G unB | DEX

Tutorial para Institucionalizar Cursos e Eventos
de Extensao

Tudo que voceé precisa saber!
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Apresentacao
E com prazer que o Decanato de Extensdo (DEX) apresenta este tutorial contendo o
passo-a-passo para que vocé, professor efetivo da UnB, possa propor as a¢des de

extensdo de forma descomplicada.

O tutorial facilitard o cadastro da proposta de agdo de extensdo no sistema SIEX, o
sistema de extensdo do DEX, bem como auxiliarda o acompanhamento do seu tramite
desde as instancias académicas até a apreciacdo na Camara de Extensdo. Além disso,
informa os procedimentos relativos ao encerramento da acao.

Para propor uma Ac¢do de Extensdo, vocé deve conhecer a

que estabelece os principios, as diretrizes e os objetivos da
Extensdo Universitaria e a do Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo regem a Extensd@o no ambito da Universidade de Brasilia.

Além disso, € importante estar atento a , principio que estabelece
procedimentos operacionais para a institucionalizacao de atividades de extensao na
Universidade de Brasilia; e a , que trata da integralizacao de créditos
para os cursos de graduacao.

Desta forma, vocé evita o indeferimento da sua proposta de Extensao.

1. As Acgles de Extensdao devem ser cadastradas no SIEX.


http://www.renex.org.br/documentos/2012-07-13-Politica-Nacional-de-Extensao.pdf
http://www.renex.org.br/documentos/2012-07-13-Politica-Nacional-de-Extensao.pdf
http://www.renex.org.br/documentos/2012-07-13-Politica-Nacional-de-Extensao.pdf
http://www.unb.br/administracao/decanatos/dex/documentos/2015/cepe_60_2015.pdf
http://www.unb.br/administracao/decanatos/dex/documentos/2015/cepe_60_2015.pdf
http://www.unb.br/administracao/decanatos/dex/resolucoes_extensao/resolucao_87_2006.pdf
http://www.unb.br/administracao/decanatos/dex/resolucoes_extensao/resolucao_87_2006.pdf

2. O Coordenador de Extensdo da unidade a qual a A¢do esta relacionada dara o
parecer (em alguns casos, o parecer do Colegiado pode ser exigido antes ao
do Coordenador de Extensao).

3., Depois de impressa, a proposta deve ser entregue a INTERFOCO,
acompanhada do documento UnBDoc.

4. A equipe técnica do INTERFOCO fara a analise e o encaminhamento da
proposta para a Camara de Extensdo, responsavel pela validagdo das Ag¢des.

5. Caso sua proposta seja deferida, o Plenario da Camara de Extensdo fara a
homologacao da Acao.

- Considere as datas de reunides de Colegiado da sua unidade.

- Observe as datas das reunides da Camara de Extensdo, que acontecem
quinzenalmente, as tercas-feiras, conforme previsto em

-A acdo de Extensao deve ter data prevista para depois da homologagdo na Camara
de Extensao.

- A acao devera ser encaminhada para analise técnica AO INTERFOCO com, no
minimo, quinze dias de antecedéncia da reunido da Camara de Extensao.

- Cadastre todas as pessoas que vao participar da Acao de Extensao antes de iniciar a
proposta.


http://www.unb.br/administracao/decanatos/dex/calendariocex2015.html
http://www.unb.br/administracao/decanatos/dex/calendariocex2015.html

Acesso ao SIEX

Que navegador utilizar para acessar o SIEX?

Google Chrome.

Quem pode propor Acoes de Extensao?

Professores efetivos da UnB.

Como fazer o primeiro acesso ao SIEX?

.Acesse o endereco http://sistemas.unb.br/

.Vocé sera redirecionado para a seguinte pagina:

Sua conexdo ndo é particular

Invasores podem estar tentando roubar suas informagées de sistemas.unb.br (por
exemplo, senhas, mensagens ou cartdes de crédito).

Avangado Voltar a seguranga

Clique em Avancado


http://sistemas.unb.br/
http://sistemas.unb.br/

Sua conexao nao é particular

Invasores podem estar tentando roubar suas informagdes de sistemas.unb.br (por
exemplo, senhas, mensagens ou cartoes de credita).

Ocultar detalhes Voltar 4 seguranga

Este servidor ndo conseguiu provar gue € sistemas.unb.br. O certificado de seguranca
nao e confiavel para o sistema operacional do seu computador. Isso pode ser causado por
uma configuragdo incorreta ou pela interceptacdo da sua conexdo por um invasor.

Ir para sistemas.unb.br (ndo seqguro)

Clique em Ir para sistemas.unb.br

. Vocé sera redirecionado para a seguinte tela:

Seja bem-vindo!
Login corporativo Para acesso aos sistemas, efetue o

login

~ Controle de Acessos LOgII"I
sistema: SCA
Unidade gestora: CPD Usurio:
Descrigio:
Versdo: 1.0 Senha:
» Login Corporativo Confirmar

-

Restaurante Universitério Cadastrar usuario

Recuperar senha

=

Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente

Sistema de Extensio

=

sistema de Nimeros Unicos de Processos

=

=

Sistema de Quvidoria

=

Sistema Gerador de Relatdrios

=

Sistema Unificado de Tabelas

Universidade de Brasilia - Centro de Informética
Copyright 2015 CPD/UnB - Todos os direitos reservados.

g para os seguint g Google Chrome, Microsoft Internet Explorer A Maguina Virtual Java é
vers3o 8.0 ou superior e Mozilla Firefox necessaria para a execugo de

algumas funcionalidades
\.’ev Java Virtual Machine



Se vocé ja tiver cadastro no sistema, faga login. Caso seja seu primeiro acesso, clique
em Cadastrar usuario

‘Ao clicar em Cadastrar usuario, vocé sera redirecionada para a seguinte pagina:

Seja bem-vinda!
Login Corporati\\‘o Para acesso aos sistemas, efefue o

login.

