em: Livro para o registro 

propriamente dito e Formulários para a confecção desses Diplomas e Certificados), 

estivemos efetivamente em condições de iniciar os trabalhos. 

 

Para tanto, informamos alguns procedimentos e orientações nos quais deveremos 

todos nos pautar para o bom andamento de nossos trabalhos com o foco nessas novas 

atribuições do Instituto. 
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AO PESSOAL DO SETOR DE REGISTRO E CONTROLE DOS DADOS ACADÊMICOS 
 
 
A - CURSOS DE GRADUAÇÃO 
 

 Organização e envio da documentação ao SERDIP 
 

1. Entregar ao interessado ou a seu procurador legal o formulário de “Requerimento” 
próprio para preenchimento com a solicitação de expedição de Diploma; 

OBS: Segue MODELO de formulário de “Requerimento” (Anexo II);  

2. Registrar a solicitação, formalizando abertura de processo através de numeração 
gerada por sistema informatizado próprio e entregar o comprovante devido ao 
interessado ou a seu procurador legal, informando o período para entrega do 
documento solicitado; 

3. Verificar se não existe (m) na vida acadêmica do interessado demanda (s) judicial (is) 
em tramitação contra o IFBA, observando as disposições gerais das Normas 
Acadêmicas; 

4. Conferir a documentação necessária do interessado, já existente em pasta própria nos 
arquivos do Setor de Registros Acadêmicos e anexá-la ao processo formalizado; 

OBS: No documento com o histórico acadêmico deverá constar a situação do 
interessado perante o ENADE, quando o curso foi submetido ao Exame pelo MEC, 
conforme o Art. 28 da Portaria 2.051/04; 

5. Enviar o processo com toda documentação conferida para o Setor de Emissão e 
Registro de Diplomas e Certificados, por meio de documento devidamente assinado;  

 

 Retorno da documentação 
 

6. Receber e protocolar o processo com o Diploma devidamente registrado e assinado 
pelo Responsável do Setor de Emissão e Registro de Diplomas e Certificados; 

7. Registrar o Diploma a ser entregue ao interessado, em Livro próprio para “registro de 
expedição de Diploma” 

OBS: será enviado um exemplar como MODELO, cabendo ao próprio pessoal do Setor 
de registro e controle dos dados acadêmicos a solicitação, por Curso, das próximas vias 
à Gráfica da Reitoria ou do Setor gráfico no próprio Campus se assim ele dispor; 

 

 No ato da entrega ao interessado 
 

8. Exigir do interessado a declaração de “Nada Consta” expedido pela Biblioteca do IFBA; 

9. Solicitar a assinatura do interessado no Diploma (ressalta-se que no Diploma não 
poderá conter a assinatura do representante legal quando este for o recebedor); 

10. Solicitar a assinatura do interessado, ou do procurador legal, no Livro próprio para 
“registro de expedição de Diploma”, para o recebimento do Diploma; 

11. Entregar ao interessado o Diploma registrado e Histórico atualizado e assinado, 
mediante apresentação de RG e CPF do Diplomado ou do seu procurador legal. 
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B - CURSOS DE PÓS-GRADUAÇÃO 
 

 Organização e envio da documentação ao SERDIP 

1. Entregar ao interessado ou a seu procurador legal o formulário de “Requerimento” 
próprio para preenchimento com a solicitação de expedição de Diploma ou 
Certificado; 

OBS: Segue MODELO de formulário de “Requerimento” (Anexo II); 

2. Registrar a solicitação, formalizando abertura de processo através de numeração 
gerada por sistema informatizado próprio e entregar o comprovante devido ao 
interessado ou a seu procurador legal, informando o período para entrega do 
documento solicitado; 

OBS: O interessado poderá formalizar a sua solicitação ao Setor de Protocolo da 
Reitoria ou do próprio Campus onde foi ministrado o curso, devendo o pessoal desse 
Setor observar atentamente o item “2” acima e enviar a solicitação formalizada em 
termos de “processo”; 

3. Verificar se não existe (m) na vida acadêmica do interessado demanda (s) judicial (is) 
em tramitação contra o IFBA; 

4. Conferir a documentação necessária do interessado, já existente em pasta própria nos 
arquivos do Setor de Registros Acadêmicos e anexá-la ao processo formalizado; 

