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1. INTRODUCAO

O curso de extensdo constitui uma acdo pedagodgica de carater tedrico e/ou pratico, com participacdo de
forma presencial, semipresencial ou a distancia, com planejamento, organizacdo, critérios de avaliacdo
definidos e com prazo determinado, podendo ser isolado ou vinculado a um programa de extensao.

Estdo disponiveis no site https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/, os slides e as aulas

ministradas pela Diretoria de Extensdo e Desenvolvimento Comunitario (DEDC) no “Curso de
Introdugdo a Extensdo”.

Recomenda-se que assistam as aulas que abordaram diversos assuntos, a saber:

e Aula 1: Marco legal e conceitual da extensao;

e Aula 2: Tramitagdo de proposta de acdo de extensdo;

e Aula 3: OrientagGes gerais para proposi¢ao de agao de extensdo;

Ponto de e Aula 4: Participagdo discente em agao de extensao;

atengao! e Aula 5: Encerramento de agdo de extensao;

e Aula 6: A¢oes de extensdo de natureza especial;

e Aula 7: Mddulo Extensdo do SIGAA;

e Aula 8: Projeto de extensdo com viés de PD&I e prestacdo de servico técnico-especializado.

Em tempo informamos que esta disponivel no site da DEDC, uma pagina com Perguntas Frequentes.

Buscou-se respondé-las de forma didatica, incluindo orientacdes detalhadas sobre diversos
procedimentos, tais como: como cadastrar discentes; como substituir os bolsistas; como obter
certificados e declaragdes; como incluir membros internos e externos; como cadastrar
participantes; como trocar o coordenador; como consultar o status de uma agao, etc.



https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/faq-2/
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1.1. DOCUMENTOS PARA SUBMISSAO DE UMA PROPOSTA DE ACAO

devera providenciar os artefatos listados no quadro a seguir:

Para a submissdo de uma proposta de extensdo ordindria (fluxo continuo), o coordenador da agdo

DOCUMENTO ORIGEM
1. Plano de Trabalho da a¢do de extensao. Formulario interno no mddulo Extensdo (SIGAA).
Termo de Anuéncia para Uso de Recursos Institucionais, | Documento a ser cadastrado no moddulo
2. qguando for o caso, assinado pelo(a) gestor(a) do setor | Protocolo/SIPAC, tal como explicado no item 1.2
responsavel pela administracdo de tais recursos. deste guia.
Declaragdo de percepgao de rendimento mensal inferior | Documento a ser cadastrado individualmente no
3. ao teto constitucional, para cada servidor integrante da | mddulo Protocolo/SIPAC, tal como explicado no item
equipe executora, guando se tratar de acdo remunerada. | 1.3 deste guia.
A L. Modelo disponibilizado no sitio eletrénico da DEDC,
Termo de anuéncia para colaborador voluntério externo .
4. assinado por cada colaborador externo, tal como
ao CEFET-MG, guando for o caso. . . .
explicado no item 1.4 deste guia.
N Modelo disponibilizado no sitio eletrénico da DEDC,
Termo de anuéncia para colaborador remunerado externo )
5. assinado por cada colaborador externo, tal como
ao CEFET-MG, quando for o caso. . . .
explicado no item 1.5 deste guia.
Termo de Compromisso de Discentes Bolsistas, quando Documento a ser cadastrado individualmente no
6. P ! mddulo Protocolo/SIPAC, tal como explicado no item
for o caso. )
1.6 deste guia.
Termo de Compromisso de Discentes Voluntarios, quando Documento a ser cadastrado individualmente no
7. P ! madulo Protocolo/SIPAC, tal como explicado no item
for o caso. .
1.7 deste guia.
. . . Modelo disponibilizado no sitio eletrénico da DEDC,
8. Planilha Financeira, guando for o caso. . . .
tal como explicado no item 1.8 deste guia.
Justificativa ara definicdo de ercentuais de . - - .
. ) P . & . P Modelo disponibilizado no sitio eletronico da DEDC,
9. cotitularidade de propriedade intelectual, se houver . . .
. . tal como explicado no item 1.9 deste guia.
expectativa de protecdo intelectual.
10. Para cada parceiro externo, quando for o caso:
. . ~ . Documento obrigatério quando a execugdo da
Carta convite ou de manifestagdo de interesse em . .
10.1 e proposta contempla a participagao de um participe
participacdo; . . -
externo, tal como explicado no item 1.10 deste guia.
Documento obrigatério quando for necessario a
102 Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de|formalizagdao de avencgas e que deve ser anexado no
) Pessoas Juridicas (CNPJ); formato PDF na se¢do “Anexar Arquivos”, tal como
explicado na sec¢do 10 deste guia.
_— o . Documento obrigatério quando for necessdrio a
Ato constitutivo e suas alteragbes devidamente o
. (o~ . formalizagao de avengas e que deve ser anexado no
10.3 registrados no érgdo competente (Junta Comercial ou

Registro Civil das Pessoas Juridicas);

formato PDF na se¢do “Anexar Arquivos”, tal como
explicado na sec¢do 10 deste guia.
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Designagdo do(s) representante(s) legal(is), conforme
determinado no estatuto ou contrato social (ata de

Documento obrigatério quando for necessario a
formalizagao de avengas e que deve ser anexado no

10.4 Nomeacgdo/Procuracdo; Termo de Posse; ou algum . S,
e formato PDF na se¢do “Anexar Arquivos”, tal como
documento que demonstre a legitimidade da pessoa . ~ .
. explicado na secdo 10 deste guia.
para assinar a avenga);
Documento obrigatério quando for necessario a
- . formalizagao de avengas e que deve ser anexado no
10.5 Copias do RG e CPF do(s) representante(s) legal(is); § Nc “ q S,
formato PDF na se¢do “Anexar Arquivos”, tal como
explicado na sec¢do 10 deste guia.
Comprovante de Residéncia do(s) representante(s) | Documento obrigatério quando for necessario a
106 legal(is), se for acordo de parceria para PD&I ou |formalizagdo de avengas e que deve ser anexado no
' Prestacdo de  Servico Técnico Especializado em |formato PDF na se¢do “Anexar Arquivos”, tal como
atividades voltadas a inovacao; explicado na sec¢do 10 deste guia.
Documento obrigatério quando for necessario a
Declaragdo de inexisténcia de conflito de interesse, se |formalizagdo de avengas, cujo modelo estad
10.7 X . , . A
for acordo de parceria para PD&]; disponivel no sitio eletrénico da DEDC, tal como
explicado no item 1.11.
Documento obrigatério quando for necessario a
10.8 Comprovante de endereco do local de funcionamento | formalizagdao de avencgas e que deve ser anexado no

do parceiro, se_for acordo de parceria para PD&I.

formato PDF na se¢do “Anexar Arquivos”, tal como
explicado na sec¢do 10 deste guia.

Para a submissdo de propostas de acdo de extensdo no ambito de edital da DEDC, o coordenador da

acao devera providenciar os artefatos listados no quadro a seguir:

participacdo do parceiro externo, guando for o caso.

DOCUMENTO ORIGEM
1. |Plano de Trabalho da agdo de extensao. Formulario interno no mddulo Extensdo (SIGAA)
Termo de Anuéncia para Uso de Recursos Institucionais, |Documento a ser cadastrado no mddulo
2. |quando for o caso, assinado pelo(a) gestor(a) do setor |Protocolo/SIPAC, tal como explicado no item 1.2
responsavel pela administracdo de tais recursos. deste guia.
- L. Modelo disponibilizado no sitio eletrénico da DEDC,
Termo de anuéncia para colaborador voluntario externo ao .
3. assinado por cada colaborador externo, tal como
CEFET-MG, guando for o caso. . . .
explicado no item 1.4 deste guia.
Termo de Compromisso de Discentes Bolsistas, guando for Documento a ser cadastrado individualmente no
4, P » QUaNAo ToT 1 s dulo Protocolo/SIPAC, tal como explicado no item
0 €aso. )
- 1.6 deste guia.
Termo de Compromisso de Discentes Voluntdrios, quando Documento a ser cadastrado individualmente no
5. P » QUARKO | sdulo Protocolo/SIPAC, tal como explicado no item
for o caso. .
1.7 deste guia.
. . o . Documento obrigatério quando a execugdo da
Carta convite ou de manifestacdo de interesse em L ..
6. proposta contempla a participagdo de um participe

externo, tal como explicado no item 1.10 deste guia.
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Pontod Sugere-se que a concepcao e elaboracdo da proposta de agdo de extensdo seja realizada em
onto de . . s . B ~
documento de texto isolado antes da sua efetiva submissdo, ainda que o médulo Extensdao

atengao!

permita a edigdo em um segundo momento.

1.2. TERMO DE ANUENCIA PARA USO DE RECURSOS INSTITUCIONAIS

Estd disponivel na pagina “Documentos”, localizada no menu “Desenvolvimento Comunitdrio” do site
da DEDC, o documento que orienta os coordenadores das a¢des de extensdo sobre como cadastrar o “Termo
de Anuéncia para Uso de Recursos Institucionais” no SIPAC. Este Termo é necessario quando a proposta

demanda a utilizacdo de infraestrutura institucional (auditdrio, laboratério, salas de aula, equipamentos,
entre outros), pois certifica a disponibilidade de uso no periodo em que se deseja utiliza-la. Caso a acdo de
extensdo ndo va utilizar nenhum recurso institucional, deve-se esclarecer na proposta como a ac¢do sera
desenvolvida.

A inclusdo do Termo de Anuéncia para Uso de Recursos Institucionais assinado (conforme estabelece
0 §12 do art. 20 da Resolucdo CD-21/22), no formato PDF, é realizada pelo coordenador da a¢do de extensdo

na secao “Anexar Arquivos”, tal como explicado na se¢do 10 deste guia.

