INSTRUCAO NORMATIVA N2 001/2013- DESP/MT
Estabelece normas aplicaveis para Certificacdo de
Cursos e outros Eventos pela Escola de Saude Publica
do Estado de Mato Grosso por meio da Geréncia de
Documentagéo e Registro Escolar
O DIRETOR DA ESCOLA DE SAUDE PUBLICA DO ESTADO DE MATO
GROSSO - ESPMT, no uso de suas atribuicbes, considerando a Lei N°
9394/1996, as Resolucdes N? 004/2011-CEE/MT e N? 249/2007-CEE/MT, as
Resolugcbes Normativas N° 311/2008 — CEE/MT e N° 003/2009 — CEE/MT,
deliberagdes do Conselho Escolar da ESPMT — CEESPM e considerando a
necessidade de regulamentar normas aplicaveis a execucao da certificacéo de
Cursos e de outros Eventos pela Escola de Saude Publica do Estado de Mato
Grosso por meio da Geréncia de Documentacao e Registro Escolar — GDR.
RESOLVE:
Art. 12 Estabelecer normas aplicaveis para Certificacdo de Cursos e outros
Eventos pela Escola de Saude Publica do Estado de Mato Grosso por meio da
Geréncia de Documentacéao e Registro Escolar.

CAPITULO | - DA MISSAO

Art. 22 A Escola de Saude Publica do Estado de Mato Grosso tem como Missao
“Contribuir com o desenvolvimento da educacao dos trabalhadores da saude na
construgdo, producgéo, divulgacado e preservacao do conhecimento, formando
cidadaos compromissados com os problemas sociais, do fortalecimento do SUS
e a melhoria da qualidade de vida do cidadao.”

Art. 32 A Geréncia de Documentacdo e Registro Escolar tem como missao
“gerenciar as acdes de documentagao e registro escolar, em consonancia com
a legislacao vigente”.

CAPITULO Il - DA EMISSAO DE DIPLOMAS E CERTIFICADOS
Art. 42 A Geréncia de Documentagdo e Registro Escolar emite Diplomas ou
Certificados aos participantes de cursos e eventos em 60 dias, a partir da data
do recebimento de toda a documentacdo necessaria para a emissdao do
documento.
Art. 52 O Diploma é expedido para concluintes de Cursos Técnicos.
Art. 62 O Certificado é expedido para concluintes de cursos de Pds-graduacgao
(Especializagédo Lato Sensu), Especializagdo Profissional de Nivel Médio,
Auxiliar ou Atendente (Formacdo Técnica), Aperfeicoamento, Qualificacao,
Atualizagéo e demais eventos com Carga Horaria superior a 16 horas.
Paragrafo Unico. E expedido Certificado para os Docentes que tiverem
atuacdo de no minimo 16 horas nos cursos e demais eventos. Abaixo de 16
horas é expedida Declaracdo, quando solicitada.

CAPITULO Il - DA DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA A
CERTIFICACAO
SECAO |
DOS CURSOS DE FORMAGCAO TECNICA EM SAUDE
Art. 72 Para a emissdo de Diplomas e Certificados dos Cursos de Formacao



Técnica em Saude é necessaria a seguinte documentagéo:

7.1 — Cursos Técnicos:

7.1.1 - Dos alunos: Ficha de Matricula (original preenchida, datada e assinada),
Cépia do R.G, Copia do CPF, Cépia do Titulo de Eleitor, Cépia da Certidao de
Reservista (quando for o caso), Copia da Certiddo de Nascimento ou
Casamento, Copia do Comprovante de Residéncia, 1 foto 3 x 4, Cépia (frente e
verso) do Diploma/Certificado (assinado) e Historico Escolar do Ensino Médio e
Cépia (frente e verso) do Certificado (assinado) e Histérico de Qualificagdo em
Auxiliar, conforme o curso de complementagao

Paragrafo Unico. Todas as cépias deverdo ser autenticadas em cartério ou
com carimbo de “Confere com o Original” e a assinatura do servidor
responsavel lotado na GDR ou, quando for o caso, do servidor indicado
formalmente através de documento expedido pela GDR/ESPM para realizagéo
das matriculas.

7.1.2 — Dos docentes: Diarios de Classe (preferencialmente digitados) de todos
0s componentes curriculares devidamente preenchidos e assinados pelo
docente e coordenador do curso.

7.2 — Cursos de Especializacao Profissional de Nivel Médio:

7.21 — Dos alunos: Ficha de Matricula (original preenchida, datada e
assinada), Cépia do R.G, Copia do CPF, Cépia do Titulo de Eleitor, Cépia da
Certidao de Reservista (quando for o caso), Copia da Certidao de Nascimento
ou Casamento, Copia do Comprovante de Residéncia, 01 foto 3 x 4, Copia
(frente e verso) do Histérico Escolar do Ensino Médio (antigo 2° Grau), Copia
(frente e verso) do Diploma ou Certificado (assinado) de curso
profissionalizante, conforme o curso de Especializagao Tecnica.

Paragrafo Unico. Todas as copias deverdao ser autenticadas em cart6rio ou
com carimbo de “Confere com o Original” e a assinatura do servidor
responsavel lotado na GDR ou, quando for o caso, do servidor indicado
formalmente através de documento expedido pela GDR/ESPM para realizagao
das matriculas.

7.2.2 - Dos docentes: Diarios de Classe (preferencialmente digitados) de todos
0s componentes curriculares devidamente preenchidos e assinados pelo
docente e coordenador do curso.

