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Como criar um Projeto de Extensao?

CONTEUDO

1 - Iniciando um projeto
2 - Vinculando ou nao o projeto a um edital
3 - Vinculando ou nao o projeto a um programa de extensao
4 - Primeira pagina da proposta
5 - Segunda pagina: detalhamento da proposta
6 — Equipe

7 - Submetendo a proposta

1 - Iniciando um projeto de extensao

Para iniciar um projeto de extensdo, acesse o sistema ProExWeb (https://www.proexweb.ufscar.br/), forne-
cendo seu nome de usuario e senha adotados nos sistema da UFSCar (Figura 1).
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Figura 1: Fornecendo nome de usuério e senha.

Em seguida, escolha a opc¢do “propor uma atividade” (Figura 2).

A = ProExWeb = UFSCar x +
& - @ proexweb.ufscar.br
Pré-Reitoria de Extensio
Home Logout
Seja bem.vjndg{a} Atividade de um
(Projetos, Cursos, Eventos, ACIEPE, Consultorias, Publicagdes e Produtos)
Perfis: Art. 3 - Entende-se por atividade de extens&o universitaria aquela que é wvoltada para o objetivo de tornar aces
conhecimento de dominio da Universidade, seja por sua propria produgéo, seja pela sistematizagéo do cor
disponivel. (Portaria GR 220/93)
- Servidor

* Propor uma atividade
= Check list para propostas de cursos de Especializagdo

» Ver minhas atividades de extenséo
* Check list para envio de Relatdrios de cursos de Especializagéo

Utiize as opgbes ao lado para * Consultar atividades
interagir com a ProEx
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Figura 2: Propondo uma atividade.

A proxima informacao a ser fornecida é se trata-se de uma nova atividade — um novo projeto de extensdo — ou
de uma atividade que ja vem sendo desenvolvida, e esta sendo proposta novamente. Para iniciar um novo
projeto de extensédo, selecione “nova atividade”.



https://www.proexweb.ufscar.br/
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Atividade de extensao

Cliqgue em "Nova Atividade" para propor uma atividade que vai ser iniciada. Cligue em "Reofertar
Atividade" para propor uma atividade ja existente no ProExWeb (sera solicitado o nimero do processo
desta atividade).

" Nova atividade rofertar atividad:

Figura 3: Indicando tratar-se de uma nova atividade.

2 - Vinculando ou nao o projeto a um edital

A UFSCar costuma utilizar editais para sele-
cionar projetos de extens&o para a concessao
de bolsas ou recursos de custeio. Também
existem editais especificos para a proposi-
céo de ACIEPEs e cursos de especializagao.
Além disso, esporadicamente podem ser lan-
- e cados editais para outras situagbes especi-

i z ficas como, por exemplo, Edital 50 Anos da
UFSCar, e edital para vinculagéo a Plataforma
Institucional de projetos para enfrentamento
S da COVID-19.

oltada para o objetive de lomar
sua propria producio, seja

Art. 3° Entende-se por Athvidade de Extens3o universitdria aquela g
acessivel 4 sociedade o de d da Uni i . seja
pela sistematizacdo do conhecimento universal disponivel, (Portaria GR n®2.

Caso nao houver a intencao de vincular o pro-
= jeto a nenhum edital, basta ndo preencher o
campo relativo ao edital, e prosseguir o preen-
chimento do restante do formulario. Porém,
caso houver edital interno aberto, e caso o pro-
ponente desejar vincular o projeto a um edital,
basta utilizar o campo de selecao (Figura 4).

Se esta atividade estiver concorrendo a algum edital, selecione-o abaixo:

Programa: (Clique em "Vincular” caso esta atividade sejfa vinculada a um Programa)
(A partir de 22/11/2011 todas as atividades vinculadas serdo submetidas a analise/aprovagao do

Figura 4: A proposta pode ser vinculada a um edital interno,
caso houver edital aberto

Nos editais para a concessao de bolsas e recursos de custeio, a selecédo de projetos usualmente tem inicio no
final de um ano, para que o projeto possa ser apoiado no ano seguinte. A anélise e aprovacéo de projetos de
extensao que estao solicitando recursos via editais internos € bem mais lenta, pois envolve uma analise por
pares, com pareceristas, visando selecionar as propostas que terao recursos concedidos.