1.3. DECLARAGAO DE PERCEPCAO DE RENDIMENTO MENSAL INFERIOR AO TETO
CONSTITUCIONAL

Esta disponivel na pagina “Documentos”, localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site
da DEDC, o documento que orienta os coordenadores das acOes de extensdo sobre como cadastrar a
“Declaracdo de Percepgao de Rendimento Mensal Inferior ao Teto Constitucional” no SIPAC. Esta declaracdo
é necessaria quando a participagdo do servidor na agdao de extensdo é remunerada, pois certifica o
cumprimento do que estabelece o inciso XI do art. 37 da Constituicdo Federal. Portanto, é necessdrio que o
coordenador da acdo de extensdo anexe, no formato PDF, as referidas declaracGes de cada servidor da equipe
gue serd remunerado na se¢do “Anexar Arquivos”, tal como explicado na se¢ao 10 deste guia.

Cabe ressaltar que conforme estabelece o §29, do art. 23 da Resolucdo CD-21/22, "ac¢bes de

CLTGNC [l extensdo com aporte financeiro, a carga horaria remunerada dos servidores docentes em
atengdo! regime de dedicacdo exclusiva (DE) ndo podera exceder 8 (oito) horas semanais ou 416
(quatrocentas e dezesseis) horas anuais”.



https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/documentos/1/Termo-de-Anuência-para-Uso-de-Recursos-Institucionais.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/documentos/1/Termo-de-Anuência-para-Uso-de-Recursos-Institucionais.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/2022/12/RES_CD_21-22.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/2022/12/RES_CD_21-22.pdf
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1.4. TERMO DE ANUENCIA PARA COLABORADOR VOLUNTARIO EXTERNO AO CEFET-MG

Estd disponivel na pagina “Documentos”, localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site
da DEDC, um modelo editdvel do “Termo de anuéncia do colaborador externo voluntario” que deve ser
preenchido e assinado por cada colaborador voluntario externo ao CEFET-MG. O coordenador da acao de
extensdo deve assinar também o referido termo e anexa-lo no formato PDF na secdo “Anexar Arquivos”, tal
como explicado na secdo 10 deste guia.

Em qualquer acao de extensdo desenvolvida pelo CEFET-MG, ao menos dois ter¢os da equipe

Ponto de

envolvida, devera ter vinculo formal e em vigor com esta instituicdo, respeitada a legislacdo

atengao! . -
vigente (art. 12 da Resolucdo CD-21/22).

1.5. TERMO DE ANUENCIA PARA COLABORADOR REMUNERADO EXTERNO AO CEFET-MG

Estd disponivel na pagina “Documentos”, localizada no menu “Desenvolvimento Comunitdrio” do site
da DEDC, um modelo editdvel do “Termo de anuéncia do colaborador externo remunerado” que deve ser
preenchido e assinado por cada colaborador remunerado externo ao CEFET-MG. O coordenador da acdo de
extensdo deve assinar também o referido termo e anexa-lo no formato PDF na secdo “Anexar Arquivos”, tal
como explicado na secdo 10 deste guia.

De acordo com o art. 10 da Resolucdo CD-15/20, quando houver a remuneragao de colaborador

externo, este deve ser "selecionado por meio de edital ou chamada publica, nos termos dos
normativos vigentes, aprovados pelos 6rgdos colegiados superiores e demais 6rgdos colegiados
especializados que |hes sdo vinculados hierarquicamente no CEFET-MG". Portanto, o
coordenador devera abrir um processo no SIPAC e enviar a minuta do edital/chamada publica
Ponto de para aprovacdo do Conselho de Extensdo Desenvolvimento Comunitdrio (CEX). Caso o CEX
atengdo! aprove a referida minuta, a coordenagdo da a¢do deve divulgar amplamente o edital/chamada
Publica para selecdo de colaboradores externos.

Salienta-se que em qualquer agdo de extensdo desenvolvida pelo CEFET-MG, ao menos dois
tercos da equipe envolvida, devera ter vinculo formal e em vigor com esta instituicdo,
respeitada a legislagdo vigente (art. 12 da Resolucdo CD-21/22).

1.6. TERMO DE COMPROMISSO DO DISCENTE BOLSISTA

De acordo com o §32 do art. 2 da Resolucdo CEPE N2 4/2022, a participacdo discente em ac¢des de

extensdo devera ser formalizada por meio de preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso do
Discente. Se no momento da submissdo da proposta de acdo de extensdo, os discentes ainda ndo tenham
sido selecionados, é preciso mencionar na secdo “Programacdo” quantos discentes irdo atuar na acdo de
extensdo e quais as atividades irdo desempenhar. Se eles ja tiverem sido selecionados, deve-se mencionar na


https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/2022/12/RES_CD_21-22.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/2021/12/Resolução-CD-015_20.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/2022/12/RES_CD_21-22.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/2022/06/RES_CEPE_04-22_Assinada.pdf
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secdo “Programacdo” os nomes dos discentes selecionados, as atividades que desempenhardo e anexar o
Termo de Compromisso de cada um deles.

Estd disponivel na pagina “Documentos”, localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site
da DEDC, o documento que orienta os coordenadores das a¢Ges de extensdo sobre como cadastrar o “Termo
de Compromisso do Discente Bolsista” no SIPAC. Assim, apds a assinatura do termo pelo coordenador e pelo
discente, o coordenador deve anexa-lo no formato PDF na secdo “Anexar Arquivos”, tal como explicado na
secdo 10 deste guia.

Cabe ressaltar que também estd disponivel na pagina “Documentos”, localizada no menu
“Desenvolvimento Comunitario” do site da DEDC, um modelo de chamada interna para selecdo de discentes
bolsistas.

Os discentes NAO s3o cadastrados como Membros da Equipe, pois a formalizagdo da participagio
discente ocorre por meio do preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso no momento
da submissdo da proposta no SIGAA.

Se a a¢do de extensdo for aprovada pela DEDC, deve-se finalizar o cadastro dos discentes por meio

Ponto d da insercdo dos Planos de Trabalho de cada um, para que seja possivel o recebimento dos
onto de o L o ~ . . . .
certificados de participagdo na agao de extensdo. O passo a passo deste item esta descrito no guia:

atengao!

“Selecionar discentes extensionistas e cadastrar plano de trabalho”, disponivel na pagina “Guias”,
localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site da DEDC.

Em tempo informamos que esta disponivel no site da DEDC, uma pagina com Perguntas Frequentes,

sendo que no FAQ 1, ha orientagbes detalhadas sobre como realizar o cadastro de discentes
voluntarios, bolsistas e externos.

1.7. TERMO DE COMPROMISSO DO DISCENTE VOLUNTARIO

De acordo com o §32 do art. 2 da Resolucdo CEPE N2 4/2022, a participacdo discente em agGes de
extensao deverd ser formalizada por meio de preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso do
Discente. Se no momento da submissdo da proposta de acdo de extensdo, os discentes ainda ndo tenham
sido selecionados, é preciso mencionar na se¢do “Programacdo” quantos discentes irdo atuar na acdo de
extensao e quais as atividades irdo desempenhar. Se eles ja tiverem sido selecionados, deve-se mencionar na
se¢do “Programacdo” os nomes dos discentes selecionados, as atividades que desempenhardo e anexar o
Termo de Compromisso de cada um deles.

Estd disponivel na pagina “Documentos”, localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site
da DEDC o documento que orienta os coordenadores das a¢des de extensdo sobre como cadastrar o “Termo
de Compromisso do Discente Voluntario” no SIPAC. Assim, apds a assinatura do termo pelo coordenador e
pelo discente, o coordenador deve anexa-lo no formato PDF na se¢dao “Anexar Arquivos”, tal como explicado
na se¢do 10 deste guia.


https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/faq-2/
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/2022/06/RES_CEPE_04-22_Assinada.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/
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Os discentes NAO s3o cadastrados como Membros da Equipe, pois a formalizagdo da participacio
discente ocorre por meio do preenchimento e assinatura do Termo de Compromisso no momento
da submissdo da proposta no SIGAA.

Se a acdo de extensdo for aprovada pela DEDC, deve-se finalizar o cadastro dos discentes por meio
da inser¢do dos Planos de Trabalho de cada um, para que seja possivel o recebimento dos

Ponto de

tenciol certificados de participacdo na agdo de extensdo. O passo a passo deste item esta descrito no guia:
atencdo!
& “Selecionar discentes extensionistas e cadastrar plano de trabalho”, disponivel na pagina “Guias”,

localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site da DEDC.

Em tempo informamos que esta disponivel no site da DEDC, uma pagina com Perguntas Frequentes,

sendo que no FAQ 1, ha orientagdes detalhadas sobre como realizar o cadastro de discentes
voluntarios, bolsistas e externos.

1.8. PLANILHA FINANCEIRA

Caso a proposta de acdo de extensdo pretenda receber aporte FINANCEIRO EXTERNO, devera ser
preenchida a “Planilha Financeira” disponivel na pagina “Documentos”, localizada no menu
“Desenvolvimento Comunitario” do site da DEDC. Apds o preenchimento, o coordenador da acao de extensao
deve assina-la e anexa-la no formato PDF na sec¢do “Anexar Arquivos”, tal como explicado na se¢do 10 deste
guia.

Nestes casos, as se¢des “Orcamento Detalhado” (item 7) e “Orgamento Consolidado” (item 8) do
formuldrio interno de submiss3o da proposta no SIGAA NAO devem ser preenchidas.

Sugere-se a leitura da Resolucdo CD-15/2020, que regulamentou a concessdo de bolsas de

Ponto de extensdo, e da Resolucdo CD-034/2022, que estabeleceu os parametros e diretrizes para fixagdo

atengao! dos valores referenciais destas bolsas.

Cabe ressaltar que no slide 44 da aula 3 do “Curso de Introdugdo a Extensao”, disponivel no site:
https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/, ha um exemplo de preenchimento da

Planilha Financeira.

1.9. JUSTIFICATIVA DE DEFINICAO DE PERCENTUAL DE COTITULARIDADE DE PROPRIEDADE
INTELECTUAL

A justificativa para definicdo de percentuais de cotitularidade de propriedade intelectual é necessaria
guando ha expectativa de protecdo intelectual, pois prové maior seguranca juridica para os parceiros
envolvidos em relacdo ao eventual registro. Assim, caso necessario, devera ser preenchido o modelo da
“Justificativa para Definicdo de Percentuais de Cotitularidade de Propriedade Intelectual”, disponivel na
pagina “Documentos”, localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site da DEDC. Apds o


https://www.dedc.cefetmg.br/
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preenchimento, o coordenador da a¢do de extensao e os responsaveis legais do(s) parceiro(s) devem assinar
o referido documento. Uma vez assinado, o coordenador deve anexa-lo no formato PDF na secao “Anexar
Arquivos”, tal como explicado na secao 10 deste guia.

