
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

CENTRO FEDERAL DE EDUCAÇÃO TECNOLÓGICA DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADÊMICO - SRCA

INSTRUÇÃO NORMATIVA N° 1/2024 – SRCA/CEFET-MG

Normatiza  os  procedimentos  para  abertura  de
Processo de primeira ou segunda via de diploma para
a  emissão  de  diplomas  dos  egressos  dos  Cursos
Técnicos do CEFET-MG.

A  SECRETÁRIA  DE  REGISTRO  E  CONTROLE  ACADÊMICO  DO  CENTRO  FEDERAL  DE  EDUCAÇÃO
TECNOLÓGICA DE MINAS GERAIS – CEFET-MG, no uso das atribuições legais e regimentais que lhe são
conferidas, e 

a) Considerando o início do uso do livro de registros digital para os diplomas emitidos para os cursos
técnicos;

b) Considerando os Art. 4° e 7° do Decreto n° 5154, de 23 de julho de 2004;

c) Considerando o Art. 38 da Resolução CNE/CBE n° 6, de 20 de setembro de 2012;

d) Considerando o Art. 36-D da Lei n° 9394, de 20 de dezembro de 1996.

ESTABELECE:

Art. 1° As Coordenações de Registro Acadêmico deverão cadastrar Processo de primeira ou segunda via
de  diploma ao  emitir  os  diplomas  dos  egressos  dos  Cursos  Técnicos  ofertados  por  esta  Instituição
conforme o manual em anexo.

Art. 2° Os casos omissos serão resolvidos pela Coordenação de Expedição e Registro de Diplomas com o
auxílio da Secretaria de Registro e Controle Acadêmico.

Art. 3° As Coordenações de Registro Acadêmico terão o prazo de 30 dias para se adequarem as normas
desta Instrução Normativa a contar da sua data de vigência.

Art. 4° Esta Instrução Normativa entra em vigor em 01 de fevereiro de 2024.
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1. Objetivo

Apresentar as etapas para o cadastro do processo de primeira ou segunda via de diploma no SIPAC.

2. Campo de aplicação

Coordenações de Registro Acadêmico
Secretaria de Registro e Controle Acadêmico

3. Conteúdo geral

3.1. Introdução

A CEDI passará a utilizar livro de registros digital disponibilizado no SIGAA para registrar os diplomas dos
cursos técnicos emitidos por todas as CRAs.

Para possibilitar o registro, as CRAs deverão cadastrar Processo no SIPAC para cada diploma emitido.

É fundamental que os alunos estejam com o status “CONCLUÍDO” no sistema no momento do registro
do diploma. O SIGAA aceita apenas o registro de alunos com o status “CONCLUÍDO”.

3.2. Símbolos/siglas/abreviaturas

LGPD – Lei Geral de Proteção de Dados
SIPAC – Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos

3.3. Definições/Conceitos básicos

Emissão de diploma: Geração e impressão do diploma que será enviado à CEDI.

Curso técnico integrado: Curso oferecido aos alunos que concluíram o Ensino Fundamental.

Curso  técnico  concomitante:  Curso  oferecido  aos  alunos  que  estão  regularmente  matriculados  na
segunda ou terceira série do Ensino Médio em outra instituição de ensino, simultaneamente, ao curso
técnico no CEFET-MG.

Curso técnico subsequente: Curso técnico oferecido aos alunos que concluíram o Ensino Médio.

4. Conteúdo específico

OBSERVAÇÃO: Em algumas imagens ilustrativas os dados pessoais usados como exemplo foram tarjados
a fim de atender à Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Proteção de Dados).

4.1. Detalhamento da atividade

Abaixo se encontram as explicações sobre os procedimentos de abertura de Processo no SIPAC.

4.1.1. Abertura de processo de primeira/segunda via do diploma no SIPAC.
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Entre no SIPAC e, no módulo “Protocolo”, acesse o ícone “Menu”.

Na aba “Processos”, clique em “Cadastrar processo”.

