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APRESENTACAO

Caras e Caros colegas docentes e técnicos(as),

A Pré-Reitoria de Extensao, Cultura e Cidadania da UFRPE, por meio da Coordenacdo de Gestdo de
Programas, Projetos e Eventos, apresenta esta versao atualizada do tutorial, com a finalidade de facilitar
a submissdao de propostas de extensdo e reforcar a cultura extensionista em nossa Universidade,
cumprindo seu papel pedagdgico e de governanca.

O material esta estruturado em passos sequenciais, acompanhados de figuras ilustrativas, o que
torna o processo acessivel mesmo para usudrios com pouca familiaridade com o SIGAA. Ele abrange desde
0 acesso inicial ao sistema até etapas mais avancadas, como or¢camento, anexos, validacdo por chefias,
avaliacdo pelas comissGes e execucdo da acdo. Também contempla o vinculo com as Atividades
Curriculares de Extensao (ACE), preparando a comunidade académica para essa integracao.

Essa padronizagao dos procedimentos administrativos garante que as propostas sejam registradas
de forma uniforme, em conformidade com as Instru¢ées Normativas n2 01/2025 e n2 02/2025 da PROEXC.
Ao mesmo tempo, revela o compromisso e a participacdo dos principais atores desse processo,
fortalecendo a oferta de a¢des que impactam positivamente a formacao cidada e a vivéncia académica,
estimulando maior engajamento da comunidade em praticas transformadoras.

Que este tutorial seja um instrumento de apoio e incentivo, contribuindo para ampliar o alcance da
extensdao universitaria e fortalecendo nossa caminhada coletiva em experiéncias transformadoras na
UFRPE e na sociedade.

Prof2. Dr2. Renata Valéria Regis de Sousa Gomes
Pré-Reitora de Extensdo, Cultura e Cidadania (UFRPE/PROEXC)
Professora do Departamento de Zootecnia — Sede



TUTORIAL - SUBMISSAO DE PROJETO DE EXTENSAO VIA SIGAA

1. Acesso ao SIGAA da UFRPE:

° Primeiramente, acesse o sistema: https://sigs.ufrpe.br/sigaa/

UFRPE - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maiusculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira gue
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrative) {Recursos Humanos)

SIGAdmin

(Administracdio e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmacgéo de cadastro? Cligue agui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esgqueceu a3 senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: |
Senha:
Entrar | e
Professor ou Funcionario, Aluno, Familiares,
caso ainda ndc possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possuam cadastro no SIGAL,
clique no link abaixo. clique no link abaixo. cligue no link abaixo.
s ta
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-se

SIGAA | Secretaria de Tecnologias Digitais (STD) - hitps://servicosdigitais.ufrpe.br/help | Copyright © 2006-2024 - UFRN - teste-jboss01.teste-jboss01 - vw4.12.6-15

Figura 01. Pagina de acesso inicial ao sistema de gerenciamento.

° Nos campos correspondentes, insira o seu “usudrio e senha” fornecidos pela UFRPE.
° Apds preencher os campos, clique no botao "Entrar" para acessar o sistema.
° Caso tenha mais de um perfil no SIGAA (exemplo: servidor e coordenador de curso), para submissdo de

AcOes de Extensao, escolha sempre o perfil “Servidor”.

2. Passos para submissdo de agdao de extensao tipo PROJETO no SIGAA para docentes e técnicos
administrativos em educacao:

° Caso seja docente, apds seu acesso ao SIGAA, va ao Portal do Docente e selecione as opg¢des: Extensao -
AgoOes de Extensdao - Submissdes de Propostas = Submeter Proposta:


https://sigs.ufrpe.br/sigaa/
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Figura 02. Passo 01 para submissdo de agao de extensao por servidor docente.

UFRPE - SIGAA - sSistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sess3e- 00:25 SATR

PROFESOR Alterar vinculo Semestre atual: 2024.1 @ Médulos @B caixa Postal “, Abrir Chamado
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Figura 03. Passo 02 para submissdo de agao de extensao por servidor docente.

° Caso seja técnico-administrativo em educagdo, apds seu acesso ao SIGAA, clique no médulo Extensdo.
Aparecera o Menu de Extensdao para Servidores Técnicos-Administrativos, em Ag¢des de Extensdo, escolha a
opc¢ao Submeter Propostas:
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Figura 04. Passo 01 para submissdo de a¢do de extensdo por servidor técnico administrativo em educagao.

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

] Acdo de Extens... l

B Acdes de Extensdo

[ Submissdo de Propostas
() Submeter Propostas e
® Solicitar Reconsideracio¥e Avaliacdo

® Consultar acbes
[® Inscricdes
) Gerenciar Inscricdes
() Questiondrios para Inscricdo
[ Gerenciar Acdes
[® Listar Minhas Acdes
) Gerenciar Participantes
(B Equipe Organizadora
® Certificados e Declaracdes
® Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

& Planos de Trabalho
[ Listar Meus Planos de Trabalho
[ Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista
(B Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario
® Indicar/Substituir Bolsista

& Relatérios
[ Relatdrios de Acdes de Extensdo
() Relatérios de Discentes de Extensdo

Menu Principal

Figura 05. Passo 02 para submissdo de a¢do de extensdo por servidor técnico administrativo em educacao.

° No terceiro passo, demonstrado abaixo, aparecerd para ambos servidores (docente e técnico

administrativo em educac¢do) a op¢do "Submeter Nova Proposta". Clique nesta opg¢do para ser direcionado a

pagina de submissdo de propostas:



EXTENSAO > ACOES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO

y Atencdo: Esta € a lista de todas as Acdes de Extensdo com cadastros em andamento. Para continuar o cadastro da acdo cliqgue no link
] correspondente. Para cadastrar uma nova Acdo de Extensdo cligue nos botdes da barra de navegacdo logo abaixo.

@): Continuar Cadastro

y: Remover Proposta

ISTA pAS AGOES DE EXTENSAO PENDENTES DE Envio

Titulo Tipo Acdo
M&o ha

Registrar AcSo Anterior

Situagdo

s de extensdo com cadastro em andamento pelo usuério atual,

I Submeter Mova Proposta I

Extensdo

SIGAA | Secretaria de Tecnologias Digitais (STD) - https://servicosdigitais.ufrpe.br/help | Copyright © 2006-2024 - UFRN - producac-jboss05. producac-jboss0s - v4.12.14-2

Cadastramento de Projeto de Extensdo: para submissdo de proposta de projeto de extensdo, clique na

Figura 06. Passo 03 para submissdo de a¢do de extensdo por servidor (docente e técnico administrativo).

opg¢ao PROJETO, conforme destacado na pagina ilustrada abaixo:

UFRPE - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

PROFESOR Alterar vinculo
DEPARTAMENTO DE FISICA-DF (11.01.41)

Semestre atual: 2024.1

Ajuda? | Tempo de Sess3

i@ Médulos ¢l Caixa Postal

&
=C Menu Docente 7 Alterar senha

“, Abrir Chamado

eEnsino o Pesquisa "% Extens3o W& Acdes Integradas ||| Convénios EBiinoteca ﬂPrcdugéo Intelectual @@ Ambientes Virtuais EngUlros

PORTAL DO DOCENTE > SUBMISSAO DE PROPOSTA DE ACOES DE EXTENSAO

PROGRAMA

-

PROGRAMA

Os programas de extensdo t&m cardter estruturante, regylar e continuado, envolvendo trés ou mais acdes de extensdo definidas no art. 9o da Resolucdo 077/2017,

com previsdo de produtos académicos durante seu desenvolvimento.

