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TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

1. Acesse o site oficial da UFSB: https://ufsb.edu.br/
2. Entre no Sistema SIG:

ACESSIBILIDADE ALTO CONTRASTE MAPA DO SITE

-’ Buscar no porta
M Universidade Federal
7)"\ UFSB do Sul da Bahia S @Y®E N

L

Webmail Ouvidoria Bibliotecas Helpdesk | Servidor

Concursos
Acompanhe os concursos para docentes e técnicos administrativos.

Moodle Editais

Ingresso Rede WiFi Calendario

Ny
6.@ e



https://ufsb.edu.br/

TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

3. Entre no SIGAA — Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas:

UFSB riege face

Webmail | Ouvidoria | Bibliotecas | Helpdesk | Servidor

PACINA INICIA
PAGINA INICIA

A UFSB ENSINO PESQUISA EXTENSAO SERVICOS ACESSO A INFORMACAQ FALE CONOSCO

UFSB - SIG

Escrito por jo&o Gabriel camnss

38 | Uima atualizagdo em Terga, 11 de
b | atuaiizaga Y 8 oe l‘c ir 2 -

SIGAA
Atividades Académicas

SIGRH
Recursos Humanos

SIPAC SIGEleictes

Portal de Elei¢Bes do SIG

Patriménio, Administracdo e Contratos

SIGEventos
Sistema Integrado de Gestao de Eventos




TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

4. Faga o login:

Universidade Federal do Sul da Bahia Itabuna, 06 de Junho de 2019

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Docentes Autenticacdao de Documentos
_ Acesse 3s paginas publicas dos docentes ds UFSB. ; Efetue 3 sutenticac5o dos documentos emitidos
BisuoTeca pelo SIGAA,
Exnsmno
s Coordenacoes e Decanos. Calendario Académico
a1 - o R N . Y - : . .
m Consuite os coordenadores de curso e decanes. ‘ Consulte o calendario académico dz UFS8.
GRADUACED R |
Pesquisa
B GRADUNEAD Centros/Unidades Especializadas ; Unidades Académicas
Conheca os centros/unidades especislizadas da K Conhega as unidades académicas da UFSB.
STRICTO SeENsU
UFS8. (
Lavo Sensu
Paberccns BRETOS Programas de Pés-Graduacao

Oosian 1 | § Conhega os programas de pos-graduagdo ds UFSB.
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5. Insira 0 Nome de Usuario e Senha. Apds, clique em “Entrar”:

UFSB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {Administrativo) (Recursos Humanos)
SIGEleicdo SIGEventos SIGAdmin

{Controle de Processos Eleitorais) (Gestdo de Eventos) (Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacdc de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esquege ReB PN acupera-la.

Entrar no Sistema

Usuario: [ |

Senha: |

Professor ou Funcionario, Familiares,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possuam cadastro no SIGAA,
cligue no link abaixo. cligue no link abaixo. cligue no link abaixo.
-
ot
Cadastre-se Cadastre-se Cadastre-se

SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacao e Comunicacao - | Copyright ® 2006-2019 - UFSB - 9b93845ea577.instl - v3.37.4



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

6. Se for DOCENTE, entre no Portal Docente:

UFSB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sesso: 00:24 SAIR

rimestre atual: 2010.2 (@ Médulos ¢l caixa Postal
=G Menu Docente g Alterar senha

. : T — ‘0 Abrir Chamado
INSTITUTO DE HUMANIDADES, ARTES E CIENCIAS SOSIGENES COSTA (11.01.06.02)

MENU PRINCIPAL PORTAIS

W D [ e x &
‘Fundamental Medio Tecmico Portal do Docente |’ ortal do Discente | Portal Coord.
Lato Sensu
Grcduat;ao Lato Sensu agio Agoes Academlcas Portal Coonl Portal Coord Portal Coord Polo
Complementar Integradas Stncto Sensu Gmduagao
Ensmo a Distancia Pesqunsa Extensao Assnstenua ao Portal do Tutor [Portal do Pro GPDI
Estudante Mediador

(”-’ -~
Amblentes‘vlrtuars Producio In Bubhoteca D«p!omas ortal da Reitoria Relatorios Portal do
Gestao Concedente de
&

bl

Portal Coord ortal do Familiar
Ensino Rede

Central de Estagios

ga
Institucional

(7% © IVIE @
Administracio do Prog. de Atual. Relacoes Instituto Metropole ] Ensino em Rede
Sistema Pedagdagica Intemacionais Digital

OUTROS SISTEMAS

Administrativo Recursos Humanos SIGAdmIn
(SIPAC) (SIGRH)

SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacao e Comunicacao -

| Copyright © 2006-2019 - UFSB - d9ba8b33530e.instl - v3.37.4



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

6.1. Clique em “Extensao” - “AcOes de Extensao” - “Submissdes de Propostas” - “Submeter Proposta”:

A+ A- Ajuda? | rempo de Sessdo: 00:25 SAIR

UFSB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

OQ;',adﬁmeg&e' aw;l; 2019.2 {’ Médulos Qb Caixa Postal “, Abrir Chamado

INSTITUTO DE HUMANIDADES, ARTES E CIENCIAS SOSIGENES COSTA (11.01.06.03 =@ Menu Docente ? Misareaile

a Ensino u' Pesquisa | "% Extensao |l Acdes Integradas | Convénios Biblioteca Producdo Intelectual Ambientes Virtuais @ Qutros