No slide 22 da aula 3 do “Curso de Introdugdo a Extensdo”, disponivel no site:
Ponto de https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/, ha um exemplo de preenchimento do

atengdo! documento referente a Justificativa para Definicao de Percentuais de Cotitularidade de Propriedade
Intelectual.

1.10. CARTA CONVITE OU DE MANIFESTAGAO DE INTERESSE EM PARTICIPACAO

A carta convite ou de manifestacdo de interesse em participacdo é um documento obrigatério quando
a execucdo da proposta contempla a participacdo de um ou mais participes externos. A DEDC n3o prové um
modelo padrdo, tendo em vista o amplo espectro de possibilidades para este documento. Assim, caso
necessario, apds o preenchimento, os responsaveis do(s) parceiro(s) devem assina-la e o coordenador deve
anexa-la no formato PDF na secdo “Anexar Arquivos”, tal como explicado na se¢do 10 deste guia.

Ponto de No slide 8 da aula 3 do “Curso de Introdugdo a Extensdo”, disponivel no site:
atengao! https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/, ha dois exemplos de Carta Convite.

1.11. DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE CONFLITO DE INTERESSE

A declaragdo de inexisténcia de conflito de interesse é obrigatdria quando ha a necessidade de
formalizagdo de avencgas de Acordos de Parcerias para PD&I. Assim, neste caso, deverd ser preenchido o
modelo da “Declaragcdo de Inexisténcia de Conflito de Interesse”, disponivel na pagina “Documentos”,
localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site da DEDC. Apds o preenchimento, os responsaveis
legais do(s) parceiro(s) devem assina-la e o coordenador deve anexa-la no formato PDF na se¢do “Anexar
Arquivos”, tal como explicado na se¢do 10 deste guia.

Ponto d No slide 18 da aula 8 do “Curso de Introdugdo a Extensdao”, disponivel no site:
onto de
https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/, ha um exemplo de preenchimento do

atencao!

documento referente a Declaragao de Inexisténcia de Conflito de Interesse.
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NSAO (SIGAA)

2.1. Para a submissdao de uma proposta de extensdo do tipo CURSO, acesse a opcao “Mddulos” no portal

Docente:

2.2. Acesse o menu “Extensdo >> A¢oes

E Modulos i A.Lhr

€= Alterar senha

PORTAIS

de Extensdo >> Submissées de Propostas >> Submeter Proposta”:

b % Extensao t{ Acoes Integradas

Autorizagoes

rE‘! Acdes de Extensdo

Convénios 5 Biblioteca | Produgdo Intelectual 4 Ambientes Virtuais @ Outrd
b} Submissdes de Propostas » Submeter Proposta

> Inscrigoes » Solicitar Reconsideracao de Avaliacao

2.3. Na janela que sera aberta, clique no botdo [Submeter Nova Proposta] e inicie a submissdo da proposta

de acdo de extensao clicando na op¢do CURSO:

de avaliacdo definidos e com pi
programa de extensao.

Constitui uma acao pedagogica de carater tedrico €/ou pratico, com participacao de
forma presencial, semipresencial ou a distdncia, com planejamento, organizacao, critérios

/'D

-
Curso

razo determinado, podendo ser isolado ou vinculado a um

Submeter Nova Proposta

No caso das propostas de acGes de extensdo a serem submetidas no ambito de editais de fomento

da DEDC, durante o periodo vigente
disponibilizado na tela principal do
correspondente, clicando no botdo &)

de submissdo, ela também pode ser realizada a partir do menu
Portal do Docente. Para isso, € necessario selecionar o edital
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EpiTars PusLicaDos

Edital Periodo de Submissdes
EXTENSAO 17/02/2020 a 15/03/2020 2 @
Edital 19/2020 - Selecao plblica para apoio a EVENTOS de extensio

EXTENSAO 17/02/2020 a 15/03/2020

17/02/2020 a 15/03/2020 © @

EXTENSAQ
Edital 20/2020 - Selecdo pablica para apoio a PROGRAMAS de extensdo

17/02/2020 a 15/03/2020 = @

ver todos os editais

3. DADOS GERAIS DA ACAO

Nesta aba serdo inseridas as principais informagdes da proposta de a¢do, responsdveis por identificar o
CURSO durante todo o seu fluxo de submissdo:

INFORME 0S DADOS GERAIS DA ACAOD

Tipo da Acdo: CURSO

Teste para Atualizagdo do Guia Cursos.
Titulo: #

Ano: #2022

[F a[30/09/2022 |

Periodo de Realizagdo: # |01/08/2022

Area de Conhecimento CNPQ: # | Engenharias v
Abrangéncia: # | Local ~
Area Tematica de Extensdo: #  Tecnologia e Producdo v

Coordenador: # JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA

Acdo Vinculada a Programa Estratégico de Extensdo:

Projeto Vinculado a Acdo de Formacdo Continuada e
Permanente:

Agdo de Desenvolvimento Regional:

Acdo de Inovagdo Social:

Responsavel Pela Agdo:
E-mail do Responsavel:

Contato do Responsavel:

O sim ® nio [2]
O sim @ nio [2)
O s1M @ nNEO
O s1M @ nNEO

JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA
jamile_op@cefetmag.br

(31) 9999-1010

Abaixo seguem orientagdes de preenchimento de alguns campos:

e Titulo: Informe o titulo da acdo;

e Ano: Informe o ano correspondente ao ano da data de inicio da agao;

e Periodo de Realizagdo: Informe a data de inicio e a data de fim DA ACAO;
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Uma ac¢do de extensdo so pode ter inicio apds ser aprovada por todas as instancias
(departamentos e DEDC) e, no caso de agBes que preveem a formalizagdo de
parceria institucional, apds a publicagdo do instrumento juridico no Diario Oficial
da Unido (DOU). Portanto, para estimar o periodo de realizacdo da acdo de
extensdo, deve-se considerar que as agées sem financiamento externo, geralmente
demoram 20 dias Uteis (1 més em dias corridos) para serem aprovadas e as com
financiamento externo, 44 dias Uteis (2 meses em dias corridos).

Ponto de

atengao!

Este periodo NAO corresponde a data de realizagdo do CURSO, mas sim, ao periodo
de realizacdo da acdo de extensdo, que engloba os dias do curso, assim como as
fases de planejamento, divulgacao, elaboracdo de relatério final, etc.

e Area de Conhecimento CNPq: Selecione a drea correspondente & proposta;
e Abrangéncia: Selecione a abrangéncia da proposta;

e Area Tematica de Extensdo: Selecione a area correspondente a proposta;

e Coordenador: Esta célula é preenchida automaticamente;

e Responsavel pela Agao: Este campo deve corresponder ao coordenador da acdo e é preenchido
automaticamente;

e E-mail do Responsavel: O sistema informa automaticamente o e-mail do responsavel;

CLTNGN [ Verifique se o e-mail esta correto, caso contrario, informe a SGI via chamado
EIT=T il técnico para as devidas corregdes.

e Contato do Responsavel: Se possivel, edite este campo e informe um ndmero de contato.

Em seguida, selecione os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), clicando sobre cada um deles:

OBJETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

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

OBJETIVZL:S

SUSTENTAVEL

Devido a extensdo dessa se¢do de “Dados Gerais”, os outros campos serao explicados nas subsegées a
seguir: Publico-Alvo, Local de Realizagdo, Formas de Financiamento e Unidades Envolvidas na Execucdo.
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3.1. PUBLICO-ALVO

O publico-alvo da agdo de extensdao compreende o grupo de pessoas que sera atendido diretamente
pela acdo de extensdo, sendo que ha dois tipos de publico: (a) o interno, que abrange os discentes, docentes
e técnicos-administrativos e; (b) o externo, que engloba os diversos segmentos da sociedade e que deve ser
priorizado.

Portanto, nesta se¢do deve-se discriminar o publico-alvo interno e externo por extenso, buscando ser
0 mais especifico possivel; e indicar a quantidade estimada destes publicos. Veja um exemplo abaixo:

PUBLICO ALVO DO PROJETO

"Jl

Discriminar Piblico Alvo Interno: * |pesquisadores e estudantes do CEFET-MG do curso de graduacio de Engenharia de Computacio

Quantificar Piblico Alvo Interno: * 500 ul

[

Discriminar Publico Alve Externo: * produtores e empresas rurais interessados na tecnologia

Quantificar Publico Alvo Externo: #1000 Bl

Total de Participantes Estimados: 1500

Em “Programacdo” sera necessario descrever como a agdo de extensdo pretende atingir o publico-alvo
discriminado nessa se¢do, por isso é fortemente recomendavel que a descrigdo e a quantificagdo do
publico-alvo interno e externo sejam realizadas de forma clara e mensuravel.

Ponto de .. o . N

E imprescindivel lembrar que de acordo com o art. 2° da RCD-021/22: "consideram-se como ac¢des de
extensdo aquelas que promovam o dialogo entre o CEFET-MG e os diferentes setores da sociedade com

atencao!

objetivo comum de propiciar o desenvolvimento humano, social e tecnolégico". Sendo assim, uma
proposta sé pode ser considerada uma agdo de extensdo se incluir a comunidade externa de forma
participativa e preferencialmente transformadora.

3.2. LOCAL DE REALIZACAO

Nesta secao devem ser informados o local ou os locais em que a agdo de extensdo serd realizada, sendo
gue é obrigatdrio confirmar ao menos uma localidade. Caso a agao de extensdo seja realizada remotamente,
deve-se descrever em “Espaco de Realizacdo” que ela ocorrera na forma remota.

