
Tutorial para avaliação de propostas de projetos de extensão por chefe de unidade

1. Autorização de proposta por chefes unidades administrativas.

     Obs. Essa opção é para chefe de unidade administrativas, como Pró-reitorias e Superintendências.
Para  as  unidades  acadêmicas  como   coordenação  de  curso  e  departamentos,  será  mostrado  mais
adiante. 

 Ao entrar no sistema entre no no módulo de extensão a vá a aba Gerenciar Minhas Ações. Na
aba Gerenciar de Minhas Ações de vá ao menu   Chefia  e clique na opção  Autorizar Ações de
Extensão.

 Na tela de buscar ações é possível buscar as ações pela de Unidade do Proponente, pelo título
da ação, pelo coordenador ou pelo período de cadastro. Como pode ser visto na imagem abaixo. 



 Após serem buscadas as ações,  é possível autorizá las clicando no botão Analisar Proposta. 

 Após clicar para autorizar a ação na próxima tela será possível cadastrar o parecer da proposta.
Em seguida basta preencher os campos e clicar em confirmar .



 Na próxima tela será mostrado o recibo da autorização, e assim a operação estará concluída. 

 Após a autorização do chefe da unidade a proposta é encaminhada para as coordenadorias da
PREX de acordo com o tipo de ação proposto.



2. Autorização de propostas por Chefe de  Departamento/Coordenação de Curso

 Ao logar no sistema vá ao Portal Docente, no menu Extensão clique em Chefia e depois em
Autorizar Ações de Extensão. 

 Na próxima tela deverão ser buscadas as propostas de Ação de Extensão, de acordo com os
parâmetros disponíveis.

 Após encontradas as ações basta selecionar qual ação será autorizada, clicando em Autorizar
Proposta. 

 Em seguida, basta preencher os campos do parecer e clicar no botão confirmar. 



 Após isso, na próxima tela será mostrado o comprovante e a operação estará concluída. 



3.  Encaminhamento de propostas por Diretor de Centro.

 Ao logar no sistema vá ao Portal Docente, depois em Extensão e clique em Encaminhar Ações
de Extensão

 Após isso, na próxima tela deverão ser buscadas as propostas, informando um dos parâmetros
da tela. 

 Após encontradas as propostas, basta selecionar qual proposta será encaminhada, clicando em
Encaminhar Proposta. 

 Agora basta preencher  os campos e clicar em confirmar. Assim, a operação estará concluída.

 Após o visto do diretor de centro a proposta é encaminhada para as coordenadorias da PREX
de acordo com o tipo de ação proposto.



4. Autorização de proposta pela PREX 
4.1  Parecer CAMEX(Presidente da CAMEX) - Se a proposta for para um Programa/Projeto
e possuir financiamento é encaminhada direto para o(a) presidente da CAMEX. Para analisar,
o(a)  presedente  acessa  Módulo  Extensão  e  Cultura,  Minhas  Ações  de  Extensão,  Parecer
CAMEX, efetua a busca utilizando os parâmetros disponíveis e selecionar a proposta que será
analisada. 

 Na  próxima tela basta preencher os campos e confirmar. Após a confirmação a proposta será
encaminhada ao CEPEX.



4.2  Avaliação de Propostas(Coordenadoria) - Para avaliar as propostas de ação de extensão,
o  coordenador  ao  logar  no  sistema  deve  acessar  módulo  Extensão  e  Cultura  e  aba
correspondente a sua coordenadoria  CPPEC/CPCEL/CFOPS, clicar na opção Avaliação de
Propostas. 

4.3  Resolução CEPEX(Coordenadoria) -  Na próxima tela é necessário buscar as propostas
de ação de extensão informando alguns do parâmetros disponíveis. Se a proposta for para um
Curso/Evento e possuir financiamento ou se for para Programa/Projeto, após a aprovação da
CAMEX, é encaminhada para o CEPEX.

 A coordenadoria  deverá  imprimir  e  encaminhar  para  o  CEPEX analisar,  após  a  análise  o
coordenador deverá preencher os com os dados da reunião e anexar a Resolução do CEPEX.



 Após isso, basta selecionar a proposta que será autorizada. 

  Na  próxima tela basta preencher os campos e confirmar a avaliação, em seguida aparecerá a
mensagem de confirmação, e a operação estará concluída.


