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ORIENTACOES PARA OS COORDENADORES DE PROJETOS APROVADOS NOS EDITAIS PROEXC 01/2023 (PIBEX),
PROEXC 02/2023 (PROCARTE)

Prezado coordenador de projeto aprovado em edital Pibex ou Procarte,

As instrugdes abaixo deverdo ser seguidas durante a vigéncia do projeto coordenado por vossa senhoria,

aprovado nos Editais Proexc 01/2023-Pibex, 02/2023-Procarte.
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1. Quanto a declaragdo mensal de atividades do bolsista:

1.1. A declaragdo mensal de atividades deve ser preenchida dentro do SIEXC pelo bolsista. Apds o
preenchimento e envio, a declaracdo aparecera para aprovacdo do Coordenador do projeto. O
tramite do pagamento da bolsa segue quatro etapas, conforme descrito abaixo:
a) Envio da declaracgdo pelo bolsista do projeto (até o dia 22 de cada més) por meio do SIEXC. Clicar
no menu lateral em ACOES, depois em DAS QUAIS PARTICIPO e em DECLARACOES DO BOLSISTA
b) Aprovacdo da declaracdo pelo coordenador de projeto (até o dia 22 de cada més) por meio do
SIEXC. Clicar no menu lateral em PROPOSTAS SUBMETIDAS, depois clicar no edital do projeto e em
seguida DECLARACOES DO BOLSISTA.

c) Encaminhamento pela Proexc para o setor financeiro da UFVJM (para as declara¢des que foram
encaminhadas pelo bolsista e aprovada pelo coordenador de projeto até o dia 22 de cada més);
d) Pagamento da bolsa pelo financeiro da UFVIM (depdsito em conta do bolsista até o quinto dia

util do més subsequente).

2. Quanto ao uso dos recursos de custeio

2.1. O coordenador deve acessar o e-Campus e clicar nos seguintes icones:

Administracao

Requisi¢des

Inserir requisicao

UO Req.: Pré-Reitoria de Extensdo e Cultura

Tipo: (almoxarifado; despesa - outros servicos de terceiro - pessoa juridica; veiculo; diaria

motorista/pessoal terceirizado - "sem pcdp", caso haja necessidade).

OBS': Outros tipos de requisi¢bes (diarias, material permanente, passagens, bolsas de estudo, hospedagem)
nado sao custeados pela Proexc. Toda requisi¢do deve estar de acordo com o orcamento descrito no projeto
aprovado. Cada requisicao deve ser elaborada conforme as orientagées especificas descritas abaixo, segundo
o tipo de recurso solicitado.

2.2. Requisi¢cOes devolvidas ao requisitante, para fins de ajuste ou corregdo, precisam ser novamente
enviadas para aprovacdo pela Proexc (apds recusa ou devolugdo, as requisicdes ndo sdo listadas
automaticamente para os gestores, o requisitante deve reencaminha-las). Os requisitantes nao
serdo avisados da devolugdo/recusa das requisi¢cdes, pois e-Campus ndo possui esta funcionalidade,

devendo assim o requisitante acompanhar a evolugdo da sua requisi¢ao.
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2.3. Ao ter uma requisi¢do recusada pelo “EXECUTOR”, o coordenador deve informar a Coordenadoria

de Apoio e Fomento, via e-mail (bolsas.proexc@ufvjm.edu.br), para que possamos devolver o saldo

ao projeto.
OBS%:Toda requisi¢do deve conter, no campo “Observacdo”, “Motivo da viagem” ou “Descri¢do da Despesa”, o
nimero de registro do projeto na Proexc (que é o nimero de INSCRICAO gerado pelo SIEXC). Sem o nimero

de registro as requisi¢coes serao devolvidas para correc¢ao.

IMPORTANTE: Solicitamos aos coordenadores que guardem uma cépia de cada requisicdo e que no relatdrio

final fagam a Prestacdo de Contas sobre os recursos utilizados, relacionando-os as requisi¢oes.

3. Orientagdes especificas para solicitagdo de material de consumo e veiculos
3.1. Apés inserir a requisicdo no e-Campus, deve-se listar os materiais do almoxarifado que serdo
solicitados, respeitando a descricdo dos materiais/tipos de recurso propostos no or¢camento do
projeto.
3.2.Para requisicdo de veiculos, observar as normas dispostas na Resolugdo N221 — CONSU
(05/09/2014), incluindo a obrigatoriedade da antecedéncia da solicitagdo. Solicitagdes com prazo
inferior a 15 dias somente podem ser autorizadas pela autoridade superior, com encaminhamento
de justificativa formal e comprovada, como consta na resolucdo citada. Completar os campos da
solicitagdo de veiculo descrevendo todas as informagdes necessarias.
3.3.0 numero de registro do projeto na Proexc deve ser informado no campo “Observagdo” ou “Motivo
da vigem”, em todas as requisi¢des efetuadas.
OBS": TODA REQUISICAO DE ALMOXARIFADO DEVE CONTER O DESCRICAO DO USO DOS MATERIAIS
SOLICITADOS. EX: OS MATERIAIS SERAO UTILIZADOS PARA A REALIZACAO ATENDIMENTOS A COMUNIDADE
NA ACAO (...). EX: OS MATERIAIS SERAO UTILIZADOS PARA IMPRESSAO DE (...). EX: OS MATERIAIS SERAO
UTILIZADOS PARA O EVENTO (...). EX: OS MATERIAIS SERAO UTILIZADOS PARA A ACAO (...).
OBS%: TODA REQUISICAO DE VEICULO DEVE CONTER O MOTIVO DA VIAGEM. EXEMPLO: VIAGEM PARA
REALIZACAO DA ACAO (DESCRICAO DA ACAO) REFERENTE AO PROJETO (INSERIR NUMERO DE REGISTRO E
TiTULO).
OBS3: AS REQUISICOES DEVEM SER REALIZADAS SOMENTE PELO COORDENADOR DO PROJETO E CADA
PROJETO SOMENTE PODE TER UM COORDENADOR PARA REALIZACAO DE REQUISIGOES.
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4. Orientag0es especificas para solicitacdo de material grafico confeccionado pela Grafica UFVIM

