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NORMATIVA PARA EMISSAO E REGISTRO DE CERTIFICADOS E DIPLOMAS DO
INSTITUTO FEDERAL BATANO

Dispde sobre os procedimentos para Emissdo e Registro
de Certificados e¢ Diplomas no ambito do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano — IF
Baiano.

CAPITULO I — DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1 Serao expedidos diplomas aos estudantes que tiverem concluido no IF Baiano:

I. Curso Superior de Graduacio, desde que tenham cumprido com éxito todos os componentes
curriculares e outros requisitos obrigatérios previstos no PPC (Projeto Pedagdgico do Curso),
estejam regulares no ENADE (Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes) e tenham colado

grau;

II. Curso Superior do Programa de Pos-graduacio (stricto sensu), desde que tenham cumprido
satisfatoriamente todas as exigéncias estabelecidas pelo Regimento Interno do programa ou do

curso, pelo Colegiado e pelo Regulamento Geral da Pos-Graduacao do IF Baiano.

III. Curso Técnico na forma Integrada, Concomitante, Subsequente ou Técnico Integrado
PROEJA, desde que tenham cumprido com éxito todos os componentes curriculares e outros

requisitos obrigatorios previstos no PPC do curso.

§ 1° Para curso Técnico Concomitante, o estudante terd como pré-requisito para a conclusdo do
curso, a conclusao do Ensino Médio, comprovada por meio da entrega, de copia simples,
acompanhada do original, do Certificado e Histérico final de conclusdo do Ensino Médio, na

Secretaria de Registros Académicos (SRA) ou setor equivalente na EaD.
Art. 2 Serdo expedidos os Certificados aos estudantes que tiverem concluido no IF Baiano:

I. Curso de Pos-graduacio lato sensu, desde que tenham cumprido satisfatoriamente todas as
exigeéncias estabelecidas pelo Regimento Interno do programa ou do curso, pelo Colegiado e

pelo Regulamento Geral da P6s-Graduagdo do IF Baiano.



II. Curso de Formagao Inicial ou Continuada (FIC), desde que tenham cumprido com éxito todos

0s componentes curriculares e outros requisitos obrigatorios previstos no PPC do curso;

III. Etapa com Certificacdo Intermedidria, conferindo Certificado de Qualificagao Profissional,

de acordo com o perfil profissional, definido no PPC;

Art. 3 Os modelos dos Certificados e Diplomas, do sistema académico, estdo relacionados no

Anexo I desta Normativa.

Art. 4 Os certificados e diplomas, de nivel médio e ensino superior, serdo emitidos e registrados
pela Pro-Reitoria de Ensino (PROEN), por meio da Secretaria Geral de Registros Académicos —
SGRA, que integra a Diretoria de Assuntos Estudantis — DAE, obedecendo a legislacdo em vigor

e as normatizagdes internas.

Paragrafo tnico. Os certificados dos cursos FIC, serdo emitidos e registrados pela Pro-Reitoria
de Extensao, por meio da Coordenacdo de Extensdao da unidade promovente, obedecendo a

legislacdo em vigor e as normatizacdes internas.

Art. 5 Certificados de eventos e dos cursos de curta duragdo serdo emitidos pelo setor

Promovente.

Art. 6 A certificagdo e a diplomacao tém o exercicio das suas competéncias previstas no artigo
2°,§ 2°e § 3°da Lein.” 11.892, de 29 de dezembro de 2008, combinado com o disposto nos arts.
36-D, 41, 48 e 53, inciso VI, todos da Lei n°. 9.394/96, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de
Diretrizes ¢ Bases da Educagao Nacional — LDB), além dos dispositivos da Portaria MEC n.° 33
de 02/08/1978, publicada no DOU de 7 de agosto de 1978, do Parecer CNE/CES n.° 379 de
08/12/2004, da Portaria MEC n.° 1.095, de 25 de outubro de 2018, nos arts. 48 a 52 da
Resolugcdo CNE/CP n° 1, de 5 de janeiro de 2021, no art. 7 da Resolucdo CNE/CES n° 1, de 8
DE JUNHO DE 2007, no Oficio-circular n° 122 - GAB/SETEC/MEC, de 16 de julho de 2009 e
nos § 2°, 3° 4° do art. 8 da Resolugdo CNE/CES n° 7, publicada no DOU de 12 de dezembro de
2017.

Paragrafo unico. Em caso de revogacao ou alteragdo das leis citadas no artigo 6°, deverdo ser

considerados os exercicios das competéncias de acordo com a legislacao vigente.



CAPITULO II - DOS DADOS OBRIGATORIOS NO DIPLOMA,
CERTIFICADO, HISTORICO E LIVRO DE REGISTRO

Art. 7 Os diplomas de Curso de Graduagdo deverdo conter no minimo os seguintes dados

obrigatorios:

I - no anverso:

a) selo nacional;

b) nome da institui¢ao, ou seja, do IF Baiano;
¢) nome do curso;

d) grau conferido;

e) nome completo do(a) diplomado(a);

f) nacionalidade;

g) nimero do documento de identidade oficial com indicagdo do 6rgdo e Unidade da Federacdo

de emissao;

h) data e Unidade da Federag¢ao de nascimento;

1) data de conclusao do curso;

j) data da colacdo de grau;

k) data da expedicao do diploma;

1) assinatura do(a) Reitor(a) do IF Baiano;

m) assinatura do(a) Diretor(a) Geral do respectivo Campus do(a) estudante;
n) local para assinatura do(a) diplomado(a).

IT - no verso:



a) nome da instituicdo expedidora, nome da institui¢do mantenedora e seus respectivos nimeros

de CNPJ;

b) nimero do ato autorizativo de reconhecimento ou de renovacao de reconhecimento do curso,
com a data de sua publicagdo no DOU ou, no caso de aplicacdo do art. 26, caput e § 1°, da
Portaria MEC 1.095, de 25 de outubro de 2018, o nimero do processo de reconhecimento ou

renovacao de reconhecimento e o dispositivo que autoriza a expedi¢ao e o registro do diploma;

¢) apostila de habilitagdes, averbagdes ou registro (quando for o caso);

d) nimero de processo;

€) espaco proprio para aposi¢ao do registro do diploma, em que serdo consignados:

1. nimero do ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento do IF Baiano, com

data, secdo e pagina de sua publicagcdo no 6rgao de imprensa oficial da Unido;

2. nome e funcao (portaria) do(a) Coordenador(a) Geral de Registros Académicos - (para os

diplomas impressos).

Art. 8 Os diplomas de Curso Técnico, em todas modalidades, deverdao conter no minimo os

seguintes dados obrigatorios:

I -no anverso:

a) selo nacional;

b) nome da institui¢do, ou seja, do IF Baiano;

¢) nome da institui¢do parceira, quando se tratar de escola estadual ou municipal que possuir

urna parceria com o [F Baiano na oferta do curso;

d) nome do curso;

e) titulo conferido, indicando o eixo tecnologico ao qual se vincula;

f) nome completo do(a) diplomado(a) ou concluinte;



g) nacionalidade;

h) nimero do documento de identidade oficial com indicagdao do 6rgao e Unidade da Federacao

de emissao;

1) data e Unidade da Federacao de nascimento;

j) data de conclusdo do curso;

k) data da expedi¢do do diploma ou certificado;

1) assinatura do(a) Diretor(a)-Geral do respectivo Campus do(a) estudante;

m) assinatura do(a) Reitor(a) do IF Baiano

n) assinatura do(a) Diretor(a) da Escola Estadual ou Municipal que possuir parceria com o IF
Baiano na oferta do curso, quando se tratar de um curso ofertado em parceria com a Secretaria

da Educacao do Estado da Bahia;

0) local para assinatura do(a) diplomado(a) ou concluinte.

