UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE EXTENSAO

INSTRUCAO NORMATIVA PROEX N2 02/2024

Estabelece os fluxos processuais que
envolvam acbes de extensdo na
Universidade Federal do Espirito Santo.

Considerando a Resolugdo n2 28 de 12 de dezembro de 2022 do Conselho de Ensino, Pesquisa
e Extensdo da Universidade Federal do Espirito Santo, o Pré-Reitor de Extensao, no uso de suas
atribuicOes legais e estatutarias, resolve:

Art. 1° Estabelecer os fluxos processuais de acbes de extensdo na Universidade Federal do
Espirito Santo.

§ 12 Todos os fluxos relativos as acdes de extensdo (relatdrios, suspensdo, reativacao,
cancelamento, troca de coordenacdo e alteracdo de contelddo) deverdo ocorrer sempre no
mesmo processo que deu origem a agao.

§ 292 AcOes de extensdo registradas antes da publicacdo desta Instrucdo Normativa deverdo
considerar como processo principal o préximo fluxo da acdo (relatérios, suspensao, reativacao,
cancelamento, troca de coordenacédo e alteracdo de conteudo).

TiTULO |
DO REGISTRO DAS ACOES DE EXTENSAO

Art. 2° Todas as acoes de extensdo deverdo ser registradas pelo(a) coordenador(a) proponente
no sistema de registro de a¢cGes de extensdo (Sigex) e apreciadas, inicialmente, pela unidade a
qgual o(a) coordenador(a) estiver vinculado(a).

§ 12 As acGes de extensdo coordenadas por docentes deverdo ser aprovadas na Camara
Departamental a qual o(a) docente é vinculado(a) e, logo depois, na Camara Local de Extensao.

§ 292 As acOes de extensdo coordenadas por servidores(as) técnicos-administrativos(as)
lotados(as) em Centros de Ensino deverdao ser protocoladas no seu setor de origem, ter a
anuéncia da chefia imediata e ser submetidas a aprovagdao na Camara Local de Extensao.

§ 32 As acles de extensdo coordenadas por servidores(as) técnicos-administrativos(as) nao
lotados(as) em Centros de Ensino deverdo ser protocoladas no seu setor de origem, ter a
anuéncia da chefia imediata e ser submetidas a aprova¢do na Camara Central de Extensao.



§ 42 As acbes de extensdo coordenadas por servidores(as) aposentados(as) ou cedidos(as)
deverdo ser submetidas diretamente a aprovagao na Camara Central de Extensao.

§ 52 O registro de agOes de extensdo que envolvam a contratagao de Fundagdes de Apoio a
Universidade e que tenham origem nos Centros de Ensino devera ser aprovado, também, pelo
Conselho Departamental do respectivo Centro, bem como em outras instancias da
Universidade, conforme normas do Conselho Universitario.

Art. 3° A analise do mérito extensionista, principal elemento a ser observado nas propostas de
acoes de extensdo cabe, inicialmente, ao 6rgdo ao qual o(a) coordenador(a) proponente
estiver subordinado(a) hierarquicamente e, posteriormente, a Cadmara de Extensdo
competente, seja Camara Local de Extensdo ou Camara Central de Extensdo, conforme o caso.

Pardgrafo Unico - Os(as) relatores(as) das propostas, além do mérito extensionista, deverdo
observar em seus relatos, de forma complementar, os seguintes aspectos (conforme Anexo |):
a relevancia académica e social da acdo, a metodologia e a exequibilidade da acdo.

Art. 4° Depois de aprovadas nas instancias supracitadas, o processo protocolado devera ser
encaminhado a Divisdo de Suporte — DS/DGE/PROEX para ativacdo do registro, acompanhado
dos seguintes documentos: | — Projeto registrado no Sistema de Gestao da Extensado; Il —
Extrato de Ata de aprovacdo do érgdo de lotacdo do coordenador ou declara¢do de anuéncia
da chefia e lll — Extrato de Ata da Camara de Extensdo competente.

Art. 52 - AcOes de extensdo com duracgdo de até 6 (seis) meses, sem previsdo orcamentaria,
realizadas, exclusivamente, de forma vinculada as disciplinas, deverdo ser apreciadas
unicamente pela Camara Departamental de origem e o processo remetido a Divisdo de Suporte
- DS/DGE/PROEX para ativacdo do registro e ativagcdo, acompanhado do Extrato de Ata de
aprovacao.

