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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE PRO-
REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

INSTRUCAO NORMATIVA PROEX N.° 02, DE 11 DE JANEIRO DE 2021

Dispde sobre o Manual de Rotinas da Pré-Reitoria de
Extensdo e Cultura da Universidade Federal do Acre.

A PRO-REITORA DE EXTENSAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO
ACRE, no uso das atribuicdes que lhe confere o Art. 124 do Regimento
Geral da Ufac e tendo em vista o disposto na Resolucdo Cepex n.® 26,
de 27 de outubro de 2020, resolve:

Objeto e dmbito de aplicacdo

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa visa criar do Manual de Rotinas
da Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura da Universidade Federal do Acre,
regulomentando a resolucdo n° 26 de 27 de outubro de
2020, considerando especialmente o disposto no Art. 21.

Do Manual de Rotinas

Art. 2° As principais rotinas de procedimentos administrativos da
Pré-Reitoria de Extensd@o e Cultura sGo apresentadas no Anexo Unico dessa
Instrucdo Normativa.

Disposicoes Finais

Art. 3° Os casos omissos serdo apreciados pela Pro-Reitoria de
Extensdo.

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa entra em vigor na
presente data.

Isaac Dayan Bastos da Silva
Pro-Reitor de Extensdo e Cultura
Portaria n.° 3373/2018



ANEXO UNICO
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CAPITULO |

1. EXTENSAO

1.1 Conhecendo a Proex

A Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura (Proex) € o 6rgdo encarregado do
planejamento, coordenacédo, supervisdo e integracdo das atividades de extensédo e
cultura, envolvendo a comunidade interna e, de forma obrigatéria, a comunidade
externa, sem a qual se descaracteriza a extensdo universitaria, uma vez que sua
principal funcao diz respeito a interlocucdo com a comunidade.

A Proex localiza-se no andar superior do Bloco Ministra Esther Figueiredo, um
Bloco ap6s a Reitoria, no mesmo prédio onde funcionam a Pro-Reitoria de
Graduacédo (Prograd) e a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacéo (Propeg), com
acesso pelo Estacionamento “A”.

Em conformidade com os apontamentos constantes no Art. 124 do Regimento

Geral da Ufac, compete a Pro-Reitoria de Extensao e Cultura, dentre outras funcdes:

“I — cumprir e fazer cumprir a legislagéo vigente;

Il — planejar e fomentar, juntamente com as demais pro-reitorias e centros, a politica
de extenséo e cultura da Universidade Federal do Acre;

Il — propor, a partir de discussbes com os Centros, programas de extensao e
cultura, temporarios ou permanentes, que interajam com atividades de outras pré-
reitorias;

IV — superintender, coordenar, incentivar e monitorar as atividades de extenséo e
cultura;

V — manter interagcdo permanente com as unidades académicas, em vista da
execucao dos programas, projetos, eventos e demais agoes de extenséo;

VI — prestar assisténcia social ao corpo discente, docente e técnico-administrativo;

VIl — promover a politica de assisténcia estudantil e incentivar o desenvolvimento de
acOes sociais e comunitarias;

VIII — expedir certificados de cursos de extensdo.”



Para desenvolver suas fungdes, a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura conta
com duas diretorias: Diretoria de Arte, Cultura e Integracdo Comunitaria (Dacic) e
Diretoria de Acbes de Extensao (Daex). A seguir, constam as principais unidades de
apoio, suas respectivas localizagdes, telefones e e-mails de contato:
| — Servico de Apoio Administrativo (SAA — também conhecido como Gabinete da
Proex) — sala 2, fones: (68) 3229-2698 ou (68) 3901-2514, e-mail: proex@ufac.br
Il — Diretoria de AgOes de Extenséo (Daex) — sala 4, e-mail: daex.proex@ufac.br

[l — Diretoria de Arte, Cultura e Integracdo Comunitaria (Dacic) — sala 2 e-mail:
dacic.proex@ufac.br

Atualmente a sala do(a) pro-reitor(a) € a n.° 1, mas o acesso se da pelo
Gabinete da Proex, pela Secretaria (sala 2) e € na sala n.° 4 é onde os diretores da

Dacic e da Daex trabalham.

1.1.2 Organograma da Proex

Proex
Pré-Reitoria de
Extenséo e Cultura

— Secretaria
SAA
Servico de Apoio
Administrativo
Daex Dacic
Diretoria de Agdes Diretoria de Arte, Cultura
de Extensao e Integragédo Comunitaria
Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria
de Registro e de Educagao de Movimento de Arte e de Esporte, de Agéo
Certificagdo Continuada e Avaliagéo Cultura Lazer e Comunitaria
Qualidade de
Vida
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1.2 Rotinas Administrativas do Servico de Apoio Administrativo (SAA) do
Gabinete da Proex

O gabinete da Proex é composto pelo(a) pro-reitor(a), Assessoria, secretaria,
além de um(a) assistente administrativo e estagiarios(as)/bolsistas. Em virtude de,
muitas vezes, a Extensdo ser a principal via de interlocucdo com a comunidade,

dentre as atividades realizadas, destaca-se o atendimento ao publico.

1.2.1 Atendimento ao publico

A maior parte do atendimento € realizado aos alunos, professores, de um
modo geral extensionistas, e servidores, além da comunidade externa que
apresentam demandas, ou que desejam falar com o(a) pré-reitor(a). E realizada uma
triagem, assim, quando o servico € de responsabilidade de alguma das Diretorias,
encaminha-se para o devido atendimento. Além disso, a Equipe Proex recebe o
publico externo.

Considerando os compromissos diarios do(a) pro-reitor(a), os atendimentos
sdo agendados, com as informacgfes necessarias, data e horario, nome, telefone, e-
mail e assunto.

A Sala 10 é o principal local de reunifes de trabalho. Para que a mesma seja
utilizada € necessario um agendamento prévio, verificando sempre a disponibilidade
no Servigco de Apoio Administrativo (SAA/Proex).

A agenda encontra-se no Servidor Proex, onde se solicita algumas
informacbes, data e hora, nome do(a) solicitante, instituicdo/setor, atividade
realizada e telefone de contato do(a) responsavel. A maioria dos agendamentos é de
setores da Ufac, mas se for de algum érgdo externo é necessario um documento de

solicitacdo, que pode ser enviado ao e-mail: proex@ufac.br, para fins de controle e

seguranca. Todos os dias é necessario verificar a caixa postal desse e-mail acima e

responder as demandas.


mailto:proex@ufac

1.2.2 Manejo e utilizacdo do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)

A Ufac aderiu ao Sistema Eletronico de Informacdes (SEI). Todos os
servidores tém acesso por meio de um usuario e senha. E rotina dos servidores
verificar todos os dias a caixa postal do SEI para analisar os processos recebidos,
dar os devidos despachos e encaminhar ao setor competente. No SEI, também é
possivel criar novos processos.

Alguns passos basicos do SEI:

PASSO 1: fazer login no sistema SEI com CPF e Senha de acesso exclusiva para
servidores.

Usuario:
|

Senha:

] Lembrar Acessar |

PASSO 2: receber Processos

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE

capeie s Prosessas! Controle de Processos
Iniclar Processo

e Ll ) (1 T N
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo Ver processos atribuidos a mam Ver por marcadores Visualizagao detalhada
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
8 registros:

Blocos de Reunibo Z ~
Blocos Internos
Contatos 23107.009919/2020-28
Brocessos 23107.011263/2020-11

restados
Acompanhamento 23107 011251/2020-89
Especial 23107.011247/2020-11
Marcadores

107 ¥
Ot SO 23107.011233/2020-05
Estatisticas » 23107.010912/2020-59
Grupos » 23107.010605/2020-78
Retatérion > o 23107.009736/2020-11
———

Acesse as lojas App Store ou
Google Play e instale o
aplicative do SEIf no seu

Abra o aplicativo do SEI e faga
a leitura do codigo abaixo para

sincroniza-l ua conta.

ATENCAO: quando chega um processo, o niumero dele aparece em vermelho.



PASSO 3: ao clicar em cima do nimero o processo € recebido, nesse momento é
visto o conteudo do mesmao.

| PROEX v Sy B

[} 23107.009736/2020-11 < 4
IlOficio 172 (008 7047) IFad
= Documento de Formalizac
= Anexo - Documento de For
= Anexo - IN SEGES/MP n°. {
= Anexo - IN SGD/ME n®. 40,
= Anexo - IN SGD/ME n®. 49,
=" Anexo - comparativo entre
= Anexo - mapa de riscos (Ol
== Anexo - diretrizes para o T¢
5 Despacho 218 (0094489)

#7 Consultar Andamento
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
Pro-Reitoria de Administragcao

OFICIO N° 172/2020/PRAD/UFAC
Rio Branco/AC, 27 de julho de 2020.

A Sua Senhoria

ISAAC DAYAN BASTOS DA sSsiILvA
Professor do Magistério Superior
Pro-Reitor de Extensao da Universidade
Federal do Acre

Rodovia BR-364 Km 04, Distrito Industrial
CEP: 69.920-900 - Rio Branco/AC

Assunto: sol. contratagcao de empresa
especializada em hospedagem e
alimentacao

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar
expressamente o Processo n®°
23107.009736/2020-11.

Senhor Préo-Reitor,

1 Ao tempo em que o cumprimentamos
cordialmente, e considerando a Nota de
= :

N § . e el tatatlalala s la i B IO [ R

Dessa forma, o(a) servidor(a) analisa o teor do processo,

faz um despacho e, logo apds, encaminha ao setor competente. Tudo o que
demanda recurso e decisbes de maior envergadura ha que se ter a ciéncia
(assinatura) do(a) titular da Proex.

Vale salientar que quando o0 processo exige uma resposta rapida, ou ja vem com
prazo determinado, marcar op¢gdo manter aberto na unidade, para se ter o controle,
e envia-lo no prazo estipulado.

Enviar Processo

Processos:

Unidades:

M¢

| DAEX - Diretoria de Agdes de Extensao

[«#] Manter processo aberto na unidade atual



1.2.3 Abertura de processo do Ponto dos Servidores do Gabinete

Todo més é realizado o procedimento de abertura do ponto dos Servidores do
Gabinete (cada unidade abre o seu processo). A data limite para envio é até o quinto
dia util, caso seja enviado fora do prazo, € necessaria uma justificativa. O processo

se efetiva por meio do SEI por meio de 9 passos:

PASSO 1: abertura do processo

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processol

n
Pesquisa =

Base de Conhecimento
Textos Padréo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Modelos Favaritos

PASSO 2: escolher do tipo de processo

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE

Camtoieds Sneeens Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retorno Programado

Peaquian Escolha o Tipo do Processo: >

Base de Conhecimento e de fraq bond |

@t Pacyio Pessoal: Controle de Frequéncia/Abono de
Modelos Favoritos Falta

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos
Contatos

Processos
Sobrestados

Acompanhamento
Especial
Marcadores
Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos >
Relatérios »

10



PASSO 3: marcar o campo automatico, marcar publico e salvar

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE

L Pescuice I 5T << ) ¢ S

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favonitos

Iniciar Processo

Vo

rotocolo
e Automatico
Informado

Blocos de Assinatura

— Tipo do Processo:
Blocos de Reunido

Pessoal: Controle de Frequéncia/Abono de Faita v
Blocos Intemos

Contatos
Processos I

Sobrestados Classificagao por Assuntos:

Acompanhamento [ B o l
Especial

Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas >
Grupos » Interessados

Relatérios » [ |

—_— P &) %

0 selecionados v B4

Especificagao:

0 selecionados v| o8

Acesse as lojas App Store ou
Google Play e instale o ~
aplicativo do SEI' no seu Observagdes desta unidade

celular.
vel de Acesso
Sigioso Restrito o Publico

Abra o aplicativo do SEI' e faga
a leitura do cédigo abaixo para
sincroniza-lo com sua conta

PASSO 4: ap6s a abertura do processo, clicar em incluir documento. Na tela
subsequente, clicar em oficio.

231 07.010937/2020-52

P Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DACIC.

PASSO 5: ao clicar em oficio, tem a op¢cdo marcar documento modelo, se j& houver
um oficio modelo. Clicando em nenhum, aparecera um documento em branco para
gue se digite o texto, conforme cada caso e necessidade. Em seguida, marcar
publico e clicar em confirmar dados.

11



Gerar Documento

[
Oficio
—{Texto Inicial |
(®) Documento Modelo | au Selbivrar nos Faverilos.
() Texto Padrao
) Menhum
Descrigdo:
I
Ceestinatarios:
[ ]
A PEX
- 8
-
Classificago por Assuntos:
[ ]
5 P
LR
-
Observagbes desta unidade:
Nivel de Acesso
O Sigileso ) Restrita
[

PASSO 6: apds confirmar os dados na tela acima mencionada, aparecera a tela
abaixo para que se faca as alteracdes no texto. Terminado, é s0 clicar em salvar.

:
23107.011517/2020-93 p— A ~

47 Consultar Andamento Q

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
Pro-Reitoria de Extensao e Cultura

OFICIO N° 31/2020/PROEX/UFAC
Rio Branco, 07 de abril de 2020.

PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO E
GESTAO DE PESSOAS

Universidade Federal do Acre

Rod. BR-364 Km-04, Distrito Industrial
CEP: 69920-900 — Rio Branco/AC

Assunto: Frequéncia servidores do Gabinete
da Proex

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar
expressamente o Processo n°
23107.005860/2020-07.

Senhora,

Considerando o Oficio Circular 0041105 da
Prodgep passamos as orientagoes quanto a
informacao sobre assiduidade do(s)
servidor(es) técnico-administrativos
lotado(s) nessa Unidade a partir do dia
17/03/2020 até o retorno das atividades
presenciais na UFAC.

12



PASSO 7: o processo e o oficio estdo prontos. A partir de agora é s6 anexar 0s
pontos assinados por cada servidor e escaneados. Todos estes documentos
deverdo estar em PDF. O procedimento para anexar tais documentos € o mesmo do
item 5, porém deverd ser clicado na palavra externo e ndo na palavra oficio.

Escolha o Tipo do Documento: &

| Externg!

Avaliacdo Individual - Progressdo por Merito - TAE

Declaracdo

Despacho

Inclusdo/Alteracdo no Sistema SEI

Oficio Circular
Oficio
Parecer

PASSO 8: inseridos os anexos em PDF, escolha o tipo de documento, a data, clica
em nato digital, marca publico, anexa o arquivo que desejar e confirma os dados.
Este procedimento se repetira para todos os demais arquivos.

Tipo do Documento:

Data do Documento:

Mimera / Mame na Arvare:

O Naio-diEitaI

() Digitalizado nesta Unidade

Remetenta:

m

Interessados:

N PEX
i
@ i
Classificagia por Assuntos:
- 114
1
& 4
Observagbes desta unidade:
—[Nivel de Acesso
O Sigilaso ) Restrito
Anexar Arguiva: o
| I Procurar... I
Lista de Anexos (0 registros):
Noma Data Tamanho Usuario Unidade Agdes
Cortferrer Dockos | |

13



PASSO 9: o(a) pré-reitor(a) assina o oficio. Pronto, agora € enviar a Prodgep.

iy 3107.010937/2020-52

""" [ Oficio 70 (0097940)

# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DACIC.

1.2.4 Outras anota¢cdes importantes a respeito do trabalho desenvolvido pelo

Gabinete da Proex

1.2.4.1 Férias — todo ano o Gabinete da Proex realiza o levantamento das férias dos
servidores, antes deles solicitarem individualmente via Sigepe, para que haja uma
escala de revezamento, considerando que os setores ndao devem ficar vazios.

1.2.4.2 Solicitacdo de material de consumo via Almoxarifado - realizada pelo
antigo Sistema Integrado de Ensino (Sie). A este respeito consultar Tutorial Basico
de Acesso ao SIE, disponivel em:

<http://www?2.ufac.br/site/docs/ TUTORIALBSICODEACESSOAOQOSIE.pdf/view>),
pois 0 mesmo € vinculado ao Almoxarifado da Ufac. E gerado um relatorio com os
materiais solicitados e € necessario se dirigir até o setor para ser feita a retirada dos
produtos.

Para além desse Tutorial, segue o detalhamento desse servico referente a um dos
apoios as atividades de extensao.

PASSO 1: o passo inicial consiste em o(a) coordenador(a) da Acdo de Extensao
fazer a solicitacdo de material de consumo, de acordo com o valor aprovado em
Edital, que podera ser feita através de documento presencial, ou pelo e-mail da
Daex. Ao receber o pedido o servidor abrira o projeto na Plataforma, na aba
‘langamentos” para verificar o valor disponivel, quando solicitacdo oriunda de Edital
financiado.

14
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Avaliagoes do Projeto + Adicionar # Modificar
Avisos + Adicionar # Modificar
Bolsistas por Projetos + Adicionar # Modificar
Certificado emitidos + Adicionar # Modificar
Certificado modelos + Adicionar # Modificar
Critérios Avaliados + Adicionar # Modificar
Critérios de Avaliagdo + Adicionar # Modificar
Cronogramas do projeto + Adicionar ¢ Modificar
Detalh do org + Adicionar # Modificar
Distribui¢bes de bolsas + Adicionar # Modificar
Documentos + Adicionar # Modificar
Editais + Adicionar # Modificar
Equipes de trabalho + Adicionar # Modificar
Infraestruturas + Adicionar # Modificar
Infraestruturas do projeto + Adicionar # Modificar
Lancamentos # Modificar
Modalidades editais + Adicionar # Modificar
Notas da planilha + Adicionar # Modificar
Pareceres dos Relatérios finais # Modificar
Participantes # Modificar
Planilhas de Avaliagao + Adicionar # Modificar
Projetos - Extensdo | + Adicionar # Modificar
—

Selecione Projeto - Extens3o para modificar
Q Pesquiser
PR — v|[r] oce e
D rRosTo. ETEBNSAS TPo LTI TRAMITAZAS: COORDENADOR o VISUAUZAR  LANCAMENTOS
O 1v Modulo do Grupo de Estudos de Pequenas Animais. Agho de extensho IV MOGUI0 0 Grupo de Estudos de Pequencs Animais . - Emissbo de centificedos ACHC0 Dusiie Pacheco
O Praticas em Medicing A Pravcas Weserinaria d¢ A - EmissBo de cenificados Acacio Dusine Pacheco Lanamentos
DO prsticss em Medicing A g Praticas Veternario de A - Emissho de Certifcados Acheio Dusrie Pachece
D 1 Moduio do Grupo de Estsdos em Pequencs bl W Modulo do Grupo de Estudos em Pequenos Animais . « Emisslo de certdicados Acaco Dusne Pacheco
(m] mn:‘uu Rosa Pet ¢ | Smposio de Oncologia de. . Outubro Rosa Pet € | Simposio de Oncologia de Pequ .. - Emisso de certificados Ac8cio Dusrie Pacheco
(n] A inghidade dos ecorsisiemes smaztuices dante - A tragiidade dos ecossistemas amazenicos diante o - Proposta envisda para o cenro Adainon de Sousa Gaivio
O uso Racional de Piantas Medicinsis I Acho Ge eTiensdo U0 Racional de Plantas Medicingis i - Emissso de certdcados ‘Adamera Machado Mescimento
O uso Racional de Plantas Medicinais . U0 Racional de Plantes Medicinais - Emizedo de centificados Adamars nachado Mezcimento
O Topios em Bioquimica ns Extenslo - Topices em Bicquimica na Extenslo - Cancelado pels DAEX Adamara Machado Nascimento
D voga, Atuscho ¢ Performance Acho ot eriensdo  Yooh AtusiBo ¢ - Proposta PROEX sem Agence 06t SAMOS SOUZ8 Lantamentos
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Il Encontro de Estagios Supervisionados da Ufac

Novo langamento

Rubrica: Valor: Data:

Orgamento geral do projeto

Rubrica Orgamento Saldo
IMalcrmI de Expediente R$ 3000,00 RS 108214 I
Despesas com combustiveis automotivos R$ 0.0 RS 0,00

Despesas com servigos de reprografia
Despesas com servigos de gréfica

Hospedagem para colaboradores eventuais e convidados R$ 2800,00

Passagens e Despesas com Locomogéo

Didrias para Servidores do Quadro da Ufac RS 400000 RS 4000,
Auxilio estudantes RS 3200,00 R$ 0,00

PASSO 2: depois de conferir o valor disponivel, abrir o SIE para solicitar o material

conforme as imagens abaixo:

SGCA - Controle de Acesso

SIE-UFSM

Sistema de Informages para o Ensino

Banco de Dados
[Amb\&nte de Produgdo LJ

Usuério Senha

| [
| ‘ Cancelar |

=-*avmb
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PASSO 3: depois clique em “Servigos Gerais”, abra a opgao “Material’e “solicitagao
de produtos”.