II - no verso:

a) apostila de habilitagdes, averbagdes ou registro (quando for o caso);

b) espago proprio para aposi¢ao do registro do diploma ou certificado;

¢) niimero de processo;

d) namero do codigo verificador do SISTEC (Sistema Nacional de Informagdes da Educagao

Profissional e Tecnologica);

e) nome e a fun¢do(portaria) do(a) Coordenador(a) Geral de Registros Académicos - (para os

diplomas impressos).

Art. 9 Os diplomas de curso de Pds-graduacdo stricto sensu deverdo conter no minimo os

seguintes dados obrigatorios:



I — no anverso:

a) selo nacional;

b) nome da institui¢do, ou seja, do IF Baiano;

¢) nome do curso e do programa e area de concentracao (se for o caso);

d) grau conferido;

e) nome completo do(a) diplomado(a);

f) nacionalidade;

g) numero do documento de identidade oficial com indicagdo do 6rgao e Unidade da Federagao

de emissao;

h) data e Unidade da Federa¢do de nascimento;

1) data de conclusao do curso;

j) data da expedicao do diploma;

k) assinatura do(a) Reitor(a) do IF Baiano;

1) assinatura do(a) Diretor(a)-Geral do respectivo Campus do(a) estudante;

m) local para assinatura do(a) diplomado(a).

IT — no verso:

a) numero do ato autorizativo de reconhecimento ou de renovagdo de reconhecimento do curso,

com a data de sua publicagdo no DOU;

b) apostila de habilitagdes, averbacdes ou registro (quando for o caso);

¢) niimero de processo;

d) espaco proprio para aposicao do registro do diploma, em que serdo consignados;
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e) nome e fung¢do (portaria) do(a) Coordenador(a) Geral de Registros Académicos.

Art. 10 Os certificados de curso de Pods-graduacao lato sensu deverdo conter no minimo os

seguintes dados obrigatorios:

I - no anverso:

a) selo nacional;

b) razdo social do IF Baiano;

¢) nome do curso;

d) nome da area de conhecimento;

e) nome completo do(a) formando(a);

f) nacionalidade;

g) nimero do documento de identidade oficial com indicagdo do 6rgdo e Unidade da Federacao

de emissao;

h) data e Unidade da Federag¢ao de nascimento;

1) data de conclusao do curso;

j) data da expedig@o do certificado;

k) assinatura do(a) Diretor(a) Geral do respectivo Campus do(a) aluno(a)

1) assinatura do(a) Coordenador(a) do Curso;

m) local para assinatura do(a) formando(a);

II - no verso:

a) relacdo das disciplinas, carga horaria, nota ou conceito obtido pelo discente € nome e

qualifica¢dao dos docentes por elas responsaveis;
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b) periodo e local em que o curso foi realizado e a sua duragdo total, em horas de efetivo

trabalho académico;

¢) titulo da Monografia ou do Trabalho de Conclusao de Curso e nota ou conceito obtido;

d) declaracao da institui¢do de que o curso cumpriu todas as disposi¢des da Resolucao

CNE/CES n.° 1, de 8 de junho de 2007,

e) citagdo do ato legal de credenciamento da institui¢ao;

f) Resolucao de aprovacgao e autorizagao de funcionamento do curso;

g) nimero de processo.

Art. 11 Apos as assinaturas dos Diplomas e dos Certificados pelas autoridades credenciadas, o
processo eletronico deverd retornar para a Secretaria de Registros Académicos-SRA do

respectivo campus para providéncias.

Art. 12 Os historicos finais de Curso de Graduacao somente poderdo ser emitidos apos a

expedicao do respectivo diploma e deverdo conter no minimo os seguintes dados obrigatorios:

I — nome da institui¢do com endereco completo do Campus do IF Baiano;

IT — nome completo do(a) diplomado(a);

III — nacionalidade;

IV — nimero do documento de identidade oficial com o 6rgdo e estado emissor;

V — niimero de inscri¢ao no CPF;

VI — data e Unidade da Federag¢ao de nascimento;

VII — nome do curso ¢ da habilitagdo, se for o caso;

VIII — ato autorizativo de credenciamento ou de recredenciamento do IF Baiano, constando o

numero, a data, a se¢do e a pagina de publica¢do no DOU;

12



IX —resolucao interna, de autorizacao do curso;

X — ato autorizativo de reconhecimento do curso ou renova¢ao do reconhecimento do curso,
constando o niimero, a data, a secdo e a pagina de publicagdo no DOU, ou no caso de aplicacao
do art. 26, caput e § 10, da Portaria MEC n.° 1.095, de 25 de outubro de 2018, o numero e-MEC
do processo de reconhecimento ou renovacgao de reconhecimento e o dispositivo que autoriza a

expedic¢ao e o registro do diploma;

XI —indicagdo do més e ano da realiza¢ao do processo seletivo;

XII — relagdo dos componentes curriculares cursados, contendo periodo, carga horaria, notas ou

conceitos, nomes dos docentes ¢ titulagao,

XIII — carga horaria total do curso em horas;

XIV — forma de ingresso com ano e semestre de ingresso;

XV — estagio com a carga horaria cumprida e periodo de realizagdo, quando for o caso;

XVI — data da conclusdo do curso, da colagdo de grau, da expedi¢do do diploma e da expedi¢do

do historico, no caso de historico escolar final;

XVII - situacdo do aluno no Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE);

XVIII — codigos do curso e da instituicdo de ensino, constante da base de dados oficial de

informacodes do MEC; e

XIX — assinaturas do(a) Responséavel pela SRA e pelo(a) Diretor(a)-Geral do Campus.

Art. 13 Os historicos de Curso de Pds-graduagdo stricto sensu deverdo conter no minimo os

seguintes dados obrigatorios:

I — nome da instituicdo com endereco completo do Campus do IF Baiano;

I — nome completo do(a) diplomado(a);

III — nacionalidade;
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IV — nimero do documento de identidade oficial com o 6rgao e estado emissor;

V — niimero de inscrigao no CPF;

VI — data e Unidade da Federagao, de nascimento;

VII — nome do curso, programa e da habilitagdo, se for o caso;

VIII — nome da area de concentracao:

IX — linha de pesquisa;

X —resolugdo interna de autorizagdo do curso;

XI — ato autorizativo de reconhecimento do curso ou renovagdo do reconhecimento do curso,

constando o niimero, a data, a se¢do e a pagina de publicagdo no DOU;

XII — idioma e data da realiza¢do do exame de proficiéncia;

XIIT — data da qualificacdo;

XIV — relagdo das disciplinas cursadas, contendo periodo, carga horaria, notas ou conceitos, e

créditos;

XV — carga horéria total do curso em horas;

XVI — forma de ingresso e ano com semestre de ingresso;

XVII — data da conclusao do curso;

XVIII — data e periodo da realizacao da dissertagdo ou tese, titulo, créditos.

