MANUAL DE APOIO SIGAA MODULO DE
EXTENSAO

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Material de Apoio- Sistema Integrado de Gestao de Atividades
Académicas / SIGAA - Médulo Extensao

Edital PROBEC/PROVEC 2017/2018

O SIGAA Mddulo Extensao substituira o sistema SIEC, a partir de 2017 e, neste
material seguem instru¢des para apoiar docentes, discentes e técnicos-administrativos nas
varias etapas da tramitacado das acdes de extensdo da UFG no sistema atual.

Serao trabalhados neste material os seguintes itens:

1) Submissao de Ac¢bes de Extensao e Cultura — (Cadastro de Agbes)

2) Submissao do Projeto ao Edital PROBEC/PROVEC

3) Avaliagao e validacao das agdes de Extensao

4) Plano de trabalho do Bolsista e Voluntario

5) Cadastro do Aluno para o Edital de Programa de Bolsas de Extenséo
PROBEC/PROVEC

6) Pontos importantes do novo edital PROBEC/PROVEC 2017/2018



1. Submissao de A¢oes de Extensdo e Cultura (equivalente ao cadastro no SIEC)

UFG - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
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Passo 2

Editar Dados do Site Pessoal do

PaSSO 3 Docente

Sua pagina pessoal do SIGAA:
http:/ /www.docente.ufg.br/claci

Etapas da Submissao:
e Dados Gerais da Agao
e Dados do Projeto
e Membros da Equipe da Agao
e Equipe Executora
e Orgamento Detalhado
e Orgamento Consolidado
e Anexar arquivos
e Anexar fotos
e Resumo da acao

SELECIONE O TIPO DE ACAD

-

PROGRAMA

Programa € entendido como o cgnjunto de agdes coerentes
articuladas ao ensino & 3 pesquisa e integfadas as politicas institucionais
da Universidade direcionadas as questfes refevantes da sociedade, com
carater regular e continuado. Um programa é Sgmposto de no minimo 3
(trés) projetos e 2 (duas) outras acdes de extensp.

disténcia, vindo a contribuir para uma melhor articulacdo enfha
académico e as praticas sociais, Os mesmos deverdo ter carga Me.
definida e avaliacdo de resultados. A carga hordriz de cada modalidade
de curso € disciplinada nos termos da Resolugdo 053/2008-CONSEPE, de
15/04/2008.

-.‘I-J
PRESTAGCAO DE SERVICO

Realizacdo de trabalho oferecido pela IES ou contratado por terceiros
(comunidade, empresa, orgdo publico, etc.); a prestacdo de servigos se
caracteriza por intangibilidade, inseparabilidade processo/produto & ndo
resulta na posse de um bem.

B

PRoJETO

Projeto ¢ definido como uma agdo processual e continua de carater
educativa, social, cultyal, centifico ou tecnoldgico, com aobjetivos
especificos, e que cugipram o preceito da indissociabilidade ensino,
pesquisa e extensdo, gesenvolvido de forma sistematizada e com periodo
de vigéncia entre 3 ftrés) e 12 (doze) meses. O projeto pode ser: (a)
vinculado a um grograma (forma preferencial); (b) ndo-vinculado

(projeto isolado).

Evento

Evento/é definido cop® uma acdo de interesse técnico, social,
ifico, /artistico € espdftivo: campanhas em geral, campeonato, ciclo
i coléquio, concerto, conclave, conferéncia,

pifmpiada, palestra, recital, semana de estudos, semindrio,
simpdsd, tarneio, entre outras manisfestacdes, que congreguem pessoas
Sdorno de objetivos especificos.

Escolher qual o Tipo de Agéo

Portal do Docente

SIGAA | CERCOMP - CEN

Figura 2
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PORTAL DO DOCENTE > INFORMAGOES GERAIS DA AcAo

Dados gerais da acdo
Dados do projeto

Membros da equipe da agdo
Equipe Executora
Orgamento detalhado
Orgamento consolidado
Anexar arquivos

Anexar fotos

Resumo da agdo

DADOS GERAIS DA AGAO

Nesta tela devem ser informados os dadys gerais de uma Agdo.

