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UNIVERSIDADE DO ESTADO DO PARA
CAMPUS UNIVERSITARIO DE MARABA

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2015-COMAB, 24 de Setembro de 2015.

EMENTA: Estabelece normas para
elaboragdo, registro e emissdo de
Certificados, Declaracdes e Atestados no
ambito do Campus VIll-Maraba, da
Universidade do Estado do Para.

O Coordenador Geral do Campus VllI-Maraba, da Universidade do Estado do
Para, no uso de suas atribuicdes legais, expressas nos artigos 35 e 43, do
Regimento Geral da Instituicdo, e em comprimento a decisdo do Colegiado do
Campus VllI-Maraba, em sessé&o ordinaria realizada no dia 24 de setembro de 2015,

RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE E DO OBJETIVO

Art. 1° - Estabelecer normas para conduzir os pedidos de elaboragéo, registro e
emissdo de Certificados, Declaragdes e Atestados no ambito do Campus VIII-
Marabd, da Universidade do Estado do Para.

Art. 2° - Os documentos, objeto desta instru¢gdo normativa séo:

| — certificado: tem o efeito de afirmar, assegurar e tornar ciente a comprovagao da
participacdo de uma pessoa em eventos académicos, cientificos e culturais
realizados no Campus VllI-Maraba, da Universidade do Estado do Par3;

Il — declaragao: tem o efeito de fazer conhecer; manifestar; publicar; revelar, referir;
pronunciar, de tal modo, procede a uma exposi¢cao de determinada situagao ou fato.
Constitui como prova de compromisso perante uma terceira pessoa ou entidade, e
ao conteudo firmado no documento;

lll — atestado: assegura a veracidade das informagdes constatadas em registros do
controle académico.

Art. 3° - A certificacdo sera alusiva as atividades institucionais vinculadas aos
eventos académicos, cientificos e culturais decorrente dos definidos no:

| — calendario académico do Campus VIlI-Maraba;



Il — plano de trabalho que detalhe o nome do(s) organizador(es), a descricao da
importancia da atividade, os objetivos, a metodologia, os resultados, a carga horaria,
o controle de frequéncia, local e data.

Paragrafo Unico: Serdo certificados, em consonancia com o Nucleo de Apoio
Estudantil, as atividades, os projetos de pesquisa e/ou de extensdo alusivos ao
Programa de Assisténcia Estudantil, da UEPA.

Art. 4° - Os certificados podem ser:
| - ouvinte: a carga horaria sera relativa ao evento;

Il - apresentagao de trabalhos académicos, técnicos e culturais: ndo faz mengéao de
carga horaria;

[l - palestrante, ministrante e conferencista: a carga horaria sera relativa a atividade
realizada;

IV - coordenacgao geral de evento, comissédo organizadora e grupos de trabalhos, a
de carga horaria sera o dobro relativo ao evento;

V- comisséo cientifica e revisores: quatro (04) horas por cada avaliagao realizada.

Art. 5° - A declaragdo refere-se as atividades institucionais académicas
administrativas com as seguintes caracteristicas:

| — matricula: afirma o vinculo do académico com a Universidade, informando o
nome completo, curso de graduagdo e/ou pdés-graduagcdo, numero de matricula,
série/semestre, turma e turno;

Il — frequéncia: atesta que o discente esta cursando regularmente as aulas do curso
de graduacgao e/ou pos-graduagédo conforme a matricula vigente, com os seguintes
dados: nome completo, curso de graduagcdo e/ou poés-graduagcdo, numero de
matricula, série/semestre, turma, turno;

[l — cancelamento: informa o término do vinculo de graduagéo e/ou pos-graduagao
com esta Universidade de Ensino Superior, com as seguintes informag¢des: nome
completo, curso, turma e a data da matricula cancelada;

V — docente: menciona a disciplina, a oficina e/ou o curso de curta duracio
ministrado junto a Instituicdo, com o nome completo, o periodo, a carga horaria, o
curso € a turma ou o publico;

VI — fins distintos: comprova a forma de vinculo e/ou participagao, fungéo e/ou cargo,
periodo.

Paragrafo Unico: Quando for o caso, para o discente que integralizou todos os
componentes curriculares do curso e esta aguardando a colagdo de grau, deve
constar o nome completo, curso e turma.



Art. 6° - O Atestado garante que o discente participou da colagdo de grau, e esta
aguardando a emissao do Diploma e/ou Certificado e o Historico Escolar.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

SEGAO |
DA EMISSAO

Art. 7° - Os certificados, declaragdes e atestados devem ser confeccionados em
modelo padréo da instituicdo em papel timbrado, admitindo-se excepcionalmente
layout alusivo ao evento e fomento.

