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1. Objetivo

Promover a formalizagdo de cada uma das ag¢oes de extensao do Ifes de forma padronizada, em processos
especificos, qualificando as propostas apresentadas com relagdo ao interesse institucional por meio de
processo avaliativo unificado, sistematizando o registro das propostas de acdes de extensdo, dos
instrumentos de acompanhamento da sua execugdo, da certificagdo dos participantes das acles de
extensdo cadastradas e documentando o seu historico.

2. Definicoes
2.1. Extensao

Entende-se como extensdo, sob o principio constitucional da indissociabilidade entre ensino, pesquisa ¢
extensdo, o processo interdisciplinar, educativo, cultural, cientifico e politico que promove a interacao
transformadora entre o Ifes e outros setores da sociedade.

2.2. Ago

Conjunto de atividades organizadas nos seguintes formatos: programas, projetos, cursos, eventos ¢
prestacdes de servigo.

2.3. Programa

Entende-se como programa de extensdo o conjunto articulado de ag¢des e atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, de carater multidisciplinar. Tem carater continuo, organico-institucional, integra¢ao no territorio
ou em grupos populacionais, clareza de diretrizes e orientagdo para um objetivo comum, sendo executado
a médio e longo prazo por estudantes orientados por um ou mais servidores da instituigdo.

Dentre os programas de extensdo do Ifes, destacam-se os programas de extensdo em rede, constituidos no
ambito da Pro-reitoria de Extensao, que sdo as acdes de Extensdo de carater institucional mais abrangente
possivel, no que diz respeito a vinculagdo de outras a¢des de Extensdo. Os programas de extensdo em
rede deve estar abertos a adesdo de qualquer unidade do Ifes, que poderdo propor agdes vinculadas com
escopo ¢ formas de execugdo especificas adequados as realidades locais dos campi nos quais serdo
executados, sem deixar de cumprir com a necessidade de serem coerentes, no que tange aos seus
objetivos e justificativa, ao programa de extensao ao qual se vinculam.

2.4. Projeto

Entende-se como projeto de extensdo o conjunto de agdes processuais continuas, de carater educativo,
social, cultural ou tecnologico, com objetivo especifico ¢ prazo determinado, desenvolvido de forma
sistematizada e com periodo de vigéncia igual ou superior a 1 (um) més ou igual ou inferior a 36 meses.

2.5. Curso



E um conjunto articulado de a¢des pedagdgicas, de carater tedrico ou pratico, presencial, semipresencial
ou a distancia, planejadas ¢ organizadas de modo sistematico, com carga horaria minima de oito horas e
processo de avaliagdo. A submissdo para institucionalizac¢do, deve ser feita conforme o Anexo I desta ON
(normatizacio e procedimentos especificos para cursos de extensio.

Para que um curso do Ifes seja reconhecido como curso de extensdo, devera ser concebido por servidores
do Ifes em funcdo de demandas resultantes do relacionamento da comunidade interna do Ifes,
especialmente dos proponentes, com:

- grupos sociais externos ao Ifes, que tenham perfil caracterizado de forma especifica em fungdo de suas
vulnerabilidades ou dos impactos sociais pretendidos, ou;

- com organizagdes externas ao Ifes, sejam estas organizacdes consideradas demandantes ou
coexecutoras.

Além dos requisitos de motivagdo da oferta do curso de extensdo, a participacdo de grupos sociais
externos ou organizagdes externas, seja como parte do corpo docente, ou como responsavel(is) pela
organizag¢do ou execucdo de atividades ou entdo como publico-alvo, devera ser condicdo imprescindivel
para o atingimento de seu objetivo geral.

Cursos extracurriculares organizados e executados por servidores do Ifes envolvendo apenas estudantes ja
matriculados no Ifes devem ser institucionalizados como atividades complementares de ensino junto aos
orgdos competentes e seguindo regulamento proprio.

Cursos organizados e executados por servidores do Ifes, independente da periodicidade da oferta e da
carga horaria total, que visem demandas gerais e/ou difusas da sociedade, identificadas a partir da
percepcao dos proponentes institucionais sem que haja interacdo prévia e direta com grupo social externo
ou organizacdo externa que estabeleca demanda explicita e especifica por formacdo, deverdo ser
formalizados como acgdes de natureza diversa da extensdo junto aos orgdos competentes e seguindo
regulamento proprio.

Cursos inteiramente concebidos e majoritariamente executados por outras organiza¢des ndo poderdo ser
institucionalizados com o objetivo de viabilizar somente a certificacdo pelo Ifes.

Sao atividades de ensino as aulas de um curso de extensao.

