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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE EXTENSAO

INSTRUCAO DE SERVICO / PROEX N.° 02 de 30 de janeiro de 2006.

Ementa: Dispde sobre os procedimentos a
serem adotados pelos Coordenadores de
Programas/Projetos (PPESs) e Bolsistas de Extenséo.

CONSIDERANDO:
- O Paréagrafo Unico do Art. 1° da Resolucdo/CEP/210/92, que atribui & PROEX (Pré-Reitoria de Extens&o) a

responsabilidade pela coordenacdo administrativa do Programa de Bolsas de Extensao;

O Proé-Reitor de Extensdo, no uso de sua competéncia e atribuicdes estatutarias e regimentais,

INSTRUI:

Dos Formularios:

1 - Os formulérios oficiais da PROEX referentes aos: “Termo de Compromisso de Bolsa de Extensdo”, “Termo de
Suspensdo de Bolsa de Extensdo”, “Memorando de Substituicdo de Bolsista”, “Memorando de Freqiiéncia de
Bolsista”, “Relatorio de Atividades do Bolsista de Extensdo” e “Retificacdo de Termo de Compromisso de Bolsa de

Extens@o” sdo o0s que se encontram no Anexo | da presente Instrucéo.

Do Termo de Compromisso

2 - O Termo de Compromisso (formulario 01 do Anexo I) deve ser preenchido corretamente, sem rasuras e enviado
processado a PROEX, por meio do Centro Universitario/Orgdo/Setor, juntamente com uma copia do memorando da
PROEX, que comunica a concessdo da Bolsa de Extensdo. Conforme esta previsto no item 4, capitulo IX da
Resolucdo/CEP/210/92, o pagamento da bolsa de extensdo serd efetuado a partir da data da assinatura do Termo de
Compromisso pelo Bolsista de Extenséo.

2.1 — O Termo de Compromisso podera ser adaptado no caso das bolsas serem pagas com recursos da FEC — Fundacao

Euclides da Cunha — ou de outras Instituicdes, mediante convénios ou contratos.
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Da Freguiéncia do Bolsista

3 - A frequéncia do bolsista devera ser enviada mensalmente 8 PROEX, através de memorando (formuléario 02 do Anexo 1),
impreterivelmente, até o dia 20, sempre se referindo a0 més em curso (do primeiro ao ultimo dia), via Centro

Universitario/Org&o/Setor. O mesmo n&o devera conter rasuras.

Do Relatério de Atividades do Bolsista de Extensao

4 - O Bolsista de Extensdo devera, ao término de sua participacdo no programa/projeto, preencher o Relatorio de
Atividades do Bolsista de Extensdo. O referido relatorio encontra-se no Anexo | desta Instrugdo (formulario 03). O
Relatorio de Atividades do Bolsista de Extensdo deverd ser obrigatoriamente encaminhado a PROEX, por meio de
memorando, por ocasido da Ultima frequéncia do bolsista, conforme previsto na Resolugdo/CEP/210/92.

4.1 — Quando o bolsista de extensdo se desligar do programa/projeto e ndo apresentar o Relatério de Atividades do
Bolsista de Extensdo até 30 (trinta) dias apds sua saida, o coordenador do mesmo devera enviar memorando a PROEX
apresentando justificativa.

4.2 — Cabera a CIEEX dar ciéncia da justificativa ao Pr6-Reitor de Extensdo e, posteriormente, envia-la a Camara
Técnica de Extensdo para analise. Em seguida, a Camara Técnica de Extensdo decidira sobre a questdo e comunicara ao

coordenador do Programa/Projeto seu parecer sobre o assunto.

Da Emissao e Registro de Certificado

5 - A PROEX emitira e registrara o certificado de participacdo para o Bolsista, quando solicitada e somente ap6s o envio do

Relatério de Atividades de Bolsista de Extensao.

Do Termo de Suspensdo de Bolsa de Extensao

6 - Caberqd ao Coordenador do Programa/Projeto enviar a PROEX o Termo de Suspensdo de Bolsa de Extensdo
(formulério 05 do Anexo 1), quando houver desligamento do aluno do Programa de Bolsa de Extensdo. O referido termo
deverd ser encaminhado a PROEX por meio de memorando especifico (formulério 04 do Anexo 1) até o dia 10 do més
subsequente ao que ocorrer o desligamento. Caso a vaga existente venha a ser preenchida antes do prazo citado acima, o
Termo de Suspensdo de Bolsa de Extensdo devera ser encaminhado a PROEX na mesma ocasido do envio do Termo de

Compromisso do novo Bolsista.

Da Inclusdo de Novo Bolsista de Extensdo

7 - A inclusdo de um novo bolsista no Programa de Bolsa de Extensdo, em substituicdo ao que se desligou, devera ser
comunicada a PROEX, por meio do Memorando de Substituicdo de Bolsista, juntamente com o respectivo Termo de
Compromisso, até o dia 10 do més em que a Bolsa passar a vigorar.

7.1 - Ainclusdo de um novo bolsista no Programa de Bolsa de de Extensdo, em substituicdo ao que se desligou, devera
ser comunicada a PROEX, através do Memorando de Substituicdo de Bolsista (formulério 4 desta IS), juntamente com o

respectivo Termo de Compromisso, até o dia 10 do més em que a Bolsa passar a vigorar.
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7.2 — O inicio do periodo de concessdo da bolsa de extensdo para o bolsista substituto sera sempre o primeiro dia do més
subsequiente ao desligamento do antigo bolsista.

Do Cadastramento Financeiro

8 - A remuneracdo mensal do bolsista de extensdo sera creditada em conta-corrente do proprio bolsista. O
pagamento do bolsista de extensdo sera efetuado apds atendimento do item 3 — Da Frequéncia do Bolsista.

Para tanto, devera preencher os formularios 06 e 07 do Anexo | e junta-los ao respectivo Termo de Compromisso
de Bolsa de Extenséo.

Da Retificacdo do Termo de Compromisso de Bolsa de Extensao

9 - Quando ocorrer preenchimento incorreto do Termo de Compromisso, 0 mesmo devera ser substituido pelo formulario
08 do Anexo I.

10 - Os casos omissos serdo analisados pela Pro-Reitoria de Extensao.

11 - Ficam revogadas a IS/PROEX/02/2004 de 7 de outubro de 2004 e a IS/PROEX/n°1 de 10 de maio de 2005 e demais
disposicGes em contrario.

12 - Esta Instrucéo de Servico entrard em vigor ap6s a publica¢do no Boletim de Servico da UFF.

Jorge Luiz Barbosa
Pro-Reitor de Extensdo
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