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SUBMETER PROPOSTA

Objetivo: Este manual visa auxiliar os coordenadores de eventos no
desenvolvimento de suas funcdes relativas a submissao de proposta
de evento.

Atencao: Os dados utilizados nos exemplos desse manual sao
ilustrativos, eles sdo apresentados visando instruir o usuario na
utilizacao do sistema.

O que é um evento? Evento é definido como uma acdo de interesse
técnico, social, cientifico, artistico e esportivo, que engloba toda a
comunidade académia, incluindo comunidade externa.

indice:

1 - Dados gerais da a¢ao;

2 - Dados do curso/evento;

3 - Membros da equipe da acao;
4 - Atividades;

5 - Anexar arquivos;

6 - Anexar fotos;

7 - Resumo da acgao.

O caminho para submeter uma proposta de evento € a seguinte:

TECNICO ADMINISTRATIVO:
SIGAA > Modulo de Extensao » A¢des de Extensdo » Submeter Proposta.
DOCENTE:

Portal do Docente > Extensao -» Acoes de Extensao » Submeter Proposta.
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Basta selecionar o local destacado na imagem acima. Vocé sera
direcionado para a pagina abaixo:

PorTAL D0 DoOCENTE > AcOES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO

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

@: Continuar Cadastro :?3: Remover Proposta

LisTa DAS ACOES DE ExTENSAO PENDENTES DE ENnvio

Titulo Tipo Acdo Situacdo
Mo hd acdes de extens3o com cadastro em andamento pelo usudrio atual.

| Submeter Nova Proposta |

Ja o servidor ird submeter a proposta acessando o modulo de
extensao, como mostra aimagem abaixo:

W [ & &
antil Fundamental e ca aduacao Portal do Docente | Po : Portal Coord
“ Complementar R | Loto Sersu |

cadé Dis Quvideria Ambientes Virtuais
el m Estudanic m“m
& S L%
iblio ancessdo de da Avaliacdo
Inteleciua “m Instuciona % Concedente de

Extensao

Sera direcionado para a seguinte pagina, como ¢é exemplificado a
seguir:
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I Acdo de Extensdo H Eventos l

B Acdes de Extensio
[} Submissdo de Propostas
'E Submeter Propostas
F Consultar acoes
M Gerenciar Acdes
M Listar Minhas Acdes
H Gerenciar Participantes
[t Equipe Organizadora
[l Certificados e Declaracies
H Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

Basta selecionar o local destacado em vermelho na imagem acima.
Sendo direcionado para a pagina abaixo:

SELECIONE O TIPD DE ACAD

-
PROGRAMA

Programa & entendido como o conjunto de acdes coerentes articuladas
a0 enging & & pesgquisa & inftegradas & politicaz institucionais da
Universidade direcionadas as questies relevantes da scciedade, com
carater regular & continuado.

2
CursD

Curso de Extensdo € entendide como conjunte articulado de agies
pedagdgicas de cardter tedrico efouw pritico, gue extrapelem as cargas
hordrias curriculares & que se proponham a socializar os conhacimentos
produzidos na Umiversidade, ou fora dela, de forma presencal ou a
disténcia, vindo a contribuir para uma melhor articulagde entre o saber
scadémico & as préticas sociais, 05 mesmes deverfo ter carga hordria
definida e avaliacao de resultados. A carga horéra de cada modalidade de
curse € disciplinada nos termes da Resolugdo 118/2006 COMEPE, de

27/11/20086.

ProouTo

Produto € resultado de atividades de extens3o, ensing e pesguisa,
com a finalidade de difus8o e divulgagdo cultural, cientifica ou tecnoldgica,
E considerado preduto: livros, anais, artiges, textos, revistas, manual,
cartilhas, jornal, relatdrio, videos, filmes, programas de rddio e TV,
softwares, CDs, DVDs, partituras, aranios musicais, entre outros.

