TUTORIAL PARA SUBMISSAO DE PROPOSTAS
Recomendamos a leitura completa do Edital antes de iniciar o processo

ENVIO DA PROPOSTA ETAPA 1 ETAPA 2

o Necessi
Proponente - Andlise da Coordenacdo de :]";32:3 Anédlise da Direcdo Geral do

Orientador/a da Acio Extensdo do Campus Campus

Proposta

PROPOSTA ELIMINADA X -
autorizada?

RECURSOS DIVULGAGAO DO
12 instancia - Coord./Proex RESULTADO PARCIAL
22 instdncia - Proex PROEX

Proposta ETAPA 3
adequada? Andlise dos/as Avaliadores/as

ENTREGA DA
DOCUMENTAGCAO
Proponente -
Orientador/a da A¢do

INICIO NO SIGAA
Coordenagdo de Extensdo do
Campus

DIVULGAGAO DO
RESULTADO FINAL
PROEX

INIiCIO DAS ATIVIDADES
Orientador/a da Acdo

SUBMISSAO DE PROPOSTA

Esta funcionalidade permite a/ao usuaria/o realizar a submissdo de propostas de agbes de
extensdo, respeitando os prazos e as orientacoes dos editais em vigéncia.

A submissao ocorre com o preenchimento de 10 Passos (telas) no sistema.
Em caso de duvida, a qualquer tempo, a/o proponente pode buscar ajuda na Coordenacdo de
Extensdao do campus ou enviar mensagem para o e-mail que consta no edital.

Passo a passo:

Docente: Acessar o sistema SIGAA > Portal do Docente > menu superior Extensao > Agdes de
Extensao > Submeter Proposta

TAE: Acessar o sistema SIGAA > mdédulo Extensao > Gerenciar Minhas A¢des > A¢oes de Extensdo >
Submeter Propostas

O sistema permite salvar as propostas, para continuar o preenchimento em outro momento. Ao
final de cada tela, clicando em "Avancar" as informacgdes sdo salvas.

- Para dar continuidade a uma proposta ja iniciada, clicar em &
- Para iniciar uma nova submissao, clicar em Submeter Nova Proposta.
Selecione o Tipo de Agao: escolher entre Projeto ou Curso.



PROGRAMAS: também escolher o Tipo de a¢do entre Projeto ou Curso, exceto para o PROPEQ
que devera ser apenas Projeto. O que ira diferenciar a proposta é a escolha do Edital, que devera
ser do programa para o qual submetera a proposta.

Acido vinculada a programa estratégico de Extensao: Marcar NAO.

Agao vinculada a Grupo Permanente de Arte e Cultura: Especialmente para o ARTIFAL, marque
SIM para concorrer na Modalidade Grupos Consolidados ou marque NAO para submeter na
modalidade regular. Para os demais programas marque NAO.

12 Tela - Dados Gerais da Agao: Preencher os dados solicitados. Em caso de duvida, passe o

mouse sobre o icone E que exemplos de preenchimento serdao informados. Abaixo detalhamos
alguns pontos que podem gerar duvidas:

Titulo: Cursos de Extensdao devem obrigatoriamente conter um titulo aceito pela Plataforma Nilo
Pecanha.

Periodo de realiza¢ao: Informar a data de inicio das atividades e a data final, mesmo quando ndo
ocorrer atividades em todos os meses (meses intercalados).

Agdo vinculada a programa estratégico de Extensdo: Marcar NAO.

Local de Realizagdao: Preencher as informagoes e clicar em Adicionar Local de Realizagdo. Podem
ser adicionados mais de um local, de acordo com a especificidade da proposta.

Formas de Financiamento do Projeto: Marcar "pelo Campus" se as bolsas ou o material do projeto
forem pagos pelo Campus. Marcar "pela Proex" se as bolsas ou o material do projeto forem pagos
pela Proex. E possivel marcar as duas opgdes, por exemplo, quando as bolsas forem pagas pela
Proex e o material pelo Campus.

Edital de Extensao: Escolher o edital de acordo com o tipo de proposta.
Informar o nimero de bolsas solicitadas.

Unidades Envolvidas na Execugdo:

Unidade Proponente - seu campus. Executor Financeiro - seu campus. Co-Executoras Externas -
deixar em branco. Unidade Co-Executora - PRO-REITORIA DE EXTENSAO/REIT (11.01.03).

Clicar em avangar para gravar as informago6es desta etapa e seguir para a préxima tela.

