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REGIMENTO INTERNO DA COMISSAO DE EXTENSAO

PARTE I - DISPOSICOES GERAIS

A Extensdo na Faculdade de Tecnologia devera seguir o principio

constitucional da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao e ser
entendida como uma pratica académica com o objetivo de promover uma
interacao transformadora entre a Universidade e a comunidade externa.

% Missoes:

v aproximar a comunidade externa as atividades e & comunidade interna
da Faculdade de Tecnologia;

v disseminar os conhecimentos cientificos, tecnoldgicos, culturais e
artisticos gerados dentro da universidade;

v’ integrar os conhecimentos de ensino, pesquisa e extensdo para
contribuir com as necessidades e demandas da comunidade externa;

v

promover acoes de extensdao, como por exemplo: cursos, eventos,
prestacao de servicos, programas ou projetos de extensao, convénios,
regéncia concomitante de funcoes docentes em escolas ou instituicoes
publicas, realizar ensaios ou analises, pericias, assessorias,
consultorias, pareceres cientificos e técnicos sobre assuntos
especializados e afins.

Os docentes da Faculdade de Tecnologia poderao exercer as acoes de

extensao acima, devendo sempre obedecer as normas da universidade.

PARTE II - DA COMISSAO DE EXTENSAO

CAPITULO I - GERAL

Artigo 1°: A Comissao de Extensado tem como missao a analise e aprovacao
das solicitacoes iniciais e relatéorios finais, emissao de pareceres e supervisao
geral das atividades de extensao realizadas pelos docentes da Faculdade de
Tecnologia, bem como da aplicacao dos recursos financeiros gerados nestas.

Artigo 2°: A Comissao de Extensao devera se reunir mensalmente, através de
sua reuniao ordinaria, para realizar o seu trabalho.
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CAPITULO I - DA COMPOSICAO
Artigo 3°: A Comissao de Extensao tera a seguinte composicao:

I. Um Coordenador de Extensao;

II. Um representante docente de cada area de cursos oferecidos pela unidade;
III. Um representante dos Servidores Técnicos e Administrativos;

IV. Um representante dos alunos de graduacao ou pos-graduacao.

Artigo 4°: A Comissao de Extensao sera presidida pelo Coordenador da
Extensao que devera ser um docente da unidade com vinculo em regime de
tempo integral (RDIDP ou RTI), indicado pelo Diretor conforme os regimentos
da unidade.

§1°: O coordenador de Extensao tera apenas o voto de qualidade/desempate
nas reunioes da Comissao de Extensao e representara a Unidade junto ao
Conselho de Extensao — CONEXT.

§2°: A autoridade executiva sera exercida pelo Coordenador de Extensao, que
em caso de substituicao permanente do mandato sera substituido por um
novo indicado pelo Diretor conforme os regimentos da unidade.

§3°: Em suas faltas e impedimentos temporarios o Coordenador de Extensao
podera ser substituido somente em reunidoes pelo membro docente da
Comissao de Extensao que tenha obtido a maioria dos votos validos
proporcionalmente ao numero de eleitores de cada area nas eleicoes, sendo
convocado para cada reuniao.

Artigo 5°: Os representantes Docentes e também os dos Servidores Técnicos e
Administrativos serdo eleitos pelos seus pares e terdao suplentes indicados pela
mesma forma.

Artigo 6°: Os representantes Discentes serao indicados pelo Centro Académico
(aluno da graduacao) e pela Coordenacao de Pos-Graduacao (aluno de pos-
graduacao), intercalando-se automaticamente os cargos de titular e suplente
entre um aluno de graduacao e um aluno de pos-graduacao a cada mandato.

Artigo 7°: Os membros da Comissao de Extensao terao os seguintes mandatos:

- Os referidos nos incisos I, II e III de 2 (dois) anos, permitindo uma
reconducao;

- O referido no inciso IV de 1 (um) ano, permitindo uma reconducao que
obedeca ao artigo 6°.
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Paragrafo inico: A auséncia de um representante a trés reunioes consecutivas
ou cinco alternadas no ano, sem justificativa, implicara na perda do mandato.

