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APRESENTACAO

0 presente manual objetiva orientar as atividades relacionadas a execucao
de acdes extensionistas no ambito da UESB, no que diz respeito ao supri-
mento de materiais e servicos (neste caso, agdes aprovadas no edital de fi-
nanciamento interno e/ou com financiamento externo). Trata-se de orienta-
¢do complementar as regras e cldusulas estabelecidas no Edital de Execucdo
de Acdes de Extensao.

Asinformacdes aqui contidas baseiam-se nas resolucdes dos Conselhos Su-
periores de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Universitdrio da UESB, que tratam
da Extensdo e teméticas correlatas; Decretos e Instrucdes Normativas das Se-
cretarias de Educacéo e de Administragdo do Estado da Bahia; normas inter-
nas e pareceres da Procuradoria Juridica da UESB, Assessoria Técnica de Fi-
nancas e Planejamento (ASPLAN) e Pré-Reitoria de Administracdo da UESB.

O cumprimento das orientacdes é primordial para o planejamento e organi-
zacdo das atividades da Geréncia de Extensdo e Assuntos Culturais.
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APLICACAO DOS RECURSOS
FINANCEIROS DAS ACOES DE EXTENSAO

0 desembolso do recurso financeiro deve estar adequado ao cronograma de atividades previsto na
proposta e a utilizacdo dos itens financiaveis relacionada ao desenvolvimento das a¢des.

0(a) coordenador(a) de atividade extensionista que, sem justificativa antecipada, ndo fizer uso do
recurso até 30 (trinta) dias apds a data prevista para o inicio do desenvolvimento da acao, autoriza
automaticamente que a GEAC execute o remanejamento do recurso.

Em caso de eventuais mudancas e/ou alteracdes na proposta extensionista, apés homologacdo pela
(Camara de Extensao, é obrigatdria a manifestacao formal do Coordenador(a) da acgo relatando a(s)
ocorréncia(s) ao Setor responsédvel pela Extensao do seu campus e, se necessario for, solicitar a rea-
valiacdo pelas instancias competentes. A manifestacao deve conter a anuéncia do(a) Diretor(a) do
Departamento/Setor de Origem.
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SOLICITACOES DE SERVICOS E MATERIAIS

www.seibahia.ba.gov.br

As solicitacdes deverdo ser tramitadas EXCLUSIVAMENTE via SEI BA, junto aos Setores responsd-
veis pela Extensdo nos campi de Itapetinga, Jequié e Vitdria da Conquista, através do perfil do(a) Co-
ordenador(a) da acdo.

Em caso de acdo extensionista coordenada por discente as solicitacdes deverao ser tramitadas pelo
perfil do(a) docente orientador(a).

Todos os documentos devem ser assinados (quando criados no SEI) e autenticados (quando se
tratar de documento externo no formato pdf ou bitmap).

0 prazo limite de recebimento das solicitagdes no exercicio de 2019 é até 01/11/2019.

A GEAC é responsével SOMENTE pela autorizaciio dos servicos. E de responsabilidade do Coordena-
dor(a) o monitoramento da solicitagdo junto aos setores da UESB.

Deverao ser observadas rigorosamente as normativas previstas nas Resolugdes da Extensdo na
UESB; bem como das demais Pré-Reitorias e Assessorias da UESB que se relacionem direta ou indi-
retamente com a execucdo de acdes de Extensdo
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DES I-OCAM ENTO Itapetinga e Vitéria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP
\_ Jequié A UESB/RTR/PROEX/CE-JQ r

COM VEiCULO DA UESB

Consultar o Setor de Transporte para verificar:
* Disponibilidade de veiculo na data e hordrio estimados.
e Estimativa de quilometragem e valor da viagem (ida e volta).

Solicitar autorizacdo de veiculo, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de reali-
zacdo da viagem, através do processo "Documento tramitavel: Memorando®, contendo as se-
guintes informacdes:

* Cronograma com roteiros, data/horario/local de saida e chegada.

e Estimativa de quilometragem e valor da viagem (ida e volta).

