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Apresentagdo




A Extensdo, no ambito do Instituto Federal de Educa¢ao, Ciéncia
e Tecnologia de Pernambuco, tem como missao enriquecer o processo
pedagogico, socializar o saber, possibilitar meios para a participagdo da
comunidade no ambiente académico e promover a transformacéao social,
por meio de um processo educativo, cultural e cientifico que articula o
ensino e a pesquisa, de forma indissociavel.

As atividades de Extensao desenvolvidas pelo Instituto Federal
de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco buscam reafirmar
seu comprometimento com a transformacdo da sociedade brasileira em
dire¢do a construgio da cidadania, por meio da justica, solidariedade e
democracia.

Uma vez que as atividades de Extensao precisam ser apresentadas
de modo operacional e estruturadas para que os beneficios proporcionados
acomunidade e a sociedade em geral possam ser constatados e divulgados,
este manual busca facilitar o acesso de todos as informagoes necessarias
para o engajamento na Extensao, além de demonstrar os procedimentos
necessarios a organizagdo das atividades extensionistas - base para a
legitimagdo da atuagdo do IFPE.

Espera-se, dessa forma, estimular novas participagoes, a fim de
que a Extensdo cumpra seu importante papel institucional e social.
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Definicdes




2.1 O que ¢ a Extensao?

A Extensao é compreendida como o espago em que os Institutos
Federais promovem a articulagdo entre o saber fazer académico e a
realidade socioecondmica e cultural da regiao onde esta inserido.

Segundo Freire (1980), “a Extensdo pode ser compreendida como
‘um ato educativo, de forma a estender os conhecimentos e as técnicas para
transformar, cientifica e concretamente, o mundo em que os homens estao”.

A Extensdo ¢ entendida como uma pratica académica que
interliga os Institutos Federais nas suas atividades de ensino e de
pesquisa com as demandas da maioria da populagao, possibilitando essa
formagdo e credenciando-se, cada vez mais, junto a sociedade como
espaco privilegiado de producdo do conhecimento, para a superagao das
desigualdades sociais existentes, de forma a cumprir com sua fungao social.

Asagoes de extensao sao uma via de mao dupla, por meio da qual a
comunidade académica tem oportunidade de aplicar seus conhecimentos
em beneficio da sociedade; docentes, discentes e técnicos administrativos,
de adquirir novas experiéncias para a constante avaliagao e vitalizagdo do
Ensino e da Pesquisa.

O Plano Nacional de Extensio - PNE apresenta o principio
bésico para a formagdo do profissional cidaddo, sendo imprescindivel a
sua intera¢do com a Sociedade, “seja para se situar historicamente para
se identificar culturalmente ou para referenciar sua forma¢ao com os
problemas que um dia tera de enfrentar”. (BRASIL, 2001)

A consolidagdo das praticas extensionistas se da através das areas
tematicas propostas pelo Plano Nacional de Extensdao Universitaria —
2001, conforme elencado abaixo:

« Comunicagao; o Educaciao; « Tecnologia;
o Cultura; o Meio ambiente; o Trabalho.
« Direitos humanos; « Saude;

2.2 Competéncias

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia
de Pernambuco busca desenvolver agdes que reafirmem seu

comprometimento com a transformacdo da sociedade brasileira, em
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dire¢do a constru¢ao da cidadania, por meio da justica, solidariedade e
democracia.

2.2.3 Compete a Pro-Reitoria de Extensao:

o Propor normas e politicas sobre as atividades de extensao no
IFPE;

« Fomentar, acompanhar, avaliar, articular e divulgar as atividades
de extensdo no dmbito interno e externo do IFPE.

2.2.4Compete as Diregdes/Divisdes/Coordenacdes de Extensao dos
campi:

« Executar as politicas de extensao;

o Estimular a produgéo extensionista;

« Acompanhar eavaliar as atividades de extensao em seus respectivos
campi;

o Avaliar e emitir parecer sobre os relatérios semestrais das
atividades de extensao e posteriormente encaminhar 8 PROEXT;

« Avaliar os produtos gerados (artigos, livro, software e outros) das
atividades de extensao e posteriormente encaminhar 8 PROEXT;

o Sistematizar o Relatério Anual de Extensdo e posteriormente
encaminhar 8 PROEXT;

« Acompanhar e avaliar os eventos de extensao oferecidos;

« RegistraroscertificadosdosProgramas,Projetose Cursosde Extensao.

