.ﬁ Universidade Federal da Bahia Sistema de Desenvolvimento

-_— . .
: Institucional
Unidade Pro-reitoria de Extensio PO - Procedimento Operacional
Processo . . ~ Identificacdo Versdo | N°de
Registro de Atividade de Extensao PO/PROEXT/COPPEX/01 01 | folhas
Universitaria L dea

Glossario de Termos e Siglas

Arrecadacao: Ter a posse e 0 poder de distribuicdo dos recursos obtidos por meio de inscricdes em acGes de
extensdo.

Captacdo: Mecanismos utilizados para obter recursos que financiem a realizacdo das atividades de extensao,
através de contrato ou convénio.

Atividade eventual: Atividade de ocorréncia esporadica e que se encerra com a conclusao do relatério final.
Atividade permanente: Atividade continua que requisita de um relatorio final ao término de cada ciclo.
CCConv — Coordenacdo de Contratos e Convénios

COPPEX - Coordenacdo de Programas e Projetos de Extenséo

PROEXT - Pro-Reitoria de Extensdo Universitaria

SIATEX - Sistema de Registro de Acompanhamento de Atividades de Extensao

SIUS - Sistema Integrado de Usuarios e Servigos

UFBA — Universidade Federal da Bahia

I. OBJETIVO

Instruir processo de registro das atividades de extensdo com recurso via captagao/arrecadagdo, via 6rgaos

de fomento, repasse do Governo Federal ou atividade sem recurso.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolugdo N° 02/2012 CAPEX - Regulamento de Extensdo Universitéaria da Universidade Federal da
Bahia.

Resolugé@o N° 02/96 CONSUNI - Estabelece critérios para a prestagao de servicos pela Universidade
Federal da Bahia e sobre a destinacdo dos recursos arrecadados nas atividades remuneradas.

PO/PROPLAN/CCConv/01
PO/PROPLAN/CCConv/02

I11. RESPONSABILIDADES

» Proponente: Cadastrar atividade(s) de extenséo.
» Gestor(a) do SIATEX: Registrar proposta.

» Instancia de Aprovacgao: Apreciar proposta.

>

Pré-Reitor(a): Verificar conformidade e autorizar registro de proposta.
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IV. PROCEDIMENTOS

1.

Proponente cadastra proposta de atividade de extensdo no SIATEX (www.siatex.ufba.br) com acesso
através do CPF e senha SIUS.

Alterac6es nos dados de proposta ap6s seu encaminhamento, com excecao do cabecalho, podem ser feitas
a qualquer momento a partir da solicitacdo, de sua devolucdo pelo SIATEX, via e-mail ao responsavel por
registros na COPPEX ou diretamente com o dirigente da instancia de aprovacéo.

Aviso de tramitacdo é disponibilizado pelo SIATEX via e-mail 8 PROEXT e ao proponente para ciéncia
do andamento do processo. O Proponente também poderd acompanhar através do SIATEX no campo
situacéo atual.

Em casos de urgéncia em virtude finalizacdo de prazo de editais que envolvem recurso financeiro, o
projeto podera ser aprovado pelo dirigente da unidade ad referendum, posteriormente a proposta deve ser
levada a apreciacdo pela Instancia de Aprovagao.

2. A Instancia de Aprovacao aprecia a proposta.

Proposta aprovada?

Sim - Representante da Instancia de Aprovacdo homologa aprovacdo da proposta langando o resultado
da aprovacéo e apreciagdo no SIATEX.

N&o-> Representante da Instancia de Aprovagdo lanca o resultado da ndo aprovagdo e aprecia¢do no
SIATEX. Fim do processo.

N&o com ressalvas = Representante da Instancia de Aprovacao devolve proposta com justificativas para
o proponente, via SIATEX, para que faca as alteracBes cabiveis e a submeta novamente. Durante esse
processo, a proposta continua aberta no sistema para que seja alterada.

Aspectos considerados na apreciacdo:

a) Relevancia da atividade;

b) Conformidade com relacdo ao Regulamento de Extensdo Universitaria na UFBA (Resolucdo N°
02/2012 - CAPEX);

c) Aspectos financeiros, caso haja recurso.

Caso haja recursos a serem geridos por fundacgéo ou pela UFBA, consultar PO/PROPLAN/CCConv/01 e
PO/PROPLAN/CCConnv/02, respectivamente.

3. Pré-Reitor(a) da PROEXT verifica através do SIATEX se proposta atende as exigéncias legais e

formais

Proposta ok?

Sim-> Autoriza registro da proposta através do SIATEX

N&o-> O(a) Pro-Reitora da PROEXT solicita ao Gestor SIATEX para ndo registrar a proposta

N&o com ressalvas> O(a) Prd-Reitora da PROEXT solicita ao Gestor SIATEX para informar ao
proponente sobre a necessidade de alteragdes.

4. Gestor(a) do SIATEX registra no sistema a proposta de atividade de extenséo

Apos a finalizagdo do registro da proposta no sistema o Proponente ja pode realizar a atividade de
extensdo, assim como ja podera produzir o(s) relatério(s).

Fim do processo.
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V. CONTROLE DE REGISTROS
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. Cddigo Indexacao Acesso . . ~ Disposicao
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VIl. CONTROLE DE REVISOES

Revisao Data Historico das Revisoes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 03/04/2014 Elaboracéo do documento Todos Adriano Peixoto
01 27/08/14 Alteracdo do procedimento Alteracdo do item 1 e Juliana Miguel
excluséo do item 2
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