@,
Universidade Federal do Oeste do Para e
Pr6-Reitoria da Cultura, Comunidade e Extensao

Manuais do Mddulo de Extensao - Sigaa PRUCCE
Cadastrar Projeto

Esta funcionalidade permitira ao usuario cadastrar uma Acao de Extensdo na modalidade
Projeto.

1 Acesse https://sigaa.ufopa.edu.br/, facalogin no sistema e inicie a
submisséo da proposta

Para técnicos Administrativos: clique no médulo “Extensao” e depois em “Submeter
propostas:

UFOPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Acadé

JOAO RICARDO SILVA Alterar vinculo Sen|
INSTITUTO DE CIENCIAS DA EDUCAGAO (11.01.07)

B SistemasIntegrado.. @ SIPAC - Sistema Int... @ Procce - Pro-Reitori... E inVerse @ Painel Administrat|

UFOPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas

ADRIELLE NARA S. BEZERRA Altersr vinculo a Médui
PRO-REITORIA DA COMUNIDADE CULTURA E EXTENSAO (11.01.23)

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extens...

Acoes de Extensdo
B Submissdo de Propostas
® Submeter Propostas /
B Solicitar Reconsiderag3o de Avaliagdo
® Consultar acdes
® Inscrigdes
® Gerenciar Inscrigdes
® Questionérios para Inscricdo
Q B () Gerenciar Acdes
tua m @ Listar Minhas Agdes
® Gerenciar Participantes
[ &) i ® Equipe Organizadora
Averas ® Certificados e Declaracdes
® A¢des com Tempo de Cadastro Expirado

MENU PRINCIPAL

5] *
i ——
K] 2

Central de Estagios Residéncias e

OUTROS SISTEMAS

Administrativo | Recursos Humanos
(SIPAC) (SIGRH) Men|

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informacio e Comunicagio - (00) 0000-0000 | Copyright © 2006-2020 - UFOPA - \| SIGAA | Centro de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - (00) 0000-0000 | Cq

Para docentes: Clique no Portal do Docente e no Menu Extensdo. Em seguida selecione

LTS

“Acdes de extensao”, “submissdes de propostas” e “submeter proposta”:


https://sigaa.ufopa.edu.br/,

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 SAIR
E SANTANA Alterar vinculo

Semestre atual: 2019.1 g Médulos (D Caixa Postal “7 Abrir Chamado
ERECROLOGISDAS SoURS It oL 2 D) =G Menu Docente ? Alterar senha
PORTAIS

D No seguro | homologacaol.ufopa.edu.br/sigaa/portais/docente/docente.jsf

UFOPA - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | rempo
MAXWELL BARBOSA DE SANTANA Alterar vinculo Semestre atual: 2019.1 (@ Médulos ¢l caixa postal
INSTITUTO DE CIENCIAS E TECNOLOGIA DAS AGUAS (11.01.47) e e —

0

@ Ensino .‘; Pesquisa ¥ Extensio & Acdes Integradas Convénios g Biblioteca ;] Producdo Intelectual ¥ Ambientes Virtuais gy O

== A¢Ses de Extensdo --} Submissdes de Propostas ==» Submeter Proposta
= — = Planos de Trabalho » Inscrigdes » Solicitar Reconsideracdo de Avaliacdo
N&o ha noticias ca " » . ;
Relatérios » Gerenciar Agdes » Consultar A¢bes Submetidas P
Comissdo de Extensdo >
Comiss3o de Avaliadores Ad Hoc  » Editar Dados do Site Pessoa|
Certificados e Declaragbes » vocs
Editais de Extensdo Ver Agenda das Tur
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE
Componente Curricular (/:'Z::;%tf' Horario Alunos** Sua pagina pesso

GRADUACAO

http:// www.docente.ufop|

Observacdao: O sistema salva o cadastro automaticamente apds avancar a primeira tela. Caso

queira retoma-lo posteriormente, acesse: A¢Ges de Extensdo —> Gerenciar Minhas Acdes >
Listar minhas acoes.

2 Cligue em “submeter nova proposta” e selecione a modalidade
“Projeto de Extenséao”

UFOPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

ADRIELLE NARA S. BEZERRA Alterar vinculo

@ Modulos b cx. postal (ss-) “7 Abrir Chamado
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAQ (11.01.23)

% Alterar senha

EXTENSAO > AGOES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO

"' Atencdo: Esta € a lista de todas as Acles de Extens8o com cadastros em andamento. Para continuar o cadastro da agdo clique no link
a correspondente. Para cadastrar uma nova Agdo de Extenséo clique nos botdes da barra de navegacdo logo abaixo.
@: Continuar Cadastro  %/: Remover Proposta
LISTA DAS AGOES DE EXTENSAO PENDENTES DE ENVIO

Titulo Tipo Acdo Situacdo
N&o ha agles de extensdo com cadastre em andamente pelo usudric atual.

Registrar AcS0 Anterior Submeter Nova Proposta

Extensao

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informagio e Comunicagio - (00) 0000-0000 | Copyright @ 2006-2022 - UFRN - srvapp1.ufopa.edu.brsrvisigaa - v4.5.5

Observacédo: NAO selecione a opgao “Registrar agdo anterior”. Mesmo no caso de projetos ja
existentes anteriormente, selecione sempre “submeter nova proposta”.



UFOPA - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de sessio: 01:30 SATR

ADRIELLE NARA 5. BEZERRA attevar vinculo . W Madulos ¢l cx. postal =) g Abrir Chamada
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAD (11.01.23)

S Arerar senna

EXTENSAD > SUBMISSAO DE PROPOSTA DE ACOES DE EXTENSAO

-

Procrama DE EXTENSAO

Programa de Extensdo € um conjunto articulado de AcSes de Extens3o de médic e longo praze(2 a 4 anes), que visem resultados de mituc interesse para a
sociedade & para a comunidade académica, contemplando os principios da Politica Institucional da Extensdo Universitdria da Ufopa.

