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APRESENTACAO

O SIGAA ¢é o Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas, que
informatiza os procedimentos da area académica através dos mdédulos de graduacéo,
pos-graduacdo (stricto e lato sensu) e extensao.

Este tutorial objetiva orientar a submissdo de proposta de projeto de extensao no
moédulo Extensdo do SIGAA da UFERSA. Para fazer uso do médulo Extensdo do
SIGAA, o usuario deve estar devidamente cadastrado, porém algumas funcionalidades
estardo disponiveis de acordo com o perfil de acesso do usuario atribuido pela
Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo - SUTIC, sendo a senha

de uso pessoal e intransferivel.

SUBMISSAO DE PROPOSTA DE PROJETO DE EXTENSAO NO SIGAA

Acesso ao modulo Extensédo e funcionalidade Submissdo de proposta

O acesso ao SIGAA deve ser realizado através do link https://sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/.

Na tela de inicio o usuario deve digitar no campo destacado LOGIN e SENHA e
selecionar a op¢cdo ENTRAR.

UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maitsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGAdmin
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacio de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-la.
Esqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Informe o login do usuario

Entrar no Sistema

$ Usudrio:

Senha:

Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno,
caso ainda n#o possua cadastro no SIGAA, caso ainda nio possua cadastro no SIGAA,
clique no link abaixa. clique no link abaixo.
@
Cadastre-se Cadastre-se

(@ Este sistema & melhor visualizade utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instalé-lo, clique aqui

Para visualizar documentos é necessario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instalé-lo, clique aqui.
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Com o login realizado, o usuario deve selecionar o vinculo (caso possua mais de uma
opcao).

ESCOLHA SEU VINCULO PARA OPERAR O SISTEMA

Caro Usuario,

0O sistema detectou que vocé possui mais de um vinculo ativo com a instituicdo. Por favor, selecione o vinculo com
o qual vocé deseja trabalhar nesta sessio.

@: Selecionar Vinculo

VincurLos ENnconTRADOS (2)

ATIVOS
Vinculo Identificador Ativo Outras Informacbes
Servidar BEROMARE  sm Exercioio: KRS P S T S
B Vice-Chefia/Vice- on) m i i ) P - . P .
s Diretoria M . /| Sim Unidade: 7&# m, - ‘_;E Hﬁ ™

Nao Definido

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informag3c & Comunicacio - (84) 3317-8210 | Copyright @ 2006-2020 - UFERSA - srv-jboss01-hom.ufersa.edu.br - v2.13.27

Para os servidores sem outros vinculos com a UFERSA essa tela ndo serad
exibida.

O acesso ao Mddulo Extensdo para a finalidade de submissdo de proposta de
projeto de extensdo pode ocorrer de duas formas, dependendo do perfil do usuério:

Usuério com perfil de docente:
Selecionar aba PORTAL DO DOCENTE.

UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessdo: 01:29 SAIR
‘W‘W.‘mrn vinculo Semestra atual: 2020.1 @ Médulos @b caixa Postal % Abrir Chamada
: —
L i e S et o R > a@ Menu Docente | 2 Alterarsenha | @ Ajuda
MENU PRINCIPAL PoRTAIS

W e
Portal du Docente
Fundamerta “m commemenrar Ww
Pesquisa ensdo Portal Coord.
mm _m Gduacio | ]
cadémicas sino a Disl ssisténcia ao Buwdona Ambientes Virtuais D CPD
“inezgradas m ztdane mm-_
o
& = 3
electua Blhllnteca Residencias em elatorios
I w m Concente de
) o
SlSU UFERSA fraestrutura Fisica Avaliacoes amiliar
M“ m “

Prog. de Al Espago F'slcu
Pedagoglca lntemaclonalf‘ Dlgn:al
OUTROS SISTEMAS
Administrativo Recursos Humanos
(SIPAC) (SIGRH)

Ll
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Selecionar 0 menu EXTENSAO > ACOES DE EXTENSAO > SUBMISSOES
DE PROPOSTAS > SUBMETER PROPOSTA.

UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sess3o: 01:30 SAIR
1 1,9!.'. I- Semestre atual: 2020.1 (@ Médulos @b caixa Postal %, Abrir Chamado
= J—"‘i-'t F =@ Menu Docente & Alterar senha @ Ajuda
e Ensino d Pesquisa ¥ Extensdo If'é Acdes Integradas || | Convénios E Biblioteca j Produgdo Intelectual [gg Outros
> Acdes de Extensdo Submissdes de Propostas Submeter Proposta
- - . Planos de Trabalho Inscrighes b Solicitar Reconsideracio de Avaliagio
N&o ha noticias ca .
Relatérios » Gerenciar Acdes » Consultar Acdes Submetidas ' 1 - ',
Comissdo de Avaliadores Membro do Comite  » ll“{
Certificados e Declaraces R Editar Dados do Site Des;aaldn
& Docente I|
Editais de Extensdo
Ver Agenda das Turmas h ief | 1l

Usuario com perfil de técnico-administrativo:

Selecionar a abha MODULOS.

UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

1 Ll ? w T 2n20.1¢"~i Médulos ¢bi caixa Postal %, Abrir Chamado
BF 4 . d."i.'t E"' @ lterar senha @ Aiuda

GesTAO DE EspPago Fisico

Espago Fisi...

B Alocacdo de Espacos B Relatérios
[ Realizar alocagdo [H Turmas ndoc alocadas
[H Realizar alocagdo buscando por hordrio [H Mapa de Alocagdo de Espagos

[B) Relatério de Hordries por Curso/Semestre/Turne/Ano/Periodo

Menu Principal

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Infarmagio e Comunicagdo - (84) 3317-8210 | Copyright © 2006-2020 - UFERSA - srv-jboss01-hom.ufersa.edu.br -

Selecionar médulo EXTENSAO.
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-

Menu PRINCIPAL PorTALS
. O~
U] u e ° e 8 3 8
Fundamentat § ) | compiemencar | W ] | Llaosensu |
L
= B O ¥ 7 & 8 8
| ato u tricto Sensu Pesquisa Extensao onitoria ortal Coord. ortal Coord. Palo
I B “ stricto Sensu | _Graduagio | |
3 Ouwdona Amb1entesv’rtua|s ortal do Tuto ortal do Tutor do D
M Estudante | o ]
a 7 _
A -~
s &
...... BIhlIDtel:a ortal da oria atérios d ortal do
inteloctual “NW | cesso | concedentece
-
- -
iSO 2 B - o @ Pl
SiSU UFERSA ortal Coord. ortal do Fa 3
W—w [ ensinoede ||

INME &, hd

Selecionar a op¢cdo SUBMETER PROPOSTA DE EXTENSAO.

UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A~ | Tempo de Sessie: 01:20 SAIR

IWW'. Semestre atual: 2020.1 @ Médulos ¢l caixa Postal *, Abrir Chamado
[/ o a a7 L < Alterar senha @ Ajuda

MenU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extens...

O Acdes de Extensdo @ Planos de Trabalho
[ Submissdo de Propostas [ Listar Meus Planos de Trabalho
[ Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista
I Submeter Propostas de tnsino [© Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntdrio
[ Solicitar Reconsideracdo de Avaliacdo ® Indicar/Substituir Bolsista

[ Consultar agdes
[J Inscrigies
B Gerenciar Inscrigies
¥ Questionarios para Inscrigda
[ Gerenciar Agdes
[ Listar Minhas Agdes
[ Gerenciar Participantes
[ Equipe Organizadora
[ Certificados e Declaracdes
[ Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

@ Relatérios
[ Relatérios de Agdes de Extensdo
[ Relatérios de Discentes de Extensdo

Menu Principal
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SUBMISSAO DE PROPOSTA DE PROJETO DE EXTENSAO

Na janela AQC)ES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO o
usudrio deve selecionar o icone SUBMETER NOVA PROPOSTA.
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A+ A-

UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

O T R A

EXTENSAO > ACOES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO

b caixa Postal
@ Ajuda

@ Médulos

< Alterar senha

¥ Abrir Chamado

v Atencdo: Esta é a lista de todas as Acdes de Extensdo com cadastros em andamento. Para continuar o cadastro da agdo clique no link
LY correspondente. Para cadastrar uma nova Acao de Extensao clique nos botdes da barra de navegacao logo abaixo.
@: C c. o @f: Proposta
LISTA DAS ACOES DE EXTENSAO PENDENTES DE ENVIO
Titulo Situacdo

Tipo Acdo

h& acdes de extensdo com cadastro em andamento pelo

$ Submeter Nova Proposta

usudrio atual

Registrar Acdo Anterior

Na janela SUBMISSAO DE PROPOSTA DE AGOES DE EXTENSAO
selecione o tipo de acdo PROJETO.

E importante ter pleno conhecimento em relacéo as diferencas entre os tipos de
acOes de extensdo antes do preenchimento, ja que ndo é possivel trocar de categoria
apos o inicio do cadastro. As descricdes dos tipos de acdo estdo disponiveis na propria
janela, com fundamento na Resolugdo CONSUNI/UFERSA n° 002/2012, de 22 de
marco de 2012. Em caso de duvida, entre em contato com a Divisdo de Programas e
Projetos, da PROEC, nimero 3317-8213/8214/8215 ou e-mail

pelo pelo

projetos.proec@ufersa.edu.br.

PROGRAMA

Programa € entendido como o conjunto de acdes coerentes
articuladas ao ensino e & pesguisa € integradas as politicas institucionais
da Universidade direcionadas as questdes relevantes da sociedade, com
cardter regular e continuado. Um programa € composto de ne minime 3
(trés) projetos e 2 (duas) outras acdes de extensdo.

2
Curso

Curso de Extensdo € entendido como conjunto articulade de agdes
pedagdgicas de cardter tedrico efou pratico, que extrapolem as cargas
hordrias curriculares e que se proponham a socializar os conhecimentos
produzidos na Universidade, ou fora dela, de forma presencial ou &
distdncia, vindo a contribuir para uma melhor articulagdo entre o saber
académico e as praticas sociais. Os mesmos deverdo ter carga hordria
definida e avaliacdo de resultados. & carga horéria de cada modalidade de
curso é disciplinada nos termos da Resolugdo 053/2008-CONSEPE, de

15/04/2008.