2

PROJETO

Projeto & definido como wma agdo processual & continua de carater
educativa, social, cultural, centifice ou tecnoldgice, com objetives
especificos, e gque cumpram o preceito da indissociabilidade ensino,
pesquisa e extensdo, desenvolvido de ferma sistematizada e com perioda
de vigéncia entre 3 (trés) e 12 (doze) meses. O projete pode ser: (a)
vinculade a um programa (forma preferencial); (b) n8o-vinculado {projeto

izolado].

EVENTD

Evente € defimde como uma agac de interesse técnico, sooal,
ciéntifico, artistico e esportivo! campanhas em geral, campeonats, cico de
estudas, circuite, coldéquio, concerto, conclave, conferfnecia, congresso,
debate, encontro, espetaculo, exposigio, feira, festival, férum, jornada,
lancamento de publicagBes e predutes, mesa redonda, mostra, olimplada,
palestra, recital, semana de estudes, semindrio, simpésio, torneio, entre
outras manisfestagoes, gque congreguem pessoas em tormo de objebivos
especifices.

A partir deste momento o procedimento a ser seguido serd o mesmo
para o docente e servidor.

Basta clicar em SUBMETER NOVA PROPOSTA.
Clique no local destacado na imagem acima.

Na primeira pagina, serdao informados os dados gerais:
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1 - Dados gerais da acao;

INFORME OS5 DADDS GERAIS DA ACAD

Tipo da Acdo: EVENTO
Tieulo: =

Ao &
Edital de Extensdo: & | __ g ECIONE — ¥
Frograma: & .. cE| ECIOMNE - ¥
Periodo: &« E' = E'
Area de Conhecimento CHPQ: & | __ 2f ECIONE — -
Abrangéncia: & || ooal -
Ares Temdtica: = | - sEECIONE --
Linha de Extensdo: & [ __ s ECIONE —- ¥

Total de Discentes Envolvidos: o EI
Conwénio:! &
SIM nio (2]
ProirT o
Yinculado & um projets? | == NEMHUN FROJETO VINCULADD == ¥

PidBLica ALvo pa Acio

Discriminar Pdblico Alvoe Interno: & SELECIONE - Ill

GQuantificar Pdblico Alvo Interno: & o ?I

Discriminar Pablice Alvo Externo! & .. SELECIOMNE -- v

Quantificar Pdblics Alvo Externo: &g

Total de Participantes Estimados: O pessoas
LocaL oE REALIZACAD

Estado: # | __ SELECIONE — L&

Municipio: | - seLEctone — = | 2]

-
&
]
=
]
b &

Adicionar Local de Realizagio

Estado Municipio Bairro Ezpaco de Realizacio

Fimanciamento Intbermo: ?

Financiaments Extermo:

UNIDADES
Unidade Administrativa Proponents: DEFARTAMENTO DE COMUMNICACAD SOCIAL - DCOS (11.24.01)

Outras Unidades Envelvidas: == SELECIONE -- r Adicionar Unidade

== Woltar Cancelar AVANCAET ==

Atencao: O periodo do evento so6 nao pode ser anterior a data atual.
Ou seja, nao pode ser criado evento com data retroativa.

No item “Total de Discentes Envolvidos”, informe a estimativa dos
discentes envolvidos no projeto. No campo “Outras Unidades
Envolvidas”, caso seja necessario, basta selecionar outra unidade e
clicar em “Adicionar Unidade”.

Informe todos os outros campos e clique em AVANCAR.