2.3Diretrizes da Extensao no IFPE

« Propiciar a participa¢do dos servidores nas a¢des integradas com
as administra¢des publicas, em suas varias instancias, e com as
entidades da sociedade civil;

o Buscar interacao sistematizada do IFPE com a comunidade em
geral e com os setores produtivos, em particular;

o Contribuir para o desenvolvimento da sociedade e dela buscar
conhecimentos e experiéncias para a constante avaliagdo e
vitalizagdo da pesquisa e do ensino;



« Integrar o ensino e a pesquisa com as demandas da sociedade,
buscando o comprometimento da comunidade académica com
interesses e necessidades da sociedade, em todos os niveis,
estabelecendo mecanismos que inter-relacionem o saber académico
ao popular;

o Incentivarapraticaacadémicaque contribuaparaodesenvolvimento
da consciéncia social e politica, formando profissionais cidadaos;

o Participar criticamente das propostas que objetivem o
desenvolvimento regional, econdmico, social e cultural;

« Viabilizar oportunidades de promog¢do da praxis educativa para o
educando, por meio de didlogos com a sociedade.

2.4 Dimensoes da extensao

Na pratica extensionista, a dissemina¢ao de conhecimento se da
por meio das dimensoes da Extensdo, nas quais as agdes sdo organizadas,
considerando-se que estas podem ser implementadas através de
programas, projetos (vinculados ou nao a programas), cursos, eventos ou
prestagdo de servicos, definidos a seguir:

o Projetos Tecnologicos: atividades ligadas a disseminagdo das
inovagoes tecnologicas, em parceria com institui¢cées publicas ou
privadas que tenham uma interface de aplicagao;

o Servicos Tecnoldgicos: consultoria, assessoria, prestacdo de
servicos, laudos técnicos com agregado tecnoldgico para o mundo
produtivo, nao rotineiros, e que ndo concorram com o mercado;

« Eventos: acdes de interesse técnico, social, cientifico, esportivo,
artistico e cultural, favorecendo a participacdo da comunidade
externa e/ou interna, assim especificados: campanha de difusao
cultural, campeonato, ciclo de estudos, circuito, coléquio, concerto,
conclave, conferéncia, congresso, conselho, debate, encontro,
espetaculo, exibicdo publica, exposicao, feira, festival, forum,
jornada, lancamento de publicagdes e produtos, mesa redonda,
mostra, olimpiada, palestra, recital, semana de estudos, seminario,
simposio, torneio, entre outras manifestagoes;

« Projetos Sociais: projetos que agregam um conjunto de agdes,
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técnicas e metodologias transformadoras, desenvolvidas e/ou
aplicadas na interacdo com a populacao e apropriadas por ela,
que representam solugdes para a inclusdo social, gera¢ao de
oportunidades e melhoria das condigdes de vida;

o Estagio e Emprego: todas as atividades de prospeccio de
oportunidades e de estagio/emprego e a operacionalizagao
administrativa do estagio (encaminhamento, documentagio,
orientagdo, supervisao e avaliagdo);

o Curso de Extensao: agao pedagdgica de carater tedrico e/ou pratico,
com carga hordria minima e com critérios de avaliagdo definidos,
de oferta ndo regular, podendo ser ofertados nas modalidades
presencial, semipresencial e a distdncia;

o Projetos Culturais Artisticos e Esportivos: acdes referentes a
elaboragdo de atividades culturais, artisticas e esportivas;

« Visitas Técnicas e Gerenciais: interacdo das areas educacionais da
instituicdo com o mundo do trabalho, com o objetivo de verificar in
loco o ambiente de trabalho, o processo produtivo e de gestao das
empresas e instituicdes, bem como a prospec¢ao de oportunidades
de estagio e emprego;

