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INSTRUGAO DE SERVIGO PROEX n2 03, DE 28 DE JANEIRO DE 2019.

Estabelece os procedimentos para submissdo,
analise, registro e acompanhamento das
Atividades de Extensdao de fluxo continuo no
ambito do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia
e Tecnologia de Mato Grosso do Sul (IFMS) e da
outras providéncias.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrugdo de Servigo visa a disciplinar o que dispde o Art. 34 da Politica de Extensao,
aprovada pela Resolu¢do/Cosup n2 054, de 21 de julho de 2017.

Art. 22 Em consonancia com o Art. 31 da mesma Politica de Extensdo, fica instituido o médulo
Extensdo (SiEX) do Sistema de Informacdo e Gestdo de Projetos (SIGProj), do Ministério da
Educagdo (MEC), disponivel em http://sigproj.ufrj.br, como sistema informatizado adotado pela
Pré-Reitoria de Extensdo (Proex) do IFMS para o registro, a andlise e o acompanhamento das
Atividades de Extensdo (Atex).

Art. 32 Para fins desta instrucdo, considera-se:

I. Atividades de Extensdo (Atex): sdo modalidades de atividades extensionistas desenvolvidas por
meio de Programa, Projeto, Curso ou Evento;

II. Proposta: documento eletrénico que formaliza a intengao de realizar uma Atividade de
Extensdao no IFMS;

[Il. Unidade Geral (UG): é o local de lotagdo do proponente da Atividade de Extensdo (Campus ou
Reitoria);

IV. Unidade de Origem: é a coordenacdo responsdvel pela extensdo no local de lotacdo do
proponente da Atividade de Extensdo (Coeri no Campus ou Cotex! na Reitoria).

Art. 42 A Proex publicard edital(is) de fluxo continuo para fins de registro das Atividades de
Extensdo no mddulo SiEX/SigProj.

! Coordenacso de Atividades de Extens3o da Pré-Reitoria de Extenséo (Cotex)
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CAPITULO Il

DA SUBMISSAO DE PROPOSTAS DE ATIVIDADES DE EXTENSAO

Art. 52 Os servidores efetivos, professores substitutos em exercicio no IFMS e estudantes
regularmente matriculados, desde que ndao haja quaisquer pendéncias com relatdrios parciais
e/ou finais de atividades realizadas em periodos anteriores, podem coordenar Atividades de
Extensao.

Art. 62 A proposta de Atividade de Extensao deve possuir no minimo 01 (um) estudante voluntario
regularmente matriculado na Instituicdo, seja nos cursos de Formagdo Inicial e Continuada (FIC),
técnicos de nivel médio ou de ensino superior do IFMS.

§1° A proposta coordenada por servidor técnico-administrativo devera possuir, pelo menos, um
professor para orientagao dos estudantes que fardo parte da equipe.

§2° Caso a proposta possua alguma restricdo em relagdo a participagdo de estudantes como
membro da equipe, o proponente devera fazer uma observagao justificando o(s) motivo(s).

Art. 72 Os proponentes deverdo orientar-se nos seguintes procedimentos para a submissdo de
propostas de Atividades de Extensdo por meio do mddulo SiEX/ SigProj:

| - Acessar o SigProj, disponivel em http://sigproj.ufrj.br;

Il - Cadastrar-se e solicitar aos demais membros da equipe de execu¢ao da proposta de Atividades
de Extensao, servidores e estudantes, o cadastramento no SigProj;

a) O(s) participante(s) da proposta, quando externo(s) ao IFMS, deverd(ao) ser cadastrado(s)
diretamente pelo proponente como “membro(s) externo(s)” e, posteriormente, vinculado(s)
como membro(s) da equipe de execucgdo.

[l - Acessar o médulo Extensao (SiEX) do SigProj;

IV - Selecionar o edital disponivel na se¢ao “Editais Abertos”;

V - Elaborar a proposta de Atividade de Extensdao e submeté-la para analise.

Art. 82 A proposta de Atividade de Extensdo podera envolver varias Unidades Gerais, porém
deverd estar vinculada, no SigProj, a uma Unica Unidade, com a ciéncia das demais envolvidas.

Art. 92 E recomendavel que o coordenador da proposta de extensdo tenha seu curriculo
cadastrado e atualizado na Plataforma Lattes do Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico
e Tecnolégico (CNPq).

