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PROCEDIMENTOS E ORIENTAGOES PARA REGISTRO DE DIPLOMAS E
CERTIFICADOS DOS CURSOS DE GRADUACAO E POS-GRADUACAO DO IFBA

O IFBA estd inaugurando mais uma importante etapa na sua existéncia. Amparado pela
Lei de criacdo dos Institutos Federais no Pais, este IFBA passou a ter o “status”
necessario para registrar os Diplomas e Certificados emitidos aos formados dos seus

diversos Cursos regulares de Graduacao e de Pds-Graduacao.

Para o tratamento de importante atribuicdo, foi elaborada, aprovada pelo CONSUP e
publicada a Resolugdo de n2 22/2012 (Anexo 1), estabelecendo as diretrizes para esses
Cursos de Graduacgdo e de Pds-Graduacdo, bem como foi criado um Setor especifico

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

Cabe ressaltar, entretanto, que somente depois de vencida a inevitdvel espera do
periodo de tramitacdo burocratica de todo o processo e da chegada do material
necessario a efetivacdo desses registros (resumido em: Livro para o registro
propriamente dito e Formularios para a confeccao desses Diplomas e Certificados),

estivemos efetivamente em condig¢des de iniciar os trabalhos.

Para tanto, informamos alguns procedimentos e orientagdes nos quais deveremos
todos nos pautar para o bom andamento de nossos trabalhos com o foco nessas novas

atribui¢des do Instituto.



PROCEDIMENTOS E ORIENTAGOES PARA REGISTRO DE DIPLOMAS E
CERTIFICADOS DOS CURSOS DE GRADUACAO E POS-GRADUACAO DO IFBA

AO PESSOAL DO SETOR DE REGISTRO E CONTROLE DOS DADOS ACADEMICOS

A - CURSOS DE GRADUACAO

10.

11.

Organizacao e envio da documentacao ao SERDIP

Entregar ao interessado ou a seu procurador legal o formulario de “Requerimento”
proprio para preenchimento com a solicitacdo de expedicao de Diploma;

OBS: Segue MODELO de formulario de “Requerimento” (Anexo Il);

Registrar a solicitacdo, formalizando abertura de processo através de numeracdo
gerada por sistema informatizado préprio e entregar o comprovante devido ao
interessado ou a seu procurador legal, informando o periodo para entrega do
documento solicitado;

Verificar se ndo existe (m) na vida académica do interessado demanda (s) judicial (is)
em tramitacdo contra o IFBA, observando as disposicbes gerais das Normas
Académicas;

Conferir a documentacdo necessaria do interessado, ja existente em pasta prépria nos
arquivos do Setor de Registros Académicos e anexa-la ao processo formalizado;

OBS: No documento com o histérico académico deverd constar a situacdo do
interessado perante o ENADE, quando o curso foi submetido ao Exame pelo MEC,
conforme o Art. 28 da Portaria 2.051/04;

Enviar o processo com toda documentacdo conferida para o Setor de Emissdo e
Registro de Diplomas e Certificados, por meio de documento devidamente assinado;

Retorno da documentagdo

Receber e protocolar o processo com o Diploma devidamente registrado e assinado
pelo Responsdavel do Setor de Emissao e Registro de Diplomas e Certificados;

Registrar o Diploma a ser entregue ao interessado, em Livro préprio para “registro de
expedi¢do de Diploma”

OBS: sera enviado um exemplar como MODELO, cabendo ao préprio pessoal do Setor
de registro e controle dos dados académicos a solicitacdo, por Curso, das préximas vias
a Gréfica da Reitoria ou do Setor gréfico no préprio Campus se assim ele dispor;

No ato da entrega ao interessado

Exigir do interessado a declaragdo de “Nada Consta” expedido pela Biblioteca do IFBA;

Solicitar a assinatura do interessado no Diploma (ressalta-se que no Diploma ndo
podera conter a assinatura do representante legal quando este for o recebedor);

Solicitar a assinatura do interessado, ou do procurador legal, no Livro prdprio para
“registro de expedicdao de Diploma”, para o recebimento do Diploma;

Entregar ao interessado o Diploma registrado e Histdrico atualizado e assinado,
mediante apresentacao de RG e CPF do Diplomado ou do seu procurador legal.
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B - CURSOS DE POS-GRADUACAO

10.

