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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE PRO
REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

INSTRUCAO NORMATIVA PROEX N.° 02, DE1 DEJANEIRO DE 2021

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

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

Objeto e ambito de aplicagéo

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa visa criar do  Manual de Rotinas
da Pré -Reitoria de Extensdo e Cultura da Universidade Federal do Acre,
regulamentando a resolugdo n°. 26 de 27 de outubro de
2020, considerando especialmente o disposto n o Art. 21.

Do Manual de Rotinas

Art. 2° As principais rotinas de procedimentos administrativos da
Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura sdo  apresentadas no Anexo Unico dessa
Instrucdo Normativa.

Disposi¢oes Finais

Art. 3° Os casos omissos serdo apreciados pela Pr6  -Reitoria de
Extenséo.

Art. 4° A presente Instru¢gdo Normativa entra em vigor na
presente data.

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



ANEXO UNICO



0 | UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA m

MANUAL DE ROTINAS

Rio Branco
2021



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE Y o =\ V4
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA m

MANUAL DE ROTINAS

Margarida de Aquino Cunha
Reitora

Josimar Batista
Vice-Reitor

Gleyson de Sousa Oliveira
Pro-Reitor de Administracéo

José Sérgio Lopes Siqueira
Pré-Reitor de Assuntos Estudantis

Filomena Maria Oliveira da Cruz
Pro-Reitor de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas

Isaac Dayan Bastos da Silva
Pr6-Reitor de Extensédo e Cultura

Ednaceli Abreu Damasceno
Pro-Reitora de Graduacao

Auton Peres de Farias Filho
Pro-Reitor de Planejamento

Margarida Lima Carvalho
Pro-Reitora de Pesquisa e P6s-Graduacao



- = UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA
*

MANUAL DE ROTINAS

Equipe de Elaboracao:
Isaac Dayan Bastos da Silva (Pro-reitor)

Servico de Apoio Administrativo (SAA/Proex)
Maria Perpetua Socorro Noronha Mendonga
Nayara Lima Mendes

Diretoria de Arte, Cultura e Integracdo Comunitaria (Dacic)
Francisco Pinheiro de Assis (Diretor)
Alan Deivis Uchba de Bem

Ciro Albuquerque Quintanna
Gabriela Macedo Rodrigues
Jefferson Feitosa de Almeida
Kamila Costa da Silva

Leticia Porto Ribeiro

Luana Raquel da Silva de Melo
Mateus Barbosa Rodrigues

Pedro Silva Cruz

Thomaz Ribeiro Rocha

Diretoria de A¢des de Extensao (Daex)
Valmir Freitas de Araujo (Diretor)

Maria Raquel Rodrigues Meireles de Souza
Rivanda dos Santos Nogueira

Priscila Costa Lima

Francisco Gilvan Martins do Nascimento

Reviséo
Rivanda dos Santos Nogueira



Sumario

CAPTTULO Ltttk sttt e et et e st et e et eene e s e 5
1. EXTENSAD .ottt ettt ettt e e 5
1.1 CONNECENUO @ PrOBX. ... ittt e e et e e e e e eeaa e e e eeeees 5
1.2 Rotinas Administrativas do Servi¢co de Apoio Administrativo (SAA) do Gabinete