5. Enviar o processo com toda documentação conferida para o Setor de Emissão e 
Registro de Diplomas e Certificados, por meio de documento devidamente assinado; 

 

 Retorno da documentação 

6. Receber e protocolar o processo com o Diploma ou Certificado devidamente registrado 
e assinado pelo Responsável do Setor de Emissão e Registro de Diplomas e 
Certificados; 

7. Registrar o Diploma a ser entregue ao interessado, em Livro próprio para “registro de 
expedição de Diploma”; 

OBS: será enviado um exemplar como MODELO, cabendo ao próprio pessoal do Setor 
de registro e controle dos dados acadêmicos a solicitação, por Curso, das próximas vias 
à Gráfica da Reitoria ou do Setor gráfico no próprio Campus se assim ele dispor; 

 

 No ato da entrega ao interessado 

8. Exigir do interessado a declaração de “Nada Consta” expedido pela Biblioteca do IFBA; 

9. Solicitar a assinatura do interessado no Diploma ou Certificado (ressalta-se que no 
Diploma ou Certificado não poderá conter a assinatura do representante legal 
quando este for o recebedor); 

10. Solicitar a assinatura do interessado, ou do procurador legal, no Livro próprio para 
“registro de expedição de Diploma ou Certificado”, para o recebimento do Diploma ou 
Certificado; 

11.  Entregar ao interessado o Diploma ou Certificado registrado e Histórico atualizado e 
assinado, mediante apresentação de RG e CPF do Diplomado ou do seu procurador 
legal. 
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ORIENTAÇÕES 

 

- O requerente depois da conclusão de Curso, ao solicitar no Setor de registro e 

controle dos dados acadêmicos o documento a que faz jus, deverá estar ciente do 

prazo já estipulado, aprovado e divulgado previamente; 

 

- O contato com o pessoal do Setor responsável pela emissão e registro dos diplomas 

ou certificados, ainda que seja por meio de documentos (físico ou eletrônico), será 

estabelecido exclusivamente com o pessoal do Setor de registro e controle dos dados 

acadêmicos e não com os egressos, seus procuradores ou outros interessados; 

 

- Depois do processo de solicitação de diploma ou certificado ser devidamente 

encaminhado para o Setor de emissão e registro de diplomas e certificados, o pessoal 

do Setor de registro e controle dos dados acadêmicos deverá aguardar o período 

estabelecido em Resolução para registro, não podendo existir prioridades, ciente de 

que o prazo estabelecido é absolutamente necessário e justamente importante para o 

bom desenvolvimento do trabalho citado. 

 

 

 

 

 

 

 Informações sobre o Setor de Emissão e Registro de Diplomas e Certificados 
(SERDIP): 

- diretamente ligado à Pró-Reitoria de Ensino; 
- localizado nas dependências da Pró-Reitoria de Ensino no prédio da Reitoria 
deste IFBA; 
- Número de Telefone: 2102-0445; 
- Endereço eletrônico: serdip@ifba.edu.br; e 
- Pessoal do Setor: Alberto Ribeiro de Oliveira/Márcia Nunes Santiago. 

 

mailto:serdip@ifba.edu.br
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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA 

CONSELHO SUPERIOR - CONSUP 

 

RESOLUÇÃO Nº 22 DE 04 SETEMBRO DE 2012 

 
Estabelece as diretrizes para a emissão e                                            
registro de Diplomas dos Cursos de Graduação e 
Diplomas e Certificados dos Cursos de Pós-
Graduação do Instituto Federal de Educação, 
Ciência e Tecnologia da Bahia – IFBA. 
 

  
A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE 
EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA – CONSUP/IFBA, no uso da 
competência que lhe confere a Portaria n.º 543, publicada no Diário Oficial da União 
do dia 30/04/2010;  
 
CONSIDERANDO a Portaria do Departamento de Assuntos Universitários - 
DAU/MEC nº 33/78; a Resolução CNE/CES nº 1/2001; a Deliberação CEESP nº 
37/03; o Parecer CNE/CES nº 379/04; a Resolução CNE/CES nº 1/2007 e a Lei 
12.605/2012; 
 
CONSIDERANDO a necessidade de regulamentação das normas para emissão e 
registro dos diplomas e certificados dos cursos de graduação e de pós-graduação do 
IFBA;  
 