Art. 14 Os historicos dos cursos de pds-graduacdo lato sensu deverdo conter no minimo os

seguintes dados obrigatorios:

[ — nome da institui¢do com endereco completo do Campus do IF Baiano;

IT — nome completo do(a) concluinte;
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III — nacionalidade;

IV — ntimero do documento de identidade oficial com o 6rgao e estado emissor;
V — niimero de inscri¢ao no CPF;

VI — data e Unidade da Federagao de nascimento;

VII — nome do curso e da habilitacao, se for o caso;

VIII — area de conhecimento;

IX — resolucdo interna, de aprovagao e autorizacao de funcionamento do curso;

X —relagdo das disciplinas cursadas, contendo periodo, carga horaria, notas ou conceitos, nomes

dos docentes e titulacao;

XI — carga horéria total do curso em horas;

XII — forma de ingresso e ano com semestre de ingresso;

XIII — data da conclusdo do curso;

XIV — periodo e local onde o curso foi realizado;

XV —titulo da monografia ou do trabalho de conclusdo do curso e nota ou conceito;

XVI — declaragdo da instituicdo de que o curso cumpriu todas as disposi¢des da Resolucao

CNE/CES n.° 1, de 8 de junho de 2007 (RESOLUCAO N° 1, DE 6 DE ABRIL DE 2018); e
XVII — citacao do ato legal de credenciamento da institui¢ao.

Art. 15 Os historicos dos cursos técnicos de nivel médio, em todas as formas e as modalidades,

deverao conter no minimo os seguintes dados obrigatorios:
[ — nome da institui¢do com endereco completo do Campus do IF Baiano;

IT — nome completo do(a) diplomado(a) ou concluinte;
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III — nacionalidade;

IV — ntimero do documento de identidade oficial com o 6rgao e estado emissor;

V — niimero de inscrigdo no CPF;

VI — data e Unidade da Federagao de nascimento;

VII — nome do curso e da habilitacao, se for o caso;

VIII — resolucgdo interna, de autorizagao do curso;

IX — relagdo das disciplinas cursadas, contendo periodo, carga horaria, notas ou conceitos e

frequéncias;

X —média global,

XI — carga horéria total do curso em horas;

XII — forma de ingresso e ano com semestre de ingresso;

XIII — data da conclusdo do curso;

XIV — perfil profissional de conclusao;

XV — horas de realizacao de estagio profissional supervisionado, quando for o caso; e

XVI — certificado de conclusio de curso.

Art. 16 Os livros de registro deverdo conter no minimo os seguintes dados como obrigatorios:

I — os termos de abertura e encerramento do livro, assinados pelo Coordenador de Registro de
Diplomas, quando registrados na Reitoria, ou pelo Coordenador de Registros Académicos,

quando registrado no Campus, conforme Anexo II;

II — niimero do registro;

IIT — nimero do livro;
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IV — nimero da folha de registro do diploma;

V —identificagdo do numero da via;

VI — codigo de autenticagdo do diploma/certificado;

VII — nimero do processo;

VIII — nome completo do(a) diplomado(a);

IX — data e local de nascimento;

X — nacionalidade;

XI — cédula de identidade, indicando o 6rgao expedidor e a Unidade da Federacao;

XII — nome do curso;

XIII — resolucdo interna, de autorizacdo do curso, de reconhecimento ou de renovacdo de

reconhecimento do curso com a data de publicagdo no DOU (quando for o caso);

XIV — data da conclusdo do curso;

XV — data da colagdo de grau (somente para os cursos de graduacdo);

XVI — data da expedicao do diploma/certificado;

XVII — data do registro do diploma/certificado;

XVIII — titulo ou grau conferido;

XIX — nome da institui¢ao com endereco completo do Campus do IF Baiano;

XX —razao social da mantenedora, o proprio IF Baiano, e CNPJ (para os cursos de graduagao);

XXI —nome e prontudrio do servidor que realizou o registro;

XXII — assinatura do(a) responsavel pelo registro;
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XXIII — codigo do SISTEC (para os cursos técnicos);

XXIV — dados do registro da via anterior do diploma, com o niimero do livro, folha, registro, via

€ processo.

Paragrafo Unico. No livro de registro, deverd ser reservado campo da observacao, para o

registro de apostilas que ocorrerem.

CAPITULO III - DO PROCEDIMENTO DE EMISSAO E
REGISTRO DE DIPLOMAS OU CERTIFICADOS

Art. 17 Os diplomas serdo expedidos no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, contados da data
de colagdo de grau para os cursos de graduacdo e de 90 (noventa) dias contados da data da

certificagdo técnica para os cursos técnicos, de cada um dos seus egressos.

Paragrafo Unico. Os diplomas e certificados da Pés-Graduagdo serio emitidos no prazo
maximo de 90 (noventa) dias contados a partir do encaminhamento, pelo Colegiado do Curso,
do processo de autoriza¢do para emissdo do diploma e certificados a Secretaria Geral de
Registros Académicos, considerando o prazo de 30 (trinta) dias, a partir da data de entrega da
versdo final trabalho de conclusdao e da documentacdo elencada no artigo 23 desta normativa,

para a homologagao.

Art. 18 O estudante deverd estar quite com o setor de Biblioteca e a Coordenagdo de Assuntos
Estudantis (CAE) ou setor equivalente na EaD, antes de finalizar o pedido do Diploma ou
Certificado de Conclusdo do curso, e antes de colar grau para os cursos de Graduagdo e da

Certificagao Técnica para os cursos técnicos.

Art. 19 A Secretaria de Registros Académicos ou setor equivalente na EaD, deveréd verificar
todos os dados pessoais, documentais e académicos do(a) estudante, corrigindo os erros, se for o

caso, e ainda, verificar se cumpriu todos os requisitos do curso, conforme segue:
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I — 0 nome completo do(a) estudante — verificar se ha divergéncia do documento de identidade
oficial apresentado com a Certiddo de Nascimento, Casamento ou averbacdo de divorcio

(quando for o caso);

II — a data de colacdo de grau serd posterior a data de conclusdo para os cursos de graduagao,
sendo a conclusdo a data que o(a) estudante cumpriu todos requisitos do curso com exce¢ao da

colacao de grau;

IIT — atos autorizativos de funcionamento de todos os cursos e de reconhecimento ou renovagao

de reconhecimento para os cursos de graduacao e pos-graduagao stricto sensu.
IV — dados de registro do processo seletivo;
V — dados da formagao anterior do(a) estudante;

VI — registros de estagio, TCC (Trabalho de Conclusao de Curso), AACC e derivados e

dissertacao;

VII — o ENADE, nos casos dos cursos de graduagdo, ¢ necessario que contenha o registro da

situacdo de ingressante e concluinte, no ano correto, e com a situagdo final correta;

VIII — verificar se ndo houve duplicidade no registro de algum componente curricular,
principalmente, através do registro duplicado em equivaléncia de estudos e aproveitamento de

estudos.

Art. 20 A Secretaria de Registros Académicos do Campus ¢ responsavel pela verificagdo do
registro correto dos dados constantes no artigo anterior, € caso nao possua acesso para alteracao
dos dados no sistema académico, devera solicitar as correcdes necessarias antes de requerer a

emissao do diploma ou certificado de conclusao do curso e de realizar seu registro.

Paragrafo Unico. Essa responsabilidade se estende aos cursos de graduagdo e de pds graduagdo
stricto sensu, que apenas deverdo ser encaminhados a Reitoria para emissdo e registro, apos

realizada a verificagdo constante no caput deste artigo.
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Art. 21 A Secretaria Geral de Registros Académicos ou setor equivalente na EaD, apos a
verificacdo de nenhuma pendéncia, depois de realizados os procedimentos dispostos nos artigos

13, 14, 15 e 16 devera proceder a emissao e o registro do documento.

Art. 22 O(A) estudante deve solicitar certificacdo técnica/colagdo de grau e emissdo de diploma,
junto a Secretaria de Registros Académicos do campus, anexando a documentagdo, conforme

Art. 23 dessa normativa (obedecendo a ordem dos documentos a serem enviados).