ProDUTO

Produto € resultado de atividades de extensdo, ensino e pesguisa,
com a finalidade de difuso e divulgacdo cultural, cientifica ou
tecnoldgica. E considerado produto: livros, anais, artigos, textos, revistas,
manual, cartilhas, jornal, relatdrio, videos, filmes, programas de radio e
TV, softwares, CDs, DVDs, partituras, arranjos musicais, entre outros,

SELECIONE O TIPO DE ACAO

B

PROJETO

Projeto € definido como uma acac processual e continua de cardter
educativo, social, cultural, cientifico ou tecnolégico, com objetivos
especificos, e gque cumpram o preceito da indissociabilidade ensino,
pesgquisa e extensdo, desenvolvide de forma sistematizada e com periodo
de vigéncia entre 3 (trés) e 12 (doze) meses. O projeto pode ser: (&)
vinculado a um programa (forma preferencial); (b) ndo-vinculado (projeto

isolado).

EVENTO

Evento é definido como uma acdo de interesse técnico, social,
ciéntifico, artistico e esportivo: campanhas em geral, campeonato, ciclo
de estudos, circuito, coléquio, concerto, conclave, conferéncia, congresso,
debate, encontro, espetdculo, exposigio, feira, festival, forum, jornada,
langamento de publicagdes e produtos, mesa redonda, mostra, olimpiada,
palestra, recital, semana de estudos, semindrio, simpdsio, torneio, entre
outras manisfestacdes, que congreguem pessoas em torno de objetivos
especificos.

-y
@
EMPRESA JR
Consideram-se Empresas Jiniores as entidades organizadas sob a
forma de associacdes civis, sem fins lucrativos, inscritas no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) e com Estatutos registrados nos
respectivos Cartdrios de Registro de Pessoas Juridicas, constituidas e
geridas exclusivamente por estudantes regularmente matriculados em
cursos de graduacdo da UFERSA, com o propdsite de realizar projetos e
servigos que contribuam para o desenvolvimento académico e profissional
dos associados, capacitando-os para o mercado de trabalho. As Iniciativas
Jiniores sdo grupos ou organizagdes de estudantes da UFERSA com o
propdsito de se formalizarem como empresas juniores.
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O sistema vai direcionar o usuario para a area INFORMACOES GERAIS DA

ATIVIDADE, em que deverdo ser seguidos os 09 (nove) passos descritos no decorrer

deste tutorial.

Preencha todos os campos indicados como obrigatorios pelo o simbolo de uma
estrela azul. O maior detalhamento da proposta € fundamental para sua analise e

aprovacao, bem como para a efetiva execucao das funcionalidades do sistema.

1. Dados gerais da acdo
7. D

Nesta tela devem ser informados os dados gerais de uma Ago.

OBSERVACAO: 0Os dados informados s6 sdo cadastrados na base de dados quando clica-se em “&vancar ==".

Passo 1: DADOS GERAIS DA ACAO

Nesse passo serdo inseridas 0s dados gerais da a¢do proposta.
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IMromME 0% BaDGs GERars oa ACEo

Tipo da Agla: PROJETD

1 Titulo) #
2 ano:
3 Perinds de Reakracho; # E ] El

Justécatys da Madanga do Periods de
Reshzagba:
Caracheres restanies: 6007600

Argunvat | Chooss File | Mo file chosen

Arar Arqung

Obdervaclo Cosrderader:

Caractenes restanies) G000/ 600

yndade Proponerts: ® PRO-EEITORLA DE EXTENSA0 £ CULTLRA -
Ares de Conheoments CHPQ! & - SELECIONE -- w
4  dbrangdncs; @ Locs w
Area Temitica: # == SELECIONE «= w

5 Tips de Avaluclo da AcBo! & EXTENSLO e .ll
& Coordensdor; #

Acks viesulsds 8 Programa Estrabiigics da rn (7]

Exteesbe: = StH @ nio [
Progets Vondulbds o a2ls S farmeils

: s @ nio 3

affinulla ¢ permanente:

Ao vnoulads & Grups Permanenie de Arte & ~ I
o o Cuhura: s @ nio [

Pémuica Awve oo PeosTa

Descremenar Pdblas Ao [nkemo; @

Quantficar Piblss &g Interno; # |E|
Buscr=erar Bibles e Externa: @
Greanbifear Pibles 2o Externs: I:]

Tobs dé parbope EH estmedas: 0

Lotal 6F RraLifafio

Ectads: & . SPLECIONE -- e 3
Humesigis: & .. SELECIONE < 3
Bavrre: L"']
Eszao de Realansbs K|
LatEude: |:|
Lengiude: @
Adissear Local 2o Beakzacha
Estads Husniciphs Bairrs Expace de Reabizagho
Formas orf FENANCIAMENTS oo PRoInTS 5

tannFeanasts: [ 3

Fingrpads pels UFDREA:

Fesanciainents Exteims:

Unisanis Envoivioas wa Exfcufio
Ursdiede Proponente:

Exncutor Fingngeirg: | -- SELECIONE -- w
Uredade Co-Expeutoned Exterma:

Unidadels) Co-Dxecinras: - SELECIONE - - |_.| O

el e
1. Campo TITULO:
a.N&o é possivel utilizar o mesmo nome de outra acéo ja existente.
b.Evite utilizar a nomenclatura “Projeto”, “Ac¢do de Extensdo”, entre outras,
antes do nome da Ag¢do. Exemplo: O titulo “Universidade Verde” esta
adequado, ja o titulo “Projeto Universidade Verde” nio.

