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Orientacdo Normativa PROEX N° 01 de 1 ° de Julho de 2014

Normatiza o processo de emisséo e registro deficedbs
das Acbes de Extensdo no ambito do Ifes.

O Pré-reitor de Extensdo do Instituto Federal do Espito Santo, no uso de suas atribuicbes
regimentais, considerando a necessidade de padcdoizlo processo de emissdo e registro das acdes de
extensdo, bem como de verificagdo de producgéo sleg§es e controle de certificados emitidos, aient

que:

Art. 1°. Serdo passiveis de certificacdo todas as acOextdasdo que compreendem: programas,
projetos, cursos, eventos, prestacdo de servigodufps. Os conceitos que definem cada uma destas

modalidades de ac&o de extensdo supracitada sao:

| — Programa: conjunto articulado de projetos gasuacdes de extensdo, de carater multidiscipéinar
integrado a atividades de Pesquisa e de Ensino. daater orgéanico-institucional, integracdo no
territério ou em grupos populacionais, clareza idetrizes e orientacdo para um objetivo comum, send

executado a médio e longo prazo por estudantegtadi@s por um ou mais servidores da instituicao.

Il — Projeto: conjunto de agbes processuais coasinde carater educativo, social, cultural ou

tecnoldgico, com objetivo especifico e prazo deiesdo.

[l = Curso: conjunto articulado de acgbes pedaglgjiacde carater tedrico ou pratico, presencial,
semipresencial ou a distancia, planejado e organida modo sistematico, com carga horaria minima de

oito horas e processo de avaliagdo. Cursos coman#noito horas devem ser classificadas como evento

IV — Evento: acdes que implicam na apresentac&dbé@o publica e livre, ou, também, com clientela
especifica do conhecimento ou produto culturahtifieo e tecnoldgico, desenvolvido, conservado ou
reconhecido pelo IFES, devendo estar classificadesseguintes grupos: Congresso; Férum; Seminario;

Semana; Exposicao; Mostra; Oficina; EspetaculonEvesportivo; Festival; ou outros tipos de evento.

V - Prestagdo de servigo: atividade de transfeaéacomunidade do conhecimento gerado, incluindo-se
nesse conceito assessorias e consultorias, pesg@msamendadas e atividades contratadas e finasciad
por terceiros (comunidade ou empresa), e caraateezpor intangibilidade, inseparabilidade e n&o

resulta na posse de um bem.

VI — Produto: producéo de publicacBes e produtesi@micos decorrentes das acbes de extensdo, para

difusdo e divulgacéo cultural, cientifica ou tedgita. Deve ser registrado o produto classificao® n



grupos: Livro, Capitulo de Livro, Anais, ComunicagdManual, Jornal, Revista, Artigo, Relatorio
Técnico, Produto Audiovisual-Filme, Produto Audiwal-Video, Produto Audiovisual-CD-ROM,
Produto Audiovisual-DVD, Produto Audiovisual-Outré&ograma de Rédio , Programa de TV, Software,

Jogo Educativo, Produto Artistico e Outros.

Art. 2°. Todas as acdes de extensdo, ja referenciadas, detdorespectivos certificados emitidos
conforme as informacgdes que constarem no SisterfRedistro de Certificados (SRC) da Pro-reitoria de
Extenséo (Proex) do Ifes.

§ 1°. A utilizacdo exclusiva do SRC tem como ppatbbjetivo tornar acessivel a todos os campfieo |

e a Reitoria as informacgdes referentes ao regiroertificados de todas as acdes de extensaaslo If
por meio da utilizacdo de um livro Unico de regisem formato eletrénico (banco de dados).

§ 2°. O cadastramento de agfes de extensdo noe&RCahdicionado a prévia avaliagdo da Pro-reitoria
de Extensdo, considerando parecer emitido pel@mgdstextensdo do campus e/ou anuéncia do Diretor
Geral do Campus, que deverdo acompanhar os prgcabsotos no campus e encaminha-los a Pro-
reitoria de Extensdo solicitando o cadastramentcaglies de extensdo, entre outras condicdes que
poderéao ser exigidas em Edital de Cadastramenfipr@uando for o caso.

§ 3°. Aiinscricdo no SRC do publico-alvo e da eguipecutora da acdo de extensédo ja cadastradaddeve
ser feita pelo responsavel pela sua execucao (@oador), a quem cabera atestar a efetiva part@ipac
de quem fizer jus ao certificado conforme a propa$d acdo de extensdo ou curso enviado para
cadastramento e avaliacdo. Ocorrendo indisporgloiddeste, caberd ao gestor de extensdo do campus
designar ou assumir estas atividades.