Assim, apds preencher ao menos os campos obrigatérios destacados com asteriscos, confirme o local
de realizagdo da a¢do no botdo [Adicionar Local de Realizagao], conforme figura a seguir:

LocaL DE REALIZACAO
Estado: % | Minas Gerais v El
Municipio: * | BELO HORIZONTE s
Bairro: | Gameleira El
Espago de Realizagdo: *|Laboratdrio de Pesquisas Disciplinares em Informdtica Multimidia - DECOM El
Latitude: El
Longitude: H
! Adicionar Local de Realizagdo !



https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/2022/12/RES_CD_21-22.pdf
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E possivel informar mais de uma localidade repetindo o procedimento supracitado, sendo que a
medida em que os locais forem inseridos, eles serdo exibidos na parte debaixo da tela:

ILDCAL DE REALIZACAO

Estado: #| -- SELECIONE -- v El
Municipio: # |-~ SELECIONE — v | 2]
Bairro: H
Espago de Realizagdo: # El
Latitude: H
Longitude: H
Estado Municipio Bairro Espaco de Realizacdo
Miﬂa§ BELO Gamelsira Lab?ra.té!riu de Pesquisas Disciplinares em Informatica ‘j
Gerais HORIZONTE Multimidia - DECOM
:::;s sgi?ZONTE :Ei\; Sala de Aula 404 - Campus 1 o

Se a acdo de extensdo for realizada nas dependéncias do CEFET-MG, para cada local informado, deve-
se inserir na secao “Anexar Arquivo”, o Termo de Anuéncia para Uso de Recursos Institucionais, tal como
descrito na secdo 1.2. Caso a acdo seja realizada em dependéncias externas a instituicao, é necessario inserir
na secao “Anexar Arquivo”, o Termo de Anuéncia do responsavel, autorizando o uso do local.

Salienta-se que ndo é possivel alterar um local de realizacdo, por isso, para realizar qualquer mudanca,
€ necessario excluir o item e incluir novamente o item retificado.

ROIGN[ Sugere-se o uso de latitude e longitude em agdes realizadas em locais de dificil acesso, sem a
EY) (=1 identificacdo por logradouro, tais como nas areas rurais.

3.3. FORMAS DE FINANCIAMENTO

Nesta se¢do deve-se informar qual a forma de financiamento da agdo de extensdo, sendo que ha trés

possibilidades a serem assinaladas:

* Sem financiamento: Essa modalidade refere-se as propostas de acdo de extensdo que ndo receberdo
aporte de nenhuma fonte de recursos financeiros e que sdo submetidas como ag¢des de fluxo

continuo:

Sem Financiamento: '?l
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Financiamento interno: Essa modalidade refere-se as propostas de acdo de extensdo que serdo
financiadas pelo CEFET-MG, podendo ser:

o Financiado pela Unidade Proponente: Quando a unidade proponente (departamento académico

ou setor administrativo) dispende de recursos financeiros para a execuc¢do da agao:

Financiamento Interno: .
'
G

Financiado pela Unidade Proponente: ?I

©  Financiamento pela DEDC: Esta modalidade refere-se as acGes submetidas aos Editais de

Fomento publicados pela Diretoria de Extensdo e Desenvolvimento Comunitario (DEDC). Neste
caso, deve-se preencher os seguintes campos:

a) Edital de Extensao: Selecionar a qual edital de fomento a proposta de acdo de extensdo esta
sendo submetida;

b) N¢ Bolsistas: Indicar o nimero de discentes bolsistas pretendidos, limitando-se ao maximo
permitido no Edital.

Financiado pela Unidade Proponente: El
Financiamento pela DEDC:

Edital de Extensdn: # | Edital 165/2022: Selegdo Piblica para Apoio a Cursos de Extensi v

N2 Bolsistas: # |2

Financiamento externo: Essa modalidade refere-se as propostas de a¢do de extensdo que serdo
financiadas com recursos provenientes de fontes externas ao CEFET-MG, podendo ser:

o Qriundos de edital: quando a captag¢do de recursos é por meio de algum tipo de edital externo.

Neste caso, deve-se preencher os seguintes campos:

a) Edital Externo: Informar os dados do edital externo;



MINISTERIO DAEDUC/—}CZ\O
CENTRO FEDERAL DE EDl{CACAO TECNOLOGICA DE MINASt GERAIS
DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO
b) Financiador: Selecionar o tipo do érgao financiador, entre as seguintes opg¢des:
e Empresa Privada;
e Fundacdo Estadual de Apoio a pesquisa;
e Orgdo Estadual;
e Orgdo Federal;
e Orgdo Municipal;
e Qutros.

c) Bolsas Concedidas: Informar o nimero de bolsas concedidas.

Financiamento Externo:
Criundo de Edital:
Cutros:
Edital Externo: * |Edital x da Empresa/Orgdo ¥ 2l
Financiador: * | Empresa Privada ~

Bolsas Concedidas: |2 lll

0 Qutros: quando os recursos sdo provenientes de outra modalidade que ndo se enquadra nas
descritas acima. Neste caso, deve-se preencher os seguintes campos:

a) Financiador: Selecionar o tipo do 6rgdo financiador, entre as seguintes opgoes:
e Empresa Privada;
e Fundagdo Estadual de Apoio a pesquisa;
e Orgdo Estadual;
e Orgdo Federal;
e Orgdo Municipal;
e QOutros.

b) Bolsas Concedidas: Informar o nimero de bolsas concedidas.

Financiamento Externo:
Oriundo de Edital:
Outros:
Financiador: % | Empresa Privada w

Bolsas Concedidas: # g Iil
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3.4. UNIDADES ENVOLVIDAS NA EXECUGAO

Nessa secdo deverdo ser informadas as unidades internas do CEFET-MG que estardo envolvidas na
proposta de extensdo, sendo que a unidade proponente é preenchida automaticamente e corresponde a
UORG de lotacao do coordenador da acgdo.

N3o é obrigatério o preenchimento dos campos “Executor Financeiro”, “Unidades Co-executoras

Externas” e “Unidades Co-Executoras”, no entanto, se necessario, salienta-se que:

a) Executor Financeiro: Corresponde a entidade que fara a execucdao do cronograma financeiro da

acdo (CEFET-MG, Fundacdo de Apoio, entre outros), ndo sendo necessariamente, a agéncia ou
6rgao de fomento da proposta de extensao;

b) Unidades Co-executoras Externas: Corresponde as unidades externas que serdo co-executoras da

acao;

c¢) Unidades Co-executoras: Corresponde as unidades internas que serdo co-executoras da acdo,
sendo que para incluir uma unidade, deve-se buscar pela UORG correspondente e confirmar a

inclusdo clicando no botao:

)

Se for necessdrio excluir uma unidade co-executora, selecione a UORG correspondente na lista
apresentada na tela e confirme clicando no bot3o: @

Observe no exemplo abaixo que foram inseridos como unidades co-executoras os departamentos de:
Ciéncias Bioldgicas; Arte, Design e Tecnologia; e Educagdo Fisica e Desporto:

Unioanes EMVOLVIDAS HA EXecucio

Unidade Froponente

Executor Financewro:
Unidade(s) Co-Exetutoras Externas:
Unidade(s) Co-Exscutoras:

E CUUR'JL-N-‘.(,‘.EL‘I DE DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

Fundacio de Apceo

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS - NS (11.55.12) w llG

4l : Remover Unidade Envolvida
Lista de Qutras Unidades Envolvidas [ Parceiras
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAD FISICA E DESPORTO - NS
DEPAATAMENTD DE ARTE, DESIGH E TECNOLOGIA - NS
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BICUOGICAS - NS

<< Voltar  Cancelar | Avancar >»

Unidade Gestora
CEFET-MG
CEFET-MG
CEFET-MG

Ap0ds o preenchimento desta secdo, selecione o botdo [Avancar >>].
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4. DADOS ESPECIFICOS DA ACAO

Apds preencher os “Dados Gerais da Ac¢do”, o proponente é direcionado para a tela “Dados
Complementares do Curso”. Nesta etapa, deve-se incluir informacgdes especificas da acdao de extensao,
necessdrias para a composicdo do plano de trabalho e sobre o Curso em si:

INFORME O0S DADOS COMPLEMENTARES Do CURSO

Modalidade do Curso: # | Presencial v
Tipo do Curso: # | Iniciagdo v
Carga Horaria: # 8| horas
Previsdo de N° de Vagas Oferecidas: # 20| vagas

Periodo do Curso: #01/09/2022  |TH] a[14/09/2022 |

Deseja cadastrar Mini Atividades: » (@& SIM NAD El

Abaixo seguem orienta¢des de preenchimento destes campos:

¢ Modalidade do Curso: Selecione a modalidade de realizacdo do curso, entre as seguintes opc¢des:
o A Distancia;
o Presencial;
o Remoto;

o  Semipresencial;

e Tipo do Curso: Selecione o tipo de curso, entre as seguintes op¢des:
o Atualizagdo: Carga hordria deve ser de, no minimo, 31 horas;
o  Especializagao: Carga hordria deve ser de, no minimo, 360 horas;
o Iniciagdo: Carga horaria deve ser de, no minimo, 8 horas;
o  Preparatério: Carga horaria deve ser de, no minimo, 12 horas;

o Treinamento: Carga hordria deve ser de, no minimo, 121 horas.

e (Carga Hordria: Informe a carga horaria prevista dentro dos limites de cada tipo de curso;
e Previsdo de N2 de Vagas Oferecidas: Informe o nimero de vagas do curso;

e Periodo do Curso: Informe a data de realizacdo do curso;
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Deseja cadastrar Mini Atividades: Caso o curso seja dividido em subatividades, este campo deve ser
assinalado como “SIM”, sendo que as mesmas serao informadas na proxima etapa do cadastro. Se o
curso n3o tiver subatividades, assinale o “NAO”.

As mini atividades devem ser cadastradas quando o CURSO proposto for realizado em etapas ou
CLTNGNC Il modulos. Nestes casos, é possivel que pessoas diferentes se inscrevam para cada etapa ou
E1 (1 mAdulo do Curso. Por exemplo, pode-se ministrar o mesmo curso em localidades diferentes,

cadastrando cada um como uma Mini Atividade.

