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1. APRESENTACAO

A extensdo universitdria deve ser entendida como o processo educativo, cultural e
cientifico que articula o Ensino e a Pesquisa de forma indissociavel para viabilizar a relacdo
transformadora entre a universidade e a sociedade, como definido no Plano Nacional de
Extensdo Universitdria. E, ao lado do ensino e da pesquisa, uma das dimensdes essenciais da

atividade académica.

A pratica da Extensdo Universitaria na UNCISAL produz conhecimento e fortalece o
papel social da Universidade, desenvolvendo a¢Ges que promovam praticas transformadoras,
emancipatoérias e democraticas, que possibilitam o compartilhamento, com o publico externo,
do conhecimento adquirido por meio do ensino e da pesquisa desenvolvidos na instituicao,

mantendo uma relagao constante de aprendizagem com a comunidade.

A Pro-Reitoria de Extensdo (PROEX) da UNCISAL é o érgdo da Reitoria responsavel pela
gestdo de todas as atividades de extensdao da Universidade, cumpre o papel de desenvolver a
Politica de Extensdo Universitaria, buscando oferecer subsidios a qualificagdo da atividade
extensionista, sinalizando possibilidades de atuacdo baseadas na demanda social e tendo

como fungdo articular, acompanhar, registrar e promover o estimulo as a¢des de extensao.

2. OBIJETIVO

O presente Manual visa orientar a gestdo dos processos organizacionais da PROEX/UNCISAL,
permitindo estruturar a sequéncia de trabalhos a serem desenvolvidos, visando a analise,
simplificacdo e melhoria dos processos, como forma de promover a permanente busca da

melhoria de desempenho.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

* Politica Nacional de Extensdo Universitaria — Maio de 2012.

* Resolucdo CONSU ne. 10/2015, de 5 de junho de 2015 - Normatizacdo das Ligas Académicas
na Universidade Estadual de Ciéncias da Saude de Alagoas.

e Extensdo Universitaria: Organizacdo e Sistematizacdo — Forum de Prd-Reitores de Extensdo
da Universidades Publicas Brasileiras - 2007 — Coopmed.
e Normas de Programas e Projetos — Fevereiro de 2016, disponivel em

http://proex.uncisal.edu.br/?page id=4839
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4. DIRETRIZES

As atividades da extensdo sdo realizadas por meio de PROGRAMAS, PROJETOS, CURSOS E
EVENTOS, por meio das LIGAS ACADEMICAS, coordenadas por professores da Uncisal e
desenvolvidos por professores, técnicos, alunos e comunidade em geral, vinculados direta ou
indiretamente a Unidades Académicas, Unidades Complementares, Nucleos de Estudos e
Académicos, sob acompanhamento da Pré-Reitoria de Extensdo - PROEX, em conformidade
com a politica académica definida pela UNCISAL. A PROEX é constituida das SupervisGes de
Extensdo - SUEX, de Relagdes Comunitdrias - SURECOM, do Setor de Monitoramento e

Estatistica de Projetos.

A Pro-Reitoria de Extensdo desenvolve suas atividades conforme o funcionograma a seguir:

PRO-REITORIA
DE EXTENSAO

ASSESSORIA
TECNICA
| [ |
SUPERVISAO SETOR DE
A DE MONITORAMENTO
SUPERVISAO DE = !
EXTENSAO RELACOES E ESTATISTICA DE
COMUNITARIAS PROJETOS

SECRETARIA DA
PRO-REITORIA

APOIO TECNICO

As atividades referentes aos processos estao descritas a seguir em cada um dos itens listados.
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4.1. GESTAO DAS LIGAS ACADEMICAS

O processo de Gestdo das Ligas Académicas é realizado pela SURECOM — Supervisdo de

RelagBes Comunitarias, realizando e/ou acompanhando os seguintes sub-processos:

Recebimento, andlise e tramitacdo de propostas para criagao de Ligas;
Cadastramento, ativagdo ou inativacgdo de Ligas;
Acompanhamento de Execucdo das atividades das Ligas;

Certificacdo das atividades realizadas pelas Ligas;

A A e

Fomento e acompanhamento das relagdes da Extensdo Universitdria da Uncisal com a

comunidade do entorno.

Para que a SURECOM possa realizar o recebimento, analise e tramitacdo, se faz necessario que

seja elaborada a proposta de criacdo pelos membros que se propdem a dirigir a liga.