2.6. Evento

Sao agdes que implicam na apresentacao e exibi¢do publica e livre, ou, também, com clientela especifica
do conhecimento ou produto, desenvolvido, conservado ou reconhecido pelo Ifes, devendo estar
classificados nos seguintes grupos: Congresso; Forum; Seminario; Semana; Exposi¢do; Mostra; Oficina;
Espetaculo; Evento esportivo; Festival; ou outros tipos de evento.

Atividades como palestras, oficinas e mini-cursos de curta duragdo, ao invés de serem cadastradas
individualmente, poderdo ser propostas, cadastradas e certificadas como atividades compreendidas em
acoes de Extensdo dos seguintes tipos: Programa; Projeto; Curso ou Evento.

Para que um evento institucional seja reconhecido como evento de extensdo, devera ser concebido em
fun¢do de demandas identificadas na interagdo do Ifes com grupos sociais ou organiza¢des externas ao
Ifes, cuja participagdo no evento, seja como parte da comissdo organizadora, como corresponsavel(is)
pela execucdo de atividades ou como publico-alvo, devera ser condicdo imprescindivel para o
atingimento de seu objetivo geral.

2.7. Prestagao de servigo

E uma atividade de transferéncia a comunidade do conhecimento gerado, incluindo-se nesse conceito
assessorias e consultorias, pesquisas encomendadas e atividades contratadas ¢ financiadas por terceiros
(comunidade ou empresa), caracterizando-se por intangibilidade, inseparabilidade e por ndo resultarem na
posse de um bem.

A prestagdo de servigo, enquanto acdo de extensdo, tem carater académico e por isto ndo pode caracterizar
vinculo empregaticio ou se originar a partir de relagdo contratual ordinaria de prestagdo de servigo. Difere
de eventuais prestacdoes de servigo que se enquadram como atividade esporadica de servidores que
tenham vinculo de dedicagdo exclusiva com o Ifes. Por ndo resultar na posse de um bem, entende-se ¢
vedada a remuneragdo de servidores que seja condicionada exclusivamente a execucdo de prestagdes de
servico. Por outro lado, admite-se que bolsistas de programas e projetos institucionais mais abrangentes
participem de prestagdes de servico enquanto acao de extensdo vinculada aos seus respectivos programas



e projetos, desde que seus planos de trabalho ndo se limitem as atividades que constituem as prestagdes de
Servigo.

Devem estar classificadas nos seguintes grupos: Servigo Eventual, Assisténcia a Satide Humana;
Assisténcia a Saude Animal; Laudos Técnicos; Assisténcia Juridica e Judicial, Atendimento ao publico
em espacos de cultura, ciéncia e tecnologia; Atividades de Propriedade Intelectual.

As atividades relacionadas com objetos de protecdo a propriedade intelectual devem ser encaminhadas
para a Agéncia de Inovagdo do Ifes — Agifes para analise e parecer, devido a legislagdo pertinente
especifica.

Quando a prestagdo de servigo for um curso ou um projeto de extensdo, deve ser registrada como tal
(curso ou projeto).

2.8. Unidade

No ambito deste regulamento entende-se como unidade do Ifes: os seus campi, centros de referéncia,
campi avangados, polos de inovacdo e a Reitoria. O que se referir a campus neste regulamento tera o
mesmo efeito para as outras unidades do Ifes.

2.9. Gestor de Extensao

Pro-reitor, Diretor ou Coordenador Geral responsavel pela gestao da Extensao na unidade do Ifes em que
esta lotado o proponente.

3. Condicées gerais para apresentacdo de propostas de acdo de extensdo para o processo de
institucionalizacao

3.1. As propostas deverao ser redigidas pelos respectivos candidatos a coordenadores da agdo de extensao,
doravante denominados proponentes.

3.1.1. Caso a proposta seja executada no ambito de um campus apenas, sera admitida a indicagdo de no
maximo um coordenador adjunto, além do coordenador da agdo (proponente), independente de estarem
ou ndo vinculadas a programas de extensao em rede.

3.1.2. Caso a proposta seja executada no ambito de mais de um campus, com parcerias internas
diretamente estabelecidas entre os campi participantes, ou seja, ndo se tratando de programa de extensao
em rede, o proponente devera responder pela coordenagdo da agdo referente a todos os campi
relacionados, admitindo-se a indicagdo de no maximo um coordenador adjunto por campus.

3.1.3. Caso a proposta seja de um programa de extensdo em rede, o proponente devera responder pela
coordenagdo geral da agdo referente ao Ifes como um todo, admitindo-se a indica¢do de no maximo um
coordenador geral adjunto. As agdes locais vinculadas aos programas em rede terdo suas coordenagdes
estabelecidas conforme o item 3.1.1.

