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TUTORIAL - SUBMISSAO DE Programa DE EXTENSAO VIA SIGAA
PERFIL DOCENTE

ATENGAO:
Para a submissdo de A¢do de Extensdo do tipo Programa, é necessario vincular outro tipo de Agao de
Extensdo a ele, que podem ser: Projeto, Curso, Evento, Presta¢do de Servico e/ou Produto. Apenas A¢bes de

Extensdo com status “EM EXECUCAO” devem ser vinculadas a Programas.

1. Primeiramente, acesse o sistema: https://sigs.ufrpe.br/sigaa/

Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

UFRPE - SIGAA -

ATENCAO!
0O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrativo) {Recursos Humanaos)

SIGAdmin
(Administracdo e Comunicagdo)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esgqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema

Usudrio: )

Senha:
Entrar | -jemm

Familiares,
caso ainda ndo possuam cadastre no SIGAL,
cligue no link abaixo.

n
2

{3
Cadastre-se

Aluno,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,

Professor ou Funcionario,
cligue no link abaixo.

case ainda ndc possua cadastro no SIGAA,
cligue no link abaixo.
Cadastre-se

Cadastre-se

SIGAA | Secretaria de Tecnalogias Digitais (STD) - hitps://servicosdigitais.ufrpe.br/help | Copyright & 2006-2024 - UFRN - teste-jboss01.teste-jboss01 - vv4.12.6-15

Nos campos correspondentes, insira o seu “usuario e senha” fornecidos pela UFRPE.

® Apods preencher os campos, clique no botdo "Entrar" para acessar o sistema.
Caso tenha mais de um perfil no SIGAA (exemplo: servidor e coordenador de curso), para submissdo de

Acoes de Extensdo, escolha sempre o perfil “servidor”.

2. Va em Portal do Docente


https://sigs.ufrpe.br/sigaa/

UFRPE - SIGAA - Sistema Integrado de G

PROFESOR Alterar vinculo Semestrs atual: 2024.1 ) Médulos 8 caixa Postal *p Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE FISICA-DF (11.01.41) el 2 Alterar senhe
T

MENU PRINCIPAL PoRrTAIS

&

ato Sensu 3Ca0 \cadémicas Portal Coord. Portal Co oord
ﬂ _ W “integradas el M
sino a squisa ssIstenca ao ortal do Professo
_ _ m e m Medindor “

Residéncias em Processo ‘T-eletwo Avaliacao Portal Coord. Portal do Familiar
Saide Institucional Ensino Rede
) = e IMG

stragdo do Prog. de Atual. stituto Metropo =
Pedagpca Dgia m

QUTROS SISTEMAS

Administrativo Recursos Humanos nd
(sira0) el I

SIGAA | Secretaria de Tecnologias Digitais (STD) - https://servicosdigitais.ufrpe.br/help | Copyright @ 2006-2024 - UFRN - teste-jboss01.teste-jboss01 - vv4.12.6-15

3. Depois em: Extensdo — Agoes de Extensdo — Submissées de Propostas — Submeter Proposta

UFRPE - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:25 SAIR

PROFESOR Alterar vinculo Semestrs ztuzl: 2024.1 L Médulos @Bl Caixa Postal ¥ Abrir Chamado
DEPARTAMENTO DE FISICA-DF (11.01.41) % Manu Docente El el
b

—
a Ensingo é Pesquisl] ™% Extensdo ﬁ' Agdes Integradas [ ) Convénios EBiblioteca ﬂ Producdo Intelectual &# Ambientes Virtuais é]Outms

Acbes de Extensdo > Submissdes de Propostas  * Submeter Proposta D
Planos de Trabalho > Inscrigdes > Solicitar Reconsideragdo de Avaliagdo .

Nio ha noticias ¢h

Relatdrios 3 Gerenciar Acdes 3 Consultar Acdes ribcar Foto

Certificados e Declaracies »

Editais de Extensdo Editar Dados do Site Hfkssoal do
Docente

Ver Agenda das Turmas
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

Componente Curricular ?PE::'?;:I Horario Alunos®* hﬂpf;‘?vemadzi:sr?tacl.ﬂgr::ﬁf‘sprnf
GRADUACAO
06325 - FISICA APLICADA A COMPUTAGAO - TO1 [ABERTA)
25/03/2024 -
2024.1 Local: a definir 60/ 60 zglfrggg-?s; ()’ 28/ 40
15/07/2024 -

26/09/2024 ) Regulamento dos Cursos de Graduacio

06617 - FISICA BASICA III - TO2 (ABERTA)

35734 ( Dados Pessoais
221?;353,{22322: - Sizpe: 1283472
2024.1 Local: SALA 2 - CEGOE 60/ 60 35734 ( ) 7740 Categoria: Docente
15/07/2024 - Titulago: DOUTORADO
28/09/2024 ) Regime Trabalho: Dedicagio Exclusiva
Ver Agenda das Turmas | Grade de Hordrios | Ver turmas anteriores Designagies:
* Total de Ch Total da Disciplina / Sua carga hordria dedicada na turma ou subturma
** Total de alunos matriculades / Capacidade da turma COORDENADOR DE CURSO (Titular)
*®= A turma possui hordrio flexivel & o hordrio exibido & da semana atual.
E-mail: desenv@esig.com.br
COMUNIDADES VIRTUATS
Criar Comunidade Virtual
Buscar Comunidades Virtuais
EpITals PuBLICADOS
Edital Periodo de Submissdes
EXTENSAO 03/05/2024 5 30/09/2024 @ @

Edital teste
ver todos os editais

Portal do Docente

etaria de Tecn ( frpe.br/help | Copyright



4. A pagina ilustrada abaixo ird aparecer. Clique em " Submeter Nova Proposta ", vocé sera direcionado para a
pagina de submissdo de propostas.

EXTENSAO > ACOES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO
) Atencdo: Esta € a lista de todas as AcBes de Extensdoc com cadastros em andamento. Para continuar o cadastro da acdo clique no link

L] correspondente. Para cadastrar uma nova Acdo de Extensdo cligue nos botdes da barra de navegacdo logo abaixo.

@: Continuar Cadastro -“‘_,: Remover Proposta

Lista pas AGOEs DE EXTENSAO PENDENTES DE VIO
Titulo Tipo Acdo Situacdo
N&o ha es de extensdo com cadastro em andamento pelo usudrio atual,
Registrar Agdo Anterior ISubmeler Mova Proposta I

Extensao

SIGAA | Secretari STD} - https://servicosdigitais.ufrpe.br/help | Copyright

5. Cadastrando o Programa

e Escolha a Agdo de Extensdo do tipo Programa (esse tutorial é especifico para o cadastro de Programas).

PROGRAMA

Um programa € um conjunto articulado de projetos e outras agdes de extens3o [cursos, eventos, prestac3o de servigos), preferencialmente integrando as ages de
extensdo, pesquisa e ensimo. Tem carster organico-institucional, clareza de diretrizes & erientacdo para um objetivo comum, sende executade a médio ou longo praze.

Importante: as acdes frutos de um programa (eventos, cursos etc.) devem ser registradas e vinculadas ao programa no SIGAA durante o seu periodo de execucdo, O
nac atendimento implicara em ndo aprovacde dos relztérios até que a situagdo seja regularizada.

O IETD

0Os Projetos sdo as agdes de extensdo, oferecidas nas medalidades Projeto, Curse, Evento, Produto = Prestago de Serviges e gue sdo executadas de forma
izolada ou de ferma vinculada, quando se tornam elementos constituintes de um Programa de ExtensSo.

B 2

ProOJETO Curso
Projeto € uma acde processual e continuz com objetive especifico & prazo Cursos de extensdo universitdria sdo acles pedagdgicas, de cardter tedrico
determinado. Os projetos sdo desenvolvidos por meio da interagdo com os  efou pratico, presencial ow a dist3nca, plansjadas e organizadas de modo
diversos setores da sociedade, visando 2o intercAmbic e ac aprimoraments de  sistematice, com carga horaria minima de B horas.

conhecimento, bem como a atuagdo da Universidade na realidade sodal por meic
de acfes de cardter educativo, social, culturzl, cientifico ou tecnoldgico. Os
projetos podem ser vinculadas ou ndo 2 um pregrama.

