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TUTORIAL DE ACESSO AO MODULO EXTENSAO DO SIGAA - UFRR

Este tutorial tem o objetivo de orientar quanto aos procedimentos a serem observados pelos
Coordenadores de acdo de Extensdo no cadastro de propostas no mdédulo de Extensdao pelo Sistema
Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA) da Universidade Federal de Roraima
(UFRR).

As acgdes de Extensdao podem ser coordenadas somente por docentes e técnicos administrativos
do quadro permanente da UFRR que ndo estejam afastados e nem licenciados. Os professores
substitutos e ou visitantes, discentes e pessoas da comunidade externa podem compor a equipe de
trabalho.

Antes de apresentarmos o passo a passo para o cadastro da acao de Extensdo, acompanhe neste
tutorial a defini¢do de Extensao, a especificacdo das modalidades e das areas tematicas definidas pela

Politica Nacional de Extensdao Universitaria.
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1. O QUE E EXTENSAO UNIVERSITARIA?

A Extensao na Educagdo Superior Brasileira ¢ a atividade que se integra a matriz curricular e a
organizagdo da pesquisa, constituindo-se em processo interdisciplinar, politico educacional, cultural,
cientifico, tecnoldgico, que promove a interacdo transformadora entre as instituicdes de ensino
superior € os outros setores da sociedade, por meio da producdo e da aplicacdo do conhecimento, em

articulacdo permanente com o ensino ¢ a pesquisa. (Art. 3°, Resolu¢ao n° 7/2018-CES/CNE)

2.  AS AREAS TEMATICAS DA EXTENSAO
As acdes de Extensao a serem formalizadas no ambito da UFRR serdo classificadas de acordo

com as seguintes areas tematicas:

o Comunicag¢ao

o Cultura

o Direitos Humanos ¢ Justica
o Educagao

o Meio Ambiente

o Saade

o Tecnologia e Produgao

o Trabalho

3. ACESSO AO SIGAA

Para cadastrar uma acdo no Modulo Extensdao do SIGAA, o usuario devera acessar o enderego

https://sigaa.ufrr.br/sigaa/verTelalLogin.do e apos fazer o login, utilizando o nome de usuario e senha.

UFRR - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

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

SIGAA SIPAC SIGRH

(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin
(Controle de Processos Eleitorais) (Gestac de Eventos) {Administragdo e Comunicacdo)

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

Entrar no Sistema

vswario: ]

Senha:
Entrar
Professor ou Funcionario, Aluno, Familiares,
caso ainda n&o possua cadastro no SIGAA, casec ainda n&o possua cadastro no SIGAA, caso ainda n&c possuam cadastro no SIGAA,
cliqgue no link abaixo. cligue no link abaixo. cligue no link abaixo.
a a 28
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-se

SIGAA | DTI - Diretoria da Tecnologia de InformagSo - (95) | Copyright © 2006-2022 - UFRN - novo-sig-serverd.jboss4 - v4.2.9




4 SUBMISSAO DE ACOES DE EXTENSAO

4.1 DOCENTES:

> Clique no Portal do Docente e no Menu Extensao. Em seguida selecione - Acoes de

Extensao - Submissées de propostas - Submeter proposta:
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4.2 TECNICOS ADMINISTRATIVOS:
> Clique no Modulo Extensdo; na aba Gerenciar Minhas A¢des clicar em Submeter

propostas; e em Submeter Nova Proposta. A seguir clique no icone Projeto.
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PROGRAMA

0s programas de extensdo tém cardter estruturante, regular e continuado, envelvendo trés ou mais acgdes de extensdo definidas no art. 90 da Resolugdo 07772017,
com previsdo de produtos académicos durante seu desenvolvimento.

Importante: as acdes citadas devem ser registradas e vinculadas ao Programa no SIGAA durante o seu periodo de execugdo. O ndo atendimento implicard em ndo
aprovacdo dos relatdrios até que a situacdo seja resclvida.

PROJETO

Os Projetos sdc as agdes de extensdo, oferecidas nas modalidades Projeto, Curso, Evento, Produto e Prestag3oc de Servigos e que sdo executadas de forma
isolada ou de forma vinculada, quando se tornam elementos constituintes de um Programa de Extensdo.

= 2

PROJETO CURSO
0s projetos de extensdo sdo desenvolvidos por meio da interacdo com os Cursos de extensdo universitdria sdo acdes com duracdo determinada de
diversos setores da sociedade, visando ao intercdmbic e ao aprimoramento do carater educativo, social, cultural, artistico, esportivo, cientifico ou tecnolodgico,

conhecimento, bem como & atuacdc da Universidade na realidade social por meio que permitam a relac3o teoria-pratica.
de acgdes de cardter educativo, social, artistico, cultural, cientifico e tecnolégico,
tratando das tematicas detalhadas no Anexo I desta Resolugdo.

e

PRESTACAO DE SERVIGOS PRODUTO
Prestacdo de servigos € uma dimensdc dentro dos projetos de extensdo, que 0Os produtos académicos caracterizam-se por serem decorrentes das agbes de
visa a execucdo de atividades através de servidores e estudantes da UFRR com o extensdo, ensino e pesquisa para difusdo e divulgacdo artistica, cultural, cientifica
objetive de atender as necessidades e expectativas da comunidade externa ou tecnaoldgica. Paragrafo Unico. Os produtos sdo caracterizados por livros, anais,
representada por pessoas fisicas, entidades publicas, privadas e organizacées da artigos, textos, revistas, manuais, cartilhas, jornais e relatérios, materiais
sociedade civil. didaticos, videos, filmes, programas de rddio e TV, softwares, jogos, modelos

didéticos, partituras, arranjos musicais, pegas teatrais, midias informacionais,
performances artisticas dentre outros.

»

EVENTO

Sdo considerados eventos, as acBes de extensdo universitaria gue visem
promover, mostrar e divulgar atividades de interesse técnico, social, cientifico,
artistico e esportivo aberto 8 comunidade externa.

O sistema salva o cadastro automaticamente apds avangar a primeira tela. Caso queira retoma-

lo posteriormente, acesse: A¢des de Extensao - Gerenciar Minhas A¢oes - Listar minhas acoes.

