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Coordenadoria de Extensio
IFSP Campus Salto

Carta de servicos da CEx do IFSP campus Salto

A Coordenadoria de Extensfio (CEx) estd subordinada a Diregfio Geral do campus ¢ a
Pro-reitoria de extensfio PRX, ela é responsavel pelas atividades relacionadas a;

1 - Cursos de extenséio;

2 - Projetos de extenséo;

3 - Estagio;

4 - Acordo de cooperago téenica,

5 - Visita técnica;

6 - Palestras;

7 - Eventos;

8 - Acompanhamento dos alunos egressos;

9 - PRONATEC.

Além destas atividades, os servidores, lotados na coordenadoria de extensfio, do
campus Salto, devem conhecer a organizagio didatica vigente, os projetos pedagogicos dos
cursos (PPCs), possuir e-mail institucional, solicitar cadastro para receber e-mail direcionados
a CEx, possuir senha para uso do telefone ¢ possuir acesso como requisitante no SIGA.
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1 - Cursos de Extenséio

A portaria n°3067/2010 define os procedimentos para o processo de implementagio,
oferta, superviséio e certificacfio dos cursos de extensiio no [FSP.

Os cursos de extensdo podem ser ofertados semestralmente de acordo com a
disponibilidade dos docentes.

Para a implantagio do curso de extensdo o docente deve:

-Elaborar o PPC que serd protocolado no SIGA, pela CEx, ¢ encaminhado para o
parecer {inal da PRX;

-Solicitar a CEx a verificagfo, de salas de aula ou laboratérios disponiveis, junto a
coordenadoria de apoio ao ensino (CAE);

-Acompanhar, junto a CEx, o desenvolvimento e divulgagéio do edital pare selegfio dos
alunos.

Para a matricula nos cursos de extensio o candidato deve:

~Ter conhecimento do conteudo do edital de selegdo dos alunos;

-Apresentar na CEx, ¢dpias do RG, CPF, comprovante de escolaridade, comprovante
de enderego, foto 3x4 e preencher a ficha de inscrigéo,

Obs: O aluno menor de idade, deverd realizar todo o procedimento de inscrigho, na
presenga de um responsével, que assinara o termo de responsabilidade fornecido pela CEx.

Para o desenvolvimento do curso:

-A CEx se responsabilizard pela emissio dos didrios de classe;
-Pelo suporte ao docente;

-Pelo suporte ao aluno;

-Pela emissdo e registro dos certificados;

-Pelo cerimonial de entrega dos certificados,

Ao final, do periodo letivo, a CEx ¢ responsével por gerar o relatdrio final, dos cursos
de extensfo ofertados, com a relaglo de matriculados e concluintes, e realizar a vineulacio ao
relatério anual de gestdo.

Os PPCs devem ser apresentados, para a CEx, com no minimo 60 dias, do inicio
previsto do curso,

Os formuldrios, editéveis, para cursos de extensio, podem ser solicitados na CEx.

Qbservacio: A partir de 2015 todos os projelos de curso de extensido devem ser
submetidos na plataforma SIGPROJ. (h up.//sigprojl.mec.gov.br)
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2 - Projetos de extensiio

Os procedimentos para oferta, implementagdo, superviséo e certificagfio de projetos de
extensdo sdo norteados pela resolugio n°568/2012, pela portaria n°3639/2013, pela portaria
n°347/2014 ¢ pela resolugéio n°35/2014.

Consistem em agdes de exfensfo, vinculadas as areas temdticas de extensgo, definidas
na Politica Nacional de Extensfio, que busquem integrar a comunidade interna com a
comunidade externa do IFSP campus Salto.

Areas Temdticas de Fxtensdo
Comunicagiio
Cultura
Direitos Humanos e Justica
Educaciio
Meio Ambiente
Saude
Tecnologia & Produco
Trabalho

Os projetos de extensdo podem ocorrer de diversas formas, nesta carta de servigos
ficam registradas as duas principais:

-Por editais da PRX;
-Por editais da CEx.

