Diplomas e Certificados :
Impressao de Diplomas

Impressao de Diplomas

Objetivo

Auxiliar as secretarias académicas no processo de impressao do diplomas de nivel técnico,
graduacao e pés-graduacao do IFRN.

Legislacao

Lei 9.394, de 20 de dezembro de 1996 (Lei de Diretrizes e Bases da Educacao Nacional);
Lei 11.741, de 16 de julho de 2008;

Decreto 2.208, de 17 abril de 1997;

Decreto 5.154, de 23 de julho de 2004;

Resolugao n? 01-CNE/CES/MEC, de 08 de junho de 2007;

Reconhecimento dos cursos (licenciaturas e tecnologias);

Instrucao Normativa n? 40/MEC, de 12 de dezembro de 2007;

Oficio-Circular s/n? - GAB/SETEC/MEC, de julho de 2009;

Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008.
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Passo-a-Passo no Q-académico

1. Atualizar dados do aluno no Q-Académico

De posse da documentacao constante da pasta do aluno, o responsavel pela emissao do diploma
deve atualizar os dados do aluno no Q-Académico, a saber:

e Nome

e Filiacao



Data de Nasc.
Naturalidade
NUmero do RG
Orgao expedidor
Data de expedicao

Obsl.: Os quatro primeiros dados devem estar de acordo com a certiddo de nascimento ou
casamento;

Obs2.: Se algum dado pertinente ao Diploma estiver em branco ou errado, o documento nao
podera ser gerado. A secretaria ou Diretoria Académica do Campus devera realizar as alteracées
necessarias e, em seguida, conferir os dados académicos do concluinte;

_Obs3.: A conferéncia/atualizagdo dos dados no aluno deve ser realizado na tela de consulta aluno
( Registro académico >> consultar aluno).

2. Conferir situacao de matricula

e Para que o sistema possa gerar o diploma serad necessario que o aluno esteja com a
situacdo de matricula CONCLUIDO ou FORMADO.

e Confira, também, se o Ultimo periodo letivo estd com uma das sequintes situacodes:
APROVADO ou PERIODO FECHADO

e Verifiqgue por meio do histérico escolar se o aluno concluiu toda carga horéaria do curso
(disciplinas, seminarios, pratica profissional, atividades complementares)

Obsl.: A conferéncia dos dados no aluno deve ser realizado na tela de consulta aluno nas abas de
dados académicos, histdrico e requisitos de conclusdo (menu Registro académico >> consultar
aluno).

Obs2.: Caso detenha alguma duvida sobre a carga horaria do curso acesse o PPC do curso no link [[

http://portal.ifrn.edu.br/ensino/cursos]].
3. Gerar diploma

Para gerar um diploma insira o nimero da matricula do aluno, o nimero do processo e, por fim,
acione o botdao Gerar Diploma.
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Obs1.: Menu de acesso ao mdédulo de diplomas (Aplicacao>>Diploma>>Procedimentos>>Gerar
Diploma)

Obs2.: Os Diplomas dos cursos superiores (licenciaturas e tecnologias) sé podem ser expedidos se
estiverem reconhecidos pelo SERES/MEC ou amparados pela Instrucao Normativa n? 40/MEC.

4. Imprimir histérico

Acesse a funcionalidade de impressao de histérico (Registro escolar >> Relatério de
Alunos>>Histdrico Escolar).

Insira a matricula do aluno e acione o botado Listar. Antes de mandar imprimir verifique se a opcao
frente e verso e Histérico Final estao selecionadas.
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Obsl.: Imprima 02(duas) vias.
Obs2.: Anote o ano de concluséo do curso.

5. Atualizar dados do diploma

Atualiza os dados do diploma acessando o menu Aplicacao >>Diploma >>Atualizar dados do

Diploma.

Informe o n? da pasta, a data da conclusao do curso, a data da colacao de grau, o n? processo,
substitua o n? do formulédrio pelo n? de série presente atras do diploma e clique sobre o botao

Aplicar.
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Obsl.: A data de conclusdo devera ser igual a do histdrico.
Obs2.: O numero do formulario deve ser atualizado com o nimero de série impresso pela gréfica
no verso formulario.

6. Imprimir folha de registro
Para impressao da folha de registro volte a tela de Gerar Diploma explicada no passo 3 e selecione
a aba Fila de Impressao de Recibo de Entrega de Diploma.