2. Campo ANO:
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a.Devera conter o ano de inicio da acdo. Por exemplo: Uma Acéo iniciada
em 20 de dezembro de 2020 e finalizada em 19 de dezembro de 2021,
devera ter como Ano declarado 2020, por mais que sua execu¢do venha
ser realizada majoritariamente em 2021.

3. Campo PERIODO DE REALIZACAO:

a.Refere-se ao periodo em que efetivamente acontecerd o Projeto, de modo
que ndo deve ser contabilizado o periodo de elaboragédo do projeto.

b.E necessario submeter Projetos com no minimo 30 dias de antecedéncia
em relacdo ao inicio da sua execugao.

c.Nao é possivel cadastrar acBes com datas retroativas.

4. Campo ABRANGENCIA:
a.Diz respeito a abrangéncia do publico alvo atingido pela acdo e ndo pela
equipe envolvida:

i.  Uma acdo que aconteca em parceria com a Universidade Federal
do Ceard e tem como alvo uma comunidade rural de Assu, por
exemplo, sera uma acdo “Local”, por mais que envolva uma
equipe Regional.

ii.  Uma acdo que envolva apenas os alunos do Campus Pau dos
Ferros e seja realizada em varios municipios do Rio Grande do
Norte, Ceara e Paraiba, por exemplo, sera uma agdo “Regional”,
por mais que envolva uma equipe Local

b.As categorias sdo: Internacional, Local, Nacional e Regional.
O Campo TIPO DE AVALIACAO DA ACAO obrigatoriamente devera ser
EXTENSAO.
5. Campo COORDENADOR:
a. Digite o nome do coordenador da agdo parcialmente. Sera apresentada
uma lista com todas as opcdes encontradas. Clique no nome do
Coordenador (em caso de mais de uma matricula, verificar qual delas

esta ativa e corresponde ao vinculo correto).
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b. O sistema impedira o cadastro de coordenador que possua relatérios de
acOes de extensdo pendentes com atraso superior a 30 dias, de acordo
com a Resolugdo CONSUNI/UFERSA n° 002/2012, de 22 de marc¢o de
2012.

6. Campo PUBLICO ALVO DO PROJETO:

a. O usuario deve informar uma projecao dos quantitativos de participantes
que serdo atingidos pelo projeto.

b. De acordo com as normas vigentes, a extenséo se caracteriza por ter a
comunidade externa como alvo de suas acfes. Sendo assim, espera-se
sempre que o “publico alvo externo” seja superior ao “publico alvo
interno”.

7. Campo LOCAL DE REALIZACAO

a.Escolha o estado de realizacdo da acdo e posteriormente 0 municipio.

b.Os campos Bairro, Espaco de Realizacdo, Latitude e Longitude sédo
facultativos, porém, bem vindos quando a localidade for especifica.

c.Clique na opg¢do “Adicionar Local de Realizagdao” e espere o nome
aparecer na lista abaixo da opcdo.

d.Repita quantas vezes for necessario em caso de acdes realizadas em
maultiplas localidades.

8. Campo FORMAS DE FINANCIAMENTO DO PROJETO:

a. O usudrio deverad indicar se o evento ¢ “Auto-financiado” (quando a
proposta ndo precisa de orgamento ou a equipe provera tais recursos), se
possuira “Financiamento pela UFERSA” (que pode se dar por meio da
Unidade Proponente ou de editais da PROEC) ou se possuira
“Financiamento Externo” (que pode se dar por meio de parcerias ou
editais de 6rgdos externos). O evento pode receber ao mesmo tempo
financiamento pela UFERSA e Externo.

b. No caso da op¢do FINANCIAMENTO PELA UFERSA é necessario
informar se trata de “Financiamento Pela Unidade Proponente” ou

“Financiamento PROEC”.
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I.  No caso de “Financiamento PROEC” ¢é necessario escolher o
Edital, informar o nimero de bolsas e nidmero de meses por
Bolsas, atentando para as regras do Edital escolhido.

Auto-Financiada:

Financiade pela UFERSA: &
Financiado pela Unidade Proponente:
Financiamento PROEC: &
Edital de Extensdo: ¥ |-- SELECIONE -- v
N2 Bolsas Solicitadas: |0
N2 de Meses por Bolsas: |
nanciamento Exterma:

c. No caso da opcdo FINANCIAMENTO EXTERNO € necessario
informar se trata de financiamento “Oriundo de Edital”, “Outros” ou
“Convénio FGD”.

i.  Para “Oriundo de Edital”, é necessario informar o Edital Externo,

o Financiador (CNPq, CAPES ou outros) e numero de bolsas.

