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1. Introducio

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperagdo (TED) entre a Universidade de
Brasilia — UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN com o objetivo de
permitir a transferéncia tecnoldgica dos Sistemas Integrados de Gestdo — SIG (Sistema
Integrado de Administragdo e Comunicacao — SIGAdmin; Sistema Integrado de Gestao de
Recursos Humanos — SIGRH; Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

— SIPAC e o Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas — SIGAA).

2. Objetivo

Este documento tem como objetivo auxiliar e servir como guia na realizagdo dos
procedimentos de Extensdo da Universidade de Brasilia englobados no novo Sistema

Integrado de Gestao de Atividades Académicas — SIGAA.

3. Termos e Definicoes (Glossario)

Termo Definicao
Sistema SIGAA
Moédulo Extensao
Usuarios Perfil Especifico
Papéis Coordenador de Extensao

4. Visao Geral

O moédulo Extensdo do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA),
busca simplificar o processo de execugdo e gerenciamento das A¢des de Extensdo que se

enquadrem em uma das categorias constantes no sistema. Sdo elas:
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Cursos

Conjunto articulado de acdes pedagdgicas de carater tedrico e/ou pratico, que extrapolem as
cargas hordrias curriculares e que se proponham a socializar os conhecimentos produzidos na
Universidade, ou fora dela, de forma presencial ou a distdncia, que venha a contribuir para
uma melhor articulagdo entre o saber académico e as praticas sociais. Sao divididos em cursos
de iniciagdo ou divulgacdo, de 04 a 30 horas; cursos de atualizagdo, de mais de 30 a 60 horas;

e cursos de capacitagdo, de mais de 60 a 80 horas.

Eventos

Acdo de interesse técnico, social, cientifico, artistico e esportivo: campanhas em geral,
campeonatos, ciclos de estudos, circuitos, concertos, conclaves, conferéncia, féruns, jornadas,
langamentos de publicagdes e produtos, mesas redondas, mostras, olimpiadas, palestras,
recital, semanas de estudo, seminarios, simposios, torneios, entre outras manifestagdes que
congreguem pessoas em torno de objetivos especificos. Os eventos de extensdo devem ter

um limite maximo de 08 horas por dia, para fins de certificagao.

Produtos

Resultado de a¢des de extensdo, ensino e pesquisa, com a finalidade de difusdo e divulgagao
cultural, cientifica ou tecnologica. E considerado produto: livros, anais, artigos, textos,
revistas, manual, cartilhas, jornal, relatorio, videos, filmes, programas de radio e TV,

softwares, CDs, DVDs, partituras, arranjos musicais, entre outros.

Projetos
Ac¢do processual e continua de carater educativo, social, cultural, cientifico ou tecnolégico,
com objetivos especificos, € que cumpram o preceito da indissociabilidade ensino, pesquisa

e extensdo, desenvolvido de forma sistematizada.

Programa

Conjunto de acdes coerentes articuladas ao ensino e a pesquisa e integradas as politicas
institucionais da Universidade direcionadas as questdes relevantes da sociedade, com carater
regular e continuado. Um programa ¢ composto de no minimo 3 (trés) projetos e 2 (duas)

outras agoes de extensao.
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4.1 Mapeamento do Processo

Abaixo ¢ apresentado o mapeamento do fluxo de execucdo do processo de Extensdo no
SIGAA. Como pode ser percebido, o fluxo envolve os seguintes atores: DEX, Docente ou
Servidor(a) Técnico(a) Administrativo(a) e Coordenador de Extensdo. Neste manual sao
explicadas as atividades do(a) docente no processo de Extensao do SIGAA, que representam

as atividades destacadas pelo retingulo vermelho na Imagem 1.

o
5 edh.zl d_e Validar
Publicagio Rebtdrio Final

DEX

Distribuir para Analigre
Coordenadores Conceder
Cadastrar Edital de Bxtensio Recursos

Fluxo Extensio

" Y
'g Submeter i ‘ lc:dasmrphno ’ | Indicar ’ ; ‘ Enviar Rebténia Emitir
g proposta [B&"“”“WO de Takalho Discente Parcial/Final ] Centificado

P N

3
4

.g =§ Analisr validar

~§ g Proposta Rebtorio Final

Imagem 1: Mapeamento do processo de Extensdo no SIGAA.

4.2 Modulo Extensiao no Portal Docente

No Portal Docente do SIGAA, o modulo de Extensao esta localizado no menu horizontal na

area superior da tela, conforme pode ser visto na Imagem 2.
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UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | 7empo de Sessdo: Sessdo Expirada SAIR

PROFESSOR TE
DEPTO ADMINISTRE

Deslogar) Alterar vinculo Semestre atual: 2020.1 -i Médulos ¢l caixa Postal “, Abrir Chamado
A (11.01.01.02.01)

W AgBes Integradas

N&o ha noticias cadastradas.

=G Menu Docente ‘_’ Alterar senha

& Ensino
Minhas Mensagens
Trocar Foto

Editar Dados do Site Pessoal do
Docente

Ver Agenda das Turmas
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

Ch Total
/ CHD*

GRADUACAO Clique aqui para visualizar
ADMO0064 - ADMINISTRACAO DE MARKETING - TA (ABERTA)

2020.1 Local: PAT AT 061 60 / 120 2M12 4M12 50/ 50
ADMO0297 - ELABORACAO DE TRABALHO DE CURSO - TSS (ABERTA)
2020.1

60 / 60 2M5 4M5 0/1

Componente Curricular Horario Alunos** Sua pégina pessoal na UnB:

ADMO0273 - PROJETO DE PESQUISA EM ADMINISTRACAO - THH (ABERTA)
2020.1 60 / 60 3M5 5M5 3/1
Ver Agenda das Turmas | Grade de Horarios | Ver turmas anteriores
* Total de Ch Total da Disciplina / Sua carga horaria dedicada na turma ou subturma
** Total de alunos matriculados / Capacidade da turma
=== A turma possui horario flexivel e o horario exibido é da semana atual. Siape:

Calendario Universitario

Dados Pessoais
Imagem 2: Acesso ao Mddulo Extensdo no Portal Docente do SIGAA.

ApoOs acessar o Modulo de Extensdao do Portal Docente, o(a) professor(a) tera acesso a
funcionalidades relacionadas a: Ag¢des de Extensdo, Planos de Trabalho, Relatorios,
Certificados, Declaracdes e Editais de Extensdao, como mostrado na Imagem 3. A seguir cada

um destes itens sdo explicados em detalhes.

¥ Extensdo
Acbes de Extensao ’
Planos de Trabalho ’
Relatérios >

Certificados e Declaragées

Editais de Extensdo

Imagem 3: Menu do Mddulo Extensdo do Portal Docente.

5. Acoes de Extensao

Neste item sao detalhadas as funcionalidades relativas as A¢des de Extensao.
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5.1 Submissoes de Propostas

A partir deste menu o(a) usudrio(a) podera Submeter e Consultar Propostas, além de Solicitar

Reconsideracao de Avaliacdo. A seguir cada uma destas funcionalidades sdo apresentadas.

5.1.1 Submeter Propostas

Caminho: Portal do docente — Extensdo — A¢des de Extensao — Submissodes de Propostas

— Submeter Propostas.

% Extensdo
Acbes de Extensdo ’ SubmissGes de Propostas » Submeter Proposta
Planos de Trabalho » Inscrigées » Solicitar Reconsideragdo de Avaliacao
Relatérios > Gerenciar Agoes » Consultar Acoes

Certificados e Declaragbes »

Editais de Extensdo

Imagem 4: Caminho de acesso a funcionalidade Submeter Proposta.

A submissao da proposta de A¢ao de Extensao altera seus passos de acordo com tipo de Acdo,

como pode ser visto na Imagem 5.

1. Dados gerais da acdo 1. Dados gerais da acdo a ?ﬁ?" 1. Dados gerais da acédo

Etapas do Produto Etapas do Projeto  Etapas do Curso Etapas do Evento Etapas Programa

Imagem 5: Etapas das Propostas.

Ap6s selecionar a opgao Submeter Proposta, o sistema apresenta a tela da Imagem 6 para que

o(a) usuario(a) selecione o tipo de A¢do para a qual deseja submeter a proposta.

Observacao: Todos os membros da equipe da Ac¢do terdo acesso ao SIGAA, sejam estes

docentes, discentes, servidores técnicos administrativos ou membro externo.
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PORTAL DO DOCENTE > SUBMISSAO DE PROPOSTA DE AGOES DE EXTENSAO

PROGRAMA

PROGRAMA

Os programas de extensdo tém carater estruturante, regular e continuado, envolvendo trés ou mais agdes de extensdo definidas no art. 90 da Resolugdo

077/2017, 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 relatérios até que a situagdo seja resolvida.