5 CADASTRO DE ACAO DE EXTENSAO
Na proxima tela serd mostrada os tipos de propostas. Escolha dentre as modalidades:

Programas; Projetos; Cursos/Oficinas; Eventos e Prestacio de servicos.

UFRR - SIGAA -
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ProGRAMA

O conjunte articulado de agdes de carster interdisciplinar, cujos cbjetivos para serem alcangados necessitam da implementacic de maisds uma modalidade de acdes
de Extansdc. O Programa de Extensdc deverd ser executado no periode de 06 (seis) a 48 (quarenta = oitc) meses.

Importante: as acdes citadas devem ser registradas e vinculadas ac Programa no SIGAA durante o seu periodo de execucSo. O ndo atendimento implicars em ndo
aprovacio dos relatdrios 2t& gue 2 situacdo seja resalvida.

PrROJETO

Os Projetos s8o as acBes de extensSo, oferecidas nas modalidades Projeto, Curso, Evento, Produto e Prestacdo de Servicos e que sfo executadas de forma
isolada ou de forma vinculada, quande se tornam elementos constituintes de um Programa de Extensdo.

= 2

PrOJETO Curso/OFICINA
S3c considerades projetos, as agBes de Extens3c processuais com objetivos S3o0 considerados cursos, as acdes de Extens3o voltadas 3 socializacio do
priticos e especificos, cujas propostas deverdo ser executadas no periodo de 06 conhecimento tedrico-pratico podendo ser parte integrants de um Programa ou
{seis) a 24 (vinte & quatro) meses. Os projetos podem estar vinculados a um Projeto, sendo gue poderSo ser implemantados nos saguintes formatos: I - Curso
Programa ou serem registrados como Projeto individual, de Iniciac3o; II - Curso de AtualizacSc: III - Curse de CapacitagSo; IV - Cursc de

Aperfeicoamento. S3c consideradas oficinas, as agies de Extens3o que permitam
um ensinc e sprendizagem coletive e dindmico, cuja carga horsdria minima serd de
04 (guatre) até o maximo de 20 (vintz) horas.

= | V 4

PRESTACAOC DE SERVICOS EvENTO
S3c considerados prestacic de servigos, as agies de ExtsnsSo qus se S0 considerados eventos, as acSes de Extans3o com programacde espacifica
constitusm = partir = sobre = realidade objetiva, que produzindo conhecimentos, woltada 2 producSo, sistematizacic e divulgacSc de conhscimentos. tecnologias,
incentivem o apoioc e a transformacdo social. podende sua execugdo ser artes e cultura cuja carga hordria minima serd de 02 (duas) horas. Os ewventos
implemeantada em colaboracio com unidades internas e extarnas 3 UFRR, cuja com caracterizacdo de aces de Ensinc = Pasquisa, ndo serdo considerados acdes
carga horsria minima serd de 02 (duas) horas, de Extensdo.

Extensio




5.1 PROGRAMA DE EXTENSAO

O Programa de Extensdo ¢ um conjunto articulado de a¢des de carater interdisciplinar, cujos

objetivos para serem alcangados necessitam da implementagdo de mais de uma modalidade de a¢des
de Extensao. O periodo de execucdo devera ser de no minimo de 06 (seis) e no maximo 48 (quarenta e
0ito) meses.

Para cadastrar um Programa de Extensao sera necessario preencher 10 passos:

Passo 01 Dados gerais da acao

Passo 02 Dados do programa
Passo 03 Atividades vinculadas
Passo 04 Membros da equipe da Acao
Passo 05 Equipe executora
Passo 06 Orcamento detalhado
Passo 07 Orgamento consolidado
Passo 08 Anexar arquivos
Passo 09 Anexar fotos

Passo 10 Resumo da acao

> Passo 01 - Dados Gerais da Acio de Extensao

Nesta tela o proponente informara dados basicos da a¢ao de extensao: Titulo; Ano; Periodo de
Realizacao; Area de Conhecimento CNPQ; Abrangéncia; Area Tematica de Extensido e Coordenador

Geral.

Tipo da Acdo: PROGRAMA

Titulo: #

Ano: #
periodo de Realizacdo: # | @ al =]
Area de Conhecimento CNPQ: # | -- SELECIONE -- v/

)

Abrangéncia: # |-- SELECIONE - v |

Area Tematica de Extensdo: # |-- SELECIONE -- N

Coordenader:  |CLADEILSON SOUSA OLIVEIRA

Acdo vinculada a Programa Estratégico de Extensdo: O siv @ nfio E

Projeto Vinculado a agdo de formagdo continuada e 5
permanente: O sim ® nAo E

Acdo vinculada a Grupo Permanente de Arte e Cultura: (O gIM @ NAO E
Programa Estruturante: O giM @® NEO
Acdo de Desenvolvimento Regional: O siM @ NAO

Acdo de Inovacdo Social: O siMv @ Nio

Responsavel Pela Acdo: |

E-mail do Responsavel: |

Contato do Responsavel: |




Periodo de Realizagdo: Informe o periodo indicando a data no espago indicado ou clique
no icone [F para selecion-la no calendario. 4 data de inicio néo poderd ser inferior ao dia em
que a proposta estiver sendo cadastrada. Observar o periodo de vigéncia minimo e maximo

exigido para cada modalidade.

Area Tematica de Extensao: Selecione a area em que a temadtica da acdo estd vinculada,
de acordo com a Politica Nacional de Extensdo: Comunicagdo, Cultura, Direitos Humanos ¢

Justi¢a, Educagdo, Meio Ambiente, Saude, Tecnologia e Produgdo ou Trabalho.

Coordenador: Informe o nome do coordenador geral do projeto. O Coordenador geral
ou adjunto deve ser servidor efetivo do quadro permanente da UFRR com formagdo em nivel
superior.

ATENCAO

Para os cadastros de fluxo continuo, marcar NAO para “A¢do vinculada a Programa
Estratégico de Extensdo”. Para os casos de “Projeto vinculado a a¢do de formagdo

’,

continuada e permanente’’; “A¢do vinculada a Grupo Permanente de Arte e
Cultura”; “Programa Estruturante”; “Ac¢do de Desenvolvimento Regional e A¢do de

Responsavel pela acio, e-mail e telefone: Nestes campos devem ser informados o nome

do coordenador geral da agdo, seu e-mail e telefone.

