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COMO CADASTRAR AGAO DE EXTENSAO

Etapa Setor Procedimento
- Abre PROTOCOLADO da seguinte forma:
+ Tipo de procedéncia: Unidade Administrativa: Setor de Lotagao
» Tipo de Interessado: Servidor: Nome do Coordenador
« Assunto: Requerimento
* Resumo do Assunto: “Requer-se a aprovagao e registro da seguinte a¢do de extensao: (titulo da
agdo)”.
- Devera instruir com os documentos abaixo relacionados:
+ Impressao do Registro da atividade de extensdo na pagina do Sistema de Informagoes da Extensdao
(SIEX)SIEX, disponivel em www.siex.ufes.br. Para login no referido sistema o coordenador devera observar
o0 usuario e senha Unicos da Universidade.
+ Memorando especificando a necessidade de carga horaria para a execugao da atividade de extensao,
bem como da disponibilidade de recursos financeiros.
1 Interessado/Solicitante « Extrato de Ata de aprovagao pela Camara Departamental, quando atividade for coordenada por
docente e demandar carga horaria, ou que envolver captagao de recursos financeiros ou bens duraveis;
+ Concordancia expressa da chefia imediata do seu setor de lotagdo, quando atividade coordenada por
técnico-administrativo em educagao e demandar carga horaria, ou envolver captagao de recursos
financeiros ou bens duraveis;
+ Minuta de Termo de Cooperagao ou Convénio e Plano de Trabalho, quando houver previsao
de parceria com outra entidade pUblica ou privada;
« Planilha financeira, quando houver previsao de recursos.
* Projeto basico para contratacao da Fundagao de Apoio, quando for o caso, situacao em que o
requerimento devera ser protocolado com 60 (sessenta) dias de antecedéncia ao inicio das
atividades .
- Encaminha a PROEX.
PROEX/ Secio de Apoio - V{eriﬁ.ca tratar-se de nova proposta de atividade dg extensao.
2 - Distribui o protocolado a Divisao de Suporte a Projetos/PROEX.

Administrativo/Recepgao
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COMO CADASTRAR AGAO DE EXTENSAO

Divisdo de Suporte a
Projetos/PROEX

- Analisa a instrugao do protocolado, conferindo a documentacao.

- Verifica a observancia do prazo de antecedéncia de 30(trinta) dias ao inicio da atividade: caso nao tenha observado o
prazo e agao ja estiver sendo desenvolvida, orienta ao coordenador; caso ja tenha se encerrado, devolve ao
coordenador para justificar a solicitacdo de registro tardia.

- Verifica se o cadastro no SIEX esta em conformidade com os documentos encaminhados.

- Se houver planilha financeira, encaminha a Divisdo de Fomento/PROEX para analise. Somente apos de manifestacao
favoravel prossegue com os demais procedimentos.

- Caso a esteja tudo regular, envia e-mail ao Coordenador, informando do recebimento, regularidade dos documentos e
qual a data da proxima reunido da Cdmara para aprovagao, caso nao haja urgéncia. Nesse caso encaminha a Secretaria
da Camara de Extensao para demais procedimentos.

- No caso de regularidade dos documentos, mas nao observado o prazo de 30 dias de antecedéncia, encaminha-se ao
Departamento de Gestao da Extensdao/PROEX para analise. Uma vez comprovada a urgéncia e a indisponibilidade de
reunido prévia da Camara de Extensdo, a proposta sera encaminhada a Pro-Reitora para, em caso de instrugao
adequada, aprovagao homologacao e aprovagao ad referendum. Encaminha-se a Divisdao de Registro e Certificagao para
aprovacao no SIEX, anotando o codigo da acao no protocolado e submete a Camara de extensao para ciéncia.

- No caso de irregularidade da instrucdo e registro no SIEX: Envia e-mail ao (&) Coordenador(a), no prazo maximo de 10
dias, informando a necessidade de ajustes da acao de extensdo proposta. O prazo para reenvio da acao com os ajustes
sera de, no maximo, 10 dias, a partir da data do e-mail encaminhado pela PROEX ao Coordenador. Caso ndo faca as
adequacoes no prazo, a Divisao de Suporte devolvera o protocolado ao Departamento/Setor de Lotagao do
Coordenador, com despacho informando as razoes de devolugao para ciéncia e eventual arquivamento.

- Regularizado, o protocolado, caso nao seja hipotese de urgéncia, € encaminhado a Secretaria da Camara de Extensao
para demais procedimentos.

Secretaria da Camara de
Extensao

- Inclui a proposta na pauta da proxima reuniao da Camara de Extensao;

-Distribui a Relator da Camara de Extensao;

- Se houver previsao de recursos financeiros ou de contratagao de outra entidade, piblica ou privada, encaminhas-se ao
Departamento de Gestdo da Extensao/PROEX para emissdo de Parecer de Interesse Institucional. Posteriormente,
submete-se a Pro-Reitora para aprovacao ad-referendum e autoriza¢do de envio ao DCC/PROAD, apds a aprovagao no
SIEX. Extrai uma copia e submete a Camara de Extensao para ciéncia.

- Caso seja aprovado pela Camara de Extensdo, apos reuniao de deliberagdo, encaminha a Divisao de Registro e
Certificagdo/PROEX.

Divisao de Registro e
Certificagdo/PROEX

- Aprova o registro no Sistema, certificando no protocolado o codigo gerado.
- Arquiva protocolado em pasta especifica a atividade, junto as demais do mesmo Centro ou Unidade Administrativa.
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