Sera direcionado(a) para a seguinte pagina:
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2 - Dados do curso/evento;

. Dados gerais da acdn

. Dados do curso/evento
Membros da equipe da agado
Atividades
Anexar arquivos
Anexar fotos
Resumo da acdo

MNesta tela devem ser informados os dados gerais de uma Acdo.

b L L RNl S

INFORME OS DADOS COMPLEMENTARES DO EVENTO
Tipo do Evento: « [ 5| ECIONE O TIPO DO EVENTO -- v
Carga Horaria: #

horas
Previsdo de N? de Vagas Oferecidas: # vagas
Quantidade maxima de atividades por participante: atividades
Sera cobrada taxa de matricula?# . Valor da taxa de matricula: %
Sim Nao RE 0,00
RESumMO
h B3BBG B IU  mEESEEE T2
Fonte = | Tamanho da Fiv | | A -abF . | x, x° 02
L] L}

ProGRAMACRAD «

NEERG NI SN : T | G
Fonte ~| Tamanho da Fi~ | |

> W

<« Voltar || Cancelar || Avangar ==

* Campos de preenchimento obrigatério.

/.

Na pagina acima vocé ira informar os dados do curso/evento.

Na opcao “Tipo do Evento”, basta escolher entre as seguintes
opgoes:
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Tipo do Evento: % |__ s¢) FCIONE O TIPO DO EVENTD -- v
Carga Horéria: « | -- SELECIONE O TIPO DO EVENTO --

CAMPANHAS EM GERAL

Previsdo de N° de Vagas Oferecidas: « | cAMPEONATO

CICLO DE ESTUDOS

CICLO DE ESTUDOS

CIRCUITO

Sera cobrada taxa de matricula® » [V H—

CONCERTO

Resumo CDNCLA“:"E

CONFERENCIA

=] CONGRESS0

DEBATE

ENCONTRO

ESPETACULO

EXPOSICAO

FEIRA

FESTIVAL

FORUM

JORNADA

| ANCAMENTO PRODUTO hd

Quantidade mdxima de atividades por participante:

ONEENS N S I A |

Fonte - Tamanho da F - |

|_;, ]

-

1€
4

Informe esta e as demais informacGes da pagina. Por fim, clique em
AVANCAR. Sera direcionado para a pagina conforme imagem abaixo:

3 - Membros da equipe da a¢ao;

. Dados gerais da agdo
. Dados do curso/evento
. Membros da equipe da acdo
Atividades
Anexar arguivos
Anexar fotos
Resumo da acdo

* As acdes de Extensdo Universitaria sdo coordenadas por docente ou
técnico-administrativo com nivel superior pertencente ao quadro
permanente da UFS, lotado em Departamento Académico, Unidade
Académica Especializada ou Unidade Suplementar da UFS, nos termos do
Estatuto & do Regimento Geral da UFS.Resolucdo. 116/2006 - CONEFE)

s« Cada Coordenador so poderd assumir, simultaneamente, duas acdes de
Extensdo Universitdria da mesma modalidade.

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAQ DE EXTENSAO

Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acordo com os critérios especificos

B = Ay S I

Docente Servidor Discente Participante Externc

Docente:
Fungdoi«| - SELECIONE -- v
Remuneracdo: # . .
Sim MNao
Carga horaria total: # Roias

Adicionar Membro

4/: Remover Membro

MemeROS DA EqQuIrE pa Acho DE EXTENSAOD
Nome Categoria Funcao Departamento

=< Voltar | Cancelar | Avancar ==

# Campos de preenchimente obrigatéric.

Através da tela acima vocé devera informar os membros que fardo
parte da equipe de acao de extensao. Tanto discentes, docentes e
servidores serdo adicionados através dessa tela explicitada.
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Atencao: Ao adicionar membro lotado em outro departamento ou
unidade, os respectivos chefes deverao aprovar a participagao deste,
como membro de equipe.

Caso queira adicionar um participante externo, alguns campos extras
serao requisitados, como mostra a imagem abaixo:

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAQ
Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acordo com os critérios especificos
Dot ente Servidor Discente Participante Externo
Nome! & El
Estrangeiro:
CPF: %
E-Mail
Fungéoiw| -- SELECIONE -- v
Sexei#| MASCULINO ¥

Formag&oi«| - SELECIONE -- v
Instituic 8o % w
Remuneracdo: & . =
Sim Nao
Carga horaria total: & horas

Adicionar Membro

@J: Remover Membro

Memeros pa Equire pa Acho pE ExTEnsAo
Nome Categoria Funcgao Departamento

<< Voltar || Cancelar || Avancar =»=

# Campos de preenchimento obrigatario.

Para os participantes externos, serao adicionados campos como o
CPF, E-mail, funcao, formacao e instituicao. Insira as demais
informacoes e clique em ADICIONAR MEMBRO.

