INSTRUCAO NORMATIVA PROEX/IF Sudeste MG n° 01, de 16 janeiro de 2020.

Estabelece o fluxo e os procedimentos
para o cadastramento, a analise e o
acompanhamento das agdes de extensdo
do IF Sudeste MG e da outras
providéncias.

A Pro-reitoria de Extensdo (PROEX) do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sudeste de Minas Gerais (IF Sudeste MG), no uso de suas atribui¢des
legais, normatiza:

Art. 1° O modulo extenséo do Sistema Integrado de Gestdo Académica (SIGAA/Médulo
extensdo), disponivel em https://sig.ifsudestemg.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do, é o
sistema informatizado adotado pelo IF Sudeste MG para cadastramento, anlise e
acompanhamento das a¢des de extensio.

Art. 2° As agdes de extensdo no IF Sudeste MG devem seguir as definicdes e diretrizes
estabelecidas na Resolugdo CONSU n° 41/2019 - Programa Institucional de Apoio a
Extensdo (PIAEX).

Paragrafo tUnico. A prestagéo de servigos no contexto extensionista do IF Sudeste MG
seguird os preceitos dispostos na Resolugdo CONSU 004/2016, que trata da politica da
institui¢éo para a prestagéo de servigos junto a comunidade externa e no seguira o tramite
via SIGAA/Modulo extensio.

Art. 3° Cabe a Pré-reitoria de Extensdo, as Diretorias/Coordenacdes de Extensdo ou
setores equivalentes dos campi do IF Sudeste MG publicar editais, com apoio financeiro
(a depender da disponibilidade orgamentéria e financeira) ou editais de fluxo continuo
(sem financiamento), para fins de cadastramento, andlise e acompanhamento das a¢des
de extensdo no SIGAA/Moddulo extensio.

DOS PROCEDIMENTOS PARA CADASTRAMENTO DAS ACOES DE
EXTENSAO

Art. 4° O cadastramento das a¢des de extensdo deve ser realizado por servidor do quadro
permanente do IF Sudeste MG, na condi¢do de coordenador de agfio extensionista,
observando os seguintes procedimentos:

I - Acesso ao SIGAA/Modulo extensio;

II - Selegdo do edital disponivel para o cadastramento da agdo de extensdo (programa,
projeto, curso ou evento);

[1I - Elaboragédo da proposta de acdo de extensdo e submisso para anélise.

Pardgrafo unico. Os participantes da ag@o de extensfio, enquanto equipe executora,
quando externos ao IF Sudeste MG, devem ser cadastrados como “membros externos” e,
posteriormente, vinculados a proposta de agdo como membros da equipe executora pelo
coordenador da acdo de extensao.

Art. 5° O cadastramento de programas e projetos de extensdo no SIGAA/Moddulo
extensdo, nos editais de fluxo continuo, deve ser realizado antes do inicio da sua
execucdo, obedecendo o prazo minimo de 20 (vinte) dias. Para o cadastramento de cursos



e eventos de extensdo no SIGAA/Mddulo extensdo, nos editais de fluxo continuo, deve
ser realizado antes do inicio da sua execugdo, obedecendo o prazo minimo de 10 (dez)
dias.

Paragrafo tinico. O cadastramento da agfo de extensdo no SIGAA/Médulo extensio em
editais especificos com apoio financeiro devera respeitar os seus dispositivos, inclusive o
prazo de submisso.

Art. 6° Os anexos/formularios dos editais para submissio de proposta de acoes de
extensdo (termos de compromisso, planos de trabalho, etc.), quando exigidos, deveréo ser
enviados, pelo coordenador da agdo, via SIGAA/Mddulo extensdo, no campo “anexar
arquivos”.

Art. 7° Cabera ao coordenador da proposta de acfio de extensdio manter atualizado o seu
curriculo na Plataforma Lattes do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnologico (CNPq), para atendimento dos critérios de avalia¢io de editais.

Art. 8° As agdes de extensdo do IF Sudeste MG contempladas com recursos externos
devem ser cadastradas no SIGAA/Modulo extensdo e vinculadas a editais de fluxo
continuo, especificando no campo “or¢amento detalhado” o valor do financiamento, e
vinculando a agéo, no campo “or¢amento consolidado”, a fomento externo.

Paragrafo tnico. Os anexos/formularios dos editais para submissio de propostas de a¢des
de extensdo com financiamento externo exigidos pelas agéncias financiadoras (projeto,
termos de compromisso, planos de trabalho, anuéncias, etc.), deverdo ser enviados pelo
coordenador da agdo via SIGAA/Moédulo extensdo, no campo “anexar arquivos”.

