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Fluxo das acoes de extensao no SIGAA

1. Cadastro da proposta

As ac0Oes de extensdo deverdo ser criadas a luz da
Resolucao da Camara de Extensao (CEX) 1/2020 disponibilizada em:
http://dex.unb.br/normasepublicacoes/category/13-resolucoes-da-unb)
e institucionalizadas no Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas (SIGAA).

Para cadastrar uma proposta, acesse: Portal do Docente Extensdo =
Acoes de Extensdo ® Submissdes de propostas ® Submeter proposta.

ATENCAO: NZo ha tramite via Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)! E
as acdes de extensdo NAO poderao ultrapassar mais de um exercicio financeiro,
portanto, poderao ter vigéncia de,
no maximo, 01 (um) ano.

1.1. Tipos de Acado de Extensédo

a. Programa: conjunto de atividades articuladas entre si, orientadas
a um objetivo comum, articulando projetos e outras atividades existentes,
cujas diretrizes e escopo de interacdo com a sociedade, no que se refere a
abrangénciaterritorial e populacional, integrem-se as linhas de ensino e pesquisa
desenvolvidas na UnB, nos termos de seus projetos politico-pedagdgico e de
desenvolvimento institucional. Um programa é composto de, no minimo, 3
(trés) projetos de extensao.

b. Projeto: acdo formalizada de carater educativo, social, cultural,
cientifico e/ou tecnoldgico, renovavel ou ndo, que se integra as linhas de ensino

e pesquisa desenvolvidas na UnB.

c. Curso: conjunto articulado de a¢des pedagdgicas, de carater tedrico


http://dex.unb.br/normasepublicacoes/category/13-resolucoes-da-unb 

efou pratico, presencial ef/ou a distancia, seja para a formagao continuada,
aperfeicoamento ou disseminagdo de conhecimento, planejadas, organizadas
e avaliadas de modo sistematico, com foco preferencial no publico externo.
Sao divididos em cursos de iniciagdo ou divulgacao (de 4 a 30 horas),
cursos de atualizacao (de 30 a 60 horas) e cursos de capacitacao (de 60
a 80 horas).

d. Evento: acdo de curta duracgdo, sem carater continuado, que implica
a apresentacgdo do conhecimento ou produto cultural, cientifico, tecnolégico
ou de inovacao tecnoldégica desenvolvido, conservado ou reconhecido pela
Universidade. Os eventos de extensao devem ter um limite maximo de 8
(oito) horas por dia, para fins de certificacao.

e. Produto: caracteriza-se por ser decorrente das atividades de
extensao, ensino e pesquisa para difusdo e divulgacao artistica, cultural,
cientifica ou tecnoldgica. E de responsabilidade do coordenador geral da
proposta cumprir com todas as normas e diretrizes da UnB no tocante a
inovacdo e tecnologia, bem como da inser¢cdo dos produtos obtidos coma
atividade extensionista no SIGAA. Exemplo de produtos: livros, anais, artigos,
textos, revistas, manuais, cartilhas, videos, filmes, programas de radio e TV,

softwares, CDs, DVDs, dentre outros.

f. Prestacdo de Servico: estudo e a solucdo de problemas dos meios
profissional ou social e o desenvolvimento de novas abordagens pedagdgicas
e de pesquisa, bem como a transferéncia de conhecimentos e tecnologia a
sociedade, assim como, a formacdo complementar.

2. Autorizacdo do/a Coordenador/a de Extensao

Quando odocente finalizar o cadastramento e “Submeter a aprovacao”,
a proposta recebe o status “Aguardando aprovacdo dos departamentos”.
Nesse momento, o/a Coordenador/a de Extensdo deverd dar a autorizacado
para que a proposta siga o fluxo. Essa autorizacdo é apenas uma confirmacao
de ciéncia de que existe uma acdo de extensdo e que as pessoas elencadas
fazem parte da equipe. O prazo para autorizacao deve ser verificado junto
ao departamento de origem para que a proposta nao seja prejudicada.