4.1.1.ELABORACAO E CADASTRAMENTO DE LIGAS

O processo de elaboracdo é realizado pelos discentes proponentes.

PROBX via SIPA

Cadastramentt
Tutor / Proponent
g [
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4
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iy
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g
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Cadastramento de Liga

SURECOM

Fluxo de Cadastramento de Liga

Descri¢cdao do processo:

1. Os discentes que desejam abrir uma liga académica devem se dirigir ao site para fazer
uma pesquisa para verificar se ja existe outra liga com o mesmo objeto de estudo ou
tema.

2. Apods a pesquisa devem fazer um download dos formularios:
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10.

a. Cadastramento de liga académica (FORMO1.MPPE);
b. Cadastramento de curso introdutério (FORMO2.MPPE);
c. Estatuto (FORMO3.MPPE);
d. Atade criacdo da liga académica (FORMO04.MPPE).
Os formuldrios estdo disponiveis no site: www.uncisal.edu.br, no link Extensdo —

Formularios.

Realizar o seu preenchimento segundo passo a passo disponivel no site.

Em seguida fazer a coleta das assinaturas do Tutor, Presidente.

Apds a coleta das assinaturas, protocolar via SIPANET.

A Secretaria da Pré-Reitoria de Extensdo receberd os documentos e inserira os dados
do protocolo no sistema SIPANET, repassando a seguir para a Supervisao de RelagGes
Comunitarias - SURECOM para conferéncia dos documentos.

Caso haja falta de algum documento ou discordancia com a resolucdo CONSU
n210/2015 a liga ndo sera cadastrada.

O relatdrio da reunido sera enviado para ajustes via despacho para o Nucleo, no qual o
tutor faz parte.

Em seguida sera realizado o cadastro no site, arquivamento da documentacdo e
agendamento de reunidao com os membros diretores da liga.

4.1.2.ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DAS ATIVIDADES DAS LIGAS

ACADEMICAS

Acompanhamento da execugio das atividades das Ligas Académicas

SURECOM

Acompanhamento de Ligas

Descri¢cao do processo:

1.

O Prazo para entrega de relatérios das ligas académicas serd definido pela Supervisdo
de Relagdes Comunitarias - SURECOM. Os prazos serdo divulgados via e-mail e pelo
site da Extensdo.

Apds o recebimento, os relatdrios serdo analisados pela Supervisdo - SURECOM.

Em caso de aprovacao, a liga recebera certificagdo de suas atividades, e o seu relatério
serd arquivado.
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4. No caso de aprovagdo com pendéncias, sera devolvido ao proponente para correcées
através de despacho, a Coordenacgao do Nucleo ao qual o tutor faz parte.
5. Em caso de reprovacgdo do relatério a liga sera inativada.

4.1.3.CERTIFICAGAO DE LIGAS

Solicitar
o @ .
a% 2 T ) 3, Realizar
= 'g \:l\ Bwiar L ____ e O  ajustes
E = memorando : : necessarios
=) w | I
I I A}
1 | T
I | |
1 1 !
T I T
1 1 !
1 1 !
| I !
1 1 I
: ! Existem :
1 v pendéncias ? &
: (= veriticar SIM (= Retornar ao
wo L e se ha responsavel
.E’ pendéncias para ajustes
] 3
=
R S HAO
S 2
i1 >
EE w
] ﬂ] il = Protocolare
o Emitir
. entregar ao
{ ety solicitante
AM

Certificacdo de Ligas
Descri¢cao do processo:

1- Para solicitacdo do certificado, deverd ser enviado memorando assinado pelo Tutor e
Presidente da liga académica.

2- A Proex receberd a solicitacdo, dard entrada através do sistema SIPA;

3- A geréncia encarregada verificara se ha pendéncias em relagdo as atas de frequéncias
comprobatdrias e quanto a carga horaria, para tutores e alunos.

4- Caso haja pendéncias enviard despacho para o nucleo ao qual o tutor faz parte, para
ajustes.

5- Caso ndo haja pendéncias o certificado sera emitido, protocolado e liberado ao
solicitante, mediante assinatura de protocolo.

