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- Passar o cursor em EXTENSÃO
       → Ações de Extensão 
       → Submissões de Propostas 
       → Submeter proposta

1º PASSO



- Clicar em SUBMETER NOVA PROPOSTA

2º PASSO



- Escolher uma das modalidades de ação de extensão

3º PASSO



3º PASSO

- Como exemplo, escolheu-se cadastro de PROJETO. 
- Clique no ícone



- Inserir as informações requisitadas

4º PASSO

Exemplo: AEC - xxxxxx

• Caso seja uma Atividade de Extensão Curricularizável (AEC), iniciar o título com a 
sigla AEC. 

• O período de realização tem que ser de no mínimo 1 e no máximo 5 anos.



5º PASSO

- Inserir LINHA DE EXTENSÃO
→ Selecionar a linha escolhida no menu LINHA DE EXTENSÃO
→ Em seguida, clicar no símbolo 

Após selecionar a Linha de 
Extensão é necessário clicar no +



- Selecionar SIM se for uma AEC
- Inserir a quantidade de vagas para a modalidade

6º PASSO

← se for AEC, assinalar “SIM”

← inserir a quantidade de 
vagas



7º PASSO

- Caso seja projeto de formação continuada, selecionar SIM 
no campo correspondente

- Inserir a quantidade de vagas destinadas

← se for Projeto de Formação Continuada, assinalar “SIM”

← inserir a quantidade de vagas para docentes da Rede Pública

• A formação continuada de docentes é um processo permanente de aprendizado 
ao longo da carreira do professor. Os projetos voltados para essa finalidade 
buscam atualizar, aprofundar e ressignificar práticas pedagógicas, alinhando-as 
às novas demandas educacionais, diretrizes curriculares, avanços tecnológicos e 
às necessidades específicas dos estudantes.



8º PASSO

- Adicionar o LOCAL DE REALIZAÇÃO

Inclua todos os Municípios de abrangência do seu projeto!!
Esses dados são muito importantes para a PROECE!

Adicione o Local de Realização clicando aqui →



9º PASSO

- Inserir FORMAS DE FINANCIAMENTO

Financiados pela UFJ: somente quando estiver concorrendo em 
editais publicados pela Proece



10º PASSO

- Caso tenha, inserir unidade co-executora:
        → Selecionar a unidade no menu UNIDADE CO-EXECUTORA

→ Em seguida clicar no símbolo: 



11º PASSO

Após tudo preenchido, clique em AVANÇAR >>



12º PASSO

- Inserir RESUMO

Um resumo é uma síntese dos principais elementos de um projeto, como objetivos, 
metodologia, resultados e progresso. Ele é uma ferramenta de gestão de projetos 
que serve para informar as partes interessadas sobre o desempenho do projeto. 

Como escrever um resumo de projeto? 
- Deve ser breve e de fácil compreensão;
- Deve ser sintético e respeitar o limite de caracteres;
- Deve ser uma visão geral do projeto;
- Deve destacar conquistas e desafios significativos; e
- Deve ser atualizado automaticamente para refletir o progresso do projeto



13º PASSO

- Inserir JUSTIFICATIVA

Não esquecer os cinco princípios da extensão universitária: 
- relações de interprofissionalidade e interdisciplinaridade;
- indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensão; 
- impacto na transformação da sociedade;
- impacto na formação do estudante; e 
- interação dialógica.

Em caso de projetos com AEC, não esquecer do protagonismo dos estudantes

Citar os Objetivos de Desenvolvimento Sustentável (ODS) que seu projeto contempla



14º PASSO

- Inserir FUNDAMENTAÇÃO TEÓRICA

A fundamentação teórica de um projeto é a base que sustenta a sua pesquisa, 
fornecendo embasamento teórico e orientando o processo de investigação.

Como escrever a fundamentação teórica? 
- Revisar a literatura relacionada ao tema
- Formular questões de pesquisa
- Selecionar fontes confiáveis
- Analisar criticamente os elementos teóricos
- Construir uma narrativa lógica a partir das citações
- Referenciar as fontes de pesquisa
- Evitar informações irrelevantes
- Ter atenção às normas da ABNT



15º PASSO

- Inserir METODOLOGIA

A metodologia de um projeto é um conjunto de técnicas, processos, estratégias e 
ferramentas que ajudam a planejar, desenvolver e gerenciar um projeto.

Objetivos: 
- Estabelecer um padrão para que se saiba como e quando as etapas devem 

ser cumpridas;
- Atingir os objetivos propostos no projeto;
- Aumentar a eficiência das atividades; e
- Facilitar a realização de atividades.

