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FAQ - Frequently Asked Question

(Duvidas Frequentes)
SIGAA/Médulo Extensao

1. Quem pode submeter agcdo de extensiao no SIGAA/Médulo Extensao?

Os requisitos para submisséo de agao de extensdo nao mudaram com a implantagao do
SIGAA/Md6dulo Extensdo. Eles seguem a Resolugdo CONSU n° 41/2019 (atualizagdo da
Resolugdo CONSU n° 22/2016 - PIAEX), que, em seu Art. 20, diz “A proposicao de agdes
extensionistas é facultada a qualquer servidor docente ou técnico-administrativo do Quadro
Permanente do IF Sudeste MG, que possua formagéao profissional minima de Nivel Superior
que, além de proponente, assumira o encargo de Coordenador do Projeto”.

2. O projeto de extensao pode ter dois coordenadores na equipe executora?

Nado. O SIGAA/Médulo Extensdo caracteriza automaticamente como Coordenador o
servidor que submeter o projeto no sistema. No entanto, é permitida a substituicdo do
coordenador no decorrer do projeto, conforme Instrugdo Normativa PROEX n° 01/2020.

3. Quais a¢oes de extensao podem ser submetidas no SIGAA/Médulo Extensao?
O SIGAA/Mddulo Extensao permite o gerenciamento de “Programas”, “Projetos”, “Cursos”
e “Eventos” de extensdo. Para a acao “Prestacdo de Servigos”, o procedimento ainda deve
seguir a Resolucdo CONSU n° 04/2016 - Politica do IF Sudeste MG para a Prestacédo de

Servigos junto a Comunidade Externa.

Uma acgao de extensao isolada, quando tiver carga horaria inferior a 8 (oito) horas, devera
ser cadastrada como “Evento” de extenséo.

4. Quando o SIGAA/Médulo Extensao sera implementado?

A partir de margo de 2020 o SIGAA/Mdédulo Extensdo sera o unico meio de registrar
acdes de extensao no IF Sudeste MG. Serdo langados editais de fluxo continuo (sem
financiamento) para cada uma das agdes, e editais especificos (com financiamento) tal como
ja ocorrem atualmente com o PIAEX, Extensdo Tecnologica, PROEX/CAS, dentre outros
centralizados na PROEX.

5. Terei que escrever o projeto/programa/curso/evento em documento

separadamente e depois anexa-los no sistema?

Nao. A acdo de extensdao sera submetida diretamente no SIGAA/Mddulo Extensao.
Entretanto, alguns anexos que atualmente sdo cobrados para a submissdo da proposta (p.
ex. Termo de Compromisso do Coordenador, Curriculo Lattes, Plano de Trabalho Individual
do Estudante e Carta de Anuéncia) terdo que ser anexados no sistema, no campo “Anexar
Arquivos”. Posteriormente, quando do inicio da execucao da acao, terdo que ser anexados,
pelo coordenador da agéo, outros arquivos (p.ex. Termo de Compromisso do(s) Bolsista(s),
Termo de Adesdo ao Servico Voluntario, Edital de Selecdo de Bolsista e o Resultado da
Selecdo de Bolsista). Tais procedimentos estdo descritos na Instrugado Normativa PROEX n°
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01/2020 e em tutoriais de submissédo disponiveis no enderecgo eletrdbnico da PROEX em:

https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/pro-reitorias/extensao, no campo “Documentos” >
“politicas e Normas” > “Manuais”.

6. Sobre o financiamento da ag¢ao que estiver cadastrando, qual opg¢ao devo

marcar no sistema?

