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FLUXO DE GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS DE EXTENSAO
NO MODULO DE EXTENSAO DO SIGAA

1. Acessar o Sigaa (Gerenciar agbes --> Gerenciar proposta de agdo) e
identificar as agoes cadastradas com os 3 status abaixo:

e AcBes com status “AGUARDANDO APROVACAO DOS DEPARTAMENTOS”: Observar se
a chefia do coordenador e dos servidores que desejam alocacdo de carga hordria ja
realizou a aprovacao e alterar o status para “SUBMETIDA” ou alertar o coordenador da
acao sobre a pendéncia na aprovagao.

e Acbes com o status “NAO APROVADA PELOS DEPARTAMENTOS”: notificar o
coordenador (Gerenciar agdes --> Comunicagdo com coordenadores) para que ele
visualize a justificativa de reprovagdo e caso tenha interesse de alterar a proposta e
submeter novamente para sua chefia, solicitar a Procce via e-mail
extensao@ufopa.edu.br a devolugdo da proposta para edigdo. A Procce deve alterar o
status da acdo para “Cadastro em andamento” para que o coordenador possa editar e
submeter novamente (Gerenciar agées 2 Alterar situagéo da agdo).

e Acbes com status "SUBMETIDA": estas ja foram validadas pelos Diretores/Chefias. Ir
para o PASSO 2.

2. Apenas para agoes SUBMETIDAS: Visualizar a agao (Gerenciar agbes -->
Gerenciar proposta de acgdo) e fazer o check list de acordo com os
requisitos abaixo:

a) Checar o periodo de vigéncia (para programas e projetos)
e 6 meses a1 ano para projeto (inclusive para projeto que integra programa);

- Projetos vinculados a programa: Independente da duragéio do programa, os projetos devem
ter no mdximo duragdo de 1 ano, para fins de alocagdo de carga hordria e a carga hordria
deve ser alocada preferencialmente nos projetos.

® 2 a4 anos para programa novo (se for prorrogacdo pode ser por menos tempo).
- Programa deve ter 2 projetos a ele vinculados.

b) Verificar se as funcdes dos membros da equipe estao corretamente atribuidas
conforme as orientacdes do manual de cadastro de programas e projetos.

e Em programa e projeto as fun¢des podem ser: coordenador, vice-coordenador,
colaborador, colaborador externo e voluntario.

e ATENGCAO: Em programa e projeto NAO hd membro da comissdo organizadora,
palestrante, ministrante, mediador, facilitador e integrante de mesa redonda.

Obs: Ao notificar o docente sobre isso, explicar que a solicitagdo se deve ao fato de que o
sistema emitird declaragées de participagdo e certificados automaticamente a partir das
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informagbes preenchidas no maodulo, por isso tudo precisa estar preenchido corretamente
desde o inicio.

c) Verificar se o formuldrio de cadastro esta anexado e corretamente
preenchido

® O formulario de cadastro de programas e projetos de extensdo esta disponivel na pagina
de formuldrios da Procce.

e Em caso de programas de extensdo, NAO é obrigatério anexar o formulario em cada agdo
a ele vinculada, basta anexar o formuldrio no programa

d) Checar a carga horaria se esta preenchida corretamente (carga hordria
semanal)

e Indicar ao coordenador da agdo o tutorial de cadastro de programas e projetos para
melhor compreensdo dos procedimentos para cadastro da carga horaria total de forma a
alcancar a carga horaria semanal desejada.

e) No caso de prorrogagdo de programas e projetos cadastrados inicialmente
por processo fisico, verificar se foi enviado o relatério devidamente aprovado

e Ver o manual de envio de relatdrios via Sipac para mais detalhes, na Pagina de Normas e
Legislacdo da Procce.

2.1 Caso haja alguma pendéncia na checagem dos itens a), b), c), d) e): clicar no
botdo "Devolver proposta ao coordenador” e notificd-lo via médulo de
extensdo acerca das pendéncias que devem ser sanadas (Gerenciar agoes -->
Comunicagdo com coordenadores)

- O que deve conter na notificacdo?

