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APRESENTACAO

O presente manual objetiva orientar as atividades relacionadas &
execucdo de acles extensionistas no dmbito da UESB, no que diz
respeito ao suprimento de materiais e servicos (neste caso, acdes
aprovadas no edital de financiamento interno e/ou com financiamento
externo). Trata-se de orientacdo complementar as regras e clausulas
estabelecidas no Edital de Execucdo de A¢cdes de Extensdo.

As informacdes aqui contidas baseiam-se nas resolucdes dos Conselhos
Superiores de Ensino, Pesquisa e Extensdo e Universitario da UESB, que
tratam da ExtensGo e tematicas correlatas; Decretos e Instrucdes
Normativas das Secretarias de Educacdo e de Administracdo do Estado
da Bahia; normas internas e pareceres da Procuradoria Juridica da
UESB, Assessoria Técnica de Financas e Planejamento (ASPLAN) e Pré-
Reitoria de Administracdo da UESB (PROAD).

O cumprimento das orientacdes € primordial para o planejomento e
organizacdo das atividades da Geréncia de Extensdo e Assuntos
Culturais
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APLICACAO DOS RECURSOS
FINANCEIROS DAS ACOES DE EXTENSAOQ

O desembolso do recurso financeiro deve estar adequado as rubricas e respectivos
tetos aprovados em Edital, obedecendo ao cronograma de atividades previsto na
proposta e a utilizacdo dos itens financidveis relacionada ao desenvolvimento das
acoes.

Ola) 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 acdo, autoriza automaticamente que a GEAC execute o
remanejamento do recurso

Em caso de eventuais mudancas e/ou alteragdes na proposta extensionista, apds
homologacdo pela Camara de Extensdo, € obrigatéria a manifestacdo formal do
Coordenador(a) da acdo relatando als) ocorréncials) ao Setor responsavel pela Extensdo
do seu campus e, se necessario for, solicitar a reavaliacdo pelas instancias
competentes. A manifestacdo deve conter a anuéncia dola) Diretorla) do
Departamento/Setor de Origem



Campus de Origem Perfil do SEI
Vitoria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP
D E S |_ 0 CAM ENT 0 Itapetinga UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT
Jequié UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

COM VEICULO DA UESB

Consultar o Setor de Transporte para verificar:

e Disponibilidade de veiculo na data e hordrio estimados.
e Estimativa de quilometragem e valor da viagem (ida e voltal).

Solicitar autorizacdo de veiculo, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de
realizacdo da viagem, através do tipo de processo "Veiculo: Requisicdo" incluindo os
seguintes documentos disponiveis no sistema:

e Memorando com o cronograma com roteiros, data/hordrio/local de saida e chegada com
estimativa de quilometragem e valor da viagem (ida e voltal).
e Inserir e preencher todas as informacdes do formuldrio "Requisicdo de Veiculo".



Campus de Origem Perfil do SEI
Vitdria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP
Itapetinga UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT
Jequié UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

PASSAGENS TERRESTRES

A solicitacdo devera ser realizada com antecedéncia minima de 25 (vinte e cinco) dias e maxima 30 (trinta)
dias da data de realizacdo da viagem, atraves do tipo de processo "Passagem Aérea e Terrestre: Aquisicao",
incluindo os seguintes documentos disponiveis no sistema:

e Memorando informando os dados da acdo extensionista. O orcamento de passagem terrestre deve ser feito com
a empresa Maxtour Viagens e Turismo - (77) 2101-7999.

e Formuldrio "Solicitacdo de Passagem Aérea ou Terrestre" com preenchimento de todos os campos (Dados do
passageiro, roteiro, periodo da viagem, motivacdo, tipo de carro (leito, semi-leito, comercial), hordrio (ida e volta),
dentre outras). Em caso de auséncia de informacdes, o processo serd devolvido & unidade requisitante da
passagem;

e Incluir copia em PDF dos documentos de identificacdo do passageiro (RG e CPF) e da simulcdo do or¢camento

feito pela Maxtour


https://www.google.com/search?q=maxtour&rlz=1C1GCEA_enBR837BR837&oq=maxtour&aqs=chrome..69i57j46i175i199i512l2j0i10i512l2j0i512l2j46i175i199i512j0i512j0i10i512.3759j0j7&sourceid=chrome&ie=UTF-8#

Campus de Origem Perfil do SEI
A Vitéria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP
Itapetinga UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT
= Jequié UESB/RTR/PROEX/CE-JQ
PASSAGENS AEREAS

A solicitacdo devera ser realizada com antecedéncia minima de 35 (trinta e cinco) dias e maxima de 45
(quarenta e cinco) dias da data de realizacao da viagem, através do tipo de processo "Passagem Aérea e
Terrestre: Aquisicao", incluindo os seguintes documentos disponiveis no sistema:

e Memorando com a justificativa e documentacdo que comprove a necessidade da viagem;

e Formuldrio "Solicitacdo de Passagem Aérea" com preenchimento de todos os campos (Dados do
passageiro, roteiro, periodo da viagem, motivacdo, dentre outras);

e Orcamento realizados pela internet em sites de busca;

e Incluir cépia em PDF dos documentos de identificacdo do passageiro (RG e CPF);

e Em caso de auséncia de informacdes, o processo serd devolvido & unidade requisitante da passagem.