3.2. S@o requisitos obrigatorios dos membros da equipe executora, incluindo o proponente:

a) dispor de horario compativel com seus outros encargos funcionais no Ifes para realizagdo das
atividades que estiverem sob sua responsabilidade na ac¢do de extensdo proposta;

b) possuir formagdo académica e/ou experiéncia profissional compativel com as atividades e/ou fungdes
que lhes sdo atribuidas na agdo proposta.

3.2.1. Além dos requisitos acima, sdo requisitos obrigatorios e especificos do proponente:
a) ser servidor do quadro permanente do Ifes;

b) se apresentar como responsavel pela elaboragdo da proposta, na condi¢ao de autor ou orientador, ¢
candidato a coordenador da a¢do;

¢) ter pelo menos graduagdo em curso de nivel superior reconhecido pelo MEC.

4. Da vinculacio de acoes de Extensiao a Projetos e Programas de Extensao

4.1. As agdes de Extensdo devem estar preferencialmente vinculadas a Programas ou Projetos de
Extensdo com escopo mais abrangente, da seguinte forma:



4.1.1. Programas de Extensdao podem abarcar em seu escopo quaisquer outros tipos de acdes de Extensao
vinculadas, bem como de outras a¢des de Ensino e Pesquisa.

4.1.2. Projetos de Extensdo, dado seu carater de execugdo em um periodo definido de tempo, s6 nao
podem abarcar Programas de Extensdo vinculados.

4.2. A vinculacdo de diferentes agdes especificas a um Programa ou Projeto deve necessariamente refletir
uma relacdo de sinergia entre as atividades das agdes especificas para o cumprimento dos objetivos da
acdo mais abrangente (Programa ou Projeto).

4.3. Pode-se propor Programas de Extensdao em Rede, no ambito da Pro-reitoria de Extensdo (ou setor
subordinado), que sdo as acdes de Extensdo de carater institucional mais abrangente possivel, no que diz
respeito a vinculagdo de outras agdes.

4.3.1. Os Programas de Extensdo em Rede deve estar abertos a adesdo de qualquer Unidade do Ifes, que
poderdo propor agdes vinculadas com escopo e formas de execugdo especificas adequados as realidades
locais dos campi nos quais serdo executados, sem deixar de cumprir com a necessidade de serem
coerentes, no que tange aos seus objetivos e justificativa, ao Programa de Extensdo em Rede ao qual se
vinculam.

4.3.2. Além da avaliacdo realizada na forma determinada por este regulamento, os Programas de Extensao
em Rede deverdo ser aprovados e encaminhados pela Pro-reitoria de Extensdo a Céamara de Extensdo do
Ifes para homologagao.

4.4. O vinculo entre a¢des de extensdo devem estar declaradas nos respectivos formularios de cadastro.

4.5. Admite-se a vinculacdo entre acdes de pesquisa, ensino e extensao, de acordo com os regulamentos
de institucionalizagdo de cada acdo conforme a sua natureza, o seu periodo de execu¢do e sua
abrangéncia.

5. Da submissiao das propostas
O processo de submissao de propostas devera seguir as seguintes orientagdes:

5.1. O proponente deve acessar a pagina da Pro-Reitoria de Extensdo: <http://www.ifes.edu.br/pro-
reitorias/pro-reitoria-de-extensao> e, na pagina apontada pelo indice “Cadastramento de Acdes de
Extensdo” deve acessar e preencher o formulario de cadastro conforme a modalidade da acdo de extensdo
que pretende submeter para cadastramento.

5.2. Apos o preenchimento do formulario de cadastro, o proponente devera destinar ao gestor de extensao
de seu campus os seguintes documentos:

a) formuldrio de cadastro da acdo de extensdo impresso e devidamente preenchido, mantendo o formato
idéntico ao modelo disponibilizado na pagina do Ifes;

b) arquivo digital do formulario de cadastro da agdo de extensdo, em formato editavel, devidamente
preenchido, com conteudo idéntico a sua versdo impressa (item anterior) a ser enviado por e-mail ao setor
responsavel pela gestdo de extensdo na unidade;

c) termo de anuéncia da chefia imediata impresso, devidamente preenchido pelo proponente e assinado
por sua chefia imediata, ou por dirigente de unidade, ou pelo Reitor, ficando a disposicdo da chefia
realizar consultas aos integrantes do setor ou a outros setores e elaboragdo de pareceres sobre a proposta,
considerando que o planejamento ¢ alocacdo de carga horaria destinada a execucdo de a¢des de Extensdo
para os servidores envolvidos poderd ser feita apds o cadastramento da ag¢@o em seu setor de exercicio.