Dependera do edital a que a proposta sera submetida. Se a acdo de extensdo for
submetida a um edital de fluxo continuo, ela sera sem financiamento. Neste caso, sera
selecionado no sistema a opg¢ao “Financiado pelo IF Sudeste MG”, em seguida, a opgao
“Financiamento PROEX” e, por fim, selecionar o “PIAEX - Edital de Fluxo Continuo”.
Entretanto, se a agcdo a ser submetida estiver vinculada a edital especifico (p. ex. Edital de
Extensdo Tecnoldgica), deve selecionar a opcao “Financiado pelo IF Sudeste” e, em seguida,
selecionar a opgao “Financiamento PROEX". Por fim, deve-se ainda selecionar o edital ao
qual sera submetida a proposta de agdo e indicar o numero de bolsas solicitadas (o
orcamento detalhado sera realizado em outro momento, quase ao final da submissao).

Existe ainda a possibilidade de a acao ser financiada por 6rgao de fomento externo. Neste
caso, seleciona-se a opcao “Financiamento Externo”, “Outros” e indica-se o financiador
(fundagao estadual de apoio a pesquisa, 6rgao de fomento municipal, estadual ou federal, ou,
ainda, outro financiador).

No endereco eletrénico da PROEX
(https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/pro-reitorias/extensao, no campo “Documentos”
> “politicas e Normas” > “Manuais”) existe um tutorial de submissao de projetos (Tutorial de
Sumissdo - Anexo 15), explicando o passo a passo de submissao de projetos, seja para
editais com financiamento, seja para os de fluxo continuo ou com financiamento externo.

7. Devo indicar todos os membros da equipe no momento da submissao?

Sim. Todo membro da equipe que for servidor do IF Sudeste MG deve ser indicado no
momento da submiss&o, a quem serdo atribuidos objetivo(s) e atividade(s). Ele deve, ainda,
obter autorizagao da chefia imediata, enviada automaticamente via SIGAA/Médulo Extensao
quando da submissdo. Somente apds a autorizagdo da chefia imediata € que eles integraréao
a equipe executora da acgao.

Os discentes e colaboradores externos serado incluidos em momento posterior, apds
realizada a selecdo dos mesmos via edital de chamamento, no caso de editais com
financiamento. Para membros externos, ha a necessidade, ainda, de cadastro prévio no
sistema para que ele possa ser vinculado a agao.

E importante frisar ainda que, a qualquer momento, o coordenador da ac&o podera incluir
e/ou substituir membros, via SIGAA/Mdédulo Extensao. Para isso, ele tera que vincular esse
membro a objetivos e atividades descritas no projeto e/ou substituir o plano de trabalho
individual, no caso de bolsistas.
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Todos esses procedimentos estdo descritos na Instru¢do Normativa PROEX n°® 01/2020 e
nos tutoriais disponiveis no endereco eletrébnico da PROEX, disponivel em:
https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/pro-reitorias/extensao, no campo “Documentos” >
“politicas e Normas” > “Manuais”.

8. Quantos membros posso indicar como parte da equipe executora?

Quantos forem necessarios para o cumprimento dos objetivos e das atividades previstas
na acao de extensdo. A cada membro cadastrado deve-se atribuir objetivo(s) e, pelo menos,
uma atividade. Quando houver limite numérico a participagédo de bolsistas nas agbes de
extensao, esse limite sera explicitado no respectivo edital de submissao.

9. No campo “or¢gamento detalhado” deve-se indicar tudo o que sera necessario
para a execug¢ao do projeto, mesmo nao sendo objeto de financiamento de
edital?

Em editais especificos que destinam recursos a acdes de extensao, os itens financiaveis
sao descritos em seus dispositivos. Para estes editais deve-se atentar para quais itens
poderdo ou nao ser financiados. Entretanto, pode haver situagdes em que o campus ao(s)
qual(is) a agao estiver vinculada apoiara com diarias, material de consumo e/ou transporte.
Nestes casos, deve-se indicar qual sera o apoio no campo “orgamento” €, no campo “Anexar
Arquivos”, anexar as declaracdes dos setores indicando que os mesmos tém disponibilidade
de diaria/material/transporte para o apoio; ou entdo declaragcao do Diretor Geral atestando
estar ciente das demandas e que apoiara a acao.

Esse procedimento serve tanto para submissao a editais com financiamento como para os
editais de fluxo continuo.