Campus de Origem

Perfil do SEI

Vitoria da Conquista

UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP

Itapetinga

UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT

Jequié

UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

PASSAGENS AEREAS E TERRESTRES

Informacoes importantes:

e Os processos sdo individuais

e A confirmacdo da compra da passagem serd encaminhada ao e-mail do coordenador(a), que se
responsabilizard em informar aols) passageirols) e acompanhar a tramitagdo junto & empresa

fornecedora de passagens aéreas e terrestres.

Qualquer alteracdo apds a aquisicdo das passagens € de inteira responsabilidade do Coordenador(a) da

acdo e/ou do passageirola), inclusive eventuais 6nus que possam ocorrer.




Campus de Origem Perfil do SEI

Vitoria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP

| i Itapetinga UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT

HOSPEDAGEM g
Jequie UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

a) Ola) Coordenador(a) devera consultar o valor da didria de hotel praticada nos municipios
(Itapetinga, Jequié e Vitéria da Conquista) junto a Geac (geac@uesb.edu.br / (77) 3425-9370/9374;

b) Solicitar com antecedéncia minima e 20 (vinte) dias e maximo de 25 (vinte e cinco) dias, via SE],
atraveés do tipo de processo: “Servico/material: Pagamento ”, contendo as seguintes informacoes:

- Memorando contendo as informacdes da acdo extensionista da qual o recurso serd deduzido (titulo,
coordenacdo, edital/ano), bem como constando o nome do beneficidrio, o periodo e a atividade que
ird desenvolver;

- Incluir no processo o tipo de documento SEI “Autorizacdo de Prestacdo de Servico - Hospedagem” -
A unidade requisitante deverd disponibilizar o documento em bloco de assinatura para
UESB/RTR/PROEX/GEAC e enviar para a coordenacdo da unidade do campus de origem, via SEI.



Campus de Origem Perfil do SEI

Vitoria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP

I I Itapetinga UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT

HOSPEDAGEM
Jequié UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

Observacoes:

e As solicitacdes com prazo inferior ao estabelecido deverdo ser justificadas de forma clara, por meio de
memorando que serdo analisadas e autorizadas pela Pré-reitora de Administracdo.

e As reservas de hospedagem serdo realizadas pela Geréncia de Extensdo, ndo sendo permitida a reserva
direta do demandante junto & empresa prestadora do servico.

e A UESB ndo assumird despesas extras efetuadas no Hotel como utilizac@o de lavanderia, ligacdes externas
e consumo de itens do frigobar, cabendo ds unidades demandantes informar aos héspedes/convidados
sobre estas orientacdes.

e Em caso de desisténcia do servico o requerente deverd comunicar formal e tempestivamente d Geréncia de
Extensdo através do e-mail (geac@uesb.edu.br) com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas do
checkin, para que seja solicitado junto ao Hotel o cancelamento da reserva de Hospedagem.


mailto:scontratos@uesb.edu.br

Campus de Origem

Perfil do SEI

Vitoria da Conquista

UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP

Itapetinga

ALIMENTACAO PARA

UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT

—_[ ) PROFISSIONAIS CONVIDADOS Jequié

UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

a) A autorizacdo de alimentacdo (almoco) limita-se ao pagamento de uma refeicdo, acompanhada de

uma bebida ndo alcodlica.

b) Ola) Coordenador(a) devera consultar o valor da refeicdo (almoco) praticada nos municipios
(Itapetinga, Jequié e Vitéria da Conquista) junto d Geac (geac@uesb.edu.br / (77) 3425-9370/9374.

c) Solicitar com antecedéncia minima 15 (quinze) dias de antecedéncia, através do processo

“Servico/material: Pagamento ”, contendo as seguintes informacoes:

e Preenchimento do Memorando com as informacdes da atividade e/ou evento, de maneira clara e

nome do beneficidrio;

e Incluir no processo o tipo de documento SEI “Autorizacdo de Prestacdo de Servicos -
Alimentacdo", Ressaltamos, que para cada beneficidrio deverd ser criado apenas um processo,
no qual serd incluido um documento de “Autorizacdo" para cada dia de alimentacdo, obedecendo

ao teto aprovado;

e A unidade requisitante deverd disponibilizar cada formuldrio de Autorizacdo em bloco de
assinatura para UESB/RTR/PROEX/GEAC. Em seguida, enviar para a coordenac¢do da unidade do

campus de origem, via SEI.