FormMas oe FimaWwciamenTo oo ProJeTo

Oriundo de Edital: #
Outros:
Edital Extarng: ¥
Financiador: ¥ | -- SELECIONE -- W
Bolsas Concedidas: ¥ jn
Convénio FGD
ii.  No caso de “Outros” (quando nao se faz a selegao por Edital, mas
sim por parcerias advindas das mais diversas possibilidades) é
necessario informar o financiador (CNPq, CAPES ou outros),

Bolsas Concedidas e Entidade Financiadora.

Oriundo de Edital:

Outros: o
Financiador: #| -- SELECIONE -- ¥
Bolsas Concedidas: ¥ fn
Entidade Financiadora: ¥ | -- SELECIONE -- v

Convenio FGED

9. Ao finalizar o preenchimento de todas as informacdes, clique em “Avangar”, no

final da tela.
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a. Caso apareca alguma mensagem de erro, releia 0 campo especifico no

tutorial.

Passo 2: DADOS DO PROJETO

Nesse espaco serdo descritas as caracteristicas que norteiam a agdo proposta.

DADDS ADICIOMALS DO PROGRAMA

REsiims

Jurstifecabiva Fumsdamentachs Tedn... HMetedol.... Refertnoiss Dbpetivos Gerais Fesultados Experados

Rezumo do Projeto: &

2 < Voltsr Cancelar Repngar >3 2

1. Sédo 07 (sete) campos obrigatdrios para preenchimento: Resumo, Justificativa,
Fundamentacdo Tedrica, Metodologia, Referéncias, Objetivos Gerais e
Resultados Esperados.

a. Serd a partir dessa caracterizacdo da proposta do projeto que as
instancias de avaliacdo (Plenéria Departamental, Membro do Comité de
Extensdo e Gabinete da Prd-Reitoria de Extensdo e Cultura) irdo verificar
a relevancia e a executabilidade da acéo.

b. Através dessas informacGes serd possivel a comunidade acessar e
identificar do que se trata a ag&o.

2. Apds o preenchimento de todos os campos, clique em “Avancar”.

Passo 3: MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO
Neste passo serdo inseridos os dados dos membros da equipe implicados na
Acéo submetida.
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INFORMAR MEMEROS DA EQUIPE DA AGAC DE EXTENSAOD
elecione a categaria do n

nembro para realizar a busca de acorde com o critérios especilicas

=]
Pemiti Gerenciar Partic

Remuneracio: W Sim ' NEo

Adicionar Membra 4

4; Remover Membre

Memeros oa Eguire oa AciAo pe ExTensio (1)

Mome Funcio Categoria Unidade
FRANCISCO Coordenado SERWIDOR PRO-REITORIA DE EXTENSAD E CULTURA

1. Selecione o tipo de vinculo do Membro da Equipe.

a. E importante selecionar corretamente o tipo de vinculo, pois se trata de
listas diferentes: ndo serd possivel encontrar um discente se a opcao
marcada for “Técnico Administrativo”, por exemplo, ou vice-versa.

b. Para encontrar um docente, técnico administrativo ou discente, basta
possuir o nome completo do mesmo. Ja para Participantes Externos é
necessario preencher os seguintes dados:

i.  Nome Completo
ii. CPF
iii.  E-mail
iv.  Fundacdo
V. Sexo
vi. Formagéo
vii.  Instituicdo
2. Na opcéo de digitacdo do nome do Membro da Equipe:

a. Escreva parcialmente o nome do membro a ser adicionado (por exemplo,
em “Francisco da Silva Aratjo”, escreva “Francisco da Silva Ara”).

b. Espere as opgdes aparecerem e escolha a adequada.

c. Em caso de servidores ou discentes com mais de uma matricula €
necessario saber qual a matricula correta a ser cadastrada.

3. No campo FUNCAO, escolha a fungio do membro a ser adicionado, sendo elas:

a. Avaliador:

b. Coordenador:
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i. SO é possivel um coordenador por acéo.

ii. A informacdo acerca do coordenador da acdo foi preenchida na
primeira pagina da submissdo do projeto, logo essa informacao ja
se encontra na lista contida na parte inferior da tela e ndo precisa

ser inserida novamente.

c. Membro:
d. Ministrante:
e. Professor/Pesquisador Voluntario

f. Vice-Coordenador
g. Voluntario
i. A opcéo logo abaixo do campo FUNCAO, intitulado PERMITIR
GERENCIAR PARTICIPANTES, diz respeito a uma
prerrogativa do coordenador, que pode ser estendida ao vice-
coordenador através dessa opcdo, na qual é possivel gerenciar as
inscricbes do publico da acdo, porém, no caso de Projetos de
Extensdo (bem como Programas) nédo existe a opgéo de inscri¢des
para o publico, portanto, essa funcdo ndo possui relevancia para
esse tipo de cadastro de acéo.
ii. Logo ap6s temos o Campo REMUNERACAO, que deve ser
marcado apenas para 0s casos dos discentes bolsistas de extenséo.
4. Clique em “Adicionar Membro” a cada membro a ser cadastrado. E importante
gue todos os membros engajados na propostas sejam cadastrados, de forma a
demonstrar a viabilidade da ideia apresentada.