» Empreendedorismo: insercao da disciplina de empreendedorismo
no curriculo e eventos de forma¢ao empreendedora (workshops,
seminarios, desafios), a criagdo de habitats de inovacdo (pré-
incubadoras, incubadoras, apoio a implantacio de parques
tecnoldgicos), assim como a institucionalizacdo das empresas
juniores;

» Conselhos e Féruns: participagdo dos Institutos Federais em
espagos organizados para interagdo com a sociedade;

o Egressos: apoio ao egresso, por meio de um conjunto de agdes,
bem como a identificagdo de cenarios, junto ao mundo produtivo, e
retroalimentac¢do do processo de ensino, pesquisa e extensao;

« Relagoes Internacionais: intercimbio e cooperagdo internacional,
como instrumentos para a melhoria do ensino, pesquisa e extensao,
como também da gestao.



Normas para
institucionalizagdo
das atividades

de extensdo




3.1Roteiro para realizagao das atividades de extensao
3.1.1 Programas

Definigdo: conjunto articulado de projetos e outras agdes de extensdo,
preferencialmente de carater multidisciplinar, integrado a atividades de
pesquisa e de ensino. Tem carater orgénico-institucional, integragdo no
territorio e/ou grupos populacionais, clareza de diretrizes e orientagao
para um objetivo comum, sendo executado a médio e longo prazo.

Roteiro para elaboragdo do Programa:

A elaboragao de um programa de extensao devera seguir as especificagoes
contidas no Regulamento Geral dos Programas e Projetos de Extensdo do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco.

3.1.2 Projetos

Defini¢do: a¢do processual e continua, de carater educativo, social,
cultural ou tecnoldgico, com objetivo especifico e prazo determinado.
O projeto pode estar vinculado a um Programa (forma preferencial) ou
ser registrado como “projeto nao vinculado a um Programa” (projeto
isolado).

Roteiro para elaboragdo do Projeto:

A elaboragdo de um projeto de extensao devera seguir as especificagdes
contidas no Regulamento Geral dos Programas e Projetos de Extensao
do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco.

3.1.3 Eventos
Definic¢ao: agdes de interesse técnico, social, cientifico, esportivo, artistico
e cultural, que favorecam a participagdo das comunidades interna e

externa do IFPE.

Classificagdo dos eventos: Os eventos podem ser classificados por
interesse e quanto ao numero de participantes e a metodologia a ser
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usada. De acordo com o interesse, os eventos podem ser classificados
como técnicos, sociais, cientificos, esportivos, artisticos e culturais,
favorecendo a participagdo das comunidades externa e/ou interna.
Mais especificamente, sao considerados eventos: campanha de difusao
cultural, campeonato, ciclo de estudos, circuito, coldéquio, concerto,
conclave, conferéncia, congresso, conselho, debate, encontro, espetaculo,
exibicao publica, exposicao, feira, festival, férum, jornada, lancamento
de publicagdes e produtos, mesa redonda, mostra, olimpiada, palestra,
recital, semana de estudos, semindrio, simpdsio, torneio, entre outras
manifestacoes.

Roteiro para realizacdo de eventos:

A realizagio de um evento devera obedecer as especificagcdes e
procedimentos contidos no Manual de Eventos, Cerimonial e Protocolo
do IFPE.

3.1.4 Cursos de Extensao

Definigao: conjunto articulado de agdes pedagogicas, de carater tedrico e/
ou pratico, presencial ou a distancia, planejado e organizado de maneira
sistematica, com carga horaria minima de 8 horas e processo de avaliagao.
Estdao nesta categoria as oficinas de carater técnico, experimental ou de
criacdo de produtos.

Classificagdo: Os cursos de extensao podem ser ofertados nas modalidades
presencial ou a distancia, devendo, neste caso, atender as normas
especificas para o ensino a distincia.

Curso Presencial: curso em que a carga horaria computada é referente as
atividades realizadas na presenc¢a do professor/instrutor.