PROJETO

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

B

PROJETO

Os projetos de extensdo sdo desenvolvidos por meio da interagdo 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 agbes de cardter educativo, social, artistico, cultural, cientifico e
tecnoldgico, tratando das tematicas detalhadas no Anexo I desta Resolugdo.

/s

EVENTO

S3o considerados eventos, as acgdes de extensdo universitdria que visem
promover, mostrar e divulgar atividades de interesse técnico, social, cientifico,
artistico e esportivo aberto @ comunidade externa.

2
Curso

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

e

ProDUTO

Os produtos académicos caracterizam-se por serem decorrentes das agdes
de extensdo, ensino e pesquisa para difusdo e divulgagdo artistica, cultural,
cientifica ou tecnoldgica. Paragrafo (nico. Os produtos sdo caracterizados por

livros, anais, artigos, textos, revistas, manuais, cartilhas, jornais e relatdrios,
materiais didaticos, videos, filmes, programas de radio e TV, softwares, jogos,
modelos diddticos, partituras, arranjos musicais, pecas teatrais, midias
informacionais, performances artisticas dentre outros.

Imagem 6: Tela de sele¢dio do tipo de Agdo de Extensdo que serd proposta.

Depois disso, o(a) usuario(a) deve inserir todos os dados da proposta e submeté-la para
avaliacdo. A submissdao da proposta possui muitas etapas, ou seja, o(a) usuario(a) preenche
as informacgdes de uma tela e deve clicar no botdo “Avancar>>" para preencher as demais.
Desta forma, para facilitar o entendimento, cada etapa serd detalhada em separado a partir da

secdao 2.1.1.1 até a 2.1.1.10 deste documento.

5.1.1.1 Dados Gerais
Passo obrigatoério.

Nesta tela devem ser inseridas todas as informagdes pertinentes a A¢ao, tais como: titulo, ano,
periodo de realizacdo, area de conhecimento, abrangéncia, coordenador, vinculagdo da agao,
publico alvo, local de realizagdo, forma de financiamento e unidades envolvidas na execugao.

Ap0s preencher todos os campos, deve-se clicar em “Avancgar >>".
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INFORME 05 DADOS GERAIS DA AGAD

Tipo da Agdo: EVENTO

Titulo: &

Ano: il:l
Periodo de Realizacdo: i| | a | L=
Area de Conhecimento CNPQ: *| -- SELECIONE -- sl
Abrangéncia: #| Local [ ]
Area Temdtica de Extensdo: «[ -- SELECIONE-- [ ]

Coordenador: *|PROFESSOR TESTE

Agdo vinculada a Programa Estratégico de Extensdo: () g1v @® nAo E
Projeto Vinculado a agdo de formag3o continuada e =
s O sim @ nio &

Agdo vinculada 2 Grupo Permanente délme O =T @ ) IZI

Responsdvel Pela Agdor #|

E-mail do Responsdvel: #|

Contato do Responsavel: ‘I:'

Oe1eTIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Selecione os Objetives de Desenvolvimento Sustentdvel abaixo, clicando sobre cada um deles:

3 SADDE E EDUCACADDE IGUALDADE AGUA POTAVEL
DAPOBREZA BEM-ESTAR QUALIDADE DE GENERD ESANEAMENTO

i & v~ N

Do O fommen O oo 10 o ummnm 11 Slias

mm\'[ﬁ
m = : g nEéE

1 ﬁ?ﬂ‘?“ m"‘ 15 TERRESTRE 15 :::;:fﬁ[ 1 m&ﬂfw (¥
OBIETIVL:S

IDE DESENVOLYIMENTO

SUSTENTAVEL

ERRADICACAO 2 ; - v

12 IIIIWE

Piasvtco ALvo bo Proleto

Discriminar Piblico Alvo Interno: #|

Quantificar Piblico Alvo Interno: ‘I:IE

Discriminar Publice Alve Externc: «|

Quantificar Publico Alve Externo: *l:l E
Total de participantes estimados: O

LocaL oe ReaLmzacio
Estado: + [ sELECIONE (o]0

Municipio: t @
Bairro: | |E|

Espaco de Realizacdo: #|

Latitude: | |E]
Longitude: | =]
Adicionar Local de Realizacio
Estado Municipio Bairro Espace de Realizacdo

Formas pe Financramento no Proleto

Auto-Financiade: [ | [7]
Financiado pela UnB: D

Financiamento Externo: |:|
Unioapes Envowvinas na Execucio
Unidade Proponents: DEPTO ADMINISTRACAC

Executor Financeiro: | -- SELECIONE -- 1
Unidade Co-Executoras Externa: | |
Unidade(s) Co-Executoras: [-- SELECIONE -- ™| B+

)
N 37 Tl =2

* Campaos de preenchiments obrigatériz.

P

g

[

L/
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Imagem 7: Dados Gerais da A¢do.

5.1.1.2 Dados do curso/evento
Passo obrigatoério.

Sao inseridas todas as informagdes complementares a A¢do de Extensdo, tais como: tipo do
evento, carga hordria, previsdo de vagas oferecidas, resumo, programagao, objetivos gerais €
resultados esperados. E importante destacar que estes dados sdo preenchidos nas diferentes
abas (destacadas pelo retdngulo vermelho), para s6 depois o(a) usudrio(a) clicar no botao

“Avancgar >>"

INFORME OS DADOS COMPLEMENTARES DO EVENTO

Tipo do Evento: # | -- SELECIONE Q TIPO DO EVENTOQ -- :l
Carga Hordria: * horas
Previs3o de N° de Vagas Oferecidas: # vagas

OUTRAS INFORMACOES

Resumo || Programacdo | Objetivos Gerais ’ Resultados Esperados

Utilize o espago abaixo para colocar o resumo. #
ALBA AN BI U =EES :
A-¥. x, x* 0

Fonte ~ Tamanho da Fc~ I

<< Voltar  Cancelar = Avangar >>

Imagem 8: Dados do curso/evento.

5.1.1.3 Mini Atividades ou Atividades Vinculadas
Passo opcional.

Esta etapa s estara disponivel para agdes do tipo Produto, Evento ou Curso. Nela sao

inseridas as informacoes referentes as minis atividades, no caso de Evento e Curso, e

12
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atividades vinculadas para Produto. Estas informagdes sdo: titulo, tipo do curso, local,

periodo, horario, carga horaria, vagas e descrigdo.

INFORME OS DADOS DA SUBATIVIDADES

Titulo: # |
Tipo do Curso: # | -- SELECIONE O TIPO DA MINI ATIVIDADE -- ;l
Local: # |
Periodo: Mmal /.
Hordrio: #
Carga Horaria: » | horas
Vagas: #
OUTRAS INFORMACOES

Descricdo

Utilize o espaco abaixo pars colocar & descricso. ™

| = 1= &
| x. x* 2

XEa@®B || B 72U

Fonte ~ Tamanho da F¢~ |

S
B

"

<
il
]

1€
4

Adicionar Mini Atividade

<< Voltar Cancelar Avancar >>

Imagem 9: Dados de Subatividades.

5.1.1.4 Membros da Equipe da Ac¢io
Passo obrigatoério.

Sao inseridos os participantes da A¢do, podendo ser eles: docentes, técnicos administrativos,

discentes ou participantes externos.

13
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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:
Funcdo: # -- SELECIONE -- :I
Permitir Gerenciar Participantes: * C gim ' Nzo

Adicionar Membro

.EJ : Remover Membro
MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAO (1)

Nome Funcéo Categoria Departamento
[ — COORDENADOR(A) DOCENTE COORDENAGAO GERAL DE ENSINO PB

<< Voltar | Cancelar | Avangar >>

Imagem 10: Membros da equipe de A¢do.

Atencao: Discentes ou Participantes externos, poderdao demonstrar interesse, através do

Portal do Discente e Portal Publico, respetivamente, em participar de uma A¢do de Extensao.
5.1.1.5 Equipe Executora
Passo obrigatodrio.

Sao inseridos os objetivos e atividades de um ou de todos os membros da equipe da Ag¢do
cadastrados no passo anterior, para o(a) coordenador(a) € obrigatorio os dois cadastros, tanto

do objetivo quanto das atividades.

) Cadastrar Objetivo ' : Alterar Objetivo do Programa 4 Remover Objetivo do Programa

L1STA DE OBJETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS

Lista de objetivos vazia

<< Voltar | Cancelar = Avangar >>

Imagem 11: Equipe de Cadastro de Objetivos e Atividades da Agdo.

5.1.1.6 Or¢camento Detalhado
Passo opcional.

Nesta etapa sdo inseridas informagdes pertinentes ao orgamento a ser solicitado para a Acao
de Extensdo, separado nas categorias: didrias, material de consumo, passagens, pessoa fisica,

pessoa juridica e equipamentos. Esta etapa ¢ considerada opcional, pois o sistema salva a

14
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proposta mesmo que os dados do or¢gamento estejam em branco, para serem preenchidos

posteriormente.