ATENCAO: No caso de propostas de acio de extensdo que possuam
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membros de equipe (docentes, servidores|as e|/ou discentes) de unidades
diferentes daquela em que esta lotado o/a coordenador/a da proposta,
é necessario que os/as coordenadores/as de extensdo dessas unidades
também autorizem a proposta.

Importante: Os/as coordenadores/as de extensdo das unidades
académicas deverdo se atentar aos prazos pois, especialmente no caso de
participacdo em editais do Decanato de Extensdo (DEX), caso a autorizacao
NAO seja emitida até o prazo previsto pela chamada publica, a proposta nédo
serd prejudicada e tera a continuidade do tramite garantida pela Diretoria
Técnica de Extensao (DTE).

Orientamos que sejam comunicados a DTE - via e-mail para dtedex@
gmail.com ou através de processo SEl para a unidade DEX|DTE - os
periodos de licenga e os afastamentos legais do Representante Titular da
Unidade na CEX, para que seja concedido o acesso tempordrio ao Suplente
do/a Coordenador/a de Extensado e, assim, ndo acarretar prejuizo a tramitagao
das propostas.

Quando o/a Coordenador/a de Extensdo da Unidade € o/a proponente
ou participada acdo de extensdo, a proposta é autorizada pelo seu Suplente.

3. Distribuicao da proposta pela DTE

Apds a autorizacao, a proposta assume o status “Submetida” no SIGAA.
A partir de entdo, a DTE realiza, em até 2 (dois) dias uteis, a andlise técnica
e devolve ao proponente para editar, caso a proposta precise de ajustes, ou
distribui a proposta para avaliacédo, selecionando 2 (dois) membros do Comité
de Extensdo: o/a Coordenador/a de Extensdo da Unidade do proponente e
outro/a colega da Camara de Extensdo ou um/a servidor/a da DTE.



4. Avaliacao da proposta pelo Comité de Extensao

Neste momento, a proposta NAO é visualizada completamente: s&o
omitidos os nomes dos participantes, visando a imparcialidade na avaliagao.
Esta é realizada conforme critérios pré-definidos pelo artigo 29 da Resolugao
CEX 01/2020, que deverao estar explicitos na proposta, a saber:

v  Protagonismo discente, com pelo menos um discente indicado
como membro da equipe executora;

v Envolvimento com a comunidade externa em todas as atividades
de extensao;

v Deverd ser demonstrado o envolvimento com a comunidade
externa em toda a descrigdo da proposta, com reserva de 15% de vagas, em
caso de cursos e eventos, para a participacdo da comunidade externa;

v  Principios técnicos que expressem o compromisso social de cada
instituicdo de ensino superior ou estabelecimento com todas as areas de
atuacdo da atividade;

v  Principios éticos que expressem o compromisso social de cada
instituicdo de ensino superior ou estabelecimento com a Educacéo;

v Desenvolvimento e producdo de conhecimentos atualizados
e coerentes com as ciéncias e com a realidade brasileira, voltados para o
desenvolvimento social, equitativo e sustentdvel.

Cada critério devera ser pontuado, de 01 (um) a 10 (dez). A nota de
cada avaliacdo é calculada utilizando-se a média aritmética e a nota final da
proposta se dard também pela média das notas recebidas dos avaliadores.
Para ser APROVADA ,a proposta precisa obter como nota minima: 5 (cinco).

ATENCAO: Os membros do Comité de Extensdo possuem o prazo de
até 8 (oito) dias corridos para a realizacédo da avaliagéo.

Quando o/a Coordenador/a de Extensdo da Unidade é o/a proponente
da acdo de extensdo, a avaliacdo é realizada por um/a Coordenador/a de
Extensédo de drea afim (conforme classificagcéo
do CNPQ).



5. Aprovacao da proposta

Apés as avaliagdes, a proposta segue para a andlise do Presidente do
Comité de Extensdo, que pode ser favoravel ou ndo a sua aprovagdo. Caso
haja divergéncia na avaliacao dos membros do Comité, o Presidente
podera solicitar que um terceiro membro avalie a proposta.

No caso de REPROVACAO, o/a coordenador/a da proposta podera
fazer o pedido de reconsideragéo pelo SIGAA.

