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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARATBA
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

NOTA TECNICA n° 12 - PROEXC/IFPB, DE 11 DE DEZEMBRO DE 2017.

Dispde sobre esclarecimentos e orientagdes acerca
do registro e da certificacdo das agdes de extensao

realizadas no ambito do IFPB

A PRO-REITORA DE EXTENSAO E CULTURA DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA, nomeada pela Portaria n° 1.658-
Reitoria, de 21 de agosto de 2014, publicada no DOU de 22 de agosto de 2014, no uso de suas

atribuigdes legais e estatutarias, e considerando:

a) a Nota Técnica n® 002/2017 PROEXC/IFPB que dispde sobre diretrizes, concepgdes,
linguagens e processos dos “fazeres extensionistas” no ambito do Instituto Federal de

Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba.

EMIT E a presente Nota Técnica que visa dispor sobre esclarecimentos e orienta¢des acerca do
registro e da certificagdo das acdes de extensdo realizadas no ambito do Instituto Federal de

Educagao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba - IFPB.
L. DO OBJETO DA NOTA TECNICA

1. Emite-se a presente Nota Técnica com o intuito de prestar esclarecimentos e orientagdes
acerca do registro e da certificagado das agOes de extensao realizadas no ambito do Instituto

Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba.
II. DAS DISPOSICOES GERAIS

2. Para efeito de registro e certificagdo consideram-se os conceitos e modalidades
de ac¢des de extensao definidos em Nota Técnica 002/2017 PROEXC/IFPB

3. As areas e linhas de extensao relativas a essas agdes de extensao também estao
explicitas na Nota Técnica 002/2017 PROEXC/IFPB

4, O registro constituiu-se em um mecanismo institucional utilizado para reconhecer e

regulamentar as a¢des de extensdao no ambito do IFPB.
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5. A certificacdo é um procedimento que atesta a conclusdo de estudos, a comprovacao de

competéncias e os méritos dedicados.
ITI. DOS PROCEDIMENTOS DE REGISTRO

6. As agOes de extensao podem se originar por iniciativa de servidores(as) dos
Campi ou da Reitoria, podendo estar ou ndo, vinculadas a editais internos ou externos,
desenvolvendo-se de forma voluntdria ou com apoio financeiro do IFPB, ou de outro

orgao de fomento.

7. As agdes de extensdo originadas de editais internos, o registro se efetua através do
sistema SUAP, pela Diretoria de Extensao e Cultura (ou setor equivalente) dos Campi ou pela
Coordenacao de Registro e Gerenciamento de Projetos da PROEXC, nos casos das agdes
desenvolvidas no ambito da Reitoria e dos Campi em implantagao (ver o passo-a-passo do
Anexo I).

8. As agdes de extensao originadas de livre iniciativa, sem vinculacdo a editais, o registro
se efetua através de planilha especifica elaborada e organizada pela Diretoria de Extensdo e
Cultura (ou setor equivalente) dos Campi e/ou na Coordenacdo de Registro e Gerenciamento de
Projetos da PROEXC, nos casos das a¢des desenvolvidas no ambito da Reitoria e dos Campi em

implantacao.

9. No caso das agOes de extensao sem vinculagao a editais internos, a solicitacdo de registro
deve ser feita em formulario especifico, disponibilizado na pagina do IFPB/PROEXC e
encaminhado via protocolo para as Diretoria de Extensao e Cultura (ou setor equivalente)

responsaveis pelo registro da agao.

10. As acdes de extensdao devem ser obrigatoriamente registradas para manter atualizados

os dados estatisticos correspondentes as agdes de extensao desenvolvidas no IFPB.

11. As Agdes de Extensao serdo registradas utilizando-se os seguintes codigos:
11.1  Tipo de agdo:

a) PRO - Programa de Extensao;

b) PE - Projeto de Extensao;

¢) CE - Curso de Extensao;

d) EE - Evento de Extensao;

e) PS - Prestacao de Servigo;

112 Area Tematica:

a) Comunicagéo - COM;

b) Cultura - CUL;

¢) Direitos Humanos e Justica - DHJ;
d) Educacao - EDU;
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e) Meio Ambiente -MAM;

f) Saude - SAU;

g) Tecnologia e Produgao - TEC;
h) Trabalho -TRA.

11.3  Local de realizacdao da ac¢ao (ver Anexo II):

114  Numero de Controle
a) O namero de controle corresponde a numeragao da agao, que deve obedecer a ordem
de chegada no ano, acompanhada do ano de entrada no protocolo, o qual pode coincidir com o

ano de execucao.

