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Universidade de Brasília
Decanato de Extensão
Diretoria Técnica de Extensão
Coordenação de Eventos, Planejamento e Avaliação da Extensão

MODELO DE SUBMISSÃO DE AÇÕES NA 25 a SEMANA UNIVERSITÁRIA DA UNB
Iniciar cadastro do evento: Abrir o SIGAA → Menu Docente → Extensão → Ações de Extensão → Submissão de Propostas → Submeter Proposta → Submeter Nova Proposta → Evento

	
	Itens para preenchimento no SIGAA
	Ação
	Preenchimento - Exemplo

	1. Informe os dados Gerais da Ação
	

	1
	Tipo de ação
	Evento (*automaticamente preenchido pelo sistema*)
	

	2
	Título 
	Inserir título da ação
	Orientações básicas sobre cuidado odontológico a gestantes e bebês.

	3
	Ano
	2025
	2025

	4
	Período de realização
	Inserir a data do evento (de 03/11/2025 até no máximo dia 08/11/2025)
	03/11/2025 a 03/11/2025

	5
	Área de Conhecimento CNPQ
	Inserir área (ex. Ciências Agrária, Ciências da Saúde)
	Ciências da Saúde

	6
	Abrangência
	Local/Regional/Nacional ou Internacional
	Local

	7
	Área Temática
	Inserir área (ex. Saúde)
	Saúde

	8
	Coordenador
	Inserir nome do coordenador do evento
	xxxxxxxx

	9
	Ação vinculada à Programa Estratégico de Extensão
	Sim/Não
	Não

	10
	Projeto Vinculado a ação de formação continuada e permanente
	Sim/Não
	Não

	11
	Ação vinculada a Grupo Permanente de Arte e Cultura
	Sim/Não
	Não

	12
	Responsável Pela Ação
	Inserir nome do responsável pelo evento
	xxxx

	13
	E-mail do Responsável
	Inserir e-mail
	xxxx@xx.xx

	14
	Contato do Responsável
	Inserir contato
	(xx) xxx-xxxx

	15
	Objetivos de Desenvolvimento Sustentável
	Selecione os Objetivos de Desenvolvimento Sustentável, clicando sobre cada um deles
	3 e 4

	Público-alvo do Projeto
	

	16
	Discriminar Público-alvo Interno
	(Ex. Discente, docentes, servidores)
	Discentes e docentes do curso de odontologia e áreas afins

	17
	Quantificar Público-alvo Interno
	Inserir número estimado
	20

	18
	Discriminar Público-alvo Externo
	(Ex. Comunidade, alunos do ensino médio)
	Alunos do ensino médio

	19
	Quantificar Público-alvo Externo
	Inserir número estimado
	50

	20
	Total de participantes estimados
	*calculado automaticamente pelo sistema*
	70

	Local de Realização
	

	21
	Estado
	DF
	

	22
	Município
	Brasília
	

	23
	Bairro
	Inserir informação do evento
	

	24
	Espaço de Realização
	Inserir espaço, sala, auditório que ocorrerá o evento (Adicionar espaço pretendido e confirmar com o(a) Coordenador(a) de Extensão da Unidade a possibilidade de reserva e uso do local.
	Laboratório de Pré-clinico de Odontologia, Faculdade de Ciências da Saúde, Campus Asa Norte.

	25
	* clicar em “Adicionar Local de Realização”*
	Caso necessário adicionar o endereço do local para orientação do participante

	26
	Formas de Financiamento do Projeto
	→ Financiado pela UnB → Financiamento DEX → Edital de Extensão → Programa Especial Semana Universitária 2025 → no de bolsas → 0
	→ Financiado pela UnB → Financiamento DEX → Edital de Extensão → Programa Especial Semana Universitária 2025 → no de bolsas → 0

