Submeter Proposta de Evento de Extensão

Objetivo:

Esta funcionalidade permite ao usuário realizar a submissão de propostas de cursos de extensão.

Pré-Requisitos:

Usuários Docentes ou Técnicos Administrativos em Educação com Acesso ao SIGAA

Perfis de Acesso:

Usuários com acesso ao SIGAA

Caminho:

Acesse o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → Extensão → Evento de Extensão → Submeter Proposta

Passo a Passo:

Para submeter um Evento de Extensão, acesse o SIGAA no endereço sigaa.ufpe.br/sigaa

Após a realização do login, o sistema exibirá a seguinte tela:
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Selecione o menu “Extensão> Ações de Extensão> Submissão de Propostas > Submeter Proposta”. 
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Na tela apresentada, clique em “Submeter Nova Proposta”:
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A tela apresentada será a seguinte:
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Na tela acima selecione uma das Ações de Extensão, entre elas:

Programa;
Projeto;
Prestação de Serviços;
Curso ou
Evento;

No exemplo abaixo descreveremos o cadastro de um “Evento”.

Dependendo do tipo de ação escolhida no cadastro da proposta,

Os passos seguintes da operação podem se diferenciar uns dos outros.

Ao selecionar a opção “Evento”, o sistema exibirá a tela abaixo para preenchimento do Passo 1 Dados Gerais da Ação:
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Na tela exibida acima, o usuário deverá definir os seguintes parâmetros para submeter a proposta de um evento:

Título: Informe o título da ação de extensão;
Ano: Forneça o ano em que será realizado o projeto;
Período de Organização: Informe o período indicando a data ou clique no ícone [image: Proposta docente44.png] para selecioná-la no calendário.
Esta operação será válida para todas as telas que apresentarem esta função.

Área de Conhecimento CNPQ: Selecione a área de conhecimento relacionada à ação;

Abrangência: Informe a abrangência da ação de extensão;

Área Temática: Selecione a área em que a temática da ação está vinculada;

Coordenador: Por padrão o Coordenador virá descrito com os dados do proponente da ação, mas poderá ser alterado.

Ação tem vínculo?: Informe se Sim ou Não

Contempla ações afirmativas?: Marque Sim, se houver iniciativas que buscam promover.

inclusão, promoção de direitos e igualdade de oportunidades de igualdade para grupos historicamente marginalizados.

Contempla internacionalização?: Marque Sim, se a ação envolver estudantes e pesquisadores estrangeiros.

Responsável pela ação: Especifique o responsável pela ação.

E-mail do responsável: cadastre o endereço de email do responsável.

Contato do Responsável: Cadastre o número de telefone do responsável.
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Na tela exibida acima, o usuário deverá selecionar entre as 17 opções apresentadas,

que são os Objetivos de Desenvolvimento Sustentável clicando sobre cada um deles.

Pode ser selecionada mais de uma opção.

Discriminar Público Alvo Interno: Informe o público alvo interno das atividades que serão realizadas;

Quantificar Público Alvo Interno: Estime o número de pessoas internas envolvidas na ação de extensão;

Discriminar Público Alvo Externo: Informe o público alvo externo das atividades que serão realizadas;

Quantificar Público Alvo Externo: Estime o número de pessoas externas envolvidas na ação de extensão;

Ao final do cadastro o sistema exibirá a somatória. No nosso exemplo o público estimado é de 110 participantes.
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Na tela exibida acima, o usuário deverá preencher o local de realização da ação. Para isso informe:

Estado de Realização: Selecione o Estado da realização do projeto;

Município de Realização: Selecione o município da realização do projeto;

Bairro: Selecione o bairro em que será realizado o projeto;

Espaço de Realização: Informe o espaço de realização da ação de extensão;

Responsável: Informe o responsável pelo local da realização;

E-mail: Informe o e- mail do responsável pelo local da realização.

Após o preenchimento, clique em: “Adicionar local da realização”.

