MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RONDONIA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 13, DE 15 DE MARCO DE 2010.

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DO CONSELHO SUPERIOR DO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAC}AO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE

RONDONIA, no uso de suas atribuicdes legais conferidas pela Lei n.° 11.892, de
29/12/2008, publicada no D.O.U. de 30/12/2009, RESOLVE:

Art. 1.° - APROVAR, ad referendum do Conselho Superior, as diretrizes para

emissao e registro de Diplomas dos Cursos de Nivel Técnico e de Graduacdo do
Instituto Federal de Rondonia.

Art. 2.° - Esta resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao.

JORGE LUIZ DOS SANTOS CAVALCANTE
Presidente do Conselho Superior
do Instituto Federal de Rondénia
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RESOLUCAO Ne. 13, DE 15 DE MARGCO DE 2010.

Estabelece as diretrizes para a emissao e
registro de Diplomas nos Cursos de Nivel
Técnico e de Graduacgéo do Instituto Federal
de Rondodnia - IFRO.

O REITOR SUBSTITUTO do Instituto Federal de Rondonia, no uso da
competéncia que Ihe confere a Portaria n.° 153, publicada no Diario Oficial da Unido
do dia 14/10/2009,

CONSIDERANDO a Lei Federal n.° 7.596, de 10/04/1987, o Decreto-Lei n.°
94.664, de 23/07/1987 e a Lei n.° 11.784, de 22/09/08;

CONSIDERANDO a implantacdo da Coordenacdo de Registros Académicos
no ambito da Reitoria do IFRO;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizacdo de acdes e de
centralizacdo da emissao de diplomas no IFRO;

CONSIDERANDO as orientacbes acerca dos procedimentos a serem
adotados pelas Instituicbes Federais de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia sobre
Registro de Diplomas, emitidas pela SETEC/MEC, através do Oficio Circular n.° 122,
de 16/07/2009,

RESOLVE:

Art. 1.° - Estabelecer as diretrizes para emissao e registro de diplomas dos
cursos de nivel técnico e de graduacéo do Instituto Federal de Rondbnia.

Art. 2.° - Os documentos necessarios para a solicitacdo de Diploma devem
ser os descritos no Oficio Circular n.° 122/2009, GAB/SET/MEC (anexo 1).

Art. 3.° - O Histérico Escolar (anexo 2) e o Diploma (anexo 3) a serem
emitidos pela Secretaria de Registros Académicos (SRE) dos Campi também devera
seguir as normativas do Oficio Circular n.° 122/2009 GAB/SET/MEC,;

Art. 4.° - Nos Campi, todos os registros de alunos, seja com matricula ativa ou
inativa, deverdo estar sob a responsabilidade da Secdo de Registros Escolares

(SRE) e supervisao da Diretoria de Ensino.
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Art. 5.° - Estabelece-se um fluxo de a¢cées nos Campi, conforme § 1.2, §2.° §
3.° e § 4.° deste artigo, a ser percorrido para emissdo de Diplomas de Cursos de
Nivel Técnico e de Graduacao.

8§ 1.°- Compete ao Protocolo do Campus:

I- Entregar ao aluno o requerimento de expedicdo de Diploma (anexo 4)
para ser preenchido pelo requerente. O aluno devera apresentar 0s
seguintes documentos, além do requerimento:

a) Copia da Certidao de Registro Civil ou de Casamento;

b) Cépia do Documento de Identidade, com foto, contendo o n.° do
Registro Geral,

c) Copia do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF,;

d) Copia do Histérico Escolar do curso concluido;

e) Copia do Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ou
equivalente;

f) Certiddo de “Nada Consta” da Biblioteca do Campus (original);

g) Para quem realizou TCC: apresentar a cépia do TCC;

h) Para quem realizou estagio supervisionado: apresentar o Termo

de Realizacao do Estagio e o Relatério de Estagio.

II-  Formalizar o processo;

Ill- Registrar a entrada do processo através do numero do protocolo;

IV- Enviar o processo para a Se¢ao de Registros Escolares (SRE).