DOS PROCEDIMENTOS PARA ANALISE

Art. 9° As propostas cadastradas no SIGAA/Médulo extensdo em editais de fluxo
continuo deverdo ser analisadas no prazo maximo de 10 (dez) dias ap6s a submisséo, para
programas e projetos, € de 5 (cinco) dias para cursos e eventos de extensdo. Para
chamadas especificas, as propostas devem respeitar os prazos estabelecidos nos
dispositivos do edital.

Art. 10 A analise das propostas deve ser realizada pelos gestores dos setores de extenséo,
nos campi e/ou na Reitoria, na secdo “Comité de Extensdo > Gerenciar Proposta de
Agdo”, avaliando a documentagdo pertinente, de acordo com o Anexo I desta Instrucdo
Normativa (Checklist). Apos, no campo “Distribuir agdes > Distribuir para avaliacio do
Comité de Extensdo (manual)” o gestor distribui a agdo submetida para o(s) avaliador(es)
de mérito de membros do Comité de Extensdo ou para avaliador(es) ad hoc, se necessario.

Art. 11 Cabe ao servidor cadastrado com perfil de avaliador do Comité de Extensdo no
SIGAA/Moédulo extensdo ou ao avaliador ad hoc emitir o parecer quanto ao mérito, e
atribuir um dos seguintes status a proposta de agfo de extensio:

I - “Favoravel”, quando a proposta estd adequada quanto a documenta¢do submetida e
teve o mérito reconhecido;

II - “Desfavoravel”, quando a proposta ndo estd adequada quanto a documentacio
submetida e/ou ndo teve o mérito reconhecido.

Art. 12. Cabera a PROEX e/ou a Diretoria de Extensdo, Coordenagdo de Extensdo ou
setor equivalente da unidade em que a agéo de extensdo esta sendo proposta:




I - Analisar a proposta cadastrada no SIGAA/Moédulo extensdo, de acordo com critérios
estabelecidos em edital;

Il - Encaminhar a proposta ao Comité de Extensdo, para analise de mérito:
III - Encaminhar a proposta a outro avaliador ad hoc para analise, quando necessario.

Art. 13 Na se¢do “Informagdes Gerais > Avaliacdo Final da Proposta Presidente do
Comité de Extensdo”, no SIGAA/Mddulo extensdo, cabe ao servidor com perfil de
presidente do Comité de Extensdo emitir parecer final e atribuir um dos status a proposta
de agdo de extensdo:

[ - *Favoravel”, quando a proposta estiver adequada para execucio;
I1 — “Desfavoravel”, quando:

a) a proposta néo atendeu os requisitos minimos de preenchimento ou os previstos em
edital, ou;

b) a proposta néo foi caracterizada como agdo de extensdo e ndo teve o mérito reconhecido
pelo(s) avaliador(es) do Comité de Extensdo.

Art. 14 No caso de parecer “Desfavoravel”, a proposta devera retornar ao coordenador da
agdo para suas reconsideragoes, o qual deve fazer modifica¢des e submeté-la novamente
para analise, respeitando o prazo de 10 (dez) dias uteis no caso de edital de fluxo continuo
de programas e projetos, e de 5 (cinco) dias tteis para cursos e eventos; ou o prazo recursal
estabelecido em edital especifico de financiamento de a¢io de extensdo.

§ 1° Havera apenas uma possibilidade de reconsideragdo por parte do coordenador da
acdo de extensdo quando o parecer for “Desfavoravel”.

§ 2° A andlise do pedido de reconsideragdo sera realizada pelo(s) servidor(es) com perfil
de avaliador(es) e pelo presidente do Comité de Extenso do edital para o qual houve a
submissdo da a¢do de extensdo.

Art. 15 A aglo de extensdo somente poder ser executada apos a atribui¢do do status
“Favoravel” em parecer emitido pelo servidor com perfil de presidente do Comité de
Extensdo do edital ao qual ela foi submetida.

Art. 16 Apds emissdo do parecer “Favoravel” pelo presidente do Comité de Extensdo, o
coordenador da acdo de extensdo, seguindo o cronograma proposto, deve acessar o
SIGAA/Moédulo extensdo e atribuir status “Em Execu¢do”™ a agdo submetida.