LD B G LA g L pa e

OBSERVACAO: 0s dados informados s6 so cadgstrados na base de dados quando clica-se em "Avancar "

INFORME 05 DADOS GERAIS DA ACAo
Tipo da Agdo: PROJETO

Titulo: #

Ano: i:I
Periodo de Realizagdo: #| Eal i
Area de Conhecimento CNPQ: i
Abrangéncia: i SB|GCIOH3[ a |Iﬂha
Area Tematica de Extensdo (Primaria): i e ad|C|0nar
Area Tematica de Extensdo (Secundaria): )

Linha de Extenséo: % | -- SELECIONE -- v ©

(D:Adicionar Linha de Extenséo E’:Remover Linha de Extensao

Figura 3

LINHAS DE EXTENSAO (1)

Dados Gerais da Agao

Descricio
Comunicagdo Estratégica .?J
Coordenador: % CLACI FATIMA WEIRICH ROSS0
Agdo a Programa égico de & sim ® nio 2
Projeto Vinculado a agdo de formagdo :::‘:\:Lrl:dn‘:: sIM ® NAo E
Acdo vinculada a Grupo Permanente de Arte e Cultura: siMm ® nio (2)
COOPERACAO INTERNACIONAL
Possui Cooperagio Internacional? SIM ® NEO
PUBLICO ALVO DO PROJETO
Discriminar Piblico Alvo Interno: # Discente E

Quantificar Pablico Alvo Interno: *[1z0a | 2)
Discriminar Puablico Alvo Externo: Discentes El

Quantificar Pablico Alvo Externo: 2gao | 2)
Total de participantes estimados: 3194

LocaL pe REALIZACAO

Estado: % -. SELECIONE -- v m
Municipio: | .. SELECIONE -- ¥ @
Bairros &
. Espaco de Realizacdo:
Selecionar o Estado .

e Municipio, depois clicar

em adicionar %"
Adicionar Local de Re:
Estado Municipio Bairro Espaco de Realizacdo
Goids Goidnia ]

Figura 4



ForMas DE FINANCIAMENTO DO PROJETO *
wiofiancade: @ 2 Dados gerais da A¢do
UNIDADES ENVOLVIDAS NA EXECUGAD
Unidade Proponente: PRO REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA
Executor Financeiro: SELECIONE -- "_
Unidade Co-Executoras Externa: ]
Unidade(s) Co-Executoras: :

-~ SELECIONE -- 20

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Esta proposta foi submetida para aprovagdo de algum dos@
seguintes comités?

Comité de ética em pesquisa (CEP): @ siu @ wio EsFohe« arquivo | Nenhum arquivo selecionadol -
(0 tipo do arquivo deve ser PDF com tamanho maximo de 2M8)

Comité ética no uso de animais (CEUA): SIM ® Nio :Emm o) Nenhum arquivo seledonadg .
(0 tipo do arquivo deve ser PDF com tamanho maximo de 2MB)

Comité interno de Bit_:sseguranga para Organismos v @ nio Escolher arquivo Ngnhum arquivo selec\onraidro_
Geneticamente Modificados (CIBio): {0 tipo do arquivo deve ser PDF com tamanho maximo de 2MB)

| << Voltar | Cancelar | Avangar >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Docente

SIGAA | CERCOMP - CENTRO DE RECURSOS COMPUTACIONALS - (62) 3521-1079 / (62) 3521-1090 | @ UFG | srv-validacao.desenv - v4.0.71 ¢
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PorTAL DO DocenTE > Dapos ApicionAls po PROJETO

Dados gerais da agdo
Dados do projeto
Membros da eguipe da agdo
Equipe Executora
Orgamento detalhado
Orgamento consolidado
Anexar arquivos

Anexar fotos

Resumo da acdo

Nesta tela devem ser informados os dados adicionais de uma Agdo.

NN T A

Dapos ApicionAls po PROJETO

s | st || et s | et | e Ot er || st prd

Informamos que esse texto serd visualizado pelo publico no site da Prd-reitoria, %

RESUMO DA ACAO

| << Voltar | Cancelar | Avancar >>

Figura 6



PoRTAL DO DOCENTE > SERVIDORES DA AGAO DE EXTENSAO

Dados gerais da acdo

Dados do projeto

Membros da equipe da acdo
Equipe Executora

Orgamento detalhado
Orgamento consolidado

» As aces de Extensdo Universitaria sdo coordenadas por docente ou
técnico-administrativo com nivel superior pertencente ao quadro
permanente da UFG, lotado em Departamento Académico, Unidade
Académica Especializada ou Unidade Suplementar da UFG, nos termos do
Estatuto e do Regimento Geral da UFG.(Art. 19° da Res. 053/2008 -
CONSEPE)

Cada Coordenador s¢ podera assumir, simultaneamente, duas acdes de
Extensdo Universitiria da mesma modalidade. (Art. 209 da Res. 053/2008
- CONSEPE)

o g e

9. Resumo da acdo

OBSERVACAO: Para alterar os membros da equipe, inclusive o coordenador, utilize a opcdo "Alterar Membros da Equipe”.

0Os dados informados sé s3o cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avangar >=".

