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EE Universidade de Brasilia

ATO DO(A) DECANATO DE EXTENSAO N2 004/2022

Define as atribuicdes e competéncias do DEX
considerando a estrutura organizacional
aprovada pelo Ato da Reitoria n 2 0326/2022

A DECANA DE EXTENSAO DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas atribuicdes que Ihe confere o
artigo 21, incisos | ao VIl do Regimento Geral da UnB e ato da Reitoria n. 0326/2022,

RESOLVE:

Art. 12 Definir as atribuicbes e competéncias do Decanato de Extensdo (DEX),
considerando a estrutura organizacional aprovada pelo Ato da Reitoria n 2 0326/2022 (7962024).

Art. 22 O Decanato de Extensdo terd a seguinte estrutura organizacional:
| Decana (0);

Il Gabinete do DEX - DEX/GAB;

[l Diretoria Técnica de Extensdo — DEX/DTE;

IV Diretoria de Desenvolvimento e Integragdo Social - DEX/DDIS;

V Diretoria de Difusdo Cultural - DEX/DDC.

Art. 32 O Gabinete do Decanato de Extensdo, constituido em uma Unica unidade
organizacional, se subdivide na seguintes areas de atuacao:

| Chefia de Gabinete;

[l Secretaria-Executiva;

[Il Secretaria Administrativa;

IV Secretaria da Camara de Extensdo.

Paragrafo Unico. As 4reas de atuacdo referentes ao presente artigo ndo se constituem
subdivisdes do Gabinete do DEX para fins de cadastro nos sistemas de pessoal.

Art. 42 A Diretoria Técnica de Extensdo (DTE) tera a seguinte composicao:
| Coordenacdo de Anadlise Técnica e Acompanhamento de A¢Ges de Extensdo — CAPEX;
Il Coordenacgado de Eventos, Planejamento e Avaliagdo da Extensao — CEPAE.

Art. 52 A Diretoria de Desenvolvimento e Integracdo Social (DDIS) terd a seguinte
composicao:

| Coordenacao Estratégica de Formacao e Articulagao Social - CEFAS;
Il Coordenacao Estratégica de A¢des e Publica¢des de Extensdo - CEAPE.
Art. 62 A Diretoria de Difusdo Cultural (DDC) terd a seguinte composicao:

| Coordenacdo das Casas Universitarias de Cultura - CUC.
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Art. 72 Sem prejuizo do disposto no Regimento Geral e em atos especificos, compete
a(ao) Decana (o) de Extensdo:

| superintender, coordenar e fiscalizar as atividades universitarias no ambito da Extensao,
conforme regimento Geral da UnB;

Il presidir a Camara de Extensao;

Ill representar o Decanato de Extensdo no Férum de Pro-Reitores de Extensdo e nos
eventos, reunides e cerimoénias de que participar;

IV representar a Administragdo Superior quando solicitado(a);

V participar de Grupos de Trabalho, ComissGes e Comités especificos para definicbes gerais
de atuacdo da Universidade, quando necessario;

VI planejar, coordenar, dirigir e controlar as atividades do DEX consoante com as diretrizes
definidas nos conselhos superiores e pela Administracdo Superior.

Art. 82 Compete a Chefia de Gabinete do Decanato de Extensao:

| assessorar o (a) Decano (a) fornecendo-lhe informacgdes, estudos, propostas e
procedendo com os encaminhamentos necessarios para o atingimento dos objetivos do DEX;

Il coordenar a equipe de pessoal do gabinete;

Il receber, analisar, propor, encaminhar, responder e demandar entre as unidades internas
do decanato as respostas necessdrias aos processos direcionados ao Decanato de Extensdo,
estabelecendo prazos de resposta;

IV planejar, coordenar, executar e controlar os recursos orcamentarios e financeiros
consignados anualmente ao DEX, realizando autoriza¢des no SIPAC, quando necessario, e fornecendo
propostas de execucdo orcamentaria e informagdes necessarias ao (a) decano (a) para a tomada de
decisoes;

V planejar, coordenar, executar e controlar o pagamento de bolsas de extensdo e a
descentralizacdo de recursos orcamentarios de editais;

VI planejar, coordenar, executar e controlar o cadastro, a compra e a presta¢dao de contas
de didrias e passagens, podendo solicitar ao (a) Decano (a) e diretores (as) o apoio de mais servidores do
DEX nessas atividades em caso de excesso de demandas na Secretaria Administrativa;

VIl participar da elaboragao de editais anuais do DEX;

