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INSTRUCAO NORMATIVA N° 10, DE 04 DE SETEMBRO DE 2018

Estabelece normas para emissdo, registro e
controle de declaracdes de atividades realizadas
no IFSC.

A Reitora do Instituto Federal de Santa Catarina, no uso das atribui¢cdes que lhe foram conferidas
pela Lei 11.892/2008, de 29 de dezembro de 2008, e pelo Estatuto do IFSC, considerando:

- O artigo 104 da Lei n° 8.112/1990, que assegura ao servidor o direito de requerer aos Poderes
Publicos, em defesa de direito ou interesse legitimo;

- A Resolugdo n° 61/2016/CONSUP, que aprova as diretrizes das atividades de extensdo no IFSC;
- A Resolucdo n° 86/2011/CEPE, que aprova as diretrizes das atividades de pesquisa no IFSC;

- As regulacdes das acdes de capacitagdo aprovadas pelo Colegiado de Desenvolvimento de Pessoas
(CDP);
- O Regulamento Didatico Pedagdgico do IFSC (RDP);

- A Resolucdo n° 05/2017/CEPE, que estabelece as informagdes que devem, obrigatoriamente,
constar nos historicos escolares, diplomas e/ou certificados dos Cursos de Formagdo Inicial ou
Continuada, Cursos Técnicos de Nivel Médio, Graduagdo e Pos-Graduag¢do, bem como nos
Certificados Intermedidrios ou Certificados de Qualificagao;

RESOLVE estabelecer normas para emissdo, registro e controle de declaragcdes a servidores,
estudantes e cidaddos externos que venham a estabelecer relacionamento com o IFSC:

Art. 1° Serdo emitidas declaragdes de atividades realizadas no ambito do IFSC apenas nos casos em
que a atividade objeto ndo seja comprovada por meio de portaria, certificado, oficio ou outro
documento institucional, exceto no caso justificado de necessidade de informag¢des complementares.

§1° Para fins desta IN, “declara¢dao” define-se como ato com efeito de fazer conhecer, publicar,
referir ou pronunciar a exposi¢do clara de uma situa¢do ou fato determinado, e constitui prova de
compromisso perante uma terceira pessoa ou entidade.

§2° Quando a declaracdo trouxer cOmputo de carga horaria, serdo emitidas declaracdes para
atividades com carga horaria igual ou superior a 1 (uma) hora.

§3° Nao serdo emitidas declaragdes em favor de servidor para visitas técnicas que constem no
planejamento de unidades curriculares e estejam contidas na carga horaria do respectivo curso.

§4° As atividades promovidas por outra instituicdo com a participagdo de membro da comunidade
do IFSC devem ser declaradas ou certificadas pela instituicdo promotora conforme regulagao
alhures.
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Art. 2° A emissao das declaragdes previstas nesta IN cabe ao promotor da atividade dentro do IFSC
e seu conteudo ¢ de sua exclusiva responsabilidade.

§1° O controle da participagdo na atividade ¢ de inteira responsabilidade de seu promotor.

§2° Recomenda-se a utilizacdo de lista de presencas ou outro tipo de registro para controle —
preferencialmente digital - considerando que para emissdo da declaracdo serdo necessarios, no
minimo e sempre que possivel, os seguintes dados da(s) parte(s) declarada(s): nome completo;
endereco de e-mail; e matricula discente (aluno), matricula SIAPE (servidor), CPF (externo), RNE
ou passaporte (externo estrangeiro).

Art 3° As declaracgdes previstas nesta IN deverdo ser emitidas exclusivamente por meio do Sistema
Integrado de Gestdo de Patrimonio Administragdo e Contratos - SIPAC, como documento do tipo
“Declaracao”.

§1° No SIPAC, poderdo ser emitidas declara¢des individuais ou coletivas.

§2° E obrigatério o registro do e-mail dos interessados no momento da emissdo da declaragio no
sistema, a fim de que todos sejam notificados da situagdo documental.

