® MINISTERIO DA EDUCAGAO

, Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
INSTITUTO FEDERAL . T i
MATO GROSSO DO ¢ Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul

REGULAMENTO PARA EMISSAO, REGISTRO E EXPEDICAO DE
CERTIFICADO DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul - IFMS,
conforme Lei n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008, art. 2°, € uma Instituicdo acreditadora e
certificadora de competéncias profissionais, no ambito de sua atuacdo, com autonomia para
emissao e registro de certificados e diplomas.

Art. 2° Este Regulamento tem por finalidade normatizar e orientar os procedimentos de
emissao, registro e expedicao de certificados de Cursos de Pds-Graduacao lato sensul.

Paragrafo Unico. Para os efeitos deste Regulamento, considera-se:

| - emissdo: preparacdo e impressao do certificado e encaminhamento para registro;,
Il - registro: anotacao em livro proprio, com controle de numeracao;

Il - expedigdo: entrega do certificado ao(a) concluinte, com controle em protocolo.
Art. 3° A certificacdo tem como principios fundamentais:

| - acomprovacao dos resultados dos estudos;

Il - o respeito a fé publica quanto a funcéo certificadora da Instituicdo, que visa a garantia da
regularidade e controle da certificacéo;

Il - a responsabilidade nos procedimentos de conferéncia de documentos e nas etapas de
emissao, registro e expedic¢ao dos instrumentos certificadores;

IV - o exercicio das competéncias de certificacdo previstas aos Institutos Federais na Lei n°®
11.892/2008, art. 2°, § 3°, combinadas com aquelas estabelecidas na Lei de Diretrizes e Bases
da Educacgéo Nacional, Lei n®9.394, de 20 de dezembro de 1996.

Paragrafo unico. Os certificados dos cursos e programas somente serdo emitidos aqueles com
aproveitamento e frequéncia suficientes, conforme Regulamento da Organizacdo Didatico-
Pedagdgica e o Projeto Pedagdgico do Curso em questéo.
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CAPITULO I
DA EMISSAO E REGISTRO

Secéao |

DAS COMPETENCIAS PARA EMISSAO E REGISTRO

Art. 4° Os certificados serdo emitidos pela Diretoria de Gestdo Académica - DIRGA, da Pro-
Reitoria de Ensino e Pos-Graduacéo - PROEN.

Art. 5° Os certificados de Pds-Graduacao lato sensu serdo registrados em livro proprio, com as
seguintes informagdes, por registro:

| - n° de registro;

Il - data de registro;

lIl - nome do(a) concluinte;

IV - curso;

V - campus;

VI - data de inicio e fim do curso;

VII - titulo do Trabalho de Concluséo do Curso - TCC;

VIII - nome do orientador(a) do TCC.

Secao Il

DA DOCUMENTAGAO OBRIGATORIA

Art. 6° Os certificados de Pds-Graduacao lato sensu serdo emitidos e registrados somente
com a disponibilizacéo, pelo requerente, dos seguintes documentos:

| - requerimento do estudante, conforme modelo disponivel na Central de Relacionamento -
CEREL (Anexo A);

Il - original e copia da Certidao de Nascimento ou de Casamento;

Il - original e copia de Documento de Identidade, a Carteira Nacional de Habilitacdo nédo sera
aceita como Documento de Identidade;
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IV - original e copia do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF, caso ndo esteja contido no
Documento de Identidade;

V - original e copia do Diploma de Graduacéo.

8 1° Os(As) concluintes de curso de pos-graduacao lato sensu, de carater pedagogico, que
quiserem usufruir do beneficio concedido pelo inciso |, § 2°, art. 40, da Resolu¢do CNE/CEB n°
6, de 20 de setembro de 2012, publicada no Diéario Oficial da Unido de 21 de setembro de
2012, deverdo entregar, junto aos demais documentos solicitados neste artigo, documento
que comprove efetivo exercicio ou aprovacdo em concurso publico como docente na
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio.

8 2° A CEREL devera juntar a esses documentos um relatorio das unidades curriculares
cursadas, com carga horaria, nota, nome e maior titulacdo do docente que ministrou, além de
dados como o nome do curso, data de inicio e fim, duracdo total do curso, titulo, nota e
orientador do Trabalho de Concluséo de Curso — TCC.