TiTULO Il
DOS RELATORIOS PARCIAIS E FINAIS DAS ACOES DE EXTENSAO

Art. 6° Depois de os relatérios parciais ou final serem aprovados nas instancias competentes,
o processo devera ser encaminhado a Divisdo de Suporte - DS/DGE/PROEX para controle,
acompanhado dos seguintes documentos: | — Relatorio parcial ou final da agao extensionista;
Il — Extrato de Ata de aprovagao na unidade de lotagdo do coordenador ou declaragdo de
anuéncia da chefia para o caso de servidores técnico-administrativos; Ill — Extrato de Ata
Camara de Extensdo competente.

Pardgrafo unico. O relatério parcial ou relatdrio final de agbes de extensdo que tenham
envolvido a contratagao de Fundagdes de Apoio a Universidade e que tenham origem nos
Centros de Ensino, deverdao ser aprovados, também, pelo Conselho Departamental do
respectivo Centro, bem como em outras instancias da Universidade, conforme normas do
Conselho Universitario.



TiTULO 1lI
SOLICITACAO DE SUSPENSAO DE ACAO DE EXTENSAO

Art. 72 Para suspender a acdo de extensdo, o(a) coordenador(a) deverd enviar a
DS/DGE/PROEX formulario de solicitacdo de suspensdo da a¢cdo de extensdo contendo a devida
justificativa, conforme modelo disponibilizado pela Proex, respeitando o estabelecido no § 2¢
do artigo 12 desta Instrucao Normativa.

Art. 82 A suspensdo temporaria podera ser solicitada pelo prazo de até 02 (dois) anos, podendo
ser ampliada com a apresentacdo de novo formulario de solicitacdo de suspensao.

Art. 92 A suspensdo podera ser solicitada retroativamente, com apresentacdo de justificativa
fundamentada.

Art. 10 Caso a acdo de extensdo a ser suspensa seja beneficiada com bolsas do Programa de
Bolsas da Extensdo (PIBEX), o(a) coordenador(a) sé podera solicitar a suspensdo apds a
desisténcia da bolsa e apresentacdo da avaliacdo de desempenho do(a) bolsista.

Art. 11 As ac¢Oes de extensdo que envolverem recursos financeiros ou bens duraveis, ou
atribuicdo de carga horaria deverdo apresentar aprovacdo da solicitacdo de suspensdo pelo
Departamento/Unidade em que o(a) coordenador(a) estiver vinculado(a).

Art. 12 No periodo em que a acgdo ficar suspensa, o(a) coordenador(a) estara dispensado(a) do
envio de relatério técnico.

TITULO IV
SOLICITACAO DE REATIVACAO DE ACAO DE EXTENSAO SUSPENSA

Art. 13 Para reativacdo da acdo de extensdo suspensa, o(a) coordenador(a) devera enviar a
DS/DGE/PROEX formulario de solicitacdo de reativacdo, conforme modelo disponibilizado,
respeitando o estabelecido no § 22 do artigo 12 desta Instrucdo Normativa.

Art. 14 Para solicitar a reativacdo de uma agdo extensionista, os respectivos relatérios de
periodos que antecederam a suspensdo devem estar atualizados.

Art. 15 As acbes de extensdo que envolverem recursos financeiros, bens duraveis e/ou
atribuicdo de carga horaria deverdo apresentar aprovacdo da solicitacdo de reativacdo pelo
Departamento/Unidade em que o(a) coordenador(a) estiver vinculado(a).

TiTULO V
SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DE ACAO DE EXTENSAO

Art. 16 Para o cancelamento da acdo de extensdo ativa ou suspensa o(a) coordenador(a)
deverad enviar a DS/DGE/PROEX formulario de solicitacdo de cancelamento da acdo de
extensdo contendo a devida justificativa, conforme modelo disponibilizado pela Proex.

Art. 17 A justificativa apresentada podera ser motivada por afastamentos autorizados pela
Universidade ou por casos excepcionais.



Art. 18. As agdes de extensdao que previam o envolvimento de recursos financeiros, ou bens
duraveis, ou atribuicdo de carga horaria deverdao apresentar aprovacdao da solicitacdo de
cancelamento pelo Departamento/Unidade em que o(a) coordenador(a) estiver vinculado(a).