Selecione o Elemento de Despesa:

i # P g % 2
Diarias Material de Consumo Passagens Pessoa Fisica Pessoa Juridica Equipamentos
Discriminagdo: *
Quantidade: # 1,00 Valor Unitdrio: R$ # 0,00/
Adicionar Despesa

"ﬁ: Remover Despesa

Descricdao Valor Unitario Quant. Valor Total

N&o h3 itens de despesas cadastrados

<< Voltar | Cancelar | Avangar >>

Imagem 12: Tela para preenchimento do orcamento detalhado da Acdo.

5.1.1.7 Orcamento Consolidado
Passo opcional (obrigatorio caso tenha lancado informagdes no anterior).

Sao inseridas informagdes pertinentes a origem dos recursos a serem utilizados no projeto.

CONSOLIDACAO DO ORCAMENTO DETALHADO

Descricao Interno (FAEx) Fundacédo (Funpec) Outros (Externo) Total Orcamento
PASSAGENS R$ | RS ‘ RS ‘ R$ 1.000,00
PESSOA FISICA RS RS RS R$ 1.500,00
DIARIAS RS RS R$ ‘ RS 300,00

<< Voltar || Cancelar | Avancar >>

Imagem 13: Or¢camento consolidado.

Atencdo: Para cada item do or¢amento (passagens, pessoa fisica, diarias, etc.), o somatorio
do valor consolidado de cada fonte de recurso (Interno, Fundagao e Outros) para o item deve
ser exatamente o valor total definido para este item. Por exemplo, se para o item “passagem”
o valor total definido foi R$ 1.000,00, o somatério dos valores individuais consolidado de
cada fonte deve resultar em R$ 1.000,00 também. Caso o usuario coloque valores que ndo

feche o somatdrio, o sistema emite mensagem de erro e ndo salva os dados.
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5.1.1.8 Anexar Arquivos
Passo opcional.

Caso deseje anexar algum arquivo para complementar as informagdes preenchidas no sistema.

INFORME OS DADOS DO ARQUIVO

Titulo: Treinamento Extensdo
Descrigdo: * |

Arquivo: * | Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.|

Anexar Arquivo |

-4: visualizar Arquivo @J: Remover Arquivo
LISTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO
Descricdo do Arquivo

<< Voltar || Cancelar || Avangar >>

Imagem 14: Anexar arquivos a Ag¢do.

5.1.1.9 Anexar Fotos
Passo opcional.

Caso deseje anexar foto(s) para melhor contextualizagdo da acao.

INFORME OS DADOS DO ARQUIVO DE FOTO

Ano - Titulo: 2017 - Treinamento Extensédo

Descrigdo: #

Arquivo de Foto: | Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.|

Anexar Foto

%: Visualizar Foto -El: Remover Foto
LISTA DE FOTOS DA ACAO DE EXTENSAO
Foto Descricdo da Foto

<< Voltar || Cancelar | Avafu.jér 5>

Imagem 15: Anexar fotos a A¢do.

5.1.1.10 Resumo da Ac¢ao

Passo obrigatodrio.

16
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Esta ¢ a ultima etapa da submissdo da proposta, nela € possivel visualizar, de forma resumida,
todas as informagdes preenchidas nas etapas anteriores. A partir desta tela o usuario pode
gravar as informacdes como rascunho, para dar continuidade a submissdo da proposta em
outro momento, ou cancelar a visualizagdo do resumo, ou voltar a tela anterior, ou submeter
a proposta a aprovag¢ao. Nesta Gltima op¢ao, antes de aciona-la, o usuario deve selecionar que

se responsabiliza pela veracidade das informagdes.

17
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RESUMO DA ACAO

Cédigo: PGxxx-2020

Titulo: teste
Ano: 2020

Periodo de Realizac&o: 30/04/2020 a 30/10/2020
Tipo: PROGRAMA
Situacdo: CADASTRO EM ANDAMENTO

Responsavel Pela Acéo:
E-m

I
do Responsavel: I

Contato do Responsavel: (61) NI

Abrangéncia: Regional
Pablico Alvo Interno: teste
Piblico Alvo Externo: teste

Unidade Proponente: FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMACAO

Executor Financeiro:
Unidade Co-Executora Externa:
Unidades Envolvidas:

Area Principal: TRABALHO

Area do CNPq: Ciéncias

Agrarias

Fonte de Financiamento: FINANCIAMENTO EXTERNO

Linha de Atuacdo:
Convénio Funpec: SIM
Possui Financiamento Externo SIM
nos Termos do Edital?

N° Bolsas Solicitadas: 0

N° Discentes Envolvidos: 1
Vinculado a acéo de formacdo | =
continuada e permanente:

Pablico Estimado Interno: 100
Piablico Estimado Externo: 200

Tipo de Cadastro: SUBMISSAO DE PROPOSTA

Resumo:
teste

Palavras-Chave:
teste, testes,testess

cativa para execucio do projeto:

do proj
Referéncias:

teste

Objetivos Gerais:

teste
Resultados Esperados:
teste

Nome
Aluno 1

Atividades Relacionadas
atividade 1

Cédigo - Titulo
EV001-2019 - EVENTO SEM 08/2019

Cédigo - Titulo

Descricdo das atividades desenvolvidas
atividade 1

Objeti de D i a
{ef
A A4S
JSTENTAVEL
Detalhes da Acao
Membros da Equipe
Categoria  Funcdo Departamento Situacdo
DISCENTE ~ COLABORADOR(A) DEPTO JORNALISMO - JOR
DOCENTE COORDENADOR(A) FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMACAO - FCI
DOCENTE ORIENTADOR FACULDADE DE CEILANDIA - FCE
SERVIDOR  AUXILIAR TECNICO DEPTO ENGENHARIA FLORESTAL - EFL

Periodo Realizacdo
05/05/2020 a 05/06/2020

Acbes Vinculadas ao PROGRAMA

Acbes das quais o PROGRAMA faz parte

Esta acdo ndo faz parte de outros projetos ou programas de extensio

Cronograma

Periodo

Carga Horaria
30

Tipo
EVENTO

Tipo

05/05/2020 a 05/06/2020

Orcamento Detalhado

Descricdo Valor Unitario Quant. Valor Total
MATERIAL DE CONSUMO

materiais de consumo teste R$ 200,00 1.0 R$ 200,00
SUB-TOTAL (MATERIAL DE CONSUMO) 1.0 R$ 200,00
DIARIAS

teste R$ 100,00 100.0 R$ 10.000,00
SUB-TOTAL (DIARIAS) 100.0 R$ 10.000,00

C i do do Or ici
Descricdo FAEx (Interno) Funpec Outros (Externo) Total Rubrica
MATERIAL DE CONSUMO R$ 0,00 R$ 200,00 R$ 0,00 R$ 200,00
DIARIAS R$ 0,00 R$ 10.000,00 R$ 0,00 R$ 10.000,00
Declaro que assumo total r pela idade das informages pi das para a issdo da pi acdo de bem como afirmo
que a presente proposta esta em cor ancia com as r Ses vi nessa i ica
Submeter a aprovacdo || Gravar (Rascunho) || << Voltar || Cancelar

Portal do Docente
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Imagem 16: Resumo da agdo.
Atencdo: Quando a agdo ¢ submetida para aprovagao, o sistema apresenta uma mensagem

de sucesso (ver Imagem 17).

A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:24 SAIR

r) Alterar vinculo Semestre atual: 2020.1  \§ Médulos ¢b) caixa Postal ‘d Abrir Chamado

FAC DIREITO (11.01.01.06)

.
!-/ + Acdo submetida a aprovacdo dos departamentos envolvidos. c

=3 Menu Docente € Alterar senha

Prezado Docente,

. Seu projeto académico foi submetido com sucesso. Caso seja um projeto com recursos externos e que necessite de um convénio, contrato ou
() termo de cooperacdo, € necessario preencher dados adicionais para submissdo a Pro-Reitoria de Planejamento.
2 )

Clique aqui para Submeter o projeto a PROPLAN.

Duvidas, ligar para 3215-3142.

Portal do Docente
SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informacdo - STI - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0029 / (61) 3107-0040 | Copyright @ 2006-2020 - UFRN -

App02_Treinamento.aplicacao02 - v3.49.8.3

Imagem 17: Mensagem de sucesso para o cadastro da proposta de A¢do de Extensdo.

5.1.2 Solicitar Reconsideracao de Avaliacio

Caminho: Portal do docente — Extensdo — A¢des de Extensdao — Submissodes de Propostas

— Solicitar Reconsideragdo de Avaliacdo.