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAO

Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acordo com os critérios especificos
Docente Técnico Administrativo Discente Participante Externo
Docente: #/GISELLE FERREIRA OTTONI CANDIDO
Fungio: v A
ungao: #| Colaborador Preencher o docente, funcéo e
Permitir Gerenciar Participantes: # im ® N3 H
Sim o / adicionar membro

Adicionar Membro

@ : Remover Membro
Memeros pa EQuire pa Acho pE ExTensio (1)
Nome Fungdo Categoria Departamento
CLACT FATIMA WEIRICH ROSS0 Coordenador DOCENTE PRO REITORIA DE EXTENSAC E CULTURA

<< Voltar | Cancelar || Avancar >

Figura 7

eEnsino ¢'} Pesquisa % Extensio j Produgio Intelectual & Ambientes Virtuais ﬁ Qutros

PoRTAL DO DOCENTE > OBJETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS

1. Dados gerais da agdo
2. Dados do projeto
3. Membros da equipe da acdo
4. Equipe Executora
MNesta tela devem ser informados os objetivos e resultados esperados do Projeto. 5. Orgamento detalhado
6. Orgamento consolidado
7. Anexar arquivos
8. Anexar fotos
9. Resumo da agdo

OBSERVACAO: Os dados informados sé s&o cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avancar >=".

@ Cadastrar Objetivo 47 : Alterar Objetivo do Programa -E’: Remover Objetivo do Programa

L1STA DE OBJETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS

Lista de objetivos vazia

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

CadaStrar ObJetIVO * Campos de preenchimento obrigatéric.

Figura 8



PorraL po Docente » OBIETIVO DO PROJETO

OBIETIvO DO PROJETO

Objetivo: *
e Preencher objetvo, depois clcar em adicionar
alividade vinclada a esse objefivo

@Adiciunar Mividade . Alterar Atividade ﬁ] Remover Atividade

ATIVIDADES CADASTRADAS
Gravar Objetva

Figura 9

PoRTAL DO DOCENTE > ATIVIDADE VINCULADA A0 OBJETIVO

DapoOS DA ATIVIDADE

Descrigio das Atividades: # Lﬁtiwdade

Carga horaria: irh
Periodo # 07/03/2017 [T al04/04/2007 [T

MEMBROS DA ATIVIDADE

Membra: # CLACI FATIMA WEIRICH ROSS0 - Coordenador 7|

Carga horéria Membra: irh 4/ Etapa 1
| Adiconar Membro_
‘-5‘3: Remover Membro
Membro Projeto Fungdo Carga Horaria

| Adicionar Atividade H Cancelar |

Cli C:ar em adiCionaf * Campos de preenchimento obrigatério.
atividade

Portal do Docente

Figura 10



PorTAL DO DOCENTE > OBJETIVO DO PROJETO

OBJETIVO DO PROJETO

Objetivo: *
Objetivo

& Adicionar Atividade . Alterar Atividade -y Remover Atividade

ATIVIDADES CADASTRADAS

Atividade Periodo Carga Horaria v 9
Atividade 07/03/2017 a 04/04/2017 10h

Membro Atividade Funcio Carga horaria

CLACI FATIMA WEIRICH ROSS0 Coordenador 10h

/ Gravar Objetivo || Cancelar

C“Car em gravar Ob]et\VO ® Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Docente
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2. Submissao do Projeto ao Edital PROBEC/PROVEC

2.1 A submissao devera ser feita simultaneamente ao cadastro do projeto no SIGAA — Mdédulo
Extensao.

2.2 Ao cadastrar o projeto para o Edital, o coordenador devera ir ao item “Formas de
Financiamento do Projeto” marcar a opg¢ao “Financiado pela UFG”. Na sequencia, a opgao
“Financiamento PROEC” e, finalmente, escolher o edital de extenséo que esta publicado.

2.3 Anexar o Plano de Trabalho do Aluno Bolsista e Voluntario em PDF com a carga horaria de
960hrs e assinado.

ForMAs DE FINANCIAMENTO DO PROJETOD #

Auto-Financiado: EI
Financiado pela UFG: (5

Financiado pela Unidade Proponente: EI
Financiamento PROEC: 4

Edital de Extensdo: % | PROBEC/PROVEC 2017 ¥
Linha de Atuacdo: # | -- SELECIONE -- M
N2 Bolsas Solicitadas: # 1

Financiamento Externo:

Figura 12

3. Avaliagao e validagao das agoes de Extensao

No SIGAA Mddulo Extensdo a etapa Aprovacdo da Acdo é equivalente a de Avaliagdo e
Validagéo do SIEC.

Segue o seguinte fluxo/tramite:
1- Comité de extensdo — equivalente ao Presidente da CAEX no SIEC
2- Chefe de departamento — equivalente a Diretor ou Chefe de Unidade Académica no SIEC

3- Presidente do Comité — equivalente a PROEC no SIEC



8
4. Plano de Trabalho do Bolsista e Voluntario

4.1- Teremos somente um Plano de Trabalho, tanto para Bolsista como para Voluntario (s) no
mesmo documento.