CONSIDERANDO as orientações acerca dos procedimentos a serem adotados pelas 
Instituições Federais de Educação, Ciência e Tecnologia sobre Registro de Diplomas, 
emitidas pela SETEC/MEC, através da legislação vigente; 
 
CONSIDERANDO o que foi deliberado na Reunião do CONSUP, realizada em 
23/08/2012, quando da apreciação do Processo nº 23278.000393/2012-49,  
 
RESOLVE:  
      
Art. 1º  Estabelecer as diretrizes para emissão e registro de diplomas e certificados 
dos cursos de graduação e de pós-graduação do IFBA.  
 
§ 1º  Para os Cursos de Graduação e de Pós-graduação Stricto Sensu serão emitidos 
Diplomas. 
 
§ 2º  Para os Cursos de Pós-graduação Lato Sensu serão emitidos Certificados. 
 
Art. 2º  Os documentos necessários para a solicitação de Diploma devem ser os 
descritos no Ofício Circular n.º 122/2009, GAB/SETEC/MEC (anexo 1), além de 
fotocópia de Título Eleitoral e comprovante de quitação eleitoral, fotocópia de 
quitação com o serviço militar e fotocópia da Ata de colação de grau. 
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Art. 3º  O Histórico definitivo, Diploma (anexos 3 e 4) e o Certificado (anexo 5) 
deverão seguir as normativas do Ofício Circular n.º 122/2009 GAB/SETEC/MEC. 
 
Art. 4º  Nos Campi, todos os registros de estudantes, seja com matrícula ativa ou 
inativa, deverão estar sob a responsabilidade da Gerência de Registros Acadêmicos 
(GRA) ou da Coordenação de Registros Escolares (CORES) e supervisão da 
Diretoria de Ensino.  
 
Art. 5º  Para emissão de diplomas dos cursos de graduação e diplomas ou 
certificados de pós-graduação do IFBA deverá ser seguido um fluxo de ações, 
conforme § 1.º a § 8.º, deste artigo.  
 
§ 1º  Compete ao Requerente:  
 
I- Solicitar o Diploma/Certificado com preenchimento do formulário próprio 

“Requerimento Escolar” na GRA/CORES ou Setor de Protocolo. 
 

a) Solicitará apenas o interessado que já estiver na condição de “apto à colação 
de grau” de concluinte ou equivalente; 

b) A solicitação ou o recebimento de diploma/certificado, na ausência do 
interessado, serão permitidos, apenas, mediante a entrega, pelo bastante 
procurador, constituído pelo próprio interessado, através de instrumento 
particular de procuração devidamente reconhecida em cartório. 
 

 
§ 2º  Compete à Coordenação de Curso:  
 
I- Encaminhar a GRA/CORES a declaração de aptidão do interessado à colação de 

grau, incluindo a prova de regularidade do mesmo, junto ao ENADE, conforme 
Art. 5°, § 5° da Lei 10.861/2004. 

II- Assinar o Certificado dos Cursos de Pós-graduação Lato Sensu com caneta azul, 
preferencialmente com tinta antifraude;  
 

 
§ 3º  Compete ao Protocolo do Campus:  
 
I- Entregar ao interessado ou seu procurador legal o Requerimento Escolar para 

expedição de Diploma ou Certificado para ser preenchido pelo mesmo; 
II- Registrar a entrada do processo através do número do protocolo, entregando o 

comprovante ao interessado ou seu procurador legal;  
III- Enviar o processo para a Gerência de Registros Acadêmicos (GRA) ou à 

Coordenação de Registros Escolares (CORES). 
 
