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INSTRUCAO NORMATIVA Ne. 01/2019/CC)

Regulamenta a gestdo dos documentos académicos/pedagégicos e o
protocolo, registro e a tramitagdo de requerimentos e processos
administrativos no ambito do Centro de Ciéncias Juridicas da FURB.

O Diretor do Centro de Ciéncias Juridicas, no uso de suas atribuicBes legais e estatutdrias, faz saber que o
Conselho de Unidade Universitdria, em sessdo plenaria realizada em 16 de maio de 2019, decidiu

regulamentar o que segue:

CAPITULO |
DISPOSICAO INICIAL

Art. 12. fsta Instrucdo Normativa estabelece normas basicas sobre a gestdo dos documentos
académicos/pedagdgicos e o protocolo, registro e a tramitacdo dos requerimentos e dos processos
administrativos no Ambito do Centro de Ciéncias Juridicas, visando, em especial, ao melhor cumprimento
dos fins da Administracio, observando-se o Regimento Geral da Universidade Regional de Blumenau -
FURB.

CAPITULO 1l
DO PROTOCOLO E DO REGISTRO

Art. 22. Os requerimentos remetidos ao Centro de Ciéncias luridicas serfo registrados no protocolo,
preferencialmente, no mesmo dia do recebimento, digitalizados, distribuidos e numerados, na ordem de

apresentacdo a Secretaria.
Paragrafo Unico. 0Os requerimentos deverdo ser protocolados  através do webmail

(requerimentoccj@furb.br) ou por qualguer outro meio eletrénico regulamentado pela IES ou ainda,
diretamente na Secretaria, devendo ser remetido ao professor ou gestor da Unidade no prazo de até 3

(trés) dias dteis.

Art. 32, Ao registro seguir-se-a a autuagdo sempre que o requerimento tramitar por mais de uma instancia
deliberativa, na qual figurard o numero do processo, a data do registro, o 6rgdo de destino e o0 nome do
interessado.

Art. 42. Os requerimentos obedecerdo a seguinte classificacdo:

| — pedido de revisdo de avaliagao;

Il — pedido de segunda oportunidade de avaliagdo;
Il - pedido de dispensa de frequéncia mediante realizaco de exercicios domiciliares ou atividades

compensatorias;
IV — pedido para fins diversos.

CAPITULO Il
DOS REQUERIMENTOS EM ESPECIE

Secdo | — Do Pedido de Revisdo de Avaliagdo

Art. 52. O académico dispde do prazo de 10 (dez) dias dteis para requerer o pedido de revisdo de avaliagdo,
contados da data do seu recebimento ou ciéncia pelo interessado, quando nio se tratar de avaliagdo

escrita.
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§12. Considerando a data da realizacdo das avaliacBes, o professor terd o prazo maximo de 10 (dez)
dias dteis para lancamento das notas no sistema DION do AVA ou qualquer outro que vier a substitui-lo.

§2¢. A devolucdo das avaliagBes escritas devera ocorrer em até 10 (dez) dias Uteis apds o lancamento
das notas no sistema DION, em sala de aula.

§3°. N3o sendo entregue a avaliagdo por auséncia do académico no dia designado para devolugdo,
caberé ao professor manté-la consigo até o prazo de 60 (sessenta) dias continuos, a contar do final do
semestre letivo, devendo o interessado solicitar a devolugdo mediante requerimento formal dirigido ao

professor.
§4@ Findo este prazo, as avaliag8es ndo retiradas poderdo ser descartadas.
§52. As regras se aplicam também as atividades avaliativas realizadas nas disciplinas de Estagio

Curricular Obrigatorio, salvo guanto ao previsto no § 12.
Art. 62. O pedido de revisdo sera dirigido ao professor da disciplina ou matéria objeto da avalia¢ao,
mediante requerimento, acompanhado do documento original de avaliagdo, devendo conter:

| — os fundamentos de fato e de direito;
Il - o pedido.

§12. A auséncia do documento de avaliacdo e o pedido ensejam a nulidade do requerimento.
§2°. Em caso de tramita¢do eletronica do processo, os documentos originais poderdo ser requeridos
para depdsitos na Secretaria do Centro, a critério do Recorrido, Autoridade Gestora e ou Relator.

