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ORIENTACAO NORMATIVA CAEX 01- 2020
INSTITUCIONALIZAGCAO DE ACOES DE EXTENSAO

O PRESIDENTE DA CAMARA DE EXTENSAO no uso de suas atribuicdes regimentais e conforme
atribuicbes da Camara de Extensdo estabelecidas no Regimento Geral do Ifes e na Resolugdo do
Conselho Superior n2 13/2015 de 04 de maio de 2015, bem como:

Considerando a Lei 11.892 de 29 de dezembro de 2008 que institui a Rede Federal de Educacdo
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de Educacao, Ciéncia e Tecnologia;

Considerando a Lei n2 9394 de 20 de dezembro de 1996 que estabelece as diretrizes e bases da
educagdo nacional;

Considerando a Lei 8429/92 de 2 de junho de 1992 que dispde sobre a Improbidade Administrativa;

Considerando a Portaria MEC n2 58 de 21 de novembro de 2014 que regulamenta a concessao de bolsas
de pesquisa, desenvolvimento, inovacdo e intercdmbio, no dambito dos Institutos Federais de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia;

Considerando a Resolugdao MEC n? 7, de 18 de dezembro de 2018 que estabelece as Diretrizes para a
Extensdo na Educacdo Superior Brasileira e regimenta o disposto na Meta 12.7 da Lei n2 13.005/2014,
gue aprova o Plano Nacional de Educagdao — PNE 2014 — 2024;

Considerando a Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 que regula o acesso a informagdes previsto
no inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal;

E por ultimo, considerando o principio da publicidade dos atos administrativos e o principio da
transparéncia da administracdo publica, apresenta as orientacGes para propositura, execucao, avaliacao
e prestacdes de contas das a¢Oes de extensdo institucionalizadas no Ifes.

1. Objetivo

Promover a formalizagdo de cada uma das a¢Oes de extensdo 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 execugao, da certificagdo dos participantes das a¢Ges de
extensdo cadastradas e documentando o seu histérico e prestacdes de contas.

2. Defini¢oes
2.1. Extensao

A extensio é um processo educativo, cultural, politico, social, cientifico e tecnoldgico
que promove a interacdo dialégica e transformadora entre o Ifes e outros setores da



sociedade, levando em consideracao a territorialidade.
2.2. Acdo de Extensao

Conjunto de atividades organizadas nos seguintes modalidades: programa, projeto, curso, evento ou
prestacdo de servico.

As acbes de extensdo multicampi sdo acles cuja execucdo é realizada por mais de um campus
simultaneamente e de forma integrada, por meio de parcerias internas.

2.3. Programa de Extensao

Entende-se como programa de extensdo o conjunto articulado de acdes e atividades de ensino, pesquisa
e extensdo, de carater multidisciplinar. Tem carater continuo, organico-institucional, integracdo no
territério 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
instituicao.

Dentre os programas de extensao do Ifes, destacam-se os programas de extensdo em rede, constituidos
no ambito da Pro-reitoria de Extensdo, que devem admitir a adesdo de qualquer unidade do Ifes por
meio ag¢ées locais vinculadas ao programa em rede.

2.4. Projeto de Extensdao

Entende-se como projeto de extensdo o conjunto de a¢des processuais continuas, de carater educativo,
social, cultural ou tecnoldgico, com objetivo especifico e prazo determinado, desenvolvido de forma
sistematizada e com periodo de vigéncia igual ou superior a 3 (trés) meses ou igual ou inferior a 36
meses.

2.5. Curso de Extensao

E um conjunto articulado de a¢des pedagdgicas, de carater tedrico ou pratico, presencial, semipresencial
ou a distancia, planejadas e organizadas de modo sistemdtico, com carga horaria minima de 8 (oito)
horas e processo de avaliagao.

