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ORIENTACOES GERAIS PARA CADASTRO DE ACAO DE EXTENSAO — DO LOGIN AO FORMULARIO DE CADASTRO

1. Como acessar ao formuléario de inscricdo de proposta

1.1. Acesse ao sistema no endereco: sistemas.unb.br

1.2. Preencha as informacdes solicitadas: login, senha e clique em “Confirmar”;

OBS: Caso tenha dificuldade em acessar ao sistema, consulte o Tutorial de acesso ao SIEX, acessivel no icone “Sistemas” no
Menu superior do Portal UnB (www.unb.br) e:

a) no portal do DEX http://www.unb.br/administracao/decanatos/dex/index.html; no link “Outras publica¢des”;

b) na pagina da Diretoria Técnica de Extensdo — DTE http://www.unb.br/administracao/diretorias/dte/index.htm, no link Tutorial
SIEx

¢) na pagina do INTERFOCO http://www.unb.br/administracao/decanatos/interfoco/, no link Tutorial SIEX;

Login: || |

r\

Senha:

Recuperar senha Cadastrar usuario


http://www.sistemas.unb.br/
http://www.unb.br/
http://www.unb.br/administracao/decanatos/dex/index.html
http://www.unb.br/administracao/diretorias/dte/index.htm
http://www.unb.br/administracao/decanatos/interfoco/

% UnB | DEX

1.3. Clique no icone “SIEX”

Sistemas RIS - | == Ur

& Seja Bem-Vindo(a), Leocadia Aparecida Chaves! = Webmail 45 Ajuda @

v Sistema de Quvideria

Reagistrar Manifestacio

Copyright ® 2012 SSUCPD/UnBE  Todos os direitos reservados.
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1.4. Clique em “Agéo de Extensao” e “Criar Proposta de Agao”

Sistema de Extensao

Acdo de Extensao * Avaliacbes/Certificados *  Sair
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1.5. Clique em “Novo”.

Sistema de Extensao

Acdo de Extensdo v  Avaliagoes/Certificados = Sair

# » Acdo de Extensdo » Consulta

Filtros

Cadigo:

Titule da Agdo de Extensdo:

£ Consultar
- Situagdo

Cadigo £ Titulo -

Agoes

£43
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1.6. O formulério para cadastro de Acéo de Extensédo sera aberto.

| Passo-1 | passo-2 | Passo-3 | Atvidades | Parscerss | Arquivos Aneros

l

Titulo:

Tipo de Acdo:

Edital:

Acdes de Extensdo Vinculadas:
Unidade Geral:

Unidade de Crigem:

Conta Crédito?

Carga Horaria Total: {horas)
Estimativa de parficipanies:

Data de inicio de realizagdo:
Data de término de realizacio:
Area Tematica:

Periodicidade:

Abrangéncia:

[Tumrial SIEX

| Projeto
|
| WELRY

D to de Extensd

EIEIEE]E

[D to de Extensd

@] Sim

[T Nao

[20

[500

Drefinir
Drefinir

| Anual

[=]
[lAnuaI '

Piblico de Interesse:

Local Realizagdo da Acdo de Extensdo:
Divulgacdo:

Contato Telefone:

Contato E-mail:

Tem limite de vagas?

Tem inscrigbes?

A acdo é curricular?

*

[C] Sim @] NEo
[T] Sim [CINzo
[C] Sim [T Ngo

I Salvar dados . Verificar Pendéncia n Voltar
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2. Quais os passos de preenchimento e envio de uma proposta de acéo de extensdo:

2.1. Inicialmente, o sistema apenas permite o preenchimento dos 3 primeiro passos; a aba “Atividades” e “Arquivos
anexos” sO podera ser preenchida apos salvar a proposta a 1° vez e a aba “Pareceres” s6 ficara disponivel caso
ndo haja pendéncias no preenchimento (ver item 5 das orientacfes gerais deste tutorial).

Passo -1 Passo -2 Passo - 3 Atividades Pareceras Arguivos Anexos
Identificagio
Titulo: Tutorial SIEX
Tipo de Acdo: Projeto El
Edital: E|
Acdes de Extensdo Vinculadas: Mo Vinculada El
Unidade Geral: Decanato de Extensdo E|
Unidade de Origem: Decanato de Extens3o El
Conta Crédito? ® Sim T Nao
Carga Horaria Total: {horas) 20
Estimativa de parficipantes: 500
Data de inicio de realizagdo: Definir
Data de término de realizacio: Definir
Area Temafica: Educacéo El
Periodicidade: Anual El
Abrangéncia: Anual
Eianual
Detalhes

Piblico de Interesse:

Local Realizagdo da Acdo de Extensdo:

Divulgacao:

Contato Telefone:

Contato E-mail:

Tem limite de vagas? | sim ®| Nao
Tem inscrigbes? | 8im | Nao
A agdo & curricular? | Sim T Nao

B Salvar dados | gk Verificar Pendéncia | @) Voltar
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2.2. No passo 1, o proponente deve informar os dados relativos a Identificagédo e Detalhes da Ag¢éo de Extenséo;
OBS: Caso haja duvidas quanto ao preenchimento de algum campo desse passo, acesse, nesse tutorial, as orientacbes
especificas para o cadastramento do tipo de acdo que deseja propor.

