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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2024 - CAMPUS FLORIANOPOLIS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2024, DO CAMPUS
FLORIANOPOLIS DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SANTA CATARINA

Considerando a Lei de Cotas (Lei 12.711, de 2012) e suas alteragdes;

Considerando a RESOLUCAO DO CEPE/IFSC N° 86, DE 03 DE NOVEMBRO DE 2022 que
Regulamenta os procedimentos complementares a autodeclaragdo dos candidatos pretos, pardos e
indigenas nos cursos técnicos de nivel médio, de graduacdo e de pods-graduacao do no IFSC e suas
alteracoes;

Considerando a INSTRUCAO NORMATIVA N° 13, DE 24 DE JULHO DE 2023 que altera a
Instru¢ao Normativa 08/2019 que e dispde sobre normas e procedimentos para apuragdo de renda
familiar bruta per capita dos discentes do IFSC;

RESOLVE:

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa estabelece as responsabilidades e atribuigdes das Comissdes de
Heteroidentificagdo e de Apuracdo de Renda do Instituto Federal de Santa Catarina, Campus
Florianopolis, com o objetivo de garantir a correta aplicagdo das politicas de agdes afirmativas para o
ingresso de estudantes.

CAPITULO II - COMISSAO DE HETEROIDENTIFICACAO

Art. 2° A Comissdo de Heteroidentificagdo tem como responsabilidade analisar a condigdo
autodeclarada pelos candidatos pretos, pardos, indigenas ou quilombolas nos processos de ingresso,
mediante concepg¢do e orientagdes dispostas nas normativas vigentes, com o intuito de verificar se os
candidatos autodeclarados fazem parte do publico-alvo das politicas de cotas raciais. No caso de pretos
e pardos, utilizando-se somente de critérios fenotipicos estabelecidos.

Art. 3° A comissdo de Heteroidentificagdo serda composta por, no minimo, 16 membros, sendo 10
titulares e 6 suplentes. Um dos membros com atribuicdo de exercer a presidéncia e um outro para
secretariar a comissao.
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A composicdo da comissdo de heteroidentificacdo devera garantir a diversidade das pessoas que a
integram quanto ao género, a cor e, sempre que possivel, a origem regional.

No processo de heteroidentificacdo, as bancas serdo formadas sempre por seis membros sendo cinco
para analise e um para filmagem e organizacao.

A comissao recursal serd composta por trés integrantes distintos das pessoas que participaram da banca
de heteroidentifica¢do, em caso de interposi¢ao de recurso por parte dos candidatos.

Art. 4° Sao atribuigdes da Comissao de Heteroidentificagao:

I. Realizar reunides presenciais ou virtuais (excepcionalmente e por decisdo motivada) com os
candidatos autodeclarados pretos ou pardos, para verificagdo da condicao autodeclarada, utilizando
somente critérios fenotipicos de pessoas negras.

II. Respeitar a dignidade dos candidatos, evitando qualquer forma de discriminagdo ou preconceito.
III. Verificar a documentacao apresentada pelos candidatos autodeclarados indigenas ou quilombolas.

IV. Emitir parecer motivado sobre a condi¢cdo autodeclarada dos candidatos, com base nos critérios
estabelecidos em normativa vigente, nos casos de indeferimento.

V. Em caso de indeferimento da autodeclaragdo, garantir aos candidatos a oportunidade de recurso,
conforme consta em instru¢ao normativa.

VI. Realizar bancas recursais quando houver interposi¢ao de recursos.

VII. Realizar reunido de avaliacdo do processo ao final de cada periodo de ingresso, visando
aperfeicoar os procedimentos e agdes da Comissdo, garantindo o cumprimentos dos calendarios
sist€émicos de ingresso € minimizando prejuizos aos candidatos.

Art. 5° A responsabilidade pela indicagdo dos membros da Comissao de Heteroidentificagao ¢ da
Direcao de Ensino.

I. Cada Departamento Académico deve indicar, no minimo, dois integrantes.

II. As indicac¢des devem garantir a diversidade das pessoas que integram a comissdo quanto ao género,
a cor e, sempre que possivel, a origem regional.
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Paragrafo Unico: Para participar da Comissdo todos os membros devem realizar ao menos uma
capacitagdo sobre a tematica das relagdes étnico-raciais, visando a compreensdo do publico-alvo das
cotas raciais e o papel das Comissoes de Heteroidentificagdo em Institui¢des Publicas de Ensino.

Art. 6 Sdo atribuicdes da presidéncia da Comissdo de Heteroidentificacao:
I. Acompanhar a publicacdo dos candidatos aprovados do Campus Floriandpolis.

II. Organizar a listagem dos candidatos aprovados conforme chamadas do Departamento de Ingresso
na pasta compartilhada do drive.

