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CEFET-MG MINAS GERAIS

CENTRO FEDERAL DE

EDUCACAO TECNOLOGICA

DE MINAS GERAIS

MINISTERIO DA EDUCAGAO

CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 2/2025 — SRCA/CEFET-MG

Normatiza os procedimentos para a impressao
da primeira via dos diplomas dos cursos
técnicos do CEFET-MG.

A SECRETARIA DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO DO CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO
TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS — CEFET-MG, autarquia de regime especial vinculada ao
Ministério da Educacdo, no uso de suas atribuicOes legais e regimentais que lhe sdo conferidas
pela Resolucao CD-012/20, de 8 de abril de 2020, considerando a necessidade de
uniformizar o(s) procedimento(s) de impressao dos diplomas do ensino técnico na
Instituicao,

RESOLVE:

Art. 1° As Coordenagdes de Registro Académico (CRA) e a Coordenacdo de Expedicao e
Registro de Diplomas (CEDI) do CEFET-MG deverdo adotar os procedimentos padrdo
relacionados a seguir para o registro e a impressao da primeira via dos diplomas dos egressos
dos cursos técnicos.

I — Cadastro do processo: a CRA responsavel cadastrara o processo de solicitagao de primeira
via de diploma no Sistema Integrado de Patrimo6nio, Administracdo e Contratos (Sipac) e o
enviara a CEDI.

II — Conferéncia do processo e registro do diploma: a CEDI fara a conferéncia dos documentos
e, nao havendo pendéncias, recebera o processo e fara o registro dos diplomas no Sistema
Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (Sigaa). Posteriormente, informara a CRA
responsavel, via memorando, sobre a lista de alunos cujos diplomas foram registrados.

III — Impressdo: somente apds o recebimento do referido memorando, a CRA imprimira,
através do Sigaa, os diplomas dos alunos listados, conforme as instrugdes contidas no
Procedimento Operacional Padrao (POP) contido no Anexo I.

IV — Assinaturas: a CRA enviara os diplomas impressos a CEDI, que coordenara a coleta das
assinaturas da Diretoria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica e da Diregao-Geral. Concluidas
as assinaturas, a CEDI enviara os documentos a CRA de origem, no caso dos campi do interior,
ou comunicara as respectivas CRAs sobre a sua disponibilidade para retirada, quando se
tratarem dos campi de Belo Horizonte.

V — Comunicacdo ao aluno: de posse dos diplomas assinados, a CRA comunicara os alunos
sobre a sua disponibilidade para retirada.

Art. 2° Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacao de Expedicdo e Registro de
Diplomas (CEDI) com o auxilio da Secretaria de Registro e Controle Académico (SRCA).

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor em 01 de dezembro de 2025.

Publique-se e cumpra-se.



ANEXO I

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP — PARA IMPRESSAO DOS DIPLOMAS
DO ENSINO TECNICO

ATENCAO: essas etapas serao realizadas pelas CRAs somente apos o registro dos respectivos
diplomas pela CEDI.

As CRAs imprimirdo os diplomas utilizando o Sigaa, conforme as instrucdes abaixo:

19 passo — Conferéncia dos dados dos alunos no SIGAA

i) Para evitar a impressao de diplomas com dados incorretos, a CRA devera verificar o cadastro
dos dados dos alunos no SIGAA. O diploma sera impresso de acordo com as informacoes
contidas no SIGAA.

2° passo — Adicionar o codigo SISTEC

i) No Sigaa, clicar em “Registro de Diploma > Adicionar nimero de
Autenticacao do SISTEC".

MEeNU DE DIPLOMAS

ot I’ = H F e = Digital ‘
B oOperacoes Administrativas
® Listar/Alterar Parémetros
Auditar a Geracdo de Diplomas
[0 Auditar a Requisicdo de Nimeros para Registro de Diplomas
[ Alterar um Registro de Diploma
® cConfigurar Documentos Obrigatérios

Dados do Discente
® Atualizar Dados Pessoais
Consultar Dados do Aluno
Emitir Quitacdo de Biblioteca
® Emitir Histérico

Busca por Registro de Diplomas
[® Buscar por Registros de Diplomas
() Buscar por Registros de Diplomas Coletivo

