UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPiRlTO SANTO
PRO-REITORIA DE EXTENSAO

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 02/2016 -PROEX

Normatiza diretrizes gerais sobre a
Execucdo de Ac¢des de Extensédo

A Pro-Reitora de Extensdo desta Universidade, no uso de suas atribuicBes legais e
estatutarias, resolve editar a presente Instrucdo Normativa para disciplinar a Execucéao
de Acdes de Extensao.

1. Proposta da Acdo: O coordenador de Acdo de Extensdo devera proceder ao
registro prévio e encaminhamento da documentacdo pertinente & PROEX, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias Uteis ao inicio da Ac¢do, para fins de analise e
submissdo a Camara de Extenséo para aprovacao.
1.1.0 encaminhamento devera ocorrer por meio de protocolado, aberto na
unidade de lotagdo do coordenador, da seguinte forma:
e Tipo de procedéncia: Unidade Administrativa: Setor de Lotacdo
e Tipo de Interessado: Servidor: Nome do Coordenador
e Assunto: Requerimento
e Resumo do Assunto: "Requer-se a aprovacao e registro da seguinte acéo
de extensdo: (titulo da acéo)".
1.2. O coordenador devera proceder ao registro da proposta no Sistema de
Informacdes da Extensdo (SIEX), www.siex.ufes.br, devendo informar e-mail
atualizado e vigente para eventuais comunicagfes da PROEX. Para login no
referido sistema o coordenador devera observar o usuério e senha Unicos da
Universidade.
1.3. Alinstrucdo da proposta devera conter os seguintes documentos, na versao
original, devidamente assinados:
e Impressdo do registro realizado no SIEX;
e Memorando especificando a necessidade de carga horaria para a
execucdo da atividade de extensdo, bem como da disponibilidade de
recursos financeiros, quando for o caso.
e Extrato de Ata de aprovacdao pela Camara Departamental, quando
atividade for coordenada por docente e demandar carga hordria, ou que
envolver captagao de recursos financeiros ou bens durdveis;
e Concordancia expressa da chefia imediata do seu setor de lotagao,
guando atividade coordenada por técnico-administrativo em educac¢ado e
demandar carga horaria, ou envolver captacao de recursos financeiros ou
bens duraveis;
e Minuta de Termo de Cooperacdo ou Convénio e Plano de Trabalho,
quando houver previsao de parceria com outra entidade publica ou privada,
situagdo em que o requerimento devera ser protocolado com 60 (sessenta)
dias de antecedéncia ao inicio das atividades .
¢ Planilha financeira, quando houver previsao de recursos.
e Projeto bésico para contratacdo da Fundagdo de Apoio, quando for o
caso, situacdo em que o requerimento deverd ser protocolado com 60
(sessenta) dias de antecedéncia ao inicio das atividades .
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e E obrigatoria a indicacio da carga horaria dos cursos de extenso.
1.4. No caso de cursos ou eventos que disponham de Varios periodos para
realizacdo, ainda que se refira a mesma tematica ou assunto, o coordenador
deverd proceder ao registro no SIEX mencionado no subitem 1.2 para cada
periodo, mantida uma Unica instrucdo documental para todos os periodos.
1.5. Na situacdo em que uma atividade mais ampla, como programa ou projeto,
tenha previsdo de realizacdo de cursos e ou eventos de forma integrante, o
coordenador devera proceder ao registro especifico de cada atividade e vincula-
la a0 programa ou projeto de origem, encaminhando a documentacao
pertinente.
1.6. A Camara de Extensdo se reunira, ordinariamente, na ultima sexta-feira de
cada més.
1.7. No caso de impossibilidade de observancia dos prazos mencionados neste
item, o coordenador devera apresentar justificativa fundamentada para tanto, a
qual sera objeto de andlise pelo Departamento de Gestdo da Extensdao/PROEX.
1.8. Uma vez ndo observado prazo de antecedéncia, caso o Departamento de
Gestdo da Extensdo/PROEX verifique urgéncia no inicio da acdo e a
indisponibilidade de reunido prévia da Camara de Extensdo, a proposta seréa
encaminhada a Pro-Reitora para, em caso de instru¢do adequada, aprovacédo
homologacéo e aprovacgéo ad referendum.
1.9. Néo serdo registrados na PROEX atividades, cursos, projetos, eventos,
ap6s a sua realizacdo. Consequentemente, ndo serd possivel a emissdo de
Certificados para esses casos.

