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INSTRUCAO NORMATIVA PRO-REITORIA DE ENSINO/IFES N2 20
DE 24 DE OUTUBRO DE 2024

Estabelece procedimentos para o cadastramento de
AcOes Complementares ao Ensino no Instituto Federal
do Espirito Santo (Ifes).

A PRO-REITORIA DE ENSINO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
ESPIRITO SANTO - IFES, nomeada pela Portaria n2 537, de 29.02.2024, publicada no DOU de
19.03.2024, segdo 2, pagina 42, RESOLVE:

Estabelecer procedimentos para o cadastramento de A¢des Complementares ao Ensino no Instituto
Federal do Espirito Santo (Ifes).

Art. 12 A Acdo Complementar ao Ensino (ACE) consiste em atividade de educacdo formal,
extracurricular, destinada a estudantes regularmente matriculados no Ifes.

Paragrafo unico. A ACE deve dialogar com os objetivos do curso do estudante e com as Diretrizes para
a Educacgdo Profissional e Tecnoldgica, complementando e/ou suplementando o curriculo escolar,
podendo ser de natureza académica, cientifica, desportiva, artistica e/ou cultural, e assumir o formato
de curso, minicurso, oficina, encontro, palestra, seminario, workshop, monitoria, rodas de conversa,
entre outros.

Art. 22 A proposta de ACE deve ter como objetivo a complementacdo e/ou suplementacdo da
formacdo dos estudantes regularmente matriculados no Ifes.

§12 A proposta de ACE deve apresentar espago-tempo delimitados para aprendizagem, com objetivos,
justificativa, metodologia, conteddo extracurricular, formas de acompanhamento, orientacdo e
avaliacdo da aprendizagem previamente definidas.

§22 AvaliacGes diagndsticas, simulados e propostas com contedudo curricular, mesmo que
acompanhadas de metodologia diferenciada, ndo atendem ao critério de extracurricularidade e,
portanto, ndo sdo consideradas ACEs.
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§32 As propostas de tutoria e monitoria devem ter exclusivamente os estudantes tutores ou
monitores cadastrados como publico-alvo da acdo.

§49 Cada ACE podera incluir no maximo 15 atividades.

Art. 32 Qualquer servidor ativo do Ifes pode propor uma ACE.

§12 A proposta de ACE deve estar, preferencialmente, correlacionada com o cargo, a funcado ou a
formacdo do servidor.

§22 A proposta de ACE pode estar correlacionada a habilidades e competéncia especificas do servidor
mediante analise da chefia imediata e aprovacdao da Diretoria de Ensino, por meio de despacho no
processo.

Art. 42 Considera-se equipe de execucdo das ACEs aquela que planeja, organiza, executa, acompanha
e avalia a agdo.

§12 Poderdo fazer parte da equipe de execucao:
I. Qualquer servidor ativo do Ifes;

Il. Qualquer discente, desde que regularmente matriculado e sob a coordenac¢do de um servidor ativo
do Ifes; e

lll. Voluntdrios da comunidade externa, desde que sob a coordenag¢do de um servidor ativo do Ifes.
§22 O proponente da agdo compde a equipe de execugao.

§32 A carga hordria destinada a equipe de execugdao nao podera exceder o dobro da carga horaria
destinada ao publico-alvo.

Art. 52 Considera-se publico-alvo os participantes a que se destina a ACE.
§12 Fazem parte do publico-alvo:

I. Estudantes matriculados no Ifes, obrigatoriamente;

Il. Servidores ativos do Ifes; e

I1l. Comunidade externa.
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§22 Os estudantes do Ifes devem representar a maioria numérica do publico-alvo da acdo.

Art. 62 A gestdo e a execucdo das ACEs sdo de responsabilidade compartilhada entre o proponente, a
chefia imediata, a Gestdo de Ensino do campus/Cefor, a Pré-Reitoria de Ensino e, facultativamente, o
membro do Setor Pedagdgico do campus, nos termos desta Instrugao Normativa (IN).

§12 Cabe ao proponente da ACE:

I. Propor o projeto, observando os artigos 19, 29, 32 e §32 do 42 desta IN, bem como os modelos
apresentados no ANEXO | - Formuldrio de Cadastro de A¢des Complementares ao Ensino e no ANEXO
Il - Dados do Proponente;

Il. Executar a ACE conforme previsdo no projeto;
Il. Avaliar os resultados da ACE;

IV. Apresentar informacGes sobre a ACE sempre que solicitado por qualquer membro da comunidade
académica; e

V. Elaborar ou promover a elaboracdo coletiva do Relatério de Execucdo e Avaliagdo - ANEXO lll, apds
a realizacdo da ACE.