Secao lll
DAS ORIENTACOES COMUNS RELATIVAS A CERTIFICADOS

Art. 7° Os certificados serdo emitidos conforme modelo estabelecido pela Reitoria,
considerando-se todos os detalhes, como cor e tamanho de letra, dimensionamento,
formatacdo e outras caracteristicas de texto.

Paragrafo anico. Nos certificados emitidos € obrigatério o uso das Armas e Selo Nacional,
conforme determina a Lei n°® 5.700, de 1° de setembro de 1971, com redagdo dada pela Lei n°
8.421, de 11 de maio de 1992.

Art. 8° Os certificados conterdo a flexdo de género correspondente ao sexo dos titulares a
certificacdo, na indicacdo de grau e titulo conferidos, de acordo com o que estabelece o art. 1°
da Lein®12.605, de 03 de abril de 2012.

Art. 9° Os processos para emissao e registro de certificados s6 poderdo ser encaminhados
com toda a documentacdo exigida, sob pena de devolugdo nos casos em que a
recomendacao ndo for atendida.

Art. 10 O prazo para emissdo, registro e expedicdo dos certificados € de 90 (noventa) dias
contados da data de protocolo pelo(a) concluinte na CEREL, podendo ser prorrogado por
igual periodo.
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8§ 1° Caso o(a) concluinte necessite do certificado com urgéncia, deverd requerer
“apressamento” na CEREL do seu respectivo campus.

8 2° O(A) concluinte terd direito ao “apressamento” nas seguintes situacdes:
| - nomeacdo em Concurso Publico;
Il - mudanca de residéncia para outro Estado ou Pais.

8§ 3° O deferimento ou indeferimento do pedido de “apressamento” seréd de responsabilidade
do(a) Diretor(a)-Geral do campus e se fundamentara na documentacdo comprobatéria
apresentada pelo requerente.

Art. 11 Os certificados serdo assinados com caneta de tinta azul, preferencialmente
antifraude.

Art. 12 A entrega do certificado sera feita ao requerente que assinara um protocolo de
recebimento.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de comparecimento do requerente, o certificado podera
ser entregue a um procurador legalmente instituido, conforme art. 17 deste regulamento.

Art. 13 A emissao, registro e expedicdo da primeira via do certificado ndo ensejard 6nus ao(a)
concluinte.

Secéao IV
DAS INFORMA(;OES OBRIGATORIAS NOS CERTIFICADOS

Art. 14 Constardo, minimamente, no anverso dos certificados dos Cursos de Pés-Graduacgao
lato sensu as seguintes informacdes:

| - Armas Nacionais;
Il - Selo Nacional,

lIl - nome do curso;
IV - titulo conferido;

V - nome completo do(a) concluinte (em caso de divergéncia entre os documentos
apresentados, prevalecerd o nome que conste na certiddo de registro civil);

VI - nacionalidade;

VIl - data, municipio e Unidade da Federac¢ao de nascimento;
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VIII - namero do Documento de Identidade, 6rgéo e estado emissor;

IX - nimero do CPF;

X — data, municipio e Unidade da Federacéo de expedi¢do do certificado;

Xl - assinatura do(a) Reitor(a);

Xl —assinatura do(a) Diretor(a)-Geral do Campus;

Xl - assinatura do(a) concluinte;

Paragrafo Unico. A 22 via do certificado devera ser identificada com a expressao “22 VIA”.

Art. 15 No verso dos certificados de P6s-Graduacdo lato sensu constardo as informacdes
abaixo elencadas, baseadas na Resolugdo CNE/CES n° 1, de 08 de junho de 2007:

| - ato autorizativo, com esta indicacao: “Curso de Especializa¢cdo <nome do curso>. Aprovado
pela Resolucdo - COSUP ne ,de__de de

Il - indicacdo da &rea de conhecimento do curso, conforme a Tabela de Areas de
Conhecimento da Capes, vigente a época, em texto assim formulado: “Area de Conhecimento
Capes: "

Il - dados de emisséo e registro, com o seguinte texto: “Certificado emitido pela Diretoria de
Gestao Académica. Registrado sob on® | livro , folha , com validade nacional,
de acordo com a Resolugdo CNE/CES n° 1, de 08 de junho de 2007”, além de local e data,
nome completo, funcdo, assinatura e ato de designacado do servidor que emitiu o documento;