11.

Organizacdo e envio da documentacao ao SERDIP
Entregar ao interessado ou a seu procurador legal o formuldrio de “Requerimento”
proprio para preenchimento com a solicitacdo de expedicdo de Diploma ou
Certificado;

OBS: Segue MODELO de formulario de “Requerimento” (Anexo Il);

Registrar a solicitacdo, formalizando abertura de processo através de numeracao
gerada por sistema informatizado préprio e entregar o comprovante devido ao
interessado ou a seu procurador legal, informando o periodo para entrega do
documento solicitado;

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

Verificar se ndo existe (m) na vida académica do interessado demanda (s) judicial (is)
em tramitagdo contra o IFBA;

Conferir a documentacdo necessdria do interessado, ja existente em pasta prépria nos
arquivos do Setor de Registros Académicos e anexa-la ao processo formalizado;

Enviar o processo com toda documentacdo conferida para o Setor de Emissdo e
Registro de Diplomas e Certificados, por meio de documento devidamente assinado;

Retorno da documentacdo

Receber e protocolar o processo com o Diploma ou Certificado devidamente registrado
e assinado pelo Responsdvel do Setor de Emissdo e Registro de Diplomas e
Certificados;

Registrar o Diploma a ser entregue ao interessado, em Livro préprio para “registro de
expedi¢do de Diploma”;

OBS: sera enviado um exemplar como MODELO, cabendo ao préprio pessoal do Setor
de registro e controle dos dados académicos a solicitagdo, por Curso, das préximas vias
a Gréfica da Reitoria ou do Setor gréafico no préprio Campus se assim ele dispor;

No ato da entrega ao interessado
Exigir do interessado a declaragdo de “Nada Consta” expedido pela Biblioteca do IFBA;

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

Solicitar a assinatura do interessado, ou do procurador legal, no Livro préprio para
“registro de expedicdo de Diploma ou Certificado”, para o recebimento do Diploma ou
Certificado;

Entregar ao interessado o Diploma ou Certificado registrado e Histérico atualizado e
assinado, mediante apresenta¢do de RG e CPF do Diplomado ou do seu procurador
legal.
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ORIENTACOES

- O requerente depois da conclusdo de Curso, ao solicitar no Setor de registro e
controle dos dados académicos o documento a que faz jus, devera estar ciente do

prazo ja estipulado, aprovado e divulgado previamente;

- O contato com o pessoal do Setor responsavel pela emissdo e registro dos diplomas
ou certificados, ainda que seja por meio de documentos (fisico ou eletronico), sera
estabelecido exclusivamente com o pessoal do Setor de registro e controle dos dados

académicos e ndo com os egressos, seus procuradores ou outros interessados;

- Depois do processo de solicitacdo de diploma ou certificado ser devidamente
encaminhado para o Setor de emissao e registro de diplomas e certificados, o pessoal
do Setor de registro e controle dos dados académicos devera aguardar o periodo
estabelecido em Resolugdo para registro, ndo podendo existir prioridades, ciente de

gue o prazo estabelecido é absolutamente necessdrio e justamente importante para o

bom desenvolvimento do trabalho citado.



mailto:serdip@ifba.edu.br
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA
CONSELHO SUPERIOR - CONSUP

RESOLUCAO N° 22 DE 04 SETEMBRO DE 2012

Estabelece as diretrizes para a emissdo e
registro de Diplomas dos Cursos de Graduagéo e
Diplomas e Certificados dos Cursos de Pés-
Graduagdo do Instituto Federal de Educacéao,
Ciéncia e Tecnologia da Bahia — IFBA.

A PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA — CONSUP/IFBA, no uso da
competéncia que lhe confere a Portaria n.° 543, publicada no Diério Oficial da Unido
do dia 30/04/2010;

CONSIDERANDO a Portaria do Departamento de Assuntos Universitarios -
DAU/MEC n° 33/78; a Resolucdo CNE/CES n° 1/2001; a Deliberagdo CEESP n°
37/03; o Parecer CNE/CES n° 379/04; a Resolugdo CNE/CES n° 1/2007 e a Lei
12.605/2012;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo das normas para emissdo e
registro dos diplomas e certificados dos cursos de graduacgéo e de pds-graduacédo do
IFBA,;

CONSIDERANDO as orientacdes acerca dos procedimentos a serem adotados pelas
Instituicbes Federais de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia sobre Registro de Diplomas,
emitidas pela SETEC/MEC, através da legislacao vigente;

CONSIDERANDO o que foi deliberado na Reunido do CONSUP, realizada em
23/08/2012, quando da apreciagdo do Processo n° 23278.000393/2012-49,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer as diretrizes para emissao e registro de diplomas e certificados
dos cursos de graduacédo e de pos-graduacédo do IFBA.

§ 1° Para os Cursos de Graduacao e de Pés-graduacao Stricto Sensu serdo emitidos
Diplomas.

§ 2° Para os Cursos de Pos-graduacao Lato Sensu serdo emitidos Certificados.
Art. 2° Os documentos necessarios para a solicitacdo de Diploma devem ser os
descritos no Oficio Circular n.° 122/2009, GAB/SETEC/MEC (anexo 1), além de

fotocépia de Titulo Eleitoral e comprovante de quitagdo eleitoral, fotocOpia de
quitacdo com o servico militar e fotocOpia da Ata de colacdo de grau.
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Art. 3° O Historico definitivo, Diploma (anexos 3 e 4) e o Certificado (anexo 5)
deverao seguir as normativas do Oficio Circular n.° 122/2009 GAB/SETEC/MEC.

Art. 4° Nos Campi, todos os registros de estudantes, seja com matricula ativa ou
inativa, deverdo estar sob a responsabilidade da Geréncia de Registros Académicos
(GRA) ou da Coordenacédo de Registros Escolares (CORES) e supervisdao da
Diretoria de Ensino.

Art. 5° Para emissdo de diplomas dos cursos de graduacdo e diplomas ou
certificados de poés-graduacdo do IFBA deverd ser seguido um fluxo de acgdes,
conforme 8§ 1.° a § 8.°, deste artigo.

8§ 1° Compete ao Requerente:

I- Solicitar o Diploma/Certificado com preenchimento do formulario préprio
“Requerimento Escolar’ na GRA/CORES ou Setor de Protocolo.

a) Solicitara apenas o interessado que ja estiver na condi¢do de “apto a colagao
de grau” de concluinte ou equivalente;

b) A solicitacdo ou o recebimento de diploma/certificado, na auséncia do
interessado, serdo permitidos, apenas, mediante a entrega, pelo bastante
procurador, constituido pelo proprio interessado, através de instrumento
particular de procuracédo devidamente reconhecida em cartorio.

§ 2° Compete a Coordenacéao de Curso:

I- Encaminhar a GRA/CORES a declaracdo de aptidao do interessado a colacdo de
grau, incluindo a prova de regularidade do mesmo, junto ao ENADE, conforme
Art. 5°, 8§ 5° da Lei 10.861/2004.

[I- Assinar o Certificado dos Cursos de Pds-graduacédo Lato Sensu com caneta azul,
preferencialmente com tinta antifraude;

§ 3° Compete ao Protocolo do Campus:

I- Entregar ao interessado ou seu procurador legal o Requerimento Escolar para
expedicdo de Diploma ou Certificado para ser preenchido pelo mesmo;

[I- Registrar a entrada do processo através do numero do protocolo, entregando o
comprovante ao interessado ou seu procurador legal;

lll- Enviar o processo para a Geréncia de Registros Académicos (GRA) ou a
Coordenacao de Registros Escolares (CORES).