Por meio desta funcionalidade, o(a) coordenador(a) da Ag¢do pode solicitar aos(as)
avaliadores(as) uma reconsideracdo para a avaliacdo dada a sua proposta. Ao acessar o
caminho citado acima, o sistema apresentard a tela da Imagem 18. Nesta tela sdo listadas

todas as propostas de Ag¢des do(a) coordenador(a) que cabem solicitar reconsideragao

justificada. A seguir o icone “ deve ser acionado para a op¢do de reconsideragdo seja

apresentada.
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Semestre atual: 2020.1  {j Médulos
FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMACAO (11.01.33)

 Area Admin.

‘% Alterar senha

@ Ensino 3 Chefia ¥ Extensdo & Acdes Integradas Convénios g Outros

PORTAL DO DOCENTE > SOLIC!TA(}KO DE RECONSIDERA(;KO DA AVAUA(;RO
Bem-vindo ao cadastro de solicitacdes de reconsideracdo.

Para cada ac¢do de extensio listada abaixo vocé pode cadastrar uma solicitagio de reconsideragio caso discorde da avaliagio realizada pelos membros do comité
de extens3o. Se o icone para realizagdo da solicitagdo ndo estiver presente para sua agdo de extensao, verifique se ela possui as seguintes caracteristicas:
* Se estd sob sua coordenacdo.

* Se possui status igual 8 APROVADO COM RECURSOS, APROVADO SEM RECURSOS ou NAO APROVADA.
* Se o prazo para solicitagdo ndo expirou.

Legenda

: Solicitar Reconsideracdo : || Acdo de E a ] || Org Aprovado | : Listar Avaliacdes 3: Listar
Solicitacdes
Prazo para
Cédigo Titulo da acéo Situacdo Solicitacst
Phoxx-2020  projeto teste [N NAO APROVADA

- ~ JOW 3=

Portal do Docente

Imagem 18: Tela de acesso a funcionalidade Solicitar Reconsideragéo de Avaliagdo.

Na tela de Solicitagio de Reconsideragdo de Acdes de Extensdo, Imagem 19, o(a)

coordenador(a) deve inserir a justificativa e clicar em “Cadastrar”.

UnB - SIGAA - Sistema t3o de Atividades Académicas

I (0 ogar) Asterse vinculo Semestre atusl: 2020.1
FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMACAO (11.01.33)

g Médulos
) Area Admin.
@ Ensino 3 Chefia ™ Extensiio & AcBes Integradas | Convénios g Outros

PORTAL DO DOCENTE > SOLICITAGAO DE RECONSIDERACAO DE AGOES DE EXTENSAO

Senhor(a) Professor(a),

Apds o envio dessa solicitagdo e aprovagdo da Pro-Reitoria de Extens3o, esta proposta passara para a situagao CADASTRO EM ANDAMENTO, permitindo que seja
alterada e submetida novamente para nova andlise da Pré-Reitoria.

SOLICITACAO DE RECONSIDERACAO DE ACOES DE EXTENSAO

Acéo de Extensdo: 2020 - projeto teste NN

Area para cadastro
Coordenacéo: I . - -
Lisva o= Avarsacbes da justificativa
Tipo Avaliacdo Situacao Data Avaliacdo G
N3o ha avaliadores analisando esta acdo de extensio.
|SoLICcITAGAO
Dustificativa do Pedido: *

Foram corrigidos os erros encontrados. Por reconsiderar. Obrigada

Cadastrar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Docente

Imagem 19: Tela de Solicitagdo de Reconsideragéo de Avaliagdo.
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5.1.3 Consultar A¢oes

Caminho: Portal do docente — Extensdao — A¢des de Extensao — Submissdes de Propostas

— Consultar Agdes.

¥ Extensdo

Acdes de Extensdo

Planos de Trabalho
Relatdrios

Certificados e Declaragoes

Editais de Extensdo

s

v

Submissbes de Propostas
Inscrigbes

Gerenciar Agoes

»
»

»

Submeter Proposta
Solicitar Reconsideracdo de Avaliacdo

Consultar Actes

Imagem 20: Caminho de acesso a funcionalidade Consultar A¢des.

Apds as Agodes de Extensdo serem cadastradas, elas podem ser consultadas, para por exemplo

verificar o seu status. Para isso, o usuario deve informar um ou mais critérios de buscar

disponiveis e clicar em Buscar, conforme mostra a Imagem 21.
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Busca PorR AcOEs DE EXTENSAO

Titulo da Agdo: igste
Ano: 2650 ]
[ cédigo: [ E]
D Periodo de execucdo: E a E G
[[] periodo de conclus3o: [ E a| E Critérios usados para
[ Pperiodo de inicio: ‘ [ = buscar as agdes

Periodo de Envio do [ T [ 7
| Relatério Final: L E i ,E
[ edital: [-- SELECIONE -- [v]

[curso "
[ Tipo da Acso: {EVENTO 4
2 |PRESTACAO DE SERVICOS
|PRODUTO v

[ Area do CnPq: |- SELECIONE -- j

Centro/Unidade Académica [ ori rerone o |
a do Discente: {SELECIONE i3

Centro/Unidade Académica | =
O do Técnico Administrativo: L~ SE-cCIONE :‘E

Centro/Unidade Académica | - 7 |
W frind i |-~ SELECIONE ]
[] unidade Proponente: |-- SELECIONE -- [l

Centro/Unidade Académica | oo cmrmne 1
D do Coordenador da Acdo: SELECIONE >
[] centro da Ac3o: [-- SELECIONE -- ]
[ Area Tematica: | -- SELECIONE -- &l
D Programa Estratégico: |NZo Informada ;:I
[] pimens&o Académica: |-- SELECIONE -- J |

[] palavras-Chave:
D Servidor:
[] Buscar apenas acdes em que o servidor coordene

Buscar || Cancelar |

Imagem 21: Tela de Consulta de A¢des de Extensdo.

Apds a busca, o sistema apresenta as Agdes cadastradas que atendam aos critérios definidos,

abaixo, na Imagem 22 ¢ mostrado o resultado da busca.

Az Visualizar Ac3o de Extensdo : Versdo para Impressio

AGOES DE EXTENSAO LOCALIZADAS (1)

Cédigo Titulo Unidade  Situagdo Dimensao Académica
" curso teste extensdo X x ! 2
EV001-2020 Coordenador(=): NN ADM EM EXECUCAO  EXTENSAO 4

Portal do Docente

Imagem 22: Resultado da busca de A¢bes Cadastradas.
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5.2 Inscricoes

Neste item sdo detalhadas as funcionalidades relativas as Inscri¢des nas A¢des de Extensao.

5.2.1 Gerenciar Inscricoes

Caminho: Portal do docente — Extensao — A¢des de Extensao — Inscri¢des — Gerenciar

Inscrigdes.

Uma vez que a funcionalidade ¢ acessada, o sistema apresenta a tela da Imagem 23, onde sao
listadas todas as Acdes que estdo sob a coordenacdo do(a) docente e que foram aprovadas

pelos avaliadores, cujos periodos de inscricdo podem ser abertos.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:23 SAIR
Semestre atual: 2020.1 ‘i Médulos CL Caixs Postal “, Abrir Chamado
DEPTO ADMINISTRACAO (11.01.01.02.01) @ Menu Docente ? e
@ Ensino WExtensdo W Acdes Integradas Convénios |gj Outros

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PERIODOS DE INSCRICOES

Caro(a) Usudrio(a),

Abaixo s3o apresentadas as acdes de extens3o ativas em execucdo, nas quais o(a) senhor(a) € coordenador e cujos os periodos de inscricdes
podem ser abertos.

A partir do momento em que as inscricdes forem criadas, a acdo estara visivel na drea pliblica do sistema para que os usuarios possam se inscrever.
IMPORTANTE: Caso uma Atividade possua Mini Atividades Vinculadas, devem ser abertas inscricdes para cada Mini Atividade listada, independente
da inscricdo da atividade a qual ela pertence.
O usuario s6 podera se inscrever na mini atividade se ele se inscrever na atividade principal.

* Previsdo de Vagas: Previs3o de Vagas que foi informada no Cadastro de Curso ou Evento.

* Vagas Abertas: Nimero de Vagas Abertas nas Inscricdes

* Inscritos Aprovados: Numero de inscricdes aprovadas para o curso ou evento.
* Vagas Disponiveis: Nimero de Vagas ainda disponiveis. ( "Vagas Abertas" - "Inscricdes Aprovadas" )

Para listar todas as acdes de extens3o das quais o senhor (a) faz parte, utilize a opgdo: Listar Minhas Agoes

L.: Gerenciar Periodos de Inscrices .3 Abrir Inscricées no SIGEventos 2: Gerenciar Inscritos

LisTA pos CuRs0s £ EVENTOS PARA INSCRIGOES NA AREA PUsLICA

codi Previsdo de Vagas Inscritos Vagas
ngk LT Vagas Abertas Ap d Di: fvei
--001-2020 curso teste extensdo 30 0 0 o4 f;

Portal do Docente

Imagem 23: Tela inicial da funcionalidade Gerenciar Inscrigbes.

