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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

RELATORIOS E AVALIAGCAO DAS ACOES DE EXTENSAO

Procedimento

Abre PROTOCOLADO da seguinte forma:

* Tipo de procedéncia: Unidade Administrativa: Setor de Lotagao

* Tipo de Interessado: Servidor: Nome do Coordenador

+ Assunto: Relatorio

+ Resumo do Assunto: “Encaminha Relatorio: (titulo da agao)”.

- Alinstrucao desse relatorio devera conter:

+ Formulario para Relatorios de Extensao, disponivel na pagina eletronica da PROEX, na versao original,
devidamente preenchido e assinado.

- Extrato de Ata de aprovagao pela Cdmara Departamental, quando atividade for coordenada por docente e
demandar carga horaria, ou que envolver captacao de recursos financeiros ou bens duraveis;

« Concordancia expressa da chefia imediata do seu setor de lotagao, quando atividade coordenada por
técnico-administrativo em educagao e demandar carga horaria, ou envolver captagao de recursos financeiros
ou bens duraveis.

* No caso de solicitagao para renovacao de agao, o coordenador devera indicar no Relatorio o

Nnovo cronograma para execucao

- Encaminha a PROEX.

PROEX/ Secao de Apoio
Administrativo/Recepgdo

- Verifica tratar-se de relatorio de agao de extensao.
- Distribui o protocolado a Divisao de Integragao com o Setor Piblico e Privado/PROEX.

Divisao de Integracao com
0 Setor Piblico e
Privado/PROEX

- Analisa a instrugao do protocolado, conferindo a documentacao.

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

-Verifica a periodicidade adequada do Relatorio.

- Verifica tratar-se de programa ou projeto com bolsa.

- Verifica se ha demanda de carga horaria, bem como se envolve captagao de recursos financeiros ou bens duraveis.
- Encaminha a Secretaria da Camara de Extensao.
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. - - Inclui o relatdrio na pauta da proxima reunidao da Camara de Extensao;
Secretaria da Camara de o A -
4 Extensio -Distribui a Relator da Camara de Extensao;
- Caso seja aprovado pela Camara de Extensao, apos reuniao de deliberacao, encaminha-se a Divisdo de Avaliagao para
registros pertinentes ou providéncias necessarias.
- Toma nota da aprovagao em planilha de acompanhamento propria ou adota providéncias indicadas pela Camara de
L . Extensao/PROEX. E prepara Relatorio a ser encaminhado a Coordenagao de Gestao da Informacao/PROEX em outubro
5 Divisao de Registro e de cada ano.
Certificagdo/ PROEX - Caso haja previsdo de disponibilidade de recursos financeiros, encaminha a Divisao de Fomento/PROEX para
providéncias de prestagao de contas.
- Encaminha-se a Divisdo de Registro e Certificacdo para arquivamento.
6 Divisao de Registro e - Arquiva o protocolado na pasta especifica da agdo de extensao.
Certificagao
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