Na parte debaixo da tela, em “Outras Informacdes”, os campos estdo dispostos em abas, visando a

melhor usabilidade do mddulo e insercao das informacodes:

OuTras INFORMACOES

Resumo H Objetivos Gerais U Programacao U Resultados Esperados l

Utilize 0 espago abaixo para colocar o resumo, #

BB (R |B I U | xESEE =8
Fonte - TamanhodaFi~ | |év2v | x. x* £2

Teste

Digite pelo menos trés palavras-chave diferentes separadas por virgula,

Palavras-
Chave:

<< Voltar || Cancelar | Avangar >

Como o médulo Extensdo ndo aceita formatagdo de tabelas, figuras e marcadores (apenas caracteres),

eventuais informacdes adicionais poderdo ser incorporadas a proposta como anexo na se¢do “Anexar
Arquivos” e/ou “Anexar Fotos”. As abas devem ser preenchidas de modo a responder as seguintes perguntas

norteadoras:

o Resumo: Informe de forma sintética:

(a) Qual o objeto da agdo de extensdo?

(b) Quais as relevancias académica e social?
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(c) Quais sdo os publicos-alvo interno e externo?
(d) Qual a proposta metodolégica?

(e) Quais os resultados esperados?

o Objetivos Gerais:

(a) Qual o objetivo geral da acdo de extensdo?

(b) Quais os objetivos especificos da agdo de extensdo?

Programacao:

(a) Qual a proposta metodoldgica para a a¢cdo de extensdo? Fineza descrever a metodologia
para realizacdo das etapas de planejamento, divulgacdo e encerramento da a¢do de extensao;

(b) Qual a programacao do curso?

(c) Como a agdo de extensdo vai atingir o publico-alvo? Recomenda-se descrever o publico
externo que serd atendido diretamente e indiretamente pela acdo de extensao;

(d) O curso apoia o desenvolvimento social? Como?

(e) Ha participes externos envolvidos no curso? Quais? Quais as obrigacdes do CEFET-MG e
dos participes externos na a¢do de extensdo?

GNCN I Se houver participe externo, deve-se anexar na se¢do “Anexar Arquivos”, o termo de
atencao! manifesta¢do do parceiro e/ou carta convite, tal como explicado no item 1.10.

(f) Se a agdo de extensdo pretende adquirir um material permanente, qual a destinagdo deste
material (art. 22, da RCD-21/2022)?

Se no momento da submissdo da proposta de acdo de extensao, os discentes ainda
ndo tenham sido selecionados, é preciso mencionar na se¢dao “Programac¢do” quantos

Ponto de discentes irdo atuar na agdao de extensdo e quais as atividades irdo desempenhar.

atengao!

Se eles ja tiverem sido selecionados, deve-se mencionar na se¢do “Programacdo” os
nomes dos discentes, as atividades que desempenhardo e anexar o Termo de
Compromisso de cada um deles, tal como explicado nos itens 1.6 e 1.7.
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o Resultados Esperados:

(a) Quais os impactos esperados do curso para a(s) area(s) de conhecimento em que esta
inserido e para a(s) comunidade(s) a que se destina?

(b)

De que forma a participacdo discente na execugao do curso contribuira para sua formacgao
académico-profissional e cidada?

(c)

Quais as metas, tendo em vista os objetivos da acdo de extensao? Salienta-se que uma
meta deve ser mensurdvel, especifica e temporalmente definida;

(d)

Quais os indicadores a serem utilizados para afericdo das metas estipuladas?

Apds o preenchimento de todas as abas, selecione o botdo [Avancgar >>].

Ponto de O botdo [<< Voltar] retorna a tela inicial de “Dados Gerais da A¢do”, enquanto que o

botdo [Cancelar] retorna a opg¢do inicial do médulo “Minhas AgGes”.

atengao!

5. MINI ATIVIDADES

Caso tenha sido selecionada a op¢ao de cadastrar mini atividades na etapa anterior, sera aberta uma
nova tela para cadastramento das mesmas. Caso ndo tenha sido selecionada a opc¢do de cadastrar mini
atividades, o SIGAA ird direcionar o proponente para a etapa seguinte (cadastramento dos membros da

equipe).

Portanto, na segao “Mini Atividade” devem ser informados: titulo, tipo do curso, local, periodo, horario,
carga hordria, vagas e descricdo:

INFORME 0S DADOS DA SUBATIVIDADES

Titulo: * Curso Introdugdo & Extensdo - I

Tipo do Curso: * MINICURSO ~

OuTrAas INFORMAGOES

Descrigdo

Local:

# Nepomuceno

KB (At Bz uls
Ml

Arial » 2(10pt)

m "

1€
4

R
| % x* €2

‘0O Minicurso "Curso gdo a -1" sera

Auls 1: Marco legal & conceitual da extensie;

Auls 2: Tramitagio de proposta de sgio de extensio;

te

em com a seg prog

Periodo: #|01/09/2022  [[F a |07/08/2022  [TH
Hordrio: * 08:00 as 18:00
Carga Horaria: * 8| horas
Vagas: * 20
utilize o espago abaixo para colocar 3 descrigdo. ™

Adicionar Mini Atividade




MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

Abaixo seguem orienta¢des de preenchimento destes campos:

Titulo: Informe o titulo dessa mini atividade do curso;

o Tipo de Curso: Selecione se sera um minicurso ou mini evento;

. Local: Informe o local de realizacdo dessa mini atividade do curso;

. Periodo: Informe o periodo de realizacdo dessa mini atividade do curso;
. Horario: Informe o horario de realizacdo dessa mini atividade do curso;
o Carga-Horaria: Informe a carga-hordria dessa mini atividade do curso;

o Vagas: Informe as vagas dessa mini atividade do curso;

o Descrigao: Descreva sobre essa mini atividade do curso.

Finalize o cadastro da mini atividade no botdo [ADICIONAR MINI ATIVIDADE]. Observe que elas serao
exibidas na parte inferior da tela:

MiNI ATIVIDADES CADASTRADAS
. Tipo Mini . _ . Carga I

Titulo Atividade Local Inicio Fim Horario Horaria Vagas Descricao
O Minicurso "Curse Intredugdo a Extensio - 1"
sera realizado em Belo Horizonte com a

Curso Introdugdo Belo 08:00 as seguinte programag3o: -

- . ;i Eo b &

5 Extensdo - I MINICURSO Horizonte 08/09/2022 14/09/2022 18:00 8 20 Aula 1: Marco legsl & conceitusl da extensio; o &
Aula 2: Tramitscio de proposta de acho de
extensio.
O Minicurso "Curso Introdugdo a Extensio - 1"
serd i em com a

Curso Introdugdo 08:00 as programagso: -

& Extensdo - Ig MINICURSO Nepomuceno 01/09/2022 07/09/2022 18:00 8 20 Aula 1: Marco legsl & conceitusal da extensio; ol &
Aula 2: Tramitscio de proposta de acho de
extensio;

Conclua essa etapa no botdo [AVANCAR >>].

Para que os participantes, que correspondem ao publico-alvo do Curso de Extensdo, se
inscrevam nas mini atividades, é necessario inscrever-se primeiramente no Curso, tal
como demonstrado nos passos 3.4 a 3.6 do guia “Inscrever em Curso ou Evento de
extensdo”, para depois inscrever-se na mini atividade almejada. Este guia esta disponivel
na pagina “Guia”, localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site da DEDC.

Ponto de

atengdo!

6. MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO

Nesta etapa serdo inseridos os membros da a¢do de extensdo, que irdo compor a equipe de trabalho. Os
membros podem ser docentes, técnicos-administrativos e participantes externos.


https://www.dedc.cefetmg.br/

i

MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

Dessa forma, para adicionar um membro da equipe, selecione primeiramente a “categoria” do membro

na aba correspondente (Docente, Técnico-administrativo ou Participante Externo) e siga as orientacbes
abaixo:

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACEO DE EXTENSAO

Docente Técnico Administrative Participante Externo

Docente: % ULISSES COTTA CAVALCA
Funcdo: »| Coordenador(a) Adjunto(a) ~

Permitir Gerenciar Participantes: # O Sim @ Nio

Adicionar Membro

%l : Remover Membro

Memeros pa EqQuire pa AcAo pe ExTensio (1)

Nome Funcao Categoria Unidade

. oy COORDENAGAD DE DESENVOLVIMENTO
JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA Coordenador(a) SERVIDOR COMUNITARIO - CDCO

o Docente:

(a) Busque pelo nome do docente, sendo que apenas estardo disponiveis para selecdo os
servidores do quadro permanente;

(b) Selecione a funcdo que ele(a) ird desempenhar na acdo de extensdo;

(c) Selecione se ele(a) vai ou ndo gerenciar participantes;

Os participantes correspondem ao publico-alvo de uma acdo de extensdo e caso
necessario, podem ser inscritos no Curso via SIGAA, tal como explicado no guia
“Gestdo dos participantes em curso ou evento de extensdo”. Este guia estd

disponivel na pagina “Guia”, localizada no menu “Desenvolvimento
GCULCICEI Comunitario” do site da DEDC.

atengdo!

Apbs a inscrigdo, é possivel acrescentar/editar algumas informagdes, gerar lista
de presenca, obter lista com dados dos participantes, exportar os dados dos
participantes, enviar e-mail para todos os participantes, assim como emitir
declaracdo, emitir certificados, entre outras possibilidades.

(d) Clique no botdo [Adicionar Membro].

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

Docente Técnico Administrative Discente Participante Externo

Deocente: % ULISSES COTTA CAVALCA
Fungiio: | Coordenador{a) Adjunto{a) =]
Pamitic Gerenciar Participantes: sm O hao
Adicionar Membro
-‘ﬁ : Remover Membro

Memeros pa Equire oa Agio pe Extensio (1)
Nome Fungio Categoria Unidade
FLAVIO LUIS CARDEAL PADUA Coordenador(a) DOCENTE BH2 - DEPARTAMENTO DE COMPUTAGAO - DECOM
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o Técnico-Administrativo:

(a) Busque pelo nome do Técnico-Administrativo, sendo que apenas estardo disponiveis para
selecdo os servidores do quadro permanente;

(b) Selecione a funcdo que ele(a) ird desempenhar na agdo de extensao;

(c) Selecione se ele(a) vai ou ndo gerenciar participantes;

Os participantes correspondem ao publico-alvo de uma acdo de extensao e caso
necessario, podem ser inscritos no Curso via SIGAA, tal como explicado no guia
“Gestdo dos participantes em curso ou evento de extensdo”. Este guia esta
disponivel na pagina “Guia”, localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario”
UGN (o site da DEDC.

atengao!