§ 4º  Compete à Gerência de Registros Acadêmicos (GRA) ou à Coordenação de 
Registros Escolares (CORES) do Campus: 
 
I- Registrar o recebimento de processo encaminhado pelo setor de protocolo e 
providenciar a sua tramitação; 
 

II- Entregar ao interessado ou seu procurador legal o Requerimento Escolar para 
expedição de Diploma ou Certificado para ser preenchido pelo mesmo; 
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III- Registrar a entrada do processo através do número do protocolo, entregando o 
comprovante ao interessado ou seu procurador legal; 

IV - Verificar se não existem na vida acadêmica do interessado demandas judiciais 
em tramitação contra o IFBA, observando as disposições gerais das Normas 
Acadêmicas; 

V- Conferir a documentação necessária do interessado (já existente em pasta própria 
nos arquivos da GRA/CORES), de acordo com o Art. 2.º desta resolução e anexar ao 
processo formalizado; 

VI- Enviar para a Coordenação Central de Registros Acadêmicos, por meio de 
documento devidamente assinado, o processo com toda documentação conferida; 

VI- Receber e protocolar o processo com o Diploma ou Certificado, devidamente 
registrado pelo Coordenação Central de Registros Acadêmicos;  

VII- Registrar o Diploma/Certificado em Livro Interno próprio; 

VIII- Exigir do interessado a declaração de “Nada Consta” expedido pela Biblioteca do 
IFBA; 

IX- Solicitar a assinatura do interessado no Diploma/Certificado. Ressalta-se que não 
será solicitada a assinatura pelo procurador quando este for o recebedor; 

X - Solicitar a assinatura do interessado ou do procurador legal no Livro Interno 
próprio; 

XI - Expedir ao interessado o Diploma/Certificado registrado e Histórico atualizado e 
assinado, mediante apresentação de RG e CPF do Diplomado ou seu procurador 
legal. 
 
§ 5º  Compete à Coordenação Central de Registros Acadêmicos: 
 
I- Receber e protocolar os processos; 
II- Conferir a documentação; 
III- Confeccionar os Diplomas/Certificados; 
IV- Encaminhar o processo para as assinaturas pertinentes (no âmbito da Reitoria e 

Pró-Reitorias); 
V- Registrar devidamente os Diploma/Certificados em Livro Geral próprio; 
VI- Enviar para a GRA/CORES respectiva o(s) Processo(s) com toda documentação 

e Diploma/Certificado devidamente registrado, por meio de documento 
devidamente assinado, juntamente com uma via original do Histórico do 
interessado. 

 
§ 6º  Compete à Pró-Reitoria de Ensino:  
 
I- Supervisionar as ações da Coordenação Central de Registros Acadêmicos. 
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§ 7º - Compete à Reitoria: 
  
I- Assinar os Diplomas dos Cursos de Graduação e Pós-graduação e os 

Certificados dos Cursos de Pós-graduação Lato Sensu com caneta azul, 
preferencialmente com tinta antifraude;  
 

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS E TRANSITÓRIAS  
 
Art. 6º  Para fins de segurança e como medida de reforçar a autenticidade, a 
impressão dos diplomas e certificados será feita em papel moeda 94g, 
obrigatoriamente numerado, com, no mínimo, quatro itens de segurança: holografia 
com a marca do IFBA, fundo numismático, micro letras e fundo invisível. 
 
Art. 7º  O prazo para entrega do diploma ou certificado será de até 90 dias, a partir 
da solicitação do interessado, podendo ser prorrogado por mais 90 dias. 
 
Art. 8º  Após a emissão e o registro do diploma ou certificado, este retornará à 
Gerência de Registros Acadêmicos (GRA) ou à Coordenação de Registros Escolares 
(CORES) do campus de origem, juntamente com uma via original do Histórico, para 
ambos serem entregues ao diplomado ou titulado. No caso dos cursos de pós-
graduação lato sensu (especialização), fica dispensada a entrega do Histórico, visto 
que, por determinação da Resolução CNE/CES nº 1/2007, este deverá constar no 
verso do certificado. 
 
Parágrafo único Quando o recebimento do diploma ou certificado for efetuado por 
procurador legal, deverá ser apresentada uma procuração devidamente reconhecida 
em cartório, em que o interessado autorize a retirada pelo seu procurador. A 
procuração permanecerá na GRA/CORES, arquivada na pasta do interessado e o 
procurador assinará a comprovação do recebimento. 
 
Art. 9º  A expedição das primeiras vias de diplomas e certificados é isenta de 

pagamento das taxas. Para a emissão da segunda via destes documentos, a taxa de 
expedição deverá ser paga conforme tabela especifica publicada pelo IFBA. 

