Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal do Norte de Minas Gerais

INSTRUCAO NORMATIVA N2 02/2023

DIRETORIA DE ENSINO

Dispbe sobre orientagcdo de entrega da
Documentagdo imprescindivel para
expedicdo de Diplomas / Certificados /
Historicos Escolares no formato digital dos
Cursos Técnicos e de Pos-Graduagdo (Pos-
graduagdo) Lato Sensu na modalidade de
Educacdo a Distdncia, enquanto ndo houver
legislagdo especifica.

O DIRETOR-GERAL SUBSTITUTO DO CAMPUS DIAMANTINA DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO NORTE DE MINAS GERAIS - IFNMG, ANTONIO MARCOS
RODRIGUES DOS SANTOS, no uso das atribuicoes que lhe foram conferidas pela Portaria n.2 97 de 30 de
janeiro de 2020, publicada no Diario Oficial da Unido de 30 de janeiro de 2020, resolve:

Art. 12 Fica estabelecido conforme o disposto nesta instru¢cdo normativa, orientacdo sobre
a entrega da documentacgdo para expedi¢do de Diplomas / Certificados / Histdricos Escolares no formato
Digital dos Cursos Técnicos e de Pds-Graduacdo (Pds-graduacdo) Lato Sensu na modalidade de Educacdo a
Distancia, enquanto ndo houver legislacdo especifica.

Art. 22 Os setores responsaveis para solicitacdo (requerimento) e emissao (expedicao) dos
documentos sao:

| - Coordenacgao de Registros Escolares (CRE), para cursos técnicos;
Il - Nucleo de Registros Académicos (NRA), para Cursos de Pds-Graduacdo Lato Sensu.

Art. 32 A Relacdo dos documentos a serem enviados para expedicdo de Diplomas e
Certificados no IFNMG Campus Diamantina para os cursos técnicos sado:

| - Requerimento de solicitacdo, datado e assinado;

Il - Copia AUTENTICADA da Certiddo de Nascimento / Casamento;
Il - Copia AUTENTICADA do Documento de identidade e CPF;

IV - Cépia AUTENTICADA do Histdrico Escolar, frente e verso.

Art. 42 A Relacdo de documentos a serem enviados para expedicdo de Diplomas e
Certificados no IFNMG Campus Diamantina para Pds Graduacao sao:

| - Requerimento de solicitacdo, datado e assinado;
Il - Copia AUTENTICADA da Certiddo de Nascimento / Casamento;
[l - Cépia AUTENTICADA do Documento de identidade e CPF;



IV - Histérico Escolar de Graduacdo, frente e verso. Copia AUTENTICADA desde que o
documento nao possua cédigo valido para conferéncia de autenticidade on-line;

V - Cépia AUTENTICADA do Diploma de Graduacao, frente e verso.

Art. 52 Caso a documentag¢dao dos artigos 32 ou 42 ja tenham sido apresentadas no
momento da matricula (original e/ou cdpia autenticada), fica dispensada a entrega no momento da
expedicdo do diploma, desde que ndo hajam alteragdes no documento.

Art. 62 Serdo aceitos como documentos de identificacado:

| - Cédulas de identidade expedidas pelas Secretarias de Seguranca Publica, Forcas
Armadas, Policia Militar e Policia Federal; ou

Il - Cédulas de identidade para estrangeiros, expedidas pelo Ministério das Relacdes
Exteriores; ou

[ll - Cédulas de identidade fornecidas por ordens ou conselhos de classes que, por Lei,
valham como documento de identidade; ou

IV - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, bem como a Carteira Nacional de Habilitacdo
com fotografia, na forma da Lei n.° 9.503, de 1997.

V - Quaisquer dos documentos enumerados anteriormente em formato digital com foto e
assinatura apresentados nos respectivos aplicativos oficiais.

Art. 72 A Apresentacao dos documentos constantes nos artigos 32 e 42 para expedicdo de
Diplomas, Certificados e/ou Histéricos Escolares deverdo ser da seguinte forma:

| - Pessoalmente: o préprio requerente vem ao Campus Diamantina portando documento
original e uma cdpia que serd autenticada pelo servidor publico que fard o atendimento na CRE ou NRA;

Il - Por procuragdo: o requerente nomeia um procurador, via procuragdo, que O
representara junto ao Campus Diamantina, portando sua documentagao original.

Il - Pelos correios: o requerente envia os documentos como consta no Art. 32 ou 49, pelo
correios para o enderego:

IFNMG Campus Diamantina
Setor de Protocolo
Assunto: Requerimento “nome do curso”
Fazenda Biribiri, km 624, s/n°, Rodovia 367, Caixa Postal: 01
CEP: 39.100-000 - Diamantina — MG

Art. 82 Na falta de qualquer documento obrigatério, quando nao dispensado legalmente da
apresentacdo deste, o requerimento sera indeferido e o requerente serd avisado, devendo enviar novo
arquivo com toda a documentacdo solicitada para o optante pelo requerimento e
letrénico e um novo documento (faltante/ilegivel/com cortes e rasuras) para o optante pelo
requerimento via correios. O prazo para expedicdo serd contado a partir do recebimento dos
documentos corrigidos.

Art 92 O requerimento deve estar datado e assinado pelo requerente. No caso da falta de
assinatura, o requerimento ndo sera recebido na unidade e na falta da data sera considerada a data do
recebimento de acordo com dias e hordrio de atendimento do setor de protocolo, seja por e-
mail ou via correios.

Art 10 A expedicao do Diploma sera digital e a forma de acesso serd enviada por e-mail
para o requerente pela CRE ou NRA do IFNMG Campus Diamantina.

19§ Os documentos expedidos no formato digital devem ser utilizados exclusivamente no
formato digital, forma que podem ser verificados quanto a sua autenticidade e integridade.

298§ Imprimir os documentos expedidos em formato digital implica na perda da sua
validade juridica, visto que no processo de impressao nao estardo presentes as chaves criptograficas que
validam o arquivo digital.



392§ Caso o egresso necessite do documento impresso, devera solicitar por meio de
requerimento a segunda via do mesmo e realizar a retirada pessoalmente ou por meio do seu procurador
conforme orientac¢des disponiveis.

Art 11 Os diplomas ja expedidos no formato impresso nao serao expedidos novamente em
formato digital.

Art 12 Dos prazos:
| - Declaragao de conclusdo de curso: 30 dias Uteis apds a solicitacao.
Il - Certificado/histérico escolar: 180 dias corridos apds o recebimento do requerimento.

Art 13 Em situagdes como aprovagdo em concurso publico, exigénc
ia para ingresso em instituicdo, vaga trabalhista ou casos correlatos, a expedicdo e registro de certificado
e  histérico poderdo ser solicitados em cardter de urgéncia e o prazo serd de
até 20 dias uteis, caso comprovada a urgéncia.

Art.14 Fica revogada a instrugao normativa n2 01 de 17 de novembro de 2023 da Diretoria
de Ensino do IFNMG Campus Diamantina.

Art. 15 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Diamantina/MG, 30 de novembro de 2023

Ant6nio Marcos Rodrigues Dos Santos
Diretor Geral Substituto
IFNMG Campus Diamantina

eil _ Documento assinado eletronicamente por Antonio Marcos Rodrigues dos Santos, Diretor(a) Geral
ﬂmtu;‘ [ily Substituto(a), em 30/11/2023, as 12:34, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no §

eletrénica 32 do art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
Py E.Ii A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
< http://sei.ifnmg.edu.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 1738975 e
[T, o cddigo CRC FA11FCO04.

Referéncia: Processo n? 23833.002023/2023-56 SEI n2 1738975
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