SERVICO PUBLICO FEDERAL

INSTRUCAO NORMATIVA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 /2024, DE 25 DE JANEIRO DE 2024

O Proé-Reitor de Extensdo e Cultura da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-MG, no uso das
atribuigdes que lhe conferem o artigo 81 do Regimento Geral da Universidade Federal de Alfenas — UNIFAL-
MG, Resolugdo n°® 04/2010 e o artigo 1°, inciso |, do Regimento Interno da Pro-Reitoria de Extenséo e
Cultura, Resolugao n° 43/2023, considerando o previsto no Art. 28 da Resolugdo CEPE n° 57, de 22 de
setembro de 2022, e a necessidade de regulamentar prazos para a aprovagao, registro e certificagao de
agdes de extensao e cultura, RESOLVE:

Capitulo |
Disposicoes Gerais

Art. 1° As orientagdes desta IN se aplicam a todas as agdes de extensao, gratuitas ou pagas, registradas
junto a Proé-reitoria de Extensao e Cultura da UNIFAL-MG;

Art 2°. As orientacbes para registro e desenvolvimento de cada modalidade de acdo de extensdo serdo
definidas em editais especificos da Pré-reitoria de Extensao e Cultura - PROEC.

Art 3°. Entende-se por agdes de extensao e cultura gratuitas todas aquelas que nao envolvam cobrancas de
taxas do participante e/ou recebimento de recursos financeiros de terceiros.

Art. 4° Entende-se por agdes de extensao e cultura pagas todas aquelas que envolvam cobranca de taxas do
participante e/ou o recebimento de recursos financeiros de terceiros.

Capitulo 1l
Do fluxo de tramitagao das acbes de extenséao e cultura

Art. 5° O processo de registro de Agbdes de Extensao constitui-se das seguintes etapas:

| - Submissao de proposta, pelo/pela proponente, em sistema informatizado préprio disponibilizado no edital
especifico;

Il - Avaliagdo da proposta e emissao de parecer, pelo/pela Coordenador/a de Extensao e Cultura da Unidade
Académica - CECUNA;

Il - Obtencado, pelo/pela CECUNA, da Anuéncia da Unidade Académica ou Administrativa (UA) para o
desenvolvimento da agao;



IV - Publicagao preliminar do resultado da avaliagao da proposta em tramitagdo, pelo prazo de 2(dois) dias
Uteis, para conhecimento e interposicdo de recurso pela comunidade, se for o caso;

V - Homologagéo do resultado da avaliagao, pelo Colegiado de Extensao e Cultura;
VI - Emissao, pela PROEC, do Protocolo de Registro de A¢des de Extensdo — PREAE.
Paragrafo unico - Em caso de recebimento de recurso contra a aprovagéo da proposta, o julgamento cabera
ao Colegiado de Extensao e Cultura.
Capitulo 1l

Do registro das agdes gratuitas

Art. 6° As agbes de extensdo e cultura gratuitas devem ser submetidas para avaliagdo no CAEX com
antecedéncia minima de 15(quinze) dias Uteis do prazo previsto para o inicio das atividades.

Art. 7° A partir do envio da proposta, o/a CECUNA tera o prazo de até 10(dez) dias uteis para devolvé-la ao/a
proponente, se necessario, solicitar a anuéncia da respectiva UA e dar o seu parecer final;

Art. 8° A partir do envio do parecer pelo/pela CECUNA, a PROEC tera o prazo de até 2(dois) dias uteis para
homologagédo ou encaminhamento as outras instancias, quando pertinente.

Art. 9° Os prazos aos quais se refere este capitulo sdo reiniciados sempre que houver solicitagdo de
corre¢ao, ou de documentagao ao/a proponente da agao.
Capitulo IV

Do registro das agbes pagas

Art. 10. As agbes de extensdo e cultura pagas devem ser submetidas para aprovagdo no CAEX com
antecedéncia minima de 80(oitenta) dias uteis do prazo previsto para o inicio das atividades.

Art. 11. A partir do envio da proposta, o/a CECUNA tera o prazo de até 10(dez) dias Uteis para devolvé-la
ao/a proponente, se necessario, solicitar a anuéncia da respectiva UA e emitir o seu parecer final.

Art. 12. Em caso de aprovagao da proposta, o/a CECUNA encaminhara ao COEC para avaliacdo e
homologagéo.

Art. 13. Em caso de homologagao da avaliagdo pelo COEC, a mesma sera encaminhada a Pro-reitoria de
Administracao e Finangas - PROAF para tramitagdo de contrato.

§1° A tramitagéo de contrato segue o mapeamento de processos proposto pela PROAF.
Art. 14. Os prazos aos quais se refere este capitulo sdo reiniciados sempre que houver a solicitacdo de
corregao ou de documentagao ao/a proponente ou coordenagao da agao.
Capitulo V
Dos Relatdrios das Agdes de Extensao e Cultura
Art. 15. O processo de registro do Relatério Final das agbes constitui-se das seguintes etapas:

| - Preenchimento dos dados do relatério, pela coordenagao da acéo;

Il - Envio do relatério ao/a CECUNA, pela coordenagéo;



[l - Apreciacdo do relatério, pelo/pela CECUNA;
IV - Aprovacgao ou devolugdo do relatério a coordenacao para adequacoes, pelo/pela CECUNA.

Art. 16. A coordenagao da agao devera submeter o Relatério Final, pelo CAEX, em até 30(trinta) dias apds o
término da execucéao das atividades, sob pena de impedimento de submissao de novas acgoes.

Art. 17. O/A CECUNA tera até 10(dez) dias uteis, apds o envio do Relatério Final, para aprovagdo ou
devolucao a coordenacéao para adequacgoes.

Art. 18. A coordenacao tera o prazo de até 10(dez) dias Uteis para adequagdes e envio do novo relatorio.
Art. 19. A PROEC podera solicitar esclarecimentos e/ou retorno do relatério ao/a CECUNA e ao/a
proponente, mesmo apos aprovado.

Capitulo VI

Da Certificacédo e das Declaracoes

Art. 20. A PROEC emitira os certificados da acado, no prazo de até 30(trinta) dias, apds a aprovagao do
Relatério Final.

Art. 21. A coordenacdo da agao podera emitir declaragbes para agdes registradas, no proprio Ambiente
CAEX, utilizando a ferramenta CEPEX, nas seguintes situagoes:

Paragrafo unico. As declaragbes somente poderdo ser emitidas para o atendimento de necessidades
especificas e nos casos em que os certificados ainda nao tiverem sido publicados.

Capitulo VI
Disposicdes finais

Art. 22. Os casos omissos nesta Resolugéo serao resolvidos pelo Colegiado da Pro-Reitoria de Extenséo e
Cultura da UNIFAL-MG.

Art. 23. Esta Instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagido, revogando as disposicbes em
contrario.

JOSE FRANCISCO LOPES XARAO

Proé-Reitor de Extensdo e Cultura

'I Documento assinado eletronicamente por José Francisco Lopes Xardo, Presidente, em 24/06/2025, as
;ﬂglz L'ﬁ 09:24, conforme horério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8
eletrénica de outubro de 2015.

A2 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unifal-
s mg.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0,
informando o cddigo verificador 1544712 e o cédigo CRC F8B7FAEF.
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