 
Art. 10.  A aplicação destas diretrizes estará sob a responsabilidade da Gerência de 
Registros Acadêmicos (GRA) ou da Coordenação de Registros Escolares (CORES) e 
das Diretorias de Ensino (DE), no âmbito de cada Campus e da Pró-Reitoria de 
Ensino, Pró-Reitoria de Pesquisa Pós-Graduação e Inovação e da Coordenação 
Central de Registros Acadêmicos, no âmbito da Reitoria. 
 
Art. 11.  Os casos omissos nestas Diretrizes serão analisados pela Pró-Reitoria de 
Ensino e pela Pró-Reitoria de Pesquisa Pós-Graduação e Inovação. 
 
Art. 12.  Estas Diretrizes entrarão em vigor na data de sua publicação.  
 
                                                                            
 

Aurina Oliveira Santana 
Presidente do CONSUP 
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ANEXOS 
 
 

1. OFÍCIO CIRCULAR N.º 122/2009 

2. GLOSSÁRIO 

3. MODELO DO DIPLOMA DE GRADUAÇÃO 

4. MODELO DO DIPLOMA DE PÓS-GRADUAÇÃO 

5. MODELO DE CERTIFICADO 

6. MODELO DE CARIMBO PARA REGISTRO DE DIPLOMA 
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ANEXO I – OFÍCIO CIRCULAR 

 

 

 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA 

Esplanada dos Ministérios, Bloco L, Edifício Sede, 4° andar - Gabinete 

        70.047-900 – Brasília – DF 

(61)2104.8646 – 2104.8644 
 

 

OFÍCIO-CIRCULAR  Nº  122 - GAB/SETEC/MEC 

Brasília, 16 de  julho de 2009 

A todos os Institutos Federais de Educação, Ciência e Tecnologia 

Assunto:            Estabelece orientações acerca de Registro de Diplomas  
 
 
      Senhores Reitores, 
 

  Trata o presente de orientação quanto aos procedimentos a serem 

adotados pelas Instituições Federais de Educação, Ciência e Tecnologia sobre Registro 

de Diplomas no âmbito dos Institutos. 

  A Comissão foi indicada pelo Fórum dos Pró-Reitores de Ensino das 

Instituições Federais de Educação, Ciência e Tecnologia, que reuniu nos dias 08 e 09 de 

junho, para propor a atualização do Parecer CNE/CES nº 379/2004, aprovado em 

08.12.04, e Homologado pelo Sr. Ministro da Educação, conforme publicado no DOU em 

12.01.05, que regulamenta o registro e emissão de diplomas. 

   Assim, para que toda a Rede Federal de Educação, Ciência e Tecnologia 

possa, uniformemente organizar-se, em cumprimento ao disposto na Lei n.º 11.892/2008, 

artigo 2.º, § 3.º, ou seja, sua autonomia  para certificação e, especialmente, registro do 

diplomas dos cursos oferecidos pelos Institutos Federais, foram deliberados os seguintes 

pontos: 
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Documentos que devem constar dos processos de registro de emissão de diploma: 
 

  - Requerimento do aluno solicitando a expedição do diploma: 

  - Cópia da Certidão de Registro Civil ou de Casamento; 

  - Cópia do Documento de Identidade, com foto, contendo o nº do Registro 

Geral; 

  - Cópia do Cadastro de Pessoa Física – CPF; 

  - Histórico do curso concluído; 

  - Certificado de Conclusão do Ensino Médio ou equivalente; 

 

 

Informações que deverão constar no Histórico: 

  -  Nome do estabelecimento, com endereço completo; 

-  Nome completo do diplomado e número de matrícula;  

  -  Nacionalidade; 

  Número do documento de Identidade – com órgão e estado; 

  Data de Nascimento; 

  Estado de Nascimento; 

  Nome do curso; 

  Portaria de Reconhecimento, constando o número e data de publicação 

no D.O.U; (no caso  de aplicação da Portaria nº 40/2007, recomenda-se 

incluir o ato autorizativo) 

  Tipo de processo seletivo e ano/semestre de ingresso; 

  Componentes curriculares cursados com aproveitamento (período, 

disciplina, nota/conceito, frequência e carga horária); 

  Carga horária total do curso em horas e conforme parecer/CNE em 

horas; 

  Enade quando aplicável; 

  Data da colação de grau; 

  Assinaturas do responsável pela emissão e por outro servidor de acordo 

com o regimento de cada instituição. 
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Informações que deverão constar no Diploma: Anverso: 