Apods ainscrigdo, é possivel acrescentar/editar algumas informagdes, gerar lista de
presenca, obter lista com dados dos participantes, exportar os dados dos
participantes, enviar e-mail para todos os participantes, assim como emitir
declaragdo, emitir certificados, entre outras possibilidades.

(d) Cligue no botdo [Adicionar Membro].
o Participante Externo:

(a) Busque o nome do Participante Externo, sendo que apenas participantes ja cadastrados pelo
usuario atual serdo listados;

(b) Informe ou confira o CPF do Participante Externo;

(c) Selecione a funcdo que ele(a) ird desempenhar na acdo de extensdo;
(d) Selecione ou confira o “sexo” do Participante Externo;

(e) Selecione ou confira a formagéo e instituicdo do Participante Externo;

(f) Clique no botdo [Adicionar Membro].

INFORMAR MEMBROS DA EQUIFPE DA ACAO DE EXTENSAO

Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acordo com os critérios especificos
Docente Técnico Administrativo Participante Externc
Nome: %|Jodo Maria E

CPF: #|000.000.000-00 D ESTRANGEIRO (sem CPF)
E-Mail:

Fungdo: #| Analista &
Sexo: # MASCULING ol
Formacdo: # DOUTORADO v
Instituico: #|Unjversidade Federal de Vigosa [3

Adicionar Membro
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Deve ser anexado na sec¢do “Anexar Arquivos”, o Termo de Anuéncia do
Colaborador Externo para cada participante externo membro da equipe, tal
como explicado nos itens 1.4 e/ou 1.5 deste guia.

Ponto de

atengao!

Os membros adicionados serdo listados na parte debaixo da tela, sendo que se for necessario excluir um
membro, deve-se clicar no botdo: &J

Nome

MEMBEROS DA EQUIPE DA AcAo DE EXTENSAOD (2)

JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA Coordenador(a) SERVIDOR

ULISSES COTTA CAVALCA Ministrante DOCENTE DEPARTAMENTO DE COMPUTACAD - NG -

Funcido Categoria Unidade

COORDENAGAQ DE DESENVOLVIMENTO
COMUNITARIO - CDCO

DECOM

<= Voltar || Cancelar | Avangar ==

Para formalizacdo da participacdo discente na acdo de extensdo, deve-se mencionar a
atuacdo dos mesmos em “Programacdo” e anexar na sec¢do “Anexar Arquivos” os termos de
compromisso, tal como explicado nos itens 1.6 e 1.7.

Ponto de Quando a agdo de extensdo estiver com o status “Em Execugdo”, deve-se finalizar o cadastro
ateng3o! dos discentes por meio da inser¢cdao dos Planos de Trabalho de cada um, para que seja

possivel o recebimento dos certificados de participagdo na agdo de extensdo. O passo a
passo deste item estd descrito no seguinte guia presente no site
https://www.dedc.cefetmg.br/guias/: “Selecionar discentes extensionistas e cadastrar plano
de trabalho”.

7. CRONOGRAMA

Nessa secdo serdo cadastradas as atividades a serem desempenhadas pelos membros da equipe da a¢do
de extensdo, assim como as cargas horérias e o periodo de cada atividade. ATENCAO: é com base nessas
informacGes que as Declarag¢des e Certificados dos membros da equipe serdo gerados automaticamente pelo
SIGAA. Dessa forma, para cadastrar uma atividade é necessario:

o Clique no botao [CADASTRAR ATIVIDADE];

o Serd aberta uma nova tela, na qual devem ser informadas:

(a)
(b)

(c)

Descri¢cao da Atividade: Descreva a atividade que serd desempenhada;

CH Total da Atividade: Informe a carga horaria TOTAL da atividade, que deve corresponder a
soma da carga hordria total de cada membro que ird desempenhar esta atividade;

Periodo: Informe o periodo no qual esta atividade sera executada, sendo que o inicio e
término de cada atividade devem pertencer ao intervalo de execugdo da acdo de extensdo;

Membro: Adicione o(s) membros(s) que irdo executar esta atividade;
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(e) CH Total por Membro: Informe a carga horaria TOTAL que o membro selecionado na alinea
“d” vai dedicar para realizacdo desta atividade. Conclua esta operacao clicando no botao
[ADICIONAR MEMBRO];

Cada atividade pode ser desempenhada por diversos membros, por isso, se
for necessario adicionar mais membros na execugdo desta atividade, repita os
Ponto de passos das alineas “d” e “e”.

atengao!

Lembre-se que a soma da carga horaria de cada membro deve ser igual a carga
horaria da atividade.

(f) Apds informar todos os membros que irdo executar esta atividade, finalize a insercdo da
atividade clicando no botdao [ADICIONAR ATIVIDADE]:

DADOS DA ATIVIDADE

Descrigdo da Atividade: * |Planejamento dos cursos

CH Total da Atividade: * |20 h
Periodo: *|01/08/2022  [[F a [15/08/2022  |H
MEMBROS DA ATIVIDADE

JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA - Coordenador{a) ™
ULISSES COTTA CAVALCA - Ministrante

Membro: #
W
CH Total por Membro: # h E
Adicionar Membro
@J: Remover Membro
Membro Projeto Funcdo Carga Horaria
JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA Coordenador(a) 10h y
ULISSES COTTA CAVALCA Ministrante 10h y

Alterar Atividade | Cancelar

Veja abaixo um exemplo de cadastro de cinco atividades a serem realizadas pelos dois membros desta
equipe da agdo de extensdo:

LISTA DE ATIVIDADES CADASTRADAS
Descricio da Atividade
Participantes Relacionados:

JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA i0h

Periodo de Realizacio
01/08/2022 a 15/08/2022 20h Sy g

Carga Horaria

ULISSES COTTA CAVALCA 10h
16/08/2022 a 31/08/2022 30h o @

Participantes Relacionados:

JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA 30h

01/09/2022 a 07/09/2022 8h o o
Participantes Relacionados:

ULISSES COTTA CAWALCA 8h

08/09/2022 a 14/09/2022 8h - |

Participantes Relacionados:

ULISSES COTTA CAWALCA 8h
15/09/2022 a 30/08/2022 20 h T
Participantes Relacionados:
JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA 20h
e e
Membro Funcédo ‘Carga Horaria Total
JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA Coordenador(a) 60 h
ULISSES COTTA CAVALCA Ministrante 26 h

<< Voltar || Cancelar || Avangar ==
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Apds adicionar as atividades, é possivel altera-la clicando no botao:

1

Ja a exclusdo das atividades, pode ser realizada clicando no botdo: &f

Apds incluir todas as atividades que serdo desempenhadas pelos membros da equipe durante a execugao
da acdo de extensao, selecione o botdo [Avancgar >>].

8. ORCAMENTO DETALHADO

Esta secdo de “Orcamento Detalhado” deve ser preenchida apenas quando o financiamento da acdo de
extensdo é proveniente do Financiamento Interno (Editais de Fomento da DEDC ou recursos provenientes da
unidade proponente). Se a acdo nao for financiada (Sem Financiamento), deixe os campos em branco e clique
no botdo [Avancar >>]. Se a acdo pretende receber Financiamento Externo, deixe os campos em branco,
clique no botdo [Avancar >>] e adicione na secdo “Anexar Arquivos”, a Planilha Financeira, tal como orientado
no item 1.8 deste guia.

Nesta sec¢do visualizam-se seis tipos de Elementos de Despesa:

Selecione o Elemento de Despesa:
e -y —
- [~ @ =8

37
|
=]
Material de Consumo

K
Diarias Passagens Pessoa Fisica Pessoca Juridica Equipamentos

Prezado(a) docente,

Os itens de material de consumo para o seu projeto, gquando aprovado, so ficarSo disponiveis se houver uma prévia licitagdo. Portanto, € essencial que
observe © catdlogo de materiais do SIPAC e verifigue se este material encontra-se licitade em um pregae, €, €asc esteja, marcar a opcdo abaixo: "Este
material esta licitado?".

Computadores de alto desempenho
Discriminagao: #

Quantidade: # 1 Valor Unitaric: R$ # 10.000,00 Este material esta licitado. Clique
aqui para consultar.

Adicicnar Despesa

Para preenchimento, selecione a aba correspondente a cada tipo de despesa (didria, material de
consumo, passagens, pessoa fisica, pessoa juridica e equipamentos) e preencha os seguintes campos:

e Discriminagdo: especifique detalhadamente o item a ser adquirido/contratado (veja na préxima
imagem do SIGAA, exemplos de detalhamento desta descricdo);

e Quantidade: informe a quantidade a ser adquirida/contratada;

e Valor Unitario: informe o valor unitario do item a ser adquirido/contratado.

Confirme a inclusdo de cada despesa clicando no botdo [ADICIONAR DESPESA] e repita essa operac¢ado
guantas vezes necessario. Nos casos das agées submetidas aos Editais de Fomento da DEDC, deve-se respeitar
o limite total do apoio financeiro aprovado para cada edital e as seguintes classificagdes das despesas:



MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

a) Diarias: despesa referente ao pagamento de didrias para membros da proposta de a¢do em
submissdo e/ou para colaboradores eventuais;

Como o SIGAA ndo tem um campo especifico para solicitacdao de auxilio discente,
guando necessario, esta solicitacdo deve ser langada como didrias no SIGAA.

Salienta-se que as cotas de bolsas NAO devem ser indicadas no orcamento da ag¢do

Ponto de

tenciol de extensdo nessas interfaces de or¢camento detalhado e consolidado do mdédulo
atencgao! .
Extensao.

