UNIVERSIDADE DE BRASILIA
FACULDADE DE MEDICINA

TUTORIAL PARA SUBMISSAO DE PROPOSTAS DE EXTENSAO NA FM/UNB

A. OBSERVACOES GERAIS

Esse documento tem o objetivo de orientar professores e técnicos sobre os passos para submeter uma
proposta de extensdo na Faculdade de Medicina/UnB via SIGAA e orientar o tramite interno da FM no SEI. Destaca-
se que o SIGAA ndo contempla, até o momento, a possibilidade de registrar a comunicagdo entre as areas e o
colegiado de extensao.

Diante deste fato, o Colegiado de Extensdo da FM (FM/Extensdo), para garantir a dimensdo colaborativa,
participativa e democratica dos processos institucionais da extensdo universitdria no ambito da nossa unidade,
deliberou que as propostas de extensdo originadas e coordenadas por docentes ou técnicos da Faculdade de
Medicina ou realizadas em colaboragdo com outras faculdades (a¢Ges de extensdo coordenadas por professores
ou técnicos de outras faculdades, mas com a participagdo de professores ou técnicos da FM), devem ser apreciadas
inicialmente na area de lotacdo do proponente e/ou do colaborador da atividade de extensdo. A proposta deverd
ser discutida no colegiado de area. Apds a discussdo, a coordenacdo de area devera encaminhar um despacho ao
Colegiado de Extensdo indicando o mérito da proposta e se a drea estd de acordo com a sua realizagdo, sem a
necessidade de elaboracdo de um parecer. Destaca-se que o colegiado de extensdo apreciard a proposta e
deliberard sobre sua aprovacgao (Figura 1). As renovacgGes das a¢Ges de extensdo devem seguir o mesmo tramite.

Observagoes importantes:

- E de grande importancia que o proponente faca uma leitura cuidadosa da Resolucdo da CEX n2 01, de 25
de maio de 2023 que regulamenta todas as normas para a proposicao de acées no SIGAA;

- As propostas devem chegar com no minimo 20 dias antes de sua realizacdo no Comité de Extensdo (DEX);
portanto, as propostas devem ser planejadas com suficiente antecedéncia, considerando as etapas de
aprovacdo na drea e no Colegiado de Extensdo da FM via SEl;

- As propostas devem contar obrigatoriamente com a participacdo de estudantes e, se possivel, a
participacdao de membros externos;

- E importante observar que o proponente da acdo n3o deve ter nenhuma pendéncia com o DEX e nem
pode ultrapassar 48 horas mensais somadas todas as suas atividades de extensao;

- Acarga hordria dos discentes ndo deve ultrapassar 15 horas mensais e 60 horas semestrais;

- Planeje bem a proposta. Uma vez autorizada no SIGAA, ela ndo podera ser modificada;

- As propostas das Ligas Académicas seguem a mesma tramitacdo, contudo as mesmas devem estar
devidamente Regulamentadas pela Camara de Representantes da Faculdade de Medicina (Resolugdo
03/2023 da FM) e devem considerar o ambito extesionista das acdes a serem submetidas.

Para dirimir quaisquer duvidas sobre a tramita¢cdo na FM, entre em contato com a representagdo de sua area
no Colegiado de Extensdo ou com a coordenacdo de extensao.

Para duvidas sobre inscricdo, plano de trabalho, frequéncia e certificacdo, leia o “Manual de Extensdo —
DEX acessivel na pagina de extensdo da FM ou envie e-mail para: duvidasigaa.extensao@gmail.com.

Videos tutoriais podem ser identificados em:
https://www.youtube.com/channel/UCjC-h -YtzjiySwZbxeQKgg



http://www.youtube.com/channel/UCjC-h_-

. FLUXO DA TRAMITACAO

ETAPAS

DETALHES

Criacao da proposta no
SIGAA
(Salvar sem submeter)

Salvar a proposta em PDF
(Ctrl+P Imprimir e salvar em pdf)

v

Abertura do processo no
SEI

Enviar para a coordenagdo da area

N

Discussao no colegiado da
drea de origem
(Reunides mensais ou
ad referendum)

Despacho da coordenacdo de drea paraa
Coordenacao de Extensdo indicando o mérito e a
concordancia (ndo é necessario Parecer)

N2

Apreciacao pelo Colegiado
de Extensdo / FM
(Reunides mensais ou
ad referendum))

Aprovacao informada por meio do SEl

v

Submissao da proposta no
SIGAA pelo proponente

Apds submissdao em até 8 dias

N

Autorizagao pelo
coordenador das unidades
participantes

Apds autorizacdo em até 8 dias

N

Avaliagao pelo Comité de
extensao (DEX)