8 4° Compete a Geréncia de Registros Académicos (GRA) ou a Coordenacéo de
Registros Escolares (CORES) do Campus:

I- Registrar o recebimento de processo encaminhado pelo setor de protocolo e
providenciar a sua tramitacao;

[I- Entregar ao interessado ou seu procurador legal o Requerimento Escolar para
expedicdo de Diploma ou Certificado para ser preenchido pelo mesmo;
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[ll- Registrar a entrada do processo através do numero do protocolo, entregando o
comprovante ao interessado ou seu procurador legal;

IV - Verificar se ndo existem na vida académica do interessado demandas judiciais
em tramitacdo contra o IFBA, observando as disposi¢cdes gerais das Normas
Académicas;

V- Conferir a documentacao necessaria do interessado (ja existente em pasta prépria
nos arquivos da GRA/CORES), de acordo com o Art. 2.° desta resolucdo e anexar ao
processo formalizado;

VI- Enviar para a Coordenacdo Central de Registros Académicos, por meio de
documento devidamente assinado, o processo com toda documentacédo conferida;

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

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

VIII- Exigir do interessado a declaracao de “Nada Consta” expedido pela Biblioteca do
IFBA,

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

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

XI - Expedir ao interessado o Diploma/Certificado registrado e Historico atualizado e
assinado, mediante apresentacdo de RG e CPF do Diplomado ou seu procurador
legal.

8§ 5° Compete a Coordenacao Central de Registros Académicos:

I- Receber e protocolar os processos;

[I- Conferir a documentacao;

[ll- Confeccionar os Diplomas/Certificados;

IV- Encaminhar o processo para as assinaturas pertinentes (no ambito da Reitoria e
Pré-Reitorias);

V- Registrar devidamente os Diploma/Certificados em Livro Geral proprio;

VI- Enviar para a GRA/CORES respectiva o(s) Processo(s) com toda documentagao
e Diploma/Certificado devidamente registrado, por meio de documento
devidamente assinado, juntamente com uma via original do Histérico do
interessado.

8 6° Compete a Pro-Reitoria de Ensino:

I- Supervisionar as a¢des da Coordenacgéo Central de Registros Académicos.
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§ 7° - Compete a Reitoria:

I- Assinar os Diplomas dos Cursos de Graduacdo e Poés-graduacdo e o0s
Certificados dos Cursos de Pds-graduagdo Lato Sensu com caneta azul,
preferencialmente com tinta antifraude;

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 6° Para fins de seguranca e como medida de reforcar a autenticidade, a
impressdo dos diplomas e certificados sera feita em papel moeda 94g,
obrigatoriamente numerado, com, no minimo, quatro itens de seguranca: holografia
com a marca do IFBA, fundo numismatico, micro letras e fundo invisivel.

Art. 7° O prazo para entrega do diploma ou certificado sera de até 90 dias, a partir
da solicitagéo do interessado, podendo ser prorrogado por mais 90 dias.

Art. 8° Apds a emissdo e o registro do diploma ou certificado, este retornara a
Geréncia de Registros Académicos (GRA) ou a Coordenacao de Registros Escolares
(CORES) do campus de origem, juntamente com uma via original do Historico, para
ambos serem entregues ao diplomado ou titulado. No caso dos cursos de pos-
graduacao lato sensu (especializacdo), fica dispensada a entrega do Histdrico, visto
que, por determinacdo da Resolu¢cdo CNE/CES n° 1/2007, este devera constar no
verso do certificado.

Paragrafo unico Quando o recebimento do diploma ou certificado for efetuado por
procurador legal, devera ser apresentada uma procuracao devidamente reconhecida
em cartério, em que o interessado autorize a retirada pelo seu procurador. A
procuracao permanecerd na GRA/CORES, arquivada na pasta do interessado e o
procurador assinara a comprovacao do recebimento.

Art. 92 A expedicdo das primeiras vias de diplomas e certificados € isenta de
pagamento das taxas. Para a emissdo da segunda via destes documentos, a taxa de
expedicdo devera ser paga conforme tabela especifica publicada pelo IFBA.

Art. 10. A aplicagéo destas diretrizes estara sob a responsabilidade da Geréncia de
Registros Académicos (GRA) ou da Coordenacéo de Registros Escolares (CORES) e
das Diretorias de Ensino (DE), no ambito de cada Campus e da Pré-Reitoria de
Ensino, Pro-Reitoria de Pesquisa Po0s-Graduacdo e Inovacdo e da Coordenacdo
Central de Registros Académicos, no ambito da Reitoria.

