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INSTRUGAO NORMATIVA N¢ 25, DE 30 DE JULHO DE 2026.

Estabelece os procedimentos para emissdo de
portarias e certidbes para fins de
Reconhecimento de Saberes e Competéncias
do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativo em Educagdo no
ambito do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina — IFSC.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA,
uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas pelo Regimento Geral do IFSC e demais legislagdes
pertinentes,

RESOLVE:

Art.12 Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos para emissdo de portarias e
certidoes destinadas a comprovacdo de atividades exercidas pelos servidores
Técnico-Administrativos em Educacdo para instrucdo de processos de Reconhecimento de Saberes
e Competéncias do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacao.

Art.22 Para fins de comprovacado das atividades realizadas serdo aceitos os documentos constantes
no Anexo A do Regimento Interno da Comissdo para Reconhecimento de Saberes e Competéncias
do Plano de Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo - CRSC PCCTAE.

Art.32 A emissdo de certidao de atividades realizadas no ambito do IFSC ocorrerd exclusivamente
nos casos em que a atividade ndo puder ser comprovada por meio de portaria, certificado, oficio
ou outro documento institucional, conforme Anexo A do Regimento Interno da Comissdo para
Reconhecimento de Saberes e Competéncias do Plano de Carreira dos Cargos
Técnico-Administrativos em Educagao - CRSC PCCTAE.

Art.42 Nos casos em que couber a emissdo de certiddo, o servidor interessado devera formalizar o
pedido por e-mail, o qual deve ser acompanhado pelos documentos comprobatodrios,
observando-se o disposto no Anexo | desta Instrugao Normativa.

Art.52 A certiddo deverd ser emitida, no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da solicitacdo,
exclusivamente por meio do Sistema Integrado de Gestdo de Patrimobnio, Administracdo e
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Contratos - SIPAC, como documento do tipo “Certiddo” (o sistema possui modelo pré-preenchido)
e devera conter, no minimo:

| - identificacdo do servidor;

Il - descricdo da atividade realizada;

Il - periodo de realizagdo;

IV - carga hordria, se couber;

V - descri¢do dos documentos que fundamentaram a emissao.

Art.62 O servidor solicitante e a autoridade emissora responderdo pela veracidade das informacdes
apresentadas e certificadas.

Art.72 As disposicdes do Anexo | deverdao ser observadas para comprovacdao de atividades
realizadas até a publicacdo desta Instru¢ao Normativa.

Art.82 As disposicdes do Anexo Il deverdo ser observadas para emissdo de portarias apds a
publicacdo desta Instrugcdo Normativa.

Art. 92 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

ZiZIMO MOREIRA FILHO
Reitor
Autorizado conforme despacho do Processo n2 23292.023989/2026-34
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ANEXO |

DA EMISSAO DE CERTIDOES PARA FINS DE RSC-TAE

CRITERIO

ORIENTAGAO

Atuacdo em atividades de organizacao,
fiscalizacdo, execucdo de exame de
selecdo, vestibular ou concursos.

CERTIDAO de participacdo em certame.
Como fazer a solicitagao:

Solicitacdo realizada pelo servidor por e-mail ao emitente,
mediante apresentacdo de documentacdo comprobatéria
de participacdo, por exemplo, convocacdo acompanhada
de declaracdo de participacdo no certame.

No caso de exames vestibular organizados pela COPERVE,
o link para emissao da declaracao é:
https://coperve.ufsc.br/colaboradores/

SOLICITANTE: SERVIDOR.

EMITENTE:

Concurso publico - DSP

VESTIBULAR e EXAME DE CLASSIFICACAO - Departamento
de Ensino, Pesquisa e Extensdo ou Diretoria de Ensino ou
Coordenacdo de Ingresso do Campus quando se trata de
processo realizado na unidade em que o servidor atua ou
o DEING (ingresso.reitoria@ifsc.edu.br) quando se trata
de processo realizado em outra unidade. Na solicitagdo o
servidor deve informar informando o(s) campus em que
atuou, o(s) certame(s) e o(s) ano(s) de atuacao.