PRESTACAD DE SERVICOS PrODUTO
A prestaclo de servicos wvisa = execugdo de atividades por integrantes da Produtos académicos que s3o resultantes das acies de ensing, pesquisa e
comunidade académica (docemtes, técnicos, discentes e terceirzados), ou  extens3c disponibilizados para @ comunidade geral ou especifica para difusdo e
empresa contratada, com o objetive de atender as necessidades da comunidade  divulgacdo artistica, cultural, cientifica cu tecnolégica. Os produtos pedem ser:

externa 3 UFRPE representada por pesscas fisicas, entidades plblicas, privedss e producde técnice-dentifica, material de divulgacde efou informative, material
organizagies da sociedade gvil. diditico, material multimidia, produtos artisticos, produtes tecnoldgicos e

processos tecnolagicos.

EvEMTOD

Sdn conmsiderados eventos, 25 acdies de extensSo universitiriz gue wisem
promowver, mostrar e divulgar atividades de interesse técnice, social, dentffice,
artistico & esportivo aberte 3 comunidade externa.



6. Informe os dados gerais da Acdo

INFORME 05 DADOS GERAIS DA AGAD

Tipo da Agdo: PROGRAMA

Titulo:

Ano: #
Periodo de Realizacdo: * E a E
Area de Conheciments CNPQ: # | -- SELECIONE -- b
Abrangéncia: # | -- SELECIONE -- *
Area Tematica de Extensdo: * | -- SELECIONE -- hd
Coordenador: % |PROFESS0R

Acdo vinculada a Programa Estratégice de Extensdo: () giv @ nio [P
Projeto Vinculado a acdo de formacdo continuadae — = -~ [3]
permanente: — SIM ® nAo L
Acdo vinculada a Grupo Permanente de Arte e Cultura: () gt @ nAo IEI
Programa Estruturante: () gy @ pio
Acdo de Desenvolviments Regional: () siq @ nio
Acdo de Inovacdo Socia: () siv @ nEO

Responsavel Pela Agdo:

E-mail do Responsavel: #

Focbata dn DecnnneSanl,

e (Os campos com asterisco azul sdo de preenchimento obrigatério.

e Tipo da Agdo: O sistema ja preenche automaticamente com base na sua sele¢dao anterior, no caso,
Programa.

e Titulo: Digite o titulo completo e descritivo da sua acdo.

® Ano: Selecione 0 ano em que a acdo sera realizada. Se ocorrer em mais de um ano, informe o ano
inicial.

e Periodo de Realizagao: Informe as datas de inicio e término da agdo.

Area de Conhecimento CNPq: Selecione a area de conhecimento mais adequada a sua acdo a

partir da lista disponivel.

Abrangéncia: Indique se a agdo tera abrangéncia local, regional, nacional ou internacional.

Area Tematica de Extensdo: Escolha a drea tematica de extensdo a qual a acdo se enquadra.

Coordenador: Digite o nome completo do coordenador da acao.

Vinculagbes: Marque as opg¢des "Sim" ou "Nao" para indicar se a a¢do estd vinculada a algum

programa estratégico de extensdo, acdo de formagdo continuada e permanente, grupo

permanente de arte e cultura, programa estruturante, acdo de desenvolvimento regional ou a¢do

de inovacdo social.

® Responsavel pela A¢do: Preencha o nome completo do responsavel pela acdo.

o E-mail do Responsavel: Informe o enderec¢o de e-mail do responsavel.

e Contato do Responsavel: Preencha o telefone ou outro meio de contato do responsavel.



7. Selecione os Objetivos de Desenvolvimento Sustentaveis (ODS)

OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL #

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

IGUALDADE
DE GENERD

1 REDUCADDAS
DESIGUALDADES

-~

(=)

v

1 ACAD CONTRAA
MUDANGAGLOBAL
DOCLIMA

OBJETIVE'S

ENVOLYIMENTD

SUSTENTAVEL

)

-

e Clique nos icones: Para selecionar um ODS, basta clicar no icone correspondente. O icone ficard destacado
para indicar que foi selecionado.
e Multiplas escolhas: Vocé pode selecionar quantos ODS desejar.

8. Publico alvo

PiBLICO ALvo Do PROJETO

Discriminar Piblico Alvo Interno: # @

Quantificar Pdblico Alvo Interno: % @
Discriminar Pablico Alvo Externo: # E
Quantificar Publico Alvo Externo: * @

Total de participantes estimados: 0

e Discriminar Publico Alvo Interno: Descreva quem da UFRPE (docentes, técnicos e discentes) participard
do Programa.

e Quantificar Publico Alvo Interno: Informe a quantidade aproximada de pessoas da UFRPE que fardo parte
do Programa.

e Discriminar Publico Alvo Externo: Descreva quem fora da UFRPE (comunidade, empresas, outras
instituicdes) participara do Programa.

e Quantificar Publico Alvo Externo: Informe a quantidade aproximada de pessoas externas a UFRPE que
fardo parte do Programa.

e Total de participantes estimados: O sistema calcula automaticamente o total de participantes com base

nas quantidades informadas nos campos anteriores.



9. Local de Realiza¢ao

LocaL pE REaLIZACAOD

[

Estado: * | -- SELECIONE --

B <

Municipio: * | -- SELECIONE -- +

"‘l

Bairro:

Espaco de Realizagdo: # lil

"‘l

Latitude:

"‘l

Longitude:

IAdic onar Local de Realizagdo I

Estado Municipio Bairro Espaco de Realizacdo

Estado: Selecione o estado onde o Programa sera realizado.

Municipio: Selecione o municipio onde o Programa serd realizado.

Bairro: Informe o bairro onde o Programa sera realizado.

Espaco de Realizagdo: Descreva detalhadamente o local especifico onde o Programa sera realizado (por
exemplo, sala de aula, laboratodrio, praca, etc.).

Latitude e Longitude: Informe as coordenadas geograficas do local, se disponiveis.

Clique em "Adicionar Local de Realizagdo" para efetivar o local de realizacdo.

Observacgdo: E possivel adicionar mais de um local de realizagdo, fornecendo as informacdes indicadas
acima para cada novo local que se queira cadastrar e clicar “Adicionar Local de Realizagao”.

10. Formas de Financiamento do Programa

FormMAs DE FINANCIAMENTO DO PROJETO

Formas de Financiamento do Projeto: #
Aute-Financiado: [ [2]
Financiado pela UFRPE: M

Financiamento Externo: ||

Auto-financiado: O Programa serd financiado com recursos préprios dos participantes.

Financiado pela UFRPE: O Programa recebera recursos financeiros da Universidade Federal Rural de
Pernambuco (UFRPE).

Financiamento Externo: O Programa sera financiado por outras fontes, como agéncias de fomento,
empresas, fundacdes ou outros érgdos de fomento. S3o os parceiros no financiamento.

Marque as opgoes:

Selecione a(s) caixa(s) correspondente(s) a(s) forma(s) de financiamento do seu Programa. E possivel
marcar mais de uma opg¢do, caso o Programa tenha multiplas fontes de recursos (ver imagem abaixo),
exceto se for auto-financiado.



FormMAs DE FINANCIAMENTO DO PROJETO
Formas de Financiamento do Projeto: #

Auto-Financiado: [ El
Financiado pela UFRPE:

Financiado pela Unidade Proponente: ll'
Financiamento PROExC:

Edital de Extensdo: # | -- SELECIONE -- v

N° Bolsas Solicitadas: # |0
Financiamento Externo:

Oriundo de Edital:

Qutros:
Edital Externo: # El
Financiador: # | -- SELECIONE -- A
Bolsas Concedidas: #|p E'

e Documentagdo: Se o Programa contar com financiamento externo ou interno, esteja preparado para
apresentar a documentacdo comprobatdria dos gastos, caso seja solicitada pela instituicdo. Essa
documentacgdo inclui notas fiscais, recibos, contratos, ou quaisquer outros documentos que comprovem
as despesas realizadas.

11. Curricularizagao da Atividade Extensionista

e O SIGAA conta com a funcionalidade de vincular uma acado de extensdao a um componente curricular que
esteja sendo ofertado no semestre letivo vigente, caso o componente tenha carga horaria destinada a
extensao nele.

