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A Extensao Universitaria é a acdo da Universidade junto a comunidade que possibilita o compartilhamento, com o publico externo, do conhe-
cimento adquirido por meio do ensino e da pesquisa desenvolvidos na instituicdo. E a articulacdo do conhecimento cientifico advindo do ensino e
da pesquisa com as necessidades da comunidade onde a universidade se insere, interagindo e transformando a realidade social.

Na Ufes, a Pro-Reitoria de Extensdo - Proex, da suporte técnico e material as acoes de extensao desenvolvidas por docentes e técnicos ad-
ministrativos da instituicdo. Assim, é responsavel pelo registro, certificacdo, cadastro de bolsistas, editais de fomento, divulgacao das acoes de
extensdo e, ainda, pela manutencao do Sistema de Gestdo da Extensdo - o Portal de Projetos (projetos.ufes.br). Desse modo, este documento
traz orientacoes, a partir das regulamentacoes acerca da extensao, para auxiliar cada coordenador a elaborar suas atividades.

Projeto Projeto “TI Verde” Projeto Projeto “Ser Idoso”
“Nucleo de Cidadania Digital” “Sabado de Esporte e Lazer”



Politica de Extensdo:

Asdiretrizes dofazer extensionista, estabelecidas pela Politica Nacional de Extensdo (FORPROEX, 2012), propdem que para uma acao ser classifi-
cadacomo extensao, é necessario constatar se ainteracao dialogica, interdisciplinaridade e interprofissionalidade, indissociabilidade ensino-pesqui-
saextensao, impacto naformacao do estudante, e impacto e transformacao social estdo contemplados. Tais requisitos foram ratificados pelo MEC e
consubstanciados na Resolucdon® 7 de 2018 (Brasil, 2018), que trata da insercao curricular da extensdo, conforme destacado nos seguintes artigos:

Art. 3° A Extensdo na Educacdo Superior Brasileira é a atividade que se integra a matriz curricular e a organizacao da pesquisa, consti-
tuindo-se em processo interdisciplinar, politico educacional, cultural, cientifico, tecnolégico, que promove a interacao transformadora entre
as instituicoes de ensino superior e 0s outros setores da sociedade, por meio da producao e da aplicacao do conhecimento, em articulacao
permanente com o ensino e a pesquisa.

Art. 4° As atividades de extensdo devem compor, no minimo, 10% (dez por cento) do total da carga horéria curricular estudantil dos cursos
de graduacao, as quais deverao fazer parte da matriz curricular dos cursos;

Art. 5° Estruturam a concepcao e a pratica das Diretrizes da Extensdo na Educacdo Superior:

| - ainteracao dialdgica da comunidade académica com a sociedade por meio da troca de conhecimentos, da participacao e do contato com as
questdes complexas contemporaneas presentes no contexto social;

Il - a formacao cidada dos estudantes, marcada e constituida pela vivéncia dos seus conhecimentos, que, de modo interprofissional e inter-
disciplinar, seja valorizada e integrada a matriz curricular;

Il - a producao de mudancas na propria instituicao superior e nos demais setores da sociedade, a partir da construcao e aplicacao de conheci-
mentos, bem como por outras atividades académicas e sociais;

IV - a articulacao entre ensino/extensao/pesquisa, ancorada em processo pedagogico unico, interdisciplinar, politico educacional, cultural,
cientifico e tecnologico.




Art. 6° Estruturam a concepcao e a pratica dos Principios da Extensao na Educacéo Superior:
| - a contribuicdao na formacao integral do estudante, estimulando sua formacao como cidadao critico e responsavel;
Il - o estabelecimento de dialogo construtivo e transformador com os demais setores da sociedade brasileira e internacional, respeitando e
promovendo a interculturalidade;
Il - a promocao de iniciativas que expressem o compromisso social das instituicoes de ensino superior com todas as areas, em especial, as de
comunicacao, cultura, direitos humanos e justica, educacao, meio ambiente, saude, tecnologia e producao, e trabalho, em consonancia com as
politicas ligadas as diretrizes para a educacao ambiental, educacao étnico-racial, direitos humanos e educacao indigena;
IV - a promocao da reflexao ética quanto a dimensao social do ensino e da pesquisa;
V - oincentivo a atuacao da comunidade académica e técnica na contribuicao ao enfrentamento das questdes da sociedade brasileira, inclusive
por meio do desenvolvimento econémico, social e cultural;
VI - 0 apoio em principios éticos que expressem o compromisso social de cada estabelecimento superior de educacao;