.. , - . . ~
Posicione o cursor dO mouse SObI'C 0 1cone u, para mais lnformagoes sobre 0

preenchimento dos campos.

Objetivos de desenvolvimento sustentavel — selecione um ou mais dos ODS conforme o

perfil de sua proposta;

OpieTivos of DESENVOLYIMENTO SOSTENTAVEL &

Seleont 08 Dojetneds de Degenwenmento Sustentivel sbang, dcando sobre csda um deles

OBIETIVOS




Publico-alvo do Projeto - Especificar e quantificar o publico-alvo interno e externo

PUBLICO ALVO DO PROJETO

.‘_,l

Discriminar Publico Alvo Interno: * academicos

Quantificar Publica Alvo Interno: # 10 |

=

Discriminar Publico Alvo Externo: # profssionais da educacio

Quantificar Pablico Alvo Externo: # 100 |

Total de participantes estimados: 110
LocAL DE REALIZAGAO

Estado: * | seLecione - | L2
Municipio: * — SELECIONE —— v| 2]

Bairro:

=
2

Espaco de Realizagdo: #

.‘_.‘

Latitude:

.,_,‘

Longitude:

Adicionar Local de Realizagao

Estado Municipio Bairro Espago de Realizacdo

Especificar Piblico-Alvo Interno: Qualifique o publico interno que sera atendido com a agao.
Nas ac¢des de Extensdo ndo ¢ obrigatério haver publico-alvo interno. Neste caso, informar que “Nao se
aplica”.

Quantificar Publico-Alvo Interno: Quantifique o publico interno descrito acima. Nas acgodes
de Extensdo ndo ¢ obrigatdrio haver publico-alvo interno. Neste caso, informar o ntimero 0.

Especificar Publico-Alvo Externo: Qualifique o publico externo que sera atendido com o
projeto. Nas acdes de extensdo ¢ obrigatorio haver publico-alvo externo.

Quantificar Publico-Alvo Externo: Quantifique o publico externo descrito acima. Nas agodes
de extensdo ¢ obrigatorio haver publico-alvo externo.

Total de participantes estimados: Este parametro serd atualizado com a soma dos critérios

“Quantificar Publico-Alvo Interno” e “Quantificar Publico-Alvo Externo” listados.

Local de Realizac¢ao: detalhar os locais de realizagao das atividades

PUBLICO ALVO DO PROJETO

.\)l

Discriminar Publico Alvo Interno: * N3o se aplica

Quantificar Publico Alvo Interno: * o lZ]
Discriminar Publico Alvo Externo: * Professores e alunos da Escola Estadual Monteiro Lobato ]
Quantificar Publico Alvo Externo: # 220 E]
Total de participantes estimados: 220
LocaAL bE REALIZAGAO
Estado: * Roraima v E]
Municipio: * | BOA VISTA > lE]
Bairro: H
Espaco de Realizagdo: * Quadra da Escola Estadual Monteiro Lobato lz]
Latitude: H
Longitude: ]
Adicionar Local de Realizagdo
Estado Municipio Bairro Espago de Realizagao

FormMAs DE FINANCIAMENTO DO PRO3JETO

Auto-Financiado:
Financiado pela UFRR:

00
9|

(]

Financiamento Externo:

(]




Estado/ Municipio: Selecione o estado e o municipio nos quais sera realizada a agdo de
Extensao.

Espaco de Realizacdo: Defina os espagos especificos de realizagdo da ag¢do de Extensio.
Exemplo: Colégio de Aplicagdo; Radio e TV Universitaria; Comunidade Indigena da Barata, Unidade
Basica de Saude do Olenka, etc.

Bairro, Latitude e Longitude: Nao ¢ obrigatdrio informar.

Para adicionar um local de realizacdo, o usudrio deverd clicar em “Adicionar Local de
Realizacdo”. O usudrio podera adicionar mais de um local de realizacao e também remover o local
adicionado, clicando no icone 1}

Formas de Financiamento do Projeto — Existem quatro modalidades para indicar a forma de
financiamento: Auto-financiada; Financiado pela Unidade Proponente; Financiamento pela PRAE-

UFRR e Financiamento Externo.

LocaL DE REALIZAGAO
Estado: # Roraima wlE
Municipio: * | BOA VISTA ~ ]
Bairro: H
Espaco de Realiza¢do: * Quadra da Escola Estadual Monteiro Lobato @
Latitude: H
Longitude: 2]
Adicionar Local de Realizagdo
Estado Municipio Bairro Espago de Realizagao
ForMAs DE FINANCIAMENTO DO PROJETO
Auto-Financiado: [J H
Financiado pela UFRR:
Financiamento Externo: [

Auto-financiado: Marque esta op¢do sempre que ndo houver aporte financeiro para a
realizagdo da ag¢do por meio de Edital, ou seja, para as a¢des submetidas a Pro-reitoria de Assuntos

Estudantis e Extensdo (PRAE) em fluxo continuo. ATENCAO: esta é a vinica opcio que deve ser

utilizada neste momento.

Financiado pela UFRR: Selecione este campo se a ag@o possuir financiamento pela UFRR.
Neste caso, sera necessario definir os seguintes critérios:

a) Financiado pela Unidade Proponente: Selecione esta opcao caso o financiamento seja
pela Unidade Académica ou Administrativa Proponente;

b) Financiamento pela PRAE/UFRR: Escolhendo esta op¢do, o usuario devera definir e
selecionar o Edital de Extensdo e o n° Bolsas solicitadas;

Financiamento Externo: Selecione este item caso o financiamento da agdo seja externo a
UFRR. Neste caso, serd preciso informar os seguintes critérios:

a) Oriundo de Edital: selecionando esta op¢do, o usudrio deverd definir o Edital Externo, o



Financiador, e a quantidade de Bolsas Concedidas;

b) Outros: Selecionando esta opcao, o usuario devera fornecer o Financiador e a quantidade de
Bolsas Concedidas.

Unidades Envolvidas na Execucfo - indicar a Unidade Proponente; Co-executora externas e

co-executora interna a UFRR.

