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ORIENTACOES PARA O CADASTRO E EXECUCAO FINANCEIRA DAS
SEMANAS ACADEMICAS COM ENFASE EM EXTENSAO

O presente documento tem como objetivo orientar e dirimir ddvidas acerca dos
procedimentos relativos ao cadastro das semanas académicas dos cursos de graduacao
da UFPel, cujas atividades se caracterizam por ser uma proposta extensionista. Bem
como orientar sobre a execucgdo financeira, possibilidade facultada aos projetos de
extensdo da nossa universidade.

Em 14 de junho de 2018, o Conselho Coordenador do Ensino, da Pesquisa e da
Extensdo — COCEPE aprovou a decisdo tomada em comum acordo entre a Pro-
Reitoria de Ensino — PRE e a Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura — PREC que as
atividades como: Semanas Académicas, Empresas Jr., Escritdrios Modelo e Eventos em
geral, passariam a ser registradas como projetos com énfase em Extensdo, dado o
carater das propostas. O COCEPE foi favoravel ao parecer da Comissao de Graduagéo —
CG, como se pode verificar no processo SEI n° 23110.024486/2018-67, ficando assim
instituida a nova forma de registro.

Dentre as atividades mencionadas, as semanas académicas podem gerar davidas.
Dependo da sua abrangéncia e do formato no qual a sua programacédo é concebida, a
semana académica pode ou ndo se caracterizar como Extensdo, o que justifica a

elaboracdo e formalizagédo deste documento.

1. CADASTRO

A primeira questdo a se pontuar é que as semanas académicas deverdo ser
cadastradas com énfase em Extensdo quando atenderem as diretrizes extensionistas, ou
seja, quando forem abertas a comunidade externa, com atividades que promovam o
didlogo com profissionais da area, egressos dos cursos, empresas ou instituicdes do
campo de atuacdo dos futuros profissionais.

E importante que os temas elencados procurem colaborar com a formagéo cidada
dos estudantes, abordando questdes relacionadas as praticas sociais que podem vir a
ser desenvolvidas no exercicio da profissdo. Assim como, propiciar atividades que

evidenciem a indissociabilidade entre Ensino, Pesquisa e Extensao.
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Para isso, € essencial que a escrita da proposta expresse nos campos do
formulario como as diretrizes serdo contempladas, demonstrando o sua énfase em
extens&o.

A segunda questdo a ser pontuada é que as semanas académicas podem ser
cadastradas como projetos individuais dos cursos ou como um projeto mais amplo da
unidade. Na segunda opcdo a unidade devera reunir todas as semanas académicas
promovidas pelos seus cursos em um Unico projeto, gerenciado pela direcao, no qual
cada uma delas devera ser cadastrada como uma ac¢do na modalidade evento.

Cabe ressaltar que a segunda oportuniza maiores possibilidades para a execucgéo

financeira dos eventos.

2. EXECUQAO FINANCEIRA

Como em qualquer projeto de Extensdo, é possivel estabelecer parcerias com
patrocinadores ou ainda cobrar inscricBes dos participantes das semanas académicas.
Para isso, € necessario identificar qual procedimento é o mais adequado conforme o
tamanho do evento e o tipo de arrecadacéo para formalizar a utilizac&o dos recursos.

Os patrocinios que se efetivem pela doagdo de materiais de consumo (como
canetas e pastas) ou itens para o coffee break devem ser formalizados entre as partes,
discriminando os itens doados. Nestes casos de recebimento de patrocinio por meio de
doacgdo, este deverd ser acompanhado (a) por Nota Fiscal com Codigo Fiscal de
Operacdes e Prestacdes (CFOP) especifico de doacdo ou (b) por Termo / Certificado
de Doacdo. Este documento (Nota Fiscal ou Termo de Doagdo) devera ser
encaminhado para o Nucleo Contabil, da Coordenacdo de Financas e Contabilidade
(NUCONT / CFC / PRA) para a realizacao dos registros contabeis da referida doacao.
Ainda, o recebimento do material indicado na Nota Fiscal ou no Termo de Doacao
deve ser atestado por servidor(a).

A cobranca de taxas de inscricdo e 0s patrocinios que envolvam aporte
financeiro devem ser formalizados junto a universidade, com o preenchimento da aba
financeiro no cadastro do projeto. Neste caso, hd duas opgOes para se elencar como
administrador dos recursos: A Fundagdo Delfim Mendes da Silveira ou a UGR

(Unidade Gestora Responsavel).

CAMPUS ANGLO
Sala 204 | Bloco A, Rua Gomes Carneiro, 01 | Centro, Pelotas | RS, Brasil | CEP 96010-610
Telefone: +55 (53) 3284-3990 | Endereco eletrdnico: ufpel.prec@gmail.com | prec@ufpel.edu.br



%

Wi, | PR
EC

WE,
WNWERs,
o
Srigras®

#5.BRASY

2.1 Quando a administradora for a Fundagao:

Para ter a Fundacdo Delfim Mendes da Silveira como administradora dos
recursos financeiros é necessario que a semana académica arrecade um valor
substancial. Tal requisito ndo se trata de uma exigéncia da Fundacgéo, mas uma questao
de viabilidade para o proprio evento, tendo em vista que h& as despesas
administrativas a serem cumpridas com a Fundacdo e em geral o orcamento de uma
semana académica ndo compensa a sua contratacgao.