Cadastro de usuario

Tipo

Brasileiro ' DUVIDAS NO
PRIMEIRO ACESSO?

Dades Pessoais Localidade

Nome:* CEP: Voltar

Sexo: Endereco:*

Masculino Feminino

i *
Data de Mascimento: Complemento:

-
Naturalidade: Bairro:

Escolaridade* Cidade:

Nome da Mae: Unidade Federariva:

Mama rin Dai

Preencha os dados necessarios

Atencao: Caso vocé nao consiga acesso ao SIEX, ligue para o nUmero (61) 3107-5921

‘ Depois de cadastrar seus dados, insira o usuario e a senha nos campos indicados
e clique em Confirmar.

Atencao: Todos os membros da Acdo de Extensdo (alunos, estagiarios, professores
etc.) devem estar cadastrados no SIEX.



Seja bem-vindo!
Logl n corporativo Para acesso aos sistemas, efetue o

login.

~ Controle de Acessos L°g|n
sistema: SCA
Unidade gestora: CPD Usuario
Descrigio:
Versdo: 1.0 Senha:
¥ Login Corporativo Confirmar

-

Restaurante Universitario Cadastrar usuario

Recuperar senha

-

Sistema de Acompanhamento de Desempenho Docente

Sistema de Extensdo

-

Sistema de Niimeros Unicos de Processos

-

-

Sistema de Ouvidoria

-

Sistema Gerador de Relatdrios

-

Sistema Unificado de Tabelas

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2015 CPD/UnB - Todos os direitos reservados.

Os si estio para os segui gadores: Google Chrome, Microsoft Internet Explorer A Maguina Virtual Java é
versio 8.0 ou superior & Mozilla Firefox necessaria para a execugio de

P algumas funcionalidades

\.)e Java Virtual Machinge

. Para utilizar o sistema, selecione o icone SIEX, no canto superior esquerdo da tela.

. . Seja bem-vindo!
L°g|n Corporatlvo Eder Rone Castro dos Santos

Sistemas Logout

+ Sistema de Extenséo Acessos Pessoais

sistema: SIEX & Sistemna de Numeros Unicos

Unidade Gestora: DEX de Processos
Descrigio:
Versio: 10 Relatérios
Unidade autuadora
Emitir NUP

Sistema de Ouwvideria

Manifestacéo

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2015 CPD/UnB - Todos os direitos reservados.



Cadastrando a Acao de Extensao

Inicio do cadastro

O Clique em Acao de Extensao. Em seguida, selecione a opcao Editar/Criar
proposta de Acao.

. Seja bem-vindo!
E U 1] B Sistema de Extensdo Eder Rone Castro dos Santos

Sistemas Logout

Acio de Extensdo » AvaliagbesiCertificados *

| Editar/Criar Proposta de |

Agio

SIEX

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2015 CPD/UnB - Todos os direitos reservados.

9 Para iniciar o cadastro, clique em Novo.

. ‘Seja bem-vindo!
EE UnB Sistema de Extensio Eder Rone Castro dos Santos

Sistemas Logout

Acdo de Extensdo v Avaliagbes/Certificados +

#  Aco de Extensdo ) Consulta

Filtros

Codigo.

Titulo da Agdo de Extensio:
O Consultar | @ Novo
Cadigo Titulo Situagio Acbes

Menhum registre encontrade

(10f 1) 14| < | e 0 v

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2015 CPD/UnB - Todos os direitos reservados.



e Vocé sera redirecionado para a seguinte tela:

Passo 1 - Identificagdo da Agdo Passo 2 - Descrigdo da Agdo Passo 3 - Dados Financeiros Atividades Pareceres Arguivos Anexos

Identificagdo

Titulo: Tipo de Agdo:

Projeto -

Edital

FLUEX -

Agbes de Extensdo Vinculadas: Outro:

Nio Vinculada -

Unidade Geral: Unidade de Crigem:

-Selecione- = || -Selecione- -
Conta Credito?
Sim '® Nio

Carga Horaria Total

ry

Horas {1 =

-
-

Minutos: o

Estimativa de participantes:

Data de inicio de realizagao: Data de términe de realizagdo: Area Tematica:

Definir Definir -Selecione- -

Periodicidade: Abrangéncia:

Anual - -Selecione- -

7

E necessario o preenchimento de todas as guias Passo 1, Passo 2, Passo 3,
Atividades, Arquivos Anexos e Pareceres para a submissao da proposta da acéo
de extensao.

Atencao: A sessao tem a duracao de 15 minutos e é renovada a cada mudanca de

guia, portanto, ndo € preciso encerrar o cadastro de um passo para salvar as
informacgdes. Vocé pode fazer isso a qualquer momento.

Passo 1 - Identificacao da Acao

‘ Preencha o campo Titulo e selecione o Tipo de acao (projeto, programa, curso,
minicurso e prestacao de servicos).