* Contato do(a) Coordenador(a) (telefone e e-mail).



g ~ 7~
4 Campus de origem da acdo R Solicitar através do Perfil SEI )
Itapetinga e Vitéria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP
\_ Jequié PN UESB/RTR/PROEX/CE-JQ J/

PASSAGENS AEREAS E TERRESTRES

A solicitacdo devera ser realizada com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias da data de realizacdo da
viagem, através do processo “Passagem Aérea e Terrestre: Aquisi¢do”, incluindo os seguintes documentos disponi-
veis no sistema:

* Memorando informando os dados da acéo extensionista. O orcamento de passagem terrestre deve ser feito junto a empresaa
qual a UESB mantém contrato. Em caso de passagem aérea poderd ser realizada pela internet em sites de busca.

* Copia de documento de identificacdo do(a) passageiro(a) (documento externo em pdf/bitmap).

* Passagem aérea: Documento “Solicitacao de Passagem Aérea".

* Passagem terrestre: Documento "Autorizacdo de Prestacdo de Servico"

A confirmacio da compra da passagem, serd enviada ao(a) coordenador{a) por email contendo localizador, que
devera informar ao(s) passageiro(s) e acompanhar a tramitacdo junto a empresa fornecedora de passagens aéreas e
terrestres.

Qualquer alteracdo apés a aquisi¢do das passagens é de inteira responsabilidade do Coordenador(a) da a¢do e/ou do
passageiro(a), inclusive eventuais dnus que possam ocorrer.
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Itapetinga e Vitéria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP
AL UESB/RTR/PROEX/CE-JQ P

HOSPEDAGEM Y Jequié

As despesas com hotel limitam-se ao pagamento de diarias. Despesas extras, de qualquer natureza, ndo serdo pagas
pela UESB (Resolucao CONSU 10/99).

0(a) Coordenador{a) devera consultar o valor da diaria de hotel praticada nos municipios (Itapetinga, Jequié e Vitéria
da Conquista) junto a Coordenacao de Gestao de Contratos (scontratos@uesb.edu.br/(77) 3424-8776)

Solicitar com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de hospedagem, através do processo “Documento tra-
mitdvel: Memorando”, contendo as seguintes informagdes:

* Memorando informando os dados da acdo extensionista (atividade prevista no cronograma)

* Copia de documento de identificacdo do(a) héspede (documento externo em pdf/bitmap);

* Documento "Autorizacdo de Prestacdo de Servico - Hospedagem”.

A confirmacdo da reserva de hospedagem sera enviada ao(a) coordenador(a) por email, que deverd informar ao(s)
héspede(s). Em caso de autorizacdo impressa serd enviada ao departamento ou setor de origem do(a) Coordena-
dor(a).

0(a) hoéspede devera assinar, por extenso, nas comandas do hotel, conferindo o niimero de didrias utilizadas.

Em caso de cancelamento da hospedagem, o(a) coordenador devera informar a GEAC com 04 dias de antecedéncia,
bem como informar imediatamente ao hotel para que seja efetuado o cancelamento da reserva.
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Itapetinga e Vitéria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP

AL'MENTA;EO PARA N Jequié Al UESB/RTR/PROEX/CE-JQ )
PROFISSIONAIS CONVIDADOS

A autorizacdo de alimentacdo (almogo e jantar) limita-se ao pagamento de uma refeicdo, acompanhada de
uma bebida nao-alcoélica.

0(a) Coordenador(a) devera consultar o valor da refeicio (almogo e jantar) praticada nos municipios (Itape-
tinga, Jequié e Vitéria da Conquista) junto a Coordenacdo de Gestdo de Contratos (scontratos@uesh.edu.br
/(77) 3424-8776)

¢) Solicitar com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de utilizacdo, através do processo “Docu-
mento tramitavel: Memorando”, contendo as seguintes informacées:

* Data(s) de utilizacdo indicando se a solicitacdo trata-se de almoco e/ou jantar;

* Nomes dos(as) beneficiarios(as) (convidados externos);

A autorizacio de alimentacdo sera enviada ao departamento ou setor de origem do(a) Coordenador(a).