Aplicagdo de Navegagdo no Sl -

frquive Exbir  Tramitag@io Ajuda

v ¢ & [y = a8 W

Executar Atusizar Localizar Alterniar Sair

Aplicagtes | Caixa Poslal| Azten leessos] Documentos Agendados] Alualizactes dnSistema] Favnritos] Oltimos Acessosl Manuaisl

Descrigio | Detalhes

@ 02 - Central de Atendimenta Descngio (06.04.02.04 Salictac3o de Pr
®-_+ 03 - Protocolo MNorme Intermao CESolProdutos. exe

& 04 - Administragdo Oigamentana e Financeira Validade NAN2/2025

@ 05 - Recursos Humanos ETipo Aplicagio

= 0B - Servigos Gerais Estatisticas de Execugdo

#-_ 06.02 Controle Patrimanial

Aberto por mim 291 vezes
= 06.04 Material . Aberto por outios 65.649 vezes
= 06.04.02 Funclies - ) Enderegamento IP
= 06.04.02.04 Sohcuta-; de épuas IF do Cliente 172.16.100.147
e 05.04.02.04 s SR IP do Servidar 17216201 6

[1/06.04.02.04 Solicitag3o de Servigos
- DB.04.50 Aplicages de Agdo
[ 06.04.80 Aplcacfies de Chamada
[+ 06.04.99 Consultas e Relatérios
-+ 06.05 Licitagdo e Compras
#-_ 06.06 Cadastro Auxiliares
11 - Educagio
12 - Dominia Piblico
#1201 Tutoriais e Procedimentos
-1 1202 Info Bes de Apoio - Planej toe D dvimento Institucional
L 1250 Consulta documentos eletiénicos [processos, solicitagfes, etc)
1) 12,52 Consulta a0 Catalogo de Produtos da UFAC
{11253 Consulta Estrutura Organizacional da UFAC
14 - Processo Seletivo
16 - Aplicagfies NTI - UFAC
99 - Manuais do Usudrio

-8

-

u

PASSO 4: Logo apés, clicar em 0 , abrird uma tela e preencha conforme a

Moo

imagem seguinte:

06.04.02.04 Solicitagdo de Produtos - O X

Arquivo Exbir  Tramitagdo Outros  Auda

Tipo de Documento
Regulibio de Material ao Almoxanfado ;I

Unidade Solicitante

|'| .10.07.05.00.00.00.00 ﬂ | Pré-Rentoria de Extensio e Cultura

Unidade Pagadora rudade Fagadora

[1.10.07.05.00.00.0000 3| JPréRetaria de Extensao e Culua

C. Custo C. Custo iConta do Estoque

[1:10,07.05.00.00.00.00 2| [Pré6Reoia de Extensio e Culura Pré-Reoia do ExlonsBo 6 Assunios Comuatios ~

all5]

Situacao do Movimento

2B/

Observacio

El

Salvar Cancelar |
Identificader do aloxarifado [Real] 003 - Incluindo 66919568268 |frCESolProduto -
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PASSO 5: agora clique na aba “Elemento” e siga os passos a seguir:

Nimero Docume

Requisigdo  Elemento

Arquivo Ewbir Tramitacio Oubros

06.04.02.04 Solicitacio de Produtes o O b4

s |

rama de Trabalko g s .
W.UW 0000.0000.0000 éDEEJ{ETP.-“?\laneJA:i Florestal Comuniténio na Reserva Chico Mendes L
Classif. de Despesa Clagsificaglio de Despasa
0.0.00.00.00 ]

ahnn Orgamento Unid. Gestora

Ho Gestora s Heﬁmﬁ Exensio e E;.l'jura T gy ik
P50 rfeigoamento ovens e 0s na Divers

inmaammmmmnt 2| [DAEX/ PROEX - Editelde Extenso

QEXT - Centro de Referéncia em Diretos Humanos

E shera Administrativa Gestdo

Fiscal | [Administracgo Indreta =l
Fonte de Recursos  Complemento Descricio

Unid. Orgamentnia Nome Unidade Drgamentdia

Locakzar 2

06.04.02.04 Sclicitagdo de Produtos

Arquvo  Exbir  Tramitagdo Outros

RequisicBo  Elemento

Am Orgamento

Urid. Gestora

Gestora 530 Gestora
20211 5013 20RK.00120 _[llFurmnammm de InstituigBes Federais -no Estado do Acre

ama de Trabalho

2020 IF'ro Reitoria de ExtenzBo e Cultura

Descrigio Frograma Trabalho

‘I 2 3645013 20RK.0012 |Fuumamento de InstituigBes Federais -no E stado do Acre

Classif. de Despesa

Clazzificacdo de Despesa

[33.9.0.20.00

E sfiata Adrministrativa

| [MATERIAL DE CONSUMO

Gestlo

|F|scal
Fonte de Recuisos

| [Administragao Indieta

Cornplemento Desciicdo

[ $100 | 0 |Recwsos Ordinarios

Unid Orcamentia

Mome Uridade Oroamentéria

%275 |

IMPORTANTE: Se for recurso do Edital. No icone Unid. Gestora clique em:

Ano Orgamento nid. Gestora

2020 §DAEX/ PROEX - Edital de Extens3o

Pré-Reitoria de Extens3o e Cultura

7 Ac3o Gestora : g
Curso de Aperfeicoamento de Jovens e Adultos na Diversidade
|2020.50'| 3.20RK.0012.0 _)\J DAEX/ PROEX - Edital de Extens3o
PROEXT - Centro de Referéncia em Direitos Humanos
| PIOQ‘Una de Trabalho PRNOFEXT . Manein Flarestal Camunitann naResernia Chico Mendes |
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PASSO 6: logo apds, no icone Agdo Gestora, clique em no codigo da acéo,
conforme o recurso distribuidos ao editais.

2020501 3. 20GK.0001.0007 Fomento as Agoes de Graduagdo, Pos Graduagso - Concessao de Bold 12 364.5013 20GK. 0001
2020.5013.20GK.0001.0002 Fomento as Agoes de Graduagdo, Pos Graduagdo - PESQUISA 12.364.5013.20GK. 0001
2020.5013.20GK.0001.0003  Fomento as Agoes de Graduag3o, Pos Graduag3o - EXTENSAO 12.364.5013 20GK.0001
2020.5013.20GK.RO01.0001  Fomento as Agoes de Graduag3o, Pos Graduag3o Ensino e Pesquisa 12.364.5013.20GK.ROM
20205013.20GK.RO01.0002  Fomento as Agoes de Graduac8o. Pos Graduag3o - PESQUISA 12.364.5013 20GK_ROM
2020.5013.20GK.RO01.0003  Fomento as Agoes de Graduag3o, Pos Graduag3o EXTENSAD 12.364.5013.20GK.ROM
2020.5013.20RK.00120001  Funcionamento de Instituicies Federais -no Estado do Acre 12.364.5013 20RK.0012
2020.5013.20RK.00120002  Funcionamento de Instit Feds -no Estado do Acre OBRAS 12.364.5013 20RK.0012
2020.5013.4002.0003.0001 Assistencia ao Estudante de Ensino Superior - Awlio Financeiro a Estu 12.364.5013.4002.0003

Programa Trabalho Reduzidol

9 reqistro(s) encontrado(s)

DE.04.00.04 Soheitagho de Predutes

frarvs Epba Tramiaglo Dubod Aquda
Y

Hdenern Documento;

Pequiniche  Elsments | e |

An Dz avesnbn Lired Geeslces
[ 200 [PoiPetona de Extenilo ¢ Cubus

I"_-'.)_“'-_'"ﬂ“ S Geasioea
(a0 500 3 200 00120 4|

Fumaonamenios de Irathugles Fedass o E ibado do Aose

Progpam de Trabal o] R )
|1.E‘3$45:l13m|:ﬂ32 Funéxanaments de Inctboeclaes Faderan ro E ek do Acie

Claazd de Derpera F-laishcechs da Uepers

EEELET) ﬂlm;! RIAL DE CONSUMD

E slers dcdmarashy vy
|Fncal

Fonbs o Flecarios Dezerla
#00 | 0 [Recura Ordraica
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fpgurvs Epbe Tiamdscks Ouboa Aisds

Himero Documanto:

Flesparic Bo Elaverit | jigns
A Digaieanis Urml G
2020 [ PriPopions S Exienaly # Cubira

r'l;:-!'ﬂ Drztoan AloDeston

202050 LARK 0N 20 il |Funcaorsmesnt de Irabiugbes Fedenms no £ fado do dose
Prograrey die Trsbalba Depcrgbo Programs Tishabha

EE TR TR |Funcaonsmesnin de Irabiucles Federss no £ fede do doe

[hiad. e Deapesa Claiid de Deapuesn
|] 3903000 i |M.=.1E ALAL DE DOMSLIMD

£ thers dedmarithistiey
|$||.,-.d

Fonde ds Flecursos Complements Cespcmg 5o

(e 3R]
Tl | Pedtemrmsiyiae B racheeds,

0 |Recuises Ondnsie
Mosven Lirslacts Dicaveirilibng
|
Licalizar Orgamendto
ez D amanis Wome Gesloa

= Programa do Tnabale Dsszil Progiama Tistals

| Corels

|
ICESalProduto
1 Eorde de Aecurie Procusa | I

sads |
Clssadica. | Ealers Geatbo Codon B, Cidgad
Admriwag |

IMPORTANTE: néo esquecer de clicar em salvar.

Nimero Documento: 00078472020

Requisicso Elemento | ltens |

[ 2020 IF'-T--.:'-'.—ur:.'l:.i de Extens3o & Cultura :‘
[2020.5013. 20RK.0012.0 9 [Funcionamento de Instituigges Federais -no E stado do Acre
[‘.2 364.5013 20RK.0012 IF-.-nc onamento de Instituigtes Federais -no Estado do Acre

| 3.2.9.0.30.00 M I-'-!-"-.TEH|-"-L DE CONSUMO

|F:,c.=l - |.<'«=jrn nistracdo Indireta

| 8100 | 0 |Recursos Ordinanos

[ 26275 |
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PASSO 7: Depois de salvar, abra o icone ao lado “itens”, clique em “novo” e depois

em “produto”, e ao final salve.

frquivo Exbi Triomtaglo Oubos Auda “Eh
Y ek )
Namero Documento: 000
Requisigho | Elemento ltens
Cédigo Redwai.. / | Produto OtTotal .. | Urdade | Valortotal cobr.. | QtTotalAu.. Ot Total Mov. |ViTotal Mov. | QAL
Asquivo Exbr Tramitaglo Oukios Ada A4
% T
Nimero Documento: 00078472020
Cédigo Reduaido | Produto QtTotal...| Uridsde |Valor total cob..|QtTotal... [QtTotl... VTl |QAN
Total ltens= 000 0,00 000 000 000 000
Proddo Produto QtAsl =
[ A [ — L
| QLo Soke Localizar Produto - O X IMov
|
& Cédigo Reduzido Sistema - ;
[ [smsie = L% leawes |
Novo Produto ]  Produto olProduto
| [~ Estnstura Produto Q I
Digite o cédigo do produto ou clique Q
. Fecha |
na lupa e pesquise pelo nome do

— produto I

06.04.80.01 Sehicitagdo Produtos - Itens (Chamada)

feguivo Exbi TramitagSo Outios Ajuda

O i X

Hove Altesar Exchi
MNimero Documento: 0007842020
Cédigo Reduzido | Procts OuTotal .. | Unidade | Walor totsl cob... | QtTotal .. |OtTotsl . |WViTotsl .. | QtAtsal
CANETA CORRETIVA PONTA ME || 167 10000 00000] 000] 15650000

Coloque a quantidade e depois clicar em “salvar”. E aparecera o item
solicitado. conforme imazem acima selecionado de azul.

Total ltens= 001 1.00 167 1.00 0.00 0,00

[6e63 3| [CANETA CORRETIVA PONTA METAL. 8l APLIC. ESCRITA [ .00
1,00 Ulrncia - 167 1.00 0.0 0,00

[ C— | | '

19568268 fr{ FSnlProdiutn
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PASSO 8: ap6s salvar, clicar na aba requisicéo para tramitar a solicitagao.

06.04.02.04 Solicitagdo de Produtos - 0 X
Arquivo Exbe Tramttag3o Outros Apda %’
D & M & ‘ & [[= s 3
Novo Alera Locakea TramitagBes]  Tramitar
Nomero Documento: 000784/2020
Elemento | Itens |

I.. : _i] I Retotia de Extenss
I“ = iJ l ReRoria dé Extens3o e Culua

PASSO 9: para o pedido ser tramitado ao almoxarifado, clique no despacho
conforme abaixo e finalize clicando em ok.

Tramitago — (m] X
TramitagSes
Fhueo
|01 - Encaminha sobcitagBo de produtos Ea|
i Destino: Almoxarifado
Destino | Documento vinculado |
Adrnociant ado
Despacho
4 40 ®R > EIED.S T ¥ [~
B/ U&€0 =< & AA EEXEIE—-==|EE 3=
s =
M1 1:1:-2:4-3-1-84-2-5 9 10 n 12 13 14 15 « -16- « - CEENSTEEN
A Proex

Para as dewdas providéncias

<

>
) Editr Despacho em Tela Cheia oK II Cancels I
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1.2.4.3 Solicitacao de fotocopias — realizada no Sie no qual é gerado um relatorio
com o servigo a ser realizado. Imprime-se em duas vias e leva-se o documento na
empresa que presta esse servigo na Ufac. Tem uma unidade de atendimento no hall

da Reitoria.

PASSO 1: o(a) coordenador(a) da Acdo de Extensdo ird fazer a solicitacdo de
copias, de acordo com o valor aprovado em Edital, através de documento presencial,

ou pelo e-mail da Daex.

PASSO 2: Ao receber o pedido o(a) servidor(a) abrira o projeto na Plataforma, na
aba “langamentos” para verificar o valor disponivel, quando o pedido for de Edital

financiado.
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OLA MARIA RAGUEL RODRIGUES MEWELES. B ACESSAR PLATA
e Projeto - Extens3o p mod
Pesquizer
......... v o
PROJETO - EXTENSAD o ULTIMA TRAMITACAO COORDENADOR - VISUALAR LANCAMENTOS
Suade an melar iode: csuels de hembovs e - Se0ce na memcr idade raztrend de mem - Emissbo de ¢ Anges Clsudis Paixsc Soares de Magahiles iz Lagame
Um pe Ge arvore na minda Esperancs - UM De G 8rvore na minha £59880C8 - PIOPOSTS HOMOIOESH Dels PROEX Ary Viers Ge Pane
letivacho 6> Direito Ambiental: Articutacso da .. AGBode extensho  Eletivacho 6o Direto Ambiental Articulacho d Re.. - Emissho de centicados Charies Borges Ross:
Vencendooe desation da reveclo dos Acho ge extenzio 20803 da Prevencho das ISTS/HIV/AD.. - 1o centro, sguardando conrmeso de DAEX  Cirley Maria e Ofivera Lobeto
Bem Cuider cus wcoemocionsis ne slencho - Bem Cuider cuidedos ps #iz 08 stencho 8 - Emizslo de cenmicador Criste -

PASSO 3: conferir o valor disponivel para o projeto ou programa.

Novo lancamento

Despesas Auxilio financeiro a estudantes

Rubrica: Valor: Data:

Orgamento geral do projeto

Rubrica Orgamento Saldo
Material de Expediente R 6120,00 RS 5758,62
D com t ti R$0,00 RS -15000,00
IDeiDeﬂa cOm servigos de reprografia RS 60000,00 RS 1276060 I
Despesas com servigos de grafica RS 0,00 RS 0,00
Hospedagem para colaboradores eventuais e convidados RS 0,00 RS 0,00
Passagens e Despesas com Locomogio RS 8000,00 RS 423899
Didrias para Servidores do Quadro da Ufac RE 40000,00 RS 17787 44
Auxilio estudantes R$ 115200,00 RS 3200,00
Total Geral RE 229320,00 RS 28745,65
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PASSO 4: depois de conferir o valor disponivel, abrir o SIE para solicitar as copias,
conforme imagens reproduzidas a seguir:

SGCA - Controle de Acesso

SIE-UFSM

na de Inforn sparaok

Banco de Dados

|Amhienle de Produgio

Usuério Senha

| |
| |

.=avmb

Cancelar |

PASSO 5: clicar em
copias”.

Aplicagio de Mavegagio no 5l

fuguivo Exbir Tramitag3o Apda
¢ A
Atualkza Albernar Sair

Executar Localizar

Apbcacies | Caixa Postal| Agten F'locessos| Documentosﬁ.gendadod Atualiza;&ee,doSisLema| Favuios| Oitimos Acessos | M.smais|

bt 06, 04.02.04 SoliciagBo de Serngos

@ 06.04.50 Aplicacies de Agdo
[ 060420 Aphcacdes de Chamada
[ 06.04.99 Considas & Relatdnios

06.05 Licitagso & Compraz

0E.06 Cadastro Awdhares
® 11 - Educagdo
=1 12 - Dominio Piiblico

1201 Tutoriais & Procedmentas

1202 Informagties de Apoio - Planejamento e Desenvolvimento Institucional
1 12 50 Consulta documentos elelidnicos [pocessos. solicilagbes, elc)
L1 12 52 Consulta a0 Catalogo de Produtos da UFAC
112 53 Consulta Estrutura Oiganizacional da UFAC
£} 14 - Procasso Seletive
i) 16 - Aphcacdes NTI - UFAC
B0 99 - Manuais do Usudrio

][+

-3

Marcar como Favorito

— 0O X

>

U}

DescrigBo | Detathes
B 02 - Central de Atendimento DescricBo 06.04.02 04 S olicitago de Cépia
@5 03 - Protocolo Mome Intemo CESolProdutos.exe
[+ 04 - Adeinistrac o Orcament s & Financeits Vahdade NN2M205
&+ 05 - Recursos Humanos ATpo Aphcacio
=0 06 - Servigos Gery Estatisticas de Execugio

* 06.02 Cantrole, wnonial Aberto por mim 127 vezes

= ¢ 08 g‘; r?.{::;'gﬂ N Aberto por outros 54 965 vezes

S e TNGOSE - Enderecamento IP
= N IP do Cliente 17216100147
IP do Servidor 17216.201.6

VersBo do Bindrio | |>

“Servigos Gerais”, abrir a opcao “Material’e “solicitacdo de
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PASSO 6: Logo ap6s, clicar em o , abrird uma tela e preencha conforme a

Movo

imagem abaixo:

06.04.02.04 Solicitagdo de Copias

Arquivo Exibir  Tramitag3o Outros Ajuda

-
T A & | B e i?‘i;?}

Nimero D

Requisigo to| Itens |
Ndmero Documento Imoxarifado Tipo de Documento

Central de Copias |Solicila¢?ao de Cépias Jlsd
Unidade Solicitants Unidade Solicitante
I1 .10.07.05.00.00.00.00 il IPré-FI eitoria de ExtensSo e Cultura
Unidade Pagadora Urnidade Pagadora
|1 .10.07.05.00.00.00.00 2 IP(é-Fleitoria de Extens3o e Cultura
C. Custo C. Custo Conta do Estoque
[1:10.07.05.00.00.00.00 3| [[PiéReitoria de Extensao e Cutura [Pré-Reitoria de Extensdo e Assuntos Comunitérios v |

a]5);
_I Situacao do Movimento
Observag3o
Salvar | Cancelar
J!dentificador do aloxarifado [Real] 003 - Incluindo

66919568268 |frCESolProduto AI

PASSO 7: Logo apés, clique na aba “Elemento” e siga os passos a seguir:

06.04.02.04 Solicitagio de Copias

- (m] X

N
s 5 2 o B

Arquivo Egbe  TrartacBo Outr

Namero Do
Requisiglo Elemento
Ano Orgamento nid. Gestora

AgBo Gestora g0 Gestora
20205013, 20RK.0012.0 il Funcionamento de Instiuces Fedetais -no E stado do Acte

Programa de Trabsho U escngBo Programa T rabalho
[12.364.5013 20RK.0012 Funcionamento de InstituigBes Federais -no E stado do Acre I

Classi._de Despesa ., Classficagho de Despesa
0.0.00.0000 LN ]

E sfera Administiativa

Gestdo
[Fescal | [AdministiagBo Indieta -]
Forte de Recursos  Compl o Desciigo
Unid. Orgamentsna Nome Unidade Orgamenténa
Localizar
Salvar Cancelar
Localizar Classif. de Despesa 003 - Incluindo 166919568268  |frCESolProduto
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IMPORTANTE: Se for recurso do Edital. No icone Unid. Gestora clique em

Ano Orgamento Unid. Gestora
2020 |DAEX/ PROEX - Edital de Extens3o |
= Pro-Reitona de Extensdo e Cultura
Acdo Gestora - L ]
Curso de Apeifeicoamento de Jovens e Adultos na Diversidade
20205013 20K 00120 2\ | [ S T e
Programa de Trabalho PROEXT '. deer'é” .“‘Q'C' ""“a”.