§22 Cabe a chefia imediata do proponente da acao:
I. Assegurar que a ACE atenda aos artigos 19, 29, 32 e §32 do 42 desta IN;

Il. Analisar a carga hordria estipulada pelo proponente e a disponibilidade desta para o servidor
executar a ACE, bem como os turnos e horarios de efetivacdo da acdo;

lll. Dar anuéncia em caso de haver disponibilidade de carga hordria ou, se necessario, fazer a
adequacdo da carga horaria estipulada; e

IV. Apoiar a execucdo da ACE, quando necessario.
§32 Cabe a Gestdo de Ensino do campus/Cefor:
I. Assegurar que a ACE atenda aos artigos 19, 29, 32 e §32 do 42 desta IN;

IIl. Orientar retificagGes para adequacao da acdo as diretrizes estabelecidas; e
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Ill. Acompanhar a execucdo e avaliagcdo da ACE, apoiando e colaborando quando necessario.
§49 Cabe a Pro-Reitoria de Ensino:

I. Receber e despachar, conforme a demanda, os processos pelo Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracdo e Contratos (SIPAC);

Il. Receber e responder as duvidas encaminhadas para o e-mail caeproen@ifes.edu.br;
lll. Assegurar que a proposta de ACE encontra-se em consonancia com esta IN; e

IV. Encaminhar ao suporte técnico do Sistema de Registro de Certificados (SRC) as demandas de sua
competéncia.

§52 E facultado ao membro do Setor Pedagdgico do campus:
I. Verificar se o projeto de ACE atende aos artigos 12 e 22 desta IN;

II. Realizar andlise pedagégica da ACE proposta, certificando-se do seu carater
complementar/suplementar em relacdo a formacdo do estudante, bem como das demais
caracteristicas apresentadas nesta IN;

Ill. Apoiar a execucdo e a avaliacao da ACE, quando necessario; e

IV. Orientar retificagdes para adequacdo da ac¢do ao edital e/ou as Diretrizes para a Educacdo
Profissional e Tecnoldgica assumidas pelo Ifes.

Art. 72 O procedimento para abertura, tramitacdo e conclusdo do processo de ACE deve ser
estritamente seguido pelos envolvidos, conforme as diretrizes estabelecidas nesta IN.

§19 O processo da ACE, contendo o ANEXO | - Formulario de Cadastro de A¢des Complementares ao
Ensino e o ANEXO Il - Dados do Proponente, devera ser aberto pelo proponente via SIPAC e destinado
a Diregdo de Ensino do campus/Cefor.

§29 Os documentos referidos no §12 (ANEXO | e ANEXO Il) devem ser submetidos no formato original
(.odt), ndo sendo permitida a inclusdo de fotos ou documentos escaneados.

§22 A natureza do processo deve ser ostensiva, sendo:

I. ANEXO | - Formuldrio de Cadastro de A¢des Complementares ao Ensino (natureza ostensiva);
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II. ANEXO Il - Dados do proponente (natureza restrita); e
IIl. Despachos (natureza ostensiva).

§32 E necessario que o proponente insira sua prépria assinatura, a de sua chefia imediata e,
facultativamente, a do representante do Setor Pedagdgico.

§42 Apds analise e anuéncia com base no Art. 62, §29 desta IN, a chefia imediata devera assinar
digitalmente o processo no SIPAC.

§52 Quando requerido, o Setor Pedagogico devera assinar digitalmente o processo no SIPAC, apds
analise e anuéncia com base no Art. 62, §52 desta IN.

§62 Apods analise e anuéncia com base no Art. 62, §32 desta IN, a Gestdo de Ensino do campus/Cefor
podera autorizar a execucdo da ACE por meio de um despacho enderecado a Assessoria Pedagdgica
do Gabinete da Proen.

§72 Apds andlise e cadastro da ACE, a Assessoria Pedagogica do Gabinete da Proen restituira o
processo a Gestdo de Ensino do campus/Cefor, que devera remeté-lo ao proponente.

§82 A partir do cadastro da ACE, o proponente receberd senha e login pelo e-mail institucional para
realizar o cadastro da equipe de execuc¢do e do publico-alvo no SRC.

§92 Apds a execucdo da ACE, o proponente deverad incluir o Relatério de Execugdo e Avaliacdo - ANEXO
Il no processo da ACE, via SIPAC.

I. E necessdrio que o proponente insira sua propria assinatura, a de sua chefia imediata e,
facultativamente, a do representante do Setor Pedagdgico; e

Il. Apds assinado, o processo devera ser encaminhado novamente a Gestdo de Ensino do
campus/Cefor.