5.3. O Gestor de Extensdo, ao receber os documentos do proponente acima relacionados, seja por
processo aberto junto ao setor de protocolo pelo proponente ou de forma avulsa (caso em que o Gestor de
Extensdo devera abrir processo), devera proceder:

a) o preenchimento, no arquivo digital do formulario de cadastro enviado pelo proponente, 0 campo
“Numero do Processo” com o ntimero do processo administrativo constituido para a institucionalizagdo
da agéo;

b) a avaliacdo da proposta, preenchendo o formulario de avaliacido de propostas (disponivel no portal
institucional junto com o formulério de cadastro).

5.3.1. Se a proposta for de curso de extensdo, além do formulario acima mencionado (item 5.3), o Gestor
de Extensdo devera providenciar, junto ao setor competente, a avaliagdo pedagogica da proposta de curso,
que devera utilizar o formuldrio de parecer pedagégico, (disponivel no portal institucional).



5.3.2. Se a proposta ndo for aprovada nas avaliagcdes pertinentes, o gestor de extensdo devera dar ciéncia
do resultado ao proponente ¢ orientd-lo nas adequagdes necessarias para institucionaliza¢do da proposta
ou mesmo indicar outra forma de institucionalizacdo, sendo a acdo entendida como sendo de natureza
diversa da extensao.

5.3.3. Caso a proposta seja aprovada nas avaliagdes pertinentes, dever-se-a:

a) juntar ao processo administrativo da agdo de extensdo (que contém a documentacdo encaminhada pelo
proponente):

i. o formulario de avaliaciao da proposta, devidamente preenchido e assinado pelo gestor de extensao;
ii. e, apenas se for curso de extensdo, o formulario de parecer pedagégico;

b) conforme necessidade, de acordo com os recursos envolvidos e decisao da gestdo da unidade,
despachar o processo para o Diretor Geral do campus para ciéncia e autorizacao

¢) o processo devera ser mantido sob guarda do Gestor de Extensdo, para anexar outros documentos
(planos de trabalho, relatorios, avaliagoes de relatorios, etc) e também para eventuais auditorias, podendo
ser tramitado para o coordenador da agdo e outros setores para instrugao adicional, conforme necessidade;

5.4. Ap6s a instrugdo e tramite interno (no campus) do processo administrativo referente a proposta de
acdo de extensdo, o gestor de extensdo devera encaminha-lo a Coordenagdo Geral de Ac¢des de Extensao
do Ifes (Pro-reitoria de Extensdo), das seguintes formas possiveis:

a) forma prioritaria: encaminhamento do processo administrativo em formato digital via sistema de
protocolo eletronico institucional, a Coordenadoria Geral de A¢des de Extensdo do Ifes.

b) forma alternativa: caso o sistema de protocolo eletronico institucional esteja por algum motivo
indisponivel, poderd ser feito encaminhamento por e-mail dos arquivos digitais do formulario de
cadastro (incluindo anexos) e do formulario de avaliagdo da proposta, devidamente preenchidos, para
a Coordenagdo Geral de Acgdes de Extensdo do Ifes, pelo enderego de e-mail
cadastro.extensao@ifes.edu.br, observando as seguintes condigdes:

i. cada e-mail deve referir-se exclusivamente a apenas uma acao ¢ devem ser encaminhados pelo gestor de
extensdo do campus (Diretor de Pesquisa, Pds-graduagdo e Extensdo ou Coordenador de Extensdo ou
Diretor de Extensao);

ii. os arquivos digitais originais do formulario de cadastro ¢ do formulario de avaliagdao de propostas
devem ser anexados ao e-mail, mantendo o formato idéntico ao disponibilizado na pagina do Ifes, ou seja,
sem necessidade de constar a assinatura manuscrita do responsavel no formulario de avaliacdo de
propostas;

iii. caso tenham sidos utilizados outros documentos complementares como anexos do formulario de
cadastro indicado neste regulamento, os mesmos devem ser enviados juntos no mesmo e-mail.

iv. 0 e-mail deve conter as seguintes informagdes:
- referéncia a requisicao: “Solicitagdo de institucionaliza¢do de a¢do de extensdo”;

- modalidade da acdo proposta: “programa”, “projeto”, “curso”, evento”, “produto” ou “prestacdo de
servico”.