Importante: as acdes citadas devem ser registradas e vinculadas ac Programa no SIGAA durante o seu pericdo de execucde. O ndo atendimento implicard em ndo

aprovacdo dos relatdrios até que a situacdo seja resolvida.

PROJETO

0Os Projetos sdo as acdes de extensfo, oferecidas nas modalidades Projeto, Curso, Evento, Produto e Prestacdo de Services & gue sdo executadas de forma
isolada ou de forma vinculada, quando se tornam elementos constituintes de um Programa de Extensdo.

5 E

PROJETO

Os projetos de extensdo sao desenvolvidos por meio da interacdo com os
diversos setores da sociedade, visando ao intercdmbio e ao aprimoramento do
conhecimento, bem como & atuacdo da Universidade na realidade social por meio
de acdes de cardter educativo, social, artistico, cultural, cientifico e tecnoldgico,
tratando das teméaticas detalhadas no Anexo I desta Rescluco.

B

PRESTAGCAO DE SERVICOS

Prestacdo de servigos € uma dimensdo dentro dos projetos de extensdo, que
visa a execucdo de atividades através de servidores e estudantes da UFRPE com o
objetivo de atender &s necessidades e expectativas da comunidade externa
representada por pessoas fisicas, entidades puiblicas, privadas e organizacdes da
sociedade civil.

e

EvENTO

580 considerados eventos, as agdes de extensdo universitaria que visem
promover, mostrar e divulgar atividades de interesse técnico, social, cientifico,
artistico e esportive aberto a8 comunidade externa.

2
Curso

Cursos de extensdo universitdria sdo acies com duracdo determinada de
carater educativo, social, cultural, artistico, esportivo, cientifico ou tecnolodgico,
que permitam a relacdo teoria-pratica.

e

ProDUTO

0Os produtos académicos caracterizam-se por serem decorrentes das agdes de
extensdo, ensino e pesquisa para difusdo e divulgacdo artistica, cultural, cientifica
ou tecnoldgica. Pardgrafo dnico. Os produtos sdo caracterizados por livros, anais,
artigos, textos, revistas, manuais, cartilhas, jornais e relatérios, materiais
didéticos, videos, filmes, programas de radio e TV, softwares, jogos, modelos
diddticos, partituras, arranjos musicais, pecas teatrais, midias informacionais,
performances artisticas dentre outros.

Portal do Docente

| Secretaria de Tecnal

Digitais (STD) - https://servi

Figura 07. Sele¢do da opgdo Projeto de Extensdo no sistema de gerenciamento.



ATENCAO
Durante o processo de cadastro da Ac¢do de Extensdo, utilize exclusivamente os botées 'Voltar' e 'Avancar'
disponibilizados pelo sistema, localizados ao final de cada pdagina. Isso garantira o correto processamento dos
dados. Evite utilizar a fungao de retorno do navegador para prevenir erros no sistema.

3. Informe os dados gerais da A¢ao:

INFORME 0S5 DADOS GERAIS DA ACAo

Tipo da Agdo: PROJETO
Titulo:

Ano: #

Periodo de Realizac8o: # [Ea )|
Area de Conhecimento CNPQ: # | -- SELECIONE -- A
Abrangéncia: | Local A
Area Temdtica de Extensdo: % | — SELECIONE —- hd

Coordenador: # |FRANCY LAURA CORREIA GOMES DOS PASS0S

()]
.‘,l

AcHo vinculada a Programa Estratégico de Extensdo: () siq @ nio

Projeto Vinculado a acdo de formacdo continuadae  ~ = - 3]
? ¢ ¢ permanente: L) sm @ nio Ii‘

Acdo vinculada a Grupo Permanente de Arte e Cultura: O s1v @ nio 2]
Acdo de Desenvolvimento Regional: () s1M @ nio
Aco de Inovacdo Social: () siv @ pio

Responsdvel Pela Agdo:
E-mail do Responsavel:

Contato do Responsdvel:

Figura 08. Cadastro dos dados gerais do Projeto de Extensao.

Atengao: Os campos com asterisco azul sdo de preenchimento obrigatério.

Tipo da Agdo: O sistema ja preenche automaticamente com base na sua sele¢ado anterior, no caso, Projeto.
Titulo: Digite o titulo completo e descritivo do seu Projeto.

Ano: Digite o ano em que o Projeto sera realizado. Se ocorrer em mais de um ano, informe o ano inicial.
Periodo de Realizagdo: Informe as datas dgginicio e término do Projeto.

Area de Conhecimento CNPq: Selecione a area de conhecimento mais adequada ao seu Projeto a partir da lista
disponivel.

Abrangéncia: Indique se o Projeto tera abrangéncia local, regional, nacional ou internacional.

Area Tematica de Extens3o: Escolha a drea tematica de extens3o a qual o Projeto se enquadra.
Coordenador: Digite o nome completo do coordenador do Projeto.

Vinculagdes: Marque as opgdes "Sim" ou "Ndo" para indicar se o Projeto esta vinculado a algum programa
estratégico de extensao, agdo de formagao continuada, grupo permanente de arte e cultura, acdo de
desenvolvimento regional ou a¢do de inovagdo social.

Responsavel pela Agao: Preencha seu nome completo.

E-mail do Responsavel: Informe seu enderec¢o de e-mail atualizado.

Contato do Responsavel: Preencha com seu telefone ou outro meio de contato.

4. Objetivos de Desenvolvimento Sustentaveis - ODS:



OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL *

Selecione os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel abaixo, clicando sobre cada um deles:

5 IGUALDADE

DEGENERD

1 REDUCAODAS
DESIGUALDADES

i

(=)

v

13 ACAOCONTRAA
MUDANGAGLOBAL
DOCLIMA

¢'t ¢

OBJETIVE'S
@ SUSTENTAVEL

Figura 09. Selecdo dos ODS do Projeto.

° Selecione um ou mais ODS clicando no icone correspondente.O icone ficard destacado para indicar que
foi selecionado.

5. Publico Alvo do Projeto:

PUBLICO ALVO DO PROJETO

Discriminar Publico Alvo Interno: # EI
Quantificar Publico Alvo Interno: *
Discriminar Pdblico Alve Externo: # E

Quantificar Publico Alvo Externo: #

Total de participantes estimados: 0

Figura 10. Registro das informacGes sobre o publico-alvo.

Discriminar Publico Alvo Interno: Descreva quem da UFRPE (docentes, técnicos e discentes) participara do
Projeto.

Quantificar Puablico Alvo Interno: Informe a quantidade aproximada de pessoas da UFRPE que fardao parte do
Projeto.

Discriminar Publico Alvo Externo: Descreva quem, fora da UFRPE (comunidade, empresas, outras instituicoes),
participara do Projeto.

Quantificar Publico Alvo Externo: Informe a quantidade aproximada de pessoas externas a UFRPE que fardo parte
do Projeto.

Total de participantes estimados: O sistema calcula automaticamente o total de participantes com base nas

quantidades informadas nos campos anteriores.