 

- Nome do estabelecimento; 

- Nome do curso 

- Data de colação de grau; 

- Grau conferido; 

- Nome completo do diplomado; 

- Nacionalidade; 

- Data e estado de nascimento; 

- Número do documento de identidade, órgão e estado emissor; 

- Número de Cadastro de Pessoa Física – CPF 

- Data de expedição do diploma; 

- Assinatura do Reitor (nome, cargo e Portaria) ; 

- Assinatura do diplomado.
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Modelo de texto para constar no anverso do Diploma 
 

 

 

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE _______________________ 
 

 

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE _____________, no uso de suas atribuições e tendo em 

vista a conclusão do Curso _________________, na data de __________, confere o título de ______________________ a 

____________________, de nacionalidade _______________, natural __________________, nascido em ___________,  Portador da Cédula de 

Identidade ___________________, expedida pelo(a) ______________, CPF/MF nº __________________ e outorgando-lhe o  presente diploma a 

fim de que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas legais. 

 

Local, data 

 

Assinatura (Reitor), pode-se incluir outra assinatura de acordo com a definição interna (Pró-Reitor de Ensino ou Diretor Geral do Campus) 

 

Assinatura do diplomado
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Informações que deverão constar no Diploma: Verso 

 
Número da Portaria de Reconhecimento do curso, com a data de sua 
publicação no DOE, assinada, com data, pelo emitente do diploma. 
 

 

 

 

 

 

 

Quando houver substituição de reitor, nome da autoridade substituto que 
assinou o diploma. 
 
Diploma expedido por  RESPONSÁVEL PELO REGISTRO ESCOLAR, do 
campus _____, data e assinatura. (Assinatura do responsável do setor de 
registro escolar). 

 

 Quando for 2ª via, deve ser informado no campo abaixo. 
 

 

 

 

 

Campo para apostilamento 
 
Campo para citação legal e registro do diploma, conforme segue: 

 

 

 

                                   

 

Curso ________________, reconhecido pela Portaria nº  ___, de 

___/___/____, publicado no DOU nº ____,  Seção ___, folha nº 

____, data ___/____/_____. 

Diploma expedido pelo (nome do setor),  do Campus _______  

data ___/____/_____   Assinatura _____________________. 

Registro com validade em todo o território nacional, conforme Lei nº 9.394, de 

20/12/1996, art. 48, § 1º, e Lei nº 11.892, de 29/12/2008, art. 2º, § 3º, sob o nº ______, 

Livro nº _____, às folhas nº _____,  conforme processo nº ____________________. 

Data____/ _____/____ 

Assinatura do responsável (Nome, cargo e portaria) 



 

 

 Aprovada pelo CONSUP em 04/09/2012 

Informações que devem constar no livro de registro do diploma 

Registro Nº: _____________________________________________________________ 

Diplomado: ______________________________________________________________ 

RG nº ________________ Órgão _______________  Estado ______________________  

CPF ___________________________________________________________________ 

Nascido ao __________ Estado ____________________ Nacionalidade_____________ 

Curso: _________________________________________________________________ 

Título/Grau: _____________________________________________________________ 

Portaria de reconhecimento: ________________________________________________ 

Campus_________________________________________________________________ 

Data da colação de grau: ___________________________________________________ 

Data da expedição do diploma: ________________    Diploma Nº ___________________ 

Processo Nº _____________________________________________________________ 

Data de Registro: _________________________________________________________ 

Assinatura do Servidor: _________________________________ Siape: _____________ 

Visto superior: ___________________  Siape: __________________________________ 

Campo da observação:  

 

Finalmente, recomenda-se que (i) seja fixado um prazo, 
regimentalmente para expedição e registro de diploma; (ii) Para as assinaturas no 
diploma seja utilizada caneta AZUL, preferencialmente com tinta antifraude; (iii)  
seja confeccionado documento que comprove o efetivo recebimento do diploma e 
da exatidão dos dados, firmado pelo diplomado no ato da retirada do documento e 
(iv) quando o recebimento do diploma for realizado por terceiro, o regimento Interno 
deverá prever a exibição de  Procuração (particular  com  firma reconhecida ou 
pública). 
 