Importante: Antes ds iniciar o cadastro de um programa, deve ser faito o cadastro de pele menos duas acdes de extens3o na modalidads Projeto para que sejam
vinculadas 20 programa.

Qs Projetos sdo as ages de extensdo, oferscidas nas medalidades Projeto, Curso, Evanto, Produto = Prestacdo de Servigos e que s3o executadas de forma
isolada ou da forma vinculada, quando se tornam elementos constituintes de um Programa de Extensdo.

N
E 2

ProJETO DE EXTENSAO Curso pe ExTensio
Considera-se Projeto de Extens3c um conjunto de AcBes de Extensdo Curso de Extensdo é uma acdo pedagdgica, de cardter tedrico efou pritico,
continuas, com objetivos sspecificos @ prazo determinade, gua visem resultades  plansjada @ organizada de modo sistimico, com carga hordriz minima de 20
ds mituc interssse para 2 sociedade @ para 3 comunidsde académica,  (vinte) horas e critérios da avaliagSo préprios, podends ser realizade em uma ou
contemplando os principios da Politica Institucional de Extensdo Universitiria da  mais edicdes.
Ufepa. Obs: Cursos de curta durscdo (3 a 19 horas) sdo denominados minicursos.

Aclies de curta duracio (3 a 8 horas) com cardter pritico sdo denominadas
oficinas.

Ve

EVENTO DE EXTENSAO
Evento de Extensio & uma acic da curta duragie, que implica apresentacio efou
exibicdo piblica, com objetive de compartilhar e discutir conhecimentos ou produtos
culturais, cientificos efou tecnolégicos desenvolvides, conservados ou reconhecidos
na Universidade.

Extensdo

3 Preencha os dados gerais da acao

3.1

Informacdes gerais do projeto

Nesta tela o proponente informara dados basicos da acdo de extensdo ou de cultura: Titulo;
Ano; Periodo de Realizacéo; Area de Conhecimento CNPQ; Abrangéncia; Area Tematica de
Extenséo; Coordenador etc.

INFORME OS DADOS GERAIS DA ACAO

Tipo da Acdo: PROJETO

Tituls: & Projeto de Extensdo teste 03.02.2021

Ano: #2021

Periodo de Realizacdo: #[03/02/2021 [ a [31/12/2021  [[F

Area de Conhecimento CNPQ: # | Ciéncias Agrarias hd
Abrangéncia: # |Local hd
Area Temitica de Extensdio: % | COMUNICACAQ ~

Coordenador: # ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA
Rezponsavel Pela Acdo: |ADRIELLE NARL SERRA BEZERRA

E-mail do Responsavel: |adriellensb@gmail.com

Contate do Responsdvel: (83) 9170-0042

Periodo de Realizacdo: Informe o periodo indicando a data no espaco indicado ou
cliqgue no icone = para seleciona-la no calendario. Atencao para o periodo de
vigéncia definido na Resolucdo Consepe n° 254/2018 para projeto de extensao:
Minimo de 6 meses e Maximo de 1 ano.

Area Tematica de Extensdo: Selecione a area em que a tematica da acdo esta
vinculada, de acordo com a Politica Nacional de Extensdo: Comunicagdo, Cultura,
Direitos Humanos e Justica, Educacdo, Meio Ambiente, Saude, Tecnologia e Produgéo
ou Trabalho.

Coordenador: Informe o nome do coordenador do projeto. Obs: Somente o
coordenador pode submeter a proposta e somente docentes e técnicos
administrativos em educacado com formacéo em nivel superior podem atuar como
coordenadores de agbes de extensao.



e Responsavel pela acdo, e-mail e telefone: Nestes campos devem ser informados o
nome do coordenador da acéo, seu e-mail e telefone.

Obs: Posicione o cursor do mouse sobre o icone 2], para mais informacées sobre o
preenchimento dos campos.

3.2 Objetivos de desenvolvimento sustentavel

- Selecione apenas 1 dos objetivos:

OpieTivos O DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL »

Seleciore 08 Objetrvos de Desenvolvimento Sustentével abaixo, cicando sobre cada um deles

OBIETIVOS
- . .
3.3Publico-alvo do Projeto
PusLico ALvo po PRroJeTO
Discriminar Publico Alvo Interno: # N&o se aplica
Quantificar Publico Alvo Interno: # o @
Discriminar Publico Alvo Externo: #[Agricultores familiares da Comunidade de Boa Esperanca \'@
Quantificar Pablico Alvo Externo: 200
Total de participantes estimados: 200

»Discriminar Publico-Alvo Interno: Informe qual o publico interno que sera
atendido com o projeto. Obs: Nas a¢fes de extensdo ndo € obrigatério haver
publico-alvo interno. Neste caso, informar que “Nao se aplica”.

e Quantificar Publico-Alvo Interno: Quantifique o publico interno descrito acima.
Obs: Nas acOes de extensdo nao é obrigatério haver publico-alvo interno. Neste
caso, informar o numero 0.