A partir da tela da Imagem 23, o(a) coordenador(a) da A¢do determina como se dara o
. . ~ . r . ' M 4
processo de inscri¢do online, através do acesso ao item “~ para Gerenciar Periodos de

Inscrigdes. Ao clicar em “~, o sistema apresenta a tela da Imagem 24, onde deve-se
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a8

. ~ &2 i i ica , . .
selecionar a op¢io © Abrir Periodo de Inscricio 45, disso, pode-se clicar em “* para

gerenciar os participante inscritos na A¢ao.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? |

I (o sioqar) Semestre atual: 2020.1 [ Médulos of) Caixa Postal %y Abrir Chamado

DEPTO ADMINISTRAGAO (11.01,01.02.01) o 2 Atterar senna

PORTAL DO DOCENTE > LISTA DE INSCRICOES DE ATIVIDADES

Caro (a) Usuario (a).

Abaixo estdo listadas as inscricdes existentes para a Atividade: curso teste extensido

Por meio dessa operac3o & possivel criar novos periodos de inscricdo, alterar os dados de um periodo de inscric3o, suspender alguma inscricdo, entre
outras.

Os usuarios devem ser orientados a acessarem a area publica do sistema para realizar a inscrigdo.

IMPORTANTE:

E possivel abrir mais de um periodo de inscricio, desde que os periodos n3o sejam conflitantes. Isso suporta dois os mais valores
diferentes de taxas de inscrigdo dependendo do periodo que o usudrio realizou a inscrigdo.

S6 sera possivel abrir um periodo de inscrigdo com cobranga de taxa de matricula se o projeto possuir unidade orcamentaria. Caso queira
solicitar a criagdo de uma unidade orgamentaria para o projeto, entre em contato com a Superintendéncia de Informatica através de chamado.

* Abertas: Quantidade de inscrig&es que foram abertas pelo coordenador.
* Aprovadas: Quantidade de ms:n;oes realizadas que foram aprovadas para participacdo no curso ou evento.
* Realizadas: Quantidade de inscricdes reallzadas que ainda ndo foram aprovadas para participagdo no curso ou evento. ( Para aqueles cursos ou

evento que exig c3o do coord: ou to de taxa de inscricdo. Nos outros casos a aprovagio e automahca )
*» Restantes: Quantldade de vagas restantes. ( Quantidade Abertas - Qu idade Ap. - Qu idade R
) Abrir Periodo de Inscricdo - : Visualizar _ : Alterar Inscricdo o Suspender Inscricdo

Periopos pe InNscrigoes ( 0 )

N3o Existem Inscricdes Cadatradas
Caﬁ;e]ér

Portal do Docente

Imagem 24: Tela de acesso a funcionalidade Abrir Periodo de Inscri¢éo.

Apos isso, € apresentada a tela da Imagem 25, onde o docente deve preencher os campos e

clicar em “Abrir Periodo de Inscrigao”
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Dapos pa INSCRIGAO

PERIODO DE INSCRIGAO PARA A ATIVIDADE
Atividade: —001-2020 - curso teste extensdo
Ano: 2020 Tipo: EVENTO Previsdo de Vagas: 30

Cobranca de Taxa de i .
Matricula: O sim @ nzo

Método de Preenchimento | @ - O 2
das Vagas: COM CONFIRMACAO PREENCHIMENTO AUTOMATICO

Quantidade de Vagas: #| ol
Periodo de Inscrigio: #| Im= ace| ™
B 7 U & E EF E | FotSze v A-w.
Instrugdes para Inscrigdo: A
B 7 U|KEZEZE|FmSeze -~ A-w.

Informagdes Gerais: E] *

Envio de Arquivo . .
Obrigatério: O sim ® nzo

Questionario: | NAO APLICAR QUESTIONARIO 7=
| Abrir Periodo de Inscricio || Cancelar |

Portal do Docente

Imagem 25: Tela para configurar o processo de inscri¢io da Ag¢do.

Atencao: Quando as inscrigoes estiverem abertas, os interessados nas Acoes, tanto discentes
da UnB quanto publico externo, devem se inscrever através do Portal Publico, disponivel em:

https://sig.unb.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf. Os  discentes

também podem acessar este endereco por meio do SIGAA > Portal Discente > Extensdo >

Inscrigdo On-line em A¢do de Extensao.

25



DB universidade de Brasilia

5.2.2 Questionarios para Inscricao

Caminho: Portal do docente — Extensdo — A¢oes de Extensdo — Inscrigdes —

Questiondrios para Inscrigdes.

Por meio do Portal do docente (quando o(a) coordenador(a) da acao for docente), € possivel

customizar um questiondrio para ser utilizado na inscrigdo online dos(as) participantes.

e Ensino o Pesquisaqutenséo tl' Acdes Integradas .. | Convénios EBiinoteca j Producdo Intelectual 4 Ambientes Virtuais ;a‘omr

Agbes de Extensdo » Submissdes de Propostas  » \
T S M T - o
- Planos de Trabalho » Inscrigbes > Gerenciar Inscrigdes
e =y Be o=l Relatérios ¥ Gerenciar Acbes »|  Questiondrios para Inscricdes

Comissdo de Avaliadores Membro do Comite  »

Certificados e Declaracdes » T PEET T

Editais de Extensdo

. ——
Lt R C e ]

Imagem 26: Questiondrios para Inscricdes.

Ap6s acessar a funcionalidade, ¢ apresentada a tela para selecionar o cadastro de um novo

questionario, conforme mostra a Imagem 27.

UnB - SIGAA -_ Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas AR A A o S a2 SATR

esiagar Semestrz atual: 2020.1 6dulos aixa Postal rir Chamado
I (0 - < 0= r) Médul Caixa Postal %, Abrir Chamad
DEPTO ADMINISTRACAO (11.01.01.02,01)

=3 Menu Docenle 2 Alterar senha
PORTAL DO DOCENTE > QUESTIONARIOS 0
& cadastrar Novo Questionario ~4: Visualizar | .: Alterar @I: Duplicar Questionario o R
LisTA DE QUESTIONARIOS
Titulo do Qucstionario Tipo Pcrguntas
Questionario 1 Inscricdo Questiondrio Complementar para Inscricdo em Acdes 3 QD 9

Purtal dv Duccnle

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informacao - STI - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright & 2006-2020 - UFRN - App1_SIGAA_Homologa.SigA8_01 - v3.49.8.5

Imagem 27: Tela para selecionar a opgdo de Cadastrar Novo Questiondrio.

Ao clicar em Cadastrar Novo Questionario, o sistema apresenta a tela da Imagem 28, onde

deve ser informado o titulo do questionario.

R S A Snatntegario daGestio de Atividares Acadéniicas = Atichz) _AINGDE. | Tompe de Sessdo: 0023 :SAIR

I (- <logar)
DEPTO ADMINISTRACAO (11.01.01,02.01)

Semestre atual: 2020.1 () Médulos ¢b) caixa Postal ¥ Abrir Chamado
=@ Menu Docente S Alterar senha
N

PORTAL DO DOCENTE > QUESTIONARIO > DADOS GERAIS

DADOS GERAIS

Tipo de Questionario: Questionario Complementar para Inscricio em Acdes

Titulo: # |Questiondrio 2 Inscricdo

_Cancelar || Avancar >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Docente
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Imagem 28: Tela de Inser¢do do Titulo do Questiondrio.

Depois de clicar no botao “Avancar”, o sistema apresenta a tela (Imagem 29) para adicionar

pergunta ao questionario, somente uma pergunta ¢ adicionada por vez. Para adicionar mais

de uma, o usudrio deve, apos adicionar a primeira pergunta, clicar em © Nova Pergunta
adicionar as demais. Quando o questiondrio estiver completo basta clicar no botdo “Resumo

do Questionario” e, posteriormente, em “Cadastrar Questionario”.

UnB - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:25 SAIR
Deslogar) Semestre atual: 2020.1  {§ Médulos ¢l caixa Postal “} Abrir Chamado
DEPTO ADMINISTRAGAO (11.01.01.02.01) -

=Q Menu Docente 7 Alterar senha

PORTAL DO DOCENTE > QUESTIONARIO > ADICIONAR PERGUNTA

ADICIONAR PERGUNTA

Tipo de pergunta: # | DISSERTATIVA v

Qual é o seu nome?
Pergunta: »

Pergunta Obrigatéria?
Quantidade Maxima de Caracteres: *

Adicionar Pergunta || Cancelar || Resumo do Questiondrio

* Campos de preenchimento obrigatério.

_Portal do Docente

Imagem 29: Tela de cadastro das perguntas do questiondrio.

5.3 Gerenciar A¢oes

Através deste menu, o usudrio pode Listar as suas A¢des, Gerenciar Equipes Organizadoras,

Gerenciar Participantes das Ac¢des e Visualizar as A¢des com Tempo de Cadastro Expirado.

