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Instrucdo Normativa N° 03/2020 — GAB/PROEX

Dispbe sobre os procedimentos para o
registro, acompanhamento e
certificacdo das acdes extensionistas
no ambito da Universidade do Estado da
Bahia - UNEB.
A Pro-Reitora de Extensdo da Universidade do Estado da Bahia- UNEB, no uso de
suas atribuicdes legais e estatutarias, considerando o art. 207, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil, os artigos 43, 44 e 55 da Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional (Lei 9.394/1996), o Plano Nacional de Educagéo 2014 - 2024 (Lei
13.005/2014), a Politica Nacional de Extensdo Universitaria (FORPROEX, 2012), da
RESOLUCAO N.° 1006/2013 do CONSU e da RESOLUCAO N.° 2.018/2019 do

CONSEPE resolve:

| — FINALIDADE

Art. 1° Estabelece os procedimentos internos para o cadastramento das acdes
extensionistas oriundas da comunidade académica ou a partir de editais, para o devido
registro, acompanhamento, monitoramento, avaliacdo e certificacdo institucional que
compordo a rede de informacdes da Pré-Reitoria de Extensdo da Universidade do
Estado da Bahia — UNEB.

Il — ABRANGENCIA

Art. 2° Esta instrucdo normativa contempla todas as unidades da estrutura
organizacional multicampi da UNEB, especialmente: Pré-Reitoria de Extenséo
(PROEX), Geréncia de Extensdao — GEEX, Departamentos, Nucleos de Pesquisa e
Extensdo — NUPE, Unidades Académicas, Centros, Nucleos e Unidades

Administrativas.

[l — CONCEITOS

Art. 3° Considera-se Unidade Responsavel: a Pro-Reitoria de Extensdo da UNEB,

tendo as suas acdes coordenadas pela Geréncia de Extensao;



Art. 4° Considera-se Unidade Executora: Qualquer unidade da estrutura organizacional
multicampi da UNEB: Departamento, Pré-Reitoria, Unidade Académica, Centros,
Nucleos a qual a agdo extensionista esta vinculada institucionalmente e proposta por

servidores do quadro.

81° Toda acgéo de extensao, vinculada institucionalmente aos Departamentos, devera
ser intermediada pelo seu respectivo NUPE, em articulacdo com a Pro-Reitoria de
Extensao - PROEX.

IV — DO SISTEMA

Art. 5° O SISPROEX €& um sistema online, construido com o objetivo de auxiliar a
gestdo da extensao, seu planejamento e avaliacdo, a partir dos dados por ele gerados.
Sendo assim torna-se necessario o cadastramento de todas as acdes extensionistas
propostas e executadas pela comunidade académica (servidores publicos — técnicos e
docentes) com engajamento de discentes, sejam elas presenciais e/ou remotas, no
referido sistema para o devido registro, monitoramento, avaliacdo e certificacdo da
extensado da Universidade do Estado da Bahia (UNEB).

V - DOS PROCECIMENTOS DE REGISTRO NO SISPROEX

Art. 6° No ambito do Departamento
a) Ser devidamente cadastrada pelo servidor da UNEB no Sistema Integrado de
Planejamento (SIP), no ano corrente da acédo, apreciada pelos colegiados e
encaminhada ao NUPE.
b) Ser submetida a avaliagéo pelo colegiado do NUPE/Conselho Departamental e

apos sua anuéncia, registrada no SISPROEX pelo (a) coordenador(a) da agéo.

Paragrafo Unico : Os eventos de extensdo de curta duragéo (carga horéria abaixo de
4h) poderdo ser registrados para certificacdo no Sistema Geral de Eventos (SGE). A
informacéo serd disponibilizada & PROEX para compor a rede de informacdes da Pro-

Reitoria de Extensao da Universidade do Estado da Bahia — UNEB.

Art. 7° No ambito da unidade académica /administrativa /Cen  tros e Ndcleos:
a) Ser devidamente cadastrada no Sistema Integrado de Planejamento (SIP), no

ano corrente da acdo, e encaminhada, posteriormente, a direcdo da unidade.



b) Ser submetida a avaliacdo do gestor da unidade e, ap0s sua anuéncia, devera

ser registrada no SISPROEX pelo(a) coordenador(a) da agéo.

VI - DA EMISSAO DE CERTIFICADOS

Art. 8° Para que a certificacdo esteja disponivel no SISPROEX é necessario atender

aos seguintes requisitos:

1)

2)

3)

Somente podera ser emitido certificado de atividades de extensdo aquelas

registradas com carga horéria igual ou superior a 04 (quatro) horas.

O certificado obedecera ao padrao instituido pela Universidade, admitindo-

se excepcionalmente, a utilizacdo de outro formato, desde que seja

autorizado previamente pelo departamento ou unidade
académica/administrativa, e encaminhado & PROEX para registro.

