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TEXTO EM PROCESSO DE ELABORAGAO

Estabelece Normas para elaboragao, registro, controle e
emissao de Certificados, Declaragoes e Certidoes no
ambito da UPE.

CAPITULO |
DA FINALIDADE E OBJETIVO

Art. 1° - O presente regulamento tem por objetivo estabelecer as normas gerais
para a elaboracdo, registro, controle e emissao de Certificados, Declaragbes e
Certidées no ambito da Universidade de Pernambuco.

Art. 2° - De acordo com suas aplicagdes no ambito da UPE os documentos, objeto
deste regulamento, definem-se como:

| — Certificado: documento com efeito de afirmar, asseverar a certeza de; atestar;
tornar ciente. E um documento que comprova que o individuo realizou alguma
atividade académica sistematica, com carga horaria especifica.

Il — Declaragao: documento com efeito de fazer conhecer; manifestar; publicar;
revelar, confessar; referir; pronunciar a execucéo de atividades pontuais, com carga
horaria ou nao, ou prestacao de servicos.

Il — Certidao: documento oficial que afirma a veracidade das informacdes
constantes em registros funcionais.

Art. 3° - Serdo passiveis de Certificacdo as atividades académicas institucionais,
que apresentem as seguintes caracteristicas minimas: responsavel, carga horaria,
controle de frequéncia, local e data.

Art. 4° - Serdo passiveis de Declaracdo as atividades institucionais que
apresentarem as seguintes caracteristicas minimas: tipo de atividade, forma de
participacao, local e data.

Art. 5° - As CertidOes terdo caracteristicas previstas na legislagdo em vigor para
documentos (oficiais) vinculados a uma Pro-reitoria de Desenvolvimento de
Pessoas.
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CAPIiTULO Il
DAS COMPETENCIAS

SEGAO |
DA EMISSAO

Art. 6° - A responsabilidade pela emissdao de Declaragdo e Certificados esta
definida no Anexo | e Il.

Art. 7° - E de responsabilidade da Pro-reitoria de Desenvolvimento de Pessoas, a
emissao de Certiddes, conforme Anexo lll.

€ Art. 8° - A veracidade das informagdes contidas nos Certificados e Declaracdes é
de inteira responsabilidade do proponente/organizador e da autoridade que assinar
tais documentos.

Art. 9° - Os Certificados e Declaragdes serdo emitidos em papel timbrado conforme
previsto no Manual de Padronizag¢ao de Identidade Visual da UPE.

SECAO I
DAS ASSINATURAS

Art. 10° - A assinatura compreende o ato de dar veracidade as informacdes
contidas nos Certificados, Declaracdes e Certidbes, sendo elas atribuidas aos
responsaveis descritos nos Anexos |, Il e lll deste regulamento.

Paragrafo unico: Sao aceitas assinaturas em formato por extenso, eletrénica ou
digital.

SECAO Il
DO REGISTRO E CONTROLE

Art. 11° - Os Certificados devem ser submetidos a registro préprio, sob
responsabilidade dos respectivos emissores.

Paragrafo unico: Torna-se opcional o registro das Declaragdes e Certidoes,
excetuando os casos em que a legislagao preceituar a obrigatoriedade do registro.

SECAO IV
DOS PRAZOS

Art. 12° — O proponente/organizador devera enviar os dados previstos no Art. 3°
(caracteristicas minimas), no prazo maximo de 10 (dez) dias, apos o encerramento
da(s) atividade(s) institucional (is).
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Art. 13° — Os prazos para emissao de Certificados e Declaracbes obedecerdo ao
disposto nos Anexos | e Il, respectivamente.

Art. 14° — AplGs a emissao dos Certificados e Declaragdes, o interessado tem o
prazo de um (1) ano para a sua retirada. Apds este periodo o documento sera

, . ~ , . a .
destruido e a nova emissao sera considerada 2 via.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 15° — A emisséo da 12 via dos documentos citados neste regulamento devera
ser,sempre, de forma gratuita.

Art. 16° — Em agdes realizadas pela UPE em conjunto com outras instituigdes, o
projeto ou termo de parceira devera prever as competéncias relativas a emissao,
registro e assinatura dos certificados e/ou declaragoes.

Art. 17° - Os casos omissos serao resolvidos pela Reitoria.