Atuacdo em atividades de elaboracao,
revisdo efou correcio de provas de
exame de selecdo, vestibular ou
concursos.

CERTIDAO de participacdo em banca.
Como fazer a solicitagao:

Solicitacdo realizada pelo servidor por e-mail ao emitente,
mediante apresentacdo de documenta¢do comprobatéria
de participacdo, por exemplo, e-mail de convite e
comprovante de entrega de questdes.

No caso de exames vestibular organizados pela COPERVE,
o link para emissao da declaracao é:
https://coperve.ufsc.br/colaboradores
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SOLICITANTE: SERVIDOR.

EMITENTE:
Concurso publico do IFSC - DSP
Concurso publico de outra instituicdo - entidade

organizadora do certame
VESTIBULAR ou EXAME DE CLASSIFICACAO do IFSC -

DEING pelo e-mail: ingresso.reitoria@ifsc.edu.br,
informando o(s) cdmpus, o(s) certame(s) e o(s) ano(s) de
atuacgao

VESTIBULAR e EXAME DE CLASSIFICACAO de outra
instituicao - entidade organizadora do certame.

Participagdo como membro em programas
ou projetos de politicas publicas externas a
Instituicdo Federal de Ensino, desde que
comprovada a obtencdo de resultados
institucionais relevantes.

CERTIDAO de participagdo em Programa/Projeto.
Como fazer a solicitagao:

Solicitacdo realizada pelo servidor por e-mail ao emitente,
mediante apresentacdo de documentagdao comprobatéria
de participacdo, por exemplo, resultado de edital de
selecdo, didrio de classe, entre outros.

SOLICITANTE: SERVIDOR.

EMITENTE:

1, No caso de PRONATEC (MULHERES MIL e EJA-EPT), a
COORDENACAO DO PROGRAMA.

2. No caso da Universidade Aberta do Brasil (UAB) - no
site da prépria CAPES.

3. No caso do Programa Alvorada, a DIREX.

4, No caso de outros Programas e Projetos, a
COORDENACAO DO PROGRAMA OU PROJETO e, na sua
inexisténcia, a PRO-REITORIA RESPONSAVEL.

Coordenacdo de projetos institucionais
(ensino, pesquisa, extensdo, gestdo e
inovacdo).

CERTIDAO de participac3o.

Como fazer a solicitagao:

Solicitacdo realizada pelo servidor por e-mail ao emitente,
mediante apresentacdo de documentagdo comprobatdria,
como RESULTADO DE EDITAL, PROJETO SUBMETIDO,
TERMOS DE RESPONSABILIDADE, RELATORIO DE PROJETO.

SOLICITANTE: SERVIDOR.
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EMITENTE
PROEN, PROAD, PROPPI, PROEX, PRODIN, GABINETE ou
CoordenacGes responsaveis nos Campus, conforme

natureza dos PROJETOS.

Participacdo em atividades técnicas e/ou
especializadas em projetos, incluida a

elaboracdo de projetos pedagdgicos,
programas e/ou acbes institucionais
(ensino, pesquisa, extensdo, gestdo e
inovagao).

CERTIDAO de participac3o.

Como fazer a solicitagao:

Solicitagdo realizada pelo servidor por e-mail ao emitente,
mediante apresentac¢ao de documenta¢do comprobatéria,
como PROJETO SUBMETIDO, TERMOS DE
RESPONSABILIDADE, RELATORIO DE PROJETO.

SOLICITANTE: SERVIDOR.

EMITENTE
PROEN, PROAD, PROPPI, PROEX, PRODIN, GABINETE ou
Coordenacbes responsaveis nos Campus, conforme

natureza dos PROJETOS.