Art. 102 Nao serao registradas as propostas de Atividades de Extensdao submetidas apds a data de
inicio de seu cronograma, salvo justificativa formal apresentada a Coordenagao de Atividades de
Extensdo (cotex@ifms.edu.br), que fara a analise da solicitacdo.
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CAPITULO 1l

DA ANALISE E REGISTRO DAS PROPOSTAS DE ATIVIDADES DE EXTENSAO

Art. 112 As propostas de Atividades de Extensdo serdo analisadas num prazo maximo de 30 (trinta)
dias apds sua submissao.

Art. 12. Na secdo de “Avaliacdo das Agdes de Extensdo”, no moddulo SiEX/SigProj, caberad ao
responsavel pela Coordenacdo de Extensdo (Coeri ou Cotex) emitir parecer técnico e atribuir um
dos seguintes status a proposta de Atividade de Extensdo, no dmbito da Unidade de Origem:

I. “A reformular”: retornara ao proponente na fase de preenchimento da proposta, o qual devera
fazer as modificacdes sugeridas e submeté-la novamente a Coordenacdo responsavel pela
extensao;

II. “Recomendada”: estd adequada quanto ao preenchimento e serd encaminhada a Comissao de
Avaliacdo de Atividades de Extensdo (Coaex) para andlise do mérito, relevancia social e validacdo
da carga hordria dos membros da equipe;

lll. “Nao recomendada”: ndo atendeu aos requisitos minimos de preenchimento da proposta ou o
proponente ndo realizou as modificacdes solicitadas, conforme o prazo estabelecido pela
Coordenacdo responsavel pela extensdo, ou possui pendéncias com relatdrios parciais e/ou finais.

Paragrafo unico. Cabe a Coordenagdo responsavel pela extensdao na Unidade Geral receber e
conferir os pedidos de cancelamento, inclusdo/desligamento de membros, substituicio de
coordenacdo, prorrogacdo de prazo de término da agdo e os relatérios parciais/finais que forem
enviados pelos coordenadores das Atividades de Extensdo via SUAP (Sistema Unificado de
Administragdo Publica).

Art. 13. Caberd a Coaex da Unidade Geral em que a Atividade de Extensdo estd sendo proposta:

I. validar a carga hordria semanal dos membros da equipe;

II. analisar o mérito e a relevancia social da proposta cadastrada no mddulo SiEX/SigProj, de
acordo com os critérios estabelecidos no respectivo edital;

[ll. avaliar os pedidos de prorrogacao de prazo de término, substituicdo de coordenagao,
inclusdo/desligamento de membros, cancelamento da Atex, relatérios parciais/finais apresentados
pelos coordenadores, €;

[Il. guando necessario, encaminhar a Coaex de outro campus do IFMS e/ou para consultor ad hoc
para analise.
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Art. 14. Na se¢do de “Avaliagdo das A¢bes de Extensdo”, no mddulo SiEX/SigProj, caberd ao
presidente da Coaex na Unidade Geral emitir parecer, conforme Art 13., e atribuir um dos
seguintes status a Atividade de Extensao:

I. “Recomendada”: quando a proposta estiver adequada para execucao;

II. “A reformular”: a proposta retornara ao proponente na fase de preenchimento, o qual devera
fazer as modificagdes sugeridas, no prazo estabelecido pela Coaex e, apds a reformulagdo,
submeté-la novamente para analise da mesma Comissao;

lll. “Nao recomendada”, quando:

a) ndo atende aos requisitos minimos estabelecidos no edital, ou;

b) a proposta ndo for caracterizada como extensdo, ou;

c) o proponente ndo realizou as modificagdes solicitadas pela Coaex na Unidade Geral, dentro do
prazo estabelecido.

Art. 15. Todas as propostas de Atividades de Extensdo cadastradas na modalidade “Programa”, no
modulo SiEX/SigProj, deverdo possuir outras atividades vinculadas, como projetos, cursos e
eventos.

Art. 16. Caberd, em todos os casos, a Coordenacdo de Atividades de Extensdo (Cotex) da Pro-
Reitoria de Extensdo, efetuar a validacdo final e o registro das propostas de Atividades de
Extensdo de acordo com a Politica de Extensao do IFMS.

§1° A validagdo pela Cotex sera realizada apds a avaliagdo do mérito realizada pela Coaex na
Unidade Geral.

§2° Caso seja solicitada reformulacdo da proposta, o proponente devera reformular e
reencaminhad-la via sistema.