Por editais da PRX

O servidor do IFSP submete o projeto, na plataforma SIGPROJ, que serd avaliado a
nivel estadual por comissfo designada pela PRX,

Nesta modalidade, de acordo com a caracteristica do edital, é possivel a previsio de
bolsas de extensdo para os discentes, bolsas de extensdio para os responsdveis pelos projetos,
recursos para a aquisicio de material de consumo e recurso para a aquisigio de material
permanente,

A divulgagdio, dos editais, é realizada nos meios eletrénicos do IFSP e nos murais do
campus.

Os projetos, do campus, que forem aprovados devem ser executados de acordo com o
cronograma ¢ terd o suporte e supervisdo da CEx,

A CEx se responsabilizard:

-Pelo desenvolvimento e publicagio do edital para sele¢do dos bolsistas.

-Pela coleta das fichas de inscri¢fio dos alunos, encaminhamento ao responsével pelo
projeto e publicagfo da relagfio dos alunos selecionados como bolsistas;

-Por informar ao servidor, responsavel pelo projeto, os procedimentos para aquisiciio
dos materiais previstos para execugio do projeto;

-Pelo cadastro, dos bolsistas, no setor financeiro do campus através de memorando e
planilha com a relagdo dos bolsistas. Este procedimento é realizado apenas no
primeiro més do projeto;

-Pela emissdo de memorando e planilha, com a relagdo dos bolsistas, que receberdo a
bolsa. Este procedimento ¢ realizado mensalmente até o término do projeto,

-Por encaminhar, para PRX, a planilha com o nome dos envolvidos nos projetos, para
emissfo dos certificados.

-Por gerar o relatorio final dos projetos de extensfio e realizar a vinculagfo ao relatério
anual de gestéo,
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Por editais da CEx

O servidor, do campus, submete o projeto, por meio do endereco eletrnico

cex.salto@ifsp.edu.br , que serd avaliado por comissdo designada pelo diretor geral do

campus,

Nesta modalidade séo previstas bolsas de extensfio para os discentes.
Os projetos aprovados devem ser executados de acordo com o cronograma ¢ terd o

suporte e supervisfio da CEx.

com

A CEXx se responsabilizara:

-Pelo desenvolvimento e publicagfo do edital para selecéio dos bolsistas.

-Pela coleta das fichas de inscri¢do dos alunos, encaminhamento ao responsave! pelo
projeto e publica¢do da relagio dos alunos selecionades como bolsistas:

-Pelo cadastro, dos bolsistas, no setor financeiro do campus através de memorando ¢
planilha com a relagdio dos bolsistas. Este procedimento ¢ realizado apenas no
primeiro més do projeto;

-Pela emissfio de memorando e planilha, com a relagio dos bolsistas, que receberfio a
bolsa. Este procedimento ¢ realizado mensalmente até o término do projeto.

-Por emitir os certificados aos participantes dos projetos de extensdo.

-Por gerar o relatério final dos projetos de extensgo e realizar a vinculagiio ao relatério
anual de gestéo.

Os formulérios, editaveis, para projetos de extensfio, podem ser solicitados na CEx,

Observagdo: A partir de 2015 todos os projetos de extensdo, mesmo os realizados
recursos do  campus, devem ser submetidos na plataforma  SIGPROJ.

(http://sigprojl.mec.gov.br)
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3 — Estagio

O Estagio supervisionado ¢ a atividade de complementaciio da vida escolar do aluno e
pode ser obrigatério ou néo obrigatério, conforme o projeto pedagégico do curso do aluno. A
Lei n°11.788/2008 dispde sobre o estdgio de estudantes, A portaria n°1204/2011 aprova o
regulamento de estagio do IFSP. As instrugdes normativas, da CEx Salto, orientam os alunos
¢ as empresas sobre os procedimentos para infcio, desenvolvimento e encerramento do gstagio
supervisionado.

