NORMAS PARA INSTITUCIONALIZA(;AO DE PROJETOS DE EXTENSAO
1.1 - O Encaminhamento

Os projetos poderdo ser enviados e apresentados sob coordenac¢do de docentes (substituto / adjunto /
assistente / titular, etc...), ou ainda, de técnico administrativo de nivel superior, devendo ser:

a) Apresentados, em primeira instdncia, ao Chefe do Departamento e logo ao Conselho
Departamental, podendo ser aprovado “ad referendum” sem necessidade de encaminhamento
da ata e de preferéncia que as assinaturas no formulério venham acompanhadas do carimbo
respectivo do responsavel;

b) Para projetos que envolvam colaboradores (docentes ou técnicos da Instituicdo) pertencentes a
outra Unidade, que ndo a de origem do projeto, devera necessariamente vir acompanhada da
aprovacéo do seu chefe imediato;

c) Encaminhados & PREC/COPLAN para analise.

Todas as propostas de atividades de extensdo deverdo ser apresentadas em formulario proprio utilizado
pela PREC, disponivel no link http://db2.ufpel.edu.br/extranet/diplan/siex, utilizando o navegador
Mozilla Firefox ou Google Chrome, exceto o Internet Explorer.

Para acessar o siex, 0 coordenador (docente ou técnico administrativo com nivel superior) devera em
um primeiro momento se cadastrar no sistema (botdo “Novo Usuario”), logo criard uma senha,
exclusiva para o siex e fara o login.

Caso esquega a senha, devera clicar no botdo “Esqueci minha senha” e efetuar o preenchimento dos
campos informando a nova senha de acesso.
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1.2 - Prazo

Todas as atividades podem ser protocoladas e apresentadas a qualquer momento junto a COPLAN,
entretanto que sejam encaminhadas com o prazo minimo de 45 dias antes do inicio das mesmas, para
gue se possa tramitar em todas as instdncias e tomar as providéncias necessarias para
institucionalizacdo do projeto. Caso o projeto seja apresentado em tempo menor de 45 dias, devera vir
acompanhado de memorando do coordenador com justificativa.

1.3 — Os Tramites Internos

As propostas de projetos protocoladas na PREC/COPLAN sdo convertidas em processo e
encaminhadas para pré-analise. Apds, o projeto é encaminhado a Comissdo de Extensdo para
apreciagdo e posteriormente ao COCEPE (Conselho Coordenador do Ensino, Pesquisa e Extensdo)
para homologacédo da decisdo da Comisséo de Extenséo.
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1.4 — A Pré-anélise
Para a analise serdo observados os seguintes quesitos:

a) Formulério devidamente preenchido;

b) AprovacGes do Coordenador, Chefe do Departamento e Conselho Departamental;

c) Enguadramento da proposta de projeto conforme Plano Nacional da Extensdo identificando o
programa, a area tematica, a linha programatica e a modalidade;

d) Participacdo de pelo menos um discente na elaboracéo do projeto;

e) Objetivos, metas e equipe executora,;

f) Indissociabilidade entre a pesquisa, 0 ensino e a atividade de extens&o proposta, metodologia,
interdisciplinaridade e impacto social da proposta.

1.5 — Codificacéo

Apo6s aprovagdo da proposta de atividade de extensdo pela Comissdo de Extenséo e pelo COCEPE, o
processo retorna @ COPLAN para que seja codificado. Este fica arquivado, aguardando relatério final.

1.6 — Informagdes ao Coordenador do projeto

Todos os tramites do processo, quanto as informagdes constantes no mesmo poderdo ser observados
pelo coordenador através do Sistema de Informacdo da Extensdo, o qual disponibiliza um espaco
denominado Status do projeto, do relatério de atividades e do financeiro.

A Coplan poderd, sempre que necessario, acrescentar e/ou alterar dados, os quais poderdo ser
observados pelo Coordenador do projeto, sendo que este, uma vez que confirmado o envio da proposta
de projeto ou relatério, ndo poderd modificar dados, caso necessario qualquer alteracdo referente ao
projeto, deverd ser enviado memorando a esta Coordenadoria.

1.7 - Relatério de atividades de extensao

Para todas as atividades de extensdo institucionalizadas, deverd ser enviado relatério de atividades
anualmente se projeto ou programa for de carater continuo, obedecendo ao prazo estipulado por esta
Coordenadoria (a ser informado via memorando circular no final do ano). Para projetos eventuais, o
relatorio devera ser encaminhado logo apos o término da atividade. Ressaltamos a necessidade do
envio do relatorio realizar-se anualmente para projetos continuos, uma vez que as informacdes
prestadas por esta Instituicdo, no que tange & extensdo universitaria, ao MEC ser, obrigatoriamente,
anual. Devido este fato, reafirmamos a necessidade de obediéncia ao prazo a ser estipulado. Para
projetos continuos, ressaltamos ainda, que no final do ano, vinculada ao relatério de atividades, devera
ser preenchida a prorrogacao para o0 ano seguinte.

1.8 — Relatério Financeiro

Para atividades que envolvam recursos financeiros, sejam eles oriundos de taxas de inscricdo ou
recursos do Tesouro, o coordenador devera anexar ao relatério de atividades o relatério financeiro,
fornecido e aprovado pelo Gestor da Administragdo Financeira, as quais poderdo ser Unica e
exclusivamente:

* Fundagdo Simon Bolivar - FSB;

* Fundagdo de Apoio Universitario - FAU,

* Fundagdo Delfim Mendes da Silveira - FDMS;
* UGR - Unidade;

* UFPEL - UGR;

* Préprio Coordenador (em casos especificos).



