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INSTRUCAO DE SERVICO N° 07, DE 09 DE DEZEMBRO DE 2019.

Dispde sobre os procedimentos e fluxo
para elaboracdo, registro, controle e
emissdo eletrbnica de certificados no
ambito do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do
Sul.

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrugdo de Servico visa a normatizar procedimentos e fluxo para a
elaboragéo, registro, controle e emisséo eletrénica de certificados no &mbito do Instituto
Federal de Mato Grosso do Sul (IFMS), com base no art. 9° do Regulamento para
Emisséo, Registro e Expedicao de Certificados e Diplomas do IFMS, Resolugédo/Cosup
n° 007/2019.

Art. 2° Considera-se para fins desta normatizagéo:

| - Unidade: refere-se ao campus ou reitoria.

Il - Proponente: responsavel pelo desenvolvimento da atividade na Unidade.

[l - Homologador: gestor responsavel, conforme especificado no Art. 10, pela
confirmacao de todas as informacdes necessarias para emissao do certificado.

IV - Cursos livres: cursos abertos, a distancia e gratuitos, ofertados em plataforma de
ensino, visando oferecer a oportunidade de ampliar conhecimentos para um grande
namero de pessoas.

Art. 3° Serdo passiveis de certificacdo eletrénica os Cursos Livres e as atividades
institucionais vinculadas ao Ensino, Pesquisa, Extenséo e Gestdo de pessoas, conforme
o0 art. 9° do Regulamento para Emissdo, Registro e Expedicdo de Certificados e
Diplomas do IFMS.

Art. 4° Os certificados devem apresentar, obrigatoriamente, as seguintes informacdes:
| - Nome do estudante;

Il - Conteudo;

[l - Carga Horéria,;

IV - Local e Data.
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CAPITULO 1l

CERTIFICADOS GERADOS AUTOMATICAMENTE (CURSOS LIVRES)

Art. 5° O certificado digital do concluinte de Curso Livre sera gerado, automaticamente,
apos decorrido o prazo minimo de 60 dias da matricula do curso e desde que atendidos
aos seguintes critérios:

a) Concluséo de todas as atividades avaliativas do curso;

b) Obtencéo de aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) do curso;

c¢) Preenchimento do formulario de avaliagcdo acerca da qualidade do curso realizado.

Art.6° O certificado serd emitido com os dados informados pelo estudante no momento
da inscricdo e contarad com codigo para validacao digital por meio do endereco eletrénico
http://verifica.ifms.edu.br.

81° Antes da emisséao do certificado, sera solicitado ao estudante a confirmacao de seus
dados cadastrais.

§2° Caso o estudante forneca alguma informacdao falsa, seu certificado sera invalidado
e este poderd responder processo por falsidade ideoldgica e/ou outros crimes
relacionados ao assunto, conforme legislag&o vigente.

Art.7° O ambiente virtual do curso ficara disponivel pelo periodo de um ano, apos o
término da turma, para emissao do certificado.

81° Os certificados de cursos livres estardo disponiveis apenas no formato digital.

82° Nao havera entrega presencial de certificados em quaisquer dependéncias dos
campi do IFMS.

Art. 8° Os certificados de cursos que néo se enquadrem no disposto no inciso 1V do Art.
2° desta Instruco de Servigo deverdo ser emitidos pelo Suap.

CAPITULO Il
EMISSAO DE CERTIFICADOS NO SUAP

SECAO |
COMPETENCIAS

Art. 9° Compete ao proponente da Atividade (vinculada ao Ensino, Pesquisa, Extenséo
ou Gestdo de pessoas) cadastrar as informac¢des necessarias para a emissdo dos
certificados no sistema adotado pelo IFMS.

Art. 10. A competéncia para homologacéo dos certificados de que trata esta Secédo
caberéa:


http://verifica.ifms.edu.br/
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| - A Pré-Reitoria de Extens&o (Proex): no caso de certificados referentes as atividades
de extensdo (programas, projetos, cursos e eventos) organizadas pela Proex ou
realizadas no ambito da reitoria.

Il - A Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovacéo e Pés-Graduag&o (Propi), nos seguintes casos:
a) Certificados referentes as atividades de pesquisa e inovacao gerenciadas pela Propi
e de participacdo em acbes e eventos promovidos pela Pré-Reitoria;

b) Certificados de atividades relacionadas a Pos-graduacdo (exceto certificados e
diplomas de cursos).