§3° A solicitagdo de reformulagdo da Cotex/Direx ao proponente serd encaminhada com cépia a
Coordenacao e Direcao responsaveis pela extensdo na Unidade Geral, para ciéncia.

Art. 17. A proposta ndo serd registrada (ndo recomendada) caso a Coordenagdo de Atividades de
Extensdo (Cotex/Direx):

l. identifique que esta esteja em desacordo com Politica de Extensao do IFMS;

. identifique que a proposta tenha sido submetida apds a data de inicio de suas atividades, salvo
justificativa formal apresentada a Cotex/Direx (cotex@ifms.edu.br), que fard a andlise da
solicitagao.

Art. 18. Para as propostas de Atividades de Extensdao que envolverem parceria, € necessaria uma
carta de anuéncia da instituicdo parceira, especialmente quando envolver a utilizagao de espagos
fisicos, recursos materiais, etc.
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Pardgrafo uUnico. A Coordenacdo responsavel pela extensdo na Unidade Geral, devera consultar a
Diretoria de Relag@es Institucionais (Direl/Proex) sobre a necessidade de celebracdo de Acordo de
Cooperagao.

CAPITULO IV
DO ACOMPANHAMENTO

Art. 19. E responsabilidade do coordenador acompanhar a tramita¢do de sua proposta no médulo
SiEX/SIGProj e providenciar as reformulagdes nos prazos estabelecido pela Coordenacdo/Direcio e
Coaex, ou estabelecidos em edital especifico.

Art. 20. E de responsabilidade das Coordenacdes/DirecSes responsaveis pela Extensdo e Coaex nas
Unidades Gerais, acompanhar e monitorar a execucao das Atividades de Extensao.

CAPITULO V
DA EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO

Art. 21. A Atividade de Extensdo devera ser executada apds validacdo e registro pela Cotex
devendo qualquer modificacdo ser submetida a aprovacdo da Coaex na Unidade Geral e,
posteriormente, atualizada no sistema.

§1° No caso de Atex que demande envio de convites para autoridades, o Gabinete da Unidade
Geral precisa estar ciente e, além disso, os convites deverdo estar de acordo com as Normas da
Assessoria de Comunicagao Social do IFMS.

§2° Caso a Atividade de Extensdo ndo esteja sendo executada de acordo com o estabelecido, a
Coordenacao responsavel pela extensdo na Unidade Geral deverd comunicar a Coaex para
manifestagao e providéncias.

CAPITULO VI
CANCELAMENTO

Art. 22. As Atividades de Extensdo poderdo ser canceladas pelos seguintes motivos:
| - a pedido do coordenador;
Il - identificagao de irregularidades na execugdo da atividade.

Art. 23. Para solicitar o cancelamento de uma Atividade de Extensdo recomendada, o coordenador
deverd, dentro do prazo de execucdo da proposta, elaborar e submeter o relatério final no mdédulo
SiEX/SigProj, preencher o Requerimento Unico para Atividades de Extensdo no SUAP, anexar o
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relatério final digitalizado ao requerimento e enviar para Coordenagao responsavel pela Extensao
na Unidade Geral.

§1° A coordenagdo responsavel pela extensdao na Unidade Geral recebe o requerimento e o
relatdrio final no SUAP, faz a conferéncia e encaminha o processo a Coaex da UG para avaliacdo,
que posteriormente encaminha a Cotex/Direx.

§29 Caso seja identificado alguma inconsisténcia, a Coordenagao responsavel pela extensao na UG
e/ou Coaex podem devolver o processo no SUAP e o relatério final no SigProj ao proponente para
eventuais ajustes.

Art. 24. O cancelamento da Atividade de Extensdo sera efetivado no mddulo SiEX/SigProj pela
Cotex/Direx que atribuird o status "Proposta cancelada".

Art. 25. As Coordenagles responsaveis pela extensao na Unidade Geral deverdao informar a
Cotex/Direx sobre as Atividades de Extensdo que ndo forem executadas e nem tiverem o
cancelamento formalizado, para fins de atualizagdo do status da proposta no SigProj (“Proposta
nao realizada”).

CAPITULO VII
INCLUSAO E/OU DESLIGAMENTO DE MEMBROS

Art. 26. A inclusdo e desligamento de membros na equipe de execucdo da Atividade de Extensdo
podera ser realizada durante sua execugao.