VIl coordenar, executar e controlar as atividades de administracdo geral do DEX, referentes
as compras, didrias e passagens, manutengdes, organizacdo de arquivo fisico e digital, gestdo de pessoas,
administracdao predial, administracdo de materiais, administracdo patrimonial e administra¢ao
orcamentaria;

IX propor melhorias em métodos e processos de trabalho, quando necessario.
Art. 92 Compete a Secretaria-Executiva do Gabinete do DEX:

| realizar o controle e agendamento de reunides do (a) decano (a), dos (as) diretores (as) e
do (a) chefe de gabinete do DEX, bem como convocar os participantes para as reunides;

Il receber, encaminhar, responder e demandar de forma articulada entre as unidades do
decanato, as respostas necessarias em demandas solicitadas pelo (a) decano (a), bem como responder
aos processos direcionados ao Decanato de Extensdo, realizando ainda a divulgacdo de documentos
importantes recebidos pelo e-mail ou SEl, quando necessario;

[l redigir minutas e documentos de competéncia do (a) decano (a) e chefe de gabinete do
DEX;

IV acessar diariamente o e-mail institucional do DEX e providenciar as respostas e
encaminhamentos recebidos;

https://sei.unb.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=8970033&infra_sistema=...

2/8



28/04/2022 14:24 SEI/UnB - 8038051 - Ato
V solicitar transporte para o (a) decano (a) e diretores (as);
VI realizar o registro formal de reunides quando designado pelo (a) decano (a);

VIl prestar apoio administrativo ao (a) decano (a), aos (as) diretores (as) e ao (a) chefe de
gabinete do DEX em suas atividades vinculadas ao cargo.

Art. 10 Compete a Secretaria Administrativa do Gabinete do DEX:

| receber, analisar, encaminhar e responder processos direcionados ao Decanato de
Extensdo, sem prejuizo de realizar a divulgac¢do interna de processos de repercussao geral;

[l instruir os processos de pagamento de bolsas de extensdo e descentralizagao de recursos
orcamentarios utilizando-se de todos os sistemas de Tl e controles estabelecidos pela chefia para o bom
andamento da atividade;

lIl instruir processos, elaborar minutas de documentos, criar controles especificos e
efetuar os devidos registros nos controles ja existentes a fim de realizar as atividades necessdrias do
setor;

IV instruir processos de compras do DEX bem como realizar levantamentos de
necessidades de compras a pedido do DAF ou por iniciativa do DEX;

V realizar cadastro, compra, acompanhamento e prestacdo de contas de didrias e
passagens;

VI requisitar, acompanhar e avaliar servicos de manutencdo, limpeza predial e manutencao
de equipamentos;

VIl abrir chamados para servicos de Tl, na condicdao de agente de relacionamento junto a
STIl, nos casos em que a requisicdo ndo se enquadre no perfil basico de acesso comum a todos os
usuarios no Portal de Servicos da STI;

VIII realizar pedidos e controle de almoxarifado, zelando pela distribuicao equilibrada de
materiais;

IX realizar controles patrimoniais periddicos dos bens méveis, zelando pela guarda e
registro correto dos bens, sem prejuizo das atribui¢cdes da comissao anual de inventario patrimonial;

X manter organizado o arquivo fisico e digital;

Xl instruir processos relacionados a gestdo de pessoas como contratacdo de estagiarios,
substituicdes de fungdes do gabinete, nomeac¢des, exonerag¢des, designacao de FG, dispensa de FG,
apresentacdo de servidor, remocdo, cessdo, requisicdo, solicitacdo de cadastro em sistemas
administrativos, entre outros da mesma natureza;

Xll assessorar o (a) decano (a) e o (a) chefe de gabinete quando necessario;

XIll acessar diariamente o e-mail institucional da Secretaria Administrativa e providenciar
as respostas e encaminhamentos recebidos;

XIV executar outras tarefas administrativas necessarias ao atendimento das necessidades
do Gabinete do DEX, inclusive quanto ao apoio ao (a) decano (a) em atividades do Férum de Pré-Reitores
de Extensao.

Art. 11 Compete a Secretaria da Camara de Extensdo:

| manter organizado os registros dos nomes e contatos dos membros titulares e suplentes
da Camara e dos coordenadores de Extensao;

Il acessar diariamente o e-mail institucional da CEX e providenciar as respostas e
encaminhamentos recebidos;

Il realizar a convocacdo das reunides ordindrias, conforme o calenddario, e as
extraordindrias, de acordo com o que for designado pelo (a) presidente da Camara;
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IV acompanhar as reunides e assessorar a presidéncia do colegiado durante e apds as
reunioes;

V gravar as reunides, degravar e redigir a ata de reunido no SEl para aprovacao e
assinatura;

VI elaborar documentos para a assinatura do (a) presidente da Camara;
VIl receber, analisar, propor, divulgar, instruir e encaminhar processos no SEl;
VIII manter organizado o arquivo fisico e digital da CaAmara de Extensao;

IX solicitar aos servidores responsaveis pelo site do DEX a divulgagdo de informagdes e
documentos importantes relativos a atuacdo da Camara de Extensao.

