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INSTRUCAO NORMATIVA DEX001/2014 )
EMISSAO, REGISTRO E CONTROLE DE CERTIFICADOS E DECLARACOES.

Estabelece normas para emissdo, registro e controle de Certificados do
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais — Campus Sdo Jodo del-Rei.

O Diretor Geral e a Diregdo de Extensdo do Campus S3o Jodo del-Rei do Instituto Federal de Educagéo,
Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais, no uso de suas atribuigdes legais, regimentais e estatutarias.

RESOLVEM:

CAPITULO I
DA FINALIDADE E OBJETIVO

Art.1° - A Presente Instrugdo Normativa tem por objetivo estabelecer as normas gerais para a elaboragdo, registro,
controle e emissdo de Certificados, Declaragdes no ambito Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
Sudeste de Minas Gerais — Campus S&o Jodo del-Rei.

Art.2° - De acordo com suas aplicagdes no dmbito do Campus Sdo Jodo del-Rei 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 fez algum curso/treinamento ou esteve presente em algum lugar. E um documento oficial
assinado por autoridade competente, que atesta um fato.

II — Declaragdo: documento com efeito de fazer conhecer; manifestar; publicar; revelar, confessar; referir; pronunciar.
Docuriento em que se procede a uma exposi¢do clara de uma determinada situagdo ou fato. E elaborada por escrito e
constitui prova de compromisso perante uma terceira pessoa ou entidade, pois o declarante compromete-se ao contetido
da sua declaragdo.

Art.3° - Serdo passiveis de certificagdo as atividades institucionais vinculadas a um projeto/plano de trabalho que
apresentem as seguintes caracteristicas minimas: conteido programatico, instrutor/responsével, carga hordria definida,
controle de frequéncia, local e data.

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

Art.5° - Das modalidades de participagdo que fazem jus a certificagdo:
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a) Ouvinte;

b) Apresentagdo de trabalho/Artistica;
¢) Palestrante/Conferencista;

d) Organizagéo;

e) Comissdo Cientifica;

Art.6° - A carga hordria constante na certificagdo para cada modalidades de participagdo seguirdo as definigdes contidas
no anexo I11.

CAPiTUL(_) 11
DAS COMPETENCIAS

SECAO 1
DA EMISSAO

Art.6° - E de responsabilidade da Dire¢iio de Extensdo a emissdo dos Certificados, conforme Anexo I.

§ 1° — O proponente/organizador da(s) atividade(s) institucional(is) devera encaminhar para a Direg¢do de Extensdo em
formulario préprio ANEXO II, as informagdes com o seguintes dados:

a) Nome do proponente organizador

b) Titulo da atividade;

c) Tipo de atividade (curso, palestra, oficina, mostra, semana, banca examinadora, etc);
d) Nome completo do Coordenador da atividade;

e) Nome completo do palestrante;

f) Descrigdo do evento;

i.  Periodo de realizagéo;
ii.  Objetivo do evento;
iii.  Carga horéria;
iv.  Local.

g) Lista completa de nomes por extenso e sem abreviaturas das pessoas certificadas, rigorosamente conferidos,
digitados em planilha, a qual devera ser enviada por e-mail para dex.sjdr@ifsudestemg.edu.br.

§ 2° - Apds o encaminhamento das solicitagdes ndo poderdo ser incluidos novos nomes de participantes, a qualquer
titulo.

Art.7° - Nio serdo emitidas certificagdes ou declaracdes de participagdo em palestras em separado;

Art.8" - Somente serdo emitidos certificados para atividades com carga horéria igual ou superior a 04 (quatro) horas.
Para atividades com carga horéria inferior podera ser emitida pelo Coordenador do evento, Declaragdo de Participagdo.

§ 1° Néo serdo emitidos certificados para visitas técnicas.
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Art.9° - A responsabilidade pela emissdo de Declarag@o esta definida no Anexo L.

SECAO II
DAS ASSINATURAS

Art.10° - A assinatura compreende o ato de dar veracidade as informagdes contidas nos Certificados e Declaragdes,
sendo as mesmas atribuidas aos responsaveis descritos nos Anexo I, deste regulamento.

Art.11 - A veracidade das informagdes contidas nos Certificados e Declaragdes é de inteira responsabilidade do
proponente/organizador.