Passo - T Passo -2 Passo - 3
Identificagio
Titulo:
Tipo de Acdo: Projeto El
Edital- Edital de Teste =]
Acdes de Extensido Vinculadas: M3o Vinculada El
Unidade Geral: -Selecione- E|
Unidade de Origem: -Selecione- El
Carga Horaria Total: (horas)
Estimativa de parficipanies:
Data de inicio de realizagdo: Definir
Data de término de realizacio: Definir
Area Tematica: -Selecione- [=]
Periodicidade: Anual El
Abrangéncia: -Selecione- El
Detalhes
Pdblico de Interesse:
Local Realizacdo da Acdo de Extensdo:
Divulgacdo:
Contato Telefone:
Contato E-mail:
Tem limite de vagas? | Sim | MNao
Tem inscrigbes? | Sim | Nao
A agdo & curricular? ' sim | Nao

B Salvar dados M\ Verificar Pendéncia £ Imprimir D Voltar
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2.3. No Passo 2, o proponente deve informar os 6rgéao parceiros de sua agao e preencher os campo de “Descri¢gdo da
Acao”.

Passo-1 ‘ Passo - 2 H Passo -3

MNenhum registro encontrado

Tipo de Avaliagio: [ ]

Atencdo! Caso seja aprovada a presente acdo, as informacbes no espaco abaixo serdo disponibilizadas em home
Page do SIEX para o piblico em geral. Preenchimento deste espago & obrigatario

Resumo da Proposta:

Palavra-Chave:

Informacdes relevantes para a avaliagio
da proposta:

Justificativa:
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2.4. No Passo 3, o proponente deve dar informacdes sobre os recursos financeiros.
OBS: Consulte, neste tutorial, as orientacdes especificas de cadastro do campo “Recursos Financeiros” do tipo de acao
gque deseja propor.

Passo -1 Passo -2 Passo -3 Atividades Arguivos Anexos

Recurgos Financeiros

Tem recursos Financeiros? T Sim ™ Nao

B Salvar dados A\ Verificar Pendéncia & Imprimir 0 Voltar

2.5. Na aba “Atividades”, o proponente deve listar todas as atividades referentes ao planejamento, execucao e avaliagdo
de Acao de Extensdo. Consulte, neste tutorial, as orientacdes especificas para cadastramento de atividades do tipo de
acao que deseja propor.

Passo -1 Pazso -2 Pazzso -3 Atividades Arguivos Anexos

Temas e Atividades

£ Novo

Atividade Pericdo Carga Horaria Agbes

Menhum registro encontrado

B Salvar dados £\ Verificar Pendéncia & Imprimir 0 Voltar
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2.6. Na aba “Arquivos Anexos” o proponente podera anexar as planilhas financeiras referentes a sua Acdo de Extenséo

em pdf.
OBS: Consulte, nesse tutorial, as orientacdes especificas de cadastro sobre “Recursos Financeiros” do tipo de a¢éo que

deseja propor, e as orientacoes de preenchimento da “Planilhas orgamentarias” (ver item 7 das orientacdes gerais deste
tutorial).

Passo -1 Passo - 2 Pasz=so - 3 Atividades Pareceros Arguivos Anexosg
Arquivas Anexos

A opcao de anexar arquivos serd habilitada assim que a proposta for galvar a primeira vez

B Salvar dados A Verificar Pendéncia & Imprimir  Voltar

2.7. Ap6s o preenchimento desses 5 campos, 0 proponente deve imprimir a proposta (ver item 6 das orientacdes gerais
deste tutorial) e obter os pareceres necessarios a aprovacao de sua A¢ao de Extensao (ver item 10 das orientacfes

gerais deste tutorial).
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2.8. Apos obter os pareceres, 0 proponente deve acessar novamente ao SIEX, localizar sua proposta através dos filtros
disponiveis e clicar em “Editar”.

Tame>
Cadigo:

Titulo da Acdo de Ext&ns.iu-:[ ]

Edital: [

l
Coordenador/Proponente: [ ] @

Inl'::io:[ lFim:[ l

Codige = Titulo

©
w
g

B
(=]
>

=X
E.
>

& ] Término & Agbes

D2/0472012 14032014

Proposta e |
45743 feste Submetidz 30/03/2012 25/04/2013 I E]E]

2.9. O proponente deve langar os pareceres na aba “Pareceres” (ver item 11 das orientacGes gerais deste tutorial). Esta
aba s6 aparece ap0s o cadastro de toda proposta.

2.10. Apés lancar os pareceres no SIEXx, o proponente deve submeter a proposta no sistema ( ver item 4 deste tutorial ),
e imprimir a verséo final da proposta (ver item 3 deste tutorial).
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2.11. O proponente deve enviar por UnBDOC a versdo final impressa da proposta, juntamente com os pareceres
originais. (ver item 9 das orientacdes especificas para Projetos e Programas deste tutorial).

3. Como salvar dados no SIEXx

3.1. A cada passo que o proponente preencher, devera salvar as informacgdes clicando no item “Salvar dados”.
OBS: O tempo de sessao do SIEx é de 30 minutos; caso o usuario ndo utilize o sistema, o sistema encerrara a sesséo e as
informacéo preenchidas que nao forem salvas serdo perdidas.

