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PRO-REITORIA DE ENSINO - PROENS

INSTRUGAO INTERNA DE PROCEDIMENTOS - [IP N° 002, de 22 de dezembro de
2016

Normatiza os procedimentos de emissao de
certificados de competéncia das Secretarias
Académicas dos campi no ambito do Instituto
Federal do Parana.

O PRO-REITOR DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DO PARANA, no uso de
suas atribuicdes regimentais, por meio da Portaria n. 891, de 18 de julho de 2016,
publicada no D.O.U. em 19 de julho de 2016, seg¢ado 2, pagina 22, regulamenta os
procedimentos de emissdo de certificados de competéncia das secretarias
académicas dos campi no ambito do Instituto Federal do Parana.

CONSIDERANDO

e a Resolugédo n° 02/2014 — CONSEPE/IFPR, dispde sobre o envolvimento das
Secretarias Académicas nos processos de emissao e registro de Diplomas;
Certificados de cursos de Poés-Graduagcdo Lato Sensu; Qualificagao
Profissional e Certificagdo de conclusdao do Ensino Médio por meio de
exames certificadores, cujos titulados sdo discentes devidamente
matriculados no IFPR, restando a emissdo, registro e expedicdo de
Certificados de eventos, programas, projetos e servigos, bem como de oferta
de cursos nao relacionados nos artigos 71 a 74, sob responsabilidade de
seus setores competentes (art. 75);

e a Resolucdo n° 04 CD/FNDE de 16/03/2012, que determina como atribuigao
do bolsista do PRONATEC - “Profissional de apoio as atividades académicas
e administrativas”: a matricula de estudantes e emissdo de certificados,
dentre outras atividades administrativas; e na sua auséncia, como atribuicdo
do coordenador adjunto, conforme art. 13, V alinea e; |l alinea n;

e a Resolugdo n° 54/2011 — CONSUP/IFPR, que afirma serem os cursos de
Formacéao Inicial e Continuada de Trabalhadores (FIC), aqueles com carga
horaria minima de 160 (cento e sessenta) horas para Formacéo Inicial, e de
120 (cento e vinte) horas para a Formacdo Continuada, para discentes
devidamente matriculados no IFPR;

e a Resolugédo n° 08/2014 CONSUP/IFPR que regulamenta o Regimento
Interno Comum aos Campi do Instituto Federal do Parana;
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e a Portaria n° 12/2016 — Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica,
que aprovou a quarta edicdo do Guia PRONATEC de Cursos de Formagao
Inicial e Continuada — FIC;

e a Portaria n° 413/2016 — Gabinete do Reitor/IFPR, que regulamenta a oferta
de cursos FIC no ambito o IFPR, voltado a estudantes;

e a quantidade reduzida de papel para confecgao de certificados da PROENS,
e também a necessaria otimizacdo de sua distribuicdo e utilizagdo pelas
Secretarias Académicas dos Campi;

e 0 Roteiro Pratico de Agbes Sustentaveis na Administracdo Publica (ESAF:
2014), que dispde sobre a substituicdo peremptdria do uso de documento
impresso por documento digital,

e 0 Guia de Boas Praticas do Servidor — Projeto Esplanada Sustentavel,
segundo o qual deve ser avaliada a utilizagdo de assinatura digital nos
documentos publicos, evitando assim, copias fisicas;

e 0 Manual de Competéncias, a pagina 225, que determina como atribuicdo da
Secretaria Académica a emissdo e registro de certificados, mediante
normativas institucionais;

INSTRUI:
TITULO |

DA DESTINAGCAO ADEQUADA DO PAPEL DE CERTIFICADO

Art. 1° O papel de certificado enviado aos campi, especificamente as Secretarias
Académicas, tem a destinagao taxativa de certificar os seguintes cursos:

| - Cursos FIC com carga horaria minima de 160 (cento e sessenta) horas (excegao
de 120 horas para o curso de idiomas proposto pelo MEC) conforme estabelecido
PORTARIA N° 12/2016 - SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E
TECNOLOGICA: os cursos FIC propostos pelos campi, sendo sua matricula,
inclusdo no SISTEC, expedicdo de histérico e certificados pela Secretaria
Académica.

Il - Cursos cuja certificagdo seja de auxiliar, ou seja, intermediario dos cursos
técnicos de nivel médio, nos casos devidamente aprovados nos Projetos
Pedagdgicos de Cursos - PPCs dos campi: a competéncia de certificagdo é da
Secretaria Académica, conforme arts. 71 a 74 da Res. n° 02/2014.