Art. 11. Os casos omissos nestas Diretrizes serdo analisados pela Pré-Reitoria de
Ensino e pela Pré-Reitoria de Pesquisa Pds-Graduacao e Inovacao.

Art. 12. Estas Diretrizes entrardo em vigor na data de sua publicagéo.

Aurina Oliveira Santana
Presidente do CONSUP
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ANEXO | — OFICIO CIRCULAR

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
Esplanada dos Ministérios, Bloco L, Edificio Sede, 4° andar - Gabinete
70.047-900 — Brasilia — DF

(61)2104.8646 — 2104.8644

OFICIO-CIRCULAR N° 122 - GAB/SETEC/MEC
Brasilia, 16 de julho de 2009
A todos os Institutos Federais de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia

Assunto: Estabelece orientacfes acerca de Registro de Diplomas

Senhores Reitores,

Trata o0 presente de orientagdo quanto aos procedimentos a serem
adotados pelas Instituicbes Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia sobre Registro
de Diplomas no ambito dos Institutos.

A Comissao foi indicada pelo Forum dos Pr6-Reitores de Ensino das
Instituicbes Federais de Educagédo, Ciéncia e Tecnologia, que reuniu nos dias 08 e 09 de
junho, para propor a atualizacdo do Parecer CNE/CES n° 379/2004, aprovado em
08.12.04, e Homologado pelo Sr. Ministro da Educagéo, conforme publicado no DOU em
12.01.05, que regulamenta o registro e emissao de diplomas.

Assim, para que toda a Rede Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
possa, uniformemente organizar-se, em cumprimento ao disposto na Lei n.° 11.892/2008,
artigo 2.°, 8 3. ou seja, sua autonomia para certificacdo 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 emisséo de diploma:

- Requerimento do aluno solicitando a expedi¢&o do diploma:
- Cépia da Certidao de Registro Civil ou de Casamento;

- Copia do Documento de Identidade, com foto, contendo o n° do Registro
Geral;

- Cépia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
- Histérico do curso concluido;

- Certificado de Concluséo do Ensino Médio ou equivalente;

Informacgdes que deverdo constar no Historico:

- Nome do estabelecimento, com endere¢o completo;
- Nome completo do diplomado e nimero de matricula;

- Nacionalidade;

NUmero do documento de Identidade — com 6rgéo e estado;

- Data de Nascimento;

Estado de Nascimento;

Nome do curso;

- Portaria de Reconhecimento, constando o nimero e data de publicacdo
no D.O.U; (no caso de aplicacdo da Portaria n° 40/2007, recomenda-se
incluir o ato autorizativo)

- Tipo de processo seletivo e ano/semestre de ingresso;

- Componentes curriculares cursados com aproveitamento (periodo,
disciplina, nota/conceito, frequéncia e carga horaria);

- Carga horaria total do curso em horas e conforme parecer/CNE em
horas;

- Enade quando aplicavel;

- Data da colacéo de grau;

- Assinaturas do responsavel pela emisséo e por outro servidor de acordo

com o regimento de cada instituicéo.
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Informacgdes que deverdo constar no Diploma: Anverso:

- Nome do estabelecimento;

- Nome do curso

- Data de colac¢éo de grau;

- Grau conferido;

- Nome completo do diplomado;

- Nacionalidade;

- Data e estado de nascimento;

- Numero do documento de identidade, 6rgao e estado emissor;
- Numero de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF
- Data de expedicao 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
MINISTERIO DA EDUCAGCAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE , No uso de suas atribuicdes e tendo em
vista a conclusdo do Curso , ha data de , confere o titulo de a

, de nacionalidade , natural , nascido em , Portador da Cédula de
Identidade , expedida pelo(a) , CPF/MF n° 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 definicdo interna (Pré-Reitor de Ensino ou Diretor Geral do Campus)

Assinatura do diplomado
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InformacgBes que deverao constar no Diploma: Verso

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

Curso , reconhecido pela Portaria n? , de
/] , publicado no DOU n¢ , Secao ___, folhan?
.data / /

Quando houver substituicdo de reitor, nome da autoridade substituto que
assinou o diploma.