22 Tela - Dados do Projeto: Inserir os dados do projeto ou curso: resumo, programagcio (no caso
de cursos), justificativa, Fundamentac¢ido Tedrica, Metodologia etc. Clicar nas abas para realizar o
preenchimento e, ao final, clicar novamente em Avangar para salvar e ir para a préxima tela.
Resumo: Em caso de projeto de autoria de estudante, incluir no inicio do resumo o nome do/a
estudante autor/a da proposta. Exemplo: Este é um projeto de autoria da/o ESTUDANTE Fulana/o
de tal. Em caso de projeto/Propeq, incluir o titulo da pesquisa realizada, bem como a autoriae o
ano de execugdo. Parcerias: Caso informe alguma parceria para a proposta, incluir documento que
comprove a parceria na 82 Tela - Anexar Arquivos.
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32 Tela - Necessidade de espago fisico, equipamentos e materiais: Preencher as informag6es
solicitadas para cada necessidade e clicar em adicionar. As propostas devem informar, no minimo,
a necessidade de espaco fisico, para que o campus libere a utilizagao do espaco.

42 Tela - Membros da equipe da agao: Nessa tela, a/o proponente ja aparece automaticamente
vinculado como Orientador/a da agdo.

Todos os demais membros precisam ser cadastrados (apoio técnico, bolsistas, voluntarias/os,
colaboradoras/es etc).

Para incluir cada membro, primeiro escolha nas abas servidor, discente ou participante externo.
Informe o nome completo (o sistema completara automaticamente os membros ligados ao IFAL).
Para bolsista, marcar SIM em "remuneragao".

Participante Externo: Preencher os dados solicitados. Clicar em "Adicionar Membro".

Estudantes de pds-graduacao do Ifal s6 poderdao participar das acdes de extensao como
colaboradoras/es.

Ver sobre sobre substituicao ou exclusao de membro da equipe na pagina 6 deste tutorial.

52 Tela - Equipe Executora

Objetivos e Resultados esperados: Trata-se do cadastro do cronograma do projeto. Cada atividade,
e seu respectivo prazo, deve estar atrelada a um objetivo a ser atingido. As atividades devem estar
alinhadas aos planos de trabalho.

Objetivos Especificos do Projeto: Cadastrar um objetivo especifico por vez.

Atividades Vinculadas ao Objetivo: Descrever a atividade necessaria para alcangar o objetivo, a
carga horaria total e o periodo que ira ocorrer (inicio e fim).

Membros da Atividade: Informar qual ou quais membros trabalhardao na atividade e estimar a
carga horaria (total durante todos os meses do projeto) que o membro dedicara a atividade.

- Para adicionar mais de 1 membro por atividade, clique em Adicionar Membro. Apés cadastrar
o(s) membros(s), clique em Adicionar Atividade.

- Para cada Objetivo Especifico pode-se adicionar uma ou mais atividades.

- Para cada atividade, pode-se adicionar um ou mais membros.

- Importante: cada membro do projeto deve participar de, ao menos, uma atividade.

Apos cadastrar todas as atividades e membros, clicar em Cadastrar Objetivo. Sera apresentada a
visdo geral do cronograma cadastrado. Confira os dados. A Proex tomara como base essas
informagées no acompanhamento das a¢Ges e analise de relatérios. Vocé pode excluir algum

objetivo usando o icone ¥ . Clique em Avangar para salvar.

62 Tela - Orcamento Detalhado: Clicar em bolsas e, em discriminagdo, informar Bolsas de
Extensdo; informar a quantidade de bolsas; o valor da bolsa (minimo de R$200,00 e maximo de
R$400,00); a quantidade de meses e clicar em Adicionar Despesa.

Para bolsas de R$200,00 a Descri¢io deve ser: bolsista com carga horaria de 10 horas semanais.
Para bolsas de R$400,00 a Descri¢do deve ser: bolsista com carga horaria de 20 horas semanais.
Adicionar também o material de consumo e demais contrapartidas que o Campus fornecera.

Podera excluir alguma despesa usando o icone o, Clique em Avangar para salvar.
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72 Tela - Orgamento Consolidado: Nesta tela deve ser informado como devem ser divididas as
despesas do projeto. Na coluna "Tipo de Custeio" selecione quem pagara a despesa, observando
sempre as orientacoes de cada edital.

82 Tela - Anexar arquivos: E importante anexar TERMO(S) DE CONCORDANCIA DA COMUNIDADE
e comprovante(s) de parcerias firmadas.

92 Tela - Anexar fotos: O sistema também permite anexar fotos. Utilizar somente se for
necessario e relevante para a proposta.