Art. 72. Recebido o pedido, o professor terd o prazo de 10 (dez) dias Gteis para decidir.

paragrafo Unico. A deciséo devera ser motivada, com a indicagdo dos fundamentos de fato e de direito,
sob pena de nulidade.

Seg¢do |l — Do Pedido de Segunda Oportunidade de Avaliagdo

Art. 82. O académico que faltar a qualquer atividade prevista no Regimento Interno da Universidade,
podera requerer nova oportunidade, em primeira instancia, ao professor da disciplina ou matéria, no
prazo de 5 {cinco) dias Uteis e, em segunda instancia, ao Colegiado de Curso, mediante expressa

justificativa fundamentada.

Paragrafo Unico. Recebido o pedido, o professor terd o prazo de 5 {cinco) dias dteis para decidir.

CAPITULO IV
DAS COMUNICACOES E INTIMACOES

Art. 9. Comunicagdo é o ato pelo qual se da conhecimento a uma pessoa dos atos e termos do
requerimento, recursos QU processos, do que lhe cabe ou deve fazer.

Art. 10. Intimac3o é dar ciéncia de atos ou termos do processo e convocar a parte a fazer ou abster-se de
fazer alguma coisa.

Art. 11. Devem ser objetos de comunicagao ou intimacdo, as decisdes tomadas no requerimento ou no

processo que resultem para o interessado, imposi¢do de deveres, 6nus ou restricdo ao exercicio de
direitos e atividades e os atos de outra natureza, de seu interesse.

Art. 12. O interessado sera comunicado ou intimidado para ciéncia da decisio ou efetivacdo de diligéncias,
preferencialmente, por meio eletrénico no endereco fornecido no sistema da Universidade ou junto ao

requerimento.
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§12. A comunicac¢do ou intimagdo devera conter:
| - identificacdo do comunicado/intimado e o nome do 6rgdo ou entidade administrativa;

Il - finalidade da comunicagdo ou intimagdo.
§22. A comunicac3o ou intimagio observaré a antecedéncia minima de 3 {trés) dias Uteis quanto a data

de comparecimento, quando for o caso.
Art. 13. As comunicacSes ou intimagdes efetuam-se de oficio, salvo determinacdo em contrario.

Art. 14. Far-se-4 a comunicacio ou intimagdo por telefone quando frustrada a realizagdo por meio
eletrénico ou pessoal, mediante certiddo do ocorrido.

Art. 15. Serd feita a comunicacdo/intimagio por edital, quando ndo for possivel a sua realizacdo pelos
meios previstos neste instrumento, observando-se os requisitos:

| — a certid3o quanto 3s circunstincias previstas no artigo antecedente;

il — a publicagdo virtual do edital e sua fixagdo em local de amplo acesso aos professores e académicos do

Curso de Direito.

Art. 16. As comunicacdes ou intimagdes serdo nulas quando feitas sem observancia das prescricées
previstas nesta Instrugdo Normativa, mas o comparecimento espontineo do interessado supre sua falta
ou irregularidade.

CAPITULO V
DOS RECURSOS

Art. 17. Das decisBes administrativas cabe pedido de reconsideracdo a prépria autoridade ou ao préprio
érgdo, ou interposi¢do de recurso a instancia imediatamente superior, em face de razdes de legalidade e

de mérito, na forma seguinte:

| — do Chefe do Departamento ao Colegiado do Curso;

Il — do Coordenador do Colegiado de Curso ou de professor ao Colegiado do Curso;

Ill - do Departamento, do Colegiado de Curso ou da Diregdo do Centro ao Conselho de Centro;

IV — do Conselho de Centro ao CEPE, em assuntos de sua competéncia, e ao CONSUNI, nos demais casos.

Paragrafo Unico. O pedido de reconsideracao n3o suspende e nem interrompe O prazo para
interposi¢do de recurso proprio.
Art. 18. Tém legitimidade para interpor recurso:

| - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;
Il — aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela decisdo recorrida;

Il — as autoridades competentes, quando se tratar de recurso de oficio.

Art. 19. Sera de 10 {dez) dias Uteis o prazo para recorrer, contado do primeiro dia util seguinte a data da
ciéncia, pelo interessado, da decisdo recorrida.