Diploma expedido por RESPONSAVEL PELO REGISTRO ESCOLAR, do
campus , data e assinatura. (Assinatura do responsavel do setor de
registro escolar).

Quando for 22 via, deve ser informado no campo abaixo.

Diploma expedido pelo (nhome do setor), do Campus

data / / Assinatura

Campo para apostilamento

Campo para citacdo legal e registro do diploma, conforme segue:

Registro com validade em todo o territério nacional, conforme Lei n2 9.394, de
20/12/1996, art. 48, § 12, e Lei n2 11.892, de 29/12/2008, art. 29, § 32, sob o n?

Livro n® , as folhas n? , conforme processo n?

Data / /

Assinatura do responsavel (Nome, cargo e portaria)
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Informagdes que devem constar no livro de registro do diploma

Registro N°;

Diplomado:

RG n° Orgéo Estado

CPF

Nascido ao Estado Nacionalidade

Curso:

Titulo/Grau:

Portaria de reconhecimento:

Campus

Data da colacéo de grau:

Data da expedicao do diploma: Diploma N°

Processo N°

Data de Registro:

Assinatura do Servidor: Siape:

Visto superior: Siape:

Campo da observagao:

Finalmente, recomenda-se que (i) seja fixado um prazo,
regimentalmente para expedicdo 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 exatidao 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
devera prever a exibicdo de Procuracdo (particular com firma reconhecida ou
publica).

Atenciosamente,

GETULIO MARQUES FERREIRA
Secretéario

Substituto

Aprovada pelo CONSUP em 04/09/2012



ANEXO 2 - GLOSSARIO

Certificado: documento com validade em todo o territério nacional, expedido para os
egressos dos seguintes tipos de cursos: aperfeicoamento, atualizagdo, extensdo, poés-
graduacéo lato sensu, entre outros.

Colacéao de grau: data da cerimdénia em que o concluinte de curso de graduacao recebe a
outorga de grau.

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

Diploma: documento com validade em todo o territério nacional, expedido para os
egressos dos seguintes tipos de cursos: superior de tecnologia, bacharelado, licenciatura e
pés-graduacdao stricto sensu.

Expedicdo: data em que o diploma ou certificado foi impresso, conferido e assinado pelo
servidor responsavel. Nem sempre a data de registro e de expedicdo coincidem.

Registro: data em que foram registrados em livro proprio os dados do titulado.

Aprovada pelo CONSUP em 04/09/2012



ANEXO 3 - MODELO DO DIPLOMA GRADUACAO

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA

DIPLOMA

A Reitora do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Bahia, no uso de suas atribuicoes e tendo em vista a
conclusao do Curso de Engenharia Mecanica, em 26 de abril de 2011, confere o titulo de

Engenheira Mecanica
a
Patricia Silva Andrade

de nacionalidade brasileira, natural da Bahia, nascida em 20 de janeiro de 1983, portadora da Cédula de Identidade
0787458214, expedida pela SSP-BA, CPF/MF n° 0108547254 e outorga-lhe o presente diploma a fim de que possa
gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

Salvador, 10 de maio de 2012

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Diplomada Reitora

N
R
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ANEXO 4 - MODELO DO DIPLOMA POS-GRADUACAO

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA

DIPLOMA

A Reitora do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia da Bahia, no uso de suas atribui¢oes & tendo em vista terem sido
cumpridas todas as exigéncias de ordem legal, bem como as estabelecidas por este Instituto confere o grau de

Mestra em Engenharia Mecanica
a
Patricia Silva Andrade

de nacionalidade brasileira, natural da Bahia, nascida em 20 de janeiro de 1983, portadora da Cédula de Identidade
0787458214, expedida pela SSP-BA, CPF/MF n° 0108547254 e outorga-lhe o presente diploma a fim de que possa
gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

Salvador, 10 de maio de 2012

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TEC!