4.2. GESTAO DA EXECUGCAO DE PROGRAMAS, PROJETOS E EVENTOS DE EXTENSAO

O processo de Gestdo dos Programas, Projetos e A¢Oes é realizado pela SUEX — Supervisdo de

Extensdo, realizando e/ou acompanhando os seguintes sub-processos:

1. Recebimento, analise e tramitacdo de propostas de Programas, Projetos e Eventos de
Extensao;

2. Cadastramento, ativacdo ou inativacao de Programas, Projetos e Eventos de Extensao;
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Acompanhamento de Execucdo das atividades Programas, Projetos e Eventos de
Extensao;

Certificacdo das atividades realizadas pelos Programas, Projetos e Eventos de
Extensdo;

Fomento e acompanhamento das rela¢gdes da Extensdo Universitaria da Uncisal com a
comunidade do entorno.

Recebimento e andlise preliminar da solicitacgdo de insumos para as acgdes

extensionistas.

Para que a SUEX possa realizar o recebimento, andlise e tramitacdo se faz necessario que

seja elaborada a proposta dos Programas, Projetos e Eventos de Extensao pelos docentes.

4.2.1.ELABORAGAO DE PROPOSTA PARA PROGRAMAS, PROJETOS E EVENTOS

Esse processo é realizado pelo corpo docente.

Elaboragdo de Programas /

Projetos / Eventos

= Definir a (= Definir fonte de ©. Haborar e [=Encaminhar para ciéncia e j _
. - . ~ Encaminhar )
comunidade a alocagio de recursos preencher a assinatura da coordenacdo . {( )

N ; . . a PROBX N

ser atendida financeiros proposta do nucleo =

Identificar a Cadastramento

Proponente

problematica

Elaboragdo de Programas / Projetos / Eventos

Descri¢cdao do processo:

1.

O proponente devera identificar a problematica, a comunidade a ser atendida, bem
como a fonte de alocacdo de recursos financeiros para a viabilidade da proposta.
Deverd ser preenchida a proposta em formuldario préprio (FORMO06.MPPE), disponivel
no site da UNCISAL/ EXTENSAO/ FORMULARIOS.

O proponente devera preencher o formulario e coletar a assinatura do Coordenador
do Nucleo.

A Proposta deverd ser encaminhada a PROEX/SUEX, protocolada via SIPA / UNCISAL.

O proponente deverd aguardar resultado da analise pelo CAEX, em um prazo de até 30
dias.

Caso ndo seja possivel realizar a andlise no prazo previsto, a PROEX devera deliberar

sobre o tema.
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7.

Nos casos em que a execucdo do projeto/programa demande uma captacdo de
financiamento externo por meio de projeto/programa institucional, o proponente

(docente) deverd observar o disposto no Manual de Gestdo de Projetos.

4.2.2. CADASTRAMENTO DE PROGRAMAS /PROJETOS/ EVENTOS

Cadastram ento de Programas / Projetos f Eventos

Receber Dados Proposta

( Realizar
Proposta

%= Monitoramento
Estatistico

S

= )
Cadastrar

Conferir o
preenchimento

& .
siM Encaminhar para
analise pelo CABX

ioformar a0
proponente
& o)
Reprovar Arquivar
AM

(Zinformar ae

proponente, A
®

(5 Encaminhar para
proponente para
corregies

nicleo e cursos
vinculados

SUEX

Execucio

[ Solicitar
regularizagio
de pendéncias

Cadastramento de programas / projetos / eventos

Descri¢cao do Processo:

Receber proposta: Em formuldrio préprio (FORMO6.MPPE), e protocolado via
SIPA/UNCISAL.

Conferir o Preenchimento: Conferéncia de itens preenchidos no formulario
relacionados as informacGes sobre o projeto, bem como assinatura do coordenador do
nucleo ao qual pertence o proponente.

O encaminhamento para o proponente para correcdes é feito através de despacho ao
nucleo ao qual pertence o proponente.

Aguardar o retorno do documento a PROEX com as devidas corregdes.

O documento devera ser encaminhado para andlise pelo CAEX em reunido, conforme
demanda.

O CAEX devera analisar o documento e por votacao verificar a viabilidade e existéncia
de pendéncias relacionadas ao projeto, tendo como resultado a aprovacdo
(cadastramento), reprovacdo ou sugestdo de regularizacdo de pendéncias.

O proponente devera ser informado do parecer do CAEX, podendo prosseguir com a
execucdo do projeto, regularizar pendéncias ou reformular a proposta.