Atenciosamente, 

GETÚLIO MARQUES FERREIRA 

Secretário 

Substituto 
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ANEXO 2 - GLOSSÁRIO 

 

Certificado: documento com validade em todo o território nacional, expedido para os 

egressos dos seguintes tipos de cursos: aperfeiçoamento, atualização, extensão, pós-

graduação lato sensu, entre outros. 

Colação de grau: data da cerimônia em que o concluinte de curso de graduação recebe a 

outorga de grau. 

Conclusão do curso: ocorre quando todos os componentes curriculares forem cumpridos. 

Diploma: documento com validade em todo o território nacional, expedido para os 

egressos dos seguintes tipos de cursos: superior de tecnologia, bacharelado, licenciatura e 

pós-graduação stricto sensu. 

Expedição: data em que o diploma ou certificado foi impresso, conferido e assinado pelo 

servidor responsável. Nem sempre a data de registro e de expedição coincidem. 

Registro: data em que foram registrados em livro próprio os dados do titulado. 
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ANEXO 3 - MODELO DO DIPLOMA GRADUAÇÃO 
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ANEXO 4 - MODELO DO DIPLOMA PÓS-GRADUAÇÃO 
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ANEXO 5 - MODELO DO CERTIFICADO 
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ANEXO 6 – MODELO DE CARIMBO PARA REGISTRO DE DIPLOMA 

 
 
 

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO CIÊNCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA 

 
DIPLOMA REGISTRADO EM ___/___/___ SOB Nº ________________________ 

LIVRO_________FOLHA____________PROC.____________ 
Registro com validade em todo território nacional, por delegação de competência 

do Ministério da Educação e nos termos da Lei 
nº 11892 de 29/12/2008, art. 2º, § 3º e Lei nº 9394, de 20/12/1992, art. 48º, § 1º. 

 
Salvador-BA,_____de________________de______ 
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ANEXO II 
 





 
 R E Q U E R I M E N T O 

(RESERVADO A SOLICITAÇÕES ACADÊMICAS) 

 
RESERVADO  AO  PROTOCOLO 

 

DATA  ►                  /              / 
 

 

    PROCESSO     
 

 

Nº 

    

REQUERENTE 

    
 

ENDEREÇO (Rua, Praça, Avenida) Nº FONE 

   
 

EDIFÍCIO APART. BAIRRO CEP ENDEREÇO ELETRÔNICO 

     
 

CURSO Nº MATRÍCULA CAMPUS 

   
 

O B J E T O       D O       R E Q U E R I M E N T O         PARA USO INTERNO        
 

 Aproveitamento de Disciplina  Matrícula por Transferência Interna  DATA SAÍDA / DESTINO DATA RETORNO 
 

 Avaliação de Relatório Final de Estágio  Reconsideração de Despacho    
 

 Dispensa da Disciplina Estágio  Reintegração à Instituição    
 

 Dispensa para “Intercâmbio” Acadêmico  Revisão de Exame Final    
  

 Matrícula na categoria “Especial”  Segunda Chamada de Prova (VA ou EF)    
 

 Matrícula na categoria “Ouvinte”   Trancamento “Parcial” de Inscrição Semestral    
 

 Matrícula por Transferência Externa   Trancamento “Total” de Inscrição Semestral    
 

Expedição de Documentos Diversos     
 

 Diploma ou Certificado   Atestados   Histórico   Programa de Disciplina    
 

OUTROS   ► 
 

 

 
PARECER FINAL ►  

 

     I N F O R M A Ç Õ E S      C O M P L E M E N T A R E S      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

R E Q U E R E N T E  R E C E B E D O R 
 

 

 
DATA 

 

 
ASSINATURA 

 

 
DATA 

 

 
ASSINATURA 

 



 

DOCUMENTAÇÃO NECESSÁRIA PARA ACOMPANHAMENTO DO REQUERIMENTO 
. 

 

 

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA 

 Histórico Escolar e Programa de Disciplinas (ambos com carimbo e assinatura do responsável do Setor competente da 

Instituição expedidora). 
 