ATENCAO:
Esse campo ndo é de preenchimento obrigatério, ndo devendo ser preenchido até que ocorra a inser¢ao
curricular da extensao nos perfis curriculares dos cursos de graduagao no SIGAA segundo normativa da UFRPE.

CURRICULARIZACAO DA ATIVIDADE DE EXTENSAOD

A Curricularizacdo da Extensdo € o processo de insergao de atividades de extensdo na estrutura curricular dos cursos de graduagdo. Selecione uma das opgdes
abaixo para informar o tipo de insercdo de carga hordria extensionista e, em seguida, a(s) turma(s) que ficard(3o) associada(s) a esta acdo de extensio.

ATENCAO!

» Todos os discentes matriculados na(s) turma(s) associada(s) serdo incluidos como membros da agdo na fungdo de "MEMBRO DA EQUIPE EXECUTORA".
« Todos os docentes responsdveis pela(s) turma(s) associada(s) serdo incluidos como membros da acdo na funcdo de "MEMBRO DA EQUIPE EXECUTORA".

A acdo é parte integrante da Carga Horaria de turma(s): (]

12. Unidades Envolvidas na Execugao

UNIDADES ENVOLVIDAS NA EXECUCAD
Unidade Proponente: PRO-REITORIA DE E)(TENSJiCIr CULTURA E CIDADANIA-PROEXC
Executor Financeiro: |-- SELECIONE -- A4

Parceria Externa:

P ia Int :
arceria Interna —_ SELECIONE -- - ul 4]

Cancelar § Avancar ==

o Unidade Proponente: Esse campo ja vem preenchido com a unidade a qual o coordenador(a) da acdo é
vinculado.



Executor Financeiro: Selecione a unidade responsdvel pela execugao financeira do Programa.

Parceria Externa: Caso haja outras instituicdes parceiras envolvidas na execu¢do do Programa, informe-as
neste campo.

Parceria Interna: Selecione as unidades internas da sua instituicdo que estdo envolvidas na execuc¢do do
Programa.

13. Salvando as Informagées:

Ap0ds preencher todos os campos obrigatdrios, clique no botao "Avangar".
E necessario clicar em “Avangar” ao final de cada pagina para salvar as informagdes prestadas até o

momento e ser direcionado as etapas seguintes.

14. Dados Adicionais do Programa

E necessario preencher todos os campos das distintas abas apresentadas abaixo (destacadas em
vermelho).

DADOS ADICIONAIS DO PROGRAMA

Resumo | Justificativa JlFundamentagﬁo Teori... I_I Metodolo... M Referéncias I‘I Objetivos Gerais IJI Resultados Esperados I
Resumo do Projeto. w

aaa,

Vocé pode digitar | 15000 | caracteres.

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

Palavras-Chave: % |a, b, ¢

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

* Campos de preenchimento obrigatorio.

Resumo do Programa: Neste campo, vocé deve elaborar um resumo conciso e objetivo do seu Programa,
apresentando sua ideia central, os objetivos principais e a justificativa para sua realizacdo
Justificativa: Neste campo, vocé deve explicar os motivos que o levaram a desenvolver o Programa,
destacando a relevancia do tema e a necessidade de sua execucao.
Fundamentagdo Tedrica: Apresente a base tedrica que sustenta o seu Programa, citando autores,
pesquisas e teorias relevantes.
Metodologia: Descreva a metodologia que serd utilizada para a realizacdo do Programa.
Referéncias: Liste as referéncias bibliograficas utilizadas para a elabora¢do do Programa.
Objetivos Gerais: Defina os objetivos gerais que vocé pretende alcangar com o Programa.
Resultados Esperados: Descreva os resultados que vocé espera obter com a realizacdao do Programa.
Palavras-Chave: Preencha este campo com pelo menos trés palavras-chave diferentes, separadas por
virgulas.

ATENGCAO
Durante o processo de cadastro da Ac¢ao de Extensdo, utilize exclusivamente os botdes 'Voltar' e

'Avancar' disponibilizados pelo sistema, localizados ao final de cada pagina. Isso garantira o correto

processamento dos dados. Evite utilizar a funcao de retorno do navegador para prevenir erros no sistema

10



15. Atividades Vinculadas

Nesta etapa vocé deverd fazer uma busca das A¢des de Extensdo que deseja vincular ao Programa. E
obrigatdria a vinculagdo de pelo menos uma agao de extensdo, seja Projeto, Curso, Evento, Prestagdo de
Servico e/ou Produto.

Utilize as categorias de busca disponibilizadas no sistema para facilitar o encontro da Acdo de Extensao
que deseja vincular.

E possivel vincular Agdes de Extensdo que estejam sendo coordenadas por vocé ou por qualquer outro
servidor da UFRPE.

Apenas Acdes de Extensdo “EM EXECUGAO” dever3o ser vinculadas ao Programa.

Busca PoR ACOES DE EXTENSAD

Titulo da Acdo:

Ano:
Cadigo: |1|
Periodo de execucdo: BEE g
Periodo de concluséo: [ a g
Periodo de inicio: A a B
Periode de Envie do
Relatdrio Final: EI 2 El
Edital: -- SELECIONE -- w
CURSO
— . EVENTO
L Tipo da Acdo: PRESTACAD DE SERVICOS
PRODUTO -
] Area do CMNPg: -- SELECIONE -- v
Centro/Unidade
Académica do -- SELECIONE -- w
Discente:
__ Centro/Unidade
| Académica do Técnico | -- SELECIONE -- w

Administrativo:

Ap0ds preencher algum campo para buscar a Agdo de Extensdo que pretende vincular, cligue em “Busca”.
Vocé ird verificar em “Lista de ag6es localizadas” uma relagdo de A¢les de Extensdo ja registradas no
SIGAA de acordo com os critérios de busca que escolheu.

Clique no icone de “Vincular A¢ao” correspondente a acdo que deseja vincular. Lembrando que APENAS
Agbes de Extensdo “EM EXECUGCAO” deverdo ser vinculadas ao Programa.

As AcGes de Extensdo selecionadas irdo para a “Lista de ag6es vinculadas a proposta atual”.

Caso alguma Acdo que esteja buscando vincular ndo seja encontrada, faca uma nova busca com outros
critérios e se certifique de que as informagdes prestadas estdo corretas.

No icone da lixeira, “Remover Agdo”, é possivel retirar uma Agdo que tenha sido incluida
equivocadamente.

Apds adicionar todas as A¢des pretendidas, clique em “Avangar” para prosseguir a préxima pagina.

11



Formatos: [} Gerar no Formato Excel - Detalhamento de Membros Bl

[J Gerar no Formato PDF lll

* Cancelar
.: Visualizar Acdo '=': Vincular Acdo @J: Remover Acdo
| Lista e agées localizadas | «
2024 - Revista teste (EM EXECUQﬁO) FRODUTO 4 +]
2024 - PS teste (EM EXECUGAQ) FRESTAGCAO DE SERVICOS s )
2024 - Evento teste (EM EXECUGAO) EVENTO L ] ‘

I Lista de agbes vinculadas a proposta atual «
2024 - Evento teste (EM EXECUCAD) EVENTO !._rj
2024 - PS teste (EM EXECUCAQ) PRESTACAC DE SERVICOS !._»j‘

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

16. Membros da equipe da agao

® Aqui vocé devera informar todos os membros que fardo parte da agdo de extensdo como equipe
executora, sejam vinculados a UFRPE e ou participantes externos.