§ 1° No caso de alguma pendéncia documental, a Secretaria devera informar ao requerente sobre

a impossibilidade de certificacao técnica/colagao de grau, por nao atender aos pré-requisitos.

§ 2° Caso os documentos estejam todos em conformidade com a Normativa para Emissao de
Certificados e Diplomas, dos cursos Técnicos e Pds-graduacdo, deve-se abrir o processo

eletronico, seguindo o fluxo abaixo:

I — a Secretaria de Registros Académicos — SRA formaliza o processo e o encaminha a Dire¢ao

Académica do Campus, em até vinte e um dias ap0s a certificagdo técnica/colagdo de grau;

IT — a Dire¢ao Académica do Campus encaminha o processo para a Dire¢do Geral, em até trés

dias;

IIT — a Dire¢ao Geral do Campus encaminha o processo para a Pro-Reitoria de Ensino, em até

trés dias;

IV — a Pr6-Reitoria de Ensino encaminha o processo para a Diretoria de Assuntos Estudantis -

DAE, em até trés dias;

V — a Diretoria de Assuntos Estudantis - DAE encaminha o processo para a Secretaria Geral de

Registros Académicos — SGRA, em at¢ trés dias;

VI — a Secretaria Geral de Registros Académicos — SGRA recepciona os Processos através do
sistema vigente, registra entrada dos referidos Processos no sistema, efetua a conferéncia, anexa
a declaragdao de conferéncia documental exigida, objetivando o controle e seguranga de cada
Processo, emite e registra o Diploma e encaminha o processo para o(a) Reitor(a), em até trinta e

cinco dias;
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VII — os Diplomas impressos sdo recepcionados pelo Gabinete do(a) Reitor(a) e encaminhados
para assinatura do(a) mesmo(a). Depois que estiverem assinados, os Diplomas retornam para a
Secretaria Geral de Registros Académicos - SGRA para as providéncias cabiveis, em até sete

dias;

VIII — a Secretaria Geral de Registros Académicos - SGRA providéncia a digitalizacdo de cada
Diploma realizando o upload desse documento no processo eletronico, bem como a expedicao
dos mesmos para os respectivos Campi, mediante oficio e através do Setor de Protocolo da
Reitoria do IF Baiano, e efetua a devolucdo dos Processos eletronicos no sistema vigente para o

Gabinete do(a) Diretor(a)-Geral, em até cinco dias;

IX — o Gabinete do(a) Diretor(a)-Geral recepciona os processos no sistema e encaminha para

Secretaria de Registros Académicos - SRA do campus em até trés dias;

X — a Secretaria de Registros Académicos - SRA do Campus recepciona os Processos com os
Diplomas, no sistema vigente, no dia do recebimento do documento impresso, atualiza o
controle, confere cada Diploma e encaminha, em até quatro dias, para o(a) Diretor(a)-Geral do

Campus assinar;

XI — o Gabinete do(a) Diretor(a)-Geral do Campus recepciona os Diplomas encaminhados pela
Secretaria de Registros Académicos - SRA para assinatura e, apds assinados, os Diplomas
retornam, em até trés dias, a Secretaria de Registros Académicos - SRA para as providéncias

cabiveis;

XII — a Secretaria de Registros Académicos - SRA do Campus recepciona os Diplomas

assinados pelo(a) Diretor(a)-Geral, e disponibiliza o mesmo para o(a) Egresso(a).

§ 3° Caso os documentos estejam todos em conformidade com a Normativa para Emissao de
Certificados e Diplomas, dos cursos de Graduacio, deve-se abrir o processo eletronico,

seguindo o fluxo abaixo:

I — a Secretaria de Registros Académicos — SRA formaliza o processo e o encaminha a Dire¢ao

Académica do Campus, em até dezessete dias ap6s a certificagdo técnica/colacao de grau;

IT — a Dire¢do Académica do Campus encaminha o processo para a Dire¢ao Geral, em até dois

dias;
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III — a Dire¢ao Geral do Campus encaminha o processo para a Pro-Reitoria de Ensino, em até

dois dias;

IV — a Pr6-Reitoria de Ensino encaminha o processo para a Diretoria de Assuntos Estudantis -

DAE, em até dois dias;

V — a Diretoria de Assuntos Estudantis - DAE encaminha o processo para a Secretaria Geral de

Registros Académicos — SGRA, em até dois dias;

VI — a Secretaria Geral de Registros Académicos — SGRA recepciona os Processos através do
sistema vigente, registra entrada dos referidos Processos no sistema, efetua a conferéncia, anexa
a declara¢do de conferéncia documental exigida, objetivando o controle e seguranga de cada
Processo, emite e registra o Diploma e encaminha o processo para o(a) Reitor(a), em até vinte

dias;

VII — os Diplomas impressos sao recepcionados pelo Gabinete do(a) Reitor(a) e encaminhados
para assinatura do(a) mesmo(a). Depois que estiverem assinados, os Diplomas retornam para a
Secretaria Geral de Registros Académicos - SGRA para as providéncias cabiveis, em até cinco

dias;

VIII — a Secretaria Geral de Registros Académicos - SGRA providéncia a digitalizacdo de cada
Diploma realizando o upload desse documento no processo eletronico, bem como a expedigdo
dos mesmos para os respectivos Campi, mediante oficio e através do Setor de Protocolo da
Reitoria do IF Baiano, e efetua a devolugdo dos Processos eletronicos no sistema vigente para o

Gabinete do(a) Diretor(a)-Geral, em at¢ trés dias;

IX — o Gabinete do(a) Diretor(a)-Geral recepciona os processos no sistema e encaminha para

Secretaria de Registros Académicos - SRA do campus em até trés dias;

X — a Secretaria de Registros Académicos - SRA do Campus recepciona os Processos com os
Diplomas, no sistema vigente, no dia do recebimento do documento impresso, atualiza o
controle, confere cada Diploma, e encaminha, em até trés dias, para o(a) Diretor(a)-Geral do

Campus assinar;

XI — o Gabinete do(a) Diretor(a)-Geral do Campus recepciona os Diplomas encaminhados pela

Secretaria de Registros Académicos - SRA para assinatura e, apos assinados, os Diplomas
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retornam, em até dois dias a Secretaria de Registros Académicos - SRA para as providéncias

cabiveis;

XII — a Secretaria de Registros Académicos - SRA do Campus recepciona os Diplomas

assinados pelo(a) Diretor(a)-Geral, e disponibiliza o mesmo para o(a) Egresso(a).

Art. 23 No processo eletronico serd necessario inserir um arquivo unico em PDF, contendo os

seguintes documentos do(a) estudante:

I — requerimento do(a) estudante ou de seu representante legal solicitando a expedi¢ao do
diploma, conforme modelo disposto no ANEXO III, constando Termo de consentimento para

armazenamento e tratamento de dados pessoais em conformidade com a LGPD.

II — copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento;

IIT — copia do documento de identificagdo oficial com foto, conforme lei 12.037/2009;

IV — copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), podendo ser junto com a identidade;

V — copia do Historico Escolar do curso concluido;

VI — copia do Historico Escolar e Certificado de Conclusdo do Ensino Fundamental consolidado
ou equivalente, para os cursos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio na Forma

Integrada;

VII — copia do Diploma e Histérico de Graduagao, para os cursos da Pos-Graduagao;

VIII — copia Histdrico Escolar e Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ou equivalente, para
os cursos da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio na forma subsequente e para os

cursos de graduagao;

IX — comprovante das duas ultimas elei¢des ou Certidao de quitacdo eleitoral, para maiores de

18 anos;

X — copia do Comprovante de Quitagdo do Servico Militar, para os concluintes do sexo

masculino, maiores de 18 anos;

23



XI — copia da Declaracao de Nada Consta expedida pelos setores da Coordenacdo de Assuntos

Estudantis (CAE) e Biblioteca;

XII — copia da Declaragdo de Conclusdo do Estagio Supervisionado, expedida pelo Setor de

Estagio do IF Baiano, nos casos de obrigatoriedade determinada no PPC do Curso.

