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INSTRUGCAO NORMATIVA PROEX/IFRS N° 05, de 13 de novembro de 2017.

Estabelece o0s procedimentos para a
solicitacdo, o registro, o0 acompanhamento,
a formalizacdo e a prestacao de contas das
acOes de extenséo realizadas por meio da
Prestacao Institucional de Servigos.

A A PRO-REITORA DE EXTENSAO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO,
CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL, no uso de suas atribuicbes legais que
Ihe séo conferidas pela Portaria n® 387/2016, de 29/02/2016, RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Estabelecer os procedimentos para a solicitacdo, 0 registro, 0
acompanhamento, a formalizacéo e a prestacéo de contas das acdes de extensédo realizadas a
partir da Resolucdo n° 51/2017, do Conselho Superior (Consup) do Instituto Federal de
Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS), que aprova o Regulamento da
Prestagédo Institucional de Servicos do IFRS.

Art. 2°. Os servigos, em funcdo de suas especificidades, podem ser realizados
nas modalidades de prestacao de servi¢os, curso ou minicurso e projeto.

CAPITULO Il
DOS SOLICITANTES

SEGAO |
PRESTAGAO DE SERVICOS

Art. 3°. A prestacdo de servicos pode ser requerida por instituicbes publicas,
instituicdes privadas ou pessoas fisicas.

Art. 4°, O solicitante deve requerer o servico diretamente no Setor de Extensdo
da unidade (campus/reitoria), em formulario especifico para esta finalidade (Anexo I).

Paragrafo Unico. Excetua-se do previsto no caput deste artigo a solicitacdo de
servigos continuados ja aprovados pela Comissdo de Gerenciamento de Ac¢des de Extensao
(CGAE) e Conselho de Campus ou Consup do IFRS, os quais podem ser requeridos
diretamente no setor/laboratério da unidade.
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SECAO Il
CURSO OU MINICURSO

Art. 5° Os cursos ou minicursos podem ser requeridos por instituicdes publicas
ou privadas.

Art. 6°. O solicitante deve requerer o servi¢co diretamente no Setor de Extenséo
da unidade (campus/reitoria), em formulério especifico para esta finalidade (Anexo ).

SECAO IlI
PROJETO

Art. 7°. Os projetos devem ser desenvolvidos em parceria com instituicdes
publicas ou privadas.

Art. 8°. A instituicdo parceira deve manifestar o interesse em desenvolver projeto
conjunto diretamente no Setor de Extensdo da unidade (campus/reitoria), em formulario
especifico para essa finalidade (Anexo ).

CAPITULO Il
DA DISPONIBILIDADE DOS SERVICOS

Art. 9°. A disponibilidade dos servicos a serem prestados pela unidade
(campus/reitoria) do IFRS estar4 condicionada a sua vocac¢do educacional, cientifica e
extensionista, ao interesse institucional e a disponibilidade do seu quadro de pessoal.

Art. 10. O servidor do IFRS interessado na prestagdo institucional de servicos
deve realizar, anualmente, seu cadastro junto ao Setor de Extensdo da sua unidade, conforme
formulario especifico para essa finalidade (Anexo II).

Art. 11. Cabe ao Setor de Extensdo do campus manter atualizado o cadastro de
servidores aptos a prestarem servi¢os, dando publicidade ao mesmo.

CAPITULO IV N
DO ENCAMINHAMENTO DA SOLICITACAO

Art. 12. Cabe ao Setor de Extensdo da unidade (campus/reitoria) encaminhar a
solicitacdo de servico ao servidor indicado pelo solicitante, desde que esse servidor esteja
cadastrado na &rea relacionada a descrigdo do servigo solicitado.

81° No caso do solicitante ndo indicar servidor para o servico, o Setor de
Extensédo deve encaminhar a demanda a todos os servidores de sua unidade (campus/reitoria)
cadastrados na area relacionada a descri¢cdo do servigo solicitado.

§2° Em ndo havendo servidor cadastrado na area relacionada a descricdo do
servigo solicitado, o Setor de Extensédo deve dar publicidade da demanda a todos os servidores
de sua unidade (campus/reitoria), no intuito de buscar interessados em realiza-la.
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Art. 13. Cabe ao servidor manifestar a concordancia quanto a execucédo do
servico solicitado, de acordo com formulario especifico para esta finalidade (Anexo IlI).

