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INSTRUCAO NORMATIVA N° 04, DE 25 DE JUNHO DE 2018

Dispdes sobre os procedimentos normativos
relacionados a submissdao de propostas de
Extensdo e Cultura da Universidade Federalda
Fronteira Sul via sistema PRISMA.

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

TITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Normatizar os procedimentos relacionados a submissao de propostas de Extensdo e Cultura
na Universidade Federal da Fronteira Sul via sistema PRISMA.

Art. 2° As propostas de agoes de Extensdo ou de Cultura devem orientar-se de acordo com as areas
tematicas, linhas de extensdo, linguagens culturais e caracterizacdo das acdes/atividades de
Extensao ou de Cultura, previstas na Politica ¢ no Regulamento de Extensao ou na Politica de
Cultura da UFFS.

Art. 3° Para institucionalizacdo de agdes de extensdo e cultura (programa, projeto, curso ou
prestagdo de servi¢o), somente serdo aceitas as propostas encaminhadas pelo sistema prisma,
dispensando qualquer outro sistema de protocolo e excluindo a copia fisica para o ato de submissao.
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Paragrafo unico. As propostas de eventos devem seguir o disposto na Instrugdo Normativa N°
3/PROEC/UFFS/2018. (RETIFICADO PELA INSTRUCAO NORMATIVA N°
6/PROEC/UFFS/2020).

TITULO I
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

CAPITULO 1
DA SUBMISSAO DAS PROPOSTAS

Art. 4° Os coordenadores proponentes de agdes/atividades de Extensdo ou de Cultura deverao
atender os seguintes procedimentos operacionais para submissao de propostas:

I. Elaborar e executar propostas de agdes de Extensdo ou de Cultura de acordo com o disposto na
Politica e no Regulamento de Extensdo ou na Politica de Cultura da UFFS.
II. Cada proposta de Extensdo ou de Cultura terd apenas um coordenador devido a procedimentos
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relacionados a certificagao.
III. Os coordenadores deverao ser servidores integrantes do quadro de pessoal permanente da UFFS
ou Professores Visitantes (Seniores).

Art. 5° Na qualidade de colaboradores das agdes de Extensdo e Cultura poderdo participar
servidores do quadro de pessoal permanente da UFFS, discentes ¢ membros da comunidade
regional.

Paragrafo unico: Quando a acdo de Extensdo ou de Cultura contar com o apoio de agentes
externos, na qualidade de pessoa fisica, estes também deverdo figurar no rol das parcerias,
conforme disposto no Art. 21 do Regulamento da Extensao da UFFS.

Art. 6° As agdes de Extensdo ou de Cultura devem ser encaminhadas via sistema PRISMA
utilizando-se o Formulario Unico de Proposta (FUP) disponivel no site da PROEC.

Art. 7° Para as propostas de Programa, Projeto, Curso e Prestagdo de Servigo, o coordenador
proponente deve preencher o FUP e anexar oficio de entidade/6rgao publico/associagdo que
manifeste o interesse no desenvolvimento da acdo de Extensdao ou de Cultura na plataforma
PRISMA.

Art. 8° As propostas coordenadas por servidor docente deverdo ser efetuadas através de cadastro
disponivel no sistema PRISMA e FUP, anexando este e demais documentos pertinentes a submissao
ao sistema, e encaminhando, ao final do cadastro, a Coordenagao Académica do Campus.

Art. 9° As propostas coordenadas por servidor técnico-administrativo deverao tramitar com parecer
da chefia imediata e chefia superior, informando a carga horaria de liberacao do servidor em espaco
especifico do FUP.

Paragrafo unico: A designacdo da carga horaria, para coordenadores proponentes técnico-
administrativos, serd definida mediante a analise de cada proposta pela PROEC, nao podendo
ultrapassar a carga horaria de até 8 horas dentro da jornada de trabalho semanal.