	Curricularização da Atividade de Extensão
	

	27
	*não vincular a disciplina ou turma*
	

	Unidades Envolvidas na Execução
	

	28
	Unidade Proponente
	Selecionar a Unidade Proponente
	Departamento de Odontologia

	29
	Unidades Envolvidas na Execução
	preencher somente se houver outra unidade envolvida na ação.
	-

	30
	*Clicar em Avançar*
	

	2. Informe os dados complementares do EVENTO
	

	31
	Tipo do Evento
	Selecionar tipo do evento (ex. Mostra, oficina)
	Palestra

	32
	Carga-horária
	Inserir CH do evento
	2h

	33
	Previsão de No de Vagas Oferecidas
	Inserir número de vagas
	70

	34
	Período do Evento
	Inserir a data do evento
	03/11/2025 a 03/11/2025

	35
	Deseja cadastrar Mini Atividades
	Selecionar "Sim" caso deseja cadastrar
	Não ou Sim

	36
	Resumo
	Preencher com resumo do evento
	O evento consiste na divulgação das práticas sobre......

	37
	Programação
	Detalhar a programação do curso/evento, com os módulos e as respectivas cargas horárias que serão ofertadas
	Dia 03/11/2025 
8h - Recepção dos alunos
8:30 – Palestra sobre Saúde Bucal em Gestantes e Bebês
09:30 - Prática de higiene bucal em bebês
10h – Finalização

	38
	Objetivos gerais
	Preencher com objetivos do evento
	O objetivo do evento consiste em.....

	39
	Resultados esperados
	Preencher com os resultados esperados do evento
	Espera-se que o evento.....

	40
	Palavras-Chave
	Digite pelo menos três palavras-chave diferentes separadas por vírgula
	saúde bucal, gestante, bebê

	41
	*Clicar em Avançar*
	

	4. Cadastrar Mini-Atividades (Irá preencher caso tenha selecionado "sim" no item 35)
	

	42
	Título
	Preencher com título da mini atividade
	**Evento sem mini atividades**

	43
	Tipo do Curso
	Selecionar mini evento
	-

	44
	Local
	Preencher o local da mini atividade
	-

	45
	Período
	Preencher com a data da realização da mini atividade
	-

	46
	Horário
	Preencher com horário da realização da mini atividade
	-

	47
	Vagas
	Preencher com número de vagas para participantes
	-

	48
	Descrição
	Inserir a descrição do Evento
	-

	49
	**Clicar em "Adicionar Mini Atividade" e "Avançar"**
	

	4. Informar membros da equipe da ação de extensão
	

	49
	Informar membros da equipe da ação de extensão
	**Lembrar que deve haver pelo menos 1 discente de graduação e 2/3 da equipe devem ser de pessoas vinculadas à UnB.** 
*** As inscrições para participantes devem ser liberadas após aprovação da ação pelo DTE**
	Docente
Discente
Servidor
Membro Externo

	5. Equipe executora
	

	50
	Lista de Atividades Cadastradas
	Clicar em "adicionar atividade"
	

	51
	Descrição da Atividade
	Preencher com a descrição
	Palestra e Práticas sobre saúde bucal 

	52
	CH Total da Atividade:
	**Lembrar que o limite máximo da CH das atividades deve corresponder ao limite máximo da CH total da ação** 
 *** todos os membros da equipe devem ser inseridos na(s) atividade(s)***
	2h 

	53
	Período
	Inserir data de realização da atividade
	03/11/2025 a 03/11/2025

	54
	Membros da Atividade
	Selecionar membro e preencher a CH
Clicar em "adicionar membro"
	Membro 1 - CH 2h adicionar
Membro 2 - CH 2h adicionar

	55
	**Clicar em "Adicionar Atividade"**
	

	56
	**Clicar em "Avançar"**
	

	6. Orçamento Detalhado
	

	57
	Despesas
	Inserir despesas (Opcional)
	

	7. Orçamento consolidado
	

	58
	Consolidação do Orçamento Detalhado
	Inserir Orçamento (Opcional)
	

	8. Anexar arquivos
	

	59
	Anexar arquivos
	Inserir Arquivos 
*Termo de Anuência da Instituição coparticipadora, ex. HUB*
	

	9. Anexar fotos
	

	60
	Anexar fotos
	Inserir fotos
	

	10. Resumo da Ação
	

	61
	Resumo da ação
	Revisar a proposta final
	

	62
	Declaração
	Selecionar item para confirmar a veracidade das informações para submissão à aprovação
	

	63
	**Clicar em "Submeter à aprovação"**
	




Dúvidas no cadastramento das atividades no SIGAA poderão ser enviada ao DEX, pelo e-mail dtedex@unb.br, cepaedex@unb.br ou Teams.

Equipe CEPAE/DTE/DEX
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