§1° O coordenador da Atex devera preencher o Requerimento Unico para Atividades de Extensdo
no SUAP e enviar a Coordenagao responsavel pela Extensao na Unidade Geral.

§2° A Coordenacdo responsavel pela extensdo na Unidade Geral recebe o requerimento no SUAP,
confere e encaminha o processo a Coaex da UG para avaliagao.

§32 A Coaex avalia o requerimento considerando o disposto no Art. 13, item “I”.

§49 Caso seja identificado alguma inconsisténcia, a Coordenagao responsavel pela extensao na UG

e/ou Coaex podem devolver o processo no SUAP ao proponente para eventuais ajustes.

Art. 27. Cabera ao coordenador da Atividade de Extensdo relatar a inclusdo ou exclusdo de
membros da equipe de execuc¢do durante a elaborag¢do do relatério final no médulo SiEX/SigProj,
respeitando o prazo estabelecido no edital.
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CAPITULO VI

SUBSTITUIGAO DO COORDENADOR DA ATIVIDADE DE EXTENSAO

Art. 28. O responsavel pela Atex podera solicitar a substituicao de coordenagao quando:

I. for removido, redistribuido, transferido ou exonerado do campus/instituicdo, no caso de
servidor, ou;

II. for transferido ou desligado do campus/institui¢do, no caso de estudante, ou

[Il. necessitar de licenga ou afastamento da Instituicao.

Paragrafo uUnico. Os casos que caracterizarem motivagao distinta das relacionadas neste artigo
serdo analisadas individualmente pela Cotex/Direx.

Art. 29. A funcdo de coordenador da atividade deverd ser atribuida a outra pessoa que tenha
vinculo com o IFMS (servidor ou estudante), que seja membro da equipe da Atex e que ndo possua
pendéncia com a Proex.

Art. 30. Para formalizar a substituicdo, o coordenador da Atex devera elaborar e submeter o
relatério parcial no médulo SiEX/SigProj, preencher o Requerimento Unico para Atividades de
Extensao no SUAP, anexar o relatdrio parcial digitalizado ao requerimento e enviar para
Coordenacao responsavel pela Extensao na Unidade Geral.

§1° O requerimento devera conter as justificativas para a substituicao e a indicagdo do novo
coordenador.

§2° A coordenagdo responsavel pela extensdao na Unidade Geral recebe o requerimento e o
relatério parcial no SUAP, faz a conferéncia e encaminha o processo a Coaex da UG para avaliagao.
depois
informa a Cotex/Direx para a fazer a substituicdo do coordenador da Atex no mddulo SiEX/SigProj.

§32 A Coaex na UG avalia o requerimento, respeitando o disposto no Art. 13, item “1”,
§49 Caso seja identificado alguma inconsisténcia, a Coordenagao responsavel pela extensao na UG

e/ou Coaex podem devolver o processo no SUAP e o relatdrio parcial no SigProj ao proponente
para eventuais ajustes.

Art. 31. Na impossibilidade de substituicdo do coordenador da Atividade de Extensao, cabe a este
encerra-la, por meio da elaboracdo do relatério final no mddulo SiEX/SIGProj e submissdo para
analise da Coaex na Unidade Geral.

Art. 32. A Atividade de Extensdo deve ser cancelada quando seu coordenador nao realizar os
procedimentos necessarios a sua substituicdo, estabelecido nesta Instrugdo de Servigo.
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CAPITULO IX

PRORROGAGAO DA ATIVIDADE DE EXTENSAO

Art. 33. Caso seja necessaria a prorrogacao do prazo de execugdao da Atividade de Extensdo, o
coordenador da Atividade de Extensao deverd, até 30 dias antes do término da execucdo, elaborar
e submeter o relatério parcial no médulo SiEX/SigProj, preencher o Requerimento Unico para
Atividades de Extensdo no SUAP, anexar o relatério parcial digitalizado ao requerimento e enviar
para Coordenacgdo responsavel pela Extensao na Unidade Geral.

§1° O requerimento devera conter as justificativas para a prorrogacao e o novo cronograma de
execucdo da Atividade de Extensao.

§2° A coordenagdo responsavel pela extensdao na Unidade Geral recebe o requerimento e o
relatério parcial no SUAP, faz a conferéncia e encaminha o processo a Coaex da UG para avaliagao.
§32 A Coaex na UG avalia o requerimento, respeitando o disposto no Art. 13, item “I”.