12. O registro deve ser efetuado seguindo o exemplo expresso abaixo:

Coédigo da acdo/ntimero de registro: PE-EDU-01-001-27/10.
Discriminagao:
PE - Segundo a tipologia de acdes de extensao trata-se de um projeto de extensao;
EDU - Sua area tematica ¢ Educacao;
01 - Local onde esta sendo realizada a agado Reitoria;
001 - E 0 numero da agao registrada no ano;
27 - E sua linha programatica;

10 - Acdo registrada no ano de 2010.

13. Para o registro de cursos FIC, a solicitagao obedecerd ao tramite estabelecido em
resolugdes instituidas no ambito dos &rgaos administrativos e/ou colegiados

competentes para esse fim.
Iv. DA CERTIFICACAO

14. No ambito da Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura , a certificacgdo é um
procedimento que atesta a conclusdao de estudos e a participa¢do em eventos por meio

da emissao de certificados.

15. O certificado € um instrumento de comprovagao emitido pelas Diretoria de Extensao e
Cultura (ou setor equivalente) dos Campi e/ou pela Pro-Reitoria de Extensao e Cultura, através
da Coordenagao de Registro e Gerenciamento de Projetos, nas seguintes situagoes:

a) Conclusao em Curso Livre de Extensao que apresente carga horaria minima de 8 horas
e inferior a 40 horas.

b) Conclusao em Curso FIC que apresente carga horaria igual ou superior a 160 horas para
o caso de formagcao inicial e de no minimo 40 horas para formacao continuada.

c) Participacao em Oficinas
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d) Participacao em Evento, na modalidade ouvinte e/ou apresentacao de trabalhos.

16. A emissdo de certificados dos cursos, oficinas e eventos de extensao realizados pelos campi
sao de responsabilidade das Diretorias de Extensao e Cultura (ou setor equivalente) dos seus

respectivos campi.

17. A emissao de certificados dos cursos, oficinas e eventos de extensao realizados no ambito da
Reitoria e dos campi em implantacdo sdo de responsabilidade da Coordenacao de Registro e
Gerenciamento de Projetos da PROEXC.

18.Serdo emitidos certificados para agdes de extensdao (cursos e eventos), que estejam
devidamente registradas nas Diretorias de Extensdao e Cultura (ou setor equivalente) dos
campi onde a acao foi desenvolvida, ou na Coordenacao de Registro e Gerenciamento de
Projetos da PROEXC, nos casos das acdes de extensao ocorridas no ambito da reitoria e nos
campi em implantagdo que ndo tenha a Diretoria de Extensao e Cultura (ou setor

equivalente).
19. A emissao de certificados devera estar prevista na proposta da acdes de extensao.

20.0s certificados das agOes de extensdo, deverao ser confeccionados em modelo padrao,

definido pela Pré-Reitoria de Extensao e Cultura.

21. A certificagdo das agdes de extemsdo (cursos/oficinas/eventos) aprovadas por érgaos de

fomento deverao respeitar normas especificas.

22. A solicitagdo de emissao de certificados devera, obrigatoriamente, conter os seguintes dados:

a) Tipo de atividade (cursos, palestras, oficinas, mostras, semana, etc.);

b) Nome completo do Diretor do Campus e do Coordenador da atividade;

¢) Descri¢ao do evento, contendo: periodo de realiza¢ao; carga horaria e local.

d) Lista completa com os nomes das pessoas certificadas, rigorosamente conferida e digitada em
planilha impressa e digital, por extenso e sem abreviaturas;

e) Em caso de cursos, deverao ser incluidos: conteido programatico, freqiiéncia e nota ou

conceito do estudante, que devem constar no verso do certificado.

23.Orienta-se que no ato de entrega dos certificados, o(a) estudante assine um livro de

protocolo que comprove seu recebimento.

24. Constara nos Certificados o nome social da pessoa travesti, transexual ou trangénero, se
requerido expressamente pelo interessado, acompanhado do nome civil, de acordo com a

legislacao vigente.

25.Para os casos de estudantes menores de idade, o requerimento devera ser assinado também

pelos pais ou responsaveis.
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26.0s participantes das agdes de extensao terao direito a certificacdo desde que atinja os
seguintes critérios:
a) Para cursos FIC 75% de freqiiéncia, rendimento igual ou superior a 7,0

b) Para os cursos livre de extensao, oficinas e eventos freqiiéncia minima de 75%
A DA DECLARACAO

27. A declaragao ¢ um instrumento utilizado para comprovagao de participagao de
pessoas em projetos, programas e prestacao de servicos, na modalidade de
avaliador(a), membro integrante bolsista, membro integrante voluntario,

coordenador(a) e colaborador(a).