5. Clique em “Avancar” apos a adicdo dos Membros.

Passo 4: EQUIPE EXECUTORA
Neste passo serdo descritas as atividades desenvolvidas por cada membro da

Equipe.
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1 ) Cadastrar Objetivo . : Alterar Objetivo do Programa  %/: Remover Objetivo do Programa

LiSTA DE OBJETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS

Lista de objetivos vazia

<< Voltar = Cancelar = Avancar >>
1. Para cadastrar uma nova atividades ou objetivo para a Equipe, cliqgue em

“Cadastrar Objetivo”

Cbjetives do Projete: & 2

ATIivioapes VincuLapas ao OBIETIVO
Descricdo das Atividades: b

¢ Carga hordria semanal: * h

d Periodo * E a E

MEMEROS DA ATIVIDADE
Membro: % |-- SELECIONE -- v

Carga heoraria semanal do
* 0 h
Membro:

§

Adicionar Membro

.t Alterar CH do Membro y Remover Membro

Membro Projeto Carga Horaria

Adicionar Atividade

.1 Alterar Atividade “J: Remover Atividade

ATIVIDADES CADASTRADAS

Avangar >> || Cancelar

a. No campo OBJETIVOS DO PROJETO:
i. Descreva brevemente um objetivo a ser desenvolvido pela
Equipe.
ii.  Serapossivel inserir vérias atividades para um mesmo objetivo.
iii.  Podemos considerar o “Objetivo do Projeto” como uma meta da
Acdo a ser atingida, ja as atividades sdo as a¢Oes realizadas para
atingir este objetivo:

1. Por exemplo: na Acdo “Universidade Verde”, podemos
ter um objetivo chamado “Capacitagdo da Equipe”, que
tera como atividades ‘“Reunides Semanais de Formagao”,
envolvendo todos os membros da equipe durante o
primeiro més da acdo e “Formacdo de Colaboradores”,
que envolverd parte da Equipe que ird treinar o0s
colaboradores da acéo durante uma semana.

b. Campo DESCRICAO DAS ATIVIDADES:
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i. Deverd ser inserido o nome da atividade que serd desenvolvida

para atingir o objetivo descrito anteriormente.
c. Campo CARGA HORARIA SEMANAL:

i.  Serd inserida a quantidade de horas teto para carga horéria total
da acdo no periodo de uma semana.

ii.  N&ao é necessario somar a carga horaria de todos os membros a
serem inseridos na atividades.

d. Campo PERIODO:

i.  Informe o periodo de realizacdo da atividade.

ii.  Ele pode durar parte do periodo total do Projeto ou ainda todo o
Projeto, porém, ndao pode conter datas anteriores ou posteriores as
datas de inicio e final do Projeto submetido.

e. Campo MEMBROS DA ATIVIDADE:

i.  Escolha o membro a ser inserido e indique a carga horaria a ser
cumprida semanalmente para a atividade. A carga horéaria pode
ser igual ou menor do que a informada como carga horéria
semanal da agéo.

ii. O sistema estd preparado para ndo aceitar que a soma das cargas
horarias de um sujeito ultrapasse 40 horas semanais,
contabilizando todas as acOes de extensdo nas quais 0 mesmo se
encontra inserido.

ilii.  Todos os membros cadastrados na passo 3 MEMBROS DA
EQUIPE DA ACAO, devera ser cadastrado em ao menos uma
atividade.

iv.  Cada membro pode ser inserido em mais de uma atividade.

f.  Apos inserir as informag¢des do membro, clique em “Adicionar Membro”
e espere 0 nome do mesmo aparecer na lista abaixo da opgéo. Repita o
processo descrito nas letras g e f deste topico para cada membro a ser

adicionado na atividade.
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g. Clique em “Adicionar Atividade” apds inserir todos os membros da
atividade. Repita os procedimentos descritos nas letras b a g para cada
atividade contida em um objetivo.

h. Clique em “Avangar” ap0s inserir todos as atividades do objetivo.

1

« Cadastrar Objetive | : Alterar Objetivo do Programa ol Remover Objetive do Programa
LisTa DE OBJETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS

CAPACITAGAO oA Equire 2 g o
ATIVIDADES RELACIONADAS! Periobo ReaLizacio: CarRGA HORARIA SEMANAL:
1. Reunides Semanais de Formagdo 09/06/2020 a 09/07/2020 2h
PARTICIPANTES RELACIONADOS!
1. FRANCISCO ¢ 2h
ATIVIDADES RELACIONADAS! Periobo ReaLizagio: Carca HoriAria SEManaL:
2. Fermacdo de colaboradores 13/07/2020 a 18/07/2020 20 h
PARTICIPANTES RELACIONADOS!
1. FRANCISCO A 20 h

<< Voltar | Cancelar | Avancar >> 3

1. Para cadastrar novos objetivos, clique novamente em “Cadastrar Objetivo” e

repita 0s passos descritos acima.
2. Paraalterar o objetivo cadastrado, clique no icone amarelo = ao lado direito no

nome deste. Ou ainda, se desejar, utilize o icone da lixeira o para apagar 0S
objetivos cadastrados equivocadamente.

