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Registro de acao de extensiao em Edital de fluxo continuo — Curso de Formacao Inicial e

Continuada (FIC)

Qual é a atividade?

Registro de agao de extensao na modalidade Curso de Formagao Inicial e Continuada (FIC)
em edital de fluxo continuo de extensao e cultura.

Qual a unidade administrativa responsavel?

Coordenadoria de Agoes de Extensao (COAEX) da Diretoria de Relagdes com a Sociedade
(DIRES) da Proé-reitoria de Extensao e Cultura (PROEX).

Como é feito?

Proponente preenche o formulario eletronico no SUAP, finaliza, assina digitalmente e solicita
a assinatura do subescritor (caso o proponente ndo seja de cargo efetivo). Proponente cria o
processo eletronico a partir do documento eletronico e anexa os demais documentos externos
necessarios. Proponente encaminha o processo a sua chefia imediata. Chefia imediata analisa
o documento e encaminha o processo ao representante de extensdo e cultura, com o seu
parecer no despacho. Representante de extensdo e cultura analisa o documento e encaminha
o processo ao/a Departamento/Diretoria de Ensino, com o seu parecer no despacho. Chefia
do/a Departamento/Diretoria de Ensino analisa o0 documento e encaminha o processo a area
de Administracdo e Planejamento, com o seu parecer no despacho. Chefia da area de
Administrag@o e Planejamento analisa o documento e encaminha o processo a Diretoria Geral
do Campus, com o seu parecer no despacho. Diretoria Geral do Campus analisa o documento
e encaminha o processo ao representante de extensdo e cultura, com o seu parecer no
despacho. Representante de extensdo e cultura analisa toda a documentagao do processo,
anexa o checklist preenchido ao processo, e encaminha o mesmo a Coordenadoria de A¢des
de Extensdao da PROEX (COAEX/PROEX). Caso haja recurso financeiro envolvido na acao,
a COAEX/PROEX encaminha o processo a Coordenadoria Administrativa da PROEX
(COADEX/PROEX), que, apos analise, retornard o processo 8 COAEX/PROEX, com o seu
parecer no despacho. Caso ndo haja recurso financeiro envolvido, a COAEX/PROEX
encaminha a Coordenadoria de Relagdes com a Sociedade da PROEX (COIS/PROEX), que,
apos a analise, encaminha o mesmo a8 COAEX/PROEX. Caso haja eleva¢do de escolaridade
o processo ¢ encaminhado ao/a Pro-reitor/a de Ensino que, apds andlise, retornara o processo
a COAEX/PROEX. COAEX/PROEX encaminha o processo ao/a Pro-reitor/a de Extensao e
Cultura para autorizacao de registro. Pro-reitor/a de Extensao e Cultura analisa o processo e
retorna 0 mesmo a COADEX/PROEX, com o seu parecer no despacho. COAEX/PROEX
regista a agdo e retorna o processo ao representante de extensdo e cultura no campus ou
reitoria, informando o nimero de registro. Representante de extensao e cultura encaminha o
processo ao proponente para ciéncia do registro do curso FIC e insercdo de demais
documentos relativos a agao.

Quais informacoes/condi¢coes sao necessarias?

Atender as diretrizes e aos requisitos previstos no edital.




Quais documentos sao necessarios?

Formulario de Registro de Extensdo - Curso FIC (disponivel no SUAP — acesse o tutorial);

Ficha de inscri¢ao do estudante (Anexo ao Edital);

Declaracdo de interesse da instituicdo parceira (Anexo ao Edital);

Plano de trabalho do estudante (Anexo ao Edital);
Checklist (Anexo ao Edital).

Qual é a base legal?

Politica de extensdo e cultura do IFSul — Resolucdo n° 128/2018

Informacdes para abertura do processo eletronico no SUAP

Interessados

Coordenador da agdo (proponente), Subescritor (quando houver) e
Representante de extensao e cultura.

Tipo de processo

Extensao e cultura: Edital de Fluxo Continuo

Assunto

Edital de fluxo continuo XX/20XX — Titulo da agao — Modalidade da
acao (Programa/Projeto/Prestacao de Servico/Evento/Curso Livre/Curso
FIC) — Reitoria/Campus

Exemplo: Edital de fluxo continuo 01/2020 — Curso basico de
informadtica — Curso livre — Campus Avang¢ado Jaguardo

Nivel de acesso | Publico
Hipotese Legal | -
ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? ONDE?
1 Preencher o formulério para realizagdo | Formulario
de Curso FIC. no SUAP
Assinar o formulario e solicitar a
2 assinatura do subescritor (caso o | No SUAP
proponente ndo seja de cargo efetivo).
3 Finalizar o documento eletrdnico. No SUAP
Proponente Criar o processo eletronico a partir do
4 . No SUAP
documento eletronico.
5 Anexar no processo eletr()nic,o 03 demais No SUAP
documentos externos necessarios.
6 Encaminhar 0 processo a chefia No SUAP
imediata.
Encaminhar o processo ao representante
7 Chefia imediata de extensdo e cultura, com parecer no | No SUAP
despacho.




Encaminhar 0 processo ao/a

8 Rep res?ntante de Departamento/Diretoria de Ensino, com | No SUAP
Extensdo e Cultura
parecer no despacho.
Departamento/Diretoria Encaminhar o processo a Area de
9 part: Administragdo e Planejamento, com | No SUAP
de Ensino
parecer no despacho.
Area de Administragio | Encaminhar o processo a Diretoria Geral
10 . . No SUAP
e Planejamento do Campus, com parecer no despacho.
. . Encaminhar 0 processo a/ao
11 Diretorla Geral — do representante de extensao e cultura, com | No SUAP
Campus
parecer no despacho.
Representante de | Anexar o checklist ao processo e
12 Extensdo e Cultura encaminhar 8 COAEX/PROEX. No SUAP
13 COAEX/PROEX Encamlghar O processo para COADEX No SUAP
(caso haja recurso envolvido).
Encaminhar 0 processo para
14 COADEX/PROEX COAEX/PROEX, com parecer no | No SUAP
despacho.
15 COAEX/PROEX ](E:rcl)clasmmhar 0 processo para analise da No SUAP
16 COIS/PROEX Encaminhar o processo para COAEX, No SUAP
com parecer no despacho.
17 COAEX/PROEX Encam}nhar 0 processo ao/a Pro-reitor/a No SUAP
de Ensino.
18 Pro-reitor(a) de Ensino Encaminhar o processo para COAEX, No SUAP
com parecer no despacho.
Encaminhar o processo para aprovagao
19 COAEX/PROEX do/a Pr6-reitor/a de Extensdo e Cultura. No SUAP
Pré-reitor(a) de Autorizar o registro e encaminhar o
20 ~ processo a COAEX, com parecer no | No SUAP
Extensdo e Cultura
despacho.
Receber o processo, registrar e
21 COAEX/PROEX encaminhar ao representante de extensdao | No SUAP
e cultura.
Encaminhar o processo a/ao proponente
22 Representante de para ciéncia e inser¢do de demais | No SUAP

Extensdo e Cultura

documentos relativos a agao.