102 Tela - Resumo da Acao: Apresenta um resumo das informag6es cadastradas. Permite a/ao

proponente Gravar (rascunho) ou Submeter a aprovagdo. Apds a submissio ndao sera mais
permitido realizar alteragdes.

Observar o cronograma do edital e verificar se ndo existe solicitacao de adequacao.

ApOds a submissao:

e observe os prazos no edital para Readequagao da Proposta,
e fale diretamente com o/a Coordenador/a de Extensdo no campus,
® cuide para nao perder os prazos.

Durante a Etapa 1 da avaliacdo o/a Coordenador/a de Extens3o vai verificar alguns itens em sua
proposta. Caso encontre algum problema, ele ird devolver a proposta para vocé realizar a
corregao.

A corregdo so pode ser feita no prazo do edital.

Ver, a seguir, como adequar a proposta.
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ADEQUANDO UMA PROPOSTA
Passo a passo:

Docente: Acessar o sistema SIGAA > Portal do Docente > menu superior Extensdo > AgGes de
Extensao > Listar minhas a¢Ges

TAE: Acessar o sistema SIGAA > mdédulo Extensdo > Gerenciar Minhas A¢oes > A¢oes de Extensdo >
Listar minhas agGes

.:Alterar ©): Remower W: Anexar Fotos - L: Visualizar 2: Versho para Impressiio
¥ orgamento Aprovado  ¥: Criar Comunidade Virtual com participantes do projeto

LISTA DAS ﬁ;SES DE EXTENSAOG DAS QUAIS PARTICIFO

Cddigo Titule Tipa i a

Poon2020 Linguagem & astruturagdio musical para misicos de filarmnicas FROJETO (@Eﬁg{j}gg&%‘éﬂeﬁ-ﬁ? /] x R R
Plioe-2019 Flauta Doce Como um inceantive Musical PROJETO SUBMETIDE—————— QS
PJ264.2019 Linguagem & Estruturacdo Musical para milsicos de filaimdnicas PROJETO CONCLUIDA oL e
PJZ82-2018 Progelo coro sinfdnico PROJETO CONCLUIDA ISR
Plioe2019 Flauta Doce Como um incentive Musical PROJETO AGUARDANDO AVALIACAO o O =

Observe na proposta marcada a Situagao "Proposta Devolvida para Coordenador Reeditar".

Isso significa que vocé precisa modificar algum item para que sua submissdao avance para a
proxima etapa.

Como saber o que eu preciso mudar?

Na proposta para readequacao, clique na lupa - . V4 até a linha Status da Autorizagdo. No Status
e Justificativa estara descrito os pontos que o/a Coordenador/a de Extensio solicitou adequagdo.

Lista pe FoTos

Foto Descricao
Méo ha fotos cadastradas para esta acdo
MINI ATIVIDADES
5 Data de g
Titulo Tipo Data de Inicie o Local Horaria
LATUS DA AUTORIZACED

Status Justificativa
RECOMENDADO COM RESTRICOES Insenr a modalidade do Projeto de Extensdo no titulo: servidor ou estudante.

AVALIACOES DA PROPOSTA

Parecer Justificativa Usuario Responsawel

Modificando a proposta.

Na proposta para readequacgdo, clique em alterar <. Irdo abrir todas as telas de cadastro da
proposta novamente. Faga as alteragées pedidas e clique em avancar até a 102 Tela. Clique em
Submeter a aprovagao. Apds a submissao ndo sera mais permitido realizar alteragoes. A proposta
seguira novamente para o/a Coordenador/a de Extensio avaliar sua adequagao.
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INTERPOR RECURSO

Apds concluidas todas as etapas de avaliagdo, conforme cada edital, a Proex divulgara o Resultado
Parcial, contra o qual cabe Recurso. Para interpor Recurso, observar o fluxo a seguir:

1. DADOS GERAIS DO DOCUMENTO
MESA VIRTUAL DOCUMENTOS Tipo de doc.: Recurso
. Proponente - . - Classificacdo de doc.: 322 Programas
Orientador/a da Agdo 332 Projetos
346 Cursos
Natureza: Restrito
Hipdtese Legal: Informacao pessoal
Assunto do doc.: Recurso - N2 do Edital - Titulo da acdo
Observagdes: se necessario
2. DOCUMENTOS Forma do doc.: Escrever documento - Redigir texto no espago
ANEXADOS Adicionar Assinante: Minha assinatura
Se necessario Assinar: Inserir funcdo e senha do SIPAC

3. INTERESSADOS
Selecionar unidade
Escolher conforme Edital
Nao notificar por e-mail.

4. MOVIMENTACAO INICIAL
Outra Unidade

Escolher conforme Edital
Urgente: ndo

5. CONFIRMAl;ﬁO 6. COMPROVANTE
Confira todos os dados do Documento cadastrado com
documento e confirme. SUCESSO.

Observar sempre os prazos determinados em Edital.