O aluno para iniciar o estdgio deve ter no minimo 16 anos e ter a matricula
regularizada na Coordenadoria de Registros Escolares (CRE) do campus.

Todos os alunos, em programa de estagio supervisionado, deverfio estar em dia com a
entrega da documentagfio de acompanhamento de estdgio na CEx, estando sujeito a
invalidago das horas de estagio e cancelamento do contrato de estagio por motivo de atraso
ou auséncia da entrega dos relatério mensais.

Notas informativas da CEx Salto:

NI-01/2014-CEX - Instrucdes iniciais para realizacdo de estdgio

Antes do inicio do Estédgio Supervisionado:

Trazer o PLANO DE ATIVIDADES DE ESTAGIO (em trés vias), devidamente
preenchido e assinado pelo supervisor de estagio (responsdvel da empresa) para validacdo do
professor orientador do estagio.

Preferencialmente, descrever no plano de atividades de estdgio, o gue o aluno
realizard semanalmente, da primeira até a ultima semang de estagio. Por exemplo, para um
programa de estdgio de 3 meses o plano de atividades deve iniciar na semana 1 e ierminar na
semana {2,

Apds a validagio, do plano de atividades de estagio, pelo professor orientador, a
empresa deve encaminhar, por meio do aluno, para a Coordenadoria de Extensdo o TERMO
DE COMPROMISSO DE ESTAGIO (em trés vias), em modelo proprio ou no modelo
fornecido pela escola. Caso a empresa utilize 0 modelo da escola, devera também encaminhar
0 ACORDO DE COOPERACAOQ (em duas vias) devidamente preenchido.

Obs: Mesmo para os cursos em que o estdgio néo ¢ obrigatorio, o aluno que estiver em
programas de estagio, deve realizar todos os procedimentos previstos no manual do estagidrio
do IFSP que estd disponivel em:

www.ifsp.edu.br/salto > Diretoria > CEx - Coord. de Extensdio > Documentos Disponiveis,

Legislagdo referente ao estigio:
-Lei N° 11.788, DE 25 DE SETEMBRO DE 2008.
-Regulamento de Estagio 2011 — IFSP

-Manual do estagiario — IFSP
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NI-02/2014-CEx - Documentos que Compdem a Pasta Preta Para Validacdo de Estigio

Todos os documentos que devem compor a pasta preta (relatério final) estdo
disponiveis no endereco eletrénico:

www.ifsp.edu.br/salto > Diretoria > CEx - Coord. de Extensdo > Documentos Disponiveis,

Estes documentos sio:

® Acordo de cooperaciio; (duas vias — uma da empresa e uma da escola)

* Termo de compromisso de estagio; (Trés vias — uma da empresa, uma do aluno ¢
uma da escola)

¢ Plano de atividades; (Trés vias — uma da empresa, uma do aluno ¢ uma da escola)
o Identificagio da unidade concedente; (duas vias — uma do aluno e uma da escola)

* Caracteriza¢io da unidade concedente de estagio; (duas vias - uma do aluno e uma
da escola)

* Relatérios mensais; (duas vias - uma do aluno e uma da escola)

¢ Termo aditivo - Somente em caso de prorrogagdo do estdgio ou alteracfio em alguma
| - n .

i cldusula; (Trés vias — uma da empresa, uma do aluno e uma da escola)

|

!

|

¢ Questiondrio de avaliacio ¢ conclusiio de estigio; (Trés vias — uma da empresa,
uma do aluno e uma da escola)

e Ficha de aproveitamento profissional na unidade concedente, (Trés vias — uma da
empresa, uma do aluno e uma da escola)

{
: A pasta deve conter uma etiqueta para identificagdo do aluno contendo o nome do
I aluno, prontuério, nome do curso e ano de conclusio,

O professor orientador do estagio é o responsavel por orientar e acompanhar todas as
3 etapas para estruturagfio da pasta preta.