6. Local de Realizagao:



LocaL pE REALIZACAO
Gl

Estado: % | -- SELECIONE --

W
Municipio: * [~ sELECIONE - v | L2]

"‘l

Bairro:

=

Espaco de Realizacdo:

"‘l

Latitude:

"‘l

Longitude:

Adicionar Local de Realizacdo I

Estado Municipio Bairro Espaco de Realizacdo

Figura 11. Registro das informacGes sobre local(is) de realizagdo das atividades do projeto.

Estado: Selecione o estado onde o Projeto sera realizado.

Municipio: Selecione o municipio onde o Projeto sera realizado.

Bairro: Informe o bairro onde o Projeto serd realizado.

Espaco de Realizagdo: Descreva detalhadamente o local especifico onde o Projeto serd realizado (por exemplo,
sala de aula, laboratdrio, praca, etc.).

Latitude e Longitude: Informe as coordenadas geograficas do local, se disponiveis.

° Clique em "Adicionar Local de Realiza¢do" para efetivar o local de realizacado.

Observacdo: E possivel adicionar mais de um local de realizac3o, fornecendo as informacées indicadas acima para
cada novo local que se queira cadastrar e clicar “Adicionar Local de Realizagdo”.

7. Formas de Financiamento do Projeto:

FoORMAS DE FINANCIAMENTO DO PROJETO
Formas de Financiamento do Projeto: #

Auto-Financiado: ] El
Financiado pela UFRPE: M

Financiamento Externo: [_]

Figura 12. Registro das informagdes sobre o financiamento.

° Selecione a(s) caixa(s) correspondente(s) a(s) forma(s) de financiamento do seu Projeto. E possivel marcar
mais de uma opg¢ao, caso o Projeto tenha multiplas fontes de recursos (ver imagem abaixo), exceto se for auto-
financiado.

Registro de Fluxo Continuo Sem Financiamento - SONUS: O projeto n3do recebera financiamento.

Financiado pela UFRPE: O Projeto recebera recursos financeiros da Universidade Federal Rural de Pernambuco
(UFRPE).

Financiamento Externo: O Projeto sera financiado por outras fontes, como agéncias de fomento, empresas,
fundacgGes ou outros orgaos de fomento. Sdo os parceiros no financiamento.



Formas pE FInaANCIAMENTO Do PROJETO
Formas de Financiamento do Projeto: #
Registro de Fluxe Continue Sem Financiamento - SANUS: [ |E|
Financiado pela UFRPE:

Financiade pela Unidade Proponente: [ |E|
Financiamento PROExC:

Edital de Extensdo: | -- SELECIONE -- v

N® Bolsas Solicitadas: # |0
Financiamento Externo:

Oriundo de Edital:

Outros:
Edital Externo: # El
Financiador: % | -- SELECIONE -- hd
Bolsas Concedidas: % |p El

Figura 13. Registro das informagdes sobre a forma de financiamento.

L Documentacgdo: Se o Projeto contar com financiamento externo ou interno, esteja preparado para no
relatdrio final apresentar a documentagdo comprobatdria dos gastos, caso seja solicitada pela instituicdo. Essa
documentacdo inclui notas fiscais, recibos, contratos, ou quaisquer outros documentos que comprovem as
despesas realizadas.

8. Curricularizagao da Atividade de Extensao:

° O SIGAA conta com a funcionalidade de integrar uma acao de extensdo, que é parte integrante da carga
hordria da turma, a um componente curricular que esteja sendo ofertado no semestre letivo vigente, e que conste
no PPC como uma Atividade Curricular de Extensdo (ACE):

CURRICULARIZACAO DA ATIVIDADE DE EXTENSAO

A Curricularizacdo da Extensdo € o processo de insercdo de atividades de extensdo na estrutura curricular dos cursos de graduacdo. Selecione uma das opcdes
abaixo para informar o tipo de inserc3o de carga horaria extensionista e, em seguida, a(s) turma(s) gue ficard(3o) associada(s) a esta acdo de extensdo.

ATENCAO!

« Todos os discentes matriculados na(s) turma(s) associada(s) serdo incluidos como membros da agdo na funcdo de "MEMBRO DA EQUIPE EXECUTORA™.
= Todos os docentes responsaveis pela(s) turma(s) associada(s) serdo incluidos como membros da agdo na fungdo de "MEMBRO DA EQUIPE EXECUTORA".

A acdo é parte integrante da Carga Hordria de turma(s): (]

Figura 14. Procedimento para integracdo do Projeto de Extensdo a Atividade Curricular de Extensdo (ACE) na
graduacgao no SIGAA.

ATENGAO:
Esse campo nao é de preenchimento obrigatério, ndo devendo ser preenchido até que ocorra a inser¢ao
curricular da extensao nos perfis curriculares dos cursos de graduac¢ao no SIGAA segundo normativa da UFRPE.

9. Unidades Envolvidas na Execugdo:
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Unipapes ENvoLvipas na Execucio

Unidade Proponente: DEPARTAMENTO DE FISICA-DF

Executor Financeire: | -- SELECIONE -- A
Unidade Co-Executoras Externa:
Unidad Co-E t - =] &
nidade(s) Co-Executoras . SELECIONE — - w&\,

Cancelar || Avancar ==

Figura 15. Registro das unidades envolvidas na ac¢ao.

Unidade Proponente: Esse campo ja vem preenchido com a unidade a qual o coordenador(a) do Projeto é
vinculado.

Executor Financeiro: Selecione a unidade responsavel pela execucao financeira do Projeto, se aplicavel.
Unidade Co-Executoras Externa: Caso haja outras instituicdes parceiras envolvidas na execucdo do Projeto,
informe-as neste campo.

Unidade(s) Co-Executoras: Selecione as unidades internas da sua instituicdo que estdo envolvidas na execucdo
do Projeto.

° Clique no botdo "Avancgar" para salvar as informacdes prestadas até o momento e ser direcionado(a) as
etapas seguintes.

10. Dados Adicionais do Projeto:

° E necessario preencher todos os campos das distintas abas apresentadas abaixo (destacadas em
vermelho).

DADOS ADICIONAIS DO PROGRAMA

Resumo | Justificativa JlFundamentagﬁoTeliri... " Metodolo... M Referéncias I‘I 0Objetivos Gerais I_|I Resultados Esperados I

Resumo do Projeto. =
aaa,

Vocé pode digitar | 15000 | caracteres.

Digite pelo menos trés palavras-chave diferentes separadas por virgula.

Palavras-Chave: #|a, b, ¢

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

* Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 16. Preenchimento dos dados adicionais do projeto

Resumo do Projeto: Neste campo, vocé deve elaborar um resumo conciso e objetivo do seu Projeto,
apresentando sua ideia central, os objetivos principais e a justificativa para sua realizacdo.

Palavras-Chave: Preencha este campo com pelo menos trés palavras-chave diferentes, separadas por virgulas.
Justificativa: Neste campo, vocé deve explicar os motivos que o levaram a desenvolver o Projeto, destacando a
relevancia do tema e a necessidade de sua execucao.
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Fundamentacado Tedrica: Apresente a base tedrica que sustenta o seu Projeto, citando autores, pesquisas e
teorias relevantes.