Art. 12 A Diretoria Técnica de Extensdo (DTE) competem as funcdes a seguir estabelecidas,
as que Ihe forem delegadas e outras relacionadas a sua area de atuacgao:

I auxiliar na elaboragdo da politica de Extensao da Universidade de Brasilia;

Il elaborar, coordenar e gerir as a¢ées da Diretoria Técnica de Extensdo em consonancia
com as politicas de extensdo e da administragdo superior;

Il realizar a gestdo de pessoas e materiais para o eficiente funcionamento da Diretoria
Técnica de Extensao;

IV gerenciar o mddulo de Extensdo do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas (SIGAA);

V gerenciar a elaboracdo do Edital do Programa Institucional de Bolsas de Extensdo
(PIBEX), da Semana Universitdria e outros Editais pertinentes ao fomento da politica de extensdo do
Decanato;

VI coordenar a elaboracdo dos mecanismos de avaliacdo das acdes da extensao;

VIl coordenar a computacdo das horas de participagdo do corpo discente em acgdes
extensionistas visando a solicitacdo de integralizacdo de horas de extensdo junto aos setores
competentes;

VIl participar das construgdes curriculares e dos seus conteldos programaticos para
buscar inserir as praticas e experiéncias extensionistas, em articulacdo com os demais Decanatos;

IX alinhar as praticas desenvolvidas pela extensdo com as diretrizes do Férum de Pro-
Reitores de Extensdo das Instituicdes Publicas de Educacdo Superior Brasileiras (FORPROEX);

X auxiliar na elaboracdo do Plano Institucional de Desenvolvimento (PDI) do Decanato de
Extensdo, alinhando as areas de abrangéncia das demais Diretorias do DEX, juntamente com a chefia de
gabinete do Decanato;

Xl auxiliar na atualizacdo e monitoramento do planejamento estratégico do Decanato de
Extensdo em consonancia com a politica do DEX, juntamente com as demais unidades do Decanato;

Xll auxiliar na consolidacao dos Relatérios de Gestdo e de Atividades do DEX;
XIll coordenar o recebimento e emissao de documentos relativos as agdes de extensao;

XIV coordenar o apoio técnico necessdrio a producdo e realizacdo de eventos e demais
atividades atinentes a drea de atuagao da Diretoria.

Art. 13 A Coordenagdo de Andlise Técnica e Acompanhamento de acdes de Extensdo
(CAPEX) competem as funcdes a seguir estabelecidas, as que lhe forem delegadas e outras relacionadas
a sua area de atuacao:

| estabelecer diretrizes para o registro das acdes de extensdo da Universidade de Brasilia
no Sistema de Gerenciamento de Atividades Académicas (SIGAA);

Il gerir o mdédulo de Extensdo do Sistema de Gerenciamento de Atividades Académicas
(SIGAA);
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Il orientar a comunidade académica sobre o registro de acdes de Extensao e outras acdes
decorrentes do registro no Sistema de Gerenciamento de Atividades Académicas (SIGAA);

IV analisar e acompanhar tecnicamente as acdes de extensdo, sistematizando os dados
pertinentes a sua homologacao junto a CEX;

V gerir e encaminhar a documentacdo relativa as acdes de extensao;

VI elaborar o Edital do Programa Institucional de Bolsas de Extensdo (PIBEX), o da Semana
Universitaria e outros Editais pertinentes ao fomento da politica de extensdo do Decanato;

Vil iniciar os processos de pagamento dos bolsistas de extensao dos editais publicados pelo
Decanato de Extensdo;

VIII selecionar bolsistas para atuagdo na Semana Universitdria e nos projetos estratégicos
do Decanato de Extensdo;

IX gerir o recebimento das a¢Oes de Extensdo para a Semana Universitaria;

X realizar atendimento ao publico a respeito das questdes administrativas das a¢les de
extensdo;

Xl coordenar o envio de informacdes a Secretaria de Administracdo Académica sobre as
horas em extensao dos(as) discentes de graduagao;

XIl coordenar o processo de inscricdes em cursos e eventos de extensao, gratuitos ou com
cobranca de inscri¢do;

Xl homologar os relatdrios parciais e finais das acGes de extensao;
XIV gerir a emissdo de certificados dos(as) participantes de acGes de extensao;
XV emitir declaragdes de acdes de Extensado realizadas no sistema SIEX;

XVI realizar treinamentos e elaborar tutoriais para a utilizacdo do mddulo de extensdo do
SIGAA.