Passo -1 Passo - 2 Passo - 3
Identificagéio
Titulo:
Tipo de Acio Projeto EI
Edital: Edital de Teste =]
Acdes de Extensio Vinculadas: Mao Vinculada
Unidade Geral: -Selecione- El
Unidade de Crigem: -Selecione- EI
Carga Horaria Total- (horas)
Estimativa de participantes:
Data de inicio de realizagio: Definir
Dala de término de realizacdo: Drefinir
Area Tematica -Selecione- E'
Periodicidades Anual EI
Abrangéncia: -Selecione-
Detalhes

Piblico de Interesse:

Local Realizacdo da Acdo de Extenséo:

Divulgagdo:

Contalo Telefone:

Contato E-mail

Tem limite de vagas?
Tem inscricbes?

A agdo & curricular?

B Salvar dados f\ Verificar Pendéncia & Imprimir O Voltar

| Sim
| Sim

| Sim
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Como verificar pendéncias da sua proposta.

4.1. O botao “Verificar Pendéncias” lista todas as a¢des pendentes no cadastro da proposta.

Passao - T Passo - 2 Passo -3
Identificagio

Titulo:
Tipo de Acdo: Projeto El
Edital: Edital de Teste [=]
Acdes de Extensdo Vinculadas: MNic Vinculada El
Unidade Geral: -Selecione- [=]
Unidade de Origem: _Selecione- [=]
Carga Horaria Total: {horas)
Estimativa de participantes:
Data de inicio de realizacdo: Definir
Data de término de realizacdo: Definir

Area Tematica:

®

Pericdicidade: Verificando Proposta

Abrangéncia:

Preencha pelo menos uma "Atividade"
— Data prevista de inicio

Pdblico de Interesse: Data prevista de termino
Resumeo da Proposta
Local Realizacdo da Acdo de Extensao: Palavra-Chave
N Justificativa
Divulgagao: Objetivos

Contato Telefone: Modalidade da Agao

Contato E-mail:

Tem limite de vagas?

Tem inscrigbes?

A acdo & curricular?

B Salvar dados M Verificar Pendéncia & Imprimir ) Voitar
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5. Como imprimir a proposta de agdo de extenséo

5.1. A proposta de acao de extensdo pode ser impressa a qualquer momento.

1° clicando no campo “Imprimir” disponivel no formulario de cadastro

Passo -1 Passo -2 Passo -3
Identificacio
Titulo:
Tipo de Agdo: Projeto [=]
Edital: Edital de Teste =1
Acbes de Extensdo Vinculadas: Mao Vinculada EI
Unidade Geral: -Selecione- El
Unidade de Origem: -Selecione- El
Carga Horaria Total: {horas)
Estimativa de participantes:
Data de inicio de realizagdo: Definir
Data de término de realizacio: Definir
Area Temalica: -Selecione- =1
Periodicidade: Anual El
Abrangéncia: -Selecione- El
Detalhes
Pablico de Interesse:
Local Realizacdo da Acdo de Extensio:
Divulgagdo:
Contato Telefone:
Contato E-mail:
Tem limite de vagas? | sim ®| Nao
Tem inscricies? | Sim | Nao
A acdo & curricular? | 5im | Nao

B Salvar dados A Verificar Pendéncia Voltar
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2° Ou na tela inicial de cadastro de acdes, clicando no botao “Imprimir” ﬂ Para localizar sua proposta utilize os filtros
disponiveis.

( q Filtros \,
Céodigo: :]

Titulo da Acdo de Extensﬁu:’ ]

Edital: [

]
Coordenador/Proponente: l ] E]
=

Inicia: [ l Fim: [ ]

Situagéo -~ Inicio £ Término £ Agdes

Codigo = Titulo

teeste e 02/04/2012 14032014 04 o
na CEX

£

Proposta - [
46748 feste Submetida 30/03/2012 25/04/2013 l @E

Obs: Atencao a versao impressa que deve ser entregue a Diretoria Técnica de Extensdo — DTE deve ser da proposta ja
submetida.
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6. Como preencher a Planilha de “Elaborag¢dao do Or¢camento de Atividades de Extensao / Planilha 1 — Previsao de Receita”.

6.1. A planilha esta disponivel em:
a) no Sistema de Extensédo — SIEx
b) no portal do DEX http://www.unb.br/administracao/decanatos/dex/index.html; no link “Outras publicagbes”;
¢) na pagina da Diretoria Técnica de Extensao — DTE http://www.unb.br/administracao/diretorias/dte/relatorios.html , no
link Formularios
d) na pagina do INTERFOCO http://www.unb.br/administracao/decanatos/interfoco/

6.2. Atencgdo: o preenchimento devera ser feito apenas nos campos em amarelo.

6.3. Caso haja duvidas no preenchimento da planilha, entre em contato com a equipe do INTERFOCO pelos nimeros: 3107
5804 /5917 / 5918 / 5919.


http://www.unb.br/administracao/decanatos/dex/index.html
http://www.unb.br/administracao/diretorias/dte/relatorios.html
http://www.unb.br/administracao/decanatos/interfoco/
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6.4. Orientacdes para preenchimento da planilha

~ Cabecalho:

Unapssnds dx
Decanaba de Dy ARt
Conkn Interdscponar de L ormagan Conmeadn IR CTEE

- modalidade da acdo de extensao;

ELABORAGAQ DO ORGAMENTO DE ATIVIDADES DE EXTENSAQ - Titulo da acéo;
L PLANILHA 1 - PREVISAD DE RECEITA py - Nome do coordenador:
- - SIEX do curso;
- —p— - Unidade académica;
BATADE REALEACRS. - Data de realizacdo da acgéo;
1 - PROVISAQ GL RCCLITA / FONTLS Valor Minime I3zl
2 b i Je b sonlos o~ .
Lo Platng e i g ki el e I PI'EVI Sao d e Recelta/ FO nteS
1. 1-TOTaL DE RECEITA S 3 + |RI .