§10 A analise e aprovacao do Relatério de Execucdo e Avaliagdo serdo realizadas pela Gestdo de
Ensino do campus/Cefor, que terd um prazo maximo de 30 dias para conclui-las e autorizar a
certificacdo no SRC.

§11 Apds a aprovagdo do Relatdrio de Execucdo e Avaliacdo e autorizagao da certificacdo no SRC pela
Gestdo de Ensino, o proponente devera registrar o certificado de cada membro do publico-alvo que
atendeu aos requisitos de certificacdo, bem como da equipe de execucdo, dentro de um prazo maximo
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de 30 dias.

§12 Os participantes (publico-alvo e equipe de execucdo) que tiveram os certificados registrados
receberdo automaticamente uma notificacdo pelo e-mail cadastrado e o certificado ficara disponivel
em: http://src.ifes.edu.br/certificado.

§13 Apds os tramites especificados nos paragrafos deste artigo 72, o processo devera ser arquivado no
campus.

§14 Informacbes detalhadas acerca da certificacdo de ACEs no SRC estdo disponiveis no ANEXO IV -
Guia de Certificagdo.

Art. 82 O cadastro da proposta de ACE deve observar os prazos e procedimentos estabelecidos nesta
IN.

§19 Para cadastrar uma ACE, o campus devera enviar o projeto via SIPAC, adequado aos critérios desta
IN, com, pelo menos, 30 dias antes do inicio da sua execucdo.

§29 A Pro-Reitoria de Ensino terd o prazo maximo de 30 dias para cadastrar a ACE, contados apds o
envio do projeto devidamente adequado as normas desta IN.

Art. 92 A certificacdo relacionada as ACEs abrange tanto o publico-alvo quanto a equipe de execucado.

§12 A equipe de execucdo é devida a certificacio pelo planejamento, organizacdo, execucdo,
acompanhamento e avaliagdo da ACE.

§22 Ao publico-alvo é devida a certificagcdo pela efetiva participa¢do na ACE.
§32 Toda ACE devera certificar o publico-alvo.
Art. 10 Esta IN ndo prevé a destinacdo de nenhum tipo de repasse financeiro.

Art. 11 O Cefor, dada sua especificidade, podera realizar adaptacdes quanto a tramitacdo interna, bem
como a distribuicdo de atribuicées em relacdo ao estabelecido nesta IN.

Art. 12 As ACEs a serem cadastradas apds a entrada em vigéncia desta IN deverdo observar suas regras
e modelos.

Art. 13 As duvidas acerca das ACEs deverdo ser encaminhadas para o e-mail caeproen@ifes.edu.br,
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informando nome completo da acdo, campus e numero do processo no SIPAC.

Art. 14 Esta IN entra em vigéncia na data de sua publicacdo.

Art. 15 Ficam revogados os Editais de Fluxo Continuo de A¢des Complementares ao Ensino vigentes a

partir do dia 26 de marco de 2019.
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ANEXO | — FORMULARIO DE CADASTRO DE ACOES COMPLEMENTARES AO ENSINO

A Gest3o de Ensino do campus/Cefor,

Solicito autorizagao para execug¢ao do projeto de Agdao Complementar ao Ensino abaixo descrito:

IDENTIFICACAO DA ACAO

Titulo da Acdo: (Utilizar termo identificador: Palestra “X”, Oficina “Y”, Minicurso “Z”,
Apresentacgdo de Péster “W”)

Campus/Cefor:

Natureza:

( ) Académica ( ) Cientifica ( ) Desportiva ( ) Artistica ( ) Cultural
() Outra:

Area do conhecimento:

( ) Ciéncias Exatas e da Terra ( ) Ciéncias Bioldgicas ( ) Engenharia e Tecnologia

( ) Ciéncias da Saude ( ) Ciéncias Agrdrias ( ) Ciéncias Sociais ( ) Ciéncias Humanas
( ) Linguistica, Letras e Artes.

Tipo:
( ) Curso ( ) Minicurso ( ) Prestacdo de Servico ( ) Produto ( ) Programa ( ) Oficina
() Monitoria ( ) Evento: (encontro, palestra, seminario)

Curso(s) ao(s) qual(is) a acdo estd vinculada:

(cursos técnicos ou superiores ao(s) qual(is) a proposta estd vinculada)

Local de Execugao:

Carga Horaria da equipe executora:

Carga Horaria do publico-alvo:

Periodo total daagdo:de __ / / a /__/

Turno: (matutino, vespertino, noturno ou integral)

Horario: de : a
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Publico Alvo: (descrever quem serd o publico-alvo da proposta. Observar os itens 2.1 “c” e 5 do
edital)