Art. 8° - E de responsabilidade da Coordenacdo de Extensdo a emissdo dos
certificados de eventos académicos, cientificos e culturais no ambito do Campus
VlllI-Maraba e tem como requisito:

| — o(s) organizador (es) da(s) atividade(s) institucional(is) devem encaminhar para a
Coordenacéao de Extensao as informagdes citadas no plano de trabalho conforme o
inciso Il, do artigo 3°;

Il — a carga horaria minima de 04 (quatro) horas para realizagéo;
Il — 75% de frequéncia da carga horaria quando for exigido.

Paragrafo Unico: Em casos extraordinarios poder-se-a atribuir a emissédo de
certificados para outros setores.

Art. 9° — Os certificados, excetuando os casos excepcionais, serao todos emitidos
em versao digital para maior agilidade de acesso a informacgéao.

Art. 10 - A Secretaria Académica é responsavel pela emissido de declaracédo e
atestado.

| — somente sera emitida uma (01) declaragdo por semestre do ano letivo para
discente;

II — exclusivamente uma (01) declaragdo docente por disciplina, a oficina e/ou o
curso de curta duragao ministrado.

Paragrafo Unico: Quando requerer informagdes administrativas relacionadas ao
quadro funcional sera atribuida a responsabilidade para a Coordenagao Geral e
Administrativa do Campus VIlI-Maraba.

Art. 11 — Nos casos em que se constate erro no certificado por falha da equipe da
Coordenacao de Extensao, esta ficara responsavel pela substituicdo, sem 6nus para
o solicitante no prazo de 48h.



Paragrafo Unico: Qualquer erro de informagdo na emissdo do certificado
ocasionado pelo solicitante resultara em segunda (2?) via.

Art. 12 — A emissdo da primeira (1?) via de certificado, declaragdo e atestado sera
de forma gratuita.

Art. 13 — A emissao da segunda (22) via de certificado, declaragao e atestado sera
de acordo com a taxa cobrada para o servicos que consta na tabela referente a
Resolugao CONSUN N° 1054/04 e Instrugao Normativa n°® 001/2015-PROGESP.

SECAO II
DAS ASSINATURAS

Art. 14 - A assinatura compreende o ato de dar veracidade as informacgdes contidas
nos certificados, declaracbes e atestados, sendo a mesma atribuida a Coordenacao
Geral do Campus VllII-Maraba.

| — declaragdes e atestados s6 serao assinados impreterivelmente apds apreciagao
do Controle Académico do Campus;

Il — os certificados de eventos e de atividades de extensdo serdo assinados pelo
Coordenador Geral e pela Coordenagao de Extenséo, e se for o caso, também pelo
responsavel da atividade académico-cientifica.

Paragrafo Unico: Na auséncia do Coordenador Geral, o Coordenador
Administrativo e Assessor(a) Pedagogico(a), poderdao assinar uma vez que possuem
portaria de designagao de suas fungdes.

SECAO Il
DO REGISTRO E CONTROLE

Art. 15 - Os certificados, declaracdes e atestados devem ser submetidos ao registro
em livro proprio, sob a responsabilidade do respectivo emissor.

Art. 16 — Na retirada dos certificados, declaragdes e atestados torna-se obrigatoria a
assinatura do livro de registros e/ou protocolo de entrega.

SEGAO IV
DOS PRAZOS

Art. 17 — Para os certificados serem entregues apds a realizagdo do evento, a
solicitacdo deve ser encaminhada a Coordenacdo de Extensdo com antecedéncia
de trinta dias uteis a realizagao da atividade de modo impreterivel com o inciso Il, do
artigo 3°.



Paragrafo Unico: A entrega de certificados ap6s o término do evento é garantida,
desde que, n&o exija carga horaria.

Art. 18 — Para emissao de certificados o(s) organizador(es) devera(ao) informar os
dados previstos no inciso Il, do artigo 3°, no prazo maximo de 10 (dez) dias apds o
encerramento da(s) atividade(s) institucional(is).

Art. 19 — Caso acontecam eventos concomitantes, a Coordenagao de Extensao
atendera as solicitagbes por ordem de chegada.

Art. 20 — As declaragdes e atestados serdo emitidas no prazo minimo de 48 horas,
apos a solicitagao.

Art. 21 — Apds a emissao do certificado, declaragao e atestado o interessado tem o
prazo de seis (06) meses para a sua retirada.

Paragrafo Unico: Apds o prazo de doze (12) meses da data de realizagdo do
evento nao estara mais disponivel a solicitagdo de segunda (2?) via de certificado.

Art. 22 — Os prazos para guarda dos documentos comprobatorios das atividades

institucionais, bem como seu registro e protocolo, respeitardo a tabela de
temporalidade vigente.

CAPITULO lll
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 23 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacdo do Campus.

Art. 24 - A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

Maraba - Para, 24 de setembro de 2015.

Prof. Dr. Airton’dos Reis Pereira
Coordenador Geral e Presidente do Colegiado do Campus VIlI-Maraba
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