Unipapes ENvoLvIiDAS NA EXEcugAo
Unidade Proponente: DIRETORIA DE EXTENSAQ
Executor Financeiro: | -- SELECIONE -- v
Unidade Co-Executoras Externa:
Unidad Co-E t H El
nidade(s) Co-Executoras: "o 1o CURSO DE LIBRAS (11.02.05) + 1219

4/ : Remover Unidade Envolvida

Lista de Outras Unidades Envolvidas / Parceiras Unidade Gestora
COORD. DO CURSO DE LIBRAS UFRR 'Lbl

Unidade Proponente: Este campo sera preenchido automaticamente de acordo com a Unidade
de Lotacao do Coordenador Geral da A¢ao.

Unidades Co-Executoras Externas: Informe as instituigdes externas que sdo parceiras na
realizacdo da agdo.

Unidade(s) Co-Executoras: Sclecione as unidades académicas ou administrativas da UFRR
que sao parceiras da acdo. A unidade serd listada na “Lista de Outras Unidades
Envolvidas/Parceiras”, assim como mostra a tela acima. Para remover a unidade adicionada, clique
no icone ¥,

Cligue em Avancar.

ATENCAO
Para Programas de Pos-graduacio o cadastro de agoes de Extensdo que tenham
como unidades proponentes os programas de pos-graduagdo da UFRR deverdo ser
cadastrados pelos coordenadores dos respectivos cursos.

> Passo 02 - Dados do Programa de Extensao

Nessa etapa deverdo ser inseridas as informagdes especificas da proposta. Sdo elas: Resumo,
Justificativa, Fundamentac¢ao Teoérica, Metodologia, Referéncias, Objetivos Gerais e Resultados
Esperados. Para cada informagdo hd uma aba especifica a ser preenchida, sendo todas de

preenchimento obrigatoério.



UFRR - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessjo: 00:24 SAIR

CLADEILSON SOUSA OLIVEIRA Semestre atual: 2021.2 ’ Médulos ¢l caixa Postal ‘.; Abrir Chamado

DIRETORIA DE EXTENSAQ (11.65.03) -
= Alterar senha

ExTENsSAo > Dapos ApIcioNals bo PROGRAMA

1. Dados gerais da agdo
2. Dados do projeto
4

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

DApOS ADICIONAIS DO PROGRAMA

I Resumo 1 Justificativa H Fundamentacio Teori... |} Metodolo... H Referéncias | Objetivos Gerais \! Resultados Esperados

Resumo do Projeto: #
Projeto - Formacao continuada de professores da Educagdc Basica na Lingua Brasileira de Sinais

Vocé pode digitar | 14906 | caracteres.

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

Palavras-Chave: # | Formagdo, Continuada, Libras

<< Voltar || Cancelar || Avangar >>

Resumo: Fornega um resumo simples do projeto, contendo as principais informacdes:
justificativa, objetivos, metodologia e resultados esperados.

Justificativa: Demostrar a relevancia do projeto para a formagdo do estudante e para o
processo de ensino e aprendizagem, bem como o impacto e as possibilidades de transformagdo social
para a comunidade atendida com o projeto.

Fundamentacio Teérica: Insira a fundamentagdo teorica do projeto, ou seja, a base tedrica a
respeito da tematica e da problematizacdo do projeto, utilizando-se como referéncias autores que ja
desenvolveram estudos sobre o assunto.

Metodologia: Informar todos os procedimentos metodologicos necessarios para alcangar os
objetivos previstos no projeto. Incluir a descricdo do acompanhamento e avaliagao tanto pela equipe
do projeto quanto pela comunidade atendida.

Referéncias: Insira as referéncias bibliograficas citadas do projeto.

Objetivos Gerais: Fornega o objetivo geral do projeto. Os objetivos especificos serao
informados mais adiante.

Resultados Esperados: Informe os resultados esperados para a comunidade atendida e para a

UFRR.

Clique em Avangar.

> Passo 03: Atividades vinculadas

Para cadastrar um Programa de Extensdo ¢ necessario vincular no minimo duas acdes de



Extensao (Projeto, Evento, Curso, Oficina ou Prestacdo de Servigco). Lembrando que nao existe um
limite maximo de a¢des a serem vinculadas e que um Programa ndo pode se vincular a outro programa
de Extensao.

Antes de cadastrar um Programa de Extensdo, o coordenador geral da acdo deve submeter no
modulo SIGAAA, as agdes que serdo vinculadas.

O Coordenador Geral da ag¢do devera informar a Diretoria de Extensdo (Direx) via e-mail
direx@ufrr.br sobre o cadastro das a¢des que serdo vinculadas ao Programa, para que a Direx altere o
status das acdes vinculadas para “Em execu¢ao”. No e-mail a ser enviado devera conter as seguintes
informacdes: nome do programa que sera cadastrado e das a¢des que serdo vinculadas.

O proponente s6 consegue vincular ao Programa, aquelas agdes com status “Em execuc¢io”.

Ap6s a Direx alterar o status das agdes, o coordenador da agdo podera realizar o cadastro do programa.

ATENCAO
As agoes de Extensdo em andamento e que estejam vigentes, bem como, aquelas
novas ou que serdo renovadas podem vincular ao Programa.
Assim que o programa de Extensdo for aprovado pelas instancias competentes, as
agoes a ele vinculadas serdo consideradas automaticamente aprovadas.

Orientac¢io para vincular acio ao Programa
Para vincular as a¢des ao Programa, utilize um ou mais campos de busca para localizar as a¢des
de Extensdo. O sistema exibira uma “Lista de a¢des localizadas”, clique no icone visualizar para ter

acesso a informacgdes detalhadas da acao.
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Apo6s a busca das agdes, o coordenador geral da agdo devera clicar no icone para adicionar as
acdes ao Programa. As agdes selecionadas serdo listadas logo abaixo, na Lista “Lista de acdes

vinculadas a proposta atual”.