Numero de publico-alvo: (observar item 5 do edital)

Numero de equipe de execucdo: (observar item 4 do edital)

Resumo da acdo: (apresentar resumo da proposta com o minimo de 200 e mdximo de 250
palavras)

Justificativa:

(Descrever os motivos que levaram & construgdo da proposta, relacionando-os a
suplementag¢do e/ou complementagdo da formacgdo do estudante. Utilizar entre 200 e 250
palavras)

Objetivos:

(Descrever as finalidades da proposta apresentada, mantendo-se a consondncia destas com os
objetivos do(s) projeto(s) pedagdgico(s) do(s) curso(s) envolvido(s))

Metodologia:

(Descrever a forma como pretende desenvolver o trabalho proposto e suas etapas. Utilizar
entre 200 e 250 palavras)

Acompanhamento e Avaliacdo das Atividades realizadas pelo publico-alvo:

(Descrever a forma como pretende realizar o acompanhamento e avaliag¢éo da participagdo do
publico-alvo)

Conteudos ou temas a serem trabalhados: (listar os conteudos abordados)

Parcerias: (se houver)

Infraestrutura e equipamentos necessarios:

Recursos Financeiros: (se for o caso, especificar quantidade e origem)

Critérios que serao exigidos para Selecao e Certificagao: (descrever os pré-requisitos e como
serd o processo de selegdo e os critérios para certifica¢éo)




Ministério da Educacdo
Secretaria de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagado, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
Pré-Reitoria de Ensino

Referéncias: (apresentar as referéncias utilizadas para construgdo deste projeto)

INDICADORES

A proposta trabalha com temas transversais? ( ) sim ( ) ndo
Em caso afirmativo, a qual(ais) tema(s) esta relacionada?

() Etica

() Meio Ambiente

( ) Sexualidade

( )Saude

() Diversidade Etnica/Cultural

( ) Educacdo em Direitos Humanos
() Outros Qual(ais)?

A proposta possui alguma interface na perspectiva inclusiva dos discentes?
( )sim( )ndo

Em caso afirmativo, qual(ais) grupo(os) esta relacionada?

() Alunos de baixo rendimento ou com dificuldades de aprendizagem

() Alunos da educacao especial

() Grupos étnicos presentes no corpo discente

() Outros grupos/segmentos. Qual(ais)?

DADOS DA ATIVIDADE n2 1
(preencha somente no caso de agdo dividida em atividades menores)

Titulo: (Utilizar termo identificador: Palestra “X”, Oficina “Y”, Minicurso “Z”, Apresentagdo de
Péster “W”)

Numero de participantes do publico-alvo: (observar item 5 do edital)

Numero de participantes da equipe de execucdo: (observar item 4 do edital)

Turno: (matutino, vespertino, noturno ou integral)

Carga horaria da atividade: (em horas inteiras)

Periodo de execucdo:de __ / / a__/ |/

Resumo da atividade: (Utilizar entre 50 e 100 palavras)
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DADOS DA ATIVIDADE n@ 2
(preencha somente no caso de acdo dividida em atividades menores)

Titulo: (Utilizar termo identificador: Palestra “X”, Oficina “Y”, Minicurso “Z”, Apresentacgdo de
Péster “W”)

Numero de participantes do publico-alvo: (observar item 5 do edital)

Numero de participantes da equipe de execugdo: (observar item 4 do edital)

Turno: (matutino, vespertino, noturno ou integral)

Carga horaria da atividade: (em horas inteiras)

Periodo de execugdo:de __ / / a__/ |/

Resumo da atividade: (Utilizar entre 50 e 100 palavras)

Acrescentar mais atividades (nos mesmos moldes), se necessdrio.




Ministério da Educagdo
Secretaria de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagado, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo
Pré-Reitoria de Ensino

ANEXO Il — DADOS DO PROPONENTE

DADOS DO PROPONENTE — COORDENADOR GERAL

Nome:

Data de nascimento:

CPF:

SIAPE:

E-mail:

Cargo:

Campus de lotagao:

Telefone fixo: ( ) Celular: ( )
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ANEXO Il — RELATORIO DE EXECUGAO E AVALIAGAO

IDENTIFICACAO

Titulo:

Campus/Cefor:

Coordenador (a):

DADOS DE EXECUCAO

Total de publico-alvo que concluiu a proposta de trabalho:

Indique ao menos trés aspectos positivos no trabalho realizado:

Indique aspectos negativos ou que alteraria em uma proxima edicdo da atividade:

Obs.: Incluir anexo com fotografias da execucado da agao e avaliacao por escrito da equipe de

execucdo e do publico-alvo.
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