Desempenho de  atividade técnica
especializada, formalmente reconhecida
pela Instituicdo Federal de Ensino, com
demonstracdo de dominio  técnico
diferenciado e contribuicdo institucional
relevante na drea de atuacgao.

CERTIDAO.
Como fazer a solicitagao:

Solicitacdo realizada pelo servidor por e-mail a CHEFIA
IMEDIATA que atesta a realizagao da atividade e solicita a
emissdo da CERTIDAO.

SOLICITANTE: SERVIDOR a CHEFIA IMEDIATA e esta ao
emitente.

EMITENTE
Autoridade maxima da unidade (reitor/pro-reitor ou
direcdo-geral de cdmpus).

Avaliacdo do projeto de ensino e/ou
pesquisa e/ou extensdo e/ou inovacgdo.

CERTIDAO.
Como fazer a solicitagao:

Solicitacdo realizada pelo servidor por e-mail ao emitente,
mediante documentacdo comprobatdria, como, por
exemplo, e-mail recebido com a confirmacdo da
realizacdo da atividade ou convite.
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SOLICITANTE: SERVIDOR.

EMITENTE
Coordenador ou gerenciador do edital.

Exercicio de atividade de coorientacdo de
trabalho de conclusdo de curso em
diferentes modalidades de ensino.

CERTIDAO.
Como fazer a solicitagao:

Solicitacdo realizada pelo servidor ao orientador do
Trabalho de Conclus3o de Curso ou Projeto Integrador.

SOLICITANTE: SERVIDOR.

EMITENTE

Orientador do Trabalho de Conclusdo de Curso ou Projeto
Integrador ou, caso este ndao tenha acesso ao SIPAC,
Coordenador de curso.
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ANEXO II

DA EMISSAO DE PORTARIAS PARA FINS DE RSC-TAE

CRITERIO

ORIENTACAO

Exercicio do mandato como membro de
conselhos superiores e conselhos de
unidades e 6rgdos colegiados da
Instituicdo Federal de Ensino.

PORTARIA contendo minimamente: data de inicio do
mandato, vigéncia, composicao.

Coordenacdo ou presidéncia de nucleos,
representacées, grupos de trabalho ou
similares, comissGes ou comités previstos
no ambito da administracdo publica,
regularmente instituidos, ou
reconhecidos pelo 6rgao ou pela
entidade.

PORTARIA contendo minimamente: dados do nucleo,
grupo de trabalho, comité ou comissdo; sua
composicdo; carga hordria semanal dedicada a
atividade e vigéncia.

Em caso de PORTARIA de designacdo para coordenacao
ou presidéncia de nucleo, grupo de trabalho, comité ou
comissdo externa a instituicdo: dados do nucleo ou
similar; tipo de representacao (se do
Campus/Proé-reitoria ou do IFSC); carga horaria semanal
dedicada a atividade e vigéncia.

Participacdo como membro de nucleos,
representacdes, grupos de trabalho ou
similares, comissdes ou comités previstos
no ambito da administracdo publica,
regularmente instituidos.

PORTARIA contendo minimamente: dados do nucleo,
grupo de trabalho, comité ou comissdo; sua
composicdo; carga horaria semanal dedicada a
atividade e vigéncia.

Em caso de PORTARIA de designag¢do para participagao
em nucleo, grupo de trabalho, comité ou comissdo
externa a instituicdo: dados do nucleo ou similar; tipo
de representa¢do (se do Campus/Pro-reitoria ou do
IFSC); carga horaria semanal dedicada a atividade e
vigéncia.

Participacdo como defensor dativo ou
como membro de equipe designada em
processos de apura¢ao de materialidade
e responsabilidade, como sindicancia,
processo administrativo disciplinar e
tomada de contas especial.

PORTARIA contendo minimamente: tipo de atuacao (se
defensor dativo, se membro de comissdo); dados do
processo que a portaria institui (conforme normativas
em vigor); carga horaria semanal dedicada a atividade e
vigéncia.

A PORTARIA deve atender o devido sigilo (quando for o
caso).