Nos ultimos anos a UFSCar tem lancado os seguintes editais para concessao de bolsas ou recursos de cus-
teio: Atividades de Extensao, Agenda Cultural, Eventos e ACIEPES. Consulte a pagina da Pré-Reitoria de
Extenséo (https://www.proex.ufscar.br/) na secéo “editais”, e verifique detalhes sobre os editais abertos no
momento, ou ja encerrados.

Antes de vincular seu projeto a um edital, leia o texto do edital, e tenha certeza que o edital esta aberto para
recebimento de propostas. Tenha certeza também que seu projeto pode ser enquadrado nos objetivos do edi-
tal, e que a aprovacéo do projeto pode aguardar o tempo previsto no calendario do edital, quando for o caso.

3 - Vinculando ou nao o projeto a
um programa de extensao

Um Projeto de Extens&o é definido por um conjunto de acdes de extensédo, com objetivos especificos e prazo
determinado. Ja um Programa de Extens&o € um conjunto articulado de Projetos de Extensédo, de meédio e
longo prazo, caracterizando uma linha de atuagéo continua.

Art. 9° O Projeto de Extensao é integrado por um conjunto de Atividades de Extensdo desenvolvi-
das junto a outras instituicoes, pessoas, 0rgaos ou entidades publicas ou privadas e inseridas numa
determinada linha de atuacé&o ou area de conhecimento de um departamento académico, centro ou
unidade multidisciplinar de ensino, pesquisa e extensao, que podem ou ndo estar inseridas no 4&mbito
de um Programa de Extensé&o.

Art. 10. O Programa de Extens&o constitui um conjunto de Projetos e Atividades de Extensdo desen-
volvidos junto a outras instituicdes, pessoas, 0rgdos ou entidades publicas ou privadas e reunidos
por afinidade, conforme as linhas de atuacdo ou areas de conhecimento de um departamento aca-
démico, centro ou unidade multidisciplinar de ensino, pesquisa e extensao, podendo envolver outros
setores.

Regimento Geral da Extensdo da Universidade Federal de Sao Carlos. Resolugcao CoEx n°
03/2016, de 17 de marco de 2016, Artigos 9 e 10.

Ao propor um Projeto de Extenséo, é possivel vincular este projeto a um Programa de Extenséo ja aprovado
pela Universidade. Mas também é possivel n&o vincular o Projeto a nenhum Programa.
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Qual a diferenca entre vincular um projeto a um Programa, ou nao vincular?

Uma primeira diferenca pratica é que, pelos regimentos da UFSCar, as bolsas de extensédo sé podem ser
concedidas no &mbito de Projetos que estejam vinculados a Programas de Extens&o. Isso vale tanto para as
bolsas concedidas pela propria UFSCar, por meio de editais, quanto para Bolsas custeadas com recursos
captados externamente e geridos pela FAI-UFSCar (Bolsas PIDICT).

Art. 29. A participacdo de servidores docentes e técnico-administrativos, de estudantes de gradua-
cdo e de pds-graduacdo, nos projetos e atividades de extensdo no dmbito de Programas de Exten-
s80. podera ensejar a concessao de bolsas de extensao.

Regimento Geral da Extensdao da Universidade Federal de Sao Carlos. Resolucao CoEx n°
03/2016, de 17 de marco de 2016, Artigo 29 (grifo acrescentado).

Uma segunda diferenca pratica é que a andlise e aprovacao de um Projeto de Extenséo vinculado a um Pro-
grama costuma ser um pouco mais agil do que a analise de projetos de extens&o nao vinculados a Programas.

A proposicéo de projetos de extensao sem vinculo a programas é adequada quando as acfes de extenséo
sdo pontuais, € quando ndo havera concesséo de bolsas de extensédo para a equipe. Para projetos com
bolsas, ou ainda para acées que facam parte de um conjunto de projetos de extensédo, com afinidade de
objetivos ou area do conhecimento, caracterizando uma linha de atuacao continua, de médio e longo prazo,
sugere-se a vinculagcdo a um programa de extenséo.

Para vincular um Projeto a um Programa de Extens&o, acione o botéo “vinculada”, no canto direito, para infor-
mar que a atividade seré vinculada a um Programa (Figura 5).