SECAO 111
DO REGISTRO E CONTROLE

Art.12 - Os Certificados devem ser submetidos ao registro em livro préprio, sob responsabilidade dos respectivos
emissores, em consondncia com o Art.5°,

Art.13 — Na retirada dos Certificados torna-se obrigatoria a assinatura do livro de registros e/ou protocolo de entrega.

SECAO IV
DOS PRAZOS

Art.14 — O proponente/organizador devera enviar os dados previstos no § 1° do Art. 5°, no prazo maximo de 10 (dez)
dias, apos o encerramento da(s) atividade(s) institucional (is), impreterivelmente.

Art.15 — A Solicitagdo de emissdo de certificado para palestrante na categoria de visitante/convidado devera ser
realizada com no minimo 72 horas de antecedéncia do evento.

Art.16 — Os prazos para emissdo de Certificados e Declaragdes obedecerdo ao disposto no Anexo I deste regulamento.

Art.17 — Apos a emissdo dos Certificados e Declaragdes, o interessado tem o prazo de um (1) ano para a sua retirada.
Apos este periodo o documento sera destruido e a nova emisséo sera considerada 2° via.

&

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.18 — A emissdo dos documentos citados neste regulamento devera ser, sempre, de forma gratuita.
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Art.19 — Em agdes realizadas pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Sudeste de Minas Gerais —
Campus Sdo Jodo del-Rei em conjunto com outras institui¢des, o projeto ou termo de parceira devera prever as
competéncias relativas a emissdo, registro e assinatura dos certificados e/ou declaragdes.

Art.20 - Os casos omissos neste regulamento serdo resolvidos pela Dire¢do de Extensdo.
Art.21 — Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da sua assinatura e publicag#o.

Art.22 - Revogam-se as disposi¢des em contrério.

Sdo Jodo del-Rei, Minas Gerais, 14 de maio de 2014
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ANEXO I - DOS CERTIFICADOS E DECLARACOES

Regulamento para Certificados e Declaracgdes do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Sudeste de Minas Gerais
— Campus Sdo Jodo del-Rel.

Item Tipo de Afividade Quem l"Zmlte e Quem Registra e Pra.zo_méx!mo’pa-ra
Documento Assina Controla emissdo (dias uteis)

1 CERTIFICADO EVENTOS DEX DEX 30

2 DECLARACAO VISITA TECNICA ORGANIZADOR/ < 05

PROPONENTE
3 DECLARACAO ESTAGIO SETOR DE % 05
ESTAGIO
4 DECLARACAO BANCA ORGANIZADOR ¥ 05
EXAMINADORA
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ANEXO Il - FORMULARIO DE SOLICITACAO

NOME PROPONENTE/ORGANIZADOR:

TITULO DA ATIVIDADE:

DESCRICAO DA ATIVIDADE/EVENTO:

OBJETIVO:

PALESTRANTE VISITANTE/CONVIDADO (NOME COMPLETO 7 TITULO):

PERIODO DE REALIZACAO DA CARGA HORARITA: LOCAL DE REALIZACAO:
ATIVIDADE/EVENTO:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL

*OBS.: ENVIAR PLANILHA DIGITADA COM INFORMAGOES PARA O E-MAIL: dex.sjdr@ifsudestemg.edu.br

CONFIRMACAO DE RECIBO

NOME PROPONENTE/ORGANIZADOR:

RECEBI DO SERVIDOR ACIMA A SOLICITACAO DE EMISSAO DE CERTIFICADOS MEDIANTE ACEITE DESTE
FORMULARIO E CONFIRMAGAO DO RECEBIMENTO DE E-MAIL COM DADOS DA ATIVIDADE/EVENTO

TITULO DA ATIVIDADE:

DATA: Assinatura do Recebedor:
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ANEXO III

TABELA DE CARGA HORARIA POR MODALIDADES DE PARTICIPACAO

Modalidade Defini¢do de Carga Hordria
Ouvinte Relativa a carga horaria de participag¢do no evento
Apresentagdo de trabalho/Artistica; Nao faz jus a mengéo de carga horaria
Palestrante/Conferencista; Relativa a carga horaria de participac¢do no evento
Organizago; Dobro da carga horaria do evento
Comissdo Cientifica; 01 (uma) hora por avaliac¢do realizada
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