No caso de Investigagdo preliminar sumaria, a portaria
pode ser substituida por despacho designando o
servidor no caso de processos sigiloso de Investigacao
Preliminar Sumaria.
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Atuacdo em atividades de organizacdo,
fiscalizacdo, execucdo de exame de
selecdo, vestibular ou concursos.

PORTARIA contendo minimamente: tipo de atuacdo (se
coordenador de prova, se fiscal, entre outros); dados do
certame (tipo de certame, edital ao qual esta vinculado,
local de atuacgdo); carga horaria dedicada a atividade e
vigéncia ou data do certame.

Atuacdo em atividades de elaboracdo,
revisdio e/ou corre¢do de provas de

PORTARIA contendo minimamente: tipo de atuacdo (se
coordenador de elaboracdo de prova, se banca, se

exame de selecdo, vestibular ou revisor, entre outros); dados do certame (tipo de

concursos. certame, edital ao qual esta vinculado); carga horaria
dedicada a atividade e vigéncia.

Participacdo  como membro em PORTARIA de designacao para participacdo em

programas ou projetos de politicas
publicas externas a Instituicdo Federal de
Ensino, desde que comprovada a
obtengcdao de resultados institucionais
relevantes.

programas ou projetos externos a instituicdo: dados do
programa ou projeto (nome, objetivo e instituicdo que
o coordena, preside ou institui); tipo de representacao
(se do Campus/Pré-reitoria ou do IFSC); carga horaria
semanal dedicada a atividade e vigéncia.

Representacao legal da Instituicao
Federal de Ensino junto a oérgdos e
entidades do Poder Publico ou
responsabilidade técnica junto a 6rgdos
de fiscalizagao, controle e regulagao.

PORTARIA de designagdo para representagao legal do
IFSC junto a outros orgdos/entidades: papel ou
responsabilidade assumida pelo servidor; tipo de
representacdo (se do Campus/Pré-reitoria ou do IFSC);
6rgdo ou entidade perante a qual ocorre a
representacdo, carga horaria semanal dedicada a
atividade e vigéncia.

Atuacdo técnica externa, formalmente
autorizada  ou reconhecida  pela
Instituicdo Federal de Ensino de lotagao,
em Orgdos estatais ou paraestatais,
escolas de governo, agéncias reguladoras
OuU organismos internacionais, com
contribuicdo ou repercussao
institucional.

PORTARIA de designagdo para atuacao técnica externa
junto a outros odrgdos/entidades: papel ou
responsabilidade assumida pelo servidor; justificativa
para a atuacdao externa; 6rgdo ou entidade na qual
ocorre a atuacdo, carga horaria semanal dedicada a
atividade e vigéncia.

Participacdo em comissdao ou conselho
editorial de livros, revistas ou
publicacdes cientificas ou  outras
publicacdes académicas.

PORTARIA de Conselho ou Comissao Editorial, contendo
minimamente: papel ou responsabilidade assumida
pelo servidor (por exemplo: editor, parecerista, revisor
ou outros semelhantes); livro, revista ou publicacdo aos
quais se refere o Conselho ou Comissao, carga horaria
semanal dedicada a atividade e vigéncia.

Participacdao em atividade de Cooperacao
Técnica

Interinstitucional em projetos

PORTARIA de Cooperagcdo Técnica, contendo
minimamente: drgdo em que a cooperagao é exercida;
referéncia ao plano de trabalho apresentado e a chefia
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institucionais.

no 6rgdo em que a Cooperagdo ocorrera; vigéncia.

atividades de
preceptoria ou

Participacao em
orientacdao, tutoria,
supervisao.

PORTARIA de orientacdo, tutoria, preceptoria ou
supervisao, contendo minimamente: papel
desempenhado pelo servidor; Programa, Projeto ou
Curso em que a atividade ocorre; vinculacdo (se ao IFSC
ou a outra IES); edital de selecdo (se houver);
carga-horaria e vigéncia.