Para que um curso do Ifes seja reconhecido como curso de extensdo, deverd 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 fungao 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 motivacdo da oferta do curso de extensdo, a participagdo de grupos sociais
externos ou organizacGes externas, seja como parte do corpo docente, ou como responsavel(is) pela
organizacdo ou execucdo de atividades ou entdo como publico-alvo, devera ser condi¢do 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 prdéprio.

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
percepcdo dos proponentes institucionais, sem que haja interagdo prévia e direta com grupo social
externo ou organizagdo externa que estabeleca demanda explicita e especifica por formacdo, deverao
ser formalizados como agdes de natureza diversa da extensdo junto aos drgaos competentes e seguindo
regulamento préprio.



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

As aulas de um curso de extensdo sdo atividades de ensino.

As demais disposicdes referentes a cursos de extensao do Ifes serdo ser determinadas em regulamento
especifico, inclusive as condi¢Ges para sua institucionalizagao, observando os principios acima.

2.6. Evento de Extensdo

S3o agdes que implicam na apresentagao e exibi¢cdo 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; Férum; Semindrio; Semana; Exposicdao; Mostra; Oficina;
Espetaculo; Evento esportivo; Festival; ou outros tipos de evento.

Atividades como palestras, oficinas e minicursos de curta duracdo, em vez de serem cadastradas
individualmente como eventos de extensdo, poderdo ser propostas, cadastradas e certificadas como
atividades compreendidas em ac¢bes de Extensdao dos seguintes tipos: Programa; Projeto; Curso ou
Evento.

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

2.7. Prestacao de Servico de Extensao

E uma atividade de transferéncia ou aplicagdo do conhecimento gerado no Ifes a grupos sociais e
organizacbes externas ao Ifes, incluindo-se nesse conceito assessorias e consultorias, pesquisas
encomendadas, elaboragao de projetos e outras atividades demandadas por terceiros.

As demais disposi¢cdes referentes a concepgcdo e as formas de oferta e execugdo de prestagdes de
servico de extensdo no Ifes devem constar em regulamento especifico, observadas as condi¢bes de
institucionalizacdo estabelecidas nesta normativa.

2.8. Unidade

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

2.9. Gestor de Extensao

Pré-reitor, Diretor, Coordenador Geral ou Coordenador responsavel pela gestdo da Extensdo na unidade
do Ifes em que esta lotado o proponente.

2.10 Atividade Curricular de Extensdo

Sdo as atividades de extensdo previstas dentre os componentes das matrizes curriculares nos Projetos
Pedagodgicos dos cursos técnicos, de graduacado e de pds-graduacao do Ifes.

Para as demais disposicdes sobre atividades curriculares de extensdo no Ifes deve-se observar
regulamento préprio.

3. Requisitos para proponentes, coordenac¢des e membros de equipes executoras

3.1. A proposta de acdo de extensao deve ser redigida pelo respectivo proponente, podendo contar com
o apoio de pessoas que fardo parte da equipe executora, sendo recomendada a participacdo de
representantes de organizagdes e grupos sociais externos demandantes e de representantes de
parceiros envolvidos com a a¢do de extensdo.



3.2. A coordenagdo de uma acdo de extensdo deve ser exercida por servidor do Ifes (ativo ou inativo),
observando-se a prioridade para o proponente, na condicao de autor da proposta.

3.2.1. Cada acdo de extensdo sé poderd ter no maximo uma coordenacdo e uma coordenacado adjunta,
observando adicionalmente as seguintes condi¢Oes especificas:

a) Caso a proposta seja de uma acdo de extensdo multicampi e ndo seja um programa de
extensdo em rede: a coordenacdo devera responder pela a¢do referente a todos os campi relacionados,
admitindo-se a indicagao de no maximo um coordenador adjunto por campus participante.

b) 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 indicagdao de no
maximo um coordenador geral adjunto. As ag¢des vinculadas aos programas em rede terdo suas
coordenagdes estabelecidas conforme o caput do item 3.2.1.