PASSO 8: no icone A¢do Gestora, clique em no codigo da acéo, conforme o recurso
distribuidos ao editais.

Cédigo Ao Descrigdo Ag3o Programa Trabalho Programa Trabalho Reduzido

12020.5013.20GK.0001.0001  |Fomento as Agoes de Graduagio, Pos Graduagio - Concessao de Bol{ 12.364.5013.20GK.0001

2020.5013.20GK.0001.0002  Fomento as Agoes de Graduag3o, Pos Graduagdo - PESQUISA 12.364.5013.20GK.0001 170215
2020.5013.20GK.0001.0003 Fomento as Agoes de Graduag3o, Pos Graduagdo - EXTENSAD 12.364.5013.20GK. 0001 170215
2020.5013.20GK.RO01.0001  Fomento as Agoes de Graduagdo, Pos Graduagdo Ensino e Pesquisa 12.364.5013.20GK.R001 189460
2020.5013.20GK.RO01.0002  Fomento as Agoes de Graduag3o, Pos Graduagdo - PESQUISA 12.364.5013.20GK.RO01 189460
2020.5013.20GK.RO01.0003  Fomento as Agoes de GraduagSo, Pos Graduagio EXTENSAD 12.364.5013.20GK.RO01 189460
2020.5013.20RK.0012.0001 Funcionamento de InstituigBes Federais -no Estado do Acre 12.364.5013.20RK.0012 170211
20205013.20RK.00120002  Funcionamento de Instit Feds -no Estado do Acre DBRAS 12.364.5013.20RK.0012 170211
2020.5013.4002.0003.0001 Assistencia ao Estudante de Ensino Superior - Auxilio Financeiro a Estw 12.364.5013.4002.0003 170218
9 resistmis] encontradolsl

PASSO 9: Na classificagdo de despesas, clique em “OUTROS SERVICOS DE
TERCEIROS — PESSOA JURIDICA”

Arquivo Exbir Tramitagdo Outros Apuda

Localizar Classificagdo de Despesa — m| X %}

NGMero DOCUMENtd| -~ (1asiicacso de Despesa b
RequisicBo Elemento | [0.0.0.0.00.00 |

(* Classificag3o de Despesa

| SR | —

AcBo Gestora )
[2020501320RK 0012 | Posicdo g"'“"" |
® Inicio " Meio
Programa de Trabatho Fechat | L S
_ s |

3.39.0.39.00 DUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA 1
E sfera Administrativa |
|Fiscal —Ll
Fonte de Recursos

Unid.Orgamentéria

1 registro(s) encontrado(s)

Salvar Cancelar |
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PASSO 10: logo apés em “Localizar” (na lupa abaixo), por fim salvar.

Arquivo Exbir Tramtag3o Outros Ajuda

Unid. Orgamentéria

1 registro(s) encontrado(s)

‘ Localizar Orgamento - a X
Nimero Documend Ano Drgamento Nome Gestora .’
u v| |Pré-Retoria de Extensdo e Culura
RequisicBo £ o 2020 _] I : E (
Programa de Trabaho DescrigBo Programa Trabalho
Ano Or nto 12 364 5013 20RK 0012 |6 ncionamento de Instituicdes Fedetais -no E stado do Acte
AgBo Gestora | Fonte de Recurso Procurat |
2020.5013 20RK.001 I
= Selecionar
Programa de Trabahhol - Posic3o
[12384.501320RK.00 | & Jnicio " Meio 4,“‘“
Classif. de Despesa | Ajuda
33903900 ‘
Valot Disp...| Unidade ... | Fonte de ... | Classifica.. | Esfer Gestdo Cédgo R... | Cédigo d
SRR £50.00( _26275/8100.0000013 33033 01Fiscal ___JAdmmstiagd [ |
Fiscal
Fonte de Recursos

o al
| Localizar 4/

003 - Incluindo

Salvar
669

Cancelar |
SolProduto

|

PASSO 11: depois de salvar, abra o icone ao lado “itens”, clique em “novo” e depois
em “produto”, e ao final salve novamente.

Arquivo Exibir Tramitagdo Outios Ajuda R g
| o - o g\“ /}
N Novo
Ndmero Documento: 00078
Requisic3o | Elemento Itens
| Cédigo Reduzi.. Produto QtTotal ... Unidade | Valor total cobr... QtTotal Au.. QtTotal Mov. ViTotal Mov. | QrAt..
Arquivo Exibir Tramiag3o Outros Ajuda B
i B
Namero Documento: 00078472020
Cédigo Reduzido | Produto QtTotal ... Unidade Valortotalcob... Qt.Total... ' QtTotal.. ViTotal.. | QtAtual
Total Itens= 000 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 ¥
roduto to QtAtual =
[ L
Qt.Total Solic. Localizar Produto - O X Mov. |7
& Cédigo Reduzido Sistema 3
[ [siM7sIE i [ ST S
Novo Produto | Produto olProduto 7
1 r'
Digite o cédigo do produto ou clique
na lupa e pesquise pelo nome do
produto. > Fechar
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| Awquivo Exbit 1 Localizar Produto - ] X | A
s 1 F
N lerar B4 O Cédigo Reduzido Sistema {Q b
Jiimera Docum| | SIM/SIE ~] ¢ |
| Cédigo Reduzido | & Produto FES— _\J‘I.Total ... | GtAtual
[” Estrutura Produto
| 3
|c:6pia LI Fechar
Posig3o .
@ Inicio " Meio LI
Cédigo Reduzido | Produto Cédigo Estruturado | Situagdo no Al .;
COPIA AMPLIADA - COLORIDA SATE |03.030.39.83
198574 COPIA AMPLIADA - PRETO E BRANC) 03.090.39.83 Nao Disponivel
_|198577 COPIA COLORIDA A4 03.090.39.83 Dispanivel L
|| Total ltens=000 | 7989 COPIA COLORIDA A4 03.090.3353 Disponivel | o
Produto 138579 COP1& REDUZIDA - COLORIDA (ATE » 03.090.39.83 Disponivel Qt Atual
198578 COPIA REDUZIDA - PRETO E BRANC 03.090.39.83 Disponivel W
. 138580 COPIA SIMPLES - A3PRETO E BRAN 02.090.23.83 N&o Disponivel —
Q. Total Solic. | 4gg5gy COPIA SIMPLES - 44, PRETO E BRAM 02,090.39,83 Disponivel | ViTotal Mov.
40033 COPIA XEROGRAFICA COLORIDA, FC 03.090.39.83 Nao Disponivel
Ann3 rPIa YFROGRAFICS CNINRING FronN= Nan 29 87 MEn Nisnanivel 'I
12 registro(s) encontrado(s) Ldlvar | Cancelar |
Novo Produto Build 2.6.0.13972 66919568268 frCESolProduto A
06.04.80.01 Solicitagdo Produtos - tens (Chamada) - O X
Arquivo Exibic Tramitaglo Outics Ajuda gy

D @ X {?i,
Novo Alterar Exchur

Mamero Documentao: 030786/2020

Cédigo Reduzido | Produto Ut.Total .| Unidade |Valor total cob... | QtTotal .. (OtTotal.. |ViTotal...  OtAtusl
Toes77 —|COPIA COLORIDAAY I N N ) N I

Total ltens= 001 1.00 055 1.00 0.00 0.00

[1se577 | [cBPia COLORIDA 4 | 227035.00

100 |Unidade ~]| | 055 | 1.00 0.00 | 0.00

~‘ Coloque a quantidade e depois clicar em “salvar”. E aparecera o item

solicitado, conforme imagem acima selecionado de azul. |




PASSO 12: quando salvar clique na aba requisicéo para tramitar a solicitagao.

D0 0 08 Sodezitig dn dhe Cdpedid

feguavo Exbe Tramtacho Oubos Agds
| = [
M Aoy Lisc sz
Mimeno Documento; 0307882020

I
I

66919368268 frCESolProduto

Tramitagdo - a X
%
Tramitagbes  Filos
Fluxo
01 - Encaminha solicitagdo de copias -
Destino:
Destine | Documento vinculado |

|Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura)

Despacho

¢ 1) 2 =R YRR «
B/ U S50 % < |& AAV AL EEE=sE===|i2iZ|EE

[Arlal ﬂ[w j

B T2 o34 B BT B G0 1T 12000130 14 0 o150 1 16 AT B

< >

& Editar Despacho em Tela Cheia oK | Cancelar |

ARSI LT

ATENCAO: o pedido deve ser tramitado para a Pré-Reitoria de Extens&o.
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PASSO 13: agora va ao inicio da tela do SIE. Abra o icone Caixa Postal e cliqgue na
solicitacéo.

Aplicagdo de Navegagdo no Si

Arquivo  Exbr  Tramitag3o

« g 3 i
Abrir TramtagBes Aemar Sar
Aplicagdes Caia Post | D Agendado:l Atualizagd doSislemaI Favovko:l Uhtimos Acessos | Manuais

-
Fittos| DatadeEnvio: [19/08/2020 ~| e [26/08/2020 | |

Ndmeto do Documento Tipo de Documento

: Envio
ﬂ- 030788/2020 Solicitagao de Copias Solicitagao de «.3pias - Pro-Reitoria de Extens3o e |26/08/2020

01 - Encaminha sofickag3o de cépias 26/08/2020 - 12:16:48

Origem: Maria Raquel Rodrigues Meireles de Souza Recebimento:
Destino Pré-Reitoria de Extens3o e Cultura Recebimento Fisico:
Priondade: Normal Prazo: 0 dials)

Despacho [ Maria Raquel Rodrigues Meireles de Souza )

ok A

< > Em Trénsito

1 registro(s) na sua caixa postal 66919568268 frNavegacao

PASSO 14: Clique em “Requisi¢ao”, depois em “Tramitar”

06.04.3099 Analise da Central de Copias - 0 X
Arquivo Exbir Tramtagdo Oulros Ajuda

w5 £ a s t\ /a
1 Tramitagdes  Tramitar

Nimera Documento: 0307881‘2020
;H:‘NU'S‘G |Ehmento| Itens |

(13078872020 |Een‘:a\ de Copias j So

e Cdpias j

[’ 10.07.08.00.00.00.00 ﬁ IPro’Fieﬂorﬁ de Extensdo e Cultura

[1.100708000000.00 M [FiéReloisde Extensio e Cuus

[ . j J J . ‘E:w;fe_l;fle_._l\

[‘ 10.07.08.00.00.00.00 ﬂ |Prn".élellona de Extensdo e Culura |F'mf Relloria de .
| | Al
j iZE.«'IZEI:‘MEEI [Ern Andlise pelo Almoxarfe
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PASSO 15:agora, faca o despacho conforme modelo seguinte, cliqgue ok, e confirme

0 envio.

Tramitacfes

Fluxo

|02 - Processa solickag 3o de copias |
Destino: Central de Copias

Destino IDo:;.rnerd.o vinculado |

Ceniral de Copias
Confirmagde X
Despacho i 9 155 - Confirma o envi ocumento? |
TENE I 2 o
B/ US 0 = x & | E=zic|ES
i Sim Mie |
[arial =0 ~] |
ll---l;--2--I-3---l-i---5_---b‘_l-z-I‘-s-I-Iu-I-Tl}l‘|~11-rl~1z--_-1.;---1|4---15 -16- + . AR
Para as devidas providéncias
<
oK Cancelar

24 Editar Despacho em Tela Cheia

66019568268 frmEnvioDocFlu

PASSO 16: quando abrir a tela seguinte, clique em “visualizar’

B " 06.04.99.17 Lista Requisi¢do de Cépias

Arquivo  Exibir  Ajuda

- " "
Visualizar Tabela Imprieniie Sair

Tipo de Documento

MNome do Almaxarifado
Central de Copias Solicitagdo de Copias

Central de Cépias - CZ5

Nimero do Documento

030788/2020

Build 2.6.0.13972 66919568268

frColetaParams

PASSO 17: imprima duas cépias da requisicdo e peca para o chefe imediato assinar,
entregue uma ao(a) coordenador(a) e figue com a outra coépia, contendo a
assinatura do coordenador ou de quem ele autorizou pegar a requisicdo para fins de

controle e arquivo.
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Universidade Federal do Acre

Data:
06.04.99.17 Lista Requisicéo de Copilas Hora: 12226

Requisicho: 030788/2020 - SONRScE0 ae Copias - 26/08/2020

Situaglo: Movimentaca

Teontral 0o Copias
1.10.07.05.00.00 00 00 - Pré-Redtona de Extensio e Cultura
Centro de Custo: 1 10 07 05 00 00 00 00 - Pro-Redona de Extensio e Cultura
Observagio:

Usuano Solicitante
Recebedora: 1 10 07 05 00 00 00 00 - Pro- Redtona de Extensio o Cultura

Bescricio do produto Unigage GQuantdade Quanntdace Vailor
TSES77 TOPIA COLCHOOA A3 Unidade T.50 700 55500
Total Movimentado:
Recedx 0s tens acma relaconadosem /[ als)___

___he(s) I
i

Responsavel

ATENCAO: Colocar no recebimento (nome do
responsavel que pegou a requisicdo, data e
servidor responsavel que entregara a requisicdo.

1.2.4.4 Solicitacdo de instalagdo, formatacdo e manutencdo de computadores e
impressoras do Gabinete ou Sala 10 — essa solicitacdo é realizada pelo sistema

GLPI.

PASSO 1: acessar o GLPI, disponivel em:
mesmo utilizado no SEI.

<https://alpi.ufac.br/>. O acesso é o

¥ Lembrar me

Enviar
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PASSO 2: clicar na opgéo “Cria um chamado”. Abrira uma nova janela, para ser
preenchida de acordo com o problema identificado e que precisa de atendimento.
Seguindo as orientacfes de preenchimento.

Home

Cria um chamado +
Chamados Namero

Chamado esperando sua
aprovagao

Novo 0
Processando (atribuido) 0
Processando (planejado) 0
Pendente 1
Solucionado 0
Fechado 14
Exciuido 0
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PASSO 3: apés todo preenchimento, clicar em Enviar mensagem, para que O
chamado seja recebido no NTI, setor responsavel.

Descreva o incidente ou arequisigao

Tipo
Requisicdo «

Categoria*
----- - | 2

Me informe sobre as agdes tomadas

Acompanhar por e-mail Sim =
E-mail: nayharamendes@hotmail.com
Titulo *

Descrigao *

~ A - e 2— =

A Al
=
~

v
Il

Formatos « B 7
BEH~ &£ a <> 2

Detalhes da solicitagao: (descrever em detalhes o
incidente/requisicao que esta originando este chamado)

Unidade/Setor: (informar a unidade/setor onde o
atendimento devera ser realizado)

Contato de Referéncia: (Nome + Telefone para que a
equipe possa entrar em contato)

Horario de atendimento: (em caso de necessidade de
atendimento in-loco, informar o melhor horario para o
técnico realizar o atendimento)

N° Tombamento: (quando o chamado for relacionado a um
equipamento - deve-se leva-lo até o NTI)

Arraste e solte seu arquivo aqui, ou
| Escolher arquivos |Nenhum arquivo selecionado

Enviar mensagem
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1.3 Formas de Cadastro de Acdes de Extensao e Cultura

Todas as acdes de extensdo e cultura devem ser submetidas através da
Plataforma de Ac¢Bes de Extensdo e Cultura (Paec), disponivel em

https://sistemas2.ufac.br/plataforma_projetos/login/. As atividades podem ser

submetidas como programa, projeto, evento, curso ou prestacdo de servicos. Para
maiores informacdes acerca dessas modalidades, consultar a resolugcédo que trata
das normas da extensdo no ambito da Ufac, que atualmente € a Resolugdo Cepex
n.° 26, de 27 de outubro de 2020 (disponivel em:
<http://www?2.ufac.br/site/ocs/conselho-cepex/resolucoes-2020/resolucao-no-026-de-
27-de-outubro-de-2020 >).

1.3.1 Procedimentos de inserc¢ao do edital no SEI

A fim de proporcionar mais transparéncia e agilidade e caso haja necessidade
de consultar os documentos referentes aos editais de extensdo, € necessario a
criagdo de um processo no Sistema Eletrénico de Informagcdo (SEI). Nesse
processo, além do proprio edital, deverdo constar também todas as demais
publicacdes inerentes a ele, tais como: anexos, adendos, comunicados e resultados.

Para a criagao desse processo deve-se seguir 0S seguintes passos:

PASSO 1: fazer login no Sei.

SuArio:

b [ =

Senha:

| Lembrar
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PASSO 2: clicar em “Iniciar Processo”.

UNIVER SIDADE FEDERAL DD ACRE

sel.

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo

Retorno Programado P 2
— | [RAnil R

Dana da Macksalossabs

PASSO 3: na escolha do tipo, pesquisar e selecionar “Bolsas de Extensao: Processo

de Selecao”.
Escolha o Tipo do Processo; W
[ 1 ,
(Boisas ge Extensdo: Processo de Selecdo /]

Comunicacdo: Evento Institucional POblica Internd
Contabllidade e Finangas. Pagamento de Bolsas

Iniciar Processo

PASSO 4: em “Especificacdes” deve-se inserir 0 nome do Edital.
Imiciar Processo

Pratacola

® Avbomabico
) Infeemsda

Tipo do Processo:

[Boisas de Exiensdo Frocesso de Selecio
Especificacio
|

PASSO 5. em “Classificagdo por Assuntos” deve-se pesquisar e selecionar
“Processo de Selegao”.
Classificasdo por Assyntos:

| |
128 £1.1 - Processo de ssleco | PR
4
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PASSO 6: no “Nivel de Acesso” selecionar “Publico”. Apods isso clicar em “Salvar”.

Nivel de Acesso

Sigioan O Resiry ¥ Fubkeo

G

PASSO 7: clicar em “Incluir Documento”. A partir dessa etapa iremos anexar os
documentos referentes ao edital.

I§123107.013103/2020-0 n m

#” Consultar Andamento Processo aberto son

PASSO 8: na escolha do tipo, pesquisar e selecionar “Externo”.
Escolha o Tipo do Documento:

I

(Extemno )
Despacho

Inclusdo/Alteracdo no Sistema SEI

Oficio Circular

PASSO 9: no “Tipo de Documento” selecionar a opgao “Edital”.

Tipo do Documento:
[ Edital w |

PASSO 10: inserir as seguintes informacgdes: data do documento, nome do
documento (nome na arvore) e o formato.

Tipo do Documento: Data do Documento:
Edial w | | ]f

timera /| Home na Arvore

Formato

O Nato-digital
() Digializado nesia Unid.ade

ATENCAO: recomenda-se seguir um padrdo na nomeacédo dos documentos.
Isso ird gerar melhor organizacéo e facilitara a identificacdo dos mesmos.
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PASSO 11: no “Nivel de Acesso” selecionar “Publico”. Verificar se, por exemplo, o
documento contém informagfes pessoais, caso em que ele devera ser classificado
como “Restrito”.

Nivel de Acesso
Sigiloso Fesinio % Publco

PASSO 12: clicar em “Escolher arquivo” para anexar o documento desejado. Apos
isso, clicar em “Confirmar Dados”.

AmEar Anquive:

Sakar

Escolber arguvd | Henbum anguead selecionada

Lisia de Anexos (0 regisiros)
Romie Data Tamarnho Usuirio Uniclade Agdes [

| Epefemar Uasas | | e

Para cada documento que seja necessario incluir ao processo, deve-se repetir a
sequéncia dos passos 7 ao 12.

1.3.2 Formas de submissédo de atividades de extensdo - de um modo geral, as

atividades de extensdo podem ser submetidas de duas formas:
1.3.2.1 Editais sem financiamento (Fluxo Continuo)

As aglOes de extensdo no d&mbito da Ufac deverao ser originarias das diversas
Unidades que constituem a instituicdo e, conforme a Resolugdo Cepex n.° 26/2020,
deverdo ser coordenadas por docentes ou técnicos administrativos com nivel
superior do quadro efetivo da Universidade Federal do Acre.