Os servidores da coordenadoria de extensdio estio sempre a4 disposigfio para
esclarecimentos,

Obs: As horas de estdgio s6 serdo computadas para os alunos que entregarem a pasta
i preta (Relatorio final), com todos os documentos aprovados e assinados pelo supervisor do
estdgio e pelo orientador do esidgio, na coordenadoria de extenséo do IFSP campus Salfo.
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Procedimentos para registros das horas de estigio

Apds a entrega de toda a documentagio na CEx, pelo aluno, a documentactio é
conferida com base:

-na assinatura do supervisor de estdgio em toda a documentagfo;

-na assinatura do orientador de estdgio em toda a documentag#o;

-na comparagdo das horas validadas nos relatorios mensais, com as horas apontadas no

formulério de avaliagdo ¢ conclusfo.

Somente as horas validadas nos relatérios mensais serfio computadas como horas de
estagio.

A CEx encaminhard memorando, para a CRE, informando os dados do aluno, os dados
da empresa ¢ a carga hordria, comprovada na somatéria dos relatorios mensais, de estégio.

A documentagio, de estagio, sera arquivada na CEx e a pasta preta, com as vias do
aluno, sera devolvida com uma cépia do memorando de conclusdo do estagio.

Apbs a entrega da pasta preta e registro em memorando niio serd permitido novo
contrato de estagio ou termo aditivo.

A CEX realizard, anualmente, o controle do nimero de alunos que iniciaram o estagio
¢ 0 namero de aluno que concluiram o estagio para realizar a vinculagfio ao relatério anual de
gestdo.

4 - Acordo de cooperagiio técnica

A portaria n°1480/2013 define os procedimentos para elaboragio de acordo de
cooperagfio técnica de extensdo, a serem firmados com o IFSP.

Os Acordos de Cooperagéio Técnica devem ser impressos em duas vias,

A CEx realizard, anualmente, o controle do nimero, de acordos de cooperagio téenica,

firmados e os resultados destes para realizar a vinculag#o ao relatério anual de gestdo.

Os formularios, editaveis, para acordo de cooperago técnica, podem ser solicitados na
CEx.

5 - Visita técnica

A portaria n°2095/2011 define os procedimentos para implementagfo, oferta, e
superviséo de visitas técnicas no IFSP.

Os formularios devem ser encaminhados para a CEx com 45 dias de antecedéneia.

Os formularios, editdveis, para visita técnica, podem ser solicitados na CEx.

6 — Palestras

A portaria n°3007/2010 define os procedimentos para o processo de implementagiio,
oferta, superviséio e certificaglo das Palestras de Extensfio no IFSP.

Os formuldrios devem ser encaminhados para a CEx com 20 dias de antecedéncia.

Os formuldrios, editaveis, para registro de palestras, podem ser solicitados na CEx.
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7 — Eventos

A CEx, do campus, realizard, quando possivel, a organizacfio das atividades
referentes:

-a reserva de ambientes para cursos de extensio;

-a0 cerimonial de entrega de certificados, dos cursos de extensfo;
-a reserva de ambientes para palestras;

-arecepelo e a acomodagio de palesirantes e convidados;

-8 semana nacional da ciéncia e tecnologia;

-a eventos especiais.

-a reserva de dnibus para visitas téenicas;

-a reserva de dnibus para visitas pedagogicas.