28. Podera ser emitida também declaragdo para membro integrante de Nucleos (NERR),
considerando que o mesmo nao possui a figura do coordenador(a), esta devera ser solicitada ao
Diretor(a) de Extensdo e Cultura (ou funcdo/cargo equivalente) dos campi ou para o(a)
Coordenador(a) de Registro e Gerenciamento de Projetos da PROEXC, nos casos dos Ntcleos
vinculados a reitoria desenvolvidas no ambito da Reitoria ou dos campi em implantagao que nao

tenha uma Diretoria de Extensao e Cultura (ou setor equivalente).

29. As declaragoes, desde que solicitadas, podem ser emitidas a qualquer tempo, pelas
Diretoria de Extensdo e Cultura (ou setor equivalente) dos campi ou pela Coordenacdo de
Registro e Gerenciamento de Projetos da PROEXC, nos casos das acdes de extensao
desenvolvidas no ambito da Reitoria ou dos campi em implantagao que nao tenha uma Diretoria

de Extensao e Cultura (ou setor equivalente).

30. As declaracdoes podem ser adquiridas por meio do SUAP (em construgao) ou por
solicitagao via e-mail para o(a) Diretor(a) de Extensdo e Cultura dos campi (ou fungao/cargo
equivalente) ou para o(a) Coordenador(a) de Registro e Gerenciamento de Projetos da PROEXC,
nos casos das acoes de extensdo desenvolvidas no ambito da Reitoria ou dos campi em

implantacao que nao tenha uma Diretoria de Extensao e Cultura (ou setor equivalente).

VI. DAS DISPOSICOES FINAIS

1. Os cursos integrantes das atividades de programas e projetos devem ser registrados
junto as Diretorias de Extensdo e Cultura (ou setor equivalente) competentes, mesmo
que o referido programa/projeto ja obtenha o seu registro especifico, seguindo o

mesmo fluxo do registro das agdes de extensao de livre iniciativa.
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2. Recomenda-se atualizagdo da Resolugao vigente dos cursos FIC em consonancia

com as politicas atuais.

3. Esta Nota Técnica entra em vigéncia a partir da data de sua publicacdo no site do IFPB.

Joao Pessoa/PB, 14 de dezembro de 2017.

VANIA MARIA DE MEDEIROS
Pré-Reitora de Extensao e Cultura

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba

Publicada no site do IFPB em 14 de dezembro de 2017.

Link permanente para a Nota Técnica: < https://www.ifpb.edu.br/proexc/assuntos/principais-

normas-e-legislacoes/nota-tecnica-no-12-2017-proexc>
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ANEXO1

ORIENTACOES PARA O REGISTRO DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO NO

SUAP DAS PROPOSTAS SUBMETIDAS AOS EDITAIS

As atividades de extensdo deverao ser registradas pelo Diretor de Extensao e Cultura (ou
setor equivalente) de cada Campus, exceto nos casos em que o Campus esteja em processo de
estruturacdo e ainda nao tenha instituido o referido setor. Lembramos que o registro das
atividades deve sempre obedecer a sequéncia da chegada da solicitacdo de registro. Segue
passo-a-passo para acesso ao sistema SUAP e a aba de codigo da atividade para efetuar o

registro:

PASSO 01: Acessar o SUAP por meio do endereco eletronico suap.ifpb.edu.br.O Usuario é

preenchido com a matricula SIAPE do servidor e a senha deve conter caracteres alfanuméricos,

maiusculos e minusculos e sinais de pontuacao.

sistema unificado de
administragao publica

’ u d r) = Consulta de processos

Troca de senha

Atualizar e-mail

Usudrio: i
secundario

o Proposta de didrias e
passagens

Esqueceu sua senha?

© 2015 SUAP | Desenvolvimento:
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PASSO 02: Apos realizado o login, acessa a Guia Extensdo e na sequéncia em”“Projetos”. Em seguida,
aciona filtrar o Edital n° 001/2017, o campus, e clica na aba selecionados. Serdao disponibilizados na
tela, todos os projetos que foram contemplados com bolsa ou taxa de bancada por ordem de

classificagao.