- FlIAHQ I AFI Ii:ﬂ";ﬁ{?lr\ RICLIRSGS

117, 1@ Imposa Vsler Minime | Valer Hézdma - Campo amarelo (letras a e b) indicar o nUmero minimo

11 & nmnannnnnlml (oot s ) [T @ @ T R R . , . .
Tud -TA - TWE favndw ¢ TVE 3% Ynidud s AvwdSiniva) [j53 Ri - e maXImo de VagaS’
3. . TR O e O . ;o - . .
T ' = = - - Campo amarelo (valor minimo e maximo) indicar o valor
1.7 - TOTAL DE TAXAS, IMPOSTOS E € ONTRIBUIGYES RS - |rs - . .~
CIRE AR A CATRISIZAR LTS, G5 L CEU™ I8 SRULILA FA 114N AL PLNAIRE qUANSS RALAR SPREERS A2 TLLIEK L0 SRpAR da taxa de |nSCI’|(}aO,
czsercados cewo came stua o nlo e anloacr
12 Cualy Opyavisal
2. CHisn Operarinnal £0 (1 mim) RS . | ws

ik IPSTEIGD SOOTE SUHS YRSraconal kInke © Tuate Wpemashenal Frepeng |TRE - i1

23 -Pagamento de Pesgos Flslca:
o ProbessocProt:

b)) Coverderan v fa)

Il Plano de Aplicagdo de Recursos

= .‘;If:‘,',‘,’,",,,w,(,,,!, P —— — w - 1.1 Gestor financeiro: INTERFOCO (para cursos, eventos
ST A ———— e minicursos), e SCO (para Projetos / Programas);

1.2 Taxa FAI (sendo 5% FUB + 5% Unidade Académica);
L 13 Fundo para o departamento (opcional);

211 - Dhvulgeshe

241 . Pagameness Pesses Juridics

EA T H
13- DAL E P RATGKINAL 1AL PREPSIS16) B - |ne - “I CUStO OperaC|0na|
N 1SHAL A TSR [[t] 143

Eval v, C4de ube e 2002 Huna da emeasidv. 19h " Snin

2.3 Pagamentos de pessoa fisica (especificar professor/
....... coordenador ou outros);
2.5 a 2.12 Especificar despesas no curso.
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7. Como alocar membro ja cadastrado na base do SIEx

7.1. Ap6s preenchido o formulario de “Atividades”, estas ficarao listadas como na tela abaixo, com os seguintes botdes de

*

acesso: Editar - * : Alocar Membro de Extensao 2 : e Excluir

Passo -1 Passo -2 Passo - 3 Atividades Pareceras Arguivos Anexos

Temas e Atividades

) Novo

Atividade Periodo Carga Horaria Agdes

Atividade 1 Dias 10h Sl &
B Salvar dados A Verificar Pendéncia & Imprimir 0 Voltar

7.2.Clique em “Alocar membro de Extensao”

Passo -1 Pazso =2 Passo -3 Atividades Pareceras Arguivos Anexos

Temas e Atividades

Q) Novo

Atividade Periodo Carga Horaria Agdes

Atividade 1 Dias 10h f B

B Salvar dados A Verificar Pendéncia & Imprimir © Vvolitar
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7.3. Insira o CPF do membro da equipe de execuc¢do que deseja alocar na respectiva atividade e clique em “Localizar”

Alocar Membro

CPF*|__. . - @

Mome: Tipo Parficipagdo:® El

Carga Horaria:* Participante:® [=]
B Salvar ¥ Limpar

CPF Home Tipo Participagao Carga Horaria Participante Agoes

Menhum registro encontrado

7.4. Caso o CPF esteja cadastrado na base de dados do SIEx, sera informado o nome do titular do CPF e o sistema
possibilitara a alocagdo do mesmo na atividade. Para alocar membro, € preciso estabelecer o “tipo de participagao”, a
“carga horaria”, habilitar o membro como “Ativo” e clicar em “Salvar”.

Alocar Membro x

Alocar Membro

CPF* 11111111111 0
Nome: Prigcila Pereira Machade Tipo Parlicipagdo:™ E|
Carga Horaria:* 0.0 Participante:®

3 Limpar Inative

CPF Nome Tipo Participagdo Carga Horaria Participante Agdes
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7.5.Ap0s clicar em “Salvar”, o sistema dara a seguinte mensagem “operagao realizada com sucesso” e as informagdes sobre

membro alocado estardo dispostas abaixo e poderdo ser modificadas clicando no botao “Editar”

Alocar Membro

Operagic realizada com sucesso.

