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Manual para orientac¢ao sobre o
tramite de propostas de extensao na UnB

Prezado/a,

Com a implantacao do Sistema Integrado de Gestao Académica — SIGAA —, foi necessaria a
criacdo de um novo tramite de propostas de acGes de Extensdo. Mais simples e funcional do
que o Sistema de Extensdo — SIEX, cremos que o SIGAA serd um grande aliado no

fortalecimento da Extensao na Universidade de Brasilia.

Cientes de que é necessaria uma orientacdo sobre o funcionamento do SIGAA, fizemos este
manual para auxiliar os/as coordenadores/as de extensdo na recepgdo e analise das agdes de

extensdo de suas unidades académicas.

Quaisquer outras duvidas podem ser direcionadas para nosso e-mail institucional:

duvidasigaa.extensao@gmail.com.

Diretoria Técnica de Extensao

DTE/DEX
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Tramite de aprovagao de proposta

1) Cadastro da proposta

O tramite comeca com o docente cadastrando a proposta no SIGAA. Para cadastrar o caminho
é Portal do Docente -> Extensdo -> A¢les de Extensdo -> Submissdoes de propostas - >
Submeter proposta.
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2) Autorizagdo do/a coordenador/a de Extensdo

Quando o docente finaliza a proposta, ela recebe o status “Aguardando aprovagao dos
departamentos”. Nesse momento o/a coordenador/a de Extensdo ja poderda dar a
autorizagdo para que a proposta siga o fluxo. Essa autorizacao é apenas uma confirmagao de
ciéncia de que existe uma acdo de extensdo e que as pessoas elencadas fazem parte da
equipe. Nao é possivel a visualizagdo completa da agao de extensao.

OBS: No caso de propostas de acdo de extensao que possuam membros de equipe que sejam
de unidades diferentes daquela em que esta lotado o coordenador da proposta, é necessario
que os/as coordenadores de extensdo dessas unidades também autorizem a proposta.
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3) Distribui¢do da proposta

Ap0ds a autorizacdo a proposta ganha o status de “Submetida”. A partir de entdo a Diretoria
Técnica de Extensdo (DTE) ira fazer a distribuicdo da proposta para avalia¢do, escolhendo dois
membros da Camara de Extensdo (CEX) para a avaliacdo da proposta. O/a coordenador/a de
extensdo serd escolhido para avaliar a proposta da sua unidade mais outro/a colega da CEX.
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4) Avaliacao da proposta

Nesse momento a proposta é visualizada completamente. No sistema, a avaliagdo da
proposta devera seguir a avaliagdo padrao cadastrada no sistema, que consiste em critérios
para qualificar o mérito extensionista da proposta, conforme o artigo 29 da Resolu¢dao CEX
01/2020.

Sdo cinco critérios, cada um valendo de zero (00) a dez (10) pontos. A soma das notas dos
critérios deve ter o valor maximo de dez (10) e o minimo de cinco (05). Os/as avaliadores/as
possuem o prazo de oito (08) dias para a realiza¢do da avaliacdo.

OBS: Para o/a coordenador/a de extensdo que estiver avaliando as propostas de sua unidade,
nessa etapa é possivel salvar a proposta em PDF e envid-la aos membros do colegiado para
manifestacdo antes da emissdo de parecer/avaliagdo.
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Demonstra principios éticos que expressam o compromisse social de cada instituigdo de ensino superior ou estabelecimento Avaliagio segundo a 1.0 3.0
envolvide na atividade com a Educagdo? CEX 01/2020 ° i
Demonstra principios técnicos que expressam o compremisso social das instituicdes de ensino superior ou estabelecimentos Avaliagio segundo a 1.0 2.0
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Ha participacdc de, pelo menos, um (a) discente na equipe executora? CEX 01/2020 1.0 2.0
Ha& envolvimento de, pelo menos, 15% da comunidade externa? Avallagao segundo a 1.0 2.0
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5) Aprovacao da proposta

Ap0ds o envio da avaliagdo pelos dois membros da comissdao de extensdo, a proposta retorna
a DTE para andlise do Presidente do Comité, que pode aprovar a proposta, pedir ajustes ou
negar a aprovagao.

OBS: No caso de negativa, o/a coordenador/a da proposta poderd fazer o pedido de
reconsideragdo pelo SIGAA.

Avaliador: I
Orcamento: [N3o solicitou financiamento interno]

Bolsas Aprovadas: « 0

Parecer: @ Favordvel 3 Aprovacdo Desfavordvel & Aprovacdo

‘ Confirmar Avaliagdo  Cancelar

Justificativa:

6) Execucdo da proposta

Apds a aprovagdo da proposta, o/a proponente colocard a proposta com status “Em
Execucdo”, quando informard os planos de trabalhos dos membros da equipe, especialmente
dos/as discentes.

No caso de cursos e eventos é nesta etapa que o/a proponente abrira as vagas das atividades
e habilitara a atividade para receber as inscricdes do publico.
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7) Relatorios

ApOs a realizacdo da atividade o/a proponente deve enviar o relatério em até 30 dias. O ndo
envio o/a impedira de cadastrar nova proposta.

O/a coordenador/a de extensdo devera validar o relatério pelo caminho indicado na figura
abaixo:
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Ap6s a validagdo do relatdrio, esta encerrado o tramite da proposta e as a¢des do/a
coordenador/a de extens3o referentes a ela.