(0 F= T (0= PSPPI 7
1.3 Formas de Cadastro de Acdes de Extensdo e Cultura...........cccuveeeeeeveiinineeennnnnns 35
1.4 Fluxograma das ac0es de extensdo € CUltura ............ccoeuviieeiiiiiiiineeeeeiiiie e eeeennns 40
1.5 Elaboracgao e publicacdo de editais INternN0S ..........ccooeviiiiiiiieiiiiiiiie e 40
1.6 Avaliacao de propostas de extensao € CUltUra ..........covvvuveiieeeieeiiiine e eeeeeens 45
1.7 Acompanhamento, suporte financeiro e apoio as acdes aprovadas................... 55
1.8 Procedimentos para elaboracdo da lista de crédito no sistema Siafi .................. 60
1.9 Pagamento de DOISAS...........uuiiiiiiii 67
1.10 EMISSE0 de CertifilCatOS. ... ..uiiii i e e e e 77
CAPITULO Tl ettt ettt n e en e e 87
ARTE E CULTUR A e e e e e e et e e e e e eaaaas 87
1. PRODUGCAO CULTURAL ....cuviitiiteceiecte sttt ettt ete e eae e e ee e 87
CAPITTULO ettt ettt ettt n e ne e enene e 91
INTEGRAGAO COMUNITARIA......cooiiiieeiee et 91

I ] o= Tod 0 3P PPTPPPTPIN 91



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 Esbacionamento AA

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:

A 1 cumprir e fazer cumprir a legislacao vigente;

II'T planejar e fomentar, juntamente com as demais pro-reitorias e centros, a politica
de extenséo e cultura da Universidade Federal do Acre;

Il T 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 i superintender, coordenar, incentivar e monitorar as atividades de extenséo e
cultura;

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

VI'1 prestar assisténcia social ao corpo discente, docente e técnico-administrativo;

VII'T promover a politica de assisténcia estudantil e incentivar o desenvolvimento de
acOes sociais e comunitarias;

VIliexpedir certificados de cursos de extens



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:
| 7 Servico de Apoio Administrativo (SAA i também conhecido como Gabinete da
Proex) 1 sala 2, fones: (68) 3229-2698 ou (68) 3901-2514, e-mail: proex@ufac.br
[I'T Diretoria de A¢des de Extensao (Daex) i sala 4, e-mail: daex.proex@ufac.br

[Il T Diretoria de Arte, Cultura e Integracdo Comunitaria (Dacic) 1 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



mailto:dacic.proex@ufac.br

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 1 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 i 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

Aiian-ament osdo para verif i csalicitagdo ovimdaae Edithi s p o n

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:depoi s cliqgue em AServi-os Geraiso,
de produtoso.
Aplicagdo de Navegagio no Sl —
&rquivo  Exibir TramitagBo Ajuda
Ex:itan At::\iza: Loﬁeal > = M§1ar S'Gair

Descrigio
02 - Central de Atendimento
03 - Protocolo
04 - Administragdo Oigamentana e Financeira
05 - Recursos Humanos
06 - Servigos Gerais
#-_ 06.02 Controle Patrimanial
=+ 06.04 Material
= 06.04.02 Fungies
LJ/06.04.02.04 Solicitag3o de Cdpias
O 4.02.04 30 de Produtos
[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 - Dominio Plblico
#1201 Tutoriais e Procedimentos
E- 1202 Informagdes de Apoio - Planej o e D i

0-&8-E-E-6

-8

-

u

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

nto 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

| Detalhes
Descrigdo 06.04.02.04 Solictag3o de Pr
MNorme Intermao CESolProdutos. exe
Validade 31242025
L Tipo Aplicagio
Estatisticas de Execugdo
Aberto por mim 291 vezes
Aberto por outros E5.649 vezes
Enderecamento IP
IP do Cliente 172.16.100.147
IP do Servidor 172.16.201.6

PASSO 4: Logo apds, clicar em

imagem seguinte:

_.D

Moo

, abrira uma tela e preencha conforme a

06.04.02.04 Selicitagdo de Produtos

Arquivo Exbir  Tramitagdo Outros  Auda

Tipo de Documento
Regulibio de Material ao Almoxanfado ;I

Unidade Solicitante
|'| .10.07.05.00.00.00.00 ﬂ lF‘lé-Heiorie de Extensdo e Cullura
Unidade Pagadora rudade Fagadora