=Discriminar Publico-Alvo Externo: Informe qual o publico externo que sera
atendido com o projeto. Obs: Nas acOes de extensao €& obrigatorio haver
publico-alvo externo.

oQuantificar Publico-Alvo Externo: Quantifique o publico externo descrito
acima; Obs: Nas acOes de extensdo € obrigatério que o publico-alvo seja
predominantemente externo.

eTotal de participantes estimados: Este parametro sera atualizado com a soma
dos critérios “Quantificar Publico-Alvo Interno” e “Quantificar Publico-Alvo Externo”



listados acima.
3.4Local de Realizagéo

LocaL pe ReALIZAGAD

Estado: #| para v El
Municipio: #| Santarém v EJ
Bairro: 2]
Espago de Realizagdo: # Centro Comunitdrio de Boa Esperanga G
Latitude: lZ]
Longitude: E]
Adicionar Local de Realizagdo
Estado Municipio Bairro Espaco de Realizacdo
Pard Santarém Centro Comunitdrio de Boa Esperanca o

e Estado/ Municipio: Selecione o estado e 0 municipio nos quais sera realizada a
acaode extensao.

e Espaco de Realizacdo: Defina os espacos especificos de realizacdo da acdo de
extensdo. Exemplo: Campus da Ufopa em Alenquer; Sindicato dos Trabalhadores e
Trabalhadoras Rurais de Santarém; Comunidade de Boa Esperanca, Unidade Basica de
Saude do Bairro Santarenzinho, etc.

Obs: Em caso de acdes virtuais, informar a plataforma de transmissao e o link, se ja
estiver disponivel. Ex: Youtube, Google Meet.

e Bairro, Latitude e Longitude: Nao é obrigatério informar.

Obs: Para adicionar um Local de Realizacdo, o usuario devera clicar em “Adicionar
Local de Realizacao”. O usuario podera adicionar mais de um local de realizacéo e
também remover o local adicionado, clicando no icone 2.

3.5Formas de Financiamento do Projeto

ForRMAS DE FINANCIAMENTO DO PROJETO
Auto-Financiado: [ [ 2]
Financiado pela UFOPA:

Financiado pela Unidade Proponente: [_| El
Financiamento Procce/Ufopa:
Edital de Extensdo: #|-- SELECIONE -- hd
N@ Bolsas Solicitadas: # |0
Financiamento Externo:
Oriundo de Edital:
Outros:

Edital Externo: + (Edital Proex n® 01/2021 |

Financiador: # MINISTERIO DA EDUCACAD e

Bolsas Concedidas: #|g lll




Auto-financiado: Marque esta opcdo sempre que ndo houver aporte financeiro para
a realizacdo da agao por meio de edital, ou seja, para as acoes submetidas a
Procceem fluxo continuo.

Financiado pela Ufopa: Selecione este campo se a acao possuir financiamento pela
Ufopa. Neste caso, sera necessario definir os seguintes critérios:

- Financiado pela Unidade Proponente: Selecione esta op¢ao caso o financiamento
seja pela Unidade Académica ou Administrativa Proponente;

— Financiamento Procce/Ufopa: Escolhendo esta opc¢éo, o usuario devera definir o
Edital de Extenséo e o N° Bolsas Solicitadas. Para as acoes vinculadas a
editais lancados pela Procce.

Financiamento Externo: Selecione este item caso o financiamento da acao seja
externo. Neste caso, sera preciso informar 0os seguintes critérios:

- Oriundo _de Edital: Selecionando esta opcao, o usuario devera definir o Edital
Externo, o Financiador e a quantidade de Bolsas Concedidas;

- Outros: Selecionando esta opcdo, o usuario devera informar o Financiador e a
guantidade de Bolsas Concedidas.

3.6 Unidades Envolvidas na Execucao

UnNIDADES ENVOLVIDAS MA EXEcucio

Unidade Proponente: PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAO

Unidade Co-Executora Externa: |SINDICATO DOS TRABALHADORES RURAIS DE SANTAREM Ill

Unidad Co-E toras: = = - - Bl
nidade(s) Co-Executoras: | ey -0 OF INOVACAD TECNOLGGICA (11.01.27) v @

@ : Remover Unidade Envolvida

Lista de Outras Unidades Envolvidas / Parceiras Unidade Gestora
AGENCIA DE INOVACAO TECNOLOGICA UFOPA o

Cancelar || Avancar ==

¥ Campos de preenchimento obrigatdrio.

Unidade Proponente: Este campo serd atualizado de acordo com o Coordenador

selecionado.

Unidades Co-Executoras Externas: Informe as instituicbes externas que sao
parceirasna realizacédo da acao.

Unidade(s) Co-Executoras: Selecione as unidades académicas ou administrativas da
Ufopa que sao parceiras da agao. A unidade sera listada na “Lista de Outras Unidades
Envolvidas/Parceiras”, assim como mostra a tela acima. Para remover a unidade

adicionada, clique no icone .

Clique em Avancar.

4 Dados do projeto

Para inserir cada um dos itens que compdem o projeto, 0 usuario devera clicar nas abas

referentes a essas fungoes:



1. Dados gerais da acdo
2. Dados do projeto

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

DADOS ADICIONAIS DO PROGRAMA

‘Resumnr‘r ificati H. d: Z-.TeérimrHr dol [ Refere 7H7 jeti Geiraierr Ttad d ‘

Resumo do Projeto:

Forneca um resumo simples do projeto, contendo as principais informacdes: justificativa, objetivos, procedi tos metodold e resultados esperados.

Atencdo
Neste campo devera ser informada a carga horaria que deve ser alocada a cada membro, 3 qual constaré em Portaria emitida pela Procce.
Importante atentar-se ao limite maximo de 20 horas semanais somando a carga horaria de pesquisa e extensio em cada periodo.

Neste campo devera ser informado também se a acdo de extensdo sera realizada no ambito de uma Pratica Integradora de Extensdo prevista na
Estrutura Curricular de um curso de Graduacdo da Ufopa.