Artigo 8°: As eleicOes serao realizadas sempre que necessario para a renovacao
do mandato ou preenchimento de cargos vagos, por meio de mandato
complementar, e o membro eleito tomara posse na primeira reunido da
Comissao de Extensao apos a eleicao.

§1°: Os membros nao elegiveis sao:
- Diretor da Unidade;

- Diretor Associado;

- Coordenador de Extensao.

§2°: Nas eleicoes para os representantes dos referidos nos incisos II e III do
Artigo 3° os candidatos deverao se inscrever para participar das eleicoes,
conforme um edital interno que devera ser divulgado a toda a comunidade.

8§3°: A votacao dos representantes docentes sera realizada por meio de lista
dos professores de cada area. A votacao dos representantes dos servidores
técnicos-administrativos sera por meio de lista dos servidores nao-docentes.

84°: Na apuracao das eleicoes para os representantes dos referidos nos incisos
IT e III os mais votados serao os membros titulares da Comissao de Extensao.
Os seguintes mais votados serao os suplentes.

§5°: Em caso de empate na eleicao de representante prevalecera por ordem:
a) Tempo funcional na UNICAMP;
b) Idade cronologica.

Artigo 9°: Para a substituicao de um membro titular por um suplente sera
obedecido o seguinte:

a) O suplente substitui o membro titular em suas faltas e impedimentos
temporarios, sendo convocado para cada reunido;

b) O suplente substitui o membro titular em seu impedimento permanente até
a conclusao do mandato.

CAPITULO III - DAS COMPETENCIAS
Artigo 10°: A Comissédo de Extensdo compete:
a) definir politicas e metas relativas a Extensao na Faculdade de Tecnologia;

b) manifestar-se sobre os assuntos que envolvam as atividades de extensao
universitaria da Faculdade de Tecnologia, em especial sobre legislacdo e
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normas, a observancia e aplicacao das diretrizes politicas da extensdo da
UNICAMP;

c) manifestar-se sobre o meérito das diferentes atividades de extensao, de
interesse de membros da Faculdade de Tecnologia;

d) manifestar-se sobre o meérito das matérias a serem submetidas a
homologacao das instancias competentes através de pareceres conclusivos;
e) analisar e aprovar as solicitacoes iniciais e os relatorios finais, emitir
pareceres, supervisionar de forma geral as atividades de extensao realizadas
pelos docentes da Faculdade de Tecnologia e a aplicacao dos recursos
financeiros gerados nestas;

f) supervisionar e acompanhar a gestao do fundo de Extensao;

g) analisar e aprovar as solicitacoes para o exercicio de atividades simultaneas
de extensao pelos docentes;

h) analisar e aprovar projetos e convénios de Extensao elaborados pela
comunidade da Faculdade de Tecnologia;

i) supervisionar o desenvolvimento dos projetos de Extensao aprovados, e
avaliar os relatorios periodicos ou finais destes;

j) estabelecer metodologia de avaliacao e acompanhamento dos cursos de
extensao da Unidade;

k) elaborar o regulamento e normas especificas da Comissao de Extensao, os
quais serao aprovados pela Congregacao da unidade.

Artigo 11°: Ao Coordenador de Extensao compete:

a) presidir as reunides da Comissao de Extensao;

b) representar a Faculdade de Tecnologia junto ao CONEXT e demais orgaos e
instancias superiores da Universidade, quando se tratar de assuntos
pertinentes a Extensao da Faculdade de Tecnologia;

c) estabelecer as pautas das reunioes ordinarias e extraordinarias;

d) analisar os pedidos de Ad Referendum e concedé-los somente em ocasioes
estritamente urgentes e necessarias;

e) assinar os pareceres, resolucoes e informacoes emanados das reunioes da
Comissao de Extensao;

f) executar os Pareceres da Comissao de Extensao;

g) fornecer pareceres sobre solicitacoes a serem analisadas pelo CONEXT;

h) promover e resguardar a politica de extensao da Faculdade de Tecnologia;
i) formular diagnostico sobre os problemas existentes na extensao e promover
acoes visando a sua superacao;

j) garantir a execucao das atividades aprovadas pela Comissao de Extensao;
k) garantir a execucao das deliberacoes aprovadas pela Escola de
Extensdo, CONEXT e demais instancias superiores da Extensao;