§3° A partir da notificagdo, servidores do IFSC podem acessar o SIPAC e fazer o download de sua
declaragdo; cidaddos externos e estudantes devem procurar o emitente para retirar o documento ou
aguardar envio no email, conforme acordo e orientagdes prévias entre as partes.

Art. 4° As declaragdes emitidas poderdo ser consultadas pelos servidores do IFSC no Portal
Administrativo> Documentos> Consulta de Documentos, filtrando por tipo de documento.

Art. 5° Qualquer cidadao interessado pode realizar a verificagcdo da autenticidade das declaragdes
emitidas por meio do Portal Publico https://sipac.ifsc.edu.br/public - Autenticar Documentos.

Art. 6° Os casos omissos nesta IN serdo decididos pelo Gabinete da Reitoria, ouvida a area técnica
responsavel.

Art. 7° Esta IN entra em vigor na data de sua publicagao.

SILVANA ROSA LISBOA DE SA
Reitora em Exercicio

Autorizado conforme despacho no Documento n°® 23292.036060/2018-09
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Anexo 1 - Tutorial para gerar declaracio no SIPAC

» Acesse sipac.ifsc.edu.br com seu login e senha.
» Clique em Protocolo > Documentos > Cadastrar documento.

IFSC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos T Pl . MUDAR DE SISTEMA - ¥ [
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Portal Administrative
Selecione o tipo de documento “Declaracao (IN 2017)”.
Natureza do documento: Ostensivo.
Preencha o assunto detalhado.
Preencha as observacoes, se necessarias.
Clique em carregar modelo.

YVVVYY

DAapos Do DOCUMENTO
Tipo do Documento: #| DECLARACAD (IN 2017) r

Assunto do Documento (CONARQ): Nenhuma Classificacio Conarg Associads

MNatureza do Documento: | OSTENSIVO v

Assunto Detalhado: IDecIara;ao de comparecimento no Evento )C.I

(1000 caracteres/41 digitados)

Evento realizado em 3|1."Dl.-"201.8.|

Observagdes:

(700 caracteres /31 digitados)

I Forma do Documento: % ® Escrever Documento I Anexar Documento Digital

* el

Arquivo~ Editar~ Inserr~ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

ESCREVER DOCUMENTO

OB I UYS —L x, X A~A~T 5 =F=EE E~E~ = = &
X o B & Q &2 uMBEOQ- =2 H
Formatos = Paragrafo ~ Fonte ~ Tamanho - Falavras Reservadas =
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» Ao final da pagina, clique no icone cinza para adicionar assinante e, em seguida, selecione o
nome de quem assinard a declaracao.

&: adicionar Assi : Assi

ASSINANTES DO DOCUMENTO

&
Adicionar Assinante

# Assinante
HNenhum Assinante Informada.

Cancelar || Continuar ==

# Camnns de nreenchimentn shrinatdrin.

Assinatura de Documento

\-_'-E': Adicionar Assinante @: Remover Assinante

ESGOLHA 05 SERVIDORES DA SUA UNIDADE QUE SERAO ASSINTANTES DO DOGUMENTO

Todos A B C D E F G H I J K L M N O P @ R § T U V W X Y Z
Nome SIAPE E-mail
| Difsc.edubr (%]
& M@ifsc.edu_br (%]
r ] ifsc.edu.br @
S Gifsc.edubr %]
.} Fifsc.edu.br +)]
JOSE DA SILVA —— Difsc.edu.br

» Se vocé for o proprio assinante, ao final da pagina clique em “Assinar” e, em “Continuar”.

-
AssINANTES Do DocuMENTO M

# Assinante

1 —— *j =]
Cancelar || Continuar ==

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

» (Se outra pessoa for o assinante, esta devera, posteriormente, acessar o sistema clicando em
Protocolo > Assinar Documentos.)