‘ N&o é necessario o preenchimento do campo Edital.
‘ Se a Agdo de Extensdo ndo for vinculada a um programa ou projeto, selecione a

opcao Nao Vinculada no campo Acoes de Extensao Vinculadas. Caso a Acao seja
8



vinculada a um programa ou projeto, selecione-o na lista. Se for vinculada a uma
disciplina ou departamento que nao conste na lista, selecione Outros.

Atencao: Os Programas devem ser vinculados a, no minimo, dois projetos. No
entanto, o SIEX disponibiliza apenas um campo para vinculagdo. Se a Acdo de
Extensdo for um programa, vincule um dos projetos no campo Acdes de extensao
vinculadas e especifique o outro projeto nos campos Observacoes e Metodologia,
disponiveis no Passo 2 — Descricao da Acao.

‘ Se a Acao de Extensdo contar créditos para o aluno, selecione a opgdo Sim no
campo Conta crédito? Caso contrario, marque Nao.

‘Selecione a Unidade Geral e a Unidade de Origem ligadas a Acdo de extens&o.

‘No campo Carga Horaria Total, preencha a carga horaria total da Acao,
correspondente ao somatorio das cargas horarias das atividades a serem
preenchidas posteriormente na guia Cadastrar Atividades, que sera habilitada assim
que a proposta for salva pela primeira vez.

‘ No campo Area Tematica, selecione a area objeto da Acdo de Extensdo. Em
Periodicidade, marque Anual se a a¢do de extensao for Projeto e Bianual, se for
Programa.

Atencao: Mesmo que o projeto tenha duracao de seis meses, marque a opgao
Anual. Da mesma forma, programas que possuem periodicidade de quatro anos se
encaixam na opgao Bianual.

‘ No campo Abrangéncia, se a Acao de Extensdo for realizada em mais de uma
Regidao Administrativa do DF, ou Regidao Integrada de Desenvolvimento do
Distrito Federal e Entorno (RIDE), marque a opcao Regional e indique-a no campo
Observacoes, disponivel no Passo 2.

‘ Se a Acao de Extensdo atingir apenas uma Regidao Administrativa ou RIDE, o
sistema abrird uma caixa de dialogo para selecionar a regidao em que se dara a agao.

‘ Na guia Detalhes, preencha somente os campos Contato/Telefone e E-mail.

‘ Apds preenchimento do Passol, cligue em Salvar/Submeter. O sistema exibira

a seguinte caixa de dialogo:
9



Atengdo - Proposta ndo submetida ainda *®
0 Proposta de agdo de extensdo salva com sucesso.

Deseja Submeter a Agdo de Extensdo Tutorial SIEX para analise 7

Sim Nao

Clique em Nao.

Atencao: E importante que todas as etapas sejam salvas, contudo sé submeta apds a
Ultima guia ser preenchida corretamente.
Passo 2 - Descricao da Acao

. Caso a Agao seja desenvolvida em parcerias com departamentos, instituicdes, ou
outros 6rgaos, selecione a opcdo Novo, no campo Orgéos Parceiros.

| Passo 1 - Identificagio da Agio || Passo 2 - Descrigéo da Agio || Passo 3 - Dados Fi i || il || F || Arquivos Anexos |
—
Tipo Parceria Nome Parceiro da Participacé Agbes
by ¢ @
© Novo

‘ Indique se o parceiro é um 6rgao/instituicdo/departamento interno ou externo a
UnB, seu nome e qual a natureza da parceria. Clique em Incluir. Se houver mais de
uma parceria estabelecida, repita a operacao.

Incluir Parceiros

Parcerias ) Interno aUnB ) Externo a UnB
Mome do [

Parceiro:
Matureza da [
Participacdo:

I @ Incluir “ € Fechar ‘

10



‘No campo Descricao da Acao, devem ser inseridos o resumo da proposta, as
palavras-chaves referentes a Acao, a justificativa da Acao, a fundamentacao teodrica
em que ela se baseia, os objetivos a serem alcancados, a metodologia que sera
utilizada para sua execugdo, além de mostrar como a A¢do promove a articulacao
entre Ensino, Pesquisa e Extenséao.

‘ Preencha o campo Instrumentos Avaliadores Utilizados.

‘Caso haja mais informacdes, descreva-as no campo Informacoes relevantes para
avaliacao da proposta.

‘ No campo Referéncias bibliograficas especifique o referencial tedrico utilizado
para o desenvolvimento da Agao.

‘ Informacbes adicionais devem ser inseridas no campo Observacoes.

. Apds preencher todos os campos, clique em Salvar/Submeter. O sistema exibira
a seguinte caixa de dialogo:

Atengdo - Proposta ndo submetida ainda *®
Proposta de agdo de extensdo salva com sucesso.

Deseja Submeter a Agdo de Extensdo Tutorial SIEX para analise 7

Clique em Nao.

Atencao: E importante que todas as etapas sejam salvas, contudo sé submeta apds a
Ultima guia ser preenchida corretamente.

11



Passo 3 — Dados financeiros

‘Ao selecionar esta guia, vocé sera redirecionado para a seguinte tela:

| Passo 1 - Identificagdo da Agdo H Passo 2 - Descrigdo da Agio || Passo 3 - Dados Financeiros || i H || Arquivos Anexos |

]

Tem recursos Financeiros?

& sim WY NEo

‘ I B Salvar/Submeter " A Verificar Pendéncia ‘l & Imprimir " Q Voltar ‘

Responda Sim ou Nao para a pergunta Tem recursos financeiros? Em caso
negativo, marque a opgao Nao e clicar em Salvar/Submeter.

