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Manuais do Modulo de Extenséao - Sigaa PRUCCE
Autorizacado de AcOes de Extenséao

Esta funcionalidade permitira aos usuarios autorizar Acdes de Extensdo nas modalidades
Programa, Projeto, Curso e Evento.

Apés a submissdo da proposta de acdo de extensdo, o coordenador do curso (no caso de
docentes) ou a Chefia imediata (no caso de técnicos de unidades académicas e
administrativas) devera Autorizar a submissdo da acéo para a Procce por meio dos seguintes
passos:

1. Acessar o médulo de extensao do Sigaa
Acesse https://sigaa.ufopa.edu.br/ e faca login no sistema:

Chefia Docente: Portal do Docente — Chefia — Autorizagbes — Autorizar Agdes de
Extensao.
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Chefia ou Autorizador Técnico Administrativo: Moédulo Extensdo — Acbes de
extensdo — Chefia — Autorizar Agbes de Extensao.
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2. Localizar e visualizar as propostas pendentes de autorizagao

e Selecione a Unidade proponente e clique em “buscar”.

e Unidade proponente é a Unidade académica/campus ou a unidade administrativa na
qual o usuario exerce a fungéo de Diretor ou Chefia imediata.

e Esta funcionalidade permite visualizar uma listagem com todas as propostas de

acOes de extensao pendentes da autorizagcdo da chefia logada, conforme a tela a
seqguir:



Extensao/AutorizacacDepartamento/lista.jsf
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~4: Visualizar proposta 5: Re-imprimir recibo @: Analisar proposta

LISTA DE TODAS AS ACOES ACADEMICAS AGUARDANDO AuToRrIZACGAO (2)

Ano Titulo

Data de Cadastro Analisado Em Autorizar até Autorizado
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e Para visualizar os dados detalhados da proposta, clique no icone ~* e o sistema
exibird uma tela com todo o detalhamento da acgéao.

e Importante: Apreciar o Formuléario de Cadastro constante na secéo

“Anexos” para ter acesso a carga horéaria solicitada pelos participantes e
gue deve ser objeto desta avaliagcéo.

Cliqgue em “Voltar” para retornar a lista de acées de extenséo.

3. Autorizacdo da acao

e ApoOs visualizar a proposta, a Chefia devera seleciona-la clicando no icone @ para
prosseguir com a autoriza¢do ou ndo autorizacédo da submisséo da proposta a Procce:
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~4: Visualizar proposta 5: Re-imprimir recibo @: Analisar proposta

LISTA DE TODAS AS ACDES ACADEMICAS AGUARDANDO AUTORIZAGAO (2)

Ano Titulo Data de Cadastro Analisado Em Autorizar até Autorizado
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Sera exibida a tela a seguir:

FOPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Ajuda? | Tempo de Sessio: 01:17 SAI

DRIELLE NARA S. BEZERRA Alterer vinculc i@ Modulos ¢B) Caixa Postal % Abrir Chamado

DDRDENACﬁO DE PROGRAMAS E PROJETOS (11.01.23.01.01) a
2 Alterar senha

EXTENSAD > AUTORIZACAO DA ACAD ACADEMICA
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DETALHES DA ACAO ACADEMICA
Titulo: 2019 - Projeto de Extensdo teste 13.12.2019
Tipo Acdo: PROJETO
Fonte de Financiamento: Al;ﬁ(] AUTO-FINANCIADA
Tipo de Cadastro: SUBMISSAO DE PROPOSTA
Area Tematica Principal: CULTURA

Area CMPg: Ciéncias Humanas

Envolvidos na Acdo de Extensdo Fungdo
ADRIELLE NARA SERRA BEZERRA (PROCCE) COORDENADOR
YAGQ LORENZO JATY DE SOUSA COLABORADOR
ROMULO COSTA PINTO VICE-COORDENADOR
PARECER
Parecer: # | VALIDAR hi
Tipo de Autorizacdo: | REUNIAC ORDINARIA M

Data da Reunido: #[13/12/2018 [

Cenfirmar || Cancelar

* Campos de presnchimento obrigatdric.
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A Chefia devera escolher um Parecer (Validar ou Nao validar), atentando-se as
seguintes observacoes:

- Cadastro ou Renovacédo Programas e Projetos: Em se tratando de proposta
coordenada por docente, antes de ser submetida a Procce, esta devera ser levada a
apreciacdo do Colegiado do curso, que devera manifestar-se quanto a aprovacao do
programa ou projeto e da carga horaria para os membros, atentando-se ao limite de
20 horas semanais para projetos de ensino, pesquisa, extensao e integrados. No caso
de técnicos de unidade académica ou administrativa, tal aprovagdo caberd a chefia
imediata.

Obs: Deve ser registrado na ata do colegiado (que nado precisa ser enviada a
Procce), que a execucgédo do programa ou projeto dependera de aprovacéao do
seu mérito extensionista pela Comissao de Avaliacdo de Extensdo da Unidade
Académica/Campus ou pelo Comité de Extensdo, no caso de unidade
administrativa.