3.3. As coordenacgdes que possuam carater especifico, por exemplo: coordenacdo técnica, coordenacao
pedagdgica, coordenacdo administrativa, entre outras possibilidades, serdo consideradas coordenagdes
adjuntas e devem seguir as condi¢des acima.

3.4. S3o requisitos obrigatdrios 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 acdo de extensdo proposta.

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

3.5. Além dos requisitos acima, sdo requisitos obrigatdrios e especificos do proponente:

a) Ser servidor do Ifes; caso ndo faca parte do quadro permanente, que tenha como
coordenador adjunto um servidor do quadro permanente que assuma as fun¢des no caso de auséncia
do proponente.

b) Se apresentar como responsavel pela elaboracdo da proposta, na condi¢do de autor ou
orientador, e candidato a coordenador da agao.

c) Ser graduado em curso de nivel superior reconhecido pelo MEC.

4. Da vinculagao de agdes de Extensao a Projetos e Programas de Extensao

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

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

4.1.2. Projetos de Extensdo, dado seu carater de execu¢ao em um periodo definido de tempo, sé nao
podem abarcar Programas de Extensdo vinculados.

4.1.3. A vinculagdo de diferentes acOes especificas a um Programa ou Projeto deve necessariamente
refletir uma relacdo de sinergia entre as atividades das ac¢des especificas para o cumprimento dos
objetivos da acdo mais abrangente (Programa ou Projeto vinculante).

4.2. Os Programas de Extensdo em Rede deve estar abertos a adesdo de qualquer Unidade do Ifes, que
poderdo propor acdes 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. Os vinculos entre acbes de extensdo devem estar declarados nos respectivos formuldrios de
cadastro.



4.4. A formalizacdo do vinculo requer anuéncia da coordenagdo da agdo que possui carater mais
abrangente (Programa ou Projeto vinculante).

4.5. Admite-se a vinculagdo entre a¢Oes de pesquisa, ensino e extensdo, de acordo com os regulamentos
de institucionalizacdo de cada acdo conforme a sua natureza, o seu periodo de execuc¢do e sua
abrangéncia, devendo possuir objetivos coerentes e formas de execugdo compativeis entre si.

5. Do processo de institucionalizagdo de a¢des de extensao

5.1. O proponente deve acessar a pagina da Pro-Reitoria de Extensdo: <https://proex.ifes.edu.br/> e, na

pagina apontada pelo indice “Quero cadastrar acdo de Extensdao” deve acessar e preencher o formulario

de cadastro conforme a modalidade da acdo de extensdao que pretende submeter para cadastramento.

5.2. Apds o preenchimento do formuldrio de cadastro, o proponente deverd destind-lo ao gestor de
extensao de seu campus, observando adicionalmente as seguintes condi¢des:

a) O formulario de cadastro da a¢do de extensdo deve ser devidamente preenchido, mantendo o
formato idéntico ao modelo disponibilizado na pagina da Pro-Reitoria de Extensdo do Ifes.

b) O proponente pode, a seu critério, apresentar termo de intengdes de parceiros, devidamente
preenchido e assinado pela organizagdo parceira, mantendo o formato idéntico ao modelo
disponibilizado na pdgina da Prd-Reitoria de Extensao do Ifes.

c) Se a proposta for de curso de extensdo, além do formulario de cadastro, o proponente devera
providenciar, junto ao setor competente em sua unidade, a avaliagdo pedagdgica da proposta
de curso, utilizando o formulario de parecer pedagogico, (disponivel no portal institucional).

5.3. O Gestor de Extensdo, ao receber a documentacdo da proposta, deverd avaliar a proposta de
extensdo de acordo com o item “6. Dos critérios de avaliagdo das propostas”.

5.3.1. Se a proposta ndo for aprovada nas avaliagGes pertinentes, o gestor de extensdo devera dar
ciéncia do resultado ao proponente e orienta-lo nas adequacdes necessarias para institucionalizacdo da
proposta ou mesmo indicar outra forma de institucionalizagdo, se a a¢do for entendida como sendo de
natureza diversa da extensao.

