MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
PRO-REITORIA DE ENSINO

ORDEM DE SERVIGCO N° 001 - PROEN/IFAM, de 21 de maio de 2019.

Estabelece orientagbes ao processo de Certificagdo dos
discentes concluintes dos Cursos de Pos-graduagéo Lato Sensu
do Programa Universidade Aberta do Brasil.

A PRO-REITORA DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO AMAZONAS - IFAM, no uso de suas atribuigdes legais, conferidas pela Portaria N° 751
— GR/IFAM, de 13 de abril de 2018, e regimental, conforme o § 3° do artigo 155 da Resolugéo N° 2 —
CONSUP, de 28 de margo de 2011,

RESOLVE:

| - ESTABELECER os procedimentos para a Certificagdo dos Cursos de Pés-graduagao
Lato Sensu do Programa Universidade Aberta do Brasil, no &mbito do IFAM, para as turmas
da oferta 2017.2, de acordo com o ANEXO I.

Il Estes procedimentos entram em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Dé-se ciéncia, publique-se, cumpra-se.

LiVIA DE SOUZA CAMURCA LIMA

Pro-Reitora de Ensino
Portaria N° 751 GR/IFAM - 13 de novembro de 2018
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ANEXO |

Guia de Procedimentos para a Certificagdo dos Cursos de
Pds-graduacao Lato Sensu do Programa Universidade Aberta do
Brasil no ambito do IFAM

1. INTRODUGAO

A Educacéo a Distancia (EaD) tem como fundamento o artigo 80 da Lei n°. 9394, de 20 de
dezembro de 1996, e demais legislagdes pertinentes. A Educagdo a Distancia caracteriza-se como
modalidade educacional na qual a mediagao didatico-pedagdgica nos processos de ensino e aprendizagem
ocorre através da utilizag&o de meios e tecnologias de informagao e comunicagdo, com discentes e docentes
desenvolvendo atividades educativas em lugares ou tempos diversos, conforme legislagéo vigente.

Os cursos e atividades de pos-graduagdo Lato Sensu desenvolvidos por meio do Programa
Universidade Aberta do Brasil/IFAM, vinculados diretamente a Diretoria de Educacéo a Disténcia, objetivam
em seu conjunto, desenvolver atividades especificas no ensino e na pesquisa, visando a preparacao e
especializagao de profissionais com formagao em nivel superior para as atividades académicas em distintas
areas do conhecimento, possibilitando a ampliagdo da competéncia técnica e o aprimoramento de estudos
nas diversas areas do saber.

Conforme sua natureza e seus objetivos, os cursos de Pds-graduagéo Lato Sensu sao cursos
de Especializacdo que visam a complementagdo, a ampliagdo e o desenvolvimento do nivel de
conhecimento teorico-pratico em determinada area de saber, em consonancia com as normativas
estabelecidas pelo Ministério da Educacao.

Este Guia objetiva orientar os campi ofertantes do IFAM quanto ao processo de certificagdo
dos concluintes dos Cursos de Pds-Graduagao Lato Sensu no @mbito do Programa Universidade Aberta do
Brasil.

2. DA CERTIFICAGAO

De acordo com disposto no Art. 28 do Regulamento da Organizagao Didatico-Académica do
IFAM, aprovado pela Resolugdo n° 94, de 23/12/2015, tem-se:

Art. 28. Os cursos desenvolvidos na modalidade de Educagdo a Distancia
receberdo a mesma diplomagdo e/ou certificagdo que seus equivalentes na
modalidade presencial, devendo igualmente seguir os critérios de matricula e de
demais procedimentos adotados pelo IFAM, nos termos deste Regulamento da
Organizagao Didatico-Académica.

Diante do exposto, apds integralizar todos os componentes curriculares e demais atividades
previstas no Projeto Pedagdgico do Curso (PPC), o discente fara jus ao certificado de concluséo de curso,
2
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cabendo a Coordenagéo de Registros Académicos as devidas providéncias para a sua emisso, de acordo
com a legislacao vigente e os procedimentos regulados por este Guia:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

O certificado de Curso de Pos-Graduagéo Lato Sensu deve ser solicitado pelo discente que tenha
cumprido todos os requisitos exigidos no Projeto Pedagogico de Curso, devendo preencher com
letra legivel o requerimento, podendo ser:
a. No protocolo do campus, ou
b. No protocolo do Polo UAB, somente para os discentes, cujo o campus ofertante ndo esteja
localizado no mesmo municipio do Polo UAB.

Os certificados serdo assinados pelo(a) Reitor(a) do IFAM, pelo(a) Pro- Reitor(a) de Ensino, pelo
Diretor(a) Geral do campus e Coordenador(a) do Registro Académico do campus, conforme
disposto nos anexos.