4.2- Devera conter um cronograma para o Aluno Bolsista e um cronograma para os Alunos
Voluntarios. A carga horaria total devera ser de 960hrs para cada cronograma (conforme modelo
disponivel no Edital).

4.3 O Plano de Trabalho deve estar devidamente assinado pelo Coordenador da agéo e em
PDF. Conforme modelo abaixo

PLANO DE TRABALHO DO ALUNO PROBEC
PROGRAMA DE BOLSAS DE EXTENSAO E CULTURA - PROBEC
2017/2018

1 — Cédigo da agio: Unidade / Orgao:
2 - Titulo da Agao de Extensao e Cultura:

3- Periodo do Projeto*: / / a / /

4- Coordenador (a) / Orientador (a):

5- Periodo do Plano: / / a / /

6-Local de Trabalho:

7- Justificativa para a necessidade de realizagao das atividades especificas do (a)
aluno (a) dentro da ag¢ao de extensao:

8- Objetivos das atividades especificas do aluno (a) na agao de extensao:
9- Atividades desenvolvidas:

10- a) Cronograma de atividades do (a) aluno (a) Bolsista no periodo de
01/agosto/2017 a 31/julho/2018:

Atividades Carga horaria*

Agosto/2017

Setembro/ 2017

Outubro/2017

Novembro/2017

Dezembro/2017

Janeiro/2018

Fevereiro/2018




Margo/2018

Abril/2018

Maio/2018

Junho/2018

Julho/2018

Total**:

b) Cronograma de atividades dos (as) alunos (as) Voluntarios no periodo
de 01/agosto/2017 a 31/julho/2018:

Atividades Carga horaria*

Agosto/2017

Setembro/ 2017

Outubro/2017

Novembro/2017

Dezembro/2017

Janeiro/2018

Fevereiro/2018

Margo/2018

Abril/2018

Maio/2018

Junho/2018

Julho/2018

Total**:

Local e data: , de de 2017.

Assinatura do (a) Coordenador (a) da agao*

*Sao itens de homologacéo do Edital, entre outros

**A carga horaria total deve ser igual a 960 horas, que corresponde a 20 horas
semanais por 1 ano.
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5. Cadastro do Aluno para o Edital de Programa de Bolsas de Extensdao PROBEC/PROVEC

5.1 O Aluno devera entrar no portal discente, e buscar a op¢cédo Cadastro de interesse em Projeto
Submetido ao Edital.

5.2 O Sistema apresentara a lista dos projetos aprovados no Edital Programa de Bolsas de
Extensdo. O Aluno manifestara interesse no projeto de sua escolha.

5.3 O Coordenador do projeto somente podera escolher os alunos Bolsistas e Voluntarios que ja
manifestaram interesse de participar em seu projeto.

6. PONTOS IMPORTANTES DO NOVO EDITAL PROBEC/PROVEC 2017/2018

e 80 bolsas

e Novas datas

e Cadastro no sistema SIGAA- Modulo Extensao

e Para submeter ao Edital -> Aba dados gerais da agdo-> forma de financiamento-
>financiamento PROEC-> Selecionar Edital PROBEC/PROVEC

e Anexar na aba anexos o plano de trabalho, com dois cronogramas um para o PROBEC e
outro para os Voluntarios com carga horaria total de 960 h cada um.

e Periodo de homologacao das inscricdes (carga horaria 960 horas, periodo de vigéncia e
plano de trabalho assinado, estar com relatérios finais ou parciais atualizados no ano de
2016), recurso de 2 dias para inscricdes ndo homologadas

e Primeira Etapa da avaliagao: indicagdo da unidade via memorando encaminhado por e-mail,
assinado pelo diretor ou chefe de unidade.

e Novos critérios de avaliagdo

e O discente se inscreve para concorrer a bolsa do projeto

e Discente: dois relatérios, um parcial e um final mais o resumo submetido ao evento.

e Prazo certo para o docente realizar relatério final

o Certificagdo do Programa de bolsas
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PROEC UFG

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA UMNIVERSIDADE
FEDERAL DE GOIAS

Giselle Ferreira Ottoni Candido-Pré-Reitora de Extensdo e Cultura

Claci Fatima Weirich Rosso- Pro-Reitora Adjunta de Extenséo e Cultura

Equipe Técnica

Rosangela Sousa Santana - CERCOMP

Hélio Antbnio Batista- Assistente Administrativo
Leandro Machado- Assistente Administrativo
Marcela de Souza Santos- Colaboradora

Ivan Corbelino- Estagiario da Extenséo

Rafael Reis- Estagiario da Extenséo

Suiany Dias Rocha- Colaboradora / Bolsista

Contato PROEC: 3521-1329/ 3521-1365

E-mail: ufgproec@gmail.com
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