5.3.2. Conforme necessidade, de acordo com os recursos envolvidos e decisdo da gestdo de extensao da
unidade, a documentacao poderd ser despachada em processo para a diretoria geral da unidade para
ciéncia e autorizagdo de execugao.

5.4. Caso a proposta seja aprovada nas avaliacGes pertinentes, o proponente, gestor de extensao, chefia
imediata e o coordenador de acdo de extensao vinculante (se houver), deverdo assinar o formulario de
cadastro eletronicamente em processo que devera conter toda a documentagdo da acdo de extensdo.

5.4.1. Os processos com a documentagdo de todas as a¢des de extensdo deverdao ser mantidos sob
guarda do gestor de extensdo da respectiva unidade, para anexar outros documentos ao longo de sua
execucdo (recursos, pareceres, planos de trabalho, relatdrios, etc) e para prestacdes de contas em
eventuais auditorias, podendo ser tramitado para o coordenador da acdo e outros setores para
instrucdo adicional, conforme necessidade.

5.4.2. Cada unidade devera divulgar os procedimentos especificos do tramite interno dos processos de
institucionalizacdo de agGes de extensdo em manual préprio, que deverd seguir o que determina este
regulamento.

5.5. Apds a instrucdo do processo administrativo referente a proposta de acdo de extensdo, o Gestor de
Extensdo devera encaminha-lo a Coordenacdo Geral de A¢des de Extensdo do Ifes - CGAEX.

5.6. Ao receber os documentos da proposta, em processo administrativo via protocolo eletronico, o
servidor designado na Coordenadoria Geral de A¢des de Extensdo do Ifes devera conduzir a segunda
etapa do processo de avaliacdo institucional da proposta.



5.7. Caso a proposta avaliada seja vinculada diretamente a um programa em rede, a coordenac¢do do
programa em rede devera participar desta segunda etapa de avaliacdo, manifestando-se a respeito da
adequacdo do vinculo da proposta ao programa em rede, que condicionara a aprovac¢ado da proposta.

5.8. Em fungdo do resultado da segunda etapa da avaliagdo as propostas poderdo ser:
a) aprovadas e cadastradas; ou
b) encaminhadas ao gestor de extensao para adequagdes, conforme parecer avaliativo;
¢) indeferidas, com as devidas justificativas.

5.8.1. O resultado da segunda etapa de avaliacdo deverd ser informado ao gestor de extensdo, que
devera dar ciéncia ao proponente.

5.9. O ndo cumprimento dos ajustes que forem solicitados em pareceres avaliativos num prazo de 60
(sessenta) dias a contar do envio do parecer mais recente, resultard no indeferimento automatico da
mesma.

5.9.1. Cabe recurso ao indeferimento automatico da proposta, que deve ser formalizado por escrito pelo
proponente ao gestor de extensao, que analisard a argumentacdo apresentada e dard parecer, juntando
essa documentacgdo ao processo e comunicando o resultado do parecer para o proponente e para a
CGAEX.

5.9.2. Caso ndo haja apresentacdo de recurso apds indeferimento automatico da proposta em até 15
(quinze) dias ou se o parecer conclusivo do gestor de extensdo indeferir o recurso apresentado, o
processo devera ser arquivado apds juntada da comunicacdo de indeferimento ao processo.

5.9.3 Na hipétese do proponente levantar disposi¢dao contraditdria ao parecer da CGAEX ou do gestor de
extensdo, pode apresentar recurso por escrito, com as devidas argumentacdes e justificativas, ao Pro-
reitor, cabendo encaminhamento ou reclamacdo da decisdo deste a CAEX.

5.10. Apds aprovacao e cadastramento da proposta, a Coordenacao Geral de A¢Ges de Extensdo do Ifes
devera encaminhar comunicado, informando a aprovacdo da institucionalizacdo da acdo de extensdo ao
gestor de extensdo da unidade de origem do processo, que devera dar ciéncia ao proponente.

