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ACESSANDO O SIEX
Para cadastrar um curso, evento, programa ou projeto existem dois caminhos.

Na pégina da PROEC (http://www.unifesp.br/reitoria/proex/) va no menu agées, e em seguida
Credenciamento conforme figura abaixo:

1.1. Caminho1

FAGIMA WICIAL STITUSHOMNAL AQOTS POS-GRADUACAD LATD SEWAL Resalfooras LA

CURSOS DE EXTENSAD E FROGRAMAS £ PROJETOS NOCLEOS ASSOCIADOS COORDENADORIA
EVENTOS SOCIALS CULTURAL
Asreyern sz
JESTAQUES Apresentagio Agresentagio Aremntagic
1Al
SONSULTA PUBLICA - Regimento d  Conelttar weceigx Colegio Extenedo Unverstana Programa Wnitesp Mostra 3
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Leacie NUMER Artistan w Geupos Culturan
Erreiabe du cortifitacion Fem el in
R NUPREY) Contato - 3P0 3 Drosetos
-y Eguype Gauta doy Cocrtbenadon
ety o3 Curwon de Camets » Syertond
Jitenp s cbtervacies. gesiiet e propent; SSRa@em de Curtog e Eventos Frogramas e Proetos
*73 xemar 3 progenta Cigue Agul Regiento Regiento
Y23 o st spent bt Cligae Aczul Contst TIv—
Cortat

1.2. Caminho 2

FALCINA INMIAL PETITUCONAL ACOES FOS-CRADUACAD LATO SENSL Readtnclas UATY

CURSOS DE EXTENSAD B PROGRAMAS E PROIETOS WICLEDS ASSOCIADOS COORTENADGSIA
EVENTOS SOCIALS CULTURAL
Agresertacio
DESTAQULS Aoy ot bo Alveuants s Apreserd o ko
bA
CONSULTA PUBLICA - Rogimentod  Comulte fnacrigia Colecho Extenibo Universiticls Pengr ama Linitesg MOAtru s
Cursos ¢ Eventos NIERN wia Arte
Cradenciamares Cindoscianases .«
Fabiicade sy 12 18 JUMEN| Artistan o Geupos Culiras
Emvasdo de cov VA a0t Foerutine
s dhapocitd NUPREY YRS - AP B projeing
20508 prigmat Eaqupe Gua 80 Coordencoos
reventa pora Cu de Extermdo e Beermtoc 4
[T ep————————— e £ L TR R ST Prograras e fvapmtoe
Fata scenar 3 peoponts Chase Aol Rog et Rugirrmenty
PG e Gen sugeaifes Chaus Asul Cantats Vileos
Contate
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http://www.unifesp.br/reitoria/proex/

1.3. Na pagina de Credenciamento clicar em SIEX (Cadastro de Cursos, Eventos, Programas e
Projetos)

Inicio / ACOES / Cursos de extensdo e eventos / Credenciamento
L ]
Credenciamento

Categoria: Cursos de extens3o e eventos

SIEX (Cadastro de Cursos, Eventos, Programas e Projetos) *

AREA RESTRITA das Camaras Técnicas e PROEC (andlise das acées)

1.4. Efetuar o acesso com Usuario e senha da INTRANET
PAGINA INICIAL  INSTITUCIONAL ACOES POS-GRADUACAOLATOSENSU  Residéncias  UATI

Inicio = Siex - frame

SIEX - Sistema de Informac¢odes de Extensdo

Identifique-se com o usudrio e senha da INTRANET.

Nome de Usuario | |

Senha | |

Entrar

1.5. Para adicionar um novo Curso, Evento, Programa ou Projeto clicar em um dos Botdes: Curso,
Evento, Programa ou Projeto

PRI UL WRTITUCE AL (OB  MOS CHADUMCAO LATC SERML)  Mesitreds |

Pesquse por Tiuk - o th

| ! Resrgme s |
A Cotastrs  Tpw Towks s St 40 3 i i sl
il T SRS BT ISR Ml SOSS Aot Lo | avenateras [
2008 20052416 CLRSD COMUNKIAGAD ENCAVINHADD FARA A CAEX -
3070 OVOTRI IO CAUNGD | Coapmtumchs des Sevtend CURTURA ENCAINIADS FRA A CAEX | -

CADASTRADO E WAD
CREDENCIADD
2070 0L0ADTIBCURGD | Teats 01000 Wyrwe EDUCAGRD  AGKD NAD APROVADIA

2078 12040318 CURSD Tosle ! Lacmne TRAZALMD
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2. CADASTRO

3.