INFORMAR MEMEROS DA EQUIPE DA ACRD DE EXTENSAO

Selecione 3 categoris do membro pars reslizar 3 buscs de sacordo com os critérios especificos

I Dacente I | Técnico Administrativo | I Discente ”Parlil:ieanle Externo I

Docente: #
Fungdo: #| -- SELECIONE -- hl
Permitir Gerenciar Participantes: # () gim @) Nig

Adicienar Membro

@ : Remover Membro
Memeros pa Eguire pa Acido pe ExTeEnsAo (1)

Nome Funcdo Categoria Unidade
PROFESSOR COORDEMNADOR(A) DOCENTE DEPARTAMENTO DE FISICA-DF - DF-UFRPE

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

e Selecione a categoria: Escolha a categoria do membro que vocé deseja adicionar (docente, técnico
administrativo, discente ou participante externo).

e Membros da UFRPE: Docentes, técnicos administrativos e discentes estdo cadastrados no sistema. Nesse
caso, ao digitar o nome, vai aparecer o nome completo para ser selecionado. Apds selecionar o nome,
preencha a opcdo de “Fung¢dao” das disponibilizadas pelo sistema que mais se adequa a atuacdo que o
membro terd na acao.

e Permitir gerenciar participantes: Se deseja que o membro que estiver sendo cadastrado tenha permissdo
para gerenciar outros participantes, marque a opgao correspondente. Essa opg¢do aparece apenas quando
voceé for adicionar um membro que seja docente ou técnico da UFRPE.

e Adicione o membro: Clique no botdo "Adicionar Membro" para efetivar a inclusdo do membro.

e Participante externo: Para incluir membro externo como parte da equipe de sua acdo de extensdo, é
necessario informar Nome, CPF, E-Mail, Fung¢do, Sexo, Formagdo e Institui¢dio. Se a pessoa a ser incluida ja
tiver cadastro no sistema, algumas informagoes serdo preenchidas automaticamente apds informar o CPF,
caso ndo, é necessario que vocé, na qualidade de proponente da acdo, preencha todos os dados
solicitados.
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INFORMAR MEMEROS DA EQUIPE DA m;io DE EXTENSAOQ

Selecione 2 categoria do membro pars realizar a3 buscs de acordo com os critérios especificos

Docente Tecnico Administrativo Discente Participante Externo

Mome: # [EI
* CPF: # [l ESTRAMGEIRC (sem CFF)

E-Mail:
Funcdo: % MINISTRANTE hd

Sexo: % NAO DEFINIDO ¥
Formagdo: #| -- SELECIONE -- v

Instituicdo: [EI

Adicienar Membro

® Para excluir algum membro adicionado, clique no icone o . O sistema exibird a caixa de didlogo
ilustrada abaixo. Confirme a operacdo clicando em OK.

i

- ar
—

sigs.ufrpe.br diz

Desgja Remover este Membro da Equipe da Agdo de Extensdo?

51
Cancelar

17. Cadastrar atividades

® Apods cadastro dos membros, deve-se informar as atividades que serdo realizadas no Programa e vincular
os membros que estardo envolvidos em cada uma delas, informando a carga horaria de atuagao do
membro na atividade.

) Cadastrar Atividade | _ : Alterar Atividade _ﬂ_'f: Remover Atividade

LISTA DE ATIVIDADES CADASTRADAS

Lista de atividades vazia

REsuMO pos MEMBROS

Membro Fungao Carga Horaria Total

« < Voltar || Cancelar || Avangar >>

e Adicionar Atividade: Ao clicar em “Cadastrar Atividade”, aparecera a pagina para o cadastro detalhado da
atividade. Nesta tela, o usuario devera fornecer os seguintes critérios:
Descri¢cao da Atividade: Descreva a atividade;
CH Total da Atividade: Informe a carga horaria da atividade;
Periodo: Informe o periodo de duragdo da atividade, data de inicio e data fim;
Membro: Informe o membro da equipe que executard a atividade;
CH Total por Membro: Informe a carga horaria do membro na atividade.
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DADOS DA ATIVIDADE

Descricdo da Atividade: # |Visita 3 comunidade
CH Total da Atividade: |10 h
Periodo: % |23/09/2024  [TF] a |24/09/2024 [T

MEMBROS DA ATIVIDADE
PROFESOR - COORDENADOR(A)

Membro: #

CH Total por Membro: *[10__Jh 2]

I Adicionar Membro I

“l: Remover Meml:| Adicionar Membro

Membro Projeto Funcdo Carga Horaria

Adicionar Atividade || Cancelar

e (Caso deseje colocar mais membros nesta atividade, informe o nome do préximo membro e a carga
horaria, e cligue em “Adicionar Membro”. (Repita a operagdo para informar todos os membros e suas
cargas horarias).

e Para selecionar mais de um membro para uma atividade comum, aperte a tecla Ctrl enquanto seleciona
0s nomes, caso os dois possuam a mesma carga hordria nessa atividade.

® Ap0s incluir todos os membros da atividade, clique em “Adicionar Atividade”.

® Repita os mesmos passos para cada nova atividade. Uma lista com as atividades que estdo sendo
cadastradas aparecerd. Ao lado de cada atividade, também aparecerd as opc¢des de “Alterar Atividade” e
“Remover Atividade”.

e Alterar Atividade: Permite editar as informaces de uma atividade ja cadastrada, como o nhome, descri¢do
ou membros.

e Remover Atividade: Remove completamente uma atividade do seu Programa.

« Cadastrar Atividade ' : Alterar Atividade ":I: Remover Atividade
Descricdo da Atividade Periodo de Realizacdo Carga Horaria
Plantio de mudas 14/10/2024 a 24/10/2024 10 h ﬁ
Participantes Relacionados:
PROFESSOR 10h
Reunides 14/10/2024 a 31/10/2024 20h - |
Participantes Relacionados:
PROFESSOR 20 h
Membro Fungdo Carga Horaria Total
PROFESS0OR COORDEMADOR(A) 30h

<< Voltar || Cancelar || Avangar ==

® Somente apods o cadastro de todas as atividades a serem executadas na acdo de extensdo é que se devera
clicar em “Avancgar”.

18. Orgamento Detalhado

e OBSERVAGAO: O preenchimento desse tépico sé é obrigatério para Agdes de Extensdo que estdo sendo
contempladas com recursos financeiros oriundos de editais, parcerias etc, pois as informagdes prestadas
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subsidiardo o processo de andlise. J& para as A¢Oes de Extensao do tipo “Auto-Financiado”, por nao
envolverem recursos financeiros, o preenchimento é facultativo.

Selecione o Elemento de Despesa:

% # ? S o 2

Diarias Material de Consumo Passagens Pessoa Fisica Pessoa Juridica Equipamentos

Discriminagdo: #

Quantidade: #* 1,00 Valor Unitario: RS # 0,00

Adicionar Despesa

-ﬂ; Remover Despesa

Lista pE DEsPeEsas CADASTRADAS

Descrigao Valor Unitario Quant. Valor Total
PESSOA FISICA

servigo terceiros RS 230,00 1.0 R$ 230,00 y
SUB-TOTAL (PESSOA FISICA) 1.0 R$ 230,00

MATERIAL DE CONSUMO

aventais RS 20,00 10.0 R$ 200,00 =)
SUB-TOTAL (MATERIAL DE CONSUMOQ) 10.0 R$ 200,00
DIARIAS

viagem a Carpina RS 120,00 4.0 R$ 480,00 'y
SUB-TOTAL (DIARIAS) 4.0 R$ 480,00
TOTAL R$ 910,00

<<« Voltar || Cancelar ||| Avancar ==

e I|dentifique os tipos de despesas: Analise detalhadamente o seu Programa e identifique todos os tipos de
gastos que serdao necessarios: Didrias, Material de Consumo, Passagens, Pessoa Fisica, Pessoa Juridica e
Equipamentos.

e Informando os elementos de despesas: Para cada tipo de gasto, escolha a opg¢do correspondente na lista
e preencha as informagdes solicitadas: Discriminagdo, Quantidade e Valor Unitdrio. Apds o
preenchimento, clique em "Adicionar Despesa".

e Importante: E necessario “Adicionar Despesa” para cada Elemento de Despesa informado. Exemplo: Apds
informar Didrias, clique em “Adicionar Despesa” e sé depois preencha os dados relativos ao Material de
Consumo.

e \Verifique a lista: Revise a lista de despesas cadastradas para garantir que todas as informacdes estejam
corretas.

e Calculo do valor total: O sistema calcula automaticamente o valor total de cada elemento de despesa e o
valor total do Programa.

