CONSOLIDAGCAO DAS ROTINAS
ADMINISTRATIVAS DA PREXC

Pro-Reitoria de Extensao e Cultura

ORDEM DE SERVICO N° 01/2021 - PREXC



ORDEM DE SERVICO 01/2021

Ordem de servi¢o n°® 01/2021 - PREXC

Dispoe sobre a tramitagdo das a¢des de extensdao no
ambito da Pro-Reitoria de Extensao e Cultura.

A Pro-Reitora de Extensao e Cultura, no uso de suas atribui¢cdes regimentais, determina a seguinte Ordem de
Servico, para aplicagdo interna, no ambito desta Pro-Reitoria.

1 Os drgaos vinculados a Pro-Reitoria de Extensao e Cultura (PREXC) dardo tramitagdo as agdes de extensdo
conforme as rotinas administrativas descritas nos fluxogramas do Anexo.

a) Cursosem geral;

b) Cursos previstos em projetos ou programas;

c) Cursos com taxa de inscri¢ao;

d) Relatorio final do curso;

e) Projetos e programas de extensao;

f) Projetos e programas com captacdo de recursos;

g) Relatério semestral do projeto;

h) Relatério final do projeto ou programa;

i) Relatdrio final de projetos ou programas anteriores ao SIGAA;

j) Eventosem geral;

k) Eventos com taxa de inscri¢ao;

[) Eventos previstos em projetos e programas;

m) Relatorio final do evento;

n) Cadastro do nucleo de pesquisa e extensao;

0) Nucleo de pesquisa preexistente;

p) Relatodrio final ou parcial do ndcleo de extensao;

q) Cadastro de liga académica;

r) Relatorio anual da liga académica;

s) Procedimento de cadastro das empresas juniores;

t) Relatdrio anual das empresas juniores.

2 Os programas e projetos de extensdo com execugao suspensa em 2020, em virtude da COVID 19, devem
ser reativados, com a adapta¢do do cronograma e metodologia para o formato remoto ou com a adog¢do do
protocolo de biosseguranca determinado pelas autoridades sanitarias, conforme modelo disponivel no sitios
eletronico da PREXC, até o dia 14 de maio de 2021, por processo eletrénico (SIPAC).

3 Os coordenadores de programas e projetos de extensdo, com relatérios finais em atraso, poderdo
regularizar a pendéncia enviando o relatdrio final até o dia 14 de maio de 2021, por processo eletronico
(SIPAC) ou pelo SIGAA, a depender da natureza de cadastro do programa ou projeto.

4 A coordenadoria competente, apds constatar o transcurso in albis do prazo, cancelard a acao de extensao
no sistema e incluira o status do programa ou projeto na planilha de controle como impedido de certificagdo,
nos termos do art. 89, §§1° a 4° da Resolugdo n° 085/2018.

5 Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data da sua assinatura, revogadas as disposi¢des em contrario.

Teresina, 20 de abril de 2021.

Deborah Dettmam Matos
Pro-Reitora de Extensdo e Cultura
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1. CURSOS DE EXTENSAO

1.1 Procedimento dos cursos de extensao em geral (art. 7° da Resolu¢ao n° 021/18 -

CEPEX)
O chefe de departamento
O coordenador do curso de encaminha a proposta
extensao preenche a — apos aprovacgao da
proposta no SIGAA* assembleia departamental
ou 6rgdo equivalente

v

A CFOPS devolve a
proposta ao coordenador,
———| paradiligéncia, ou cadastra
o curso no SIGAA e na

planilha de controle

O diretor do centro da
ciéncia e encaminha a
proposta sem tramitar no
conselho departamental

1.2  Procedimento dos cursos de extensao previstos em projetos e programas de
extensao ja cadastrados na PREXC (art. 2° da Resolug¢ao n° 184/18 — CEPEX)

O coordenador do curso de A CFOPS devolve a proposta
extensao preenche a ao coordenador ou cadastra
) —
proposta vinculada no o curso no SIGAA e na
SIGAA planilha de controle

* S3o vedados o cadastro e a certificagdo de curso de extensdo cuja data da realizagdo antecede o
dia do cadastro na CFOPS.