III. Monitorar cronograma de bancas compartilhado com demais membros para agendamento coletivo
de bancas com seis (06) membros em cada uma.

IV. Informar para a secretaria as datas definidas para bancas.
V. Participar como membro das bancas de heteroidentificagdo sempre que possivel.

VI. Verificar e/ou indicar junto a secretaria da Comissao, as necessidades de organizagdao do processo,
tanto no campus quanto no ambito da Reitoria.

VII. Garantir o cumprimento do procedimento de heteroidentificagdo conforme normativas internas e
externas.

VIII. Realizar reunides periddicas de avaliagdo e monitoramento do trabalho da comissao, propondo
melhorias.

Art. 7 Sao atribui¢des da secretaria da Comissdo de Heteroidentificacao:

I. Criar planilhas compartilhadas (candidatos a serem convocados; cronograma de bancas; candidatos
convocados e acompanhamento de resultados para Daltec, entre outras que forem necessarias para
organizacao do processo).

II. Compartilhar cronograma de bancas com presidéncia e demais membros para agendamento coletivo
de bancas.

III. Reservar salas para bancas.
IV. Convocar candidatos aprovados por e-mail ap6ds confirmagdo das datas das bancas.

V. Acompanhar matriculas dos candidatos no SIGAA e no sistema de reserva de vagas por cotas.
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VI. Verificar a documentacdo dos candidatos no Limesurvey, ou outro sistema adotado pelo IFSC,
quando necessario.

VII. Criar lista de presenga de candidatos e membros das bancas.
VIII. Divulgar listagem de candidatos para participantes de cada banca antecipadamente.
IX. Comunicar Recepgdo e DINF sobre data, horario e local das bancas.

X. Apos realizacao das bancas, enviar e-mail com resultado para candidatos deferidos e indeferidos,
conforme prazos definidos nas normativas vigentes.

XI. Salvar filmagens individualmente em drive compartilhado, garantindo sigilo e confidencialidade
dos candidatos.

XII. Preparar pasta de candidatos indeferidos no drive compartilhado contendo: filmagem,
documentacao, parecer motivado enviado por e-mail ao candidato.

XIII. Encaminhar possiveis recursos para a banca recursal.

XIV. Informar o resultado individual final dos candidatos no Sistema de Reserva de Vagas do DEING,
para publicacdo oficial no site.

Paragrato Unico: E recomendado que o membro que exercer a atividade de secretaria da comissdao nao
participe das analises nas bancas de heteroidentificagdo por estar em contato constante com os
candidatos antes e ap0os o procedimento.

Art. 8 Sao atribui¢des dos demais membros da Comissdo de Heteroidentificagao:

I. Participar das bancas de heteroidentificacdio com o intuito de verificar se os candidatos
autodeclarados pretos, pardos, indigenas (PPI) e quilombolas fazem parte do publico-alvo das politicas
de cotas raciais. No caso de pretos e pardos, utilizar somente de critérios fenotipicos estabelecidos.

II. Conduzir o acolhimento dos candidatos no momento da banca, conforme definido pela normativa e
em comum acordo com a comissao.

ITI. Receber e analisar a documentacdo comprobatoria apresentada pelos candidatos autodeclarados
indigenas e quilombolas.

I'V. Auxiliar na organiza¢do no dia da banca, responsabilizando-se pela filmagem de cada candidato ou
na identificagdo dos candidatos e registro em lista de presenga, bem como em outras necessidades que
surgirem no dia da banca.
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V. Emitir parecer motivado nos casos de indeferimento.
VI. Participar das bancas recursais quando solicitado.

VII. Garantir a confidencialidade das informacgdes fornecidas pelos candidatos durante todo o processo
de heteroidentificacao.

VIII. Respeitar os prazos e tramites estabelecidos, de forma a contribuir com o andamento dos
processos, sem prejuizo aos candidatos.

IX. Alocar horas necessarias para participagao nas bancas do semestre.

X. Preencher cronograma de bancas em tempo habil, priorizando as datas em que houver outros
membros, dando condicoes de formacgao das bancas.

VIII. Executar atividades em contribui¢do ao processo, conforme solicitagdo da presidéncia ou
secretaria.

CAPITULO III - COMISSAO DE APURACAO DE RENDA

Art. 9° A Comissao de apuragdo de Renda tem a responsabilidade de verificar a documentagao
apresentada pelos candidatos que solicitaram ingresso com base em critérios socioecondmicos
aplicando as normas e procedimentos previstos na IN 08/2019 e IN 13/2023 .

Art. 10° A Comissao de Apuragdo de Renda serd composta por, no minimo, 10 membros, sendo um
com atribuicdo de exercer a presidéncia da comissao.