O numero de cotas de bolsas deve ser informado no campo “N2 Bolsistas” apds a
sele¢do de Financiamento Interno da proposta da agdo de extensdo.

b) Material de consumo: despesa referente a aquisicdo de suprimentos e demais itens cujo
consumo ocorrera em curto espaco de tempo, com perda de sua caracteristica em até 2 (dois)
anos. Exemplo: caneta, papel A4, pranchetas, tintas, mouse, teclado, pneus, rodas, filamentos
PLA, chapa de madeira, bateria, bolas, peteca, e etc.;

Descri¢cdes gerais ndo serdo aceitas, tais como: Material de Escritério, Material
Elétrico, entre outros.

Deve-se especificar, por exemplo, quais os materiais de escritorio deseja-se adquirir
e especificar detalhadamente o item, veja:

e Duas resmas de Papel A4 (Papel Sulfite de Papelaria; Gramatura 75g/m2;
Ponto de Formato A4; Medindo (210x297) mm; Alvura Minima de 90%, Conforme
atencdo! Norma Iso; Opacidade Minima de 87%; Umidade Minima de 3,5%,
Conforme Norma Tappi; Corte Rotativo, PH Alcalino Cor Branco;
Embalagem Revestida Em Bopp; Produto Com Certificagdo Ambiental FSC
Ou Cerflor, Com Selo e Cédigo de Licenga Impressos Na Embalagem);

® 100 canetas esferograficas, material plastico, material ponta latdo com
esfera de tungsténio, tipo escrita fina, cor tinta azul, material transparente
e com orificio lateral.

c) Passagens: despesa referente aos translados necessarios para a execugdo da agdo de extensdo.
Exemplo: passagem de Onibus e passagem de avido;

d) Pessoa fisica: despesa referente a eventual contratacdo de pessoa fisica na acdo em submissao.
Exemplo: contratacdo de palestrante, contratagdo de ministrantes de curso, e etc.;
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e) Pessoa juridica: despesa referente a eventual contratacdo de pessoa juridica na agdo em
submissdo. Exemplo: contratacao de pessoa juridica para desenvolvimento de projeto grafico,
contratacdo de pessoa juridica para realizacdo de servico de filmagem, contratacao de pessoa
juridica de tradugdo simultanea, contratacao de pessoa juridica para impressao de material,
contratacdo de pessoa juridica para confeccao de material de divulgacao, contratacao de pessoa
juridica para confeccdo de crachds, contratacdo de pessoa juridica para editora¢do de livro,
contratacdo de pessoa juridica para criagdo, manutengao e hospedagem de sites, e etc.;

DescricOes gerais ndo serdo aceitas, tais como: Material para Eventos, Material de
Divulgacgdo, entre outros.

Deve-se especificar, por exemplo, quais os materiais de divulga¢do deseja-se adquirir
e especificar detalhadamente o item, veja:

Ponto de

atengao! e Contratagdo de pessoa juridica para impressdao de banners tamanho 60 x
100, impressao colorida em lona de verniz, com acabamento padrao com
madeira corddo;

e Contratagdo de pessoa juridica para impressdo de flyers tamanho 40 x 60,
em papel couche brilhante 115 gramas, com 4 cores.

f) Equipamentos: despesa referente a aquisicdo de itens de longa duragdo, cuja perda de sua
caracteristica ocorre em periodo superior a 2 (dois) anos. Exemplo: livro, computador,
notebook, furadeira, parafusadeira, quadros, tripé, caixa de som, licencas de softwares, e etc.

Ponto de E vedado o uso do apoio financeiro concedido pelos Editais de Fomento da DEDC
atencao! para aquisicdo de materiais permanentes (equipamentos, entre outros).

Neste momento, a opcdo “este material esta licitado” deverd ficar DESMARCADA. Trata-se de uma
funcionalidade que exige integracdo com o mddulo de Cadastro de Materiais e Compras e Licitagcdes do SIPAC,

ainda inativo.

A medida que os itens forem inseridos, a interface exibird a relagdo dos elementos de despesa
sumarizado, conforme tela abaixo:



B

MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

Descrigio Valor Unitario Quant. Valor Total
PASSAGENS

;::::::em de avido para servidor membro da equipe participar de reunides em RE 2,000,060 1.0 BE 2.000,00 o

Passagem de drabus para menastrante de curss wir de Dnnopols RE 70,00 2.0 BE 140,00 'gl
SUB-TOTAL [PASSAGENS) 3.0 RS 2.140,00
|PEssoA Fisica

Contratagho de palestrante R$ 500,00 4.0 R$ 2.000,00 "gj
|Sui- TOTAL (PESS0A FISICA) 4.0 RS 2.000,00
|MATERIAL DE CONSUMO

Chapas de Madeira (Laminade madeira, tipo limina, tipo madeira mdf, compnmento

2,75 m, largura 1,83 m, espessura 15 mm, aphcacio confecclo de moveis, formato RS 100,00 10.0 RS 1.000,00 o

relangulsr, caracterishoas adoonans dupls face).

Resma de Papel 24 (Papel Sulfite de Papelaria; Gramatura 750/m2;Formate A4;

Medndo (210x297)mm; Abvura Miwma de 50%, Conforma Norma 186; Opacdade i
Mirima de 87%; Umidade Minima de 3,5%, Conforme Norma Tappi; Corte Rotative, R§ 25,00 .0 R4 50,00 uf
Ph &lealing Cor Branco; Embalagem Revestids Em Bopp: Produte Com Certthcacas

Ambiental FSC Ou Cerflor, Com Selo ¢ Codigo de Licenca Impressos Na Embalagem).

SUB-TOTAL (MATERIAL DE CONSUMO) 12.0 RS 1.050,00
|v1ARIAS
Dnina para serwdor membro da equipe parbaipar em rewnides Not oulros campi do .
CEFET R§ 177,00 1.0 R§ 177,00 o
Auxihg Drscente R 110,00 1.0 R$ 110,00 of
Duana para colaborader eventual R$§ 224,20 1.0 R§ 224,20 of
|suB-ToTAL (DIARIAS) 3.0 RS 511,20
|PESSOA JURIDICA
Contratagho de pessoa juridica para impressdo de flyers tamanho 40 x &0, em papel
R§ 1, X R 1 o
couche brlhante 115 gramas, com 4 cores e it N g
Contratacho de pessos jurldica para smpressdo de livros, com a3 paginas no Lamanhs
A4, em papel sulfite 75 gramas, 62 paginas, em I cores, com acabamento em dois R 500,00 1.0 R$ 500,00 uf
grampos.
Contratagho de pessos juridica para impress&o de banner tamanho &0 x 100, 2
R§ 3,00 10.0 R§ 30,00
impressho colonids em lona de vernaz, com acabamento padrio com madeira cordBo. $ ’ "_IJ
|suB-ToTAL (PESSOA JURIDICA) 111.0 R$ 650,00
TOTAL RS 6.351,20

=< Voltar | Cancelar | Avancar ==

Ponto de . . L
Observe na tela acima um exemplo de como os itens devem ser discriminados e detalhados.

atencao!

Se necessario, cada despesa pode ser excluida clicando no botdo: @

Finalize essa etapa, clicando no botdo [Avancar>>] e siga as orientacbes da secdo do “Orcamento
Consolidado”.
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9. ORCAMENTO CONSOLIDADO

Esta secdo de “Orcamento Consolidado” deve-se ser preenchida apenas quando o financiamento da
acdo de extensdo é proveniente do Financiamento Interno (Editais de Fomento da DEDC ou recursos
provenientes da unidade proponente). Se a a¢do nao for financiada (Sem Financiamento) ou se pretende
receber Financiamento Externo, deixe os campos em branco e clique no botao [Avancar >>].

Nesta se¢ao, o proponente informara a divisdo da origem dos recursos informados na etapa anterior
(orcamento detalhado). A interface traz uma descricdo dos itens inseridos para cada uma das despesas:
pessoa fisica, material de consumo, diarias, pessoa juridica, passagens e equipamentos.

Nas situagdes em que ha o aporte financeiro da instituicio mediante edital (opgdo Financiamento
Interno selecionada), cada natureza de despesas devera ser informada APENAS na coluna CEFET-MG, tal
como demonstrado na imagem abaixo:

CONSOLIDAGCAC DO ORCAMENTO DETALHADO

Descricao CEFET-MG Fundacdo de Apoio Qutros Total Orcamento

PESSOA FISICA R$ |2.000,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 2.000,00

MATERIAL DE CONSUMO R$ |1.050,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 1.050,00

DIARIAS RS 511,20 RS 0,00 RS 0,00 RS 511,20

PESSOA JURIDICA R$ 650,00 RS 0,00 RS 0,00 RS 650,00

PASSAGENS R$ |2.140,00 RS 0,00 RS 0,00 R$ 2.140,00
<= Voltar || Cancelar || Avangar ==

Salienta-se que a soma das origens de recurso para cada despesa (linha da tabela) devera corresponder
ao valor informado na etapa de orcamento detalhado e apresentado na coluna “total orcamento”.

Finalize essa etapa, clicando no botdo [Avangar>>].

Estd disponivel na pagina “Guias”, localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site da
DEDC, o guia “Utilizacdo do Apoio Financeiro” que tem como objetivo orientar a elaboragédo das
LT GNC I propostas de acdo de extensdo submetidas no ambito dos editais de fomento da Diretoria de
EIC =1 Extensdo e Desenvolvimento Comunitario (DEDC), incluindo informagdes sobre os procedimentos
para aquisicao de materiais e contratagdo de servigos; para concessao de bolsas; e para solicitagao
de diarias e passagens.

10. ANEXAR ARQUIVOS

Nesta secdao devem ser inseridos os documentos complementares, que eventualmente sejam
necessarios para a avaliagdo. Para isso, informe o nome do arquivo no campo “Descri¢do” e faca o upload
clicando no botdo [Procurar...] no campo “Arquivo”. Conclua a operacdo no botdo [ANEXAR ARQUIVO]:


https://www.dedc.cefetmg.br/
https://www.dedc.cefetmg.br/
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Ano - Titulo: 2023 - Teste Guia Projeto

Descrigdo: #
Arquivo: # | Procurar.. | Nenhum arquivo selecionado.