As autorizacdes ndo utilizadas deverao ser devolvidas para que sejam tomadas as providéncias relativas a
atualizacdo do recurso das acdes.
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Solicitar através do Perfil SEI

UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP

UESB/RTR/PROEX/CE-JQ
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‘ : Itapetinga e Vitéria da Conquista
Q MATERIAL GRAFICO = i 2

0(a) coordenador(a) devera consultar a Grafica da UESB quanto a disponibilidade para agendamento da de-

manda de servicos.

0 formato e contetido dos materiais devem obedecer aos manuais e orientagées da Assessoria de Comunica-

¢do da UESB.

Solicitar com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de utilizacdo, através do processo “Documen-
to tramitével: Memorando®, contendo as seguintes informacoes:

e Memorando informando os dados da acao extensionista (atividade prevista no cronograma), o tipo de midia a ser pro-
duzida e a quantidade.

Encaminhar a arte grafica para a Gréfica da UESB, conforme o formato de arquivo utilizado pelo referido
setor



TABELA - VALORES DOS SERVICOS GRAFICOS

TIPO VALOR TIRAGEM MiNIMA OBSERVAQf)ES
Cartaz colorido R$ 2,50 unid. 100 unid.

Cartaz 1 cor RS 1,50 unid. 50 unid.

Folder colorido R$ 2,50 unid. 200 unid.

Folder 1 cor R$ 1,50 unid. 100 unid.

Cartilhas R$ 4,00 unid. 300 unid. Capa colorida e miolo PB
Certificados R$ 0,60 unid. 200 unid. Padronizado
Pasta p/evento R$ 3,00 unid. 100 unid. Padronizado
Blocos p/evento R$ 0,60 unid. 50 unid. Padronizado
Crachés R$ 0,25 unid. 20 unid.

Panfletos R$ 0,60 unid. 200 unid.
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Itapetinga e Vitéria da Conquista
REPROGRAFIA

Solicitar através do Perfil SEI A
UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP
\_ Jequié AL UESB/RTR/PROEX/CE-JQ J

Solicitar com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de utiliza¢do do material, através do processo
"Documento tramitavel: Memorando”, contendo as seguintes informacdes:

- Memorando informando os dados da acdo extensionista (atividade prevista no cronograma) e a quantidade de fotocopias.

0(a) Coordenador({a) devera consultar o valor da fotocopia praticada nos municipios (Itapetinga, Jequié e Vi-
toria da Conquista) junto a Coordenacao de Gestao de Contratos (scontratos@uesh.edu.br/(77) 3424-8776)

A autorizacdo das fotocopias devera ser acompanhada junto a Prefeitura de cada campus
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PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS E - gV o | mmeninas
VOLUNTARIOQS DE EXTENSAQ

PUBLICACAO E DIVULGACAO DO EDITAL DE SELECAO DE BOLSISTA

A PROEX ficara responsavel pela publicacdo do Edital contendo regras gerais e relacdo de acdes extensionis-
tas aprovadas. A selecdo de holsista é de responsabilidade do(a) Coordenador(a) e devera estar de acordo
com o cronograma, perfil e plano de trabalho informados na acdo extensionista.

A divulgacdo do perfil do bolsista e etapas da selecdo, hem como, o recebimento das inscricdes e realizacio

da selecdo sdo de responsabilidade do(s) Departamento(s) e Setor(es) de origem e Coordenador(a) da acdo
extensionista.