Alguns editais, a exemplo do edital de Extensdo Tecnoldgica, exigem contrapartida de
pessoa fisica ou juridica. A contrapartida deve estar descrita no “Orgamento Detalhado” do
SIGAA/Mdédulo Extenséo, indicando, inclusive, valor aproximado para a mesma.

10. Como devo indicar a quantidade de bolsas a serem solicitadas no or¢camento

detalhado?

No campo “Discriminacao” de “Pessoa Fisica” do “Orgamento Detalhado” deve-se indicar
“bolsas”. Sobre a quantidade, o sistema calcula bolsa/més, ou seja, uma bolsa equivale a um
més. Se o coordenador da acdo solicitar um bolsista durante 8 meses, deve-se indicar “8
bolsas” e discriminar o valor unitario dela, de acordo com o descrito na Resolugdo CONSU n°
41/2019. Se o coordenador solicitar mais de um bolsista, esse procedimento devera ser
repetido em cada solicitagao.

Para mais informagbes, sugere-se a consulta a tutoriais do SIGAA/Mdédulo Extenséao
disponiveis no endereco eletrénico da PROEX
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(https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/pro-reitorias/extensao, no campo “Documentos”
> “politicas e Normas” > “Manuais”).

11. Servidor pode receber bolsa?
Atualmente, o uUnico edital que permite a concessao de bolsas a servidores do quadro
permanente do IF Sudeste MG é o edital de Extensao Tecnoldgica.

12. Como os discentes poderao se candidatar a bolsas?

Os discentes poderao se candidatar as bolsas de extensao pelo SIGAA. Porém, o edital
de selecdo devera ser langado e divulgado pelo coordenador ou setor de extensdo, como se
faz atualmente. Apenas as etapas de inscricao e indicagcao de bolsista (a primeira realizada
pelo discente e a segunda realizada pelo coordenador) serdo feitas pelo SIGAA/Md6dulo
Extensdo. Lembrando que, para a execugdo da acédo, tanto o edital de selegdo como o
resultado da selecdao deverao ser anexados no SIGAA/Mdédulo Extenséo pelo coordenador
para fins de arquivamento nos setores de extensédo e montagem de processo no SIPAC.

Mais detalhes sobre a candidatura de discentes a bolsas de extensdo podem ser obtidas
nos tutoriais de submissao de agdes de extensado no SIGAA/Mdédulo Extenséo disponiveis no
endereco eletrénico da PROEX
(https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/pro-reitorias/extensao, no campo “Documentos”
> “politicas e Normas” > “Manuais”).

13. Apoés os estudantes se candidatarem a bolsa, para o coordenador visualizar a
lista de candidatos inscritos, como deve-se proceder?

O coordenador da agao de extensao podera visualizar a lista de candidatos inscritos
acessando o seguinte caminho no SIGAA: "Extensao” > “Planos de Trabalho” > “cadastrar
plano de trabalho do bolsista”.

Desta mesma forma, apds a selecdo do bolsista, o coordenador devera proceder o

cadastramento do plano de trabalho para o (s) bolsista (s) selecionados. Mais detalhes
podem ser obtidas nos tutoriais de submissdo de acbes de extensdo no SIGAA/Mdédulo
Extenséao disponiveis no endereco eletrénico da PROEX

(https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/pro-reitorias/extensao, no campo “Documentos”
> “politicas e Normas” > “Manuais”).

14. E obrigatéria a inclusdo de estudantes na equipe executora no projeto?
Sim, conforme estabelecido na Resolugao CONSU n° 41/2019.

15. Qual carga horaria indicar para a equipe executora?

E considerada a carga horaria semanal que cada membro da equipe executora dedica ao
projeto durante toda sua execugdo. O coordenador do projeto deve estar atento a
disponibilidade de horas que cada servidor possui no @mbito da extensdo dentro do Instituto.
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Alunos do Ensino Médio/Técnico deverao cumprir carga horaria de 10 horas para fazer jus
a bolsa de R$ 200,00. Os alunos de Nivel Superior poderdo cumprir 10 horas ou 20 horas
para fazer jus a bolsa, respectivamente, de R$ 200,00 ou R$ 400,00. Para os colaboradores
externos, as horas dedicadas ao projeto podem variar de 8 a 12 horas semanais.