Art. 14. E responsabilidade do Setor de Extensdo da unidade comunicar ao
solicitante quanto a possibilidade de realizacdo do servigco pela unidade (campus/reitoria) do
IFRS.

CAPITULO V
DO REGISTRO

Art. 15. O servidor responsavel pelo servico a ser prestado, na condicdo de
coordenador da acgdo, deve providenciar o registro no sistema informatizado utilizado pelo
IFRS, atendendo ao previsto na Instrucdo Normativa PROEX/IERS n°® 03/2016.

Art. 16. As propostas de acbes de extensdo realizadas a partir da prestagéo
institucional de servigos, quando executadas por intermédio de fundagéo de apoio devidamente
credenciada ao IFRS, devem ser elaboradas observando o previsto na Instrucdo Normativa
PROEX/IFRS n° 04/2017.

CAPITULO VI
DA FORMALIZACAO

Art. 17. As atividades de prestacdo institucional de servigos devem ser
formalizadas por meio da celebracdo de convénios, contratos, acordos de cooperacao ou outro
instrumento de mesmo teor legal, de acordo as normas previstas na Instrucdo Normativa IFRS
n° 08/2015, ou outro ato normativo que vier a Ihe substituir.

Art. 18. Quando as atividades de prestacao institucional de servigos tiverem sua
execucdo realizada por intermédio de fundacdo de apoio credenciada ao IFRS, devem ser
observados, igualmente, os documentos especificos exigidos pela respectiva fundagéo.

CAPITULO VII
DO ACOMPANHAMENTO

Art. 19. E responsabilidade do coordenador do servico acompanhar a tramitacdo
de sua proposta no sistema informatizado utilizado pelo IFRS para o registro das agbes de
extensdo e providenciar as reformulacdes nos prazos estipulados pelo Diretor/Coordenador de
Extensdo ou CGAE da unidade (campus/reitoria) ou os previstos em edital especifico.

Art. 20. O acompanhamento das acfes de extensao, realizadas por intermédio
da prestacéo institucional de servicos, é responsabilidade dos membros da CGAE da unidade
(campus/reitoria) ou outros por ela designados e deve acontecer por meio da verificagcéo in loco
das acdes em desenvolvimento.
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Art. 21. Os relatérios parciais e finais das acbes de extensdo desenvolvidas
através da prestacao institucional de servicos devem ser elaborados conforme o previsto na
Instrucdo Normativa PROEX/IFRS n° 03/2016.

CAPITULO VIII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 22. A prestagcdo de contas decorrente da prestacao institucional de servicos
gue envolver contrapartida financeira para a sua execucdo deve ser realizada pelo
coordenador da acdo em até 30 (trinta) dias apds o término da mesma.

Paragrafo Unico. O prazo para a realizacdo de prestagdo de contas dos servigos,
guando realizados por intermédio de fundacédo de apoio credenciada ao IFRS, deve obedecer
ao estipulado pela respectiva fundacéo.

Art. 23. A prestacdo de contas decorrente da prestacdo de servigos realizados
em caréater continuado, desenvolvidos nos laboratérios dos campi, deveréa ser feita ao final de
cada exercicio financeiro, obedecido o prazo previsto no Art. 22.

Paragrafo Unico. No caso de reprovacdo da prestacdo de contas, 0 servico
devera ser interrompido imediatamente e ndo podera ser prestado até que as pendéncias
sejam regularizadas.

Art. 24. A prestacdo de contas devera ser elaborada conforme o Anexo IV —
Relatério final de prestacéo de contas.

Art. 25. O relatério financeiro da prestacao institucional de servigos, contendo as
receitas, as despesas e a destinacdo de eventuais saldos existentes, deve ser parte integrante
do Relatério final de prestagdo de contas (Anexo V).

Paragrafo unico. Nas acdes de extensdo em que a execucgdo dos recursos for
realizada por intermédio de fundacdo de apoio credenciada ao IFRS, o relatério financeiro
emitido pela fundacao deverd integrar a prestacao de contas.