ApoOs o preenchimento do Formulario de Cadastro de Ac¢do de Extensdo,
disponivel na Plataforma de AgBes de Extensdo e Cultura (Paec), o(a)
coordenador(a) devera encaminhar para submissdo da assembleia, colegiado ou
reunido equivalente que, por sua vez, deverad apreciar, registrar e acompanhar o
desenvolvimento de quaisquer atividades referentes ao projeto e ao servidor(a)

proponente, inclusive a carga-horaria envolvida para a realizacdo de tal acéo.
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1.3.3.2 Editais com financiamento

No caso de concorréncia aos editais anuais de extensao, os procedimentos
adotados sdo basicamente os mesmos, salvo 0 cronograma a ser seguido que € por

ocasido da publicacédo dos editais.

1.4 Fluxograma das agfes de extenséo e cultura

Basicamente, o fluxo de uma acao de extensdo ou de cultura basicamente é o

seguinte:

| Enviar e-mail
automatico ao docents

Entrar em o
contato com a B Exjstem
FPROEX para Pendéncias?

regularizar .
pendéncia em . Analisarviabilidade MEo
" L Edital Pl o
outro projetn, EMIEIE HEhE Técnica de Execugio > >O
nio deixa fazer e Pendéncias

PROEX

inscrigio com

pendéncia y sim Processo de

Acompanhamento

¥

r
Submeter Carrigir
Pendéncias

Professor
bl
=)
2
@
o

Processo de Langamento de Edital sef Final

h 4
k)
Awaliat Projeto 5

Projeto
Aprovado?

Centro/Unidadeintegradora

1.5 Elaboracéo e publicacdo de editais internos

Para cadastrar atividades de extensdo, os proponentes devem atender as
chamadas internas de projetos ou programas, elaboradas pela Equipe Proex e
publicadas no site oficial da Universidade e cadastrar as propostas exclusivamente

na Paec.
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1.5.1 Tipos de Editais de Extenséo Internos

1.5.1.1 com financiamento — com previsdo de recursos orgcamentarios internos e
sob demanda do(a) pro-reitor de extensdo que, em comum acordo com a gestao
superior da Universidade Federal do Acre (Ufac), informa a finalidade do edital e os

valores a serem destinados a cada chamada de projeto ou programa.

1.5.1.2 sem financiamento — apresentado sob a forma de fluxo continuo, sem
previsdo de recursos orcamentarios e com registro na Proex, via Plataforma de

Acdes de Extenséo e Cultura (Paec).

1.5.2 Itens basicos constantes nos Editais — todos os Editais Internos de

Extensdo DEVEM:

(@ Ter um titulo e uma numeracdo (exemplo: EDITAL DE EVENTOS
ACADEMICOS PROEX N.° 03/2020);

(b) Ser datados e assinados exclusivamente pelo(a) pré-reitor(a) de extensdo titular,
sendo este o Unico ordenador de despesa e, na sua auséncia, o(a) Pré-Reitor(a)
de Extens&do em exercicio;

(c) Ser publicados na pégina eletrdnica da Ufac, disponivel no
endereco www.ufac.br;

(d) Se fundamentar na legislacdo vigente, em especial, as seguintes BASES
LEGAIS (mencionadas no preambulo do Edital) aqui mencionadas sem ordem

de importancia ou hierarquia:

» Estatuto e Regimento Geral da Ufac (disponiveis, respectivamente, em: <
http://www?2.ufac.br/site/ocs/estatuto-ufac.pdf/view> e <
http://www?2.ufac.br/site/ocs/ocs-old/orgao-dos-colegiados-superiores/regimento-
ufac/view >;

= Resolugcéao do Conselho Nacional de Educacao (CNE) n.° 07/2018, que estabelece

as Diretrizes para a Extensdo na Educacdo Superior Brasileira e regimenta o
disposto na Meta 12.7 da Lei n° 13.005/2014, que aprova o Plano Nacional de
Educacdo - PNE 2014-2024 (disponivel em: < https://www.in.gov.br/materia/-
[asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/55877808>).

» Resolugdo Cepex n.° 26/2020 que normatiza a extensdo na Ufac
<http://wwwz2.ufac.br/site/ocs/conselho-cepex/resolucoes-2020/resolucao-no-026-de-
27-de-outubro-de-2020>;
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https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/55877808

= Resolugdo Consad n.° 19/2015 que disciplina os procedimentos para solicitagéo,
autorizacdo, concessao e prestacdo de contas de diarias e passagens na Ufac
(disponivel em: < http://www.ufac.br/site/ufac/prad/docs/resolucao-consad-no-
019 2015_-diarias-e-passagens.pdf/view>);

» Resolucdo Consu n.° 01/2008, que dispde sobre os encargos dos docentes do
magistério superior desta Instituicao(disponivel em: <
http://www?2.ufac.br/site/ocs/conselho-universitario/resolucoes/resolucoes-de-
2008/resolucao-no-01-de-31-de-marco-de-
2008#:~:text=ANEXO%20%C3%9ANICO-
Art..da%20Universidade%20Federal%20do%20Acre >);

(e) iniciar com uma minuta (proposta, sob demanda) para apreciacdo da Equipe da
Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura (Proex);

(f) conter basicamente os seguintes itens (subtitulos):

DA NATUREZA E OBJETIVOS - conceito e propdésitos gerais da chamada de
projeto;

DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO - definicdo do proponente, determinacdes e
restricbes para inscrever uma proposta;

DA SUBMISSAO DA PROPOSTA — apontamentos gerais relativos & obrigatoriedade
da aceitacdo as normas do edital, nUmero de propostas a serem apresentadas por
interessado, linhas de trabalho, dentre outros pontos necessarios;

DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS E FINANCEIROS E SUAS APLICACOES —
dispde sobre linhas e montantes disponiveis (por rubricas), bem como data-limite e
demais critérios para utilizacdo dos recursos, remanejamento de rubricas,
orientacdes para solicitacbes de despesa e vedacbes pré-existentes, bem como
recomendacdes gerais para uso do recurso exclusivo para bolsas de extenséo, além
de orientacdes especificas para utilizacao de diarias e passagens;

DA ANALISE E DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS - descri¢éo do processo de
selecdo das propostas submetidas a Daex/Proex, realizada pelo Comité
Multidisciplinar de Extensdo (CME). Descreve também a composicdo do CME e
Critérios e Pontuacéao para Analise e Julgamento das propostas;

DA DIVULGACAO DOS RESULTADOS - define o(s) local(is) de publicacdo dos
resultados da selecédo, tanto provisorio, como definitivo;

DA INTERPOSICAO DE RECURSOS — contém orientacbes gerais sobre a forma de
apresentacdo dos pontos de discordancia por parte do proponente da acdo de
extensao;

DO ACOMPANHAMENTO, DA AVALIACAO E DA CERTIFICACAO — prever formas
de avaliagdo, monitoramento (acompanhamento na execuc¢éo), obrigatoriedade de
participacdo no Seminario Integrado de Extensdo Universitaria (Sieu) ou evento
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http://www2.ufac.br/site/ocs/conselho-universitario/resolucoes/resolucoes-de-2008/resolucao-no-01-de-31-de-marco-de-2008#:~:text=ANEXO%20%C3%9ANICO-,Art.,da%20Universidade%20Federal%20do%20Acre

analogo, além de orientacbes a respeito da emissdo do Relatério Final
circunstanciado, bem como informacdes gerais sobre a emissdo das modalidades de
certificados;

CRONOGRAMA - apresenta as etapas concernentes a execuc¢do do Edital e
duracao total das atividades a serem desenvolvidas. Deve ser apresentado de forma
objetiva, em forma de quadro:

Exemplo:

ACAO DATAS
Lancamento do Edital Proex XX/2020. 06 de marco de 2020.
Envio da Proposta para a Direcéo do Centro. até 27 de marco de 2020.

Aprovacéo pela Unidade Académica e envio para a | Até 31 de margo de 2020.
avaliacdo do Comité Multidisciplinar de Extenséo.

Avaliacdo do Comité Multidisciplinar de Extensao. de 1° a 8 de abril de 2020.

Divulgacéo do resultado provisdrio. até 13 de abril de 2020.

Apresentacdo dos recursos. da data de divulgacao do resultado provisoério
até o dia 15 de abril de 2020, na Plataforma
de AcBes de Extensao e Cultura (Paec).

Divulgacdo do resultado definitivo. Até 17 de abril de 2020.

Reunido de Trabalho com os(as) | dia 22 de abril de 2020.
coordenadores(as) das acles aprovadas com
recursos financeiros*

Mudanca para o Edital de Fluxo Continuo** até o dia 30 de abril de 2020.

*A participacdo da coordenacdo do evento é obrigatéria para os(as) coordenadores(as) dos eventos
aprovados com recursos financeiros. O horario da reunido sera divulgado posteriormente.
**Apenas para as propostas aprovadas sem financiamento.

DISPOSICOES GERAIS - trata da vigéncia, questdes relativas a revogacdo ou

anulacao do Edital e casos omissos.

1.5.3 Procedimentos para publicacdes do resultado no sitio da Ufac

PASSO 1: acessar o site da Universidade>Editais e concursos>Proex. Fazer login
no sistema na parte inferior da tela.

Acesso a
Informagdo

Desenvolvido com o CMS de cédigo aberto Plone. [JAcessar [\ Tutoriais

PASSO 2: escolha ou clique no item contetdo

43



[T G Y=V Edicdo Compartilhamento  Atalhos

Edital Proex n°® 11/2020 - Edital de Sele¢ao de Bolsistas -
Projeto de Extensao Cronec¢ao: informando, assistindo

e conectando pacientes cronicos em meio ao
isolamento social

por PROEX-Gilvan — publicado 24/08/2020 13h44, Gtima modificagdo 24/08/2020 13h44

PASSO 3: cligue em add files, procure o arquivo na tela que ira se direcionar
(mesmo processo de anexar um arquivo no e-mail) clique no arquivo que deseja
publicar e cliqgue no botéo Start Uploud. Aguarde o arquivo carregar.

Conteddo [@NE:LM Edicdo  Compartilhamento  Atalhos

Adicionar item_.. v  Estado: Publicado ¥

Edital Proex n° 11/2020 - Edital de Selecao de Bolsistas -
Projeto de Extensao Cronecg¢ao: informando, assistindo
e conectando pacientes cronicos em meio ao
isolamento social

por PROEX-Gilvan — publicado 24/08/2020 13h44, ditima modificacéo 24/08/2020 13h44 — Histérico

PASSO 4: cligue no botdo Estado e mude de privado para publicar. Pronto! O
resultado devera aparecer quando atualizar a pagina.

Conteddo (@YUM Edicdo  Compartilhamento  Atalhos

Adicionar item_.. ¥  Estado: Publicado

Edital Proex n° 11/2020 - Edital de Selecao de Bolsistas -
Projeto de Extensao Cronecg¢ao: informando, assistindo
e conectando pacientes cronicos em meio ao
isolamento social

por PROEX-Gilvan — publicado 24/08/2020 13h44, ditima modificacéo 24/08/2020 13h44 — Histérico

1.5.4 Solicitagdo de material de consulta via SIE ao Almoxarifado

A coordenacgdo da atividade de extensdo contemplada com recursos deve

fazer solicitacdo de material de consumo, de acordo com o valor aprovado em Edital,
gue poderd ser feita através de documento impresso, ou pelo e-mail da Daex ou da
Dacic, conforme setor de origem da chamada de projeto.
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Ao receber o pedido o(a) servidor(a) abrirA o projeto na Paec, na aba
‘lancamentos” para verificar o valor disponivel e fazer o devido langamento da

despesa, para fins de monitoramento e controle.

1.6 Avaliacdo de propostas de extenséo e cultura

A avaliacdo de propostas de extensdo e cultura é uma acado realizada na
Paec por servidores da Daex ou da Dacic, dependendo de qual diretoria o edital é
originado. Trata-se de uma avaliacdo técnica, sobretudo com um foco nas normas
internas da Instituicdo e na legislacao federal em vigor. O primeiro e mais importante
passo que o(a) servidor(a) precisa efetivar € ler atentamente o Edital ao qual as
propostas foram apresentadas. O trabalho é executado de modo diferente, a
depender se o Edital é de Fluxo Continuo ou Financiado, como se segue
orientagfes contidas nos itens 1.6.1 e 1.6.2 ou, ainda, se a avaliacdo € procedida
por servidor(a) da Proex (itens 1.6.1 e 1.6.2) ou por membro do Comité

Multidisciplinar de Extensédo (CME), conforme item 1.6.3.

1.6.1 Avaliacdo de propostas nos Editais de Fluxo Continuo — na Paec, seguir
0S seguintes passos:

PASSO 1: selecionar no menu lateral “Editais” a opg¢ao “Avaliar proposta”.

Submeter proposta

.F-‘-.vlil ar propostas I

Recursos

PASSO 2: selecionar o edital que deseja avaliar as propostas.
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Propostas para avaliagao

Selecione o edital

PASSO 3: clicar em “visualizar/imprimir” para ter acesso ao conteudo da proposta e
verificar se a mesma esta em conformidade com a Resolucao Cepex n.° 26/2020. Os
principais pontos a serem observados:

Referente a acdo de extenséo:

= Carga horaria minima e maxima, sendo:

v

ANANENEN

Curso:

Iniciacdo: carga horéaria acima de 20h e méaxima de 40h;

Atualizacdo: carga horéaria acima de 40h e méxima de 60h;
Treinamento e Qualificacdo Profissional: carga horaria acima de 60h e
maxima de 180h;

Aperfeicoamento: carga horaria minima de 180h;

Projeto: carga horaria minima 60h.

Evento: carga horaria minima de 8h e maxima de 120h.

Programa: carga horéria minima 180h.

Para qualquer acéo de extensao: carga horaria maxima 350h.

Nenhuma atividade de extenséo podera superar a carga horaria de 350 horas
anuais

Referente ao(a) coordenador(a) da acéo de extensao:

= deve pertencer ao quadro de servidores efetivos da Ufac (docente ou técnico
administrativo).

» nao possuir pendéncias de relatérios finais de projetos que foram finalizados a
mais de 30 dias.

= sendo docente, a carga horaria semanal em coordenacdo de acdes deve ser de
até 10 horas.
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Propostas para avaliagao

Selacione o edital

Edital N2 001/2020 - Fluxo Gontinuo v
Mostrar| 50 | registros Buscar: | todos os campos
TITULO CENTRO Tramitagdo Visualizar Avaliar
Montagem de kits didaticos para o ensino de robdt... GGET Proposta aceita pelo centro. Encaminhada para DAEX Visualizar / imprimir waliar I
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior n Préximo
Total: 1

PASSO 4: clicar em “avaliar”, para dar o parecer de avaliacao.

Propostas para avaliagao

Selecione o edital

Edital N? 001/2020 - Fluxo Continuo v
Mostrar| 50 v | registros Buscar: | todos os campos
TTuLo CENTRO Tramitagio Visualizar Avaliar
Montagem de kils didaticos para o ensino de robdti - CGET Proposta aceita pelo centro. Encaminhada para DAEX Visualizar f imprimir Avaliar I
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior - Préximo
Total: 1

PASSO 5: no item “parecer” redigir as consideracdes pertinentes a acao, bem como
orientacdo sobre a necessidade de ajustes e corre¢cdes na proposta da acao.

Avaliaggo:

Aprovado ~

Tramitaggo:

PASSO 6: em “avaliagao” selecionar se a proposta sera aprovada ou reprovada.
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Avaliagao:

Aprovado

Reprovado

PASSO 7: em “tramitagdo” selecionar se sera “encaminhada para correcbes do
coordenador’, “encaminhada para avaliagdo do comité multidisciplinar”,
‘homologada pela Proex sem financiamento” ou “homologada pela Proex com
financiamento”.

Tramitacio:

Proposia encaminhada para corregies do coordenador
Proposia aceita pelo centro. Encaminhada para avaliagdo do comité multidisciplinar
Proposta Homologada pela PROEX sem financiamento
Proposta Homologada pela PROEX com financiaments

1.6.2 Avaliacdo de propostas nos Editais com Financiamento — na Paec, seguir

0s seguintes passos:

PASSO 1: selecionar no menu lateral “Editais” a opgao “Avaliar proposta”:

Submeter proposta

.ﬂ-.vliliar propostas I

Recursos

PASSO 2: selecionar o edital que deseja avaliar as propostas:
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Propostas para avaliagao

Selecione o edital

PASSO 3: clicar em “visualizar/imprimir” para ter acesso ao conteudo da proposta e
verificar se a mesma esta em conformidade com a Resolucdo Cepex n.° 26/2020.

Propostas para avaliacéo

Selacione o edital

Edital N2 001/2020 - Fluxo Gontinuo v
Mostrar| 5o w | registros. Buscar: | iodos os campos
TITULO CENTRO Tramitagdo Visualizar Auzlia
Montagem de kits didaticos para o ensino de robati.. CGET Proposta aceita pelo centro. Encaminhada para DAEX Visualizar / imp)
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior n Préximo
Total: 1

PASSO 4: clicar em “avaliar”, para dar o parecer de avaliagao:

Propostas para avaliagao

Selecione o edital

Edital N 001/2020 - Fluxe Continuo -
Mostrar 50 v | fegistros Buscar: | todos os campas
TITULO CENTRO Tramitagéo Visualizar Avaliar
Montagem de kite didaticos para o ensino de robdi... CCET Proposta aceita pelo centro. Encaminhada para DAEX Vigualizar / imprimir Avaliar I
Mastrando de 1 até 1 de 1 registros. Anterior - Proximo
Total: 1

PASSO 5: no item “parecer” redigir as consideragdes pertinentes a agado, bem como
orientacdo sobre a necessidade de ajustes e correcdes na proposta da acao.
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Parecer:

Parecer '

Avaliagao:
Aprovado v

Tramitagao:
v

| o

PASSO 6: em “avaliagao” selecionar se a proposta sera aprovada ou reprovada.

Parecer

Avaliagao:

PASSO 7: em “tramitagdo” selecionar “Proposta encaminhada para avaliacdo do
comité multidisciplinar”.

Tramitacao:

Proposta encaminhada para corregdes do coordenador

Proposta aceita pelo centro. Encaminhada para avaliagao do comité multidisciplinar

Proposta Homelogada pela PROEX sem financiamento
Proposta Homelogada pela PROEX com financiamento

PASSO 8: para distribuir as propostas para o avaliador do CME, deve-se ir em
“Planilhas de Avaliagao” através do Admin.

Planilhas de Avaliagho + adicionar rModificar

PASSO 9: apés localizar o Edital desejado, clicar em “Adicionar Avaliadores”.

Inicio »: Extensao » Planilhas de Avaliagéo

Selecione Planilha de Avaliacdo para modificar

T — ~|[ir | 0de 22 setecionados

O TITULODA PLANILHA EDITAL oPgEs

O Plenilha do Edital Proex 11/2020 Edital N® 011/2020 - Ag#es Online de Extensdo Universitaria: ufac/Comunidade Aﬂ\mﬂﬂﬂ
O Plenilha de avaliagéo - Edital 10/2020 Edital N® 010/2020 - Edital de Programas Adicionar Avalisdores

O Plenilha edital 08/2020 Edital N°® 008/2020 - SelegBio de Projetos de Extenséio em Artes Cénicas Adicionar Avaliedores
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PASSO 10: clicar em “Adicionar Avaliador”.

Avaliadores do Edital N° 010/2020 - Edital de Programas

Mostmrl 2w ‘ registros Buscar \ todoa o8 campos
Avaliador oPgoES
MNao faram enconfrados resultados
Mostranco de 0 até 0 de O registros Anterior | Préximo
Total: 0 1
Adicionar avaliador

PASSO 11: pesquisar o nome do avaliador e selecionar.

Dados do avaliador
Avaliador

Projetos:

Filtrar.

»
2 A v 3

Enviar

PASSO 12: pesquisar o nome do projeto e selecionar dando um clique duplo.

Dados do avaliador

Avaliador

Priscila Costa Lima

Projetos:
Teste ‘Projeto’ l

2 A v ¥

Enviar

Obs.: Pode ser selecionado mais de 1 (um) projeto para cada avaliador. Apés
selecionar todos os projetos desejados, clicar em enviar.

PASSO 13: para adicionar mais avaliadores, clique em “Adicionar Avaliador” e repita

0s processos 11 e 12.
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Avaliador OPCOES

Priscila Costa Lima Editar

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros Anterior - Préximo
Total: 1 [

Obs.: Caso seja necessario fazer alguma modificagdo na distribuicdo de algum
avaliador, clicar em “Editar”.