» Na pagina seguinte do cadastramento, informe nome completo e e-mail de cada um dos
interessados (pessoas mencionadas na declaragdo), clicando em “Inserir”. Apos inserir
todos, clique em “Continuar”.
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PORTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR DOCUMENTO > INFORMAR INTERESSADOS NO DOCUMENTO

Meste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificados pela matricula SIAPE {Sem o digito verificador);
Aluno: Alunos que serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas fisicas ou Juridicas que sdo interessados ne documento;

Unidade: Uma unidade da instituicdo;

Outros: Piblico Externo, drgdos internacionais ou qualquer outro interessado que ndo se adeque aos citados acima.

Apds inserir todos os interessados desejados, prossiga o cadastro do documento selecionando a opcdo "Continuar >>"

DOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categori Servidor Aluno Credor Unidade Qutros

SERVIDOR

Servidor:

E-mail: |

@: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NOo DocumenTto (D)
Identificador Nome E-mail Tipo

Menhum Interessado Inserido,

<< Voltar || Cancelar

Portal Administrativa

» Como unidade de destino, selecione a sua propria unidade.
» Confira os dados cadastrados e confirme o cadastramento.

DApos Do DOCUMENTO
Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: DECLARACED (IN 2017)
Assunto do Documento (CONARQ): Nenhuma Classificagdo Conarg Associadal
Assunto Detalhado: DECLARACE«O DE COMPARECIMENTO NO EVENTO X.
Natureza de Documento: OSTENSIVO
Unidade Origem: REITORIA (11.01)
Data do Documento: 04/10/2017
Observacbes: Evento realizado em 31/01/2018.
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Situagio
1 | HELIDA LESEUX (1934050) NAQ ASSINADO

INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMmenTo (0)
Identificador Mome E-mail Tipo
MNenhum Interessade Informado

Dapos pA MOVIMENTACAOD

Unidade de Origem: REITORIA (11.01)
Unidade de Destino: REITORIA (11.01)

<< \Voltar || Cancelar

% Campd®eds imenta abrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - (48) 3877-9000 | © UFRN | appserver2.srv2instl - v 5.83 04/10/2017 10:15

» Vocé podera conferir o documento cadastrado clicando em “Visualizar Documento”.

DADOS DA MOVIMENTACAO

Unidade de Origem: REITORIA (11.01)
Unidade de Destino: REITORIA (11.01)

Imprimir Comprovante

‘ Visualizar Documento

Cadastrar Novo Documento

Portal Administrativo
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Visualizar Documento

A

s

b

. M
MINISTERIO DA EDUCACAOC
INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

DECLARA(;E'D (IN 2017) N°1 7 2017 - REITORIA (11.01)

N°® do Protocolo: 23292.034245/2017-54
Florianopolis-5C, 04 de Qutubro de 2017

Declare que.. este & o modelo de declaracdo.

A
Matriculs T

@ﬂcar a autenficidade deste documenio entre em https://sig.ifsc.edu.bridocumentos! informando seu @
ang, tipo, data de emissio e o codigo de verificacao: 1e40debf11

» O documento cadastrado aparecera para ser recebido na sua propria unidade. Portanto, no
portal administrativo do SIPAC, receba-o (Protocolo > Documentos > Receber), e quando
pertinente, arquive a declaragdo (Protocolo > Documentos > Arquivar). O arquivamento nao
impede a visualiza¢ao no sistema.

» A declaragdo para ndo servidores, devera ser enviada por e-mail aos participantes ou retirada
presencialmente, conforme acordado com os interessados.

» Sempre que possivel o IFSC devera priorizar a¢des articuladas de inclusao digital para
publicos de relacionamento que ndo tém endereco de email.
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Anexo 2 - Sugestao de modelo de lista de presencas

L ]
BEEN INSTITUTO FEDERAL
|| Santa Catarina MSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

LISTA DE PRESENCA — Nome da Atividade — Data

(Articulador: Local: Cidade:

Comunidade Externa I Aluno 1_r 1_1

— Participante Setor | Cimpus | Orgio
E-mail ‘CPF ou matricula |Manhd _&s _|Tarde _ &5 _|Noite _ &s _ |[Manhd _as _|Tarde _ ds _|Moite _&s _

15

16

17

18

19

20
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