6. Execucdo da proposta

Quando o Presidente do Comité de Extensdo aprova a proposta, ela
adquire o status “Em Execuc¢do” ou “Aprovado sem recursos” ou “Aprovado
com recursos”.

Em seguida, serd possivel inserir os planos de trabalho dos membros
da equipe, especialmente dos/as discentes.

Observacao: Caso seja necessdrio realizar alteragdes na proposta,
o/a proponente deverd solicitar, via e-mail para dtedex@gmail.com, a
orientacdo ou a devolucdo da atividade de extensao.

6.1 Abertura das vagas e inscric6es (somente Cursos e Even-
tos)

Apéds a aprovacdo da proposta no SIGAA, no caso dos cursos e dos
eventos, ofa proponente deverd abrir as vagas das atividades e habilita-las
para receber as inscrig6es do publico.

Para saber mais sobre a abertura de vagas, habilitagdo das inscrigdes

e como os participantes podem se inscrever, veja abaixo no capitulo de
“Duvidas Frequentes - Cursos e Eventos”
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7. Relatdrios

Durante a realizacdo das ag¢des de extensdo, o/a proponente devera
enviar o Relatério Parcial de Atividades de Extensao e, apds o término, o
proponente tem até 30 dias para enviar o Relatério Final de Atividades
de Extensdo. O NAO envio o/a impedira de cadastrar nova proposta e,
consequentemente, acarretard em impedimento para participar dos editais
lancados pelo DEX.

ATENCAO! Antes da elaboracdo e envio do relatério final, ofa
proponente deverd verificar se todos/as que participaram estao devidamente
inscritos no SIGAA e, no caso dos cursos e dos eventos, se receberam a
sua avaliacao (a frequéncia minima para a Certificacao é 75%). Para
informacgdes sobre a emissdo de Declaragdo de Participagdo em Programas
e Projetos de Extensdo e a emissao de Certificado de Participacdo em Cursos
e Eventos, veja abaixo no capitulo de “Duvidas Frequentes - Declaragdo e
Certificado”.

Para a inclusdo de participantes e a avaliagdo (no caso de cursos
e eventos), acesse: Portal do docente ®» Extensdo #» Acdes de Extensdo »
Gerenciar Agbes » Gerenciar Participantes.

Para cadastrar e enviar os relatérios (parcial e final), acesse: Gerenciar
Minhas Acdes ®» Relatérios = Relatérios de Agdes de Extensdo ® Na tela
“SubmissdodoRelatériode A¢des de Extensdo”, clique noicone correspondente
a “Cadastrar Relatério Final” e preencha os campos solicitados.

OJ/a Coordenador|a de Extensdo e a DTE realizarao a validacao
dos relatérios, conforme indicado na figura:

Apés avalidagaodorelatdrio, a proposta assumird o status “Concluida”.
No casodosProgramasedosProjetos, aopc¢do “Renovar Agao” estard habilitada

1



a partir deste momento para que se prossiga a Renovacado Simplificada, que
podera acontecer por até 03 (trés) vezes, no caso dos Programas, ou por
01 (um) unica vez, no caso dos Projetos.
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Duvidas Frequentes
A. Fluxo do tramite de projetos e programas no SIGAA

1. O que significa quando a proposta esta com a situacgdo
“AGUARDANDO APROVAGAO DOS DEPARTAMENTOS” no SIGAA?

Quando o docente (proponente da acéo) finaliza a agéo, ela recebe
esse status. Nesse momento o/a coordenador/a de Extensédo ja podera dar a
autorizagdo para que a proposta siga o fluxo. Essa autorizagdo é apenas uma
confirmacao de ciéncia de que existe uma agéo de extensdo e que as pessoas
elencadas fazem parte da equipe. N&do é possivel a visualizagdo completa da
acdo de extensao.

Este tramite é para todas as modalidades, exceto para atividades
com financiamento externo, pois o coordenador de extensédo da unidade
somente autoriza a agédo tendo em vista que a avaliacdo é efetuada pela DTE.