1.6.3 Avaliacdo do Comité Multidisciplinar de Extensao

O Comité Multidisciplinar de Extensdo (CME) tem a funcdo precipua de
avaliar propostas de Extensdo, encaminhadas via Paec e oriundas de chamadas de
editais internos a Proex/Ufac. Os membros séo escolhidos entre 0s seus pares,
nomeados por portaria, com validade de 1 (um) ano. O CME é composto por, 2
(dois) representantes de cada Centro Académico, 1 (um) representante das pro-
reitorias Académicas da Ufac, 1 (um) representante dos Orgdos Integradores,
Unidades Especiais e Suplementares. A presidéncia do Comité, de forma alternada
a cada ano, € de responsabilidade do(a) diretor(a) de acbes de extensédo (Daex) ou
ao(a) diretor(a) de arte, cultura e integracdo comunitaria na condicdo de membro
nato.

Quando ocorre de uma unidade ndo mandar representante, ou mesmo se
o(a) profissional indicado(a) nédo efetuar as avaliacbes que Ihe competem, a Proex
indica membros de sua equipe, dentre servidores ativos e, no minimo, graduados,
para compor o CME e realizar o trabalho.

Em sua metodologia de trabalho cada proposta € analisada por 2 (dois)
membros que avaliam o mérito da acédo, em conformidade com cada edital publicado
pela Proex. No caso de disparidade superior a 30% entre as notas, 0 projeto é
encaminhado para avaliagdo de um(a) terceiro(a) membro. Publicado o resultado
preliminar, o(a) proponente podera interpor recurso que sera analisado pelo pleno do
CME. N&o ha quérum minimo para a realizacdo das reunides de trabalho. As
propostas aprovadas pelo Comité, de forma colegiada, sdo homologadas pela Pro-

Reitoria de Extensao e Cultura.
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7

Por questdes de Obice ético, € vedado aos membros do Comité analisar
propostas em que: (a) seja o proponente da atividade; (b) esteja participando da
equipe do projeto seu cdnjuge, companheiro(a) ou parente consanguineo ou afim,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; ou (c) esteja em litigio judicial ou
administrativo com qualquer membro da equipe do projeto ou seus respectivos
cbnjuges ou companheiros.

Em seguida, apresenta-se 0 passo a passo para realizacdo da avaliagao de

projetos na Paec:

PASSO 1: efetuar Login no sistema, no endereco
http://sistemas.ufac.br/plataforma_projetos/

Plataforma de Projetos

Faca seu Login para acessar o sistema
CPF:

951 202 352-20

PASSO 2: selecionar a Plataforma de Ac¢des de Extenséo (lado direito).

Plataforma de Projetos

Iniciagao Cientifica :.: Agbes de Extensdo
PROPEG/DPQ - PROEX

Acessar plataforma D) Acessar plataforma )

PASSO 3: selecionar no menu lateral a opgéo Avaliar propostas.

Submeter proposta

Avaliar propostas

PASSO 4: selecionar o Edital para exibir as propostas disponiveis para avaliacéo.
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Propostas para avaliacdo

Selecione o edital

Edital N* 007/2016
Edital N® 001/2017
Edital N® 003/2017

PASSO 5: nesta tela é possivel visualizar todas as propostas que estdo pendentes
de avaliacdo, para avaliar basta clicar sobre o link Avaliar.

Propostas para avaliagéo

Selecione o edital

Edital N° 001/2017 v
Mostrar 10 v | registros. Buscar = campos
TITULO |2 CENTRO Visualizar Avaliar
V Semana de Engenharia Elétrica CCET Visualizar / imprimir  Avaliar
VI SEMANA DA MATEMATICA: A Formag&o do Professor de Matematica Como Compromisso Politico CCET Visualizar / imprimir ~ Avaliar
Vivencia profissional Crea\Confea: a importancia da aproximacdo dos estudantes de engenharia ao CCET Visualizar / imprimir ~ Avaliar
conselho & entidades de classe
Workshop em Energias Renovaveis no Estado de Acre - WEREA2017 CCET Visualizar / imprimir ~ Avaliar
Mostrando de 1 até 4 de 4 registros Anterior Proximo
Total: 4

PASSO 6: este é o formulério de avaliacdo, devera ser informado o Parecer, e as
notas que a proposta alcangcou em cada critério, apés finalizar clicar em Enviar para
enviar a avaliagéo.

Parecer do Comité Multidisciplinar
1° Seminario Arte e educagéo: experiéncias de transformacgéo- UFAC

Dades do Projeto

Titulo: 1 Seminario Arte e educagdo” experiéncias de transformacao- UFAG
Area tematica: cuitura

Area de conhecimento: Lingdistica, Letras e Arles

Tipo de agao: Edital de Extensao

Modalidade: Projeto

Visualizar Completo

1% Semindrio Arte e educag8o: experiéncias de transformagéo- UFAC

Parecer
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Critérios de avaliacdo

Criterio Nota

1 - Atendimento ao Perfil do Edital

~

- Correlacdo com o Projeto Pedagégico do Curso (PPC) efou Plano de Desenvolvimento da Instituicdo (PDI)

e

- Atendimento a Resolug&o Consu n.° 01, de 31.03.2008 (adequacao da carga horaria)

IS

- Caracterizac3o do plblico alvo € relagdo com a sociedade

n

- Caracterizacéo e justificativa da proposta

o

- Envolvimento de discente na execugéo

=

- Clareza dos objetivos, metas e metodologia

8 - Vinculagio com o ensino € a pesquisa

9 - Mecanismo intemo da ag&o para o acompanhamento & avalia¢do do impacto
11 - Adequac&o Orcamentaria

12 - Participagdo do Coordenador da a¢&o no Semindrio Internacional de Extenséo Universitaria (Sieu)

(==]

1.7 Acompanhamento, suporte financeiro e apoio as acdes aprovadas

1.7.1 Cadastro dos bolsistas

PASSO 1: acesse a pagina do admin da Paec
(https://sistemas?2.ufac.br/plataforma_projetos/) e cliqgue na opg¢ao “Bolsistas por
projetos” como mostra a figura a seguir:

AraliayOes do Prujeis + 4 (IR Musdificar
isiscs [ ¥ Adiciona Micsdificar
Bolsistas po Projetss + Adicion hudificar
Certificado emitidos - Adiciona Modificar
cartincado modelos + Adiclona:

IMPORTANTE!!!

1. O cadastro dos bolsistas s6 pode ser realizado apos a selecdo e a vinculagéo
deles na plataforma.

2. A vinculacéo dos bolsistas é feita EXCLUSIVAMENTE pelo(a) coordenador(a) do
projeto aprovado em um dos editais com financiamento publicados pela Proex.

PASSO 2: ir4 aparecer a tela a seguinte:
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LUCAS

Observe que no exemplo acima foram selecionados os bolsistas do Edital Proex
16/2019 e todos estdo ATIVOS, porém no momento em que realizaremos o
cadastro, eles estardo com o status “Em analise”. Entdo daremos continuidade como
se eles estivessem nessa etapa.

Caso tenha muitos bolsistas na lista, o ideal € que imprima para anotar ao lado do
nome os dados bancéarios.

THADEU DE SOUZA LINS 530 na Assessoriade Jeneio aFevereiro  Ative ) 27 4e Janeiro de X

PASSO 3: duplique a tela que esta aberta e volte para a pagina inicial do admin. Em
seguida clique na opcéao Bolsistas (parte superior do menu).

Q Pesquisar

MATRIOULA NOME PR CURSO.
1 20140830002 Abigal de Qusiroz Ssmtana 213035072.93

20140240014 Abigau Feitosa de Oivera 57350342287

] 20170888062 Aimsel Rufino da Siva 39.956.034-32

20171890032 Araa) dz Silva Cavelcante 12761 95265

20141830018 Acsa Vilas B Mowa 216619241 40

Par Tina de 1suario

20170220003 Acaias Lima Dos Santos 22 Geografia - Bachareiade - Vespertino

10005

IMPORTANTE!!

1. Agora vocé deve estar com duas telas do admin abertas, nas opg¢des “Bolsistas” e
“Bolsistas por projeto”.

2. O objetivo sera copiar o nome do bolsista em uma tela e colar na outra para
pesquisar os dados bancérios.

PASSO 4: com as telas abertas copie o nome do primeiro bolsista e cole na

pesquisa a tela de bolsista, em seguida clique no numero da matricula
correspondente ao nome que vocé pesquisou. A tela a seguir sera exibida:
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Muodilicar bolsisla

Usuario: am 0, Adels Ganvanna Galding da Soisa

Inadimplente; N&o v

Motive da inadinplendia

Matrcula; 20137890057

Cursa: 189 - .omalismo - Bacharelado - Notumo v
Enderage Complato (Rua, &, Horte 1381, Tucumd

Ne, Bairro, Cidade, Estado):

Banco. Daasil

Agercia: 57908

Mumaro da fonta: 125:10.%

Tipo de confa Comrente ¥

Link Jo Curricula Lattes do
Bulseila

(http //lettes.crpg br/ 9599
99999999999}

Arquvo do Cummeulo de Escolber erquvo_ Menhum srquivo selecionada
Bolssta

PASSO 5: agora escreva os dados bancarios ao lado do nome do bolsista na lista
gue vocé imprimiu, isso vai facilitar no momento do cadastro no SIE. Faca este
procedimento com todos os bolsistas da lista.

PASSO 6: agora vamos verificar se o discente ndo tem outra bolsa ou auxilio. Para
isso va ao SIE (que ja deve estar aberto) e clique duas vezes na aplicacdo 11.05.04
Relac&o de bolsas por aluno.

11.05.04 Relegac de bolksas por aluno =i =
h Tramiezk Oubos A S
et
e
] | =
Codi.. |Desigas dz boka Valor . |Diatad..| Data de . | Mumero .. | Sitiagao fre Periaco
Build 2.6.0. 3105 00020628285 frACMBosas?o

PASSO 7: cligue em localizar e cole 0 nome do bolsista para executar a pesquisa.
Caso o bolsista tenha outra bolsa anote a informac¢é&o ao lado do nome dele na lista
impressa.

PASSO 8: depois de realizada a pesquisa de todos os bolsistas, vamos fazer o

cadastro dos dados deles no SIE, através da aplicagdo 11.05.01 Cadastro de
Bolsas.
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Build 16013162 DDIODEIE235  [FriCMBola

IMPORTANTE!!

1. Vocé devera saber os cddigos cadastrados no SIE de cada bolsa paga por sua
diretoria.

2. Para este exemplo estamos usando a bolsa 106.

PASSO 9: clique em localizar, digite o codigo 106 e pressione ENTER.

PASSO 10: a tela de propriedades da bolsa serd aberta. Agora va até a aba
bolsistas e clique em NOVO.

PASSO 11: faca a pesquisa pelo nome que vocé copiou do Admin da Paec e
preencha as informagdes constantes na seguinte tela:

11.80.15 Czdastro de Bolsistas - u]

Araury Eybic Tramtagio Outes Aiwds
1

v
s

HONE_SOCiAL

Dalus Ja Bulsa | Hotho do Desigameno |

N ‘f 3t deinic ] i AAAAAAAAAAAA Pariodo Momera ds Heras

= Wb caBoea
& fivo € Inatve | [ 40000

[
Homo b Bce

[ alf

 alva I Lanceiar [
Srava asinformsg@es digitsdas Build260.13163 0020628285 [frACMBosists

PASSO 12: agora vamos fazer o cadastro do bolsista no Sistema Integrado de
Administracao Financeira (Siafi). Acesse o] endereco:
https://hod.serpro.gov.br/a83016¢cv/ usando o navegador “Mozilla Firefox. Em
seguida, digite o seu numero de CPF, senha da rede, caracteres e clique em
avancar:
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file:///C:/Users/UFAC/Downloads/(Siafi).%20Acesse%20o%20endereço:%20https:/hod.serpro.gov.br/a83016cv/%20usando%20o%20navegador
file:///C:/Users/UFAC/Downloads/(Siafi).%20Acesse%20o%20endereço:%20https:/hod.serpro.gov.br/a83016cv/%20usando%20o%20navegador
file:///C:/Users/UFAC/Downloads/(Siafi).%20Acesse%20o%20endereço:%20https:/hod.serpro.gov.br/a83016cv/%20usando%20o%20navegador
file:///C:/Users/UFAC/Downloads/(Siafi).%20Acesse%20o%20endereço:%20https:/hod.serpro.gov.br/a83016cv/%20usando%20o%20navegador
http://../Sistema%20Integrado%20de%20Administra%C3%A7%C3%A3o%20Financeira%20(Siafi).%20Acesse%20o%20endere%C3%A7o%20https:/hod.serpro.gov.br/a83016cv/%20usando%20o%20navegador%20%E2%80%9CMozilla%20Firefox.%20Em%20seguida%20digite%20o%20seu%20n%C3%BAmero%20de%20CPF,%20senha%20da%20rede,%20caracteres%20e%20clique%20em%20avan%C3%A7ar:

© | B hitpsyfhocserpro.gov.br/z830160v, "

Rede Serpro

o Federal de Provesmme: Dodaa 5o protegidas por agile. Az sequintes condutas constitsc

i a2 obber o Gaia de Ui

IMPORTANTE!!! A senha de acesso a rede e ao proprio Siafi podem ser retiradas na
Diretoria de Contabilidade e Financas (DCF).
ATENCAO A ESTES 2 PONTOS:

1°) Caso apareca a mensagem a seguir, clique em “Mais tarde”.

Java Upd:te Necessirio

P/ Sua versao do Java esta desatualizada.

O Nao perguntar outra vez até que a proxima
atualizagao es:eja disponivel

2°) Principais comandos do sistema Siafi para cadastros e pagamentos de bolsas:
>ATULC - atualizagéo de lista de crédito (usado para fazer nova lista de crédito);

>CONLC - fazer consulta de lista de crédito (usado para imprimir ou salvar lista
pronta);

>ATUDOMCRED - atualizagéo de domicilio bancario (usado quando o aluno efetuar
a troca de dados bancarios);

>ATUCREDOR - atualizagdo de credor (usado para inserir dados do aluno que
nunca obteve bolsa pela Ufac — novo bolsista);

>CONAGENCIA - consulta de agéncias bancarias (usado para cadastro de nova
agéncia bancéria ainda ndo inserida no SIE).
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1.8 Procedimentos para elaboracéo da lista de crédito no sistema Siafi

PASSO 1: fazer login no sistema Siafi com CPF e Senha cadastrados pela Diretoria
de Contabilidade e Financas.

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

CODIGO .... 53230035291
SENHA ... ..
NOVA SENHA
SISTEMA ...

Na préxima tela de comando, inserir o sinal de > seguindo do comando conlc ex:
>conlc. Apos digitar o comando, apertar a tecla Enter.

ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'’

ALTDOC ALTERA DOCUMENTO (NE, NC, DARF, GPS]
ATUCRONOG ATUALIZA CRONOGRAMA DE EMPENHO
ATULB ATURLIZA LISTA DE BANCO

ATULC ATUALIZA LISTA DE CREDORES

ATULF ATURLIZA LISTA DE FATURA

ATULI ATUARLIZA LISTA DE ITENS DE EMPENHO

ATULP ATUALIZA LISTA DE PROCESS0S JUDICIA
ATUNETCOMP ATUALIZA NE DE T. DE COMPROMISSO
ATUPE ATUALIZA PRE-EMPENHO

ATUPREDARF ATUALIZA PREDARF

CONTINUA
COMANDO: _
PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=RETORNA

PASSO 2: nesta tela, colocar o numero da LC no item numero. Na foto abaixo foi
colocado o numero ilustrativo da LC 148. Apertar a tecla Enter. (Toda lista de crédito
gera um numero com 3 algarismo.
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__ SIAFI2020-DOCUMENTO-CONSULTA-CONLC (CONSULTA LISTA DE CREDORES)
18/08/20 12:36 USUARIO : JEFFERSON

UG/GESTAD EMITENTE

NUMERO 1 2020LC

SEQUENCIAL

FAVORECIDO/CREDOR

NUMERO 0B ! 20200B
20210B

PASSO 3: ap0s apertar a tecla Enter, a primeira lista que aparecera € a que o
servidor digitou na tela anterior, no caso em tela, o nUmero 148. Agora é so clicar na
tecla F2 para detalhar a LC.

UG/GESTAC EMITENTE: 154044 / 152861 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE

NUMERO ATUALIZADO EM QTD VALOR TOTAL NUMERO OB SIT. OBS
_ 2020LC0O032148 18Ago2020 000001 400, 00

2020LC800001 28Jan2020 BOOB31 804,338, 38
2020LC800002 20Fev2020 000031 810.788, 24
2020LC800003 20Mar2020 000031 . 352, 80

PASSO 4: a LC detalhada aparecera como proxima tela. Agora é s6 colocar para
imprimir ou salvar como PDF para processos aberto no SEI.

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-CONSULTA-CONLC (CONSULTA LISTA DE CREDORES)
18/08/20 12:38 USUARIO : JEFFERSON
PAGINA 1
UG/GESTAD EMITENTE: 154044 / 15261 - FUNDACAC UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
NUM.LC: 2020LC000148 NUM, OB:

SEQ CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BANCARIO VALOR
_ beeoOl 00743557247 0e1/5779/138878 400, 00

PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=ATUALIZA PF5=FAVORECIDO PF12=RETORNA

PASSO 5: para sair de qualquer tela do sistema Siafi € so clicar no botdo F3. Neste
caso, a pessoa sera redirecionada para tela principal de comando.
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ASSINALE A OPCAO DESEJADA E TECLE 'ENTER'’

-> ALTDOC ALTERA DOCUMENTO (NE, NC, DARF, GPS)
-> ATUCRONOG ATUALIZA CRONOGRAMA DE EMPENHO

-> ATULB ATUALIZA LISTA DE BANCO

-> ATULC ATURLIZA LISTA DE CREDORES

-> ATULF ATURLIZA LISTA DE FATURA

-> ATULI ATUALIZA LISTA DE ITENS DE EMPENHO

-> ATULP ATUALIZA LISTA DE PROCESS0S JUDICIA
-> ATUNETCOMP ATUALIZA NE DE T. DE COMPROMISSO

-> ATUPE ATUALIZA PRE-EMPENHO

-> ATUPREDARF ATUALIZA PREDARF

CONTINUA
COMANDO: _
PF3=SAI PF8=AVANCA PF12=RETORNA

PASSO 6: em seguida, aparecendo a tela abaixo, vocé deve clicar em “Executar”.
x
Deseja executar este aplicativo?

nome:  TBM Host On-Demand

—24 tditor:  Int=rnaboral Business Viachines Carp ..
=

Local s M o, s g o, guy U

=ste apicatr/o sara 2xeautado com acesso iresTito, o cue pode colacar suas Informagoss pessoais
2 as do computzdor em nisco. Execste-o somente se confiar no editor e 7o local acma

U N30 mosTar novaments para apicatvos do editor e ocal aama

g Mas In‘ormagozs Executar Cancelar

PASSO 7: aparecera a seguinte tela:

- €

= e B

TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -
CODIGD : 00P20628285 BASE: SADD4
USUARRIO: FRANCISCO GILVAN MARTINS DO NASCIMENTO DATA: B03/02/2020
NETNAME: AWVADRK4 ULTIMO ACESS0: 03/02/2020 11:52:15 HORA: 11:54:32

& L

POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BRASE PSEUDO DESCRICAO

SIAFI BSEBO3 SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA
S1ASG BSEO3 SIST. INTEG. DE ADM. SERV.GERAIS

COMANDO ==>

PF3-SAI PF4=LIBERA PF=LIMPA PF1@=PSEUDO PF11=AUTO T@2
Hells  a 22/016

~ [ # [hodserorogovbr2ion| B 168

No campo destinado ao comando, digite SIAFI e pressione a tecla Enter.
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PASSO 8: clicando em “ENTER” a seguinte tela ira aparecer:

5555555555555
£658S56855555888888
S555885 $5585555588588S
555558 5565555555556555S S555555
588585 55555555555555588S 555555558
EEE] 5555555555555555588 EEE] EE
s 88s III RARAARA FFFFFFFFF III
555555555555555555555555658555% S555555% 111 ARAARARRA FFFFFFFFF III
S555555555555555555555555555888 $S85888S III ARA ARA FFF III
] $SS 1III AARAARARARRA FFFFFF III
5555595555555955558S S88 SS S5 1III ARAARAARA FFFFFF III
5555855555555555888588 55858 555885888 III APA ARA FFF III
S55555555555555558 SSSSSS SS558SS III ARA ARA FFF I1I
55555555555555555 555555
558555555555555555558 SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAD FINANCEIRA
S555555555555555S
S5858855888S
copIGo .

NOVA SENHA ...