A possibilidade entdo seria o cadastro de um projeto mais amplo, reunindo todas
as semanas académicas de uma unidade, por exemplo, aumentando consideravelmente
0 volume de arrecadacéo.

Conforme citado anteriormente, a aba financeira no cadastro do projeto deve ser
preenchida de acordo com as orientacbes do Nucleo de Contratos — CCONC,
discriminando o total de aplicacdo das despesas de todas as semanas académicas
previstas no projeto.

Firmado o contrato com a Fundacdo, a compra de materiais, itens para o coffee
break e demais necessidades ficam sob sua responsabilidade em consenso com a
coordenacdo do projeto, conforme o cronograma de cada evento.

Em havendo necessidade de pagamentos de diarias e passagens para eventuais
convidados, a tramitacdo deve ocorrer via Sistema de Concessdo de Diarias e
Passagens (SCDP), a ser executado por intermédio da Prd-Reitoria Administrativa
através da Coordenacdo de Financas e Contabilidade.

O encerramento do contrato com a fundacdo de apoio se da por um relatério do
fiscal atestando que o servico da FDMS foi executado dentro do previsto no plano de
trabalho e que atendeu as necessidades contratadas. Deve-se anexar a este o relatorio
final do projeto, enviado via Cobalto, evidenciando o cumprimento do objeto.

O relatorio final também ¢é importante para encerrar o projeto no sistema e

possibilitar a certificacdo dos eventos.

2.2 Quando a administradora for a Unidade Gestora Responsavel — UGR:
Se a UGR for a administradora elencada, é necessario que os recursos arredados
estejam previstos na sua dotagdo orgcamentaria. Ou seja, é preciso fazer uma estimativa

de quanto serd arrecadado no proximo ano em cada semana académica e enviar a
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PROPLAN, respeitando o calendario estabelecido pela pro-reitoria para o envio dos
dados, junto com as demais previsdes orcamentarias da Unidade. Cabe ressaltar que
caso ndo seja feita essa previsdo or¢camentaria (no prazo adequado do ano anterior) dos
recursos arrecadados, ndo ha garantia de que sera possivel utilizar os recursos. Desta
forma, se a semana académica arrecadar recursos nao previstos no orgcamento da
UFPel, ou muito proximo ao final do exercicio, os recursos poderdo ndo ficar
disponiveis para utilizacdo pela UGR responsavel.

Ao optar pela UGR como administradora, toda a arrecadagéo deve ser recolhida
através de GRU. Assim, a gestdo administrativa da unidade tera ciéncia de que essa
parcela arrecadada devera ser utilizada nas despesas da semana académica
arrecadadora, pois é possivel distinguir os pagamentos recebidos através de um codigo
previamente estabelecido na guia da GRU, identificando o projeto ao qual
corresponde. A Unidade também pode optar pelo registro de um projeto mais amplo,
reunindo todas as suas semanas académicas, caso entenda que desta forma ira
organizar mais facilmente a gestdo desses recursos e a operacionalizacdo dos pregdes.

A compra de materiais, itens para o coffee break, pagamentos de diarias e
passagens para os convidados e demais necessidades deverdo ser definidas pela
coordenacdo do projeto em acordo com a gestdo administrativa da unidade que ira
operacionalizar os pedidos e aquisicdes no sistema, respeitando as orientacdes e
exigéncias para as licitacOes e pregdes, conforme as defini¢bes para cada item.

Ao optar pela UGR como administradora dos recursos é importante também
estar ciente de que todo recurso arrecadado via GRU obrigatoriamente precisa ser
executado dentro do exercicio. Caso restem saldos ndo executados pela UGR, estes
serdo empenhados em despesas gerais da UFPel.

Portanto, é necessario que as semanas académicas ndo sejam programadas em
datas proximas ao final do exercicio, pois ha um periodo limite para a emissdo de
empenhos. Os recursos devem ser arrecadados com antecedéncia, assim como as
solicitacbes devem ser enviadas dentro de um prazo adequado para que haja tempo
habil para realizacéo das licitacGes para compras de bens ou contratacdo de servicos.

O relatdrio final do projeto devera ser enviado, via Cobalto, para encerrar o seu

cadastro no sistema e possibilitar a certificacdo dos eventos.
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Em linhas gerais, ficam estabelecidas as orientacfes para o cadastro e execugdo
financeira das semanas académicas dos cursos de graduacdo da UFPel, cujas
atividades se caracterizem por sua énfase em extenséo.

Casos e duvidas especificas podem ser encaminhados & PREC e demais 6rgaos
responsaveis pela parte financeira, conforme a opcdo elencada como administradora
dos recursos.

CAMPUS ANGLO
Sala 204 | Bloco A, Rua Gomes Carneiro, 01 | Centro, Pelotas | RS, Brasil | CEP 96010-610
Telefone: +55 (53) 3284-3990 | Endereco eletrdnico: ufpel.prec@gmail.com | prec@ufpel.edu.br