O próximo campo será o cadastro das formas de financiamento e parcerias:
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Na tela exibida acima, o usuário deverá preencher as formas de financiamento do projeto,
e as parcerias caso haja.

Sem Financiamento: Selecione esta opção, caso a ação não possua nenhum financiamento;

No campo referente às parcerias:

Unidade Proponente: Este campo será preenchido automaticamente com os dados da unidade administrativa do proponente.

Parceria Externa: Descreva o nome do parceiro Externo.

Parceria Interna: Selecione a Unidade da UFPE que participa do Projeto em regime de co- gestão.

Após a seleção clique no ícone [image: Proposta docente77.png] ”Adicionar unidade co - executora”.

Após o preenchimento clique em “Avançar”.

A próxima tela exibirá o cadastro de dados adicionais ao Evento,

como: Resumo, Justificativa, Objetivos, Metodologia, Resultados Esperados, Referências:
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Tipo do Evento: Informe a natureza do evento;

Carga Horária: Informe a carga horária da execução do evento. Lembre-se de que a carga horária mínima de um evento é de 4 horas.

Previsão de N° de Vagas Oferecidas: Informe a quantidade de vagas que pretendem ser ofertadas para o público.

Período do Evento:  Informe o período em que o evento acontecerá. Esse período deve estar compreendido dentro do período de realização total da ação.

Deseja Cadastrar Mini Atividades: Sim ou não. As mini atividades consistem em pequenas atividades que podem ser realizadas dentro de um evento. Em geral, acontecem em eventos de grande porte (ex.: um congresso pode possuir, entre suas atividades, minicursos de temas específicos ou oficinas para determinados públicos). Sugerimos ignorar esta opção.

Na tela exibida acima, o usuário deverá clicar nas abas referentes às seguintes funções:

Resumo: Forneça o resumo do projeto; Logo abaixo insira também três palavras chave diferentes separadas por vírgula;

Justificativa: Justifique os benefícios esperados no processo ensino-aprendizagem vinculados ao projeto;

Planejamento da Ação: ???

Plano de Curso/Evento: ???
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Na tela exibida acima, o usuário deverá preencher as informações das mini atividades

Título: Informe o título da mini atividade. 
Tipo de mini atividade: Informe o tipo da mini atividade (oficinas, minicursos, etc.). 
Local: Informe o local em que será realizada a mini atividade. 
Período: Informe o período em que será realizada a mini atividade. 
Horário: Informe o horário em que será realizada a mini atividade. 
Carga horária: Informe a carga horária da mini atividade. 
Vagas: Informe a quantidade de vagas que pretendem ser ofertadas para o público.
Descrição: Descreva em que consiste a mini atividade.
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O usuário deverá definir os membros da ação de extensão.

Na tela acima, o sistema apresentará quatro abas: Docente, Servidor, Discente e Participante Externo.

Sendo as três primeiras semelhantes à tela apresentada acima.

Nela o usuário deverá definir os seguintes critérios:

Docente: Informe o nome do docente, servidor ou discente, de acordo com a aba selecionada.

Ao inserir as letras iniciais do nome, o sistema exibirá uma lista automática de nomes para facilitar a busca do usuário;

Função: Selecione a função do membro na equipe. É necessário que tenha pelo menos um coordenador da ação;

Permitir Gerenciar Participantes: O usuário deverá optar por Sim ou Não;

Para adicionar o membro, clique em Adicionar Membro. Esta operação será válida para todas as telas que apresentarem esta função.

Exemplificaremos a operação com os seguintes critérios:

Docente: NOME DO DOCENTE;
Função: COORDENADOR(A);

Permitir Gerenciar Participantes: Não;

O sistema listará os membros adicionados na seção Membros da Equipe da Ação de Extensão, assim como mostra a tela acima.

Na aba Membro Externo, o sistema exibirá a seguinte tela:
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Nesta tela o usuário deverá fornecer os seguintes critérios:

Nome: Informe o nome do participante externo.