Acompanhar as publicagées no portal do Ifal (https://www2.ifal.edu.br/) referente a cada edital.

O recurso deve apresentar argumenta¢ao fundamentada e relacionada a contestagao objeto do
recurso.

Novas informagdes, novos documentos ou modificagdes na proposta nao serdao considerados para
fins de deferimento do recurso.
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SUBSTITUIR MEMBRO DA EQUIPE

A substituicao de participantes s6 podera ser realizada apds iniciada a acdo (com status Em
execucgao)

Fluxograma do Processo

ALTERA FOLHA DE
PAGAMENTO E COMUMNICA VERIFICA O PAGAMENTO
A PROEX li* DAS BOLSAS E AS DATAS

Coomenator de Extensio Proex
do Campus

ENVIO DO
FORMULARIO DE

SUBSTIMUIGAO (e-mail)
Coandenador da Acdo

'

SUBSTTUICAC
NO SIGA & ecessita

Coomdenador da Acdo Ajuste?

Primeiramente preencha o FORMULARIO DE SUBSTITUICAO DE PARTICIPANTES DE ATIVIDADE DE
EXTENSAO e encaminhe por e-mail ao/a Coordenador/a de Extensdo do Campus e a Coordenagdo
de Cursos/Proex, Coordenacdo de Programas/Proex ou Coordenagio de Projetos/Proex, conforme
o Edital.

A substituicido de bolsista devera ocorrer até o dia 10 (dez) do més vigente, para evitar
dificuldades com o pagamento das bolsas.

Em seguida, efetue a substituicdo da/o participante no SIGAA
Passo a passo

Docente: Acessar o sistema SIGAA > Portal do Docente > menu superior Extensao > A¢des de
Extensdo > Gerenciar Equipes Organizadoras >

TAE: Acessar o sistema SIGAA > mdédulo Extensdo > Gerenciar Minhas A¢6es > Membros do Projeto
> Equipe Organizadora

Anexe o Formulario no SIGAA (Ag¢oes de Extensdo >Listar minhas a¢goes > Anexar Fotos)

Para substituir um/a participante, primeiro deve-se finalizar a participa¢cdo do/a anterior e
posteriormente cadastrar a/o substituta/o.
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Finalizar uma participacdo - Localize a/o participante a ser substituida/o na lista de membros da

. . re 'F . . L) ~ . by
equipe e clique no icone #& para finalizar a participagdo. Fique atento as datas, a/o nova/o
participante sé podera iniciar no dia seguinte a finalizagdo da/o anterior.

Cadastro da/o substituta/o - Clique no icone Eﬂh, localizado na extremidade da barra azul com o
nome da agdo (Projeto / Curso). Preencha os dados do novo membro da equipe. Use as abas
superiores para escolher discente, no tipo de membro (Docente / servidor / discente / Participante
Externo). Conclua clicando em “Confirmar Cadastro”.

Quando a/o substituta/o ja esta na equipe. Para modificar de Voluntaria/o para Bolsista, por
-
exemplo, primeiro vocé deve finalizar a participagdo da/o aluna/o como voluntaria/o ## . Em

- - " . 7 . .
seguida, cadastre novamente a/o aluna/o como bolsista & . * Atente para as datas de inicio e fim
de cada participagdo (como voluntaria/o e como bolsista). A/O aluna/o nessa situagio tera direito
a 2 certificados, sendo um do periodo em que foi voluntaria/o e o outro periodo como bolsista.

Corrigir datas - para corrigir as datas de inicio ou fim da participa¢dao de qualquer membro clique

e 'F .o . . ~
no icone &', corrija as datas e clique “Confirmar Altera¢do” para salvar.

Excluir / remover @ um membro da equipe. N3o deve fazer se a/o participante teve alguma
atuacdo. A/o participante faz jus ao certificado pelo tempo que permaneceu no projeto.
Somente excluir a/o participante que nunca tenha comparecido as atividades.

Algumas duvidas frequentes:

e Mesmo substituindo a/o participante no sistema SIGAA eu ainda tenho que enviar o
formulario por e-mail?