Para a concessao do certificado e obtengéo do titulo de Especialista, o discente devera atender as
seguintes exigéncias:

a. Estar regularmente matriculado dentro do prazo de integraliza¢do estabelecido no Projeto
Pedagogico do Curso e/ou no prazo de vigéncia do curso no Sistema dos Cursos do
Programa - SisUAB;

b. Integralizar todos os componentes curriculares, apresentar com aproveitamento o Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC) e cumprir as demais exigéncias previstas no Projeto
Pedagogico do Curso;

c. Obter média igual ou superior a 6,0 (seis) em cada componente curricular e a mengao de
APROVADO na Ata de defesa do TCC;

O certificado de concluséo de curso de Pés-graduagdo Lato Sensu devera ser acompanhado do
respectivo Historico Escolar, em consonancia ao disposto no Art.7 da Resolugdo n° 1 — CNE/CES,
de 8 de junho de 2007, nos quais devem constar, obrigatdria e explicitamente:

a. Relagéo das disciplinas com nome e titulagcdo dos docentes, carga horéria e nota obtida;

b. Periodo, local em que o curso foi realizado e a carga horaria total do curso;

c. Titulo do Trabalho de Conclusdo do Curso, nome do orientador, data e resultado da defesa

e nota obtida;
d. Ato Normativo de aprovagéo do Projeto Pedagogico de Curso com a data de expedicéo.

A Coordenacao de Registros Académicos podera emitir Atestado de Conclusdo de Curso, ANEXO
A, até a conclus&o da confecgéo do Certificado de Concluséo do Curso.

O Atestado de Conclusdo de Curso devera ser assinado e carimbado pela Coordenacao de
Registros Académicos e pelo titular da Direcdo Geral do campus, atestando o cumprimento das
etapas obrigatorias.

O prazo para emissdo do Certificado de Concluséo de Curso sera de até 60 (sessenta) dias
consecutivos, contados da data de solicitagdo do discente.

Sera de responsabilidade da Coordenagé@o Geral do Programa Universidade Aberta do Brasil -
CGPUAB encaminhar um Relatério de realizacdo de Defesas de TCCs as respectivas
Coordenacles de Registros Académicos dos campi, condicdo necessaria para emissdo do
Certificado de Concluséo.
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09.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

A Ata de Defesa de TCC devera ser arquivada na pasta individual do discente, junto as
Coordenacdes de Registros Académicos dos campi.

Cada campus sera responsavel pela confecgao e impresséo dos certificados, os quais deverdo ser
encaminhados a Chefia de Gabinete da Reitoria do IFAM para assinatura do(a) Reitor e pelo(a)
do(a) Pro-Reitoria de Ensino.

O Certificado de Conclusdo de Curso devera ser impresso em papel couché fosco branco, 220g,
quando da utilizacdo da impressora laser ou devera ser impresso em papel vergé branco, 180g,
quando da utilizagdo de impressora jato de tinta.

Para emiss&o do Certificado de Conclusdo de Curso devera ser verificado se na pasta individual do
discente consta a documentagéo exigida na efetivagao da matricula, sendo:

a. Copia do documento de identidade;

b. Copia do Cartdo de Inscri¢do de Pessoa Fisica (CPF);

c. Copia e original da titulagdo académica: diploma de Graduagao emitido por estabelecimento

credenciado pelo MEC e do Histérico;

d. Comprovante do Servigo Militar — apenas para sexo masculino (original e cdpia);

e. Copia do Titulo de Eleitor

f. 03 (trés) fotografias 3x4, recentes;

Devera ser priorizada a emissdo do Certificado de Concluséo de Curso do discente que se
enquadrar nas seguintes situagoes:

a. Nomeagao em concurso publico; ou

b. Mudanga de residéncia para outro municipio, estado ou pais.

Devera constar no anverso, ANEXO B, do Certificado de Conclusao de Curso, 0 uso obrigatério:
a. Das Armas e Selos Nacionais, conforme determina a Lei n°® 5.700, de 1° de setembro de
1971, com redacdo dada pela Lei n° 8.421, de 11 de maio de 1992.
b. Da flexdo de género correspondente ao sexo dos titulares a certificagdo, na indicagao do
titulo conferido, de acordo com o que estabelece o artigo 1° da Lei n® 12.605, de 3 de abril
de 2012.
c. Das fontes, tamanho e espacamentos;
d. Cabecalho dispondo hierarquicamente a ordem dos poderes reguladores:
I. Republica Federativa do Brasil
ii. Ministério da Educacao
iii. Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Amazonas
e. Texto Central, contendo:
i. Fundo de imagem da logo do IFAM, centralizada e sombreada;
ii. Carimbo marca d'agua, no canto superior direito do Certificado de Concluséo de
Curso, que devera ser inserido pela Pré-Reitoria de Ensino.

Devem constar no verso, ANEXO C, do Certificado de Conclusdo de Curso as seguintes
informagdes:

a. Nome do IFAM;

b. Nome e CNPJ do campus ofertante;
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16.

17.

18.

19.