[1.10.07.05.00.00.00.00

M |Pié-Reitoria de Extensdo e Cultura

C. Custo C. Custo

iConta do Estoque

[1.10.07.05.00.00.00.00

2B/

Observacio

El

2| [Pré6Reoia de Extensio e Culura

Pra-Reitonia de Extens3o e Assuntos Comunitérios «

all5]

Situacao do Movimento

Identificader do aloxarifado [Real]

003 - Incluinde

Salvar Cancelar |
66919568268 |frCESolProduto -

17
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PASSO5:agoracl i gue na aba AElI ement oo e

06.04.02.04 Sohicitagdo de Produtos - O

Nimero Docume
RequisicBo  Elemento | ks |
ahnn Orgamento Unid. Gestora

Arquivo Ewbir TramitacSo Oulror s @

%o Gestora *ro-Fedona de Extenzdo e Cultura
urso de Aperfeicoamento de Jovens e Adultos na Diversidade
i"mE‘f"’“E“’"’E’““’“I":LOIE 2| [DAEX/ PROEX - Editelde Extenso

QEXT - Centro de Referéncia em Diretos Humanos

mu’m&gwm FOEXT: ManefoFloestal Comundsion Reserva Chico Mendes

S |

Classif. de Despesa Clagsificaglio de Despasa
[p:00000.00 ]

E shera Administrativa Gestdo

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

Unid. Orgamentnia Nome Unidade Drgamentdia

06.04.02.04 Sclicitagdo de Produtos

Arquvo  Exbir  Tramitagdo Outros

Requisiclo  Elemento
AmUn;emeﬁo Urid. Gestora

Locakzar 2

2020 IF'ro Reitoria de ExtenzBo e Cultura

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

ama de Trabalho Descrigio Frograma Trabalho

‘I 2.%4. 5013 20RK.0012 |Fuumamento de InstituigBes Federais -no E stado do Acre

Classif. de Despesa Classificac@o de Despesa

[2390.3000 | [MATERIAL DE CONSUMO

Esfera Administrativa Gestdo
[Fiscal | [Administragao Indieta

Forte de Recuisos  Complemento 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 |

18
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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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PASSO7:Depoi s de salvar, abra o 2cone

em

Aprodut oo, e ao final salve.
fsquvo Exbe TramtagSo Oubos Apda '&’
Y e B
| Nimero Documento: 000
Requisigho | Elemento ltens
Cédigo Redwai.. / | Produto QOtTotal .. | Urdade | Valortotal cobe.. | QtTotalAu.. OtTotal Mov. | ViTotal Mov. |QrAt.
fuquivo Exbr Trsmitagdo Ouos Apds g
B By}
Nimero Documento: 00078472020
Codigo Reduido | Produto QUTod.. | Uridede | Vakortotal cob...| QtToal... [QtTotd... [ ViTatal... |QtAwal
Totalltens= 000 0,00 000 00| 000 0,00
Produto Produto QA =
[ Al [ p— L
|_ QL Total Sobc. Localizar Produto - n] K IMov. l
& Cédigo Reduaido Sistema - i
[ [smsie = L% leawes |
Novo Produto  Produto olProduto
[ Estruua Produto _Poeex | §
Digite o cédigo do produto ou clique | Q
- | Fechy |
na lupa e pesquise pelo nome do

— produto I

ao

06.04.80,01 Solicitagdo Produtos - Itens (Chamada) - O X

feguivo Exbi TramitagSo Outios Ajuda

k=
o g x e}

MNimero Documento: 0007842020

Cédigo Reduzido | Produto QU Total.. | Unidsde |Valos total cob.|QtTotal.. |QtTotal.. | ViTowsl.. |Gt
CANETA CORRETIVA PONTAMEY 100000 | 167] 10000 00000 0,00] 1.585.0000

Total ltenz= 0071 1.00 167

=
8
8

I- 563 i] |I_~i”i— TACORRETIVA PONTAMETAL, 8ml APLIC. ESCRITA

I 1.00 |L:-.'.'\.-1r* ;I [ 167 | 1.00 |

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

19568268 firl FSalProdidtn
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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

