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GUIA PARA CADASTRAMENTO DE AGAO DE EXTENSAO

Etapas

Procedimento

Responsavel

1.1 Tomar conhecimento da Orientagdo Normativa de Institucionalizacao de
acgbes de extensao vigente que encontra-se disponivel no site do IFES em:

“Pré- Reitorias” ] “Pré-Reitoria de Extensdo” ] “Orientagdes Normativas
Proex*.

(Orientacdo Normativa n® 01/2020)

Coordenador
da Acao

1.2 Preencher o Formulario de Cadastro da Agdo e o Anexo | do Formulario
disponivel na pagina do IFES em:

“Pro-Reitorias” £ “Pré-Reitoria de Extensdo” £ “Coordenadoria Geral de
Acdes de Extensao” ] “Cadastramento das A¢des de Extens&o’.

1.2.1 Atentar-se aos documentos necessarios para cada tipo de acgao.
(Documentos para institucionalizacéo das acbes de extensao).

1.2.2 Os formularios para os Cursos de Extensao sao regidos pela Orientacdo
Normativa 01/2018. Sendo assim, para a execugao dos mesmos, & necessario
ter conhecimento também do Anexo | — Normatizacdo e Procedimentos

Especificos para Cursos de Extenséo .

1.2.3 Orienta-se, caso necessario, que a solicitagdo de cadastro de atividades
no Sistema de Registros e Certificados (SRC) seja inserida no processo, em
formato de planilha editavel (ods). O modelo da mesma encontra-se disponivel

em:https://proex.ifes.edu.br/images/stories/SRC/Cadastro_atividades SRC.od
S

Coordenador
da Agao

1.3 Abrir processo via SIPAC, inserir os documentos e destina-lo ao Gestor de
Extensao do Campus.

1.3.1 Dar ciéncia a chefia imediata, solicitar a assinatura da mesma e do gestor
(a) de extensao do Campus no Formulario de Cadastro da agao.

Coordenador
da Acao

2.2 Analisar a solicitagao.
2.2.1 Assegurar que o formulério de cadastro foi preenchido corretamente.
2.2.2 Para Cursos de Extenséo.

2.2.2.1 Analisar a solicitagéo e preencher o Formulario de Avaliagdo da Agao —
FAP;

2.2.2.2 Estando de acordo com a proposta, aprovar o curso de extenséo
assinando campo especifico do formulario e encaminhar ao Avaliador
Pedagodgico/Responsavel Pedagdgico do Campus para analise;

2.2.2.3 O Avaliador Pedagdgico/ Responsavel Pedagogico devera analisar a
solicitagdo de Proposta de Curso, preencher o Formulario de Parecer
Pedagogico e inseri-lo no processo da agao.

2.2.3 Caso a agao ndo seja aprovada ou apresente inconsisténcias, encaminhar
ao Coordenador sugerindo ajustes.

Gestor de
Extensao



https://proex.ifes.edu.br/images/stories/Orientacoes-Normativas-Proex/Orientaao_Normativa_n012020-_atualizada_em_03082022.pdf
https://proex.ifes.edu.br/cgaex?start=1
https://proex.ifes.edu.br/images/stories/on-01-2018-institucionalizacao-acoes-extensao.pdf
https://proex.ifes.edu.br/images/stories/on-01-2018-institucionalizacao-acoes-extensao.pdf
https://proex.ifes.edu.br/images/stories/anexo-i-caex-01-2018-orientacao-normativa-curso-extensao-set-2018.pdf
https://proex.ifes.edu.br/images/stories/anexo-i-caex-01-2018-orientacao-normativa-curso-extensao-set-2018.pdf
https://proex.ifes.edu.br/images/stories/SRC/Cadastro_atividades_SRC.ods
https://proex.ifes.edu.br/images/stories/SRC/Cadastro_atividades_SRC.ods
https://sipac.ifes.edu.br/public/jsp/portal.jsf
https://proex.ifes.edu.br/images/conteudo/Cadastramento_Acoes_Extensao/Documentos/formulario-parecer-pedagogico-curso-extensao-v08-10-2018.odt
https://proex.ifes.edu.br/images/conteudo/Cadastramento_Acoes_Extensao/Documentos/formulario-parecer-pedagogico-curso-extensao-v08-10-2018.odt
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2.3 Caso a proposta seja aprovada, movimentar o processo para a| Gestorde
Coordenadoria Geral de Acdes de Extensdo — CGAEX solicitando a analise e[| Extensao
cadastramento.
2.4 Avaliar a documentacao da proposta de agdo de extensao. CGAEXx
2.4.1 Propostas referentes a Cursos de Extensdo serdo avaliadas peld
Assessoria Pedagoégica da Proex.
2.4.2 Estando de acordo com a proposta, aprovar a agao de extensao.
2.4.3 Caso a agado nao seja aprovada, restituir o processo ao Gestor de
Extensdo do Campus sugerindo ajustes.
3.1 Caso a proposta seja aprovada, cadastrar a acdo de extensao no Sistema CGAEXx
de Registro e Emissao de Certificados — SRC e comunicar o resultado ao
Gestor de Extensao movimentando o processo para o Campus.
3.2 Comunicar o Coordenador da acao de extensdo sobre a aprovacao. Gestor de
Extenséo
3.3 Pode executar a agao de extenséo. Coordenador

da Acéo