19. Orgamento consolidado

CONSOLIDACAC DO ORCAMENTO DETALHADO

Descricdo Interno Fundacao Qutros (Externo) Total Orcamento
PESSOA FISICA Nao Solicitade RS 100,00 RS 130,00 R$ 230,00
MATERIAL DE CONSUMO MN&o Solicitado RS 200,00 RS 0,00 R% 200,00
DIARIAS Nio Solicitado RS 200,00 RS 280,00 R$ 480,00

<= Voltar || Cancelar || Avancar ==

® A secdo "Consolidagdo do Orcamento Detalhado" é onde vocé ird visualizar o resumo de todas as
despesas que vocé cadastrou para o seu Programa. E como um relatério financeiro que mostra, de forma
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clara e organizada, todos os gastos previstos. Nela vocé devera discriminar de onde vem o recurso
financeiro para cada elemento de despesa.

o Mensagem "Nao ha itens de despesas cadastradas": Se vocé ainda ndo cadastrou nenhuma despesa, essa
mensagem sera exibida.

e Clique em “Avancgar” para seguir a proxima pagina.

20. Anexar Arquivos

® Nesse primeiro momento, o preenchimento desse campo é facultativo e é destinado para anexar arquivos
relacionados ao Programa relevantes para a andlise da proposta. Contudo, podera haver editais que
solicitem a anexacdo de documentos especificos. Nesses casos, vocé devera estar atendo as exigéncias
dos editais para cumpri-las.

e Além disso, em uma segunda etapa da submissdo do Programa, vocé deverd retornar a esse campo.
Explicaremos posteriormente.

Ano - Titulo: 2024 - Teste programa 2
Descrigio: *

Arquive: | Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

-4 Visualizar Arquive ©J: Remover Arquivo
LISTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO

Descricdo do Arquivo
Demanda comunidade DY o

Relatério municipal DY 7}

=< Voltar || Cancelar || Avancar ==

¥ Campos de preenchimento cbrigatdrio.

® Ano - Titulo: Campo ja vem preenchido automaticamente.
e Descrigao: Descreva o conteudo do arquivo.
e Arquivo: Clique no botdo "Escolher arquivo" para localizar o arquivo em seu computador. Selecione o

arquivo desejado e clique em "Abrir". O nome do arquivo aparecera no campo.
Anexar Arquivo: Clique neste botdo para confirmar a anexacdo do arquivo.
Repita esses passos para cada arquivo que deseje anexar. Os arquivos aparecerdo na “Lista de Arquivos
anexados com sucesso”. Ao lado de cada arquivo anexado aparecera os icones lupa e lixeira. A lupa tem a
funcdo de “Visualizar Arquivo” e a lixeira de “Remover Arquivo”.

e Ao finalizar o preenchimento de todos os campos, cliqgue em "Avangar" para continuar o processo de
cadastro da A¢do de Extensao.

21. Anexar Fotos
e Conforme descrito na prépria tela, a inclusao de fotos ou outra imagem é facultativa e devera ser anexada

caso o(a) proponente considere relevante para andlise da proposta de Acdo de Extensdo que estd
submetendo.
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Atencdo: Neste espaco vocé pode ou ndo enviar uma foto ou qualguer outra imagem que julgar importante para aprovacdo efou execucdo da Acdo de
(_s Y Extensdo que estd sendo cadastrada.
0Os campos sdo obrigatdrios caso queira anexar uma foto.

INFORME OS DADOS DO ARQUIVO DE FOTO

Ano - Titulo: 2024 - teste2

Descricdo:

Arquivo de Foto: | Escolher arguivo | Nenhum arquivo escolhido

Anexar Foto

A: visualizar Foto  @/: Remover Foto

LISTA DE FOTOS DA ACAD DE EXTENSAO

Foto
'.r"‘ ]

. !—:‘_ Local de realizacdo S (7]
]

Descricdo da Foto

<< Voltar || Cancelar | Avancar ==

® Ano - Titulo: Campo ja vem preenchido automaticamente.
e Descrigao: Descreva a foto que estd anexando.
e Arquivo de Foto: Clique no botdo "Escolher arquivo" para localizar a foto em seu computador. Selecione a

foto desejada e clique em "Abrir". O nome da foto aparecera no campo.

e Anexar Foto: Clique neste campo para confirmar a anexag¢do da foto.
Repita esses passos para cada foto ou imagem que deseje anexar. Os arquivos aparecerdo na “Lista de
fotos da acdo de extensdo”. Ao lado de cada foto/imagem anexado aparecera os icones lupa e lixeira. A
lupa tem a funcdo de “Visualizar Foto” e a lixeira de “Remover Foto”.

e Ao finalizar o preenchimento de todos os campos, clique em "Avangar" para continuar o cadastro da
proposta de Programa.

Vocé concluiu o preenchimento das informag6es sobre o seu Programa de extensao no
SIGAA. Agora, vocé estd pronto para salvar sua proposta e seguir para a proxima etapa.

22. GRAVAR Proposta de A¢do de Extensao

e Todas as informacdes fornecidas por vocé aparecerdo nesta Gltima etapa. E importante a conferéncia de

todas elas. Caso haja algum equivoco, ao final da pagina, ha a op¢do de “Voltar” as etapas anteriores para
corregao.
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RESUMO DA ACAQ

Coadigo:

Titulo:

Ano:

Periodo de Realizacdo:
Tipo:

Situacdo:

Responsavel Pela Acdo:
E-mail do Responsavel:
Contato do Responsavel:
Abrangéncia:

Piblico Alve Interno:
Piblico Alvo Externo:
Unidade Proponente:
Executor Financeiro:

Unidade Co-Executora Externa:
Unidades Envolvidas:

Area Principal:

Area do CNPq:

Fonte de Financiamento:
Linha de Atuacdo:

PGxxx-2024

Teste programa 2

2024

01/11/2024 a 31/12/2024
PROGRAMA

CADASTRO EM ANDAMENTO
PROFESSOR

mail@mail.com

(11) 11111-1111

Local

a

adolescentes alunos da escola estadual XXX
DEPARTAMENTO DE FISICA-DF

Comunicacdo
Ciéncias Agrarias
ACAD AUTO-FINANCIADA

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

Submeter & aprovacdo || Gravar (Rascunho) Cancelar

Portal do Docente

e Cliqgue em “Gravar (Rascunho)”. Pronto, sua proposta foi gravada.

[ pedaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das informacdes prestadas para a submissdo da presente acdo de extensdo, bem como afirmo
que a presente proposta esta em consondncia com as resolugdes vigentes nessa instituicao.

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

ATENCAO
Nesse primeiro momento, vocé ird GRAVAR a proposta e NAO submeter a aprovagdo, pois ainda é
necessdrio abertura de processo via SIPAC para que a proposta seja apreciada pela Comissdao de Extensdo
departamental e aprovada pelo Conselho Técnico-Administrativo (CTA) do departamento ao qual vocé
(proponente) esta vinculado(a). Esse processo tramitara apenas no seu departamento, a nao ser que envolva
parcerias. Processos de A¢oes de Extensao que envolvam PARCERIAS deverao ser encaminhados a PROExC.

Abertura de processo SIPAC

23. Gerando um arquivo em PDF

® Apds salvar seu trabalho como rascunho, vocé ird gerar um arquivo em PDF que sera utilizado na préxima
etapa, através do seguinte caminho: Portal do do Docente — Extensio — Agbes de Extensio —
Gerenciar A¢oes — Listar Minhas Ag¢des
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PROFESOR Alterar vinculo
DEPARTAMENTO DE FISICA-DF (11.01.41)

L

Semestre atual: 2024.1 ‘i Madules f!ﬂ Caixa Postal o Al

=2 Menu Docente ‘? Alterar senha

& Ensine o Pesquis! *® Extensdo Wi} Acdes Integradas

Convénios g Biblioteca | Producdo Intelectual % Ambientes Virtuais [ f§Outros

Agdes de Extensdo 3 Submissdes de Propostas  »
- Minhas Mef§sagens |,
= - L. Planos de Trabalho » Inscricdes J
N&o ha noticias dch
Relatdrios . Gerenciar Acdes > Listar Minhas Acdes " bemne
Certificados e Declaracdes » Gerenciar Equipes Organizadoras
Editais de Extens3o Gerenciar Participantes soal do
ocente
Acdes com Tempo de Cadastro Expirado l
s s urmas
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE
. Ch Total s Sua pagina pessoal na L
Componente Curricular Horario Alunos**
P J/ CHD* http:/ fwww.docente.ufrp
GRADUACAO
06325 - FISICA APLICADA A COMPUTACAO - TO1 [ABERTA)
2745 4723 ( Periddicos CAPES ﬁ
25/03/2024 -
0 21/05/2024 ), a
2024.1 Local: a definir 60/ 60 2."|i45"’4.|_23 () 28 /40
15/07/2024 -

NAEGE17 - FISTCA RASTCA TTT - TND (4RFATAY

28/09/2024 ) Regulamento dos Cursos de

® Apds o0s passos anteriores, aparecerd a tela ilustrada abaixo. Em “Lista das AgOGes de Extensao
Pendentes de Envio” clique no simbolo da impressora (Versao para impressao) correspondente a Agao
de Extensdo que pretende gerar um arquivo em PDF.