PF1=AJUDA PF:

uel+ a2 19/054

Digite o numero do seu CPF, pressione “TAB”, digite sua senha do Siafi e pressione
o botdo “ENTER”. Ele pedira para que vocé digite o sistema, como a seguir:

5555555555588
£855555558585858888
5555555 55555555585595S
5558555 $5655555555655555S S655555
§88S58 S$55555555555555888 555555888
555 $555555555555555555 58S S5
s 588 III AARRRA FFFFFFFFF III
55858555555555555555555555558556¢8 58858555 I1I ARAARRAARRA FFFFFFFFF II1I
S55555555555555555555555558855S $5585858S 1III ARA ARA FFF 111
B 888 111 APARARARRA FFFFFF III
S5555555555555585555S S8S 58 588 1II1 APARARARA FFFFFF III
5855555555555555555 58883 585585585 III APA ARA FFF III
SS58555555555555858 888888 $855888 IIT ARA RARA FFF III
S5555555555555555 555555
S88555555558555558888 SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA
S5555555555555555S5
S55S5S555588
CODIGO ...... 35

NOVA SENHA ...
SISTEMA ......
PF1=RJUDA

[ 22/083

Digite “SIAF12020” e pressione “ENTER”.
O “AAAA” Refere-se ao ano em curso, por exemplo: 2020.

Em seguida, aparecerd uma tela informando que vocé tem mensagens para ler.
Basta digitar “N” (representa: n&o) e clicar em “ENTER”.
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PASSO 9: a seguinte tela sera apresentada:

Termingl 3270 - A - AWVADIKA

SIAFI2018 (SISTEMA DE ADM. FINANCEIRA)

18/01/2018 18:30 USUARIO: GILVAN

ASSINALE A OFCAD DESEJADA E TECLE 'ENTER'

ADMINISTRA ADMINISTRACAD DO SISTEMA
CI CENTRO DE INFORMACAOD
CONFORM CONFORMIDADE

CONTRBIL CONTARBIL

DEPCTU DEPOSITO CONTA UNICA
DIVIDA DIVIDA PUBLICA

DOCUMENTO DOCUMENTOS DO SIAFI
ESTHUN ESTADOS E MUNICIPIOS
OBRIGACAD CONTROLE DE OBRIGACOES
ORCFIN ORCAMENTARIO E FINANCEIRD

CONT INUR

09/016

Essa serd a nossa TELA INICIAL. A partir dela, daremos os comandos necessarios
para realizar os servigos relacionados ao pagamento de bolsas.

PASSO 10: digite o comando >ATUDOMCRED e pressione a tecla ENTER. Vocé
sera direcionado para a seguinte tela:

@ T

+ Arquivo

a

£ L

__ SIAFI2020-TABAPOIO-DOMCREDOR-ATUDOMCRED (ATUALIZA DOMICILIO BANC.CREDOR)
07/02/20 10:14 USUARIO : GILVAN

CNPJ

CPF :
INSCRICAO GENERICA
uG

OPCARD

PF1=AJUDA PF3=SAI

057024

~ [ hodsernrogovbrzion | B 168

Digite o CPF do bolsista e no campo OPCAO, digite E.

IMPORTANTE!!! Como a possibilidade do bolsista selecionado ja ter sido bolsista
em outro programa dentro da Ufac € bem possivel que ele ja tenha seus dados
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bancarios cadastrados junto ao Siafi, por isso que fomos direto para o comando
ATUDOMCRED, que significa Atualizacdo de Domicilio Bancario.

PASSO 11: realizando o0 passo anterior aparecera uma tela com algumas
informacdes sobre o bolsista, basta pressionar ENTER mais uma vez.

PASSO 12: a proxima tela apresentada contém todos os domicilios bancérios que o
discente possui e que ja foram cadastrados no Siafi.

@
Arquivo Editar Definigdes Exibr

s ESRE Yy N F L

___ SIAFIZP20-TABAPOIO-DOMCREDOR-ATUDOMCRED (ATUALIZA DOMICILIO BANC.CREDOR)
07/02/20 10:21 USUARIO : GILVAN

CREDOR . BOP20628285 - FRANCISCO GILVAN MARTINS DO NASCIMENTO
OPCAD E - EXCLUSAO

BCO AG CONTA CONJUNTA TIPD UG/GES.SUPR
- 001 2359 1144154 1

MOTIVO:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
(0217) INFORME “E~ PARA 0S DOMICILIOS QUE SERAD EXCLUIDOS
= 08/003

O ideal é que tenha apenas um domicilio bancario cadastrado para que no momento
do pagamento das bolsas vocé ndo tenha que ficar “escolhendo” um deles. Neste
caso, digite a letra E ao lado de cada um que necessite excluir e pressione ENTER.

IMPORTANTE!!! NAO exclua todas as contas, a ndo ser que nenhuma das que esta
cadastrada € a que o bolsista informou na Paec. Neste caso, apds pressionar
ENTER, digite novamente o CPF e use a opcédo | para incluir um novo domicilio
bancério.

PASSO 13: caso digite o CPF e a opgao “E” e aparecer a seguinte mensagem na

parte inferior da tela:

Pressione F3, voltando para a tela inicial do Siafi e digite o comando
>ATUCREDOR.

IMPORTANTE!!! Isso aconteceu porque o discente ndo tem nenhum domicilio
bancario cadastrado no Siafi. Neste caso precisamos cadastrar o primeiro.

PASSO 14: aparecera a seguinte tela:
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@

Arquive Editar Definigdes Ex

o= EtE B dﬁ B Y e * Y

_—_ SIAFIZ020-TABAPOIO-CREDOR-ATUCREDOR (ATUALIZA CREDOR)
07/02/20 10:486 USUARIO : GILVAN

CREDOR

PF1=AJUDA PF3=SAI

nel+ a2 04/024

= [ & odscrarogovbr23030 | & 168

Digite o CPF do bolsista e preencha a proxima tela com o endereco do bolsista, além
das informacdes que seguem:

S aahBERE Y & &£ L

__ SIAFI2020-TABAPOIO-CREDOR-ATUCREDOR (ATUALIZA CREDOR)

07/02/20 10:48 154044 M17183C1 USURRIO : GILVAMN
OPCAOD : [ - INCLUSAD

CREDDOR : 848776895206

TITULO : CAROLINE NERY PESSOA

TITULO REDUZIDO

ENDERECO

MUNICIPIO
CEP

PAIS
TELEFONE
FAX

NATUREZA JURIDICA:

INDICADOR DE MATRIZ: CONSORCIO:
PGTO EXCLUSIVO POR OBD: _
MOTIVO:

SITUACAD-SRF REGULAR DATA DA SITUACAO 07Fev2ZO
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

19/046

IMPORTANTE'|I Ocodlgo da cidade de Rio Branco € 0139.
Em seguida pressione ENTER e a tecla S para confirmar.

PASSO 15: na préxima tela vocé digitara as informagdes bancérias do discente e
pressionard ENTER
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__ SIAFI2020-TABAPDIO-CREDOR-ATUCREDOR (ATUALIZA CREDOR)

07/02/20 10:51 USUARIO : GILVAN
OPCAO : I - INCLUSAC

CREDOR : 04877695208

TITULO : CAROLINE NERY PESSOAR

CONTA CONJUNTR TIPO UG/GES.SUPR.

MOTIVO:

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA
(0217) INFORME PELO MENOS UM DOMICILID
wa+ = 08/003

=~ [ & hodscrorogovh:

Move o curser para sma posigio despotegida € tente o operagio novamente. 230w | @ 168
PASSO 16: faga os procedimentos descritos nos itens 1.18 a 1.23 com todos o0s
bolsistas a serem cadastrados. Se atente sempre se o bolsista ja tem cadastro ou
nao.

1.9 Pagamento de bolsas

O pagamento de bolsas realizado pela Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura é
atividade prevista nos editais com financiamento com prazo certo e recurso limitado.
Os bolsistas sédo selecionados pelos coordenadores dos projetos para atuarem em
suas aclOes e apOs comprovacao de realizacdo das suas atividades com carga
horaria de 48h mensais, aferidas mediante relatério aprovado pelo coordenador em
sistema proéprio (Paec).

De ordem da Diretoria de Contabilidade e Financas, as solicitacbes de
pagamento, via SEI, devem acontecer a partir do dia 15 de cada més com data limite
para o dia 23 do més a que se refere. Estas datas possibilitam o recebimento do

processo e a apropriacdo dos valores por parte do setor competente.

PASSO 1: no SIE, abra a aplicagdo 11.05.99.05 relativa a Relatério Financeiro de
Bolsistas — Completo.
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Tabelz fr isigj

Preencha todas as informagdes como mostrado na tela acima e clique em visualizar.

PASSO 2: apds conferir o Relatério Financeiro com a lista de bolsistas cadastrados
na Paec salve no servidor no formato .doc para controle interno e em PDF para
anexar ao processo do SElI.

PASSO 3: com a tela inicial do Siafi aberta digite o seguinte comando: >ATULC e
em seguida pressione “ENTER”. Ira aparecer a seguinte tela:

__ SIAFI2018-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDODRES)
18/01/18 18:34 USUARID : GILVAN

UG/GESTAO EMITENTE : NUMERO DA LISTA : 2018LC
SEQUENCIAL D

FAVORECIDO/CREDOR

SUPRIMENTO DE FUNDOS :

TIPO DE PAGAMENTO

PF1=AJUDA PF3=SAl PF4=COPIA PF5=EXCLUIR PFB8=TRANSFERENCIA

vl = 05/026

PASSO 4: tecle “TAB” até chegar a op¢ao “TIPO DE PAGAMENTQO?”, digite o numero
1 e pressione “ENTER”.
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SIAFI2018-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)

18/01/18 18:36 USUARIO : GILVAN
PAGINA: 1
UG/GESTAD EMITENTE: 154844/15261 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
NUMERO: 2018LC
0P SEQ. CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BANCARIO VALOR

PF1=AJUDR PF3=SAl PF12=RETORNA

wel+ a 08/014

Aparecera a tela acima. E nela que vocé ira digitar os CPF’s dos bolsistas.

PASSO 5: digite o CPF do bolsista, em seguida pressione a tecla “TAB” e depois a
tecla F1 para selecionar as informacgdes bancarias do estudante.

__ SIAFI2018-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDORES)
18/01/18 18:38 USUARIOD : GILVAN
PAGINA: 1
UG/GESTAD EMITENTE: 154044/15261 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
NUMERO: 2018LC
0P SEQ. CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BANCARIO VALOR

PF1=AJUDR PF3=SAI PF12=RETORNA

nﬂl+ a 08/060

PASSO 6: em seguida pressione “TAB” até chegar a coluna “VALOR”. Vocé ira
digitar o valor a ser pago ao bolsista. Normalmente é R$400,00, que sera
representado por 40000. (para digitar o valor € necessario retirar a virgula e contar

0s zeros apos ela) como no exemplo a seguir:
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__ SIAFI2018-DOCUMENTO-ENTRADADOS-ATULC (ATUALIZA LISTA DE CREDDRES)
18/01/18 18:38 USUARIO : GILVAN
PAGINA:
UG/GESTAD EMITENTE: 154044/15261 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
NUMERO: 2@18LC
OP SEQ. CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BANCARID VALOR

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

nef+  a ©8/065

PASSO 7: faga o0 mesmo procedimento até preencher a pagina, em seguida
pressione “ENTER”. O sistema ira para outra tela em que aparecerao todos os
beneficiarios juntamente com as informacdes bancérias e o valor a ser pago.

Digite “S” e pressione a tecla “‘ENTER”

ATENCAO!!!! Realizado o passo acima aparecera o numero do LC. E muito
importante que vocé anote esse numero para consulta-lo depois.

PASSO 8: no SIE existe a aplicacdo 11.05.99.06 Relatdrio Financeiro de Bolsistas —
Layout. Esse Relatorio ja disponibiliza os dados dos bolsistas no formato de cada
pagina do Siafi, basta copiar e colar cada pagina.

ATENCAO!!

1) Muito importante ndo deixar de copiar nenhuma pagina para o Siafi. Isso
implicard na exclusdo de alguns bolsistas da solicitacdo de pagamento.

2) Realizando o procedimento apresentado neste ponto, nédo precisa digitar os
CPFs individualmente, como descrito nos itens 2.3 a 2.5.

PASSO 9: terminada esta etapa, pressione a tecla F3 e retorne para a tela inicial
PASSO 10: com a tela inicial do Siafi aberta, vocé ird digitar o seguinte comando:

>CONLC e em seguida pressione “ENTER”. Ira aparecer a seguinte tela:
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AWNADRKE a

et bBERYE Y & & L

__ SIAFI2020-DOCUMENTO-CONSULTR-CONLC (CONSULTA LISTA DE CREDORES)
03/02/20 12:22 USUARIO : GILVAN

agio Aghes Mjuda

UG/GESTAD EMITENTE
NUMEROD . 2020LC
SEQUENCIAL

FAVORECIDO/CREDOR

NUMERO OB

PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PFB=RESUMD

05/026

Mava o cursor pai st posicéo desp olegids e tente o opeiagio povamente. = [ F hodsersogovbrzion| B 168

PASSO 11.: digite o niumero da LC. Por exemplo, vamos consultar a LC 000006.

@

ErCaaidbaday 22 & L

__ SIAFI2020-DOCUMENTO=-CONSULTA=CONLC (CONSULTA LISTR DE CREDORES)
03/02/20 12:26 USUARIO : GILVAN
PAGINA 1

UG/GESTAO EMITENTE: 154044 s 15261 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO RCRE
NUMERO ATUALIZADO EM QTD VALOR TOTAL NUMERO OB SIT, OBS
2020LCO000B06 000003 1.200, 00
2020LCO00007 20 00C00S 2.000,00
2020LCPRROES - 0 PPEERS 2.000,00
2020LCOOR0O09 28Jan2020 OOOOG3 1,397.152,82 202008800205
2020LC800001 28Jan2020 DBEO31 804.338,39

..... 2,206,.691,31
PF1=AJUDA PF2=DETALHA PF3=SAI PFl@=TRANSF. PF12=RETORNA

07/003

~ [ £ boa

govbi2300 | B 168

Em seguida, com o cursor localizado do lado esquerdo do nimero da LC pressione a
tecla F2. Observe que existe uma orientacdo na parte de baixo da tela e indica que
clicando nesta tecla, nos detalharemos a LC.

PASSO 12: para gerar o arquivo no formato PDF basta imprimir a tela abaixo,
clicando no menu Arquivo, depois “Imprimir Tela”, em seguida selecione uma das
formas disponiveis em seu computador para gerar o arquivo.
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@

1 Arquvo Editar Definigoes bxibr Comun
I:'EEEZE?E”%IEJ%E%“‘:.& & L

__ SIRFIZ020-DOCUMENTO-CONSULTA-CONLC (CONSULTA LISTA DE CREDORES)
03/02/20 12:29 USUARIO : GILVAN

PAGINA 1
UG/GESTAD EMITENTE: 1540844 / 15261 - FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
NUM.LC: 2020LCODDOOB NUM.OB:

cagio Agies Ajuda

SEQ CREDOR/FAVORECIDO DOMICILIO BANCARIO VALOR SITUACAOD
0E0EO1 03801955265 / /408123 400, 00
pooEe2z O 8 { 400, 0O
0EPER3 DB268137 2 33/ / 3 400, PO

TOTAL 1,200, 00
PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=ATUALIZA PF5=FAVORECIDO PF12=RETORNA

welr = ©8/003

[Mova o curser para uma pasicie desprotegida  tente & operagio novamente. = [ F hodserarogovbrzion| § 168

ATENCAO!!

1) Caso a LC tenha mais de uma pagina sera necessario gerar um arquivo em
PDF para cada pagina e em seguida agrupa-las em um anico arquivo.

2) A forma de gerar um arquivo sO, fica a cargo de cada pessoa. Talvez a
forma mais simples fosse tirar um print da tela do PDF e jogar todas em um
documento no formato Word e depois salvar em PDF.

PASSO 13: com o Relatoério Financeiro do SIE e a LC salvos em PDF agora basta
abrir o processo no SEI com os seguintes documentos:

a) Oficio de solicitacdo (ver modelo do servidor ou mesmo no SElI em meses
anteriores);

b) Relatério Financeiro do SIE;
c) LC;

d) Copia do Empenho usado no ano (geralmente fica uma copia salva em PDF no
servidor).

ATENCAO!!! Tramite o processo para a Proex, para fins de aprovacao por parte
do pro-reitor.

PASSO 14: fazer login no sistema SIE com CPF e Senha.
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Usuario:
|

Senha:

] Lembrar Acessar |

PASSO 15: iniciar processo.

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

]
Pesquisa =

Base de Conhecimento
Textos Padrao Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Modelos Favoritos

PASSO 16: escolha o tipo de processo: Pagamento de Bolsas.
Escolha o Tipo do Processo: &

Assisténcia Estudantil: Avaliagdo (Cultura e Esporte)
Bolsas de Extensao: Processo de Selegao

Comunicagdo: Publicidade Institucional
Contabilidade e Finangas: Pagamento de Bolsas

Contabilidade e Finangas: Previsdo Orgamentaria (Emissao
de Empenho)

73



PASSO 17: marcar o campo automético, na classificacdo por assunto digitar 024.1,
marcar publico e salvar.

Iniciar Processo

Protocolo
(8) Automdtico
© Informado

Tipo do Processo:
Coniabilidade = Financas: Pagamento de Bolsas hd
Especificagio:

Classificagdc por Assuntos:

024.1 - FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINANCEIRAS A Px
*8

Interessados:
[ |
A PEX
*§
Observagbes dests unidade:
Nivel de Acesso
) Sigilose () Restrito (8 Publico
|

PASSO 18: o processo foi aberto, agora € sO clicar em incluir documento. Na
préxima tela que aparecer, clicar em oficio.

Il{23107.010937/2020-52

po, Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DACIC.
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PASSO 19: clicando em oficio, tem a opcéo de marcar documento modelo se ja tiver
salvado um oficio modelo. Clicando em nenhum, aparecera um documento em

branco para que se digite o texto que quiser. Marcar publico e clica em confirmar
dados.

Gerar Documento

[
Oficio
Texto Inicial
(®) Documents Modelo ou Selecioner nos Favorios
() Texto Padrao
() Nenhum
Descrigio:
[
Cestinatarios:
~ PEX
]
it B
Classificagdn por Assuntos:
[
~ PR
i
a8
Obsenvagbes desta unidade:
Nivel de Acesso
© sigiloso © Restrito
[

PASSO 20: apos confirmar os dados na tela acima mencionada, aparecera a tela
abaixo para que se facam as altera¢gdes no texto. Terminado, € sé clicar em salvar.

EJSEIV&r',/Assinar Loy @ N 1 S = X x 3 4 =-DB- = 5| 2 Q

= = = | = & =T S| 100% - || B AutoTexto || Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -~

A PRO-REITORIA DE EXTENSAQ E CULTURA
PROF. DR ISAAC DAYAN BASTOS DA SILVA

Assunto: Solicitagdo de pagamento.

Senhor Pro-Reitor,

Solicitamos o pagamento do bolsista do Edital Proex n® 07/2020 - Programa de Incentivo &s Atividades Corporais de
Movimento (Pro-Atividades Corporais de Movimento) - 2020, referente ao més de agosto de 2020.

Esta solicitacdo devera ser paga através do empenho N° 2020NE000152, constante no link 0034861.

Atenciosamente,

Assinadn Fletranicamente
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PASSO 21: o processo e o oficio estdo prontos, a partir de agora € s6 anexar 0
relatério de pagamento do SIE, a lista de crédito do sistema Siafi e a nota de
empenho. Todos estes documentos deverdo estar em PDF. O procedimento para
anexar tais documentos é o mesmo do item 5, porém devera ser clicado na palavra
externo e nao na palavra oficio.

Escolha o Tipo do Documento: &
| |
| Exiernal

Avaliacdo Individual - Progressao por Merito - TAE
Declaracao

Despacho

Inclusdo/Alteracdo no Sistema SEI
Oficio Circular

Cficio

Parecer

PASSO 22: inseridos os anexos em PDF, escolha o tipo de documento, a data, clica
em nato digital, marca publico, anexa o arquivo que desejar e confirma os dados.
Este procedimento se repetira para todos os demais arquivos.

Tipo do Documento: Data do Documento:
[ A s

Numero / Home na Anvore:

Formato (7)

) Nalo-diEilaI

() Digitalizado nesta Unidade

Remeatente:

| B

Interessados:

Classificagdo por Assuntos:

Al PR
1
a8
Obsenagbes desta unidade:
Nivel de Acesso
O Sigilose ) Restrito
Anexar Anguivo: ™
1 I Procurar... I
Lizta de Anestos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes
Corfrer Do | |
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PASSO 23: o diretor do setor assina o oficio. Pronto, agora é enviar para o gabinete
da pro-reitoria.