Metodologia: Descreva a metodologia que sera utilizada para a realizagdo do Projeto.

Referéncias: Liste as referéncias bibliograficas utilizadas para a elaboracdo do Projeto.

Objetivos Gerais: Defina os objetivos gerais que vocé pretende alcancar com o Projeto.

Resultados Esperados: Descrever os resultados que vocé espera obter com a realizagao do Projeto.

° Clique no botdo "Avangar" para salvar as informacoes prestadas até o momento e ser direcionado(a) as
etapas seguintes.

11. Membros da equipe da agao:

. Aqui vocé devera informar todos os membros que fardo parte da Acao de Extensdo, os vinculados a
UFRPE e os participantes externos.

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAO

Selecione & categoris do membro pars reslizar & busca de scordo com os critérios espacificos

Docente Técnico Administrativo Discente Participante Externc

Docente:
Fungdo: % -- SELECIONE -- v

Permitir Gerenciar Participantes: * () sim @® nzo

Adicionar Membro

@ : Remover Membro

MemBrOos DA EQuIPE DA Acio pE ExTeEnsAo (1)

Nome Funcdo Categoria Unidade

PRO-REITORIA DE EXTENSAQ, CULTURA E

FRANCY LAURA CORREIA GOMES DOS PASS0S COORDENADOR(A) SERVIDOR CIDADANIA-PROEXC - PROEXC

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

Figura 17. Registro do membro da equipe conforme categoria.

° Selecione a categoria: Escolha a categoria do membro que vocé deseja adicionar (docente, técnico
administrativo, discente ou participante externo).
] Membros da UFRPE: Docentes, técnicos administrativos e discentes estdo cadastrados no sistema. Nesse

caso, ao digitar o nome, vai aparecer o nome completo para ser selecionado. Apés selecionar o nome, preencha
a opc¢do de “Fung¢ao” das disponibilizadas pelo sistema que mais se adequa a atua¢do que o membro tera no
Projeto.

° Permitir gerenciar participantes: Se deseja que o membro que estiver sendo cadastrado tenha permissdo
para gerenciar outros participantes, marque a opg¢do correspondente.

° Adicione o membro: Clique no botdo "Adicionar Membro" para efetivar a inclusdo de cada membro.

° Participante externo: Para incluir membro externo como parte da equipe de seu Projeto de Extensdo, é
necessario informar Nome, CPF, E-Mail, Fun¢do, Sexo, Formagdo e Instituicdo. Se a pessoa a ser incluida ja tiver
cadastro no sistema, algumas informag&es serdo preenchidas automaticamente apds informar o CPF, caso nao, é
necessario que vocé, na qualidade de proponente da acdo, preencha todos os dados solicitados.

° Clique no botdo "Avancar" para salvar as informacdes prestadas até o momento e ser direcionado(a) as
etapas seguintes.
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INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA RCSD DE EXTENSAO

Selecione 3 categoria do membro pars realizar 3 buscs de scordo com os critérios especificos

Docente Técnico Administrafivo Discente Participante Externo

Mome: # @
- crFox [J ESTRANGEIRC (sem CPF)

E-Nail:
Fungdo: #| MINISTRANTE hd
Sexo: #| NAD DEFINIDO ¥
Formagao: #| -- SELECIONE -- R
Instituicda: # [EI

Adicionar Membro

Figura 18. Preenchimento do participante externo que compde a equipe executora.

° Para excluir algum membro adicionado, clique no icone lixeira. O sistema exibird a caixa de didlogo
ilustrada abaixo. Confirme a operacdo clicando em OK.
it
]

sigs.ufrpe.br diz

Deseja Remover este Membro da Equipe da Agdo de Extensido?

=1}
Cancelar

Figura 19. Mensagem de remoc¢dao de membro da equipe apresentada no sistema de gerenciamento.

° Apds cadastro dos membros, deve-se informar as atividades que serao realizadas no Projeto e vincular os
membros que estardo envolvidos em cada uma delas, informando a carga horaria de atuacdo do membro na
atividade.

° Vincular os membros da equipe executora as atividades é fundamental para que seja atribuida carga
hordria a eles.

«' Cadastrar Atividade | ', : Alterar Atividade -EI: Remover Atividade

LISTA DE ATIVIDADES CADASTRADAS

Lista de atividades vazia

RESUMO D0OS MEMEROS

Membro Fungao Carga Horaria Total

<< Voltar || Cancelar || Avangar >>

Figura 20. Acesso ao cadastro das atividades do Projeto.

° Cligue em “Cadastrar Atividade” e aparecera a pagina para o cadastro detalhado da atividade. Nesta tela,
o usudrio devera fornecer os seguintes critérios:

Descri¢cdao da Atividade: Descreva a atividade;

CH Total da Atividade: Informe a carga hordria da atividade. Aqui refere-se a carga horaria real e efetiva da
atividade e ndo necessariamente corresponde a soma das cargas horarias dos membros;

Periodo: Informe o periodo de duragdo da atividade, data de inicio e data fim;
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Membro: Informe o membro da equipe que executara a atividade;

CH Total por Membro: Informe a carga hordria do membro na atividade referente a todo o periodo de realiza¢do
do Projeto. Essa carga hordria pode ser alterada posteriormente, considerando os ajustes que se fizerem
necessarios no decorrer da execucdo do Projeto.

DADOS DA ATIVIDADE

Descrigao da Atividade: # |Visita a comumidade
CH Total da Atividade: # |10 h
Periodo: #|23/09/2024  |[F = [24/00/2024  [FH
MEMBROS DA ATIVIDADE
PROFESOR - COORDENADOR(A)

Membro: #

CH Total por Membro: # }- El

I Adicionar Membro I

@l: Remover Memq Adicionar Membro

Membro Projeto Fungdo Carga Horaria

Adicionar Atividade || Cancelar

Figura 21. Cadastro dos dados da atividade.

° Caso deseje colocar mais membros nesta atividade, informe o nome do préximo membro e a carga
horaria, e clique em “Adicionar Membro”. (Repita a operacdo para informar todos os membros e suas cargas
horarias).

° Para selecionar mais de um membro para uma atividade comum, aperte a tecla Ctrl enquanto seleciona
os nomes. E importante que possuam a mesma carga horaria nessa atividade.

° Apds incluir todos os membros da atividade, clique em “Adicionar Atividade”.

° Repita os mesmos passos para cada nova atividade. Uma lista com as atividades que estdo sendo

cadastradas aparecerd. E possivel vincular os mesmos membros a mais de uma atividade. Ao lado de cada
atividade, também aparecerdo as opgdes de “Alterar Atividade” e “Remover Atividade”.

° Alterar Atividade: Permite editar as informag¢des de uma atividade ja cadastrada, como o nome, descrigao
ou membros.
° Remover Atividade: Remove completamente uma atividade do seu Projeto.
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&) cadastrar Atividade . : Alterar Atividade @] : Remover Atividade

LISTA DE ATIVIDADES CADASTRADAS

Descricdo da Atividade Periodo de Realizacdo Carga Horaria

Plantio de mudas 01/10/2024 a 15/10/2024 10 h Ty :’-1’
Participantes Relacionados:

PROFESOR 10h

Visita a comunidade 23/09/2024 a 24/09/2024 10 h Ty :’-1’
Participantes Relacionados:

PROFESOR 10h

Reunido estratégica 25/05/2024 a 25/09/2024 5h " o
Participantes Relacionados:

FROFESOR 5h

Membro Fungio Carga Horaria Total

FROFESOR COORDENADOR(A) 25 h

<< \foltar || Cancelar || Avancar >>

Figura 22. Visualizagao da tela com a listagem das atividades cadastradas.