XIII - copia da Ata de aprovacdo do Trabalho de Conclusdao do Curso — TCC, dissertagdo ou

tese, conforme PPC; e
XIV - copia da Ata de Colacao de Grau ou Certificagdo Técnica.

§ 1° Caso nao haja nenhuma divergéncia, a Secretaria Geral de Registros Académicos - SGRA
realizard a emissdo, o registro do diploma e coletaré as assinaturas pertinentes aos servidores da
Reitoria, enviando, posteriormente, o diploma, sendo tramitado por processo eletronico para o

Campus.

§ 2° A Secretaria de Registros Académicos - SRA, ou setor equivalente na EaD, devera receber
0s processos no sistema académico, colher as demais assinaturas, e entregar os diplomas aos

estudantes.

Art. 24 Os diplomas e Certificados deverdo ser assinados com caneta esferografica

preferencialmente de tinta azul.

Art. 25 O Diploma ou Certificado pode ser solicitado e retirado pelo(a) proprio(a) estudante ou
por terceiro, munido de procuragdo simples e copia do documento oficial com foto do outorgante

e outorgado.

Paragrafo Unico. O Diploma ou Certificado podera ser solicitado e retirado pelos responsaveis

legais do(a) estudante, quando o(a) estudante for menor de idade.
Art. 26 O Diploma ou Certificado serdo emitidos sem 6nus para o(a) estudante.

Art. 27 A Secretaria Geral de Registros Académicos - SGRA publicara, no DOU, um extrato do
quantitativo de diplomas emitidos dos cursos de graduagdo do IF Baiano, no prazo maximo de

trinta dias, contados da data do registro.
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Art. 28 Os papéis-moeda de Diplomas e Certificados, que possuem um ntimero de série, quando
utilizados de forma equivocada, ou quando diagnosticado algum erro de impressdo ou registro,

deverdo ser cancelados e armazenados.

Paragrafo unico. Os papéis de diplomas cancelados serdo incinerados anualmente, mediante

termo circunstanciado assinado por comissao especificamente designada para tal fim.

Art. 29 A Secretaria Geral de Registros Académicos (SGRA) devera armazenar uma copia
digitalizada do Diploma ou Certificado do estudante antes do envio ao Campus, para futuras

consultas.

Art. 30 O Campus deverd armazenar uma cépia do Diploma ou Certificado na pasta do(a)

estudante apos a assinatura do(a) Diretor(a)-Geral e do(a) estudante, para futuras consultas.

CAPITULO IV — DA EMISSAO DE SEGUNDA VIA DO DIPLOMA

OU CERTIFICADO

Art. 31 Os pedidos de 2.* (segunda) via de Diploma/Certificado deverdo ser requeridos pelo(a)

estudante, presencialmente na Secretaria de Registros Académicos - SRA do Campus.

Art. 32 Em casos de extravio, furto, perda, roubo do Diploma ou Certificado, o(a) estudante
devera registrar um boletim de ocorréncia (B.O.), para realizar o pedido da 2.* (segunda) via,

sendo que o B.O. devera ser anexado ao requerimento.

Art. 33 Nos casos de diplomas danificados, ¢ possivel realizar o pedido de 2.* (segunda) via,
desde que o(a) estudante entregue a 1* (primeira) via na Secretaria de Registros Académicos -
SRA do Campus, que devera ser encaminhado a Secretaria Geral de Registros Académicos -

SGRA na Reitoria.

Art. 34 Nos pedidos de Diplomas/Certificados, por mudanga de nome civil, serd necessario
anexar o documento que comprove a alteracdo do nome do(a) estudante, além da 1.* (primeira)
via do documento a ser devolvido, que devera ser encaminhado a Secretaria Geral de Registros

Académicos - SGRA na Reitoria.

Art. 35 Os prazos para emissao e registro sao os mesmos da I* (primeira) via.
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CAPITULO V - DO USO DO NOME SOCIAL

Art. 36 O(A) estudante podera requerer o uso do nome social acompanhado do nome civil para
constarem no Diploma/Historico/Certificado, no ato da matricula, ou a qualquer tempo, por
meio de requerimento proprio, conforme Anexo IV, na Secretaria de Registros Académicos -

SRA.

§1.° O Polo de EaD devera encaminhar o requerimento para a Secretaria de Registros

Académicos - SRA do Campus ofertante do curso, em até 3 (trés) dias uteis do pedido.

Art. 37 O uso do nome social nos registros escolares ¢ regulamentado pela Portaria n® 33,
publicada no D.O.U. de 18/1/2018, Se¢ao 1, Pag. 10, o Parecer CNE/CP N° 14/2017, a
Resolucdo n°® 1, CNE de 19 de janeiro de 2018, e o Decreto n.° 8.727, de 28 de abril de 2016.

CAPITULO VI -DO LIVRO DE REGISTRO

Art. 38 O livro de Registro deverd conter o termo de abertura e encerramento, conforme o
Anexo II, e 400 (quatrocentas) paginas, sendo uma folha dedicada a cada registro de Diploma ou

Certificado.

Art. 39 O livro de Registro sera realizado um para cada forma de ensino e tipo de documento,

conforme segue:

I — um livro de Registro de Diplomas de Cursos Técnicos;

IT — um livro de Registro de Diplomas de Cursos de Graduagao;
[I — um livro de Registro de Diplomas de Cursos Stricto Sensu;
IV —um livro de Registro de Certificados de Cursos Lato Sensu; e
V —um livro de Registro de Certificados de FIC.

Art. 40 Apos o encerramento do livro € necessario que realize a encadernagdo, que sera
realizada pela Secretaria Geral de Registros Académicos - SGRA quando o livro for registrado

nesse setor.
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CAPITULO VII - DO ATENDIMENTO A LEI GERAL DE
PROTECAO DE DADOS - LGPD

Art. 41. A coleta, o armazenamento e o tratamento de dados pessoais dos(as) estudantes do IF
Baiano para emissao dos diplomas e certificados deverdo seguir as diretrizes da Lei Geral de

Protegao de Dados.
Paragrafo Unico. Quando necessario, o consentimento devera ser:

I — explicito pelo titular dos dados, com autorizagdo no momento da matricula, rematricula ou na

solicitagdo da emissao do diploma e certificado; e

IT — em destaque a autorizagdo dada, por, pelo menos, um dos pais ou pelo responsavel legal,

quando houver coleta de dados pessoais de criangas e adolescentes;

Art. 42 Os dados gerais coletados para emissdo e registro de diplomas do IF Baiano estdao
dispostos no ANEXO V deste regulamento, que poderao ser atualizados em ato proprio da Pro-

Reitoria de Ensino ou de outro setor responsavel pelo armazenamento e compartilhamento dos

dados.

Art. 43 O IF Baiano manterd banco de informagdes de registro de diplomas e certificados, em

enderego eletronico, a ser disponibilizado para a comunidade.

Paragrafo Unico. A divulgagdo prevista no caput terd tratamento especifico, nos termos da
LGPD, dando conhecimento aos estudantes e aos responsaveis legais, quando for o caso de

divulgagdo e compartilhamento.