CPF=||__. . - o

Mome: Tipo Participacdo:™® El
Carga Horaria:* Participante:® E|

| Salvar ¥ Limpar

CPF Nome Tipo Participagdo Carga Horaria Participante Agdes

Priscila Pereira Machado Coordenador 10.0h Ativo e

8. Como alocar membro ainda ndo cadastrado na base de dados do SIEX.

8.1. Clique em “Alocar membro de extensao”

Passo -1 Passo -2 Pagso -3 Atividades Parecaros Arquivos Anexos

Temas e Atividades

© Nove

Atividade Periodo Carga Horaria Agbes

__wor

’ Alocar Membro Extensdo ]

B Salvar dados A Verificar Pendéncia & Imprimir 0 Voltar
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8.2. Insira o CPF do membro da equipe de execucdo que deseja alocar na respectiva atividade e clique em “Localizar”

Alocar Membro

CPFE . . ([E:)

Nome: Tipo Participagdo:® E|
Carga Horaria:* Participante-* El

B Salvar ¥ Limpar

CPF Nome Tipo Participagéo Carga Horaria Participante Agdes

Menhum registro encontrade

8.3. Caso o CPF néo esteja cadastrado na base de dados do SIEx, o sistema dara a informagao “Pessoa ndo cadastrada,

cligue no botéo “Incluir novo membro de extensao para adiciona-la”.

Alocar Membro

Peszsoa nido cadastrada
Cligue no botdo "+" para adiciona-la

CPF*| 111.111.111-11 Fs ’
N

—

Mome: Tipe Participagdo™ [ Incluir nove Membro de Extens3c ]
Carga Horaria:*| 0.0 Participante:* -
B Salvar * Limpar
CPF Home Tipo Participagéo Carga Horaria Participante Agdes

007.632.291-21 Priscila Pereira Machado Coordenador 10.0h Afivo &
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8.4. Ao clicar no botéo ' o sistema disponibilizara a tela de cadastro abaixo. Preencha todos os campos solicitado na aba
“‘Dados pessoais”.

R
Mome:* [

oo — )
Identidade:® OFgan_* D
Emissor:
UF Orgdo

Emissor* [=] Sexo” [T Masculino | | Feminino
Data de ] Pais de |
Nascimento:* Mascimento:*
UF EI Qualificagdo |
Mascimento:* Académica:*®

=]
[=]

A @
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8.5.Preencha todos os dados solicitados na aba “Enderec¢o”. As informacdes dadas nesse formulario serao utilizadas para
emissao de certificados de extensao e declaracbes de participagcao. Apds preencher todos os dados, clique em “Salvar”.

- - -
azggsemensn,| suoeeco |

Endereco® [

Com plementu:[

Bairro:

Cidade:*

UF:
CEP:

ooD:

Telefone:

Celular:

E-mail:*
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9. Como excluir membro alocado nas atividades

9.1. O sistema nao permite excluir um membro alocado, apenas desativar a sua participacédo na atividade. Para isso va ate a

aba “Atividades” e clique no campo em “Alocar Membro de Extens&o” = da atividade que deseja retirar o membro.

Passo -1 Passo -2 Passo -3 Atividades Pareceres Arguivos Anexos

Temas e Atividades

© Noveo

Atividade Periodo Carga Horaria Agdes

\

[ Alocar Membro Extensdo ]

B Salvar dados A Verificar Pendéncia & Imprimir © Voltar

*

9.2. Clique no botéo “_ do membro que deseja desativar.

Alocar Membro

Pessoa nio cadastrada
Cligue no botio "+" para adiciona-la

CPF* 11111111111 Fe)

X . P —
Mome: Tipo Parficipagéo: [Incluir novo Membro de BEdensio ]
Carga Horaria:=*| 0.0 Participante:* -
B Salvar % Limpar
CPF Nome Tipo Participagdo Carga Horaria Participante Agbes

I:l Priscila Pereira Machado Coordenador 10.0h Afivo
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9.3. Marque o membro como “inativo” e clique em “Salvar”. Com isso 0 membro nao estara mais alocado na atividade
cadastrada.

Alocar Membro X

Alocar Membro

CPF={ 11111111111 0
Nome: Prigcila Pereira Machade Tipo Parlicipagdo™ E|
Carga Horaria:* 0.0 Participante:® ﬂ
. Ativo
B Salvar ® Limpar Inativ
CPF Nome Tipo Participagdo Carga Horaria Participante Agdes

10. Pareceres necessarios para aprovacao da proposta

10.1 De acordo com o Edital FLUEX n° 1, disponivel na pagina do Decanato de Extensdo os pareceres necessarios para:

10.1.1 Nova proposta de acdo de extensao:

- Parecer do Colegiado: contendo o numero e a data da sessdo do colegiado que aprovou a proposta e o0 nome
completo do Presidente do Colegiado.

- Parecer do Coordenador de Extenséo: contendo o nome completo do coordenador de extensao e matricula FUB

10.1.2 Renovacédo de acao de extensao:
- Parecer do Colegiado: contendo o numero e a data da sesséo do colegiado que aprovou a proposta e 0 nome
completo do Presidente do Colegiado.