AcBes de Extensido v Submissdes de Propostas s  Submeter Proposta N =
Planos de Trabalho > Inscricdes > Solicitar Reconsideracdo de Avaliacdo = =

Nado ha noticias ca

v

Relatérios » Gerenciar Acdes Consultar Acdes Submetidas rocar Foto

Certificados e Declaracdes »
Editar Dados do Site Pessoal do
Docente

Editais de Extensdo

Ver Agenda das Turmas
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

> Ch Total g Sua pagina | do SIGAA:
C te C I H Al e pagina pessoal :
SRR / CHD* G SRS https:/ /sig.ufsb.edu.br/sigaa/public/docente/
GRADUACAO siape=2239025

ISC0180 - ESTAGIO SUPERVISIONADO I - TO1 (ABERTA)

3N1234 Acesso EXterno| oy o
2019.2 Local: CSC - Sede 60/30  (27/05/2019 - 11/20 Periddicos m"ﬂ“’;’, P
24/08/2015) = & Docente
ISC0313 - ESTAGIO SUPERVISIONADO III - TO1 (ABERTA)
3N1234 Regulamento dos Cursos de Graduacdo
2018.2 Local: CSC - Sede 60/ 30 (27/05/2019 - 3/10
24/08/2015) Calendario Universitario
ISC0332 - ESTAGIO SUPERVISIONADO IV - TO1 (ABERTA) Dados Pessoale
3N1234
2019.2 Local: CSC - Sede 50/30  (27/05/2019 - 6/10 Sapes 2239025
24/08/2019) Categoria: DOCENTE
ISC0070 - MATEMATICA E ESPACO [ FG ] - TO7 (ABERTA) Titulac3o: DOUTCRADO
2N1234 Regime Trabalho: Dedicacdo Exclusiva
2019.2 Local: CUNI Cabralia 60/ 60 (27/05/2019 - 40 / 42 Designagdes:
24/08/2015)
ISC0070 - MATEMATICA E ESPACO [ FG ] - T11 (ABERTA} COORDENADOR DE CURSO (Titular)
3T1234 : -
2019.2 Local: CSC - Sede 50/ 60 (27/05/2019 - 39/ 40 E-mail: spamsistemas@ufsb.adu.br
24/08/2019)

Ver Agenda das Turmas | Grade de Hordrios | Ver turmas anteriores
* Total de Ch Total da Disciplina / Sua carga horaria dedicada na turma ou subturma
** Total de alunos matriculados / Capacidade da turma
*EE A turma possui hordrio flexivel 2 o hordrio exibido & da semana atuzl.



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

7. Se for TECNICO ADMINISTRATIVO, cliqgue em “Extensdo”:

Ajuda? | Tempo de Sesslo. 00:24 SAIR

JUFSB - SIGAA -

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

3 Menu Docante & Alterar senha
Menu PRINCIPAL Portals
W “ i e Seres
Lato Sensu

Stricto Sensu l‘;raduagéu

Gudui;to wo Setsy Aan Fetmm;!c At,‘d-es'hud!m:w
Complementar Integradas
Aszistbnos 2o Porta do Tuter do
Estudante Med ador

Portal do

Concedente de

Ensino Rede

OuTROS SISTEMAS

Admmulmhvo Recursos Humanos SK‘Admm
{SIPAC) (SIGRH)

| Pré-Reitoria de Te




7.1. Clique em “Gerenciar minhas Agdes” -> “Submeter Propostas”:

UFSB - SIGAA -

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAQ (11.01.03)

MEeNU DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

A+ A- Ajuda?

@ Modulos ¢l Caixa Postal

% Alterar

" Cadastros {| Gerenciar Minhas Acdes

& Acoes de Extensdo
B Syhpusss postas

(*] Submeter Propostas
T eriban-a

I_"?v:l@ | SO
cop |[ ccep |
() Gerenciar Acdes

() Listar Minhas Acdes

() Acdes com Tempo de Cadastro Expirado
B Gerenciar Participantes

() Gerenciar Equipe Organizadora

[ Certificados e Declaracdes

Tempo de Sess3o: 00:20 SAIR

‘fp Abrir Chamado

Menu Principal

SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacao e Comunicacao -

| Capyright @ 2006-2019 - UFSB - d9baBb33530e.inst1 - v3.37.4




TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

8. Cliqgue em “Submeter Nova Proposta”:

UFSB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessso: 00:25 SAIR

I @ Modulos

PRO-REITORIA DE PLANEIAMENTO E ADMIMIST HA(;IHIG“ 11.01.03
{ ) ﬂ Alterar senha

t;] Caixa Postal ‘ﬂ Abrir Chamado

ExXTENSAD > ACOES DE EXTENSAD COM CADASTRO EM ANMDAMENTO

Atencdo: Esta € a lista de todas as Acdes de Extensdo com cadastros em andamento. Para continuar o cadastro da Atividade cligue no link
correspondente. Para cadastrar uma nova Atividade de Extensdo cliqgue nos botdes da barra de navegacdo logo abaixo.