Art. 10° De posse do FUP e oficios (em caso de parceria), os coordenadores deverdo cadastrar a
proposta no sistema PRISMA, anexar os documentos pertinentes a submissao e encaminhar a
Coordenagdo Académica do Campus para parecer. As Coordenagdes Académicas devem analisar a
proposta e encaminhar, via sistema PRISMA, para a Coordenagao Adjunta de Extensao e Cultura do
Campus. Esta por sua vez, deve analisar a proposta e, estando de acordo, encaminhar para a
Diretoria de vinculo da proposta.

Paragrafo unico: As propostas de Programa, Projeto, Curso e Prestagdo de Servico devem ser
encaminhadas para as Diretorias de Extensao ou de Cultura por meio do sistema PRISMA num
prazo de 30 (trinta) dias antes do inicio da atividade, ou conforme estabelecido em edital.

Art. 11. As propostas de Programa, Projeto, Curso e Prestacdo de Servico de Extensdo ou de
Cultura, bem como os Relatorios das Atividades e os Pedidos de Certificacdo, serdo apreciados pela
Diretoria de Extensdo ou Diretoria de Arte e Cultura, que quando necessario buscard apoio nos
membros do Comité de Extensdo e Cultura para execugdo desta atribui¢cdo, num prazo de 15
(quinze) dias contados a partir do recebimento da proposta ou dos relatdrios.
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CAPITULO II
DA CERTIFICACAO DAS ACOES

Art. 12. Os coordenadores das propostas de Programa, Projeto, Curso e Prestagdo de Servigo
deverao:

I. Encaminhar memorando eletronico (modelo disponivel na pagina da PROEC) via SGPD, com
assinatura nato digital, informando quais documentos se encontram em anexo, a Divisdo de
Projetos de Extensdo (para propostas de extensdo) ou a Divisdao de Arte e Cultura (para propostas de
cultura), em até 60 (sessenta) dias ap6s a realizacao da proposta.

I Todas as pecas do memorando, criadas no SGPD, deverdo conter a assinatura nato digital do
coordenador do evento.

III. Encaminhar o Formulario de Solicitagao de Certificados e Atestados da Atividade realizada, em
formato .ODT, para o e-mail do responsavel pelo gerenciamento do sistema de certificados
eletronicos da PROEC.

Paragrafo unico: Propostas submetidas e aprovadas em editais internos respeitardo o cronograma
estabelecido no proprio edital.

Art. 13. A Diretoria de Extensdo e a Diretoria de Arte e Cultura apreciardo o Relatério Final e o
Formulario para Solicitacao de Registro e Emissao de Certificados ou Atestados de Atividades de
Extensdo ou de Cultura num prazo de até 20 (vinte) dias contados a partir do recebimento da
documentacao.

Art. 14. Os certificados serdo expedidos em até 45 (quarenta e cinco) dias apos a aprovacao do
Relatorio Final da atividade de Extensdo ou de Cultura e do Formulario de Solicitagdo de
Certificacdo, no caso de atividades da demanda espontanea; e em até 3 (tr€s) meses, no caso de
propostas aprovadas em edital, apés a aprovag¢do do relatorio final da atividade pelo Comité
Assessor de Extensao e Cultura.

TITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. Propostas submetidas e aprovadas anteriormente a data de publicacdo desta Instrucao
Normativa devem seguir os procedimentos dispostos na Instru¢do Normativa N°
2/PROEC/UFFS/2017. (RETIFICADO PELA INSTRUCAO NORMATIVA N°

6/PROEC/UFFS/2020).

Art. 16. As propostas submetidas em funcdo de edital interno respeitardo os procedimentos e prazos
estabelecidos no proprio edital de concorréncia.
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Art. 17. Os casos omissos desta Instrucdo Normativa serdo resolvidos pela Pro-reitoria de Extensdo
e Cultura.

Art. 18. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Emerson Neves da Silva
Pro-Reitor de Extensdo e Cultura
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