22



1.2.4.3 Solicitacao de fotocopias i 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 @Al an-ament oso

financiado.

v eandofoipedalo for e Bditall o r

23
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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 j

Usuério Senha

I I
| ‘ Cancelar |

.=avmb

PASSO 5: clicarem @A Servi -osird&eopt so, fiMbter

c-piaso

Aplicagio de Navegagdo no SI — 0O X
Auquivo Exgbir  TramiagBo Apda *ﬁ"—.’»"
¢ : b i
Executar  Atualzas  Localizar Alemar Sair %\Eu‘(w_,}
Apbcaches | Caiva Postal | Agten Frocessos | Documentos Agendados | AtyalizacBes do Sistema | F avoritos | Oitimos Acessos | Marwasic |
Descriglo | Detalhes
B 02 - Central de Atendimento DescricBo 06.04.02 04 S olicitago de Cépia
B 03 - Protocolo MNome Intemo CESolProdutos.exe
[+ 04 - Adeinistrac o Orcament s & Financeits Vahdade NN2M205
@+ 05 - Recursos Humanos O Tieo Aphcacio
B 06 - Servigos Gerais Estatisticas de Execuglo
23 06.02 Cantrole wnonial Aberto por mim 127 vezes
T 06 g‘; ;{::;';:l . Aberto por outios 54 965 vezes
EE .02 Funcles Enderecamento IP
o 05.04.02.04 S okiciag 8o de Copias IP do Cliente 172.16.100.147
3 06.04.02.04 SoliciagZ0 de Produtos \P do Servidor 172162016
bt 06, 04.02.04 SoliciagBo de Serngos —
@ 06.04.50 Aplicacies de Agdo
[ DB.04.80 Aplicagdes de Chamada
[ 06.04.99 Considas & Relatdnios
- 06.05 LicitagSo & Compras
* 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 - Aphcagdes NTI - UFAC
B0 99 - Manuais do Usudrio
Marcar como Favorito VersBo do Bindrio | |>
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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 . O X

Arquivo Exibit Tramitag3o Oulros Ajuda N
™ el s )
Nimero D
Requisigo to| Itens |
Numero Documento Imoxarifado Tipo de Documento
Central de Copias |Solicila¢?ao de Cépias Jld
Unidade Solicitants Unidade Solicitante
I1 .10.07.05.00.00.00.00 il IPré-FIeitoria de Extensdo e Cultura
Unidade Pagadora Urnidade Pagadora
|1 .10.07.05.00.00.00.00 il 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 |
E_‘I| EJ|
_I Situacao do Movimento
Observag3o
Salvar | Cancelar
J!dentificador do aloxarifado [Real] 003 - Incluindo 66919568268 frCESolProduto AI
PASSO7:Logo ap-s, c¢cligue na aba AElIl ement oo e
06,04.02.04 Solicitagio de Copias = m) X

Arquivo Egbe  TrartacBo Outr

wiay
1B F T

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
00000000 LN ]
Esfera Administistiva Gestlo
[Fescal | [AdministiagBo Indieta -]
Forte de Recursos  Compl to Desciiglo
Unid. Oicament bria Nome Unidade Orgamentéia
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.

Programa Trabalho Pragrama 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
20205013 20GK.RO01.0001  Fomento as Agoes de Graduagdo, Pos Graduagdo Ensino e Pesquisa 12.364.5013.20GK.RO01 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 reaistmisi encontradolsl é

PASSO 9: Na <cl assifica-«o0 de despesas, cl
TERCEIROST PESSOA JURCEDI CAO

Arquivo Exbir Tramitagdo Outros Apuda

. F
Localizar Classificagdo de Despesa — %}

Nimero Documento| TR
RequisicBo  Elemento Iii 0.0.0.00.00

o x
A*ILDN&_. @ Classiicas3o de Despesa
%G " = decionsy_|
AgBo Gestora . '
[o0205013 208K 0017 | Posisdo : | |
{ F |
|