B Relatérios
[® Assinaturas para Colacdo de Grau Coletiva

B Emitir Certificade de Conclus8o de Curso

@ Assinaturas no Diploma
® Cadastrar
[® Listar/Alterar Nomes

@ Livro de Registro de Diplomas
® Abrir Livro
[® Gerenciar Livros
[® Extrato para Publicacdo no DOU/Insercdo da Publicacdo

Documentos para Registro de Diploma
® Configurar Documentos Obrigatérios
® Inserir Documentos para Registro de Diploma
[ Gerenciar Solicitacdes de Solicitacdes de Documentos

Registro de Diplomas
B Adicionar nimero de Autenticacdo do SISTEC
Requisitar NUmero para Registro de Diploma Externo
Registrar Diploma Individual Stricto/Lato Sensu
Registrar Diploma Individual Graduacgdo
Registrar Diploma Coletivo Graduacdo (Turma de Colacdo)
Registrar Diploma Coletivo Lato Sensu (Turma de Colagdo)
Registrar Diploma Individual
Registrar Diploma Coletivo (Turma de Colacdo)
Autuar Processo de Registro de Diploma Individua
Autuar Processo de Registro de Diploma Coletivo
Editar Observacdo do Registro de Diploma
Remover um Registro de Diploma
Inserir Data Colacdo de Grau Coletiva
Inserir Data Colagdo de Grau Individual

FEPNEEEEEEEEEEE

Editar Observagdo do Registro de Diploma

@ cadastro de Registro de Dipl Antigos
[® Registro de Diploma Antigo

Impresséo de Diplomas
® Impressdo de Diploma Individual
® Impressdo de Diplomas Coletivo
® Impressdoc de Segunda Via

@ curso
B cadastrar
B Buscar/Alterar

i) Inserir nome do aluno e clicar em buscar.



REGISTRO DE DIPLOMAS > BUSCA POR REGISTRO DE DIPLOMA

INFORME 0S5 PARAMETROS DA Busc

Matricula:

Nome: Nome do aluno
(] Namero de Registro:

Buscar | Cancelar

Registro de Diplomas

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informagdo - DTI ) | Copyright © 2006-2025 - UFRN - vm-sig-app-05.ditic.sgi.cefetmg.br.inst5 - v4.17.0cef

iii) Clicar na seta verde.

REGISTRO DE DIPLOMAS > BUSCA POR REGISTRO DE CERTIFICADO

INFORME 0S PARAMETROS DA Busca

Nivel de Ensino: # | TECNICO INTEGRADO ¥

"] Matricula:
Nome: Nome do aluno
(] Numero de Registro:

Buscar | Cancelar

&): Selecionar Registro

ToraL pe ReGisTROS ENCONTRADOS: 1

Matricula Nome Curso Livro Folha L
Registro

Matricula e Nome do aluno @

Registro de Diplomas

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informagdo - DTI - (31) 3319-7000 | Copyright 17.0cefet170

iv) Incluir o Nimero de Autenticagdo SISTEC do discente.

REGISTRO DE DIPLOMAS > ALTERAGCAO DE REGISTRO DE DIPLOMAS

Caro usuario,
Este caso de uso permite a adicdo de dados em i de Dipl Preencha o f ldrio abaixo com muita atencdo.

Valores incorretos implicardo na impressdo de diplomas com valores incorretos.

Dapos po REGISTRO

Discente:

Livro:

Folha:

N° do Registro:
Data da Conclusdo:
Data do Registro:
Data de Expedicao:

Dapos A SEReEM ALTERADOS
Numero de Autenticacdo SISTEC: &  Inserir ndmero de autenticacio SISTEC

Atualizar || Cancelar
* Campos de preenchimento obrigatério.

Registro de Diplomas

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informagse - DTI - (21) 3319-7000 | Capyright 006-2025 - UFRN - vm-sig-app-09.ditic.sgi.cefetmg.br.inst9 - v4.17.0cefet170




Observacao importante: Caso o sistema apresente mensagem informando “comportamento
inesperado”, é necessario clicar em Registro de Diplomas > Editar Observacdo do
Registro de Diploma, conforme ilustrado abaixo.