Curso a Distancia: curso em que a carga horaria computada compreende
atividades realizadas sem a presenga/supervisdo de professor/instrutor.
Curso Semi-Presencial: curso em que a carga hordria computada
compreende atividades realizadas sem a presenca/supervisio de
professor/instrutor e carga horaria com atividades realizadas na presenca
do professor/instrutor.

13



o

Obs.: A carga horaria minima ¢ de 08 (oito) horas e a maxima nao deve
ultrapassar180 (cento e oitenta) horas.

Quanto ao carater técnico, os cursos podem ser classificados como:
o Iniciagdo: curso que objetiva oferecer nog¢des introdutdrias em
uma area especifica do conhecimento;
o Atualizagdo: curso que objetiva reciclar e ampliar conhecimentos,
habilidades ou técnicas em uma area do conhecimento;
o Treinamento profissional ou qualificacao profissional: curso que
objetiva treinar e capacitar profissionais em atividades especificas.

Roteiro para elaboragdo do projeto de curso de extensao:

Deve-se elaborar um projeto e discriminar o contetido programatico e a
bibliografia especifica.

O periodo de realizagdo do curso é definido pelo proponente, nido
havendo nenhuma restricdo quanto ao horario, periodo de realiza¢ao,
duragdo ou local para sua realizagao. Sugerimos, entretanto, que seja
verificada anteriormente a disponibilidade de espag¢o adequado junto ao
setor responsavel de cada Campus.

Os cursos podem ser oferecidos para estudantes regularmente inscritos,
estudantes egressos, funciondrios e comunidades interna e externa.
Sugere-se que, sempre que possivel, sejam oferecidos cursos para
publico misto, ou seja, estudantes regularmente inscritos e integrantes da
comunidade externa.

Procedimentos:

1. Preencher formulario de atividades de extensdo;

2. Anexar proposta ao referido formulario;

3. Apresentar eencaminhar proposta paraa Dire¢do/Divisao/Coordenagdo
de Extensao do Campus, para cadastramento, analise e providéncias;

4. A Dire¢ao/Divisao/Coordenacio de Extensao do Campus deverad
enviar a PROEXT para ciéncia.



3.1.5 Visitas Técnicas no Ambito dos cursos de extensao:

Definicdo: Mecanismo de interagdo escola/empresa caracterizado
pelo contato in loco entre os visitantes e o local visitado, objetivando a
complementacgdo didatico-pedagodgica de disciplinas tedricas/praticas
especificas dos cursos de extensao.

Roteiro para elaboragdo do Projeto:

A realizagdo de visita técnica, no ambito dos cursos de extensdo, deve
estar definida no plano de curso elaborado pelo proponente, sendo de sua
responsabilidade a articulagéo.

3.1.6 Estagios

Definicdo: E o ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no
ambiente de trabalho, que visa a preparagao para o trabalho produtivo
de educandos que estejam frequentando o ensino regular em institui¢oes
de educagdo superior, de educacdo profissional, de ensino médio, da
educagdo especial, e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educagdo de jovens e adultos (art. 1° da Lei n° 11.788, de
25 de setembro de 2008).

Objetivo: O estagio visa ao aprendizado de competéncias proprias da
atividade profissional e a contextualizagao curricular, objetivando o
desenvolvimento do educando para a vida cidada e para o trabalho (§ 2°
do art. 1° da Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008).

Classificagdo: O estagio podera ser obrigatério ou ndo, conforme
determinacdo das diretrizes curriculares da etapa, modalidade, area de
ensino e o projeto pedagodgico do curso.

Estagio obrigatdrio: é aquele definido como tal no projeto do curso, cuja
carga horaria é requisito para aprovagdo e obten¢ao de diploma.

