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INSTRUCAO NORMATIVA Ne 01, DE 07 DE MAIO DE 2020

Dispde sobre os procedimentos
para elaboragdo, registro e
emissao eletrbnica de certificados
no Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso do Sul.

A PRO-REITORA DE EXTENSAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL, no uso das atribuigdes legais que lhe confere o
art. 38 do Regimento Geral e tendo em vista o disposto no art. 92 do Regulamento para Emisséo,
Registro e Expedicdo de Certificados e Diplomas do Instituto, aprovado pela Resolugdo Cosup
n° 7, de 29 de marco de 2019,

RESOLVE:

Art. 12 Os procedimentos para elaboragdo, registro e emissao eletrénica de certificados no
ambito do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul Mato
Grosso do Sul (IFMS) ficam estabelecidos nesta Instrugcdo Normativa.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° Para fins do disposto nesta Instrugdo Normativa, consideram-se:

| - cursos livres: cursos abertos, a distancia e gratuitos, ofertados em plataforma de ensino,
visando oferecer oportunidades de ampliagdo de conhecimentos a um grande ndmero de
pessoas;

Il - homologador: gestor responséavel pela conferéncia e homologacao de certificados, conforme
dispbe o art. 10 desta Instrugéo;

Il - proponente: responsavel pelo desenvolvimento de atividade vinculada ao Ensino, Pesquisa,
Extensao ou Gestao de Pessoas na unidade; e

IV - unidade: campus ou reitoria.

Art. 3% Serdo passiveis de certificacao eletronica os cursos livres e as atividades institucionais
vinculadas ao Ensino, Pesquisa, Extensdo e Gestao de Pessoas, conforme disposto no art. 9°
do Regulamento para Emissao, Registro e Expedi¢ao de Certificados e Diplomas do IFMS.

Art. 4° Os certificados de que trata esta Instrucdo deverdo apresentar, obrigatoriamente, as
seguintes informagoes:

| - nome do estudante;

Il - conteldo;

Il - carga horéria; e



IV - local e data.

CAPITULO II
EMISSAO AUTOMATICA DE CERTIFICADOS (CURSOS LIVRES)

Art. 5° O certificado de curso livre sera emitido automaticamente apds decorridos os prazos
dispostos no Apéndice Unico desta Instrucdo e desde que atendidos os seguintes critérios:

| - concluséo de todas as atividades avaliativas;

Il - obtencao de aproveitamento minimo de 60% (sessenta por cento) do curso; e

Il - preenchimento do formulario de avaliagdo da qualidade do curso.

Art. 6° O certificado sera emitido com os dados informados pelo estudante no momento da
inscricdo no curso livre e contara com cdédigo para validagao digital por meio do enderego
eletrénico http://verifica.ifms.edu.br.

§ 12 Antes da emissao do certificado, sera solicitado ao estudante a confirmacéo de seus dados
cadastrais.

§ 2° Caso o estudante fornega alguma informagao falsa, seu certificado sera invalidado e ele
podera responder processo por falsidade ideolégica e/ou outros crimes relacionados ao assunto,
conforme legislagao vigente.

Art. 7° O curso livre ficara disponivel no ambiente virtual do estudante pelo periodo de seis
meses, contado apds a inscricao, para concluséo e emissao do certificado.

§ 1° Apo6s emitidos, os certificados ficardo disponiveis para visualizagdo e download no
ambiente virtual do estudante.

§ 2° O certificado estara disponivel apenas no formato digital e ndo havera entrega presencial
em qualquer dependéncia do IFMS.

CAPITULO Il
EMISSAO DE CERTIFICADOS NO SISTEMA UNIFICADO DE ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 8° Deverdo ser emitidos no Sistema Unificado de Administragdo Publica (Suap) os
certificados:

| - de cursos que nao se enquadrem no disposto no inciso |, art. 2° desta Instrugao; e

Il - de atividades institucionais vinculadas ao Ensino, Pesquisa, Extensdo ou Gestdo de
Pessoas.

Paragrafo Unico. Os certificados somente poderdao ser emitidos aos integrantes das equipes de
execucgao das atividades/cursos e aos estudantes.

SECAO |
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 9 Ao proponente da atividade institucional vinculada ao Ensino, Pesquisa, Extensdo ou
Gestdo de Pessoas incumbe cadastrar as informagbes necessarias para a emissao dos
certificados no Sistema Unificado de Administragcao Publica.

Art. 10. Compete:

| - a Pro-Reitoria de Extensao (Proex) homologar os certificados referentes as atividades de
extensao (programas, projetos, cursos e eventos) por ela organizadas ou realizadas no ambito
da reitoria;

Il - a Pro-Reitoria de Pesquisa, Inovagao e Pds-Graduagédo (Propi) homologar os certificados
referentes as atividades de pesquisa e inovagao por ela gerenciadas e de participagdo em agoes
e eventos por ela promovidos, assim como os certificados de atividades relacionadas a pos-
graduacao (exceto certificados e diplomas de cursos);

IIl - a Diretoria de Gestdo de Pessoas (Digep) homologar os certificados de cursos de
capacitagao e aperfeigoamento destinados a servidores e ofertados pelo IFMS;
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IV - ao Centro de Referéncia em Tecnologias Educacionais e Educacdo a Distancia (Cread)
homologar os certificados de cursos de formagao, capacitacéo e aperfeicoamento destinados a
servidores, estudantes e comunidade externa ofertados por meio das plataformas digitais, com
excegao dos cursos livres que possuem certificagao automatica.