2. Difusdo da Acdo: A PROEX disponibilizara as acdes de extensdo, devidamente
registradas no SIEX, disseminacdo da producdo, mediante a prestacdo de servicos de
impressdo, de confeccdo de identidade visual, de apoio a eventos, por meio da
confeccdo de cartazes e folders, bem como servicos de divulgacdo da acdo na pagina
eletronica da Prd-Reitoria, redes sociais (fanpage), radio universitaria e pagina
eletrnica voltada para exposicao de videos (youtube), conforme o caso. .
2.1. A solicitagdo de prestacdo de servicos de impressdo, de confeccdo de
identidade visual e de apoio a eventos devera ocorrer por meio de Memorando
com as especificidades desejadas, mediante protocolado, aberto na unidade de
lotacdo do coordenador, da seguinte forma:
e Tipo de procedéncia: Unidade Administrativa: Setor de Lotagéo
e Tipo de Interessado: Servidor: Nome do Coordenador
e Assunto: Comunicacao
e Resumo do Assunto: "Solicita-se prestacdo de servicos de divulgacéo:
(titulo da acdo)".
2.2. Os servicos de divulgacdo da acdo na pagina eletrénica da Prd-Reitoria,
redes sociais (fanpage), radio universitaria e pagina eletronica voltada para
exposicdo de videos (youtube), podera ser solicitada mediante correspondéncia
eletronica (e-mail), a ser enviado para comunicacao.proex@ufes.br.
2.3. As solicitacdes deverdo ocorrer com antecedéncia minima de 30(trinta) dias
uteis a realizag&o do evento ou ao inicio da ag&o.
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2.4. As especificidades dos servicos prestados observardo os requisitos
estabelecidos pela Gréafica Universitaria, bem como demais normas da UFES
para efeito de divulgagéo.

2.5 Quando da solicitacdo de servico de impressao, o coordenador devera enviar,
junto ao protocolado, o CD contendo a arte a ser impressa, obedecendo 0s
critérios estabelecidos pela Grafica Universitaria.

2.6. A prestagdo dos servicos descritos neste item serdo limitados pela
disponibilidade de dotacdo orcamentaria, conforme o caso.

3. Relatério: O coordenador de qualquer Acdo de Extensdo devera encaminhar a
PROEX relatorio final, no prazo méximo de 60 (sessenta) dias, a partir do término de
sua vigéncia, ou do término das atividades, no caso de encerramento antes do previsto.
3.1. Devera ser apresentado um relatério especifico para cada atividade de
extensdo de forma separada, ainda que se refira a acbes vinculadas entre si.
3.2. As atividades com duragdo de dois anos deverdo apresentar relatério parcial
anual.
3.3. O encaminhamento devera ocorrer por meio de protocolado, aberto na
unidade de lotagdo do coordenador, da seguinte forma:
e Tipo de procedéncia: Unidade Administrativa: Setor de Lotacao
e Tipo de Interessado: Servidor: Nome do Coordenador
e Assunto: Relatorio
e Resumo do Assunto: "Encaminha Relatorio: (titulo da acao)".
3.4. A instrucdo desse relatério devera conter:

e Formulério para Relatérios de Extensdo, disponivel na pagina eletrénica
da PROEX, na verséo original, devidamente preenchido e assinado.

e Extrato de Ata de aprovacdo pela Camara Departamental, quando
atividade for coordenada por docente e demandar carga horaria, ou
gue envolver captacdo de recursos financeiros ou bens durdveis;

e Concordancia expressa da chefia imediata do seu setor de lotacao,
guando atividade coordenada por técnico-administrativo em educacao
e demandar carga horaria, ou envolver captacdo de recursos
financeiros ou bens duraveis.

3.5. No caso de solicitacdo para renovacdo de acdo, o coordenador devera
indicar no Relatério 0 novo cronograma para execucao.

3.6. O descumprimento do prazo vedara a concorréncia do Programa ou Projeto
a Edital de Fomento, ou a concessdo de bolsa. Bem como poderd impedir a
certificacdo da equipe.