2. Se houver docentes de diferentes unidades envolvidas no projeto ou
programa, a proposta tramita nestas unidades?

Sim. Se houver docentes, vinculados/as a unidades diferentes do/a
coordenador/a da agdo, a proposta € enviada automaticamente para as
unidades dos/as respectivos/as docentes para que of/a coordenador/a de
extensdo dessas unidades autorizem o envolvimento na acao.

3. Qual o local na proposta que aparece as autorizacdes das unidades
envolvidas?

Na Lista de Departamentos Envolvidos na Autorizacdo da Proposta.

4. O que significa quando a proposta esta com a situacao
“SUBMETIDA” no SIGAA?

Apds a autorizagdo/validacdo dos departamentos ou seja, do/as
coordenadores/as de Extensdo dos departamentos envolvidos, a agdo recebe
o status “SUBMETIDA”. Nesse momento, a acdo é recebida pela DTE para
realizar a distribuicdo a 02 membros do Comité de Extensdo para a emissao
de pareceres.
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5. Em que momento o/a coordenador/a da acao consegue visualizar a
sua acao?

Apds a distribuicdo, o/a coordenador/a da acao visualiza a acdo, pois
no sistema SIGAA a proposta estard com a situacado “Aguardando avaliagdo”.

6. O que acontece quando a acao esta com a situacao
“AGUARDANDO AVALIACAO”?

As propostas sdo enviadas para dois membros do Comité de Extenséo
para a avaliacdo. O/a coordenador/a de extensao da unidade do/a proponente
é um dos/as escolhidos/as para avaliar a proposta da sua unidade.

7. Qual o prazo que os avaliadores tem para avaliar as acdes?

Contamos com a colaboracdo dos membros do Comité de Extenséo,
que possuem até 8 dias para avaliarem as propostas.

8. O que acontece depois que as acdes sdo avaliadas pelos membros
da Camara de Extensao?

Apds a avaliacdo de dois/duas pareceristas (o status continua o mesmo
- aguardando avaliagdo), a proposta segue para aprovagao na Presidéncia do

Comité.

9. Qual o prazo que a Presidéncia do Comité tem para avaliar as
acoes?

Tem até 2 dias Uteis para avaliar a acao.

10. Apds aprovacao da acao, como coordenador/a da acao, deve
colocéd-lo “EM EXECUGAQ”?

Caminho: Portal do Docente » Extensdo = Acdes de Extensdo =
Gerenciar AcOes ® Listar Minhas A¢des. Por meio do Portal do Docente, ofa
coordenador/a da agdo coloca o projeto em execucao.
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11. Por que hd momentos em que a proposta esta com status
“PROPOSTA DEVOLVIDA PARA O COORDENADOR REEDITAR”?

No momento da distribuicdo, a DTE verifica se hd necessidade de
ajustes na proposta e, se houver, o status da proposta serd alterado para
“Proposta devolvida para o coordenador reeditar, com o envio de comunicado
através do e-mail cadastrado no sistema SIGAA para o/a proponente realizar
os ajustes, a fim de adequar a atividade de extensdo as normas vigentes.

12. Ha a necessidade de enviar processo SEl para andlise das acdes?

N&do ha necessidade de enviar processo SEl para recepgdo e analise
das acdes de extensdo umavez que, com aimplantacdo do médulo de extenséo
SIGAA, buscou-se simplificar o processo de execugdo e gerenciamento das
acOes de extensao.

B. Programa de Extensao

13. Parainstitucionalizar um Programa de Extensao, deve-se haver
vinculacdo de Projetos de Extensao?

H& necessidade de vincular trés (03) projetos de extensao.
14. Os projetos de extensdo a serem vinculados ao Programa, devem
estar vigentes no mesmo ano de vigéncia do Programa?

Sim.
15. Qual é o prazo para o proponente submeter a atividade de
extensao dentro da Unidade, de modo que haja tempo habil para executar

a acao?

Devera respeitar o prazo minimo de 15 dias Uteis antes do inicio da
vigéncia do projeto no SIGAA.

16. Se ainda nao houver projeto tramitando no SIGAA, posso vincular
este no Programa?

N&o. Os projetos devem estar aprovados no sistema.
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17. Ha possibilidade de cadastrar o Programa sem a vinculagcao dos
projetos e efetuar esta vinculagdo posteriormente?