Selecione 0 aluno na secao de Impressoes Pendentes e acione o botao Recibo Impresso. Aluno
entdo passara para a relacdo de Ultimas Fichas Impressas, entdo torne a selecionar o aluno e
cligue no botao Voltar para Impressoes Pendentes. Essa transposicao do aluno de uma lista
para outra é para que o mesmo seja atualizado com as informacdes alteradas no passo 5.
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INSTITUTD FEDERAL DE EDCAGRD, CIENCIAE TECROLOGIA DO RO GRANDE D0 NORTE

CAMPUS SANTA CRIZ

COORDENAG AD DE REGISTROS ACADEMICOS
FOLHA DE REGISTRO DO DIPLOMA

Matricula: 2011114150223
Livre: 4 Folha: 153
Framularia de Diploma Série: 14857

Dt de Hascimento: 270031290
Mentidade: 002 389 151

Habilitagdo: Refiigeragio e Climalizacdu [Estagie]

Autorizacdo: Resolugio CHEICER o 0142004
Data de Expedigho do Diploma: 11112014
Carga Horaria Cursada Total da Cursg; 1718

Registio: 753

Processo Ne: 23138 026220 2014-28
Home: JUBLANANEZ LOPES DA COSTA

Local de Hoscimento: Cumais Movos - RR
dirgia Expedidor: | TEF
Cursec Técnico de Mivel Médio em Religeraciio @ Chmatizacio

Estada: R Datac 150062002

Horag

Recebs o Diplara da TECHICA EM REFRIGERACAD E CLIATZACAD

IRnp':lrl:b no CRAPROEN sob o N T55 . Folha 154 - Lio: 4. |

Serda Cruz - RN, de

MAezinaium do Diplomade
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7. Imprimir diploma

Para a impressao do diploma, retorne a aba Fila de Impressao de Formuldrios de Diploma
dentro da tela de Gerar Diploma, visto no passo 3.

Observe que o se houver mais de um diploma na fila, o sistema imprimira sempre o primeiro
(topo). Caso deseje imprimir algum diploma que nao esteja no topo da fila processa envie todos
para a secdo Ultimas Formuldrios Impressos e retorne o diploma que deseja imprimir para a
secao Impressoes Pendentes.

Apés isso, selecione o responsavel legal e da informacao.
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Informacgoes do responsavel pela impressao

Obs1.: Sempre consulte o GABIN/RE para saber quem é o responsavel legal (reitor ou substituto).
Da mesma forma, processa para o responsavel pela informacao.

Obs2.: Ap6s a impressao confira todos os dados (frente e verso). Se tudo estiver correto encaminhe
para assinatura conforme previsto no documento que define o fluxo do processo de emissao de
diplomas.

Obs3.: Nao esqueca de inserir as informacdes sobre o responsavel pela impressao (ver ultima
imagem desse passo-a-passo).

Perguntas e Respostas

1. Com a descentralizacao da emissao de diplomas quem é responsavel por assinar
os documentos (diploma, histdrico e registro) ?

Diplomas de Graduacao e Pds: Reitor e Diretor Geral do campus
Diplomas de Técnico de nivel médio: Geral do campus;



Histdérico Final: Diretor académico e Diretor do campus;
Ficha de Registro: Diplomado e responsavel pela emissao.

1. Qual o tramite para emissao dos diplomas apds a descentralizacao?

2. O aluno pode solicitar o diploma em um campus no qual ele nao conclui seu
curso?
Sim. Ao receber um pedido de emissédo de diploma o campus devera encaminhar o
processo para o campus de origem do aluno. No entanto, o mesmo somente recebera o
diploma diretamente no seu campus de origem.

3. Como sera constituido o nimero de série dos formulario de diplomas em cada
campus?
Existem XX modelos de formuldrios. Cada formuldrio deve possui um cédigo unico de
identificacdao que deve ser composto da sigla do campus, a letra de identificacao do
formuldrio e um nimero de sequencial. Por exemplo, para os diplomas do campus Apodi
0S cursos técnicos terao o seguinte formato...

4. Quem sera responsavel pela aquisicao dos formularios de diplomas?
Cada campus sera responsavel por solicitar a aquisicdo dos seus formularios. Cabendo ao
setor responsavel pela impressao informar o quantitativo necessario e faixa de numeros
de série dos formularios.

5. Quem é responsavel pela realizacao da veracidade e autenticidade dos diplomas
emitidos?
O campus que emitiu o diploma.

6. Qual o setor responsavel pelo suporte técnico e legal da impressao dos
diplomas?
O suporte técnico para impressao dos diplomas sera dado pela DIAAC, tal como ja é
realizado para os demais mddulo do Q-Académico, ou seja, por meio desta ferramenta
(WIKI e abertura de tarefas) ou através do ramal 0784.
Com relacao as informacoées legais da legislacdo da educacao profissional e tecnoldgica,
estas serdo providas pela diretoria de regulacdo (DIARE).
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