Diplomada Reitora

LR

v

Y Oy

g

Aprovada pelo CONSUP em 04/09/2012



ANEXO 5 - MODELO DO CERTIFICADO

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA

CERTIFICADO

A Reitora do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Bahia, no uso de suas atribuicées e tendo em vista a
conclusdo do Curso de Metodologia do Ensino Superior, na data de 26 de abril de 2012, confere o titulo de Especialista a

Patricia Silva Andrade

de nacionalidade brasileira, natural da Bahia, nascida em 20 de janeiro de 1983, portadora da Cédula de Identidade
0787458214, expedida pela SSP-BA, CPF/MF n° 0108547254 e outorga-lhe o presente Certificado, a fim de que possa
gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

Salvador, 10 de maio de 2012

Coordenador do curso
INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

Titulada Reitora

Aprovada pelo CONSUP em 04/09/2012



ANEXO 6 — MODELO DE CARIMBO PARA REGISTRO DE DIPLOMA

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO CIENCIA E TECNOLOGIA DA BAHIA

DIPLOMA REGISTRADO EM /___/__ SOBN®

LIVRO FOLHA PROC.
Registro com validade em todo territério nacional, por delegacao de competéncia
do Ministério da Educacao e nos termos da Lei
n? 11892 de 29/12/2008, art. 22, § 32 e Lei n2 9394, de 20/12/1992, art. 489, § 1°.

Salvador-BA, de de

Aprovada pelo CONSUP em 04/09/2012






PROCEDIMENTOS E ORIENTAGOES PARA REGISTRO DE DIPLOMAS E
CERTIFICADOS DOS CURSOS DE GRADUACAO E POS-GRADUACAO DO IFBA

ANEXO I






BB 0

BE  cocivonmeoonn
BAA

REQUERIMENTO

(RESERVADO A SOLICITAGOES ACADEMICAS)

REQUERENTE

RESERVADO AO PROTOCOLO

DATA b / /
& PROCESSO X
NO

ENDERECO (Rua, Praca, Avenida)

N° FONE

EDIFICIO

APART.

BAIRRO

CEP

ENDERECO ELETRONICO

CURSO

N° MATRICULA

CAMPUS

| OBJETO

DO REQUERIMENTO |

& PARAUSO INTERNO 2>

| |

|:| Aproveitamento de Disciplina |:| Matricula por Transferéncia Interna | DATA SAIDA / DESTINO | DATA RETORNO |
|:| Avaliacdo de Relatério Final de Estagio |:| Reconsideracéo de Despacho | | |
|:| Dispensa da Disciplina Estagio |:| Reintegragéo a Instituicdo I | |
|:| Dispensa para “Intercambio” Académico |:| Revisédo de Exame Final I | |
|:| Matricula na categoria “Especial” |:| Segunda Chamada de Prova (VA ou EF) | | |
|:| Matricula na categoria “Ouvinte” |:| Trancamento “Parcial” de Inscricdo Semestral | | |
|:| Matricula por Transferéncia Externa |:| Trancamento “Total” de Inscricdo Semestral I | |
& Expedi¢do de Documentos Diversos 2 | | |

D Diploma ou Certificado D Atestados D Histérico D Programa de Disciplina | | |

OUTROS »
PARECER FINAL »
& INFORMAGCOES COMPLEMENTARES »
REQUERENTE | ] RECEBEDOR
DATA ASSINATURA DATA ASSINATURA




DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA ACOMPANHAMENTO DO REQUERIMENTO

APROVEITAMENTO DE DISCIPLINA
e Histdrico Escolar e Programa de Disciplinas (ambos com carimbo e assinatura do responsavel do Setor competente da
Instituicdo expedidora).

AVALIAGAO DE RELATORIO FINAL DE ESTAGIO
e Ficha de “Avaliagdo de Desempenho do Estagiario” preenchida, com carimbo e assinatura do responsavel na Empresa;
Declaracéo de realizacdo do Estagio, expedida por responsavel na Empresa, com carimbo e assinatura;
Termo de Compromisso de Estagio (e Termos Aditivos quando houver) em fotocopia;
Plano do Estagio;
Ficha de “Avalia¢do do Estdgio” preenchida;
Ficha de “Auto-Avaliacdo do Estagiario” preenchida;
Relatdrio Final do Estagio com carimbo e assinaturas do responsavel na Empresa, nas trés primeiras paginas a partir da
“introduc@o” e na pagina de “consideragdes finais”.