5.3.1 Listar Minhas Ac¢oes

Caminho: Portal do docente — Extensao — Ac¢des de Extensao — Gerenciar Agoes — Listar

Minhas A¢des.
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% Extensdo
Acbes de Extensdo » Submissdes de Propostas  *
Planos de Trabalho » Inscrigbes »
Relatérios » Gerenciar Acbes » Listar Minhas Agdes
Certificados e Declaracdes * Gerenciar Equipes Organizadoras
Editais de Extens3o Gerenciar Participantes
Acbes com Tempo de Cadastro Expirado

Imagem 30: Caminho de acesso a funcionalidade Listar Minhas A¢des.

Esta funcionalidade permite que o docente liste todas as a¢des de extensdo nas quais esta
envolvido. A primeira lista apresenta as atividades de extensdo com cadastro em andamento
que ainda nao foram submetidas para avaliacao dos departamentos. A segunda listagem sao
todas as agdes de extensdo que o docente coordena. A terceira listagem sdo todas as acdes de
extensao que ele participa. A Imagem 31 apresenta a tela com as listas das agdes.

El: visualizar Menu

LisTAa pAs AGOEs DE EXTENsSAO QuE CoorpeEno (10)

Cédigo Titulo Tipo Situacdo

PGxxx-2020 teste PROGRAMA AGUARDANDO APROVAGAO DOS DEPARTAMENTOS

PIxxx-2020 teste 27/04/2020 PROJETO AGUARDANDO APROVACAO DOS DEPARTAMENTOS

CRxxx-2019 proposta de extensdo teste 24/04/19 CURSO SUBMETIDA E;
EVxxx-2019 UnB - Dia da Saude EVENTO SUBMETIDA El

El: visualizar Menu
LisTAa pas ACOEs DE EXTENSAO DAs Quais Parvicipo (10)
Cédigo Titulo Tipo Situacao
PJ001-2020 Projeto teste 2020

Ao PROJETO EM EXECUCAO B
CRxxx-2020  teste de curso CURSO AGUARDANDO APROVAGAO DOS DEPARTAMENTOS E
Coordenador: NG
Plocx-2019  Projeto sem edital PROJETO SUBMETIDA E
Coordenador: N =

Imagem 31: Tela de Listar Minhas Agdes.

5.3.2 Gerenciar Equipes Organizadoras

Caminho: Portal do docente — Extensao — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar Agdes —

Gerenciar Equipes Organizadoras.

Esta funcionalidade permite que o(a) coordenador(a) da Acdo de Extensdo gerencie sua
equipe organizadora, podendo cadastrar novo membro, alterar coordenador, atualizar dados
de participagdo de membro, finalizar participagdo de membro, excluir membro, gerar

certificados e certidoes entre outras, conforme mostrado na Imagem 32. Cada icone
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apresentado junto com os dados da A¢ao tem uma funcao especifica, que € descrita na legenda

localizada na area superior, como destacada por um retangulo vermelho na Imagem

32.

Legenda

O

::o: Cadastrar Novo Membro 3: Alterar Coordenador :: Imprimir :r: Atualizar  g: Finalizar "_‘I: Remover

* : Emitir Declaracido R: Emitir Certificado /: Membro sem objetivo

LiSTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOES ATivas COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Nome Categoria Funcdo CH CH Membro Inicio Fim

2019 - 2
] DOCENTE  ORIENTADOR - 50 h 01/08/2019 01/12/2019 2249

| ] DOCENTE ~ COORDENADOR(A) - 30h 01/08/2019 01/12/2019 & 2

2019 - I o
I scRVIDOR  ORIENTADOR - 1h 01/01/2019 31/12/2019 23549

I DOCENTE  COORDENADOR(A) - - 01/01/2019 31/12/2019 @ £

Portal do Docente

Imagem 32: Tela de Gerenciar Equipe Organizadora.

Atencao: Existe uma grande diferenca entre "Finalizar um Membro da Equipe" ¢
"Excluir um Membro da Equipe". Quando um membro ¢ excluido, a sua participa¢do no
projeto € removida do sistema, portanto, este membro ndo tera o direito de emitir Certificados
e Declaragdes relacionados ao projeto. Quando um Membro da Equipe ¢ Finalizado, apenas
o periodo de participacdo do membro ¢ encerrado, mas ndo ¢ removido do sistema. Desta

forma, ainda € possivel ao membro emitir o Certificado.

5.3.3 Gerenciar Participantes

Caminho: Portal do docente — Extensao — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar Agdes —

Gerenciar Participantes.

O(a) coordenador(a) da Acdo pode, através deste caminho, executar as seguintes
funcionalidades: gerar lista de presenca, enviar mensagem aos(as) participantes (via e-mail),
listar as informagdes de contato dos(as) participantes, exportar as informagdes de contato
dos(as) participantes, langar a frequéncia, permitir que os(as) participantes possam emitir

declaragdes e/ou certificados. Para acessar estas diferentes funcionalidades, deve-se clicar
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D W [ G 3 = .. ..
nos icones ( 81203 ) mostrados a direita de cada A¢do. O significado de cada

icone ¢ descrito na legenda destacada pelo retdngulo vermelho da Imagem 33.

Legenda

O

|Z: Exibir Lista de Presenca  [:): Enviar M
J: Listar Informacédes de ¢ dos Partic t:

£: Gerenciar Participantes 4: Listar Participantes

para Particip
& : Exportar Informacées de contato dos Participantes

LISTA DOS CURSOS E EVENTOS

Cédigo Titulo Tipo Status Qtd

| ] ] 08QEyEHSE
— I ] 08QARWES
I cinomento Extensdo EVENTO EM EXECUGAQ 18QBgESE

Imagem 33: Gerenciar Participantes.

5.3.4 Acoes com Tempo de Cadastro Expirado

Caminho: Portal do docente — Extensdo — Agodes de Extensdo — Gerenciar A¢des —

Ac¢des com Tempo de Cadastro Expirado.

Através desta funcionalidade, o usudrio pode listar e reativar todas as A¢des de Extensao que
foram executadas, mas ndo finalizadas. Ao clicar no menu A¢des com Tempo de Cadastro

Expirado, o sistema apresenta a tela da Imagem 34, onde todas as A¢des que estdo com essa

situacdo sdo mostradas. Caso o usuario queira reativar a Proposta, deve clicar no 4.

_2: Reativar Proposta

LISTA DAS ACOES DE EXTENSAO

Tipo Acdo Situacdo

PRODUTO (PROPOSTA) TEMPO DE CADASTRO EXPIRADO -

Imagem 34: Gerenciar Participantes.

30



DB universidade de Brasilia

6. Planos de Trabalho

Neste menu o(a) docente tem um conjunto de funcionalidades que permite gerenciar os planos
de trabalho das suas A¢des de Extensdao. Os Planos de Trabalho descrevem as atividades que
um discente deve realizar de acordo com o periodo estabelecido no cadastro do Plano. O
responsavel pelo cadastro dos Planos de Trabalho dos discentes envolvidos na Acdo de
extensdo ¢ o Coordenador da Acdo correspondente. Estes cadastros sdo realizados somente
quando a A¢do de Extensdo estd com o status “Em Execug¢@o”. Se o docente constatar que
sua acdo de extensdao nao estd sendo listada, deve entdo verificar se ela estd sob sua

coordenagdo ou se possui status “Em Execuc¢ao”.

6.1. Listar Meus Planos de Trabalho

Caminho: Portal do docente — Extensdo — Planos de Trabalho — Listar Meus Planos de

Trabalho.

Nesta tela o(a) docente visualizara os planos de trabalho cadastrados dos membros da equipe
da A¢ao de Extensdo. Para cada membro da equipe, o(a) docente podera executar as seguintes
funcionalidades: Enviar Mensagem ao(a) Discente (pode ser enviada por e-mail, ou para a
caixa postal do sistema, ou para ambas), Visualizar o Plano de Trabalho, Alterar o Plano de
Trabalho e Finalizar o Plano de Trabalho do Discente. Estes itens sdo acessados pelos icones
mostrados a direita de cada Plano. Na Imagem 34 esta destacada por um retdngulo vermelho

a legenda que identifica a fun¢do de cada icone.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | 7empode Sessio: 00:25 SAIR
I (o - <logar) Attersr vinculo Semestre atual; 2020.1 (@ Médulos ¢b) Caixa Postal %, Abrir Chamado
COORD. DE ACOMP E AVAL DAS ACOES DE EXTE (11.01.07.01.02) = 2 lerar senha

EXTENSAO > PLANOS DE TRABALHO DA AGAO DE EXTENSAO SELECIONADA

Tipos de Vinculo

* Bolsista FAEx: bolsista mantido com recursos concedidos pelo FAEx. L d

* Bolsista Externo: bolsista mantido com recursos de outros orgdos. CNPq, Petrobras, Ministério da Salde, etc. egen a
* Voluntario: sdo membros da equipe da acdo de extensdo que ndo sdo remunerados.