° Somente apds o cadastro de todas as atividades a serem executadas no Projeto de Extensdo é que se
devera clicar em “Avangar” para salvar as informacgdes prestadas até o momento e ser direcionado as etapas
seguintes.

12. Orgamento Detalhado:

° OBSERVACAO: O preenchimento desse tépico sé é obrigatdrio para A¢des de Extensdo que estdo sendo
contempladas com recursos financeiros oriundos de editais, parcerias etc, pois as informacdes prestadas
subsidiardo o processo de andlise. Ja para as A¢Oes de Extensdo do tipo “Fluxo Continuo sem Financiamento”,
por ndo envolverem recursos financeiros, o preenchimento é facultativo.

[ ]

Selecione o Elemento de Despesa:

K # ? =) & 1)

Diarias Material de Consumo Passagens Pessoa Fisica Pessoa Juridica Equipamentos

Discriminacdo: #
Quantidade: # 1,00 Valor Unitario: RE # 0,00

Adicionar Despesa

y: Remover Despesa

LisTa DE DESPESAS CADASTRADAS

Descrigao Valor Unitario Quant. Valor Total
PESSOA FISICA

servigo terceiros RS 230,00 1.0 R$ 230,00 gf
SUB-TOTAL (PESSOA FISICA) 1.0 R$ 230,00

MATERIAL DE CONSUMO

aventais RS 20,00 10.0 R$ 200,00 gf
SUB-TOTAL (MATERIAL DE CONSUMO) 10.0 R% 200,00
DIARIAS

viagem a Carpina RS 120,00 4.0 R$ 480,00 gf
SUB-TOTAL (DIARIAS) 4.0 R$ 480,00
TOTAL R$ 910,00

<< Voltar || Cancelar | Avancar >>

Figura 23. Cadastro das atividades do projeto.
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° Identifique os tipos de despesas: Analise detalhadamente o seu Projeto e identifique todos os tipos de
gastos que serdo necessarios: Didrias, Material de Consumo, Passagens, Pessoa Fisica, Pessoa Juridica e
Equipamentos.
° Informando os elementos de despesas: Para cada tipo de gasto, escolha a opg¢do correspondente na lista
e preencha as informagdes solicitadas: Discriminagdo, Quantidade e Valor Unitdrio. Apds o preenchimento, clique
em "Adicionar Despesa".
° Importante: E necessario “Adicionar Despesa” para cada Elemento de Despesa informado. Exemplo:
Apds informar Didrias, clique em “Adicionar Despesa” e s6 depois preencha os dados relativos ao Material de
Consumo.

ATENCAO:
Caso esteja pleiteando bolsa para discente por meio de edital da PROEXC, a despesa do valor mensal da bolsa
nao deverad ser informado aqui. A solicitacdo da bolsa é feita na etapa de formas de financiamento, imagem 13
deste tutorial: Financiamento pela UFRPE > Financiamento PROExC > Edital de Extensdo (escolher o edital) > N2
de Bolsas Solicitadas (informar o numero de bolsas solicitadas).

° Verifique a lista: Revise a lista de despesas cadastradas para garantir que todas as informacgdes estejam
corretas.
° Cdlculo do valor total: O sistema calcula automaticamente o valor total de cada elemento de despesa e

o valor total do Projeto.
° Clique no botdo "Avancgar" para salvar as informacoes prestadas até o momento e ser direcionado(a) as

etapas seguintes.

13. Orcamento consolidado:

CONSOLIDACAC DO ORCAMENTO DETALHADO

Descricdo Interno Fundacdo Outros (Externo) Total Orcamento
PESSOA FISICA Mao Solicitado RS 100,00 RS 130,00 R% 230,00
MATERIAL DE CONSUMO Néo Solicitade RS 200,00 RS 0,00 R$ 200,00
DIARIAS Mao Solicitado RS 200,00 RS 230,00 R$ 480,00

== Voltar || Cancelar || Avancar ==

Figura 24. Visualizacdo da tela de consolidag¢do do orgamento.

° A secdo "Consolidagao do Orcamento Detalhado" é onde vocé ird visualizar o resumo de todas as
despesas que vocé cadastrou para o seu Projeto. E como um relatério financeiro que mostra, de forma clara e
organizada, todos os gastos previstos. Nela vocé deverd discriminar de onde vem o recurso financeiro para cada
elemento de despesa.

° Mensagem "Nao ha itens de despesas cadastradas": Se vocé ainda ndo cadastrou nenhuma despesa,
essa mensagem sera exibida.

° Clique no botdo "Avancar" para salvar as informagOes prestadas até o momento e ser direcionado as
etapas seguintes.

14. Anexar Arquivos
° O preenchimento deste tdpico é facultativo e é destinado para anexar arquivos relacionados ao Projeto

de Extensdo que vocé considere relevantes para analise pelas instancias avaliativas. Contudo, poderd haver editais

16



que solicitem a anexac¢do de documentos especificos. Nesses casos, vocé devera estar atento(a) as exigéncias dos
editais para cumpri-las.

INFORME O0S DADOS DO ARQUIVO

Ano - Titulo: 2024 - teste2

Descrigao:
Arquivo: # | Escolher arguive | Nenhum arguivo escolhido
Anexar Arquivo

4 Visualizar Arquivo 4/: Remover Arquivo
LISTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO

Descricdo do Arguivo
Relatério municipal )| 7}

Demandas dos agricultores 4 o

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

Figura 25. Procedimento para anexar arquivo.

Ano - Titulo: Campo ja vem preenchido automaticamente.

Descrigao: Descreva o conteudo do arquivo.

Arquivo: Clique no botdo "Escolher arquivo" para localizar o arquivo em seu computador. Selecione o arquivo
desejado e clique em "Abrir". O nome do arquivo aparecera no campo.

Anexar Arquivo: Clique neste botdo para confirmar a anexac¢do do arquivo.

° Repita esses passos para cada arquivo que deseje anexar. Os arquivos aparecerdo na “Lista de Arquivos
anexados com sucesso”. Ao lado de cada arquivo anexado aparecera os icones lupa e lixeira. A lupa tem a funcgao
de “Visualizar Arquivo” e a lixeira de “Remover Arquivo”.

° Ao finalizar o preenchimento de todos os campos, clique no botdo "Avangar" para salvar as informacoes
prestadas até o momento e ser direcionado(a) as etapas seguintes.

15. Anexar Fotos

° Conforme descrito na propria tela, a inclusao de fotos ou outra imagem é facultativa e devera ser anexada
caso o(a) proponente considere relevante para analise da proposta de Projeto de Extensdo que esta submetendo.

"-\ Atencdo: Neste espaco vocé pode ou ndo enviar uma foto ou qualguer outra imagem que julgar importante para aprovacdo e/ou execucdo da Acdo de
(_» Yy Extensdo que esta sendo cadastrada.
0Os campos sdo obrigatorios caso queira anexar uma foto.