3. Ap0s cadastrar todos os objetivos e atividades da agado, clique em “Avangar”. Se
um ou mais membros ndo forem inseridos em ao menos uma atividade uma
mensagem de erro sera apresentada pelo Sistema, for¢cando o usuério a corrigir a

situacdo apresentada.

Passo 5: Or¢amento Detalhado
Neste passo serdo inseridos os dados orcamentarios das despesas previstas para a

realizacdo do Projeto de Extenséo.
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DESPESAS

4: Remover Despesa

LisTa of Despesas CADASTRADAS
Descricdo Valor Unitario Quant. WValor Total

ar || Cancelar || Avangar >> 6

1. Em “Selecione o Elemento de Despesa”, indique a categoria do item a ser
adicionado.
a. E importante selecionar de forma correta a categoria da despesa, pois
isso ajudara na programacdo e alocacdo orcamentaria para execucao da
Acéo.
b. No caso de duvidas, entre em contato com a equipe da PROEC.
2. Campo DISCRIMINACAO:
a. Descreva brevemente o item a ser inserido.
b. E importante que discricio seja concisa, porém, precisa o bastante para
que a despesa seja facilmente identificada.
c. E fundamental que na discriminacdo esteja contida a unidade de medida
a ser considerada em “Quantidade”. Sendo assim, ao descrever o item
“Papel A4, branco, peso 75g”, também seja informado se trata-se de
“Unidade” ou “Resma”, por exemplo).
3. Campo QUANTIDADE
a. Informe a gquantidade de itens daquela despesa a ser adicionados. Nao é
possivel inserir valores fracionados neste item.
4. Campo VALOR UNITARIO:
a. Informe o valor da unidade (resma, km, diaria, unidade, pacote) da
despesa.
b. E importante, principalmente no caso de editais internos, que o valor em

questdo esteja coerente com os valores reais dos itens. No caso de
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transportes, por exemplo, o valor do km é fixo, assim, ndo cabe ao
proponente estipular o valor, mas sim, inserir o valor do km baseados na
tabela disponibilizada pelo setor de transporte. O mesmo se aplica para
outros itens como , por exemplo, diérias.
c. Nao insira o valor total da despesa, mas sim o valor unitario. o Sistema
ird multiplicar o valor contido em “Quantidade” e em “Valor Unitario”.
5. Apos o preenchimento dos itens acima, clique em “Adicionar Despesa”. Repita a
operacdo para cada despesa a ser inserida.
6. Apo6s inserir todas as despesa, confira das descri¢bes, valores unitarios,

quantidades e valores totais, se tudo estiver correto, clique em “Avancgar”.

Passo 6: Orgamento consolidado
Neste passo sera discriminado a forma pela qual serd distribuido o orgamento

para realizacdo das despesa descritas no Passo 5. Esse passo descreve quem sera

responsavel pela execucdo das despesas previstas.

CaNsal TRAFLA RA DBFAMPFETA DNFTLI HARA

Descricio Tl ni Fundacio (FGD)
MATERIAL DE CONSUMO Nio Solicitads M3o Solicitads RS 0,00 RS 0,00

Total Orgamento
R$ 2.339,50

DIARIAS Nao Solicitada Mo Solicitado RS 0,00 RS Q.00 2 R% 1.770,00

<< Woltar || Cancelar Avancar > > 3

1. Identifique por onde sera executada a despesa prevista no passo anterior:
a. Interna (PROEC): aplica-se para o caso de Editais Internos de Fomento.
i.  Perceba que a frase “Nao Solicitado” aparece na tela pois no
Passo 1, Campo “FORMAS DE FINANCIAMENTO DO
PROJETO”, fora selecionado “Autofinanciado”. Caso a opgao
relativa a Editais Interno fosse marcada, seria possivel inserir
valores nesta coluna.
b. Unidade: diz respeito a Unidade Proponente (por exemplo,
Departamento ao qual o docente o qual coordena a agdo esta vinculado)
e os valores acordados como responsabilidade deste.
i. Perceba que a frase “Nao Solicitado” aparece na tela pois no

Passo 1, Campo “FORMAS DE FINANCIAMENTO DO
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PROJETO”, fora selecionado “Autofinanciado”. Caso a opgao
relativa a “Financiamento Interno - Financiamento pela Unidade
Proponente” fosse marcado, seria possivel inserir valores nesta
coluna.

c. Fundacdo (FGD): serd toda a despesa que sera executada através da
Fundacdo Guimaraes Duque, podendo o financiamento ser advindo de
Editais (internos ou externos), financiamento de entidades publicas ou
privadas ou mesmo captacdo de recursos. Essa execucdo pressupde a
criacdo de um convénio especifico para a agdo. E importante ler as
Resolucdo CONSUNI/UFERSA N° 001/2013, de 04/02/2013, a qual
trata deste assunto.

d. Outros (Externos): se aplica quando a entidade (publica ou privada) que
esta apoiando a realizacdo do projeto ird executar a despesa descrita sem
a necessidade de repassar o valor a UFERSA ou a FGD. Por exemplo, no
caso onde a Prefeitura Municipal venha a ceder o transporte para a
realizacdo de uma acdo, esta despesa devera estar contida nesta coluna.