O acompanhamento da execuc¢do do projeto é feito pela PROEX através de relatdrios

anuais entregues pelo proponente (FORMQO7.MPPE ou FORMO8.MPPE)
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4.2.3.GESTAO DA UTILIZAGAO DOS INSUMOS ADQUIRIDOS PARA
PROGRAMAS/PROJETOS/EVENTOS

Caso o projeto/programa seja financiado com recursos externos, o fluxo para aquisicdo de
material, contratacdo de pessoa fisica e/ou juridica devera seguir o disposto no Manual de

Gestao de Projetos.

Havendo necessidade de aquisicao de insumos para implementacdo nos programas, projetos
ou acgdes por recursos proprios da UNCISAL, o fluxo a ser seguido para a solicitacdo de apoio

institucional sera o seguinte:

Gestdo de Insumos
PROEX f SUEX

T
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
i
T
I
|
i
I
I
I
I
I
L

b
[+]

PROGAD / COMPRAS

Gestdo de Insumos
Descri¢cdao do Processo:

1. A solicitacdo de compra deverd ser feita pelo interessado, protocolando pedido no
SIPA.

2. Ao receber o pedido fisico, a Secretaria da PROEX devera acusar o recebimento no
SIPA, e encaminhar a Geréncia responsavel para ciéncia e posterior encaminhamento
ao Prd-Reitor para fazer a andlise.

3. Caso os dados ndo estejam corretos, realizar contato direto com o interessado via e-
mail ou telefone, para realizacdo das corre¢des necessarias.

4. Caso estejam corretos, verificar se a justificativa é procedente. Se nao for procedente,

comunicar ao solicitante e arquivar o processo e também encerrar o processo no SIPA.
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5. Se for procedente, verificar se ha viabilidade financeira. Se ndo houver disponibilidade
financeira, comunicar ao solicitante e arquivar o processo e também no SIPA.

6. Havendo viabilidade financeira, deverd ser verificada a disponibilidade do insumo
solicitado.

7. Se o insumo estiver disponivel, entregar a quantidade solicitada ao proponente,
arquivar o processo e dar baixa no SIPA.

8. Se o insumo ndo estiver disponivel, abrir o processo de aquisicdo e protocolar no SIPA.

9. Apds a conclusdo do processo, receber o insumo e entregar ao solicitante.

4.2.4.ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DE PROGRAMAS /PROJETOS/ EVENTOS

projetos e agdes

SUEX

da

Acompanhamento da execugdo de programas/projetos/ac¢des
Descri¢cao do Processo:

1. O prazo de entrega dos relatdrios se encerra no Ultimo dia letivo de cada ano. Apds
essa data, verificar se todos os relatérios dos programas/projetos/acbes cadastrados
foram entregues. Sao eles:

a. FORMO7.MPPE Relatério de Acompanhamento - Programa
b. FORMO08.MPPE Relatério de Acompanhamento - Projeto

2. Se faltar algum relatério, o Coordenador do projeto serd comunicado via e mail,
telefone e memorando sobre a regularizagdo da entrega no prazo de 30 (trinta) dias,
sob pena da desativacdo do projeto ou programa.

3. Deverdo ser realizadas internamente a conferéncia e andlise do preenchimento do

relatério, para aprovacdo, reprovacdo ou comunicacdo de pendéncias.
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No caso de aprovacdo do relatério, o Coordenador podera solicitar a emissdo dos
certificados, nos termos descritos nas Normas de Programas e Projetos, descritas no

link: http://proex.uncisal.edu.br/?page id=4839.

Arquivar o processo.

Caso tenha sido reprovado, por falta de cumprimento da proposta inicial cadastrada, o
projeto serd inativado e a certificacdo ndo podera ser emitida. O coordenador é
informado via memorando.

Caso sejam verificadas pendéncias, o Coordenador é comunicado e a resolu¢do da
mesma deverd ser executada no prazo de 30 (trinta), sob pena da desativacdo do
projeto ou programa.

Se ndo forem solucionadas as pendéncias dentro do prazo estipulado, o projeto é
inativado e a certificacdo ndo poderad ser emitida. O coordenador é informado via

memorando.