5.11. O coordenador da acdo que for institucionalizada deverd providenciar o cadastramento dos
membros da equipe executora no Sistema de Registros de Certificados, imediatamente apds ter ciéncia
do cadastramento da acdo, devendo manter sempre atualizados esses os registros.

5.12. Apds o cadastramento inicial, o formulario de cadastro poderd ser atualizado a qualquer tempo,
mediante apresentacao de nova versao de formuldrio de cadastramento ao Gestor de Extensdo da
Unidade.

5.12.1. Ao receber proposta de atualizacao do formuldrio de cadastro de a¢do de extensao, o Gestor de
Extensdo deverd avalid-la; se for aprovada, deverd ser devidamente assinada e juntada ao mesmo
processo administrativo do cadastro original da a¢do de extensdo, devendo ocorrer em seguida o envio
de oficio com a cdpia do formulario atualizado para a Coordenac¢do Geral de A¢des de Extensdo do Ifes,
pelo sistema de protocolo eletrénico institucional, informando a atualiza¢do da agdo de extensao.

6. Dos critérios de avaliagdo das propostas

6.1. A avaliagdo das propostas enquanto agdes de extensao consoantes com o interesse institucional do
Ifes, sera avaliado de acordo com o conteldo do formulario de cadastro e seus anexos que, por sua vez,
deverdo demonstrar o atendimento da proposta aos seguintes critérios de avaliacdo:

Critérios de avaliacao Requisitos para atendimento aos critérios de avaliagao

A) Impacto social: a Pode ser demonstrado por:
producdo de mudancas no

a) acbes objetivando a superacdo de problemas sociais, com énfase para a inclusdo




Ifes e nos demais setores da
sociedade, a partir da
construcdo e aplicagdo de
conhecimentos, bem como
por outras atividades
académicas e sociais.

de grupos sociais externos ao Ifes;

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

c) ampliagdo de oportunidades educacionais, facilitando 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 graduagdo e pés-graduagao;

d) oferta de cursos de formacgdo inicial e continuada para trabalhadores, cujos
projetos pedagdgicos sejam elaborados em resposta a demandas estabelecidas por
organizag0Oes as quais estejam os mesmos direta ou indiretamente vinculados.

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

B) Relacdo do Ifes com
outros setores da
sociedade: Interacao
dialégica da comunidade
académica com outros
setores da sociedade por
meio da troca de
conhecimentos, da
participacdo e do contato
com as questdes complexas
contemporaneas presentes
no contexto social.

O desenvolvimento parcerias interinstitucionais do Ifes com outros setores da
sociedade, como empresas, 6rgaos publicos, associa¢des, cooperativas, entidades de
classe, entre outras organizacgoes, além de grupos sociais externos 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 elaboracao de propostas e de execucdo de acdes de extensao.

b) pelo atendimento a demandas de organizagGes externas ao Ifes de qualquer
natureza (empresa, associa¢do, cooperativa, 6rgdo publico, etc), e/ou comunidades
ou outros grupos sociais ainda nao atendidos pelo Ifes em suas ofertas de vagas em
cursos técnicos, de graduacdo e de pds-graduacgdo, com preferéncia para os que
estdo em condicdo de vulnerabilidade socioeconémica.

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

C) Relagdo da agdo de
Extensdao com Pesquisa
e/ou Ensino: a
indissociabilidade ancorada
em processo pedagdgico
Unico, interdisciplinar,
politico educacional,
cultural, cientifico e
tecnolégico.

Pode ser demonstrada por:

a) contribuicdo para a producdo e difusdo de conhecimentos, tecnologias e/ou
metodologias, preferencialmente no ambito de grupos, linhas ou projetos de
Pesquisa do Ifes e de instituicdes parceiras.

b) pela integragdo curricular de atividades de extensdo, com atribuigdo de créditos
académicos ou aproveitamento de carga hordria como atividade curricular de
extensao.

c) pela existéncia de atividades de ensino e/ou pesquisa no escopo da ac¢do de
extensdo.

d) pelo vinculo com agbes de pesquisa e/ou ensino institucionalizadas e
devidamente identificadas.

