PASSO A PASSO PARA TRAMITACAO DE ATIVIDADE
EXTENSIONISTA

1°) Criar acao no SIEX e preencher todos os campos obrigatérios do formulério.
Salvar o formulario/espelho preenchido

*Verificar se hi pendéncia de confirmagao de equipe

2°) Criar processo no SEI

v" clicar no icone “iniciar” que esta na aba esquerda

v" escolher o tipo de processo [Extensdo: Proposi¢do de Curso de Extensao; ou
Extensdo: Proposicao de Evento; ou Extensao: Proposicao de Prestacdo de
Servico; ou Extensao: Proposicdo de Programa de Extensao; ou Extensao:
Proposicao de Projeto de Extensao]

3°) Inserir o formulario/espelho STEX

v" i) incluir documento; ii) externo; iii) preencher: tipo de documento (Proposta de
Atividade de Extensao); iv) formato (natodigital); v) inserir formulario SIEX

4°) Declaragao de Interesse (Municipio, Orgio, Comunidade):

v" 1) incluir documento; ii) Declaracao Interesse Atividade Extensdao Municipio; iii)
clicar em “editar contetido”; iv) pegar assinatura(s) do(s) representante(s) (ver
instrucoes no Manual neste documento;

% Justificativa para Auséncia de Declaracdio de Interesse: apresentar Justificativa no
caso do proponente considerar que a declaracao acima nao é necessaria ou
pertinente para a atividade extensionista.

5°) Solicitar aprovacao do Departamento (pode ser Ad Referendum)

v" i) incluir documento; ii) Declaracdo Interesse Atividade Extensdo Camara Dep; iii)
clicar em “editar contetdo” [sugere-se comunicar o Departamento]

*Quando envolver financiamento necessita aprovacdo da Congregacdo (pode ser Ad
Referendum)

v' enviar processo para a Diretoria (DIREITO-DIR e DIREITO-SGE), e clicar na
caixinha “Manter processo aberto na unidade atual”



6°) Enviar o Processo (via SEI) para DIREITO-SECCEX, exceto se:

» Caso haja necessidade de Anuéncia para Participacdo Docente de outro
Departamento:

- i) incluir documento; ii) Declaracdo Anuéncia Participacdo Docente
Extensao; iii) clicar em “editar contetido”; iv) enviar o processo para o
Departamento competente;

- ii) enviar o processo (via SEI) para DIREITO-SECCEX

Inclusao de Pessoas Externas

¢ Ocorre apenas ap6s a aprovacao da atividade extensionista pelo Colegiado CENEX/ Direito
% Necessario criar um Processo SEI especifico para isto

i) clicar no icone “iniciar” que esta na aba esquerda;

ii) escolher o tipo de processo: Adesdao do Prestador de Servico Voluntario;

iii) incluir documento;

iv) clicar o icone “-”;

v) Termo de Adesao do Colaborador Externo ou Termo de Adesao do Professor Voluntério
ou Termo de Adesdo do Profissional Voluntario TAE;

vi) nivel de acesso: sugere-se o acesso restrito (hipétese legal: informagao pessoal);

vii) clicar em “editar contetdo”;

viii) coletar as assinaturas: devera ser criado um login de usudrio externo no SEI para poder
assinar; e criar Bloco de Assinatura para o Aceite do Proponente e da Coordenagdo do
CENEX/ Direito;

ix) gerar um arquivo pdf;

x) inserir na referida atividade extensionista do SIEX

LEMBRETES IMPORTANTES:

> A aprovagdo de todas as atividades extensionistas sera apreciada pelo Colegiado do
CENEX/ Direito, a partir de Parecer exarado por um dos seus membros.

» Recomenda-se que a solicitacdo de aprovagao da atividade extensionista (ja cumpridos
todos os requisitos) ocorra com antecedéncia minima de 30 dias em relagdo ao inicio da
atividade.

> Em se tratando de atividades com datas especificas (tais como evento, curso e prestagao
de servico) a ndo deliberacdo em tempo habil pelo CENEX/ Direito gerara a rejeicdo da
atividade, ja que no SIEX nao ha possibilidade de aprovagao retroativa.