O sistema exibira a seguinte caixa de dialogo:

Atengdo - Proposta ndo submetida ainda *®
0 Proposta de agdo de extensdo salva com sucesso.

Deseja Submeter a Agdo de Extensdo Tutorial SIEX para analise 7

Sim Nao

Clique em Nao.

Atencao: E importante que todas as etapas sejam salvas, contudo sé submeta apds a
Ultima guia ser preenchida corretamente.

‘Se houver recursos financeiros, marque a opgao Sim.

| Passo 1 - Identificagdo da Agdo H Passo 2 - Descrigdo da Agio || Passo 3 - Dados Financeiros || i H || Arquivos Anexos

]

Tem recursos Financeiros?

- Sim ' Nio

‘ I B Salvar/Submeter " A Verificar Pendéncia ‘l & Imprimir " Q Voltar ‘

Preencha o campo Informar Recursos Gerais com o valor total dos recursos
12



financeiros da Acao de Extensao. Indique um gestor para os recursos financeiros no
campo Nome do Gestor.

'Selecione a opcdo Conta Unica no campo Tipo de Conta.

| Passo 1 - Identificagio da Agio || Passo 2 - Descrigio da Agio || Passo 3 - Dados Financeiros H il H F || Arquivos Anexos

P—

Tem recursos Financeiros?

® sim U Nie

Informar Recursos Gerais(RS)

MNome do Gestor

( ]

Tipo de Conta

) conta Unica ' Outros

Especificar Outre

I

‘ I | SalvariSubmeter " A\ Verificar Pendéncia " &2 Imprimir " Q) Volitar ‘

.Clique em Salvar/Submeter. O sistema exibira a seguinte caixa de dialogo:

Atengdo - Proposta ndo submetida ainda *®
0 Proposta de agdo de extensdo salva com sucesso.

Deseja Submeter a Agdo de Extensdo Tutorial SIEX para analise 7

Sim Nao

Clique em Nao.

Atencao:

# E importante que todas as etapas sejam salvas, contudo sé submeta apds a
Ultima guia ser preenchida corretamente.

13



¥ A planilha “Elaboracdo do Orcamento de Atividade de Extensdo” deve ser
preenchida somente quando houver recursos financeiros. Para acessar a

planilha, acesse o link: www.unb.br/administracao/decanatos/interfoco/. Na

coluna FORMULARIOS, clique em Planilha Orcamentaria. A planilha sera

baixada automaticamente.

Atividades

‘ Nesta guia, deverao ser listadas todas as atividades referentes ao planejamento,
execugao e avaliagdo de Acdo de Extensao. Para o cadastro da atividade, clique em
Novo.

Passo 1 - ldentificacdo da Acdo Passo 2 - Descrigdo da Agdo Passo 3 - Dados Financeir Ati P. Arquivos Anexos

Atividades

© Novo

Cadigo Atividade Periodo Carga Horéria Agoes

Nenhum registro encontrado

@ Salvar/Submeter | £ Verificar Pendéncia & Imprimir | { Voltar

‘ Insira 0 nome da atividade a ser executada no campo Atividade e descreva-a no
campo Descricao.

‘ Indique a duragdo necessaria para a realizacao da atividade no campo Periodo,
descrevendo as datas de inicio e término.

‘No campo Carga Horaria, insira as horas necessarias para a execucdo das
atividades. Nao é preciso preencher os minutos.

Atencao: A Carga Horaria da Atividade nao pode ultrapassar o nUmero de horas
estabelecidos na Carga Horaria Total da Extensao, informada no Passo 1.

14


http://www.unb.br/administracao/decanatos/interfoco/

‘ Informe se a carga horaria da atividade sera contada em dias, semanas ou meses.

. Nao é necessario preencher o campo Topicos de Programa quando a Agdo de
Extensdo for um programa ou projeto.

. Clique em Salvar e depois em Fechar.

‘ Para editar a atividade cadastrada, clique no icone K”

| Passo1-identificagio da Agdo ii.PuwZ-DescxiﬁodaA;ﬁc Passo 3 - Dados Fi | | Arquivos Anexos |
; Atividades
O Novo
| cédigo | Atividade | periodo I Carga Horéria | Agdes.
82611 | Oficina de Informatica Dias 0h0o | v '| o J ¥ ;
B Salvar/Submeter | A Verificar Pendéncia | @ Impnmir | ) Voltar |
L3 o
Como alocar membros a uma atividade?
. p 2
Clique no icone
| Passo 1 - Identificacio da Agdo H Passo 2 - Descrigdo da Agdo H Passo 3 - Dados Fil i H || || Arquivos Anexos
= |
© Novo
Codigo Atividade Periodo Carga Horaria Ach
82611 Oficina de Informatica Dias Ohoo 7 lEJ ?
‘ qu..w. "B it &nci "a primi "o\to[tar‘ ‘

Insira o CPF dos membros e clique em Pesquisar.

15



Alocar Membro »®
Dados
MNome:
Nome:
CPF* Tipo Participagdo:*
-
Passaporte: Carga Horaria:*
A2 Pesquisar
| Salvar 3 Limpar
CPF Nome Tipo Participagio Carga Horaria Participante Agdes
Menhum registro encontrado
- <-4 - L2

Atencao: Todos os membros participantes da Acdo devem estar cadastrados no
SIEX. Caso contrario, ndo sera possivel fazer a alocagdo do mesmo.