* Atividade Curricular: sdo discentes ndo remunerados que fazem parte da equipe da agdo de extensdo. O

[4): Enviar M g -1 Vi Ii: .- Alterar Plano 45: Finalizar Discente

LisTA DE PLANOS DE TRABALHO DE ACOES COORDENADAS PELO UsSuARIO ATUAL

Discente Vinculo Situacao Periodo do Plano Periodo do Discente
2020 - Projeto teste 2020
] ATIVIDADE CURRICULAR ATIVO 10/09/2019 a 31/07/2020 14/02/2020 a 31/07/2020 [ (4 Py

Imagem 34: Tela de Planos de Trabalho da Agdo de Extensdo.
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6.2. Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista

Caminho: Portal do docente — Extensdo — Planos de Trabalho — Cadastrar Plano de
Trabalho de Bolsista.

Esta funcionalidade, mostrada na Imagem 35, permite que o coordenador da A¢do cadastre o

Plano de Trabalho do bolsista que fara parte da sua equipe.

eEnsino acheﬁa ™ Extensdo W& AcBes Integradas | | Convénios @) Outros

PORTAL DO DOCENTE > CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO

Tipos de Vinculo

+ Bolsista FAEx: bolsista mantido com recursos concedidos pelo FAEx.

» Bolsista Externo: bolsista mantido com recursos de outros orgdos. CNPq, Petrobras, Ministério da Salde, etc.
* Voluntario: sdo membros da equipe da acdo de extensdo que ndo sdo remunerados.

« Atividade Curricular: s3o discentes ndo remunerados que fazem parte da equipe da acdo de extensdo.

Cédigo: PJ006-2019
Titulo da Acdo: ]
Periodo do Projeto: 01/08/2019 até 01/12/2019
Orientador(a): * | -- SELECIONE -- V]
Periodo do Plano: * ) E a3 E

Local de Trabalho: *

Justificativa: *

%

Objetivos:

Atividades desenvolvidas:

%

DADOS DO DISCENTE

Caro docente,

Para sua orientacdo, verifique a lista de discentes interessados na tabela abaixo. Esses sdo os discentes que demonstraram interesse em participar da agdo de
extensdo através do portal do discente.

Para Selecionar um novo discente, clique em "Selecionar Discente” na lista abaixo:
{=: VisuaLrzar HisTéRrICO [f: Enviar EmMaL  2°: VER QUALIFICAGGES DO DISCENTE @: serecronar Discente  [Z: Ver fnprces po
ALuno

DISCENTES QUE REALIZARAM ADESAO AO CADASTRO UNICO E DEMONSTRARAM INTERESSE NESTA ACAO DE EXTENSAO
Matricula Discente Nivel
N3o ha discentes inscritos para esta agdo

| Cancelar Cronograma >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Docente

Imagem 35: Tela de Cadastro de Plano de Trabalho de Bolsista.
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6.3. Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario

Caminho: Portal do docente — Extensao — Planos de Trabalho — Cadastrar Plano de

Trabalho de Voluntario.

Esta funcionalidade ¢ idéntica ao item 3.2, onde o orientador ira cadastrar o Plano de Trabalho

do discente voluntario que fara parte da sua equipe.

6.4. Indicar/Substituir Discente

Caminho: Portal do docente — Extensdo — Planos de Trabalho — Indicar/Substituir

Discente.

Esta funcionalidade permite que o(a) coordenador(a) da A¢do indique ou substitua um
discente(a) participante da sua equipe de trabalho. Ao acessar a funcionalidade, o sistema

apresenta a tela da Imagem 36.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:22 SAIR
I (o --iooar) aviers: vinculo Semestre atual: 2020.1 (@ Médulos ¢b) Caixa Postal %, Abrir Chamado
COORD. DE ACOMP E AVAL DAS ACOES DE EXTE (11.01.07.01.02) S Ares Adumio. b? Afoatar conha

EXTENSAO > ALTERAR PLANOS DE TRABALHO

Tipos de Vinculo

* Bolsista FAEx: bolsista mantido com recursos concedidos pelo FAEx.

« Bolsista Externo: bolsista mantido com recursos de outros orgdos. CNPg, Petrobras, Ministério da Salde, etc.

* Voluntdrio: sdo membros da equipe da acdo de extensdo que ndo sdo remunerados. Legenda
« Atividade Curricular: sdo discentes ndo remunerados que fazem parte da equipe da acdo de extensdo.

Indicar/
-L: Visualizar Plano de Trabalho [:§: Enviar Email 21: Indicar/Substituir Discente SUbStitUir

LisTa DE PLANOS DE TRABALHO DE ACOES COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Discente Vinculo Situacdo Periodo do Plano Periodo do Discente
2020 - Projeto teste 2020

] ATIVIDADE CURRICULAR ATIVO 10/09/2019 a 31/07/2020 14/02/2020 a 31/07/2020 )y

Extensdo

Imagem 36: Tela de acesso a funcionalidade Indicar/Substituir Discente.

~
Ap0s clicar em icone @ (Indicar/Substituir Discente), o sistema apresenta a tela da Imagem
37, onde deve ser inserido o motivo da substituicdo e selecionado o discente substituto.

Depois disso, o coordenador deve inserir os dados solicitados pelo sistema para confirmar a

operacao e clicar em “Confirmar Indicagao”.
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Cédigo: P1001-2020
Titulo da Extensdo: Projeto teste 2020
Coordenador(a): ]
Local de Trabalho: N
FINALIZACAO
Discente Atual: GG
Tipo de Vinculo: ATIVIDADE CURRICULAR
Situacdo: ATIVO
Data de Inicio: 14/02/2020

Data da Finalizacdo: *31/07/20 |
Motivo da Substituigdo: # | -- SELECIONE O MOTIVO -- v
CH Total do Discente: * gg @

INDICAGAO

Selecione o novo discente clicando em "Selecionar Discente” na lista de discentes que demonstram interesse abaixo.

= - o & [ i
i": HisTorico “°: VER QUALIFICACOES DO DISCENTE @: SELECIONAR DISCENTE [£): ver inp1ices po ALuno

DISCENTES QUE DEMONSTRARAM INTERESSE NESTA ACKO DE EXTENSAO
Matricula Discente Nivel
N3o ha discentes inscritos para esta agdo
CONFIRMACAO DE SENHA:

CONFIRME SEus DApoOS

Data de Nascimento: # =]

Senha: #

Confirmar Indicacdo | Cancelar

Imagem 37: Tela de Indicar/Substituir Discente.

7. Relatorios

Este menu apresenta as funcionalidades de geracao de relatérios, sendo de dois tipos:

Relatorios de Discentes de Extensao e de A¢oes de Extensao.

7.1 Relatorios de Discentes de Extensao

Caminho: Portal do docente — Extensdo — Relatorios — Relatorios de Discente de

Extensao.

Para toda Acdo de Extensdo ¢ obrigatorio o cadastramento de relatorio final e, em alguns

casos o relatorio parcial, por parte do coordenador. Para isso, o docente deve clicar em um
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dos icones a direita da tela (Imagem 38), destacados por um retangulo vermelho. A partir

desta tela também ¢ possivel Editar, Enviar, Remover e Visualizar os Relatérios ja

cadastrados.

[2: cadastrar Relatério Parcial [*]: Cadastrar Relatério Final
[&: Editar/Enviar Relatério k: Remover Relatério  [2l: Ver Relatério

Tipo Relatério Data de Envio Validado Depto. Justificativa Depto. Validado PROEx
Flesn A E cdal

Justificativa Proex

oo g p——

[ = R e el

0 P * Treinamento Extensdo

@ B

N&o ha relatdrios cadastrados para esta agdo.

Imagem 38: Tela de cadastro de Relatdrios.

Atenc¢ao: Para discentes envolvidos em algum tipo de Ac¢do de Extensdo, também ¢

obrigatorio o cadastramento de relatorio(s) a partir do Portal Discente.

7.2 Relatorios de Acoes de Extensao

Caminho: Portal do docente — Extensdo — Relatorios — Relatorios de Agoes de Extensao.