41 Visualizar Acdo  'w: Vincular Acdo “f: Remover Acdo

Lista de agoes localizadas

2021 - | Ciclo de Palesiras em Ensing de Linguas (REMOWVIDA) EWVENTOD s &9
2021 - testetstetstetstetzisisttatst (EM EXE-C;JC,‘.EO} CURSO s &
2021 - testerestitos (AGUARDANDO APROVAGAD DOS DEPARTAMENTOS) CURSO L @
2021 - projeto testa (EM EXECUE‘ZE\IZI,- PROJETO y &
2021 - O que estudar em Biologia para o Processo Seletivo Simplificado de acesso aos cursos de graduacdo da UFRR? Uma andlise de 2010 a 2020. (CADASTRO: FROUETO 3| T
Lista de agdes vinculadas 3 proposta atual #
2021 - testetstetstetstetsisisttetst (EM EXECUGAD) CURSO of
PROJETO o

2021 - projeto testa (EM EXECUGAD)

<< Vaoltar || Cancelar || Avancar >>

Clique em “Avancar”

> Passo 04 — Membros da equipe

O usuario devera definir os membros da a¢ao de Extensao.

EXTENSAO > SERVIDORES DA AGAO DE EXTENSAO

1. Dados gerais da agde
2. Dados do projeto
3. Membros da equipe da acdo

» Os projetos internos e externos sdo coordenados por docentes ou técnicos
administratives de nivel superior pertencentes ao quadro permanente da
UFRR, garantida a participagdo de discentes. (Art. 80 da Resolucio
077/2017 - CONSEPE)

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

Os dados informados s6 sdc cadastrados na base de dados quando dlica-se em "Avangar >>".

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA AGAO DE EXTENSAO

Selecione a categoria do membro para realizar 5 busca de acordo com os critérios especificos
Docente  Técnico Administrativo  Discente  Participante Extemo

Docente: #
Funcdo: # MINISTRANTE N

Permitir Gerenciar Participantes: * ) gim ® Nzo

Adicionar Membro

4] : Remover Membro

MEMBROS DA EQUIPE DA AGCAO DE EXTENSAO (5)

Nome Funcdo Categoria Unidade

CLADEILSON SOUSA OLIVEIRA COORDENADOR(A) SERVIDOR  DIRETORIA DE EXTENSAO - DIREX

GILSON DE SOUZA COSTA MINISTRANTE DOCENTE DEP. DE MATEMATICA - DMAT 7
SELMAR DE SOUZA ALMEIDA LEVINO CONSULTOR / TUTOR SERVIDOR  COQRD. DE CULTURA E EVENTOS - CCE o
ROBERTO MATHEUS VIANA DOS SANTOS ALUNO(A) EM ATIVIDADE CURRICULAR DISCENTE  CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS - CCH ’J
TIAGO NICOLAU DA SILVA MINISTRANTE EXTERNO o

Nesta tela, o sistema apresentard quatro abas: docente, técnico Administrativo, discente e
participante externo. Nelas o usuario devera definir os seguintes critérios: informe o nome do docente,

técnico, discente ou participante externo, de acordo com a aba selecionada. Ao inserir as letras iniciais



do nome, o sistema exibira uma lista automatica de nomes para facilitar a busca do usuario;

Funcao: Selecione a fun¢do do membro na equipe.

ATENCAO
Ao realizar o cadastro, o coordenador geral da a¢do pode indicar de forma opcional
até trés coordenadores adjuntos, desde que sejam servidores efetivos da UFRR e ndo
estejam afastados ou de licengas, exceto feérias.

Coordenador Geral e Coordenador Adjunto: somente servidores efetivos da UFRR.
Colaborador: qualquer docente ou técnico administrativo que nao esteja afastado.

Colaborador externo: funcionarios terceirizados e pessoas sem vinculo com a UFRR. Para
cadastrar um colaborador externo serd necessario informar os seguintes dados: nome completo, CPF,
se € estrangeiro ou ndo, e-mail, funcdo na a¢do de Extensdo, formacao e institui¢ao de vinculagao.

Discente em atividade curricular: Esta funcdo deve ser atribuida aos discentes matriculados
em componentes curriculares que atendam os termos da Resolucao 040/2021-CEPE/UFRR que trata
do registro e da inclusdo das atividades de Extensdo nos curriculos dos cursos de graduacdo da UFRR
(Creditacdo da Extensdo). Nao € necessaria no ato do cadastro da agcdo de Extensdo inserir o nome do
discente, esta fungdo podera ser inserida posteriormente.

Bolsista: Discentes regularmente matriculados na UFRR que estejam vinculados a programa de
bolsa de Extensao da UFRR, nos termos da Resolu¢ao 005/2017-CUni/UFRR.

Voluntario: Discentes regularmente matriculados na UFRR que ndo estejam vinculados a
programa de bolsa e ndo estejam matriculados em atividades de creditagdo da Extensao.

Permitir Gerenciar Participantes: O usuario devera optar por “Sim” ou “Nao”. Se optar por
“Sim”, futuramente o usuario podera cadastrar e gerenciar participantes vinculados a acdo de
Extensdo, emitir certificados e declaragdes, listar participantes, exibir a lista de presenca, bem como

enviar mensagem aos participantes.

ATENCAO
Sobre a permissdo para gerenciamento de participantes orientamos que esta fun¢dao
seja atribuida apenas ao Coordenador Geral ou ao Coordenador Adjunto.

Para adicionar o0 membro, clique em “Adicionar Membro”. O sistema listard os membros
adicionados na secao “Membros da Equipe da A¢ao de Extensao”.

Cligue em “Avancgar”



> Passo 05: Equipe Executora

Nesse passo, o proponente devera cadastrar as atividades a serem realizadas no programa e os
responsaveis pela execucao, com detalhamento da carga horaria necessaria.

Cligue em Cadastrar Atividade.

Adicione as atividades, com carga horaria e periodo de realizacao.
Vincule um ou mais membros da equipe (cadastrados no passo anterior) a atividade

cadastrada e clique em adicionar membro. Nao ¢ obrigatorio que todos os membros sejam

vinculados a mesma atividade.