VIl - aatuacao na producao e na construcao de conhecimentos, atualizados e coerentes, voltados para o desenvolvimento social, equitativo,

sustentavel, com a realidade brasileira.

Art. 7° Sdo consideradas atividades de extensao as intervencdes que envolvam diretamente as comunidades externas as instituicoes
de ensino superior e que estejam vinculadas a formacao do estudante, nos termos desta Resolucado, e conforme normas institucionais

proprias.




Dessaforma, € necessaria a participacao direta da comunidade externa nas acoes de extensao e o envolvimento dos estudantes da Universida-
de naequipe de trabalho da acao. No contexto da Ufes, a Resolucao CEPE n° 28 de dezembro de 2022 expressa, na Politica de Extensao da Ufes:

Art. 1° A extensdo na educacao superior brasileira é o processo interdisciplinar, politico, educacional, cultural, cientifico e tecnolégico que

pode compor a matriz curricular dos cursos e se integra ao ensino e a pesquisa de forma indissociavel para viabilizar a relacao transforma-
dora entre a Universidade e a sociedade, de acordo com a Politica Nacional de Extensao Universitaria. Como uma das funcoes basicas da
Instituicao universitaria, a extensao € a interacao sistematizada da Universidade com a sociedade, visando a contribuir para o seu desenvol-

vimento e dela buscar conhecimentos e experiéncias para o aprimoramento, vitalizacao e fortalecimento do ensino e da pesquisa.
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&’f) Programa: conjunto de acoes articuladas, objetivando um proposito definido, sendo composto por dois ou mais projetos.

&p\% Projeto: proposta de atuacao narealidade social de natureza académica, com carater educacional, social, cultural, esportivo, de lazer, cien-
tifico ou tecnoldgico que cumpram o preceito da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao.

9 | Evento: acdo que objetiva o debate e a divulgacao cientifica, bem como acontecimentos esportivos, artisticos, técnicos, culturais e de lazer.

. Curso: acdo de disseminacdo dos conhecimentos produzidos na Universidade ou fora dela, de forma presencial, hibrida ou a distancia,
para capacitacdo, aperfeicoamento, atualizacdo, treinamento e qualificacdo, com carga horaria minima de 4 (quatro) e méxima de 359 (trezentas
e cinquenta e nove) horas.

v Oficinas: As oficinas de extensdo caracterizam-se como acoes de carater tedrico e/ou pratico que proporcionam vivéncias e/ou experi-
éncias aos participantes, com o objetivo de articular saberes académicos com as praticas sociais, contribuindo com a difusao de conhecimentos

junto a sociedade, com carga horaria minima de 01 (uma) hora.

@ Prestacao de Servico: acdo contratada e determinada por meio de convénios especificos, devidamente registrados e aprovados de acordo
com legislacdo especifica para essa matéria (ver normas em contratos.ufes.br), e em consonancia com os preceitos da extensao.



CADASTRANDO UMA ACAO DE EXTENSAO

Acessar o Sistema de

Gestao da Extenséo Novo Projeto

Aba de Classificacao

Aba de Equipe

Para cadastar uma
nova agao de
Extensédo é necessario
efetuar o login

Aba Vinculos Aba Atividades

- Registrar pelo menos 1 atividade
para submissdo da agéo.

Aba Parcerias Aba Abrangéncia

- Indicar pelo menos 1 (uma)
localidade, seja ampla ou especifica.

- Tipos de classificagéo:

1. Primaria;

2. Secundaria;

3. Principal area tematica de extenséo;

4. Principal Objetivo de Desenvolvimento
Sustentavel;

5. Objetivo de Desenvolvimento Sustentével
afim;

6. Area tematica de extensao afim;

7. Linha de extensao;

8.Grande drea de conhecimento afim.