Ao inserir as letras iniciais do nome, o sistema exibirá uma lista automática de nomes para facilitar a busca do usuário;

CPF: Forneça o número do CPF do participante. Caso o participante seja estrangeiro, clique na opção Estrangeiro (sem CPF);

E-mail: Caso deseje, informe o e-mail do participante;

Função: Selecione a função do membro na equipe;

Sexo: Selecione MASCULINO ou FEMININO;

Formação: Forneça a formação do participante;

Instituição: Informe a Instituição de origem do participante;

Ao final do preenchimento clique em “Adicionar Membro”.
Para dar prosseguimento, clique em Avançar.

A seguinte tela será apresentada:
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Na tela acima, poderão ser cadastradas as Atividades que serão realizadas durante a execução da ação.

Para isso, clicamos no canto superior esquerdo do frame, na opção: “Cadastrar Atividade“.

A seguinte tela será exibida:
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Devem ser inseridos:

O Título da Ação: Defina um nome para a atividade;
A carga horária total da ação: Especifique a carga horária de duração da ação;
Período de Execução: Defina o período de início e fim da atividade.
Em seguida, deve-se selecionar os membros envolvidos na atividade.

É possível selecionar múltiplos membros clicando na tecla ctrl,

selecionando as pessoas que participarão da atividade e que possuem a mesma carga horária.

Em seguida, deve-se adicionar a carga horária individual dos membros.

A carga horária será calculada automaticamente, pela soma das atividades cadastradas.

Após o preenchimento, clique em: “Adicionar Membro”.

Se desejar remover algum membro cadastrado, clique no ícone [image: Proposta docente13.png] “Remover Membro”.
Para concluir o cadastro, clique em: “Adicionar Atividade”.

Para seguir com o cadastro das despesas, clique em: “Avançar”:
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Para prosseguir com a operação, clique em Avançar.
O sistema exibirá a seguinte tela:
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O usuário poderá anexar fotos da proposta de ação de extensão.

Para realizar esta operação, forneça a Descrição e anexe o arquivo de Foto clicando em Selecionar Arquivo.

Para confirmar a operação, clique em Anexar Foto.

O sistema carregará o arquivo na tela de uma maneira semelhante a apresentada na tela anterior "Informe os Dados do Arquivo".

Para dar prosseguimento a operação, clique em Avançar.

A seguinte tela de confirmação será apresentada:
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Na tela acima, será exibido o resumo da ação.

Após a leitura da proposta detalhada, siga até o final da página e marque o termo correspondente, onde se lê:
“Declaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das informações prestadas
para a submissão da presente ação de extensão,
bem como afirmo que a presente proposta está em consonância com as resoluções vigentes nessa instituição”.

Em seguida, clique em: “submeter à aprovação”, onde a proposta será enviada para aprovação do departamento, setor ou unidade, e anuência das pessoas envolvidas.

Ou gravar rascunho, para envio a posteriori.
A seguinte mensagem de sucesso será exibida:
[image: Proposta docente25.png]
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Utlize-o também para anexar outros documentos que julgar indispensaveis para aprovacso e/ou execucdo da Acdo de Extensdo que ests sendo cadastrada.

0s campos s30 obrigatérios caso Queira anexar um arquivo,

INFORME 0S DADOS DO ARQUIVO

Ano - Titulo: 2023 - Evento Prints do Tutorial

Desericio: [

arquivo: | Escolner fenero | Nenhum ficheio selecionado)

(4 Visualizar Arquivo  @: Remover Arquivo

LiSTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO
Descricéo do Arquivo.

=< Voltar || Cancelar || Avancar ==

* Campos de prasnchimento obrigatério.

Portal do Docente
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PORTAL DO DOCENTE > RESUMO DA AGRO DE EXTENSAO

Atencio: A0 submeter este formulario, o mesmo sera enviado para apravagdo do departamento/setor/unidade € anuéncia das pessoas envolvidas, conforme
‘e—mm\s nformados.

