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1. CONSTITUIR COMISSÃO DE AVALIAÇÃO 

A primeira ação a ser realizada pelo chefe do setor de lotação do coordenador da ação de extensão 
é a constituição de comissão de avaliação de mérito da proposta, em conformidade ao § 3º do art. 3º da 
Portaria GDG-008/23. 

A constituição de comissão de avaliação de mérito é realizada dentro da rotina do setor, devendo 
ser composta por 3 (três) servidores efetivos com formação e atuação na área correlata à ação de extensão e 
que NÃO são sejam membros integrantes da equipe da ação de extensão a ser avaliada. 

 

Ponto de 
atenção! 

O número da portaria de constituição da comissão deverá ser mencionada no parecer 
conclusivo do chefe do setor de lotação. 

 
 

http://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/2018/05/PORTARIA-DIR-364.18.pdf
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2. DISTRIBUIR PROPOSTAS DE AÇÃO SUBMETIDAS 

Uma vez constituída a comissão de avaliação, o chefe do setor de lotação do coordenador da ação 
deve encaminhar as respectivas propostas de ação de extensão para os avaliadores. No entanto, esse 
procedimento deve ser realizado paralelamente ao módulo Extensão do SIGAA. 

Portanto, acesse o Portal Docente e na opção “Extensão”, selecionar “Autorizações >> Autorizar 
Ações de Extensão”. 

              

 

Na tela seguinte, localize a(s) ação(ões) de extensão a serem analisadas e clique no botão “Visualizar 
Proposta” 
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A ação de extensão a ser avaliada será exibida na tela: 

 

 

 

 Exporte o conteúdo da proposta como PDF. Se estiver usando o navegador Firefox, acesse o menu 
“Arquivo”, “Imprimir” e selecione “Imprimir para arquivo”. Indique o local que o arquivo será salvo no campo 
“Arquivo”. Por fim, conclua essa operação no botão [Imprimir]: 
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No navegador Chrome, acesse a opção “Imprimir” (Ctrl+P), e certifique se a opção “Destino” está 
marcada como “Salvar como PDF”. Conclua essa operação no botão [Salvar]. 
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Verifique se a proposta de ação de extensão contém anexos. Nesse caso, os arquivos deverão ser 
copiados do SIGAA e encaminhados junto com a proposta a ser analisada no formato PDF para a Comissão de 
Avaliação. 

 

Ponto de 
atenção! 

A Comissão de Avaliação deve elaborar o Parecer de avaliação do mérito da ação de extensão 
conforme o Guia "Elaboração do parecer da Comissão de Avaliação em 1a instância", 
disponível na página “Guia”, localizada no menu “Desenvolvimento Comunitário” do site da 
DEDC. 

3. APROVAR PROPOSTA DE AÇÃO SUBMETIDA 

Após a conclusão dos trabalhos da comissão de avaliação, o chefe do setor do coordenador da 
proposta da ação de extensão deverá realizar a aprovação ou reprovação da respectiva proposta. Para a 
aprovação das propostas de ação de extensão submetida, o chefe de departamento deve acessar o Portal 
Docente e na opção “Extensão”, selecionar “Autorizações >> Autorizar Ações de Extensão”. 

                

Na tela seguinte, localize a(s) ação(ões) de extensão a serem analisadas e clique no botão “Analisar 
Proposta” 
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Uma vez selecionada a proposta de ação de extensão, a próxima tela exibirá as informações 
principais da referida ação. No campo “Parecer”, informar o valor APROVAR ou REPROVAR. 

 

No campo “Justificativa” devem ser atualizados os dados do parecer, conforme modelo abaixo. Os 
dados necessários para essa atualização são: 

• Portaria (número e data) de constituição da comissão de análise da proposta de extensão; 

• Parecer da comissão: APROVADO ou REPROVADO; 

• Número do protocolo eletrônico do documento cadastrado, conforme guia “Elaboração do parecer 
da análise da ação de extensão” disponível na página “Guia”, localizada no menu “Desenvolvimento 
Comunitário” do site da DEDC; 

• Manifestação da chefia: APROVAÇÃO ou REPROVAÇÃO. 

Para avaliação do mérito da proposta de ação de extensão, constituiu-se por meio da Portaria <NNN/AA>, 
de <DD/MM/AA> a comissão prevista no § 2º do art. 3º da Portaria DIR-364/18, de 02 de maio de 2018. 

O mérito da proposta de ação de extensão foi <APROVADO/REPROVADO> pela comissão, a qual utilizou em 
sua avaliação os critérios previstos no parágrafo único do art. 14 da Resolução CD-014/17, de 28 de junho de 2017. 

Observando o parecer elaborado pela referida comissão, disponibilizado no âmbito do documento 
<23062.XXXXXX/YYYY-NN>, esta chefia manifesta-se pela <APROVAÇÃO/REPROVAÇÃO> da proposta de ação de 
extensão. 

Em consonância com o disposto no art. 15 da Resolução CD-014/17 de 28 de junho de 2017, declaro ainda 
que a(s) participação(ões) na ação de extensão do(s) servidor(es) lotado(s) neste setor não acarretará(ão) prejuízo às 
suas atividades didáticas e administrativas. 
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O quadro abaixo ilustra esse parecer preenchido a partir do modelo disponibilizado pelo SIGAA. 

Para avaliação do mérito da proposta de ação de extensão, constituiu-se por meio da Portaria 012/19, de 
12/10/19 a comissão prevista no § 2º do art. 3º da Portaria DIR-364/18, de 02 de maio de 2018. 

O mérito da proposta de ação de extensão foi APROVADO pela comissão, a qual utilizou em sua avaliação 
os critérios previstos no parágrafo único do art. 14 da Resolução CD-014/17, de 28 de junho de 2017. 

Observando o parecer elaborado pela referida comissão, disponibilizado no âmbito do processo 
23062.023642/2019-76, esta chefia se manifesta pela APROVAÇÃO da proposta de ação de extensão. 

Em consonância com o disposto no art. 15 da Resolução CD-014/17 de 28 de junho de 2017, declaro ainda 
que a(s) participação(ões) na ação de extensão do(s) servidor(es) lotado(s) neste setor não acarretará(ão) prejuízo às 
suas atividades didáticas e administrativas. 

 

Ponto de 
atenção! 

Após a revogação da Resolução CD-014/17 e da Portaria DIR-364/18, solicitou-se à DTI a 
alteração desses campos no SIGAA. No entanto, até o momento, o chamado não foi 
solucionado.  

 
 

Finalize a operação no botão [CONFIRMAR]. Em seguida será exibido um recibo de autorização, 
conforme figura a seguir: 

 
 

Ponto de 
atenção! 

Somente após a aprovação do setor de lotação do coordenador da proposta e do(s) chefe(s) 
do(s) setor(es) de lotação de todos os outros membros da equipe, é que a proposta será 
enviada para análise em 2ª instância (DEDC), ou seja, a proposta permanecerá na 1ª instância, 
enquanto houver autorização de participação de membros pendente. 

 