'@: Continuar Cadastro @I Remover Proposta

Lista pas AcOEs pE ExTeNsAo PENDENTES DE Envio

Tipo Atividade Situacdo
M&o ha acdes de extensdo com cadastro em andamento pelo usuadno atual.

| Registrar Atividade Anterior | | Submeter Nova Proposta

Extensdo
SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informac3o e Comunicacdo - | Copyright © 2006-2019 - UFSE - d3baBb32530e.instl - v3.37.4



UFSB - SIGAA -

9. Clique em “Projeto”:

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO (11.01.03}

EXTENSAO > SuemMissA0 DE PROPOSTA pe AcOes peE EXTENSAD

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

A+ A- Ajuda? | Tempo de Sess3o: 00:25

Qﬂ Caixa Postal

(@ Modulos
% Alterar senha

SELECIONE O TIPO DE ATIVIDADE

PROGRAMA

Programa de extensdo € um conjunto articulade de no minimo dois
projetos, podendo envolver mais acdes de extensdo, que tem carater
estruturante, regular e continuado, cujas diretrizes e escopo se integrem
as linhas de ensino € pesquisa desenvolvidas pela Universidade Federal do
Sul da Bahia, levando em consideracdo a Carta de Fundacdo e Estatuto,
Plano Orientador e Projetos Politico-Pedagdgicos de Cursos

Curso

Curse de extensdo € uma acao Atwvidadearticula, de maneira
sistematica, ensino e extensdo, seja para formacdo continuada, sendo
classificados em cursos: de iniciacdo, de atualizacdo e de treinamento e
qualificacdo profissional, com carga hordria minima de oito horas e
maxima de 180 horas, podendo ser presencial ou 3 distincia.

e

PRrRODUTO

Produtos sdo publicacdes e outros tipos de producdo académica que
instrumentalizam ou que resultam de atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, tais como: livros, revistas, videos, filmes, manuais, jornais,
relatérios, programas de radio e televisdo, jogos, modelos didaticos, pecas
teatrais, partitura, performances artistica, cartilhas, softwares, CDs e
outros.

SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informagdo e Comunicacdo -

.

' PROJETO

Projeto de extensdo corfgtitui um conjfinte de acdes de extensdo,
podendo ser isolado ou vindulado a upf programa, possut objetivo

especifico e prazo de até dois ands pargrmino, prorrogavel pelo mesmo
periodo.
EVENTO

Evento de extensdo consiste em acdo de curta duracdo, sem carater
continuado, que implica na apresentagdo, disseminacdo efou exibicdo
pablica, livre ou com publico especifico do conhecimento ou produto
cultural, artistico, esportivo, cientificc ou tecnoldogico desenvelvido,
conservado ou reconhecido pela universidade.

| Copyright © 2006-2013 - UFSB - d3baBb33530e.instl - v3.37.4

‘-ﬂ Abrir Chamado

SAIR




TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

10. Informe os dados gerais da atividade:

INFORME OS DADOS GERAIS DA ATIVIDADE

Tipo da Atividade: PROJETO

Titulo:

Ano:

Periode de Realizacdo:

Area de Conhecimento CNPQ:
Abrangéncia:

Area Temética de Extens3o:
Coordenador:

of I

“|

2|

E=a|
# | -- SELECIONE --
» ]Local

#|-- SELECIONE --

=

Y|

Atividade vinculada a Programa Estrat2gico de Extens3o: () sim ' NAG @

Projeto Vinculado 2 atividade de formacio continuada e

permanents: O s @ nio E

Atividade vinculada a Grupo Permanente de Arte e Cultura: () siM '® NAOC @

Responsével Pela Atividade: # |

E-mail do Responsavel: OI

Contato do Responsavel: ']

Observacdo: No momento ndo ha nenhum Programa Estratégico registrado no SIGAA. Portanto, selecione a opgdo NAO.



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

11. Selecione os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel da Agenda 2030, proposta pela ONU, que dialogam com o seu Projeto. Podera ser
selecionada mais de uma opgao.

O83eTIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Selecione os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel abaixo, clicando sobre cada um deles:

AL { e Lkl A0 | 11 DAL [
DA PO \GRICELTUR L} QUALIDAD ) ( i ENT)
HS |
=)
; {0 RED) TR, NOVARAD REDUCAD CIDADE HSU!
J»,\s ) : 3 | : l ‘xw | UESTGUAL DABES HOMUNIDADES "'(w ‘1
DONOMICD L 3 RESPONSAVIR
’ 4 "
O b > s iz
(D = B EHEE
ACAD CONTRS 1) {0 y M RCERIAS EMEIC 5
DARCAGE 08 4 o (RRESTR 1 0! O IMP ACKD e
@ ‘\,’. OF DESERYOLYIMEN "0
g = =y SUSTENTAVEL
— - \ \ /




TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

12. Discrimine o Publico Alvo do Projeto:

PisLico Awvo oo ProleETO

Discriminar Pablico Alve Interno: # I l
Quantificar Pablico Alve Interno: »
Discriminar Publico Alve Externo: | [

1
Quantificar Pablice Alvo Externo: »

Total de participantes estimados: ©

Observacao;: Publico alvo é a populagdo com a qual deseja desenvolver e atingir com a realizacdo da atividade extensionista.
Observacao:: Considera-se publico alvo interno os/as servidores/as técnicos/as, docentes, alunos/as e terceirizados/as da UFSB.