V - ao gestor responsavel pela Extensdo no campus homologar as atividades de extensao
registradas no &mbito da respectiva unidade;

VI - ao gestor responsavel pela Pesquisa, Inovacdo e P6s-Graduacdo no campus homologar as
atividades de pesquisa, inovagao e pés-graduacao registradas no ambito da respectiva unidade;
e

VII - ao gestor responsavel pela Gestdao de Pessoas no campus homologar os certificados de
cursos de capacitacdo e aperfeicoamento, destinados a servidores, registrados no ambito da
respectiva unidade.

Paragrafo Unico. Os procedimentos referentes a certificados de competéncia da Pré-Reitoria de
Ensino estao dispostos no Regulamento para Emisséo, Registro e Expedicao de Certificados e
Diplomas do IFMS.

SECAO I
PROCEDIMENTOS E PRAZOS

Art. 11. Apo6s a concluséo da atividade, o proponente devera:

| - entregar o relatério final e, se necessario, a prestagéo de contas, na unidade responsavel pelo
acompanhamento da agao, respeitando os procedimentos especificos de cada setor; e

Il - solicitar a coordenacao responsavel pela atividade na unidade o acesso ao Sistema Unificado
de Administragdo Publica para cadastro das informagdes necessarias a emissao dos
certificados.

§ 1° A concessao do acesso ao Sistema sera responsabilidade dos setores relacionados no art.
10 desta Instrugdo Normativa, de acordo com a atividade sob sua coordenagao.

§ 2° O cadastro de que trata o inciso Il deste artigo devera ser realizado em até 20 dias,
contados a partir da concessao de acesso ao sistema.

Art. 12. Os setores relacionados no art. 10 desta Instrucdo Normativa devem conferir as
informacgdes cadastradas pelo proponente antes da homologagao dos certificados.

Paragrafo Unico. A homologagao de que trata o caput deste artigo devera ser realizada em até 10
dias, contados a partir do cadastro das informagdes do proponente no Sistema.

Art. 13. Ap6s a homologacao, os certificados serdo enviados automaticamente para o e-mail dos
envolvidos na atividade.

Art. 14. A veracidade das informagdes contidas nos certificados € de inteira responsabilidade do
proponente e da autoridade que os homologar.

§1° O certificado sera emitido com os dados informados pelo estudante no momento da
inscricdo e contara com codigo para validagcdo digital por meio do enderego eletrbnico
http://verifica.ifms.edu.br.

§2° Antes da emisséao do certificado, sera solicitado ao estudante a confirmagao de seus dados
cadastrais.

§3° Caso o estudante fornegca alguma informacao falsa, seu certificado serd invalidado e este
podera responder processo por falsidade ideolégica e/ou outros crimes relacionados ao assunto,
conforme legislagao vigente.

Paragrafo Unico. A carga horaria prevista nos certificados devera corresponder agquela registrada
na atividade.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. A emissao dos certificados citados nesta Instrugao ocorrera, sempre, de forma gratuita.



Art. 16. Os certificados serdo emitidos considerando a padronizagéo de identidade visual do
IFMS e os modelos disponibilizados no sistema de certificacéo eletrénica.

Art. 17. A autenticidade dos certificados eletrdnicos emitidos pelo IFMS podera ser consultada a
qualquer momento no enderecgo http://verifica.ifms.edu.br.

Art. 18. No caso de acles realizadas pelo IFMS em conjunto com outras instituicées, o projeto
ou o termo de parceria devera prever as competéncias relativas a emissao, ao registro e a
assinatura dos certificados.

Art. 19. Os casos omissos deverdao ser comunicados a Pré-Reitoria de Extensao para
deliberacdo com os demais setores envolvidos nesta Instrucéo.

Art. 20. Fica revogada a Instrugao de Servigo n® 07, de 09 de dezembro de 2019.

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Campo Grande, 07 de maio de 2020.

Paula Luciana Bezerra da Silva Fernandes
Pro-reitora de Extensao
Portaria IFMS n? 1.397/2019

Apéndice Unico
Quadro temporal para emissao de certificados

Carga horaria do curso Prazo para emissao (apds inscrigéo)
20h Quatro dias
Entre 21h e 30h Seis dias
Entre 31h e 40h Oito dias
Entre 41h e 50h Dez dias
Entre 51h e 60h 12 dias
Entre 61h e 70h 14 dias
Entre 71h e 80h 16 dias
Entre 81h e 90h 18 dias
Entre 91h e 100h 20 dias
Entre 101h e 110h 22 dias
Entre 111h e 120h 24 dias
Entre 121h e 130h 26 dias
Entre 131h e 140h 28 dias
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Entre 141h e 150h 30 dias

Entre 151h e 159h

32 dias
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