Art. 26. S&o de propriedade das unidades (campi/reitoria) do IFRS os materiais
permanentes adquiridos com recursos financeiros oriundos da prestacdo institucional de
servicos que forem aprovados na prestacao de contas.

Paragrafo Unico. A doacdo dos materiais permanentes devera ser realizada
através de Termo de doacgéo (Anexo V), a ser entregue por ocasiao da prestacao de contas.

Art. 27. Cabera a CGAE da unidade (campus/reitoria) analisar e emitir parecer
as prestacdes de contas dos servigos prestados, bem como estabelecer prazo para a
regularizacéo de pendéncias.

Art. 28. A andlise e o parecer da prestacdo de contas deverdo ser realizados
através do Formulario de avaliacdo do relatério final de prestacdo de contas (Anexo VI),
cabendo & CGAE encaminhé-lo ao coordenador do servigo.

Art. 29. O coordenador da prestacdo institucional de servicos que tiver o
Relatério final de prestacdo de contas reprovado, podera submeter recurso no prazo de 10
(dez) dias, a contar do recebimento do comunicado pela CGAE.
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by

Paragrafo Unico. Cabe a CGAE estabelecer o limite de recursos que o
coordenador da prestacdo institucional de servicos pode submeter e, findados os prazos
recursais, encaminhar o processo a autoridade maxima da unidade (campus/reitoria) para as
providéncias legais cabiveis.

Art. 30. Para as prestacdes de contas aprovadas, cabe a CGAE encaminha-las
ao Conselho de Campus ou ao Conselho Superior para analise do relatério financeiro.

Art. 31. O coordenador da prestacdo institucional de servicos que néo prestar
contas ou fizer de forma inadequada ou tiver o Relatorio final de prestagéo de contas reprovado
nao poderd ter propostas aprovadas em quaisquer editais de extensao geridos pelo IFRS, se
as pendéncias ndo forem regularizadas em data prévia a submissdo de proposta no sistema
informatizado utilizado pelo IFRS.

Paragrafo unico. No que se aplicar, cabe a CGAE estabelecer a necessidade da
devolucéo integral ou parcial dos recursos recebidos pela equipe de execucdo da prestacéo
institucional de servigos, bem como da devolugéo da contrapartida econdémica.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. E responsabilidade do coordenador da acdo de extensdo atender a
todas as normas previstas na Resolucédo Consup n° 51/2017 e normas institucionais vigentes.

Art. 33. Os materiais permanentes obtidos por contrapartida econémica deveréo
integrar o patriménio da unidade (campus/reitoria) e a doagéo devera ser realizada através de
Termo de doacao (Anexo V).

Art. 34. E facultado ao solicitante realizar avaliacdo do servico prestado,
manifestando formalmente ao coordenador da acdo sua satisfacdo, inconformidade ou
necessidade de adequacéo a demanda.

Art. 35. Os casos omissos serdo resolvidos pela Proé-reitoria de Extensdo
(PROEX), assessorada pelo Comité de Extenséo (COEX) do IFRS.

Art. 36. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacéo.

VIVIANE SILVA RAMOS
Pré-reitora de Extensao do IFRS
Portaria n® 387/2016
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ANEXO |
FORMULARIO PARA SOLICITACAQ DE SERVICOS - DEMANDANTE

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL

CAMPUS
Solicitante () pessoa fisica () pessoa juridica
Nome ou Razéo Social
CPF/CNPJ Telefone

E-mail

Enderego completo

Modalidade de realizagdo do servico (assinalar)

() assessoria () exame

( ) atendimento ao publico em espacos de | () laudo técnico
ensino, cultura, ciéncia e tecnologia () mentoria

() atendimento em saude animal () minicurso

() atendimento em saude humana () pericia

() consultoria () projeto

() curadoria () outro (especificar):
() curso

Descricdo do servigo:

Termo de Sigilo das informacdes decorrentes das atividades realizadas: ()Sim ( ) Néo

Nome do servidor indicado para a realizagéo do servigo:

Tempo estimado para a realizacdo do servico (em dias, meses ou anos):

Periodo estimado para a realizacéo do servico: de ) a [

Observagoes:

Condic8es para a realizagdo do servico solicitado

- Estou ciente que o servico solicitado podera ser realizado gratuitamente ou mediante contrapartida
financeira ou econdmica de acordo com os valores e condi¢des estabelecidos pela Instituicdo ou, no
que couber, conforme acordo entre o solicitante e a Instituicao.