- Cursos e Eventos: No que concerne a cursos e eventos de extensdo, ndo ha
necessidade de aprovacéo por colegiado ou comissao, bastando a validagéo no sistema
pela chefia imediata, no modo Ad referendum, o qual ndo precisa ser levado a reuniao
do Conselho.



Informar o Tipo de Autorizacdo (Ad referendum ou Reunido). Importante: Em se
tratando propostas coordenadas por docentes, caso a aprovacao de programas e
projetos se por decisdo Ad referendum, o mesmo deve ser levado a apreciagdo do
colegiado do curso e, caso haja alguma modificacdo no parecer, a Procce devera ser
informada via e-mail extensao@ufopa.edu.br.

Informar a Data da Reunido ou a Data da decisdo Ad referendum. Importante: A ata da
Reunido ndo deve ser enviada a Procce, devendo estar disponivel para consulta nos
respectivos sites das Unidades/Campi ou no Sigaa, quando esta funcionalidade estiver
implementada.

Em seguida, clique em “Confirmar” para validar a operacéao.

Comprovante da autorizagcéo

e Caso deseje emitir um comprovante de autorizagdo da acdo de extensao, clique no
o
’ :# - Y .
Icone e 0 sistema exibira a o comprovante:
-4 ¥isualizar proposta &= Re-imprimir recibo q)) Analisar proposta
2: Devolver proposta para Coordenador{a)
LISTA DE TODAS AS ACOES ACADEMICAS AGUARDANDO SUA AUTORIZAGAO (5)
Ano  Titulo Analisado Em Autorizado
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5.

RECIBO DE AUTORIZACAO DE ACAD ACADEMICA

Numero do Recibo: 303532013

Titulo da Agdo: 2019 - Projetc de Extensdo teste 13.12.2019
Situacdo: SUEMETIDA

Area Tematica Principal: CULTURA

Area de Conhecimento CNPq: Ciéncias Humanas

Departamento Autorizado em Data da Reunido Situacdo
CDD{DENACE\G DE PROGRAMAS E PROJETOS 13/12/2019 11:57:23 13/12/2019 Autorizado
&£ volt SIGAA | Centro de Tecnologia da Informacdo & Comunicaco - (00) 0000-0000 | Imprimir (2
OMAF  copyright @ 2006-201% - UFOPA - vmcticithomalogsignl.ufopa.edu.br.hamaltinst2 mprimir

Outras observacdes importantes:

Os atuais coordenadores e vice-coordenadores de cursos de graduacgéo terdo o
perfil de autorizador de a¢cdes de extensdo atribuido automaticamente, e qualquer

alteracdo deve ser informada a Procce, com envio da portaria via e-mail
extensao@ufopa.edu.br para que seja feita a atualizacdo no Sigaa e atribuido o perfil ao

novo coordenador ou vice.


mailto:extensao@ufopa.edu.br

e Ainda que os coordenadores de cursos de graduacdo possam ter acesso a projetos
coordenados por docentes de outros cursos do instituto, deverdo se limitar a validacéo
de projetos coordenados por docentes vinculados ao seu curso.

e Os técnicos de unidades académicas que tenham perfil de autorizador de acfes de
extensao, conforme indicacdo de suas respectivas unidades, poderdo validar acfes
de extensdo no Sigaa nas modalidades cursos e eventos, em fluxo continuo, sem
necessidade de aprovacao pela unidade ou subunidade. Atencéo para a validacao de
programas e projetos _novos ou_renovacdo, gue s6 _deve ser feita mediante
solicitacdo do _curso, ap0s aprovacado prévia pelo colegiado ou ad referendum do
coordenador.

e Validacdo de relatorios:
- Caminho a ser seguido:

v" Chefia Docente: Portal do Docente — Chefia — Autorizagdes — Validar
relatorios de A¢bes de Extensao.

v Chefia ou Autorizador Técnico Administrativo: Médulo Extensdo — Acdes de
extensdo — Chefia — Autorizar Ag¢des de Validar relatorios de Acdes de
Extenséo.

- Relatérios de programas e projetos coordenados por docentes devem ser
validados no sistema somente apds a aprovacao pela comissdo de extensdo do
instituto ou campus. Obs: A avaliacdo dos relatérios pela comissdo de extensdo deve
ser realizada por meio de ata e/ou parecer fora do Sigaa (impresso ou no Sipac), o qual
deve ser enviado a unidade/subunidade académica para conhecimento e validacdo do
relatério no Sigaa pelo coordenador do curso ou pelos técnicos com perfil de
autorizador, de acordo com a dindmica que for mais vivavel para cada unidade.

- Para validacdo de relatérios de cursos e eventos NAO ha necessidade de
aprovacao por chefia, comissdo ou colegiafo, sendo necessaria somente a validacao
no sistema.

Duvidas, sugestfes e solicitagcdes de treinamento sobre os manuais do mdédulo de

extensdo do Sigaa devem ser enviadas para o e-mail extensao@ufopa.edu.br.

Atualizado em 08/02/2024

Responsavel: Adrielle Serra