4.Certificacdo: Serdo passiveis de certificacdo as acdes de extensdo, que estejam regulares
quanto ao envio de relatérios, conforme as informag@es que constarem no SIEX.
4.1. Terdo direito a certificados, com a respectiva carga horaria :

a) Aluno bolsista de programa ou projeto de extensdo, limitada a carga
horaria maxima a 480 (quatrocentos e oitenta) horas por periodo
semestral, devendo atuar 80 (oitenta) horas mensais.

b) Aluno colaborador ou voluntario de atividade de extensdo, limitada a
carga horaria maxima a 360 (trezentos) horas por periodo semestral,
devendo atuar até 60 (sessenta) horas mensais. Nao serd emitido
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certificado para o aluno colaborador voluntario e o prestador de servico
voluntario que ndo estejam cadastrados na PROEX.

c) Colaborador externo a UFES, diretamente indicado no Projeto e
respectivo registro no SIEX, limitada a carga horaria maxima de até 360
(trezentos e sessenta) horas por semestre.

d) Participantes de cursos, limitada a carga horaria minima de 08(oito) horas
e maxima de 350 (trezentos e cinquenta) horas.

e) Palestrantes, oficineiros e demais responsaveis pela apresentacdo de
trabalhos e condug&o ou orientagdo de atividades previstas no programa
do evento, de forma direta e dedicada.

f) Membros de Comissdo Organizadora de Eventos, podendo ser acrescida no
maximo 25% da carga horéria total prevista para a realizacdo do evento

4.1.1. O aluno bolsista ndo recebera certificado de extensdo pela atuacéo, no
mesmo periodo, em atividades distintas da que ocasionou o vinculo para
recebimento da bolsa, situacdo em que somente serd emitido certificado pela
atividade a que esté vinculado conforme descrito subitem 4.1, "a".
4.1.2. O aluno voluntério que atuar em mais de uma atividade de extenséo de
forma simultanea recebera certificacdo de todas a¢des, desde que a soma da
carga horaria ndo ultrapasse a prevista no subitem 4.1, "b".
4.2. No caso de Proponente e Participante de uma atividade de extenséo exercer
mais de uma funcéo nas fases (concepc¢ao, preparacdo, organizacao e execucdo),
serd fornecido um Unico certificado de extensdo, consolidando todos os trabalhos
realizados, respeitando a carga horaria maxima total e o tempo de duracdo da
atividade aprovada e registrada no SIEX.
4.3. No caso de atividade de extensdo com menos de 08 (oito) horas, ndo sera
emitido certificado pela PROEX. Nesse caso, cabera ao coordenador da acéo
emitir declaracdo, a ser assinada e atestada pelo Chefe do Departamento ou da
Unidade Administrativa a que esta vinculado, quando for o caso.
4.4. Aos Coordenadores e Co-coordenadores apenas serda emitida declaracdo das
atividades de extensédo realizadas, conforme informacfes extraidas do SIEX, a
ser emitida pela Divisdo da PROEX responsavel pela avaliacdo e
acompanhamento das a¢0es de extensao.
4.5. O Coordenador devera solicitar a PROEX, mediante formuldrio préprio
(Formulario para Expedicdo de Certificados, disponivel na pagina eletrénica desta
Pré-Reitoria), devidamente assinado e carimbado pelo coordenador em todas as
folhas, mediante protocolado, aberto na unidade de lotacdo do coordenador, da
seguinte forma:
e Tipo de procedéncia: Unidade Administrativa: Setor de Lotagéo
e Tipo de Interessado: Servidor: Nome do Coordenador
e Assunto: Requerimento
e Resumo do Assunto: "Requer-se emissdo de certificados: (titulo da a¢&o)".
4.6. Os certificados obedecerdo ao padréo instituido pela PROEX, salvo casos de agdes
especificas.
4.7.0s Certificados produzidos pelos organizadores de Atividades de Extensdo
(modelo aprovado previamente pela PROEX.), deverdo ser encaminhados para
registro, juntamente com o formulario indicado no subitem 4.5.
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4.8. Os certificados serdo emitidos, ordinariamente, no prazo de até 15 (quinze)
dias dteis, a contar do recebimento do protocolado pela PROEX no SIE,
observadas as peculiaridades de cada caso.

4.9. A versdo impressa do certificado sera encaminhada ao setor de procedéncia
indicada na capa do protocolado.

Vitéria-ES, 17 de outubro de 2016

Angélica Espinosa Barbosa Miranda
Pré-Reitora de Extensao



