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INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA
PROPPEX/PROENG n°01/18

Dispbe sobre a regulamentacéo da emisséo dos
certificados e declaragbes no ambito da
UNIFEBE e da outras providéncias.

A Pré-Reitora de Pés-Graduacgdo, Pesquisa e Extensdo — Proppex e a Pro-
Reitora de Ensino de Graduacao — Proeng do Centro Universitario de Brusque-UNIFEBE,
no uso de suas atribuicdes estatutarias, em especial, quanto as competéncias inseridas nos
artigos 78 e 79 do Estatuto da UNIFEBE,

RESOLVEM:

Art. 1° Fica regulamentado por meio desta Instrucdo Normativa Conjunta Proppex/Proeng
as normas para emissao dos certificados e declaracdes emitidas pelo Centro Universitario
de Brusque-UNIFEBE.

Art. 2° A Secretaria Académica € o setor responsavel pela emissdo de registro de
Certificados e Declaracdes das atividades de Ensino, Pesquisa e Extensdo do Centro
Universitario de Brusque-UNIFEBE.

Paragrafo Unico: Excepcionalmente, nos casos de Banca de TCC, Estagio Supervisionado
ou Projetos, a emissdo de declaracdes e/ou certificados serd realizada pela respectiva
Coordenacéo de Curso.

Art. 3° A solicitacéo de emisséo de certificados e declara¢des serdo encaminhadas ao setor
responsavel por meio da plataforma eletrbénica institucional, pela Pré-Reitoria de Ensino de
Graduacdo — Proeng e pela Pro-Reitoria de Pos-Graduacdo, Pesquisa e Extensdo —
Proppex.

Art. 4° A carga horéria das atividades € que determinara o documento a ser emitido
conforme segue:

| - Declaracdo: evento com carga horéaria de até 7h59min;
Il - Certificado de Curso de Atualizacédo (Extensao): curso com carga horaria de 8h a 179h;
lll - Certificado de Curso de Aperfeicoamento: curso com carga horaria de 180h a 359h.
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Art. 5° Sera emitido certificado ou declaracdo para o participante das acfes de extensao,
pesquisa, formacdo continuada e visitas técnicas mediante o cumprimento dos tramites
institucionais.

Art. 6° A Pro-Reitoria de Ensino de Graduacgdo é responsavel por receber e analisar 0os
formularios de projetos de atividades académicas de formacgéo continuada, visitas técnicas
e atividades didatico pedagogicas no ambito dos Cursos de Graduacdo para
encaminhamento a Secretaria Académica para emissdo do registro de certificado ou
declaragéo.

Art. 7° Para a formacédo continuada, a Pr6-Reitoria de Ensino de Graduacéo é responsavel
por providenciar a(s) lista(s) de presenca contendo o nome completo do participante e
assinatura.

§ 1° Os participantes da comunidade externa devem ter seus nomes inseridos de forma
legivel na lista de presenca, contendo CPF ou n° do passaporte (no caso de estrangeiro) e
assinatura.

§ 2° A Pro-Reitoria de Ensino de Graduacao € responsavel pela insercéo no sistema da(s)
lista(s) de presenca(s) digitalizada(s).

Art. 8° Para as visitas técnicas o proponente devera anexar no formulario de projeto de
atividades académicas, lista(s) de presenca e demais documentos comprobatérios da
realizacdo das atividades.

Art. 9° A Pro-Reitoria de Pos-Graduacéo, Pesquisa e Extensdo é responsavel por receber
e analisar os Formularios de Projetos de atividades académicas das atividades de pesquisa
e extensdo para o posterior encaminhamento de certificados/declaracdes a Secretaria
Académica.

Art. 10. A Pré-Reitoria de Pdés-Graduacdo, Pesquisa e Extensdo € responséavel por
providenciar os documentos dos concluintes e informa¢des dos Cursos de Extensédo e
Aperfeicoamento, para encaminhamento a Secretaria Académica para emissdo do
correspondente certificado.

§ 1° Para os participantes dos cursos de extensdo que ndo sado académicos a Proppex
encaminhara a Secretaria Académica o nome completo do estudante e CPF, no caso de
estrangeiro o n° do passaporte, para emissao do certificado.

§ 2° Para os concluintes de cursos de extensdo que sdo alunos da Instituicdo sera
encaminhado apenas o nhome completo e o codigo de matricula.

Art. 11. Para as acdes de extensdo, cabe ao proponente providenciar a(s) lista(s) de
presenca, contendo o nome completo do participante, CPF (no caso de estrangeiro o n° do
passaporte) e assinatura.
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§ 1° Os participantes das atividades que sdo académicos devem inserir o nome legivel na
lista de presenca e o codigo de matricula.

§ 2° A Pro-Reitoria de Pos-Graduacéo, Pesquisa e Extensao € responsavel pela insergéo
no sistema da(s) lista(s) de presenca(s) digitalizada(s) e fotos do evento.

Art. 12. Serd emitido certificado ou declaragdo para o participante das atividades de
pesquisa mediante a comprovacao dos documentos exigidos em edital especifico.

Art. 13. Os concluintes de cursos de extensdo e aperfeicoamento, receberdo certificado
assinado pelo Pro-Reitor de P6s-Graduacao, Pesquisa e Extenséo e pelo Coordenador do
Curso.

Paragrafo Unico. Para os cursos de extensdo e aperfeicoamento desprovidos de
Coordenador de Curso, a assinatura sera exclusivamente do Pr6-Reitor de Pés-Graduacéo,
Pesquisa e Extensao.

Art. 14. Os concluintes dos Cursos de Formacao Continuada receberdo certificado ou
declaracdo assinado pelo Pro-Reitor de Ensino de Graduacéao.

Art. 15. Os certificados ou declaracbes que estiverem disponiveis on-line para os
participantes, ndo poderao sofrer alteracdes apds serem liberados.

Paragrafo Unico. Situacdes que requeiram novo exame para disponibilizacdo de
certificados ou declara¢gdes, devem ser encaminhadas por escrito pelo proponente a Proé-
Reitoria responsavel, a qual fara analise da viabilidade e encaminhara a solicitacdo a
Secretaria Académica.

Art. 16. Serdo emitidas pela Secretaria Académica certificados ou declaracdes das
atividades encaminhadas apenas por meio da Pré-Reitoria de Ensino de Graduacéo ou pela
Pro-Reitoria de P6s-Graduacdo, Pesquisa e Extenséo.

Art. 17. Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa, conforme o caso, serao resolvidos
pela Pro-Reitoria de Ensino de Graduac¢do ou pela Pro-Reitoria de Po6s-Graduacao,
Pesquisa e Extensao.

Art. 18. Fica revogada a Instrugdo Normativa Conjunta PROPPEX/PROENG n° 01/17, de

14/07/2017
Brusque, 12 de junho de 2018.
Prof2. Heloisa Maria Wichern Zunino Profa. Edinéia Pereira da Silva Betta
Pro-Reitora de Ensino de Graduacao Pro-Reitora de Pés-Graduacgéo, Pesquisa e Extensao
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