TITULO VI
SOLICITACAO DE ALTERACAO DE COORDENACAO

Art. 19 O(a) coordenador(a) da acdo de extensdo deverd enviar a DS/DGE/PROEX formulario
de solicitacdo de alteracdo de coordenacdo, conforme modelo disponibilizado pela Proex.

Art. 20 O(a) novo(a) coordenador(a) deve estar cadastrado(a) no Sistema de Gestdo de
Extensdo (SIGEX) como membro da equipe.

Art. 21 As acGes de extensdo que envolverem recursos financeiros, bens duraveis e/ou
atribuicdo de carga horaria deverdao apresentar aprovacdo da solicitacdo de troca de
coordenacdo pelo Departamento/Unidade em que o(a) coordenador(a) estiver vinculado(a).

Art. 22 O(a) novo(a) coordenador devera ser docente ou técnico-administrativo(a) do quadro
de pessoal da Universidade, ativo(a) ou aposentado(a).

Art. 23 Para solicitar alteracdo de coordenacdo os relatérios da acdo de extensdo devem estar
atualizados.

Art. 24 Revogam-se as InstrucGes Normativas 02/2016 e 01/2021.

Art. 25 Essa Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ednilson Silva Felipe

Pré-Reitor de Extensdo



ANEXO |

Parecer da Proposta de Registro da A¢do de Extensdo

Titulo da agdo:

Numero de registro:

Coordenador(a):

Modalidade: ( ) Programa ( ) Projeto ( ) Evento ( ) Curso ( ) Oficina ( ) Prestagdo de Servico

Itens a serem avaliados pelo parecerista:

1) A proposta é clara quanto ao mérito extensionista?
( )-SIm
( )-NAO

O mérito extensionista estd ligado diretamente a existéncia interacdo dialdgica entre universidade e comunidade externa
a Ufes, possibilitando a troca de saberes e a matua aprendizagem, o que pode envolver, também, movimentos sociais e
demais setores da sociedade, sejam publicos ou privados. Ndo havendo clareza sobre a existéncia de interacdo da acao
de extensdo com a comunidade externa a Ufes, o processo deve retornar ao coordenador para deixa explicita essa
interagdo.

Observacdo do(a) parecerista:

2) A agao prevé a participagdo de estudantes?

A acdo deve promover, em sua execugdo, impacto na formacdo do/da estudante, privilegiando sua formacgéo
académica e cidada. Ndo é necessario indicar estudantes no registro da agdo, mas deve ser clara a participa¢do dos
estudantes nos relatérios parciais e final.

Observacdo do(a) parecerista:

3) Ha indicagao clara do pubico externo beneficiado pela a¢cdo extensionista ou com o grupo em que havera a
interagao e didlogo?

A acdo deve explicitar claramente qual segmento/grupo/instituicdo externa a Universidade sera diretamente
beneficiado pela agdo ou com quem haverd a interagao e didlogo. As propostas sem indicagdo de publico externo
deverdo ser devolvidas para inclusdo.

Observacdo do(a) parecerista:

4) A metodologia esta de acordo com os objetivos?
( )-SIm
( )-NAO

A metodologia deve ser construida para propiciar o alcance dos objetivos propostos. Os objetivos e metodologia devem
ser claros, alcangdveis e pertinentes ao tema da a¢do extensionista.

Observagdo do parecerista:

5) Possui articulagdo entre ensino, pesquisa e extensdo?
( )=SIM
( )-NAO




A agdo extensionista deve promover articulagdo ampla do ensino e ou da pesquisa com a extensdo e reafirma a
Extensdo Universitaria como processo académico, no qual as a¢Oes de extensdo adquirem maior efetividade se
estiverem vinculadas ao processo de formagao de pessoas (Ensino) e de geragdo de conhecimento (Pesquisa).