Art. 14 A Coordenacdo de Eventos, Planejamento e Avaliagdo da Extensdo (CEPAE)
competem as fungdes a seguir estabelecidas, as que Ihe forem delegadas e outras relacionadas a sua area
de atuacao:

| auxiliar o Decanato de Extensdo, a Camara de Extensdo e as comissdes implantadas com
esse escopo na elaboracdo das normas que regulamentam a politica de Extensdo da UnB;

Il gerir a politica de inovagdes no mddulo de extensdo do SIGAA em parceria com a
Secretaria de Tecnologia da Informacéo;

Il captar e aferir dados estatisticos das a¢Oes de extensdo realizadas na UnB para atender
ao Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI);

IV divulgar a informagdes relativas a extensao visando a democratizagao e fortalecimento
das politicas extensionistas;

V estabelecer instrumentos para a formulacdo de indicadores, visando a avaliagdo das
praticas de extensao;

VI propor instrumentos que garantam a pontuacdo na avaliacdo de desempenho do
professor extensionista;

VIl sistematizar e divulgar anualmente o censo da extensdo, construindo um mapa
geografico das acbes extensionistas da UnB;

VIIl ampliar e qualificar os instrumentos de avaliagdo da produtividade da extensdo
(publicacdo, participacdo em seminarios, congressos, premiacdes, e producdo e difusdo de outros
produtos: catalogo, filmes, livros, CDs, DVDs);

IX formular diretrizes de modo a vincular o processo de formagao académica (docente e
discente) as praticas extensionistas: pesquisa/extensdo — ensino/aprendizagem;
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X auxiliar nos estudos sobre reformulacao da estrutura curricular de graduacao e pds-
graduacao de forma a possibilitar a insercao curricular da Extensao;

XI planejar, coordenar e executar eventos gerais do decanato como o Encontro de
Estudantes Extensionistas na Semana Universitaria;

XIl promover a curadoria da Exposicdo de Poésteres no Encontro de Estudantes
Extensionistas na Semana Universitaria;

Xl sistematizar e publicar anualmente relatério técnico sobre a atuagdo e abrangéncia das
acOes de extensao;

XIV auxiliar na elaboracdo de programas em parcerias interinstitucionais em colaboracao
com as demais diretorias;

XV elaborar sob demanda relatérios técnicos a partir dos dados constantes nos sistemas de
extensdo da Universidade de Brasilia;

XVI gerenciar redes sociais institucionais do Decanato de forma a dar ampla visibilidade as
acdes desenvolvidas pela Extensdo da UnB;

XVII apoiar tecnicamente a produgdo e realizagdo de eventos que integram a programagao
geral do DEX.

Art. 15 A Diretoria de Desenvolvimento e Integracdo Social (DDIS) competem as func¢des a
seguir estabelecidas, as que lhe forem delegadas e outras relacionadas a sua area de atuacao:

| fomentar, coordenar e avaliar a implantagao e o desenvolvimento de a¢Ges de extensao —
projetos, programas, cursos e eventos —, visando a integracdo e ao desenvolvimento social;

Il fomentar, pela extensao, processos de formacao académica de natureza critico-social;

IIl fomentar articulagcdo social, comunitaria e territorial em perspectiva inclusiva, buscando
permanentemente efetivar o papel social da universidade;

IV fomentar produg¢ao académica de natureza extensionista a fim de divulgar e fortalecer
acOes voltadas a integracdo e ao desenvolvimento social.

Art. 16 A Coordenagdo Estratégica de Formagdo e Articulagdo Social (CEFAS) competem as
funcdes a seguir estabelecidas, as que lhe forem delegadas e outras relacionadas a sua area de atuacao:

| fortalecer e gerenciar a Rede de Polos de Extensdo, por meio de Programas integrados,
visando promover articulagdo social, comunitaria e territorial, valorizando a¢des compartilhadas, dando
publicidade ao conjunto de acbes da Rede e garantindo a representatividade das comunidades
envolvidas;

Il promover didlogo entre universidades, setores governamentais e ndao governamentais
em todo o territdrio nacional, especialmente na regidao Centro-Oeste, objetivando o desenvolvimento
coletivo de agOes integradas de extensdo;

[l organizar processos de formacdo académica por meio do desenvolvimento de
componentes curriculares de natureza extensionista, dando ampla publicidade aos mesmos tanto no
ambito da comunidade da Universidade de Brasilia quanto da comunidade externa;