INFORME OS5 DADOS DO ARQUIVO DE FOTO

Ano - Titulo: 2024 - teste2

Descrigao: #

Arquivo de Foto: # | Escolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido

Anexar Foto

A: Visualizar Foto  @J/: Remover Foto
LISTA DE FOTOS DA ACAD DE EXTENSAO

Foto Descricdo da Foto

Local de realizacdo ) )

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>
Figura 26. Procedimento para anexar foto.
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Ano - Titulo: Campo ja vem preenchido automaticamente.
Descrigao: Descreva a foto que estd anexando.
Arquivo de Foto: Clique no botdo "Escolher arquivo" para localizar a foto em seu computador. Selecione a foto

desejada e clique em "Abrir". O nome da foto aparecera no campo.

Anexar Foto: Clique neste campo para confirmar a anexacao da foto.

° Repita esses passos para cada foto ou imagem que deseje anexar. Os arquivos aparecerdo na “Lista de
fotos da Agdo de Extensdo”. Ao lado de cada foto/imagem anexado aparecera os icones lupa e lixeira. A lupa tem
a funcdo de “Visualizar Foto” e a lixeira de “Remover Foto”.

° Ao finalizar o preenchimento de todos os campos, clique no botdo "Avangar" para salvar as informacdes
prestadas até o momento e ser direcionado(a) as etapas seguintes.

16. Resumo da Agdo

° Todas as informagdes fornecidas por vocé aparecerdo nesta ultima etapa. E importante a conferéncia de

todas elas. Caso haja algum equivoco, ao final da pagina, ha a opcao de “Voltar” as etapas anteriores para

corregao.

# '\ Atencdo: Ao submeter este formuldrio, 0 mesmo serd enviado para aprovacdo dos departamentos envolvidos.

—_—

RESUMO DA ACAO

Codigo:

Titulo:

Ano:

Periodo de Realizacdo:
Tipo:

Situacdo:

Responsavel Pela Acdo:
E-mail do Responsavel:

Contato do Responsavel:

Plxxx-2024

teste2

2024

23/09/2024 a 23/10/2024
PROJETO

CADASTRO EM ANDAMENTO
RAISSA

mail@mail.com

(22) 25555-5555

Estado Municipio Bairro Espaco de Realizacdo
Local de Realizacdo: Piaui BARRAS aa
Paraiba ASSUNCAO aa

Abrangéncia:
Piblico Alve Interno:
Piblico Alve Externo:
Unidade Proponente:

Executor Financeiro:

Local

aa

aa

DEPARTAMENTO DE FiSICA-DF
OUTROS

[J peclaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das informacdes prestadas para a submissdo da presente acdo de extensdo, bem como afirmo

que a presente proposta esta em consondncia com as resolucdes vigentes nessa instituicdo.

Submeter & aprovacdo || Gravar (Rascunho) Cancelar

Portal do Docente

Figura 27. Visualizacdo do resumo do Projeto no sistema de gerenciamento.

° Apds revisdo da proposta, marque a caixa de declaracdo localizada no final da pagina que diz: "Declaro

que assumo... instituicao". Ao marcar essa caixa, vocé confirma que as informacgdes fornecidas sdo verdadeiras e

estdo de acordo com as normas da UFRPE. Apds isso, clique em "Submeter a aprovagdo".
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» Declaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das informacdes prestadas para a submiss3o da presente acdo de extensdo, bem como afirme
que a presente proposta estd em consonancia com as resolucdes vigentes nessa instituicdo.

mmp | Submeter 3 aprovacdo ||| Gravar (Rascunho) || << Voltar || Cancelar

Figura 28. Declarac¢do de confiabilidade das informacdes e submissdo da proposta pelo(a) proponente.

Voceé concluiu o preenchimento das informagoes sobre o seu Projeto de Extensao no SIGAA.
Agora, vocé esta pronto(a) para SUBMETER A APROVACAO sua proposta, que sera apreciada
e avaliada pelas instancias competentes.

17. Validagao, Avaliacdo e Autorizagao

° Agora, aguarde a VALIDAGAO da proposta pelo Diretor(a) do seu departamento, AVALIACAO pela
Comissdo de Extens3o e AUTORIZAGAO pela PROEXC para comegar a executar seu Projeto.

° Sempre é possivel acompanhar a situacdo da sua proposta em “Lista de A¢coes Submetidas”.

° OBSERVACAO: E necessario que as direcdes/chefias de todos os servidores (docente ou técnico)

integrantes da equipe executora do Projeto de Extensdo VALIDEM o Projeto no SIGAA. Essa validacdo corresponde
a autorizacdo formal da direcdo/chefia que habilita o(a) servidor(a) a integrar o Projeto.

Exemplificando: um Projeto que é proposto por um docente do Departamento de Fisica, mas que tenha entre os
membros da equipe um docente do Departamento de Zootecnia e um técnico da Pré-Reitoria de Ensino de
Graduacdo (PREG), faz-se necessario que tanto a direcdo do Departamento de Fisica quanto a dire¢do do
Departamento de Zootecnia e a chefia da PREG validem a A¢ao no SIGAA.

18. Validagdo das Ag¢des de Extensdo pela Dire¢do/Chefia

° As diregdes e chefias deverao “VALIDAR” a Agdo de Extensdo no SIGAA, seguindo os seguintes passos:
1. fazer login do sistema: https://sigs.ufrpe.br/sigaa/, informando usudrio e senha;

2. acessar o perfil Chefia/Diretoria;

3. Chefia - Autorizagées - Autorizar Agoes de Extensao.

UFRPE - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

DIRETOR DEPT Alterar vinculo Semestre stual: 2024.1 () Médules o «

DEPARTAMENTO DE FISICA-DF (11.01.41) =2 Menu Docente oy

@ Ensino ::\b Chefia tlj Pesquisa ¥ Extensdo l’:ngﬁes Integradas ||| | Convénios gBiblioleca J Producdo Intelectual &

Autorizar Projetos de Ensino

Autorizar Acdes de Extensdo ‘
Autorizar Grupo de Pesquisa

Autonzacdes

- . Avalacdo Institucional
MNdo ha -
Componentes Curriculares

Discentes Validar Relatorios de Agdes de Extensdo

Docentes Editar Dat

P&gina WEB
FPC

MINHAS 1 Plano Individual do Docente

Ch Total
J/ CHD*

Relatdrios .
Compone Horario Alunos**

Turmas

*r r v v v v|vr v v v ¥

AL Relatorio de Carga Horaria Semanal Docente

'
htt
PMEF7201 DIO E FUNDAMENTAL - TO1 [CONSOLIDADA)
GM45 6T45 ﬁ
2024.1 Local: UFRPE 60/ 60 (11/03/2024 - 7/20
12/07/2024)
PGFA7323 - TEORIA ELETROMAGNETICA I - TD1 (CONSOLIDADA)

3T234 5T23

Figura 29. Valida¢do da proposta pela chefia.
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https://sigs.ufrpe.br/sigaa/

° Caso a chefia seja um técnico administrativo, acessar o perfil de chefia e escolher o médulo Extensdo,
onde haverd a opc¢do Autorizar A¢des de Extensdo.