N&o. Deve-se submeter primeiro os projetos de extensdo no SIGAA.
Apéds a aprovagdo deles, ou seja, estiverem com status “em execugdo”, ou
“aprovados com ou sem recurso”, deve-se submeter o programa e vincula os
projetos que deseja vincular ao programa.

Se é um programa, ele precisa ter vinculado a ele trés projetos no
SIGAA. Se ainda ndo houver projeto cadastrado no SIGAA, deve-se fazer o
cadastramento e s6 apds aprovagdo destes serd possivel avaliar o programa.

18. Se o/a coordenador/a desejar que o Programa seja superior a um
ano, como deve proceder?

O sistema SIGAA nédo permite inserir a vigéncia superior a um ano,
permite apenas o cadastro da proposta por um ano e dentro do exercicio fiscal,
por esse motivo a Resolugcdo da CEX n.01/2020 prevé a renovacao simplificada
do Programa por até trés vezes.

Esclarecemos que o programa (ao ser renovado) poderd ter aprovacao
simplificada, ou seja, a aprovagdo acontece apenas pela Diretoria Técnica de
Extensdo (DTE), pois o tramite normal de aprovagao ja tera sido realizado no
ano vigente.

C. Preenchimento e outras informacoes sobre acoes de
extensao

19. Por que algumas propostas sdo aprovadas com situagao
diferente?

QuandoocoordenadordaacdopreencheoitemFontedeFinanciamento,
o resultado apds aprovacgéao sera ocasionado conforme esse preenchimento.

Exemplo:

FONTE DE FINANCIAMENTO STATUS

FINANCIAMENTO INTERNO APROVADO SEM RECURSOS
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ACAO AUTO-FINANCIADA EM EXECUCAO

FINANCIAMENTO EXTERNO EM EXECUCAO

20. O sistema SIGAA permite cadastro de propostas com vigéncia
superior a um ano?

N&o. O sistema permite o periodo de vigéncia de até um ano e deve ser
desenvolvido dentro do exercicio fiscal. As acdes podem ser renovadas.

21. Depois que acdo estiver finalizada, o que o coordenador deve
fazer?

Deve enviar os relatdrios parciais e finais no préprio sistema.
22. Qual o caminho para atribuir relatério no SIGAA?

Caminho: Gerenciar Minhas Acdes ® Relatdrios # Relatdrios de AcGes
de Extensdo ® Abrird a tela “Submissdo do Relatdrio de AcGes de Extensao” »
Clique no icone correspondente “Cadastrar Relatério Final” ® O coordenador
devera cadastrar o relatério final no espaco indicado e preencher os campos
solicitados.

23. Quando ofa coordenador[a pode renovar o Projeto efou Programa
de Extensao?

Depois que a proposta anterior for concluida (estiver com todos os
relatérios submetidos e validados pela coordenacgéao de extensao da unidade e
pela DTE), o sistema disponibiliza o botdo “Renovar proposta”.

24. Por que ofa coordenador/a nao preenche o “Publico real atingido”
em proposta aprovada?

Apds o envio dos primeiros relatérios da agao o publico real atingido

serd preenchido, isso favorece na assimilacdo do quantitativo do publico
externo nas préximas acdes a serem cadastradas.
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25. Ha possibilidade de migracao de projetos/programas de outras
plataformas, como o SIEX, para o SIGAA?

Ndo ha migragdo de projetos da plataforma SIEX para o SIGAA,
portanto, como o SIEX ndo aceita submissdo de proposta desde o més de
maio/2020, mesmo que seja renovacao, orientamos que ofa coordenador/a
da proposta cadastre a acdo no SIGAA.

26. Como adiciono um/a participante em uma proposta?

a. O(A) participante deve se cadastrar no portal publico do SIGAA:
https:/[sig.unb.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

b. Ele/Ela recebera e-mail para confirmar o cadastro (basta clicar
no link recebido no e-mail)

c. O(A) coord. da agdo acessa o Portal do Docente (SIGAA):
Gerenciar Minhas Agdes - Gerenciar Participantes

d. Clicar no icone “Gerenciar Participantes” (em frente ao status
“em execugdo” do projeto que deseja realizar a inclusdo) - Adicionar Novo
Participante.

e. Apds inserir os dados, ndo se esqueca de “Salvar Alteragdes”.