SIM, pois o sistema SIGAA nao avisa que ocorreu a substituicio.
Esta informagdo é importante para efetuar o pagamento correto das bolsas e para o
acompanhamento da agao.

e Tenho que anexar o formulario de substituicao como foto?

SIM. No momento o sistema so aceita fotos como anexo, mas em breve isso sera corrigido.

® Posso usar o mesmo procedimento para encerrar a participagdao de outros membros da
equipe como servidoras/es voluntarias/os ou colaboradoras/es externas/os?

SIM
® Posso usar o mesmo procedimento para alterar o/a coordenador/a da a¢do?
NAO. No caso da troca de coordenador/a, quando for possivel, o campus e a PROEX devem

ser previamente consultados para autorizar a mudanca.
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ENVIAR RELATORIO FINAL

Fluxograma do processo

AMALISE 1 DO
RELATORIO FINAL
Coomdenador de Exlensin
do Campus

ENVIO DO
RELATORIO FINAL
Coondenador da acio

AMNALISE 2 DO
ecess i_';a RELATORIO FINAL
Ajuste? Proex

FiM
CERTIFICADD

Passo a passo

Docente: Acessar o sistema SIGAA > Portal do Docente > menu superior Extensao > Relatérios >
Relatoérios de Agdes de Extensao >

TAE: Acessar o sistema SIGAA > modulo Extensdo > Gerenciar Minhas Agoes > Relatdrios >
Relatdrios de Ag¢oes de Extensao

Clicar no icone [ (Cadastrar Formulario de Conclusao).

Caso tenha sido enviado um relatério parcial da agdo, a/o usuaria/o tem a opg¢do de importar as
informacdes salvas no relatério parcial (Formulario Parcial), facilitando o preenchimento. Para
isso, no final da pagina, cligue em “Importar Dados do Relatdrio Parcial”. A pagina sera
recarregada com as informages do relatdrio parcial.

Agao Sustentavel — Marcar SIM em caso de atividade ou contetdo ministrado relacionados a
sustentabilidade. Mesmo que na proposta nao tenha sido marcada esta op¢ao, a comprovagao
podera ser descrita em Atividades Realizadas ou em Resultados Obtidos: Qualitativos.

Agao Empreendedora - Marcar SIM se houver direcionamento que incentive o

empreendedorismo. A comprovacao deverd ser descrita em Atividades Realizadas ou em
Resultados Obtidos: Qualitativos.
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Esta Agdo foi realizada — Caso marque NAO, abrird um campo para informar o motivo. Os demais
campos permanecem, uma vez que a atividade pode ter ocorrido por um periodo.

Detalhamento das atividades desenvolvidas:
Atividades Realizadas - Descrever sucintamente todas as atividades realizadas, conforme a
proposta inicial da acao.

Resultados Obtidos: Qualitativos - Descrever o impacto social alcangado, os produtos gerados, as
metas alcangadas etc. Incluir as ages de sustentabilidade e empreendedorismo, quando houver.

Resultados Obtidos: Quantitativos - NiUmeros. Numeros de inscrigées, publico atingido, municipios
alcangados, oficinas realizadas etc.

Dificuldades Encontradas - Relatar os problemas que prejudicaram ou impediram o
desenvolvimento das a¢gGes propostas.

Ajustes Realizados Durante a Execucdo da Ag¢do - Descrever todas as modificacoes feitas no
cronograma inicial proposto, citando os motivos, e outras adequagoes realizadas.

Publico real atingido - informar o nimero de pessoas (comprovadamente) beneficiadas por essa
acdo (ndo atribuir nUmeros estimados).

Total de concluintes (apenas para cursos) - informar quantidade que concluiram (mesma
quantidade que o campus informou no Sistec no momento da finalizacdo do curso).

Apenas para Projetos - marcar o que se aplica em: Outras ac¢des realizadas vinculadas ao projeto.
Apresentagao do projeto em eventos de extensao. Produg¢dao académica gerada.

Convénios e Contratos - Se a atividade deu origem a um convénio com o Ifal, informe o nimero.
Veja aqui a lista atualizada de convénios do instituto.

Detalhamento de utilizagao dos recursos financeiros — informar o total das bolsas recebidas. Em
“contrapartida do campus”, quando este for o responsavel.

Satisfacdo dos Beneficiados pela A¢dao de Extensdo - informar a quantidade de respondentes e a

quantidade por tipo de resposta.
N3ao colocar o percentual, mas sim a quantidade.
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