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Principais Perguntas e Respostas:

1.

Professores, aposentados, servidores técnico-administrativos e
estudantes podem coordenar acdes de extensao?

Professores, aposentados e servidores técnico-administrativos poderao
coordenar toda e qualquer atividade de extensdo (Art. 4° da Res.
46/2014-CEPE). Os estudantes, por sua vez, s6 poderdo coordenar
eventos de extenséo, e, nesses casos, deverdo ser orientados por um
docente com aprovacédo da Camara Departamental (Art. 16, 81° da Res.
46/2014-CEPE).

O registro € necessario para todas as acdes de extensdo da UFES?
Sim, somente apos o regular registro no SIEX, a agédo sera considerada
extensdo universitaria.

Como acessar o SIEX?

O Sistema de Informacdes da Extensdo (SIEX) pode ser acessado por
meio da pagina eletronica www.siex.ufes.br. Para login no referido
sistema o coordenador devera observar o usuario e senha uUnicos da
Universidade, obtidos por meio do Nucleo de Tecnologia da Informacao
(NTI) da UFES.

Consegui realizar o login no SIEX, como cadastrar?

Basta acessar o menu no lado esquerdo da tela, escolher o tipo de acao
que se refere, conforme descricdo na Resolucdo n°. 46/2014-CEPE, e
incluir a referida agéo. Todas as informacdes especificadas nos campos
préprios do SIEX deverdo ser devidamente preenchidas e ao final deve-
se "salvar e avancar". Nova aba sera aberta em prosseguimento. Assim,
o preenchimento devera continuar até o final, quando devera "submeter
a aprovacao".

Criei uma proposta de acdo de extensdo no SIEX. Isso quer dizer
gue a acao ja esta registrada?

N&do, ap6s o cadastro prévio no SIEX, a atividade ficara "aguardando
aprovacao”. O coordenador da proposta devera submeter a Camara de
Extensdo a documentacdo pertinente para analise e aprovacdo, e
somente a partir de entdo sera considerada registrada, com o respectivo
codigo.

Quando ocorrem as reunides da Camara de Extensao?
A Camara de Extensdo se reunird, ordinariamente, na ultima sexta-feira
de cada més.

Como tenho que encaminhar a proposta de atividade de extensao a
PROEX?
O encaminhamento devera ocorrer por meio de protocolado, aberto na
unidade de lotacao do coordenador, da seguinte forma:

e Tipo de procedéncia: Unidade Administrativa: Setor de Lotacéo
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e Tipo de Interessado: Servidor: Nome do Coordenador

e Assunto: Requerimento

e Resumo do Assunto: "Aprovacao e registro da seguinte acdo de
extensdo: (titulo da agéo)".

8. Quais documentos precisam compor o protocolado da proposta de
atividade de extenséo a ser enviado a PROEX?
A instrucdo da proposta devera conter os seguintes documentos, na
versao original, devidamente assinados:

¢ Impressao do formulario preenchido no SIEX;

¢ Memorando informando a necessidade de carga horaria para a
execucao da atividade de extensao, bem como da disponibilidade
de recursos financeiros, quando for o caso.

e Extrato de Ata de aprovacao pela Camara Departamental, quando
atividade for coordenada por docente e demandar carga horéria,
ou que envolver captacdo de recursos financeiros ou bens
duraveis;

e Concordancia expressa da chefia imediata do seu setor de
lotacdo, quando atividade coordenada por técnico-administrativo
em educacdo e demandar carga horéria, ou envolver captacao de
recursos financeiros ou bens duraveis;

e Minuta de Termo de Cooperacdo ou Convénio e Plano de
Trabalho, quando houver previséo de parceria com outra entidade
publica ou privada, situacdo em que o requerimento devera ser
protocolado com 60 (sessenta) dias de antecedéncia ao inicio das
atividades .

¢ Planilha financeira, quando houver previsdo de recursos.

e Projeto basico para contratacdo da Fundacdo de Apoio, quando
for o caso, situagdo em que o requerimento deverd ser
protocolado com 60 (sessenta) dias de antecedéncia ao inicio das
atividades .

9. Quando devo encaminhar a proposta de atividade de extensdo a
PROEX?
O coordenador de Acao de Extenséo devera proceder ao registro prévio
e encaminhamento da documentacdo pertinente a PROEX, com
antecedéncia minima de 30 (trinta) dias Uteis ao inicio da Acao, para fins
de analise e submissao a Camara de Extenséo para aprovacao.
Quando houver previsdo de parceria com outra entidade publica ou
privada, ou quando for o caso de contratacdo de Fundacédo de Apoio, o
requerimento devera ser protocolado com 60 (sessenta) dias de
antecedéncia ao inicio das atividades .

10.Criei uma proposta de acdo de extensdo mas quero cancela-la. E
possivel?

N&o é possivel cancelar. O coordenador podera concluir a acdo de
extensdo, indicando uma justificativa no campo proprio.
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11.Posso criar programa ou projeto de extensdo por prazo
indeterminado?
N&o. Os programas e 0s projetos de extensdo deverdo ter duracdo
minima de seis meses e maxima de dois anos, podendo ser renovados
por igual periodo, por solicitacdo de sua coordenacao.

12.Qual a principal diferenca entre programa e projeto?
O programa €é um conjunto de acfes articuladas, objetivando um
propésito definido, sendo composto por dois ou mais projetos. O projeto,
por sua vez, tem proposta de atuacdo na realidade social de natureza
académica, com carater educativo, social, cultural, cientifico ou
tecnologico, que cumpram o preceito da indissociabilidade entre
ensino,pesquisa e extensao, com prazo de inicio e término determinado.