Através das telas mostradas nas Imagem 39 e 40, o coordenador de A¢ao de Extensdao pode
cadastrar, editar, enviar e remover Relatérios Parcial e Final para serem submetidos a

avaliacao do coordenador de Extensdo da unidade e pelo Decanato de Extensao.
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PORTAL DO DOCENTE > RELATORIO DE PROJETOS DE EXTENSAO

CADASTRO DE RELATORIO PARCIAL DE PROJETOS DE EXTENSAO

Cédigo do Projeto: PJ006-2019

Titulo do Projeto: NN

Unidade Proponente: FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMACAO
Fontes Financiamento: FINANCIAMENTO INTERNO (edital de extensdo teste)
N° Discentes Envolvidos: g E'

Esta Acdo foi realizada: * ® siv O nAo

Atividades Avaliacdo Arquivos

ATIVIDADES RELAGIONADAS: PErioDO REALIZAGAO: Cranca ANDAMENTO ATIVIDADE: StiuagAo
HoRARIA: ATIVIDADE:
™ 0 100 -
1. Descricdo da Atividade 29/08/2019 a 29/08/2019 30h |- sELecIONE - [V]

Digite um breve relato sobre a execugdo da atividade

_Salvar (Rascunho) || Cadastrar || Cancelar |

Portal do Docente

Imagem 39: Tela de Cadastro de Relatdrio Parcial de Projetos de Extensdo.

PORTAL DO DOCENTE > RELATORIO DE PROJETOS DE EXTENSAO

CADASTRO DE RELATORIO FINAL DE PROJETOS DE EXTENSAO

Cédigo do Projeto: PJ006-2019
Titulo do Projeto: NG
Unidade Proponente: FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMACAQO
Fontes Financiamento: FINANCIAMENTO INTERNO (edital de extensdo teste)
N° Discentes Envolvidos: g @

Esta Acdo foi realizada: * ® s;m O nio

Atividades Avaliacdo Arquivos

ATIVIDADES RELACIONADAS: PeErioDO REALIZAGAO: c‘?c‘ ANDAMENTO ATIVIDADE: STVAGAD
HORARIA: ATIVIDADE:
5 0 100
1. Descrigdo da Atividade 29/08/2019 a 29/08/2019 30h . -- SELECIONE -- |»/

Digite um breve relato sobre a execugéo da atividade

Salvar (Rascunho) || Cadastrar || Cancelar

Portal do Docente

Imagem 40: Tela de Cadastro de Relatdrio Final de Projetos de Extensdo.

8. Certificados e Declaracoes

Neste item s3o detalhadas as funcionalidades de geragcdo de Certificados e Declaragdes de

Acdes de Extensao.
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8.1 Como Participante ou Membro da Equipe

Caminho: Portal do docente — Extensdao — Certificados e Declaragdes — Como

Participante ou Membro de Equipe.

Apos autorizacdo do coordenador da Agdo, o sistema permite que seja gerado um documento

de declaragao, informando que o participante integra uma determinada Acao de Extensao.

Atencao: Os documentos s6 poderdo ser emitidos para membros ativos da equipe.
Certificados apenas serdo liberados quando a participagdo do membro da equipe na agdo for

finalizada, enquanto as Declaragdes poderao ser emitidas a qualquer tempo.

Nos casos de participagdo como discente de Extensao, os Certificados sé serdo liberados apos

o envio do Relatorio Final pelo discente.

DECLARAGAO

Declaramos para os devidos fins que, T iy Fies &, CPF I 0 B ¥, esta
inscrito como participante na Atividade de Extensio TREINAMENTO EXTENSAO, que
ocorrera no periodo de 't Il SENEESEFY I AT J IV B = f, com carga
horaria total de 6 hora(s), promovida pelo(a) fmF = mmmn . B PE= R, 0 PR =8
na fungao de PARTICIPANTE.

Imagem 41: Exemplo de Declaragéo.
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8.1.1 Autorizando a Emissao de Declaracio

Caminho: Portal do docente — Extensiao — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar Agdes —

et - - -
Gerenciar Participantes — Gerenciar Participantes ( “: Gerendiar Participantes )

Para que o sistema gere a declaragdo de participantes, o coordenador da A¢do deve autorizéla,

assim ela fica disponivel para o participante.

Codigo: w o &
Atividade: Treinamento Extensdo
Coordenacdo: = = &

Periodo: m=

& Adicionar Novo Participante 4:! : Emitir declaracdo R: Emitir certificado 7 Opcoes

lde1
[T cpPF Passaporte Nome Participacao Freq. Declaracdo Certificado
I -
- v Bams np. " PARTICIPANTE 0 % SIM ;| NAO;] BRZE
[eeees il

Salvar Alteragdes = Cancelar

Imagem 42: Autorizando Emissdo de Declaragdo.

8.1.2 Validar Relatorios (Coordenador(a) de Extensao)
Responsavel pela etapa: Coordenador(a) de Extensao.

Caminho: Portal do docente — Autorizagdes — Validar Relatorios de Agdes de Extensao.

Apo6s o(a) coordenador(a) da Acgdo cadastrar seus relatorios, se faz necessaria a validacao

pelo(a) coordenador(a) de Extensdao da unidade, que deve realiza-la por meio do caminho

mostrado acima e clicar em @ . Veja na Imagem 43 destacado por um retangulo vermelho.

. ., , -4: Visualizar Projeto =1: Visualizar Relatério
A partir desta tela também é possivel ] ¢ .
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PORTAL DO DOCENTE > RELATORIOS DE PROJETOS DO DEPARTAMENTO

-4: Visualizar Projeto :j Visualizar Relatério @ Analisar Relatorio

RELATORIOS DE ACOES ACADEMICAS DO DEPARTAMENTO (7)

Codigo Titulo da Acdo Tipo Analisado em
n=a o s = M : o

= u e N = omm -

- e
Treinamento Extensdo RELATORIO FINAL NAO ANALISADO 3 E

Imagem 43: Validar Relatdrios.

8.2 Meus Certificados como Avaliador

Responsavel pela etapa: Docente Avaliador de Acao.

Caminho: Portal do docente — Extensdo — Certificados e Declaragdes — Meus

Certificados como Avaliador.

Esta funcionalidade permite que o docente possa gerar o seu certificado de participagao caso
tenha sido avaliador de A¢des de Extensdo, seja como avaliador Ad Hoc ou como Membro

de Comissdo. Para tanto, o sistema lista todas as A¢des em que o docente participou e

apresenta o icone R certificado para que o certificado seja gerado.

9. Editais de Extensao
Caminho: Portal do docente — Extensdo — A¢oes de Extensdo — Editais de Extensao.

Por meio da tela de Editais de Extensao, mostrada na Imagem 44, o(a) docente pode Cadastrar,
Visualizar, Alterar e Remover Editais, além de enviar e visualizar arquivos anexados ao edital.
Para acessar essas funcionalidades deve-se clicar em um dos icones destacados pelo retangulo

vermelho localizado a direita da Imagem 44.
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Atencio: os editais mencionados neste item, sdo na verdade sdo chamadas publicas para

selecdo de bolsista quando o docente é contemplado com bolsa em um edital.

|UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:21 SAIR
Deslogar) Alterar vinculo Semestre stual: 2020.1  (J Médulos ¢b Caixa Postal % Abrir Chamado
FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMACAO (11.01.33) 5 Tows Adie Y

e Ensino a Chefia 9 Extensdo W Acdes Integradas Convénios g Outros
PORTAL DO DOCENTE > LISTA DE EDITAIS

&) cadastrar Novo Edital | " : Visualizar Edital 2: visualizar Arquivo . : Alterar .2’: Remover (): Enviar Arquivo

EpiTAals DE EXTENSAO

ici il o
D ricio Im.cm_ z FII!I = \Flla'!:: = N §
Processo Seletivo de Colaboradores Internos para agdes de Capacitagdo, no ambito @ &b &
do Sistema de Bibliotecas da Universidade de Brasilia ; 04/05/2020 30/06/2020 R$ 0,00 0 LU
Edital Agrobrasilia 20/12/2019 31/12/2019  R$ 16.000,00 40 AP IF
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Imagem 44: Tela de Editais de Extensdo.

10. Executar a Acao de Extensao (Somente para financiamento interno)

Caminho: Portal do docente — Extensao — Ac¢des de Extensao — Gerenciar Agoes — Listar

Minhas A¢des.

Por meio do Portal do docente (no caso de um(a) professor(a) ser o proponente), o(a)

coordenador(a) da Acdo colocara o projeto em execucdo. Essa etapa atribui o codigo a Agao.

LISTA DAS ACOES DE EXTENSAO QUE COORDENO (6)

Cédigo Titulo Tipo Situacdo Observacao Devolucao
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EV052-2017 Treinamento Extensdo EVENTO APROVADO COM RECURSOS ==
if Executar Acdo | Anexar Fotos -, Visualizar
f; Versdo para impressao ¥ Orgamento Aprovado ‘_c# Avaliagdo do Comité

Imagem 45: Executar Agdo de Extensdo.
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== Universidade de Brasilia

Uma vez que a Acdo tenha sido colocada em execug¢do, o sistema envia um e-mail de aviso
para todos os participantes. Através desta tela também ¢ possivel acessar outras
funcionalidades, tais como: Anexar Fotos, Visualizar A¢do, Gerar Versao para Impressao, Ver

Orgamento Aprovado, Ver a Avaliagdo do Comité.
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