Estagio nao-obrigatorio: é aquele desenvolvido como atividade opcional,
acrescida a carga horaria regular e obrigatoria.
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Roteiro para elaboracao de convénios de estagios:

A empresa deve apresentar na Dire¢ao/Divisdao/Coordenagdo de Extensao
os seguintes documentos:
o Carta, em duas vias, dirigida ao Diretor Geral do Campus,
solicitando firmar Convénio de Concessdo de Estagio para
estudantes;
o Formuldrio - Cadastro de Instituicbes para Convénio -
devidamente datado e assinado pelo representante legal da empresa;
» Copia dos seguintes documentos: Contrato Social/Estatuto/Ata
de Assembleia, Comprovante de Inscricao no CNPJ, RG e CPF do
representante legal da empresa;
e Duas vias da Minuta de Convénio de Concessdo de Estagio,
aprovada pelo Parecer n° 194/2009, de 15 de maio de 2009, assinadas
pelo representante legal da empresa;

Obs.1: Um funciondrio da empresa devera assinar como testemunha,
logo abaixo da assinatura do representante da empresa, indicando o seu
CPE Nao datar o termo de compromisso de estagio.

Obs.2: O termo de Compromisso de Estagio somente sera preenchido e
assinado apos a confirmagdo da assinatura do convénio e sera utilizado
um para cada estagiario.

A minuta do Termo de Compromisso de Estagio sera disponibilizada
pelo IFPE.

Paragrafo unico: a celebracdo de convénio de concessdo de estagio entre
a instituicdo de ensino e a parte concedente nao dispensa a celebragao do
termo de compromisso de que trata o inciso II do caput do art. 3° da Lei
11.788, de 25 de setembro de 2008.

Procedimentos:

1. Realizar a abertura de processo no Campus;

2. Encaminhar a Procuradoria Juridica para analise e emissao de parecer.
3.1.7 Egressos
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Definigao: Ferreira (2004) apresenta o conceito de egresso, no ambito
educacional, como sendo o individuo que cumpriu a grade curricular de
um curso de graduagdo ou pos-graduagido, e obteve uma titulagio em
determinada drea do conhecimento.

Objetivo: Possibilitar o levantamento de informagoes diversificadas sobre
aformagao recebida e sua eficiéncia e eficicia no mundo do trabalho, além
de gerar uma base de dados que, atualizada constantemente, possibilitara
o planejamento de agdes especificas no dmbito da extensdo, ensino e
pesquisa.

Procedimentos:

1. Registrar e acompanhar o perfil do pré-egresso e do egresso;

2. Avaliar a Instituicao e a formacao técnica (curso);

3. Elencar dificuldades e facilidades de insercao do egresso no mundo do
trabalho;

4. Promover o estreitamento do relacionamento entre egresso e Instituicao.
Obs.: Os links para acesso aos formulario estdo disponiveis no site www.
ifpe.edu.br, especificamente na pagina da Pro-Reitoria de Extensao.

3.1.8 Internacionaliza¢ao

Definigdo: “Processo de mudangas organizacionais, de inovagao
curricular, de desenvolvimento profissional do corpo académico e da
equipe administrativa, de desenvolvimento da mobilidade académica
com a finalidade de buscar a exceléncia na docéncia, na pesquisa e em
outras atividades que sdo parte da fungdo das universidades” (Rudzki,
1998)

“A internacionalizacao das institui¢des é o processo de introdugao
da dimensdo internacional na cultura e na estratégia institucional, nas
fungdes de formagao, investigacao e extensdo e no processo da oferta e de
capacidades da universidade”. (Sebastian, 2004)

Objetivo: Promover a internacionalizagdo do Instituto Federal de
Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco, através da politica de
apoio as Relagoes Internacionais por parte de programas da SETEC/MEC,
considerando a oferta de bolsas de intercambio e recursos financeiros por

* .
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parte das agéncias nacionais e internacionais e a capacidade de captacao
que a Institui¢do possui em fun¢do da qualificagdo do seu quadro de
servidores (administrativos e docentes) e estudantes.

Procedimento: O Guia do Estudante Internacional, disponivel no site
do IFPE, elenca os procedimentos praticos e atitudinais que o visitante
internacional deve ter para maximizar sua experiéncia em um pais que
geralmente apresenta cultura, gastronomia e, clima diferentes do seu.

