SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2014 — PROEC
DE 05 DE NOVEMBRO DE 2014

Dispde sobre os procedimentos normativos
relacionados a institucionalizacdo de Projetos de
Eventos de Extensio e Cultura via demanda
espontanea da Universidade Federal da Fronteira
Sul.

A PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA
FRONTEIRA SUL, no uso de suas atribuicdes legais, resolve:

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Normatizar as atividades relacionadas a institucionalizagao de Projetos de Eventos de
Extensao e Cultura, propostos por demanda espontanea, desenvolvidos na Universidade Federal da

Fronteira Sul.

Art. 2° As propostas de Projetos de Eventos devem orientar-se de acordo com as areas tematicas,

linhas de extensao e classificagdo dos Eventos previstos na Politica de Extensdo da UFFS.

TITULO 11
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

CAPITULO I
DO REGISTRO DOS PROJETOS

Art. 3° Os coordenadores das propostas de Projetos de Eventos deverdo atender aos seguintes
procedimentos operacionais para a sua institucionalizagao:
[. Cada acgdo, projeto ou proposta tera apenas um coordenador devido a procedimentos

relacionados a certificagdo da acao.
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I1. Os coordenadores deverdo ser servidores integrantes do quadro de pessoal permanente da
UFFS, professores substitutos e professores visitantes (Seniores);

III. Na qualidade de colaboradores dos Projetos de Extensdo e Cultura poderdo participar
servidores docentes, servidores técnico-administrativos e discentes.

IV. A interrupg@o ou o cancelamento de um projeto devera ser comunicado através de memorando
para a Coordenagdao Adjunta de Extensdo e Cultura do Campus, com a devida justificativa, até 5
(cinco) dias apos a data prevista da realizagdo do Evento.

V. Nao serdo aceitos novos Projetos de Eventos caso o proponente tenha pendente a entrega de

relatorios de Extensdo e Cultura na PROEC.

Art. 4° As propostas de Projetos de Eventos devem ser protocolizadas para o Setor de Extensdo do
Campus, mediante o preenchimento do Formulério de Submissdo de Atividade de Extensdo de

Demanda Espontanea (Evento), disponivel na pagina da PROEC/UFFS.

Paragrafo tnico: O prazo para o encaminhamento das propostas dos Eventos como Congresso,
Seminario, Ciclo de Debates, Exposi¢dao de grande porte, Espetaculo de grande porte, Festival, ¢
de até¢ 30 (trinta) dias antes do inicio das atividades; para Exposicdo e Espetaculo de ambito
académico, até 15 (quinze) dias antes das atividades e para Palestra (espontdnea e com um

palestrante), até 5 (cinco) dias depois de realizagdo da Palestra.

Art. 5° As propostas de Projetos de Eventos, bem como os Relatorios das Atividades
desenvolvidas e os Relatérios de Certificacdo serdo apreciados pelo Coordenador Adjunto de
Extensdo e Cultura do Campus, que quando necessario buscard apoio nos membros locais do

Comité de Extensdo e Cultura para execugdo desta sua atribui¢do, num prazo de 15 (quinze) dias.

CAPITULO 11
DA CERTIFICACAO DOS PROJETOS

Art. 6° Os coordenadores das propostas deverdo atender aos seguintes procedimentos operacionais
visando a certificagdo das atividades do Evento:

I. Encaminhar via protocolo o Formulario para Relatorio Final de Demanda Espontanea (Evento)
e o Formulario para Solicitacdo de Registro e Emissdo de Certificado ou Atestado de Atividades de
Extensao (Evento), disponiveis na pagina da PROEC/UFFS, para o setor de Extensao do Campus,

até 60 (sessenta) dias ap0s a realizagdo do evento.
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II. Também devera ser encaminhado o Formulario de Solicitacdo de Certificados e Atestados da
Atividade realizada, em formato ODT, para o e-mail do responsavel pelo gerenciamento do

sistema de certificados eletronicos do respectivo Campus.

Art. 7° Os Coordenadores Adjuntos de Extensdo e Cultura apreciardo o Relatorio Final de
Demanda Espontanea (Evento) e o Formuldrio para Solicitagdo de Registro e Emissdo de

Certificado ou Atestado de Atividades de Extensdo (Evento), num prazo de 20 (vinte dias) dias.

Paragrafo tnico - O Formulédrio para Relatério Final de Demanda Espontanea (Evento) e o
Formulario para Solicitagdo de Registro e Emissdo de Certificado ou Atestado de Atividades de
Extensdo (Evento) deverdo ser anexados ao Processo de Submissdo da Atividade aprovada pelo

setor de Extensao do Campus.

Art. 8° Cada Campus terd um responsavel pelo gerenciamento do sistema de certificados
eletronicos, sendo a aprovacdo da emissdo dos certificados e atestados de responsabilidade da

Divisao de Certificagao da Pro-Reitoria de Extensao e Cultura.

Art. 9° Os certificados serdo expedidos em até 45 (quarenta e cinco) dias apds a aprovacao do
Formulario para Relatério Final de Demanda Espontinea (Evento) e do Formulario para

Solicitagao de Registro e Emissao de Certificado ou Atestado de Atividades de Extensao (Evento).

Paragrafo unico: Os certificados e atestados serdo assinados pelo coordenador do Evento e pelo

seu superior direto ou representante (Coordenador académico ou Diretor do campus).

Art. 10. Os Projetos e os Relatorios de Eventos aprovados pelo Coordenador Adjunto de Extensao
e Cultura do Campus deverdo ser encaminhados para a PROEC para a institucionalizacdo da
proposta e aprovagdo da emissdo de certificados e atestados por meio do Sistema de Gestdo de

Certificados Eletronicos.

TITULO I
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Os Projetos de Eventos de Extensdo e Cultura do campus Chapecd deverao ser

encaminhados para a institucionalizacdo direta da Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura, excluindo a



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

tramitacdo do proponente para a Coordenacdo Adjunta de Extensdo e Cultura. O procedimento ¢é

temporario e permanecera por tempo indeterminado.

Art. 12. Os casos omissos desta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Pro-Reitoria de

Extensao e Cultura e pelo Comité Assessor de Extensao e Cultura.

Art. 13. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.

Geraldo Ceni Coelho

Pro-Reitor de Extensdo e Cultura