PROPOSTA DETALHADA

Codigo: Evioc-2023

i
Situaggo: CADASTRO EM ANDAMENTO
Responssvel Pela Acdo: [mmm—]
E-mail do Responsavel: [
Contato do Responsével: [mmm—]

EvenTo

Estado Bairro Espaco de Realiza
Local de Realizacdo:
Pernambuco ReCIFE Vérzea Campus UFPE
Abrangéncia: Local

Piblico Alvo Interno: discentes
Piblico Alvo Externo: Estudantes
CENTRO DE INFORMATICA - CIN

Area do CNPg: Ciéncias Humanas
Fonte de Financiamento: ACAO AUTO-FINANCIADA
Linha de Atuagdo:
Convénio Funpec: N0

Possui Financiamento Externo nos
Termos do Edital?

N© Bolsas Solicitadas: 0

o

N Discentes Envolvidos: 1
Aco tem vinculo: NAO

Nio

N Bolsas Concedida:

Contempla Abes Afirmativas: NAO
Piblico Estimado Interno: 50
Pablico Estimado Externo: 60

Tipo de Cadastro: SUBMISSAO DE PROPOSTA
Tipo do Evento: COLOQUIO

Periodo do Evento: 19/10/2023 2 24/10/2023

20 horas

110

Obijetivos de Desenvolvimento Sustentével

ERRADICAGAD
DAPOBREZA

bt

TRABALHODECENTE
ECRESCMENTD
ECONOMCD

DAL ASTAE 1
INSTITUICOES | DEINPLEMENTA
: EFCAES, !
SUSTENTAVEL
Detalhes da Acéo
Resumo:
Palaveaz-chave;
P
Objetivos Gerais:
‘Membros da Equipe
Nome Categoria Fungdo Departamento Situagdo
— DOCENTE COORDENADOR(4) CENTRO DE INFORMATICA - CIN - CIN s
ALUNOG) DIRETORIA DO CENTRO CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS - CCSA -
Atividades Relacionadas Periodo Realizaco Carga Horér
stidade de extensio 19/10/2023 3 28/10/2023 2

Acbes das quais 0 EVENTO faz parte
Cdigo - Titulo Tipo
Esta acdo ndo faz parte de outros projetos ou programas de extensdo

“4: Visualizar Arquivo

Descrigio Arquivo.

teste Q
4: visualizar Foto

Foto Descricio da Foto

D e it et S o S S e S AT, Yo s TS
= R fat il ot el e

<< Voitar |[ Cancelar

Portal do Docente
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Acéo submetida & aprovacéo dos departamentos envolvidos.
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‘CENTRO D INFORMATICA - CIN (11.78) G oo Docete | 8 Ateces ceche

ios P Biblioteca =] Produgdo Intelectual & Ambientes Virtuais

©nsino & pesauiss

eneagens 52

Pancs d¢ Trabs Tnscrcoes Solictar Reconsideragdo de Avaliaso
Relatsrios »| Gerenciar Agdes »|  consultar Aces e
Certificados e DeclaracBes

Editais de Extensdo

Nao ha noticias ca

Editar Dados do Site Peszoal do
Docente.

Ver Agenda das Turmas.
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

Componente Curricular DTt i Alunos™t  chat Sua pagina pessoal do SIGAA
GRADUAGRO
1F05 - INTRODUCAO AOS SISTEMAS DE INFORMAGAO - TS1 (485RTA) Oficos Ecrinicn
20222 s0/60 /50 B D
IF810 - TOP.AVANC.EM NEGOCIOS ONLINE E EMPREENDIMENTOS - TIO (ABERTA) Férum Docente
20222 75135 n/m G D
1F1015 - TOPICOS AVANCADOS EM ST 6 - TSO (ABERTA) Regulamento dos Cursos de Graduacio
20222 /60 2/ O e
POS-GRADUACAO 5 Dados Pessoais
IN1060 - TOPICOS AVANGADOS EM SISTENAS DISTRIBUIDOS 1 - TPG (A2ERTE)
- e s @ Sizpe: 1961503
) Categoris e
IN1130 - CIENCIA DE SERVICOS - TIN (485K7A) B Thaiagio S
20132 /30 slw H O e e
IN1030 - SEMINARIOS - TPG (ABERTA) Designagdes:
20152 30/30 nrs 8 © e
IN1030 - SEMINARIOS - TPG (ABERTA)
e /3 i @ = it
IN1030 - SEMINARIOS - TPG (ABERTA)
2017.1 30/30 /10 § ©
IN1030 - SEMINARIOS - TPG (ABERTA)
20181 20/30 /110 5 ©

