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CADASTRO OU ALTERACAO DE INSTITUICAO PARCEIRA

QUE ATIVIDADE E?
Solicitacdo de cadastro ou alteracdo de institui¢ao parceira.

QUEM FAZ?
A SRA (Secdo de Registro e Acompanhamento) do NAPE (Nucleo de Apoio a Projetos de Extensao) da CEDS (Coordenacdo de Extensdo e Desenvolvimento Social) da PREC (Pré-Reitoria de Extenséo e Cultura).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

A Coordenagdo do Projeto devera iniciar processo do tipo “Extensdo: Cadastro ou Alteragdo de Institui¢do Parceira”, incluir o documento "PREC Solicitagdo de Cadastro ou Alteragdo de Instituigdo Parceira" e
assinar. O processo devera ser enviado para a SRA (Se¢ao de Registro e Acompanhamento).

A Sec¢do de Registro e Acompanhamento (SRA) verificara o tipo de solicitagdo, se cadastro de nova institui¢do ou alteragdo. Sendo cadastro, a SRA consultara se a institui¢do consta no Banco de dados. Se sim,
retornara o processo com a orientacdo de vinculacdo ao projeto. Se ndo, acessara o Cobalto e realizara o procedimento solicitado, devolvendo o processo e informando o atendimento da solicitagdo & Coordenagio do
Projeto. .

A Coordenagdo do Projeto apds tomar ciéncia, devera concluir o processo no SEI. No Cobalto, na aba “Institui¢des Parceiras”, vincular a Institui¢do Parceira ao projeto (Projetos unificados/Cadastro/Projetos/Aba
Geral/ Subaba Institui¢cdes Parceiras) e salvar.

1 Iniciar processo do tipo "Extensdo: Cadastro ou Alteracdo de Instituigio Parceira” MNo SEI
2 COORDENACAD DO PROJETO Incluir documento "PREC Solicitagdo de Cadastro ou Alterac8o de Instituigdo Parceira” e assinar Mo SEI
3 Enviar processa para a SRA (Sec¢do de Registro e Acompanhamento) MNo SEI
4 Verificar tipo de solicitagdio (cadastro de nova instituiciio ou alteragdo) Mo SEI
5 o Alterar ou cadastrar Instituicdo No Cobalto
SECAO DE REGISTRO E ACOMPANHAMENTQ (SRA) — 5:- -
6 Informar gquando Instituigdo ja consta no Cobalto No SEI
7 Informar atendimento da solicitagdo No SEI
3 COORDENAGAO DO PROJETO Tomarciénciaecsncluiroprocesso MNo SEI
9 Vincular Instituicdo Parceira ao Projeto Mo Cobalto
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QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

Preenchimento correto de todos os dados do formulario.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

Formulario de Solicitacdo (No SEI, em “Incluir Documento”, escolher a op¢ao “PREC Solicitacdo de Cadastro ou Alterac@o de Instituicdo Parceira”).
QUAL E A BASE LEGAL?
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