OBS: Nas telas seguintes ressaltamos algumas das novas caracteristicas para melhor entendimento.
O gue ndo estiver mencionado neste tutorial estd com mensagem de orientagdo no préprio Sistema.
Caso nao sejam suficientes para sanar suas duvidas entrar em contato com o suporte através do
email: siex.proec@unifesp.br

Todos os campos que estdo com * sdo obrigatérios.

DICA! Caso ndo possua todas as informagdes no momento do cadastro, digite dados tempordrios
para possibilitar a gravacao do cadastro, posteriormente os dados poderao ser atualizados. A edi¢do
do cadastro podera ser feita quantas vezes sejam necessarias, antes do envio definitivo.

A diferenca entre os botdes Gravar e Enviar é que o botdo Gravar permite a edi¢do do cadastro
quantas vezes forem necessarias. O botdo Enviar bloqueia a edi¢cdo e envia o cadastro para a andlise
das Camaras de Extensao.

PAGINA 0TIl PSTITUCIONAG ACOES  POS GRNTINCAO LATO SN Aesaocas U

SIEX - SISTEMA DE INFORMACAO DE EXTENSAO

CADASTRO DE CURSOS
e A 2pan Cow 00 gamain
VOLTAR
Parte | - PERFIL
Daty do cadastrc 15982016
Caractanzacao *  Seecione M
I'tulo @ 200 Rastanas

ANEXANDO ARQUIVO
3.1. Para anexar um arquivo clique no botdo escolher arquivo

Anexar o arquivo contendo o progr completo

Tamartoe tudrins 2V

Evcoiber arqtio

3.2. Ird aparecer uma janela para a escolha do arquivo que deseja adicionar, depois clique em abrir
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| Desaga adcionar pessoas axlernas na equipe snvodiida?  SIM * NAD

3.3. Apds clicar no abrir ird aparecer o arquivo anexado. O icone lixeira permite excluir o arquivo.

;Amar © arquivo contendo o programa completo
Tamanho mbxino JMo

| | Escoter wpive

PLANILHA DE CUSTO (somente para as a¢Ges que envolvam financeiro)

4.1. Para baixar a planilha de custo va no clique AQUI
Financeiro

Caso O Curso aimalved recursas financeiros (taxa da inscricho. auxilio financero), cliqus AQUI para baixer a planiha do cusio %)

Cobra texa de nscrgdo?  SIM = NAD
Possul suxiio financeiro? — SIM » NAD

Se o curso envolver rectirsos financeiros (taxa de inscrigio, auxilio financeiro), anexar planilha de custo preenchida

Tamanbo maximo 2Ns

| Escolher drguive Mo

4.2. A Planilha de custo serd baixada para a sua mdquina na pasta de Downloads
(Windows/Usuérios/nomeusuario/Downloads)
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4.3. Apds preencher a planilha de custo com detalhes basta anexar novamente como foi apresentado
no item 3. ANEXANDO ARQUIVO

-“Financeiro — —
Las0 0 050 anvolvar recursos inancemes doxa de msongho, acxaho fimancero) Gigue ACUI para benar o planiha da Cusio L
Coben tanns da ivscrcio? - SIM * NAD

Posau sdio financelo? - S * NAO

(Se o curso b financeires (taxa de inscrigho, avxilio fin dro), anexar plandha de custo preenchida

5. ADICIONANDO EQUIPE ENVOLVIDA (pertencentes do quadro funcional da UNIFESP)
5.1. Para achar um profissional da UNIFESP e acrescentd-lo na equipe envolvida digite o nome ou

parte do nome no campo Nome e clique na LUPA
| Equipe da UNIFESP anvolvida:

‘L n locahizie uma pesson digte sorta do nomea e claus N Mpa m saguddn cogue o “Salscons oma" e chgus y ot + OB woona-o no

(Nome: (622 G50R <

‘ R¥ Pesquisa nome Aunnzacdes

| Nonwe TFF Feapire Atstozo ne Evn Carga Hotdea’ deedigdo  Oos
[ Funaosal 40 Codamy

| TRAMONTINA I 0155998 || CoontenuseA) MResporsdvel Totnico Chtifi ¥ S

[ i

5.2. Para verificar os nomes encontrado pelo sistema, clique no item “Selecione o nome...” e em
seguida clique no nome desejado encontrado na lista. Por fim, clique no botao +

[ Equipe da UNIFESF envolvida: -

|Nome' |0zZy 0S80R

|
|| OZZY¢ GSBORNE UNIFESP; - AT - 1-12345 . «

‘ RF Adicionar na tabela de equipe Auorzacls

| Nome CPF Repire Abnag AIpa Mot as ek O
Furcomal a0 cadasyo
TRAMONTINA i 0159958 Coordanaden A ) (Responadvsl Téomcs Clentilic v * Sm

5.2.1. Apos clicar no botdo + a pessoa é adicionada como membro da equipe. Ndo esquega de
informar a carga horaria de cada um.
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Indique também para cada pessoa incluida se ela tera autorizagdo para editar esse

cadastro, na coluna “Autorizacdo de edi¢do do cadastro”

Equipe da UNIFESP envolvida: -
2 wra p @ Ogie pane do name & clque na lupa Em seguda chique no "Selecione O nome” ¢ chigue no bots Wa ACY
e

Nome

RF Autmizacin
Nare CFF Rogure Al ts no Everto Cwga Horsma' desaicha  Coy

Funciooa 0 cadady

s P = 2 - * 9m
TRAMONTINAG mninn 6956 orthenadenA) (Rusponsdvel Tecrico Ciedific v
Nba
OEZY-OSBORNE . @ R 1222 Coordanader (3) de Programa v Sk
* N

6. ADICIONANDO NOVOS REGISTROS EM CAMPOS “OCULTOS”

Alguns botdes Dinamicos funcionam bastando clicar no SIM para se adicionar o primeiro

registro
6.1.1. Exemplo 1:

Equipe Externa da UNIFESP (ndo pertencem ao quadro funcional da UNIFESP)

Daden adicioNar pesSsOas SxI8Mas Ni aguipe envodada? * SIM NAD

Equipe externa envolvida: ‘
Salecione -

‘ None CPF Axedads
|
|

6.1.2. Para adicionar mais um registro clique no Adicionar novo membro na equipe

Deseqn adcionar pesseas extemes na equipe erolvida? + SiM - NAD

Equipe externa envolvida:

toyme CFF Anvideds

Colatorador .

e 1265466548 Coordecadars || .

7. ADICIONANDO REFERENCIA (informagdes departamento/disciplina/diretor)

7.1. Para adicionar o departamento digite parte do nome e clique no botdo pesquisar, depois clique

em “Selecione”

‘Digite o departamento ou disciplina a pesc|uisar|||ALERG|| | Pesquisar |

|Departamento’!Unidade: || Selecione v |

‘Chefe Departamento ou Diretor(a) Académico” ” |

‘Chefe Disciplina ou Diretor(a) Académico® ” |
7.2. Selecione o departamento/unidade pesquisada

‘Digite o departamento ou disciplina a pesquisar”AI_ERGl

|Departamento’!Unidade:

‘Chefe Departamento ou Diretor(a) Académico” ”

‘Chefe Disciplina ou Diretor(a) Acadé&mico® H

|
| AMB. REG.DE ESPEC. MARIA ZELIA / / ALERGISTA ¥ | |
|

7.3. Digite o nome do Chefe do departamento ou Diretor Académico e também o chefe de

Disciplina ou Diretor(a) Académico
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GRAVANDO UMA ACAO DE EXTENSAO

7.4. Para gravar uma acgdo de extensdo basta clicar no botdo GRAVAR ao final da pagina. Nesse caso
o cadastro podera ser editado quantas vezes forem necessarias.