É interessante que para cada atividade proposta seja apresentada uma forma de 
avaliação que verifique se o objetivo foi atingido.



16º PASSO

- Inserir REFERÊNCIAS

Relacionar toda a literatura/referências utilizadas para o embasamento da 
fundamentação teórica



17º PASSO

- Inserir OBJETIVOS

Objetivos gerais são abrangentes e indicam a finalidade de um projeto, enquanto os 
objetivos específicos detalham as ações para atingir o objetivo geral. 

Objetivo Geral: 
- Resume e apresenta a ideia central de um trabalho;
- Relaciona-se diretamente com o problema ou questão de pesquisa;
- Deve estar na forma afirmativa;
- Deve ser orientado por verbos de ação;



17º PASSO - continuação

- Inserir OBJETIVOS

Objetivos Específicos: 
- Representa uma porção do que deve ser feito para chegar no objetivo geral;
- Deve ser mensurável, específico e comprovável;
- Deve estar na forma afirmativa;
- Deve ser orientado por verbos de ação; e
- Deve ser um fim e não um meio para alcançar um objetivo geral.

Relação entre objetivos
- Os objetivos específicos são etapas que precisam ser cumpridas para atender 

ao objetivo geral. 
- A junção dos objetivos específicos alcança o objetivo geral.



18º PASSO

- Inserir RESULTADOS ESPERADOS

Resultados esperados são as previsões ou estimativas de um projeto. O que 
concretamente se espera alcançar de um projeto. 
São fundamentais para o planejamento e a execução de estudos, pois permitem que 
os envolvidos tenham uma visão clara do que se espera alcançar. 

Como elaborar os resultados esperados? 
- Seja claro e conciso sobre o que se espera alcançar;
- Usar verbos de ação que denotem resultados concretos, como “identificar”, 

“analisar”, “comparar”, “avaliar”;
- Ser realista em relação a esses resultados;
- Estimar a repercussão e/ou os impactos socioeconômicos, técnico-científicos 

e ambientais dos resultados esperados; e
- Relacionar o que se espera do projeto quanto a publicações, apresentações 

em congressos, geração de recursos humanos e produtos.



19º PASSO

- Após tudo preenchido, clique em AVANÇAR >>



20º PASSO

- Adicionar membros da ação de extensão 

Aqui devem ser cadastrados os docentes, 
técnicos, discentes e participantes externos



- Digitar pelo menos os três primeiros caracteres do nome do docente 
e selecionar na lista de opções

- Selecionar a Função
- Clicar em ADICIONAR MEMBRO

20º PASSO - continuação



- Após selecionar todos os membros (dentre DOCENTES, TÉCNICO 
ADMINISTRATIVOS, DISCENTES E PARTICIPANTES EXTERNOS, 
caso tenham), clicar em AVANÇAR >> 

20º PASSO - continuação



21º PASSO
- Inserir ORÇAMENTO

- Insira os dados de cada classificação (diárias, material de 
consumo, etc) e para cada uma, clique em ADICIONAR 
DESPESA

Inserir orçamento auxilia a Proece a quantificar 
o montante de recurso necessário para realizar 

as ações de extensão da UFJ.
Preencha mesmo que o investimento seja feito 

por você!



- Após o preenchimento, clique em AVANÇAR >> 

21º PASSO - continuação



22º PASSO

- Inserir ARQUIVOS (é opcional!)
- Clicar em AVANÇAR >> 



23º PASSO

- Inserir FOTOS (é opcional!)
- Clicar em AVANÇAR >> 



24º PASSO

- Clicar em GRAVAR RASCUNHO 

Você pode salvar o rascunho da sua proposta e continuar o preenchimento 
posteriormente



25º PASSO

- SUBMETER A PROPOSTA



CONFIRMAÇÃO

PRONTO! 
Sua ação será avaliada pela CAECE de sua UA, pela Direção de sua UA e pela 
PROECE, sequencialmente.

Após a aprovação em todas as instâncias, sua ação poderá ser iniciada!



Profa. Dra. Erin Caperuto de Almeida
Pró Reitora de Extensão, Cultura e Esporte

Prof. Dr. Rafael Siqueira Silva
Pró Reitor Adjunto de Extensão, Cultura e Esporte

Profa. Ms. Kamila Rodrigues Coelho
Coordenadora de Formação

Profa. Dra. Sabrina Toffoli Leite
Coordenadora de Inserção Curricular da Extensão 

TAE Dr. Vandimar Marques Damas
Coordenador de Cultura

Profa. Dra. Letícia Lemos Ayres da Gama Bastos
Coordenadora de Esportes