Aba Extensao

- Unidade;

- Coordenado por;
- Data da 12 apresentagéo;

- Caracterizagéo do publico alvo;

- Infraestrutura fisica;

- Justificativa pelo cadastro/envio da agao
ter sido realizado em prazo inferior ao
estabelecido pela Instrugdo Normativa
n°02/2016;

- Se envolve captacdo de recursos
financeiros ou bens duraveis;

- Se envolve liberagdo de carga horéria do
coordenador aprovada em
Departamento/Centro/Setor de lotagao;

Submissao

- Submeter a aprovagéo e gerar
Espelho da Proposta.

Tramite para ProEx!

Aba Contatos

Aba Informacgodes

- Titulo;
- Data de inicio;

- 3 Palavras-chaves;

- Resumo;

- Tipo do publico alvo;

- Publico alvo estimado;

Aba Arquivos

- Contato do coordenador (e-mail e
telefone);
- Contato do projeto (e-mail).

Autuacao

- Solicitar a autuag&do de processo
digital junto com o Espelho da
Proposta e os demais documentos
na secretaria do seu
departamento ou setor de lotagdo




COMO ELABORAR AGOES EXTENSIONISTAS NO

AMBITO DA UFES?

1 - PRINCIPAIS ORIENTAGCOES PARA O PREENCHIMENTO DAS ACOES NO SISTEMA DE GESTAO DA EXTENSAO.

Todas as acoes de extensdo devem ser cadastradas no Sistema de Gestdo da Extensao (Sigex), disponivel em https://projetos.ufes.br. Para verificar
0 Passo a passo sobre como acessar o Sigex, assista ao video tutorial disponivel em: “Novo Sistema de Informacao da Extensao da UFES”.

ABA INFORMAGOES

Data de inicio e conclusao:

@PonaldosPro}e{os MEUS PROJETOS ~ CONSULTA  NOVO PROJETO  ADMINISTRAGAO  AJUDA

Pa r‘a CU rSOS, OﬁCInaS e eventos7 Cadastrar apenas O pe_ Projeto de Extensdo n° 2892 - Plataforma de Cursos de Extensdo no formato MOOCs

EENSII  CLASIFICAGOES ~ EXTENSAO  EQUIPE  ATIVIDADES  VINCULOS ~ PARCERIAS  ABRANGENCIA  ARQUIVOS  CONTATOS

Titul
Plataforma de Cursos de Extens&o no formato MOOCs

riodo de realizacao da acao.

Namero Situaga
2892 Ativo

Resumo: Limite maximo de caracteres: 1000 bene oo

ata de

Y ata de conclusio
15/01/2022 31/01/2025

Sintese breve e objetiva da proposta da acdo de extensao,

Palavra-chave alavra-chave 2 Palavra-cl alavra-chave 4
cursos extensio online educaggo
dest d levanci démi ial, o publi e
€5aCando a suarelevancia academica € s0cia ) 0 pu ICO 0 Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) 2021-2030 da UFES prevé a necessidade de ampliagéo de ofertas de Cursos de Extens&o pela universidade,
o fortalecimento e a expansao dos cursos EaD, e a intensificagéo da internacionalizag&o. Os MOOC's (Massive Online Open Courses) s& uma modalidade
d t b a t t d t a de curso aberto, realizado por meio de ambientes virtuais de aprendizagem, de forma totalmente online e pelo participante, a
aque se destina e o objetivo que se pretende atingir. e e e b P et
manutengéo da plataforma de cursos de extenséo no formato MOOCs da UFES, por meio de uma parceria entre a Pré-reitoria de Extensdo (Proex),
Superintendéncia de Educagdo & Distancia (SEAD) e Secretaria de Relagdes Internacionais (SRI) da universidade.

FINALIZAR AGAO || GERAR PDF DA AGKO EDITAR  AVANGAR

Barra do administrador

| Atencao: é importante sempre clicar no botao salvar & medida que o (a) coordenador(a) for adicionando as informagdes ao sistema.