Liberacdo da acdo para execucao




B. SUBMISSAO

1) Parainiciar a submissdo de propostas, entre no SIGAA com seu login e senha e procure a aba Extensao;
2) Na aba Extensdo, siga o caminho, clicando em:

AcgoOes de Extensao > Submissdes de Propostas > Submeter Proposta

3) Aoclicarem “Submeter Proposta” aparecera a tela de propostas. Clique em “Submeter Nova Proposta”

4) Atela abaixo aparecera em seguida. Escolha em qual tipo de proposta a sua acdo de extensdo se
enquadra. Em seguida escolha a opgao clicando em:

a) Projeto/Programa
b) Curso
c) Evento

d) Produto



5) Para qualquer tipo de acdo escolhida, em termos gerais, o proponente precisard cumprir os seguintes
passos para preparar a proposta final:

OBS: Abaixo serdo apresentadas as telas visualizadas no SIGAA. Para ilustrar esse passo-a-passo, a
submissdo de um projeto sera utilizada como exemplo. Contudo, para os demais tipos de a¢Ges, as telas
sdo praticamente as mesmas.



6) ApOds escolher o tipo de acdo, sera necessario informar os dados gerais da acdo. Observe as figuras
abaixo. Preencha todos os campos e clique em “Avangar”.

OBSERVACAO: Os dados informados sé serdo cadastrados na base de dados quando vocé clicar em
“AVANCAR”



7) Emseguida, serd necessario preencher os itens/informacdes da acdo. Observe na figura que para a
preparagdo de um projeto ou programa sera necessario preencher os seguintes itens:

a) Resumo e) Metodologia

b) Palavras-Chave (pelo menos 3) f) Referéncias

c) Justificativa g) Objetivos Gerais

d) Fundamentagdo Tedrica h) Resultados Esperados
OBSERVACOES:

- Cada caixa de texto permite até 15.000 caracteres;

- Basta clicar na aba que indica o item para acessar as outras caixas;
- Ao final do preenchimento, clique em “Avangar”.

- No caso de curso ou evento, ositens aparecem na seguinte ordem:

a) Resumo

b) Palavras-chaves

c) Programacdo

d) Objetivos Gerais

e) Resultados Esperados

8) Na sequéncia, serd necessario informar os membros da a¢do. Podem ser docentes, técnicos, discentes
e participantes externos. Clique nas abas para incluir os membros no grupo correto. Observe que o
proponente pode selecionar se 0 membro pode gerenciar ou ndo os participantes. Ao final, clique em
“Avangar”.



OBSERVACOES:

Quanto a equipe responsavel pela realizacdo das a¢des conta com a colaboracdo de docentes ou
técnicos lotados em Unidade (s) Académica(s) distinta(s) daquela em que esta lotado o coordenador
da proposta, serd necessario a concordancia expressa do(s) dirigente(s) da(s) outra(s) unidade(s)
envolvida(s), mediante autoriza¢do no SIGAA (Resolu¢do CEX 01/2023).

Quando a ag¢do de extensao for proposta por técnico(a) administrativo(a) de nivel superior, um (uma)
docente devera necessariamente atuar como coordenador(a) adjunto(a), a fim de se atender o carater
pedagdgico do extensionismo conforme preconiza a Resolugdo CNE/CES N2.07/2018.

9) Informe na sequéncia, as atividades que serdo realizadas e os membros que participardo ou que sdo
responsaveis por cada uma delas. Clique em para cadastrar uma atividade nova. Apds cadastrar
todas as atividades, clique em “Avangar”.

10) Ao adicionar uma atividade, sera necessario:

a) Descrever a atividade;

b) Inserir a carga horaria total da atividade;

c) O periodo de realizagao;

d) Alocar os membros responsaveis ou executores da atividade com as respectivas cargas horarias
(ver a figura abaixo). Ao final, clique em “Adicionar Atividade”.
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11) O préximo passo é discriminar as despesas previstas no projeto/ evento, curso ou produto. Para tal,
selecione o elemento de despesa clicando com o cursor sobre o icone do elemento. Caso nao tenha
despesas, digite “0” em cada item de despesa. Ao final, clique em “Avangar”.

12) Ao final desta etapa, serd necessario definir como sera dividida a despesa da ac¢do (se existir).

13) Se a sua proposta tiver documentos que sejam importantes ou que o proponente julgue necessarios
para aprovagao da proposta, estes devem ser inseridos (tela abaixo). Se a proposta prevé o uso de
animais ou se utilizard dados obtidos das atividades com a comunidade, é importante que seja anexado
a aprovacao do CEUA ou CEP, respectivamente. Se a proposta prevé parceria com empresas, entidades,
institutos, escolas, hospitais, clinica, e outros, a anuéncia dos parceiros deve ser anexada a proposta.