Oberservacgaos: Considera-se publico alvo externo outros setores da sociedade, para além da Universidade. Exemplo: agricultores familiares,
pacientes hospitalizados, etc.

13. Informe sobre o local de realizagao do projeto:

LocaL e Rearizacio

Estado: * - GELECIONE-- V|
Municipio: ¥ |- SELECIONE -- ¥ |
Bairro: | ]
Espaco de Reazlizacdo: » ] l
Latitude: I I
Longitude: |
[ Adicionar tocal de Realizacao |

Estado Municipio Bairro Espaco de Realizacdo




TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

Observacaoi: No campo “Espaco de Realizacao” devera ser informado o local especifico onde serdo desenvolvidas as atividades do Projeto.
Exemplo: Escola Municipal, Assentamento de Reforma Agraria, etc.

Observacao:: Apos informar os dados, clique em “Adicionar Local de Realizacao”. Podera ser adicionado mais de um local de realizagdo.

14. Informe sobre as formas de financiamento do Projeto:

Formas oe Financramento po ProOJETO

Auto-Financiado: [ @
Financiado pela UFS8: [

Financiamento Externo: | |

Observacao;: Projeto auto-financiado é o financiado por recursos proprios, ou seja, o/a coordenadora do projeto ndo recebe nenhum recurso
externo ou da UFSB para a realizacao das atividades.

Observacaoz: A opcao “Financiado pela UFSB” devera ser assinalada se o projeto for concorrer a um Edital publicado pela Universidade. Nessa
opgao, devera ser marcado o edital especifico ao qual deseja concorrer, sob pena de ndo participar da selecao.

Observacaos: A opgao “Financiamento Externo” devera ser assinalada quando o projeto receber recursos de outra entidade, tais como agéncias
de fomento, empresa privada, 6rgao estadual, federal ou municipal, dentre outros.
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15. Informe as unidades envolvidas na execucao:

Unipapes EnvoLvioas na ExecucAo

Unidade Proponente: | UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA (11.00) v|
Executor Financeiro: |-- SELECIONE -- v
Unidade Co-Executoras Externa; 1( |
Unidade(s) Co-Executoras: | ) .
idade(z) [-- SELECIONE — 20

i << Voltar H Cancelar I Avancar >>

Observacaos: Unidade Proponente é a unidade a qual o/a servidor/a técnico/a ou docente esta vinculado/a.

Observacaoz: Caso tenha havido alguma alteracdo recente na lotagdo do/a coordenador/a do projeto, é importante verificar se a Diretoria de
Gestao de Pessoas (DGP) atualizou o cadastro a fim de evitar inconsisténcias no sistema SIGAA.

Observacaos: O campo “Executor Financeiro” nao precisa ser preenchido.

Observacao 4: Caso o projeto seja executado em parceria com outra instituicdo, esta devera ser informada no campo “Unidade Co-Executora
Externa”.

Observacgaos: Unidade(s) Co-Executoras sdo as demais unidades académicas da UFSB que participam da realizacdao do projeto.
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16. Informe os dados adicionais do programa, clicando sucessivamente em cada aba. Apds, clique em “Avancar”:

A+ A-

Ajuda?

JUFSB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sess3o: 00:25 SAIR

{§ Modulos ¢b caixa Postal
= Menu Docente g Altugr senha

% Abrir Chamado

PoRTAL DO DOCENTE > DADOS ADICIONAIS DO PROGRAMA

(=

. Dados gerais da acdo
Dados do projeto

. Membros da equipe da acdo
. Equipe Executora

. Orcamento detalhado

. Orcamento consolidado

. Anexar arguivos

. Anexar fotos

. Resumo da acgdo

Nesta tela devem ser informados os dados adicionais de uma Atividade.

VoSN mun bk WwN

DADOS ADICIONAIS DO PROGRAMA

| =< Voltar || Cancelar || Avancar == |

Portal do Docente
SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo - | Copyright @ 2006-2019 - UFSB - ea31eB8bd59a.instl - v3.37.4



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

17. Informe os membros da equipe da agao de extensao. Observe que as abas permitem a insercao de Docentes, Técnico Administrativo, Discente
e Participante Externo. Apds adicionar todos os membros, clique em “Avancar”.