A solicitacdo para certificacdo pelo SISPROEX devera ser feita através do

Sistema Eletrébnico de InformagcBes (SEI), contendo o0s seguintes

documentos:

a) Memorando de solicitacao.

b) Sugestdo de texto para o certificado, de acordo com a categoria
(palestrante, coordenador, participante, professor, etc.).

c) Lista de frequéncia, com comprovagdo de no minimo 75% de
participacéo.

d) Copia da acdo cadastrada no Sistema Integrado de Planejamento (SIP)
(COMPLETA)

e) Copia do relatério da agdo cadastrada no Sistema da Pro-Reitoria de
Extenséo (SISPROEX).

f) Caso seja necessaria a inclusdo de logos de parceiros da acgéo
extensionista, enviar os seguintes documentos: cépia do instrumento de
parceria; logos dos parceiros, no formato PNG (tamanho 2.364x215)
pixel; documento que comprove aprovacdo do NUPE, Direcdo do
Departamento, Unidades Administrativas ou Unidades Académicas;

g) Caso seja necesséria a inclusdo de assinaturas, encaminhar nome
completo, funcdo e uma assinatura digitalizada no formato PNG
(tamanho 350x100), para inclusdo no certificado, que serd agrupado
com a assinatura da Pro-Reitoria de Extenséo e/ou da Reitoria.

h) Envio da planilha com a relagdo completa dos participantes, em modelo
disponibilizado pela PROEX, na pagina:

https://portal.uneb.br/proex/documentos/.



Art. 9° Apo6s a finalizacdo dos procedimentos administrativos de registro,
acompanhamento e avaliacdo da agdo extensionista, o usuario tera disponivel, no

SISPROEX, o documento de certificacdo em formato PDF.

81° A liberagdo do certificado via SISPROEX, ocorrerd no prazo méaximo de 30 (trinta)
dias uteis, caso ndo existam pendéncias no processo.

§2° O usuario ter4 acesso ao seu certificado, através do www.sisproex.uneb.br, com o
CPF e data de nascimento.

83° Os certificados ficam disponiveis no sistema e podem ser gerados em segunda
via, quando necessario.

Art. 10. O certificado emitido, através do SISPROEX, € considerado seguro,
antifraude, utilizando-se da técnica da criptografia, com vistas a comunicacdo segura
de informacgdes e, quando apresentado pelo discente junto ao Departamento podera,
apos analise e parecer, ser utilizado para creditar a extensao no curriculo do curso de
graduacéo, conforme Resolucdo 2.018/2019 CONSEPE, que trata da Curricularizacdo

da Extensao.

VIl — DISPOSIGOES FINAIS

Art. 11° Todas as instancias administrativas e académicas da UNEB sujeitam-se a

observancia do padrao estabelecido nesta instru¢do normativa.

Art. 12 A inobservancia ao estabelecido nesta instrugdo normativa implicara a restricéo

na emisséo de certificado e no repasse de recursos, quando couber.

Art. 13 Os casos omissos a esta instrucdo normativa serdo resolvidos pela Unidade
Responsavel, com vistas a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades executoras da estrutura organizacional.

Art. 14 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Adriana dos Santos Marmori Lima

Pré-Reitora de Extensao



ANEXO | — DA EXTENSAO E CLASSIFICACAO DAS ACOES
1. DA EXTENSAO:

1.1A Extensdo Universitaria, sob o principio constitucional da

indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensdo, € um pProcesso
interdisciplinar, educativo, cultural, cientifico e politico que promove a
interacdo transformadora entre Universidade e outros setores da
sociedade.

1.2 A formulacédo e implementagcdo das acdes de extensdo devem atender as
seguintes  diretrizes: Interacdo Dialdgica, Interdisciplinaridade e
Interprofissionalidade, Indissociabilidade Ensino-Pesquisa-Extensao,
Impacto na Formagéo do Estudante e Impacto e Transformacéo Social.

1.3 As areas tematicas que norteiam as acfes de Extensdo Universitaria séo:
Comunicacdo; Cultura; Direitos Humanos e Justica; Educacdo; Meio
Ambiente; Saude; Tecnologia e Producgdo; Trabalho. As areas tratam de
conhecimentos especificos, muito embora se articulem entre si com vistas
ao alcance da dimens&o multidisciplinar e transdisciplinar.

2. CLASSIFICAGAO DAS AGOES EXTENSIONISTAS:

2.1 Programa: conjunto articulado de projetos e outras acdes de extensao
(cursos, eventos, prestacdo de servicos), preferencialmente integrando
pesquisa e ensino. Possui clareza de diretrizes e € orientado para um
objetivo comum, sendo executado a médio e longo prazo.

2.2 Projeto: agdo processual de carater educativo, social, cultural, cientifico ou
tecnoldgico, com objetivo especifico e prazo determinado, podendo ser
vinculado ou ndo a um programa.