- Estou ciente, também, que a solicitagcdo de servico ndo implica na realizacéo pela Instituicdo, nem
em direito & indenizacdo de qualquer natureza ao solicitante.

Data: I Assinatura:

Para uso do Setor de Extenséao/laboratério da unidade
Recebido em: [

Nome: Assinatura:
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ANEXO Il

FORMULARIO DE CADASTRO PARA PRESTACAO INSTITUCIONAL DE SERVICOS - SERVIDOR

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL

CAMPUS
ANO:

Nome completo

CPF SIAPE
Telefone Celular
E-mail

Enderego completo

Areas (relacionar)

Modalidade de oferta do servico (assinalar)

() assessoria () exame
( ) atendimento ao publico em espacos de | ( ) laudo técnico
ensino, cultura, ciéncia e tecnologia () mentoria
() atendimento em saude animal () minicurso
() atendimento em saude humana () pericia
() consultoria () projeto
() curadoria () outro (especificar):
() curso

Data: [ [/ Assinatura:

Para uso do Setor de Extenséo da unidade

Recebidoem: /|

Nome: Assinatura:
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ANEXO 1lI
FORMULARIO PARA MANIFESTACAO DE INTERESSE NA EXECUCAO DE SERVICOS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL
CAMPUS

ANO:

Descricdo do servigo:

O servigo serarealizado na modalidade (assinalar)

() assessoria () exame
( ) atendimento ao publico em espacos de | () laudo técnico
ensino, cultura, ciéncia e tecnologia () mentoria
() atendimento em saude animal () minicurso
() atendimento em saude humana () pericia
() consultoria () projeto
() curadoria () outro (especificar):
() curso
O servico serarealizado (assinalar)
() gratuitamente

(

) mediante contrapartida financeira

() mediante contrapartida econémica
No caso de contrapartida, especifique e justifique a necessidade para a execucdo do servico
solicitado:
Data: I Assinatura:
Parecer da chefia imediata
Data: [ Assinatura:

Para uso do Setor de Extens&o da unidade
Recebido em: [

Nome: Assinatura:
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ANEXO IV
RELATORIO FINAL DE PRESTACAO DE CONTAS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL
CAMPUS

ANO:

Dados do coordenador do servico

Nome completo

CPF SIAPE
Telefone Celular
E-mail

Titulo da acéo de extensdo a que se vincula o servico realizado

Equipe envolvida (docentes, técnicos administrativos e estudantes)

O servico foi realizado na modalidade (assinalar)

() assessoria () exame

( ) atendimento ao publico em espacos de | ( ) laudo técnico
ensino, cultura, ciéncia e tecnologia () mentoria

() atendimento em saude animal () minicurso

() atendimento em salde humana () pericia

() consultoria () projeto

() curadoria () outro (especificar):
( )curso

Relatério das atividades

Servico realizado

Inicio da atividade Término da atividade Total de horas

Local

Descrigcéo do servigo realizado

Descricdo da contribuicdo do servigco para a unidade

Anexos (se houver)

Relatorio financeiro (receitas, despesas e destinacdo de eventuais saldos existentes)

Descrigéo das receitas com valor total arrecadado

Valor previsto de Valor

Natureza das receitas arrecadacéo (R$) = arrecadado (R$)

Total
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Descricao das despesas com valor total utilizado

Natureza das despesas Quantidade = Unidade @ Valor gasto (R$)

Total

Destinacéo dos recursos e eventuais saldos existentes (Resolucéo Consup n° 51/2017, Art. 33)

Destinacao Valor (R$)

Total

Data: [ Assinatura:

Para uso do Setor de Extenséo da unidade
Recebido em: [

Nome: Assinatura:



http://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/07/201761494522745resolucao_051_17_completa.pdf

MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnol6gica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