UFSB - SiGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | 7empo de Sessio: 00:22 SAIR

Alterar vinculo g Maédulos {‘0 Caixa Postal “, Abrir Chamado

COORDENAGAO DE EXTENSAO (11.01.02,01.03) e — @ Alterar senha

e Ensine a Chefia é Pesquisa ¥ Extensio U* Acdes Integradas || | Convénios E!Biblioteca j Producdo Intelectual #3 Ambientes Virtuais égi Qutros

PORTAL DO DOCENTE > SERVIDORES DA ACAO DE EXTENSAO

. Dados gerais da acao

Dados do projeto

. Membros da equipe da acdo
Equipe Executora

Orcamento detalhado
Orgamento consolidado
Anexar arquivos

Anexar fotas

Resumo da acdo

= As atividades de Extens3o Universitdria sdo coordenadas por docente ou
técnico-administrativos da UFSB, em conjunte ou ndo com outras
instituicdes, pessoas, orgdos ou entidades publicas ou privadas,
consideradas atividades académicas regualares inseridas na carga horaria
do docente ou técnico, conforme o seu regime de trabalho. (Art. 3°,
paragrafro 3 da Res. 006/2018 - CONSUNI)

WSO u b W

OBSERVACAOQ: Para alterar os membros da equipe, inclusive o coordenador, utilize a opcdo "Alterar Membros da Equipe”,

Os dados informados s6 sdo cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avancar =>".

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACRO DE EXTENSAD

Selecione a categoria do membro pars reslizar 3 busca de acordo com os critérios especificos

Técnico Administrativo (Participante Externo

Docente: w|
Fungdo: | -- SELECIONE -- v
IPermizir Gerenciar Pam‘cipantes:li ) Sim ® Nao
@ : Remover Membro
MemMBRrROs pa EQuire pa AcAo pE ExTensido (1)
Nome Funcdo Categoria Unidade

— INSTITUTO DE HUMANIDADES, ARTES E
I COORDENADOR(A) mocsre R

% Campos da preenchimento obrigatdria.

Portal do Docente
SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacdo & Comunicac3o - | Copyright ® 2006-2019 - UFSB - ea21e88bd59a.instl - v3.37.4



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

18. Informe os objetivos especificos, clicando em “Cadastrar Objetivos e Atividades”:

UFSB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:25 SAIR

Altersr vineulo. 0 Médulos ¢l Caixa Postal “, Abrir Chamado

COOBBENACARL SEEXIEREAD {12 AL O0Z01.00) =& Menu Docente ? Alterar senha

a Ensino a Chefia ) Pesquisa ¥ Extensdo WA+ Acdes Integradas ' Convénios EBiblioteca ;] Producio Intelectua! @@ Ambientes Virtuais ;ggi Qutros

PORTAL DO DOCENTE > OBIETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS

. Dados gerais da acdo

. Dados do projeto

. Membros da equipe da acdo
Equipe Executora

. Orcamento detathado

. Orgcamento consolhidado

. Angxar arquives

. Anexar fotos

. Resumo da acdo

Nesta tela devem ser informados os objetivos e resultados esperados do Projeto.

e N N S

OBSERVACAO: Os dados informados sé sio cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avancar =",

&) cadastrar Objetivos e Atividade V : Alterar Objetivo do Programa .El Remover Objetivo do Programa

wiz1A DE OBJETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS

Lista de objetivos vazia

| << Voltar | Cancelar || Avancar >> |

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Docente
SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo - | Copyright @ 2006-2019 - UFSB - ea31e88bd59%a.instl - v3.37.4



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

19. Preencha a caixa com um dos objetivos especificos e, em seguida, clique em “Adicionar Atividade” para cadastrar as atividades que serdao
desenvolvidas por cada membro.

JUFSB - SIGAA - _sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas Tempo de Sesséo: 00:19_SAIR |

Alterar vinculo @ Médulos ¢f caixa Postal % Abrir Chamado
COORDENACAOD DE EXTENSAO (11.01.02,01.03) g

A+ A- quda?

=C Menu Docente % Alterar senha

@ Ensino a Chefia .') Pesquisa ¥ Extensdo 0 Acdes Integradas || | Convénios EBiinoteca ;] Producdo Intelectual ¥ Ambientes Virtuais 'éﬂ Outros

PORTAL DO DOCENTE > OBJIETIVO DO PROJETO

OBJETIVO DO PROJETO

Objetivo: #

) Adicionar Atividade ) ' Alterar Atividade %) Remover Atividade

ATIVIDADES CADASTRADAS

| Gravar Objetivo || Cancelar |

* Campos de preenchimento obrigatsrio.

Portal do Docente

SIGAA | Pra-Reitoria de Tecnologia de Informac3o e Comunicacdo - | Copyright © 2006-2019 - UFSB - ea31e88bdS5%a.instl - v3.37.4




TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

20. Informe os dados da atividade e, em seguida, clique em “Adicionar Membro”. Apds a inclusao de todos os memebros, clique em “Adicionar
Atividade™:

A+ A-

JUFSB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas Ajuda? | Tempo de Sessdo: 00:25 SAIR

Alterar vinculo g Modulos tb Caixa Postal “, Abrir Chamado

COORDENAGAO DE EXTENSAC (11.01.02.01.03) =® Menu Dacente @ Alterar senha

& Ensino a Chefia ) Pesquisa “¥ Extensdo Wik AcBes Integradas || | Convénios BBiblioteca = Producdo Intelectual @ Ambientes Virtuais @i Outros

PORTAL DO DOCENTE > ATIVIDADE VINCULADA A0 OBJETIVO

DADOS DA ATIVIDADE

Descricdo das Atividades: * o -

Carga horaria: # Ch
Periodo = | FAal =
MEMBROS DA ATIVIDADE
Membro: # |-- SELECIONE -- v
Carga horaria Membro: *O*h

"31: Remover Membro

2

Carga Horaria

Membro Projeto
* Campos de preenchimento cbrigatério.