7.3 — Cursos de Auxiliar ou Atendente

7.3.1 — Dos alunos: Ficha de Matricula (original preenchida, datada e
assinada), Cépia do R.G, Copia do CPF, Cépia do Titulo de Eleitor, Cépia da
Certidao de Reservista (quando for o caso), Copia da Certidao de Nascimento
ou Casamento (cépia), Copia do Comprovante de Residéncia, 01 foto 3 x 4 e
Cépia (frente e verso) do Comprovante de escolaridade, conforme a requerida
pelo curso.

Paragrafo Unico. Todas as cépias deverdo ser autenticadas em cartério ou
com carimbo de “Confere com o Original” e a assinatura do servidor
responsavel lotado na GDR ou, quando for o caso, do servidor indicado
formalmente através de documento expedido pela GDR/ESPM para realizagéao
das matriculas.

7.3.2 — Dos docentes: Diarios de Classe (preferencialmente digitados) de todos
0os componentes curriculares devidamente preenchidos e assinados pelo
docente e coordenador do curso.

7.4 — Cursos de Qualificacao de Agente Comunitario de Saude - ACS e
Agente Indigena de Saude - AIS



741 - Dos alunos: Ficha de Matricula (original preenchida, datada e
assinada),Copia do R.G., copia da certiddao de casamento (caso tenha alterado
o nome constado no RG), Cépia do CPF e 01 foto 3 x 4.

7.4.2 - Dos Docentes: Diarios de Classe (preferencialmente digitados) de todos
0s componentes curriculares devidamente preenchidos e assinados pelo
docente e coordenador do curso.

Art. 82 O Diploma ou Certificado é conferido ao aluno que tenha no minimo
75% de presenca em todos os componentes curriculares, 100% de presenca
nos estagios (quando for o caso) e atingido CDA (Competéncia Desenvolvida e
Aplicada) ou CPD (Competéncia Parcialmente Desenvolvida);

SECAO I
DOS CURSOS DE POS-GRADUAQ.gO (ESPECIALIZAQAO LATO SENSU),
APERFEICOAMENTO E ATUALIZACAO
Art. 9%Para a emissdo de Certificados dos Cursos de Pods-graduacgao
(Especializacao Lafo Sensu), Aperfeicoamento e Atualizacdo é necessaria a
seguinte documentacao:
9.1 — Cursos de Pés-Graduacao — Especializacao Lato Sensu
9.1.1 - Dos alunos: Ficha de Matricula (preenchida, datada e assinada),Cépia
do R.G.,Cépia do CPF, Copia do Titulo de Eleitor, Cépia da Certiddo de
Reservista (quando for o caso), Cépia da Certiddo de Nascimento ou
Casamento, Copia do Comprovante de Residéncia, 01 foto 3 x 4 e Copia (frente
e verso) do Historico Escolar e Diploma da Graduagéo (assinado).
Paragrafo Unico. Todas as cépias deverdao ser autenticadas em cartério ou
com carimbo de “Confere com o Original” e a assinatura do servidor
responsavel lotado na GDR ou, quando for o caso, do servidor indicado
formalmente através de documento expedido pela GDR/ESPM para realizagao
das matriculas.
9.1.2 — Dos Docentes: Diarios de Classe de todos os Mddulos devidamente
preenchidos e assinados pelo docente e coordenador do curso.
9.1.3 — O Certificado é conferido ao aluno que tenha no minimo 75% de
presenca e atingido os conceitos de A, Bou C
9.2 — Cursos de Aperfeicoamento
9.2.1 — Dos alunos: Ficha de Matricula (preenchida, datada e assinada). Cépia
do R.G., cOpia da certiddo de casamento (caso tenha alterado o nome constado
no RG), Copia do CPF, 01 foto 3 x 4
9.2.2 — Dos Docentes: Diarios de Classe de todos os Mddulos/Componentes
Curriculares devidamente preenchidos e assinados pelo docente e coordenador
do curso.
9.3 - Cursos de Atualizacao (Capacitacao, Oficina, Encontro, Mostra,
Seminario etc) com CH minima de 16 horas:
9.3.1 - Dos participantes: Ficha de Inscricdo (original) devidamente
preenchida e assinada (Nome completo em letra de forma e CPF legivel),
assinatura em todos os periodos de realizagao do curso na lista de presenca.
9.3.2 — Dos coordenadores, docentes ou palestrantes: Diario de Classe,
contendo na capa: o nome do curso/evento, carga horaria do curso/evento,
setor responsavel, nome completo, telefone e assinatura do coordenador do



curso/evento, nome completo, carga horaria e assinatura de cada docentes ou
palestrantes, local/municipio de realizacao, turno, periodo (datas) de realizacao
e n? de participantes. No corpo: Conteudo programatico, Relacao dos
participantes com registro de presenca.

9.4 - Os Certificados dos cursos e eventos que trata o Capitulo Ill, paragrafo 9.3
sao expedidos para quem atingiu no minimo 75% de presenca, de acordo com a
Lista de Presenca (original).

Paragrafo Unico. A GDR emitira Declaracdo (quando solicitada pelo/a
participante) de cursos e eventos com Carga Horéaria inferior a 16 horas
somente quando forem realizados pela ESPMT.

Art. 102 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Cuiaba/MT, 28 de janeiro de 2013
(original assinado)
ANTONIO KATO
Diretor da Escola de Saude Publica