Pro-reitoria de Extenséao
Rua Gen. Osdrio, 348 — Centro — Bento Gongalves/RS — CEP 95.700-086
Telefone: (54) 3449.3300 — www.ifrs.edu.br — E-mail: proex@ifrs.edu.br

ANEXO V
TERMO DE DOACAO

Pelo presente instrumento, o(a) servidor(a) Sr.(a)

nacionalidade , estado civil , sob o CPF n°
, RG n° , Matricula SIAPE n°

, em exercicio no Campus , ora

designado DOADOR; e de outro lado o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Sul - Campus , com sede no endereco
, Bairro ,

Cidade , CEP , inscrito no CNPJ n°

, doravante denominado DONATARIO neste ato representado pelo(a) Sr.(a)
_ , Diretor-geral ou representante legal, celebram o presente TERMO
DE DOACAO, sem encargos, sob a forma e condi¢des constantes nas seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente instrumento tem por objeto a doacdo dos materiais permanentes, conforme
regulamentado pela Instru¢do Normativa PROEX/IFRS n° 05/2017, tendo por finalidade a utilizag&o pelo
DONATARIO conforme suas normas.

O DOADOR nao se responsabiliza, em hipétese alguma, pela substituicdo, manutencdo ou
reparo dos materiais permanentes, que passardo a propriedade exclusiva do DONATARIO com a
assinatura do respectivo TERMO.

O DOADOR também ndo se responsabiliza pela depreciagdo ou deterioragdo dos materiais
permanentes, nem respondera por danos que eles eventualmente venham a causar a terceiros.

CLAUSULA SEGUNDA — DA FINALIDADE N
Os equipamentos, objeto da presente DOACAO, destinam-se a atividades de ensino, pesquisa e
extensao.

CLAUSULA TERCEIRA — DOS MATERIAIS DOADOS 3
Constituem materiais permanentes do TERMO DE DOACAO os seguintes:

Marca e N° do documento Descricéo

Material permanente | Quantidade Modelo fiscal (caracteristicas)

E, por_estarem justos e acordados, assinam as partes e as testemunhas o presente TERMO DE
DOACAO em 03 (trés) vias de igual teor.

A
Coordenador da agao de extensao Diretor-geral ou representante legal do campus
Testemunha Testemunha
Nome: Nome:
CPF: CPF:
Matricula SIAPE: Matricula SIAPE:

Campus: Campus:



http://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2017/11/Anexo-V-Termo-de-doa%C3%A7%C3%A3o.docx

MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacgéo Profissional e Tecnolédgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul

Pré-reitoria de Extenséo
Rua Gen. Osdrio, 348 — Centro — Bento Gongalves/RS — CEP 95.700-086
Telefone: (54) 3449.3300 — www.ifrs.edu.br — E-mail: proex@ifrs.edu.br

ANEXO VI
FORMULARIO DE AVALIACAO DO RELATORIO FINAL DE PRESTACAO DE CONTAS

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL
CAMPUS

ANO:

Dados do coordenador do servico

Nome completo

CPF SIAPE
Telefone Celular
E-mail

Titulo da acéo de extensdo a que se vincula o servico realizado

Avaliacéo

Itens Sim | Nao | N/A*

Entregou o Relatdrio final de prestacédo de contas (Anexo 1V)?

O Relatdrio final de prestacao de contas (Anexo |V) esta preenchido corretamente?

Houve aquisicdo de bens materiais decorrente do servigo prestado?

Entregou o Termo de doacéo (Anexo V)?

Entregou o Relatdrio financeiro emitido pela fundagéo de apoio?

Entregou o Relatdrio parcial da acao de extensdo?

Entregou o Relatodrio final da acéo de extensao?

* N/A: N&o se aplica

Resultado da avaliacéo

() Relatério final de prestagéo de contas aprovado.

() Relatério final de prestacdo de contas reprovado.

() Relatdrio final de prestagéo de contas com pendéncias. Prazo de dias para regularizagdo
das pendéncias.

Parecer da Comisséo de Gerenciamento de A¢bes de Extensdo (CGAE)

Data: I Assinatura:

Presidente da CGAE
Para uso do coordenador do programa ou projeto de extenséo
Recebido em: [

Nome: Assinatura:
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