14) O proponente pode inserir fotos da acdo na tela “Informe os Dados do Arquivo de Fotos”.

15) Finalmente, apds todos estes passos, aparecera uma tela com todos os dados da sua proposta. Clique
em GRAVAR.

16) Salve o arquivo da proposta em PDF (Ctrl+P e imprimir). Abra um SEl e encaminhe a proposta para
apreciagcdo da sua area.Apods apreciacdo da drea, a coordenagdo de drea devera encaminhar um despacho
para a FM/Extensdo. Este processo SEl ficara restrito a FM/Extensdo, para fins de registro da atividade junto
a unidade.

17) As propostas analisadas pelo Colegiado de Extensdo seguem seis critérios para qualificar o mérito
extensionista segundo o disposto o artigo 33 da Resolucdo CEX 01/2023. Estes critérios sdo
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pontuados no SIGAA, totalizando 10 pontos. Portanto, ao criar uma proposta procure observar
estes critérios. Descrevemos os seis critérios, a seguir:

a) protagonismo discente, com presenca de, no minimo, um(a) discente de graduacdo na equipe
executora, incentivando-se sempre a realizacdo de uma ou mais atividades pelo e/ou para o(a)
discentede graduacdo da UnB;

b) envolvimento com a comunidade externa, que deverd ser demonstrado em toda a descricdo da
proposta, e concretamente com reserva de, no minimo, 20% de vagas, em caso de cursos e eventos,
para a participacdo da comunidade externa;

¢) a equipe que executara a acdo de extensdo deverd ser composta de, no minimo, dois tercos de
pessoas vinculadas a UnB. Casos de excepcionalidade poderdo ser analisados pela Comissdo de
Extensao

d) emprego de metodologias que expressem o compromisso social das instituicdes envolvidas
naproposta da acao, na producdo de conhecimentos, no didlogo com a comunidade externa, e na
articulacdo dos ambitos do ensino e da pesquisa;

e) definicdo de objetivos que contemplem principios éticos que expressem o compromisso social e
com o meio ambiente das instituicdes envolvidas na proposta da a¢do, bem como com a Educacao
publica, gratuita, inclusiva, de qualidade transformadora, democratica e para todos;

f) previsdo de desenvolvimento de produtos e producdo de conhecimentos atualizados e coerentes
ecomprometidos com a transformacdo da realidade brasileira, voltados para o desenvolvimento
socialdemocratico, equitativo e sustentdvel.

18) Apds aprovacdo da FM/Extensdo, o proponente sera comunicado pelo colegiado via SEl e podera entdo

b)

c)

1)

2)

“Submeter a proposta no SIGAA”.

OBSERVAGOES FINAIS

Atencdo as normas previstas na Resolugdo CEX 1/2023. O n3o atendimento dos requisitos gerais pode
levar a reprovacao da proposta.

Propostas ndo aprovadas pelo Comité de Extensdo poderdo ser reconsideradas mediante pedido no
SIGAA no prazo de 2 dias Uteis contados a partir da publicacdo da decisao.

Considerem que a tramita¢do na area ocorre uma vez por més e que o Colegiado de Extensdo se retine
mensalmente (acesse nosso calendério de reunides em: http://fm.unb.br/extensao/calendario-de-
reunioes-extensao). Portanto, lembre-se que as propostas devem ser pensadas com bastante
antecedéncia. O DEX ndo aprovara agoes fora de prazo.

PERGUNTAS E RESPOSTAS INICIAIS SOBRE A TRAMITAGCAO NA FM

Por que é necessario passar a proposta pelo SEI?

O SIGAA ainda ndao permite que o colegiado da drea possa avaliar o mérito e a capacidade de
execucdo pelo professor da area, nem que os pares conhegcam as propostas realizadas pelos
professores da Unidade. Da mesma forma, o SIGAA ndo permite que o Colegiado de Extensao

avalie o méritoextensionista e corrobore o aceite da area.

Preciso enviar um e-mail para coordenacido de extensdo avisando que existe um processo no
SEl aprovado pela minha area?

N3o. A coordenacdo avalia durante a semana anterior a reunido do Colegiado de Extensao os



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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processos existentes para emissdo de parecer. Porém, para que a proposta no SEl seja acessada
na Extensdo é necessario que o coordenador de area realize esse encaminhamento, por meio
do SEl, para FM/Extens3o.

Se o coordenador de drea nao enviar a proposta, o que acontece?

