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ORIENTAGOES SOBRE CADASTRO DE PROGRAMAS BEXT/2023 E PRORROGAGAO DE PRAZO
PARA ENVIO DOS RELATORIOS FINAIS

As/aos Coordenadoras(es) de Projetos e Programas contemplados com o Edital BEXT/2023

Recife — PE, 09 de abril de 2025.

Prezados(as) coordenadores(as) de projetos e programas BEXT 2023,

A Pré-Reitoria de Extensdo, Cultura e Cidadania(PROExC), por meio da Coordenacdo
de Gestdo de Programas, Projetos e Eventos (CGPPE), informa que estd em curso a analise
dos registros dos programas contemplados com o Edital BEXT 2023 no SIGAA, mddulo
Extensdo. Durante esse processo, identificamos algumas dificuldades operacionais que tém
impactado a correta submissdo das propostas, especialmente em fungao das diferencas
entre os sistemas antigo SIGPROJ e o0 novo SIGAA.

Para otimizar o processo, garantir a conformidade dos cadastros e possibilitar a
correta emissdo dos certificados, apresentamos, a seguir, as principais orientacdes:

1. Carga horaria dos membros da equipe

A carga horaria atribuida a todos os membros da equipe (docentes, bolsistas e demais
participantes) deve ser cuidadosamente revisada. O SIGAA Extensdo emitira certificados
especificos para cada acdo (projeto e programa), conforme a carga hordria registrada.
Diferentemente do SIGPROJ, que emitia um unico certificado com a carga horaria total, o
SIGAA emite certificados distintos, como exemplificado abaixo:

SIGPROJ [ 01 certificado com a carga horéria total de atuagao no programa de
1200 horas




SIGAA 01 certificado em um projeto de 1000 horas + 01 certificado do
Extensao | programa de 200 horas. Total da soma dos certificados: 1200 horas.

1.1 Orientagdes especificas para bolsistas

a) Se o(a) bolsista estiver cadastrado(a) tanto no projeto quanto no programa, a carga horaria
total de sua atuacdo ndo poderd ultrapassar 1400 horas, devendo ser distribuida
proporcionalmente entre as duas ag¢oes.

b) Caso o(a) bolsista atue exclusivamente no projeto, ndo é necessario cadastra-lo(a) no
programa.

A distribuicdo da carga horaria entre projeto e programa é flexivel e fica a critério do(a)
coordenador(a), desde que:

e A soma das cargas horarias certificadas reflita a atuacdo efetiva de cada participante;
e No caso dos bolsistas, o total ndo ultrapasse o limite de 1400 horas ao longo do
periodo de vigéncia.

Exemplo: O Edital BEXT 2023 prevé 20 horas semanais de atuagao para bolsistas.
Assim, é possivel que um(a) bolsista receba dois certificados (projeto e programa). No
entanto, se forem atribuidas 1280 horas tanto para o projeto quanto para o programa, o total
serd de 2560 horas em 16 meses, o que corresponde a 40 horas semanais — valor que
ultrapassa o limite estabelecido pelo edital.

2. Orcamento

Informamos que o or¢camento do programa devera ser devidamente inserido nos
cadastros dos projetos vinculados. Portanto, ndo é necessario preencher a aba especifica de
recursos financeiros no cadastro do programa.

3. Anexos obrigatérios no SIGAA

No momento do cadastro dos projetos e programas no SIGAA, mdédulo Extensao, é
obrigatdria a anexa¢do dos seguintes documentos:

® Parecer da Comissdo de Extens3ao;
e Decisdo do CTA.

Nos casos de projetos vinculados a um programa, é necessario anexar aos cadastros
dos trés projetos e do préprio programa os documentos comprobatérios de sua aprovacgao.
Esses documentos podem ser acessados no processo SIPAC gerado em 2023, referente a
submissao da proposta.

4. Solicitacdo de ajustes nos cadastros



Atengdo: Caso o cadastro da agdo de extensdo nao esteja em conformidade com as
orientacBes acima, o(a) coordenador(a) deverd solicitar a devolucdo da proposta para
ajustes. Para isso, é necessdrio enviar e-mail a Coordenacdo de Gestdo de Programas,

Projetos e Eventos (cgppe.proexc@ufrpe.br ), informando:

e Nome do(a) coordenador(a);
e Titulo da acdo de extensao.

5. Relatorio Final

O cadastro do relatdrio final sera habilitado somente apds a aprovagao do registro da
acao de extensdao no SIGAA. Apds o preenchimento do relatdrio:

® Antes de ser enviado, ele deve ser salvo em PDF;
e Anexado ao processo SIPAC de submissdo da proposta (aberto em 2023);
e Nesse mesmo processo, devem ser incluidos:
o A prestacao de contas (notas, recibos);
o Comprovantes de frequéncia do(a) bolsista referentes aos 16 meses de
vigéncia;
o Parecer da Comissao de Extensao;
o Decisdao do CTA da unidade.

Posteriormente, no médulo de Extensdo do SIGAA, o(a) coordenador(a) deverd anexar
ao cadastro do relatério final:

O parecer da Comissao de Extensao;

A decisdo do CTA;

A prestagdo de contas;

Os comprovantes de frequéncia do(a) bolsista.

As notas fiscais, recibos e demais comprovantes utilizados na prestacdo de contas
devem estar datados dentro do periodo de vigéncia do edital, compreendido entre julho de
2023 e dezembro de 2024.

6. Certificacao

e O coordenador da acdao deve informar os membros da equipe no momento de
cadastro da acao de extensao, especificando seus nomes e fungdes.

e Durante o cadastro das atividades é que a carga horaria é atribuida aos membros,
sendo possivel alteracao desses dados mesmo apds conclusdo do cadastro em “Listar
Minhas Ag¢des > Visualizar Menu > Alterar Atividades”. Caso nenhuma atividade seja
atribuida ao membro, ele ficard com carga horaria zerada.

® Apds a aprovagdo da agdo e a conclusao das atividades, o SIGAA disponibiliza
eletronicamente os certificados dos membros da equipe e dos participantes.

7. Acesso e Emissdo dos Certificados pelos Membros da Equipe e Participantes:


mailto:cgppe.proexc@ufrpe.br

e Docentes: Acessam o SIGAA (Académico) > Portal Docente > Extensdo > Gerenciar
Minhas AcGes > Gerenciar A¢des > Certificados e Declaracdes

e Técnico-Administrativos: Acessam o SIGAA (Académico) > Extensdo > Gerenciar
Minhas A¢Ges > Gerenciar Acdes > Certificados e Declaragdes.

e Estudantes: Acessam o SIGAA (Académico) > Extensdo > Certificados e Declaragdes.

e Membros Externos (sem vinculo institucional) e Participantes: Nesses casos, o
coordenador da acdo precisa emitir o certificado diretamente pelo sistema (na area
de Gerenciar A¢des > Gerenciar Equipes Organizadoras e/ou Gerenciar Participantes)
e encaminha-lo ao interessado.

8. Prorrogacdo do prazo para envio dos relatérios finais

Considerando o periodo de férias dos docentes e a necessidade de apreciacdao dos
relatdrios pelas Comissdes de Extensdao e CTAs, o prazo final para envio dos relatorios foi
prorrogado para 15 de maio de 2025.

Contamos com a atencdo e colaboracdo de todos(as) para o cumprimento adequado
dessas orientagGes e prazos.
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