Atencao: O evento deve possuir, pelo menos, um membro com a
funcdo de Coordenador(a) atribuida.

Os membros serao adicionados, como mostra a imagem seguinte:
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INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAQ

Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acordo com os critérios especificos

Docente Servidor Discente Participante Externc
Docente: &
Funtéo | -- SELECIONE -- v
Remuneracdo: & i .
Sim Mao
Carga horaria total: horas
Adicionar Membro
-51’: Remover Membro
MEMBROS DA EQuirE DA Acio DE EXTENSAD
Nome Categoria Funcéo Departamento
EXTERNO ASSESSOR(A) =
DISCENTE ALUNO(A) EM ATIVIDADE CURRICULAR DCos

Para dar procedéncia

sera a seguinte

4 - Atividades;

Nesta tela devem ser

OBSERVACAD:

<<= Voltar || Cancelar | Avangar ==

. Dados gerais da acdo
Dades do curso/evento
Membros da equipe da agdo
Atividades

infermadeos os dados gerais de uma Acdo.

Al N

Resume da acdo

Os dados informades =6 s8c cadastrades na base de dados gquando dica-se em "Avangar =",

g e

na acao, clique em AVANCAR. A préxima pagina

INFORME 05 DADOS DA ATIVIDADES

MEMBROS ASSOCIADD:

Membros

Outras INFORMACOE

]

Atividade principal?
Titulo: &

Tipo do Curso: &

-- SELECIONE O TIPO DA ATIVIDADE --

Local: &

Periodo: # A = |

Hordrio:
Carga Hordriat oS
Vagas:

s
-- SELECIONE --

que atuardo nesta mini atividade: &

s

Descrido |
Utilize o espage abaixe para colocar a descrigdo. *
AaBad|Bryu|l==s==sS|EE2
Fonte ~* Tamanhoda R~ | |ﬁ' 2' | % x* £2
Adicionar Atividade
<< Voltar || Cancelar || Avancar ==
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A tela da pagina anterior é destinada para cadastrar as atividades que
serao desenvolvidas durante o evento.

Atencao: O evento deve possuir, pelo menos, uma atividade
principal.

O que é a atividade principal? Atividade principal € aquela que todos
0s participantes inscritos no evento devem participar.

Atencao: A carga horaria definida para as atividades, seja principal ou
secundaria, ndo podem ultrapassar a do evento.

Informe os dados requisitados e clique em "Adicionar Atividade". As
atividades serao adicionadas, como mostra a imagem abaixo:

.1 Alterar Atividade l: Remover Atividade

Atividade principal? lll
Titulo: #

Tipo do Curso: # |-~ SELECIONE O TIPO DA ATIVIDADE --

Periodo: # E = E
Hordrio: #
arga Horaria hor:
Vagas
MEMEROS ASSOCIADOS
Membros que atuardc nesta mini atividade: « | -- SELECIONE --
Outras In o
Descric...
t page abaixe pa
Al A |B F U |[smESE=EES|EER
Font Tamanho da Fiv | | A-® | %, x* §2
Adicionar Atividade
ATIVIDADES CADASTRADAS
Titule Tipo Atividade Local Inicie Fim Horario Carga Horaria Vagas Descricio
Atividade teste MINI CURSO DID 6 10/10/2016  10/10/2016  12:00 5 10 saadada o o
Atividade principal teste MINI EVENTO DID & 10/10/2016 10/10/2016 08:00 5 10 Atividade teste & 7}

<< Voltar || Cancelar || Awvangar ==

* Campos de preenchimento obrigatdrio.
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As atividades foram adicionadas. Caso deseje, vocé podera alterar ou
excluir alguma atividade, basta clicar no icone designado para a acao
desejada.

