PRO-REITORIA DE EXTENSAO

INSTRUCAO NORMATIVA N2. 04 de 09 de junho de 2025 -PROEX/UFES

Regulamenta a emissao de certificados das acdes de extensdo da Universidade Federal do Espirito Santo
(Ufes).

O Pré-Reitor de Extensao da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais e
estatutarias, tendo em vista a Resolugdo Cepe/Ufes n? 28, de 12 de dezembro de 2022 e a Resolugdo
Cepe/Ufes n2 53, de 25 de setembro de 2023 resolve:

Art. 12 Regulamentar a emissdo de certificados das a¢Ges de Extensdo da Ufes, desenvolvidas na forma

de programas, projetos, cursos, eventos, oficinas ou prestacao de servigos.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 22 A emissdo estard condicionada a agdo de extensao devidamente registrada no SIGEX e adimplente,
conforme preconizado no capitulo Il da resolugdo Cepe/Ufes n2 53/2023 e paragrafos 32 a 52 do artigo
33 da resolucgdo Cepe/Ufes n228/2022.

Art. 32 Os certificados poderdo ser emitidos as pessoas integrantes das equipes e as participantes das
acOes de extensao.

Paragrafo Unico. Para pessoas coordenadoras e/ou subcoordenadoras de acdo de extens3o sera emitida
uma declaragao pela Pré- Reitoria de Extensdo das atividades realizadas, de acordo com as informagdes
extraidas do SIGEX, mediante solicita¢do.

Art. 42 A solicitacdo de certificados de acoes de extensao deverd ser realizada pela coordenacdo da acao
de Extensdo. Compete a pessoa coordenadora da a¢do o preenchimento correto e completo das
informacgdes solicitadas pela Proex, sendo os certificados emitidos em conformidade com essas
informacodes.

Paragrafo Unico. Em casos de encerramento do vinculo institucional com a UFES da pessoa coordenadora
da acdo de extensao, por motivo de falecimento, desligamento ou transferéncia, a emissao de certificados
podera ser solicitada a Pro-Reitoria de Extensdo pela chefia imediata do setor de origem, mediante
justificativa.

Art. 52 Em caso de oferta de nova turma do mesmo curso ou oficina de extensdo, a coordenacdo devera
efetuar novo cadastro e registro e obter aprovacdo no setor de origem, sem necessidade de nova
aprovacdo pela camara de extensdo, conforme preconiza a Resolugdo Cepe/Ufes n2 53/2023. Para cada
curso ou oficina devera ser feita uma solicitacdo de certificado separadamente.
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Pardgrafo Unico. Na situacdo em que uma acdo de extensdo esteja registrada como programa ou projeto
e tenha previsdo de realizacdo de cursos e ou eventos de forma integrante, a solicitacdo de certificado
para essas atividades devera ser feita pela pessoa coordenadora do programa/projeto, podendo o nome

do evento ou curso ser inserido na planilha em campo especifico.

Art. 62 Os certificados devem ser emitidos para as seguintes condi¢des de participacao:
. bolsista;

II. voluntario Interno;

. voluntario Externo;

IV.membro da comissdo organizadora;

V.ministrante e

VI. participante.

Art. 72 Para a emissdo dos certificados, a pessoa coordenadora da acao de extensao devera preencher

os dados solicitados conforme instrugGes disponiveis no site da Proex em https://proex.ufes.br/como-

solicitar-certificados, utilizando o e-mail institucional e preenchimento dos seguintes dados obrigatdrios:

I- nome completo do participante, por extenso e sem abreviaturas;

lI- tipo de documento (CPF quando brasileiro ou nimero do passaporte ou numero de cédula de
cidadania ou numero de identidade do pais para estrangeiros;

[ll- enderego eletronico (e-mail);

IV- condigdo de participagao;

V-forma de realiza¢do da acao (programa, projeto, curso, evento ou prestacao de servicos);
VI- titulo da ac¢do;

VII- nimero de registro no Sigex;

VIlI- local de realizagao;

IX- carga hordria;

X- periodo de realizagdo;

Xl- coordenador e

Xll- conteudos desenvolvidos ou programacao, caso seja relevante.