8 - Acompanhamento dos alunos egressos

Ainda néo definimos os procedimentos,
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9 -PRONATEC

A LEI n®12.513/ 2011 institui o Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego (PRONATEC).
A LEI n°12.816/ 2013, altera as leis;

-n°12.513/ 2011, para ampliar o rol de beneficidrios e ofertantes da Bolsa-
Formagdo Estudante, no &mbito do Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e
Emprego (PRONATEC);

-n°9.250/ 1995, para estabelecer que as bolsas recebidas pelos servidores das
redes piblicas de educaglio profissional, cientifica e tecnoldgica, no dmbito do
PRONATEC, nfio caracterizam contraprestagdo de servigos nem vantagem para o
doador, para efeito do imposto sobre a renda;

-n°8.212/ 1991, para alterar as condigbes de incidéncia da contribuigfo
previdenciaria sobre planos educacionais e bolsas de estudo;

-n°6.687/1979, para permitir que a Fundagio Joaquim Nabuco ofereca bolsas
de estudo e pesquisa; dispde sobre o apoio da Unidio as redes publicas de educacgdo
basica na aquisigio de veiculos para o transporte escolar; e permite que os entes
federados usem o registro de pregos para a aquisicfio de bens e contratagdo de servigos
em agdes e projetos educacionais.

O PRONATEC foi instituido com a finalidade de ampliar a oferta de educaciio
profissional e tecnologica, por meio de programas, projetos e agdes de assisténcia
técnica e financeira.

S&o objetivos do PRONATEC:

-expandir, interiorizar e democratizar a oferta de cursos de educacdo

profissional técnica de nivel médio presencial e a distdncia e de cursos e

programas de formag#o inicial e continuada ou qualificagio profissional;

-fomentar e apolar a expansdio da rede fisica de atendimento da
educagdo profissional e tecnolégica;

-coniribuir para a melhoria da qualidade do ensino médic piblico, por
meio da articulagfo com a educagio profissional;

-ampliar as oportunidades educacionais dos trabalhadores, por meio do
incremento da formagdo e qualificagdo profissional.

-estimular a difusfo de recursos pedagégicos para apoiar a oferta de
cursos de educacio profissional e tecnolégica.

-estimular a articulaglo entre a politica de educagfio profissional e
tecnoldgica e as politicas de geragdo de trabalho, emprego e renda.

Atuagdo da CEx no PRONATEC

A CEx representa a instituigdo de ensino, que ¢ caracterizada como ofertante, os
demandantes sdo os ministérios (MDS, TEM, MDIC, MTur, etc...) que devem estar
vinculados aos representantes municipais.

A CEX realiza reunides com os demandantes nos meses de junho, julho, novembro e
dezembro para a verificagio das demandas de cursos locais e alinhamento da quantidade de
vagas ¢ perfodo e hordrio das turmas.

Definidas as demandas, a pactuagfio dos cursos ¢ realizada, no SISTEC, pelo servidor
que possui o perfil Gestor da Unidade de Ensino.

Apés a pactuagdo, dos cursos, estes sio homologados no SISTEC. O Gestor da
Unidade de Ensino inicia o processo de criacio das ofertas no SISTEC.

A publicagio das ofertas deve ser realizada em data conhecida pelo demandante, para
que este se organize para iniciar o processo de pré-matricula.
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A CEx fica responsavel pela confirmagfio das matriculas dos alunos.
A CEx fica responsével pela elaboragfio do edital de selegio da equipe de apoio e
docentes,
O Diretor Geral do campus emite portaria de nomeagfio para a comisséo que realizard
a selecfio dos bolsistas.
A CEx encaminha para o Coordenador adjunto ou para o Supervisor, do PRONATEC,
toda a documentag#io referente as matriculas, a equipe de apoio ¢ dos docentes.
A CEx encaminhard para pronatec@ifsp.edu.br os seguintes documentos:
-PPCs dos cursos ofertados;
-BEditais de selegdo dos bolsistas;
-Portaria de nomeagfo da comisséio;
-Portaria com o resultado dos editais.
As atividades posteriores sdo realizadas pela equipe de apoio do PRONATEC,

A CEx se responsabilizard pela emisso e registro dos certificados.

Salto, 18 de dezembro de 2014.

&) Moeor 3. s Sito.
Ed Alencar Dias da Silva
Coordenador de Extensdo

IFSP Campus Salto

Ciente;

.\

Franctgeo Rosta Filho
DitetpriGeral
ISP amplys Salto
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