ABA CLASSIFICACAO

FINALIZAR AGAO | GERAR POF DA AGAO

Barra do administrador

Principal Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel e Objetivo de Desenvolvimento Sustentavel Afim:

Em 25 de setembro de 2015, a Assembleia Geral da ONU adotou a Agenda 2030 para o Desenvolvimento Sustentavel (UNITED NATIONS,
2015). Os ODS universais, transformadores e inclusivos descrevem os principais desafios de desenvolvimento para a humanidade. O propoésito dos
17 ODS é garantir uma vida sustentavel, pacifica, prospera e equitativa na Terra para todos, agora e no futuro. Os objetivos abrangem desafios glo-
bais que sao fundamentais para a sobrevivéncia da humanidade. Eles estabelecem limites ambientais e definem restricoes cruciais para a utilizacao
dos recursos naturais.

Assim, 0s objetivos reconhecem que a erradicacao da pobreza deve caminhar de maos dadas com estratégias que constroem o desenvolvimento
econdmico. Abordam uma gama de necessidades sociais, incluindo educacao, salide, protecao social e oportunidades de emprego, enquanto comba-
tem a mudanca climatica e promovem a protecao ambiental. Os ODS abarcam as principais barreiras sistémicas para o desenvolvimento sustenta-
vel, como a desigualdade, padroes de consumo insustentaveis, falta de capacidade institucional e degradacao ambiental.

Para auxiliar no preenchimento desse item, na aba “Classificacdes”, indicamos a leitura da Cartilha “Conhecendo a Agenda 2030” e das definicoes
de cada ODS.

Cartilha “Conhecendo a Agenda 2030"
https://ods.ufes.br/sites/ods.ufes.br/files/field/anexo/cartilha_conhecendo_agenda_2030.pdf#overlay-context=pt-br/publicacoes
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Objetivo 1. Acabar com a pobreza
em todas as suas formas
em todos os lugares.

Objetivo 2. Acabar com a fome,
alcancar a seguranca alimentar
e melhorar a nutricao e promover

a agricultura sustentavel.

QUALITY

B Objetivo 4. Garantir uma educacao

de qualidade inclusiva e equitativa
H e promover oportunidades de
l aprendizagem ao longo

da vida para todos.

0 twen

UFE
Objetivo 5. Alcancar a igualdade 1 e
de género e capacitar todas as

mulheres e meninas.

Objetivo 6. Garantir
a disponibilidade e o

15 e

S
-~
gerenciamento sustentavel ‘ —
da dgua e saneamento para todos. L
1 PAZ JUSTICAE
Objetivo 7. Garantir acesso - :
a energia confiavel, sustentavel

14
e moderna para todos.

~

DECENT WORK AND
ECONDMIC GROWTH

Objetivo 8. Promover crescimento

17 PARCERIAS £ MEIOS
A DEMPLEMENTACAD
econdmico sustentado, inclusivo

e sustentavel, emprego pleno

e produtivo e trabalho decente
para todos.
INDUSTRY, INNOVATION

s Objetivo 9. Construir infraestrutura
resiliente, promover
a industrializacao inclusiva e
sustentavel e promover a inovacao.

12
CONSUMPTION
Objetivo 3. Garantir uma vida AND PRODUCTION
sauddavel e promover o bem-estar

para todos em todas as idades. m

urgentes para combater
as mudancas climaticas

Objetivo 10. Reduzir
a desigualdade
dentro e entre paises.

Objetivo 11. Tornar cidades
e assentamentos humanos

inclusivos, seguros,
resilientes e sustentaveis.

Objetivo 12. Garantir padroes
sustentaveis de consumo
e producao.

Objetivo 13. Tomar medidas

e seus impactos.

Objetivo 14. Conservar e usar

de forma sustentdvel os oceanos,
mares e recursos marinhos para
o desenvolvimento sustentavel.

Objetivo 15. Proteger, restaurar
e promover o uso sustentavel dos
ecossistemas terrestres, gerenciar
florestas de forma sustentavel,
combater a desertificacdo, deter
e reverter a degradacao da terra
e deter a perda de biodiversidade.