Este projeto justifica-se pela necessidade da presenca da universidade junto as escolas da educacdo basica para abordagem de tematicas como a educacdo
ambiental. Objetiva-se conscientizar 2 comunidade escolar da escolas publicas de Santarém acerca da importancia da protecio a0 meio ambiente. Para tal,
serdo realizadas oficinas de reciclagem e compostagem, a ccnstrucao de uma hora em conjunto com a comumdade escolar, a exibicdo de documentérios
sobre o tema e a realizacdo de rodas de conversa, de modo a realizar a troca de experiéncias da d démica com o publ Ivo do projeto.
Espera-se, ao final da acdo, que os atores envol vldos tanto os estudantes de graduacdo, quanto os funcionarios e alunos das escolas, reflitam acerca da
mportancia da educacdo ambiental e descubram, em conjunto, formas de contribuir com a protecdo do meio ambiente.

Carga hordria a ser alocada aos membros (para fins de emissdo de portaria) -
- Adrielle Nara Serra Bezerra - Coordenadora - 10 horas semanais
- Raul da Cunha Lima Neto - Vice-coordenador - 10 horas semanais 4

Vocé pode digitar [15000] caracteres.

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

Palavras-Chave: # |Educacdo ambiental, educacdo bésica, extensdo universitaria

<< Voltar || Cancelar || Avangar >=

Resumo: Forneca um resumo simples do projeto, contendo as principais informacdes:
justificativa, objetivos, procedimentos metodoldgicos e resultados esperados.

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

e Fundamentacdo Tedrica: Insira a fundamentacéo tedrica 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.

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

e Referéncias: Insira as referéncias bibliograficas citadas do projeto.

e Objetivos Gerais: Forneca o objetivo geral do projeto. Os objetivos especificos serdo
informados mais adiante.

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

Clique em Avancar.

5 Membros da equipe

O usuario devera definir os membros da acao de extensao.



ledu.br/sigaa/extensao/Atividade/membros_equipe.jsf

EATENSAU ~ SEKVIUUKES UA ALAU UE CATENSAU

1. Dados gerais da acdo
2. Dados do projeto

uipe da acio

« Os projetos internos e externos sdo coordenados por docentes ou técnicos
administrativos de nivel superior pertencentes ac quadro permanente da
UFOPA, garantida a participacdo de discentes, (Art. 8° da )

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

Os dados informados 56 s30 cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avancar =",

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAO

Selecione a categoria do membro para realizar a busca de scordo com os critérios especificos

Docente Técnico Administrativo Discente Participante Externo
Neme: o] = 1@
CPF: ESTRANGEIRO (sem CPF)
E-Mail
Fungdo: #|COLABORADOR Y

xo: %|MASCULINO ¥
Formagdo: #|-- SELECIONE -- v

Instituico: # B

Adicionar Membro

4/ : Remover Membro

Memeros pa EQuire pa Acio pe Extensio (5)

Nome Funcio Categoria Unidade

PRb-REI:FORXA DA CULTURA COMUNIDADE E

EXTENSAQ - PROCCE

RAIMUNDO HEMENEGILDO GARCIA JUNIOR VICE-COORDENADOR SERVIDOR DIRETORIA DE EXTENSAO - DIREX l_'l
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E

ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA COORDENADOR SERVIDOR

LUCIULA ROMANA DA SILVA FERREIRA COLABORADOR SERVIDOR B O e e o
. 1 13 g 1 E -
YAGO LORENZO JATY DE SOUSA VOLUNTARIO DISCENTE INSTRIUTY BE CIENGIAE EHECHaEDEm D ]
AGUAS - ICTA
ROMULO COSTA PINTO COLABORADOR EXTERNO o

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

Nesta tela, o sistema apresentara quatro abas: Docente, Técnico Administrativo, Discente e
Participante Externo. Nelas o usuério devera definir os seguintes critérios:

e 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;

e Funcéo: Selecione a funcdo do membro na equipe.
Importante:

Apenas 1 coordenador e 1 vice-coordenador poderdo ser indicados para cada acéo
(este ultimo opcionalmente), sendo permitidos para estas fungdes apenas docentes e
técnicos administrativos que tenham formacédo de nivel superior, em efetivo
exercicio de suas atividades na Ufopa. O vice-coordenador sé poderd ser um membro
externo a Ufopa no caso de Acdes de Extensdo com instituicbes parceiras. Atente-se
também para atribuir as funcdes de acordo com a modalidade de acdo de extenséo
“Projeto” e com a categoria do membro, conforme estabelece a Resolu¢do n°® 254/2018 -
Consepe/Ufopa:

— Coordenador e vice-coordenador: Docentes e técnicos administrativos da Ufopa
com formacao de nivel superior e ndo estejam afastados.

— Colaborador: Qualquer docente e técnico administrativo que nao esteja afastado.

— Vice-coordenador externo: Funcionarios terceirizados e pessoas sem vinculo com
a Ufopa (somente no caso de Ac¢des de Extensao realizadas em parceria com outra
instituicao).

— Colaborador externo: Funciondrios terceirizados e pessoas sem vinculo com a



Ufopa.

— Discente em atividade curricular: Esta funcao deve ser atribuida somente no caso

de programas e projetos realizados no ambito de uma Pratica Integradora de
Extensdo (componente curricular do curso), aos discentes devidamente
matriculados no componente.

— Bolsista Pibex: Discentes regularmente matriculados na Ufopa que estejam

vinculados a programa de bolsa Pibex.

— Voluntério: Discentes regularmente matriculados na Ufopa que NAO estejam

vinculados a programa de bolsa Pibex e NAO estejam matriculados em Préatica
Integradora de Extensdo a qual esteja vinculado o Projeto que estd sendo
cadastrado.