A INiCIO

€ ADMINISTRACAD

# ATIVIDADES ESTUDANTIS
Ml DES. INSTITUCIONAL

0 EnsIND

» Colsboradores

> Relatérios

A GESTAO DE PESSOAS

Inicio » Projetos

Projetos

Projetos

Exportarpara XL5 J 7 I

!
Seleclonados | N

Pré-Selecionados Néo

Filtrar por Egital: Fiterar por Campus: Fittrar por Area Temética: Filtrar por Tema: Fiftrar por Ares 0o Connecimenta:

|‘f Edital de Extensdon® ¥ REITORIA ¥ Todos ¥ Todos ¥ Todos v

Mostrando 4 Projeios

# Campus

Q@ RemoRA

QG remoRA

Filtrer por Ana:

Todos ¥

Filtrer por Foco Tecnologico:
Todos v

Pontuagao = Pontuagao
Selecionado Bolsa  da do
Avaliagao  Curriculo

Pontuag

Titulodo
Total

S Pré.
Edital Coordenador e Situagao Atual celecionado

Edital de
Extenséo
o
01/2017 -
PROBEXC
PROJETO
- Edital de
Extenséo

Emeccutn | sim | sm [neo sso0 - 3500

Edital e
Extensio
o
01/2017 -
PROBEXC
PROJETO
- Edital de
Extensio

Emeccutn | sim | sm [sm 750 - 7150

PASSO 03: Apds apresentados todos os projetos, o Diretor(a) (ou fungido/cargo equivalente) devera
clicar na lupa que aparece ao lado do projeto para poder visualiza-lo. Na representacio grafica
abaixo nao aparece o nome dos projetos por uma questao ética.

» Colaboradores

> Relstérios

4. GESTAO DE PESSOAS

€ PESQuIsA

2 TEC. DAINFORMAGAD

# Campus

Q@  RemORIA

QG  RemoRIA

Q@  RemoRIA

Pontuagae  Pontuagao
Selecionsdo Bolsa  da do
Avalisgio  Curriculo

Pontuag

Titulo do
Toral

- Pré
Edital Coordenador e Situagao Atual s

Edital ge
Extenséo

o
01/2017 -
PROBEXC
PROJETO
- Eaitalde
Extensio

Em execucio Sim Sim Nio | B5.00 - 85.00

Edital de
Extenséo
o
01/2017 -
PROBEXC
PROJETO
- Edital de
Extenséo

Emexscupio Sim Sim Sim 7150 - 7130

Edital e
Extensio
o
01/2017 -
PROBEXC
PROJETO
- Eaitslde

Em execucio Sim Sim Sim | $6.00 - 66.00
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PASSO 04: Quando o projeto estiver disponivel na tela, verificar do lado direito superior da tela,
uma aba com o0 nome CODIGO DA ATIVIDADE.

SUAD l

Inicio » Projetos » Projetos » Projetode Extenséo
° Projeo deExtensio

Titulo do Projeto

Edital Eoital o Extenséo n* 01/2017 - PROBEXC PROJETO Periodo do Edital Execugto Situagdo do Projeto  Em execugto
CampusdoProjeto REITORIA Cédigo da Atividade PE-TEC-01-001-23/17
A nicio
Dados do Projeto | Caracterizaglo cosBeneficidrios  Equipe  Metas/Ativiosdes  Planode Aplicsgio  PlanoceDesembolo  Anexos  Fotos  Documentos  Concluséo

€ ADMINISTRAGAD

# ATIVIDAD Dados da Selegto

ill DES.INSTITUCIONA
- Dados do Projeta
© ENSINO

> Colaboradores
Inicio da Execugao  01/05/2017
Término da Execugao  30/11/2017
Faco Tecnolégico 14 Empreendedarisma

c Areado oo I TETURA EURBANISMO (CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS)
onhecimento
AreaTematica Tecnologia 2 Produglo

Tema -
Selegio | Sim
Data da Selecio  26/04/2017
* Relatérios

Pontuagio 85.00

2 GESTAO DE PESSOAS Data da Divulgacao 12/05/2017 18:00:00

& pESQUISA Imprimir | Topods pégins

PASSO 05: A aba codigo da atividade é exatamente o espaco estabelecido para o registro da atividade
que devera seguir as instruc¢des previstas em resolu¢do. Apos a colocagio do codigo, clica em salvar. Se
precisar fazer alguma correcao, abre o c6digo novamente, faz a correcao e novamente salva.

Inserir cddigo de atividade

canda favidass: D
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CODIGO DOS CAMPI PARA REGISTRO DAS ATIVIDADES DE EXTENSAO

CAMPUS CODIGO
Ne de
Ordem

1 Reitoria 01
2 Joao Pessoa 02
3 Cajazeiras 03
4 Campina Grande 04
5 Sousa 05
6 Cabedelo 06
7 Picui 07
8 Princesa Isabel 08
9 Patos 09
10 Monteiro 10
11 Cabedelo - Centro 11
12 Itaporanga 12
13 Itabaiana 13
14 Esperanca 14
15 Catolé do Rocha 15
16 Santa Rita 16
17 Guarabira 17
18 Areia 18
19 Soledade 19
20 Mangabeira 20
21 Santa Luzia 21
22 Pedras de Fogo 22
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