3.2 Encaminhamento
As atividades de extensao deverao ser:

a) Apresentas por docentes e/ou técnicos administrativos com
formagao superior completa;

b) Encaminhadas para a Dire¢dao/Divisdao/Coordenagdo de Extensao
do Campus, para cadastramento, analise e providéncias;

c) A Diregao/Divisao/Coordenagdo de Extensdao do Campus devera
encaminhar 8 PROEXT para ciéncia.

Obs.: As atividades de extensdo encaminhadas por professores substitutos
devem prever prazo de execucio total, dentro do periodo de atuagdo na
instituicdo, e vir acompanhadas de documento comprobatoério.

Todas as propostas de atividades de extensido deverao apresentar as
informagbes necessarias ao preenchimento completo do formuldrio
utilizado pela PROEXT.

Para certificar a atividade, o coordenador deve encaminhar
o formulario de relatdrio final e solicitacio de certificacao ao setor
de extensio do Campus, ambos disponiveis na Direcao/Divisao/
Coordenacao.



3.3 Prazos

Todas as atividades podem ser apresentadas e protocoladas a
qualquer momento junto a Dire¢do/Divisdo/Coordenagdo de Extensdo
do Campus, devendo ser respeitado o calendario académico do Campus.
Entretanto, a apresentacao deve ocorrer observando-se o prazo minimo
de 30 (trinta) dias uteis, antes do inicio da atividade.

Obs.: No caso de Programas e Projetos de Extensao, serdo respeitados
os prazos previstos no Regulamento Geral de Programas e Projetos de
Extensao do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Pernambuco.

3.4 Analise

A Diregdo/Divisao/Coordenacdo de Extensdo respondera, em
até 10 dias uteis, a contar da data de protocolo de entrada no setor, em
parecer por escrito, encaminhando cdpias para o proponente.

3.5 Apoio

As atividades da comunidade académica devem explicitar
qualquer forma de apoio pretendida.

Do mesmo modo, a Dire¢do/Divisdo/Coordenagdo de Extensao,
em seu parecer por escrito, deve definir de modo objetivo, a sua forma de
participacdo em cada projeto. Quanto ao apoio, este pode ser:
LInstitucional: cadastramento e divulgagdo da atividade, emissao de
certificados e declaragdes que possam contribuir para o fomento da
atividade junto a outros 6rgaos, sejam eles publicos, privados ou do
terceiro setor;

II.Logistico: disponibilizacdo de salas, laboratérios e outros espagos para
a realizacao das atividades, agendadas previamente pelo coordenador da
atividade;

II1.Financeiro: contribuicao para apoio as atividades de extensdo, de
acordo com a disponibilidade or¢amentaria e os critérios estabelecidos

pelos campi.
.
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3.6 Certificacao

Para requisitar certificados, o coordenador da atividade deve
encaminhar os documentos necessarios, bem como o Formulario de
Relatério de Atividades de Extensdao e o Formuldrio de Solicitacao de
Certificados, ambos disponiveis na pagina da PROEXT. A solicitacao
devera ser protocolada na Dire¢do/Divisdao/Coordenagdo de Extensdo de
cada Campus.

A certificagdo para coordenadores, palestrantes e participantes
das atividades de extensdo realizadas no Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco, bem como quaisquer outras
certificagdes, sdo de responsabilidade da Dire¢do/Divisao/Coordenagdo
de Extensao.

1°) A certificagdo  das  atividades de  extensio  estd
condicionada a0  registro e aprovagio da  atividade na
Direc¢ao/Divisao/Coordenagao de Extensdo do Campus;

2°) As solicitagdes de emissao de certificados deverao, obrigatoriamente,
conter os seguintes dados:

a) Titulo da atividade;

b) Tipo de atividade, curso, palestra, oficina, mostra, semana etc.;

¢) Nome completo do(a) Coordenador(a) da atividade;

d) Descrigao do evento: periodo de realizag¢ao, objeto do evento, carga
horaria e local;

e) Lista completa de nomes, por extenso e sem abreviatura, das pessoas
certificadas, rigorosamente conferidos, digitados em planilha impressa e
digital;

Obs.: Quando se tratar de certificagdo para estudantes regularmente
matriculados na Instituicdo, deverdo ser informados a turma e o curso a
que pertencem.

f) z3°) As solicitagdes para confeccionar certificados somente serao aceitas
quando encaminhadas em até no maximo 45 (quarenta e cinco) dias apds a
realizacao da atividade. As solicitag¢des serdo protocoladas, providenciadas
e arquivadas na Dire¢ao/Divisao/Coordenagio de Extensao.

