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1. Descrigao

Procedimento que estabelece e regulamenta as normas para a emissdo de certificados para a¢des de extensdo e cultura na
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri — UFVIM, de acordo com as resolugdes Internas e com a legislagdo

vigente.

2. Objetivos

Sdo objetivos do Processo de Emissdo de Certificados de Ac¢Ges de Extensdo e Cultura:
. Acompanhar a execugdo das A¢Oes de Extensdo e Cultura registradas na UFVIM;
1. Emitir certificados para todos os participantes envolvidos nas A¢Ges de Extensdo e Cultura desenvolvidas na UFVIM.

3. Publico Alvo

Docentes, Técnicos Administrativos, Discentes da UFVJM e a comunidade externa.

4. Pré-requisitos

. Formalizacdo do Registro da A¢do de Extensdo pelo Proponente (Coordenador - Docente ou Técnico Administrativo),
conforme o tipo (1 — Programa, 2 — Projeto, 3 — Curso, 4 — Evento, 5 — Presta¢do de Servicos), segundo as normas e

prazos da PROEXC;

1. Entrega dos relatérios: 1. final do coordenador (para todos os tipos, independentemente de fomento), 2. parcial e

final do bolsista (para projetos vinculados aos Editais PIBEX e Procarte);

Ml. Entrega da lista de emissdo de certificados, contendo todos os participantes envolvidos, a funcdo desempenhada,

periodo e carga horaria.

5. Responsaveis

Coordenadoria de Registro e Acompanhamento.

6. Atividades
Ne Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo de execugdo
01 Receber o relatério final do coordenador da acgdo. Secretaria da Sob demanda
Proexc

02 Conferir se o formulario de relatdrio da agdo esta devidamente CRA 1 dia
preenchido e assinado, contendo a lista com a relagdo nominal de
todos os participantes, carga horaria, periodo e funcdo
desempenhada. Em caso de projetos vinculados aos editais Pibex e
Procarte, conferir se foram entregues os relatdrios parcial e final do
bolsista.

03 Caso a documentacdo de solicitacdo esteja incompleta ou incorreta, CRA 1 dia
devolver ao solicitante para as devidas adequagdes.

04 Se a documentagdo estiver devidamente preenchida, iniciar o CRA 1 dia
processo de analise do relatdrio. encaminhar para a assinatura da
Diretoria de Extensdo.

05 Ap0ds andlise do relatdrio, encaminha-lo para o deferimento da DEX. CRA 5 dias

06 Aguardar o deferimento e a devolucdo do relatdrio devidamente DEX 5 dias
assinado pelo Diretor de extensdo.

07 Digitar a lista na mala direta de acordo com as informacGes que CRA 10 dias
deverdo conter os certificados.

08 Lancar no livro de registro e gerar o numero relativo a cada CRA 1 dia
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certificado.
09 Formatar o certificado digital fazendo uso da mala direta. CRA 1 dia
10 Conferir os certificados prontos em formato digital. CED 5 dias
11 Enviar para impressdo na grafica da UFVIM. CRA 10 dias
12 Conferir os certificados impressos e lang¢a-los no livro de protocolo Secretaria da 1 dia
da PROEXC. PROEXC
13 Enviar e-mail ao coordenador da agdo, noticiando-o que os Secretaria da 1 dia
certificados encontram-se na secretaria da PROEXC para retirada. PROEXC

7. Lista de contatos para realizagdao da agao

Nome voip E-mail
Cilma Renata Borges Meira 8182 certificado.proexc@ ufvim.edu.br
Eliane Lima 8182 registro.proexc@ ufvjm.edu.br

8. Defini¢des / Legenda

CRA - Coordenadoria de Registro e Acompanhamento
CED — Coordenadoria de Eventos e Divulgacdo

DEX — Diretoria de Extensdo
DIC — Diretoria de Cultura

9. Material de suporte

e As Metas do Plano Nacional de Cultura - http://www.ufvjm.edu.br/proexc/proext/doc_download/621-metas-do-plano-
nacional-de-cultura.html

e  Politica Cultural da UFVIM - http://www.ufvim.edu.br/proexc/proext/doc_download/618-.html

e Plano Nacional de Extensdo Universitaria - http://www.ufvjm.edu.br/proexc/proext/doc_download/620-.html

e Politica de Extensdo da UFVIM - http://www.ufvjm.edu.br/proexc/proext/doc_download/617-.html
e Regulamento das Agdes de Extensdo - http://www.ufvim.edu.br/proexc/proext/doc_download/619-.html

10. Elaboragao, aprovacao, publicagao, revisdo

Atividade Data Nome Fungdo

Data da elaboracdo 26/10/2017 Cilma Renata Borges Meira Tec. Assuntos Educacionais

Data da aprovacao 03/10/2018 Joerley Moreira Pro-Reitor de Extensdo e Cultura
Data da publicacdo 08/10/2018 Fabio Campos Técnico Administrativo da area de Tl
Data da revisdo 07/08/2018 Eliane Lima CRA

11. Historico de revises

Versao Data Descri¢gdo das mudancgas Requisitado por:

1 26/10/2017 |Elahboracdo Cilma Renata Borges Meira
2 07/08/2018 | Revisdo Geral Eliane Lima

3 01/10/2018 | Revisdo Geral André Covre
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EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTOS/PROEXC-UFVIM

Recebimento de
solicitagdo de
empréstimo de

equipamentos,
formalizada por e-mail
ou memorando.

DOCENTE/TECNICO ADMINISTRATIVO

Na data da retirada Emitir termo de
ienflcasdo/de Agenda[nentn juntamente com o responsabilidade com
disponibilidade do para a retirada do n 5| discrigio minuciosa de

equipamento e

i . conferir
as condigdes fisicas todos os itens e colher
devoluchod do equipamento. assinatura do solicitante,

em duas vias.

equipamento para a data
solicitada.

No retorno do
equipamento , conferir o
funcionamento e as
condigées fisicas dos itens,
bem como, sea
quantidade devolvida é a
mesma emprestada.

Constar recibo no
termo de empréstimo
e arquivar na pasta
de empréstimo do
ano corrente.

devolvido
corretamente
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Equipamento
devolvido
com avarias
Constar no termo de + Cazo0 = l
A N equipamento nido
@ < ) . & a seja ido na
diretoria da PROEXC, para et

providéncias cabiveis. e e

PROEXC/UFVJM: Rodovia MGT 367- km 583, n° 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200

Pagina 3 de 3