SELECAO E FORMALIZACAO DA BOLSA

Apds a realizacdo da selecdo, os(as) Coordenadores(as), por meio de seus respectivos Setores/Departamen-

tos, deverdo encaminhar aos setores da Extensdo em cada campus, via SEI, através do processo “Documento
tramitavel: Memorando”, contendo as seguintes informacdes:
* Memorando de encaminhamento (Documento SEI);

* Ata de selecdo contendo ordem de classificacdo e resultado final (bolsista selecionado) devidamente assinado pelos
membros da Banca de Selecdo (Documento SEI);



» Fichas de inscricdo, devidamente preenchidas e assinadas pela coordenacéo e pelos participantes da selecdo, tanto dos
aprovados quanto dos ndo aprovados (Documento externo em pdf);

e Copia de toda a documentacdo pessoal dos(as) discentes aprovados(as), conforme previsto no edital de selecdo (Docu-
mento externo em pdf).

e Afalta de quaisquer documentos supracitados implicard na devolucgo da solicitacgo.

O resultado oficial da sele¢io devera ser comunicado aos(as) candidatos(as), pelo(a) Coordenador(a) da a¢do
extensionista, quando do término da referida selecdo, em dia, local e horario por ele(a) definidos.

0 Discente somente podera iniciar as atividades junto a atividade extensionista apds a assinatura e publica-
¢ao do Termo de Compromisso. Em hipétese alguma havera publicacio de termos com data retroativa ou re-
conhecimento de atividades desenvolvidas antes da formalizacdo do vinculo de bolsista.

Para formalizacio da adesdo a acdo extensionista e recebimento da bolsa, os discentes deverdo se cadastrar
como "Usudrio Externo” no SEl para que tenham acesso ao Termo de Compromisso e declaracio de desen-
volvimento de atividades. O cadastro é realizado junto ao Posto Avancado de Cadastro de Fornecedores da
UESB (pcf@uesh.edu.br/(77) 3425-9338);

DESENVOLVIMENTO DE ATIVIDADES E PAGAMENTO DA BOLSA

A cada més o(a) Coordenador(a) da acdo extensionista devera elaborar (via SEl) a Declaracdo de desenvolvi-
mento de atividades, que deve conter:

e Carga horéria semanal e descricdo das atividades realizadas diariamente, ou conforme periodo previsto no plano de
trabalho do bolsista;

» Adeclaracdo devera serenviada ao Setor de Extensdo de cada campus até o dia 20 de cada més, IMPRETERIVELMENTE,
sob pena de atraso no recebimento e suspensdo da bolsa, e deverd estar assinada pelo Bolsista e pelo(a) Coordenador(a);



* A conta bancéria para recebimento da bolsa deve ser apenas do tipo corrente. Em hipdtese alguma haverd pagamento
em conta poupanca ou conjunta.

® O Termo de Compromisso e suas cldusulas é o instrumento que vincula o discente a acdo extensionista e deve ser se-
guido rigorosamente.

.+ DISCENTE VOLUNTARIO

A participacdo de discentes como voluntarios em acoes extensionistas é disciplinada por Norma Intema da
PROEX.

0 Discente somente podera iniciar as atividades junto a atividade extensionista apds a assinatura e publica-
¢do do Termo de Compromisso. Em hipétese alguma havera publicacdo de termos com data retroativa ou re-
conhecimento de atividades desenvolvidas antes da formalizacdo do vinculo de voluntario

Para formalizacdo do vinculo de voluntario e efetiva adesdo a acdo extensionista e os discentes deverdo se
cadastrar como “Usudrio Externo” no SEI BA para que tenham acesso ao Termo de Compromisso e declaracio
de desenvolvimento de atividades. O cadastro é realizado junto ao Posto Avancado de Cadastro de Fornece-
dores da UESB (pcf@uesh.edu.br/(77) 3425-9338);

0(a) Coordenador(a) da acdo extensionista devera encaminhar o plano de trabalho do discente (descreven-

do as atividades que serdo realizadas), juntamente com os documentos dos discentes voluntérios, via SEI
BA, solicitando o cadastramento e elaboracdo do Termo de Compromisso, até o dia 05 de cada més;



0 prazo limite para ingresso de discente voluntario em acdes extensionistas é até o dia 30 de setembro do
ano corrente.

A cada més o(a) Coordenador(a) da acdo extensionista devera elaborar (via SEl) a Declara¢do de desenvolvi-
mento de atividades, que deve conter.