D) Impacto na formagdo do
estudante e incentivo ao
protagonismo estudantil: a
formacdo cidada dos
estudantes, marcada e
constituida pela vivéncia
dos seus conhecimentos,
que, de modo
interprofissional e
interdisciplinar, seja
valorizada e integrada a
matriz curricular.

Pode ser demonstrada por:

a) participacdo dos estudantes dos cursos regulares do Ifes como membros das
equipes executoras das a¢les de extensdo propostas.

b) atividades a serem desempenhadas por estudantes de cursos regulares ou de
extensdo na condicao de protagonistas, sob orientagado.




6.2. Atende ao critério de avaliacdo: deve atender a pelo menos um requisito, caso contrario, ndo
atende ao critério de avaliagao.

6.3. O resultado da avaliacdo da proposta, via formuldrio de cadastro, serd estabelecido das seguintes
formas:

a) Aprovacdo da proposta: atende a todos os critérios de avaliacdo.
b) Devolucdo para adequacgGes: ndo atende de um a trés critérios de avaliacao.

¢) Indeferimento: ndo atende aos quatro critérios de avaliacdo.

7. Do acompanhamento das acdes cadastradas

7.1. Os relatdrios de execucdo das acBes de extensdo deverdo ser enviados pelos seus respectivos
coordenadores ao gestor de extensdo do campus das seguintes formas:

a) relatdrios finais: devem ser encaminhamos em até no maximo 30 (trinta) dias apds a data de
encerramento das atividades da acdo, que deve se dar até o dia 31 de Dezembro do ano de referéncia
do relatério final.

b) relatérios parciais: tem periodicidade anual e devem ser encaminhados no periodo entre 01
de Novembro a 15 de Dezembro de cada ano, compreendendo o desenvolvimento de todas as
atividades que ocorreram nesse mesmo ano de exercicio de referéncia do relatdrio.

7.2. Os relatérios deverdo conter, obrigatoriamente, as seguintes informagdes, observando-se o seu
periodo de referéncia:

a) identificacdo da a¢do de Extensdo, do coordenador e do periodo de referéncia do relatério;
b) quantificacdo e qualificacdo do publico-alvo que foi de fato atendido na execugao da ac¢do;
c¢) descrigao da participagdo dos parceiros externos;

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

e) resultados das avaliagOes 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 formuldrio de cadastramento;

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

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

- o relatério detalhado de oferta de vagas, matriculas, concludentes e evasées;
- os resultados da avaliacdo do curso pelos participantes (estudantes matriculados);
- os resultados da avaliagdo do curso pela equipe executora.

h) é obrigatério que sejam anexados aos relatérios, os comprovantes e registros da realizacdo
de atividades que envolveram o publico-alvo e os estudantes participantes, por exemplo: listas de
presenca dos participantes de atividades, registros fotograficos da execucdo de atividades, fichas de
atendimento ou acompanhamento, instrumentos de avaliacdo, declaracGes, questionarios, pautas, atas,
publicacGes em jornais ou outras midias ou outras formas de comprovacao documental.

i) é obrigatdrio haver prestacdo de contas das acGes para as quais foram destinados e aplicados
recursos financeiros, independente da origem dos recursos, através de formulario prdprio de prestacao



de contas de recursos financeiros. Os documentos comprobatérios da prestacdo de contas de recursos
financeiros devem atender os seguintes parametros:

- as notas fiscais e/ ou documentos contabeis devem estar dentro do prazo da execuc¢do da a¢do
e de vem comprovar o recebimento do objeto contratado (cdpias, acompanhadas dos originais para fins
de autenticac¢do);

- 0s documentos originais ndao podem conter rasuras;

- 0s materiais adquiridos e/ou dos servigos prestados devem ser especificados e conter o nome
e CNPJ ou CPF do fornecedor, quando for o caso;

- especificar a etapa ou fase do plano de trabalho relativa ao pagamento, quando for o caso.

j) se houver doac¢Ges de materiais e equipamentos para a execucdo da a¢do de extensdo, devem
ser juntados, em anexo aos relatérios:

- 0s comprovantes das doagdes;

- fotos dos materiais e equipamentos doados.