MEeENU DE DIPLOMAS

/ o || lidacio || Diploma Digital |

& oOperagies Administrativas
[ Listar/Alterar Pardmetros
[ pAuditar a Geracdo de Diplomas
[ Auditar a Reguisi

do de Mumeros para Registro de Diplomas

[ alterar um Registro de Diploma
[ Configurar Documentos Obrigatérios

& Dados do Discente
B atualizar Dades Pessoais
B Consultar Dados do Aluno
[l Emitir Quitacio de Biblioteca
® Emitir Histdrico

& Busca por Registro de Diplomas
[l Buscar por Registros de Diplomas
[l Buscar por Registros de Diplomas Coletivo

B Relatérios
[l assinaturas para Colagdo de Grau Coletiva
B Emitir Certificado de Conclusdo de Curso

B Assinaturas no Diploma
Cadastrar
[E Listar/Alterar Nomes

@ Livro de Registro de Diplomas
Abrir Livro
Gerenciar Livros

Extrato para Publicagdc no DOU/Insercdo da Publicagdo

B Documentos para Registro de Diploma

Configurar Documentos Obrigatérios

Inserir Documentos para Registro de Diploma

[ Gerenciar Solicitacies de Solicitacies de Documentos

@ Registro de Diplomas

Adicionar nimero de Autenticagdo do SISTEC

Requisitar Ndmero para Registro de Diploma Externo
Registrar Diploma Individual Stricto/Lato Sensu

Registrar Diploma Individual Graduacio

Registrar Diploma Coletive Graduacdo (Turma de Colagdo}
Registrar Diploma Coletivo Lato Sensu (Turma de Colagdo)
Registrar Diploma Individual

Registrar Diploma Coletivo {Turma de Colacdo)

Autuar Processo de Registro de Diploma Individual

Autuar Processo de Registro de Diploma Coletivo
Remover um Registro de Diploma

Inserir Data Colaco de Grau Colstiva

Inserir Data Colacdo de Grau Individual

Editar Observagdo do Registro de Diploma

B cad de i de Dipl i

Registro de Diploma Antigo

B Impressio de Diplomas
Impressio de Diploma Indnvidual
Impressio de Diplomas Coletivo
[ Impressdo de Segunda Via

@ Curso
B Cadastrar
Buscar/Alterar

Depois, inserir os dados do discente e clicar em buscar.

ReGIsTRO DE DirPLomAs > Busca PorR REGISTRO DE DipLOMA

INFOR 05 PA

Nivel de Ensino: # [ TECNICO INTEGRADO ¥

Matricula: | |

ETROS DA Busca

Nome:

[C]  MNamero de Registro:

Buscar

Registro de Diplomas

retoria de walogia da InformacSo - OTI - (3: 7000 | Copyright € 2006-2025




Em “Incluir a Observacao”, escreva a palavra “teste” e clique em “Incluir Observacao”.

REGISTRO DE DIPLOMAS > REGISTRO DE DIPLOMA INDIVIDUAL

DOS DO REGISTRO

Discente:

Livro:

Namero do Processo:
Data da Conclusdo:
Data do Registro:
Data de Expedigao:

N° do Registro:
Incluir a Observacdo:

Vocé pode digitar | 200 | caracteres.

Incluir Observacdo @ << Escolher Outro Registro == Cancelar
* Campos de preenchimento obrigatério.

4J: Remover a Observacio

LiSTA DE OBSERVACOES DESTE REGISTRO

Data Observacao

Registro de Diplomas

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - DTI - (31) 3319-7000 | Copyright ® 2006-2025 - UFRN - vm-sig-app-05.ditic.sgi.cefetmg.brinst5 - v4.17.0cefet171

Volte a tela de inser¢ao do codigo SISTEC e prossiga com a operagao.

Em Registro de Diplomas > Editar Observacao do Registro de Diploma, exclua a
observacao “teste”.

3° passo — Impressao

i) Clicar em "Registro de Diploma > Impressdo de Diploma Individual”.

/ 5 i Digital |
B Operacies Administrativas B Assinaturas no Diploma
@ LUistar/Alterar Parametros ® Cadastrar
® Auditar a Geracdo de Diplomas @ Listar/Alterar Nomes

@B Auditar a Requisicdo de Niimeros para Registro de Diplomas
(® Alterar um Registro de Diploma
® Configurar Documentos Obrigatérios.