ANEXO | - DOS CERTIFICADOS

Quem emite e Quem Registra e Prazo maximo
Atividade
assina Controla para emissao

Concluséo de Atividades de Extenséo Pro-reitoria de Pro-reitoria de 60 dias
submetidas em editais da Pro-reitoria de extenséo extenséo
Extenséo
Concluséo de Atividades de Extensao Coord. Setorial Coord. Setorial de 60 dias
submetidas em editais na Unidade de Extenséo Extenséo
Concluséao de Atividades de Extensao nao Coord. Setorial Coord. Setorial de 60 dias
submetidas em editais de Extenséo Extenséo
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ANEXO Il - DAS DECLARAGOES

Quem emite e Quem Registra e Prazo maximo
Atividade
assina Controla para emissao
Pré-reitoria de Pré-reitoria de
Monitoria desenvolvida em atividade(s)
extensao extensao 60 dias
promovida(s) pela PROEC
Monitoria desenvolvida em atividade(s) Coord. Setorial de Coord. Setorial de
60 dias
promovida(s) pela Unidade Extenséao Extenséao
Publicagao/Apresentagao trabalho Pro-reitoria de Pro-reitoria de
Cientifico de Extensao em evento extens3o extens3o 10 dias
promovido pela PROEC
Publicac&o/Apresentagao trabalho Coord. Setorial de Coord. Setorial de
Cientifico de Extensdo em evento 10 dias
promovido pela Unidade Extensao Extensao
Expositor de objetos de cultura, como Pro-reitoria de Pro-reitoria de
parte da atividade de Extensé&o = = 10 dias
promovida pela PROEC extensao extensao
Expositor de objeto(s) de cultura, como | coord. Setorial de Coord. Setorial de
parte da atividade de Extenséo 10 dias
promovida pela Unidade Extensao Extensao
Pro-reitoria de Pro-reitoria de
Participagdo em eventos promovidos ~ . )
pela PROEC extensao extensao 60 dias
Participacdo em eventos promovidos Coord. Setorial de Coord. Setorial de
; 60 dias
pela Unidade ~ ~
Extenséo Extenséo
Pré-reitoria de Pré-reitoria de
Palestrante em evento promovido pela . . )
PROEC extenséo extenséo 10 dias
Palestrante em evento promovido pela Coord. Setorial de Coord. Setorial de _
; 10 dias
Unidade ~ =
Extenséo Extenséo
Pro-reitoria de Pro-reitoria de
Palestra-ouvinte em evento promovido ~ . )
pela PROEC extensao extensao 10 dias
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Quem emite e Quem Registra e Prazo maximo
Atividade
assina Controla para emissao
Palestra-ouvinte em evento promovido Coord. Setorial de Coord. Setorial de )
pela Unidade . . 10 dias
Extenséo Extenséo
Participagdo em atividade de extensao Pré-reitoria de Pré-reitoria de )
promovida pela PROEC extensdo extensdo 10 dias
Participagéo em atividade de extensdo Coord. Setorial de Coord. Setorial de _
promovida pela Unidade . . 10 dias
Extenséo Extenséo
Participacao em curso de extensao de Pré-reitoria de Pré-reitoria de )
até 8 horas promovido pela PROEC extens&o extenséo 10 dias
Participagdo em curso de extenséo de Coord. Setorial de Coord. Setorial de _
até 8 horas promovido pela Unidade . . 10 dias
Extensédo Extenséo
Matricula em curso de extensao Pré-reitoria de Pré-reitoria de )
promovido pela PROEC extensdo extensdo 10 dias
Matricula em curso de extensao Coord. Setorial de Coord. Setorial de
. ; 10 dias
promovido pela Unidade Extens3o Extens3o
Avaliador de Atividade de extensao Proé-reitoria de Proé-reitoria de )
promovido pela PROEC extens&o extenséo 10 dias
Avaliador de Atividade de extensio Coord. Setorial de Coord. Setorial de _
promovida pela Unidade . . 10 dias
Extenséo Extenséo

ANEXO lil - DAS CERTIDOES

Regulamento para Certificados, Declaragoes e Certidoes da UPE

Tipo de . . Quem Registra e Prazo Maximo para
Item Quem emite e assina s~
Documento Controla emissao
1 Certidao Tempo de contribuigao
> Certidso Conclusao de cursos
regulares
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