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FLUXO DE GERENCIAMENTO DE CURSOS E EVENTOS 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:

AgBes com status “AGUARDANDO APROVACAO DOS DEPARTAMENTOS”: Observar se
a chefia do coordenador ja realizou a aprovagdo e alterar o status para “SUBMETIDA”.
Ndo é necessdrio aguardar a aprovacéo de todos os departamentos envolvidos, basta
a aprovagdo da unidade do coordenador. Caso falte a aprovagdo da Unidade do
Coordenador e esteja demorando muito para ocorrer a aprovagao, a Procce pode
também alertar o coordenador e/ou a chefia sobre a pendéncia para submissdo. Obs:
Agles vinculadas a programas e projetos ja cadastrados e vigentes nao precisam da
aprovacao de nenhuma chefia. O status ja pode ser alterado para “SUBMETIDA”.

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

AcBes com status "SUBMETIDA": estas ja foram validadas pelos Diretores/Chefias. Ir
para o passo 2.

2. Apenas para a¢oes SUBMETIDAS: Visualizar a a¢ao (Gerenciar agdes -->
Gerenciar proposta de acgdo) e fazer o check list de acordo com os
requisitos abaixo:

a) Verificar se as fun¢des dos membros da equipe estdo corretamente
atribuidas conforme as orientagdes do manual de cadastro de curso e evento.

e Em curso e evento as fungdes podem ser: coordenador, vice-coordenador, membro
da comissdo organizadora, palestrante, ministrante, integrante de mesa redonda,
facilitador e mediador.

e ATENGAO: Em curso e evento NAO ha colaborador, nem bolsista, nem voluntario.

Obs: Ao notificar o docente sobre isso, explicar que a solicitagcdo se deve ao fato de
que o sistema emitird declaracGes de participacdo e certificados automaticamente a
partir das informacGes preenchidas no mddulo, por isso tudo precisa estar preenchido
corretamente desde o inicio.

b) Verificar se o formulario de cadastro esta anexado e corretamente
preenchido
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® O formulario de cadastro de cursos e eventos de extensdo esta disponivel na
pagina de formuldrios da Procce. Para agdes vinculadas a programas e projetos é
opcional anexar este formulario.

2.1 Caso haja alguma pendéncia: clicar no botdo "Devolver proposta ao
coordenador" e notifica-lo via médulo de extensdao acerca das pendéncias
que devem ser sanadas (Gerenciar ag¢bes --> Comunicagdo com
coordenadores)

- O que deve conter na notificacao?

— Informar o nome da ac¢do de extensao da qual trata a notificacao

— Detalhar o que é necessdrio 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 pendéncias: 5 dias Uteis.
— Informar o caminho para fazer a alteragdo da agdo no Sigaa:

e Docentes: Portal docente --> Menu Extensdo --> Gerenciar agbes --> Listar minhas
ag¢bes --> Clicar no icone do Menu de op¢bes a direita --> Clicar em no icone
“Alterar” =2 Realizar a alteracdo necessdria = Submeter a aprovagdo.

e Técnicos: Mddulo Extensdo = Gerenciar agcbes --> Listar minhas ag¢des --> Clicar no
icone do Menu de opgdes a direita --> Clicar em no icone “Alterar” = Realizar a
alteragdo necessdria = Submeter a aprovagdo.

2.2 Caso esteja tudo correto na checagem dos itens a) e b): ir para o passo 3:

3 Distribuir a proposta para avaliacio do mérito extensionista pela Procce
(Comisséio de avaliadores = Distribuir)

UFOPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR

ADRIELLE NARA S. BEZERRA Alterar vinculo -i Médulos

8 Cx. Postal (ss+) ‘./ Abrir Chamado
PRO-REITORIA DA CULTURA COMUNIDADE E EXTENSAO (11.01.23)

'_l’ Alterar senha

ExXTENSAO > VisuaLIzaGAo Do MoDELO DE AVALIACAO

Titulo: MERITO EXTENSIONISTA - CURSOS E EVENTOS DE EXTENSAO (AVALIA(;:\O PELA PROCCE)
Tipo: PROJETOS
Edital:
Questionario: CURSOS E EVENTOS DE EXTENSAQ - MERITO EXTENSIONISTA (AVALIA(;E\O PELA PROCCE)

QUESTIONARIO DE AVALIAGAO CURSOS E EVENTOS DE EXTENSAO - MERITO EXTENSIONISTA (AVALIACAO PELA PROCCE)

Pergunta

Grupo Peso Nota Maxima
(OBRIGATORIO) E possivel visualizar impactos diretos para a comunidade que sera atendida com a acdo? (NAO=0 / SIM=1)) MERITO EXTENSIONISTA 1.0 1.0
(OBRIGATORIO) Ha a participacdo ativa de estudantes de graduagdo da Ufopa na realizacdo da acdo? (NAO=0 /SIM=1) MERITO EXTENSIONISTA 1.0 1.0
(OBRIGATORIO) O publico-alvo da acdo & predominantemente externo & Ufopa? (NAO=0 / STM=1) MERITO EXTENSIONISTA 1.0 1.0

<<Voltar

Extensdao

e Distribuir a proposta para o servidor da Procce que esta responsavel por gerenciar a
acdo (ou seja, para vocé mesmo);
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e Selecionar sempre o Modelo de avaliagdo: MERITO EXTENSIONISTA - CURSOS E
EVENTOS DE EXTENSAO (AVALIACAO PELA PROCCE)

4. Realizar a avaliagdo do mérito extensionista (Informag¢bes gerais >
Avaliar propostas - Comissdo de Extensdo)

- Atribuir pontuag¢do 1 caso atenda ao critério e pontuag¢do 0 caso néo atenda.

4.1 Caso nao atenda a algum dos 3 critérios: Atribuir pontuacdo 0 para o critério ndo
atendido e emitir o parecer “O curso ou evento NAO apresenta mérito extensionista
de acordo com as normas estabelecidos pela Procce, pois ndo atende ao(s) critério(s)
XXXX”.

4.2 Caso atenda a todos os 3 critérios: Atribuir pontuacdo 1 para todos os critérios e
emitir o parecer “O curso ou evento apresenta mérito extensionista de acordo com os
critérios estabelecidos pela Procce”.

5 Alterar a o status da a¢do (Gerenciar agbes —>Alterar situacdo de
propostas) e notificar o coordenador

5.1 Se apresentar mérito extensionista: alterar a situacio para EM EXECUCAO e
notificar o coordenador (Gerenciar agbes --> Comunica¢do com coordenadores) sobre
os procedimentos para abertura das inscrigdes on-line, procedimento necessario para
emissdo de certificados ap6s a realizacdo da acdo (enviar link da pagina de manuais da
Procce). Ir para o passo 7.

5.2 Se NAO apresentar mérito extensionista: alterar a situacio para NAO APROVADA
e notificar o coordenador (Gerenciar a¢bes --> Comunica¢Go com coordenadores) sobre
os motivos para ndo aprovagao. Informar também que, caso haja interesse de corrigir
a proposta e submeter novamente, deve solicitar a Procce via e-mail
extensao@ufopa.edu.br a devolugdo da proposta para edigdo. Caso haja a solicitacao,
a Procce deve alterar o status da agao para “Cadastro em andamento” para que o
coordenador possa editar e submeter novamente (Gerenciar agdes > Alterar situagdo
da acdo)

6 Verificar o apoio solicitado

6.1 Caso haja solicitagao de apoio, responder via modulo de extensao a possibilidade
ou nao de atendimento:
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Caminho a seguir para a notificagdo: Gerenciar agées --> Comunica¢do com
coordenadores

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