ProfxWeb : UFSCar x = o x
< c B proexwebwfscarbr

gimﬁmgx

Pré-Reitoria de Extensbo

Atividade de extensao Editar | Visualizar | Imgrimir

Art. 3° Entende-se por Atividade de Extensdo universitdna aguela que € voltada para o objetivo de lornar acessivel a sociedade o conhecimento de dominio da
Universidade, seja por sua propria producao, seja pela sistematizacao do conhecimento universal disponivel. (Portania GR n°220093)

Se esta atividade estiver concorrendo a algum edital, selecione-o abaixo:

Programa: (Clique em "Vincular® caso esta atividade seja vinculada a um Programa) c - i m

(A partir de 22/11/2011 todas as atvidades vinculadas serdo submetidas & andlise/aprovacio do coordenador do programa)

N°. processo: Reoferta:
Nao

N°. processo referéncia SEI:

Figura 5: Para vincular a atividade que esta sendo proposta a Programa de Extens&o, acione o bot&o “vinculada”, no canto direito.

Em seguida abrira uma janela de busca. Informe uma palavra do nome do Programa ao qual deseja vincular o
Projeto, ou o numero do processo (do Programa de Extensé&o), e acione o botao “buscar” (Figura 6).

/5 PROEX - Selecio de Programas - Google Chrome e o X

@ proexweb.ufscar.brflocalizalmProgramalndexjs

I -
ZAPROEX

Escreva alguma parte do titulo do Programa que vocé queira localizar e clique no botéao
"Buscar". Quando o Programa for encontrado, cligue sobre seu titulo para seleciona-lo. Somente os
programa em Aprovados/Execugao serdo exibidos.

comunicagao| | ®Titulo C - | ise ;
N.Processo

Programa

Nenhum programa encontrado

Figura 6: Na janela de busca, informe uma palavra-chave do titulo do Programa de Extensao desejado, ou seu

Dentre os Programas que
aparecerem como resulta-
do da busca, para proce-
der a vinculacao pressione
o titulo do Programa esco-
lhido (Figura 7).

O nome do Programa de
Extens&o e seu numero do
processo aparecerdo no for-
mulario, indicando que a pro-
posta esta vinculada ao Pro-
grama indicado (Figura 8).

numero do processo, e em seguida acione o botao “buscar”

ZIPROEX ' Selegdo de Programas

Escreva alguma parte do titulo do Programa que vocé queira localizar e clique no botdo "Buscar”. Quando o
Programa for encontrado, clique sobre seu titulo para seleciona-lo. Somente os programa em Aprovados/Execugédo
serdo exibidos.

comunicagao @ Titulo N.Processo @
Programa

Processo: 23112.001206/2013-18 Setor: CCA Inicio: 05/06/2013
Comunicacgao, Arte e Cultura em Araras

Processo: 23112.002155/2019-37 Setor: DC Inicio: 24/09/2019
Comunicag&o, tecnologia, arte, cultura e sociedade -« mm—m

Processo: 23112.002314/2007-50 Setor: DCI Inicio: 08/02/2008
Divulgacdo Cientifica, Comunicagdo e Inclusdo Social. .

Figura 7: Para proceder a vinculagéo, pressione o titulo do Programa de Extens&o escolhido, dentre as
op¢des resultantes da busca.

Pré-Reitoria de Extensao

Z/yPROEX

Logout ContatofSugest

Atividade: Se esta atividade estiver concorrendo a algum edital, selecione-o abaixo:

Detalhamento

Equipe de Trabalho
Servidor Programa: (Clique em "Vincular" caso esta atividade seja vinculada a um Programa)
Aluno graduacgo (A partir de 22/11/2011 todas as atividades vinculadas serdo submetidas & analise/aprovac:

coordenador do programa)
Ay 23112.002155/2019-37 - Comunicagéo, tecnologia, arte, cultura e sociedade /

A definir N°, processo: Reoferta:
Recursos Nao
ProEx

Figura 8: O titulo do Programa de Extensé&o escolhido, e seu nimero de processo, aparecerao no
formuléario da proposta.
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Como saber quais sao os Programas de Extensao existentes em um determi-
nado departamento ou unidade academica?

A partir das opcdes iniciais do Sistema ProExWeb, acione “Consultar Programas” (Figura 9).