— Informar o nome da ac¢do de extensdo da qual trata a notificacdo

— Detalhar o que é necessario alterar/corrigir

— Informar e-mail para entrar em contato em caso de duvidas: extensao@ufopa.edu.br
(no texto do e-mail mesmo, pois quando colocamos naquele campo “e-mail para
resposta”, ndo esta aparecendo na notificagdo)

— Informar o PRAZO PARA SANAR AS PENDENCIAS: 5 DIAS UTEIS.
— Informar o caminho para fazer a alteragao da agdo no Sigaa:

e Docentes: Portal docente --> Menu Extens@o --> Gerenciar agdes --> Listar minhas
agbes --> Clicar no icone do Menu de opg¢des a direita --> Clicar em no icone “Alterar”
= Realizar a alteracdo necessdria = Submeter G aprovagdo.

e Técnicos: Mddulo Extensdo = Gerenciar agdes --> Listar minhas agdes --> Clicar no
icone do Menu de opg¢bes a direita --> Clicar em no icone “Alterar” = Realizar a
alteragéo necessdria = Submeter a aprovacdo.

IMPORTANTE: DEPOIS DE SANAR AS PENDENCIAS, NAO PRECISA DE NOVO DA APROVAGCAQ DAS CHEFIAS-
BASTA MUDAR O STATUS PRA “SUBMETIDA” DIRETO.
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2.2 Caso esteja tudo correto na checagem dos itens anteriores (a), b), c) d) e e)) ir
para o PASSO 3:

3 Distribuir a proposta para avaliacgio do mérito extensionista (Comissdo de
avaliadores = Distribuir)

3.1 Em se tratando de Unidade Administrativa: Distribuir a proposta para os membros do
Comité de Extensao prioritariamente de acordo com a area de atuacgdo (Lattes) — de
maneira proporcional a todos os membros docentes e técnicos (para ndo sobrecarrega-
los) e enviar a eles via sistema um texto de notificacdo informando o prazo e os
procedimentos para avaliacdo.

Obs: NAO distribuir proposta para membro do Comité que faca parte da equipe da agdo.

3.2 Em se tratando de Unidade Académica: Distribuir a proposta para os trés membros
titulares da Comissao de Extensao de cada unidade e enviar a eles via sistema um texto
de notificagdo informando o prazo e os procedimentos para avaliagdo.

Obs: Caso haja mais de 3 membros titulares na Comisséo, submeter o projeto apenas a
3 deles: tentar que seja proporcional o numero de projetos distribuidos pois em geral
eles levardo os projetos para a reunido da Comissdo e discutirGo tudo junto. (Obs: IBEF
pede para que todos os membros recebam os projetos).

OBSERVACOES IMPORTANTES:

e Selecionar o Modelo de avaliagdo denominado: FLUXO CONTINUO - MERITO
EXTENSIONISTA DE PROGRAMAS E PROJETOS (COMITE E COMISSAO DE EXTENSAO)
e Informar o prazo para avaliagdo: 5 dias Uteis.

e NAO distribuir proposta para membro da Comissdo que faca parte da equipe da agéo.

e Deverdo ser consideradas aprovadas quanto ao mérito extensionista e que atendam a
todos os critérios obrigatorios do questiondrio de avaliagdo e obtenham o minimo de
50 pontos na pontuagdo geral.

IR PARA O PASSO 4
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4 Realizar a validagao final: Alterar a o status da ag¢ao (Gerenciar agoes
=> Alterar situagao de propostas)

4.1 Se a proposta tiver o mérito extensionista APROVADO por 2 dos 3 avaliadores
designados: alterar a situagio para EM EXECUCAO e Ir para o PASSO 6.

e Qs coordenadores serdo notificados automaticamente por e-mail quando a agdo
entrar EM EXECUCAO.

4.2 Se a proposta tiver o mérito extensionista REPROVADO por 2 dos 3 avaliadores
designados: alterar a situacdo para NAO APROVADA e notificar o coordenador
(Gerenciar a¢des --> Comunica¢cGo com coordenadores) sobre os motivos para nao
aprovacao, informando a ele o caminho para solicitar reconsideracao, caso seja de
interesse. Ir para o PASSO 5.