DISPENSA DA DISCIPLINA ESTAGIO
e Ficha de “Caracterizagdo de Experiéncia preenchida, com carimbo e assinatura do responsavel na Empresa”;
e Fotocopia das folhas (com a foto, a identificacdo pessoal e a de contrato) da Carteira de Trabalho;
e Relat6rio de caracterizacdo de experiéncia profissional, com carimbo e assinaturas do responsavel na Empresa, nas trés
primeiras paginas a partir da “introdugéio” e na pagina de “consideracdes finais”.

DISPENSA PARA “INTERCAMBIO” ACADEMICO
e Comprovacao documental e exposic¢ao do (s) motivo (s) da solicitacéo.

MATRICULA NA CATEGORIA “ESPECIAL”
e Comprovacdo da documentacéo exigida (Diploma de Graduag&o); especificar as disciplinas pretendidas; e exposi¢do do
(s) motivo (s) da solicitagéo.

MATRICULA NA CATEGORIA “OUVINTE”
e Comprovacdo da documentacdo exigida (Diploma de Graduacdo ou Certificado de Nivel Médio para profissionais da
&rea de conhecimento); especificar as disciplinas pretendidas; e exposi¢do do (s) motivo (s) da solicitacéo.

MATRICULA POR TRANSFERENCIA EXTERNA (oriundo de outra Instituicdo) e POR TRANSFERENCIA INTERNA (entre os Cursos do
IFBA)
e Declaracéo de que o candidato se encontra em situagdo regular no Curso de origem;
e Histdrico Escolar (carimbado e assinado por Setor competente da Institui¢do expedidora);
e Programa das Disciplinas cursadas com aproveitamento (carimbados e assinados por Setor competente da Instituicéo
expedidora), somente para a solicitacdo de Transferéncia Externa;
e Comprovante de aprovacdo em exame de selecdo publica, realizado pela Instituicdo Publica de Ensino Superior, a
qual esta vinculado;
e Comprovacéo legal que regulamenta o Curso de origem, quanto a autorizagdo para funcionamento ou reconhecimento
pela autoridade competente;
e Fotocdpia da Carteira de Identidade e de CPF.

RECONSIDERAGAO DE DESPACHO
e Comprovacdo documental para novas situac@es e exposi¢ao do (s) motivo (s) da solicitagdo.

REINTEGRAGAO A INSTITUICAO
e Exposicédo do (s) motivo (s) da solicitagdo.

REVISAO DE EXAME FINAL
e Comprovacdo documental para novas situac@es e exposicdo do (s) motivo (s) da solicitacéo.

SEGUNDA CHAMADA DE VERIFICAGAO DE APRENDIZAGEM OU DE EXAME FINAL
e Comprovacdo documental; especificar as disciplinas pretendidas; e exposicéo do (s) motivo (s) da solicitacéo.

TRANCAMENTO DE INSCRICAO SEMESTRAL “TOTAL OU PARCIAL”
e Exposicdo do (s) motivo (s) da solicitagdo; apresentar comprovacéo documental quando se tratar de solicitagdo “fora do
prazo”; e descrever as disciplinas pretendidas quando se tratar de solicitagdo “parcial”.

OBSERVAGOES:

1 - Para a solicitacdo de “expedicdo de documentos diversos ”, ndo serd necessaria a apresentacao de documentacao;

2 - O instrumento de procuragdo devera vir acompanhado com a fotocdpia do documento com o RG do interessado, bem como
o procurador legal devera apresentar o seu;

3 - Existindo qualquer irregularidade na vida académica do requerente junto a Biblioteca do Instituto e/ou demanda ()
judicial (is) em tramitacao contra o IFBA, ndo sera expedido o Diploma ou Certificado ao interessado até a regularizacao da
situagdo, bem como sera analisada internamente a viabilidade de atendimento da expedicao de outra qualquer documentagao.
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