Portal do Docente
SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo - | Copyright @ 2006-2019 - UFSB - ea31e88bd59%a.instl - v3.37.4

Observacao;: Para cada objetivo podem ser cadastradas varias atividades ou apenas uma. E imprescindivel que para cada atividade haja um ou
mais responsaveis pela sua execucao.

Observacao:: A primeira carga horaria a ser informada é o tempo necessario para a execucao da atividade. Ja a segunda carga horaria é tempo
que o membro da equipe dispora para executar a atividade informada. Esse campo dever ser preenchido com cautela pois é a partir dessa



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

informacgao que os certificados serdao gerados. Observe que a carga horaria do membro da equipe nao precisa necessariamente ser igual ao tempo
total da atividade, ja que varios membros podem realizar a mesma atividade, destinando tempos diferentes para a consecucao da mesma.

Observacaos: Apos incluir todos os membros que executardo a atividade, clique em “Adicionar Atividade”.

Observacaos: Nesse momento, vocé podera optar entre adicionar mais atividades para a realizagdo do objetivo ou concluir o objetivo clicando
em “Gravar Obijetivo”.

UFSB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Ajuda? | Tempo de Sess50: 00:25 SAIR

- g Médulos Q‘l Caixa Postal “7 Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE SUS NTABILIDADE E IN'T‘EGRACAO SOC'IAL (11,01.02)

?. Alterar senha

EXTENSAD > OBIETIVO DO PROJIETO

OB8JETIVO DO PROJETO

Objetivo: »
|ESTIMULAR O CONHECIMENTO DOS DIREITOS £ GARAMTIAS FUNDAMENTAIS.

@) Remover Atividade

&2 Adicionar Atividade

- Alterar Atividade

ATIVIDADES CADASTRADAS

Atividade Periodo Carga Horaria o

MINISTRAR AULA SOBRE OS CONCEITOS
DA CONSTITUICAO FEDERAL 31/01/2020 a 31/01/2020 2h

Membro Atividade Funcao Carga horaria
COORDENADOR{A) ADJUNTO(A) 2h
AUXILIAR TECNICO 2h
COORDENADCR({A) 2h

| Cancelar |

* Campos de preenchimento obrigatdric.

SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo - | Copyright © 2006-2020 - UFSB - e33c4dc5c916.instl - v3.37.4




TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

Observacgaos: Vocé podera cadastrar outros objetivos especificos e atividades clicando em “Cadastrar Objetivos e Atividades” ou, caso tenha
concluido os objetivos, clique em “Avancar”.

(UFSB - SIGAA - A+ A-

Ajuda?

Tempo de Sess3o:- 00:25 SAIR

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

g Modulos Qﬂ Caixa Postal ‘ﬂ Abrir Chamado

PRO-REITORIA DE SUSTENTABILIDADE E INTEGRACAO SOCIAL (11.01.02) 8 Aaea: vesbis

EXTENSAO > OBIETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS

1. Dados gerais da acdo
2. Dados do projeto
3. Membros da equipe da acdo
4. Equipe Executora
Nesta tela devem ser informados os objetivos e resultados esperados do Projeto. 5. Orcamento detalhado
6. Orcamento consolidado
7. Anexar arquivos
8. Anexar fotos
2, Resymo da acdo

OBSERVACAO: Os dados informados sé sio cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avancar =",

& Cadastrar Objetivos e Atividades|| ' : Alterar Objetivo do Programa @f: Remover Objetivo do Programa

2

LISTA DE OBIETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS
ESTIMULAR O CONHECIMENTO DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS. oy g}

ATIVIDADES RELACIONADAS:
Descricao Atividade: Periodo Realizacao: Carga Horaria:
1. MINISTRAR AULA SOBRE 0S CONCEITOS DA CONSTITUICAO FEDERAL 31/01/2020 a 31/01/2020 2h

Participantes Relacionados:

2h
2h
2h

| << Voltar || Cancelar § Avancar >> |

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

— . , _ Extensdo _____ A
SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacgao e Comunicacdo - | Copyright ® 2006-2020 - UFSB - e33c4dc5c916.instt - v3.37.4



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

21. Informe os elementos de despesa para gerar o Orcamento Detalhado, selecionando a aba desejada. Insira as informacgodes e clique em
“Adicionar Despesa”. Apds incluir todas as despesas, clique em “Avancar”:

(UFSB - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessso: 00:25 SAIR

O Médulos QD Caixa Postai “, Abrir Chamado

COORDENACAD DE EXTENSAO (11,01.02.01.03) =@ Menu Docente

,? Alterar senha

@ Ensino a Chefia .} Pesquisa ¥ Extensdo W Acdes Integradas I Convénios EBiblioteca 3 Producdo Intelectua! #@ Ambientes Virtuais ‘éﬁ Qutros
PORTAL DO DOCENTE > ORCAMENTO DETALHADD