Caminho para solicitacdo de reconsideracio:

e Docentes: Sigaa > Portal docente > Extensdo > Acles de extensdo >
Submissées de Propostas -- > Solicitar reconsideracao de avaliacdo.

e Técnicos: Sigaa & Moddulo Extensdo = Acbes de extensdo > Submissdes de
Propostas -- > Solicitar reconsideracdo de avaliacao.

OBS: INFORMAR AO COORDENADOR QUE A SOLICITACAO DE RECONSIDERACAO DEVE CONTER
A JUSTIFICATIVA DO PEDIDO E A SOLICITACAO DE DEVOLUCAO DA PROPOSTA PARA
REEDICAO, SE HOUVER INTERESSE.

5. Validar solicitagdes de reconsideragao (Coordenagdo de Cursos, Eventos e
Produtos Validar solicita¢des de reconsideragdo)

5.1 Checar a justificativa e validar a solicitagao de reconsideragao
e Parecer: Informar no parecer de valida¢do que a proposta serd devolvida para
reedicdo e nova submissdo no Sigaa, devendo o coordenador atentar-se para o
atendimento aos 3 critérios obrigatdrios para aprovacGo do mérito extensionista.
Informar o caminho para edi¢cdo da proposta:

— Docentes: Portal docente --> Menu Extens@o --> Gerenciar agées --> Listar minhas
agdes --> Clicar no icone do Menu de opg¢des a direita --> Clicar em no icone “Alterar”
= Realizar a alteracdo necessdria = Submeter a aprovacéo.

— Técnicos: Mddulo Extensdo = Gerenciar agdes --> Listar minhas a¢ées --> Clicar no
icone do Menu de opg¢bes a direita --> Clicar em no icone “Alterar” = Realizar a
alteracdo necessdria = Submeter a aprovagdo.
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e O coordenador receberd uma notificagdo automatica via e-mail com a
informacdo da aprovacdo da reconsideracdo, e com o parecer.

5.2 Devolver proposta para reedi¢do (Gerenciar acbes = Gerenciar proposta de a¢do)

e (Caso o coordenador resubmeta a proposta novamente, voltar para o PASSO 1
deste documento.

6 Verificar o apoio solicitado
6.1 Caso haja solicita¢ao de apoio, responder via médulo de extensao a possibilidade
ou nao de atendimento:

e Caminho a seguir para a notificacdo: Gerenciar a¢des --> Comunica¢gao com
coordenadores

e Atentar-se ao manual de apoio logistico disponivel no site da Procce para
responder ao apoio solicitado: materiais de consumo, materiais
permanentes, impressoes, reserva de transportes, divulgacao.

e 0O apoio logistico aos projetos pode ser recebido por e-mail também.
Ir para o PASSO 7

7. Emitir as portarias de registro ou prorrogac¢ao e de aloca¢ao de carga horaria
para os Programas e Projetos

Observacoes importantes:

¢ Confirmar no Saad o limite de carga horaria disponivel para cada docente, a partir da
carga horaria alocada em extensdo e também em pesquisa.

— Para a verificar a CH de extensdo, é importante checar a pasta de portarias
emitidas, pois pode ser que alguma portaria néo esteja ainda no Saad.

¢ Solicitar as Portarias a Secretaria Executiva via e-mail procce@ufopa.edu.br;

— Informar no e-mail o cédigo da agao no mddulo de extensdo, bem como as demais
informacbes pertinentes: Titulo, modalidade (programa ou projeto),
coordenador, vice-coordenador, unidade, periodo de vigéncia, e carga hordria de
cada membro, se for o caso.

— Se for Programa, informar os projetos que o integram.

— Se for projeto que faz parte de programa previamente cadastrado, informar o
nome do Programa.

¢ O sistema notificard automaticamente os servidores interessados e suas unidades
guando as portarias forem emitidas como documento no Sipac, mas é de praxe
encaminharmos as portarias por e-mail aos interessados também.
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