Q Continuar Cadastro

‘d : Remover

Lt Visualizar 5: Versdo para Impressdo

LISTA DAS ACOES DE EXTENSAO PENDENTES DE ENvIO

Codigo Titulo Tipo Agdo Situacéo
EVi-2024 teste EVENTO (FROPOSTA) CADASTRO EM ANDAMENTO -Q y L

I PGxxx-2024 teste Programa 2 PROGRAMA (PROPOSTA) CADASTRO EM ANDAMENTO -@ y 4 i@ I ‘
PJxx-2024 Teste programa 1 PROJETO (PROPOSTA)  CADASTRO EM ANDAMENTO -@ !:j ]

= |: Visualizar Menu

LisTA pAS ACOES DE EXTENSAO Que CoorpeEno (10)

Caodigo Titulo Tipo
PIxxx-2025 teste2 PROJETO
EVxxx-2024 teste EVENTO
PGxxx-2024 teste Programa 2 PROGRAMA
PIxxx-2024 Teste programa 1 PROJETO
PD001-2024 Revista teste PRODUTO

Situacao

AGUARDANDO APROVACAO DOS DEPARTAMENTOS
CADASTRO EM ANDAMENTO

CADASTRO EM ANDAMENTO

CADASTRO EM ANDAMENTO

EM EXECUCAD

M [ M e

® Ap0s clicar no simbolo da impressora, ird aparecer a tela com toda a proposta de A¢do de Extensdo. Ao
final da pagina havera o nome “Imprimir”, clique nele. Aparecerd a caixa para impressdao. No campo
“Destino” escolha a opg¢do “Salvar como PDF” e escolha o local no seu computador (ou outro
dispositivo) em que a proposta devera ser salva e clique em “Salvar”. Pronto, sua proposta esta salva.

24. Abrir processo SIPAC

® Prepare a documentacao: Para abrir o processo via SIPAC vocé precisara da seguinte documentacao:
1. Arquivo em PDF da proposta de Agdo de Extensao;
2. Oficio encaminhando o Programa a diretoria do seu departamento e solicitando analise da proposta.
e Abertura de processo SIPAC: Envie um e-mail para processo@ufrpe.br solicitando a abertura de processo
de “PROGRAMA DE EXTENSAO”, anexando a documentacido informada acima: cépia da proposta e oficio.
e Acompanhe o processo: Vocé receberd um e-mail confirmando a abertura do processo solicitado. Nesse
e-mail serdo informados todos os dados do processo para que vocé possa acompanhar a movimentacdo

via SIPAC.
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25. Parecer da Comissao de Extensao

o Adiretoria do seu departamento recebera o processo e encaminhara a proposta de A¢do de Extensdo para
a Comissdo de Extensdo do departamento, que analisara e emitird um parecer, recomendando a proposta
ou solicitando ajustes.

® O parecer da Comissdo de Extensao devera ser anexado ao processo via SIPAC.

26. Solicitacdo de Ajustes

e C(Caso a Comissdo de Extensdo solicite ajustes, vocé devera fazer alteragbes na proposta seguindo os
seguintes passos: Portal do do Docente — Extensao — AcgOes de Extensao — Gerenciar A¢oes — Listar
Minhas AgGes. Em “Lista das Ag¢oes de Extensdao Pendentes de Envio” clique na seta verde “Continuar
Cadastro” correspondente a A¢ao de Extensdo que pretende fazer as alteragGes.

Q Continuar Cadastro "_’f Remover .: Visualizar : Versdo para Impressdo
Codigo Titulo Tipo Agao Situagio
EVicii-2024 teste EVENTO {(PROPOSTA) CADASTRC EM ANDAMENTO * uj ]
I PGux-2024 teste Programa 2 PROGRAMA (PROPOSTA) CADASTRO EM ANDAMENTO Q d L e I
PJxxx-2024 Teste programa 1 PROJETO (PROPOSTA)  CADASTRO EM ANDAMENTO [~ 7 Lo

~|: Visualizar Menu

LISTA DAS ACOES DE EXTENSA0 QuE CoorDENO (10)

Codigo Titulo Tipo Situacdo
PIxxx-2025 teste2 PROJETO AGUARDANDO APROVACAO DOS DEPARTAMENTOS El
EVxxx-2024 teste EVENTO CADASTRO EM ANDAMENTO El

® \Vocé sera direcionado a tela que vocé jad conhece e fard os ajustes necessarios, sempre clicando em
“Avancgar” ao final da pagina e, ao fim do cadastro, em “Gravar (Rascunho)”.

® Apds gravar, vocé repetird os passos explicados anteriormente para salvar em PDF toda a proposta de
Acdo de Extensao e incluird no processo, via SIPAC, a versdo atualizada.

e E necessario que vocé tenha acesso ao processo para conseguir incluir a vers3o com ajustes da proposta.

® Apds inclusdo da proposta atualizada, a Comissao de Extensdo devera emitir novo parecer. Se necessario
ajustes, repetir a operacdo de ajustes, em caso de parecer FAVORAVEL, o parecer deverd ser encaminhado
ao Conselho Técnico-Administrativo (CTA) do departamento para emitir decisdo.

27. Aprovagao pelo Conselho Técnico-Administrativo (CTA)

® O CTA emitird a decisdo sobre a aprovacao do seu Programa.
e A decisdo, emitida pelo CTA, devera ser anexada ao processo via SIPAC.

28. Anexagao dos documentos de aprovagao no SIGAA

® Seu Programa de extensao foi aprovado pelas instancias departamentais! Agora, para finalizar o processo
e formalizar a a¢do no sistema, vocé precisa anexar os documentos oficiais emitidos pela comissdo de
extensdo e pelo CTA (parecer e decisdo, respectivamente) no SIGAA.

® Acesse novamente o SIGAA e siga o caminho: Portal do do Docente — Extensdo — Agoes de Extensdao —
Gerenciar A¢bes — Listar Minhas Agoes.
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PROFESOR Alterar vinculo
DEPARTAMENTO DE FISICA-DF (11.01.41)

Semestre atual: 2024.1

l.; Mdédules fE,l Caixa Postal \‘/ Al

=2 Menu Docente '? Alterar senha

e Ensino g Pesquis! % Extensdo Q-Agﬁes Integradas

Convénios D Biblioteca | Producdo Intelectual % Ambientes Virtuais ,JOutros

Agdes de Extensdo .

= - L. Planos de Trabalho »
N&o ha noticias dch

Relatdrios 4

Submissdes de Propostas  »

Inscricdes

Gerenciar Acdes

Minhas Mef§sagens |,
3

> Listar Minhas Acdes "

lar Foto

Certificados e Declaracdes »

Editais de Extensdo

Gerenciar Equipes Organizadoras

lsoal do
ocente

Gerenciar Participantes
Acdes com Tempo de Cadastro Expirado l

MINHAS TURMAS NO SEMESTRE
Componente Curricular

GRADUACAO
06325 - FISICA APLICADA A COMPUTACAO - TO1 (ABERTA)

2024.1 Local: a definir

NAEGE17 - FISTCA RASTCA TTT - TND (4RFATAY

Ch Total
J CHD*

50 / 60

urmas

Sua pagina pessoal na L

Horari Al ook
orarte unos http:/ /www.docente.ufrp
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e Na tela exibida, aparecera a “Lista das Agoes de Extensao Pendentes de Envio”. Clique no icone da seta

verde, “Continuar Cadastro”, da A¢do de Extensdo que estd procurando para prosseguir.