Carga horaria semanal e descricdo das atividades realizadas diariamente, ou conforme periodo previsto no
plano de trabalho do bolsista.

A referida declaracio devera ser enviada ao Setor de Extensédo de cada campus até o dia 01 de cada més, e
devera estar assinada pelo Voluntario e pelo(a) Coordenador{a). Em caso de ndo fornecimento das declara-

¢coes de desenvolvimento de atividade o discente voluntério ndo podera receber a certificacdo de participa-
¢do na agdo extensionista.

RELATORIOS DOS BOLSISTAS E VOLUNTARIOS

Os discentes participantes de a¢des extensionistas, Bolsista e Voluntério(a), deverdo apresentar relatério
das atividades desenvolvidas e resultados obtidos junto a acdo extensionista.

0 Relatério devera ser elaborado pelo Coordenador(a) da acio extensionista através do seu perfil no SEl,
mediante fornecimento de informacdes pelo Bolsista/Voluntario; e devera ser entregue em até 30 dias
ap6s a conclusdo das atividades do discente junto a acdo extensionista.

A certificacdo quanto a participacio na acdo extensionista estd condicionada a entrega do relatério.
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DI ARI AS Itapetinga e Vitéria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP
\_ Jequié A UESB/RTR/PROEX/CE-JQ P,

Destinadas a custear as despesas de alimentacao e hospedagem dos integrantes da equipe executora que
forem servidores da Instituicdo e que se deslocarem da sede onde tém exercicio para outros locais previstos
na drea da abrangéncia da proposta.

Solicitar com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data da viagem através do processo “Diaria: Servi-
dor - Pagamento”, contendo as seguintes informacdes:

e Memorando informando os dados da aco extensionista (atividade prevista no cronograma)

e Documentos: Solicitacdo de Didria e Comprovante de didria, devidamente preenchidos e assinados pelo beneficirio e
pela chefia imediata.

Periodo Utilizado (horas) Quantidade de Diarias
Acimade 10h 50%
| Adma de24h 1 )

Fonte: decreto 16.220 de 25/08/2015
d) Os valores unitarios das didrias devem obedecer rigorosamente ao Decreto Estadual N° 18.299/2018.
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MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE \

Em funcdo da execugdo orcamentaria da UESB estar vinculada ao Sistema Comprasnet, o Coordenador(a)
devera:

* Detalhar o material de consumo e permanente de acordo as especificagdes do referido sistema, disponivel no site: ht-
tp:/www.comprasnet.ba.gov.br/, devendo constar, além de descricao do material, 0 cédigo SIMPAS.

Para os itens com codificacdo SIMPAS (localizar melhor descri¢io no Comprasnet), seguir as seguintes orien-
tacoes:

® Acessar www.comprasnet.ba.gov.br > Catalogo > Consulta;

* Pesquisar pelo nome do item, marcar "Contendo” e buscar;

e Escolhera descricao ideal para 0 material solicitado clicando no item e verificando a descrigdo completa e o valor de re-
feréncia;

A solicitacdo de aquisicdo devera ser realizada através do processo “Documento tramitavel: Memorando”,
contendo as seguintes informacées:

e Memorando informando os dados da acdo extensionista (atividade prevista no cronograma);

e Planilha contendo descricao e codificagso conforme o SIMPAS



Para os itens ndo localizados devera ser realizada a composicdo no Comprasnet. Neste caso, o coordena-
dor(a) devera procurar o Setor de Compras da Geréncia Administrativa para orientagées pelos contatos: (77)
3425-9376/ 3424-8693 ou e-mail comprasvca@uesh.edu.br.

0 prazo de aquisi¢do depende do tipo de item, valor da compra e tipo de modalidade (licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade) e devera ser acompanhado junto a Geréncia Administrativa.

SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA FiSICA E JURIDICA

No caso de acdes extensionistas financiadas com recursos externos ou setores integrantes da estrutura da
Pré-Reitoria de Extensdo, quando da solicitacdo de itens que ndo sdo contemplados pelos contratos institu-
cionais, a contratacdo sera providenciada pela Geréncia Administrativa (GAD), mediante o fornecimento de
descrigdes dos itens/servicos, devidamente codificados pelo SIMPAS. Caso o item n&o esteja cadastrado no
Comprasnet ver passos do Item 3.8 “d".