Elaboracdo de projeto basico ou de
termo de referéncia, ou participacao
como membro de equipe de
planejamento de contratacdo.

PORTARIA de equipe de planejamento para elaboracdo
de projeto basico, de termo de referéncia ou de
contratacdo contendo minimamente os dados da
contratacdo e a vigéncia.

Exercicio de atividades de gestdo ou
fiscalizacdo de contratos de aquisicdo,
servicos, convénios e acordos ou
instrumentos correlatos.

PORTARIA, contendo  minimamente: o papel
desempenhado pelo servidor (se gestor, fiscal técnico,
fiscal administrativo ou fiscal setorial); referéncia ao
contrato, convénio ou acordo e a vigéncia.

Exercicio de atividades relacionadas a
licitacdo e as suas excepcionalidades.

PORTARIA, contendo  minimamente: o papel
desempenhado pelo servidor no processo; referéncia
ao processo realizado (por exemplo: licitacdo para
aquisicdo de XXX, inexigibilidade para contratacdo de
XXX, entre outros), carga-hordria semanal e a vigéncia.

Participacdo em atividades de apoio
técnico especializado em politicas,
programas e agdes de promogdo na area

PORTARIA, contendo  minimamente: o papel
desempenhado pelo servidor na politica, programa ou
acdo (se coordenador, se participante, entre outros);

de saude humana, animal e ambiente, de politica, programa ou acdao a qual se refere;
acessibilidade  ou diversidade, de carga-hordria semanal e a vigéncia.

interesse institucional.

Atuacdo em sistemas e/ou processos de PORTARIA, contendo minimamente: o papel

trabalho institucionais em ensino,
pesquisa, extensdao, gestao e inovagao,
desde que ndo constitua atividade
habitual do cargo.

desempenhado pelo servidor junto ao sistema ou
processo de trabalho (se coordenador, pesquisador,
entre outros); sistema ou processo de trabalho ao qual
se refere; carga-horaria semanal e a vigéncia.

A PORTARIA s6 podera ser emitida se a atividade nao
constituir atividade habitual do cargo.

Atuagdo como responsavel por setor ou
por unidade, formalmente designado,
desde que a designacdo ndao gere
pagamento de remuneragdo.

PORTARIA, contendo minimamente: o papel
desempenhado pelo servidor no setor ou unidade (tipo
de encargo assumido e ndao remunerado com fungao
gratificada, funcdo de coordenagao de curso ou cargo
de direcdo); carga-hordria semanal e a vigéncia.
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Participacdo relevante na implantacao ou PORTARIA de designacdo para participacdo em
desenvolvimento de produto, projeto, programas ou projetos de implantacido ou
processo, técnica ou tecnologia de desenvolvimento de produto ou semelhante: dados do
interesse institucional. programa, projeto, processo ou técnica em implantacao

ou desenvolvimento; papel na implantacdo ou
desenvolvimento; carga horaria semanal dedicada a
atividade e vigéncia.

Atuacdo formalmente autorizada como PORTARIA de autorizacdo para atuacdao como instrutor,
instrutor, tutor, palestrante, autor de tutor, palestrante, autor de conteldo técnico ou
conteudo técnico ou orientador em agao orientador, contendo minimamente: papel

formativa estruturada de interesse desempenhado pelo servidor; acdao formativa
institucional, prevista em plano ou envolvida; vinculagdo (se ao IFSC ou a outra IES); edital

programa de desenvolvimento de de selegdo (se houver); carga-horaria e vigéncia.
pessoas.

Atuacdo institucional no enfrentamento PORTARIA de designagdo para participagdo em Comité
de situagdes de surto, epidemia e de crise ou semelhante, contendo minimamente: tipo
pandemia. de atuacdo; grupo de trabalho constituido; tipo de

atuacdo; tipo de representacdo (se couber); carga
horaria semanal dedicada a atividade e vigéncia.
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