§ 4° Cabera ao campus de origem do responsawelegetucdo da proposta imprimir e firmar, bem
como autenticar o registro dos certificados e/ocladacbes emitidas, ndo sendo necessario nenhum

trAmite processual destinado a Proex além do rigoegmra o cadastramento da acdo de extensao.

8 5° Pelo menos um(a) servidor(a) de cada unidadés (campus ou Reitoria), devera ser autorizado
pelo seu dirigente, por meio de portaria, para exmfredigir e autenticar as informacdes relatizas
registro de certificados de ac¢des de extensdo ttadas por intermédio de processos originados em su

respectiva unidade.

Art. 3°. Fardo jus a CERTIFICADOS:

I. as pessoas que foram atendidas pelas acOedetsa@x ou seja, que participaram de sua exec@cao n
condicdo de publico-alvo de suas atividades;

Il. os servidores e colaboradores participantesedagpes executoras de acdes de extensao;

[ll. os bolsistas de extensdo e os voluntarios penfil e atribuicdes equivalentes aos de bolsid&as
extensao;

IV. os participantes em eventos na condi¢do despalges, oficineiros e demais responsaveis pela
apresentacéo de trabalhos e condugdo ou orientcabvidades previstas no programa do evento, de
forma direta e dedicada.

V. os servidores do Ifes responsaveis pela coogdende acdes de extensao;



Art. 4°. O processo de registro dos certificadoSRE& obedecera aos seguintes procedimentos:

V1.

A Proé-reitoria de Extenséo recebera o processo & proposta de acdo de extensdo, conforme
edital ou regulamento proprio. Caso a proposta agjavada far-se-a o cadastro no SRC. Com
este cadastro, o coordenador da acdo passa &$span SRC.

O coordenador da acdo de extensdo devera ircosvparticipantes com os seguintes dados:
nome completo, CPF e data de nascimento de caticijarte.

Ao término da acdo de extensédo o coordenadsinals no SRC os participantes que poderao ser
certificados em funcao dos resultados de suasagdais.

O responsavel pelo registro dos certificadosampus, acessa 0 SRC e registra os certificados de
cada participante. Para cada registro de certifieddtuado, o SRC gera o n° do registro, folha e
livro. A partir desse momento sera possivel expeartalanilha com os dados dos certificados.

O gestor de extensédo do campus, de posse d#plaoim os dados dos certificados providencia
a sua confecc¢do, em formato impresso ou digitafocome modelo de certificado que consta no
ANEXO B desta ON.

O responsavel pelo registro dos certificadogsampus, de posse dos certificados, acessa 0 SRC e
compara as informagdes que constam nos certificados SRC. Caso os certificados sejam
impressos, a autenticagdo do registro dos cedEaevera ser feita com carimbo e rubrica no
verso pelo responsavel pelo registro dos certifisatb campus. Caso os certificados tenham sido
gerados apenas em formato digital, o responsaviel pegistro dos certificados devera
encaminha-los por e-mail ao interessado, com cppia o gestor de extensdo do campus,
afirmando que os registros foram realizados e guafarmacdes estio corretas e devidamente

autenticadas.

VII.Ap6s os certificados impressos terem 0 seustegiautenticado no verso, serdo encaminhados

para os responsdaveis pelas assinaturas na freotetdicado, conforme a necessidade.

VIILI. Estando as informagbes do registro no SRC etamente escritas e autenticadas e

constando as assinaturas na frente do certificadprme modelo anexo, 0 mesmo esta pronto

para ser entregue para seu destinatério.

Art. 5°. Os certificados obedecerdo ao padréo instituidm Ipstituto, salvo casos de acdes especificas.

Art. 6°. Os certificados serdo assinados pelo gestor émsitd dos campus e pelo(s) coordenador (es)

das acdes de extensdo, podendo ainda conter asade dirigente(s) do Ifes e, se for o caso, de

organizacfes parceiras.

Art. 7°. Em acOes realizadas pelo IFES em conjunto cormasutrstituicbes, o projeto ou termo de

parceria devera prever as competéncias relatieasissao, registro e assinatura dos certificados.

Art. 8°. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pré-ragt@xtensdo ou por comissdo designada pelo

mesmo no ambito da Camara de Extenséao.
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