As solicitacdes devem ser enviadas com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias da data de execucéo do
servigo, através do “Documento tramitavel: Memorando”, contendo as seguintes informacoes:
 Memorando informando os dados da acao extensionista, descri¢ao do servico e origem do recurso que ird custear a
despesa.

Sob hipétese alguma devera ocorrer a execucdo de qualquer servico sem que tenha ocorrido tramitacdo ins-
titucional para aquisicao ou contratacio.



Para os itens ndo localizados devera ser realizada a composicdo no Comprasnet. Neste caso, o coordena-
dor(a) devera procurar o Setor de Compras da Geréncia Administrativa para orientagées pelos contatos: (77)
3425-9376/ 3424-8693 ou e-mail comprasvca@uesh.edu.br.

0 prazo de aquisicdo depende do tipo de item, valor da compra e tipo de modalidade (licitacdo, dispensa ou
inexigibilidade) e devera ser acompanhado junto a Geréncia Administrativa.

PESSOA FiSICA: PRO-LABORE PARA PROFISSIONAIS CONVIDADOS

Solicitar com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias da realizacdo da atividade especifica, através do
“Documento tramitavel: Memorando”, contendo as seguintes informagées:

 Memorando informando os dados da acdo extensionista, e da atividade especifica que o(a) profissional ira desenvol-
ver,a origem do recurso que ira custear a despesa, a carga horaria do servico e a data em que ele serd realizado;

e Anexos obrigatorios (documento externo em pdf ou bitmap):

e Copia legivel: RG, CPF, PIS/PASEP/NIT;

e Copia do Comprovante de residéncia;

® Curriculo resumido;

e Certificado de maior titulagdo;

* Cdpia do cartao bancério ou de outro documento que contenha os dados bancérios da conta corrente ativa (nimeros
da conta e da agéncia e nome do banco) na qual o crédito deve ser feito;

A GEAC ndo se responsabiliza por pagamentos nao realizados em razio do ndo atendimento do prazo
minimo de antecedéncia da solicitacao.



E vedado 0 pagamento em conta poupanga ou conta conjunta.
Apos a conclusdo da atividade o(a) coordenador(a) devera elaborar a declaracdo de prestacio de servicos

preenchida e assinada pelo(a) beneficiario(a) e coordenador(a) no SEI BA. Somente de posse deste docu-
mento, a GEAC autorizara o pagamento ja empenhado.

TABELA - VALORES DE PRO-LABORE

Doutor R$ 45,00 (valor/hora aula)
Mestre R$ 40,00 (valor/hora aula)
Especialista R$ 35,00(valor/hora aula)
Graduado R$ 25,00 (valor/hora aula)

Fonte: Resolugdo CONSU 17/99.

Observar a incidéncia de impostos sobre valores a serem pagos a titulo de pré-labore conforme legislacio
vigente (ISS, INSS e IR).

TAXA DE INSCRICAO

As a¢oes extensionistas que prevejam a cobranca de taxas de inscricio deverdo observar o contetido dispos-
to na Resolucgo do Conselho Universitario (CONSU) N° 10/1999, Capitulo VI.



PRESTACAO DE SERVICO

As agdes extensionistas que desenvolvem atividades de prestacdo de servico deverdo observar as normas
contidas na Resolucio do Conselho Universitario - CONSU N° 05/2001.

DIVULGACAO DA ACAO DE EXTENSAO

Os servigos e equipamentos institucionais de comunicacdo estdo disponiveis para auxiliar na divulgacdo
dasacdes extensionistas. As solicitacdes de divulgacio em Radio, TV, Site e Midias sociais da UESB devem ser
feitas diretamente a Ascom através do Sistema de Solicitacio ASCOM (http://www2.uesh.br/ssa/)

0 formato de divulgacdo e contetido devem obedecer aos manuais e orienta¢des da Assessoria de Comuni-
cacao da UESB.