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
Acédo de Extensao, emitir certificados e declaracdes, listar participantes, exibir a lista de
presenca, bem como enviar mensagem aos participantes.

Para adicionar o membro, clique em ”Adicionar Membro”. O sistema listara os
membros adicionados na secdo Membros da Equipe da Acdo de Extensdo, assim como
mostra a tela acima.

Cligue em “Avancgar”

6 Atividades do projeto

Nas proximas telas o proponente devera cadastrar as atividades a serem realizadas no projeto e
0s responsaveis pela execucdo, com detalhamento da carga horaria necessaria.

1° Cligue em Cadastrar Atividade.

UFOPA - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | rempo de Sessio: 01:30 SAIR

ADRIELLE NARA S. BEZERRA Alterar vinculo @ Hadulos B cx. Postal (22+) ) Abrir Chamado

PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAO (11.01.23) @ A h
erar senha

ExXTENSAO > ATIVIDADES CADASTRADAS

1. Dados gerais da agdo
2. Dados do projeto
3. Membros da equipe da agdo

q o 3 4. Equipe Executora
Nesta tela devem ser informadas as atividades a serem realizadas e os seus LI

membros associados.

OBSERVACAO: Os dados informados sé sio cadastrades na base de dados quando clica-se em "Avangar =",

’ ' Cadastrar Atividade .- : Alterar Atividade J: Remover Atividade

LISTA DE ATIVIDADES CADASTRADAS

Lista de atividades vazia

RESUMO DOS MEMEROS

Membro Fungéo Carga Horaria Total CH Semanal

<< Voltar || Cancelar | Avancar >
* Campos de preenchimento obrigatério.

Extensdo

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - (00) 0000-0000 | Copyright © 2006-2022 - UFRN - srvappl.ufopa.edu.brsrvisigaa - v4.5.5

2° Adicione a atividade, com carga horéria e periodo de realizagéo.

9



3° Vincule um ou mais membros da equipe (cadastrados no passo anterior) a cada atividade
cadastrada, informe a carga horaria total por membro e depois clique em “Adicionar
membro”. Obs: NAO é obrigatério que todos os membros sejam vinculados a mesma

atividade.

4° Apos adicionar os membros a atividade, clique em “Adicionar Atividade” para salvar as

informacdes cadastradas:

kguro | homologacaoS.ufopa.edu.br/sigaa/extensao/Atividade/include/cadastrar_atividade_objetivo.jsf

UFOPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

ADRIELLE NARA 5. BEZERRA Altersr vincule i@ Médulos ¢ caixa Postal % Abrir Chamado

PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAO {11.01.23) 2 am h
2 Alterar senha

/Y " « AMBIENTE DE HOMOLOGACAO (ATUALIZACAO VERSAO)

EXTENSAO > ATIVIDADE

DADOS DA ATIVIDADE

Descrigio da Atividade: # |[Minicurso de Diagnose de doencas de plantas causadas por fungos
CH Total da Atividade: * |10 h
Periodo: #[26/01/2021  |[F] a[26/01/2021  |FH
MEMEBEROS DA ATIVIDADE

ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA - COORDENADOR

Membro:

— CH Total por Membro: #|g NE]
— Adicionar Membro
@: Remover Membro
Membro da Acio de Extensio Funcio Carga Horaria
ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA COORDENADOR 10h y
—

Adicionar Atividade || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatgrio.

Extensdo

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informag3o e Comunicac3o - (00) 0000-0000 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - vmcticl homologsig02.ufopa.edu. brinst_atualizacao - v4.0.2

IMPORTANTE:

No caso de docentes e técnicos, preencha o campo “carga horaria total por
membro” apenas se desejar alocacdo de carga horaria em portaria a ser emitida
pela Procce e alocada no Pit no sistema Saad (em caso de docentes).

Caso o docente ou técnico NAO deseje alocacdo de carga horaria em portaria,
informe o numero O (zero) no referido campo.

Esta regra NAO vale para colaboradores externos e discentes, uma vez que para estes,
deve ser informada a carga horéaria para constar no certificado.

A carga horéria a ser informada € a carga horaria total necesséaria para o membro em
cada atividade durante todo o projeto, e NAO a carga horaria semanal.

O sistema calcula a carga horaria semanal dividindo a carga horaria total informada para
o membro (somando a carga horéaria dele em todas as atividades) pela quantidade de
semanas do projeto.

Veja um exemplo de como informar a carga horéria total de forma a alcancar a
carga horaria semanal desejada, considerando um projeto com vigéncia de 1 ano
(52 semanas).

Para alocar 05 h semanais: registrar 260 h totais em atividades para o membro
Para alocar 10 h semanais: registrar 520 h totais em atividades para o membro
Para alocar 15 h semanais: registrar 780 h totais em atividades para o membro
Para alocar 20 h semanais: registrar 1.040 h totais em atividades para o membro

5° Caso deseje cadastrar mais atividades, clique no Botdo «? e repita 0 mesmo procedimento.



6° Revise as atividades cadastradas, os membros vinculados a cada atividade e, principalmente,
o RESUMO DOS MEMBROS, para verificar se a carga horaria semanal desejada esta informada
corretamente:

-
!/ » Operacdo realizada com sucesso!

EXTENSAC > ATIVIDADES CADASTRADAS

. Dados gerais da agdo

. Dados do projeto

. Membros da equipe da acdo
. Equipe Executora

1
2.
3
4

Mestz tela devemn zer informadas as atividades a serem realizadas = o5 ssusz
membros associados.