Art. 17 Ap6s a consolidagdo do resultado final dos editais de programas e projetos de
extensdo, os gestores da PROEX, das Diretorias de Extensdo ou setores equivalentes nos
campi deverdo comunicar, via Memorando Eletronico, a Dire¢do Geral do campus para
sua ciéncia e concordancia, e anexar essa concordancia no processo eletronico via SIPAC.

Paragrafo tinico. Para as agdes de extensdo (programas e projetos) cadastradas em editais
de fluxo continuo, o procedimento mencionado no Art. 17 devera ser realizado a cada
novo cadastro.

DO ACOMPANHAMENTO

Art. 18 E responsabilidade do coordenador acompanhar a tramitagdo de sua proposta no
SIGAA/Moddulo extensdo e submeter eventuais pedidos de reconsidera¢des dentro dos
prazos estipulados pelo edital.




§ 1° Apés aprovagido da agdo de extensdo pelo gestor, o coordenador devera anexar no
SIGAA/Médulo extensdo, no campo “Anexar Fotos”, o Termo de Compromisso do
Bolsista, o Termo de Adesdo ao Servigo Voluntario (se houver), o edital de selecdo de
bolsistas (se houver) e o resultado de selegio de bolsistas (se houver). Os documentos
para a implementacdo da agdo de extensdo estdo listados no Anexo II desta Instrugéo
Normativa.

§ 2° Apos aprovagdo da agdo de extensdio e, se houver, da selecdo de bolsista, o
coordenador da agdo deverd, ainda, cadastrar no SIGAA/Modulo extensdo, no campo
“Plano de Trabalho”, o Plano de Trabalho Individual do Discente (Bolsista ou
Voluntario).

§ 3° Mensalmente o coordenador devera anexar no SIGAA/Médulo extensio, no campo
“Anexar Fotos”, a folha de frequéncia mensal do discente (bolsista e/ou voluntério), em
formato JPEG.

Art. 19 O acompanhamento das a¢des de extensdo ¢é responsabilidade da PROEX e das
Diretorias/Coordenagdes de Extensdo ou setores equivalentes nos campi via
SIGAA/Médulo extensio, através das folhas mensais de frequéncia dos bolsistas e/ou dos
voluntarios, e de outros documentos anexados pelo coordenador no sistema. Além disso,
o acompanhamento também pode acontecer por meio de visita in loco as a¢des de
extensdo em execugdo que ocorrem no interior ou fora do campus.

Paragrafo unico. Para editais com financiamento, os gestores dos setores de extensdo da
Reitoria ou dos campi somente encaminharfio solicitagio de pagamento de bolsas
mediante a apresentacdo de folha de frequéncia mensal dos discentes bolsistas pelo
coordenador, que devera anexa-la, mensalmente, no SIGAA/Médulo extensdo, no campo
“anexar fotos”, em prazo estipulado pelos editais, e comunicar por e-mail a PROEX e/ou
a Diretoria de Extensdo da unidade a que ela estiver vinculada.

DA PRORROGACAO
Art. 20 Havendo necessidade, o coordenador de agfio de extensdo podera solicitar
prorrogacdo de prazo para sua execugao.

§ 1° A solicitagdo de prorrogacgdo deve ser feita via e-mail da PROEX e/ou da Diretoria
de Extens@o da unidade a qual a agdo de extensdo estiver vinculada, no minimo 15
(quinze) dias antes do término da agdo, no caso de programas e projetos, e de 5 (cinco)
dias antes do inicio da execugéo de cursos e eventos de extensdo, e deve conter:

a) Justificativa e o novo prazo para término/execucéo da agdo, e;
b) Relatério parcial das atividades realizadas.

§ 2° A solicitagdo de prorrogagdo de ag@o de extensdo pode ter, como data final de
execucdo, o ultimo dia do ano civil em que ela foi proposta, quando a acdo estiver
circunscrita a aquele ano.

§ 3° A solicitagdo sera analisada pelo gestor do SIGAA/Moddulo extensdo que respondera
o e-mail enviado aprovando ou ndo aprovando a solicitagéo.

§ 4° Em caso de aprovagéo, o gestor do SIGAA/Moédulo extensdo deve modificar o status
da acdo de extensdo no sistema para “Proposta Devolvida para Coordenador Reeditar”.