1.3  Procedimento dos cursos de extensao com taxa de inscri¢ao (art. 8° da Resolug¢ao n°

021/18 — CEPEX)

O coordenador do curso

de extensdo preenchea |——>

proposta no SIGAA

O chefe de departamento
encaminha a proposta
apos aprovacao da
assembleia
departamental ou 6rgdo
equivalente

O diretor do centro da
ciéncia e encaminha a
proposta sem tramitar no
conselho departamental

|

v

A CFOPS analisa a
proposta e remete ao
Gabinete da PREXC, por
memorando

O Gabinete da PREXC

converte em processoe |——>

encaminha ao CEPEX

O CEPEX aprecia a
proposta, aprovando,
rejeitando ou devolvendo
ao coordenador do curso
para diligéncia

v

O processo é

encaminhado para —

cadastro na CFOPS

O processo é encaminhado para o
coordenador do curso de extensao, no prazo
de 5 dias Uteis, para remessa a PROPLAN ou

FADEX, a depender da forma de cobranga

1.4 Procedimento para envio do relatério final do curso (art. 16 da Resolu¢ao n°® 021/18 -

CEPEX)

O coordenador preenche
o relatorio disponivel no

SIGAA,noprazode3o |——>

dias* apds a conclusao
do curso

A CFOPS aprova o

relatorio ou devolve para |——>

o coordenador

A CFOPS homologa o
relatdrio e disponibiliza
os certificados no SIGAA

v

A proposta é concluida e
arquivada, sendo vedada a

emissao de novos certificados

A CFOPS atualiza o

— status do curso na

planilha de controle

* A inobservancia do prazo de envio do relatoério impedira a certificagdo pela PREXC.
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2. PROJETOS E PROGRAMAS DE EXTENSAO

A tramitagdo das a¢des de extensdo foi atualizada, tendo em vista a ado¢do do modulo de
extensao do SIGAA.

2.1 Procedimento de cadastro dos projetos e programas de extensao (art. 3° da
Resolu¢ao n° 085/2018 — CEPEX)

O chefe de departamento

O coordenador do projeto
ou programa de extensdo
preenche a proposta no
SIGAA

encaminha a proposta
apods aprovacdo da
assembleia
departamental ou 6rgao
equivalente

O diretor do centro da
ciéncia e encaminha a
proposta sem tramitar no
conselho departamental

A coordenadoria
competente encaminha a
CAMEX o
projeto/programa ou
devolve ao coordenador
para diligéncia

A CAMEX aprecia a
proposta, aprovando,
rejeitando ou devolvendo
ao coordenador do
projeto para diligéncia

O presidente da CAMEX
remete o
projeto/programa para
cadastro na
coordenadoria
competente

v

A coordenadoria
competente cadastra o
projeto/programa no
SIGAA e na planilha de
controle
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2.2  Procedimento de cadastro dos projetos e programas de extensao com captacao de
recurso, sem comprovacao da fonte integral de financiamento (art. 5° da Resolucao
n° 085/2018 — CEPEX)

O chefe de departamento
encaminha a proposta apos
———| aprovagao da assembleia
departamental ou 6rgao

equivalente

O coordenador do projeto
ou programa de extensao
preenche a proposta no
SIGAA

A coordenadoria
competente encaminha a
—> CAMEX a proposta ou
devolve ao coordenador

para diligéncia

O diretor do centro da
ciéncia e encaminha a
proposta sem tramitar no
conselho departamental

A CAMEX aprecia a O CEPEX aprecia a
proposta, aprovando, proposta, aprovando,
rejeitando ou devolvendo || rejeitando ou devolvendo
ao coordenador do projeto ao coordenador do projeto
para diligéncia para diligéncia

A coordenadoria
competente cadastra o
projeto/programa no SIGAA
e na planilha de controle

O processo é encaminhado
para cadastro na —
coordenadoria competente
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2.3  Procedimento para envio do relatério semestral de atividades (art. 8° da Resolucao
n° 085/18 — CEPEX)

O coordenador do projeto A coordenadoria
ou programa de extensao competente aprova o
cadastra o relatorio ——| relatdrio ou devolve ao
semestral no SIGAA, no coordenador para
prazo de 30 dias diligéncia

v

O relatorio semestral é
arquivado na
coordenadoria
competente e registrado
o status do projeto na
planilha de controle

2.4 Procedimento para envio do relatdrio final de atividades (art. 8° da Resolugdo n°
085/18 — CEPEX)

O coordenador do projeto
ou programa de extensao A coordenadoria
cadastra o relatdrio final no competente devolve o
SIGAA, no prazo de 45 ——| relatdrio, para diligéncia,
dias*, anexando ata da ou aprova e emite os
assembleia departamental certificados
ou d6rgdo equivalente

v

O relatorio final é arquivado
na coordenadoria
competente e registrado o
status do projeto na planilha
de controle

* O prazo inicia na data de encerramento do projeto. A inobservancia do prazo de envio do relatdrio
final impedira a certificagdo pela PREXC.