\

Apo6s adicionar os membros a atividade, clique em Adicionar Atividade para salvar as

informagdes cadastradas:

EXTENSA0 > ATIVIDADE

DADOS DA ATIVIDADE

Descricdo da Atividade: # | Curso
CH Total da Atividade: # 60 h
Periodo: #|18/04/2022 [T a 10/06/2022 [T
MEMBROS DA ATIVIDADE

CLADEILSON SOUSA OLIVEIRA - COORDENADOR(A)
GILSON DE SOUZA COSTA - MINISTRANTE
Membro:  ROBERTO MATHEUS VIANA DOS SANTOS - ALUNO(A) EM ATIVIDADE CURRICULAR
SELMAR DE SOUZA ALMEIDA LEVINO - CONSULTOR / TUTOR
TIAGO NICOLAU DA SILVA - MINISTRANTE

CH Total por Membro: * g h

Adicionar Membro

4J: Remover Membro

Membro Projeto Funcao Carga Horaria
GILSON DE SOUZA COSTA MINISTRANTE 60h 2’
TIAGO NICOLAU DA SILVA MINISTRANTE 60h (_‘1

Adicionar Atividade | Cancelar

Caso deseje cadastrar mais atividades, clique no Botio & e repita o mesmo procedimento:

EXTENSAO > ATIVIDADES CADASTRADAS

Dados gerais da agao
Dados do projeto

Membros da equipe da agao
. Equipe Executora
Orgamento detalhado

Nesta tela devem ser informadas as atividades a serem realizadas e os seus
membros associados.

VCaNoUhRONR

OBSERVA(;AO: Os dados informados s sd@o cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avangar >>",

<) Cadastrar Atividade . : Alterar Atividade E} Remover Atividade

LisTAa DE ATIVIDADES CADASTRADAS I
Descricdo da Atividade Periodo de Realizagdo Carga Horaria
Curso 18/04/2022 a 10/06/2022 60 h v &
Participantes Relacionados:
GILSON DE SOUZA COSTA 60 h
TIAGO NICOLAU DA SILVA 60 h

REsSuMoO Dos MEMBROS I

Membro Funcdo Carga Horéaria Total
GILSON DE SOUZA COSTA MINISTRANTE 60 h
TIAGO NICOLAU DA SILVA MINISTRANTE 60 h

<< Voltar | Cancelar = Avancar >>




Todos os membros da equipe devem ser vinculados a alguma atividade do programa, inclusive

o0 Coordenador Geral.

Cligue em “Avancgar”

ATENCAO
A carga horaria do docente deve estar alinhada com o Plano de Trabalho do
Docente, semestralmente aprovado em reunido do Colegiado de curso. O docente
deve considerar a carga horaria do seu contrato de trabalho e a distribui¢do da
carga horaria semanal dedicada ao Ensino, a Pesquisa, a Extensdo, além das
atividades administrativas.

Para os docentes com contrato de 40 horas semanais, a carga horaria mdxima
permitida com atividades de Extensdo e Pesquisa ndo deve ultrapassar 24 horas
semanais. Ja para aqueles com contrato de 20 horas, a carga hordria mdaxima com
atividades de Extensdo e Pesquisa sera de 12 horas semanais.

Caso o membro da equipe de trabalho do programa seja alocado em mais de uma atividade, o
sistema somara a carga horéaria de todas as atividades, dividira pela quantidade de semanas e mostrara
o resultado no campo “Resumo dos Membros” ¢ também ao final do cadastro no “Resumo da

Proposta”.

Exemplo: Para alocar 08 horas semanais em um projeto de 1 ano (52 semanas), deve-se

cadastrar 416 horas distribuidas entre as atividades do projeto (416 horas / 52 semanas = 08 horas

semanais).
. Cadastrar Atividade - : Alterar Atividade 4J: Remover Atividade
Descrigao da Atividade Periodo de Realizagao Carga Horaria
Coordenagao Geral 04/04/2022 a 31/12/2022 120 h % _"
Participantes Relacionados:
CLADEILSON SOUSA OLIVEIRA 120 h
Consultora 04/04/2022 a 31/12/2022 120 h % .‘J
Participantes Relacionados:
SELMAR DE SOUZA ALMEIDA LEVINO 100 h
Discente em Atividade Curricular 04/04/2022 a 31/12/2022 120 h ]
Participantes Relacionados:
ROBERTO MATHEUS VIANA DOS SANTOS 60 h
Ministrante 18/04/2022 a 10/06/2022 120 h % ‘J
Participantes Relacionados:
GILSON DE SOUZA COSTA 60 h
TIAGO NICOLAU DA SILVA 60 h
ResuMo pos MEMBROS
Membro Fungao Carga Horaria Total
CLADEILSON SQUSA OLIVEIRA COORDENADOR(A) 120 h
GILSON DE SQUZA COSTA MINISTRANTE 60 h
ROBERTO MATHEUS VIANA DOS SANTOS ALUNO(A) EM ATIVIDADE CURRICULAR 60 h
SELMAR DE SOUZA ALMEIDA LEVINO CONSULTOR / TUTOR 100 h
TIAGO NICOLAU DA SILVA MINISTRANTE 60 h
<< Voltar = Cancelar =~ Avancar >>




> Passos 06 e 07: Orcamento detalhado e Orcamento consolidado

Nesta etapa de implantacdo do Mddulo Extensdo, estaremos aceitando apenas o cadastro de
acoes de Extensdo “Auto-financiadas”. Assim, em todas as abas destes passos, basta clicar em

“Avangar”, sem qualquer informagao.

ATENCAO
Os proponentes de agoes de Extensdo que terdo o financiamento de suas atividades
pelas suas Unidades Proponentes e ou oriundos de Institui¢oes Externas, deverdo
entrar em contato com a Diretoria de Extensdo (Direx), para orienta¢do quanto ao
fluxo de inser¢do destas informagoes no Modulo Extensdo.

Cligue em “Avancgar”.

> Passo 08: Anexar arquivos

Utilize esse espaco para anexar os documentos que julgar indispensaveis para aprovacao e/ou
execucao da Acao de Extensao que estd sendo cadastrada.
Exemplo: Termos de parceria, acordos de cooperagdo, atas, etc.

As acdes de Extensdo cadastradas por docentes devem ser submetidas a aprovagdo no Colegiado
do Curso (Unidade de Lotacao do docente) e as atas devem ser anexadas neste passo. Caso ndo tenha
ainda a ata de apreciag¢do do colegiado ou Ad referendum emitido pela Dire¢do do Centro ou Instituto,
ao final deste cadastro, o Coordenador Geral da A¢ao deve “Gravar em rascunho” e salvar a proposta
em PDF e encaminhar o arquivo da proposta para o seu chefe imediato para anélise e aprovacao do

colegiado.