O nome da pessoa alocada aparecera no lado direito da tela, conforme a figura a

seguir:
Dados

Miams
Home:

B Juligngela Alves Damaso Gamesns
Tips Partepacio®

-
Passaports

Carga Hordna
O Pesgquisnr
B Salvar ® Limpar

CPF Nome Tipo Participagio Carga Horana Participante Agies

Henhum regisiro enconirado

Escolha o Tipo de Participacao do membro (se aluno bolsista, estagiario,
coordenador, etc).

O campo Passaporte s6 deve ser preenchido se o alocado for estrangeiro. No

campo Carga Horaria, especifique o tempo que sera utilizado pelo membro para a
execucao da atividade.

16



Dados. |

Home
Home:

CRF* Juligngela Alves Damaso Gameiro
Tipo Patcpacio®

b

Fassaporhs =
Carga Hordeia*
e ——

O Pesquisar
B Salvar % Limpar
CPF Home Tipo Participagio Carga Horara | Participante | Agoes

Henhum regeiro enconirada

Clique em Salvar.

Atencao: A carga horaria dos membros ndo pode ser maior que a Carga Horaria
Total da Acao, definida no Passol.

Clique em Salvar/Submeter. O sistema exibira a seguinte caixa de didlogo:

Atengdo - Proposta ndo submetida ainda *®
[ Proposta de agdo de extensdo salva com sucesso.

Deseja Submeter a Agdo de Extensdo Tutorial SIEX para analise 7

Sim Nio

Clique em Nao.

Atencao: E importante que todas as etapas sejam salvas, contudo sé submeta apds a
Ultima guia ser preenchida corretamente.

17



Como preencher a oferta?

Clique no icone

Sistema de Extensao

Agio de Extensdo = Avaliagbes/Certificados v Relatdrios ¥ Membro Extenso ~ Alunos/Participantes  Oferta Aluno >  Alocar Participante

# » Agdo de Extensdo » Formuldrio » Codigo: 55649

Passo 1 - Identificagio da Agéo Passo 2 - Descrigio da Agio Passo 3 - Dados Financeiros Atividades Pareceres Arquivos Anexos
Atividades
© Novo
Cédigo Atividade Periodo Carga Horaria Acoes
X X X X 20T

@ Salvardados || g Verificar Pendéncia | @ Imprimir || @ Voltar

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2016 Fundagéo Universidade de Brasilia - Todos os direitos reservados.

oy

Uma nova tela sera aberta. Clique, entdo, no icone

Sistema de Extensio

Agido de Extensdo v AvaliagbesiCertificados ~ Relatérios ~ Membro Extensdo v Alunos/Participantes ~ Oferta Aluno ~  Alocar Participante

# » Aclo de Extensdo » Formulario » Codigo: 55649

Oferta de Extensio 4

| Passo 1 - Identifki

—| Atividades
O Novo

Cadigo

84889

@ Salvar dados
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Preencha a aba Dados e depois clique em Salvar.

Edigic Oferta Extensio

| Dados Ofertas de Extensac

Turrna:'[

Data Inigio Inscrigio:” Data Térming Inscrigdo:”

Data Inicio Realizagéo:" Data Término Realzagdo:”

Vagas para:
’7Funcianéri:35:' Alunos:” Piblico Externo:* Total de Vagas na turma:

I I Jl ] o
Valor Externo: r_] ‘alor Interna:

Terminando de preencher o campo Atividades, imprima a proposta e siga os
seguintes tramites:

# Obter o parecer do coordenador de extensdo
¥ Obter o parecer do colegiado da Unidade

Preenchendo a guia Anexos

Observacio: E interessante que a guia Anexos seja preenchida antes da guia
Pareceres para que ao imprimir, 0s anexos sejam encaminhados juntamente com

todos os documentos.

.A planilha “Elaboragdo do Orcamento de Atividade de Extensao” deve ser anexada
na guia Anexos. Neste espaco, também podem ser anexados documentos
considerados importantes para a avaliacdo da proposta.
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| Passo 1 - Identificagdo da Agdo H Passo 2 - Descrigio da Agdo || Passo 3 - Dados Financeiros || Atividades || Pareceres H Arguivos Anexos |

—| Arquivos Anexos ‘

Codigo Nome Data/Hora | Agoes

Menhum registre encontrade |

I & Selecionar Arquivo I |

Formatos acettos: pdf, doc, docx, off, jpeg, xls, xisx, ppt, pptx, odt
Tamanhe maxime aceito : 4 MB

‘ I | Salvar Submeter " M Verificar Pendéncia " & Imprimir " @ Voltar ‘ ‘

. Para inserir um documento, clique em Selecionar Arquivo.

Atencao: Os formatos aceitos sdo pdf, doc, docx, gif, jpeg, xls, xIsx, ppt, pptx, odt. O
documento deve ter, no maximo, 4 MB.

‘ Clique em Salvar/Submeter. O sistema exibira a seguinte caixa de dialogo:

Atengdo - Proposta ndo submetida ainda ®
[ Proposta de agio de extensdo salva com sucesso.

Deseja Submeter a Acdo de Extensdo Tutorial SIEX para analise ?

Sim Nio

Clique em Nao.

Atencao: E importante que todas as etapas sejam salvas, contudo sé submeta apds a
Ultima guia ser preenchida corretamente.