® Inicio " Meio

OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSDA JURIDICA I

E sfera Administrativa |
| Fiscal - |

Fonte de Recursos

Unid.Orgamentéria

1 registro(s) encontrado(s)

Salvar Cancelar |
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PASSO10:logo ap-s em ALocalizaro (na |
Arquivo Exbir Tramtag3o Outros Ajuda &’
y i Localizar Orgamento - a X %}
NomeroDocumend Ano Orgamento Nome Gestora '
Req;s;c&) £ o _u;] Ii ' -I:‘. porias de Extensdo e Cutuea
Programa de Trabaho DescrigBo Programa Trabalho
AnoOr LY I 364 5013 20RK 0012 Funcionamento de Institusgtes Fedetais -no E stado do Acte —_]
Ao Gestora | Fonte de Recurso Procurar I
2020.5013 20RK.001 l
= Selecionar
Programa de Trabahhol - Posic3o
[12384.501320RK.00 | & Jnicio  Meio Fechar
Classi. de Despesa Apda
33903900 ‘
Valor Disp... Unidade ... | Fonte de ... | Classifica.. | Esfer, Gestdo Cédgo R... | Cédigo d
SRR £50.00( _26275/8100.0000013 33033 01Fiscal ___JAdmmstiagd [ |
Fiscal vl
Fonte de Recursos

Unid. Orgamentéria

1 registro(s) encontrado(s)

Localizar \“

Salvar Cancelar |
003 - Incluindo 66919566208 SolProduto /| |
PASSO 1l1:depoi s de salvar, abra o 2cone
em Aprodut oo, navaneme. f i nal sal ve
S—
Aquivo Exbir TramitagBo Outios Ajuda R
WA e}
N Novo
Namero Documento: 00078
Requisic3o | Elemento Itens
| Cédigo Reduzi.. Produto QtTotal ... Unidade | Valor total cobr... QtTotal Au.. QtTotal Mov. ViTotal Mov. | QrAt..
Arquivo Exibir Tramitag3o Outros Awuda ‘@
e ey o
Niamero Documento: 000784/2020
Cédigo Reduzido | Produto QtTotal ... Unidade Valortotalcob... Qt.Total... ' QtTotal.. ViTotal.. | QtAtual
Total Itens= 000 0.00 0,00 0.00 0.00 0.00 F
roduto to QtAtual ;_I‘
[ L
Qt.Total Solic. Localizar Produto = ) X Mov. : Z
& Cédigo Reduzido Sistema | NN
[ [SiM/siE [ TS
Novo Produto : " Produto I EIProduto Y
Digite o cédigo do produto ou clique '
na lupa e pesquise pelo nome do
produto. > Fechar

ao
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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 vé& ao inicio da tela do SIE. Abra o icone Caixa Postal e clique na

solicitacéo.

Aplicagdo de Navegagdo no Si
Arquivo Exbr  Tramitag3o

¢ ) 2
Abir TramtagBes ARemar
Aplicagdes Cama Post | o Agendados | Atuak

oy
2 U

Bes do Sistema | Favoritos | Ulimos Acessos | Manuais

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

01 - Encaminha solicitag3o de copias
Origem: Maria Raquel Rodrigues Meireles de Souza
Destino Pré-Reitoria de Extens3o e Cultura
Prioridade: Notmal

Despacho [ Maria Raquel Rodrigues Meireles de Souza )
ok
<

Si.. Ndmeto do Documento Tipo de Documento
[ | 03078872020 Solicitagao de Copias

Envio

Solicitagdo de . pias - Pro-Reitoria de Extensdo e | 2670872020

26/08/2020-1216:48
Recebimento:
Recebimento Fisico:
Prazo: 0 dials)
a
> Em Tednsito