7.2.1. Os relatérios deverdo ser apresentados em formuldrio préprio disponibilizado junto a este
regulamento ou em outro formato determinado por entidade apoiadora externa, desde que estejam
explicitas todas as informacgdes indicadas acima.

7.3. Cada relatério devera ser entregue pelo coordenador da agdo ao gestor de extensdo de sua unidade
que, por sua vez, devera:

a) providenciar a conferéncia e autenticagcdo das copias entregues pelo coordenador da acdo
para fins de comprovacao de recursos financeiros;

b) providenciar a conferéncia das evidéncias apresentadas conforme item 7.2) letra h;

c) avaliar o relatdrio, dando parecer e manifestando-se ao coordenador da a¢do quanto a
aprovacdo ou a necessidade de ajustes.

7.3.1 Apds o relatdrio ser aprovado, o proponente e o gestor de extensdo deverdo assina-lo
eletronicamente, em seguida o gestor de extensdo devera encaminhar o processo com o relatério para a
Coordenacdo Geral de A¢Ges de Extensdo do Ifes.

7.4. Ao receber o relatdrio, o servidor designado na Coordenadoria Geral de A¢des de Extensdo do Ifes,
devera conduzir a segunda etapa da avaliagdo do relatério.

7.5 Apds a avaliacdo do relatério, a Coordenacdo Geral de AcGes de Extensdo do Ifes devera encaminhar
0 processo a gestdo de extensdo do campus, que devera dar ciéncia ao proponente.

7.6. No caso de serem identificadas necessidades de ajustes nos relatdrios, sera concedido o prazo
maximo de 60 (sessenta) dias para atendimento as recomendagdes. Findo esse prazo, novo relatério
devera ser encaminhado pelo proponente ao gestor de extensdo para nova andlise e parecer. Caso
contrario, por decurso de prazo, a coordenacgao e, se houver, a coordenacao adjunta serdo considerados
inadimplentes.

7.7. Cabe recurso caso a gestdo entenda pela adequacdo do relatdrio, a ser julgado na Pré-Reitoria de
Extensdo por comissdo prépria, mediante formalizagdo de solicitacdo de recurso por escrito, impressa,
datada, assinada e entregue, num prazo maximo de 15 (quinze) dias da entrega do parecer que for
contestado pela coordenacdo da acdo, devendo a solicitacdo de recurso ser enviada ao Gestor de
Extensdo da unidade competente para que possa juntd-la ao respectivo processo e encaminhd-la por e-
mail para a Pro-Reitoria de Extensdo para as demais providéncias.

7.8. A inadimpléncia ou ndo aprovacdo de relatérios de agOes de extensdo geram os seguintes
impedimentos:

a) é vedada a emissdo de certificados, declaragdes de participacdo ou qualquer outro



documento similar para os membros das equipes executoras das acdes de extensao;

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

c) suspensdo do aporte ou autorizacdo de utilizacdo, conforme o caso, de recursos fisicos,
econdmicos e financeiros institucionais para a execucdo da acdo de extensdo, caso seja um relatério
parcial;

d) os coordenadores da ac¢do ficam impedidos de institucionalizar novas a¢des de extensao, na
condicdo de proponentes;

e) fica vedada a emissdo de nada consta no setor de gestdo da extensdo na unidade (diretoria ou
equivalente) para o coordenador da acdo de extensdo que estiver inadimplente;

f) ndo podera haver alocacdo de carga horaria para a agdo de extensdo que estiver com relatério
pendente ou ndo aprovado.