Mais detalhes a esse respeito estdo na Resolugdo CONSU n° 41/2019.

16. Em editais de fluxo continuo, a proposta de agdo submetida passara por

avaliagdao do Comité de Extensao?

Sim. Toda acao submetida passara por avaliacdo do Comité de Extensao. No caso de
programas e projetos, estes serdo avaliados por, pelo menos, dois membros do Comité de
Extensao e ratificada pelo presidente do referido comité. Para cursos e eventos, apenas o
presidente do Comité de Extens&o emitira parecer.

17.Qual o prazo para a submissiao de proposta de acdao de extensiao no
SIGAA/Médulo Extensao?

Os cronogramas sao definidos em editais especificos. Entretanto, para agbdes de fluxo
continuo, o cadastramento de programas e projetos no SIGAA/Mdédulo extensao deve ser
realizado antes do inicio da sua execugao, obedecendo o prazo minimo de 20 (vinte) dias. Ja
para o cadastramento de cursos e eventos, este tempo minimo € de 10 (dez) dias.

Mais informagdes a esse respeito dos prazos de submissdo, consultar a Instrucéo
Normativa PROEX n° 01/2020, disponivel em
https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/pro-reitorias/extensao, no campo “Documentos” >
“politicas e Normas”.

18. Qual o prazo para a analise de proposta de agdes de extensao cadastradas
como fluxo continuo?
As propostas cadastradas como programas e projetos no SIGAA/Mdédulo extensdo em
editais de fluxo continuo serdo ser analisadas no prazo maximo de 10 (dez) dias. As
propostas de cursos e eventos de extensdo serdo ser analisadas em até 5 (cinco) dias.

Para chamadas especificas, as propostas devem respeitar os prazos estabelecidos nos
dispositivos do edital.

19. Submeti um projeto para o edital, mas desejo modificar algo na inscricdo e nao

consigo mais. Como devo proceder?

Uma vez enviado o projeto no SIGAA/Mdédulo Extenséo, ele podera ser devolvido a
pedido do servidor proponente (coordenador), dependendo do prazo estabelecido para o
cadastro. Para isso, é necessario que o coordenador solicite ao gestor, por e-mail, que ele
devolva o projeto para reedicao.
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20. Tenho um projeto de extensdo com financiamento externo, devo cadastra-lo no
SIGAA/Médulo Extensao?

Sim. As agbes de extensdo do IF Sudeste MG contempladas com recursos externos
devem ser cadastradas no SIGAA/Mdédulo extensdo e vinculadas a editais de fluxo continuo,
especificando no campo “orgamento detalhado” o valor do financiamento, e vinculando a
acao, no campo “orgcamento consolidado”, a fomento externo.

Os anexos/formularios dos editais para submissdo de propostas de acdes de extensao
com financiamento externo exigidos pelas agéncias financiadoras (projeto, termos de
compromisso, planos de trabalho, anuéncias, etc.), deverdo ser anexados pelo coordenador
da agao via SIGAA/Mdbdulo extensao, no campo “anexar arquivos”.

21. Tive acao de extensao aprovada e ela esta em execugao atualmente, porém terei
que me afastar das atividades académicas por longo periodo. Como proceder
com a substituicao da coordenagao?

O coordenador da agao de extensado podera ser substituido na proposta cadastrada no
SIGAA/Mddulo extensao, quando o servidor :i) for removido ou redistribuido do campus ou da
instituicao, ou; ii) necessitar de licenga ou afastamento da instituigdo por periodo superior ao
previsto para o término da acdo de extensdo. Para que a agao de extensao possa continuar,
a funcdo de coordenador de agado de extenséo devera ser atribuida, obrigatoriamente, a outro
servidor do quadro permanente do IF Sudeste MG que atenda aos requisitos estabelecidos
em edital e que integre a equipe executora da mesma. Cabera ao coordenador da agao
encaminhar e-mail e formulario de substituicdo do coordenador a PROEX, Diretoria de
Extensdo e/ou setor equivalente da unidade a qual a agao esta vinculada, para solicitar a sua
substituicdo, mediante justificativa.