OBSERVACAO: Os dados informados 58 s&o cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avancar =",

_'d w' Cadastrar Atividade | : Alterar Atividade '“/: Remover Atividade
Descricdao da Atividade Periodo de Realizacdo Carga Horaria
Minicurso de diagnose de doengas de plantas causadas por fungos 01/0&/2022 a 05/06/2022 40 h v o
Participantes Relacionados:
ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA 40 h
RAUL DA CUNHA LIMA METO 0h
Orientagdo de bolsistas 01/05,/2022 a 320/04/2023 480 h % .:ﬂ
Participantes Relacionados:
ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA 4380 h
—_——— e —
Membro Funcdo Carga Horaria Total CH Semanal
ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA COORDENADOR 520 h \ 10 h

=< Woltar || Lancelar || Avancar >=

e Caso precise editar a carga horaria de algum membro, cligue no icone “alterar
atividade”, depois remova o membro e insira novamente com a carga horaria
correta.

Atencéo:
¢ E necessario cadastrar no minimo 1 atividade no projeto.

eTodos os membros da equipe devem ser vinculados a alguma atividade do projeto,
inclusive o coordenador.

e Atentar para que, somadas as horas semanais entre projetos de extensdo (na Procce) e de
pesquisa (na Proppit), estasndo devem ultrapassar 20 horas semanais.

e Conforme Resolugcdo Consepe n° 254/2018, Técnicos da Ufopa podem ter carga horaria de
extensdo alocada em portaria, desde que a carga horaria ndo ultrapasse a metade da
carga horéaria semanal cumprida pelo servidor na instituicao

7 Orcamento detalhado

Informe 0 apoio necessario para a realizagao do projeto.

e Antes de solicitar os itens, consulte o "Manual de apoio logistico as actes de
extensao", disponivel no site da Procce, para acessar a lista de servicos e materiais
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disponiveis, bem como outras informacdes relevantes.

e A Procce entrarda em contato em até 15 dias ap6s a aprovacao da acéo, confirmando
ou ndo o atendimento as solicitacdes. O coordenador pode optar por solicitar o apoio
logistico somente no momento do cadastro de cursos e eventos de extenséo vinculados
ao programaou projeto.

Orientamos o preenchimento dos campos conforme descrigdo a seguir:

e Material de consumo: O campo “discriminagao” devera ser utilizado para solicitagdo de
materiais de consumo e impressoes. O valor unitario devera ser preenchido com
“0,01”. Clique aqui para consultar a disponibilidade de cada item e clique na mensagem
“Atesto que este material esta disponivel”.

Para salvar a informagéo cadastrada, clique em Adicionar Despesa.

ExTENSAO > ORCAMENTO DETALHADO

1. Dados gerais da acdo

2. Dados do projeto

3. Membros da eguipe da acdo
4. Equipe Executora

5. o detalhado

nto
nz30 vinculados 20 projeto

OBSERVACAO: Os dados informaces s6 530 cadastraces na base de dados quando clica-se em "Avancar »>"

Selecione o Elemento de Despesa:
-, - -
]
& @ a4
Material de Consumo Pessoa Jurid Equipamentos

Prezado(a) docents,
Material de consumo: O campo discriminagio devers ser utilizado para solicitagio de materiais de consumo e impresses. O valor unitario
0,01,

deverd ser preenchido com 0,

ressso de folders e 5

Discriminacdo: # Impress3o de folders em papel A4 y

Quantidade: * 30 Valor Unitdrio: R$ # 0,01] ;5% Mtusto que este matarial e
disponivel, Cliqus aqui parz consultar.

Adicionar Despesa

%/: Remover Despesa

LisTA DE DESPESAS CADASTRADAS

Descricdo Valor Unitario Quant. Valor Total
MATERIAL DE CONSUMO

Impress3o ce folders em papel A4 R$ 0,01 30.0 R$ 0,30 -
SUB-TOTAL (MATERIAL DE CONSUMO) 30.0 RS 0,30
TOTAL RS 0,30

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

* Campos de preenchimento obrigatério

e Pessoa juridica: O campo "discriminacdo"” devera ser utilizado para informar a
necessidade de transporte institucional pela Ufopa. Obrigatorio informar a data de
utilizagdo, os horéarios de saida e retorno, os locais de origem e destino, o total de
passageiros, a justificativa do transporte e o nome e telefone do servidor da Ufopa
gue acompanhard a atividade. No campo "Quantidade", informar o nimero total de
solicitagdes de transporte. O valor unitario devera ser preenchido com “0,01”. Consulte o
"Manual de apoio logistico as acbes de extensao", disponivel no site da Procce, para
acessar todas as normas relativas a reserva e utilizacao de transporte institucional.

Para salvar a informagéo cadastrada, clique em Adicionar Despesa.
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Selecione o Elemento de Despesa:

<
Material de Consumo Pessoa Juridica Equipamentos

= |

Prezado(a) docente,

Pessoa juridica : O campo discriminacio deverd ser utilizado para informar a necessidade de transporte |nshtucmnal pela Ufcpa, Obrigatério
informar a data de utilizacio, os hordrios de saida & retorno, os locais de origem e destino, o total de pass: do transporte e 0
nome e telefone do servidor da Ufopa que acompanhard 2 atividade. No campo "Quantidade’, informar o nimero iotal di sol licitacdes de
transporte. Consulte o Manual de apoio logistico as acdes de extensio, disponivel no site da Procce, menu Documentos, opcio Normas e
legislagdo, para acessar todas as normas relativas 3 reserva e utilizag3o de transporte institucional. O valor unitario devers ser preenchido com
valores inteiro, exemplo 1.