 

AVALIAÇÃO DE RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO 

 Ficha de “Avaliação de Desempenho do Estagiário” preenchida, com carimbo e assinatura do responsável na Empresa; 

 Declaração de realização do Estágio, expedida por responsável na Empresa, com carimbo e assinatura; 

 Termo de Compromisso de Estágio (e Termos Aditivos quando houver) em fotocópia; 

 Plano do Estágio; 

 Ficha de “Avaliação do Estágio” preenchida; 

 Ficha de “Auto-Avaliação do Estagiário” preenchida; 

 Relatório Final do Estágio com carimbo e assinaturas do responsável na Empresa, nas três primeiras páginas a partir da 

“introdução” e na página de “considerações finais”. 
 

 

DISPENSA DA DISCIPLINA ESTÁGIO 

 Ficha de “Caracterização de Experiência preenchida, com carimbo e assinatura do responsável na Empresa”; 

 Fotocópia das folhas (com a foto, a identificação pessoal e a de contrato) da Carteira de Trabalho; 

 Relatório de caracterização de experiência profissional, com carimbo e assinaturas do responsável na Empresa, nas três 

primeiras páginas a partir da “introdução” e na página de “considerações finais”. 
 

 

DISPENSA PARA “INTERCÂMBIO” ACADÊMICO 

 Comprovação documental e exposição do (s) motivo (s) da solicitação. 
 

 

MATRÍCULA NA CATEGORIA “ESPECIAL” 

 Comprovação da documentação exigida (Diploma de Graduação); especificar as disciplinas pretendidas; e exposição do 

(s) motivo (s) da solicitação.  
 

 

MATRÍCULA NA CATEGORIA “OUVINTE” 

 Comprovação da documentação exigida (Diploma de Graduação ou Certificado de Nível Médio para profissionais da 

área de conhecimento); especificar as disciplinas pretendidas; e exposição do (s) motivo (s) da solicitação.  
 

 

MATRÍCULA POR TRANSFERÊNCIA EXTERNA (oriundo de outra Instituição) e POR TRANSFERÊNCIA INTERNA (entre os Cursos do 

IFBA)  

 Declaração de que o candidato se encontra em situação regular no Curso de origem; 

 Histórico Escolar (carimbado e assinado por Setor competente da Instituição expedidora); 

 Programa das Disciplinas cursadas com aproveitamento (carimbados e assinados por Setor competente da Instituição 

expedidora), somente para a solicitação de Transferência Externa; 

 Comprovante de aprovação em exame de seleção pública, realizado pela Instituição Pública de Ensino Superior, a 

qual está vinculado;  

 Comprovação legal que regulamenta o Curso de origem, quanto à autorização para funcionamento ou reconhecimento 

pela autoridade competente;  

 Fotocópia da Carteira de Identidade e de CPF. 
  

 

RECONSIDERAÇÃO DE DESPACHO 

 Comprovação documental para novas situações e exposição do (s) motivo (s) da solicitação.  
 

 

REINTEGRAÇÃO À INSTITUIÇÃO 

 Exposição do (s) motivo (s) da solicitação. 
 

 

REVISÃO DE EXAME FINAL 

 Comprovação documental para novas situações e exposição do (s) motivo (s) da solicitação.  
 

 

SEGUNDA CHAMADA DE VERIFICAÇÃO DE APRENDIZAGEM OU DE EXAME FINAL 

 Comprovação documental; especificar as disciplinas pretendidas; e exposição do (s) motivo (s) da solicitação. 
 

 

TRANCAMENTO DE INSCRIÇÃO SEMESTRAL “TOTAL OU PARCIAL” 

 Exposição do (s) motivo (s) da solicitação; apresentar comprovação documental quando se tratar de solicitação “fora do 

prazo”; e descrever as disciplinas pretendidas quando se tratar de solicitação “parcial”. 
 

 

OBSERVAÇÕES: 

 1 - Para a solicitação de “expedição de documentos diversos”, não será necessária a apresentação de documentação; 

2 - O instrumento de procuração deverá vir acompanhado com a fotocópia do documento com o RG do interessado, bem como 

o procurador legal deverá apresentar o seu; 

3 - Existindo qualquer irregularidade na vida acadêmica do requerente junto à Biblioteca do Instituto e/ou demanda (s) 

judicial (is) em tramitação contra o IFBA, não será expedido o Diploma ou Certificado ao interessado até a regularização da 

situação, bem como será analisada internamente a viabilidade de atendimento da expedição de outra qualquer documentação. 
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