e
:

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Acompanhamento e avaliagdo dos relatdrios de projeto e programas de

Subprocesso: .
extensdo
Numero: 05.011/001-032023
Verificar os pardmetros da Politica de Extensdo da UNILA, da Resolugdo
Objetivo: COSUEX 01/2022, dos Editais especificos ao qual a agdo é vinculada e os
indicadores de Extensdo.
Responsavel:  Pro-Reitoria de Extensdo

Atividades do subprocesso

1. Submeter relatorio

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

Referéncias:

Coordenador ou Coordenadora de A¢do de projeto/programa de extensdo
Relatério final ou parcial
Relatdrio final ou parcial

Acessar o Sigaa/Extensdo
Sistematizar em forma de relato as atividades e o desenvolvimento do
projeto/programa de extensdo, balizada nas Diretrizes da Extensdo
Universitdria descritas em Regulamento da Unila, na Politica de Extensdo
da Unila e normas adicionais (editais especificos).

e Anexar materiais produzidos, imagens, links...

Sistema Integrado de Gestdo Académica - SIGAA

RESOLUCAO CONSUN, N° 37, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2021, RESOLUCAO COSUEX
N2 1, DE 02 DE MAIO DE 2022 e Editais especificos.

2. Buscar relatorio ndo analisados

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefa:

Ferramentas:

DAAEX
Relatério
Identificagdo de relatério pendentes de avaliagcdo

e Sigaa/Extensdo, aba gerenciar agées, gerenciar relatdrios e colocar o filtro ano
ou data e buscar relatdrios enviados

Sistema Integrado de Gestdo Académica - SIGAA



Referéncias:

Ndo se aplica

3. Abrir o relatorio e verificar qual o departamento

Responsdavel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAEX
Relatério
Identificagdo do departamento que a agdo é vinculada

e Acessar relatdrio no Sigaa/extensdo, aba gerenciar agdes, gerenciar relatérios
e Abrir e relatdrio e verificar qual o departamento

Sistema Integrado de Gestdo Académica - SIGAA

Ndo se aplica

4. Aprovar relatério como departamento

Responsdvel:
Entrada(insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAEX
Relatorio

Validagdo do relatério enquanto departamento e liberagdo para avaliagdo da
PROEX

Acessar relatdrio no Sigaa/extensdo, aba CPB, validar relatério como chefe de
departamento.

® Procurar unidade proponente sem asterisco

e Analisar relatério (flecha verde)

e Aprovar o relatério de oficio, seqgundo a Resolugdo COSUEX 01/2022. (Essa
atividade pode ser realizada pelos chefes das unidades)

SIGAA/extensdo
Resolugdo COSUEX 01/2022

5. Analisar relatério

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

DAAEX
Relatorio
Andlise do relatorio

Verificar se no campo “esta agdo foi realizada” sim

Observar se a agdo tem todas as informagdes e se sdo congruentes

Verificar e o projeto ou programa tem estudantes na equipe executora

Observar se existe arquivos anexos

Conferir links de plataformas digitais (se houver)

Verificar as produgées, as dificuldades

Verificar a situagées dos objetivos e a justificativa

Considerar as diretrizes: Impacto Social, Interagdo dialégica entre a
universidade e a sociedade, Interdisciplinaridade, Indissociabilidade ensino,
pesquisa e extensdo e Impacto na formagdo discente.

Considerar os Pardmetros de Avaliacdo delineados na Resolugdo COSUEX
01/2022, Capitulo VIII, art. 66.

SIGAA/extensdo



Referéncias:

Resolugcdo CONSUN n? 37/2021, Resolugdo COSUEX 01/2022.

6. Devolver relatério deficitdrio de informagées

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAEX
Relatério
Devolugdo do relatorio para coordenacdo

e Levantar iten(s) problemdticos, incompreensivel e lacunas
e Devolver relatorio Sigaa/extensdo, aba gerenciar agdes

e Filtrar pelo nome do projeto ou programa

e C(licar no botdo devolver relatorio (flecha verde)

Sigaa/Extensdo

Resolugdo CONSUN n2 37/2021, Resolugcdo COSUEX 01/2022.

7. Encaminhar e-mail a coordenagdo

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAEX
Relatério
E-mail com orientagées para coordenagdo de projeto ou programa

e Encaminhar e-mail para coordenagdo explicando o/0s motivo(s) da devolugdo.
e Orientar para solugdo do problema, sequndo as reqgulamentagées pertinentes.
e Fnviar tutorial (se aplicdvel)

Zimbra

Resolugdo CONSUN n? 37/2021, Resolugdo COSUEX 01/2022.

8. Retificar o relatdrio

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Coordenagdo

Relatdrio

Submissdo do relatdrio retificado
® Retificar o relatdrio

Sigaa/extensdo

Resolugdo CONSUN n? 37/2021, Resolugdo COSUEX 01/2022.

9. Aprovar relatorio

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

DAAEX
Relatdrio
Aprovagdo do relatdrio

e Acessar Sigaa/extensdo, aba CCP, validar relatorios de projetos e programas

e C(licar no icone visualizar relatdrios e relacionar o relato com os pardmetros de
andlise delineados no passo 5 (andlise de relatdrio)

e Aprovar relatorio, se de acordo com as regulamentagdes



Ferramentas:| Sigaa/extensdo

Referéncias:| Resolugdo CONSUN n®37/2021, Resolugdo COSUEX 01/2022.

10. Concluir que a agdo ndo foi realizada

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

11. Fazer parecer

DAAEX
Relatdério final
Conclusdo de que a agdo ndo foi realizada

e Lerorelatério

e Confirmar por e-mail com a coordenagdo a ndo realizacdo da agdo

® Buscar outros indicadores que indiquem que o projeto ou programa ndo
aconteceu (vinculagdo de bolsista, relatério de bolsista, comunicagdo da
comunidade externa...), se for o caso.

Sigaa/extensdo, Zimbra

Resolugdo CONSUN n? 37/2021, Resolugdo COSUEX 01/2022.

Responsdvel:
Entrada(insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DAAEX
Relatdério final
Parecer e finalizagdo do processo

Acessar Sigaa/extensdo, aba CCP, validar relatdrios de projetos e programas
Analisar relatério (passo 5)

Aprovar relatoério (passo 9)

Elaborar parecer que justifica a aprovagdo ou a conclusdo de que a agdo ndo

aconteceu na parte reservada para tal
e Apertar no botdo confirmar validagdo

Sigaa/extensdo, Zimbra

Resolugdo CONSUN n? 37/2021, Resolugdo COSUEX 01/2022.

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)

Outras Informacgoes
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