& = Profeb = UFSCar X 4 :Proliweb UFCar =x | 4 = o x

&« @ prosewebufsearte a v B o =B

PROEX

Pro-Reitoria de Extensio

+ Consultar atividades

Seja bem-vindo(a)

Programa de Extensdo

Perfis: . = . . =
(Proposta de planos/intencdes para o desenvolvimento de Atividades de Extenséo)

- Servidor Art. 32 - O Programa de extensdo, instituido na forma disciplinada nesta Portaria, constitui um conjunto de

projetos e planos de atividades afins, os quais compbdem uma das linhas de atuagio de determinados
departamentos académicos junto & comunidade & cuja am termos de qualidade, quantidade a
oportunidade, é passivel de previsdo estimativa pelo érgdo interessado. (Portaria GR 220/93)

* Propor um novo programa

* Vler meus programas de extensio

Utilize as opgdes ao lado para = Consultar programas *
interagir com a ProEx.

Figura 9: Para saber quais Programas de Extensao existem em um departamento, a partir das opgdes
iniciais do ProExWeb selecione “consultar programas”

A seqguir, selecione a unidade, e o0 bot&o “buscar” (Figura 10). Também ¢é possivel buscar os programas com
determinada palavra-chave no titulo ou no resumo, programas sob coordenacéo de determinado docente,
além de outras formas de busca.

Profxiteb = UFSCar x 5 = ProExiWeb = UFSCar x + = a b4

€« C & prosowebufscarbr

PROEX

Pro-Reitoria de Extensio

Consulta de programas

Utilize as opgdes abaixo para localizar os programas desejados e clique no botdo "Buscar”. Para localizar os programas de um coordenador, primeiro
preencha alguma parte do nome e clique no botdo ">>", depois escolha o coordenador desejado na lista.

Busca: no ® Titulo O Palavras-chave () Resumo ) N.Processo [eBusear
Coordenador: | s~ ‘Todos os coordenadores v

Setor: —

Ordenar por: () Titulo, data inicial ® Data inicial () Setor, titulo, data inicial

JE—

Figura 10: Selecione a unidade e o botéo “buscar”.

Para que seja possivel vincular uma proposta de Projeto de Extenséo a determinado Programa de Extenséo,
o(a) coordenador(a) do Programa de Extens&o precisara aprovar a vinculagdo. Assim, antes de vincular a
proposta a determinado Programa, é recomendavel verificar se o Programa esta ativo, se a proposta possui
afinidade ao Programa, e se o(a) coordenador(a) estda de acordo com a vinculagéo. Isso pode ser feito, por
exemplo, através de contato com o(a) coordenador(a) do Programa.

4 - Primeira pagina da proposta

Na primeira pagina da proposta dever&o ser preenchidos os campos titulo da atividade, setor responsavel
- que ¢é a unidade do(a) proponente / coordenador(a) da proposta, tipo da atividade - curso, evento, publica-
cao, projeto (selecione a partir do botao “buscar”), resumo, além dos demais campos. Ao preencher o tipo e
0 subtipo da atividade, procure identificar as opcdes que melhor refletem as caracteristicas da atividade que
esta sendo proposta.

Ao preencher a data de inicio e data de término da atividade, deve ser respeitado o prazo maximo de 3 anos
para duracao do projeto. Excepcionalmente, mediante justificativa e aprovagcéo do CoEx, poderéo ser apro-
vados projetos com o prazo maximo de 5 anos (conforme o Regimento Geral da Extensao da Universidade
Federal de Sao Carlos. Resolucao CoEx n° 03/2016, de 17 de marco de 2016, Artigo 12).

Caso for indicado que o projeto fara captacdo de recursos externos, sera necessario anexar um orcamento
para detalhamento das receitas e despesas que serdo realizadas. Da mesma forma, se forem solicitados
recursos a ProEx, sera necessario maior detalhamento. A elaboragcao de projetos com captagdo de recursos
sera objeto de maior detalhamento em outros volumes dos Tutoriais ProEx UFSCar.

Apds o preenchimento da primeira pagina da proposta, é necessério acionar o botdo “Gravar” (Figura 11).
Apds gravar pela primeira vez, é possivel continuar o preenchimento das demais secfes da proposta em um
segundo momento. Uma proposta que ja tenha sido gravada podera ser encontrada novamente ao ser acio-
nada a opcéo “ver minhas atividades”, uma das op¢des iniciais do sistema ProExWeb (Figura 12).