2.5  Procedimento para envio do relatdrio final de projetos cadastrados por processo
fisico ou eletronico, anterior a implantacao do médulo de extensao SIGAA (art. 8° da
Resolu¢ao n° 085/18 — CEPEX)

O coordenador do projeto
ou programa de extensao
cadastra o relatorio final
por processo eletrénico
(SIPAC), no prazo de 45
dias*

O chefe de departamento
encaminha o relatorio
apos aprovacgao da
assembleia
departamental ou 6rgao
equivalente

v

O relatorio final é
remetido para
arquivamento pela
— coordenadoria
competente e registrado
o status do projeto na
planilha de controle

A coordenadoria
competente aprova o
relatorio e emite os
certificados ou devolve ao
coordenador para
diligéncia

* O prazo inicia na data de encerramento do projeto. A inobservancia do prazo de envio do relatério
final impedira a certificagdo pela PREXC.



3. EVENTOS DE EXTENSAO

3.1 Procedimento de cadastro de evento de extensao (art. 4° da Resolucao n° 022/2018

— CEPEX)

O coordenador do evento
preenche a proposta no

>

O chefe de departamento
encaminha a proposta
apos aprovagao da
assembleia
departamental ou 6rgdo
equivalente

O diretor do centro da
ciéncia e encaminha a
proposta sem tramitar no
conselho departamental

A coordenadoria
competente devolve a
proposta ao coordenador,
para diligéncia, ou cadastra
o eventono SIGAA e na
planilha de controle

3.2  Procedimento de cadastro de evento de extensao com taxa de inscricao (art. 2° da
Resolug¢ao n®184/2018 - CEPEX e arts. 12 e 13 da Resolu¢ao n° 022/2018 - CEPEX)

O coordenador do evento
preenche a proposta no
SIGAA*

O chefe de departamento
encaminha a proposta
apos aprovacao da
assembleia departamental
ou Orgdo equivalente

O diretor do centro da
ciéncia e encaminha a
proposta sem tramitar no
conselho departamental

v

A coordenadoria
competente analisa a
proposta e remete ao

Gabinete da PREXC, por
memorando

O Gabinete da PREXC
converte em processo e
encaminha ao CEPEX

—

O CEPEX aprecia a
proposta, aprovando,
rejeitando ou devolvendo
ao coordenador do
evento para diligéncia

v

O processo é
encaminhado para
cadastro na
coordenadoria
competente

O processo é encaminhado para o
coordenador do evento, para remessa a
PROPLAN ou FADEX, a depender da forma

de cobranca

*S3o vedados o cadastro e a certificagdo de eventos cuja data de realizagdo antecede o dia do

cadastro.
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Procedimento para realizacao de eventos vinculados a projetos e programas de

extensao ja cadastrados na PREXC (art. 2° da Resolu¢do n° 184/18 — CEPEX)

O coordenador do evento
preenche a proposta
vinculada no SIGAA

A proposta é cadastrada no

SIGAA

3.4
— CEPEX)

O coordenador
preenche o relatdrio
disponivel no SIGAA, no
prazo de 30 dias* apos
a conclusao do evento

—>

Procedimento para envio do relatorio final do evento (art. 10 da Resolu¢ao n° 022/18

A coordenadoria
competente aprova o
relatorio ou devolve ao

coordenador para

diligéncia

A coordenadoria competente
homologa o relatdrio e
disponibiliza os certificados
no SIGAA

|

v

A proposta é concluida e
arquivada, sendo vedada a
emissao de novos
certificados

A coordenadoria
competente atualiza o
status do projeto na
planilha de controle

* A inobservancia do prazo de envio do relatério final impedira a certificagao pela PREXC.



4.1

Procedimento de cadastro de niUcleo de extensao (art. 3° da Resolu¢ao n° 047/2020 -

CEPEX)

4. NUCLEOS DE EXTENSAO

O coordenador do
nucleo requer o cadastro
por processo eletronico
(SIPAC)

O diretor do centro
encaminha o processo
apos aprovagao do
conselho departamental
ou 6rgdo equivalente

A CFOPS encaminha ao
Gabinete da PREXC ou
devolve ao coordenador
para diligéncia

O Gabinete da PREXC
verifica a regularidade
do processo e
encaminha a PROPESQI

v

O CEPEX aprecia a
proposta, aprovando,
rejeitando ou
devolvendo ao
coordenador do nucleo
para diligéncia

O processo é
encaminhado a CFOPS
para cadastro

A CFOPS registrao
nucleo na planilha de
controle

* Apenas os nucleos de pesquisa e extensao tramitam na PROPESQI.