Outras agdes para proceder com a substituicido da coordenacao de acido de extensao
estdo descritas na Instrucdo Normativa PROEX n° 01/2020, disponivel em
https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/pro-reitorias/extensao.

22. Posso substituir bolsista no decorrer da execugao da agao de extensao?

Sim. Para a substituicdo de bolsista/voluntario, o coordenador da agao devera acessar o
SIGAA/M6dulo extensdo, acessar a aba “Plano de Trabalho” e, no campo “indicar ou
Substituir Discente”, realizar a alteragdo. Em seguida, devera enviar e-mail a PROEX e/ou as
Diretorias de Extensao da unidade informando a alteracao e justificativa.

23. Preciso de uma declaragao ou do certificado que participei de um projeto de
extensdao. Como fago para obter?

A qualquer momento os membros da equipe da acdo de extensdo poderdo, via
SIGAA/Mddulo extensao, no campo “Certificacoes e Declaracdes”, acessar a declaragao de
participacao em acao de extenséo.
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A certificagao final da agdo de extensdo sera emitida, via SIGAA/Modulo extenséao, pelo

gestor do setor de extensao, apds a analise do relatdrio final, e também estara disponivel no
campo “Certificagdes e Declaragdes” para todos os membros da equipe executora.

24. Uma instituicdo externa deseja firmar parceria para a execugado de uma acao de
extensdao. Como devo proceder?

Todas as agdes de extensao que envolvam parcerias com outras instituigcdes, publicas ou
privadas, deverédo estar devidamente amparadas por instrumento juridico adequado (p.ex.
termo de cooperagdo técnica, convénios, contratos, dentre outros). Excetua-se dessa
formalizacdo os casos em que a instituicdo € a comunidade externa atendida e, portanto, o
publico-alvo da agao, nao integrando a equipe de execugao.

25.Como o chefe de departamento/setor faz para autorizar a participagcao de
servidor em agao de extensao?

A chefia imediata do servidor que coordena a agéao de extensao devera acessar o campo
“Autorizagdes” no SIGAA e, posteriormente, o campo “Autorizar Agdo de Extensao”. A chefia
devera realiza a busca de sua unidade no sistema e, em seguida, o titulo da agao proposta.
Entao, ele devera ler a proposta de acio cadastrada e proceder a autorizacio.

26. Quantos colaboradores externos podem atuar em um mesmo projeto?

A Resolugdo CONSU n° 41/2019 permite apenas 1 (um) colaborador externo bolsista por
projeto e este somente integrara equipe em que houver, pelo menos, 1 (um) discente bolsista.
Além disso, para solicitar o colaborador externo bolsista, ha ainda a necessidade de o
coordenador da agao de extensao justificar essa requisi¢ao.

27. Preciso anexar mais documentos ao projeto e que nao foram anexados
anteriormente. Como devo proceder?

Durante a execucdo do projeto, o coordenador podera anexar outros documentos no
SIGAA através do seguinte caminho: Extensao > Agbes de Extensdo > Gerenciar agbes >
Listar minha agbes > Visualizar menu > anexar foto. Porém o sistema sé aceita anexos em
formato JPEG.

Todo documento anexado ficara visivel ao publico, seja da comunidade interna, seja
da comunidade externa.

Mais detalhes podem ser obtidas nos tutoriais de submissdo de a¢des de extensio no
SIGAA/Mé6dulo  Extensdo  disponiveis no  endereco eletrbnico da  PROEX
(https://www.ifsudestemg.edu.br/institucional/pro-reitorias/extensao, no campo “Documentos”
> “politicas e Normas” > “Manuais”.
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