Art. 44 O IF Baiano compartilhard os dados referentes a conclusdo e emissdo de diplomas e
certificados com Administragao Publica Federal (Ministério da Educacao, Institutos Federais e

Universidades Publicas) para cumprimento de obrigagdes juridicas.

Art. 45 As informagdes sobre emissdo e registro de diplomas e certificados poderdo ser
utilizadas para auditorias, analises estatisticas, ciéncia de dados e estudos para langamento de
novos servigos publicos ou para a melhoria dos ja existentes, bem como de processos e

comunicacoes.
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CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46 Todos os diplomas e certificados deverdo ter um cédigo validador, o qual podera ser

consultado em uma pagina publica da web.

Art. 47 Caso o(a) servidor(a) ocupante da fun¢do que assina o Certificado ou Diploma estiver
em periodo de afastamento superior a 30 dias, o nome completo do(a) servidor(a) substituto(a) e

a funcdo que estd ocupando, devera constar no Diploma ou Certificado.

Art. 48 Caso o(a) estudante necessite com urgéncia do Diploma ou Certificado, podera solicitar
o apressamento na Secretaria de Registros Académicos - SRA do Campus, ou setor equivalente

na EaD, desde que comprovada a urgéncia através de documento, nos seguintes casos:

I - assumir um cargo publico, ou emprego na esfera publica ou privada que necessite da

apresentacao do diploma ou certificado;
IT - viagem de estudo para o exterior;
IIT - necessidade de apresentagdo de certificado/diploma para prosseguimento de estudos.

§ 1.° Nos casos de pedido de apressamento de Diploma realizados no Polo de EaD, este devera
encaminhar o pedido com o documento que comprove o apressamento, para o Campus ofertante

do curso em até 3 (trés) dias uteis.
§ 2.° Nos casos de apressamento de Diplomas os processos terdo prioridade de tramitacao.

Art. 49 Revoga-se a Normativa para Emissdo de Certificados e Diplomas do Instituto Federal

Baiano, aprovada pela Resolugao n° 16 de 09 de outubro de 2012.

Paragrafo Unico. Os processos de solicitagdo de certificados e diplomas iniciados na vigéncia

da normativa citada no caput devem seguir por ele regido, até sua conclusao.

Art. 50 Os casos omissos serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de Ensino.
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ANEXO | - Modelos de Diplomas e Certificados

Graduacao

T e
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Técnico

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

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO, no uso de suas
ambuu;oes e tendo em vistaa concluso do curso #CURSO¥, na data de #COLACA O, confere o titulo de #

de nacionalidade #NACIONALIDADE#, natural de ¥NATURALIDADE, nascido em #DATANASCIMENTO%,
portador(a) da cédula de #RGE, expedida p ORRGE/¥UFRG# em #DATARG, CPF/MF
#CPF# outorga-lhe o presente diploma a fim de que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas legais

4NOMECAMPUS#/BA, #DATAB(PEDICACH

Diplomadoa) FRETTOR?
Diretor Geral Reitor

Especializacio

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

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO,
no uso de suas atribuigées e tendo em vista a conclusdo do curso #CURSO#, na data de
#COLACAO#, confere o titulo de #TITULO# a

#ALUNO#

de nacionalidade #NACIONALIDADE#, natural de #NATURALIDADE#, nascido em
#DATANASCIMENTO#, portador(a) da cédula de identidade n® #RG#, expedida pelo(a)
#EMISSORRG#/#UFRG# em #DATARG#, CPF/MF #CPF# outorga-lhe o presente diploma
a fim de que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

#NOMECAMPUS#/BA, #DATAEXPEDICAO#

DIRETORGERALE
Diretor Geral

T Dl REITORS
Reitor

Curso: #CURSOX, autorizado pela #AUTORIZACAOH.  CAMPUS
#NOMECAMPUS#, vinculada a0 INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO através da Portaria MEC ne 04, de
06/01/2008, publicada no DOU do dia subsequente e lei n2 11,892,
de 29/12/2008, publicado no DOU do dia subsequente.
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48 da Lein9 394, de 20/12/1996 @ §3, a1t 2°da Lei 11892, de
291212008, sob o n° #REGISTRO¥, Livio n° #LIVRO#,
folhas n® #FOLHA#, conforme processo n® #PROCESSO#
Data: #DATAEXPEDICAO#

#MUTENTICACAOSISTECH

INSTITUIGAO: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANG - CAMPUS #NOMECAMPUS#
Curso: #CURSO#

Ao Autorizaive: FAUTORIZACAOR
[CH | ~otA |

COMPONENTE CURRICULAR / DISCIPLINA DOCENTE TITULACAO

[— sciie | enomase RS P —
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Mestrado

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

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO,
no uso de suas atribuigées e tendo em vista a conclusdo do curso #CURSO#, na data de
#FIM#, confere o titulo de #TITULO# a

#ALUNO#

de nacionalidade #NACIONALIDADE#, natural de #NATURALIDADE#, nascido em
#DATANASCIMENTO#, portador(a) da cédula de identidade n® #RG#, expedida pelo(a)
#EMISSORRG#/#UFRG# em #DATARG#, CPF/MF #CPF# outorga-lhe 0 presente diploma
a fim de que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

#NOMECAMPUS#/BA, #DATAEXPEDICAO#

Diplomado@ FREITOR®
Reitor

Criado pela #AUTORIZACAO.

Regisiro n® ¥REGISTROX, Livro n° SLIVRO, s folhas o° #FOLHA#
Referente a Curso de #CURSO#
Autorizado pela SRECONHECIMENTO#.

Campus SNOMECAMPUS - ¥AREA%

Salvador, “DATAEXPEDICAOZ

Imagem de Fundo (Graduagao e Pés-Graduagao)




ANEXO II — Termo de Abertura e Encerramento de Livro

Seguem os Seguintes Modelos de Termo de Abertura e Encerramento de Livro:

3. Termo de Abertura;

TERMO DE ABERTURA
Este livro, nUmero ___, contém folhas, por mim e pelo Diretor rubricadas, destinadas ao
registro de
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO
Cidade UF e data
Gerente
Diretor
4, Termo de Encerramento.
TERMO DE ENCERRAMENTO

Nesta data, declaro encerrado este livro,b numero de registro de

Cidade UF e data

Gerente

Diretor







ANEXO III

Ministério da Educagao
Secretaria de Educagao Profissional e Tecnolégica

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Baiano

REQUERIMENTO PARA CERTIFICACAO TECNICA / COLACAO DE GRAU E EXPEDICAO E

REGISTRO DE DIPLOMA
Eu, , Matriculada n° , residente no endereco:
Rua , Bairro Cidade:
Estado: CEP: - s telefone( ) - , e-mail:
concluinte, em - do Curso:

, venho mui respeitosamente solicitar a participacio na
certificacio técnica / colacdo de grau, expediciio e registro do DIPLOMA de , referente ao grau de
, para o qual apresento todos os documentos abaixo relacionados:

Copia da Certiddo de Nascimento ou Casamento

Coépia do Historico Escolar e Certificado de Conclusio do Ensino Fundamental

L. . . - . . consolidado ou equivalente, para os cursos da Educacio Profissional Técnica de Nivel
Cépia do documento de identificacio oficial com foto, conforme lei

12.037/2009 Médio na Forma Integrada;

Coépia do Diploma e Histérico de Graduacio, para os cursos da Poés-Graduacio;
Coépia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), podendo ser junto com a

identidade; Cépia Historico Escolar e Certificado de Conclusiio do Ensino Médio ou equivalente,
para os cursos da Educacio Profissional Técnica de Nivel Médio na forma subsequente

Cépia do Historico Escolar do curso concluido e para os cursos de graduacio.

