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1 OFERECIMENTO DE CURSOS DE EXTENSAO

06/06/2024 4




Descrigao
O diagrama resume o processo de oferecimento de cursos de extensao.

Versao:
2.0
Autor:

Victor Cesar Casquet

1. 1T0FERECIMENTO DE CURSOS DE
EXTENSAO

Descricao
Participantes e suas respectivas atividades no processo de oferecimento de cursos de
extensao.

111  ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 Oinicio
Descricao

Processo comeca na solicitacdo do Docente

11.1.2 Uelaborar o projeto, preencher o formulario e envia-lo

Descricao
Elabora o projeto e preenche o formulario que consta do site da FEF; submete ao chefe do
respectivo Departamento.

11.1.3 Dlndicar relator

Descrigao
Chefe indica um relator para analisar o curso.

11.1.4 Clemitir Resolugdo em aprovacao

Descricao
Emite parecer.

1115 DEncaminhar os documentos
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Descrigao
Encaminha os documentos para apreciacdo a Comissao de Extensao.

1.1.1.6 UlAnalisar documentacdo e emitir parecer

Descricao
COMEX analisa a documentacao e emite Parecer aprovando, conforme legislacao vigente.

1117 CJencaminhar para parecer

Descricdo
Secretaria encaminha para parecer da Congregacao.

1118 DAprovar oferecimento

Descricao
Membros aprovam o oferecimento projeto de extensao.

1119 DEncaminhar material

Descricao
Encaminha material a secretaria da Extensao.

11110 [Jencaminhar os documentos pertinentes

Descricdo
Encaminha os documentos pertinentes para a Secretaria de Departamentos.

1111 Osolicitar gue o docente preencha os dados

Descrigdo
Solicita que o docente preencha os dados no sistema da Extecamp, com senha propria;
ajuda no preenchimento em caso de necessidade.

11112 [Baixar os formularios preenchidos e encaminhar para a Extenséo

Descricdo
Baixa todos os formularios devidamente preenchidos e encaminha para o email da
Extensao.
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11113 DAbrir um dossié no SIGAD

Descricdo
Abre um dossié no SIGAD, anexa toda a documentagédo e encaminha para a Extecamp.

11114 Uconferira documentagdo

Descricao
Confere a documentagao, verifica se ndo ha curso analogo em outra unidade.

11115 Otransformar o dossié em processo

Descricdo
Transforma o dossié em processo.

11116 Uencaminhar para CONEXT

Descri¢ao
Apos assinatura do Diretor da Extecamp no formulario de custos, encaminha para a
CONEXT.

11117 Lenviar para parecerista da CONEXT

Descricao
Secretaria envia para um Parecerista membro da CONEXT.

11118 DAprovar conforme parecer

Descricdo
Comissao aprova a partir do Parecer emitido.

11119 DEncaminhar para analise

Descrigao
Secretaria encaminha o processo para analise da CEPE.

11120 [pautar na préxima reunido

Descricao
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Secretaria insere na pauta da proxima reunido da CEPE.

1.1.1.21 DAprovar O Curso

Descri¢ao
CEPE aprova o curso.

11122  ©perfodo de tramite

Descricao
Periodo de tramitacdo nos 6rgaos externos de 3 a 4 meses.

Ciclo
R1/PTOS

11123  Uprovidenciar a liberagdo do curso

Descricao
Providenciar a liberacao do curso para receber as inscrices e demais tarefas pertinente.

11.1.24 DSoIicitar senha

Descricdo
Solicita senha para acompanhar o curso no sistema Extecamp e para acompanhar o
correntista no sistema da Funcamp.

1.1.1.25 DAcompanhar as inscri¢des

Descricao
Acompanha as inscri¢des, chegando os documentos dos inscritos; Solicita a corre¢do
quando necessario.

11126  [Reservar os espacos para as aulas

Descricao
Reserva os espacos para as aulas.

111.27 DProvidenciar todas as demandas do curso

Descrigdo
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Providencia todas as demandas do curso (compras, pagamentos, reservas, recebimento
dos materiais, além de toda a logistica para a execu¢do do curso).

11.1.28 DGerenciar O Curso

Descricao
Gerencia o curso pelo sistema da Extecamp (inadimpléncia e cobrancas).

1.1.1.29 Dlnteragir com a Extecamp

Descricao
Interage com a Extecamp para a resolu¢do dos assuntos pertinentes.

11130 Destar presente nos dias e horérios do curso

Descrigao
Estar presente nos dias e horarios do curso (sempre fora do seu horario de expediente).

1.1.1.31 DAtender as demandas

Descricao
Atende todas as demandas do coordenador do curso e as dos alunos.

11132 [inserir as notas no sistema da Extecamp

Descricdo
Insere as notas no sistema da Extecamp.

11133 Uenviaro processo a Extecamp

Descri¢ao
Envia o processo a Extecamp informando a respectiva insercéo e solicita a emissdo do
certificado de conclusao de curso.

111.34 Dlnserir o certificado no sistema

Descricao
Insere o certificado no sistema.
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11135  OFim

Descricdo
Final do processo para a Extensao

11136  [HDocente

Descricao
Docente

11137  [EIDepartamento

Descricdo
Departamento e respectiva chefia

11138  [1=Sec. de Departamentos

Descri¢ao
Secretaria de Departamentos

11139 [FHCOMEX

Descricao
COMEX e Secretaria da COMEX

11140 [E=Congregacio

Descricdo
Congregacao e seus membros

11141  [H=Secretaria de Extensdo

Descrigao
Secretaria de Extensao

11142  [HExtecamp

Descricao
Extecamp via secretaria
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11143  [ESCONEXT

Descricdo
CONEXT via secretaria

11144 [HSCEPE

Descricao
CEPE via secretaria

11145 [HE=CODESP

Descricdo
CODESP ou secretario designado

11146 L Abertura

Descri¢ao
Processo de abertura

11147 FAnéIise do Mérito

Descricao
Fase de analise do mérito

11148 [ Anélise da COMEX

Descricdo
Fase de analise da COMEX

11.1.49 ! Andlise da Congregagao

Descrigao
Fase da analise da congregacao

1.1.1.50 PEncaminhamento do Processo

Descricao
Fase de encaminhamento
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1.1.1.51 ?Extecamp

Descricdo
Fase da EXTECAMP

11152 L/ CONEXT

Descricao
Fase da CONEXT

11153 [/ CEPE

Descricdo
Fase da CEPE

1.1.1.54 FExecugéo do Curso

Descri¢ao
Fase de execucao do Curso

11.1.55 FFim do Curso

Descricao
Fase final do curso
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