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· Procedimentos para EXCLUSÃO de bolsistas:
 
Existem duas maneiras de executar a EXCLUSÃO de um bolsista de extensão, tanto de Iniciação à Extensão (IE) quanto de Universidade Aberta (UA).

 
1. Quando o bolsista solicita sair do projeto:
 
Neste caso, o bolsista deve comunicar sua intenção ao coordenador do projeto, preencher e assinar a declaração de desistência da bolsa (modelo do formulário em anexo 1) além de preencher, assinar e colher a assinatura do coordenador no relatório das atividades do projeto até o momento de permanência na bolsa (modelo do formulário em anexo 2) e encaminhar estes dois documentos para o e-mail da cooexcbb@uenf.br c/c para proex@uenf.br
 

1. Quando o coordenador solicita exclusão do bolsista no projeto:
 
Neste caso, o coordenador do projeto deve comunicar sua decisão ao bolsista, preencher e assinar a solicitação de exclusão de bolsista (modelo do formulário em anexo 3) e avisar o bolsista para preencher e assinar o relatório das atividades do projeto até o momento de permanência na bolsa (modelo do formulário em anexo 2). O Coordenador também precisa assinar o relatório do bolsista que posteriormente deve encaminhá-lo para o e-mail da cooexcbb@uenf.brc/c para proex@uenf.br


As Cooexs recebem essas demandas mensais (tanto dos bolsistas quanto dos coordenadores) até o dia 25 de cada mês (cada Cooex pode definir esta data com seus respectivos coordenadores, considerando períodos de férias, finais de semana, feriados, eventos paralelos, etc) e encaminha o formulário resumo das exclusões com todos os dados compilados em um único arquivo para a PROEX até o dia 30 de cada mês. A PROEX tem até o dia 3 do mês seguinte para realizar a exclusão dos bolsistas da folha de pagamento, junto ao GRH. Caso passe desta data, o bolsista será excluído no mês seguinte, tendo a incumbência de devolver a bolsa recebida indevidamente no mês anterior.
 





· Procedimentos para SUBSTITUIÇÃO de bolsistas:

 É possível realizar a SUBSTITUIÇÃO de um bolsista de extensão, tanto de Iniciação à Extensão (IE) quanto de Universidade Aberta (UA), caso haja candidatos classificados no CADASTRO RESERVA (controle interno realizado pela Cooex da cada Centro).

 As Cooexs encaminham um email para todos os Coordenadores (até dia 01 de cada mês) solicitando as demandas de SUBSTITUIÇÕES (para implementação da bolsa no mês posterior) até o dia 05 de cada mês.
 
1. As Cooexs terão do dia 05 ao dia 15 de cada mês para realizaram as convocações dos candidatos (conforme modelo de email no anexo 4).

2. Os candidatos convocados terão um prazo de 48h (a contar a partir da data/horário do email de convocação) para retornar o email à Cooex, confirmando ou não seu interesse em assumir a bolsa (conforme modelo de email no anexo 4).

Caso não haja confirmação do candidato, a Cooex repete o mesmo procedimento com o(s) próximo(s) candidato(s) classificado no cadastro reserva, (caso tenha). 

Caso nenhum candidato aceite o convite, a Cooex informa o coordenador do projeto e já confirma se o mesmo deseja abrir novo processo seletivo de bolsistas no próximo período de seleção, previamente definido do edital vigente.

3. Até o dia 20 de cada mês (em média, considerando finais de semana, feriados, férias, etc) as Cooexs encaminham para a PROEX o formulário resumo das substituições e a planilha de substituições 


OBSERVAÇÃO: 
Os modelos dos Anexos 1, 2 e 3 estão disponíveis também na página da PROEX/UENF








(MODELO ANEXO 1)


DECLARAÇÃO DE DESISTÊNCIA DE BOLSISTA DE EXTENSÃO



Eu, __________________________________, inscrito (a) no CPF sob o nº __________
                 (Nome completo e legível)
declaro para os devidos fins que, a partir de ____/____/____ desisto da bolsa de extensão, categoria (  ) Discente (  ) Universidade Aberta, do projeto de extensão “_______________________________________”, de coordenação do(a) Prof(a) __________________________, pelo seguinte motivo:____________________________________________
_________________________________________________________
A referida bolsa possui carga horária de 20h, no valor de     R$ _______ e foi concedida em ____/____/____.