1) garantir a realizacao de todas as atribuicoes da Comissao de Extensao;

m) autorizar, sob o diretor da Faculdade de Tecnologia, o pagamento a
pessoas fisicas e juridicas quando de direito, por servigos prestados a Unidade
e/ou quando da aquisicao de bens, com recursos financeiros oriundos de
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convénios, prestacao de servico, realizacdo de cursos ou outras fontes de
Extensao;

n) assinar e encaminhar o expediente para o conselho superior da Faculdade
de Tecnologia;

o) assessorar a Direcao da Faculdade de Tecnologia no desenvolvimento de
politicas e programas que visem intensificar a interacao da Unidade com a
comunidade externa, através de atividades de extensdo universitaria que
podem ser de natureza académica, técnico-cientifica, cultural, artistica ou de
transferéncia de tecnologia;

p) elaborar, organizar, promover as normas, critérios e procedimentos de todos
os assuntos que envolvam atividades de extensao de interesse da Faculdade
de Tecnologia;

q) executar e acompanhar as normas, os critérios e os procedimentos
operacionais de cursos e outras atividades de extensao;

r) orientar docentes na elaboracdao de documentos para a tramitacao de
convénios, contratos de cooperacao e prestacao de servicos, cursos e
disciplinas, e outras atividades de extensao;

s) controlar as solicitacoes de pagamentos e reembolsos de docentes e nao
docentes, pedidos de compras diversos e outros;

t) fazer as acoes necessarias no sistema FUNCAMP com relacao aos cursos;
u) fazer as acdoes necessarias no sistema RAD com relacdo aos relatorios
periodicos dos docentes;

v) conferir e acompanhar as solicitacdes de pagamentos em Areas de Prestacédo
de Servicos — APS;

w)apresentar relatorio das atividades desenvolvidas durante o ano letivo pela
Comissao de Extensao;

x) apresentar a Direcao, quando solicitado, os resultados gerais das atividades
da Comissao de Extensao;

y) definir os procedimentos administrativos que envolvam a Extensao da
Faculdade de Tecnologia quando nao estiver nas normas;

z) participar do processo seletivo para escolha de estagiarios e bolsistas da
Coordenacao;

aa) delegar, orientar e supervisionar o trabalho do secretario de Extensao.

Artigo 12°: Aos Membros da Comissao de Extensao compete:

a) atender as convocacoes para as reunides ordinarias e extraordinarias da
Comissao de Extensdo ou reunides consultivas realizadas pelo Coordenador
de Extensao;

b) apreciar e deliberar sobre os assuntos constantes das pautas de reunioes
ordinarias e extraordinarias da Comissao de Extensao;

c) assessorar o Coordenador de Extensao na analise e tomada de decisoes
sobre assuntos pertinentes a Coordenadoria;

d) emitir os pareceres solicitados pela Coordenacao de Extensao;

e) formalizar junto a Secretaria de Extensao as justificativas de auséncias nas
reunides ordinarias e extraordinarias.
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Artigo 13°: A Secretaria da Extensdo compete:

a) cumprir os procedimentos administrativos definidos nas normas internas
ou pelo Coordenador de Extensao, bem como os definidos por EXTECAMP,
FUNCAMP, CACC, PG ou outro orgao relacionado a Extensao;

b) gerenciar as rotinas administrativas;

c) enviar e receber documentos via malote, quando necessario, e fazer a coleta
de documentos deixados no escaninho da Extensao;

d) atender o publico, responder e-mails e protocolar documentos;

e) gerenciar as inscricoes e matriculas dos cursos de extensao;

f) conferir os documentos dos alunos no site da EXTECAMP para aprovacao
ou reprovacao das inscricées nos cursos de extensao;

g) acompanhar o envio das carteirinhas de alunos e dos certificados de cursos
junto a EXTECAMP;

h) cobrar a insercao no sistema das notas finais e frequéncias junto aos
professores, quando necessario;

i) arquivar fichas de matriculas, relatorios de notas e freqii€éncias etc;

j) gerar e liberar os boletos de pagamento dos alunos matriculados nos cursos
de extensao, bem como atualizar os boletos vencidos (gerar novos boletos);

k) cobrar mensalmente os alunos inadimplentes;