§ 5° Cabera ao coordenador da acdo alterar a data de finalizagdo da mesma e de suas
atividades apds a liberagdo da agdo para reedigdo e “gravar”, avisando, por e-mail da




PROEX e/ou da Diretoria de Extensdo da unidade a qual a acdo de extensdo estiver
vinculada, que a proposta ja foi reeditada. Apds, o gestor do SIGAA/Mddulo extensdo
modificara novamente o status, retornando ao que estava anteriormente.

§ 6° Para os casos em que a solicitagéo ndo for aprovada pelo gestor do SIGAA/Moédulo
extensdo, caberd ao coordenador da acdo a elaboragdo do relatério final da mesma,
considerando o prazo inicialmente previsto para sua concluséo.

DA INCLUSAO DE NOVOS MEMBROS NA EQUIPE EXECUTORA DA ACAO
DE EXTENSAO

Art. 21 A incluséo de novos membros na equipe executora da agdo de extensdo poder ser
realizada previamente ao término da mesma.

§ 1° Caberd ao coordenador da ac@io realizar a inclusio de novos membros no
SIGAA/Médulo extensdo, listando, para cada novo membro incluido, objetivos e
atividade sob sua responsabilidade.

§ 2° Se o membro incluido posteriormente for discente, o coordenador da acio devers,
além de atribuir objetivos e atividades para ele, incluir novo plano de trabalho individual.
Para isso, deve ser feita comunicagdo via e-mail da PROEX e/ou da Diretoria de Extensdo
da unidade a qual a a¢do de extensdo estiver vinculada.

DA SUBSTITUICAO DO COORDENADOR OU ESTUDANTE
(BOLSISTA/VOLUNTARIO)

Art. 22 A coordenagdo da agdo de extensdo poderd ser substituida na proposta cadastrada
no SIGAA/Médulo extensdo, quando o servidor:

I - for removido ou redistribuido do campus ou institui¢éo, ou;

IT - necessitar de licenga ou qualquer tipo de afastamento da institui¢do por periodo
superior ao previsto para o término da agdo de extensio.

Art. 23 Para que a acdo de extensdo possa continuar, a func¢éo de coordenador de acéo de
extensdo devera ser atribuida, obrigatoriamente, a outro servidor do quadro permanente
do IF Sudeste MG que atenda aos requisitos estabelecidos em edital e que integre a equipe
executora da acfo de extensio.

Art. 24 Caberd ao coordenador da acdo encaminhar e-mail 8 PROEX e/ou a Diretoria de
Extensdo da unidade a qual a aglo estd vinculada, para solicitar a sua substitui¢do,
mediante justificativa explicitando os motivos da substitui¢do e descrevendo os objetivos
e atividades que o novo coordenador executara.

Art. 25 Caberd ao gestor do SIGAA/Mddulo extensdo analisar a solicitagdo e emitir
parecer.

§ 1° Em caso de aprovag@o da solicitag@o, o proprio gestor procedera a modificagio da
coordenacdo e ira anexar a justificativa no SIGAA/Modulo extensdo em “Anexar
Arquivos”.

§ 2° Caso ndo seja aprovada a solicitacdo de substituicdo de coordenador, caberda ao
coordenador da ag¢do de extens@o a elaboragdo do relatério final e sua submissio para
analise.




Art. 26 Nas licengas e afastamentos por periodo inferior ao término da acdo, o
coordenador deve informar por e-mail 8 PROEX e/ou a Diretoria de Extensdo da unidade
a qual a ago estd vinculada quem respondera pela mesma na sua auséncia, desde que
servidor do quadro permanente do IF Sudeste MG e integrante da equipe executora.

Art. 27 A acdo deve ser cancelada quando o servidor ndo realizar os procedimentos
necessarios a sua substitui¢do, previsto nesta normativa.

Art. 28 Para a substitui¢do de bolsista/voluntério, o coordenador da acdo devera acessar
o SIGAA/Médulo extensdo, ir na aba “Plano de Trabalho” e no campo “indicar ou
Substituir Discente” e proceder a alteragdo. Ap6s, devera enviar e-mail 8 PROEX e/ou as
Diretorias de Extensdo da unidade informando a altera¢o e o motivo da mesma.

DO RELATORIO FINAL E DA CERTIFICACAO

Art. 29 O coordenador da ac¢do de extensdo devera elaborar relatorio final, no méaximo,
30 (trinta) dias uteis apds o término da mesma, submetendo-o através do SIGAA/Médulo
extensao.

Art. 30 A avaliagdo das agdes de extensdo é de responsabilidade da PROEX e/ou
Diretorias de Extensdo dos campi, através da analise do relatério final.