- titulo da agdo proposta;

- nome do campus de origem da proposta;

- nome completo do proponente;

- nimero do processo aberto no campus que contém a documentacao da proposta.

v. 0 e-mail deve ser enviado com copia para o proponente, para ciéncia ¢ acompanhamento do processo
de avaliagao.

vi. ndo ¢ necessario o envio dos termos de anuéncia por e-mail, sendo de responsabilidade do Gestor de
Extensdo a conformidade da instru¢do do processo fisico com os documentos solicitados neste
regulamento.

vii. ¢ de responsabilidade do gestor de extensdo ativar, nas “Opg¢des de acompanhamento” da mensagem
no sistema institucional de e-mails, o recurso de “Solicitar de confirma¢do de entrega”, sendo este o
mecanismo adotado a titulo de confirmagdo de recebimento da mensagem pelo destinatario.



viii. caso ndo receba a confirmagdo de entrega da mensagem feita pelo proprio sistema institucional de e-
mails em até 2 (duas) horas desde o envio, o gestor de extensdo devera reencaminhar a mensagem de e-
mail com todos os seus anexos até que a transmissao seja bem sucedida.

5.5. Ao receber os documentos da proposta (processo administrativo via protocolo eletronico ou
documentagdo via e-mail), o servidor designado na Coordenadoria Geral de Agdes de Extensdo do Ifes,
devera conduzir a segunda etapa do processo de avaliacdo institucional da proposta junto ao Comité de
Apoio a Extensdo do Ifes ou avaliadores ad hoc, resguardando a identidade do avaliador.

5.6. Caso a proposta avaliada seja vinculada diretamente a um programa em rede, a coordenagdo do
programa em rede devera participar desta segunda etapa de avaliagdo, manifestando-se a respeito da
adequacgdo do vinculo da proposta ao programa em rede, que condicionara a aprovacgao da proposta.

5.7. Em fungédo do resultado da segunda etapa da avaliacdo as propostas poderdo ser:
a) aprovadas e cadastradas; ou

b) encaminhadas ao gestor de extensdo para adequagoes, conforme parecer avaliativo;
c¢) indeferidas, com as devidas justificativas.

5.7.1. O resultado da avaliacdo devera ser informado ao gestor de extensdo, que devera dar ciéncia ao
proponente.

5.8. O ndo cumprimento dos ajustes que forem solicitados em pareceres avaliativos num prazo de 90
(noventa) dias a contar do envio do parecer mais recente, resultara no indeferimento automatico da
mesma.

5.8.1. Cabe recurso ao indeferimento automatico da proposta, que deve ser formalizado por escrito (pelo
e-mail cadastro.extensao@ifes.edu.br) pelo proponente ao gestor de extensdo, que analisarda a
argumentac¢do apresentada e dara parecer, comunicando o resultado do parecer para o proponente € para a
CGAEX.

5.8.2. Caso ndo haja apresentacdo de recurso apos indeferimento automatico da proposta em até 30
(trinta) dias ou se o parecer conclusivo do gestor de extensao indeferir o recurso apresentado, o processo
devera ser arquivado ap6s juntada da comunicagdo de indeferimento ao processo.

5.8.3 Na hipotese do proponente levantar disposi¢do contraditéria ao parecer da CGAEx ou do gestor de
extensdo, pode apresentar recurso por escrito, com as devidas argumentagdes e justificativas, ao Pro-
reitor, cabendo encaminhamento ou reclamacdo da decisdo deste a CAEX.

5.9. Apos aprovagao e cadastramento da proposta, o Coordenacdo Geral de Agdes de Extensao do Ifes
devera encaminhar comunicado, informando a aprovacdo da institucionalizagdo da acdo de extensdo, ao
Gestor de Extensdo do campus do proponente para que seja juntado ao processo.

6. Dos critérios de avaliacio das propostas

6.1. A avaliagdo das propostas enquanto acdes de extensdo consoantes com o interesse institucional do
Ifes, sera avaliado de acordo com o conteido do formulario de cadastro que, por sua vez, devera
demonstrar o atendimento da proposta aos seguintes critérios de avaliagdo:

Critérios de avaliagao Requisitos para atendimento aos critérios de avaliagao

A) Impacto social Pode ser demonstrado por:

a) agbes objetivando a superacdo de problemas sociais, com énfase para a
inclusdo de grupos sociais externos ao Ifes;

b) desenvolvimento de meios e processos de produgdo, inovagdo e
transferéncia de conhecimento e tecnologias em resposta a demandas
explicitadas por organizagdes e grupos sociais externos ao Ifes, devidamente
identificados na proposta;

c) ampliagcdo de oportunidades educacionais, faciltando o acesso aos
processos de formacdo e de qualificagdo profissional de grupos sociais
externos ao Ifes que tenham dificuldades de acesso as ofertas regulares de
vagas do Ifes em cursos técnicos, de graduagéo e pés-graduacao;

d) oferta de cursos de formacao inicial e continuada para trabalhadores, cujos
projetos pedagogicos sejam elaborados em resposta a demandas
estabelecidas por organizagbes as quais estejam os mesmos direta ou
indiretamente vinculados.




e) difusdo publica da produgao técnico-cientifica, cultural ou artistica resultante
dos processos académicos do Ifes.