Digitalizando o Parecer

Observacio: E interessante que a guia Anexos seja preenchida antes da guia
Pareceres para que, ao imprimir, 0os anexos sejam encaminhados juntamente com

todos os documentos.
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Ao selecionar a guia Pareceres, caso exista alguma pendéncia, aparecera a seguinte

| Passo 1 - ldentificagdo da Agdo || Passo 2 - Descrigdo da Agdo H Passo 3 - Dados Fi i H Vi H || Arquivos Anexos |
—I Parecer do C deE i Jl

© campo para cadastro do parecer do Coordenador de Exiensido sera habilitado quando for verificado que ndo existern pendéncias na proposta

—l Parecer do Colegi da Uni I

O campo para cadastre do parecer do Colegiado da Unidade sera habitado quando for verificade que ndo existem pendéncias na proposta

‘ I | Salvar'Submeter ‘l M Verificar Pendéncia " & Imprimir " Q Voltar I

. Clique no botao Verificar Pendéncia para verificar se algum campo ficou sem

preenchimento nos passos anteriores.

‘Apés preencher os campos necessarios, vocé sera redirecionado para a seguinte

tela:

Observacao: Caso ndo haja nenhuma pendéncia, ao clicar na guia Pareceres, vocé

sera redirecionado automaticamente para a tela seguinte.

Pm1-klelllifﬁ" daAg" | Passo 2 - Descrigio da Agio ” Passo 3 - Dados Financeiros H Atividades ” Pareceres H Arquivos Anexos |

<{ Parecer do C: de Extensio }

Data:

Parecer.

1000 caracteres restantes

Parecer do Colegiado da Unidade I

Data:

Parecer:

1000 caracteres restantes

‘ { @ SalvariSubmeter “A\lerﬂv(mr Pendéncia “ & Imprimir " @ Voltar J
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‘ Para imprimir o arquivo, clique no botdo Imprimir e selecione a opgao Salvar.
Abra o arquivo e envie-o para impressao.

Como obter o parecer?

‘Apresente a proposta impressa ao Coordenador de Extensao de sua Unidade. Ele
devera preencher os campos “nome” e "matricula” e conceder o parecer. No
campo “Parecer do Colegiado”, devera constar nimero e data da reuniao, além de
nome e matricula do presidente do colegiado ou substituto.

‘ Apos esta etapa, o proponente devera transcrever os pareceres no SIEX.

‘ Ao clicar em Editar/Criar Proposta de Acao, o usuario sera redirecionado para a
seguinte tela:

# » Acdo de Extensdo » Consulta

Filtros.

Codigo:

Titulo da Acdo de Extensdo:

L Consultar || ) Novo

Cédigo Titulo Situagio Agdes

54855 bb Proposta em Elaboracao P =

=]

54853 teste Proposta em Elaborac o P I = R

&}

54839 Tuterial SIEX Proposta em Elaboragie s B |« BT

54837 A cuttura nerd passada de pais para fihos Proposta Submetida =i

{1 of 1) e[| B [ (m] Bo

. , & . . .o ~
‘ Clique no icone , proximo ao campo de identificacdo da proposta e efetue a
inclusao dos pareceres.

‘ Volte a guia Pareceres, inclua a data em que o parecer foi emitido e transcreva
todo o conteudo presente nos pareceres.

‘Clique em Salvar/Submeter. O sistema exibira a seguinte caixa de dialogo:
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Atengdo - Proposta ndo submetida ainda *®

Proposta de agdo de extensdo salva com sucesso.
<

Deseja Submeter a Agdo de Extens do Tutorial SIEX para analize 7

Clique em Sim.

Parabéns!
Vocé acabou de inscrever uma proposta de acdo de Extensao no sistema SIEX.

Proposta Submetida

Imprima e encaminhe a proposta impressa do curso/evento ao INTERFOCO
(Prédio Multiuso I, em frente a Praca Chico Mendes), com os respectivos
pareceres.

O INTERFOCO fara uma analise a fim de verificar se todos os campos obrigatorios
foram preenchidos corretamente no sistema.

e Caso a proposta esteja correta, ela sera arquivada no INTERFOCO e
encaminhada para aprovacao pela Camara de Extensao.

e Se a proposta nao estiver devidamente preenchida, ela sera devolvida ao seu
departamento, para que sejam providenciadas as adequacgdes necessarias,
utilizando o sistema SIEX.
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Apos o cadastro no SIEX

'Componha O processo para a institucionalizagdo da agdo com a proposta
impressa, formulario de elaboracdo orcamentaria (somente no caso de haver
movimentacao financeira) e encaminhe-a para analise do INTERFOCO via UnBDoc.

‘Apés avaliacao técnica, o INTERFOCO encaminhara a proposta para apreciacao da
Camara de Extensao.

‘ O acompanhamento do status da proposta deve ser feito pelo SIEX. Faca login em
sua conta. Clique na aba Acao de Extensao e depois em Editar/Criar Proposta de
Acao. O status aparecera no espaco Situacao. Acompanhe na figura abaixo.

EE UnB Sistema de Extensao

Agdo de Extensdo » Avaliagoes/Certificados ~ Relatdrios  Membro Extensdo ~  Alunos/Participantes ~ Oferta Aluno =  Alocar Participante

| 1

Editar/Criar Proposta de
SE8c t:o nsulta

Pareceres

Administracio das
Agbes

Editais |

Arquivos Anexos E, &

Cadigo Titulo Situagio Agbes
Menhum registro enc ontrade

{10f1) 1 || <« e | e | (0¥

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2016 Fundagéio Universidade de Brasilia - Todos os direitos reservados.
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Agora vocé pode comecar as atividades da Acdo de Extensdo. Mas ndo se esqueca
de alguns detalhes:

Confirmada a aprovacéo, providencie o fechamento do curso (avaliacdo dos
participantes e relatério final).