B Livro de Registro de Diplomas
@ Abrir Livro
® Gerenciar Livros
[® Extrato para Publicacdo no DOU/Insercdo da Publicacdo

B Dpados do Discente 2 b para istro de
® Atualizar Dados Pessoais @ Configurar Documentos Obrigatérios
® Consultar Dados do Aluno ® Inserir Documentos para Registro de Diploma
& Emitir Quitacdo de Biblioteca [ Gerenciar Solicitagdes de Solicitagdes de Documentos

@ Emitir Histérico
e B Registro de Diplomas

Adicionar nimero de Autenticacio do SISTEC

Requisitar Nimero para Registro de Diploma Externo
Registrar Diploma Individual Stricto/Lato Sensu

Registrar Diploma Individual Graduacdo

Registrar Diploma Coletivo Graduacdo (Turma de Colacdo)
Registrar Diploma Coletivo Lato Sensu (Turma de Colagdo)
Registrar Diploma Individual

Registrar Diploma Coletivo (Turma de Colagdo)

Autuar Processo de Registro de Diploma Individual
Autuar Processo de Registro de Diploma Coletivo

Editar Observacdo do Registro de Diploma

Remover um Registro de Diploma

Inserir Data Colagdo de Grau Coletiva

Inserir Data Colacdo de Grau Individual

fEEEOEEEAEEEEEEBE

Editar Observacio do Registro de Diploma

D Busca por Registro de Diplomas 8c de de D!
B Buscar por Registros de Diplomas [ Registro de Diploma Antigo
[ Buscar por Registros de Diplomas Coletivo

© Impressdo de Diplomas
® Impress3c de Diploma Individual
® Impressao de Diplomas Coletivo.
[ Impressdo de Segunda Via

B Relatérios B Curso
@ Assinaturas para Colagdo de Grau Coletiva ® cadastrar
@ Emitir Certificado de Concluso de Curso ) Buscar/Alterar




i) Inserir o nome do aluno e clicar em buscar.

REGISTRO DE DIPLOMAS > IMPRIMIR DIPLOMA

Buscar DISCENTE

Nivel de z
Ensinior * | TECNICO INTEGRADO v

[ Matricula:
[ cer:

Nome do
Discente:

Nome do aluno

[ curso:
Buscar | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Registro de Diplomas

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - DTI - (31) 3319-7000 | Copyright © 2006-2025 - UFRN - vm-sig-app-05.ditic.sgi.cefetmg.brinst5 - v4.17.

iii) Clicar na seta verde e entdo baixar o arquivo em PDF do diploma.

REGISTRO DE DIPLOMAS > IMPRIMIR DIPLOMA

BuscAr DISCENTE

Nivel de :
ks : * | TECNICO INTEGRADO v
Ensino:

[ Matricula:

) cpr:

Nome do
L
= Discente:

] curso:

Buscar || Cancelar

% : Visualizar Detalhes 5): Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Nome Social Status
TECNICO DE NiVEL MEDIO EM PRODUCAO DE MODA - INTEGRADO - DIVINOPOLIS
a N&o CONCLUiDO @

1 Discente(s) Encontrado(s)
* Campos de preenchimento obrigatério.

Registro de Diplomas

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informac3o - DTI - (31) 3219-7000 | Copyright © 2006-2025 - UFRN - vm-sig-app-05.ditic.sgi.cefetmg.br.inst5 - v4.17.0cefet170

iv) Imprimir o diploma e enviar a CEDI para coleta das assinaturas.



MINAS GERAIS FOLHA DE ASSINATURAS
SISTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO,

CEFET-MG ADMINISTRACAO E CONTRATOS

MINISTERIO DA EDUCACAO )
@ CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE

INSTRUCAO NORMATIVA SRCA/CEFET-MG N° 10, DE 02 DE DEZEMBRO DE 2025

(Assinado digitalmente em 02/12/2025 13:58)
ISABEL CRISTINA DE OLIVEIRA ALVES ALMEIDA
SECRETARIO - TITULAR
SRCA (11.76)

Matricula: ###423#6

Visualize o documento original em https://sig.cefetmg.br/documentos/ informando seu nimero: 10, ano: 2025, tipo:
INSTRUGCAO NORMATIVA, data de emissdo: 02/12/2025 e o codigo de verificagdo: c2d2ad5792



https://sig.cefetmg.br/public/jsp/autenticidade/form.jsf