IV fomentar a participacdao da Universidade de Brasilia no Projeto Rondon, bem como
coordenar suas atividades no ambito da universidade;

V estimular e criar estrutura adequada para a realizagdo de Féruns, reunides e eventos nos
Polos de Extensdo e na Rede de Polos de Extensao, visando ao desenvolvimento e a integragdo social das
acOes de extensao;

VI estimular, viabilizar e acompanhar a execucdo de acbes, projetos e programas
contextualizados na Rede de Polos de Extensdo, com elaboragdo e apresentacdo de relatdrios, visando a
transversalidade do conhecimento, a valorizacdo dos saberes locais, as interfaces académicas e a
sustentabilidade das acdes implementadas.
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Art. 17 A Coordenac3o Estratégica de AcBes e Publicacdes de Extensdo (CEAPE) competem

as funcbes a seguir estabelecidas, as que lhe forem delegadas e outras relacionadas a sua area de
atuacao:

| desenvolver agOes estratégicas de extensao por meio da elaborac¢do de editais, chamadas
publicas e apoio a eventos que tenham como objetivo o desenvolvimento e a integracado social;

Il divulgar e apoiar a execucdo de acles estratégicas de extensdo externas a Universidade
de Brasilia que sejam aplicdveis a Diretoria, como editais nacionais e internacionais de fomento,
chamadas publicas regionais e eventos locais que busquem a articulagdo social, comunitaria e territorial;

IIl coordenar o planejamento e a execucao técnica de publicacdes de natureza académico-
extensionista em diferentes formatos — revista, livro, video, artigo, documento, entre outros -
objetivando promover qualidade cientifica, comunicacdo integrada e popularizacio da extensdo
universitaria;

IV manter a memoria e dar publicidade as a¢des e publicacdes de extensdao no ambito da
Diretoria, com a finalidade de promover tanto a transparéncia quanto a integragao do conjunto de
atividades realizadas.

Art. 18 A Diretoria de Difusdo Cultural (DDC) competem as funcdes a seguir estabelecidas,
as que Ihe forem delegadas e outras relacionadas a sua area de atuacao:

| dirigir as Politicas de Gestao das Casas Universitarias de Cultura em consonancia com os
principios de extensdo e da administragdo superior;

Il presidir as reunides do Conselho Curador da Diretoria;

Ill coordenar o Programa Especial Rede de InstituicGes Museais, Acervos Museolégicos e
de Interesse Publico da Universidade de Brasilia (UnB);

IV promover e integrar os programas e projetos das Casas Universitarias de Cultura em
consonancia com os principios do Decanato de Extensédo;

V implementar as a¢Ges educacionais e formativas nas Casas Universitarias de Cultura;

VI articular e estimular parcerias entre institui¢des culturais do setor publico e privado, do
Brasil e do exterior com objetivo de promover e difundir as manifestacdes artisticas e culturais das
diversas regies do Brasil e do exterior, com foco na América Latina;

VIl incentivar e estimular programas culturais e de pesquisas em parceria com institutos,
departamentos, nucleos e centros de estudos da UnB nas diversas areas do conhecimento;

VIl coordenar a gestao de pessoas da Diretoria.

Art. 19 A Coordenac3o das Casas Universitarias de Cultura (CUC) competem as fungdes a
seguir estabelecidas, as que lhe forem delegadas e outras relacionadas a sua drea de atuacao:

| planejar, coordenar e supervisionar o gerenciamento técnico, a preservacdo e a
divulgacdo do acervo da CAL;

Il coordenar e realizar atividades de extensdo na area das artes em todas as suas
linguagens, com énfase na producao da América Latina e Caribe;

[Il elaborar chamadas publicas para ocupagdo dos espagos expositivos, performaticos e de
convivéncia das Casas Universitarias de Cultura;

IV coordenar a producdo de materiais audios-visuais e fotografias para registro das
atividades das Casas Universitdrias de Cultura e manter um banco de dados sobre o material produzido;

V organizar, acompanhar e executar eventos e projetos desenvolvidos pela DDC;
VI realizar a gestdo de pessoas da coordenacao.

Art. 202 Este Ato entra em vigor a partir de sua assinatura.
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Olgamir Amancia Fereira
Decana de Extensao

Brasilia, 28 de abril de 2022

'I Documento assinado eletronicamente por Olgamir Amancia Ferreira, Decano(a) de Extensdo, em
SEE o
assinatura

eletrénica

0003/2016 da Universidade de Brasilia.

28/04/2022, as 12:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo da Reitoria

Referéncia: Processo n? 23106.038006/2017-23 SEI n2 8038051
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