Ver Agenda das Turmas | Grads de Hor
* Total de Ch Total da Disciplina / Sua carga horria dadicada na turma ou subturma

== Total de alunos matriculados | Capscidads ds turma

=== & turma possu horario flaxivel @ o horario exibido & da semana atual.

ios | Ver turmas anteriores
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PORTAL DO DOCENTE > ACGES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO

Atencéo: Esta ¢ 3 lista de todas a5 Acdes de Extensio com cadastros em andamento. Para continuar o cadastro da acdo clique no link
correspondente. Para cadastrar uma nova Ac3o de Extensdo clique nos botdes da barra de navegacao logo abaixo.

@: Continuar Cadastro  9J: Remover Proposta
157A DAS ACSES DE EXTENSAO PENDENTES DE ENVIO

Titulo. Tipo Acio Situagso
Ndo ha acdes de extensdo com cadastro em andamento pelo usuario atual.

‘Submeter Nova Proposta

Portal do Docente
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PORTAL DO DOCENTE > SUBMISSAO DE PROPOSTA DE AGSES DE EXTENSAO

MODALIDADES

PROGRAMA

Conjunto articulado de projetos e outras acBes de extensdo, de carater organico-institucional, orientado por um objetivo comum, com clareza de diretrizes e de

execugao de médio ¢ longo prazo.

Observagao: No registro de Programas de Extensso, o proponente j3 deve apresentar a0 menos 2 (dois) projetos registrados e aprovados, que estardo vinculados 3
eles. Posteriormente, podem ser incluidas outras aghes, fais como CUrS0s, eVentas e Servigos,

B

ProjETO

Um Projeto de Extensdo é um conjunto de acBes processuais e continuas, de
cardter educativo, social, desportivo, cultural, cientifico ou_tecnolégico, com
objetivo especifico e prazo determinado pare sua execucdo, podendo ser
vinculado ou ndo a um Programa de Extensdo.

)

PRESTACAO DE SERVICOS

Abrangem as _atividades fundamentadas em habilidades técnicas com
transferéncia de conhecimento gerado e instalado no interior da universidade, &
quando ha interesse académico e envolvimento da comunidade académica.

2

Curso

Conjunto articulado de ades pedagégicas, com carga hordria igual ou
superior 3 20 horas, de cardter tedrico e/ou pratico, presencial e/ou 3 distancia,
planejados e organizados de maneira sistematica, com corpo docente, carga
horéria e processo de avaliagao definidos.

S0 considerados Cursos de Extensio os Cursos de Iniciagdo, Atualizacdo
Aperfeicoamento, entendidos da seguinte forma;

1- Curso de Iniciaco - objetiva, principalmente, oferecer nogbes introdutérias
em uma érea especifica do conhecimento com duracdo entre 20 & 90 horas de
realizacso;

11 - Curso de Atualizacso - visa ampliar os conhecimentos, habilidades ou
técnicas em uma drea, com realizacio de carga horaria entre 91 3 178 horas;

111 - Curso de Aperfeicoamento - visa aprofundar habilidades e técnicas em
uma area do conhecimento, com realizacdo de carga horaria a partir de 180

' ?

Evento

S0 acdes de interesse académico, de cunho educativo, tecnolégico, social,

cientifico, artistico-cultural, esportivo (como_encontros, congressos, ciclos de
palestras, jornadas, foruns, exposicies, recitais, seminsrios, mostras, mesas-
redondas, festivais, entre outros.), com carga horaria minima de 4 horas, que
objetivem _desenvolver, ampliar e divulgar conhecimentos ~produzidos ou
reconhecidos pela UFPE.
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