IV - Histérico Escolar do curso, contendo: relacdo das unidades curriculares, carga horéria,
nota obtida pelo estudante e nome e maior titulacdo dos professores por elas responsaveis;

V - periodo em que o curso foi realizado e a sua duracdo total, em horas de efetivo trabalho
académico;

VI - titulo do Trabalho de Conclusédo de Curso, além da nota ou conceito obtido e nome do(a)
professor(a) orientador(a);

VIl - declaragdo do IFMS, com o seguinte teor: “O Instituto Federal de Mato Grosso do Sul,
credenciado em sua criacdo pela Lei n°® 11.892/2008, cumpriu neste curso todos 0s requisitos
dispostos na Resolugdo n° 1, de 08 de junho de 2007, da Camara de Educagdo Superior do
Conselho Nacional de Educagao - CES/CNE”".

VIII - para os certificados emitidos com base no § 1°, art. 6° deste regulamento, constaré a
seguinte informacao: “Este certificado pode ser considerado equivalente a licenciatura, nos
termos do inciso |, § 2°, art. 40, da Resolucdo CNE/CEB n° 6, de 20 de setembro de 2012,
publicada no Diario Oficial da Unido de 21 de setembro de 2012.".
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SecaoV
DO FLUXO DOS PROCESSOS

Art. 16 A emisséo e registro dos certificados de P6s-Graduagao lato sensu ocorrerdo conforme
a ordem dos seguintes tramites:

| - 0 interessado, depois de concluidas todas as etapas de sua formacdo, devera requerer na
CEREL do campus, por meio de requerimento proprio (Anexo A), a expedicdo de seu
certificado;

Il - a CEREL fard a conferéncia de todos os documentos comprobatorios da formacdo do
estudante, abrira o processo de emissao e registro de certificado e providenciard o envio da
documentacdo para a DIRGA,;

lIl - a DIRGA conferira toda a documentacéo, emitira, registrara o certificado e o encaminhara
ao Gabinete da Reitoria para assinatura do(a) Reitor(a);

IV - o Gabinete providenciard a assinatura do(a) Reitor(a) e devolverd o certificado para a
DIRGA.

V - a DIRGA encaminharé o certificado ao campus;
VI - a CEREL entregara o certificado ao(a) concluinte, por meio de protocolo de recebimento.

Paragrafo Unico. Caso as instancias por onde fluem o processo detectem erros, insuficiéncia
de documentos ou outras irregularidades, devolverdo o processo ao setor de origem
imediatamente anterior, com indicacdo do que precisa ser corrigido e, em seguida, 0
processo volta a fluir pelas mesmas vias regulares de tramitagéo.

Art. 17 Sera admitida a solicitacdo ou entrega de certificado a terceiro, desde que apresente
uma procuracgdo, especifica para essa finalidade, com firma reconhecida em cartorio, emitida
no maximo ha seis meses da data de solicitacao.

Paragrafo Unico. E obrigatéria a apresentacdo de original e copia do Documento de
|dentidade do procurador.
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Secao VI
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS DE EMISSAQ, REGISTRO E EXPEDICAO DE CERTIFICADOS

Art. 18 A emissdo, registro e expedicdo dos certificados dos cursos de Pés-Graduacdo lato
sensu se realizardo conforme competéncias especificas.

§ 1° Compete a CEREL do campus:

| - disponibilizar ao(d) concluinte o requerimento de expedicdo de certificado, para
preenchimento;

Il - abrir um processo no Sistema Unificado de Administracdo Publica - SUAP, ou 0 que venha
o substituir, e anotar o nimero do mesmo nos campos especificos do requerimento;

Il - conferir a documentacdo comprobatoria dos requisitos exigidos para a concessao da
Certificacéo;

IV - conferir os dados pessoais do requerente, de acordo com a certidao de nascimento ou
casamento;

V - verificar se existe algum dado pendente para emissdo do certificado;

VI - apresentar 0s processos de emissao e registro de certificados ao(@) Coordenador(a) de
Gestdo Académica - COGEA do campus, com indica¢do de encaminhamento para a DIRGA,

VIl - receber a devolutiva dos processos e fazer as devidas conferéncias ou correcoes;

VIII - entregar ao(a) concluinte o certificado, apés assinatura do beneficiario no protocolo de
recebimento;

IX - desenvolver outras a¢des para o cumprimento das respectivas demandas.