. Dados gerais da acéo

. Dados do projeto

. Membros da eguipe da acdo
Equipe Executora

. Orcamento detalhado
Orcamento consolidado
Anexar arquivas

Anexar fotos

. Resumo da acao

« Serdo financidveis os elementos de despesa desde que
os dispéndios estejam comprovados € estritamente vinculados
& execucdo da acdo e sustentados nas definicdes metodoldgicas
da proposta.
« As propostas deverdo conter, obrigatonamente, a discrminacdo dos
itens a serem financiados,

R YA SN

OBSERVACAO: Os dados informados s6 sdo cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avancar >=",

&)

L

Pessoa Fisica

Pessoa Juridica Equipamentos

[

Discriminacdo: ”

A
Quantidade: | 1,00| valog : - 0,00|
[ Aicionar Despess |
"S": Remover Despesa
LisTa DE DeEspesas CADASTRADAS
Descricao Valor Unitario Quant. Valor Total

MEoc ha itens de despesas ca

| << Vaoltar || cancelar |

* Campos de presnchimento obrigatdrio.

Portal do Docente
SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo - | Copyright © 2006-2019 - UFSB - ea21eB8bdSSa.instl - v3.37.4



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

Observacgaos: A aba das Despesas nao é obrigatodria. Caso nao informe nada, o cadastro do projeto seguira normalmente. Entretanto, é
interessante registrar os custos do projeto para fins de transparéncia e conhecimento.

Observacaoa: So sera obrigatdrio informar os elementos de despesa no caso de estar concorrendo a um Edital de apoio financeiro e conste
como exigéncia do edital.

17. Informe como as despesas de uma atividade serdo divididas. Apds, cligue em “Avancar”:

JUFSB - SIGAA - _sistema Integrado de Gestdio de Atividades Académicas s
(@ Médulos ¢l) caixa Postal %, Abrir Chamado
=C Menu Docente % Alterar senha

Ajuda? | Tempo de Sess3o: 00:25 SAIR

COORDENACAO DE EXTENSAQ (11.01.02.01.03)

% Ensino a Chefia .') Pesquisa ™% Extensdo W& Acdes Integradas ||| Convénios BBiblioteca ;} Producdo Intelectual @@ Ambientes Virtuais ‘&, Qutros
PORTAL DO DOCENTE > CONSOLIDACAO DO ORCAMENTO

. Dados gerais da acdo
. Dados do projeto
. Membros da equipe da acdo
. Equipe Executora
. Orcamento detalhado
. Orcamento consolidado
. Anexar arquivos
. Anexar fotos
Resumo da acdo

Nesta tela deve ser informado como devem ser divididas as despesas de uma
Atividade,

RN - (R V) SV S

OBSERVACAO: Os dados informados 56 sdo cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avancar >>",

ConsSOoLIDACAO DO ORCAMENTO DETALHADO

Descricao Interno (PROSIS) Outros (Externo) Total Orcamento
PASSAGENS AOS SERVIDORES UFSB Néo Solicitado RS | 0,00 R$ 1.500,00
MATERIAL DE CONSUMO Néo Solicitado R$ 0,00 R$ 50,00
DIARIAS AOS SERVIDORES UFSB Néo Solicitado RS 0,00 R$ 300,00

| << Voltar || Cancelar{_Avangar >> |

, __________Portal do Docente
SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacdo @ Comunicacdo - | Copyright © 2006-2019 - UFSB - ea31e88bd59%a.instl - v32.37.4



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

Observacao;: Caso seja um projeto auto-financiado, basta clicar em “Avancar” para dar continuidade, pois o sistema ja inseriu os valores dos
elementos de despesa automaticamente.

Observacaoz: Se o projeto estiver concorrendo a um Edital da Prosis, os valores dos elementos de despesa aparecerao automaticamente na
coluna “Interno (PROSIS)"”. Nesse caso, basta clicar em “Avancar”.

Observacaos: Caso o projeto seja executado em parceria com outra instituicao que conceda alguma contribuicao financeira, os valores da
contribuigao deverao ser informados na coluna “Outros (Externo)”.



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

22. Insira os arquivos que julgar indispensaveis para a aprovacao e/ou execucao da atividade de extensao. Essa aba nao é obrigatdria, mas é
destinada a arquivos importantes como cartas de aceite de entidades parceiras, lista de presenca, acordos de cooperacao, entre outros. Apds,
clique em “Avancar”:

Tempo de Sess3o: 00:25 SAIR

A+ A-

UFSB - SIGAA - Ajuda?