Comprovante das duas iltimas elei¢des ou Certiddo de quitagio eleitoral
P . ¢ quita ’ Copia da Ata de Colagio de Grau ou Certificaciio Técnica
para maiores de 18 anos;

Cépia do Comprovante de Quitagio do Servico Militar, para os concluintes
do sexo masculino, maiores de 18 anos;

Copia da Ata de aprovacio do Trabalho de Conclusdo do Curso — TCC, dissertacio ou
tese, conforme PPC

Cépia da Declaragio de Nada Consta expedida pelos setores da
Coordenacio de Assuntos Estudantis (CAE) e Bibliot

Copia da Declaracio de Conclusio do Estigio Supervisionado, expedida pelo Setor de
Estagio do IF Baiano, nos casos de obrigatoriedade determinada no PPC do Curso

Termo de consentimento e politica de privacidade para armazenamento e tratamento de dados pessoais em conformidade
com a LGPD

FINALIDADE

Este documento visa registrar a manifestacio livre, informada e inequivoca pela qual o titular concorda com o tratamento de seus dados
pessoais para finalidade especifica, em conformidade com a Lei n° 13.709 — Lei Geral de Proteciio de Dados Pessoais (LGPD).

BASE LEGAL

O Arcabouco legal aplicavel ao servico solicitacdo de certificacdo técnica/colaciio de grau e expedicido e registro do diploma compreende: 1.
Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD) - Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018; 2. Marco civil da internet — Lei n°® 12.965, de 23
de abril de 2014; 3. Decreto da Governanc¢a no Compartilhamento de Dados - Decreto n° 10.046, de 9 de outubro de 2019; 4. Normas
complementares do Gabinete de Seguranc¢a da Informacio da Presidéncia (GSI/PR); 5. Decreto que institui a Estratégia de Governo Digital -
Decreto n° 10.332, de 28 de abril de 2020.

DESCRICAO DO SERVICO

A expedicio do Diploma deve ser requerida pelo estudante ou seu representante legal, apds conclusio do curso, apos aprovacio em todos os
componentes curriculares, conclusio do estagio supervisionado (quando obrigatério) e/ou Atividade de Conclusio de Curso e/ou Atividade
Complementar, em observincia as determinacdes do Projeto Pedagogico do Curso — PPC.

O prazo para expediciio do Diploma é de 60(sessenta) dias, devendo conter as seguintes pe¢as documentais: (1) Requerimento do estudante
ou de seu representante legal; (2) Cépia do Registro Civil; (3) Cépia do documento de Identidade com CPF e identificacio com foto; (4)
Historico Escolar do curso concluido; (5) Histérico Escolar com o Certificado de Conclusio do Ensino Fundamental consolidado ou
equivalente para os cursos da EPTMN; (6) Historico Escolar com o Certificado de Conclusdo do Ensino Médio ou equivalente para os cursos
da EPTMN na forma subsequente e cursos de graduacio; (7) Diploma e Historico de Graduacio para os cursos da Pés-Graduacio.

A solicitacdo do Diploma ocorre a partir do seguinte tramite:



1. Formaliza o processo pela Secretaria de Registros Académicos (SRA) e encaminha a Direciio Geral do Campus;

2. A Dire¢io Geral do Campus encaminha o processo a Pré-Reitoria de Ensino;

3. Pro6-Reitoria de Ensino tramita para a Diretoria de Assuntos Estudantis (DAE);

4. A Diretoria de Assuntos Estudantis (DAE) envia a Secretaria Geral de Registros Académicos (SGRA);

5. Apés analise do processo, a SGRA emite e registra o Diploma. Depois encaminha o mesmo ao Reitor para assinatura;
6. O Reitor assina e devolve os diplomas 2 SGRA;

7. A SGRA efetua a devoluciio ao Diretor Geral do Campus;

8. O Diretor Geral do Campus assina o Diploma e encaminha a SRA;

9. A SRA recepciona o Diploma e disponibiliza 0 mesmo ao Egresso.

A consulta do processo de emissio de diploma pode ser feita pelo solicitante via SUAP. Em caso de indisponibilidade, a SRA pode ser
consultada quanto ao andamento através do respectivo e-mail deste setor.

DIREITOS DO USUARIO

O Titular tem direito a obter da Controladora, em relacio aos dados por ele tratados, a qualquer momento e mediante requisicio: I -
confirmaciio da existéncia de tratamento; II - acesso aos dados; III - correcio de dados incompletos, inexatos ou desatualizados; IV -
anonimizacio, bloqueio ou eliminag¢do de dados desnecessarios, excessivos ou tratados em desconformidade com o disposto na Lei n® 13.709;
V - portabilidade dos dados a outro fornecedor de servi¢o ou produto, mediante requisi¢io expressa e observados os segredos comercial e
industrial, de acordo com a regulamentacio do 6rgio controlador; V - portabilidade dos dados a outro fornecedor de servi¢co ou produto,
mediante requisicio expressa, de acordo com a regulamenta¢io da autoridade nacional, observados os segredos comercial e industrial; VI -
eliminacdo dos dados pessoais tratados com o consentimento do titular, exceto nas hipéteses previstas no artigo 16 da Lei n® 13.709; VII -
informacdo das entidades piblicas e privadas com as quais o controlador realizou uso compartilhado de dados; VIII - informacio sobre a
possibilidade de nio fornecer consentimento e sobre as consequéncias da negativa; IX - revoga¢io do consentimento, nos termos do § 5° do
artigo 8° da Lei n°® 13.709.

Este consentimento podera ser revogado pelo Titular, a qualquer momento, mediante solicitacio via e-mail ou correspondéncia ao
Controlador.

RESPONSABILIDADES DO USUARIO

O Usuario se responsabiliza pela precisdo e veracidade dos dados informados no cadastro e reconhece que a inconsisténcia destes podera
implicar a impossibilidade de utilizar servigos piiblicos do Governo Federal.

O Usuario é responsavel pela reparacio de todos e quaisquer danos, diretos ou indiretos (inclusive decorrentes de violacdo de quaisquer
direitos de outros usudrios, de terceiros, inclusive direitos de propriedade intelectual, de sigilo e de personalidade), que sejam causados a
Administraciio Piblica Federal (APF), a qualquer outro usuario, ou, ainda, a qualquer terceiro, inclusive em virtude do descumprimento do
disposto nestes Termos de Uso e Politica de Privacidade

O IFBAIANO NAO poderi ser responsabilizado pelos seguintes fatos: a. Equipamento infectado ou invadido por atacantes; b. Equipamento
avariado no momento do consumo de servigos; c. Protecio do dispositivo de acesso do usuario ao servico; d. Prote¢io das informacoes
baseadas nos dispositivos de acesso dos usudrios; e. Abuso de uso dos dispositivos de acesso dos usudrios; f. Monitoracio clandestina do
dispositivo de acesso dos usudrios; g. Vulnerabilidades ou instabilidades existentes nos sistemas dos usudrios; h. Perimetro inseguro;

RESPONSABILIDADES DA ADMINISTRACAO PUBLICA

A Administracio Publica, no papel de custodiante das informacdes pessoais dos usudrios, deve cumprir todas as legislacdes inerentes ao uso
correto dos dados pessoais do cidadio de forma a preservar a privacidade dos dados utilizados na plataforma.

