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NOTA INFORMATIVA N° 01 DE 29 DE NOVEMBRO DE 2021-PROEX/UFRA

A Pro-Reitoria de Extensdo utiliza-se do presente instrumento para informar e
uniformizar os procedimentos relativos a submissdo, analise e certificagdo de cursos e
eventos de extensdo via Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas - SIGAA

(Mdbdulo de Extensdo). A saber:

1. Forma de cadastro: A submissdo de cursos e eventos de extensdo devera ser
realizada EXCLUSIVAMENTE via SIGAA, por docentes efetivos ou técnicos
administrativos da UFRA. N&o serdo aceitos cadastros realizados por outros meios.
2. Prazo: A submissdo de cursos e/ou eventos poderd ser realizada em fluxo
continuo, com NO MINIMO 15 DIAS DE ANTECEDENCIA & realizacio da acdo. A
PROEX ndo garantird a aprovagdo em tempo habil de cursos e eventos submetidos fora
deste prazo.

3. Autorizacdo da Acao pela chefia imediata: Apos o cadastro, a Chefia Imediata
do (a) coordenador (a) sera notificada automaticamente pelo sistema para autorizacdo da
submissdo do curso ou evento. A PROEX néo se responsabilizard por acdes de extensao
ndo submetidas ou submetidas fora do prazo devido a falta de autoriza¢do da chefia
imediata no sistema, cabendo ao coordenador (a) do curso ou evento o acompanhamento
via SIGAA da situacdo das aprovacdes.

4. Aprovacio da Acdo pela PROEX: Ap0s a aprovagdo, em primeira instancia,
pela Chefia Imediata do (a) coordenador (a) do curso e/ou evento, a PROEX realizara sua
analise, em segunda instancia, no PRAZO MAXIMO DE 7 DIAS CORRIDOS, e
poderd aprovar, alterando sua situacdo para "EM EXECUCAQ", ou devolver ao
coordenador (a) para ajustes.

5. Abertura de inscri¢bes on-line: Cabera ao (&) coordenador (a) do curso ou evento

realizar a abertura do periodo de inscrigdes on-line pelo SIGAA, apds a aprovagdo da



Acdo pela PROEX. Uma vez aberto o perl'gdo de inscricdo pela coordenacdo, qualquer
pessoa poderd acessar o Portal Pablico do SIGAA e realizar sua inscrigdo na Acdo. Para
acessar o Portal Pablico do SIGAA, acesse: https://tinyurl.com/dec-extensao.

6. Relatorio: Apds realizacdo do curso e/ou evento, o (a) coordenador (a) devera
cadastrar o seu relatério final no SIGAA, e garantir junto a sua chefia imediata a
apreciagdo via sistema para encaminhamento do mesmo & PROEX, que realizara sua
aprovacdo, alterando automaticamente a situacdo da acdo no sistema para
"CONCLUIDA", ou sua reprovacdo devidamente justificada.

7. Emissdo de certificados a equipe organizadoral/executora: Os certificados para a
equipe organizadora do curso ou evento ficardo disponiveis automaticamente apés a
alteracdo do status da Acéo para "CONCLUIDA", ou seja, apds envio e aprovagio do
relatorio final pelas duas instancias (chefia imediata e PROEX). Os membros da equipe
poderdo acessar seus certificados pelo seu perfil no SIGAA.

8. Emissdo de certificados aos participantes: Cabera ao coordenador (a) do curso
ou evento informar no sistema a frequéncia dos participantes e liberar as suas declaragdes
e certificados, para que sejam acessados pelos proprios participantes na "area de
inscricbes em cursos e eventos" do SIGAA.

9. Emissdo de declaracbes: Para agdes em andamento, com situacdo "EM
EXECUCAQ", estardo disponiveis no sistema apenas declaragdes, tanto a equipe

organizadora quanto aos participantes inscritos, para acesso pelos préprios usuarios.

Os Manuais do médulo de extensdo do SIGAA, que orientam 0 passo a passo para
cadastro e certificacdo de cursos e eventos de extensdo podem ser acessados no site da
PROEX, no Menu Secdo de Eventos e Cultura - SEC, Cadastro de Eventos:
https://tinyurl.com/manual-sigaa.

Em caso de duvidas acerca dos procedimentos e normas relativas a promogéo de
Eventos e Cursos de Extensdo no ambito da UFRA, contate-nos por e-mail:
dec.ufra@gmail.com.

A Pro-Reitoria de Extensdo espera contar com a compreensao e apoio de toda a

comunidade académica no desenvolvimento da Extensao Universitaria da UFRA.


https://proex.ufra.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=119&Itemid=315