ATENCAO
Nos casos de acoes de Creditacdo da Extensdo (Curricularizacdo), nos termos da
Resolugao 040/2020-CEPE/UFRR, as atas de aprovagdo do Colegiado do Curso
devem constar a informagdo de que a agdo esta alinhada ao Projeto Politico
Pedagogico do Curso (PPC) e que se trata uma a¢do de Creditagdo.

Para as agdes cadastradas por técnicos administrativos, ndo € necessario o envio da ata.

Nao ¢ necessario anexar a proposta da acao em formato word ou qualquer outro formato.
Serdao considerados para efeito de avaliagdo pelas instancias deliberativas, o formato cadastro
direto no modulo.

Para inserir cada documento, clique em “Anexar arquivo”.



EXTENSAO > ANEXAR ARQUIVOS

1. Dados gerais da acdo
2. Dados do projeto
3. Membros da equipe da acdc
4. Equipe Executora
Nesta tela devem ser anexades os arquivos de uma Agdo. 5. Orcamento detalhado
6. Orcamento consolidado
7. Anexar arquivos

OBSERVACAOQ: 0s dados informados s6 séo cadastrados na base de dados quanda clica-se em "Avancar >>".

'\ Atencgdo: Utilize este espaco para enviar 0 arquive completo da Proposta da Acdo de Extensdo caso tenha sido elaborada também em outro formato (Word,
(&) Excel, PDF & outros).
Utilize-o também para anexar cutros documentos que julgar indispensaveis para aprevagac e/ou execucac da Agdo de Extensdo que estd sendo cadastrada.
0s campaos s30 obrigatorios caso queira anexar um arquive.

INFORME 0S5 DADOS DO ARQUIVO

2022 - Projeto - Formag&o continuada de professores da Educacdo Bésica na Lingua Brasileira de Sinai

Ano - Titulo: :

Descrigdo: # Ata de reunido
Arquivo: * | Escolher arquivo | Nenhum arg...vo selecionado

Anexar Arquivo

-L: Visualizar Arquivo  %/: Remover Arquivo
LISTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESS0

Descricao do Arquivo

<< Voltar | Cancelar | Avangar >>

Cligue em Avangar

> Passo 09 — Anexar fotos

Sera exibida a tela, possibilitando que sejam anexadas, opcionalmente, uma ou mais
imagens que julgar importante para aprovagdo e/ou execucdo da Acdo de Extensdo que esta

sendo cadastrada.

EXTENSAO > ANEXAR FoTos

1. Dados gerais da agéo
2. Dados do projeto
3. Membros da equipe da acdo
4. Equipe Executora
Nesta tela devem ser anexados as fotos de uma Ac8o. 5. Orgamento detalhado
6. Orgamento consolidado
7. Anexar arquivos
8. Anexar fotos

9. Resumo da

OBSERVACAO: Os dados informados sa sao cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avangar >>".

Atencdo: Neste espacoc vocé pode ou ndo enviar uma foto ou qualquer outra imagem gue julgar importante para aprovagao e/ou execugdo da Agdo de
Extensdo que estd sendo cadastrada.
0Os campos sao obrigatérios caso queira anexar uma foto.

FORME O0S DADOS DO ARQUIVO DE FOTO

Ano - Titulo: 5022 - Projeto - Formacao continuada de professores da Educagdo Basica na Lingua Brasileira de Sinai
Descrigdo: #

Arquivo de Foto: | Escolner arquivo | Nenhum arg...vo selecionado|

Anexar Foto

4t Visualizar Foto 4J: Remover Foto
LISTA DE FOTOS DA AGAO DE EXTENSAO

Foto Descricao da Foto

<< Voltar || Cancelar | Avancar >>

Clique em Avancar



> Passo 10 - Resumo da proposta

Este ultimo passo consiste na exibi¢do de todas as informacgdes inseridas nos passos anteriores.
Antes de submeter, certifique-se que todos os dados da proposta estdo corretos, pois nao sera possivel

altera-los posteriormente.

ATENCAO
Sobre a inser¢io da ata de aprovacio pelo Colegiado do Curso

Para enviar a proposta para aprovagdo da Unidade Académica basta clicar em
“Gravar (rascunho)”, salvar o arquivo em PDF e em seguida encaminhe a proposta
para o Chefe da Unidade Proponente.

Caso ja tenha inserido a ata de aprovagdo da agdo do Colegiado do Curso, no passo “Anexar
Arquivos”, clique em “Submeter a Aprovacao”.

Caso ndo submeta a proposta e queira retomar o cadastro em outro momento, Clique em
“Gravar (rascunho)” ¢ acesse: A¢oes de Extensdao/Gerenciar Minhas A¢des ->Listar minhas acdes.

Clique na caixa de selecdo e declarar responsabilidade pela veracidade das informagdes

inseridas.

5.2 PROJETO DE EXTENSAO

Os projetos de Extensdo sdo agdes processuais com objetivos praticos e especificos, cujas
propostas deverdo ser executadas no periodo de 06 (seis) a 24 (vinte e quatro) meses. Os projetos
podem estar vinculados a um Programa ou serem registrados como Projeto individual.

As orientagdes necessarias para a submissao de acdo na modalidade “Projeto” sdo semelhantes
as informagdes para a submissao de acao na modalidade “Programa”. A tinica diferenga na submissao ¢
que ndo consta a etapa “Vincular Atividades” exigida nos casos de cadastro de Programa.

Neste sentido, para realizar o cadastro de um Projeto ¢ necessario atender nove passos,

conforme a seguir:

Passo 01 Dados gerais da acdo

Passo 02 Dados do programa

Passo 03 Membros da equipe da Acao
Passo 04 Equipe executora

Passo 05 Orcamento detalhado




Passo 06 Orgamento consolidado

Passo 07 Anexar arquivos

Passo 08 Anexar fotos

Passo 09 Resumo da acao

O detalhamento exigido em cada passo pode ser consultado nas orientagdes para submissao de

Programa de Extensao deste tutorial.