Art. 11° S3o atribui¢des da Comissao de Apuragdo de Renda:

I. Receber e analisar a documentagao comprobatoria de renda apresentada pelos candidatos. II.
Verificar a conformidade dos documentos apresentados com as normas estabelecidas pelo IFSC para a
apuragdo de renda.

III. Realizar entrevistas com os candidatos, quando necessario, para esclarecer duvidas sobre a
documentacao apresentada.
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IV. Emitir parecer conclusivo sobre a situagdo socioeconomica dos candidatos, aprovando ou ndo a
solicitacdo de ingresso com base nos critérios socioecondmicos.

V. Executar atividades administrativas.
VI. Realizar contato com os candidatos para complementagdo de informagdes e documentos.

VII. Garantir a confidencialidade das informacgdes fornecidas pelos candidatos durante todo o processo
de apuracao.

VIII. Respeitar os prazos e tramites estabelecidos, de forma a contribuir com o andamento dos
processos, sem prejuizo aos candidatos.

IX. Avaliar o trabalho da Comissao de apuragdo de renda em todas as etapas.

Art. 12° A responsabilidade pela indicagdo dos membros da Comissdao de Apuracdo de Renda ¢ da
Direcao de Ensino.

Cada Departamento Académico deve indicar, no minimo, um integrante.

Todos os membros devem realizar a0 menos uma capacitagdo sobre a tematica do processo de
apuragdo de renda, visando a compreensao do publico-alvo e o papel das Comissdes de Apuragao de
Renda em Instituigdes Publicas de Ensino.

Art. 13 S3o atribuicdes da presidéncia da comissdo:
Acompanhar a publicacdo dos candidatos aprovados do Campus Florianopolis.
Organizar a listagem dos candidatos aprovados na pasta compartilhada do drive.

Informar o resultado individual de apurag¢do de renda dos candidatos no Sistema de Reserva de Vagas
do DEING, para publicacdo oficial no site.

Monitorar o trabalho da Comissao de apuracao de renda e o cumprimento das atribuicdes dos membros
da comissao.

Realizar reunides para avaliagdo dos trabalhos realizados pela Comissao de apuragdo de renda.
Auxiliar nas andlises dos processos, sempre que possivel.
Art. 14 S3o atribui¢des de cada integrante indicado pelo Departamento Académico:

Verificar a lista de candidatos inscritos por cotas de renda, na planilha compartilhada no drive;
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Baixar do limesurvey, ou outro sistema adotado pelo IFSC, os documentos do candidato criando no
drive compartilhado uma pasta especifica para cada candidato.

Estabelecer comunica¢do com os candidatos e responder as duvidas sobre documentagdo e etapas do
processo.

Fazer contato com o candidato, por meio de correio eletronico, informando sobre os documentos
pendentes para realizacdo e/ou conclusao da apuracdo de renda familiar, estabelecendo prazo e
orientagdes para o envio dos documentos. Também ¢ possivel realizar contato direto com o estudante
em sala de aula ou por telefone, ndo excluindo o contato via correio eletronico.

Receber documentagio pendente/complementar, anexando os documentos enviados pelo candidato por
e-mail junto a sua pasta no drive compartilhado.

Registrar na planilha de controle os prazos estabelecidos para o candidato e a entrada de documentagao
complementar para analise.

Informar os candidatos sobre o resultado e, se necessario, os procedimentos para recurso.

Art. 15 Sao atribui¢des dos demais membros da comissao:

Analisar a conformidade dos documentos apresentados com as normas estabelecidas.

Preencher e juntar ao processo/pasta a ficha de apuracdo de renda do candidato.

Conduzir entrevistas com os candidatos, se necessario, para esclarecer duvidas sobre a documentagao.

Dar continuidade ao processo de apuragdo de renda do candidato considerando os novos documentos
juntados ao processo, em conformidade com as normas estabelecidas.

Registrar na planilha de controle os resultados/parecer das anélises realizadas.

CAPITULO 1V - DISPOSICOES FINAIS

Art. 16° As Comissdes de Heteroidentificacdo e de Apuracdo de Renda devem atuar com base nos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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Art. 17° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagcdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Art. 18° Esta Instru¢do Normativa sera revisada em caso de alteragdo dos procedimentos de matricula,
como o uso de novos sistemas informatizados, bem como alteragcdes na normativas vigentes.

Art. 19° Os docentes que participarem das Comissdes de Heteroidentificagdo e/ou de Apuragdo de
Renda poderdo ajustar seus periodos de férias de forma a atender as atividades relacionadas, desde que
ndo haja prejuizo a carga horaria das disciplinas, respeitando as orientacdes da chefia.

Art. 20° Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicagdo desta Instru¢do Normativa serao
resolvidos pela Direcdo Geral do Campus Floriandpolis.

Floriandpolis, 25 de novembro de 2024.
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