2.3 Curso: acgdo pedagogica, de carater tedrico e/ou pratico, presencial ou a
distancia, planejada e organizada de modo sistematico, com carga horéria
minima de 8 horas e critérios de avaliacdo definidos. Os cursos poderdao
ser. presencial, a distdncia ou mediados por tecnologias. Com carga
horaria menor ou igual/superior a trinta horas; aqueles de iniciacao,
atualizacédo ou treinamento/qualificacéo profissional, devem ser realizados
com carga horaria minima de quarenta horas.2

2.4 Evento: acdo que implica na apresentacdo e/ou exibicdo publica,
relacionada a producédo de conhecimento ou a geracdo de produto cultural,
artistico, esportivo, cientifico e/ou tecnolégico (minicursos, oficinas,
workshops videoaulas, lives etc). Esses poderdo ter caracteristicas de
curta duracdo (abaixo de 4horas) e de longa duracdo (acima de 04 horas)
como congressos; foruns; seminarios; semanas; exposi¢ado; espetaculos;

eventos esportivos; festivais ou equivalentes.



2.5 Prestacdo de Servico: acdes por meio das quais habilidades e
conhecimentos de dominio da Universidade s&o disponibilizadas a
comunidade externa, sob a forma de atendimento, consultoria, assessoria,
assisténcia técnica, procedimento especializado, estudos, treinamento,
elaboracdo de projetos e atividades similares, atendimento ao publico em

espacos de cultura, ciéncia e tecnologia, servico eventual; laudos técnicos;



ANEXO

I — ORGAOS E SUAS COMPETENCIAS QUANTO AO

REGISTRO, ACOMPANHAMENTO E CERTIFICACAO.

Pro-Reitoria de | Orgéio da Administracéo I Cadastrar editais, realizando a abertura e finalizagao

Extenséo Superior da  Universidade, do sistema de inscri¢do pelo SISPROEX;

(PROEX) responsavel pelo II.  Autorizar o cadastro e desbloqueio de usuarios no
gerenciamento, SISPROEX, indicados pelos gestores de
assessoramento, Departamentos/Pro-Reitorias/ Unidades
acompanhamento, controle e Académicas/Unidades Administrativas;
avaliacdo das acOes [l Beneficiar e homologar, quando couber, as a¢des de
relacionadas com as funcfes Extensdo importadas para o SISPROEX.
sociais, culturais e artisticas de | IV. Realizar o monitoramento e avaliacdo dos dados
natureza extensionista da registrados no SISPROEX;

Universidade, integrada ao V. Acompanhar o registro dos relatérios das acbes
ensino, a pesquisa e a extensionistas no SISPROEX;
assisténcia estudantil. VI. Resolver pendéncias de ordem técnica, junto a
GERINF, no Sistema;
VILI. Gerar relatérios técnicos das agbes de Extensao
Universitaria;
VIIL. Autorizar a emissdo de certificados, através do
SISPROEX, das acfBes de extensdo devidamente
registradas e finalizadas;
IX. Organizar e gerenciar as demais atividades
necessarias as finalidades do SISPROEX;
X. Emitir parecer técnico sobre a tematica.

Departamento Orgéo de Administracéo I Realizar o registro, acompanhamento e avaliacdo
Setorial, pertencente a estrutura das acdes de extensdo universitaria no SISPROEX,
universitaria, que congrega através das unidades académicas elou
docentes, técnico- administrativas responsaveis;
administrativos e  discentes, Il. Executar o cadastro e desbloqueio de usuarios no
sendo responsavel pelo SISPROEX;
planejamento, execucao, [l Infformar as demandas necessarias ao pleno
acompanhamento, controle e funcionamento do SISPROEX;
avaliacdo das atividades | V. Orientar aos servidores quanto aos procedimentos
didatico, cientificas e necessarios ao registro, acompanhamento e
administrativas, gozando de avaliacdo das acfes de extensdo universitaria;
autonomia nos limites de sua V. Emitir certificados das acdes de extensao

competéncia.

universitaria, através do SISPROEX, apds anuéncia
da PROEX.

O Ndcleo de
Pesquisa e
Extensao
(NUPE)

Orgédo setorial consultivo e
deliberativo vinculado ao
Departamento e tem por
finalidade incentivar, estruturar,
coordenar, sistematizar, divulgar
e acompanhar as atividades
técnicas, didaticas e cientificas,
nas dimensbes da extensao,
pesquisa e inovacao, articuladas
ao ensino, integradas as acfes
afirmativas, responsabilizando
se por sua gestao.

Incentivar, estruturar, coordenar, sistematizar,
divulgar e acompanhar as atividades técnicas,
didaticas e cientificas, nas dimensfes da extenséo,
pesquisa e inovagdo, articuladas ao ensino e
integradas as acgfes afirmativas, responsabilizando-
se por sua gestdo no SISPROEX;

Registrar, acompanhar, monitorar e avaliar, via
SISPROEX, as acbGes de extensdo universitaria
vinculadas institucionalmente ao seu respectivo
Departamento, em articulacdo com a PROEX.