Obs: De acordo com o Edital FLUEX n° 1, serdo considerados renovacdes apenas reedicdo de a¢des de extensao
desenvolvida no ano anterior. (duvidas? Consulte o Edital FLUEX n° 1/ 2012).
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11 Como langar os pareceres da proposta no SIEX

11.1  Apos levar a proposta a aprovacdo do coordenador de extensao e colegiado de sua unidade, o proponente deve lancar
0s respectivos pareceres no SIEX. Para isso é preciso localizar a proposta no sistema utilizando os filtros disponiveis e

clicar em “Editar” .

Titulo da Acdc de Exhensﬁu:l ]

Edital: [

]
Coordenador/Proponente: [ ]E @

Periodo

Inl'ciu:[ ]Fim:[ ]

Em Andamendo

b
teeste na CEX D2/0442012 14/032014
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11.1. Na aba “Pareceres” o proponente deve digitar os respectivos pareceres de forma integral

Atencao! De acordo com o Edital n® 1 /23012, o campo “Pareceres” deve conter: 0 nome completo do coordenador de
extensdo, a matricula FUB, o numero e data da sesséo do Colegiado que aprovou a proposta e o nome completo do

Presidente do Colegiado.

Passo-1 Passo -2 Passo -3 Atividades Pareceras Arguivos Anexos

Parecer do Coordenador de Extensdo

Data

Parecer do Colegiado da Unidade

Data

@ Salvar dados | g Verificar Pendéncia © Voltar
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12. Como submeter a proposta no SIEx

12.1. Acesse a tela inicial de agdes, localize a proposta utilizando os filtros disponiveis e clique em “Submeter” u
Obs: O sistema somente submetera proposta que néo tiver pendéncias no cadastro. Caso haja pendéncias na sua proposta, 0
sistema as informard e somente aceitard a submissao apoés as devidas corregdes.

‘ # » Agdo de Extensdo » Consulta ‘

Filtros )

Codigo: |

Titulo da Agdo de Extensio: [ Teste ]

Ilr.w-n Hp{:unsultar |

Cadige £ Titulo

Situagdo

<
<

Agies
- e i sl e
N —

L
(ofl) . . e e 0[] submiter

12.2. Ap6s submeter a proposta o proponente ndo podera mais edita-la. Caso haja necessidade de altera¢des entre em contado
com a respectiva diretéria de controle do processo: DTE ou INTERFOCO.
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ORIENTACOES ESPECIFICAS PARA CADASTRO DE PROJETO / PROGRAMA DE EXTENSAO DE ACAO CONTINUA — PEAC

1. Abrangéncia—-Passo 1

1.1. No campo “Abrangéncia” o proponente deve escolher a op¢ao “Regido administrativa do DF” e selecionar a regiao
administrativa de maior atuacdo da agédo de extensao”;

Periodicidade: -Selecione- E|
Abrangéncia: Regides Administrativa do DF El
Regido Administrativa: -Selecione- u
-Selecione-
RA | Brasilia
Dépa 1l Gama

-~ RA Il Taguafinga

RA IV Brazlandia

~ R& W Sobradinho

RA Y] Planaltina

- R4 VIl Paranoa

R4 Wil Micleo Bandeirante
R4 I¥ Ceildndia

Piiblico de Interesse:
Local Realizagdo da Acdo de Extensdo:
Divulgagio:

Contato Telefone:

R4 X Guara
. ~| A& Xl Cruzeiro
Contato E-mail: RA XIl Samambaia
- jimite d - RA Xl Santa Maria
em fimite de vagas: RA X1V S50 Sebastifo

RA XV Recanto das Emas

RA XVl Lago Sul

RA XVl Riacho Fundo

RA XVl Lago Morte

RA XIX Candangolandia

RA XX Aguas Claras

RA XX1 Riacho Fundo Il

RA XXl Sudoeste/Oclogonal

= Salvar dados BV RA XXIIl Varjio L

RA XXV Park Way

R X SCIA - Setor Complementar de Inddstria e Abastecimel
RA XXV Sobradinho 1l

RA XV Jardim Botanico

RA XV ltapoa

RA XXX S1A - Setor de Indistria & Abastecimento

Tem inscrigies?

A acdo & curricular?

Copyright & 2011 SSICPDUY
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2. Inicio e término da agdo — Passo 1

2.1. As datas de inicio e término de realizagdo do PEAC seré&o definidas automaticamente, de acordo, com o cronograma das
atividades cadastradas no modulo “Atividades” ( ver item 5 das orientacdes especificas para Projetos/ Programas)

Passo-1 Passo -2 Passo -3
Identificagdo
Titulo: Tutorial SIEX
Tipo de Acdo: Projeto El
Edital- Edital de Teste [+]
Acides de Extensdo Vinculadas: Mo Vinculada El
Unidade Geral: Decanato de Extensdo El
Unidade de Origem: Decanato de Extensio El
Carga Horaria Total: (horas) 20
Estimativa de parficipanies: 200
Data de inicio de realizagdo:
Data de término de realizacdo:
Area Tematica: Educacao El
Periodicidade: Anual El
Abrangéncia: Regides Administrativa do DF El
Regido Administrativa: RA | Brasilia [=]
Detalhes

Piblico de Interesse: Comunidade académica da UnB

Local Realizagéo da Acdo de Extenséo:

Divulgacdo:

Contato Telefone:

Contato E-mail:

- 5 \ T
Tem limite de vagas? (s Sim ® | Nao

s o 7 . i~ =
Tem inscrigdes? (s Sim T Nao

A agdo & curricular? . = nz
€ /| sim C| Nzo

B Salvar dados A Verificar Pendéncia & Imprimir 0 Voltar
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3. Carga horéria total da acdo — Passo 1

3.1 A carga horéria total da acdo deve ser calculada levando em consideragéo a carga horaria individual de cada atividade
cadastrada. (ver item 5 das orienta¢des especificas para cadastro de Projetos / Programas)

FPasso -1 Passo -2 Passo -3
Identificagio
Titulo: Tutorial SIEX
Tipo de Acdo: Projete El
Edital: Edital de Teste [=]
Acbes de Extensdo Vinculadas: Nio Vinculada El
Unidade Geral: Decanato de Extensdo E|
Unidade de Grigem: Decanato de Extensio El
arga Horaria Total: (horas) 20
Estimativa de pariicipanies: 200
Data de inicio de realizagdo: Drefinir
Data de término de realizacdo: Definir
Area Tematica: Educacéo El
Periodicidade: Anual [=]
Abrangéncia: Regides Administrativa do DF [=]
Regido Administrafiva: RA | Brasilia [=]
Detalhes

Plblico de Interesse: Comunidade académica da UnB

Local Realizagdo da Acdo de Extensdo:

Divulgagdo:

Contalo Telefone:

Contate E-mail:

S 2 N i =
Tem limite de vagas? | Sim ® | Nao
N P 2 N . =
Tem inscrigies? | Sim | Nao
A agdo é curricular? | Sim = Nz

B Salvar dados M Verificar Pendéncia & Imprimir Voltar
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4. Periodicidade — Passo 1

4.1. De acordo com o Edital FLUEX n® 1 /2012 os Projetos ou Programas de Extensdo de Ac¢éo Continua submetidos a este
edital deverao ter vigéncia minima de 12 (doze) meses e poderdo ter vigéncia maxima de 24 (vinte e quatro)

meses;
4.2. O proponente podera escolher entre a periodicidade “Anual” ou “Bianual”.

Data de inicio de realizagdo: Definir

Data de término de realizacdo: Definir

Area Tematica: Educagio E|

Periodicidade: E'

Horananeta M
Detalhes

Plblice de Interesse:

Local Realizagdo da Acdo de Extensdo:

Divulgagdo:

Contato Telefone:

Contato E-mail:

Tem limite de vagas? &l 2im ®| Nag
Tem inscrighes? &l 2im | Nao
A agdo & curricular? Tl 2im | Nao

B Salvar dados | g Verificar Pendéncia || ) Voltar
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5. Como cadastrar “Atividades” — Passo 4

5.1. A aba “Atividades” aparece apds os dados serem salvos a 1° vezes. Nessa aba, o proponente deve discriminar
todas as atividades que serao realizadas pelo PEAC. Para cadastrar uma atividade, clique em “Novo”.

Passo-1 Passo - 2 Passo -3 Arguivos Anexos

Temas e Atividades

Atividade Periodo EaTga Horaria Agoes

Menhum registro encontrado

B Salvar dados £\ Verificar Pendéncia & Imprimir Q) voitar
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5.2. Preencha todos os campos solicitados, observando que a “Carga Horaria da Atividade” ndo pode ultrapassar a “Carga
Horaria Total da Extensao”. Caso seja necessario uma carga horaria maior volte ao Passo 1 e aumente a “Carga Horario Total
da Extensao”. Apds preencher os campos clique em “Salvar”.

Atividade:*

Descricdo*

Periodo* [ Meses || Semanas | Dias
Data Inicio da Realizacgo.”

Data Termino da Realizacgo:™

Carga Horaria sera dividida em* ME’S&E Semanas Dias

F A LE58
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5.3. Observe que a data de inicio e término da acao de extensao sera determinada pelas datas de inicio e término informadas
em todas as atividades cadastradas.

Atividade:®

Descricdo*

[ Meses|| Semanas /| Dias

Data Inicio da Realizacéo:* [j

a Termino da Realizacég;

Carga Horaria Total da Exiensdo: 20

Carga Horaria da Atividade:* :

Carga Horaria sera dividida em* ME’SEG Semanas Dias

A L5

5.4. Ap6s informar todos os dados clique em “Salvar”.
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6. Recursos Financeiros

6.1. Caso a proposta de PEAC tenha movimentacao financeira, o proponente deve preencher o formulario de “Elaboragéo do
Orcamento de Atividade de Extenséo — Planilha 1 — Previsdo de Receita” (ver item 7 das orientacdes gerais deste
tutorial) anexa-lo a proposta impressa, juntamente com a minuta do acordo, convénio, termo de cooperac¢ao ou outro

documento comprobatério da parceria.