7.9. Em caso de necessidade de cancelamento ou suspensdo temporaria das atividades de uma ac¢do de
extensdo, motivada pelo coordenador, o mesmo devera solicitar o cancelamento ou a suspensdo ao
gestor de extensdo por escrito em formuldrio préprio, justificando o motivo do cancelamento e
encaminhando o relatério final (em caso de cancelamento) ou parcial (em caso de suspensao).

7.9.1. A suspensdo das atividades de uma ac¢do de extensdo deverd ser de no maximo 12 (doze) meses,
prazo apds o qual a acdo serd automaticamente cancelada, cabendo ao gestor de extensao dar ciéncia
do fato ao coordenador da acdo e arquivar o processo juntando o comunicado do cancelamento
automatico que foi enviado ao coordenador da acéo.

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

a) em reuniGes ou eventos com a participacdo dos coordenadores das agGes e, conforme a
necessidade, com membros das equipes executoras;

b) pela verificagdo in loco das atividades realizadas;

c) pelo registro das atividades de acompanhamento realizadas em instrumento ou
documentacdo interna do setor de gestdo da extensdao da unidade administrativa, na forma de atas de
reunides, formularios de atendimento, avaliagdo ou acompanhamento ou documentacgdo equivalente.

d) da prestacdo de contas no caso das a¢des que envolvam os recursos financeiros.

7.11. O(a)s gestore(a)s de extensdo das unidades administrativas sdo responsaveis pelo fornecimento de
informacGes referentes a seus campi a Coordenadoria Geral de a¢bes de extensdo para dar publicidade
as informagdes.

7.12. E de responsabilidade do coordenador da acdo de extensdo cadastrar os participantes no SRC e
registrar os certificados.

7.13. Apds a conclusdo de uma ac¢do de extensdo, com relatdério final aprovado, certificagGes emitidas e
sem inadimpléncias, o processo devera ser arquivado no setor de gestdo da extensdo no campus.

8. Consideragoes gerais

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

8.2. E permitida a celebracdo de contrato com fundacdo de apoio ao Ifes para apoio a acdes de extensio



de qualguer modalidade, de acordo com a legislacdo e também com as normatizagGes institucionais
especificas.

8.2.1. No caso de ac¢Oes de extensdao que venham a ser apoiadas por fundacdo de apoio ao Ifes, é
obrigatdria a sua aprovacdo em d6rgdo colegiado competente da unidade do Ifes responsavel pela sua
gestdo, ou pela Camara de Extensdo do Ifes, conforme regulamento que trata do relacionamento entre
o Ifes e as suas fundagdes de apoio; tal aprovagdo em dérgdo colegiado deverd ser documentada com a
juntada de documento comprobatdrio ao processo administrativo da agao de extensao.

8.3. E permitido o pagamento de bolsas no ambito de a¢des de extensdo, de acordo com a legislac3o e
também com as normatizagdes institucionais especificas.

8.4. O ndo cumprimento de qualquer um dos itens deste regulamento implica no indeferimento da
solicitacdo de institucionalizacdo da acao.

8.5. Os casos omissos serao analisados e deliberados em andlise conjunta feito por grupo de pelo menos
3 (trés) gestores da Prd-reitoria de Extensdo do Ifes.

8.6. Esclarecimentos e informagdes adicionais podem ser obtidos junto a Coordenac¢do Geral de A¢Ges
de Extensdo do Ifes pelo e-mail de contato disponivel na pagina da Prd-reitoria de Extensdo do Ifes no
portal institucional.

8.7. Fica revogada a Orientacdo Normativa CAEX n.2 01-2018.

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

8.9. Este regulamento entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Vitdria/ES, 23 de Abril de 2020

Renato Tannure Rotta de Almeida
Pré-Reitor de Extensdo
Port. n2936 - DOU - 17.06.2013