4.2.5. CAPTAGAO DE RECURSOS PARA AS ACOES EXTENSIONISTAS

A captacdo de recursos para acles extensionistas é realizada em parceria com o Setor de

Fomentos e Elaboracdo de Projetos, ligado a Supervisdo de Projetos, que é vinculada a

Coordenacdo de Acgles Estratégicas — CAE, conforme item 4.3 do Manual de Gestdo de

Projetos.
"
e
bl
Hl
=1 w
2 g &, Mapear O solicitar = Contatar (=] Acompanhar
g -~ programas e divulgacio Coordenadores de submissio de
‘E« E projetos pela ASCOM programas e projetos programas e projetos
B bl Identiticar AM
5‘ fontes de
tinancdiamento

Captacdo de recursos para agdes extensionistas

Descri¢cdao do processo:

1-

2-

Identificar junto ao Setor de Fomentos e Elaboracdao de Projetos as fontes de
financiamento de programas e projetos de extensdo junto a d4rgdos publicos e
instituicdes privadas.

Mapear os programas e projetos de extensdao da Uncisal que possuem capacidade

técnica para concorrer a editais de financiamento.
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3- Solicitar a ASCOM a divulgacdo dos editais de financiamento de programas e projetos
de extensao.

4- Entrar em contato com os coordenadores de programas e projetos de extensdo para
estimula-los a concorrer aos editais de financiamento.

5- Acompanhar a submissdo dos programas e projetos de extensdo e ver se estdo

adequados aos editais.

4.3. MONITORAMENTO E ESTATISTICA DAS ACOES EXTENSIONISTAS

[ Relacionar novos
cadastramentos ou
relatorios entregues

Hovos dados
inseridos por
SUB{ou
SURECOM

(O, Abastecer
banco de
dados

& Levantar
informacdes
quando solicitado

IMONITORAMENTO E ESTATISTICA DE ACOES EXTENSIONISTAS

& Haborar

andlise
interpretativa

Setor de Monitoramento e Estatistica

Epcaminhar
para
solicitante

Monitoramento e Estatistica das A¢des Extensionistas

Descri¢cao do processo:

1. Relacionar os cadastramentos de ativagao de ligas ou dos projetos, programas ou agoes,

realizados ao longo de cada ano letivo e relatdrios entregues periodicamente.

2. Abastecer banco de dados (planilhas) com as informacdes obtidas através dos Formularios
de cadastramentos de Programas/Projetos/Ligas Académicas/A¢Bes de Extensdo (eventos
dissociados) e Relatdrios periddicos entregues por Tutores de Ligas (semestrais) e

Coordenadores de Programas/Projetos (anuais).
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3. Caso sejam solicitadas informacgGes (relatérios, graficos) sistematizar os dados, reunir as

informacdes necessarias para geracdo de parametros requisitados.
4. Tabular os dados sistematizados.
5. Elaborar analise interpretativa dos dados tabulados.

6. Enviar resultados para solicitantes (responsaveis pela Supervisao de Extensao, Supervisdo de

Relagdes Comunitdrias e Pré-Reitor), para encaminhamentos necessarios.

7. Arquivar os resultados encontrados para consultas posteriores, na pasta do servidor

S:\PROEX\DADOS.

8. Acompanhar a inser¢cdo de novos cadastros e relatdrios (atrasados, corrigidos) para

realimentacdo do banco de dados e tabulacdo continua ao longo do periodo.

5. GLOSSARIO

PROGRAMAS: Conjunto articulado de projetos e outras a¢des de extensdo (cursos, eventos,
prestacdo de servicos), preferencialmente integradas a atividades de pesquisa e ensino. Tem
carater organico-institucional, da universidade, clareza de diretrizes e orientagdo para um

objetivo comum, sendo executado a médio e longo prazo.

PROJETOS: Acdo processual e continua de carater educativo, social, cultural, cientifico ou
tecnoldgico, com objetivo especifico, a curto e médio prazo. Preferencialmente vinculado a

uma unidade académica ou complementar, Nucleo de Estudo ou Setor da UNCISAL.

LIGAS ACADEMICAS: Associacdo de discentes com participacdo obrigatéria de docentes e da

comunidade, sem fins lucrativos, que visa complementar a formacdo académica em uma darea
especifica do conhecimento, autorizada pela Pré-reitoria de Extensdo, favorecendo a relacdo
entre ensino, pesquisa e extensao.