§ 2° Compete a COGEA:

| - apoiar a CEREL em suas atividades, analisar o processo e dar 0os devidos encaminhamentos;
Il - desenvolver outras a¢des para 0 cumprimento das respectivas demandas.

8 3° Compete & Coordenagéo do Curso:

| - apoiar a CEREL na emissao do relatorio previsto no § 2°, art. 6° deste regulamento;

Il - desenvolver outras a¢Oes para 0 cumprimento das respectivas demandas.

8 4° Compete aos dirigentes assinar os certificados nos devidos campos e devolvé-los ou

encaminha-los aos setores correspondentes, conforme instru¢ao nos processos.

§ 5° Compete a DIRGA:
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| - conferir a documentacao que consta nos processos de emissdo de certificados;
Il - emitir e registrar os certificados;

Il - encaminhar os certificados para as devidas assinaturas;

IV - desenvolver outras a¢cdes para o cumprimento das respectivas demandas.

8 6° Compete ao Gabinete da Reitoria ou da Dire¢do Geral dos campi:

| - entregar os certificados para assinatura da chefia competente;

Il - dar os encaminhamentos necessarios apés a assinatura;

Il - desenvolver outras agbes para o cumprimento das respectivas demandas.

Secao VI
DA EMISSAO DE SEGUNDA VIA DE CERTIFICADOS

Art. 19 A segunda via dos certificados podera ser solicitada nas seguintes situacdes:

| - quando houver extravio do original, mediante apresentacdo Boletim de Ocorréncia - BO -
ou outro documento que comprove a denudncia junto a Policia Civil ou 6rgao equivalente;

Il - guando o original estiver danificado a ponto de comprometer as informacdes constantes
no documento;

Il - para a correcdo de erros de redacao ou registro no original.
Paragrafo Uunico. Nao havera cobranca para emissao de 22 via.
Art. 20 A expressao “22 Via” deve ser anotada no anverso e verso do certificado.

Art. 21 A 22 via sera expedida com os dados do original, atualizando-se as informacdes
solicitadas, conforme o inciso lll, do art. 19, bem como outras referéncias que ndo sejam mais
condizentes com a realidade do momento da expedicdo do documento.

Art. 22 Exige-se, para a expedicao de 22 via, a apresentacdo de requerimento proprio e copia
autenticada do Documento de Identidade, além da documentagdo comprobatéria da
situacao prevista no art. 19, caso necessario.

Paragrafo Unico. A 22 via pode ser solicitada por terceiro, nos termos do art. 17 deste
regulamento.

Art. 23 Os prazos e procedimentos para emissdo, registro e expedicdo da 22 via sdo 0s

mesmos concedidos quanto aos originais.
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CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 Os certificados no ambito de cursos realizados a distancia serdo emitidos, registrados
e expedidos conforme as mesmas sistematicas aplicadas aos cursos presenciais.

Art. 25 Os casos omissos serdao resolvidos pela Pro-Reitoria de Ensino e Pds-Graduacéo -
PROEN.

Art. 26 Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicagao.
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ANEXO A - REQUERIMENTO DE EMISSAO E REGISTRO DE CERTIFICADO
DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU

Processo ne:

EU,

(nome)

e-mail , telefone

matricula n°® , concluinte do curso

(nome do curso)

venho por meio deste requerer a emissao e registro do certificado, e para tanto, anexo os documentos listados
abaixo:

| - copia da Certiddo de Nascimento ou de Casamento;
Il - copia do Documento de Identidade, exceto CNH;

1l - copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

IV - cépia do Diploma de Graduagao.

V - outro:

Observagdo: Em caso de solicitacdo por representante legal, devera ser entregue o instrumento publico ou particular de
procuracdo, com firma reconhecida em Cartério e com validade de até 06 (seis) meses, estabelecendo poderes especificos de
representacao, e a copia do documento de identidade do procurador, além dos demais documentos listados acima.

, de de

Assinatura do requerente Servidor da CEREL

REQUERIMENTO DE EMISSAO DE CERTIFICADO DE POS-GRADUAGAQ LATO SENSU

DADOS DO(A) CONCLUINTE
PROCESSO N° MATRICULA
NOME COMPLETO
CURSO
, de de
Assinatura do requerente Servidor CEREL

Obs.; Este requerimento s6 é valido com carimbo e assinatura de um servidor da CEREL e torna-se imprescindivel
a apresentacdo no momento de retirada do documento.
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