Perfil do SEI

UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP

UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT

UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

Campus de Origem
7 Vitéria da Conquista
( | . & | ALIMEHTA@O PARA Itapetifl,ga
Y<—=LJ) PROFISSIONAIS CONVIDADOS Jequié
Observacdes:

e O beneficidrio deverd apresentar de forma impressa ao restaurante, o documento SEI “Autorizacdo de

Prestacdo de Servicos - Alimentacdo" devidamente assinado, conforme disponibilizado no bloco de

assinatura;

e As solicitacdes rasuradas e/ou com datas incorretas ndo serdo aceitas pelo Restaurante;

e As solicitacdes com prazo inferior ao estabelecido deverdo ser justificadas de forma clara, por meio de
memorando que serdo analisadas e autorizadas pela Pré-reitora de Administracdo.
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Campus de Origem

Perfil do SEI

Vitoria da Conquista

UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP

MATERIAL GRAFICO Itapetinga

UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT

Jequié

UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

O(a) coordenador(a) deverd consultar a Grafica da UESB quanto a disponibilidade para

agendamento da demanda de servicos.

O formato e conteldo dos materiais devem obedecer aos manuais e orientacdes da

Assessoria de Comunicacdo da UESB.

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

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

tipo de peca a ser produzida e a quantidade..
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Campus de Origem

Perfil do SEI

Vitoria da Conquista

UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP

Itapetinga

REPROGRAFIA

UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT

Jequié

UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

Solicitar com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data de utilizacdo do material,
através do processo "Documento tramitdvel: Memorando”, contendo as seguintes informacoes:

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

cronograma) e a quantidade de fotocopias.

O(a) Coordenador(a) deverd consultar o valor da fotocépia praticada nos campi (Itapetinga,
Jequié e Vitéria da Conquista) junto & Coordenacdio de Gestdo de Contratos

(scontratos@uesb.edu.br/(77) 3424-8776)

A autorizacdo das fotocdpias deverd ser acompanhada junto a Prefeitura de cada campus




DIARIAS

Campus de Origem

Perfil do SEI

Vitoria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CPP
Itapetinga UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT
Jequié UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

Destinadas a custear as despesas de alimentacdo 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 20 (vinte) dias da data da viagem através do processo
"Didria: Servidor - Pagamento", contendo as seguintes informacdes

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

cronograma).

e Tipo de documento SEI "Solicitacdo de Didria" devidamente preenchido e assinado pelo
beneficidrio, pela Coordenacdo da acdo e, em sequida, disponibilizar o documento em
bloco de assinatura para UESB/RTR/PROEX/GEAC

Periodo Utilizado (horas)

Quantidade de Didrias

Acimade10h

50%

Acima de 24h

1

Os valores unitdrios das didrias devem obedecer rigorosamente ao Decreto Estadual N° 18.299/2018




Campus de Origem Perfil do SEI
Vitdria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CERT
EMISSAO DE CERTIFICADOS Itapetinga UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT
Jequié UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

A certificacdo de acdes extensionistas ocorre obedecendo a ordem de chegada do processo de solicitacdo, via
SEI, na unidade GEAC/PROEX e deve compreender aos seguintes prazos e requisitos:

e Em caso de certificacdo de participantes (ouvintes, palestrantes, convidados), a solicitacdo deve ser feita
em até 60 (sessenta) dias apds a realizacdo da atividade; depois deste periodo a Geac/Proex ndo se
responsabiliza pela emissdo dos certificados;

e Em caso de equipe executora, a certificacdo serd feita pela Geréncia de Extensdo, apds o envio e
aprovacdo do relatério de atividades pelo Comité de Extensdo;

e Deverdo ser fornecidos os seguintes dados: nome completo, CPF, e-mail, atividade e carga hordria do
beneficidrio do certificado.



Campus de Origem Perfil do SEI
Vitdria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CERT
EMISSAO DE CERTIFICADOS Itapetinga UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT
Jequié UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

A solicitacdo deverd ser encaminhada pelo coordenador da agdo extensionista através do processo
"Documento tramitavel: Memorando", contendo obrigatoriamente as seguintes informacdes:

e Titulo da acdo;

e Tipo de atividade a ser certificada (palestra, oficina, minicurso, apresentacdo de trabalho, dia de campo,
dentre outros); . Relacdo de participantes discriminando a forma de participacdo (formato word), contendo
nome completo, CPF, E-mail e carga hordria individual (se for o caso);

e Periodo (data exata) de realizacdo;

e Carga hordria total da atividade

e Assinatura digitalizada do coordenador (formato bitmap)



Campus de Origem Perfil do SEI
Vitoria da Conquista UESB/RTR/PROEX/GEAC/CERT
. Itapetinga UESB/RTR/PROEX/CEEC-IT
EMISSAO DE CERTIFICADOS
Jequié UESB/RTR/PROEX/CE-JQ

A certificac@o dos participantes de acdes extensionistas estd condicionada ao cadastramento da acdo, sua
aprovacdo pelo Comité de Extensdo e homologacdo pela Camara de Extensdo.

A GEAC se responsabiliza pela emissdo dos certificados, exclusivamente na modalidade on-line, através do
Sistema Bonafide. Como pré-requisito para certificacdo devem ser coletados os seguintes dados: nome
completo, CPF e email.

Terdo direito & certificacdo apenas os participantes que tiverem presenca minima em 75% das atfividades

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



X proex@uesb.edu.br

77 3424-8603

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

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