5.3.CURSO/OFICINA DE EXTENSAO

Os cursos sdo acdes de Extensdo voltadas a socializagdo do conhecimento teodrico-pratico
podendo ser parte integrante de um Programa ou Projeto, sendo que poderao ser implementados nos
seguintes formatos:

a) Curso de Iniciacfo: visa oferecer nogdes basicas de conhecimento em uma area especifica,
com carga horéria minima de 04 (quatro) horas e maxima de 30 (trinta) horas;

b) Curso de Atualizacio: visa atualizar e ampliar conhecimentos, habilidades ou técnicas em
uma area do conhecimento, com carga horaria minima de 30 (trinta) horas e maxima de 60 (sessenta)
horas;

c¢) Curso de Capacitagao: visa socializar conhecimentos sistematizados e divulgar técnicas, na
respectiva area de conhecimento, com vistas ao aprimoramento do desempenho profissional ou ao
manejo mais adequado de procedimentos ou técnicas, possuindo carga horaria minima de 60
(sessenta) horas e maxima de 180 (cento e oitenta) horas;

d) Curso de Aperfeicoamento: curso com objetivo de desenvolver conhecimentos, habilidades
e competéncias em profissionais que ja possuam Graduagdo em uma area especifica com carga
horéaria minima de 180 (cento e oitenta) horas e maxima de 359 (trezentos e cinquenta e nove) horas.

Para cadastrar um Curso de Extensdo ¢ necessario atender dez passos, conforme a seguir:

Passo 01 Dados gerais da acdo
Passo 02 Dados do curso
Passo 03 Mini Atividades

Passo 04 Membros da equipe da agdo

Passo 05 Equipe Executora

Passo 06 Orcamento detalhado




Passo 07 Orgamento consolidado

Passo 08 Anexar arquivos

Passo 09 Anexar fotos

Passo 10 Resumo da acao

Com excecdo dos Passos 2 ¢ 3, os demais passos estdo explicitados nas orientagdes para

submissao de Programa de Extensao deste tutorial.

> Passo 02: Cadastro do Curso/Oficina

No passo 02 do cadastro de um Curso ou Oficina, deverdo ser inseridas as informagdes
relacionadas ao curso a ser ministrado. Exemplo: Modalidade, Tipo, Carga-Horaria, Previsao de
vagas, Resumo, Programacio, Objetivos Gerais e Resultados Esperados, etc.

As oficinas s3o acdes de Extensdo que permitam um ensino e aprendizagem coletivo e

dindmico, cuja carga horaria minima sera de 04 (quatro) até o maximo de 20 (vinte) horas.
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No item Deseja cadastrar Mini Atividades, caso a resposta seja NAO, a submissdo avanga
para o “Passo 4 - Membros da equipe da a¢do”. Caso a resposta seja SIM, a submissdo segue para o

“Passo 3 - Mini Atividades”.

> Passo 03: Mini Atividades
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Adicionar Mind Atividade

Ap06s inserir os dados da mini atividade, clique em adicionar.

5.4 EVENTO DE EXTENSAO

Os eventos s3o agdes de Extensdo com programagdo especifica voltada a produgdo,
sistematizagdo e divulgacdo de conhecimentos, tecnologias, artes e cultura cuja carga horaria minima
serd de 02 (duas) horas. Os eventos com caracterizacdo de acdes de Ensino e Pesquisa, ndo serdao
considerados agoes de Extensao.

O cadastro de um evento é semelhante a submissdo de um curso e ou oficina. Ao todo sdo 10



passos a serem seguidos. O passo 03 segue a mesma orientacdo do cadastro de um curso. Os demais

seguem as orientagdes do cadastro de um programa.

Passo 01 Dados gerais da acao

Passo 02 Dados do evento
Passo 03 Mini Atividades
Passo 04 Membros da equipe da agdo
Passo 05 Equipe Executora
Passo 06 Orcamento detalhado
Passo 07 Orgamento consolidado
Passo 08 Anexar arquivos
Passo 09 Anexar fotos

Passo 10 Resumo da acao

5.5 PRESTACAO DE SERVICO

As prestagdes de servicos sdo agdes de Extensdo que se constituem a partir e sobre a realidade
objetiva, que produzindo conhecimentos, incentivem o apoio e a transformagao social, podendo sua
execugdo ser implementada em colaboracdo com unidades internas e externas a UFRR, cuja carga

horaria minima serd de 02 (duas) horas.

ATENCAO
Quando a prestagdo de servigo for oferecida como curso ou projeto de extensdo, deve
ser registrada como tal (curso ou projeto).

A\

O cadastro de uma prestacdo de servigo segue nove passos, conforme a seguir:

Passo 01 Dados gerais da acdo
Passo 02 Dados da agdo

Passo 03 Membros da equipe da agdo
Passo 04 Equipe Executora
Passo 05 Orcamento detalhado

Passo 06 Orgamento consolidado

Passo 07 Anexar arquivos

Passo 08 Anexar fotos

Passo 09 Resumo da acao




O passo 01 da prestacao de servigo solicita a indica¢dao do tipo e da categoria da prestagao de

Servico.

1. Dados gerais da acio

MNesta tela devem ser informados os dados gerais de uma Ag3o

OBESERVA Cil:l: Oz dados informados 56 sdo cadastrados na base de dados guando clica-se am “Avangar =",

INFORME 05 DADODS GERAIS DA AGAO

Tipo da Acdo: FR EST.".I_:..".G DE SERWICOS

Titulo: e
no:
i =
Lingikistica, Letras e Artes W
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Tipo: E -
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6. VALIDACAO DA ACAO PELA CHEFIA IMEDIATA

Apoés a submissdo da Acdo, a proposta ficarda com o status “Aguardando aprovacio do

Departamento”. A chefia imediata deverd acessar o0 Modulo para “Validar” ou “Nao Validar”.

ATENCAO
Acesso aos demais tutoriais sobre o acesso ao Mddulo Extensao no SIGAA, podem
ser acessados na pagina da Prae, disponivel em https://ufrr.br/prae/ , acesse a ABA -
>Extensdo ->Modulo Extensdo SIGAA.

DIRETORIA DE EXTENSAO

E-mail: direx@ufrr.br
Telefone: 98113-0532

Bloco 4 / Sala 421
Campus Paricarana