B) Relagao do Ifes com
outros setores da
sociedade

O desenvolvimento parcerias interinstitucionais do Ifes com empresas, 6rgaos
publicos, associagdes, cooperativas, entidades de classe, entre outras
organizagbes da sociedade, além de grupos sociais diversos, deve ser
caracterizada:

a) pela interagdo do conhecimento e experiéncia acumulados no Ifes com os
de outros setores da sociedade, que devem preferencialmente se refletir em
processos participativos de elaboragao de propostas e de execugao de agdes
de extenséo.

b) pelo atendimento a demandas de organizagbes externas ao Ifes de
qualquer natureza (empresa, associagao, cooperativa, 6rgdo publico, etc),
e/ou comunidades ou outros grupos sociais ainda n&o atendidos pelo Ifes em
suas ofertas de vagas em cursos técnicos, de graduagao e de pds-graduacéo,
com preferéncia para os que estdo em condicdo de vulnerabilidade
socioeconOmica.

c¢) pela contribuicdo a autonomia nas agdes futuras do publico-alvo da agéo,
que deve ser prioritariamente externo ao Ifes.

C) Relagéo da acao de
Extensao com Pesquisa e/
ou Ensino

Pode ser demonstrada por:

a) contribuicdo para a producéo e difusdo de conhecimentos, tecnologias e/ou
metodologias, preferencialmente no dmbito de grupos, linhas ou projetos de
Pesquisa do Ifes e de instituicbes parceiras;

b) flexibilizagédo e a integralizagao curricular, preferencialmente com atribuigcao

de créditos académicos ou aproveitamento de carga horaria como atividade
curricular ou integrada a atividades curriculares de cursos regulares do Ifes.

D) Impacto na formagao
do estudante e incentivo
ao protagonismo estudantil

Pode ser demonstrada por:

a) participagdo dos estudantes dos cursos regulares do Ifes como membros
das equipes executoras das agoes de extensio propostas.

b) atividades a serem desempenhadas por estudantes de cursos regulares ou
de extensdo na condi¢ao de protagonistas, sob orientagao.

E) Apresentacao da
proposta

Preenchimento completo e adequado do formulario de cadastro da agao de
extensdo, observando-se especialmente as seguintes condigdes:

a) na descrigdo do publico-alvo, deve demonstrar a coeréncia da proposta de
acao de Extensdo com a necessidade de relacionamento do Ifes com outros
segmentos da sociedade, por meio da priorizagéo da participagdo de publico-
alvo externo ao Ifes, com o registro das estimativas de quantidade de pessoas
atendidas por segmento;

b) a justificativa e os objetivos da proposta se baseiam em um diagndstico
elaborado a partir de um relacionamento do Ifes com grupo social ou
organizagao externa.

c) as atividades previstas devem estar suficientemente descritas, de forma que
seja possivel identificar a sua relevancia e coeréncia com relagdo aos
objetivos, aos resultados esperados e ao prazo de execugdo propostos para a
acgao;

d) a equipe executora devera estar devidamente identificada e qualificada
(admite-se a definicdo posterior dos nomes de estudantes e colaboradores
externos);

e) deve conter a descricdo dos métodos e instrumentos referentes aos
processos de:

- acompanhamento e avaliagao da acao pela equipe executora;
- avaliagao da agéao pelo publico participante; e
- avaliagdo para os estudantes do Ifes que participarem da agao.

f) sendo proposta de acdo a ser vinculada a programa em rede: a agao
avaliada é suficientemente aderente ao mesmao, justificando a vinculagao (item
a ser avaliado exclusivamente pela CGAEx/Proex, com a manifestacdo do
coordenador do Programa em Rede)




6.2. Em fungio da avaliagdo da proposta com relagdo a cada um dos critérios detalhados no item anterior,
serdo estabelecidos os seguintes resultados:

Critério de avaliagao Resultados

A) Impacto social

B) Relagéo do Ifes com outros
setores da sociedade

Atende ao critério de avaliagdo: deve atender a pelo menos um

C) Relagéo da acao de Extensao . e o oo
) ¢ ¢ requisito, caso contrario, ndo atende ao critério de avaliacao.

com Pesquisa e/ou Ensino

D) Impacto na formagéo do
estudante e incentivo ao
protagonismo estudantil

Atende ao critério de avaliagdo: deve atender a totalidade dos

E) Apresentagao da proposta requisitos, caso contrario, nao atende ao critério de avaliagao.