° Para os dois perfis (docente e técnico), aparecera a tela ilustrada abaixo. Faga uma busca com os critérios
disponibilizados pelo sistema. Sera exibida uma “Lista de todas as A¢des Académicas Aguardando Autorizagdo”.
° A direcdo/chefia, ao identificar a proposta que pretende autorizar, podera visualiza-la clicando na lupa
“Visualizar Proposta”.

° Para prosseguir com a validagdo da proposta, a direcdo/chefia devera clicar na seta verde, “Analisar
proposta”, correspondente.

PorTAL DO DOCENTE > AUTORIZACAO DE PROPOSTAS DE ACOES ACADEMICAS

Unidade :
Proponente: DEPARTAMENTO DE FISICA-DF ~

[ Titulo:
[ coordenador:

]

Periodo de
Cadastro:

Buscar || Cancelar

-4 : Visualizar proposta (54: Re-imprimir recibo @ Analisar proposta

LISTA DE TODAS AS ACOES ACADEMICAS AGUARDANDO AUTORIZAGAO (5)

M-

Ano Titulo Data de Cadastro Analisado Em Autorizar até Autorizado

2024 Teste3d 18/09/2024 16:01:44 NAQ ANALISADO -4 @

2024 teste? 13/09/2024 14:06:21 NEO ANALISADO 4 @ | «
2024 teste2 13/09/2024 14:06:21 MAQ ANALISADO -4 @

2024 dss 13/09/2024 14:04:35 NEO ANALISADO DN ]

2024 testel 11/09/2024 13:30:51 MAQ ANALISADO -4 @

Portal do Docente

SIGAA | Secretaria de Tecnologias Digitais (STD) - https://servicosdigitais.ufrpe.br/help | Copyright @ 2006-2024 - UFRN - teste-jboss01.teste-jboss01 - vv4.12.6-15

Figura 30. Visualizacdo da tela para analise da proposta pela chefia.

° Na tela que segue, a direcdo/chefia devera preencher os campos solicitados.

ANALISE DA PROPOSTA DE ACA0 ACADEMICA

DETALHES DA ACA0 ACADEMICA

Titulo:

Tipo Acdo:

Fonte de Financiamento:
Tipo de Cadastro:

Area Temética Principal:
Area CNPq:

2024 - teste2

PROJETO

Agﬁl) AUTO-FINANCIADA
SUBMISSAO DE PROPOSTA
Comunicacao

Ciéncias Agrarias

Envolvidos na Acdo de Extensdo Funcao
PROFESOR (DF-UFRPE) COORDENADOR(A)
PARECER
Parecer: % | -- SELECIONE UMA OPC.&D -- ¥
Tipo de Autorizacdo: | -- SELECIONE UM TIPO DE AUTORIZACJ&D -- W
Data da Reunido: # E|
I Confirmar I Cancelar
Figura 31. Registro do parecer da chefia no sistema de gerenciamento.

° Parecer: selecione entre as op¢des “VALIDAR” ou “NAO VALIDAR”
° Tipo de Autorizagao: o diretor deve informar a origem desse parecer, se foi oriundo de decisao “AD-

REFERENDUM”, “REUNIAO EXTRAORDINARIA” ou “REUNIAO ORDINARIA”.
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OBSERVACAO: A partir de 12 de julho de 2025, as a¢des submetidas ao Edital SONUS e sem parcerias devero,
como regra geral, receber a autorizagdo no tipo AD REFERENDUM. Apds a aprovagdo pela Comissdo de Extensao
e pela PROExC, a acdo estara habilitada para iniciar a execugdo. Posteriormente, sera homologada pelo CTA,
conforme estabelecido na Instrugdo Normativa UFRPE/PROEXC n2 01, de 26 de junho de 2025.

° Data de Reunido: informar a data que tomou a decisdo “AD-REFERENDUM” ou que a reunido deliberativa
do CTA ocorreu.
° Apds preencher os dados, deve-se clicar em “Confirmar”. Pronto! O Projeto foi autorizado pela

direcdo/chefia e um recibo serd gerado. Agora é sé aguardar a avaliagdo pela Comissdo de Extensdo e a
autorizacdo pela PROExC/CGPPE:

UniversIiDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCOD
SisTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES
AcaDEMICAS

Portal do Docente
EMmrITIDG EM 20/059/2024 11:06

RECIBO DE AUTORIZACAO DE ACA0 ACADEMICA

Mimero do Recibo: 39017484

Titulo da Acdo: 2024 - teste2

Situacdo: SUBMETIDA

Area Tematica Principal: Comunicacdo

Area de Conhecimento CNPq: Ciéncias Agrérias

Departamento Autorizado em Data da Reunido Situacao
DEPARTAMENTO DE FISICA-DF 20/05/2024 11:06:32 19/0%/2024 Autorizado
DEPARTAMENTO DE FISICA-DF 20/05/2024 10:59:21 03/0%/2024 Autorizado

SIGAMA | Secretaria de Tecnologias Digitais (STD) - .
( Voltar https://servicosdigitais.ufrpe.br/help | Copyright & 20068-2024 - UFRN - teste- Imprimir LJE:]
jboss0i.teste-jboss01

Figura 32. Visualizacdo do recibo de autoriza¢do do Projeto.

19. Avaliagao Comissao de Extensao

° Cada departamento, unidade académica e CODAI tem Comissdo de Extensdo responsavel por avaliar as
AcOes de Extensdo propostas pelos seus servidores. Setores que ndo dispéem de Comissao de Extensdo proépria,
qguem faz a avaliacdo da proposta de A¢do de Extensdo é a Comissdo de Extensdo da PROExC.

° Apds validacdo pelas dire¢des/chefias, a PROEXC distribui a proposta aos membros da Comissdo de
Extensdo a qual o/a proponente da Agao é vinculado/a.
° Os membros das ComissGes de Extensdo deverdo acessar o SIGAA (perfil docente, se for docente, e

madulo Extensao, se for técnico) e clicar na funcionalidade “Avaliar Propostas de Extensao > Avaliar Propostas -
Comissdao Extensdo”. Aparecerdo todas as A¢Oes de Extensdo distribuidas para o membro da Comissdo de
Extensdo avaliar. Ao clicar na seta verde (Avaliar), ele sera direcionado a pagina que mostrara todo o conteudo da
proposta e, ao final, os campos para preenchimento da avaliagdo. Os tdpicos de referéncia para avaliagdo podem
variar, conforme edital ao qual foi submetido e/ou atualiza¢gdes necessarias.

° Cada membro devera fazer a avaliagdo em seu perfil no SIGAA, sendo o registro de responsabilidade
individual. Apds preenchimento da avaliagdo, deverad clicar em “Avaliar Projeto”.
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AVALIAR PROJETO

AvaLiacio SONUS

Descricao do Item Avaliado Nota Maximo Peso
Adequacdo a area de extensao proposta? 10,0 1,0
Apresenta Indissociabilidade entre Ensino, Pesquisa e Extens&@o? 10,0 1,0
Apresenta o0s tép!cqs da propoﬂsta (resumo,mjustiﬁcativa, fundamentacéo tedrica, metodologia, resultados esperados, etc) de forma coerente e 100 1.0
alinhados aos objetivos da acdo de extensdo? r r
Favorece Impacto e Transformagao Social? 10,0 1,0
Identifica o publico-alvo externo, especificando o perfil e 0 niumero estimado? 10,0 1,0
Inclui discentes na agdo? 10,0 1,0
PropGe Abordagem Interdisciplinar e Interprofissional? 10,0 1,0
Propde Interagao Dialogica com a Sociedade? 10,0 1,0
Acao de Impacto na Formagéo do Estudante? 10,0 1,0
Proposta alinhada ao(s) Objetivo(s) de Desenvolvimento Sustentdavel (ODS) indicado(s)? 10,0 1,0
Total: 0,0
Parecer *

Vocé pode digitar |2000 | caracteres.

