MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

NT 3/2022 - PREN/RIFB/IFBRASILIA

Brasilia, 6 de julho de 2022.

Interessado: Pré-Reitoria de Ensino; Coordenacdes dos Registros Académicos dos campi;
Gabinete da Reitoria; Diretoria de Comunicacdo

Assunto: Revogacdo da NT 10/2020-PREN/RIFB/IFB e dstematizacao dos procedimentos de
expedicao e registro dos diplomas de cursos superiores de graduacao do Instituto Federal de
Brasilia

FUNDAMENTACAO LEGAL

CONSIDERANDO a Portaria MEC n?® 1.095/2018, que dispde sobre a expedigao e o registro de
diplomas de cursos superiores de graduacao no ambito do sistema federal de ensino;
CONSIDERANDO o Regimento Geral do IFB, atualizado pela RESOLUCAO N201/2017/CS -IFB;
CONSIDERANDO a Portaria Normativa n° 4/2019 - RIFB/IFB, DE 10 de maio de 2019, que
regulamenta as normas e os procedimentos para expedicdo e registro de diplomas de cursos
superiores de graduacdo no ambito do Instituto Federal de Brasilia - IF;

CONSIDERANDO a nota técnica n° 02/2019 - PREN/RIFB, que trata do controle de expedicdo e
registro dos diplomas;

CONSIDERANDO a nota técnica n° 04/2019 - PREN/RIFB, que trata dos elementos minimos para
constituicao dos diplomas de graduacao;

CONSIDERANDO a simula da Reuniao do Colégio de Dirigentes ocorrida no dia 13 de fevereiro de
2020;

CONSIDERANDO a sumula da Reunido do Colégio de Dirigentes ocorrida no dia 05 de marco de
2020.

DO OBJETIVO

1. Esta nota técnica tem como fulcro revogar a NT 10/2020-PREN/RIFB/IFB e sistematizar os
procedimentos de criacdo e encaminhamento dos processos de diplomas de nivel superior, tendo

como base os documentos acima supracitados.
DA EXPEDICAO DOS DIPLOMAS E CRIACAO DO PROCESSO

2. O tramite se inicia com a elaboracdo do(s) diploma(s) de nivel superior e criacdo do processo

eletrénico pelo Registro Académico (RA) do campus.

2.1 Conforme as normativas que motivam essa nota técnica, o prazo para expedicdo do
diploma (data do anverso do diploma) deverd ocorrer em até 60 dias da data da colacao de

grau.

2.2 O responsavel pela expedicdo dos diplomas deverd deixar a data do registro a ser

disposto no verso do diploma em branco, para preenchimento posterior, conforme item 8.



3. O RA encaminha o processo eletrénico com a documentacdo pertinente e com os diplomas em
arquivo no formato .pdf (mala direta) para andlise da Pré-Reitoria de Ensino (PREN).

3.1 Os documentos que constituem inicialmente o processo eletrénico constam no artigo 4¢
incisos | a VlIl e X da Portaria Normativa 4/2019 RIFB/IFB.

DA ANALISE DS DIPLOMAS PELA REITORIA

4. A PREN recebe o processo eletrénico e o analisa;

5. Caso o processo esteja todo correto, deve-se seguir o seguinte tramite:

5.1. A PREN devolve o processo eletronico ao campus com o pedido de encaminhamento a

Reitoria dos diplomas fisicos assinados pela Direcao Geral do campus;

5.2. Apds assinados pela Direcdo Geral do Campus, o processo eletronico e os diplomas

impressos devem ser encaminhados ao Protocolo da Reitoria;

5.3 O Protocolo da Reitoria recebe o processo eletrénico no SUAP somente quando estiver em

posse do envelope contendo os diplomas e realiza o encaminhamento a PREN;

5.4. A PREN recebe o processo eletrénico, insere o Oficio da Pré-reitora com o

encaminhamento dos diplomas ao Gabinete para assinatura da Reitora.
5.5. No Gabinete da Reitoria ocorrerd a reanélise de todos os documentos;

5.6. Apds a analise do Gabinete, caso todo o processo esteja correto, o(a) Reitor(a) assina os
diplomas e o Gabinete da Reitoria os encaminha para o protocolo que os devolve, juntamente

com o processo eletrénico, ao campus de origem.
6. Caso o processo nao esteja correto, deve-se seguir o seguinte tramite:

6.1 Se o vicio foi detectado na instancia da PREN, esta devolve o processo eletrénico ao

campus de origem para que o RA proceda as correcdes indicadas em despacho;

6.2 Se o vicio foi detectado pelo Gabinete da Reitora, o processo e os diplomas retornam
a PREN, que por sua vez os devolve ao campus de origem para que o RA proceda as

corregdes indicadas em despacho.