Objetivo 16. Promover sociedades
pacificas e inclusivas para o

avel,
fornecer acesso a justica para todos
e construir instituicbes efetivas,

IR
r

p e inclusivas

em todos os niveis.

Objetivo 17. Fortalecer

os meios de implementacao

e revitalizar a parceria global para
o desenvolvimento sustentavel.

Fonte: “ResearchGate”
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ABA EXTENSAO

Projeto de Extensio n° 2892 - Plataforma de Cursos de Extenséo no formato MOOCs

Apresentacao: Limite méximo de caracteres: 2000

Trata-se de uma apresentacao de forma concisa dos pontos mais importantes da proposta da acao de extensao: o historico da construcao da
proposta, o problema a ser focado, o grupo ou comunidade que sera envolvido na acao extensionista, os fundamentos tedrico-metodologicos que
norteiam a proposta, as principais atividades previstas e os resultados esperados.

Justificativa / Mérito Extensionista:

Limite maximo de caracteres: 2000

Descrever os motivos pelos quais a realizacao da acao de extensdo é importante para a comunidade externa e também para a comunidade
académica. Deve-se apresentar informacdes sobre a realidade social que indicam a necessidade de uma interacao transformadora entre a Uni-
versidade e outros setores da sociedade, bem como os impactos esperados com essa interacdo. E importante descrever também como a acdo de
extensao contribuira para a formacao académica e cidada dos estudantes.

Caracterizacao do publico-alvo:

Limite maximo de caracteres: 500

Descricdo do grupo de pessoas da universidade que serad beneficiado na acao. Exemplo: discentes, docentes e técnico-administrativos.

12



Caracterizacao do publico-alvo externo:
Limite maximo de caracteres: 500

Descricao do segmento/grupo/instituicao externa a Universidade a ser diretamente beneficiado pela acao.

I Atencdio! Os membros daequipe executora da acdo de extensio ndo se caracterizam como publico-alvo. Ademais, os discentes, docentes e técnico-ad-
ministrativos da Ufes ndo se caracterizam como publico-alvo externo.

Objetivo Geral:

Limite maximo de caracteres: 500

Descrever claramente aquilo que se pretende alcancar com o desenvolvimento da acao de extensao, expressando o seu proposito final.

I Atencdo! O objetivo geral deve estar em conformidade com a proposta da acdo descrita.

Objetivos Especificos:

Devem traduzir o detalhamento do objetivo geral. A articulacao dos objetivos especificos e sua realizacao sao passos estratégicos para que o

objetivo geral seja alcancado. Os objetivos especificos orientam a organizacao das atividades de forma coerente devendo, portanto, ser comple-
mentares entre si.

I Atencdo! Os objetivos especificos devem estar alinhados ao objetivo geral tracado e a metodologia de desenvolvimento das atividades.

Metodologia:
Limite maximo de caracteres: 3000

Descrever as etapas a serem realizadas para o desenvolvimento da acdo (na perspectiva da concretizacdo das diretrizes da extensio), as ati-

vidades que serao desenvolvidas, suas dinamicas e conteldos e a relacao entre elas considerando a integracao com a pesquisa e 0 ensino e as
estratégias para ainsercao curricular da extensao, e sem perder de vista o PDI da Universidade.
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Forma de Avaliacao:

Limite maximo de caracteres: 1000

Apresentar os instrumentos que serao utilizados no monitoramento e na avaliacdo da atividade, e que permitirdo acompanhar o seu desenvol-
vimento e os seus resultados.

Para os cursos de extensao, € importante descrever como os cursistas serao avaliados, o peso das avaliacoes e a frequéncia minima para a apro-
vacao dos participantes para fins de certificacao, conforme normativa propria.

Apresentar justificativa pelo cadastro/envio da acao ter sido realizado em prazo inferior ao estabelecido pela Instrucado Normativan®02/2016
Justificar por qual motivo o processo de solicitacao de registro da acao foi enviado a Proex com antecedéncia inferior a 30 dias Uteis de seu
inicio, conforme estabelecido pela Instrucdo Normativa n® 02/2016.

| Atencdo! O prazo acimainformado refere-se também atramitacao do processodigital a Proex, e ndo apenas a submissao da propostano SIGEX.