12
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4.2

O coordenador do nucleo
requer o cadastro por
processo eletrénico
(SIPAC)

A CFOPS encaminha ao
Gabinete da PREXC ou
devolve ao coordenador
para diligéncia

v

O Gabinete da PREXC
verifica a reqularidade do
processo e encaminha a
PROPESAQI, para
atualizagdo do nome do
nucleo

O processo é encaminhado
a CFOPS para cadastro

A CFOPS registra o nucleo
na planilha de controle

13

Procedimento para cadastro do nucleo/grupo de extensao, na hipotese de nucleo de
pesquisa preexistente (art. 7° da Resolu¢ao n° 047/2020 — CEPEX)
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4.3 Procedimento para envio do relatoério final ou parcial do nucleo de extensao (art. 5°
da Resolugao n° 047/2020 — CEPEX)

o c_oordenaglo_r do nu_cleo A CFOPS homologa o
envia o relatorio parcial ou
final, no prazo de 30 dias, por
processo eletrénico (SIPAC)*

—> relatdrio ou devolve ao
coordenador para diligéncia

No caso de relatorio final, a A CFOPS atualiza o status
CFOPS disponibiliza os ———>| donucleo na planilha de
certificados no site da PREXC controle

* O relatdrio parcial é enviado anualmente, no prazo de 30 dias a contas de um ano de vigéncia do
nucleo. O relatdrio final é encaminhado apos o encerramento da vigéncia do nucleo, no prazo de 30
dias. A inobservancia do prazo de envio do relatorio parcial ou final implicara o descredenciamento
do nucleo.



5.1

5.2

5. LIGAS ACADEMICAS

Procedimento de cadastro de liga académica (Resolugdo n° 104/2018 — CEPEX)

O requerente cadastra o
projeto e formulario por
processo eletrdnico
(SIPAC)

O chefe de departamento
encaminha o processo apos
aprovacao da assembleia
departamental ou 6rgdo
equivalente de vinculo do
professor orientador

v

O diretor do centro da
ciéncia e encaminha o
processo sem tramitar no
conselho departamental

A CFOPS devolve a proposta
ao requerente, para
diligéncia, ou cadastra a liga
no arquivo da coordenadoria
e na planilha de controle

O requerente cadastra o
relatdrio por processo
eletronico (SIPAC), ao
final do exercicio anual
ou conforme calendario

da CFOPS*

O chefe de departamento
encaminha o processo apds
aprovagao da assembleia
departamental ou érgdo
equivalente de vinculo do
professor orientador

v

A CFOPS aprova o
relatorio e emite os
certificados ou devolve ao
requerente para diligéncia

O relatorio é arquivado,
sendo vedada a emissao
de novos certificados

v

A CFOPS atualiza o status
do projeto na planilha de
controle

15

Procedimento para envio do relatério anuval da liga académica (Resolu¢ao n°
104/2018 — CEPEX)

* Ainobservancia do prazo de envio do relatoério anual impedira a certificagao pela PREXC.
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6. EMPRESAS JUNIORES

Procedimento de cadastro das empresas juniores (Art. 3° da Resolu¢ao n°® 120/14 —

CEPEX)

O requerente cadastra o
projeto por processo
eletronico (SIPAQ)

O coordenador do curso
encaminha o processo apos
aprovagao do colegiado do

curso de graduagao

v

O diretor do centro encaminha
0 processo apos aprovagao do
conselho departamental ou
orgao equivalente

A CFOPS encaminha a CAMEX
o projeto ou devolve ao
coordenador para diligéncia

v

A CAMEX aprecia o processo,
aprovando, rejeitando ou
devolvendo ao requerente
para diligéncia

O CEPEX aprecia o processo,
aprovando, rejeitando ou
devolvendo ao requerente
para diligéncia

A CFOPS cadastra a empresa
junior no arquivo e na planilha
de controle

O Gabinete da PREXC
encaminha ao Gabinete do
Reitor, na hipotese de
celebragdo de convéncios

16
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6.2

O requerente cadastra o
relatdrio por processo
eletronico (SIPAQ), ao final
do exercicio anual ou
conforme calendario da
CFOPS

O relatorio é encaminhado
ao Comité Gestor de
Empresas Juniores da UFPI,
que emite parecer

v

A CFOPS aprova o relatorio
e emite a certidao de
regularidade ou devolve ao
requerente para diligéncia

A CFOPS atualiza o status
do projeto na planilha de
controle

17

Procedimento para envio do relatdrio anual das empresas juniores (Resolu¢dao n°
104/2018 — CEPEX)
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