20.

o

Decreto Lei n® 11.892, de 29/12/2008, D.O.U. - Se¢&o 1 - 30.12.2008, Pagina 1;
d. Assinatura do Diretor Geral do campus ofertante e portaria de nomeagdo com data de
publicagéo;
e. Base Legal do Curso:
i. Resolugdo CNE/CES n° 1, de 3/04/2001.
ii. Resolugdo CNE/CES n° 1, de 8/06/2007.
jii. Resolugdo n® XX, de XX/XX/XXXX — CONSUP/IFAM - Aprovagédo do Projeto
Pedagdgico do CURSO DE POS-GRADUAGCAO LATO SENSU em GESTAO
PUBLICA, com validade em todo territério nacional.
f.  Registro do Certificado:
i. Numero do registro;
ii. Numero do livro;
jii. Numero da folha, e
iv. Data do registro no livro.

Devera ser mantida na pasta individual do discente a copia do Certificado de Conclusao de Curso
e do Historico Escolar emitidos.

O registro da expedicao do Certificado de Concluséo de Curso devera ser realizado em livro préprio,
respeitada a legislagdo vigente, devendo conter as informagdes necessarias a identificagédo do
concluinte do curso, conforme ANEXO D.

A segunda via do Certificado de Concluséo de Curso poderéa ser emitida quando:
a. Houver extravio do original, mediante apresentagdo de Boletim de Ocorréncia ou outro
documento que comprove a denuncia a Policia Civil ou érgéo equivalente;
b. O original estiver danificado a ponto de comprometer as informagdes constantes no
documento; ou
c. Para a corregéo de erros de redagéo ou registro no original.

Em relagéo aos itens 17.b e 17.c, a segunda via devera ser entregue mediante a devolugdo do
certificado original ao IFAM, para posterior eliminagdo do documento.

A identificacdo de segunda via devera ser registrada no verso do Certificado de Concluséo de Curso
no campo: Registro do Certificado.
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ANEXO A
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Atestamos,- para- os- devidos- fins,- que- Mafelda- Borbas- Casmurro,-
conduiu- o- Curso- de- Pos-- Graduagio- Lato- Sensu- em- XOOUO00L, - promovido-
pelo- Instituto- Federal- de- Educagdo,- Ciéncia- e- Tacnologia- do- Amazonas- --
ocampus- XOOTO00E, - de-acordo- com- 3- Resolugio-no- XoX--- CONSUP/IFAM. - de-

JO0030% /3000 realizado-no-periodo-de- -a- ,-<com-
a-carga-horania-de- J300Kh /anla §

1
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1

Coordenagdo-de- Registro- Académico-do- campus- XO00K-do- Instituto- Federal-
de-Educagio-Ciéncia-e Tecnologia, em-Manaus,-XX-de-setembro-de-2030{.§
II

q
T

AssinstaradoCRAY
SIAPE-n°-XXXXXY
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Accshts i rador Dirvsor-Gera ananmipus- X000
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ANEXO B

Ay

CERTIFICADO

by
2

O Reitor do Instituto Federal de Ed 0, Ciéncia e Tecnologia do A , no uso de suas
atribuicdes, confere o titulo de Especialista em Gestio Pablica a

Mafalda Borbas Casmurro

lidade brasileira, natural de M; —AM, ido(a) em 0o de janeiro de 2019, portador da carteira de
identidade n® JOOOKKX — SSP AM, , concluin em XX de més tal de 20XX, o Curso de Pos-Graduacio Lato Sensu
em Gestdo Pablica, com a carga horaria de XXX, estando apto(a) a gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

Manaus/AM, 21 de maio de 2019. (Data de expedicido do Certificado)

Titulado(a)

Pro-Reitor{a) de Ensino Reitor(a)
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ANEXO C

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS - IFAM REGISTRO DO CERTIFICADO
NOME DO CAMPUS XXX
CNPJ DO CAMPUS XXX Registrado sob n°® XX,

LEI N° 11.892, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2008 - Diario Oficial da Unido - Secdo 1 - 30.12.2008, 1o Livro n° o1, folha n® XX, em XX de janeiro de 2019 (data do
Pagina 1 registro no livro).

Diretor(a) Geral do Campus XXOOOOOXY Coordenador(a) de Registro Académnt
Portaria n®. JXOULX, de xuxcx.2019, DOU NO. XX, de xx.a0n.2019, Secdo X, pag. XX SIAPE no:

Base Legal:

« Resolugdo CNE/CES n° 1, de 3/04/2001.

» Resolugdo CNE/CES n° 1, de 8/06/2007.

« Resolugio n® XX, de XX/XX/XXXX — CONSUP/IFAM - Aprovagio do Projeto
Pedagogico do CURSO DE POS-GRADUAGAO LATO SENSU em GESTAO
PUBLICA, com validade em todo territorio nacional.
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ANEXOD

REGISTRO N¢

TiTULO:

EXPEDIDO EM:

/ /

NOME DO ESTABELECIMENTO:

NOME:

NASCIDO (A):

NACIONALIDADE:

RG:

DATA EXP. CPF:

FILIACAO - PAI:

NAT. CIDADE: ESTADO:

MAE:

REGISTRADO POR

VISTO:

CARGO:

LOCAL:

DATA: / /

CARGO