# Caso deseje oferecer certificados somente para a equipe (pessoal que
ajudaram na organizacdo do curso/evento) basta entregar o relatério final ao

Ndo querendo certificar os participantes e nem a equipe, ndo se faz
necessario realizar o fechamento do curso/evento.
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Realizando o Fechamento do Curso/Evento e
Avaliacao

Quando as inscricoes ocorrerem pelo site do INTERFOCO

Os dados dos participantes do curso serao automaticamente registrados no nosso

sistema.

Assim sendo, ao término do curso/evento, faca a avaliacao dos participantes no
sistema, de acordo com os passos seguintes:

. Acesse o sistema com o usudrio e a senha;

. Clique em Avaliacbes/Certificados e depois em Avaliar Turma;

~1-1UnB Sistema de Extensdo

Agles de Extenads w lw w Eelabdeeid v Memben Exigvido *  RleSod Paitcipsnied *  Ofeits Alusd & Alorey Pl
| Avabar Griertan
Aproprae Avalagles

<

t Emsbor Centificadon

Emitr Cartificads Copa S I EX
DEX

| importsghs
1 AlunosBlencies

Altrtar M b
——

Usiversadsde Se Brasiba - Cenire de Infomabcs
Copyrght 7016 Fundecia Unfeisuidade de Breidia - Tedea & Siraon feneivadal.

. Digite o codigo SIEX do curso, no campo apropriado e clique em pesquisar
para que uma nova aba seja aberta;
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EE UnB Sistema de Extensdo

Agdc do Exlmadg ™ AvdbsgorCerlificados =  Relatorga = embio Exmenads = AlwacaPamcpanies = Oferta Alunc =  Riscal Participants

fi & AvslsCien

Fedtrcm

Airsidade Twma Ageoprado Agien

Inreeraidiade de fraila - Contro de Informitica
Copryrght 316 Fundispdo Unversidade de Brasila - Todos os diretes reservados.

Observacao: Sem o cddigo néo é possivel fazer a avaliagao.

. Note que depois de realizado o passo anterior, tera surgido um novo campo.

”
Clique em avaliar participante (campo Acoes) no botao “. A lista dos

. . 7’ ~ . ~ !
participantes sera aberta e, entdo, clique novamente no botao * ao lado
de cada um, para que todos sejam avaliados;

E—E UnB Sistema de Extensdo

Ao de Exlénadd =  AvalacieaCeificadon = Relalddod #  Mesbic Edinida = AlinddPaicgaiiés = (ot dlung = Akls Palicipants

# & Awahacies & Avadacio dan olertas

Fiftre

sl F=Ra-

T urma Aganpisin Aipoas

20

Alritlide

Lnbvpinitiade de Beslla - Cantio o informiscs
Coprright I Fundsgdo Unrerssisde S Brasiba - Todos o8 desios (eseriados
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. Finalizada a avaliacao, clique em concluir a avaliacdo no botao |,_J e
confirmar que deseja envia-la ao SAA;

Agdo de Exlenado = AvaldgbmcCarlifcadcon *  Helatofca = Memies Evenads = AlunouPartcipastes »  Oferla Auno ~  Alocal Partscipants

A Avelachen » Avslachs das olertas

T'itrgn

-‘-;:-: ] 5 Petaguingd

Adrrdade Furma A propnads Kb

Bnreenadade de Brandia - Cenéeo de Informatica
Copyright 2076 Fundacio Universidads de Braviks - Todon on dursion ressvadon

. Imprima, assine e encaminhe essa avaliacao ao INTERFOCO, junto com o
relatério final (também com a devida assinatura) do curso/evento (modelo se
encontra no site do INTERFOCO, em Formularios:
http://www.unb.br/administracao/decanatos/interfoco/ )

Busca no portal Q

UnB Webmail | Portal Aluno | CPD | Telefones | Sistemasz | Men

PSS Universidade de Brasilia

paginz inicial  noticias | estude na UnE | zluno de gradusgdo  aluno de pds-graduagio ex-aluno  professor | serwidaor

"

“ - i‘

..fDlEMWDE mmcmcﬂo E FORMAGAO CONTINUADA
o M ~INTERFOCO/Dex

INTERFOCO

v Dhjetivos
-Equ Os recursos financeiros das agdes de extensdo, serdo
iselin: gerenciados pelas Unidades académicas e
v Circular 012015
departamentos.
FORMULARIOS Corforme orientagio do Decanato de Extensdo, o= recursos financeiros

+ Ficha de Inscrigio
» Svaliacio Final
» Ficha cadastral
» Questionério de

avaliagio do curso
+ Planilha orgamertéria

SEX
+INCRIGEES
» Tutorial NSCRIGED

arrecadados com 2s taxas de inscrigfes de cursos & eventos de extensio,
=serdo gerenciados pelas unidades responsdveis pelas agles de extensdo.
Clique =2qui & weja mais informagdes.

Os CERTIFICADDS dos cursos encontrados nmas listas abaixo poderdo ser
retirados no Interfoco

- Conhecendo of Bastidores de uma sala de aula sem paredes

- Lercom prazer e escreversem meda: Habilidades linguisticas em leitura. Equipe
de execugdo

- Ler com prazer & escreversem medo: Habilidades linguisticas em leitura. Alunos

- Oficina de Produgia de tesdos: Tangos & outros ritmos
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http://www.unb.br/administracao/decanatos/interfoco/

Observacao: Caso haja outro professor responsavel pelo curso/evento, ele também
devera assinar a avaliacdo e o relatério final.