B = ProExWeb = UFSCar w4 - a x

&« c B proexweb.ufscarbr

PROEX

Pro-Reitoria de Extensio

Atividade:

- Detalhamento

- Equipe de Trabalho
Servidor -
Aluno graduagao Informagdes para contato:
Aluno pé Informe um meio de contato para ser disponibilizado no site "UFSCar e Comunidade”, voltado a divulgagéo dos programas e proje
Pessoa externa extensao da Universidade.

Ex:(e-mail, site, telefone, etc).

- Recursos
ProEx
Bolsistas ProEx Status:
Externos ' em edicdo
Bolsas PIDICT
- Tramitagdo

- Esclarecimentos

- AlteragGes

- Enviar

Figura 11: Apds preencher a primeira pagina da proposta, acionar o botao “gravar”.
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disponivel. (Portaria GR 220/93)

* Propor uma atividade - Recursos

» Check list para propostas de cursos de Especializacéo

. . Arquivo:
* Ve has atividades de extensao it . : .
B - ; — Externos Se necessario, anexe um arquivo, apenas com informagdes complementag®s.

Utiize as opgdes ao lado para * Check list para envio de Relatérios de cursos de Especializacéo Bolsas PIDICT
interagir com a ProEx. g . .

» Consultar atividades - Tramitagao Enviar arquivo
=sair ) - Esclarecimentos \ (= Gravar )

Programa de Extensdo  Alteragdes

Figura 12: Uma proposta ja gravada podera ser acessada mediante acionamento da opgéo “ver minhas atividades de extensao”. Figura 14: Antes de prosseguir € preciso gravar novamente a proposta. Anexar um arquivo € opcional.

5 - Segunda pagina: detalhamento da proposta 6 - Equipe

O préximo passo € indicar a equipe de trabalho. Para isso, acione, no menu
a esquerda, a opcdo “Equipe de Trabalho” (Figura 15). Em seguida, inclua os
membros da equipe, acionando as opcdes “servidor”, “aluno graduacao”, “alu-
no pos” ou “pessoa externa” (Figura 15). A opcéo “a definir” pode ser utilizada
para a incluséo, por exemplo, de um estudante de graduag¢&o que ainda seréa
preencha a segunda péagina, selecionado. Ao cadastrar pessoas externas a Universidade, sera necessario
denominada “detalhamento” da S— fornecer informac¢6es como nome, CPF, e e-mail de contato. Ao cadastrar um

proposta. Para isso, acione a Athidade: . . ' membro da equipe, ao final € preciso acionar a op¢ao “gravar”.
Atividade de extensao

A - ProExWeb = UFSCar x4+

&« C @ proexweb.ufscar.br
Apds preencher a primeira
pagina e gravar a proposta,

‘ Pré-Reitoria de Extensao

opcéao “detalhamento” no menu
de opcdes a esquerda (Figura
13). Preencha as secbes indi-
cadas — Apresentacdo e Jus-
tificativas, Objetivos e Outras
Informac¢des Pertinentes. Op-
cionalmente, é possivel anexar
um arquivo com informagoes

complementares  e/ou  com Programa: (Clique em "Vincular" caso esta atividade seja vinculz
gréficos e tabelas (Figura 14). Externos (A partir de 22/11/2011 todas as atividades vinculadas serao subi

A : Bolsas PIDICT coordenador do programa)
Antes de prosseguir € preciso 23112.002155/2019-37 — Comunicagio, tecnologia, arte, cultura
gravar a proposta novamente

Art. 3° Entende-se por Atividade de Extensao universitaria aquela
o conhecimento de dominio da Universidade, seja por sua pi
universal disponivel. (Portaria GR n°220/93).

2 Pro-Reitoria de Extensdo

Atividade:
Se esta atividade estiver concorrendo a algum edital, selecic

Equipe de trabalho

\

- Recursos

- Tramitagao

- Recursos

(Figura 14). Figura 13: Preenchendo a segunda pagina: detalhamento da proposta.

Figura 15: Opcdes para inclusdo de membros da equipe.




Apos terem sido cadastrados todos os membros da equipe, acione a opcéao “Equipe de Trabalho” e indique
as horas de dedicacéo de cada um dos membros, € acione a opc¢éo gravar (Figura 16).