Art. 31 Os coordenadores da agdo de extensdo que ndo entregarem o relatério final ou as
folhas de frequéncia mensais dos discentes ficardo impedidos de submeter novas
propostas de extensdo até a regularizagio das pendéncias.

Art. 32 As obrigacdes do coordenador de agiio de extensdio somente estarfio concluidas
ap0s a aprovagdo do relatério final pela PROEX e/ou Diretorias de Extensdo dos campi.

Art. 33 A qualquer momento, os membros da equipe da agéo de extensdo poderdo, via
SIGAA/Médulo extensdo, no campo “Certificagdes e Declaragdes”, acessar a declaragio
de participagdo em acgdo de extensdo.

Art. 34 A certificagdo final da ag¢@io de extensdo serd emitida, via SIGAA/Médulo
extensdo, pelo gestor do setor de extensdo, apds a andlise do relatério final, e também
estara disponivel no campo “Certifica¢des e Declaragdes” para todos os membros da
equipe executora.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35 A PROEX, as Diretorias de Extensdo ou setores equivalentes dos campi do IF
Sudeste MG se eximem de responsabilidades or¢amentérias, patrimoniais, de pessoal ou
quaisquer despesas decorrentes de fatores externos e/ou internos, relacionados a a¢o de
extensdo que ndo estiverem previstas no projeto e devidamente aprovadas pelos setores
competentes e/ou pela Direcdo Geral do campus.

Art. 36 Os resultados obtidos pelas a¢des de extensdo cadastradas, quando apresentadas
em eventos ou publicagdes, devem mencionar o apoio da PROEX e/ou das Diretorias de
Extensdo dos campi.

Art. 37 Cabera ao coordenador formalizar o pedido de analise de prote¢éo de propriedade
intelectual junto ao Nittec — Nucleo de Inovagdo e Transferéncia de Tecnologia do IF
Sudeste MG das ag¢des de extensdo que, ao final de sua execugéo, resultarem em geragfio
de tecnologia/produto.




Art. 38 Todas as agdes de extensdo que envolverem parcerias com outras institui¢des,
publicas ou privadas, devem estar devidamente amparadas por instrumento juridico
adequado (p.ex. termo de cooperagdo técnica, convénios, contratos, dentre outros).

Paragrafo unico. Excetua-se da formalizagdo de parceria prevista no caput deste artigo os
casos em que a institui¢do € a comunidade externa atendida e, portanto, o publico-alvo da
agdo, ndo integrando a equipe de execucdo. Para isso, basta, no campo “Anexar Arquivos”
do SIGAA/Médulo Extensdo, incluir a carta de anuéncia da mesma.

Art. 39 Demais procedimentos referentes ao cadastramento, a analise e ao
acompanhamento da a¢@o de extensdo poderdo ser normatizados em editais especificos
da PROEX e/ou das Diretorias de Extensdo dos campi do IF Sudeste MG.

Art. 40 Os casos omissos deverdo ser resolvidos pelas Diretorias de Extensiio ou setores
equivalentes dos campi do IF Sudeste MG, em primeira instancia, e pela PROEX, em
segunda instancia, assessorada pelo Comité de Extensdo (COEX).

Art.4]1 Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagéio no enderego
eletrénico da Pro-reitoria de Extensdo, disponivel em: https://www.ifsudestemg.edu.br/.

Juiz d€ Fora - MG, 16 de janeiro de 2020

OU/27/04/2017




ANEXO I
Checklist — documentos para submissio de acio de extensio

__ Termo de Compromisso do Coordenador

_ Curriculo Lattes (Atualizado)

___ Plano de Trabalho Individual do Estudante (Bolsista ou Voluntario)*
__ Carta de anuéncia da institui¢do parceira (se houver)

___Se o proponente solicitar transporte ou material de consumo do campus, devera
exigir declaragdo do setor ou da Diregéo Geral de que ha disponibilidade para isso.

* Se o coordenador solicitar mais de um bolsista ou voluntario, devera apresentar um
plano de trabalho diferenciado para cada estudante, ou justificar o mesmo plano de
trabalho para diferentes estudantes.




ANEXO II

Checklist - documentos para implementacio da aciio de extensio.

___ Termo de Compromisso do(s) Bolsista(s);
___Termo de Adesido ao Servigo Voluntério (se houver);
___ Edital de seleg@o de bolsista(s) (se houver);

___Resultado de selegdo de bolsista(s) (se houver);