A coordenacdo de extensdo nao sabera que tem uma proposta de extensado para ser analisada
no SEI.

Preciso enviar a proposta aprovada no SEl pelo Colegiado para algum lugar?

N3o. A proposta ficara no SEl sé para registro na Unidade. A aprovacdo pelo Colegiado de
Extensdao da FM sera comunicada via SEl para o proponente.

O técnico-administrativo lotado na Dire¢ao ou na secretaria de area da FM devera enviar a
proposta para analise de qual colegiado?

Estas propostas devem seguir diretamente para avaliacdo do Colegiado de Extensdo da FM.
Enviar para FM/Extensdo. No entanto, se a proposta contar com a colaboragdo de um professor
da FM, a mesma deve ser apreciada pela area de lotacdo do professor.

O técnico-administrativo lotado em outra area da FM devera enviar a proposta para analise
de qual colegiado?

Devera enviar para andlise do Colegiado da Area em que estd lotado. Por exemplo, o técnico do
laboratério de parasitologia devera enviar a proposta no SEl para o Colegiado da area de
Patologia avaliar.

Os alunos podem inserir uma proposta no SEl ou no SIGAA?
N3o. Somente docentes e técnicos podem inserir as propostas nestes sistemas.
As propostas das Ligas Académicas vao para qual colegiado?

As propostas devem ser avaliadas no colegiado da drea em que o professor proponente estd
lotado. Por exemplo, se o proponente das atividades de extensdo da Liga é o professor de
psicologia médica, a proposta deverd ser avaliada pelo Colegiado da Clinica Médica.

Posso alterar a proposta apds ser submetida no SIGAA?

Se a proposta for autorizada pelos coordenadores, o proponente nao podera realizar nenhuma
modificacdo. Por esse motivo, a tramitacdo segue inicialmente pelo SEl. Se existir qualquer
alteracdo sugerida pela drea ou pelo colegiado o proponente antes de submeter a proposta
podera realizar a modificacdo. Caso o proponente necessite alterar a proposta apds ter sido
submetida no Sigaa o0 mesmo deve entrar em contato com o DEX pendindo a devolugao do
projeto, enviando um e-mail para: dtedex@gmail.com.

10) Posso colocar mais de um local de execug¢do na proposta do SIGAA?

O sistema aceita até cinco locais de execucdo.
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11) Posso inserir membros externos ou discentes como membros apos a submissdo ou aprovagdo
da proposta?

Sim, o proponente da acdo deve entrar em contato com o DEX pendindo a devolugdo do projeto
e assim adicionar membros externos ou discentes na proposta.

12) Apdbs submissao da proposta no SIGAA, como posso acompanhar a minha proposta?

Abra a aba “Extensdao” no SIGAA, clique em “A¢des de Extensao”, depois em “Submissao de
Propostas” e finalmente “Consultar Agoes”.

Neste local serd possivel consultar o status da proposta.
13) Preciso enviar um e-mail para a coordenagdo avisando que existe um processo no SIGAA?

N3do. O sistema SIGAA enviard automaticamente o aviso para o e-mail institucional do(s)
coordenador(es) de extensao.

14) O que significa “Autoriza¢do” no SIGAA?
Esse tramite é necessario para que a proposta possa caminhar pelo sistema SIGAA. Ela é dada
pelos coordenadores das Unidades em que os membros estdo alocados. Por exemplo: se na
proposta foram inseridos como membros um docente da FM, um docente da FS e um técnico
do HUB, serd necessario que os coordenadores de extensdo da FM, FS e HuB autorizem a acdo.
Nesta etapa, o coordenador sé visualiza o resumo e membros da proposta.

15) Quanto tempo leva para os coordenadores autorizarem as propostas no SIGAA?
Os coordenadores tém até 8 dias para autorizarem.

16) O que é o Comité de Extensao?
O Comité de extensdao é normalmente formado pelo coordenador de extensdao e um membro
do DEX. As propostas apds serem autorizadas no SIGAA, seguem para o DEX para a distribuicdo
para o Comité que é o Unico que tem acesso a visualizagdo da proposta. O Comité neste
momento ndo consegue ver os participantes nesta etapa.

17) Quanto tempo leva para o Comité de Extensao analisar as propostas no SIGAA?
O Comité tem até 8 dias para analisar a proposta.

18) O que ocorre quando a proposta ndo é aceita pelo Comité?
O proponente tera até dois dias para pedir reavaliagdo no SIGAA

19) O que significa pendéncia no DEX?

Se refere a ndo entrega do relatério final de a¢des ou dos planos de trabalho dos bolsistas.
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