4.1. Essas solicitagdes sdo pertinentes para os projetos cujos orgamentos previram esse tipo de material
(cartilhas, folhetos, cartazes, etc).

4.2.0Os servigos da grafica interna da UFVIM serdo executados mediante cadastro de requisicdo de
despesa no e-Campus na rubrica “Outros servigos de terceiros pessoa juridica”.

4.3.No campo “Descricdio da Despesa” deve ser preenchido com os seguintes dados:
Numero de registro do projeto: XXXXXXXXXXXXXXXX
Ndmero do edital: Ex: 01/2023 ou 02/2023
Telefone de contato: (XX) XXXX-XXXX
E-mail: XXXXXXX@ufvjm.edu.br

Rol de servicos | [A3 COLORIDO - Quantidade: XX - VALOR UNITARIO R$1,60 = Valor total: RSXX,XX
prestados pela | |A3 FUNDO COLORIDO - Quantidade: XX - VALOR UNITARIO R$3,20 = Valor total: RSXX XX
A3 PRETO e BRANCO - Quantidade: XX - VALOR UNITARIO RS0,20 = Valor total: RSXX,XX
A4 COLORIDO - Quantidade: XX - VALOR UNITARIO R$0,80 = Valor total: R$XX,XX

grafica da

UFVIM A4 PRETO e BRANCO - Quantidade: XX - VALOR UNITARIO R$0,10 = Valor total: RSXX,XX
A4 FUNDO COLORIDO - Quantidade: XX - VALOR UNITARIO R$1,60 = Valor total: RSXX, XX
Papel Vergé - Quantidade: XX - VALOR UNITARIO R$0,15 = Valor total: RSXX,XX
Encadernacio - Quantidade: XX - VALOR UNITARIO R$2,00 = Valor total: RSXX,XX

OBS'As quantidades e valores acima servem apenas de exemplo. Caso ndo seja necessario algum dos servicos
listados, favor ndo inseri-los na requisi¢do.

OBS?: Todas as informagdes acima devem constar na requisicdo. Na falta de alguma das informagdes acima a
requisi¢cao sera devolvida para retificagdo.

4.4. Todo material confeccionado com recursos provenientes da Proexc deve conter a logomarca desta
Pré-Reitoria, bem como a logomarca da UFVIM. A logo da Proexc é encontrada no link
http://www.ufvim.edu.br/proexc/docs-forms.html

4.5. Encaminhar o arquivo com a arte para o endereco: bolsas.proexc@ufvim.edu.br.

4.6. Apds o recebimento da requisicdo, a verificacdo da arte e da disponibilidade de recursos para o
projeto, a Proexc aprovara a requisicdo e encaminhard o e-mail para a Grafica, com coépia para o
solicitante, autorizando a impressao.

4.7.0s materiais confeccionados serdo retirados diretamente na Grafica pelo solicitante. Assim, o
solicitante deve entrar em contato com a Grafica apds a autoriza¢do para agendar a retirada. Os
campi de Tedfilo Otoni, Unai e Janauba deve entrar em contato com a Grafica para verificar a

melhor forma de envio.
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5. Duvidas com relagdo ao uso e saldo disponivel para o projeto

5.1. As duvidas relativas ao uso dos recursos relativos aos editais Pibex e Procarte e ao saldo disponivel

para o projeto poderdo ser retiradas através do enderec¢o de e-mail bolsas.proexc@ufvjm.edu.br.

6. Quanto a entrega do relatério parcial do bolsista.
O relatédrio parcial é preenchido dentro do SIEXC pelo bolsista e aprovado pelo coordenador. O prazo

para envio do relatério parcial é de 01/07/2023 a 31/07/2023.

7. Como inserir/excluir discentes voluntarios e membros colaboradores no projeto.
Estas informagdes serdo atualizadas apds disponibilizagdo de uma nova fungao no SIEXC. Por

enquanto a inclusdo e exclusdo de membros ndo pode ser realizada.

8. Quanto ao Envio dos relatoérios finais de coordenador e bolsista.
O relatério final do bolsista é preenchido dentro do SIEXC pelo bolsista e aprovado pelo coordenador. O
prazo para envio do relatério final é de 01/01/2024 a 31/01/2024.
O relatério final do coordenador é preenchido dentro do SIEXC pelo coordenador. O prazo para envio do

relatério final é de 01/01/2024 a 31/01/2024.
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