PASSO 14:Cl i que em

1 registro(s) na sua caixa postal

ARequi si - «o00,

66919568268 |frNavegacao

06.04.80.99 Analise da Central de Copias
Arquivo Exbir Tramtagdo Oulros Ajuda
@ ] &

Nirmero Documento: 030786/2020
(Requi |Ehmento| lens |

d -

Tramitagdes  Tramitar

|Een‘:a\ de Cpias

130783/2020

Solicitado de Copias j

51

" 10.07.08.00.00.00.00

M IPro’Fieﬂorﬁ de Extensdo e Cultura

[1.100708000000.00 M [FiéReloisde Extensio e Cuus

| — 30l

‘Eul!e __he__h

[‘. 10.07.05.00,00.00.00 ﬂ |Prn".‘1alorla de Extensdo e Cultura

|F'mf Retoria de Extensdo e Assuntos Comunitérios j

[

AT il

[Ern Andise pelo Almovarfe
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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 | Documento vinculado |

Ceniral de Copias

Para as devidas providéncias

<

24 Editar Despacho em Tela Cheia

Confirmagde X
Despacho i 9 155 - Confirma o envi ocumento? |
# L B -~ @E 2
B/ US0 %« & | = = =
|And ﬂ[lo j | Sim Nio | F
ISR R TR RS- RN “oor SR EUh: S || S o S Py & SR TN

=]
=i= | e B
=i=|iF i=
15+ -16+ + . IFENETEEN
0K Cancelar

66019568268 frmEnvioDocFlu

PASSO 16: quando abriratelaseguinte, cl i que em Avi sual
B 06.04.99.17 Lista Requisicdo de Copias - [} x
N4

Arquivo  Exibir  Ajuda

J

Visusiizar Tabela

Central de Cépias - CZ5

Nimero do Documento

030788/2020

MNome do Almaxarifado
Central de Copias

Imprieniie

Sair

Tipo de Documento

Solicitagdo de Copias

Build 2.6.0.13972

B

66919568268 frColetaParams

zar o

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 i 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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https://glpi.ufac.br/

PASSO 2: cl i car na op-«o0 0ACr i amaunova @rela, para seo . Ab
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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https://sistemas2.ufac.br/plataforma_projetos/login/

PASSO 2:cl i car em Al nici ar Processoo.

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 selecionari Bol sas de Extens«o
de Sel e-«o00.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo; W
[ 1 ,
[Boisas ge Extensdo: Processo de Seleclo /]

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

PASSO4:em fAEspeci f i ainseriecsnomedieBdital.
Imiciar Processo

Pratacola

® Avbomabico
) Infeemsda

Tipo do Processo:

[Boisas de Exiensdo Frocesso de Selecio |
Especificacio
| )

PASSO 5. em #ACl assifica-«o pse rpesghisas a re¢lezignar d e v
AProcesso de Sele-«00.
Classificago por Assyntos:

| |
128 £1.1 - Processo de ssleco | PR
4
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PASSO6:n0 AN2vel dekecioAxre sisR¥Wbl i coo.empiAiSali eaonoc

Nivel de Acesso

Sigioan O Resiry W Fublc

G

PASSO 7:cl i car em Al ncluir Document oo. A
documentos referentes ao edital.

I§123107.013103/2020-0 n m

#” Consultar Andamento Processo aberto son

PASSO8na escol ha do tipo, pesqui sar e sel

Escolha o Tipo do Documento:

I
(Extemno )
Despacho

Inclusdo/Alteracdo no Sistema SEI

Oficio Circular

PASSO9:noi Ti po de Documentoodo selecionar a

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 fi N2 vel de Acesso0 selecionar nPYb I
documento contém informagfes pessoais, caso em que ele devera ser classificado
como ARestritoo.

Nivel de Acesso
Sugilose Resrilo & Fublco

PASSO 12:cl i car ceomh hfeEs arqui voOo para anexar o0
i Sso, clicar em AConfir mar Dadoso.

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:

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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