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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: CBCE_01_v1

UNIDADE: Pr6-Reitoria de Extensao (PREX)

SUBUNIDADE: Coordenadoria de Bolsas e Certificacao (CBCE)

NOME: Substitui¢ao de bolsista de Extensao

OBJETIVO: Formalizar a substituicdo de bolsista de extensdo, garantindo a continuidade das
atividades do projeto e o cumprimento das normas institucionais

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Fortalecer a Extensdo Universitaria na
UFC

CLIENTE (publico-alvo): Coordenadores e bolsistas de extensdo

GERENTE: Coordenador de Bolsas e Certificagdo da PREX

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): RESOLUCAO N. 08/CEPE, DE 26 DE ABRIL
DE 2013

DOCUMENTOS: Formulario de desligamento e indicagao de bolsista (sistema SEI)

GATILHO (evento que inicia o processo): Solicitacdo de substituicdo de bolsista pelo
Coordenador da agdo de Extensao

SAIDA (evento que encerra o processo): Efetivagdo do novo bolsista no sistema SIPAC/UFC

SISTEMAS: SIGAA/EXTENSAO, SIPAC, SEI

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo): n° de solicitagdes de substituicdes
de bolsistas pelo Coordenador da agdo/ n°® substitui¢cdes efetuadas no sistema SIPAC/UFC

AUTOR(E)S: Amanda Laiz Améancio Sousa Gaspar; Cindy Loureen Bernardo Lima; Thiago de
Sales Silva

DATA: 12/11/2025

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:




1. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

NO

ATIVIDADE

SETOR

DESCRICA
0]

01

SOLICITAR substituicao

Coordenador da acao
de extensao

Coordenador da agao solicita a
ubstitui¢do do atual bolsista via
rocesso SEI (Formulario
XTENSAO: Solicitagio de

esligamento de Bolsista). Apenas
ormulario é necessario, nenhuma
putra documentacdo.

02

IINDICAR substituto

Coordenador da agado
de extensao

No mesmo processo de solicitacao de
substituicao, o Coordenador indica o
bolsista substituto

03

ANALISAR os
documentacdo

CBCE

Analise dos dados do bolsista a ser
desligado da bolsa no processo SEI

04

SOLICITAR ajustes

CBCE

Caso os dados do aluno estejam
Jincorretos, solicitar ajuste ao
coordenador no Formulario de
[Desligamento de Bolsista

05

IREALIZAR ajustes

Coordenador da acao
de extensdo

[Realizar corre¢des conforme sugerido
ela CBCE

06

[EFETIVAR desligamento

CBCE

(Caso os dados do aluno estejam
corretos ou apds correcdo, efetivar o
desligamento no sistema
SIGAA/EXTENSAO

07

ANALISAR documentacgao

CBCE

Analisar os dados do bolsista
substituto no processo SEI

08

SOLICITAR ajustes

CBCE

Caso os dados do bolsista substituto
estejam incorretos, solicitar a corregao|
no Coordenador

09

ICADASTRAR bolsista no
SIGAA/EXTENSAO

CBCE

(Caso os dados do bolsista substituto
estejam corretos ou corrigidos,
efetivar a indicagdo por meio do
cadastramento no sistema
SIGAA/EXTENSAO

10

ACEITAR designagao

IBolsista substituto

O aluno recebe um e-mail automatico
do SIGAA/EXTENSAO e deve
realizar o aceite da designagdo no
Sistema

11

ICONTATAR Coordenador

CBCE

(Caso bolsista ndo realize o aceite no
sistema, a CBCE contata o
Coordenador para que ele reforce com
o bolsista a necessidade do aceite pelo
sistema

12

IINDICAR outro bolsista

Coordenador de agdo
de extensdo

Caso o bolsista ndo aceite a
designacdo, o Coordenador deve




Jindicar novo bolsista

14 CADASTRAR bolsista no [CBCE (Caso o aluno aceite a designag¢ao no
SIPAC sistema SIGAA/EXTENSAO,
realiza-se o cadastro no sistema
especifico de pagamento de bolsas -
SIPAC

15 COMUNICAR efetivacdao |[CBCE Comunicar via despacho no SEI a
cfetivacdo do processo de

Substituicdo.

SUBPROCESSO (se
houver)
Ne° ATIVIDADE SETOR DESCRICA
(0]

2. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

CBCE Coordenadoria de Bolsas ¢ Certificagdo da PREX

SEI Sistema Eletronico de Informagoes

SIGAA/EXTENSA [Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas - Médulo Extensdo
O

SIPAC Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos
CEPE Conselho de Ensino Pesquisa e Extensao
IPREX IPr(')-Reitoria de Extensao

IUFC IUniversidade Federal do Ceara