§ 2.°- Compete a Secao de Registros Escolares (SRE) do Campus:

I-  Conferir a documentacdo referente ao requerimento de emissao do
Diploma;

[I-  Conferir a documentacdo da pasta individual do aluno arquivada na
propria Sec¢ao;

llIl- Conferir as assinaturas do relatério de estagio e/ou do TCC,;

IV- Informar e/ou conferir no Sistema Académico os dados pessoais do
requerente, de acordo com a certiddo de nascimento ou casamento;

V- Conferir no Sistema Académico se 0 aluno ja possui numeracdo de
envelope/pasta registrada no arquivo passivo. Caso né&o, preparar

envelope/pasta com nome e numero;
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VI- Informar, no Sistema Académico, nimero de envelope/pasta do aluno e
o numero do protocolo (processo) referente ao Diploma, data de
conclusao de curso e data da colacao de grau/solenidade de formatura;

VII- Verificar se existe algum dado pendente para emisséo do Diploma;

VIII- Gerar e imprimir o Diploma;

IX- Gerar e imprimir 2 (duas) vias do Histérico Escolar ;

X- Assinar as duas vias do Histérico Escolar (Chefe da Secéo);

XI-  Enviar, para a Direcdo de Campus, através de memorando protocolado:
a pasta individual do aluno, o Diploma, as duas vias do Histérico Escolar
para que o diretor assine.

XllI- Entregar ao aluno uma via do Historico Escolar e o Diploma com as
devidas assinaturas apoés o aluno assinar o livro de protocolo de entrega
de Diplomas;

X1ll- Arquivar no Envelope/pasta do aluno a via do Histérico Escolar.

§ 3.2 - Compete a Direcdo Geral do Campus:

I- Enviar, através de memorando protocolado, para a Pro-Reitoria de
Ensino:
a) A pasta individual do aluno;
b) O Diploma ja assinado pelo Diretor Geral;
c) As duas vias do Histérico Escolar (assinadas pelo chefe da SRE e pelo
Diretor Geral); e
§ 4.9 - O Diretor Geral do Campus devera assinar o Diploma com caneta azul,
preferencialmente com tinta antifraude, as duas vias do Histérico Escolar e a ficha
de registro e recebimento do Diploma.
Art. 6.° - Estabelece-se o seguinte fluxo de agdes, na Reitoria do IFRO, a ser
percorrido para emisséo de Diplomas de Cursos de Nivel Técnico e de Graduacao:
8 1.°- Compete a Coordenacéao de Registros Académicos (CRA):
I- Conferir a pasta individual, o Historico Escolar do aluno e se o Diploma foi
impresso corretamente;
lI- Registrar o Diploma no livro de Registro de Diplomas da Coordenacéo de
Registros Académicos (CRA);
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lll- Enviar, através de memorando protocolado, para o Gabinete da Reitoria: a
pasta individual do aluno, o Diploma, a ser assinado pelo Reitor, as duas

vias do Historico Escolar.

§ 2.° Compete ao Gabinete da Reitoria:

- Entregar o Diploma para o Reitor assinar com caneta azul,
preferencialmente com tinta antifraude;

[I- Encaminhar para a Secdo de Registros Escolares do Campus: a pasta
individual do aluno, o Diploma e as duas vias do Historico Escolar, através

de memorando protocolado.

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 7.° - A aplicacdo destas diretrizes estara sob a responsabilidade, no
ambito de cada Campus, da Secéo de Registros Escolares.

Art. 8.° - Os casos omissos nestas Diretrizes serdo resolvidos pela Pro-
Reitoria de Ensino, e pela Diretoria de Assuntos Estudantis.

Art. 9.° - Estas Diretrizes entrardo em vigor na data de sua Publicacédo.

Porto Velho, 15 de marco de 2010.

JORGE LUIZ DOS SANTOS CAVALCANTE
Reitor Substituto
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ANEXO 1: OFICIO CIRCULAR N.° 122/2009

ANEXO 2: HISTORICO ESCOLAR FINAL

ANEXO 3: DIPLOMA

ANEXO 4: REQUERIMENTO DE EXPEDICAO DE DIPLOMA

ANEXO 5: FORMULARIO DE REGISTRO DE DIPLOMA