2a1aTal1Y,

v

e Pro-Reitoria de Extensio

- Recursos

Externos
Bolsas PIDICT

Figura 16: Indicando as horas de dedicagdo de cada membro da equipe.

E necessario envolver estudantes em um projeto de extensio?

Pelo Regimento Geral da Extensao na UFSCar, Art. 7, as acles de extensdo devem envolver estudantes.
Um projeto sem participacéo de estudantes deve ser considerado uma excecdo. Neste caso, inclua no projeto
uma justificativa para a ndo participagao de estudantes. Essa justificativa sera apreciada pelo Conselho de
Extenséo.

Art. 7°. As acbes de extensdo devem ser realizadas com a participacdo de alunos de graduacéo e/
ou de pos-graduacdo e podem incluir outros servidores.

Paragrafo unico. Em carater excepcional, o CoEx podera aprovar a realizacao de agbes de extensao
sem a participacdo de estudantes, mediante proposta devidamente justificada e aprovada pelo Con-
selho de Departamento ou da unidade multidisciplinar de ensino, pesquisa e extensao.

Um projeto de extensao pode envolver pessoas externas a Universidade em
sua equipe?

Também pelo no Regimento Geral da Extensao na UFSCar, Art. 25 § 2° e § 3°, a equipe pode conter pessoas
externas, mas 2/3 (dois ter¢cos) da equipe devem ter vinculo com a UFSCar. Projetos com menos de 2/3 da
equipe ligados a Universidade devem ser considerados como excecdes, cuja justificativa de excepcionalida-
de sera apreciada pelo Conselho de Extenséo.

Art. 25° § 2° Cada projeto e/ou atividade devem ser realizados por, no minimo, dois tercos de pes-
soas vinculadas a UFSCar, incluindo docentes, servidores técnico-administrativos, estudantes regu-
lares, pesquisadores de pds-doutorado e bolsistas com vinculo formal a programas de pesquisa da
UFSCar. Casos excepcionais serdo tratados no Conselho de Extensé&o.

Art. 25° § 3° Em casos devidamente justificados e aprovados pelo Conselho Universitario, poderao
ser realizados projetos e atividades com a colaboracdo da fundacéo de apoio, com participacdo de
pessoas vinculadas a UFSCar, em propor¢do inferior a prevista no pardagrafo anterior, observado o
minimo de um tergo.

Pela necessidade de apreciacéo das excepcionalidades pelo Conselho de Extenséo, a auséncia de estudan-

tes na equipe, ou uma equipe com menos de 2/3 das pessoas ligadas a UFSCar, poderao implicar em um
tempo maior na tramitagado e apreciacao da atividade.

7 - Submetendo a proposta

Até o momento a proposta esta em status de “edi- O(a) coordenador(a) da proposta podera acompanhar

cdo”. Para que a proposta seja efetivamente sub- 0 andamento da tramitagéo da proposta, em cada uma
das instancias, ao acionar a opc¢éo “tramitacdo”, tam-
bém no menu a esquerda (Figura 18).

metida para apreciagcdo em todas as instancias,
€ preciso acionar a op¢ao “enviar” no menu a es-
querda (Figura 17).

Pro-Reitoria de Extensho

Atividade de extensdo

- Recursos

Figura 17: Acione a opg¢éo “enviar” para iniciar a tramitagéo e a
apreciacéo da proposta pelas instancias da Universidade.

Figura 18: Acione a op¢éo “tramitagdo” para acompanhar o andamento
da tramitagéo e apreciagao da proposta em todas as instancias da
Universidade.
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https://sei.ufscar.br/

PRINCIPAIS CONTATOS
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* Certificados - serapcproex@ufscar.br

* Bolsas e pagamentos - deafcproex@ufscar.br

* Convénios e contratos - escritorioproex@ufscar.br
* Conselho de Extenséo - coex@ufscar.br

* Apoio ao extensionista - escritorioproex@ufscar.br

» Coordenadoria de Atividades de Extensao - atividadesproex@ufscar.br

» Coordenadoria de Projetos Especiais - projetosespeciaisproex @ufscar.br
* Coordenadoria de Cultura - cultural.proexufscar@gmail.com

* Coordenadoria de Apoio a Eventos — CAEv - caev@ufscar.br
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