Passo -1 Passo -2 Pazso -3

Recursos Financeiros

Tem recursos Financeiros? Sim (L | Nao

B Salvar dados £ Verificar Pendéncia & Imprimir 0 Voltar

7. Formulérios que deveréo ser entregues, via UnBDOC, a Diretéria Técnica de Extensdo — DTE / DEX

7.1. O processo de encaminhamento de proposta de PEAC devera conter:

- UnBdoc;
- Formulario da proposta impressa do SIEx, na versdo submetida e contendo os pareceres solicitados, carimbado,

numerado e assinado;

- Folha de pareceres originais;
- Planilha orcamentaria, caso o PEAC tenha movimentacao financeira, acompanhado de minuta do acordo, convénio,

termo de cooperacgdo ou outro documento comprobatorio da parceria.
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8. Como acompanhar a tramitacdo de sua proposta pelo SIEx

8.1. O proponente deve acessar ao sistema e localizar sua proposta por meio dos filtros disponiveis. O acompanhamento deve
ser feito por meio do campo “Situagao”.

e
Cédigo: :]

Titulo da Acdo de Extensﬁu:[ ]

Edital: [ |

Coordenador/Proponente: [ ]E i
E

Inicio: [ ] Fim: [ ]

Em Andamendo  4oingp012 14032014 ORI N

na CEX

Proposta . [
45748 teste Submetida 30/03/2012 25/04/2013 ' QEE
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8.2. A proposta podera se encontrar nas seguintes situacoes
- Proposta em elaboracéo
- Proposta submetida
- Em analise pela DTE
- A reformular
- Em andamento na CEX
- Condicionada
- Aprovada
- Cancelada

9. Procedimentos para reformular a proposta

9.1. Caso a proposta esteja na situacao “a reformular” no SIEx, o proponente devera seguir 0s seguintes passos:

1° Caso a proposta necessite de ajustes técnicos, o processo sera devolvido a unidade de expedi¢do do seu respectivo
UnBDOC;

2° O proponente deve localizar sua proposta da unidade de expedicdo do processo.

3° No processo devolvido via UnBdoc, constara o “Protocolo PEAC/ 2012” contendo os itens que precisam ser
reformulados;
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4° O proponente devera acessar ao SIEXx, localizar sua proposta por meio dos filtros disponiveis, clicar no botao “Editar”
e fazer as adequacgdes solicitadas pelo “Protocolo PEAC / 2012”.

| s
Cadigo: S

Titulo da Acdo de Extensﬁu-:[ ]

Edital: [

|
Coordenador/Proponente: [ ]@
’7 Period

Inicio:| | Fim: | |

Codigo & Titulo

Situagdo & Inicio & Término & Agbes

4r

Em Andamendo

-
na CEX 02/04/2012 14/03/2014

Proposta
Submetida 30/03/2012 25/04/2013
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5° Apos feitos todos os ajustes, é preciso submeter a proposta no SIEX, clicando no botdo “Submeter” - (ver item 12 das
orientacdes gerais para cadastro de agéo de extensao)

# » Agao de Extensdo » Consulta

Titulo da Agdo de Extensao: l Teste ]

Qe |5 comun |

Codige $ Titulo

<

Situagdo

<

Agdes

teste pry Proposta em Elaboragio H E — m

Submeter
(1 0f1) 14 || <4 E e ki 10 =]

- . - T
6° Imprimir a proposta reformulada, clicando no botao “Imprimir” =
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[ # » Acido de Extensdo » Consulta

Titulo da Acdo de Extensdo: [ Teste ]
[ Novo [ £ Consultar ]

Cddigo $ Titulo

<
g

o
SI

<

Acgdes

Submeter

7° Substituir a proposta original pela proposta reformulada no processo, juntamente com o “Protocolo PEAC / 20127, e enviar
novamente a Diretéria Técnica de Extensao — DTE pelo mesmo UnBdoc;
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TRAMITE ADMINISTRATIVO PARA A APROVACAO DE UMA ACAO DE EXTESAO

1° Fase;

SIEX ‘

\

Coordenador do proposta

Caqastro da_propostia no Depois de adequar os
Sistema e impressao pontos necessarios o projeto
preliminar deve ser devolvido a
\ respectiva diretdria
Parecer do Parecer do
colegiado Coordenador de extensao

\/

Langamento dos pareceres
Mo SIEX e impressdo da
Final da proposta

Se o projeto precisar de adequagdes
- - A respectiva diretdria
Envio da proposta, via UnBDOC Devolvera an coordenador

a respectiva Diretaria;

OTE ou INTERFOCO

/

Camara de Extensao - CEX Se o projeto estiver sem erros
tecnicos serd encaminhado a

Cémara de Extensén
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2° fase.

Camara de Extensao Coordenador do projeto

Se condicionado, o proposta ficara
retida na Secretaria da Camara de
Extensdo — CEX ate o proponente da
acéo de extensio fazer as
adequacdes necessarias. A CEX

Projeto Condicionado enviard memorando informando a
situacio ao proponente da acdo.

Apds cumprir as exigéncias da CEX a
proposta de acdo de extensio sera
considerada aprovada.

Ao ser Baixada em diligéncia a
Projeto Baixado em Diligéncia proposta de acéo de extensio &
devolvida ao seu proponente
juntamente com memorando
expedido pela CEX indicando os
Campos que precisam ser
reformulados.

Apds feitas as adequacdes o a
proposta deve serreenviada a
secretaria da CEX, por UnBDOC,

Se aprovado, a Camara de Extensdo para nova submissao a Camara de
enviara ac coordenador do projeto um Extensao.
memorando informacdo a aprovacdo.

Projeto Aprovado