27. Ha possibilidade de um/a docente, membro da equipe, gerenciar
os participantes?

No momento do cadastro da agdo, no terceiro campo: “Membros da
equipe da a¢do”, ha a opgdo de inclui-lofa. Ofa coordenador da proposta
informa o nome do/a docente, a fungdo que este realizard (as opgdes sao
padronizadas e estdo disponiveis no sistema) e, no campo “Permitir Gerenciar
Participantes”, o/a coordenador/a preenche o item “sim” e adiciona o membro.

28. Qual a diferenca entre “Finalizar um Membro de Equipe” e “Excluir
um Membro da Equipe”?

Existe uma grande diferenca entre “Finalizar um Membro da Equipe”
e “Excluir um Membro da Equipe”. Quando um membro € excluido, a sua
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participacdo no projeto é removida do sistema, portanto, este membro nao
terd o direito de emitir Certificados e Declarag6es relacionados ao projeto.

29. Ao preencher uma proposta, as vezes o/a coordenador/a se depara
com uma mensagem de ERRO WAF, por que isso acontece?

Este erro geralmente é ocasionado devido ao tipo de preenchimento
no ato do cadastramento. Quando ha tentativa de copiar texto de word ou
pdf e colar no SIGAA. Verifique se é isso mesmo e se for, cole o texto sem
formatacdo (clicar no botdo direito do mouse). Ocorre também quando é
inserido caracteres ndo suportados pelo sistema como: €£7!

Quando o/a coordenador/a inserir[editar a informacdo dos dados do
plano de ensino no sistema, este ndo aceitara cépias de texto com formatacao
de outros aplicativos (word, pages).

A sugestao é que: Digite diretamente o texto nos espagos (Metodologia,
Procedimentos de Avaliagdo da Aprendizagem...) do SIGAA ou faga uma cépia
do documento que deseja copiar dos aplicativos que usa frequentemente no
bloco de notas/notas antes de colar nos espagos (Metodologia, Procedimentos
de Avaliagdo da Aprendizagem...) do SIGAA.

30. E possivel incluir novos membros de equipe em uma acéo ja
aprovada?

Sim. No SIGAA o préprio coordenador possui a funcao de incluir novos
membros de equipe na funcéo.

Caminho: Portal do docente » Extensdo = Acbes de Extensdo =
Gerenciar AgOes » Gerenciar Equipes Organizadoras.

A inclusdo dos membros de equipe pode ser de docentes, discentes,
técnicos/as e até mesmo membros externos. No caso de membro externo, é
possivel o seu cadastro e posterior inclusdo na equipe. Nesse caso, solicitamos
atencao no ato de cadastramento.
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D. Declaracao e certificado

31. E possivel que um membro de equipe finalizado na acéo, emitir
certificado?

Apenas o periodo de participagdo do membro é encerrado, mas néo
é removido do sistema. Desta forma, ainda é possivel ao membro emitir o
Certificado.

32. Em que momento pode-se emitir declaragdo e certificado para
projetos e/ou Programa de extensao?

Projetos com status EM EXECUCAO somente podem emitir declaracdes.

Aemissaodo certificado s6 serd possivel para projetos concluidos. Caso
o projeto esteja concluido, mas ainda nao seja possivel emitir o certificado,
verifique se existe alguma pendéncia quanto a finalizagédo do projeto.

E. Alteracdo de Coordenador(a) da acao
33. Como é feita a alteracdo de coordenador(a) em uma agao?

Informamos que a DTE pode efetuar essa alteragdo de coordenacao
quando os projetos ou programas estiverem com a situagao “em execugdo” no
SIGAA. Solicitamos que o/a coordenador/a informe por meio de processo SEl
para DEX/DTE o nome completo e CPF do novo(a) coordenador(a).

