ATENCAO: Este tutorial foi elaborado pela Prof.2 Tatiana Karla dos Santos Borges, da Faculdade de Medicina
(FM) da UnB e esta sendo enviado apds compartilhamento na Camara de Extensdo e autoriza¢do da referida
Professora e da Unidade Académica. Portanto, adaptamos o tutorial ao Instituto de Psicologia, mas todos os
créditos sdo devidos a Professora Tatiana Borges e a FM.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA
INSTITUTO DE PSICOLOGIA
TUTORIAL PARA SUBMISSAO DE PROPOSTAS DE EXTENSAO NO SIGAA
Esse documento tem o objetivo de orientar professores e técnicos sobre os passos para submeter uma
proposta de extensdo no SIGAA, até que o DEX emita um documento oficial com essas informacdes. A

qualguer momento, as diretrizes gerais de tramitacdo podem mudar.

E de grande importancia que o proponente faca uma leitura cuidadosa da Resolucdo da CEX n2 01, DE 25
DE MAIO DE 2020 que regulamenta todas as normas para a proposicao de acdes no SIGAA.

As atividades de extensdao podem ser coordenadas por professores ou técnicos administrativos com
nivel superior em efetivo exercicio na UnB.

As propostas devem chegar com no minimo 15 dias antes de sua realizacdo no Comité de Extensao
(DEX); portanto, planejem a tramita¢do das propostas considerando com suficiente antecedéncia a etapa
de aprovacgao no Colegiado de Graduacgao e de Extensao do IP.

E importante observar que o proponente da a¢do ndo deve ter nenhuma pendéncia com o DEX e nem
pode ultrapassar 48 horas mensais somadas todas as suas propostas.

SUBMISSAO

1) Parainiciar a submissdo de propostas, entre no SIGAA com seu login e senha e procure a aba Extensao;
2) Na aba Extensdo, siga o caminho, clicando em:

Acgoes de Extensao > Submissdes de Propostas > Submeter Proposta
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3) Ao clicar em “Submeter Proposta” aparecerd a tela de propostas. Clique em “Submeter Nova
Proposta”
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4) Aparecera em seguida, a tela abaixo; nesta, escolha em qual tipo de proposta a sua acdo de extensao
se encaixara e clique no icone do nome. A saber:

a) Projeto/Programa
b) Curso
c) Evento

d) Produto
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ProGRAMA

Os programas de extens3o tém caradter estruturante, regular e continuade, envolvendo trés ou mais agdes de extensdo definidas no art, %o da Resoclugdo 077/2017,
com previsdc de produtos académicos durante sew desenvolvimenta,

Importante: az a¢fes citadas davem ser registradas = vinculadas 2o Programa no SIGAA durante o seu perodo de execugdo. O ndo atendiments implicard em ndo
sprovacdo dos relatérios até que = situzcdo s=jz resolvida,

ProOJETO

= Projetos sdo a5 agdes de extensdo, oferecidas nas modszlidades Projeto, Curso, Evento, Produto e Prestacdo de Servigos e gue s3o0 exscutacas de forma
iselada ou de forma vinculadz, guande se tornzm elementos constituintes de um Programa de Extensdo.

B 2
ProOJETO Curso

Os projetos de extensdc sdo desenvolvidos por meio da interagdo com os
diversos setores da sociedade, visande ac intercdmbic e ac aprimoramente do
conhecimento, bem coma & atuagdo da Universidade na realidade social por meio
de agies de cardter educativo, social, artistico, cultural, cientifico e tecnoldgice,
tratanda das temitices detalhadas no Anexo I desta Resclucdo.

Curses de extens3o universitaria s3o agbes com duragde determinada de
cardter educativo, secial, cultural, artistice, esportive, cientifico ou tecnolodgica,
gue permitam a relzgdo tecria-pratica.

’

EvENTO

Sdc considerados eventos, as acfes de estensZo universitdria que visem
promover, mostrar & divulgar atividades de interesse tgcnice, social, dentifico,
artistico e esportivo aberto 3 comunidade externa.

e

ProDuTO

0= produtos scadémicos caracterizam-se per serem decorrentes das acdes de
extensdo, ensing & pesguiss para difusgo 2 diVngan:Sc: artistica, cultursl, cientifica
ou tecnologica, Paragrafe dnico. Os produtes s3c caracrerizados par livros, znais,
artigos, textos, revistas, manuais, cartilhas, jornzis e relatdrios, materiais
didaticos, wideos, filmes, programas de ri3dic 2 TV, softwares, joges, modelos
didsticos, partituras, arranjos musicais, pecas teatrais, midias informacionais,
performances artisticas dentre outros,

5) Para qualquer tipo de acdo escolhida, em termos gerais, o proponente precisarad cumprir os seguintes

passos para preparar a proposta final:



6)

Projetos

Cursos/ Eventos

Produtos

. Dados gerais da acdo

. Resumo da acdo

Dados gerais da acdo

10. Resumo da acdo

. Dados gerais da acdo

. Dados do projeto 2. Dados do curso/evento . Dados do produto
. Membros da equipe da acdo 3. :Misd Atividades . Membros da equipe da acdo
. Equipe Executora 4. Membros da equipe da acio . Equipe Executora
. Orcamento detalhado 5. Equipe Executora . Orcamento detalhado
Orcamento consolidado 6. Orcamento detalhado . Orcamento consolidado
. Anexar argquivos 7. Decaments camsolinndo . Anexar arquivos
. Anexar fotos & Anexarargutios . Anexar fotos
9. Anexar fotos

. Resumo da acdo

OBS: Abaixo serdo apresentadas as telas que sdao visualizadas no SIGAA. Para ilustrar esse
passo-a-passo, serd utilizado como exemplo, a submissdo de um projeto. Contudo, para os outros
tipos, as telas sdo praticamente as mesmas.

Apds escolher o tipo de acdo, sera necessdrio informar os dados gerais da acdo que podem ser
visualizados nas figuras abaixo. Preencha todos os campos e clique ao final em “Avangar”.
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OBSERVACAO: Os dados informados s6 s3o cadastrados na base de dados quando se clica em
“AVANCAR”

7) Em seguida, serd necessario preencher os dados do programa. Observe na figura que para a
prepara¢dao de um projeto ou programa sao necessarios os seguintes dados:

a) Resumo

b) Palavras-Chave (pelo menos 3)
c) Justificativa

d) Fundamentagdo Tedrica

e) Metodologia

f) Referéncias

g) Objetivos Gerais

h) Resultados Esperados

DADOS ADICIONAIS DO PROGRAMA

Resumo ” Justificativa H Fundamentacio Teori... H Metodolo... H Referéncias H Objetivos Gerais ” Resultados Esperados ]

Resumo do Projeto: %

Vocé pode digitar -1_5000 caracteres.

Digite pelo menas trés palavras-chave diferentes separadss por virgula.

Palavras-Chave: #

<< Voltar || Cancelar || Avangar ==

OBSERVACOES:

- Cada caixa de texto recebe até 15.000 caracteres;
- Basta clicar na aba dos dados para acessar as outras caixas;
- Ao final do preenchimento, clique em “Avangar”.



- No caso de curso ou evento, os dados necessarios para a preparagdo do programa aparecem na
seguinte ordem:

a) Resumo

b) Palavras-chaves

c) Programacao

d) Objetivos Gerais

e) Resultados Esperados

8) Na sequéncia, serad necessario informar quais membros fazem parte da a¢do. Podem ser docentes,
técnicos-administrativos, discentes e participantes externos. Clique nas abas para incluir os membros

no grupo correto. Observe que o proponente pode selecionar se o membro pode gerenciar ou ndo os
participantes. Ao final, clique em “Avangar”.

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA AGAO DE EXTENSAO

Selecione 3 categoriz do membro pars realizar 2 buscs de scordo com os critérios especificos

Docente Técnico Administrative Discente Participante Externo
Docente: &
Fungdo: «| -- SELECIONE -- ~
Permitir Gerenciar Participantes: % () sim @ N3o

| Adicionar Membro

@J : Remover Membro
MemBROS DA EQuirPe DA AcAo pE ExTeEnsAo (1)

Nome

Funcao Categoria Unidade
TATIANA KARLA DOS SANTOS BORGES COORDENADOR(A) DOCENTE FACULDADE DE MEDICINA - FMD
| =< Voltar || Cancelar | Avancar >>

No caso de a equipe responsavel pela realizagdo das a¢bes contar com docentes ou técnicos
administrativos lotados em Unidade (s) Académica(s) distinta(s) daquela em que estd lotado o
coordenador da proposta, deve constar na proposta a concordancia expressa do(s) dirigente(s) da(s)
outra(s) unidade(s) envolvida(s), mediante autorizacdo no SIGAA. (Resolugdo CEX 01/2020)

9) Informe na sequéncia, as atividades a serem realizadas e os membros que participardo ou que sdo

responsaveis por cada uma delas. Clique 0 em para cadastrar uma atividade nova. Apds
cadastrar todas as atividades, clique em “Avangar”.

-(:i:' Cadastrar Atividade (.7 : Alterar Atividade -’:f: Remover Atividade

LisTA DE ATIVIDADES CADASTRADAS
Lista de atividades vazia

Membro Funcdo Carga Horaria Total

<< \oltar || Cancelar || Avancar =>

¥ Campos de preenchimento obrigatdrio.