Envolve captacao de recursos financeiros ou bens duraveis
Assinalar sim, apenas quando a acao ja possui ou ja esta em processo de captacao de recursos financeiros.

I Atencdo! Bolsas Pibex e Paepe e espaco fisico utilizados pela acdo, ndo devem ser incluidos neste tépico.

Envolve liberacao de carga horaria do coordenador aprovada em Departamento/Centro/Setor de lotacao

A liberacdo de carga hordria constante deste item refere-se a atribuicdo de carga horaria para o(a) proponente da acdo de extensao, aprovada
em reuniao Departamental, para coordenar a acao. A aprovacao deve constar no extrato de ata do departamento, incluindo a quantidade de horas
liberada. Caso a aprovacao seja por Ad referendum, é necessario o envio da ata validando a decisao por e-mail (suporte.proex@ufes.br) a posteriori.

No caso de técnico-administrativo, a liberacao de carga horaria deve ser aprovada pela sua chefia imediata.

Observacdo: para maiores esclarecimentos sobre liberacdo de carga hordria, consultar as Resolucées abaixo:

- Resolucdo CEPE n°. 60/1992

- Resolugdo CUn n°. 27/2019

14



ABA EQUIPE

@t soics

O coordenador deve cadastrar todos os participantes da acdo, sejam eles membros internos e externos. E obrigatério o cadastro de estudantes
de graduacao e/ou pos-graduacao que irao participar da acao.

I Osintegrantes das acdes de extensio cadastrados na aba equipe terdo direito ao seguro de morte, invalidez total e parcial permanente para
eventos que vierem a ocorrer no exercicio das atividades de extensao. Dessa forma, € importante manter o cadastro da equipe atualizado.

15



ABA ATIVIDADES

@rora cosproencs

R N N N N N Y
-\ om N

-

L -\

I E importante cadastrar todas as atividades planejadas para a realizacio da acdo. Apds a aprovacdo pela Camara de Extensio, é possivel
cadastrar novas atividades.

ABA VINCULOS

A vinculacao das acdes de extensao deve ser feita sempre da moda-
lidade de menor nivel hierdrquico para a modalidade de maior nivel
hierarquico. No momento da vinculacdo, o coordenador deve acessar
primeiro a acao de extensdo menor (projeto, por exemplo) e sé apds vin-
culd-la a acdo mais abrangente (programa, por exemplo).

Exemplo: projetos podem ser vinculados a programas. Cursos, eventos
e prestacao de servico podem ser vinculados a projetos e ou a programas.

16



ABA PARCERIA

@i

lataforma de Cursos de Extenso no f

Barra do administrador

A parceria é uma relacao de cooperacao entre partes que coordenam suas acoes de modo a alcancar objetivos definidos em comum acordo.

Grande parte das acoes de extensao possuem parcerias com pessoas, coletivos, comunidades, outros orgaos da administracao publica e orga-
nizacoes privadas.

A aba parceria deve ser preenchida quando as parcerias existentes sao com outras pessoas juridicas publicas, privadas com ou sem fins lucrativos.

e S30 exemplos de Pessoas Juridicas Publicas: as Universidades e Instituicdes de Ensino Publico, Autarquias Federais e Estaduais, Orgaos

das Secretarias Estaduais e Municipais de Educacao e Saude entre outros.

e Saoexemplos de Pessoas Juridicas Privadas sem Fins Lucrativos: Fundacoes, ONGs, Associacao de Moradores, Empresas Juniores entre outros.

e Saoexemplos de Pessoas Juridicas Privadas: Pequenas, Médias e Grandes, Empresas com fins lucrativos.

Observacdo: Para pessoas fisicas que cooperam com a acdo de extensdo, sugere-se inseri-las como voluntdrias na aba equipe.