CURSOS: De curta duragdo direcionados a conhecimentos especificos e ao treinamento em
técnicas especializadas. Promovem atualizacdo profissional, programas de capacitacdo e
interacdo entre a instituicio e a comunidade na qual estdo inseridos, atendendo as

necessidades de desenvolvimento técnico e cultural.
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EVENTO: Acdo que implica na apresentagdo e/ou exibigdo publica, livre ou com clientela
especifica, do conhecimento ou produto cultural, artistico, esportivo, cientifico, tecnolégico ou

outra acao isolada, desenvolvida, reconhecida pela Universidade.

6. LISTA DE SIGLAS

Citadas no texto.
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7. ANEXOS

2
=
|z
5]
E |8 o o S
e g "= Baiar = Realizar L%B‘I"Eh' & Realizar (= encamninhar 3 KT\'
‘g bl formularios preenchit i as ajustes PROEX via SIPA 'QAL__4-J
k-] =
& g Ir a0 site da A
= PROEX i .
! 1
! 1
! 1
t
! i
|
T
! 1
|
=) o) ;
- |
= L= protocolar |
= no SIPA !
1] 1
= |
|
|
|
|
|
= i Encaminhar ao tutor ] = . Reali:
g’-‘ P | L5 peceber e B | formar ao tutor = Arquivar ﬁ b
= 1 )t d 5 proponente para 4 | do tacs \_.__/:; Monitoramento
] N ocumentagio ajustes proponente cumentacio N Eiatisticn
]
=
g NAD
g
g r
3 A A ( = — & =
£ g = Conferir - .}{: =) Analisar a PN CEu Cadastrar Bl Informar ao tutor = Agem;;rné-(’r:al.:nlan
38 |8 documentagio L8V . — proposta -._2‘:,-’ SIM’ na PROBX proponente KA i HEY
g A " equipe
@ Documentacio Proposta
completa ? aprovada ?

Cadastramento de Ligas Académicas
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f- =\
= i Comunicar =]
Prazo de SIM o Certificagao Arael
entrega do - provar ao rquivar
Relatorio  Pelatorio Requisitos L ) E} proponente
condiuidn recebido? atendidos? HH
==
<! |:__ﬁlf.l"\nalisar /w. NAD I:%He .
Relatério Q.9 provar {{%
A )
S, ==
- -~ Reativagdo
- mparie | o~ = Devolver ao da liga
= [= Definir novo i proponente
[=] pendéncias -
u] prazo para para corregiies
é . J ’
=
w

Relatorio
entregue?_ 4

Proponente
fez
corregies?

Inativar a Liga

Acompanhamento da execucdo das atividades das Ligas Académicas

Acompanhamento de Ligas Académicas
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Solicitar
EE« 2 emissio = g
5 = : ] ) Realizar
= P Enwiar | et B e e ajustes
E & memorando | | necessarios
=) = | |
(4] (7] | |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
: ! Existem
| pendéncias ? =
I (= werificar (= Retornar ao
| 5 A SIM ,
o e se ha i K 3 responsavel
.E"' pendéncias W para ajustes
o
|
o
EE\. E
g =
% b
] [ Protocolar e
S & B i entregar ao
Certificado 3 ga
solicitante
AM

Certificacdo de Ligas Académicas

- ________________________________________________________________________________]
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"g = Detinir a = Definir fonte de & Haborar e [_='Encaminhar para ciéncia e Encardnihar

g @ comunidade a alocagao de recursos preencher a assinatura da coordenagio =

=4 ser atendida financeiros proposta do niicleo

E Identificar a Cadastramento

problematica

Elaboracio de Programas /
Projetos f Eventos

Elaboragdo de proposta para Programas, Projetos, Eventos
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Receber Dados Proposta
conferem 2 aprovada?

a@ Realizar
"2 Monitoramento
Estatistico

Proposta

& Conferir o

preenchimento

&
Cadastrar

C 3
f-’}%\_smﬂ %Encamlnhar para
N, anilise pelo CAEX

[ =Informar ao

proponente, @
En inh 1
x = Encamin :r para B o nuc!eu |I: Zlursus s
2 Proponente para hitenenta Hocyiacos Acompanhar
correcbes Erecucio