@): Continuar Cadastro

-"d : Remover

4: Visualizar

: Versdo para Impressdo

LISTA DAS ACOES DE EXTENSA0 PENDENTES DE ENvVIO

Codigo Titulo Tipo Agao Situagio
EViox-2024 teste EVENTO (PROPOSTA) CADASTRO EM ANDAMENTO ! 7 AOW

I PGuxx-2024 teste Programa 2 PROGRAMA (PROPOSTA) CADASTRO EM ANDAMENTO @ g 4 @ I
Plixx-2024 Teste programa 1 PROJETO (PROPOSTA)  CADASTRO EM ANDAMENTO @ d 4 @

Codigo Titulo Tipo
PIxxx-2025 teste2 PROJETO
EVxxx-2024 teste EVENTO

[£1: visualizar Menu

LISTA DAS ACOES DE EXTENSAO QuE CoorpDENO (10)

CADASTRO EM ANDAMENTO

Situacado
AGUARDANDO APROVACAD DOS DEPARTAMENTOS

109 ™

® \Vocé serd direcionado para a pagina inicial do seu Programa. Desca a barra de rolagem até encontrar o

botdo “Avancgar”, clique até chegar na pagina de “Anexar arquivos”.
® Nessa etapa, vocé ira anexar o parecer da Comissdo de Extensdo e a decisdo do CTA.

documentos obrigatorios.

ATENCAO:

Em todas as submissdes de propostas de Ac¢oes de Extensao é imprescindivel a anexa¢ao do parecer da
Comissao de Extensdo e da decisdao do CTA do departamento do proponente, devidamente assinadas, para que
ocorra a aprovacdo pela CGPPE/PROExC. O ndo cumprimento incidirda na n3o aprovacdo por falta de

e Importante: Se sua proposta for concorrer a algum edital, fique atento a documentagdo complementar
exigida. Nesse campo, “Anexar Arquivo”, € o momento de incluir toda a documentacdo. Verifique todos os
requisitos e prazos para garantir que sua proposta esteja completa e em conformidade com o que foi

solicitado.
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Ano - Titulo: 2024 - Teste programa 2

Descricdo: #
Arguivo: # | Ezcolher arquivo | Nenhum arguivo escolhido

Anexar Arguivo

~4: Visualizar Arguive u/': Remover Arquivo
LISTA DE ARQUIVDS ANEXADOS COM SUCESSOD

Descricdo do Arquivo

Demanda comunidade 4 o
Relatério municipal o o
—_— -
Decisao CTA 4 )
Parecer Comissdo de Extensdo oL 7}

<< Voltar || Cancelar | Avancar ==

e Arquivo: Clique no botao "Escolher arquivo" para localizar o arquivo em seu computador. Selecione o
arquivo desejado e clique em "Abrir". O nome do arquivo aparecera no campo.
Anexar Arquivo: Clique neste botdo para confirmar a anexacdo do arquivo.
Ao anexar o parecer da Comissao de Extensao e do CTA, no campo “Descri¢ao”, vocé deve informar que se
trata do parecer da comissao de extensao e da decisdao do CTA, como exemplificado acima.
e Remover Arquivo: Caso queira remover o arquivo antes de enviar, clique na lixeira.
® Apds anexar um arquivo, ele aparecera na “Lista de arquivos anexados com sucesso”, com sua descricdo.
® \Vocé pode visualizar a lista de arquivos anexados para conferir se todos os arquivos estdo corretos antes

de enviar em “Visualizar Arquivo”. Caso haja algum equivoco na documentacdo anexada, pode “Remover
Arquivo” e anexar outro.

29. Etapa final da Submissdo da Agao de Extensao

® Apds anexar todos os arquivos necessarios, cligue em “Avangar” até chegar a pagina do “Resumo da
Agao”.

® Revise todas as informagbes: Antes de enviar o Programa, revise cuidadosamente todas as informacdes
preenchidas, como titulo, descricdo, objetivos, cronograma e orcamento.

e Marque a caixa de declaragdo: Localize a caixa de declaragao no final da pagina que diz: "Declaro que
assumo... instituicdo”. Ao marcar essa caixa, vocé confirma que as informagbes fornecidas sdo
verdadeiras e estao de acordo com as normas da UFRPE.

e Cligue em "Submeter a aprovagao": Apds revisar e confirmar todas as informacgdes, clique no botdo
"Submeter a aprovagao".

» Declaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das infermacdes prestadas para a submiss3o da presente agdo de extensdo, bem como afirme
que a presente proposta estd em consonancia com as resolucdes vigentes nessa instituicdo.

mudy- | Submeter 3 aprovacdo || Gravar (Rascunho) || << Voltar || Cancelar

® Agora, aguarde a validagdo da proposta pelo Diretor(a) do seu departamento e aprovag¢ao pela PROExC
para comegcar a executar sua agao.

e Sempre é possivel acompanhar o status da sua proposta em “Lista de A¢goes Submetidas”.

e OBSERVAGAO: Toda Acdo de Extensdo que tiver servidores (docente ou técnico) na equipe executora de
diferentes departamentos/unidades, é necessario que o(a) diretor(a) de departamento de cada um dos
membros VALIDE a a¢do no SIGAA. Contudo, apenas é necessario emissao de parecer da Comissdo de
Extensdo e decisdo do CTA do departamento ao qual o PROPONENTE esta vinculado.
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Exemplificando: um Programa que é proposto por um docente do Departamento de Fisica, mas que tenha
entre os membros da equipe um docente do Departamento de Zootecnia, faz-se necessario que tanto o(a)
diretor(a) do Departamento de Fisica quanto o(a) diretor(a) do Departamento de Zootecnia validem a
acdo no SIGAA. Mas, apenas € preciso anexar ao Programa o parecer da Comissdo de Extensdo e decisdo
do CTA do Departamento de Fisica.

30. Validagdo das Agdes de Extensao pelo(a) Diretor(a) do Departamento

® Apds os tramites de aprovagdo da proposta via SIPAC, o Departamento devera “VALIDAR” a Acdo de
Extensdo no SIGAA, seguindo os seguintes passos: 1. fazer login do sistema: https://sigs.ufrpe.br/sigaa/,
informando usudrio e senha; 2. acessar o perfil Chefia/Diretoria; 3. Chefia — Autorizagbes — Autorizar
Agles de Extensao.

UFRPE - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

DIRETOR DEPT Aiterar vincule Semestr atual: 2024.1  {§§ Médulos b «
DEPARTAMENTO DE FISICA-DF (11.01.41) ®@ Menu Docenta ;.. ’
é Ensino a Chefia ;', Pesquisa % Extensdo IﬁEAgﬁes Integradas | | Convénios gBiincleca J Producdo Intelectual &
Autorizacdes 2 Autorizar Projetos de Ensing
. . Avahacdo Institucional ] Autonizar Acdes de Extensdo *
MNao ha B ) : = ;
Componentes Curriculares L4 Autorizar Grupo de Pesqguisa
Discentes 4 Validar Relatdrios de Acdes de Extensdo
Docentes 3 Editar Dat
Pégina WEB »
PPC 4 Ve
MINHAS 1 Plang Individual do Decente L
Relatdrios L4 -
Compone H TOTI Horario Alunos**
Turmas L4 / CHD htt
SIS Relatdrio de Carga Horaria Semanal Docente  *» .
PNEF7201 —RTIvVIDADES COMPOTACIUNALS FARA O Ensrmo meDIO E FUNDAMENTAL - TO1 [CONSOLIDADA)
5M45 6T45 ﬂ
2024.1 Local: UFRPE 60 / 60 {11/03/2024 - 7/20
12/07/2024)

PGFA7223 - TEORIA ELETROMAGNETICA I - TO1 (CONSOLIDADA)
3T234 5T23

® Aparecerd a tela ilustrada abaixo. Faga uma busca com os critérios disponibilizados pelo sistema. Sera
exibida uma “Lista de todas as Agoes Académicas Aguardando Autoriza¢do”.

e O diretor, ao identificar a proposta que pretende autorizar, poderd visualiza-la clicando na lupa “Visualizar
Proposta”.