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

2 vinculo a Modulos ¢l caixa Postal ‘” Abrir Chamado

LRDERENACREDE ERENEA0 CLECLDZIL ] =3 Menu Docente g Alterar senha

a Ensino 8 Chefia ‘-') Pesquisa ¥ Extensdo WP Acdes Integradas || Convénios EBiblioteca EJ Producdo Intelectual @@ Ambientes Virtuais éﬂ Outros
PORTAL DO DOCENTE > ANEXAR ARQUIVOS

1. Dados gerais da acdo
2. Dados do projeto
3. Membros da equipe da acdo
4. Equipe Executora
Nesta tela devem ser anexados os arquivos de uma Atividade. 5. Orcamento detalhado
6. Orcamento consolidade
7. Anexar arquivos
8. Anexar fotos
9. Resume da agao

OBSERVACAOQ: Os dados informados sé sio cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avancar =>",

v Atencao: Utilize este espaco para enviar o arquivo completo da Proposta da Atividade de Extensd3o caso tenha sido elaborada também em outro formato
. (Word, Excel, PDF e outros).
Utilize-o também para anexar outros documentos que julgar indispensaveis para aprovacdo e/ou execucdo da Atividade de Extensdo que estd sendo
cadastrada.
Os campos sdo obrigatdrios caso queira anexar um arquivo.

INFORME OS DADOS DO ARQUIVO
Titulo: TESTE DE SUBMISSAO DE PROJETO NO SIGAA

Descricdo: ] }

Arquivo: tI Escolher arquivo ]Nenhum arquivo selec«onadoi 1

‘%: Visualizar Arquivo “?1: Remover Arquivo

LisTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO

2

Descricdo do Arquivo

] <= Voltar || Cancelar }( Avancar >> |

* Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Docente

SIGAA | Pré-Reitoria de Tecnologia de Informacdo e Comunicagdo - | Copyright © 2006-2019 - UFSB - ea31e88bdS59a.instl - v3.37.4



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

23. Insira fotos ou qualquer outra imagem que julgar importante para a aprovacao e/ou execucao da atividade de extensdo. Essa aba nao é
obrigatdria. Apos, clique em “Avancar”:

JUFSB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- Ajuda? | Tempo de Sessio: 00:25 SAIR

i _ L 2 g Moédulos & Caixa Postal ‘p Abrir Chamade
COORDENACAC DE EXTENSAQ (11,01.02.01.03) =G Menu Docente g Alterar senha

& Ensino a Chefia &) Pesquisa ¥ Extensdo ¥ Acdes Integradas || | Convénios EBibliateca E] Producdo Intelectual @ Ambientes Virtuais ‘@ Outros
PORTAL DO DOCENTE > ANEXAR FoTos

1. Dados gerais da acdo
2. Dados do projeto
3. Membros da equipe da acdo
4. Equipe Executora
Nesta tela devem ser anexados as fotos de uma Atividade, 5. Orcamento detalhado
6. Orcamento consolidado
7. Anexar arguivos
8. Anexar fotos
9. Resuma da acdo

OBSERVACAO: Os dados informados s6 sio cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avancar =",

() Atencao: Neste espaco vocé pode ou ndo enviar uma foto ou qualquer outra imagem que julgar importante para aprovacio &/ou execucdo da Atividade de
. Extensdo que estd sendo cadastrada.
Os campos s3o obrgatdrios case queira anexar uma foto.

INFORME OS DADOS DO ARQUIVO DE FOTO
Ano - Titulo: 2019 - TESTE DE SUBMISSAO DE PROJETO NO SIGAA

Descricdo: #| |

Arquivo de Foto: i[ Escolher arquivo | Nenhum argyj cionadoi

Q: Visualizar Foto 'gi Remover Foto

LiSTA DE FOTOS DA ATIVIDADE DE EXTENSAO

2

Foto Descricao da Foto
| << Voltar || Cancelar { Avancar >> | }

* Campos de preenchimento obrigatéric.

Portal do Docente

SIGAA | Pro-Reitoria de Tecnologia de Informacdo e Comunicacdo - | Copyright & 2006-2019 - UFSB - 2a21e88bd5%a.instl - v3,37.4



TUTORIAL— COMO SUBMETER PROJETO NA COORDENAGAO DE EXTENSAO

24. Por fim, ficara visivel um Resumo da Atividade, com todos os detalhes do Projeto. Caso esteja tudo correto, clique na caixa para confirmar a
veracidade das declaragdes e, finalmente, em “Submeter a aprovagao”:
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25, Pronto! Seu projeto sera encaminhado para aprovagao dos departamentos envolvidos.

Ajuda?

Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas AL A Tomiio do seeste: 00124 SAIR.

[UFSB - SIGAA -

rar vinculo 0 Modulos ¢l caixa Postal ‘ﬂ Abrir Chamado

COORDENACAO DE EXTENSAQ (11.01.02.01.03} =@ Menu Docente :R e sakhe

\l,) » Acao submetida & aprovacao dos departamentos envolvidos.

(x) fechar mensagens

e Ensino a Chefia &) Pesquisa ¥ Extensdo W Acdes Integradas | | Convénios E Biblioteca _-—_I Producdo Intelectual @@ Ambientes Virtuais ‘@ Qutros

Minhas Mensagens

N&o ha noticias cadastradas.
Trocar Foto

Editar Dados do Site Pessoal do
Docente

Ver Agenda das Turmas
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE
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Pro-Reitoria de Extensao e Cultura
Contato: (73) 2103 - 8422

E-mail: extensao@ufsb.edu.br



mailto:extensao@ufsb.edu.br