Data: 06/02/21/ Origem Ufopa-Unidade Rondon/ Destino: Escola Frei Othmar/ Saida: 08h/ Retorno: 11h30/ N° passageiros:

Discriminacde: * 30/ Servidor responsavel: Adrislle Bezerra/ Telefone: (53) 2101-6525/ Justificativa: Realizacic de roda de conversa

Quantidada: * 1 Valor Unitario: R$ # 0.01 Atesto que este material estd
disponivel. Clique aqui para consultar.

Adicionar Despesa

4/: Remover Despesa

LisTA DE DESPESAS CADASTRADAS

Descricdo Valor Unitario Quant. Valor Total
MATERIAL DE CONSUMO

Impressio de folders em papel A4 RS 0,01 30.0 R$ 0,30 o
SUB-TOTAL (MATERIAL DE CONSUMO) 30.0 RS 0,30

PESSOA JURIDICA
Data: 06/03/21/ Origem Ufopa-Unidade Rondon/ Destino: Escola Frai Othmar/ Saida:

08h/ Retorno: 11h30/ N° passageiros: 30/ Servidor responsével: Adrielle Bezerra/ R$ 0,01 1.0 R$ 0,01 o
Telefone: (93) 2101-6529/ Justificativa: Realizagdo de roda de conversa

SUB-TOTAL (PESSOA JURIDICA) 1.0 RS 0,01

TOTAL RS 0,31

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

e Equipamentos: Neste campo devera ser informada a necessidade de empréstimos de
equipamentos disponibilizados pela Procce. Obrigatério informar a data e horario de
utilizacdo de cada equipamento, bem como o local onde o mesmo sera utilizado. O
valor unitario devera ser preenchido com “0,01”. Clique aqui para consultar a
disponibilidade de cada item e cligue na mensagem “Atesto que este material esta
disponivel”.

Para salvar a informacéo cadastrada, clique em Adicionar Despesa.

Selecions o Elemento de Despesa:

o -

Cad
e Consuma

Equipamentos ‘

Pessaa Juridica

Prezado(a) docents,

Equipamentas : Neste campo deverd ser informada a necessidade de empréstimos de equipamentos disponibilizados pela Procce. Chrigatério
informar a data e herario de utilizacio de cada equipamento, bem coma o local onde o mesma serd utilizado. © valr unitério devers ser
preenchico com 0,01,

Supartes para pdster para utilizacdo no dia 06/03/2021, das 14h 2s 18h para exposicio que serd realizada para os

Discriminacfo: % | cultores atendidos pelo projets, na Comunidade de Boa Esperanca. y

Quantidads: # 1 Valor Unitdrio: RS 0,01 Atesto gue este material astd

dispenival. Cligus aqui pars consultar

Adicionar Despesa

9/: Remover Despesa

LisTA DE DESPESAS CADASTRADAS

Descricio Valor Unitario Quant. Valor Total
EQUIPAMENTOS
Suportes para péster para utilizacdo no dia D6/03/2021, das 14h &s 18h para exposicio
que sers realizada para os agricultores atendidos pelo projets, na Comunidade de Boa RS 0,01 1.0 RS 0,01 of
Esperanca.
SUB-TOTAL (EQUIPAMENTOS) 1.0 RS 0,01

MATERIAL DE CONSUMO
Impress3o de folders em papel A4 RS 0,01 30.0 RS 0,30 7}
SUB-TOTAL (MATERIAL DE CONSUMO) 30.0 RS 0,30

PESSOA JURIDICA
Data: 06/03/21/ Origem Ufopa-Unidade Rondon/ Destino: Escola Frei Othmar/ Saida:

08h/ Retorno: 11h30/ N° passageiros: 30/ Servidor responsével: Adriells Bezerra/ R$ 0,01 1.0 RS 0,01 7}
Telefone: (23) 2101-6529/ Justificativa: Realizagio de roda de conversa

SUB-TOTAL (PESSOA JURIDICA) 1.0 RS 0,01

TOTAL RS 0,32

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

Clique em avancar.

O sistema exibira a seguinte tela. Revise as solicitacdes realizadas e copie os valores da
coluna “Total orcamento” para a coluna “Fundagdo” OU para a coluna“Externo”, apenas para
gue o sistema permita prosseguir.
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EXTENSAO > CONSOLIDACADC DO ORCAMENTO

1. Dados gerais da acdo

2. Dados do projeto

3. Mambros da equipe da acio
4. Equipe Executora

5. Orcamento detalhado

6. Orcamento consolidado

Nasts tels deve sarinformads come devem ser divididas as despasas de uma
Aco.

OBSERVAGAO: Os dades informados =4 s3o cadastrados na base de dades quando clica-se em "Avangar > =",

ConsoLiDAGAc Do OrRgaMeEnTe DETALHADO

Descricdo Interno Fundagdo Qutros (Externo) Total Orcamento

EQUIPAMENTOS Mio Solicitado RS 0,01 RS 0,00 R$ 0,01
PESS0A JURIDICA Mio Solicitada RS 0,01 RS 0,00 R$ 0,01
MATERIAL DE CONSUMO Mio Solicitado RS 0,30 RS 0,00 R$ 0,30

<< Voltar || Cancelar || Avangar ==

Extensio

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informacio e Comunicag3o - (00} 0000-0000 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - vmeticlhomalogsigh2.ufopa.edu.brinst_stualizacao - v4.0.2

Clique em avancar

8 Anexar arquivos

e Neste espaco € obrigatorio inserir o Formulario de Cadastro/Prorrogacéo/Renovacao de
Programa ou Projeto de Extenséo, disponivel no site da Procce, informando a relacdo com
os indicadores do Plano de Desenvolvimento Institucional e Vinculagcdo ou ndo a Prética
Integradora de Extenséo.

e Utilize esse espaco também para anexar outros documentos que julgar indispensaveis para
aprovacao e/ou execucdo da Acdo de Extensdo que esta sendo cadastrada, como termos
de parceria, acordos de cooperacao, Atas, etc.

e Neste campo o0 proponente podera inserir também material que deseje divulgar no site e
redes sociais da Procce e da Ufopa ou qualquer outro que julgar importante. Lembramos
gue a elaboracdo de material para divulgacao fica a cargo da equipe da acdo de extensao.
As orientacdes gerais para este fim estdo a disposicdo dos(as) coordenadores(as) no
“Manual de Apoio Logistico as Acbes de Extenséo”, na pagina da Procce.

e Os campos sédo obrigatdrios somente caso queira anexar um arquivo.