3107 .010937/2020-52

""" [ Oficio 70 (0097940)

P Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DACIC.

1.10 Emissao de Certificados

A solicitacdo de certificados para participantes, palestrantes, ministrantes,
comissdo organizadora e outros colaboradores de atividades de extensdo podera
ser efetuada apenas apds o envio do relatério final circunstanciado da acéo através
da Paec. Em carater excepcional, também podera solicitar-se emissdo de
certificados quando no projeto houver a substituicdo do(a) coordenador(a) do projeto
ou por exigéncia da agéncia financiadora (Resolucdo Cepex n.° 26/2020), nestes
casos, emite-se um relatério parcial.

Os certificados serdo registrados e emitidos exclusivamente via Paec e de
acordo com modelo padrdo apresentado pela Proex. Fazem jus a certificacdo
agueles que cumprirem a carga-horaria minima de frequéncia e aproveitamento de
75%, correspondente ao total de horas do projeto ou programa.

No relatério, emitido exclusivamente na Paec, o(a) Coordenador(a) da acdo
preenche e encaminha para o Centro ao qual esta vinculado(a) e, assim que tiver
aprovacao, sera encaminhado para a diretoria responsavel pelo edital (Dacic ou
Daex), que fara uma avaliacdo técnica para autorizar a emissdo de certificados.
Caso faltem dados ou informacdes a diretoria devolvera ao(a) coordenador(a) para
os devidos ajustes.

Ressalta-se que cabe a Proex a analise de atendimento as exigéncias formais
pertinentes ao Relatério Final dos Projetos e Programas de Extensdo. Caso julgue
necessario, podera tomar as providéncias cabiveis para que o Relatério esteja de

acordo com o estabelecido no Edital correspondente e com a legislagéo interna.
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O(A) Coordenador(a) e os participantes da acao de extenséo terao direitos
aos certificados assinados pelo(a) diretor(a) responsavel (Dacic ou Daex), pelo(a)
pro-reitor(a) da Proex e, no caso dos participantes, sera acrescida a assinatura
do(da) coordenador(a) da acao.

A listagem dos nomes de participantes é de inteira responsabilidade do(da)
Coordenador(a), e deve ser digitada em ordem alfabética, grafados com as iniciais
em maiusculo, sem abreviac¢des, pois a emissdo dos respectivos certificados seguird
fielmente ao relatorio.

De acordo com a Resolugcdo n.° 26, de 27 de outubro de 2020, que
estabelece normas de regulamentagéo, registro, avaliagdo, curricularizagdo das
acOes de extensdo e composicdo do Comité Multidisciplinar de Extensdo (CME) na

Universidade Federal do Acre, mais precisamente no art. 24, estabelece:

§ 3° Para fins de certificacdo, serdo consideradas as seguintes cargas horarias:
| — programa: carga horaria minima de 180h;
Il — projeto: carga horaria minima de 60h;
[Il — curso: caracterizado como:
Iniciacdo: carga horaria acima de 20h e maxima de 40h;
Atualizagdo: carga horéaria acima de 40h e méxima de 60h;
Treinamento e Qualificacdo Profissional: carga horaria acima de 60h e maxima de
180h;
Aperfeicoamento: carga horaria minima de 180h;
IV — evento: carga horaria minima de 8h e maxima 120h;
V - prestacao de servigo: carga horaria minima de 4h;
VI - minicurso/oficina: carga horaria minima de 4h e maxima de 20h.
VIl — palestra: carga horaria minima de 2h e maxima de 4h.
§ 4° Para as atividades que tiverem carga horéaria inferior ao previsto no paragrafo
anterior, serdo emitidas declaracbes de participacdo pelo(a) Coordenador(a) da
atividade, desde que devidamente registradas na Paec.
8 5° Nenhuma atividade de extens&o podera superar a carga horaria de 350 horas
anuais.
8§ 6° Quando um curso ou atividade envolver mais de uma instituicdo executora na
sua realizacao, os 6rgaos envolvidos poderao certificar:
| — a atividade conjuntamente, podendo constar as logomarcas e 0s registros
de cada uma, em comum acordo entre as partes; ou
Il — individualmente os cursos ou atividades por elas ministrados. Neste caso,
responsabilizando-se pelo registro e emissdo do documento, inclusive da
segunda via, quando for o caso.
§ 7° No certificado constara o nome do participante e das instituicbes envolvidas na
execucao da atividade, a natureza da acao, os objetivos, a unidade executora, o(a)
ministrante, o conteudo programatico, o periodo de execucdo e a carga horaria
correspondente, com as assinaturas do(a) coordenador(a), do(a) diretor(a) de Acdes
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de Extensdo ou diretor(a) de Arte, Cultura e Integracdo Comunitaria e do(a) proé-
reitor(a) de Extenséo e Cultura, além do registro eletronico.

O cadastro dos voluntarios e demais membros da equipe de trabalho devera
ser realizado no inicio ou, ainda, ao final da acdo, momento em que 0(a)
coordenador(a) ira encaminhar o relatorio final e solicitar os certificados para o0s

participantes e para a equipe de trabalho.

PASSO 1: acesse a plataforma Acbes de extensdo, depois va ao icone
Administracdo, em seguida, clique na opg¢ao “Avaliar Relatério final” como mostra as
figuras a seguir:

E o Universidade Federal do Acre - UFAC J
\ j Plataforma de Gerenciamento de Projetos
S

Plataforma de Projetos

:: Iniciagao Cientifica :.% Acdes de Extenséo

PROPEG/DPQ - PROEX

Acessar plataforma >} Acessar plataforma >}
Projetos Institucionais
PROPEG/DPQ
Acessar plataforma Q
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r -, : |
0 ) Universidade Federal do Acre - UFAC
U@/ Plataforma de Gerenclamento de Projetos

" "

m Plataforma de Projetos - Extenséo

ATENCAO!

ENVIO DOS RELATORIOS MENSAIS

ATENCAO! Envio dos relatérios de setembro: de 28 a 2009, 1
CONFIRMACAO DOS RELATORIOS MENSAIS
onfirmagdo dos relatérios de setembro: de 01 2 02/10.
| — |

IMPORTANTE!!

1. A emissao de certificados, salvo palestrantes e ministrantes, somente depois do
envio do relatorio final.

PASSO 2: ird aparecer a tela a seguir:

i\ 10 Universidade Federal do Acre - UFAC
\a

Plataforma de Gerenciamento de Projetos

Cadastro
Aterar Relatérios Finais

Cadastro(orientador)

leci .
Editals Selecione o edital

Submeter proposta

Avaliar propostas

Recursos

Projetos

Projetos Submetidos
Enviar Relatérios mensais
Relatorio final/parcial

Solicitagdes de
Certificados
—
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Selecione o Edital, depois cligue em qual projeto vocé quer avaliar. Depois, clique
em “visualizar”. Ao conferir se estas tudo correto, clique em” Enviar parecer”.

¢ Universidade Federal do Acre - UFAC
P Piataforma de Gerenciamento de Projelos /

Selecione o sondl

"
mmuo COORDENADOR sSIATVs Vosuak, Opgdes
r et 22
I .
AN NEWCADE NE LA L
RURGIA TORACICA DO ACKS o
W - 3 ¢ '
"

PASSO 3: aparecerd a tela abaixo, quando enviar o parecer, va em tramitacdo, e
clique em Emissao de certificados caso esteja tudo certo, sendo clique em “Relatério
final avaliado pela DAEX, aguardando correcdes do coordenador.

g Universidade F - LUFA(
_.] Plataforma de je Pro
S ——— Parecer sobre o relatério final
Liga Académica de Cardiologia do Acre - LIAC-AC
: Parecen:
al i arCid Anexar arquive da ata ou despacho (PDF):
' . Escolher Ar denhum arg
Tramitagho: h
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PASSO 4: quando aparecer a aba VERDE escrito “Parecer registrado”, va até o
icone Administracéo e clique em avaliar solicitacdes, logo apds selecione o Edital, e
no campo “busca” digite o nome do relatério avaliado.

P t t Selecione o edital
Edital N° 00172019 - Flls

Buscar
COORDENADOR STATUS Visualizar Opgdes
Thor Ofiveira Dantas 5 - Comgido pelo coordenador
1aN00 CONfirmags E
atncia pelo centro, agua )]
onfirmag 30 da DAEX
Prevenc: d na em { ana Barboza 3-A el aguardando
Mtendicas [ y onfirmag 30 da DAEX

PASSO 5: quando abrir o projeto avaliado, clique na opgao “visualizar”, se tiver tudo
certo, carga-horaria, fungao no projeto, entao clique em “avaliar solicitagcbes”.

2 Universidade Federal do Acre - UFAC
I“B_: Plataforma de Gerenciamento de Projetos
o

Selecions o adital

:

Mostrar ~ registros Buscar

DaTA STATUS STATUS
PROJETO CURSO/PALESTRA soucrmacio SOUCTAGAD EMISSAO OPCOES;
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PASSO 6: aparecera a seguinte tela:

Emitir certificado para

Mhossatiatato

PASSO 7: estando em conformidade, escreva o parecer e clique no icone verde
“Enviar”.
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PASSO 8: quando aparecer cadastrado com sucesso, selecione a opgao “gerar
certificados”

I Cagastro
I_ —
~

| Ciclo de debates “Universidade plblica: educagio, ciéncia, e desenvolvimento®

Solicitagées

| registros Buscar

MOStrar &
I Projetos Status da Status da
Descrigio Tipo de i ¢a Emissio Opgdes
o . Ciclo Res 1
enve

niversigade pubica educacdo, ciéncia, e  Equipe de Trabalho Pengente ’

PASSO 9: abrira a tela “Geracao de certificados”, selecione o pro-reitor e o diretor da
Daex (Importante: observar se no dia que for gerar se um deles estara ausente,
selecionar 0 nome da pessoa que estara substituindo, e na descricdo do cargo
selecionar sempre 0 cargo em exercicio), depois clicar em “Enviar”.

Emw; Universidade Federal do Acre - UFAC

1Y # Plataforma de Gerenciamento de Projetos

AL

Carastro

Geragéo de certificados

Assinaturas

Assinatura do Pré-Reitor:

Isaac Dayan Bastos da Sika
Dascrigdo do cargo da Pré-Raitor:
Reitor de Extensio & Cultura
Assinatura do Diretar:

walmir Freitas de Araujo

Descrigio do cargo de Diretor:

Diretar e AgBes da Extansdo
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Cadastro

Geragéo de certificados

Assinatura do Pro-Reitor:

Projesos

Pri-Fefora ue&mnsiu L} Dl.l.].la. BT EXETCIC0

Geracdo de certificados

Ansinstor s da Prd Redos:

naas Curin Basioa i Sies
Desciiglo do carge de Pro Befer
PruBipton e Eiansibo b Cubia s
Anninstur o da D clor:

wnar Fradng de Ay w0

wih i 1¥= il 1 o i

PASSO 10: por fim, os certificados serdo emitidos, para conferir, s6 clicar em
“Visualizar”

1 3 Undversidade Federal do Acte - UFAC
_-’ Plataforma do Gerenciaments de Projetos

Equipe de trabalho para emissao de certificados
Cantilfaomdicn el nion Com sstoeed

Tituiko da Agdo: 17 Aus

Carga-honara

PALLO MATOS DE LM,

LIS ARALLKD D LA

[ MASCIMENTD

|ARA BAUTZ D4 COSTA

JOMB DE SOUZA SILVA
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Pré-Reitoria de X I Universidade
SR ) Extensdo e Cultura 2 Federal do Acre

Certificado de Extensao

Certificamos que ALBERDAN PEREIRA DA SILVA participou da comissao
organizadora do projeto de extensdo intitulado "1° Auldo do Curso Pré-Enem #EuNaUfac 2019°, na
condigao de colaborador, realizado pelo PROEX, da Universidade Federal do Acre, em Rio Branco, no
periodo de 14 a 15 de agosto de 2019, com carga-horaria de 10 horas.

Rio Branco - Acre, 25 de agosto de 2020.

Pro-Restor de Extensdo e Cultura Coordenador(a) do Projeto do Extensdo

I. Titulo da acdo: 1° Auldo do Curso Pré-Enem sEuNaUac 2019
. Caracterizacdo: Evento

. Objetivos: Objetivo geral: Aprofundar conhecimentios Nas Quatro grandes dreas do conhedimento a estudantes orundos de escolas da Rede
Pdblica de Ensino, contribuindo para que o8 alunos oblenham meihores resultados no Exame Nacional do Ensino Médio (Enem), de modo a
habiltaJos a ingressarem na Universidade Objotivos Especificos: Apresentar dicas ¢ macetes de estudo para © Exame Nacional do Ensino
Médio (Enem). Disculir @ incentivar a necessidade de delineamento de projeto de vida Amplhar oportunidades de acesso a0 Ensino Supernior aos
alunos egressos do Ensino Médio, através de aulas interativas e dindmicas.

V. Instituigdes envolvidas: Secretana de Estado de Educagso, Cultura @ Esportes

V. Pal ou Conf : Diogo Oliveira de Jesus Gabriel Lopes Campos Ferreira Larissa Rodrigues Moura Marcio Roberto Siéva
Gomes Marcos Luls Alves Batista Maurico Conde Raman Mauwro Mateus Caectano Costa Osmir Jackson Souza Maciel Rimero Ransere da Séva
Mendes Ricardo de Paula Freitas

Vi. C v ou Er : 1) BIOLOGIA (Ecologia. Relagtes Ecoldgicas o Impactos Ambientaisk 2) LINGUA
PORYUGUESA.LITERATURA (Lzeratura). 3) MATEMATICA (Regra de trés. Fdemulas. Trigonometria). 4) HISTORIA (Mstdna do Brasd
Atualidades) referentes 20 prmero G, ¢ 1) FISICA 2) GEOGRAFIA ( Dicas para a prova ¢o Enem. Geopolitica. Meio ambiente. Transporte no
Brasil), 3) REDACAO (Estrutura do texio dssertativo-argumentativo. Dicas de Redacsio). 4) QUIMICA (Tabeta periddica. Ligagtes Quimicas
Fungdes Inceglnicas. Fungles crglnicas. Solugtes. Termoquimica) referentes 20 segundo da

UFACPROEXDAE X
Ragavo n*
Em 25 de agosto de 2020

Universcade Federal do Acre - Para validar este 0erticaco acesse MNIp fustermas ufac bopiatafiorma _progetos'exensac’valdar_certicado'00020-0 1530 72550901388
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CAPITULO Il

ARTE E CULTURA

1. PRODUCAO CULTURAL

1.1 O que é a Producéo Cultural

A producdo cultural tem como competéncias, planejar, organizar e
coordenar projetos e produtos culturais, artisticos, esportivos e de divulgacao
cientifica e esta envolvida em todas as etapas de um projeto, desde a captacdo de
recursos, até a apresentacdo final e avaliacdo dos resultados, fazendo uma ponte

entre os setores de criacdo artistica e de gestdo dos projetos culturais.

1.2 Principais Atividades Desempenhadas pela Producéo Cultural

= Desenvolvimento de estratégias de marketing para a divulgacdo de projetos e
eventos, em todas as midias de circulagao;

= Coordenacao de projetos e atividades culturais e de extenséo;

= Captacao de recursos financeiros;

= Definicdo de orcamentos e cronogramas de trabalho;

= Coordenacao de projetos e de equipes de apoio e de prestadores de servico, com

0 intuito de contribuir com 0 andamento dos projetos.

1.3 Rotinas Administrativas da Coordenadoria de Arte e Cultura

Na maioria das atividades desempenhadas ndo se utiliza rotinas
administrativas de uma forma tao rigida, uma vez que sao impulsionadas conforme
demanda enviada direto para a avaliacdo da Diretoria de Arte, Cultura e Integracéo

Comunitaria (Dacic) e repassadas para a Producdo Cultural que, atualmente (em
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2020), conta com duas Produtoras Culturais do quadro efetivo da Ufac. A demanda
€ analisada e feito o planejamento da producdo, distribuindo tarefas entre as
produtoras e estagiarios/bolsistas.

Roteirizando sucintamente as atividades desempenhadas, assume as

seguintes linhas de trabalho:

1. Desenvolvimento de estratégias de marketing para a divulgacdo de projetos e

eventos, em todas as midias de circulagdo. Comumente:

a) os coordenadores de projetos de extensdo solicitam o material de marketing, que
pode ser um video, uma matéria escrita para o site da Ufac, ou outra forma de
publicidade. Nesse caso, a producdo procede a avaliagdo de qual a melhor
estratégia para o material a ser produzido;

b) a producéo de todos os materiais audios visuais € realizada em parceria com a
Assessoria com a equipe Ascom, por isso toda solicitacdo requer um prazo
minimo de 15 dias de Comunicagcdo (Ascom). A producdo cultural precisa
agendar previamente.

2. Coordenacédo de projetos e atividades culturais e de extensdo. Conforme cada

caso:

a) as comunidades interna e externa podem propor parceria de execucdo em
projetos e atividades culturais, com prazo de 6 meses a 1 ano de antecedéncia
(dependendo do projeto/atividade);

b) a proposta deve seguir o formulario disponivel no site, conforme o link disponivel
em:
<https://sistemas2.ufac.br/plataforma_projetos/login/?next=/plataforma_projetos/>.

3. Captacédo de recursos financeiros — uma primeira linha € o financiamento interno,
atividade realizada pelos(as) produtores(as). Uma segunda linha ou perspectiva
de financiamento externo que se efetiva quando as comunidades interna e
externa concorrem a editais voltados para o fomento a cultura para que sejam
preparadas as documentacdes exigidas para concorrer ao recurso. Para isso,

basta enviar o edital para o e-mail: dacic.proex@ufac.br

4. Definicdo de orcamentos e cronogramas de trabalho — atividade interna e

continua realizada pelas produtoras, impulsionada pela chefia imediata.
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A seguir, apresenta-se uma lista dos principais projetos em execucdo que se

destacam como atividades da producdo cultural.

1.4 Principais atividades culturais

1.4.1 Quinteto de Cordas da Ufac

Segunda-Feira

14h as 15h: Projeto Ensino Coletivo de Cordas - Bloco do Curso de Mdsica

14h as 17h. (Sala dos Musicos, Centro de Convencdes, Teatro Garibaldi) — todos:
Estudo individual.

17h as 19h (Teatro Garibaldi ou Centro de Convencdes): Ensaio Orquestra Ufac —
todos

Terca-Feira
14h as 16h: Ensaio Individual — Sala dos MUsicos, Teatro Garibaldi, Centro de

Convencodes

16h as 18h: Ensaio do Quinteto - Repertorio e planejamento

19h as 20h. (Centro de Convencdes, Bloco de Musica, Teatro Garibaldi): Classe de
Regéncia

Quarta Feira
14 — 15h: Ensino Coletivo de Cordas.

14h as 17h: Todos (Sala dos Musicos, C. de Convencdes, Teatro Garibaldi): Ensaio
individual

17h as 19h. (T. Garibaldi ou C. de Convengdes): Ensaio Orquestra — todos

19h as 20h: Colagdes de grau

Quinta-Feira

15h as 18h. (Sala dos Musicos, Centro de Convencdes, Teatro Garibaldi): Ensaio
para Formaturas; Ensaio para Concertos; Escolha de Repertorio e planejamento dos
concertos.

19h — 20h: Colacdes de Grau

Sexta-Feira

14h as 19h: (Sala dos Mdusicos, Centro de Convencdes): Estudo Individual; Edicéo
de Partituras; Escolha de Repertorio

Sabado: 14h30minh as 17h. (Laboratorio de Ed. Musical): Ensino Coletivo de
Cordas

1.4.1.1 Algumas consideracdes a respeito dos critérios inerentes as

solicitacdes do Quinteto de Cordas da Ufac
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1. O tempo minimo de duracéo de cada apresentacdo é de 30 minutos;

2. Apesar de ao solicitante ser permitido sugerir determinada musica ou estilo, ao
quinteto é guardada a liberdade de executar repertério de sua escolha;

3. Por questdes referentes a valorizagdo artistica do trabalho do Quinteto de Cordas
da Ufac, o quinteto ndo faz apresentacdes em coquetéis, salas de espera,
almocos, jantares, etc.;

4. O tempo minimo de antecedéncia dos pedidos é de 15 dias;

5. O solicitante deve, obrigatoriamente, indicar o horério de inicio e de fim da
apresentacao do Quinteto de Cordas;

6. O tempo disponivel do Quinteto para apresentar-se sera de até 2hs incluindo a
apresentacdo. Caso haja atraso superior a 30 minutos para o inicio da
apresentacao o Quinteto de Cordas fica desobrigado de realizar a apresentacéo;

7. O atendimento da solicitacdo dependera de ndo haver conflitos na agenda do
grupo;

8. O organizador deve disponibilizar a programacao do evento, com especificacao
dos momentos nos quais o Quinteto ird se apresentar que devera estar impresso
no documento da programacao.