¢



4°) Cumpridos os critérios de solicitagao, a entrega para até 60 certificados
impressos acontecerda em um prazo maximo de até trinta dias uteis e,
para mais de 60 certificados, em até 60 dias uteis, apds a solicitagdo.

5°) Todos os certificados serdo entregues pela Dire¢ao/Divisdo/
Coordenagao de Extensao, a qual sera responsavel pelo recolhimento, em
fichaprépria,dasassinaturasde quemrecebeuodocumento. Oscertificados
que ndo forem entregues aos participantes serao arquivados pela Diregao/

\

Divisdo/Coordenacao de Extensio do Campus, a espera do titular.

6°) Podera ser entregue certificado somente a participante de atividades
de extensdo que tiver presenca minima de 75%, comprovada por
assinatura em lista de presenga que devera ser enviada a Diregdo/
Divisdao/Coordenacao de Extensdio do Campus para controle.
No caso de eventos em que acontecam palestras e oficinas, serao

emitidas certificacbes ou declaragdbes de participagdo Unica.

7°) Serao emitidos certificados para atividades com carga horéria
igual ou superior a 08 (oito) horas. Para atividades com carga horaria
inferior, podera ser emitida Declaragdio de Participagdo, que sera
assinada pela Dire¢ao/Divisao/Coordenacdo de Extensdo do Campus.

8°) Os certificados serdo confeccionados pela Direcao/Divisao/
Coordenagao de Extensao do Campus ou produzidos pelos organizadores
do evento. Nos dois casos, é necessario que a atividade esteja cadastrada
na Dire¢ao/Divisao/Coordenagdo de Extensdo do Campus e que o
responsavel solicite a certificagao.

No primeiro caso, a solicitacdo deve ser feita em formulario proéprio,
anexadaao Formulario de Relatdrio da Atividade de Extensao, protocolado
na Dire¢do/Divisao/Coordenagdo de Extensdo do Campus.

No segundo caso, em se tratando de eventos sistémicos,
os certificados prontos devem ser encaminhados a PROEXT,
acompanhados de uma via do Formulario de Solicitagao de Certificados
e do Formuldrio de Atividades de Extensdo, para assinatura.

*

*
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9°) Os organizadores das atividades de extensdo poderdo criar layout
diferenciado do modelo padrio, devendo, neste caso, apresentar
exemplar para aprovagdo da Dire¢do/Divisao/Coordenagao de Extensao
do Campus, antes da impressdo. Se o modelo for aprovado, a impressao
ficard a cargo da equipe organizadora da atividade.

10°) Os certificados serdo assinados pelo Diretor Geral do Campus, pela
Dire¢ao/Divisao/Coordenac¢ao de Extensao do Campus e pelo responsavel
pela organizacgao da atividade de extensdo. Em se tratando de atividades
sistémicas, os certificados serao, também, assinados pela Pro-Reitoria de
Extensao.

Obs.: De modo a atender aos principios da economicidade e da
sustentabilidade, poderao ser emitidos certificados digitais pela Dire¢ao/
Divisdo/Coordenacao de Extensao do Campus.

3.7 Arquivamento

Todas as atividades devem ser protocoladas, catalogadas e
arquivadas. Esse material servira de base para:
a) Elaborar o catalogo de extensao;
b) Fazer o levantamento interno das atividades de extensio;
c) Elaborar os relatdrios de gestao;
d) Elaborar o planejamento financeiro;
e) Solicitar apoio/financiamento junto a outros 6rgaos/empresas;
f) Subsidiar a avaliacdo institucional, quanto a sua atuagdo junto a
comunidade;
g) Outros.
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