Importante: NAQO é necessario anexar o projeto da acio em formato word ou gualguer
outro formato. As informacBes consideradas pelas instancias deliberativas serdo aquelas

preenchidas diretamente no formulario eletronico do modulo de extensao.

Para inserir cada documento, clique em “Anexar arquivo”.
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ADRIELLE NARA S. BEZERRA aiterar vincuto @ Modulos ol cx. pastal Abrir Chamado

.
- &
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAQ {11.01.23)

S Alterar senha

EXTENSAO > ANEXAR ARQUIVOS

1. Dados gerais da aglo

2. Dados do prejeto
3. Membros da equipe da agio
4, Equips Executers

Nesta tela devem ser anexados os arquives de uma Agdo. 5. Orgamente detalhada
6. Orgamento consolidado
7. Anexar arquivos
B. Anexar fotos

5. Resumo da

OBSERVACAO: Os dades informados 56 s3o cadastrados na base de dados quande clica-se em "Avangar > 3",

. Atencdo: utilize esta espago para anexar outros documentos que julgar indispensdveis para aprovacio a/ou exacuco da Acdc de Extensdc que estd sendo
_* ) cadastrada, como termos de parceria, acordos de cooperacio, etc,
Neste campo o propenents poderd inserir também material que dessje divulgar no site & redes socizis da Procce = da Ufopa ou qualgusr outro que julgar
importante, Lembramos gue a elaboracdo de material para divulgacdo fica a cargo da eguipe da acdo de extensdo. As orientagdes gerais para este fim estdo 3
dispesic3o dosfas) coordenadores(as) no Manual de Apsio Logistico as Acdes de Extens3o, na pagina da Procce.

N3o & necessdrio anexar o projeto da ac3o em formato word ou gualquer outro formate. Os dados considerades pelas instincias deliberativas serSo agueles
preenchidos diratamente no farmuldrio eletrdnico do médulo de extens3o. Os campos sio obrigatérios caso queira anexar um arquive.

Titulo: Projeto de ExtensSo teste 03.02,2021
Descrigdo: * [Termo de parceriz entre Ufops & STTR ]

Arguivo: | Escalh

Nenhum arquivo selecionado

Anexar Arguive

4t q - qp
LisTa DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO

Descricio do Arquive

<< Vaoltar || Cancelar || Avancar >>

Clique em avancar

Ser& exibida a tela a seguir, possibilitando que sejam anexadas, opcionalmente, uma ou mais
imagens que julgar importante para aprovacao e/ou execucdo da Acdo de Extensdo que esta
sendo cadastrada.

Os campos séo obrigatdrios caso queira anexar uma foto.

" ROS @ Satemas Integrs @ SPAC-Sistemalnt. (@) Procce - Pré-Rel G invese @ Panel Administratv.. @ 1 @ Satema Acadé @ Paine
PRO-REITORIA DA COMUNIDADE CULTURA E EXTENSAO (11.01.23)

S

@ Alterar senha
1/ « Foto Anexada com Sucessot

EXTENSAO > ANEXAR Fotos

1. Dados gerais da acdo
Dados do projeto
Membros da equipe da acdo
Equipe Executora
Orgamento detalhado
Orgamento consolidado
Anexar arquivos

8. Anexar fotos

Nesta tela devem ser anexados as fotos de uma Agéo,

NOBAWN

OBSERVAGAO: Os dados informados s6 s8o cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avancar >>"

v Atencao: Neste espaco vocé pode ou ndo enviar uma foto ou qualquer outra imagem que julgar importante para aprovag
Extens3o que esta sendo cad
0s campos s80 obrig: s caso queira anexar uma foto.

e/ou execucdo da Aglo de

Ano - Titulo: 2020 - Projeto teste 11022020
Descricdo: »
Arquivo de Foto: # | Escoiher arquivo | Nenhum arqui... selecionado

Anexar Foto

: Visualizar Foto  @/: Remover Foto

LISTA OF FOTOS DA ACAO DF EXTENSAD
Foto Descricio da Foto
Mapa da comunidade de Boa Esperanca, Indicando o local de realizac3o do projeto o

<< Voltar || Cancelar | Avancar >>

Cligue em avancgar

9 Resumo da proposta
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O sistema listara todas as informacdes cadastradas.
Atencao: Antes de submeter, certifique-se que todos os dados da proposta estdo corretos
(REVISE A CARGA HORARIA SEMANAL SOLICITADA), pois ndo serd possivel altera-los
posteriormente.
e Para enviar a proposta para aprovacao pela unidade académica ou administrativa basta
clicar em “Submeter a Aprovagao”.
e Caso ndo submeta a proposta e queira retomar o cadastro em outro momento, Clique
em “Gravar (rascunho)” e acesse: Acdes de Extensdo/Gerenciar Minhas Ag¢bes >
Listar minhas acdes.

Elaborado em: 01/03/2021
Atualizado em: 02/06/2022
Responsavel: Adrielle Serra
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