34. Como é realizada a alteragao de coordenador/a de uma acao
quando a proposta estiver concluida no sistema?

Se a acdo tiver sido concluida, ndo ha a necessidade de efetuar
alteracdo de coordenacgdo uma vez que of/a docente indicado para assumir a
acdo poderd reescrever o projeto/programa com o mesmo titulo, com o préprio
login.

35. Como fica registrada a data do inicio do novo coordenador?

De acordo com o sistema SIGAA, a data da troca do/a coordenador/a
serdadatadeiniciodo/anovo/acoordenador/a. Neste caso, o/acoordenador/a
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atual serd finalizado com a data final sendo a data de inicio do/a novo/a
coordenador/a.

F. Financiamento externo
36. O que é “Funpec” no ato do cadastramento?

Onde estd escrito “Funpec”, devemos entender “Finatec”, pois o SIGAA
ainda precisa de algumas adaptagdes para 6rgdos/setores diferentes do que
acontece na UFRN.

37. Projeto externo tem relacdao com financiamento externo?

Conforme Resolucdo da CEX n.01/2020, Art. 16,8 2°: “Entende-
se por projeto externo aquele submetido a editais, chamadas publicas ou
solicitagbes de 6rgdos governamentais ou ndo governamentais, organizagdes
internacionais, bem como empresas privadas com ou sem fins lucrativos,
nacionais e internacionais, assim como financiamentos de 6rgaos externos a
Unidade Académica e/ou que envolvam a celebragédo de acordos, convénios,
contratos, termos de cooperagdo, termos de execucdo descentralizada e
instrumentos correlatos. “

38. O tramite em relagéo as andlises dos Projetos e/ou Programas com
movimentacao financeira é diferente?

Sim. De acordo com a Resolucdo vigente, a avaliagdo do projeto
externo com movimentacdo financeira sera realizada, no ambito do Comité
de Extensao, por servidores técnico-administrativos do Decanato de Extensao,
indicados por meio de ato especifico de responsabilidade do(a) Decano(a) de
Extensédo (Vide Art. 37, Paragrafo Unico).

39. Para a acao com financiamento externo, o que deve ser incluido no
cadastramento da acao?

Cabe aofa coordenador/a do projeto externo com movimentagdo

financeira, detalhar o orcamento na proposta e anexar todos os documentos
referentes ao financiamento externo.
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40. Apds aprovacao da acdo, o que deve ser feito?

Ressaltamos que a DTE realiza aandlise quanto ao mérito extensionista.
A analise quanto ao financiamento externo sera efetuada pela CAPRO.

Nesse sentido, apds aprovacdo da atividade de extensdo no sistema
SIGAA, o/acoordenador/adaagédodeve envid-lacom os documentos correlatos
(termos, contratos etc.) no formato pdf, via SEI, para a CONSUNI/CAPRO
(Camara de Projetos, Convénios, Contratos e Instrumentos Correlatos) para
que a unidade prossiga com as devidas orienta¢des quanto ao financiamento
externo.

G. Frequéncia em projetos e/ou programas

41. Como é feita a atribuicdo de frequéncia para projetos e
programas?

No SIGAA, no que tange a projetos e programas de extensao, o sistema
“compreende” que todos os/as discentes cadastrados no projeto estdo atuando,
ndo havendo necessidade de lancgar frequéncia mensalmente.

O/acoordenador/a poderd efetuar alguma alteragdo quando o discente
ndo participar, ou seja, poderd excluir a frequéncia deste.

42. E preciso aguardar a data final de vencimento de um projeto para
que seja enviado o Relatdrio de A¢des de Extensao?

N&o é necessdrio aguardar a data final da proposta, caso a acdo de
extensdo ja tenha sido encerrada.

43. Como acessar a opcao de Renovar Acao de extensdo no SIGAA?
E necessério que a acio de extensdo esteja com o status “Concluida”
no SIGAA. Este acontece apds o envio do Relatdrio Final das Acdes de Extensao,

via SIGAA, e a sua validacao pelo(a) Coordenador(a) de Extensao da Unidade
e pela DTE.
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44. Como é a renovacao simplificada dos programas e projetos de
extensao?