Paragrafo Unico. Demandas diversas das apresentadas sdo de competéncia dos
setores responsaveis pelo evento, conforme art. 75 da Resolugao n° 02/2014 -
CONSEPE/IFPR:

“‘Art. 75. A emissado, registro e expedicdo de Certificados de eventos,
programas, projetos e servigos, bem como de oferta de cursos ndo citados
nos artigos 71 a 74 ocorrerdao conforme a orientacdo de seus setores
competentes”.

INSTITUTO FEDERAL DO PARANA
Pré-Reitoria de Ensino - Reitoria
Av. Victor Ferreira do Amaral, 306 — Taruma, 82530-230 — Curitiba — PR



(1 1]
1
BEM® INSTITUTO FEDERAL

. . Para né Ministério da Eucagéo

TiTuLo Il
DOS DEMAIS SETORES E SITUACOES QUE DEMANDEM CERTIFICAGCAO

Art. 2° Coordenadores/as, Colaboradores/as, Estudantes Bolsistas e Voluntarios/as
dos projetos e agdes de extensdo contemplados em editais da Pro-Reitoria de
Extensao, Pesquisa e Inovacao/PROEPI/IFPR, serao por esta certificados.

Art. 3° Cursos, programas, projetos e eventos locais de pesquisa e extensao
ofertados pelos campi, nos termos do art. 19 da Resolucdo n° 08/2014
CONSUPI/IFPR, serdo submetidos ao COPE, bem como a emissdo, registro e
expedicao de certificacao.

Art. 4° Cursos, programas, projetos e eventos locais que ndo sejam de pesquisa e
extensdo, ofertados pelos campi, terdo sua certificagdo emitida, registrada e
expedida pelos setores ofertantes.

Art. 5° Cursos ofertados pela Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego (PRONATEC), serdo certificados pelo profissional de apoio as atividades
académicas e administrativas, e na sua auséncia, pelo coordenador adjunto,
conforme determina a Resolugcédo n° 04 CD/FNDE de 16/03/2012 (art. 13, V, e, Il, n).

Art. 6° Os certificados de Pés-Graduacao Lato Sensu serdo emitidos exclusivamente
pela Pro-Reitoria de Ensino, conforme determina o art. 8° da Resolucdo 02/2014
CONSEPE/IFPR.

TiTULO 1Nl
DAS COMPETENCIAS

CAPITULO |
DA DIRETORIA DE REGISTRO E ACOMPANHAMENTO ACADEMICO

Art. 7° E de competéncia exclusiva da Diretoria de Registro e Acompanhamento
Académico — DIRAC/PROENS subsidiar a distribuicdo e orientar os procedimentos
de utilizacdo dos papéis para emissao de certificados no ambito das Secretarias
Académicas no Instituto Federal do Parana/IFPR.
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CAPITULO Il
DA SECRETARIA ACADEMICA

Art. 8° Para fins de certificacdo, € de competéncia exclusiva da Secretaria
Académica:

| — efetuar a matricula das/os estudantes nos cursos, no Sistema Académico
Institucional regulamentarmente instituido e no Sistema Nacional de Informagdes da
Educacao Profissional e Tecnoldgica (SISTEC);

Il — proceder a devida conferéncia das informag¢des no histérico escolar da(o)
estudante, de acordo com o Projeto Pedagdégico de Curso - PPC:

e Carga horaria exigida para a certificagdo de acordo com a carga horaria
cumprida;

e Nos Componentes Curriculares cursados, verificar a Situagdo Final como
“Aprovado”, bem como, o referido conceito de aprovacéo;

e Afrequéncia minima exigida de 75% para aprovacgao;

e Demais dados do curso e dados pessoais da/o estudante.

lIl — Apds a verificagdo de que a/o estudante cumpre os requisitos exigidos para a
devida certificagéo:

e Proceder a emissao do certificado, e ao recolhimento das devidas assinaturas
no documento original,

e Providenciar o registro do certificado, em livro préprio, sob a guarda da
Secretaria Académica;

e Providenciar uma cépia do certificado e arquivar na pasta da/o aluna/o, na
qual, devera ser dado ciéncia da retirada do certificado original.

Art. 9° Esta Instrugdo Interna de Procedimentos entra em vigor na data de sua
publicacao.

SERGIO GARCIA DOS MARTIRES
Pro-Reitor de Ensino

*O original encontra-se assinado

Ciente e de acordo:

ANDREA DOS SANTOS RODRIGUES
Pro-Reitora de Extensao, Pesquisa e Inovagao em exercicio

*O original encontra-se assinado
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