CAPITULO Il
DA CARGA HORARIA

Art. 82 A carga horaria solicitada para emissao de certificado deverd corresponder aquela registrada na
acdo de extensdo no SIGEX, para cada condicdo de participacdo e/ou atividades individuais

desenvolvidas.


https://proex.ufes.br/como-solicitar-certificados
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PRO-REITORIA DE EXTENSAO

§ 1° E obrigatéria a indicacdo da carga horéria dos cursos de extensdo, respeitando a carga horaria
minima de 4 (quatro) horas e maxima de 359 (trezentas e cinquenta e nove) horas, conforme previsto na
Resolugdo Cepe/Ufes n2 53/2023.

§ 22 Os certificados das oficinas deverdo ter carga horaria de, no minimo, 1 (uma) hora.

Art. 92 Terdo direito a certificados, com a respectiva carga horaria:

| - discente bolsista de programa ou projeto de extensdo, limitada a carga hordria maxima a 480
(quatrocentos e oitenta) horas por semestre, desde que tenha dedicado 80 (oitenta) horas mensais a
acdo de extensdo, conforme estabelecido na Resolugdo Cun/Ufes n235/2017;

Il - pessoa voluntdria, interno ou externo, de atividade de extensao, limitada a carga hordria mdxima a
360 (trezentos) horas por periodo semestral, desde que tenha dedicado 60 (sessenta) horas mensais a
acao de extensao;

lll - participantes de cursos, limitada a carga hordria minima de 04 (quatro) horas e maxima de 359
(trezentos e cinquenta e nove) horas;

IV - ministrantes, oficineiros e demais responsdveis pela apresentacdo de trabalhos e condugdo ou
orientacdo de atividades previstas no programa do evento, de forma direta e dedicada, limitada a carga
hordria minima de 1 (uma) horae

V - para membros da Comissdo Organizadora de Eventos, pode ser acrescida no maximo 40% da carga

horaria total prevista para a realizacao do evento.

Art. 10. Para fazer jus a certificacdo, a pessoa voluntdria, interno e externo, devera estar cadastrada no
SIGEX.

Art. 11. Pessoa discente voluntdria que atuar em mais de uma atividade de extensdo de forma
simultanea recebera certificacdo de todas as acdes, desde que a soma da carga hordria ndo ultrapasse a

prevista no item Il do artigo 92.

Art. 12. Para a pessoa participante que exercer mais de uma funcdo nas diversas fases das acGes de
extensdo (concepcdo, preparacdo, organizacao e execucao), poderd ser solicitado um certificado para
cada funcdo, respeitando a carga hordria maxima total e o tempo de duracdo da atividade aprovada e
registrada no SIGEX.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. Os certificados serdo emitidos, ordinariamente, no prazo de até 15 dias a contar do recebimento
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pela Proex dos dados solicitados corretamente, observadas as peculiaridades de cada caso.

Art.14. O certificado sera enviado automaticamente ao endereco eletrénico do interessado informado

a Proex.

Art.15. Nao serd emitido certificado impresso.

Art. 16. Todas as instancias administrativas e académicas da Ufes sujeitar-se-do a observancia do padrao

estabelecido nesta instrucdo normativa.

Art. 17. A Pré-Reitoria de Extensdo ndo se responsabilizara pela producgdo e/ou emissdo de certificados

fora do sistema e normas estabelecidas pela Proex.

Art. 18. Os casos omissos e/ou ndo previstos nesta instrugdo normativa deverdo ser demandados a Pro-

Reitoria de Extensdo para deliberacao.
Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Vitdria-ES, 09 de junho de 2025.

Ednilson Silva Felipe

Pro-Reitor de Extensdo
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