‘| GRAVAR }[ ENVIAR |

—
‘ | Grava os dados permitindo reedigdo a qualquer momento

VOLTAR

7.5. Aparecera a seguinte mensagem:

Diaachrs, granvadons. com sucessol
villar

8. ENVIANDO UMA AGAO DE EXTENSAO
8.1. Para finalizar e enviar uma a¢do de extensdo basta clicar no botdo ENVIAR. Nesse caso a a¢do
serd enviada para andlise da camara de Extensdo e o acesso a edicdo fica desabilitada.

| GRAVAR || ENVIAR |

| Envia para analise. Umna vez enviado ndo serd mais permitideo alteragdes nos dados

Apds o envio os dados ndo poderdo mais sofrer alteragdes pois a acdo foi enviada para analise da
Camara de extensao.
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O cadastro do Projeto foi enviado com sucesso,

Titulo: Agdo da extensio

Cod Proex: 10657

Coordenador oxtensionista: RAFAEL LOPES ROCHA
Datn de envio: 23082016

ATENCADT Para proceder 0 CREDENCIAMENTO do Progsto

IMPRIMA AGORA este formulito de cadusto © recolha a3 azsinatures

Por genMeza sguarde s aprecacho da propoots & & nodcacio (00 e-mall cadastrado) da Comizzdo de Avstacko de Curtos de Exensio Eventos oa Pro-Refona de
Ectercibo PROEX

VOLTAR

9. IMPRIMINDO DOCUMENTO PARA ASSINATURA: Chefe do Departamento/Disciplina ou Diretor

Académico
9.1. No Envio

Para imprimir o documento para assinaturas basta clicar no IMPRIMA AGORA indicado abaixo

O cadastro do Projeto foi enviado com sucesso.

Titudo: Acho de extorsiio

Codl Prosex: 10657

Coordenador extensionista: RAFAEL LOPES ROCHA
Dats de emvio: 23087016

[ ATENGAO! Patn procedsr a0 CREDENCIAMENTO do Projolo

‘ INFRIA ADORA sste bormubieo du 0asastio o recolha @5 96 snatinas

Por gentieza sguarde 8 spreciacho ds proposts « o nutScecho (no e-mall cadaskado) de Comisabo de Avpincho o Cursos oe Edtwensbo Everios da Pri-Redons os
Exhansdo PROEX

VOLTAR

Recolha as assinaturas necessdrias e envie para a Camara de extensdo para que a cdmara possa analisar e
aprovar a sua ac¢do de extensdo enviada conforme indicado no préprio documento.
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UNIFESP o~
iﬁﬁgﬂiﬂ; Solicitagao de Aprovacao de Acao de Extensao PRC \ EC

PRO- AETTORM
DE EXTENSAD K CULTURA

Tipo de acao: Projeto Data do envio: 23/08/2016
Titulo: Acao de extensao

Codigo da acdo: 10657 Ano: 2016 Campus: SAO PAULO
Nome do coordenador: RAFAEL LOPES ROCHA

E-mail: rafael.lopes@unifesp.br

RAFAEL LOPES ROCHA
Coordenador responsavel técnico cientifico
Carimbo e Assinatura

ele
Chefe do Departamento/Disciplina ou Diretor Académico
Carimbo e Assinatura

ESSA ACAO SOMENTE SERA APROVADA PELA CAMARA APOS ASSINATURA DO CHEFE DO
DEPARTAMENTO/DISCIPLINA OU DIRETOR ACADEMICO E SUA ENTREGA NA CAMARA DE
EXTENSAQ

9.2. Apds envio

Caso ndo tenha conseguido imprimir no momento do envio, é possivel imprimir através da lista de a¢des
ja cadastradas (primeira tela apds o login) e na coluna Reimprimir a solicitagdo para assinaturas.

