PO-DEX-03

mUDESC | Fa6D PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Controle Documentos
Titulo: PAEX-PROCEU Primeira Ultima Revisao
Responsavel: Diretora de Extensdo - DEX 24/03/25 |09/04/26 01
DESCRICAO

Descreve as etapas referentes a tramitacdo dos Programas/Projetos de Apoio a Extensao e de
Incentivo a Creditacdo da Extensdo Universitaria

CONTROLE DE

REVISOES

Data

Descricao

DOCUMENTOS/FERRAMENTAS/RECURSOS

1. Acesso ao FortiClient VPN 2. Sistema SIGRH
3. SGPe 4. Word
5. Excel 6. IN
7. Decretos 8. Regimento Geral — UDESC
(aprovado pela Resolugéo n°
044/2007- CONSUNI de 01.06.2007)
DEFINICOES
SIGLAS SIGNIFICADO
FAED Centro de Ciéncias Humanas e da Educacéo
SGP-e Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos
PAEX Programa de Apoio a Extenséo Universitaria
PROCEU Programa de Incentivo a Creditacdo da Extensdo Universitaria
SIGAA Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas
CEX/PROEX Pré-reitoria Coordenadoria de Extenséo
CONCENTRO Conselho do Centro
CEX/FAED Comissao de Extensao da FAED
| ATIVIDADES

Fluxograma:




EXPROEX

Todas as informagdes referentes aos Editais PAEX/PROCEU sao armazenadas
no diretdrio FAED G:\EXTENSAO\EXTENSAO ANO\EDITAL PAEX numero/ANO.

1. Publicar Edital PAEX/PROCEU:

A Coordenadoria de Extensdo (CEX), subordinada a PROEX, publica
bianualmente o edital de Programa de Apoio a Extensédo (PAEX) e Programa de
Incentivo a Creditacdo da Extensdo Universitaria (PROCEU) na pagina
https://www.udesc.br/proreitoria/proex/extensao/editais.

2. Divulgar Edital:

Imediatamente, apds a publicacdo do Edital pela CEX/PROEX, a DEX realiza a
divulgacdo do Edital através dos meios de comunicacado internos da FAED:
publicacdo no site do Centro e no WhatsApp, via Assessoria de Comunicacéo,
nas reunides dos Departamentos, representados pelos Chefes dos
Departamentos e nas da Comisséo de Extensao da FAED, pela presidenta.

3. Elaborar Programa/Projeto e Tramita-lo na FAED:

O professor interessado em participar, elabora seu Programa/Projeto de
Extensdo de acordo com as regras do edital publicado. Em seguida, cria um
processo no SIGAA, no Portal.udesc.br para tramitd-lo, a fim de
aprovacao/homologacdo no respectivo Departamento, na CEX/FAED e no
CONCENTRO.

4. Aprovar - Departamento:

O Departamento aprova o Programa/Projeto e o encaminha, pelo SIGAA para
ser relatado pela CEX/ FAED.


https://www.udesc.br/proreitoria/proex/extensao/editais

5. Organizar e Acompanhar Reunido:

A secretaria da CEX/FAED envia a convocacdo da reunido, por e-mail, aos
integrantes desta Comisséo, assim como encaminha todos 0S processos
aprovados pelos seus respectivos Departamentos para serem apreciados,
analisados e aprovados. Por fim, é também fungéo da secretéria elaborar a ata
desta reuniéo.

6. Aprovar - CEX/FAED:

A CEX/ FAED aprova os Programas/Projetos e os encaminha, pelo SIGAA, para
homologacao pelo CONCENTRO.

7. Homologar - CONCENTRO:

Os Programas/Projetos sdo homologados no CONCENTRO e encaminhados a
DEX/FAED pelo SIGAA.

8. Receber e Encaminhar:

A DEX/FAED recebe os processos e, estando aprovados/homologados em todas
as instancias na FAED, os processos sdao encaminhados, via SIGAA para um
avaliador ad hoc interno, membro da Comisséo de Extenséo, e dois avaliadores
ad hoc externos, ja cadastrados na plataforma.

9. Realizar Avaliacéo:

Os trés avaliadores ad hoc executam a avaliacdo dos projetos de acordo com o
gue é estabelecido no edital, respondendo ao formulario padréo e devolve-os a
DEX/FAED, via SIGAA.