1) formalizar as desisténcias de matriculas em cursos;

m) formalizar a frustracdo de cursos por nao obterem o numero minimo de
alunos;

n) inserir as alteracoes de rol de professores de cursos no sistema EXTECAMP;
o) montar e acompanhar os processos administrativos para a abertura de
convénios, termos aditivos, cursos de extensao, APS, etc;

p) assessorar o Coordenador de Extensao, bem como a Comissao de Extensao,
inclusive nas reunioes de trabalho;

q) receber as solicitacoes de assuntos para a pauta da reuniao e encaminhar
ao Coordenador de Extensao respeitando os prazos estipulados no calendario
anual;

r) preparar as pautas das reunides e encaminhar aos membros da Comissao
de Extensao;

s) convocar os membros titulares para as reunioes (e os suplentes quando
receber comunicado de auséncia de membros titulares);

t) preparar o ambiente a ser utilizado para as reunidoes da Comissao de
Extensao;

u) redigir as atas das reunides ordinarias e extraordinarias;

v) auxiliar o Coordenador de Extensao no preparo dos pareceres da Comissao
de Extensao;

w) encaminhar os pareceres da Comissao de Extensao e os seus respectivos
documentos anexos para serem tramitados na Congregacao;

x) colocar e acompanhar no sistema SIGAD todos os documentos relacionados
a Extensao que necessitem de assinaturas eletronicas e indicar os assinantes;
y) receber e dar encaminhamento as solicitacoes dos alunos, docentes e
prestadores de servicos;
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z) manter os contatos com a EXTECAMP, FUNCAMP, CACC, PG e demais
orgaos relacionados a Extensao;

aa) executar a organizacao, gerenciamento e arquivamento dos processos,
documentos e informacoes da Coordenadoria da Extenséao;

bb) fornecer apoio administrativo e acompanhamento na formalizacao,
alteracoes e atualizacao de cursos de extensao;

cc) intermediar correcoes solicitadas pelos docentes nos sistemas da
UNICAMP para o SIPEX;

dd) identificar e solicitar as atualizacoes necessarias para manter o site
atualizado relativo as informacoes de extensao da Unidade;

ee) auxiliar o Coordenador de Extensao no preparo dos relatorios anuais
referentes as atividades da Comissao de Extensao;

ff) organizar e participar dos processos seletivos para escolha de estagiarios e
bolsistas da Coordenacéao;

gg) delegar, orientar e supervisionar o trabalho de estagiarios e bolsistas;

hh) ndo permitir a retirada de documentos internos e processos da Secretaria
de Extensao;

ii) zelar pela organizacao no ambiente de trabalho da Secretaria de Extensao
e pela seguranca dos documentos e processos arquivados.

CAPITULO 1V - DAS REUNIOES

Artigo 14°: As reunides ordinarias da Comissao de Extensao serao realizadas
com frequéncia mensal.

Paragrafo tunico: Quando ocorrer auséncia de solicitacoes e demandas da
comunidade para a pauta do més a reunido ordinaria nao sera realizada.

Artigo 15°: Reuniodes extraordinarias poderao ser convocadas em qualquer
época pelo Presidente ou por no minimo 1/3 dos membros da Comissao de
Extensdo com a antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas.

Artigo 16°: A pauta das reunioes ordinarias ou extraordinarias devera ser
enviada aos membros com no minimo 48 (quarenta e oito) horas de
antecedéncia do inicio da reuniao.

§1°: Qualquer assunto para a pauta da reuniao ordinaria de um determinado
més devera ser enviado a secretaria de extensao, com todos os documentos
necessarios corretamente, por email ou pessoalmente até o prazo estipulado
no calendario anual de datas referentes as reunioes.

