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Glossario de Termos e Siglas

Atividade eventual - Atividade de ocorréncia esporadica e que se encerra com a conclusdo do relatério final.
Atividade permanente - Atividade continua gque requisita de um relatério final ao término de cada ciclo.
COPPEX — Coordenacao de Programas e Projetos de Extensdo Universitaria

Dropbox — Aplicativo de armazenamento online de arquivos
GEP - Guia de Encaminhamento de Papéis

PROEXT - Pré-Reitoria de Extensdo Universitaria
SIATEX - Sistema de Registro de Acompanhamento de Atividades de Extensdo

UFBA — Universidade Federal da Bahia

I. OBJETIVO

Instruir processo de certificacdo de atividade de extensdo universitaria

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolugdo N° 02/2012 CAPEX - Regulamento de Extensdo Universitaria da Universidade Federal da

Bahia.

Resolugdo N° 02/96 CONSUNI - Estabelece critérios para a prestacdo de servicos pela Universidade
Federal da Bahia e sobre a destinacao dos recursos arrecadados nas atividades remuneradas.

I11. RESPONSABILIDADES

Coordenador(a) de Proposta: Elaborar o relatorio final de atividade de extenséo;

» Gestor(a) do SIATEX: Verificar relatdrios; Conferir texto para confeccéo de certificado; Registrar

finalizagdo de relatorio, data de emissdo de certificados e quantidade.

» Instancia de Aprovacdo: Apreciar relatorio.

Responsavel por registros na COPPEX: Emitir certificados; Entregar e controlar entrega de

certificado.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Coordenador(a) de Proposta preenche relatorio final da atividade de extensao através do SIATEX

Informagdes importantes para a elaboragéo do relatério:

a) O relatdrio so deve ser iniciado apds o registro da atividade de extensdo pelo(a) Gestor(a) do SIATEX,

conforme procedimento PO/PROEXT/COPPEX/01.
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b)

c)

d)

€)

Nos casos de atividades com inscricdo externa, € importante que o relatério seja iniciado logo apos o
registro da atividade e que a senha e 0 prazo para a inscrigdo sejam estabelecidos pelo proponente. O
ndmero do relatdrio gerado pelo SIATEX e a senha devem ser repassados aos participantes que se
inscreverdo pelo site (www.incricaosiatex.ufba.br).

Inserir no campo “certificagdo” os dados DE PARTICIPANTES, caso ndo tenha feito a partir da opg¢do de
inscri¢do externa no Sistema SIATEX. Inserir também no campo “equipe” os dados dos MEMBROS DA
EQUIPE da Atividade de Extenséo.

Caso algum elemento da realizacdo da atividade tenha sido diferente da proposta ele deve ser apontado no
relatdrio, na sessdo de Dados Gerais = Outras Alteracdes.

Caso a atividade seja permanente, indicar se o relatorio encerrara a atividade ou ndo.

O upload da assinatura digitalizada para emisséo de certificado online pode ser realizado a qualquer tempo
e as orientacdes sobre como proceder podem ser consultadas no manual SIATEX disponivel em
(https://SIATEX.ufba.br/SIATEX/Welcome.do)

2. A lInsténcia de Aprovagdo aprecia o relatorio enviado via SIATEX

Relatério aprovado?

Sim—> Segue 0 processo, membros da equipe do projeto e participantes da atividade de extensdo
receberdo certificados.

N&o->Segue processo, mas com emissdo de certificados apenas para os participantes da atividade de
extensdo.

N&o com ressalvas=> Coordenador(a) de Proposta altera relatorio conforme indicacdo da Instancia de
Aprovacdo para que seja apreciada novamente.

3. Gestor(a) SIATEX verifica no sistema se o relatério foi preenchido corretamente.

Relatério ok?

Sim->Segue processo

Ndo—-> Gestor(a) SIATEX devolve via sistema o relatério ao(a) Coordenador(a) de Proposta para as
devidas correcfes. A devolugdo para ajustes pode ocorrer também a partir de solicitagdo do proprio
Coordenador de Proposta ou sob solicitagdo do representante da Instancia de Aprovacao.

Nos casos de certificagdo impressa, o(a) Gestor(a) SIATEX faz o registro do recebimento do relatorio em
planilha interna para controle de ordem de solicitagdo de impresséo.

4. Gestor(a) do SIATEX confere campo com texto gerado pelo sistema para emissdo de certificados
online, e se necessario, realiza ajustes para adequacao as informacdes contidas no relatério.

Os certificados da equipe apenas serdo liberados apds aprovacdo pela instancia de aprovacdo. Os de
participantes podem ser enviados assim que seus dados forem inseridos no sistema, conforme orienta¢do
do manual SIATEX disponivel em https://SIATEX.ufba.br/SIATEX/Welcome.do

Os certificados sO serdo entregues impressos Nos seguintes casos:
a) Certificados anteriores ao ano de 2008.

b) Atividade em comunidade carente sem acesso a internet.
Certificacéo online?

Sim—> O(a)s componentes da equipe de coordenacao e participantes recebem certificados por e-mail. Fim
do processo.
N&o—> Segue processo.
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7.1 Nos casos de certificagdo impressa o(a) Gestor(a) do SIATEX devera inserir no sistema as seguintes
informacdes:

c) Data de finalizagéo de relatorio;
d) Numero total de certificados emitidos;

e) Quantidade de cerificados especifica para Equipe e Participantes;
f) Data de confeccdo dos certificados.

5. Responsavel por registros na COPPEX emite certificados impressos e registra sua saida no livro de
protocolo, com assinatura do(a) Coordenador de Proposta ou pessoa indicada por ele via e-mail ou

por escrito.

Responsavel por registros na COPPEX realiza entrega e o controle de entrega de certificados
impressos através do registro no livro de controle de certificado ou através do GEP no caso da
entrega ser realizada pelo Correio da UFBA.

O registro no classificador de controle para emissao de certificados impressos deve conter:

a) Numero da proposta de atividade e nimero do relatério;

b) Titulo da atividade;

¢) Nome da unidade realizadora;

d) Periodo de realizacéo;

e) Quantidade de certificados discriminando a quantidade destinada a equipe, aos participantes e o total;

f) Nome do emissor dos certificados;

g) Data da entrega;

h) Assinatura, no livro de protocolo, de quem recebeu os certificados.

i) Discriminagdo se é primeira ou segunda via de emissdo.

Séo realizados backups periddicos dos arquivos dos certificados produzidos.

7. Gestor(a) do SIATEX, via sistema, registra relatorio como finalizado, indica data para emisséo dos

certificados e a quantidade.

Fim do processo.

V. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Codiao Responsavel Indexacio Acesso Tipo de Local de | Tempo de Disposicio
Registro g pela coleta ¢ Arquivo Arquivo Retenc¢ado POsIG
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VIl. CONTROLE DE REVISOES
Revisao Data Histérico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 03/04/2014 | Elaboracdo do documento Todos Adriano Peixoto
01 27/08/2014 | Alteracdo do procedimento Adigéo da letra “a” no item 2 e Juliana Miguel
excluséo dos itens 8 e 11
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