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Tutorial de Submissdo de Projeto do PROEXTENSAO no mddulo de Extensdo do SIGAA

1. O proponente devera fazer autenticacdo no Sistema Integrado de Gestdo e Atividades
Académicas (SIGAA), com login e senha préprios (mesmas credenciais do e-mail):

I. Os Técnicos Administrativos devem: Acessar a ABA modulo de extensdo —
Cadastrar Proposta — Projeto — Iniciar preenchimento dos dados de suaproposta;

Il. J& os Docentes devem: Acessar o Portal do Docente — ABA Extensdo — Acg0es
Extensdo — Submissdes de Proposta — Submeter Proposta — Submeter Nova
Proposta — Projeto — Iniciar preenchimento dos dados de sua proposta.

I1l. As telas do sistema sdo intuitivas e pedem informacBes sobre a acdo a ser

desenvolvida em 08 (oito) etapas:
. Dados gerais da acéo;

. Dados do projeto;

. Membros da equipe da ag&o;

. Equipe executora;

. Orcamento detalhado;

. Orcamento consolidado;

. Anexar arquivos;

. Anexar foto.
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IV. E necessario que o proponente insira todos os dados solicitados com bastante atenc&o.
Um preenchimento equivocado, fara com que o sistema nao deixe seguir na submissdo
da proposta.

V. O primeiro detalhe que o proponente deve atentar é o item 01: abaixo do nome do
coordenador do projeto aparecera a pergunta: acdo vinculada a programa estrategico
de extenséo? Responda SIM e marque PROEXTENSAO.

VI. Ainda no item 01, no subitem formas de financiamento do projeto, 0 proponente
devera marcar: Financiado pelo IFPA — Financiamento PROEX — Edital
PROEXTENSAO 2020.

VII. Ja no campo “Unidades envolvidas na execugdo”, ndo € obrigatério o preenchimento.
O proponente deve clicar em avancar.

VIIIl. Apos a identificacdo do projeto, deve ser inserido: o projeto de fato, respeitando as
abas designadas para cada parte da escrita;

IX. A equipe executora e o cadastro dos objetivos também devem ser informado. E
necessario vincular as atividades que serdo realizadas no projeto aos membros e
também vinculd-los ao objetivo do projeto. Primeiramente 0s membros sao
cadastrados e, ap0s esse cadastro, é necessario preecher o objetivo do projeto a ser
alcancado com esta atividade, descrever a carga horaria, o periodo de realizacdo e
selecionar quais 0s membros que desempenhardo tal atividade, além de atribuir carga
horéria e o periodo de realizacdo. AplOs esse preenchimento, deve-se clicar em
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adicionar membro e depois adicionar atividade.

No item 5, orcamento detalhado, deve ser adicionado o possivel orcamento e
materiais que serdo utilizados durante o projeto, para que seja avaliado a razoabilidade
e exequibilidade da proposta. Apos aprovacdo dos projetos a PROEX enviard o
documento definitivo;

E importante dar atengfo ao item 07: a ABA “anexar arquivos”, uma vez que é nesta
etapa da submissdo das propostas que o proponente deverd anexar todos 0s
documentos solicitados para a efetivagdo da inscricdo da proposta (de acordo com o
item 11.11 a, b, c,d;

Havera uma pergunta: Essa acdo de extensdo possui arquivos a serem anexados? Que
deve ser respondida com SIM, o que abrira a possibilidade de adicionar os arquivos a
proposta que esta sendo cadastrada; Apoés a insercdo de todos os anexos, deve-se clicar
em avancar;

Na ultima etapa, item 8, também havera a possibilidade de insercéo de fotos, caso haja
o0 desejo do proponente. Que deve proceder de igual maneira ao item?7.

Ao clicar em avancar o proponente podera visualizar o resumo da acdo, com tudo que
foi preenchido por ele. Caso haja algum erro ele podera voltar e editar a proposta.
Caso ainda ndo queira submeter a aprovacdo, pode clicar em gravar rascunho. Ou
caso ja tenha terminado de preencher todos os dados, pode clicar em submeter a
aprovacao.

Ap6s este clique, estara finalizada a submissdo da proposta.