SOLICITACAO DE EQUIPAMENTOS E RESERVA DE ESPACOS

E de responsabilidade do(a) Coordenador(a) a reserva de equipamentos e espacos necessarios ao desenvol-
vimento da acdo extensionista, devendo obedecer as regras e prazos dos setores especificos (DITORA, CAP,
PROGRAD, dentre outros).

RELATORIOS DE ATIVIDADES

0(a) Coordenador(a) devera encaminhar relatério das atividades executadas em até 60 (sessenta) dias apds
a conclusdo da acdo extensionista, através do Sistema de Gerenciamento da Extensao - SigExt (http://sigext.
cpds.uesh.br/login), acompanhado dos seguintes anexos obrigatorios:



* Declaracdo de aprovacdo pelo Departamento(s) ou Setor(es) de origem.

e Planilha financeira emitida pela GEAC (no caso de agdes financiadas pelo edital interno);

e Listas de frequéncia assinadas pelos participantes;

* Fotos (para comprovacdo e composicdo de portfélio da Extensdo)

e Link para acesso a Material audiovisual produzido e Material de divulgacéo;

* Recibos e/ou declaracdes de parceiros informando o recurso destinado ao desenvolvimento de acdo extensionista
(quando couber);

e Comprovagdes e/ou declaracdes dos recursos utilizados provenientes de financdiamento externo (quando couber);

e Em caso de a¢Ges com financiamento externo através de convénios ou contrato, o(a) Coordenador(a) deve se atentar
aos prazos e formato de relatério do érgao concedente.

EMISSAO DE CERTIFICADOS

A certificacao dos participantes de acoes extensionistas esta condicionada ao cadastramento da acdo, apro-
vacdo pelo Comité de Extensio e homologacdo pela CAmara de Extenséo.

A certificacdo das acdes extensionistas e de seus participantes sera feita pela GEAC, exclusivamente na mo-
dalidade on line, através do Sistema Bonafide. Como pré-requisito para certificacio devem ser coletados os
seguintes dados: nome completo, CPF e email;

A solicitacdo devera ser encaminhada pelo coordenador da acdo extensionista através do processo "Docu-
mento tramitdvel: Memorando”, contendo obrigatoriamente as seguintes informacées:

® Titulo da acdo;

* Tipo de atividade a ser certificada (palestra, oficina, mini-curso, apresentacdo de trabalho, dia de campo, dentre outros);
* Relacdo de participantes discriminando a forma de participacéo (formato word), contendo nome completo, CPF, Email



e carga hordria individual (se for o caso);

* Periodo (data exata) de realizacdo;

* Carga hordria total da atividade

e Assinatura digital do coordenador (formato bitmap)

A certificacdo de acdes extensionistas ocorre conforme a ordem de chegada da solicitacio na GEAC/PROEX e
deve obedecer aos seguintes prazos e requisitos:

* Certificacdo de participantes: a solicitacdo deve ser feita até 15 dias apds a realizacdo da atividade;

e Certificacdo de equipe executora: a solicitagdo deve ser feita apds a submissao do relatdrio de atividades comprovando
a execucao da acdo.

Terao direito a certificacdo apenas os participantes que tiverem presenca minima em 75% das atividades

Somente poderdo ser certificadas as atividades com carga horaria igual ou superior a 04 horas.



=R proex@uesb.edu.br

77 3424-8603

Campus de Vitéria da Conquista
Estrada do Bem Querer, km 4, Caixa Postal 95
Vitéria da Conquista - BA | CEP: 45083-900

PROEX

Pro-Reitoria de
Extensao e Assuntos
Comunitarios

www.uesb.br

Campus de Jequié
Rua José Moreira Sobrinho, s/n - Jequiezinho
Jequié - BA | CEP: 45206-190

Campus de Itapetinga
Praca da Primavera - Bairro Primavera
ltapetinga - BA | CEP:45700-000