§42 Caso seja identificado alguma inconsisténcia, a Coordenagao responsavel pela extensao na UG
e/ou Coaex podem devolver o processo no SUAP e o relatdrio parcial no SigProj ao proponente
para eventuais ajustes.

Art. 34. Caberd ao coordenador da Atex relatar o novo cronograma de execucdo durante a
elaboragdo do relatério final no médulo SiEX/SigProj, respeitando o prazo estabelecido no edital.

CAPITULO X
DA APRESENTACAO DO RELATORIO PARCIAL/FINAL

Art. 35. O coordenador da Atex devera elaborar o relatério parcial quando o cronograma de
execugao for maior que um semestre letivo e o relatério final apds o término da execugdo da
Atividade de Extensao, respeitando o prazo estabelecido em edital.

Pardgrafo unico. No relatério devem constar:

l. os resultados alcancados;

Il. a prestagdo de contas das instituicdes de apoio (se houve convénio ou contrato celebrado);

lll. documentos e fotos que comprovem a execucdo da atividade;

IV. lista dos nomes dos participantes, no caso de curso de extensdo (publico-alvo), diferenciando o
publico interno do externo;

V. carga hordria e porcentagem de frequéncia de cada um dos participantes, no caso de curso de
extensdo (publico-alvo);

VI. as informacgGes de inclusdo e/ou desligamento de membros, substituicdo e prorrogacdes do
prazo de execucao da atividade de extensao, se houver.
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Art. 36. O coordenador da Atex, apos submissdo do relatério parcial/final no médulo SiEX/SigProj,
deverd anexa-lo ao requerimento Unico para Atividades de Extensdo no SUAP e depois enviar a
Coordenagao responsavel pela Extensdao na Unidade Geral.

Paragrafo Unico. A coordenagdo responsavel pela extensao confere o relatorio recebido. Se estiver
de acordo, encaminha o processo no SUAP a Coaex da UG, para emissdo de parecer. Caso seja
identificado alguma inconsisténcia, devolve ao coordenador da Atex para eventuais ajustes.

Art. 37. Para os casos em que o relatério parcial/final da Atividade de Extensdo for aprovado pela
Coaex na Unidade UG, o presidente da Coaex devera solicitar a Cotex/Direx, por meio do processo
SUAP, para que seja atribuido o status "Proposta em andamento - com relatério parcial” e
"Proposta concluida com relatério final", respectivamente, no mdédulo SiEX/SigPro;j.

§1° Caso ndo seja aprovado o relatério parcial/final, a Coaex devolve o relatério ao coordenador
da Atividade de Extensdo para as devidas corregdes/justificativas.

§2° Expirado o prazo para entrega do relatdrio parcial da Atex e caso ele ainda esteja em tramite
para aprovagao, serd atribuido o status "Proposta em andamento - sem relatdrio" até sua devida
aprovagao.

§3° Expirado o prazo estabelecido em edital para finalizagdo da Atex e caso o relatério final ainda
esteja em tramite para aprovacao, serd atribuido o status "Proposta concluida sem relatério final"
até sua devida aprovacao.

Art. 38. Os coordenadores de Atex que ndo entregarem o seu relatdrio parcial/final ficam
impedidos de atuarem como coordenador em novas propostas até a regularizacdo das
pendéncias.

§1° Os casos omissos relacionados a entrega do relatério parcial/final e aprovagdo serdo
analisados pela Cotex/Direx em conjunto com a Direx.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Para as Atividades de Extensdo que, ao final de sua vigéncia, resultarem em geracao de
tecnologias/produtos, cabera ao coordenador da Atividade formalizar, se for o caso, o pedido de
andlise de protecao de propriedade intelectual conforme procedimentos definidos pela Pro-
Reitoria de Pesquisa, Inovacdo e Pds-graduacao (Propi).

Art. 40. Os demais procedimentos referentes a submissdo, andlise e acompanhamento das
Atividades de Extensdo poderdo ser disciplinados em editais especificos da Proex.
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Art. 41. Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo no site do IFMS, secao
“Centrais de conteudo > Documentos > Instrucdes de servico e orientacdes”, e revoga a Instrucao

de Servico n2 001/2018 Proex/IFMS.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Campo Grande, 28 de janeiro de 2019.

Airton José Vinholi Junior
Pré-Reitor de Extensao
Portaria n2. 628/2016