im.-.e‘.%
|
li
(PESQUISA
|
i:;--.qn.;-. par TR [sgio de asi
|
' [ Foompomi s [,
Ami | Catmatrn Topw Toew Alva Staegdo Necadantio Mishothoc dube b de pard

P I it

OE - - CARSIADO AR A CAEH - ‘

10. ACOMPANHANDO AUTORIZACAO DE UMA ACAO DE EXTENSAO
10.1.Ap0ds o envio é possivel acompanhar uma ag¢do de extensdo e suas situages de analise através
da coluna histérico e a coluna Situagao
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Pesquisa por Tiuwo agdo oo mxt | (¥t | | Limpan -t

Ano i cnnn[ Tioo l Thuo Aren Spuagho
DREMOS

206 | S0062018 PROJETO A Se o0 4rtans HUMARNDS E  ENCAMBHADO PARA A CAEX
| | JUSTIGA

10.2. Quando a Camara ou a Comissdo PROEC der um parecer sera gerado um historico sobre a o
parecer da acdo e na coluna situacdo é possivel ver a situa¢do da agdo.

Se caso a coluna histdrico estiver em branco é porque ainda ndo foi dado o parecer. Lembre-se que para
a Camara aprovar é necessario encaminhar o documento para assinatura indicado no ITEM 9.1.1.
IMPRIMINDO DOCUMENTO PARA ASSINATURA: Chefe do Departamento/Disciplina ou Diretor
Académico

PALIA MNICIAL PATITUCIOMAL AOOES  POSCARDURCAD LASO NS Nesdéecios LAY

Frograma | { Progeto | Gursa | Evanlo

Pasquisa por Titulo e rgest T |

| furbnpoare 4
Are camnl Tion T Atas Mwgan nmumlmﬁw-m
! ! Assimatine
OIREITOS
2018 30062016 PROMETOAC Ay de s WUMANOS ¢ AGAD KAD AFROVADA Mrtnc
‘"{t—“.'ﬁ."

10.3. Caso ja tenha dado o parecer basta Clicar no histérico é possivel ver o parecer da Camara ou
Comissdao PROEC
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Reesia 8 INTRFMIgAS

FOrTOpe

UNIFESP
T o . y . e B :
[ tetpe/ phpu siretesg e/ desern scad/ andersen/Sed rmyetoa hatonceP atscems phplosdige= 10637

& https

phpuunifesp.be/ deseny/acad - ande

Lepaing i

3 c“"ﬂl Campus Camars Situagdo da v |
[ | prox | MomeParecerdsta | povacio [AreaParecersta aprovagse | MMNE | e || B
TAFAZL [ OPES A0 NAO faka espechcar no T
ol | ™ aa SAD PALILO CAMARA ey ik 3po de acda| 24082016 || e
I3 ~._n.||!
 Desenvolvido pelo Deparmamento de Tecnclogls da Informagiio e Fré-Reitoria de Extensdo r

i

i'eéquuﬂ}

|

2098 |30

"y

10.4. Se a acdo estiver como “N&do aprovada” o cadastro ficara aberto para o Proponente fazer

alteragGes.

PAGRA #OCIAL INETITUCIONM ACOCE Tematteim

POG-GRADURCAD | AT SINSE

I ma il [ Ever
Pasquisa por Titulo [~ |t | [ s
I : i} R |
Ano  Cadestro | Tipo Tiluo Ares g0 G
] : | essnataes
DREITOS
2018 | 3092016 PROJETO AGSE 03 setengas HUMANOS E  |ACAD NAO APROVADA M
! JUETICA
RAFAEL LOPES ROCHA

10.5. Feita as alteragdes necessdrias basta enviar novamente para apreciagdo da Camara de Extensdo.
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10.7.Caso a Comissdo PROEC aprove a ac¢do ird aparecer o Projeto aprovado.
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10.9.0BS: Caso a comissdo PROEC ndo aprove a a¢do, o cadastro ficara liberado para o Proponente
fazer as alteragdes necessarias.
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