Para prosseguir com a submissao de proposta de acao de extensao,
cligue em AVANCAR. Sera direcionado para a seguinte pagina:

5 - Anexar arquivos;

1. Dades gerais da acdo

2. Dados de cursofevento

3. Membros da equipe da acdo
Mesta tela devem ser anexados os arguives de uma Agdo. 4. Atividades

5. Anexar arquivos

" Atencdo: Utilize este espaco para enviar o arquivo completo da Proposta da AcSc de Extensdc caso tenha sido elaborada também em outro formate (Word,
. Excel, PDF e outros).

Utilize-o também para anexar outros documentes gue julgar indispensdveis para aprovacdo e/ou execucdo da Acdo de Extenz3o gue estd sendo cadastrada.

Os campos sao obrigaterios caso queira anexar um arguivo.

Titulo: Evento teste
Descricdo: 4

e ; :
AMQUIVG: & | Ecpnlher arquivo | Menhum arguive selecienado

Anexar Arguivo

.z Visualizar Arquive "-:f: Remover Arquivo

LiSTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO
Descricao do Arquivo

<< Voltar | Cancelar | Avancar ==

® Campos de preenchimento obrigatario.

A tela acima é destinada para inserir arquivos que julgue
indispensaveis para a aprovacao da proposta de acao de extensdo. O
sistema comporta varios formatos, como Excel, PDF, Word e outros.

Atencdo: Esse procedimento € opcional. Caso ndo deseje anexar
arquivos, basta clicar em AVANCAR. Caso queira anexar arquivos, 0S
campos se tornardo obrigatdrios. Insira a descricdo e selecione o
arquivo. Feito isso, clique em “Anexar Arquivo”.

Os arquivos serao adicionados. Para dar procedéncia, clique em
AVANCAR. Sera direcionado para a seguinte pagina:
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6 - Anexar fotos;

1. Dados gerais da acdo

b 2. Dados do curso/evento
3. Membros da equipe da acdc
Nesta tela devem ser anexades as fotos de uma Acde. 4. Atividades

3. Anexar arguivos
6. Anexar fotos

,  Atencdo: Neste espace wvocé pede ou ndo enviar uma foto cu qualguer ocutra imagem gue julgar importante para aprovacic efou execucio da Acdc de
H Extensdo gue estd sendo cadastrada.
Os campes sac cbrigatdrios casc gueira anexar uma foto.

INFORME OS5 DADOS DO ARQUIVO DE FOTO

Ano - Titulo: 2016 - Evento teste
Descricdo: &

Logotipo do Evento?
Ll VEMEEE O sim @ 3o

Arguive de Foto: Escolher arquivo | Nenhum arguive selecionado

Anexar Foto

.1 Visualizar Foto .'-J: Remover Foto

LisTA DE FOTOS DA ACAD DE EXTENSAOD
Foto Descricdo da Foto

<< Voltar || Cancelar | Avancar ==

* Campos de preenchimenta obrigatdrio.

A tela acima é destinada para inserir imagens que julgue necessarias
para a aprovacao da proposta de acao de extensao.

O usuario podera cadastrar também, o logotipo do evento. Atente-se,
pois o sistema s6 comporta no formato JPEG.

Atencdo: Esse procedimento é opcional. Caso n3o deseje anexar
fotos, basta clicar em AVANCAR. Caso queira anexar, 0s campos se
tornarao obrigatoérios. Insira a descricdo e selecione a imagem. Deve
informar também se € um logotipo. Feito isso, clique em “Anexar
Foto”.

Caso o logotipo seja cadastrado, o mesmo serd impresso no
certificado dos participantes do evento.

Por fim, clique em AVANCAR. Sera direcionado para a seguinte tela de
resumo:
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7 - Resumo da acao.