Anexar Arquivo

-4: Visualizar Arquivo -ﬂ: Remover Arquivo

LISTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO
Descricao do Arquivo

Termo de Anuéncia de Recursos Institucionais

Termo de anuéncia do colaborador externo voluntério

Termo de Compromisso do Discente Jodo

<< Voltar || Cancelar | | Avancar >>

INFORME 05 DADOS DO ARQUIVO

1 9
4 9
4 9

Finalize essa etapa, clicando no botdo [Avancar>>].

LT GX Il E neste momento que os documentos 1.2 a 1.11, relacionados no

atencao!

incluidos individualmente na submissdo da proposta de extens3o.

11. ANEXAR FOTOS

item 1 deste guia, deverao ser

Nesta se¢do podem ser inseridas imagens, que eventualmente sejam necessarias para a avaliagdo. Para
isso, informe o nome da imagem no campo “Descri¢cdo” e faca o upload clicando no botdo [Procurar...] no

campo “Arquivo de Foto”. Conclua a operag¢do no botao [ANEXAR FOTO]:

Ano - Titulo: 2023 - Teste Guia Projeto
Descrigdo: #

Arquivo de Foto: * | Procurar . | Nenhum arquivo selecionado.|

Anexar Foto

~4: Visualizar Foto Vg: Remover Foto
LISTA DE FOTOS DA ACAOD DE EXTENSAOD

Foto

Descricdo da Foto
o

Foto 1

<< Voltar || Cancelar || Avangar ==

INFORME OS DADOS DO ARQUIVO DE FOTO

Finalize essa etapa, clicando no botdo [Avangar>>].
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12. RESUMO DA ACAO

A Ultima secdo apresenta um resumo da proposta de acao de extensdao em submissdo. Verifique os dados

informados e se estiver tudo correto, assinale a opcdo referente a declaracao de veracidade das informacgdes

inseridas nessa etapa, em conformidade com as resolugdes vigentes no CEFET-MG, conforme figura abaixo:

proposta estd em consonancia com as resolugdes vigentes nessa instituicio.

Declare que assumo total responsabilidade pela veracidade das informacdes prestadas para a submissdo da presente agdo de extensdo, bem comoe afirme que a presente

Por fim, clique no botdo [SUBMETER A APROVACAO] para concluir a submissdo, ou [GRAVAR
(RASCUNHO)] para continuidade em um segundo momento.

13. CONSIDERACOES FINAIS

Apds a submissdo da proposta de acdo de extensao, ela deve ter seu mérito avaliado e aprovado em
duas instancias previamente a sua execucao, a saber:

a)

b)

Setor de lotagdo do coordenador da proposta:

O chefe do setor de lotagdo do coordenador da agdo de extensao deve aprovar o mérito da proposta
e a participacdo do referido coordenador, tal como explicado no guia “Aprovar mérito de proposta
de acdo de extensdo e participacdo de servidor em equipe executora”. Em suma, é necessario
constituir uma “Comissdao de Avaliagdo de Mérito da Proposta”, composta por trés servidores
efetivos com formacdo e atuacdo na area correlata a acdo de extensdo e que NAO sdo sejam
membros integrantes da equipe da a¢do de extensdo a ser avaliada. Esta Comissao deve elaborar
um parecer de avaliagdo, tal como explicado no guia “Elaboragdo do parecer da Comissdo de
Avaliacdo em 1a instancia”, a ser aprovado ou reprovado pelo chefe do setor de lotacdo do
coordenador da proposta. Ambos os guias estdo disponiveis na pagina “Guias”, localizada no menu
“Desenvolvimento Comunitario” do site da DEDC.

Diretoria de Extensdo e Desenvolvimento Comunitario (DEDC):

Somente apds a aprovagao do setor de lotacdo do coordenador da proposta e do(s) chefe(s) do(s)
setor(es) de lotagcdo de todos os outros membros da equipe, tal como explicado no guia “Aprovar
participagdao do membro participante de agao de extensdo”, disponivel na pagina “Guias”, localizada
no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site da DEDC, é que a proposta sera enviada para
andlise em 22 instancia (DEDC), ou seja, a proposta permanecera na 12 instancia, enquanto houver
autorizagdo de participa¢dao de membros pendente.


https://www.dedc.cefetmg.br/
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Salienta-se que é responsabilidade do coordenador da a¢do de extensdao acompanhar o tramite da
proposta. A DEDC ndo se responsabiliza por eventuais atrasos decorrentes de pendéncias de
autoriza¢des e/ou avaliacdes de outros setores.

Os cursos de pds-graduacdo Lato Sensu, as agdes institucionais (propostas pela Diretoria Geral
ou por Diretorias Especializadas), assim como as a¢Ges de natureza especial dispensam a analise

de mérito.
Ponto de

atengao!

Em tempo informamos que estd disponivel no site da DEDC, uma pdagina com Perguntas
Frequentes, sendo que no FAQ 4, ha orientacdes detalhadas sobre o tramite para avaliagdo de
propostas de agdo de extensdo.

Apds a aprovacao do mérito da proposta pela DEDC, as acOes poderdo tramitar das seguintes maneiras:

a) Se a acgdo tiver sido submetida em fluxo continuo sem financiamento ou em fluxo continuo
financiado pela unidade proponente, assim que a DEDC aprovar o mérito da proposta, a acdo terd
seu status alterado para “EM EXECUCAO”;

b) Se a acdo tiver sido submetida no ambito de edital da DEDC, apds divulgacdo do Resultado Final da
selecdo, o coordenador da a¢do deverd mudar o status da acdo para “EM EXECUCAO”, tal como
explicado na se¢do 2 do Guia “Gerenciar acdes de extensdo”, disponivel na pagina “Guias”, localizada
no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site da DEDC;

c) Se a agdo previr a formalizagdo de parceria institucional, tal como nas a¢des submetidas em fluxo
continuo com financiamento externo, é necessario a adocdo de outros procedimentos
administrativos, que se iniciam imediatamente apds a aprovacao do mérito da proposta pela DEDC
por meio do cadastramento de um processo no SIPAC. Nestes casos, a a¢do entra “EM EXECUCAQ”
apods a publicacdo do instrumento juridico no Diario Oficial da Unido (DOU), sendo que o prazo
minimo de tramitagdo total é de 44 dias uteis.

Ponto d Na aula 2 do “Curso de Introdugdo a Extensdo”, disponivel no site:
onto de
https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/, é possivel visualizar um esquema que

atencao!

demonstra os tipos de tramitagdo das propostas.

Uma vez “EM EXECUCAQ”, existem varias maneiras de gerenciar a a¢3o de extens3o e elencamos abaixo
alguns guias que podem lhe auxiliar:

a) Guia “Gerenciar agoes de extensdo”: Traz informacdes sobre como consultar as a¢ées; como colocar
em execucdo as agoes submetidas aos editais de fomento da DEDC; como alterar as atividades e
anexar documentos e fotos;


https://www.dedc.cefetmg.br/
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b) Guia “Gestao dos participantes em curso ou evento de extensdo”: Traz informagbes sobre como
cadastrar/inscrever os participantes (publico-alvo); como gerar lista de presenca; como obter lista
com dados dos participantes; como exportar os dados dos participantes; como enviar e-mail para

todos os participantes; assim como emitir declaracdo e certificados dos participantes

automaticamente pelo SIGAA; entre outras possibilidades;

Em tempo informamos que estd disponivel no site da DEDC, uma pdagina com Perguntas

Ponto de
Frequentes, sendo que no FAQ 7, ha orientagGes detalhadas sobre os procedimentos para

atengao! .
cadastramento dos participantes.

Guia “Emitir certificados e declaragoes de participacao dos membros da equipe”: Traz informacdes
sobre a emissdo de certificados e declara¢bes de participagdo de membros da equipe nas a¢des de

extensdo;

Em tempo informamos que estd disponivel no site da DEDC, uma pagina com Perguntas

Ponto de
Frequentes, sendo que no FAQ 9, ha orienta¢Ges detalhadas sobre os procedimentos para

atengao! . . - :
emissao de certificados e declaragdes dos membros da equipe.

d) Guia “Emitir certificados e declaragdes de participacdo de discente extensionista”: Traz
informacdes sobre a emissao de certificados e declara¢des de participacdo dos discentes nas acdes

de extensdo;

Em tempo informamos que estd disponivel no site da DEDC, uma pdagina com Perguntas

Ponto de
Frequentes, sendo que no FAQ 9, ha orienta¢Ses detalhadas sobre os procedimentos para

atengao! . . = :
emissdo de certificados e declaragdes dos discentes.

e) Guia “Termo de rescisdo de bolsa de extensdao”: Traz informacdes sobre como cadastrar o termo

de rescisdo de bolsa de extensao.

Ponto d Em tempo informamos que estd disponivel no site da DEDC, uma pagina com Perguntas
onto de
Frequentes, sendo que no FAQ 1, ha orientagGes detalhadas sobre os procedimentos para

atencao!

finalizagdo e/ou substituicdo de discentes bolsistas.

Apds o encerramento da acdo de extensdo, existem alguns procedimentos que podem ser adotados e

elencamos abaixo alguns guias que podem auxiliar:

a) Guia “Elaborar relatério final”: Traz informacdes sobre como gerenciar e preencher o relatério final
da ac¢do de extensdo. Salienta-se que assim como a proposta de acdo de extensao, o relatdrio final
deve ser aprovado por duas instancias. Infelizmente o SIGAA nado sinaliza ao chefe do setor de lotagdo
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do coordenador da a¢do que ha relatdrio pendente para analise. Dessa forma, recomenda-se que o
coordenador da acdo avise o chefe do seu setor de lotacao que o relatério foi submetido e que deve
ser analisado conforme orientacdes presentes no guia “Avaliar relatério final da acdo de extensao”;

b) Guia “Analisar relatério de atividades do discente extensionista”: Traz informacdes sobre como
analisar o relatdrio final de atividades do discente.

Todos os guias e documentos citados estdo disponiveis na pdgina “Guias” ou na pagina “Documentos”,
localizada no menu “Desenvolvimento Comunitario” do site da DEDC.

COTGNC [ Qualquer sugestdo, criticas e comentarios sobre este guia podem ser enviados para o e-
ELNTE I mail dedc@cefetmg.br.
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