10) Ao adicionar uma atividade, é necessario:

a) Descrever a atividade
b) Inserir a carga horaria total da atividade
¢) O periodo de realizagdo



d) Alocar os membros responsaveis ou executores da atividade com a respectiva carga que este
realizard na atividade (ver a figura abaixo). Ao final, clique em “Adicionar Atividade” para que ela
fique registrada.

DADOS DA ATIVIDADE

Descricdo da Atividade: |
CH Total da Atividade: # h

Periodo: # E al E

MEMBROS DA ATIVIDADE

Membro: #
CH Total por Membro: #*|p h [EI
Adicionar Membro
©J: Remover Membro
Membro Projeto Funcao Carga Horaria

Adicionar Atividade || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatério.

11) O préximo passo é discriminar as despesas previstas no projeto/ evento, curso ou produto. Para tal,
selecione o elemento de despesa clicando com o cursor sobre o icone do elemento. Caso ndo tenha
despesas, digite “0” em cada item de despesa. Ao final, clique em “Avangar”.

Selecione o Elemento de Despesa:

K ¥ o a & 23

Diarias Material de Consumo Passagens Pessoa Fisica Pessoa Juridica Equipamentos

Discriminagdo: #
Quantidade: # 1,00 Valor Unitario: R$ k 0,00]

| adicionar Despesa

y Remover Despesa

Descricdo Valor Unitario Quant. Valor Total
M&o hd itens de despesas cadastrades

e Waltar [ Fancalae | Avsnear — -~

12) Ao final desta etapa, sera necessario definir como sera dividida a despesa da ac¢do (se existir).

13) Se a sua proposta, tiver documentos que sejam importantes ou que o proponente julgue necessarios
para aprovacdo da proposta, estes devem ser inseridos na tela abaixo. Se a proposta prevé o uso de
animais ou se utilizard dados obtidos das atividades com a comunidade, é importante que seja
anexado a aprovacgdo do CEUA ou CEP, respectivamente. Se a proposta prevé parceria com empresas,
entidades, institutos, escolas, hospitais, clinica, e outros, a anuéncia dos parceiros deve ser anexada a

proposta.



INFORME OS5 DADOS DO ARQUIVO

Titulo: oo

Descrigdo: #
Arguivo: # | Escolher arquive | Nenhum arguive selecionado

Anexar Arquivo

41 Visualizar Arquivo -"if: Remover Arquivo

LisTa pE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO

14) O proponente pode inserir fotos da a¢do na tela “Informe os Dados do Arquivo de Fotos”.

15) Finalmente, apds todos estes passos, aparecera uma tela com todos os dados da sua proposta. Grave

se vocé nao tiver ainda com todos os documentos necessdrios para aprova¢ao, ou caso, ainda seja
necessarias modificagdes na proposta.

16) Antes de enviar, é necessario que a proposta seja impressa e submetida para apreciacdo da area. Apds

aprovacdo, anexe a ata na pagina de “Informe os Dados do Arquivo de Fotos”

17) Apds inserir a ata e todos os documentos que forem necessarios, clique em “Submeter a Aprovag¢ao”.

Detalhes da Agdo

Resumo:
HHHHAHAH

Palavras-Chave:
Curso, feira, evento

Programacao:
HCOHK

Objetivos Gerais:
MO0

Resultados Esperados:
KEKEXLXKK

Membros da Equipe

Mome Categoria Funcdo Departamento Situacdo
TATIANA KARLA DOS SANTOS BORGES DOCENTE COORDENADOR(A) FACULDADE DE MEDICINA - FMD
Atividades Relacionadas Periodo Realizagdo Carga Horaria

XXHHK 03/11/2020 a 17/11/2020 10

Acdes das quais o EVENTO faz parte
Codigo - Titulo Tipo
Esta acdo néo faz parte de outros projetos ou programas de extensso

[ Declaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das informacées prestadas para a submiss3o da presente acdo de extensdo, bem como afirmo
que a presente proposta estd em consonéncia com as resolucdes vigentes nessa instituicdo.

Submeter a aprovacdo || Gravar (Rascunho) || << Voltar | Cancelar

OBSERVAGOES FINAIS

a)
b)

c)

E importante a atencdo as normas previstas na Resolu¢do CEX 1/2020. O n3o atendimento dos
requisitos gerais pode levar a reprovagdo da proposta.

Propostas ndo aprovadas pelo Comité de Extensdo poderdo ser reconsideradas mediante pedido no
SIGAA no prazo de 2 dias Uteis contados a partir da publicacdo da decisao.

Considerem que a tramitacdo na drea ocorre uma vez por més e que o Colegiado de Graduacdo e de
Extensdo do IP tem se reunido por demanda. Portanto, lembrem que as propostas devem ser
pensadas com bastante antecedéncia. O DEX ndo aprovara a¢ées fora de prazo.