6.3. Em funcdo dos resultados atribuidos para cada critério, o resultado da avaliagao sera estabelecido das
seguintes formas:

a) Aprovagdo da proposta: atende a todos os critérios de avaliagdo.
b) Devolugdo para adequagdes: ndo atende de um a trés critérios de avaliagdo.

¢) Indeferimento: ndo atende a quatro ou mais critérios de avaliagdo.

7. Do acompanhamento das acoes cadastradas

7.1. Os relatorios das agdes de extensdao aprovadas para cadastramento deverdo ser enviados pelos seus
respectivos coordenadores ao gestor de extensdo do campus das seguintes formas:

a) relatérios finais: devem ser encaminhamos em até no maximo 30 (trinta) dias ap6s a data de
encerramento das atividades de cada acdo de extensao;

b) relatorios parciais: requeridos apenas para agdes cujo periodo de execugdo que ndo tiverem conclusdo
prevista para at¢ 31 de Dezembro do ano de exercicio de referéncia do relatério. Devem ser
encaminhados no periodo entre 01 de Dezembro a 20 de Dezembro de cada ano, compreendendo o
desenvolvimento de todas as atividades que ocorreram nesse mesmo ano de exercicio de referéncia do
relatorio.

7.2. Os relatérios deverdo conter as seguintes informagdes, observando-se o seu periodo de referéncia:
a) identificacdo da acdo de Extensdo, do coordenador e do periodo de referéncia do relatorio;

b) quantificagdo e qualifica¢do do publico-alvo que foi de fato atendido na execugdo da acdo;

¢) descrigdo da participagdo dos parceiros externos;

d) identificacdo das atividades executadas, com detalhamento individual da forma e dos resultados de sua
execugao;

e) resultados das avaliagdes realizadas pelo publico-alvo e pela equipe executora, conforme métodos e
instrumentos previstos no formulario de cadastramento;

f) resultados das avaliagdes de desempenho dos estudantes do Ifes participantes, conforme métodos e
instrumentos previstos no formulario de cadastramento;

g) apenas para cursos de extensdo, devem ser informados, adicionalmente:

- as efetivas condicdes de oferta das turmas em termos de carga horaria, datas de inicio e término, além do
turno e horario de oferta;

- o relatorio detalhado de oferta de vagas, matriculas, conclundentes e evasdes;
- os resultados da avalia¢do do curso pelos participantes (estudantes matriculados);

- os resultados da avalia¢@o do curso pela equipe executora.



h) é expressamente recomendado que sejam anexados aos relatorios, alguma forma de comprovagao da
realizagdo de atividades que envolveram o publico-alvo e os estudantes participantes, por exemplo: listas
de presenga dos participantes de atividades, registros fotograficos da execucdo de atividades, fichas de
atendimento ou acompanhamento, instrumentos de avalia¢ao, declaracdes, questionarios, pautas e outras
formas de comprovagao documental.

7.2.1. Os relatorios deverdo ser apresentados em formuldrio proprio disponibilizado junto a este
regulamento ou em outro formato determinado por entidade apoiadora externa, desde que estejam
explicitas todas as informag¢des indicadas acima.

7.3 Cada relatorio devera ser entregue pelo coordenador da acdo ao Gestor de Extensdo de seu campus
que, por sua vez, devera:

a) providenciar a avalia¢do do relatorio, dando parecer ¢ manifestando-se ao coordenador da agdo quanto
a aprovacgao ou a necessidade de ajustes;

b) juntar copia do relatdrio e do respectivo parecer avaliativo ao processo administrativo da respectiva
acao de extensdo;

¢) enviar os arquivos eletronicos dos relatorios aprovados para o e-mail cadastro.extensdo@ifes.edu.br,
identificando na mensagem de e-mail:

- referéncia a requisicdo: “Encaminhamento de relatorio de agdo de extensdo”;
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- modalidade da ag@o proposta: “programa”, “projeto”, “curso”, evento” ou “prestagdo de servi¢o”.
- titulo da ag@o proposta;

- nome do campus de origem da proposta;

- nome completo do proponente;

- nimero do processo aberto no campus que contém a documentagao da agao de extensao.

7.4. No caso de serem identificadas necessidades de ajustes nos relatorios, serd concedido o prazo
maximo de 60 (sessenta) dias para atendimento as recomendacdes. Findo esse prazo, novo relatorio
devera ser encaminhado pelo proponente ao gestor de extensdo para nova analise ¢ parecer. Caso
contrario, por decurso de prazo, a coordenagdo e, se houver, a coordenagdo adjunta serdo considerados
inadimplentes.