6.3 Apds realizados os ajustes, o RA reenvia os diplomas e o processo eletrénico a PREN e

segue-se o tramite indicados no item 5 em diante.
DO REGISTRO DOS DIPLOMAS

8. Apds analise e assinatura do(a) Reitor (a), o RA do campus recebe os diplomas e o processo
eletronico e o coordenador do RA procede a efetivacdo do registro do diploma - em até 60 dias
ap6s a sua expedicdo - inserindo, no verso, a data e sua assinatura manualmente com caneta

esferogréfica azul.

8.1 De forma paralela, o RA efetua o registro do diploma no Livro de Registro, com as

informacdes postas nos artigos 11 a 13 da Portaria Normativa 4/2019 RIFB/IFB.

8.2 O disposto no Inciso IXdo artigo 42 da Portaria Normativa 4/2019 RIFB/IFB (ermo de
responsabilidade da autoridade competente para o registro do diploma atestando a

regularidade dos procedimentos realizados para o registro) devera ser incluido no processo



eletrénico apds realizado o registro do diploma no livro.
DA PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO (DOU)

9. O RA do campus elabora a minuta do extrato dos diplomas, conforme disposto noartigo 42 Inciso
XI da Portaria Normativa 4/2019 RIFB/IFB, insere no processo e procede a publicagdo no DOU em

até 30 dias a contar da data do registro do diploma, disposto no verso do documento.

9.1 O link do site a ser inserido no extrato do registro do diploma para publicacdo no DOU é

<www.ifb.edu.br/diplomados>.

9.2 O responsavel pela publicacdo no DOU deverd ser indicado pelo Diretor Geral do campus,
gue encaminhard, por e-mail, ao Gabinete, com cépia para a PREN, os seguintes dados do

servidor:

a) Nome completo

b) E-mail oficial e e-mail alternativo
) CPF

) Cargo

) Telefone para contato
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9.2.1 O Gabinete fara o cadastramento do servidor no sistema de publicacdo no DOU.

DO BANCO DE INFORMAGOES DE REGISTRO DE DIPLOMAS NO SiTIO ELETRONICO DO IFB

10. Apds a publicacdo do extrato dos diplomas no DOU, em até 30 dias, o RA elabora a planilha a
ser publicada no site do IFB disposta no google drive, envia o link a Diretoria de Comunicagdo

(DICOM) e esta procede a publicacdo no site do IFB.

10.1 O envio a DICOM do link é necessario caso seja a primeira emissao de diplomas de nivel
superior apds a publicacdo das normativas que motivam essa Nota Técnica; caso ja tenham
havido publicacdes anteriores, ndo se faz necessario o envio do link a DICOM, tendo em vista

que a planilha é visualizada automaticamente pelo publico externo.

10.2 O responséavel pelo preenchimento da planilha deve estar atento ao campo CPF (coluna

B), devendo sempre deixa-la oculta.

11. O RA insere o comprovante da publicacdo do site do IFB como anexo ao processo eletrénico e o

finaliza no Sistema Unificado de Administracao Publica (SUAP).

12. Esta nota técnica terd vigéncia a partir da data de sua publicacao.

(Documento assinado eletronicamente)
ANA LUISA KNOP HENRIQUES MODESTO
Diretora de Politicas Estudantis
Portaria n® 1.186, de 30/08/2019, D.0.U. n? 169, de 02/09/2019, Segao 2, p. 54

De acordo,
(Documento assinado eletronicamente)

VERUSKA RIBEIRO MACHADO
Pré-Reitora de Ensino
Portaria n? 361 - RIFB/IFB, de 12 de abril de 2021
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