Avaliar Projeto || Gravar Avaliagao = << Voltar | Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 33. Avalia¢do do projeto pela comissdo de extensao.
20. Autoriza¢dao da PROExC

° A PROEXxC consolidara a avaliacdo das propostas, aprovando, reprovando ou solicitando ajustes, tendo
como referéncia as avaliacGes realizadas pelos membros da Comissdo de Extensao.

° Caso a proposta esteja vinculada a algum edital, a PROExC também analisara as exigéncias do respectivo
certame.

21. Projeto EM EXECUCAO

° Apds aprovacio, o/a proponente devera colocar o Projeto “EM EXECUCAQ” seguindo os seguintes passos:
Extensao > Ac¢oOes de Extensdo > Gerenciar Ag¢oes > Listar Minhas A¢oes, identificar a A¢do aprovada e clicar em
“Visualizar Menu”, onde aparecera a opgao “Executar Agao”:

=1: Visualizar Menu

LisTA DAsS ACOES DE EXTENSAO QUE CoORDENO (2)

Cadigo Titulo Tipo Situacao
PIxxx-2025 teste2 PROJETO APROVADO SEM RECURSOS
I 1 Executar Acdo I A Visualizar s Versdo para impressdo
1:3 Orgamento Aprovado 2 Avaliagoes

Figura 34. Localizacdo da opgao “Executar A¢do”.

° Serd exibida a pagina com toda a proposta do projeto e ao final as op¢des de “Executar Agao de Extensao”
e “Nao Executar Agao de Extensao”. Escolha a op¢do “Executar A¢ao de Extensao” caso deseje iniciar seu projeto.
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Membros da Equipe
Nome Categoria Funcao Departamento Situacao
SERVIDOR COORDENADOR(A) PRO-REITORIA DE EXTENSAQ, CULTURA E CIDADANIA-PROEXC - PROEXC Ativo Permanente

Acdes das quais o PROJETO faz parte
Codigo - Titulo Tipo
Esta agé@o ndo faz parte de outros projetos ou programas de extensao

Cronograma
Descricao das atividades desenvolvidas Periodo

I Executar Agao de Extensao IINEO Executar Agao de Extensao I << Voltar | Cancelar

Figura 35. Alteracdo do status para “Acdao em Execucao” pelo proponente.

22. Demais funcionalidades

° Em “Listar Minhas Ag¢les”, vocé podera visualizar trés listas. A primeira se refere as atividades de
extensdo com cadastro em andamento que ainda ndo foram submetidas para avaliacdo dos departamentos. A
segunda listagem sdo todas as Ac¢Ges de Extensdo que vocé coordena. A terceira listagem sdo todas as A¢bes de
Extensdo que vocé participa.

Nas a¢des em execugdo, ao encontrar a Acdo de Extensdo que deseja gerenciar, clique em “Visualizar Menu”.
Serd dada as opgGes de anexar fotos, gerar versdo para impressdo, criar comunidade virtual, anexar arquivos,
verificar o orcamento aprovado, designar funcdo a membro, visualizar a Acdo, verificar avaliagdes relativas a A¢do
e alterar atividades.

':5 Ensino 3 Chefia ) Pesquisa ™9 Extensdo i.'."é Acdes Integradas Convénios gBiinoteca J Producdo Intelectual % Ambientes Virtuais (g Out

PorTAaL DO DOCENTE > MIN Acgdes de Extensdo 3 Submissdes de Propostas v
Planos de Trabalho > Inscrigdes 4
Caro Usudrio, Relatérios 4 Gerenciar AgGes L Listar Minhas Agdes
. . L Certificados e Declaracées » Gerenciar Equipes Organizadoras ‘
Abaixo sdo apresentadas trés lista o N . .
Editais de Extensdo Gerenciar Participantes ‘
« A primeira se refere as atividades de extensao com cadastro em andamento que ainda ndo foram Acbes com Tempo de Cadastro Expirado
« A segunda listagem sdo todas as acdes de extensdo que vocé coordena.

« A terceira listagem sdo todas as agdes de extensdo que vocé participa.

Figura 36. Visualizagao da tela de listagem das a¢des que o proponente participa.

&: Continuar Cadastro -‘d: Remover <: Visualizar : Versdo para Impressdo
LiSTA DAS ACOES DE EXTENSAO PENDENTES DE ENnvIO
Codigo Titulo Tipo Agdo Situagao
EVxxx-2024 teste EVENTO (PROPOSTA) CADASTRO EM ANDAMENTO Q -fy ]

~|: Visualizar Menu

LISTA DAS ACOES DE EXTENSAO QuUE CoORDENO (6)

Cadigo Titulo Tipo Situacdo
EVxxx-2024 teste EVENTO CADASTRO EM ANDAMENTO B
PIxxx-2024 testeA PROJETO SUBMETIDA El
P1003-2024 teste2 PROJETO EM EXECUCAO H|
! Anexar Fotos :ﬁ‘ Anexar Arquivos & Visualizar '
s Versao para impressao :’5 Orcamento Aprovado 2 Avaliagdes
iy Criar Comunidade Virtual .| Designar Funcdo a Membro . Alterar Atividades
CRxxx-2024 b CURSO AGUARDANDO APROVACAO DOS DEPARTAMENTOS B
Plxxx-2024 bec PROJETO AGUARDANDO APROVACAO DOS DEPARTAMENTOS E
CRxxx-2023 ac CURSO AGUARDANDO APROVAGCAO DOS DEPARTAMENTOS El

Figura 37. Visualizacdo da tela de listagem das a¢des que o proponente coordena.
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° Em “Gerenciar Equipes Organizadoras”, vocé poderd cadastrar novos membros, alterar coordenador(a),
excluir membros que ndo fazem mais parte da equipe executora, atualizar a fungdo dos membros, emitir
declaracdo de participacdo e certificado da acdo de extensdao para os membros etc.

° Em “Gerenciar Participantes” é o local onde vocé gerencia aquelas pessoas que apenas participaram
como publico da sua agdo, seja como ouvinte, apresentador de trabalho etc., mas que ndo comp&em a equipe
executora da Acdo de Extensdo. Nessa op¢do vocé poderd: adicionar ou remover participantes, emitir declaragao
e certificado, enviar notificacao etc.

Esperamos que este tutorial tenha auxiliado no cadastro de sua proposta de Acdao de Extensao no
SIGAA. Para mais informacgdes, consulte a Instrugdo Normativa n2 01/2025 — PROExC/UFRPE e a
Instrugdo Normativa n2 02/2025 — PROExC/UFRPE (complementar).

Em caso de duvidas, contate a PROEXC/CGPPE pelo e-mail: cgppe.proexc@ufrpe.br
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