A renovagao simplificada é permitida até 03 vezes para os programas
e 01 Unica vez para os projetos. Ela acontece na DTE.

45. Qual a carga horaria maxima para um/a docente participar de uma
atividade de extensao?

Para uma atividade de extensdo ofa docente terd o maximo de 48 h
mensais, caso ele esteja participando de uma outra proposta, a carga terd que
ser diminuida ndo ultrapassando o estabelecido.

46. Como fico sabendo que minha proposta de extensdo no SIGAA foi
aprovada?

Quando a proposta entra “Em execucdo” ou “Aprovada com ou sem
recursos”, significa que foi aprovada, o sistema automaticamente envia um
e-mail ao proponente da proposta.

H. Cursos e eventos
47. Como abro oferta em uma proposta no SIGAA?

Caso queira a certificagdo, o proponente deverda realizar o seguinte
procedimento para oferta:

Gerenciar inscricdes (Responsdvel pela etapa: Coordenador/a da
Acdo). Portal do Docente ® Extensdo ® Acdes de Extensdo ® Inscricdes.

Por meio do Portal do Docente (quando o/a coordenador for docente),
o/a coordenador/a da a¢do determina o periodo de inscricdes online. Devem
ser informados se o preenchimento das vagas se dard com confirmagéao
(caso o/a proponente tenha regras para que as pessoas participem da agao)
ou por preenchimento automatico (permite a inscricdo desde que haja vaga
disponivel).

23



48. Onde faco inscricdo em cursos e eventos?

O link para que os participantes fagam a inscricdo: https:/[sig.unb.br/
sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
49. Realizei meu curso [evento de extensao. Qual o procedimento para
finalizacao/certificacdao?

No ato da avaliacao dos participantes, o certificado ja ficara disponivel
no perfil do/a participante. Para finalizacdo da agdo e emissao dos certificados
dos membros de equipe, devera ser feito o relatério final no préprio SIGAA.

Caminho: Portal do docente ®» Extensdo #» Relatdrios ® Relatdrios de
AcGes de Extensao.

50. Em que momento envio o relatério final?

O relatério final s6 devera ser enviado apds a avaliacdo dos/as
participantes e o prazo maximo para o envio é de 30 dias, a partir da data de
encerramento da acao de extensao.

51. Na fase de avaliacdo da acao, algunsf/algumas participantes nao
fizeram a inscricdo. Nesse caso é possivel a inclusdo de participantes nos
cursos e eventos de extensao?

Sim. Essa incluséo é feita pela coordenacgéo do curso/evento.
Caminho: Portal do docente » Extensdo = Acbes de Extensdo =
Gerenciar Agdoes ® Gerenciar Participantes.

Caso o/a participante ndo tenha cadastro no médulo de extensdo no
SIGAA, é possivel a criagdo de cadastro e posteriormente a sua inclusdo no
curso/evento.

52. O que é necessario para fazer o cadastro no médulo de extensao
do SIGAA?

Para o cadastro no mdédulo de extensdo de estudantes, professores/
as e técnicos/as da UnB é necessario nome completo do/a participante, CPF
e e-mail.
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Ja para cadastro de membro externo, que ndo tenha cadastro no
mdédulo de extensdo na condicdo de participante, € necessario nome completo,
CPF, e-mail e data de nascimento.

53. A acao possui diversas atividades. Como inclui-las na proposta?
Utilizando a opcao de criagdo de mini cursos ou mini eventos.

54. Como é o procedimento para inscricao e posteriormente a
avaliacdo dos/as participantes quando se usa mini atividades?

No ato de inscricdo, o/a participante devera fazer a inscrigdo na agéo
geral (acdo mae), para ter acesso a area de inscricdo das atividades (mini-
cursos, mini-eventos). Também é necessdria a inscricdo nas mini atividades
desejadas.

OBS: Na fase de avaliacdo, apenas as mini atividades deverdo ser
avaliadas.
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Este documento foi desenvolvido pelo
Decanato de Extensédo da Universidade de Brasilia.

Duvidas e sugestdes?
Envie e-mail para dtedex@gmail.com
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