Em “Tipo de processo”, busque por “Primeira via do diploma”.
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Observação:  Em casos de segunda via de diploma, coloque “Segunda via do diploma” em “Tipo de
processo”. A segunda via de diploma pode ser solicitada somente nos seguintes casos:

1) EXTRAVIO: Com a apresentação do Boletim de Ocorrência.
2) DANIFICAÇÃO: Entrega da cópia danificada para a CRA – a entrega da segunda via é condicionada à
entrega do documento danificado.
3) MODIFICAÇÃO DE DADOS DO REGISTRO CIVIL: Apresentação do original e cópia do novo documento
de registro civil.

Em  “Assunto  detalhado”  escreva  o  nome  completo  do  aluno  sem  abreviaturas,  nome  do  curso,
modalidade de oferta (integrado, concomitante ou subsequente) e o Campus onde o curso foi realizado.
Clique no botão “Continuar” no fim da tela.
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Os seguintes documentos devem ser anexados ao Processo de acordo com a modalidade do ensino:

Curso Técnico Integrado:
1) Carteira de Identidade e CPF
2) Histórico escolar final emitido pelo CEFET
3) Certidão de nascimento
4) Histórico escolar do Ensino Fundamental
5) Certificado de conclusão do Ensino Médio

Curso Técnico Subsequente e Concomitante:
1) Carteira de Identidade e CPF
2) Histórico escolar final emitido pelo CEFET
3) Certidão de nascimento/casamento
4) Histórico escolar do Ensino Médio
5) Certificado de conclusão do Ensino Médio

Observação: Todos os documentos anexados devem estar no formato PDF.

Em tipo do documento, busque por “Carteira de Identidade”.

Em “Natureza do Documento”, marque a opção “Restrito” e, em “Hipótese Legal”, selecione a opção
“Informação Pessoal Restrita”.

IMPORTANTE:  Todos  os  documentos  que  serão  anexados  ao  processo  devem  ser  marcados  como
“Restrito”, de acordo com a LGPD.
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Em “Assunto detalhado” faça uma breve descrição do que se trata o documento. Por exemplo: quando
se tratar de histórico do Ensino Médio, escreva “Histórico do Ensino Médio”; quando for um histórico do
Ensino Fundamental, escreva “Histórico do Ensino Fundamental”.

Em “Forma do documento” marque a opção “Anexar Documento Digital”.

Preencher os campos da seguinte forma:
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1) Data do documento: Data de emissão do documento.
2) Data do recebimento: Data em que o documento digital foi recebido pela CRA (por e-mail ou outro
sistema) ou a data em que o documento foi digitalizado.
3) Tipo de conferência: Se o documento for digitalizado, deve fazer referência ao documento base, e não
ao documento digitalizado. Por exemplo, se o documento digitalizado for original,  deve-se marcar a
opção “Documento original”;  se o documento digitalizado for  uma cópia,  marque a opção de cópia
correspondente (simples ou autenticada).

Anexe o arquivo correspondente ao documento descrito. Não é necessário informar o número de folhas,
pois o sistema já faz isso automaticamente.
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Clique em “Adicionar Documento”. Faça o mesmo procedimento anterior para todos os documentos
necessários dependendo da modalidade de ensino do curso do aluno.

Após anexar todos os documentos, marque os mesmos por meio da caixa de seleção indicada.

Clique em “Adicionar Assinante” e, depois, em “Minha Assinatura”.
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Selecione todos os documentos novamente e clique em assinar.

Selecione a sua função para a assinatura. Após selecionada a função, confirme com a sua senha.
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O próximo passo é adicionar o interessado do processo. Selecione a opção “Aluno” e digite o nome do
discente. O sistema encontra automaticamente o nome do aluno, porém, se isso não ocorrer, selecione a
opção “Outros” e digite o nome completo do discente e a matrícula. Em ambos os casos, marque a
opção “Não” em “Notificar Interessado”. Clique em “Inserir”.

Clique em “Continuar”.
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Em “Destino”, selecione “Outra Unidade” e, em “Unidade de Destino”, procure pela Coordenação de
Expedição e Registro de Diplomas (CEDI).
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Clique em “Continuar”.

Confira se o assunto do processo está correto, bem como os documentos anexados, se a natureza dos
mesmos está como “Restrito”, e o nome do interessado. Se tudo estiver certo, clique em “Confirmar”.
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Aparecerá a tela de confirmação.
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