Publicar e informar ao Usudrio as futuras alteracdes a estes Termos de Uso e Politica de Privacidade por meio do sitio
(https://sso.acesso.gov.br/), conforme o principio da publicidade estabelecido no artigo 37, caput, da Constitui¢io Federal.

SEGURANCA DOS DADOS

O IFBAIANO responsabiliza-se pela manutencio de medidas de seguranca, técnicas e administrativas aptas a proteger os dados pessoais de
acessos nao autorizados e de situacdes acidentais ou ilicitas de destrui¢do, perda, alteraciio, comunica¢io ou qualquer forma de tratamento
inadequado ou ilicito. Em conformidade ao artigo 48 da Lei n® 13.709, o IFBAIANO comunicara ao Titular e 2 Autoridade Nacional de
Protecio de Dados (ANPD) a ocorréncia de incidente de seguranga que possa acarretar risco ou dano relevante ao Titular.

INFORMACOES PARA CONTATO

O usuario podera, a qualquer momento: Ter acesso as informacdes sobre a forma e a duraciio de tratamento dos seus dados na nossa
plataforma; Solicitar a atualizacio ou correcido dos seus dados; Solicitar a eliminacio dos seus dados pessoais tratados e revogacio do
consentimento, nos termos da Lei. As solicitacdes e questionamentos acerca do tratamento e eliminagdo de seus dados deverio ser realizadas
através dos seguintes meios de comunicacio:

e-mail: ;
Telefone: (71) 33186 - 0001

ACEITACAO



Caso ACEITE que seus Dados Pessoais sejam coletados, por favor, concorde com este aviso. Vocé ainda nao possui 18 anos de idade — é um
“Menor”. Por isso, E NECESSARIO QUE UM DE SEUS PAIS OU SEU RESPONSAVEL LEGAL LEIA E CONCORDE COM ESTA
AUTORIZACAO, PARA QUE VOCE POSSA SEGUIR EM FRENTE. (___ ) CONCORDO

Declaro estar ciente que é obrigatério anexar, ao requerimento, todos os documentos acima relacionados, e que estando a referida documentacio incompleta,
automaticamente, a solicitaciao sera INDEFERIDA.

Nestes Termos.

Peco Deferimento.

(local, data)

(assinatura requerente)

(assinatura servidor)



ANEXO 1V

Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Baiano

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE USO DE NOME SOCIAL
PROCEDIMENTOS:

O/ A estudante devera requerer junto ao protocolo ao qual encontra-se vinculado(a), por escrito, a inclusdo do
seu nome social pela instituicdo no ato da matricula ou a qualquer momento no decorrer do ano letivo enquanto
estiver regularmente matriculado (a), seguindo os procedimentos abaixo:

192 Preencher esse formuldrio com os dados solicitados e devidamente assinado. Em caso de estudantes menores
de 18 (dezoito) anos o requerimento devera conter a assinatura do responsavel legal, juntamente com fotocdpia
do documento de identidade do(a) responsavel legal, conforme Resolu¢do MEC/ CNE n2 01 de 19 de janeiro de
2018.

22 O formuldrio deve ser encaminhado para Dire¢do Académica do campus.

32 A solicitacdo devera ser destinada a Diretoria Geral do campus ao qual o solicitante esteja vinculado (a),
devendo observar os prazos e tramites internos da Instituicdo. As providéncias administrativas para ado¢ao do
nome social ndo devem ultrapassar 30 (trinta) dias corridos da data de recebimento da solicitagdo, conforme
Resolugdo N.2 59, DE 17 DE OUTUBRO DE 2016.

Eu, (nome civil) , CPF ,
N.2 de matricula: , CUrso , modalidade solicito a inclusdo
do nome social no meu cadastro/

registros escolares, conforme disposto na Resolucdo N.2 59, DE 17 de outubro de 2016, que aprova a
normatizac¢do para o uso do nome social no &mbito do IFBaiano, bem como da Resolu¢gdo MEC/ CNE n2 01 de
19 de janeiro de 2018 que define o uso do nome social de Travestis e Transsexuais nos registros escolares.

NOME CIVIL

NOME SOCIAL

Assinatura do(a) estudante
CPF:

Assinatura do(a) responsavel legal (Apenas para estudante menor de 18 anos)
CPF:



ANEXO YV - Coleta de dados nos termos da LGPD

Coleta de dados pessoais

Tipos de Dados Finalida
dados pessoais de
Nome completo, Nome Social, Matricula, Identificar o usuario; gerar diploma e
CPEF, documento de identificagao, e-mail, certificado; realizar prevengao a
telefone, enderego, Responsavel Legal fraudes; informar sobre a emissdo dos
(quando menor de idade). diplomas; pesquisar sobre egressos;
Cadastrais comunicag¢do com 0 usuario ou
representante legal.

Obs.: O IF BAIANO nao ¢ responsavel pela precisio, veracidade ou falta dela nas informagdes prestadas pelos seus titulares,

sendo de responsabilidade destes presta-las com exatidao e/ou atualiza-las.

Coleta de dados pessoais adicionais para emissao de diplomas e certificados.

Para viabilizar a entrega do servico, o sistema académico do IFBAIANO podera coletar dados adicionais, como:

Tipos de Dados Finalida
dados Pessoais de
Identificar o  usuario; realizar
. Fotografia do usuério e de documento de preveng:'flo a fraudes; dlvulgar. fotos
Cadastrais . . ~ e imagens nos meios de
identificagdo. .
comunicag¢do do IFBAIANO.

Coleta de dados pessoais e académicos para compartilhar com o SISTEC/MEC

Tipos de Dados Finalida
dados pessoais de
. Nome completo, CPF, Data de nascimento, Validar o diploma no SISTEC/MEC.
Cadastrais
curso,
data inicio, previsdo de fim e campus.

Coleta de dados para disponibilizar no link: https://suap.ifbaiano.edu.br/edu/registroemissaodiploma_public/ do SUAP

livro, nimero da

folha, nimero do registro.

Tipos de Dados Finalida
dados pessoais de
Nome completo, CPF, Curso, campus, data de Validar o diploma e o certificado
ingresso, data de conclusdo, data de emitido pelo IF BAIANO; prevenir
Cadastrais expedi¢ao, data de registro, Via, nimero do fraudes.




ANEXO VI — Modelo de Procuracio Simples

PROCURACAO

Por este instrumento particular de Procuragao,
€U, 1iee ciee coee eee eeet eeee eee eee ee eee eene eeee beee vee ee ees aene ees s eee e e e , portador (a) do RG
N° e el , expedido pelo Orgﬁo .............. , em ....... [ [ , do Estado .... .... ..... ... ,
constituo bastante procurador (@), 0 (2) SENhOT (Q) ... coe cot veet ceet e e it et et e e e e e e
........ , natural de .... .... .... ... .... ... ..., portador (a) do RG n° ........... .... ...., expedido pelo
Orgéo ............... , €em ... [ [, , do Estado ... ... ... ... ... ... , residente
TMA et cote tet tent res ee et eee beet oo eee eeee tee tese ees hee eebe eee bees bees see eeee tene tens bees see enee eene ben ,a

quem confiro plenos poderes para representar-me junto a Secretaria Geral de Registros Académicos
- SGRA / Secretaria de Registros Académicos — SRA do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia Baiano — IFBAIANO, Campus de ........

PATA 1ttt cit ciie iee eee eet eet et eeae eae eee hee tee ees teen tent eens eene eae aee hee eee bee veen aenne , do Curso ....

............................................................ , » podendo substabelecer o presente para o aludido

Assinatura