Il - A Pro-Reitoria de Ensino (Proen): no caso de atividades relativas ao ensino, os
respectivos procedimentos para emissdo dos certificados estdo dispostos no
Regulamento para Emisséo, Registro e Expedi¢éo de Certificados e Diplomas do IFMS.

IV - A Diretoria de Gestdo de Pessoas (Digep): no caso de certificados de cursos de
capacitacdo e aperfeicoamento destinados a servidores, ofertados pelo IFMS.

V - Ao Centro de Referéncia em Tecnologias Educacionais e Educagdo a Distancia
(Cread): no caso de certificados de cursos de formagéo, capacitacdo e aperfeicoamento
destinados a servidores, estudantes e comunidade externa, ofertados por meio das
plataformas digitais, com excec¢do dos Cursos Livres que possuem certificacdo
automética.

Paragrafo Unico - para a certificagdo de atividades realizadas no a&mbito dos Campi, a
competéncia para homologacao cabera:

a) Ao gestor responséavel pela extensao na Unidade: no caso de atividades de extensédo
registradas no ambito do campus.

b) Ao gestor responsavel pela pesquisa, inovacgéo e pés-graduagédo na Unidade: no caso
de atividades de pesquisa, inovacdo e poés-graduacao, registradas no ambito do
campus.

c) Ao gestor responsavel pela gestao de pessoas na Unidade: no caso de cursos de
capacitacdo e aperfeicoamento destinados a servidores, registrados no ambito do
campus.

SECAO I
PROCEDIMENTOS E PRAZOS

Art. 11. ApOs a concluséo da atividade, o proponente devera:

| - Entregar o relatério final e, se necessario, a prestacdo de contas, na Unidade
responsavel pelo acompanhamento da acao, respeitando os procedimentos especificos
de cada setor.
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Il - Solicitar a coordenacao responsavel pela atividade na Unidade o acesso ao sistema
adotado pelo IFMS para cadastrar as informacfes necesséarias para emissao dos
certificados.

Art. 12. Os setores relacionados nos incisos e paragrafo do Art. 10 sdo responséaveis
por conceder acesso ao proponente e, posteriormente, conferirem se as informacoes
necessarias foram cadastradas no sistema para a emissao eletrénica de certificados,
bem como homologarem a emisséo desses certificados.

Art. 13. Apos a homologacao, os certificados serdo enviados automaticamente para o
email dos envolvidos na atividade.

Art. 14. Os certificados somente podem ser emitidos aos integrantes das equipes de
execucao das atividades e para os respectivos participantes.

Paragrafo Unico - A carga horéria prevista no certificado de cada membro da equipe
deveré corresponder aquela registrada na atividade.

Art. 15. A veracidade das informacdes contidas nos certificados € de inteira
responsabilidade do proponente e da autoridade que os homologar.

Art. 16. O prazo para emissao dos certificados sera de até 30 dias a partir do término
da atividade.

81° O proponente devera cadastrar as informacdes necessérias para certificacdo no
sistema adotado pelo IFMS em até 20 dias a partir do término da atividade.

8§2° O homologador devera conferir as informag¢des cadastradas e homologar os
certificados em até 10 dias a partir da solicitacdo realizada pelo proponente no sistema.

CAPITULO 1Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. A emissao dos certificados citados nesta Instrucdo de Servico devera ser,
sempre, de forma gratuita.

Art. 18. Os certificados serdo emitidos considerando a padronizacdo de identidade
visual do IFMS e os modelos disponibilizados no sistema de certificacdo eletrénica.

Art. 19. A autenticidade dos certificados eletrdnicos emitidos pelo IFMS podera ser
consultada a qualqguer momento no site do IFMS, enderegco eletronico
http://verifica.ifms.edu.br.

Art. 20. No caso de acbes realizadas pelo IFMS em conjunto com outras instituicdes, o
projeto ou termo de parceria devera prever as competéncias relativas a emissao,
registro e assinatura dos certificados.
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Art. 21. Os casos omissos deverao ser comunicados a Pro-Reitoria de Extensao para
deliberacéo junto aos demais setores envolvidos nesta Instru¢éo de Servigo.

Art. 22. Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicacéo no site do
IFMS, secdo “Centrais de conteudo > Documentos > Instrucbes de servigo e
orientagdes” e revoga as disposi¢cdes anteriores.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Campo Grande, 09 de dezembro de 2019.

Airton José Vinholi Junior
Pré6-Reitor de Extensao
Portaria n°. 628/2016