Paraformalizacdo de parcerias entre a acao de Extensao e as pessoas juridicas citadas € importante que hajaum programa de trabalho definido
com as obrigacoes especificas de cada um dos parceiros. A formalizacao da parceria é necessaria, mesmo quando ndo ha repasse de recursos
entre os participes.

A Diretoria de Projetos Institucionais (DPI) é responsavel pela formalizacdo de parcerias e em conjunto com a Proex.

17



ABA ABRANGENCIA

Indicar os locais que a acdo de extensao vai atingir seu publico, qual pode ser especifico (como um CEP ou endereco) ou amplo, como uma ci-
dade, estado, etc.

ABA ARQUIVOS

-\ om N om N

. m O\ w N\ W N
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Orientamos anexar neste aba os principais documentos relacionadas a acdo, como por exemplo: Ata, Relatério de atividades, Documentacao
comprobatoria, Termo de cooperacao/convénio e Outros documentos.
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2 - DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A FORMALIZACAO DOS PROCESSOS NO SISTEMA DE PROTOCOLO DA UFES:
2.1- Documentos para as solicitacoes de registro inicial:

2.1.1 - Coordenador(a) docente:

- PDF da proposta (gerado no proprio Sistema de Gestao da Extens&o);

- Ata contendo aprovacao da acao pela Camara Departamental;

- Ata de aprovacao do Conselho Departamental quando houver celebracao de termos de cooperacao e convénio e quando houver previsao de
recursos financeiros captados pela Ufes (por meio de conta tUinica da Unido ou diretamente por fundacées de apoio).

2.1.2 - Coordenador (a) técnico-administrativo:

PDF da proposta (gerado no proprio Sistema de Gestao da Extenséo);

Caso haja liberacao de carga horaria, que constasse expressamente na anuéncia da chefia imediata. Algumas vezes na proposta consta que ha
liberacao, mas isso nao € informado formalmente na concordancia da chefia.

2.2 - Documentos para o envio de relatério anual/final:

- Projetos, programas e prestacoes de servicos: o relatorio deve ser preenchido no formulario padrao da Proex, disponivel em: https://proex.
ufes.br/formularios. O relatorio deve ser assinado digitalmente pelo coordenador;

- Cursos, eventos e oficinas: o relatdrio deve ser preenchido diretamente na aba “Relatérios” do Sistema de Gestdo da Extensdo (SIGEX).

2.2.1 Coordenador(a) docente:

- Relatorio técnico;

- Ata contendo a aprovacao do relatorio pela Camara Departamental;

- Ata contendo a aprovacéo do relatoério pelo Conselho Departamental quando houver recursos financeiros captados pela Ufes (por meio de
conta Unica da Unido ou diretamente por fundacdes de apoio).

- Documentacao comprobatoria que ateste a execucao da acao de extensao, como: fotografias, livros, resumos, cartilhas, cartazes, panfletos,
folders, manuais, publicacoes nas redes sociais e outros.
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2.2.3 Coordenador técnico-administrativo:

- Relatorio técnico;

- Concordancia/aprovacao do relatorio pela chefia imediata do setor de lotacao;

- Documentacao comprobatoria que ateste a execucao da acao de extensao, como: fotografias, livros, resumos, cartilhas, cartazes, panfletos,
folders, manuais, publicacoes nas redes sociais e outros.

Observacao: o relatério final deve ser apresentado somente no momento de finalizacao da acdo. Nos demais casos, tratam-se de rela-
torios anuais/parciais.

2.3 - Solicitacao de cancelamento, suspensao, reativacao e troca de coordenacao
Devem constar no processo o0s seguintes documentos:

2.3.1 Coordenador(a) docente:
- Formularios preenchidos e assinados digitalmente. Os formularios estao disponiveis em https://proex.ufes.br/formularios ;
- Aprovacao da solicitacao pelo Departamento quando as acoes envolverem recurso financeiro, bens duraveis e/ou liberacao de carga horaria.

2.3.2 Coordenador técnico-administrativo:

- Formularios preenchidos e assinados digitalmente. Os formularios estao disponiveis em https://proex.ufes.br/formularios ;
- Concordancia expressa da chefia imediata;
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