Art. 20. O recurso serd interposto perante a autoridade ou 6rgdos recorridos, que deverdo encaminhd-lo
3 instancia superior no prazo de 3 (trés) dias Uteis, a contar do recebimento.

§12. O recurso n3o sera conhecido quando interposto fora do prazo, perante 4rgdo incompetente ou

por quem nio seja legitimado.
§22. O recurso nio tera efeito suspensivo, salvo se, da execucio imediata do ato ou decisdes recorridas,
puder resultar sua ineficacia, com prejuizo irrepardvel para o recorrente, no €aso de seu provimento.
§39. A autoridade ou érgdos recorridos declarardo, para os fins do paragrafo anterior, o efeito que

receberao o recurso.
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§4°. Esgotado o prazo previsto neste artigo e da remessa do recurso a instancia superior, caberd ao

interessado o direito de interposigdo direta.
§52. Cabera recurso a instancia imediatamente superior da decisdo da autoridade que denegar o efeito

suspensivo ao requerimento.

Art. 21. O recurso interpde-se por meio de requerimento (Anexo 1), no qual o recorrente deverd expor os
fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os documentos que julgar convenientes.

Paréagrafo Unico. Na hipdtese de reexame, compete a autoridade gestora competente a andlise dos
fatos controvertidos e os documentos apresentados para tanto, devendo dar ciéncia aos interessados
quando entender necessario.

Art. 22. Os recursos no dmbito do Centro de Ciéncias Juridicas, ressalvadas as excepcionalidades quando
necessarias a realizagdo de diligéncias, deverdo ser decididos no prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 23. Julgado o recurso, sera o processo devolvido a autoridade ou 6rgdo recorrido para cumprimento
da decisdo proferida.

Art. 24. O nio conhecimento do recurso nio impede a Administracdo de rever de oficio o ato ilegal.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 25. Na contagem dos prazos estabelecidos nesta Instrugao Normativa, excluir-se-a o dia do inicio e
incluir-se-a o do vencimento, e considerar-se-3o os dias consecutivos, exceto quando for explicitamente

disposto em contrario.

§12. Os prazos referidos neste artigo somente se iniciam e vencem em dia de expediente no 6rgao

competente ou na entidade.
§2°. Os prazos constantes desta instrugdo serdo suspensos durante o periodo de recesso da

Universidade, bem como no decorrer do periodo de férias dos professores.

Art. 26. As atividades de instrucdo destinadas a averiguar e comprovar os dados necessarios a tomada de
decis3o realizam-se de oficio ou mediante impulsio do érgio responsavel pelo processo, sem prejuizo do
direito dos interessados de propor atuagdes probatorias.

Art. 27. Sera de 10 (dez) dias Gteis o prazo para decidir qualquer requerimento protocolizado no ambito
do Centro, contados da publicagdo desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo Unico. Nos casos em que ndo houver manifestagdo do recorrido no prazo regulamentar, a
autoridade competente deverd remeter o pedido ao respectivo orgdo colegiado.

Art. 28. Esta Instrugio Normativa entrard em vigor no dia 12 de agosto de 2019, revogadas as disposi¢des
em contrario.
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ANEXO |

MODELO DE RECURSO

AO(S) DO CURSO DE DIREITO DA FURB. !

(Nome do requerente)

(Céd. Pessoa)

Estudante regularmente matriculado na disciplina do Curso de Direito desta
Instituicdo de Ensino Superior, turno , com endereco eletrénico :
residente e domiciliado na rua , municipio, UF, vem apresentar

RECURSO, no prazo legal, com amparo no que dispde o art. 17 da Instrugdo Normativa n°.

01/2019/CCJ, pelos seguintes fatos e fundamentos:

| -DOS FATOS

Descrigdo dos fatos importantes para o reexame. (Anexar documentos se houver)
Il - DO MERITO

Apresentacao do Direito e exposicdo do pedido.

lIl - CONCLUSAO

Diante do exposto, requer que seja acolhido o pedido,

para o fim de

E. Deferimento.

Blumenau, de de 20

Nome do estudante

1 Enderecar as autoridades ou 6rgdos colegiados competentes, conforme art. 17 da Instrucdo Normativa n°.01/2019/CCJ