                  Campos dos Goytacazes/RJ, ___ de ____________ de  2026



______________________________
     Assinatura digital do Bolsista









(MODELO ANEXO 2)
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RELATÓRIO FINAL DE ATIVIDADES DE BOLSISTAS DE EXTENSÃO
- Categorias: Discentes e Universidade Aberta -


1- PERÍODO DAS ATIVIDADES: de ____/____/____  a ____/____/____
  


2- IDENTIFICAÇÃO DO BOLSISTA:     

Discente UENF: (   )
Universidade Aberta: Fundamental (   )     Médio (   )   Superior (   )

	Nome:                                                                        e-mail:

	Curso:
	Matrícula:
	Período:




3- IDENTIFICAÇÃO DO ORIENTADOR:

	Nome:                                                                         e-mail:

	Centro:
	Laboratório:
	Matrícula:



Área preenchida pelo bolsista: 

I - Título do projeto:
II - Principais objetivos do projeto original:
III - Atividades previstas no seu plano de trabalho:
IV - Principais etapas executadas no período visando ao alcance dos objetivos:
IV - Apresentação e discussão sucinta dos principais resultados obtidos, demonstrando o avanço teórico, experimental ou prático obtido com a execução projeto de extensão: 

V - Enumere eventuais dificuldades pessoais ou técnicas que interferiram na execução do projeto. 

VI – Como foi o contato com o público alvo?

VII - Trabalhos publicados e/ou aceitos para publicação relacionados à proposta do projeto - (manuais, livros, capítulos de livros, artigos em periódicos nacionais e internacionais, artigos jornalísticos, resumos em congressos e demais tipos de divulgação) 
Área preenchida pelo(a) coordenador(a) do projeto/programa: 

Como foi a atuação do bolsista no período? Pontue de 0-10

I - Cumprimento das tarefas designadas: 

II - Capacidade de trabalhar em equipe: 

III - Habilidade na transmissão de conhecimento: 

IV – Criatividade:

V - Organização:

Média:_______

Observações (se necessário):  _______________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________


Campos dos Goytacazes, ___ de _________ de 2025


_________________________
Assinatura digital do(a) bolsista



Ciente e de acordo com o conteúdo do relatório:

Campos dos Goytacazes, ___ de _________ de 2026


___________________________
Assinatura digital do(a) Coordenador(a)


(MODELO ANEXO 3)

SOLICITAÇÃO DE EXCLUSÃO DE BOLSISTA DE EXTENSÃO



Eu, Prof(a)_________________________________, coordenador(a) do projeto/programa de extensão “ _____________________________”, solicito a exclusão da bolsa de extensão, categoria (  ) Discente (  ) Universidade Aberta, de __________________________________, a partir de ____/____/____, pelo seguinte motivo abaixo:

(  ) Indisponibilidade de tempo para cumprir as atividades do projeto;
(  ) Rendimento insuficiente com as  atividades do projeto;
(  ) 24 meses de bolsa concluídos no mês corrente;
(  ) Outros:________________________________________________
_________________________________________________________
(descrever o motivo da exclusão)



Campos dos Goytacazes/RJ, ___ de ____________ de  2026



        ____________________________________
          Assinatura digital do Coordenador do Projeto/Programa









(MODELO ANEXO 4)


Prezado(a) Candidato(a): XXXXX
C/C: Prof(a) XXXXX,
Venho por meio deste email, formalizar o convite para você assumir a vaga do Projeto de Extensão do Edital PBEX 202X intitulado "XXXX”, de coordenação do(a) Prof(a) XXXXX, Perfil X, Categoria XXXXX, cujo processo seletivo ocorreu no mês de XXXX/202X.
Para a implementação da sua bolsa em  01 de XXXX/2026, você receberá até dia XX/XX/2026, através do email da proex@uenf.br, um link para enviar os seguintes documentos (assinados):
01)  Declaração de vínculo empregatício;
02) Ofício para abertura de conta corrente no Banco Bradesco. Este último pode desconsiderar caso já possua a conta.
Será encaminhado, até dia XX/XX/2026, para o seu email (cadastrado no SEI Externo) e para o email do coordenador (cadastrado no SEI Externo) o Termo de Outorga para assinatura eletrônica através do SEI.
IMPORTANTE: Para a implementação da sua bolsa, é necessário retornar esta confirmação, até 48H a partir do envio deste email, caso contrário, o próximo candidato do Cadastro Reserva será convocado ou um novo processo seletivo será aberto.
 
Desde já agradeço sua atenção e te desejo boas vindas à Extensão Universitária da UENF.
At.te,

Márcia Reis de Siqueira Saldanha
ID Funcional: 641325-0
Coordenação de Extensão
Centro de Biociências e Biotecnologia
Universidade Estadual do Norte Fluminense
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