2. Insira os valores nas caixas, ap0s analisar as descri¢cfes supracitadas. Uma
mesma despesa pode ser distribuida em diferentes colunas, sendo a soma de
todas as colunas necessariamente igual ao valor contido na coluna “Total

Orcamento”

Passo 7: Anexar arquivos

Neste passo deverdo ser inseridos arquivos relevantes para a proposta. Os
arquivos podem ser relativos a comprovacdo (por exemplo, uma carta de intencoes
exigida por um edital interno) ou complementares ao entendimento da proposta (por
exemplo, um texto citado no Passo 2 - Dados do Projeto, ou ainda o proprio texto do

projeto em arquivo formato .pdf).
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Titule: Universidade Verde
1 Descrigio: &

2 Arguivo: &

Choose File | No file chogern

Anexar Arguivo 3

,i Visualizar Arguivo % Remover Arguivo

LIsTa DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO
Descrigio do Arguiva

Veoltar (| Cancelar || Avancar = > 4

1. Campo DESCRICAO:

a. Insira uma descrig¢do concisa do arquivo a ser inserido.

b. Evite titulos genéricos como “comprovante 01” ou “arquivo 027,
optando por titulos esclarecedores como “Carta de Intengdes” ou
“Detalhamento do Or¢gamento™.

2. campo ARQUIVO;

a. Selecione o arquivo a ser anexado. O arquivo deve estar baixado no seu
computador, ndo sendo possivel inserir link para sitios terceiros.

3. Apés o preenchimento dos campos anteriores, clique em “Anexar Arquivo”.
Repita os procedimentos para cada arquivo a ser inserido.

4. Apos a insercao de todos os arquivos, clique em “Avancgar”.

Passo 8: Anexar fotos

Neste passo devera ser inserido registros fotograficos complementares a
proposta, como registros de eventuais acbes anteriores ou que sirvam para comprovar a
elegibilidade da acdo em apreco, por exemplo, a necessidade da intervencdo proposta.

Ane - Titula: 2020 - Universidade Verde
1 Descriclio: &

Arquive de FOlo: & "oy oo File | Mo file choser

2

Anexar Folo 3

.z Visualizar Foto  4J: Remover Foto

LISTA DE FOTOS DA ACAD DE EXTEMSAD
Foto Descricdo da Foto

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

1. Campo DESCRICAO:

a. Insira uma descricdo concisa da foto a ser inserido.
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b. Evite titulos genéricos como “foto 01” ou “registro 01”, optando por
titulos esclarecedores como “Foto da Edi¢cdao 2018 - Plantio de Mudas™
ou “Foto de area a ser reflorestada”.

2. Selecione a foto a ser anexado. O arquivo deve estar baixado no seu
computador, ndo sendo possivel inserir link para sitios terceiros. SO serdo
permitidos arquivos com formato adequado (PDF, por exemplo, ndo €
considerado compativel).

3. Apos o preenchimento dos campos anteriores, clique em “Anexar Foto”. Repita
0s procedimentos para cada arquivo a ser inserido.

4. Apos a insercao de todas as fotos, clique em “Avangar”.

Passo 9: Resumo da acéo
Nesse passo serd apresentado um resumo de todos os dados inseridos nos 8
passos anteriores. Confira cuidadosamente todos os dados, pois apds a submissdo nao
sera possivel modificar os dados inseridos (com excecdo da equipe e das atividades da
equipe, que podem ser editadas posteriormente).
Apos conferir todos os dados, va até a parte inferior da tela e escolha entre as
opcoes:
a. Submeter a aprovacdo: enviara a proposta para analise da Chefia Imediata e
posteriormente a PROEC.
b. Gravar (Rascunho): grava a acdo salvando os dados inseridos.
i.  Vale salientar que devera ser respeitado obrigatoriamente o prazo de 30
dias de antecedéncia em relacdo ao inicio da sua execuc¢do, citado no
Passo 1, estando atrelado a data de submissdo, sendo assim, se 0
coordenador gravar a proposta e submeter a mesma dias depois, 0 prazo
de 30 dias sera calculado entre o dia de submissao e o inicio da acao e
n&o a partir da data de gravacgdo da proposta.
c. Voltar: caso seja identificada a necessidade de algum ajuste.

d. Cancelar: saira da proposta sem gravar.
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Para retornar as acdes gravadas, siga os caminhos indicado para “Submeter
Proposta”, do inicio deste Tutorial na tela referente a ACOES DE EXTENSAO COM
CADASTRO EM ANDAMENTO, podendo escolher a op¢do da acdo que ja foi
previamente salva. As a¢des salvas estardo disponiveis para que a proposta seja editada
e, posteriormente, submetida.

Apbs o coordenador clicar na opgdo “Submeter a aprovagdo”, a proposta sera
direcionada automaticamente para o SIGAA do Chefe Imediato do Coordenador da
Acéo.

Apos sua analise e aprovacao pela Chefia Imediata, a proposta sera direcionada
a PROEC, que submetera o Projeto a avaliacdo de um membro do Comité de Extensao.
A avaliacdo do membro sera submetida ao crivo do Gabinete da Pro-Reitoria de
Extensdo e Cultura. Ap6s todas as analise, se 0 Projeto for aprovado, constara com o

status “em execucao”.




