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Instrucao Normativa n° 001/2016/PROEN

Orientagdes aos campus sobre a mudanga na
logistica de envio a Reitoria dos pedidos de
diploma e certificado de graduagdo, pos-
graduacdo e Enem.

Contextualizacao

Visando atender a necessidade institucional de reduzir gastos e promover a sustentabilidade
dos processos, constatou-se que € preciso mudar a atual dindmica de os campus enviarem a Reitoria
os pedidos de diplomas e certificados de graduagdo, pos-graduacdo e Enem, conforme foi
apresentado na reunido do Férum dos Registros Académicos (FRA) ocorrida em 09/06/2016.

Deste modo, como ja possuimos um sistema que possibilita o envio e a tramitagdo eletronica
de documentos (Sipac), temos uma ferramenta valida e legitima para substituir a atual forma de
encaminhamento (meio fisico) por algo econémico e sustentavel (meio digital), em que apenas o
formulario de solicitagdo, que concentrara todas as informagdes necessarias para a expedicao do

diploma ou certificado, passara a ser encaminhado digitalizado para a Reitoria, via sistema Sipac.

Procedimento de envio dos pedidos via SIPAC

Os requerimentos de solicitagio deverdo ser cadastrados individualmente' no Sipac,

conforme orientacdes a seguir:

1. Protocolo — Documentos — Cadastrar Documento.
Assunto: Emissao de diploma ou certificado — expedicao (selecionar a opgao correspondente).
Tipo de documento: processo.
Em “observa¢des”, inserir o texto “Encaminha processo de expedi¢cdo de diploma/certificado de
fulano(a), campus xxxxx”.
Unidade de destino: 11.01.04.05.01 — COORDENADORIA DE REGISTROS ACADEMICOS
(PROEN).

1 O envio devera ser individual em virtude do nimero do processo administrativo, que deve ser Unico para cada
diploma e certificado expedido. Como o numero do processo passara a ser o proprio cddigo gerado pelo Sipac, ndo ha
como encaminhar varios pedidos de uma sé vez, visto que todos teriam o mesmo numero de protocolo e,
consequentemente, de processo administrativo.
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2. Clicar em continuar.
3. Na proxima tela, anexar o requerimento completamente preenchido, digitalizado em PDF.
Selecionar o arquivo e clicar em “anexar”.

4. Clicar em continuar. Conferir os dados e clicar em “confirmar”.

Observacoes

* Os requerimentos de solicitagdo foram adequados a nova logistica de encaminhamento, de
forma participativa entre os membros do FRA.

* Compete ao campus assegurar que as informacdes constantes nos requerimentos estao
atualizadas, mediante consulta a documentagao recente dos solicitantes, caso necessario.

* A carteira estudantil, quando entregue, devera ser destruida pelo campus (cortada com a
tesoura e jogada no lixo).

* Para graduagdo e pos-graduacdo, a biblioteca devera atestar ao mesmo tempo a entrega da
versao final do documento de conclusdo do curso, quando for o caso, € a negativa de débito.
E vetado a biblioteca atestar uma coisa de cada vez.

* Nao haverd mais necessidade de encaminhar memorando via Sipac comunicando o
despacho dos pedidos, pois a nova logistica de envio possui a mesma fun¢do do memorando.

* Conforme consulta feita a Assessoria Técnica da Reitoria, os requerimentos fisicos nao
poderdo ser eliminados, uma vez que os anexos nao sao documentos originalmente criados
pelo Sipac, mas tdo somente a digitalizacdo de um original gerado em meio fisico. Para
graduagdo e pos-graduacdo, os formularios devem ser arquivados na pasta dos alunos. Para
certificado e declaracdo de proficiéncia do Enem, a guarda deve ser feita pelo campus, em
uma pasta especifica para esse tipo de pedido.

* A Resolucdo CEPE/IFSC n° 060/2011 e a Resolucdo CEPE/IFSC n°® 020/2012 serao revistas,

adequadas a nova logistica de envio e posteriormente republicadas.

Florianopolis, 20 de junho de 2016.

Marcelo Raupp Elisa Flemming Luz
Coordenador de Registros Académicos Diretora de Estatisticas e Informagdes Académicas
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http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/resolucao_cepe_060_2011_REPUBLICACAO_4.pdf
http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/CEPE__Resolucao_20_2012_REPUBLICADA_18-03.pdf