® Para prosseguir com a validagdo da proposta, o diretor devera clicar na seta verde, “Analisar proposta”,
correspondente.

PorTAL Do DOCENTE > AUTORIZAGAO DE PROPOSTAS DE ACOES ACADEMICAS

Unidade =
- Proponente: DEPARTAMENTO DE FISICA-DF v
[ Titulo:
] coordenador:
Periodo de
o Cadastro: El a El

Buscar || Cancelar

L1 Visualizar proposta 5: Re-imprimir recibo 59 Analisar proposta

LISTA DE TODAS AS AGOES ACADEMICAS AGUARDANDO AUTORIZAGAO (2)

Ano  Titulo Data de Cadastro Analisado Em Autorizar até  Autorizado
I 2024 Teste programa 2 03/10/2024 16:28:32 NAOD ANALISADO = 4 Q I
2024 Teste programa 1 02/10/2024 11:15:15 NAQ ANALISADO = - @

Portal do Docente

o Na tela que segue, o diretor devera preencher os campos solicitados.
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https://sigs.ufrpe.br/sigaa/

PORTAL DO DOCENTE > AUTORIZAGAO DA ACAO ACADEMICA

ANALISE DA PROPOSTA DE AGAD ACADEMICA

DETALHES DA ACAD ACADEMICA
Titulo: 2024 - Teste programa 2
Tipe Acdo: PROGRAMA
Fonte de Financiamento: ACAD AUTO-FINANCIADA
Tipo de Cadastro: SUBMISSAO DE PROPOSTA
Area Temética Principal: Comunicacdo
Area CMNPq: Ciéncias Agrarias

Envolvidos na Acao de Extensdo Funcao
PROFESSOR (DF-UFRPE) COORDENADOR(A)
PARECER

Parecer: # [-- SELECIONE UMA OPCAQ -- ]

Tipo de Autorizacdo: # | -- SELECIONE UM TIPO DE AUTORIZACAD -- ¥
Data da Reunido: # B

I Confirmar I Cancelar

e Parecer: selecione entre as opcdes “VALIDAR” ou “NAO VALIDAR”

e Tipo de Autorizacdo: o diretor deve informar a origem desse parecer, se foi oriundo de decisdo
“AD-REFERENDUM”, “REUNIAO EXTRAORDINARIA” ou “REUNIAO ORDINARIA”.

e Data de Reunido: informar a data que tomou a decisdo “AD-REFERENDUM” ou que a reunido deliberativa
do CTA ocorreu.

® Apds preencher os dados, deve-se clicar em “Confirmar”. Pronto! A ac¢do foi autorizada pelo
departamento e um recibo sera gerado. Agora é sé aguardar a autorizacdo da CGPPE/PROEXC.

e Lembrando que em caso de decisdo “AD-REFERENDUM”, a proposta sera posteriormente devolvida ao
proponente para que seja anexada a decisdo do CTA deliberando o pleito.

UniversipaDeE FEpErAL RUuraL DE PERNAMBUCO

SI1STEMA INTEGRADO DE GESTAD DE ATIVIDADES T;/&_E % Td
ACADEMICAS = .I LA

UFRPE

Portal do Docente
EmrTioe em 04/10/2024 10:28

RECIBO DE AUTORIZAGAOC DE ACAD ACADEMICA

Nimero do Recibo: 39125477

Titulo da Acdo: 2024 - Teste programa 2
Situacdo: SUBMETIDA

Area Tematica Principal: Comunicacde

Area de Conhecimento CHPq: Ciéncias Agréras

Departamento Autorizado em Data da Reunido Situacdo
DEPARTAMENTO DE FISICA-DF 04/10/2024 10:28:35 041042024 Autorizado

SIGAA | Secretaria de Tecnologias Digitais (STDY) - .
< Voltar https://servicosdigitais.ufrpe.br/help | Copyright ® 2006-2024 - UFRN - teste- Imprimir |_|E:]
jboss0l.teste-jboss01

31. Autorizacao da PROExC

® A CGPPE/PROEXC receberd a Acdo de Extensdo cadastrada por vocé no SIGAA.

® Apds andlise da documentacdo de aprovacao do departamento e demais exigéncias, autorizara, via SIGAA,
a execucgdo da Acdo.

e O status da Acdo serd alterado para “EM EXECUCAO”.
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Caso a CGPPE/PROEXC verifique equivocos ou auséncia de documentacdo necessaria, entrard em contato
com vocé, coordenador(a) da proposta.

32. Programa EM EXECUCAO

Com o status de “EM EXECUCAOQ”, serd possivel a vocé, coordenador(a), realizar todo o gerenciamento
desta Acdo por meio da opc¢do Agdes de Extensao — Gerenciar A¢does — Listar Minhas A¢oes, Gerenciar
Equipes Organizadoras e Gerenciar Participantes.

ﬁ Ensino 3 Chefia ) Pesquisa ™% Extensdo W Acdes Integradas Convénios gBiblioteca J Producdo Intelectual % Ambientes Virtuais (g Out

PorTtAL po DocenTE > MIN Acdes de Extensdo r Submissées de Propostas  »
Planos de Trabalho 4 Inscrigdes 4
Relatarios ’ Geranciar Agdes 4 Listar Minhas Acdes

Caro Usudrio,

Gerenciar Equipes Organizadoras «

Gerenciar Participantes «

Acoes com Tempo de Cadastro Expirado

. - - Certificados e Declaracdes »
Abaixo sdo apresentadas trés lista

Editais de Extensdo
« A primeira se refere as atividades de extensao com cadastro em andamento gue ainda ndo foran‘l
« A segunda listagem sdo todas as acdes de extensdo que vocé coordena.
* A terceira listagem sdo todas as agdes de extensdo que vocé participa.

Em “Listar Minhas Agbes”, vocé poderd visualizar trés listas. A primeira se refere as atividades de
extensdo com cadastro em andamento que ainda ndo foram submetidas para avaliacdo dos
departamentos. A segunda listagem sdo todas as a¢Oes de extensdo que vocé coordena. A terceira
listagem sdo todas as a¢Oes de extensao que vocé participa.

Nas aclOes em execugdao, ao encontrar a a¢do de extensdo que deseja gerenciar, cliqgue em “Visualizar
Menu”. Serd dada as op¢Ges de anexar fotos, gerar versdo para impressao, criar comunidade virtual,
vincular mais a¢0es ao Programa, anexar arquivos, verificar o orcamento aprovado, designar func¢do a
membro, visualizar a Agao, verificar avaliagOes relativas a Agdo e alterar atividades.

El: Visualizar Menu

LisTa pas ACOEs DE EXTENSAO Que CoorpeEno (2)

Codigo Titulo Tipo Situacdo
PI004-2024 Teste programa 1 PROJETOD EM EXECUCAD E
PGD02-2024 Teste programa 2 PROGRAMA EM EXECUCAD E
| Anexar Fotos |:a Anexar Arquivos _, Visualizar '
‘2 Versdo para impressao ;5 Orgamento Aprovado _d Avaliacbes
fg Criar Comunidade Virtual _:' Designar Fungdo a Membro . Alterar Atividades
|:|/ Vincular Acdes
e Em “Gerenciar Equipes Organizadoras”, vocé podera cadastrar novos membros, alterar coordenador(a),
excluir membros que ndo fazem mais parte da equipe executora, atualizar a funcdo dos membros, emitir
declaracao de participacdo e certificado na A¢ao para os membros etc.
e Em “Gerenciar Participantes” é o local onde vocé gerencia aquelas pessoas que apenas participaram da

sua Ag¢ao como ouvinte, apresentador de trabalho etc., mas que ndao compdem a equipe executora da
Acdo de Extensdo. Nessa opg¢do vocé podera: adicionar ou remover participantes, emitir declaragédo e
certificado, enviar notificacdo etc.

Esperamos que esse tutorial tenha lhe ajudado a cadastrar com sucesso
sua proposta de A¢ao de Extensao.
Em caso de duvidas, contate a CGPPE/PROEXC enviando e-mail para: cgppe.proexc@ufrpe.br.
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