RESUMO DA ACAD
Cadiga: EVixxx-201%9
Titulo: EVENTO
Anot Z0LS
Eeital: |
Programa: |
Periodor 25/04/201% a 211272019
Tipo de Aclor EVENTD
Situagde: CADASTRG EM ANDAMENTO
Abrangamcia: LOCAL
Unidade Proponentel DEFARTAMENTD DE COMUNICACAD SOCTIAL
Unidades Envolvidas:
Area tematica: EDUCAGAS
Linha de Extensdo! EDUCACAD BASICA
Area do CHPg: Ciancias Exatas @ da Tarra
Fonte de Financiamento: SEM FINANCIAMENTOD
Renovagdor NAD
Conwvénio: HED
Possul Financiaments EXternc nos o -
Termos do Edital?
H*® Discentss Envolvidos: 50
Pablico Alvo Interno; Discenies Pos Graduacio
Total Pablico Alvo Interno: 25 pessoas
Pablice Alve Extarno: Grupe de Prefissionas
Total Pablico Alvo Externo: 25 psszoss
Pablico Total Estimado: 50 pessoas
Tipo de Cadastro: SUBMISSAC DE PROPOSTA
Locais o Reaczzagio
Estado FMunicipio Bairro
Sergips £8c Cristdvias
Tipo do Eventol DEBATE
Carga Hordria: 48 horas
Previaao de N® de Vagans: 50
Quantidade mazima de atividadas

por participantal

Espaco Realizacdo
Universidads Fadersl de Sargips

Detalhes da Acico

Resunog
e
Frogramacio:
e
Mambros da Equipe
M Categoria Funghes Departaments
D CENTE COORDENADOR OE MESA REDOMNDA DiCDS
SERVIDOR AVALIADOR COSTT
DISCENTE ALUMGIAY VOLUNTARIGLA]
DiHCENTE COORDENADORA DiCDS
Acies Vinculadas ac EVENTO
Vemhumre Acdo winouwlede
DEBATE
Hama
Memoeos o
Eguzrs
Lt Wisualizar Arguivo
Arquivos
Descricido Arguivo
kakeskakaiaka

I Sunrmater & aprovacis I| Gravar (Rascunho) | | =< Veoltar | | Cancalar

Verifique se as informacdes cadastradas estao corretas, caso
apresente alguma irregularidade, cliqgue em VOLTAR para editar a
proposta. Se tudo estiver nos conformes, clique em SUBMETER A
APROVACAO. A seguinte mensagem de confirmac3o sera exibida:

-
!/ +» Acao submetida a aprovacdo dos departamentos envolvidos.

@ Ensino s Pesguisa ¥ Extens3o | |Convénios = | Producde Intelectual &8 Ambientes Virtuais % RESUN @ Outros
Minhas Mensagens |
Trocar Foto
Editar Dados do Site Pessoal do
& o ol

Ver Agenda das Turmas
Turmas Asertas

Componente Curricular CR/CHD* Horario Alunos** Sua pagina pessoal do SIGAA:
GRADUACAO
- __J T - -




SUBMETER PROPOSTA

Apos o término da submissdo da proposta, a mesma sera analisada
pelos departamentos envolvidos. Apds ser aprovada pela chefia
departamental, a proposta sera encaminhada para a PROEX, para
ultima analise.

Atencao: Ao adicionar no evento um membro lotado em outro
departamento ou unidade, os respectivos chefes deverao aprovar a
participacao deste, como membro de equipe.

Atencao: Caso voce seja o chefe da unidade e coordenador da acao, a
sua proposta ira direto para a aprovacao da PROEX mesmo que em
seu evento existam membros de outras unidades que ainda nao
foram aprovados pelos seus respectivos chefes.

Atencao: Caso o chefe da unidade nao aprove a participag¢ao de
determinado membro, o mesmo ndo poderda emitir nenhum
documento referente ao evento. Caso esse membro seja o
coordenador, o evento ndo sera aprovado.
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