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® Descricao

Acdes e procedimentos para utilizagdo dos recursos de custeio das a¢des aprovadas em editais da Proexc/UFVIM.

® Objetivos

Utilizar os recursos de custeio das acdes aprovadas em editais da Proexc/UFVJM.

® Publico Alvo

Comunidade Académica: Professores e Técnicos-Administrativos Efetivos, coordenadores de acGes aprovadas em editais.

®  Pré-requisitos

Ser membro docente ou técnico administrativo efetivo da UFVIM e ser coordenador de uma agdo aprovada em edital.
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Responsaveis

Direcdo de Extensdo.
Direc¢do de Cultura.
Coordenacdo de Apoio e Fomento.

e Atividades
Atividade Responsavel Prazo para a realiza¢ao da atividade
A Proexc insere o coordenador na lista de requisitantes da UO Proexc no Siga. | Os gestores da Proexc. ® Ap0s classificacdo da proposta em edital e registro
na Proexc.
Verificar qual tipo de recurso deseja solicitar: O coordenador ¢ Durante a vigéncia da agao.
A) Veiculo
B) Materiais de consumo do almoxarifado
C) Materiais graficos licitados
D) Servicos da grafica UFVIM
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Fazer solicitacdo de veiculo, materiais do almoxarifado ou materiais licitados:
A) Acessar o E-Campus através do Portal UFVIM

B) Selecionar Requisicoes e Inserir requisicao
Q) Selecionar a uo Requerente: Proexc
D) Definir o tipo de requisicdo:

¢ Almoxarifado: itens de consumo / Veiculo: para custeio do combustivel
apenas — diarias ndo disponibilizadas / Despesa — servicos de terceiro pessoa
juridica: materiais adquiridos por licitacdo

E) Preencher os campos necessarios e indicar no campo observagdo o numero
de registro do projeto.
¢ Para requisi¢des de materiais graficos licitados (servigos de terceiro/pessoa
juridica) indicar o numero do pregdo vigente, nimero e descricdo do item,
guantidade solicitada, custo unitario, custo total. Anexar a arte contendo
logomarcas da UFVJM e da Proexc.

F) Enviar a requisicdo.

O coordenador

¢ Durante a vigéncia da agao.

A Proexc analisa e aprova a requisi¢do Siga em fun¢dao do orgamento da
proposta e disponibilidade orgamentaria.

Os gestores da Proexc.

¢ Durante a vigéncia da agao.

Se solicitacdo de despesa (servigos de terceiro), a Proexc envia copia da
requisi¢ao aprovada para o gestor da ata do pregao e este envia a Proplan
solicitando o empenho.

Coordenadoria de Apoio e
Fomento

¢ Durante a vigéncia da agao.

Fazer solicitagdo de servigos da Grafica UFVIM
A) Enviar e-mail para a Coordenadoria de Apoio e Fomento.

B) Descrever a solicitacdo: tipo de material, tamanho, quantidade a ser
impressa, encadernacdo, se colorido ou preto e branco conforme formulério
disponibilizado.

C) Anexar a arte contendo as logomarcas da UFVJM e da Proexc e o formulario.

Coordenador

¢ Durante a vigéncia da agao.
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A Proexc analisa e aprova a solicitagio de material impresso na Grafica | Os gestores da Proexc.

UFVJM em fungdo do orcamento da proposta e disponibilidade orgamentaria.
A Proexc envia e-mail a Grafica, com cépia ao coordenador, autorizando a
impressao.

¢ Durante a vigéncia da acdo.

® Lista de contatos para realizacdo da acdo

ontatos e Informagdes adicionais

Diretoria de Extensdo: dex.proexc@ ufvim.edu.br

Diretoria de Cultura: dic.proexc@ufvim.edu.br

Diretoria de Extensdo, Cultura, Assuntos Comunitarios e Estudantis: decace@ufvim.edu.br
Coordenadoria de Apoio e Fomento (CAF): bolsas.proexc@ ufvim.edu.br

Atendimento Proexc: 3532-6880

e Defini¢des / Legenda

PROEXC — Pré-reitoria de Extensdo e Cultura
DEX- - Diretoria de Extensdo
DIC — Diretoria de Cultura

DECACE - Diretoria de Extensdo, Cultura e Assuntos Comunitarios do Campus do Mucuri - Tedfilo Otoni.

CAF - Coordenadoria de Apoio e Fomento.

® Material de suporte

Regulamento das Ac¢des de Extensdo: http://www.ufvjm.edu.br/proexc/regulamentoacoes.html
Formularios e outros documentos: http://www.ufvim.edu.br/proexc/docs-forms.html

Editais: http://www.ufvjm.edu.br/proexc/editaisproexc2018.html

Pagina do Sistema de Gestdo de Projetos: http://www.ufvim.edu.br/proexc/sigproj.html

®  Fluxograma do processo
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Os fluxogramas estdo compilados ao final do documento.

e Elaboragao, aprovacao, publicagao, revisdo

Atividade

Data da elaboracdo
Data da aprovacao
Data da publicacdo
Data da revisao

Data
2016
03/10/2018
08/10/2018
20/09/2018

Nome

Ana Paula Vanzela
Joerley Moreira
Fabio Campos.
André Luiz Covre

Funcao

Diretora de Extensdo

Pro-Reitor de Extensdo e Cultura
Técnico Administrativo da area de Tl
Diretor de Extensdo

® Historico de revisoes

Versao Data

Descri¢cdo das mudangas Requisitado por:
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Requisicdo de Materiais de consumo (Projetos contemplados no editais)

Coordenadoria de Apoio e Fomento
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Requisicdo de Materiais de consumo
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Requisicdo de Materiais Graficos - Pregao
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Requisicdo de Veiculos

Coordenadoria de Apoio e Fomento
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Requisi¢do de Veiculos (Projetos ndo contemplados nos editais)
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