= Solicitar
regularizagao
de pendéncias

=

Reprovar

=

Arquivar

AM

Cadastramento de Programas / Projetos / Eventos

Cadastramento de Programas, Projetos, A¢des

Pagina 22 de 28



Universidade Estadual de

Sistema de Gestao

MANUAL DE GESTAO DE

MPPE

e dasaits oo M PROGRAMAS E PROJETOS DE Vers3o 01
~

w ' B —_—
E Prazo de SiM = " i & Comunicar =
g entrega do Aprovar Certificacag ao Arquivar
3 Relatorio Relatério Hequisits El proponente
) < recebido? atendidos? - - ki
2 concluido K — "rﬁ
a 2 = . e = =
= o™ SIM Analisar ~, MAD
=] S 4 [ PLW AN Re
a '\f;sj_f" ’L Relatorio _,"—)I presrar
o v
© - —
£ HAD & 23
= = =
s EM PARTE = o [= Devolver ao
= 5 proponente
o Cobrar pendéncias i
2 o] relatério L ) para corregies
s |2 :
B
H
=1
2
=z Relatério : v
= entregue? - SIM [ Inativaro
2 o SIM 0 &
b= A s Vi “ ograma /
E \ A Projeto / Acao
B HAD Proponente
= fez
2 corregbes?
=
=
1=
<1

Acompanhamento da execugdo de programas/projetos/eventos
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w
S|

w
E ""é g &, Mapear & solicitar E] Contatar ] Acompanhar
E .E - Programas e divulgacio Coordenadores de submissao de
it 5 E projetos pela ASCOM programas e projetos programas e projetos
= E n Identiticar AM
E fontes de
- tinanciamento
o

Gestdo de Fomento — Captagao de recursos
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8. ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR

Item

Descrigdo das alteragdes

9. CONTROLE DE REGISTROS

Cédigo do FORMO1.MPPE FORMO2.MPPE FORMO3.MPPE FORMO4.MPPE
formuldrio
IDENTIFICACAO Non'1e do 1 Cadastro de Liga Curso Intrgdutorlo Modelo de. Estatuto | Atade C.rlagao de
Registro de Liga de Liga Liga
Contr.ole~da Por Versdo Por Versdao Por Versdo Por Versdao
atualizagdo
SISTEMA Nomedo |, NA NA NA NA
software
Emissdao Discente Discente Discente Discente
RESPONSAVEL | Fungdo/Setor | Aprovacdo |3 SURECOM/CAEX SURECOM/CAEX SURECOM/CAEX SURECOM/CAEX
Guarda PROEX PROEX PROEX PROEX
Fisico
(Original) X X X X
Fisico
FORMA DE - NA NA NA NA
gy CO ia
B Marcar™ életr:érzico ¢
2 NA NA NA NA
(Editavel)
PDF NA NA NA NA
Local Fisico Armdrio das Ligas Armdrio das Ligas Armario das Ligas Armdrio das Ligas
Tipo de Pasta, Individual, por | Pasta, Individual, Pasta, Individual, Pasta, Individual,
ARMAZENAMENTO Arquivo 5 Liga por Liga por Liga por Liga
Endere?o NA NA NA NA
Eletronico
Acesso em Funcionarios da Funcionarios da Funcionarios da Funcionarios da
CONFIDENCIALIDADE T:o fisico 6 PROEX PROEX PROEX PROEX
¢ 55'0 Eor NA NA NA NA
permissdo
Indexacio 7 Ordem Alfabéticada | Ordem Alfabética Ordem Alfabética Ordem Alfabética
s Sigla da Liga da Sigla da Liga da Sigla da Liga da Sigla da Liga
e da e 3 Até |nat.|va<;ao da Até |nat.|vagao da Até |nat.|va<;ao da Até |nat.|va<;ao da
Liga Liga Liga Liga
Disposictio 9 Arquivo .de Ligas Arquivo Fje Ligas Arquivo .de Ligas Arquivo .de Ligas
Inativas Inativas Inativas Inativas
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(Cont.)
Cddigo do
- FORMO5.MPPE FORMO6.MPPE FORMO7.MPPE FORMS8.MPPE
formuldrio
Nome do Relatdrio de Cadastro de Programa Relatério de Relatério de
IDENTIFICAGAO . 1| Acompanhamento ou Projeto Acompanhamento de | Acompanhamento
Registro ) .
de Liga Programa de Projeto
Contlf0|e~da Por Versdo Por Versdo Por Versao Por Versdao
atualizagdo
SISTEMA Nomedo NA NA NA NA
software
. Emissdo Coordenador Coordenador Coordenador Coordenador
RESPONSAVEL F‘;’;‘t;g:’/ Aprovacio |3 | SURECOM/CAEX SUEX/CAEX SUEX/CAEX SUEX/CAEX
Guarda PROEX PROEX PROEX PROEX
Fisico
X X X X
(Original)
Fisico
FORMA DE Marcar (Cépia) 4 NA NA NA NA
GUARDA W Eletronico
(Editavel) NA NA NA NA
PDF NA NA NA NA
- - . Armario de Programas | Armario de Programas Armério de
Local Fisico Armdrio das Ligas . . Programas e
e Projetos e Projetos X
Projetos
ARMAZENAMENTO Tipo de 5 | Pasta, Individual, por | Pasta, Individual, por | Pasta, Individual, por Pasta, Individual,
Arquivo Liga Programa ou Projeto Programa ou Projeto por Programa ou
Projeto
Endere?o NA NA NA NA
Eletronico
Acesso em Funcionarios da Funcionarios da Funcionarios da Funcionarios da
CONEIDENCIALIDADE ?(20 25|coo 6 PROEX PROEX PROEX PROEX
cesso por NA NA NA NA
permissao
= Ordem Alfabética da | Ordem Alfabética do Ordem Alfabética do Ordem Alfabética
Indexagao 7 R . . K do Programa ou
Sigla da Liga Programa ou Projeto Programa ou Projeto .
Projeto
Até inativacdo d
x Até inativagdo da Até inativagdo do Até inativagdo do € Inativagdo do
Tempo de retengdo 8 . . R Programa ou
Liga Programa ou Projeto Programa ou Projeto .
Projeto
. .- Arquivo de Ligas Arquivo de Programas | Arquivo de Programas Arquivo de
Disposicao 9 . . . Programas e
Inativas e Projetos e Projetos X
Projetos
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(Cont.)
Codigo do FORMO09.MPPE FORM10.MPPE FORM11.MPPE
formuldrio
Relatério de
p e Cadastro de Evento Acompanhamento de | Lista de Frequéncia de Atividades
IDENTIFICACAO Registro | 1 P q
Evento
Controle
da Por Versao Por Versdo Por Versdo
atualizagdo
SISTEMA Nomedo |, NA NA NA
software
. Emissdao Coordenador Discente/Coordenador Discente/Coordenador
RESPONSAVEL F:ngf/ Aprovacdo |3 | SUEX/SURECOM/CAEX | SUEX/SURECOM/CAEX SUEX/SURECOM/CAEX
Guarda PROEX PROEX PROEX
Fisico
(Original) X X X
Fisico
FORMA DE Marcar - NA NA NA
(Cdpia) 4
B 08 Eletronico
(Editavel) NA NA NA
PDF NA NA NA
Ligas: Armario de Ligas;
- Armario com Pastas | Armdrio com Pastas A- | Programas e Projetos Armario de
Local Fisico .
A-Z VA Programas e Projetos;
Eventos: Armario com Pastas A-Z
Ligas: Pasta, Individual, por Liga;
ARMAZENAMENTO > Pasta A-Z, identificada | Pasta A-Z, identificada Pro.Je.tos e Programas: Pasta,
: “ w Individual, por Programa ou
Tipo de com nome “Cursos com nome “Cursos .
Arquivo Eventos Congressos” Eventos Congressos” Projeto;
. ! i ! Eventos: Pasta A-Z, identificada
do respectivo Ano. do respectivo Ano. "
com nome “Cursos Eventos
Congressos”, do respectivo Ano.
Endereco NA NA NA
Eletronico
Acessoem ||| Funciondriosda | Funciondrios da Funciondrios da PROEX
CONFIDENCIALIDADE ACeSS0 DOT 6
° P NA NA NA
permissdo
| e | S e | o cscertpo e
¢ P P Atividade.
processo. processo.
Ligas: Até a Inativagdo da Liga;
Programas e Projetos: Até
Tempo de retencio . Até final do periodo Até final do periodo | inativagdo do  Programa ou
P ¢ letivo do ano. letivo do ano. Projeto;
Eventos: Até final do periodo
letivo do ano.
Ligas: Arquivo de Ligas;
Disposi¢do 9 | Arquivo de Eventos Arquivo de Eventos Programas e Projetos: Arquivo de

Programas e Projetos;

Eventos: Arquivo de Eventos
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