ATENCAO: o Formuléario de Solicitacdo para apresentacdo do Quinteto de
Cordas da Ufac (APENDICE 1).
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CAPITULO Il

INTEGRACAO COMUNITARIA

1. Espacos

Atualmente a Proex tem sob sua administracdo o Teatro Universitario que
dispde de 840 lugares, o Anfiteatro Garibaldi Brasil com 196 lugares e 5 auditérios
do Centro de Convencdes, cada um com 80 lugares, quais sejam: Pedro Martinello,
Manuel Alves, Tadeu Mello e Auton Peres (térreo) e Adriana Santelly (primeiro
andar). Os equipamentos de som disponiveis permitem o atendimento de palestras

simples, seminarios e reunides em geral.

1.1 Agendamento de Espacos — quem pode solicitar?

* Publico interno (professores e técnicos) — solicitacdo através do SEI - Tipo de
processo: Eventos e Cerimonial: Agendamento de espacos publicos.

* Publico externo (comunidade em geral, 6rgdos publicos, empresas, pessoas
fisicas e juridicas) — solicitacdo por meio de oficio em formato PDF devera ser

encaminhada para o e-mail dacic.proex@ufac.br; devera conter informacdes: tipo

de evento, publico estimado, dados do solicitante, contato do responséavel.

A abertura do processo € de responsabilidade da Dacic/Proex.

1.2 Tramite do Pedido (recomenda-se que o usuario tenha realizado curso sobre o
SEI)

Os pedidos tanto do publico interno quanto externo passam pela Dacic, que
devera analisar cada pedido, analisando sobretudo: se foram atendidos os requisitos
como o preenchimento de informacdes sobre o evento, se ha contato do(a)
solicitante e os horarios de realizacéo da atividade.

* Para pedidos internos:

1. analisar o processo recebido;
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. verificar disponibilidade na plataforma;

realizar o PRE-AGENDAMENTO:;

. verificar se ha a disponibilidade dos equipamentos de som e imagem (técnicos de

som);

. criar despacho solicitando autorizacao para atendimento;
. enviar a Proex.

Apbés o retorno do processo da Proex se a reserva for autorizada o(a)

servidor(a) da Dacic:

1.
2.

alterar na plataforma “pré-agendamento” para “confirmado”.

responder ao requerente por meio do sistema SEI, anexando os documentos:
Normas de utilizacdo + Termo de responsabilidade (APENDICE 2), documentos a
serem assinados e entregues no dia do evento.

Se nao autorizado, a Dacic devolve o processo informando a impossibilidade

do atendimento.

o0 ALNE

Para pedidos externos por e-mail:

analisar o oficio recebido (conforme detalhado abaixo);
verificar disponibilidade na plataforma;

realizar o PRE-AGENDAMENTO;

abrir processo no SElI;

criar despacho solicitando autorizacdo para atendimento;
enviar a Proex.

Apbs o retorno do processo da Proex se a reserva for:

Autorizada com 6nus:

. entrar em contato com o(a) requerente (por e-mail) e enviar: GRU + Normas de

utilizacdo + Termo de Responsabilidade a ser assinado e entregue no dia do
evento;

. ap6s comprovacao de pagamento de GRU, alterar na plataforma de agendamento

“pré-agendamento” para “Confirmado”;

. concluir processo no SEI.

Se autorizada sem 6nus:

. responder ao(a) requerente enviando documentos: Normas de Utilizagdo + Termo

de Responsabilidade a ser assinado e entregue no dia do evento.

. concluir processo no SEI.

Para Evento nao autorizado:
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1. responder requerente com cépias de despacho da Proex;
2. concluir processo no SEl.

1.3 Abertura do Processo de Agendamento

PASSO 1: solicitacdo através do SEI - Tipo de processo: Eventos e Cerimonial:
Agendamento de espacos publicos;

PASSO 2: criacdo de oficio contendo resumo do que se solicita no e-mail,
enderecado a Proex para autorizagdo de atendimento;

PASSO 3: anexar o PDF que foi enviado por e-mail;

PASSO 4: colocar o processo no modo de acompanhamento no grupo
agendamentos externos.

1.4 Critérios fundamentais na analise do pedido de agendamento dos espacos

A analise inicial consiste em conferir se o pedido atende os requisitos, como
por exemplo, se contém as informacdes do(a) solicitante, contato, dentre outros itens
necessarios. Depois tem-se a analise do evento, onde se deve identificar, com base
nas informagdes, se 0 evento serd com ou sem 0Onus, geralmente eventos internos
sdo sem O6nus, mas ndo se pode deixar de averiguar 0s critérios que sao
determinantes na conservacdo do patrimdnio publico e na seguranca dos
participantes.

Alguns solicitantes externos ndo sabem o nome do espaco que desejam
agendar, mas através da analise do oficio, pode-se identificar, por exemplo: mencéo
gue o publico sera de 200 pessoas — Anfiteatro Garibaldi Brasil —, menc¢é&o de publico
de 500 participantes ou mais — Teatro Universitario. Quando identificamos o espaco,
devemos nomeé-lo no oficio que a Dacic envia a Proex.

ApOs a analise inicial, conferimos a agenda do espaco para verificar
disponibilidade.

Caso néo seja atendido algum dos requisitos, a solicitacdo gere duvidas ou 0s
espacos estejam sem disponibilidade, retornamos o contato com o solicitante para

gue sejam sanadas.
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Caso tenha sido por e-mail retorna-se por e-mail antes de abrir o processo,
caso seja por processo devolve-se com despacho.
¢ Check list de informacgdes que devem constar nas solicitagdes:

nome do espaco;

publico esperado;

nome do evento;

equipamentos que ira utilizar;

contato telefénico e e-mail do organizador do evento;
tipo do evento;

o0 hswNE

1.5 Atendimento nos Espacos

Os atendimentos nos espac¢os ocorrem diariamente de segunda a sébado,
nos horérios de 8 as 12h e das 14 as 22h. O atendimento disponibilizado aos
usuarios sao: consultas de agenda, visitacdo guiada nos espacos, abertura e
fechamento dos espacos (ndo ha empréstimos de chaves), montagem de som e
projetores para o evento, além do acionamento dos condicionadores de ar (os
controles ficam na sala dos operadores e sob a guarda destes), vistoria dos espacos
antes e depois dos eventos.

Os técnicos de som e bolsistas que atuam nos espacos tém acesso a
Plataforma de Agendamento, portanto ndo € necessario informa-los
sistematicamente sobre os eventos.

A Dacic disponibiliza para os eventos internos equipamentos de som e
imagem como microfones e projetores, que sdo de uso exclusivo desses espacos
(ndo ha empréstimos de equipamentos). Para os eventos externos e com 6nus ou
internos que realizem eventos fora do padrdao de atendimento, terdo sob sua
responsabilidade, adquirir os equipamentos que atendam sua demanda, podendo o

técnico de som operar durante o evento caso seja solicitado.

1.5.1 Fornecimento de Agua — diariamente o almoxarifado faz a entrega de galGes
de agua para os espacos para eventos promovidos pela Ufac, sendo um no
bebedouro e um reserva, portanto é necessario informar ao requerente quando
realizar um evento de grande porte a necessidade de solicitar ao almoxarifado, com

a devida antecedéncia, o abastecimento conforme sua demanda. No caso de
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eventos externos, o 6rgao solicitante é responsavel pelo abastecimento de agua
para os participantes. Vale ressaltar, que o(a) solicitante (independente de eventos

internos ou externos) devem providenciar o fornecimento de agua.

1.5.2 Limpeza dos espacos — a limpeza dos espagos, assim como de toda a
universidade é realizada por empresa terceirizada e gerida pela Prefeitura do

Campus.

1.5.3 Fornecimento de Copos — a Dacic disponibiliza até quatro pacotes de copos
descartaveis para eventos internos, mas sempre prezando pela preservacdo do
meio ambiente deve-se solicitar aos organizadores de eventos académicos que

incentivem os participantes a fazerem o uso de garrafinha.

1.5.4 Técnicos de som — H& 2 técnicos de som para atender os espacos, que
atuam diretamente dando suporte aos eventos nessa area. Os técnicos de som tém
as seguintes responsabilidades: instalar e reparar equipamentos de som elétrico, de
acordo com as instrucdes e supervisao recebidas, avaliar e controlar as instalacdes,
aparelhos, circuitos e outros equipamentos; testar aparelhnos e componentes para
assegurar o seu perfeito funcionamento, bem como montar e operar a aparelhagem

de som tendo em vista uma finalidade especifica.

1.6 Orientacdes sobre a Plataforma de Agendamentos

A plataforma é meio de comunicacdo da Dacic com os servidores dos
espacos, portanto deve estar bem preenchida com todas as informagdes possiveis.

Eis 0 passo a passo de utilizacdo da Plataforma de Agendamentos:

PASSO 1: primeiramente € necessario ter um usuario na plataforma que podera ser
criado por qualquer usuério administrador.

PASSO 2: para agendar basta clicar no dia que se pretende utilizar o espacgo, assim
abrirdo estas telas:
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UFAC - ) .. ) i
Seseivade saiss —
e

Nova reserva

Descricao breve: |

Descricédo completa:
(Numero de
Pessoas,
Internas/Externas
etc)

4
Inicio: ‘ggmgﬂzggu ‘ [10:00 ~| [] Todo o dia

Fim: [28/08/2020 |  [11:00 (1 hora) ~]
Area: |CENTRO DE CONVENCOES ~|
Salas: [01- PEDRO MARTINELLO Precione Control-Click para selecionar mais de uma sala
02- MANUEL ALVES
03- AUTON PEREZ
04- TADEU MELLO
05- ADRIANA SANTELLY ~

ULye

Estado da reserva: () Nao reservado @ Confirmada

Na tela anterior a “Descricdo breve” se refere a identificacdo do evento, da forma
como o solicitante 0 nomeou.

Na “descricao completa” informa-se o numero do processo, nome do solicitante,
telefone, alguma outra observagdo relevante etc. Os horarios devem estar
compreendidos no horario de atendimento fixado pela Dacic.

Em seguida, informa-se a data e a hora do inicio e término da atividade e na “Area”
seleciona-se o espacgo, o tipo (evento interno ou externo). “Estado da reserva” diz
respeito ao pré-agendamento, nesta fase € ndo reservado, pois somente apos a
finalizacdo do tramite é que se altera para confirmado. Em caso de cancelamento do
evento também pode-se alterar para ndo reservado, colocando-se na descricdo
breve a palavra “cancelado” seguida do nome do evento.
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|U5- AURIANA SANTELLY |

e

Estado da reserva: () N3o reservado @ Confirmado

email:

Repetir Tipo: @ Nenhum
() Diariamente
() Semanalments
() Mensalmente

() Anualmente

Repetir Fim: | 28/06/2020

Skip past conflicts: [

‘v

Ver Dia: Jun22 [ Jun23 | Jun 24 | Jun 23 | Jun 26 | Jun 27 | [ Jun 28 ] | Jun 29 | Jun 30 | Jul 01 | Jul 02 | Jul 03 | Jul 04 | Jul 05
Ver Semana: Mai 31 | Jun 07 | Jun 14 | Jun 21 | [ Jun 28 ] | Jul 05 | Jul 12 | Jul 19 | Jul 26
Ver Més: Abr 2020 | Mai 2020 | [ Jun 2020 ] | Jul 2020 | Ago 2020 | Set 2020 | Out 2020 | Nov 2020 | Dez 2020

Como demonstrado na imagem anterior, na parte mais abaixo pode-se colocar o e-
mail, que ird gerar uma mensagem automatica informando todos esses dados
preenchidos. Na aba Repetir Tipo, caso o0 evento seja de apenas um dia, seleciona-
se nenhum e, assim, sucessivamente. Repetir Fim € preenchido automaticamente.
Skip past conflits ndo é utilizado. Finalmente, clicar na opcao salvar.

Para Editar uma reserva ja efetivada, clica-se na reserva que se deseja alterar,
abrira esta tela:

UFAC :

Atividade do Gabinete da Reitoria

Descrigao: Atividade do Gabinete da Reitoria
Estado da reserva: Confirmado
Sala: CENTRO DE COMVEMCOES - 01- PEDRO MARTINELLO
Imicio:  14:00:00 - sexta 24 julho 2020
Duragao: 3.5 horas
Fim: 17:30:00 - sexta 24 julho 2020
Tipo: Interno
Marcado por: pinheire
Medificado por:
Ultima Atualizagio: 21:21:47 - quarta 22 julho 2020
email:
Repetir Tipo: Menhum
Editar reserva
Apagar entrada

Copiar reserva
Exportar Reserva

Voltar a pagina anterior

Ver Dia: Jul 18 | Jul 19 | Jul 20 | Jul 21 | Jul 22 | Jul 23 | [ Jul 24 ] | Jul 25 | Jul 26 | Jul 27 | Jul 28 | Jul 29 | Jul 30 | Jul 31
Ver Semana: Jun 21 | Jun 28 | Jul 05| Jul 12 | [ Jul 19] | Jul 26 | Ago 02 | Ago 09 | Ago 16
Ver Més: Mai 2020 | Jun 2020 | [ Jul 2020 ] | Ago 2020 | Set 2020 | Out 2020 | Nov 2020 | Dez 2020 | Jan 2021

Basta clicar em Editar reserva, abrirh a mesma janela e basta seguir o passo
anterior.
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1.7 Cobranca de Onus para Uso de Espaco Publico

Apos andlise da solicitagdo de utilizacdo dos espacos, a Proex pode devolver
0 processo autorizando o atendimento mediante cobranca de 6nus para eventos
externos.

Para eventos desse tipo o aluguel corresponde ao uso do espaco fisico por
determinadas horas.
Os valores séo definidos conforme Resolucdo do Conselho Diretor vigente.
Para efetuar a cobranca é necessario gerar uma Guia de Recolhimento da Unido
(GRU), conforme passos a seguir:

PASSO 1: acessar o] site do tesouro:
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp

GulA DE RECOLHIMENTO DA UNIAD
GRU - IMPRESSAO

Antes de iniciar o preenchimento para impressdo da GRU, tenha em maos todas as informacdes necessdrias como, por exemplo, o codigo da
Unidade Gestora (UG), o codigo da Gestdo, o Cédigo de Recolhimento, o Numero de Referéncia (se for de preenchimento obrigatério) € o valor a
ser pago.

Essas informacdes deverio ser obtidas pelo contribuinte junte ao Orgdio Piblico favorecide pelo pagamento (por exemplo, Tribunais,
Universidades, Ministérios, entre outros).

Para acessar as instrugdes de preenchimento da GRU Simples, cliqgue aqui.

Para acessar as instrugdes de preenchimento da GRU Judicial, cligue aqui.

Unidade Gestora (UG) @
Gestio @ ~
Nome da Unidade

cédigo de Recolhimento @ ~

PASSO 2: informar que o recolhimento do valor da taxa deve ser depositado no
Banco do Brasil, através de GRU, que pode ser impressa no site
www.stn.fazenda.gov.br, na opcdo GRU, preenchendo os seguintes campos:

1 - UG/GESTAOQ: 154044/15261;

2 - Cbdigo de Recolhimento: 28802-0;

3 - Competéncia: informar més e ano (Ex.09/2011);

4 - Data do Vencimento: informar dia, més e ano (Ex.30/09/2011);

5 - Contribuinte: informar n.° CPF ou CNPJ;

6 - Nome do Contribuinte: informar o nome do recolhedor;

7 - Valor principal e total: informar o valor a ser recolhido;

8 - Clicar em emitir GRU, para imprimir a guia de recolhimento.
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APENDICES

APENDICE 1
Formuléario de Solicitacdo do Quinteto de Cordas da Ufac

Data da Solicitagéo:

Dia e horario do evento:

Nome do evento:

Endereco do evento:

Nome e contato do responsavel:

Telefone: e-mail:

Horario da apresentagéo do Quarteto de Cordas (inicio e final):

Inicio Fim: Tempo de apresentacao:
Hino Nacional: ( ) sim () néo Hino Acreano: ( ) sim ( ) néo
Observacoes:

Assinatura do Solicitante
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APENDICE 2 )
NORMAS DE UTILIZAGAO DOS ESPAGCOS + TERMO DE COMPROMISSO

NORMAS DE UTILIZACAO DOS ESPACOS*

1) E proibida a utilizacio dos espacos do Teatro/Anfiteatro/Centro de Convengées
para atividade diversa do autorizado, sem 0 expresso e prévio consentimento desta
diretoria.

2) A universidade nao se responsabilizar4 pela suspensdo ou cancelamento de
gualquer evento, bem como por qualquer dano causado ao cessionario, decorrente
de falha ou falta de energia elétrica, de outros servigos que dela independam ou em
virtude de ocorréncia de greve.

3) FICA EXPRESSAMENTE PROIBIDO AO CESSIONARIO E USUARIOS DOS
ESPACOS:

| - A fixacdo de cartazes, faixas, propagandas, inscricdes, escudos, emblemas ou
similares nos espagos externos ou internos dos prédios, bem como a utilizacdo de
pregos, fitas, percevejos, cola, grampos ou qualquer acessoério perfurante ou que
deixe residuos.

Il - A retirada de qualquer movel, utensilio, cadeiras ou equipamentos permanentes
do Teatro/Anfiteatro/Centro de Convencoes

[Il - A entrada ou permanéncia nas dependéncias do Teatro, Anfiteatro ou Centro de
Convencdes de vendedores ambulantes ou congéneres sem a autorizacdo desta
diretoria;

IV - O consumo de bebidas, inclusive alcodlicas e alimentos na parte interna do
auditorio (local das cadeiras) do Teatro/Anfiteatro/Centro de Convencoes;

4) A colocacdo de moveis ou objetos devera ser previamente solicitada e aprovada
pela Supervisao:

| - S4o de responsabilidade do organizador do evento o controle e a retirada de
material utilizado, no prazo maximo de 24 horas apds o término da atividade.

II - Os materiais ndo retirados no prazo acima serdo considerados passiveis de
descarte pela administracdo dos espacos. Quaisquer despesas com transporte ou
descarte de materiais ndo retirados serdo custeadas pelas produgcdes cessionarias
do espaco.

[l - Nao disponibilizamos pessoal para transporte de qualquer material e/ou
equipamento para o evento. O servidor ndo se ausentara de suas atividades para
atender a qualquer pedido dessa ordem ou afins.

IV - Os equipamentos do Teatro/Anfiteatro/Centro de Convengdes sO poderdo ser
operados por servidores da instituicdo ou técnicos autorizados pela Supervisao.
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5) Normas para o bom funcionamento do ambiente:

5.1 Ao chegar ao local se identifiguem ao servidor da DACIC, este, esta com as
chaves e controles dos auditorios;

5.2 Sempre utilizem o auditorio que lhes foi reservado;

5.3 Os horarios de utilizacdo devem estar de acordo com o agendado, evitem
ultrapassar;

5. 4 Caso retirem as mesas do palco, devem devolvé-las ao local de origem apos o
evento;

5.5 0 solicitante é o responsavel pelos materiais a serem utilizados no evento tais
como copo descartavel, agua, papel higiénico e demais;

s

5.6 Para evento de grande porte: o solicitante € responsavel também por
providenciar equipamentos de midia, a ser utilizado no evento;

5.7 As normas, afixadas na porta de cada auditério, devem ser observadas e
obedecidas;

5.8 Mantenham o visual externo do ambiente sempre organizado;

5.9 A UFAC néao dispde de limpeza aos fins de semana, portanto o solicitante deve
providenciar a limpeza do ambiente, caso seu evento se encaixe neste item;

5.10 A desisténcia do uso dos espacos devera ser comunicada imediatamente para
as providéncias necessérias. Caso durante o evento for constatado a nao
observancia as regras, ficara o responsavel do evento ciente de que respondera
administrativamente pelo mal-uso de espaco publico.

*Em caso de duvidas, entre em contato com a Dacic no e-mail: dacic.proex@ufac.br
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Termo de Responsabilidade

Eu (Soli
citante), (Cargo/Funcgéo),
cessionario do no(s) dia(s)
, para a realizacao de

Declaro

QUE ESTOU CIENTE das normas de utilizag&o e responsabilizo-me por entregar as

instalacGes e equipamentos no horario acima acertado e nas mesmas condicdes em
gue recebi para uso.

E-MAIL:

N.© TELEFONE:

Assinatura do Cessionario

Rio Branco, Acre / /
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