13.Posso criar um programa apenas CcOm Ccursos ou eventos
vinculados?
N&o, o programa deve ser composto por dois ou mais projetos.

14.Como proceder se 0 programa ou projeto tiver previsdo de
realizagdo de eventos ou cursos?
O coordenador devera proceder ao registro especifico de cada atividade
e vincula-la ao programa ou projeto de origem, encaminhando a
documentacéo pertinente.

15.Como proceder se o curso tiver a previsédo de diversos modulos em
periodos diferentes?
Ainda que se refira a mesma temética ou assunto, o coordenador devera
proceder ao registro no SIEX mencionado para cada periodo, mantida
uma Unica instrucdo documental para todos os periodos.

16.Minha acédo de extensédo expirou. Como proceder?
O coordenador devera "duplicar a acdo" no SIEX, situacdo em que o
registro ficara disponivel para atualizacdes. Assim, devera confirmar as
informacdes e submeter a aprovacdo. O coordenador devera ficar atento
guanto a regularidade dos relatorios, pois, caso esteja pendente, sera

necessario encaminhar a PROEX. A nova aprovacdo dependerd do
recebimento do citado relatério.

17.Quando devo apresentar Relatorio?
O relatério final deverd ser apresentado no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, a partir do término de sua vigéncia, ou do término das
atividades, no caso de encerramento antes do previsto. As atividades
com duracao de dois anos deverdo apresentar relatorio parcial anual.

18.Como encaminhar o Relatério?
O encaminhamento devera ocorrer por meio de protocolado, aberto na
unidade de lotacao do coordenador, da seguinte forma:
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e Tipo de procedéncia: Unidade Administrativa: Setor de Lotacéo
e Tipo de Interessado: Servidor: Nome do Coordenador

e Assunto: Relatorio

¢ Resumo do Assunto: "Encaminha Relatério: (titulo da acéo)".

19.Quais documentos devem instruir o protocolado do Relatorio?
A instrucao desse relatorio devera conter:

e Formulario para Relatérios de Extensdo, disponivel na pagina
eletrbnica da PROEX, na versdo original, devidamente
preenchido e assinado.

e Extrato de Ata de aprovacao pela Camara Departamental, quando
atividade for coordenada por docente e demandar carga horaria,
ou que envolver captacdo de recursos financeiros ou bens
duraveis;

e Concordancia expressa da chefia imediata do seu setor de
lotacdo, quando atividade coordenada por técnico-administrativo
em educacdo e demandar carga horéria, ou envolver captacao de
recursos financeiros ou bens duraveis.

20.Como encaminhar Relatério das atividades vinculadas entre si?
Devera ser apresentado um relatério especifico para cada atividade de
extensdo de forma separada, ainda que se refira a acdes vinculadas
entre si.

21.Preciso acrescentar alguma informagcdo caso queira renovar a
acao?
Devera ser indicado novo cronograma de desenvolvimento que justifique
a necessidade de renovacao para novo periodo.

22.Qual principal requisito para ser emitido certificado?
Que os relatérios tenham sido encaminhados de forma regular a
PROEX.

23.Como encaminhar o Pedido de Certificado?
Mediante protocolado, aberto na unidade de lotacdo do coordenador, da
seguinte forma:
e Tipo de procedéncia: Unidade Administrativa: Setor de Lotacao
e Tipo de Interessado: Servidor: Nome do Coordenador
e Assunto: Requerimento
e Resumo do Assunto: "Requer-se emissdo de certificados: (titulo
da acao)".

24.Quais documentos devem instruir o protocolado de solicitacdo de
certificados?
Formulario proprio (Formulario para Expedicdo de Certificados,
disponivel na pagina eletrbnica da PROEX), devidamente assinado e
carimbado pelo coordenador em todas as folhas
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25.Como devo proceder para obter os certificados para os membros

da equipe executora da acdo de extensdo que coordenei?

A emissao dos certificados pode ser solicitada ao setor de certificagao
da PROEX assim que o relatério final for aprovado pelo 6rgéo colegiado
competente.

26.Posso eu mesmo emitir certificados de participagdo em acao de

extensao que coordenei na UFES?
N&o. Cabe apenas a PROEX aprovar a emissao de certificados para as
acOes de extensdo da Universidade.

27.Qual a carga horaria minima para se emitir certificados? Se a acéo

tiver carga horaria inferior como proceder?

A carga horaria minima € de 08 (oito) horas. No caso de atividades de
extensdo com menos de 08 (oito) horas, cabera ao coordenador da acéo
elaborar declaracdo, a ser atestada e assinada pelo Chefe do
Departamento ou da Unidade Administrativa a que estd vinculado,
guando for o caso.

28.Coordenador e co-coordenador também receberéo certificados?

Ndo. Aos Coordenadores e Co-coordenadores apenas serd emitida
declaracdo das atividades de extensdo realizadas, conforme
informacdes extraidas do SIEX, a ser emitida pela Divisdo da PROEX
responsavel pela avaliacdo e acompanhamento das acdes de extensao.

29.Existe um padréo de certificado ou o coordenador pode indicar a

formatacdo necessaria? Os certificados obedecerdo ao padrdo
instituido pela PROEX, salvo casos de acfes especificas, situacdo em
gue devera ser previamente submetido a aprovacdo da Pré-Reitoria e
ser encaminhado para registro, juntamente com o formulario de
solicitacao.

30.Qual o prazo para emissao de certificados?

Os certificados serdo emitidos, ordinariamente, no prazo de até 15
(quinze) dias uteis, a contar do recebimento do protocolado pela PROEX
no SIE, observadas as peculiaridades de cada caso.