7.5. Cabe recurso caso a gestdo entenda pela adequagdo do relatdrio, a ser julgado na Pro-Reitoria de
Extensdo por comissdo propria, mediante formalizagdo de solicitagdo de recurso por escrito, impressa,
datada, assinada e entregue, num prazo maximo de 10 (dez) dias da entrega do parecer que for contestado
pela coordenacdo da agdo, devendo a solicitagdo de recurso ser enviada ao Gestor de Extensdo da unidade
competente para que possa junta-la ao respectivo processo e encaminha-la por e-mail para a Pro-Reitoria
de Extensdo para as demais providéncias.

7.6. A inadimpléncia ou ndo aprovagdo de relatorios de agdes de extensdo geram os seguintes
impedimentos:

a) ¢ vedada a emissdo de certificados, declaragdes de participacdo ou qualquer outro documento similar
para os membros das equipes executoras das agdes de extensao;

b) impossibilidade de participagdo dos coordenadores das agdes de extensdo nos demais programas no
ambito da Pro-reitoria de Extensao do Ifes;

c) suspensdo do aporte ou autorizagao de utilizacao, conforme o caso, de recursos fisicos, economicos ¢
financeiros institucionais para a execugdo da agdo de extensdo, caso seja um relatorio parcial.

d) os coordenadores da acao ficam impedidos de institucionalizar novas agdes de extensdo, na condi¢do
de proponentes.

7.7. Em caso de necessidade de cancelamento ou suspensdo temporaria das atividades de uma acdo de
extensdo, motivada pelo coordenador, o mesmo devera solicitar o cancelamento ou a suspensio ao gestor
de extensao por escrito em formulario proprio, justificando o motivo do cancelamento e encaminhando o
relatério final (em caso de cancelamento) ou parcial (em caso de suspensao).

7.7.1. A suspensdo das atividades de uma agdo de extensdo devera ser de no maximo 12 (doze) meses,
prazo apds o qual a agdo sera automaticamente cancelada, cabendo ao gestor de extensdo dar ci€ncia do
fato ao coordenador da agdo e arquivar o processo juntando o comunicado do cancelamento automatico
que foi enviado ao coordenador da agdo.



7.8. Compete ao(a)s gestore(a)s de extensdao das unidades administrativas acompanhar a execugdo das
acOes de extensdo em seu campus, verificando o cumprimento das atividades planejadas pelas equipes
executoras ¢ avaliando o seu progresso processualmente, considerando as seguintes alternativas de formas
de acompanhamento:

a) em reunides ou eventos com a participagdo dos coordenadores das ac¢des e, conforme a necessidade,
com membros das equipes executoras;

b) pela verificacdo in loco das atividades realizadas;

¢) pelo registro das atividades de acompanhamento realizadas em instrumento ou documentagao interna
do setor de gestdo da extensdo da unidade administrativa, na forma de atas de reunides, formularios de
atendimento, avaliagdo ou acompanhamento ou documentagio equivalente.

8. Consideracdes gerais

8.1. E permitido o patrocinio, apoio ou financiamento de a¢des de extensdo, com o aporte de recursos de
carater economico e/ou financeiro, por pessoas juridicas externas ao Ifes, de acordo com a legislacdo e
regulamentos aplicaveis.

8.2. E permitida a celebragio de contrato com fundagio de apoio ao Ifes para apoio a agdes de extensdo
de qualquer modalidade, de acordo com a legislagdo ¢ também com as normatizagdes institucionais
especificas.

8.3. E permitido o pagamento de bolsas no ambito de agdes de extensdo, de acordo com a legislacdo e
também com as normatizagdes institucionais especificas.

8.4. O nao cumprimento de qualquer um dos itens deste regulamento implica no indeferimento da
solicitagdo de institucionalizacdo da acio.

8.5. Os casos omissos serdo analisados ¢ deliberados em analise conjunta feito por grupo de pelo menos 3
(trés) gestores da Pro-reitoria de Extensao do Ifes.

8.6. Esclarecimentos e informagdes adicionais podem ser obtidos junto a Coordenacdo Geral de Agdes de
Extensdo do Ifes pelo e-mail de contato disponivel na pagina da Pro-reitoria de Extensdo do Ifes no portal
institucional.

8.7. Fica revogada a Orientacdo Normativa CAEX n.° 01-2017.

8.8. Contados 30 (trinta) dias a partir do momento de sua vigéncia ou da disponibilizagdo de novos
formularios no site do Ifes, os formularios que forem entregues aos gestores em desconformidade com os
atuais modelos, poderdo ensejar o encaminhamento para adequagoes.

8.9. Esta Orientacdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Vitéria/ES, 01 de Novembro de 2018

Renato Tannure Rotta de Almeida

Presidente da Camara de Extensdo do Ifes