Quando as inscricbes nao ocorrerem pelo site do
INTERFOCO

’ Leve ao INTERFOCO (Prédio Multiuso I, em frente & Praca Chico Mendes) as
ichas de inscricao (modelo na pagina do INTERFOCO, em Formularios:
http://www.unb.br/administracao/decanatos/interfoco/ ), para fazer o cadastro dos

participantes no nosso sistema.

UnB Wwebmail | Portal &luno | CPD | Telefones | Sistemas | Me ek 5 = Busca no portal 0..

BYB% universidade de Brasilia

paginainicial  noticias | estudenz UnE aluno de graduagio  aluno de pds-gradusgic ex-zlunc professor  serwidor
= - — o k"
~ h d
T
9 a
- -

EWACITAQAD E FORMAGAO CONTINUADA
d A . INTERFOCO/Dex

INTERFOCO
v Ohjetivos
'Eqm‘f Os recursos financeiros das agdes de extensdo, serio
£ — gerenciados pelas Unidades académicas e
departamentos.
o AR Conforme orientagdo do Decanato de Exensdo, os recursos financeiros
+ Ficha de Inscricdo arrecadados com as taxas de inscrigdes de cursos e eventos de extensao,
v Ayvaliagao Final =zerfo gerencizdos pelas unidades responsaveis pelas agles de exdansio.
+ Relatario final Cliqua 2qui & weja mais irfarmagdes.
+ Ficha cadastral
» Questiondrio de
avaliagio do curso 0= CERTIFICADOS das cursos encortrados nas listas absixo poderdo ser
+ Planilha orgamertsria retirados no Interfoco
- Conhecendo og Badtidoras de uma zala de aula zem paredes
SIEX - Ler com prazer & escreversem meda: Habilidades linguisticas em leitura. Equipe
¥ |NCR|(;6ES de execugdo
v Tutarial |NSCR|(;,§,O - Ler com prazer e escreversem medo: Habilidades linguisticas em leitura. Alunos

- Oficina de Produgﬁo de textos: Tangos e outros ritmos

Atencédo: E permitida a indicacdo de alguém de confianca (podendo ser inclusive
aluno) para realizar esse cadastro.
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http://www.unb.br/administracao/decanatos/interfoco/

Feito o cadastro de todos os participantes, faca a avaliacdo no sistema (como
nos passos anteriores) e encaminhe-a impressa ao INTERFOCO, junto com o
relatério final do curso/evento (modelo se encontra no site do INTERFOCO).

Atencao: O relatorio final e a avaliagdo devem estar assinados.

Quando os certificados estiverem prontos, a equipe do INTERFOCO entrarad em
contato pelo email e telefone cadastrados na proposta.

Busque os certificados no INTERFOCO, ou designe alguém de sua confianca

para busca-los.

Renovacao

.Para renovar a proposta, faga login no sistema Siex, clique em Acao de Extensao
e selecione a opcao Editar/Criar Proposta de Acao. O sistema exibira as propostas

cadastradas:

# » Agdo de Extensdo » Consulta

Filtros

Codigo:

Titule da Acdo de Extensdo:

£ Consultar | € Novo

Registro excluido com sucesso.

Codigo Titulo

54839 Tutorial SIEX

54837 A cultura nerd passada de pais para filhos

Situagdo Agoes
Proposta Submetida 2| &
Proposta Submetida a | &

(10f1) el ea| ) [ | | [0 ¥
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.Para replicar a proposta, clique no icone. Vocé sera redirecionado para a seguinte
tela:

‘ i + Agdo de Extensdo » Replicar Proposta |

—I Replicar Proposta I

A cultura nerd passada de pa

Inicio Previsto:* 30/06/2015
Término Previsto:™ 291122015

Inicio das Incrigdes:

Descrigdo:

Término das Incrigdes:
Edital [Fruex] + |
Atividade Inicio Término Agdes
planejamento I0Jun2015 20/Dezi2015 ra

| B Salvar | | Q Voltar |

Atencao: Nao é necessario inserir informacdes nos campos Inicio das Inscricoes e
Término das Inscricoes.

.Clique no botdo | *

| fi » Agio de Extensdo » Replicar Proposta |

proximo a acao, altere as datas e clique no icone

—I Replicar Propost:

Descrigdo: A cultura nerd passada de pa
Inicio Previsto:™ 30/06/2015

Término Previsto:* 291272015

Inicio das Incrigtes

Términe das Incrigies

Editat [Fruex| « |

Atividade

Inicio Término Agoes
30062015 29122015

planejamento

@ Salvar | | @ Voltar |

.Clique em Salvar e depois em Voltar. Na réplica da proposta, o sistema
apresentara um arquivo com o status Proposta em Elaboragao.

.Apés a inclusdo dos pareceres necessarios, anexe o parecer da proposta anterior a
nova proposta.

Atencao: Para a renovagdo, é necessario preencher da planilha “Elaborag¢do do

Orcamento de Projetos e Programas de Extensdo” e anexa-la na guia Anexos bem
como no processo fisico.
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Contatos INTERFOCO

Secretaria

Inscricbes nos cursos e eventos

Vania e Amanda
(61) 3107-5917
(61) 3107-5918
(61) 3107-5919

Coordenadoria de cursos e eventos
Orientacao na elaboracao da proposta

Jéssica
(61) 3107-5921

Certificacao
Kely

(61) 3107-5924
(61) 3107-5925
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