10. Receber e Encaminhar:

A DEX/FAED recebe os processos e encaminha para a CEX/PROEX.
11.Informar Classificacéo Provisoria:

Recebidos os Programas/Projetos avaliados, a CEX/PROEX encaminha-os, pelo
SIGAA a cada professor interessado para verificagcdo da nota numeérica e possivel
solicitacdo de reavaliacao.

12.Verificar Pontuacéo:

O professor verifica a avaliacdo provisoéria. Se desejar alterar, com a finalidade

de melhorar a nota dada pelos avaliadores ad hoc, retifica o Programa/Projeto.
Caso contrario, segue-se para o passo 14.



13.Retificar Programa/Projeto:

O professor retifica 0 Programa/Projeto e devolve o processo a CEX/PROEX,
acompanhado do recurso, pelo SIGAA.

14.Receber Programas/Projetos:

A CEX/PROEX recebe todos os Programas/Projetos. Para os que foram
retificados encaminha-os aos avaliadores ad hoc, entdo segue-se para 0 passo
15. Para os Programas/Projetos que ndo passaram por retificacdo segue-se para
0 passo 16.

15. Avaliar Recurso:

O Programa/Projeto que possui recurso é reavaliado pelos ad hoc, seguindo os
critérios do edital, e encaminhado para CEX/PROEX.

16.Informar Resultado Final:

A CEX/PROEX devolve, pelo SIGAA, os processos contendo o resultado final de
todos os Programas/Projetos do Centro a DEX/FAED.

17.Informar Resultado Final e Elaborar Planilha:

A DEX/FAED recebe o resultado final do edital PAEX/PROCEU e o encaminha
via e-mail a CEX/FAED para homologacao.

Com base nas informacdes contidas nos Programas/Projetos, a DEX/FAED
elabora uma Planilha (G:\EXTENSAO\EXTENSAO ANO\EDITAL PAEX N°
Biénio ANOS) para controle dos gastos, na qual deve constar o nome do
Coordenador e os valores referentes as rubricas: “Material de Consumo”,
“Passagens e Despesas com Locomocgao”, “Outros Servicos de Terceiros -

Pessoa Fisica”, “Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica” e Equipamento
e Material Permanente”.

Apbs o cadastramento, a DEX/FAED acompanha/autoriza os tramites referentes
aos pedidos de liberacdo dos recursos financeiros conforme descrito no PO-DEX-
06 - Acompanhamento PAEX e PROCULT.

18. Homologar — CEX/FAED:

A CEX/FAED homologa o resultado final e encaminha, via SIGAA, os
Programas/Projetos internamente para o CONCENTRO (seguir para o passo 20).
No caso de Programa/Projeto que necessita de retificacdo, a CEX/FAED
encaminha-o, pelo SIGAA, ao professor, solicitando os ajustes necessarios no
SIGAA (Ir para o passo 19).



19.Retificar Programas/Projetos:

Os Programas/Projetos que n&o atingiram a nota 10 sé&o retificados (valores das
rubricas dos recursos) pelos professores no SIGAA, sistema que € administrado
(abertura e fechamento do sistema) pela CEX/PROEX, e encaminhado para o
CONCENTRO. Sempre que o professor necessitar alterar informagdes em seu
Programa/Projeto, devera solicitar a abertura do SIGAA a DEX/FAED, que
solicitara por e-mail a CEX/PROEX. Este programa ap0s aberto tem data para
ser fechado, a qual é informada pela CEX/PROEX.

20.Homologar — CONCENTRO:

No CONCENTRO, todos os Programas/Projetos sdo homologados e os
processos séo encaminhados aos respectivos professores.

21.Encaminhar Documentacgéo para DEX/FAED:

O professor devera encaminhar o processo para a DEX com a documentacéo
obrigatéria para realizar o cadastro do bolsista, conforme “PO-DEX-01
Cadastramento/Desligamento de Estagiarios, Bolsistas de Extensdo e Apoio
Discente”. Apos o cadastramento, a DEX/FAED acompanha/autoriza os tramites
referente aos pedidos de liberacdo dos recursos financeiros, conforme descrito
no “PO-DEX-06 - Acompanhamento PAEX-PROCEU e PROCULT”
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