Observacdo do(a) parecerista:

Parecer final da proposta de ac¢ao:
( ) Aprovado ( ) Devolvido ao coordenador para ajustes () Inabilitado

Consideracdes finais do(a) parecerista:




ANEXO Il

Parecer de anadlise de Relatdrio Parcial e final da A¢do de Extensdo

Titulo da agdo:

Numero de registro:

Coordenador(a):

Modalidade: ( ) Programa ( ) Projeto ( ) Evento ( ) Curso ( ) Oficina ( ) Prestagdo de Servigo

( )-—Relatério Parcial ( )-Relatério Final

Ha pedido de prorrogagdo da agdo de extensdo?
( )-Sim. Pedido de prorrogacdo por mais meses.
( )-Nao

Itens a serem avaliados pelo parecerista:

1) Os objetivos da agdo de extensdo foram devidamente cumpridos?
( )-=-SImM
( )-NAO

Observacdo do(a) parecerista:

2) O relatério deixa clara a participagdo de estudantes?

( )-SIm

( )-NAO

Os relatdrios devem deixar clara a participacdo de estudantes na execugdo das acdes de extensdo. Caso a participacao
dos estudantes ndo esteja evidenciada, é necessario retornar o processo ao coordenador para ajustes.

Observacdo do(a) parecerista:

3) O relatdrio deixa explicita a interacdo dialdgica, a participagdo ou os beneficios a comunidade externa a Ufes?
( )-SIm

( )-NAO

O relatério deve expressar, de forma inequivoca, a interagdo e didlogo com a comunidade externa a Ufes. Caso essa
interacdo ndo esteja explicita, é necessdrio retornar o processo ao coordenador para ajustes.

Observacdo do(a) parecerista:

5) O relatdrio apresenta documentagdo comprobatoria (fotos, videos, folhetos, etc) que evidencie a realizagdo das
atividades?

( )-SIm

( )-NAO

Observacdo do(a) parecerista:

Parecer final da proposta de ac¢ao:
( ) Aprovado ( ) Devolvido ao coordenador para ajustes () Reprovado
Consideracdes finais do parecerista:




ANEXO Il

Parecer da Proposta de Registro da A¢ao de Extensao
Exclusivo para agbes de extensdo ligadas as disciplinas para creditagdo da extensdo

SENDO UM PROJETO COM DURACAO MENOR QUE 06 (SEIS) MESES, NAO HAVENDO PREVISAO DE CAPTACAO DE
RECURSO E CONTRATACAO DA FUNDACAO DE APOIO, ESSE PROCESSO DEVE SER ANALISADO EXCLUSIVAMENTE PELA
CAMARA DEPARTAMENTAL E SEGUIR PARA ATIVACAO DO REGISTRO NA PROEX

Titulo da agdo:

Numero de registro:

Coordenador(a):

Modalidade: ( ) Programa ( ) Projeto ( ) Evento ( ) Curso ( ) Oficina ( ) Prestagdo de Servico

Itens a serem avaliados pelo parecerista:

1) A proposta é clara quanto ao mérito extensionista?

( )-SIM

( )-NAO

O mérito extensionista esta ligado diretamente a existéncia interagao dialdgica entre universidade e comunidade externa
a Ufes, possibilitando a troca de saberes e a matua aprendizagem, o que pode envolver, também, movimentos sociais e
demais setores da sociedade, sejam publicos ou privados. Ndo havendo clareza sobre a existéncia de interacdo da acao
de extensdo com a comunidade externa a Ufes, o processo deve retornar ao coordenador para deixa explicita essa
interagdo.

Observacdo do(a) parecerista:

2) Ha indicacdo clara do pubico externo beneficiado pela a¢do extensionista ou com o grupo em que havera a
interagdo e didlogo?

( )-SIM

( )-NAO

A acdo deve explicitar claramente qual segmento/grupo/instituicdo externa a Universidade sera diretamente
beneficiado pela agdo ou com quem haverd a interagao e didlogo. As propostas sem indicagdo de publico externo
deverdo ser devolvidas para inclusdo.

Observacdo do(a) parecerista:

4) A metodologia esta de acordo com os objetivos?

( )-SImM

( )-NAO

A metodologia deve ser construida para propiciar o alcance dos objetivos propostos. Os objetivos e metodologia devem
ser claros, alcangdveis e pertinentes ao tema da a¢do extensionista.

Observacdo do(a) parecerista:

6) A acdo tera duragdo maxima de 06 meses?
( )=SIM
( )-NAO

Observacdo do(a) parecerista:

Parecer final da proposta de ac¢ao:




( ) Aprovado ( ) Devolvido ao coordenador para ajustes (
Consideragdes finais do parecerista:

) Inabilitado
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