§2°: O coordenador de extensao e/ou o secretario da secao ira conferir todas
as matérias e documentos somente dos recebidos até o prazo e, sendo
necessario, solicitara correcoes ou outros documentos. Caso a documentacao
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nao esteja acertada até 02 (dois) dias uteis antes do envio da pauta aos
membros da Comissao de Extensao, o assunto sera repassado para a pauta
do més seguinte.

§3°: Assuntos com carater de urgéncia e por solicitacao de qualquer pessoa
da comunidade da unidade poderao, a critério da presidéncia, constar de
pauta suplementar a ser distribuida até 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia do inicio da reuniao.

84°: Os Ad Referendum somente serdo concedidos em casos de extrema
necessidade justificada e comprovada.

Artigo 17°: Os pontos da pauta s6 poderao ser votados existindo quorum
minimo nas reunioes equivalente a maioria simples dos membros.

Paragrafo tnico: Nao alcancando o quérum minimo até 15 (quinze) minutos
do inicio da reuniao, este torna-se 1/3 dos membros da Comissdo de
Extensao.

Artigo 18°: Nas reunioes todos os membros titulares tém direito a se
manifestar e os representantes dos incisos II, III e IV do Artigo 3° a votar.

Artigo 19°: Poderao ser convidados para as reunioes outros membros da
comunidade da FT ou da UNICAMP e de 6rgaos e entidades relacionados com
as suas atividades.

Paragrafo tunico: Os representantes docentes e discentes em exercicio de
supléncia, caso comparecam as reunioes, e os convidados listados poderao
solicitar o uso da palavra sem direito a voto.

Artigo 20°: Na ultima reuniao ordinaria de cada ano letivo devera ser aprovado
o calendario de reunioes ordinarias para o proximo ano.
Secdo I - DA ORDEM DO DIA

Artigo 21°: As matérias serao incluidas para deliberacao na Ordem do Dia por
definicao do Presidente da Comissao de Extensao.

§1°: As atas das reuniodes ordinarias e extraordinarias sempre deverao constar
da pauta da reuniao ordinaria subsequente para aprovacao.
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§2°: Os Ad Referendum concedidos deverao ser justificados pelo Presidente e
submetidos para apreciacao e homologacao da Comissao de Extensao na
Ordem do Dia da reuniao ordinaria seguinte.

§3°: Havendo pauta suplementar inicialmente devera ser deliberado sobre a
inclusao dos seus itens na pauta ordinaria.

Artigo 22°: Os membros votantes deverao manifestar o seu voto para cada
item da pauta, como: Favoravel a aprovacdao, Nao favoravel a aprovacao, ou
Abstencao.

Paragrafo unico: Os itens serao aprovados quando tiverem a maioria dos votos
validos a favor.

Artigo 23°: A matéria ou item retirado de pauta por deliberacao do plenario,
devera retornar a Ordem do Dia na reunido ordinaria subsequente. A sua nao
reinclusao na Ordem do Dia sera justificada pelo Presidente, cabendo ao
plenario decidir sobre a prorrogacao de prazo.

Artigo 24°: Os itens votados em Ordem do Dia deverao gerar pareceres
conclusivos e circunstanciados, que deverao ser arquivados e encaminhados
a outras instancias, quando couber.

Secao II - DO EXPEDIENTE

Artigo 25°: O expediente se destinara ao trato de:

a) Assuntos diversos e nao deliberaveis na reunido como: comunicagoes,
explicacoes, mensagens e propostas;
b) Justificativas de faltas dos membros e presenca de convidados.

Paragrafo Unico: Nao sera tratado no expediente de nenhuma matéria
constante da Ordem do Dia.

Artigo 26°: Os itens relevantes colocados no Expediente deverao gerar
informes circunstanciados, que deverao ser arquivados e encaminhados a
outras instancias, quando couber.

Secio III - DAS FORMAS DE MANIFESTACAO

Artigo 27°: A Comissao de Extensao se manifestara através de:

I. Pareceres;
II. Informacoes.
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§1°: dos Pareceres constardao decisdes circunstanciadas sobre as matérias
deliberadas, e serdao assinados pelo Presidente.

§2°: das Informacoes constardo os assuntos retirados de pauta e tomadas de
ciéncia, e serao assinados pelo Presidente.
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