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ORIENTACAO NORMATIVA PROEX N° XXXX de XX de MAIO 2014

Normatiza o processo de emisséo e registro de certi  ficados
das Ac¢des de Extensao no ambito do IFES.

O Proé-reitor de Extensdo do Instituto Federal do Espito Santo, no uso de suas atribuicbes
regimentais, considerando a necessidade de paagéoizlo processo de emissao e registro das acbes de
extensdo, bem como de verificacdo de producd@slegdes e controle de certificados emitidos, tarien

que:

Art. 1°. Serdo passiveis de certificagdo todascéesade extensdo que compreendem: programas,
projetos, cursos, eventos, prestacdo de seevigmdutos. Os conceitos que definem cada acédo de

extensdo supracitada, constam no ANEXO A debta O

Art. 2°. Todas as acles de extensdo, ja referawiadterdo seus respectivos certificados emitidos
conforme as informagfes que constarem no Sisterfgedestro de Certificados (SRC) da Pro-reitoria de
Extenséo (Proex) do Ifes.

§ 1°. A utilizagdo exclusiva do Sistema de Regid&oCertificados do Ifes (SRC) tem como principal
objetivo tornar acessivel a todos os campi do éfésReitoria as informacdes referentes ao regiro
certificados de todas as acdes de extensdo dgptiesneio da utilizacdo de um livro Gnico de ragist

em formato eletrénico (banco de dados).

§ 2°. O cadastramento de ac¢des de extensdo ouR@as&4a condicionado a prévia avaliagdo da Pro-
reitoria de Extenséo, considerando parecer emi@o gestor de extensdo do campus e/ou anuéncia do
Diretor Geral do Campus, que deverdo acompanharazessos abertos no campus e encaminha-los a
Pré-reitoria de Extenséo solicitando o cadastramedetacdes de extensdo, entre outras condicbes que
poderéao ser exigidas em Edital de Cadastramengipr@uando for o caso.

§ 3°. Ainscricdo no SRC do publico-alvo e da egu@pecutora da acdo de extenséo ja cadastradadadeve
ser feita pelo responsavel pela sua execucao (@oaddr), a quem cabera atestar a efetiva parti@ipac
de quem fizer jus ao certificado conforme a propa$d acdo de extensdo ou curso enviado para
cadastramento e avaliacdo. Ocorrendo indisporatigddeste, cabera ao gestor de extensdo do campus

designar ou assumir estas atividades.



8§ 4°. Cabera ao campus de origem do responsawgelegetucédo da proposta imprimir e firmar, bem
como autenticar o registro dos certificados e/ocladac6es emitidas, ndo sendo necesséario nenhum
trdmite processual destinado a Proex além do sé&gespara o simples cadastramento da acdo de

extensao.

8 5° Um(a) servidor(a) de cada unidade do Ifemfes ou Reitoria), devera ser autorizado pelo seu
dirigente, por meio de portaria, para conferirigigde autenticar as informacgdes relativas ao tegide
certificados de acdes de extensdo cadastradositeomédio de processos originados em sua respectiva

unidade.

Art. 3°. Fardo jus a CERTIFICADOS:

I. as pessoas que foram atendidas pelas acOedetsdx ou seja, que participaram de sua execwicao n
condicdo de publico-alvo de suas atividades;

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

lll. os bolsistas de extensdo e os voluntarios penfil e atribuices equivalentes aos de bolsidtas
extensao;

IV. os participantes em eventos na condicdo despalges, oficineiros e demais responsaveis pela
apresentacdo de trabalhos e conducéo ou orientiecatvidades 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:

I. A Pré-reitoria de Extensdo receberd o processo & proposta de agéo de extensdo, conforme
edital ou regulamento préprio. Caso a proposta agjavada far-se-a o cadastro no SRC. Com
este cadastro, o coordenador da agéo passa @tspam SRC.

II. O coordenador da acdo de extensdo deverd irscosvparticipantes com os seguintes dados:
nome completo, CPF e data de nascimento de catieipante.

lll. Ao término da agdo de extensdo o coordenadssinala no SRC os participantes que seréo
certificados em funcéo dos resultados de suasagdais.

IV. O gestor de extensdo do campus, de posse déhplaom os dados dos certificados autorizados
pelo coordenador da acgao de extensdo, providensism a&onfec¢cdo, em formato impresso ou
digital, conforme modelo de certificado que comzisANEXO B desta ON.

V. O responsavel pelo registro dos certificadosatopus, de posse dos certificados, acessa o SRC e
compara as informacdes que constam nos certificados SRC. Caso os certificados sejam
impressos, a autenticacdo do registro dos cedifiealevera 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 pagistro dos certificados devera
encaminha-los por e-mail ao interessado, com cppia o0 gestor de extensdo do campus,
afirmando que os registros foram realizados e gui@farmacdes estdo corretas e devidamente
autenticadas.

VI. Apés os certificados impressos terem o seustagiautenticado no verso, serdo encaminhados

para os responsaveis pelas assinaturas na frep@tdicado, conforme a necessidade.



VIl.Estando as informacdes do registro no SRC tamente escritas e autenticadas e constando as
assinaturas na frente do certificado, conforme hoode anexo B, 0 mesmo esta pronto para ser
entregue para seu destinatario.

Art. 5°. Os certificados obedecerédo ao padraaundt pelo Instituto, salvo casos de projetos dfipes;
Art. 6°. Os certificados serdo assinados pelo gestextensdo dos campus e pelo(s) coordenadatggs)
acOes de extensdo, podendo ainda conter assindeudiisgente(s) do Ifes e de organizacdes pas;eim

for o caso;

Art. 7°. Em acdes realizadas pelo IFES em conjaoim outras Instituicdes, o projeto ou termo de

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

Art. 8°. Os casos omissos serdao resolvidos peladtar de Extensdo ou por comissao designada pelo
mesmo no Ambito da Camara de Extenséo.



