@ MINISTERIO DA EDUCAGAO ’
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA ,
INSTITUTO EEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIADE GOIAS
PRO-REITORIA DE ENSINO

INSTRUCAO NORMATIVA PROEN N° 05, DE 27 DE JULHO DE 2017

Regulamenta e normatiza 0s prazos e competéncias para
emissdo e assinaturas de documentos académicos no IFG em
acordo com a Portaria IFG n°® 391, de 01/03/2013.

DA FINALIDADE

Art.1° Esta instrucdo normativa caracteriza a competéncia para emissao e
assinatura dos documentos académicos e escolares emitidos no ambito do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias — IFG.

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.2° Entende-se por documentos académicos e escolares os emitidos com a
finalidade de: declarar, atestar e certificar a situacdo académica do estudante junto a
Instituicao.

DAS COMPETENCIAS PARA ASSINAR OS DOCUMENTOS

Art. 3° - A competéncia de assinatura dos diplomas de cursos técnicos de
nivel médio e de certificados de conclusdao do ensino médio de avaliacdes
externas organizadas pelo governo federal é reservada exclusivamente ao Reitor,
com assinatura de corresponsabilidade da Direcao-Geral do Campus e assinatura do
registro do diploma pela Coordenacdo de Registros Académicos e Escolares do
campus.

Art. 4° - A competéncia de assinatura dos diplomas de cursos superiores é
reservada exclusivamente ao Reitor, com assinatura de corresponsabilidade da
Direcdo de Administracdo Académica da Reitoria e assinatura do registro do diploma
pelo Coordenacao de Registro de Diplomas da Pro-Reitoria de Ensino;

Art. 5° - A competéncia de assinatura dos diplomas de cursos Pos-Graduacgéo
Stricto Sensu e Certificados de Pdés-Graduacdo Lato Sensu € reservada
exclusivamente ao Reitor, com assinatura de corresponsabilidade do Pr6-Reitor de
Pesquisa e Pdés-Graduagdo e assinatura do registro do diploma pela Dire¢cdo de
Administracdo Académica da Reitoria em conjunto com a Coordenacao de Registro de
Diplomas da Pro-Reitoria de Ensino;
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6° - A emissdo e assinatura de corresponsabilidade dos seguintes

documentos sédo de competéncia exclusiva das: Coordenacédo de Registro Académicos
e Escolares e, no caso dos cursos de Pés-Graduacgdo, da Coordenacdo da Secretaria

de Pds-Graduagéo nos Campus.

I.  Historico escolar parcial;

[I.  Historico escolar final (papel timbrado);

lll. Declaracdo de matricula

IV. Declaracéo de regularidade de vida académica dos alunos;

V. Atestado de vaga,

VI. Guia de transferéncia;

VII. Emissao de diplomas de cursos técnicos

Paragrafo Unico: E competéncia da direcdo-geral dos campus a assinatura,

conjunta com o Coordenados de CoRAE, dos Historicos Académicos.

DA EMISSAO E DOS PRAZOS

Art. 7° - A emissdo dos seguintes documentos € de responsabilidade dos
departamentos apresentados com 0S consecutivos prazos para entrega ao solicitante.

: Prazos maximo(em dias Departamento
Servigos . .
uteis) responsavel
Historico escolar parcial; 10 CORAE
Hlstorlco escolar final (papel 15 CORAE
timbrado);
Declaracéao de matricula 3 CORAE
Declalra(_;ao de regularidade de vida 5 CORAE
académica dos estudantes;
10 di .
Atestado de vaga; 0 dias a parEw da data CORAE
de matricula
10 dias a partir do
Guia de transferéncia; recebimento do CORAE
atestado de vaga
Certiddes de estudos e de concluséo 60 CORAE
de curso
Certiddes de colacéo de grau 10 CORAE
. . . Entr ran
Emisséo e registro de Diplomas de .t ?gl_le durante ?
Graduacéo (a partir de 2017) cerimonia de Colacao CRD
¢ P de Grau

Emissao e registro de Diplomas de 90 dias ou conforme a CRD

Graduacao de estudantes que

especificidade que
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colaram grau especial

gerou a colacédo de grau

especial

EmlssaONde 22 via de diplomas de 60 CRD
graduacéo
Emllssao €Iel 22 via de certificados de 60 CORAE
ensino médio
Emisséo de diplomas de Concluintes
antes de 2017. 60 CRD
EmlssaONde diplomas de Pos- 9 CRD
Graduacao
Emisséo de Certificados de avaliacbes 45
externa organizada pelo governo
federal (Certificacdo ENEM, os taboe llje((::(i)orl](zoergee dital CORAE
ENCCEJA)
Emisséo de Declaragéo de 20
Proflc?enma de avaliacdes externa Ou conforme CORAE
organizada pelo governo federal estabelecido em edital
(Certificacdo ENEM, ENCCEJA)
Emisséo de Oficios para regularizacao
de documentos em outras Instituicoes 15 CoRAE/Gabinete
de Ensino
Atualizacédo de Dados 05 CORAE
Cépia da certidao de colacao de grau 03 CORAE
Copia da ata de apresentacao de TCC 03 Coord. de curso
Copia da ata de apresentacao de Coord. Secretaria de

. ~ 03 ) ~
Dissertacao Pos-Graduacao
Declaracao de Estagio 05 COSIE
Grade Curricular do Curso 05 Coord. de curso
Ementa de disciplinas 05 Coord. de curso
Conteudo Programatico 05 Coord. de curso

Andlise de documentos para
transferéncia p/ IFG

Estabelecido pelo edital

Estabelecido pelo
edital

Andlise de documentos para
Aproveitamento de disciplinas*

05 ou conforme
estabelecido em Edital

Coord. de curso

(*) Os prazos poderao sofrer alteracdes e serem reduzidos dependendo da

entrega de comprovacgédo da urgéncia.

§ Unico: A solicitagdo andlise para aproveitamento de disciplinas deve ser

realizada no ato da matricula

Art. 8° — o descumprimento dos prazos estabelecidos nesta instru¢cdo podera
ensejar penalidades administrativas nos termos da lei.
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Art. 9° - O desrespeito a competéncia para emissao e assinatura destes
documentos ocasionara a declaracdo de irregularidade, quando solicitado por 6rgéos

externos, e possivel sancdo administrativa ao emissor.

Art. 10 — Os Documentos solicitados e néo retirados pelo solicitante poderao ser
descartados ap0s 15 dias da data prevista para entrega.

Art. 11 — Esta Instrucdo Normativa entre em vigor a partir da data de sua
publicacao.

Adri eis Ferreira
Pro-Reitora de Ensino

*Documento retificado em 01/08/2017
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