ORIENTAGOES PARA CADASTRO DE PROJETOS DE
EXTENSAO NO SIGPROJ

A) Cadastro — SIGProj

1) Preferencialmente no navegador Mozilla Firefox, acesse o site:
http://sigproj1.mec.gov.br.

2) Ao lado direito da pagina clique em “Cadastre-se no SIGProj”, conforme mostra
a figura abaixo:

\ = =

SISTEMA DE INFORMACAQ E GESTAO DE PROJETOS

HOME O QUE E CONSULTAS EDITAIS FALE CONOSCO
Login ]

v v|
e E—
Abertos e

FURG - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE [ MEotaoicadasteads]

PROEXC/FURG 01/2015 - cadastro geral das acées de extensdo 2015 - Fisicksae s seial

PROEXC/FURG 01/2015 - Cadastro geral das acdes de extensdo 2015 h

UFPE - Universidade Federal de Pernambuce
PROEXT-TREINAMENTO SIGPROJ - PROEXT-TREINAMENTO NO SIGPROJ

UFPE - Universidade Federal de P buce
PROEXT - REGISTRO DE PROJETOS PRE-ACADEMICOS - PROEXT - REGISTRO
DE PROJETOS PRE-ACADEMICOS APOIADOS PELA UFPE/PROEXT

UFPE - Universidade Federal de P buce -
teste - teste DR
(BRI s

3) Em “Cadastro”, preencha as informagdes solicitadas, conforme a figura abaixo:

Cadastro

Os campos marcados com * sdo obrigatdrios.

Dados de Identificagao

Nome Completo *

Instituicdo * _
[Escolher]

Tipo Institucional * | Selecione v

CPF* Selecione
Discente Selecione a opcéo “Docente” ou
Docente “Técnico Administrativo”

Técnico-Admistrativo
Qutro




4) Digite o numero de CPF e clique em “Continuar”.
Cadastro

Os campos marcados com * sdo obrigatorios.

Dados de ldentificagdo

Nome Completo *

Instituicio *

[Escolher]

Tipo Institucional *

Selecione v |

CPF* | |

[Conrs]| <—

5) Preencha as novas informacoes solicitadas e clique em “Enviar Cadastro”;
Cadastro

Os campos marcados com * sao obrigatorios.

Dados de Identificagdo

Nome Completo * !

Tipo Institucional *

|

E-mail * | |

Sexo | Masculing Feminino
Data Nascimento* | v || v |I v |
Titulagdo * | Selecione ¥ |

Enderego Residencial

Logradouro *

Nimero *
Complemento
Bairro *

Estado * | Selecione A |

Cidade * | Selecione r |

CEP*

Telefone *

Celular




Selecione “PRX — Pro- Reitoria de
Extenséo”, se ndo aparecer esta opgdo
significa que o nome da instituigao nao foi
cadastrado corretamente. Sendo assim,
mude a Instituicdo.

6) Apos a realizagao do cadastro, ja

Dados Institucionais

Instituicdo *

Unidade Geral *

Unidade de
Origem*

Reagime de
Trabalho *

Categoria *

Acesso SIGProj

s 5 o % T Ciéncia e Tecnologia”.
|Inst|tut0 Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia |

Selecione o nome “Instituto Federal de Educagéo, |

[Escolher]
|F‘R}( - Pré Reitoria de Extensdo v |

| SPO - 530 Paulo v | Selecione “SPO — Szo Paulo”

| Selecione r |

|5e|ecione r |

GEFY
Senha *

Caonfirme senha *

Os campos CPF e Senha serdo utilizados no acesso a

area restrita do site.

possivel acessar o SIGProj e fazer o

“Login” com o numero do seu CPF e a senha cadastrada.

sigpto

HOME

OQUEE

SISTEMA DE INFORMAGCAO E GESTAO DE PROJETOS

CONSULTAS EDITAIS FALE CONOSCO

Login ¥

Instituicdo:
M | Todas ¥

S E—

Abertos

FURG - UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE
PROEXC/FURG 0172015 - cadastro geral das acdes de extensio 2015 -
PROEXC/FURG 012015 - Cadastro geral das acdes de extensio 2015

[Ndo sou cadastrado]

[E=squeci minha senha]

UFPE - Universidade Federal de Pernambuco
PROEXT-TREINAMENTO SIGPROJ - PROEXT-TREINAMENTO NO SIGPROJ

UFPE - Universidade Federal de Pernambuco
PROEXT - REGISTRO DE PROJETOS PRE-ACADEMICOS - PROEXT - REGISTRO
DE PROJETOS PRE-ACADEMICOS APOIADOS PELA UFPE/PROEXT

UFPE - Universidade Federal de Pernambuco
teste - teste

UFPE - Universidade Federal de Pernambuco B
2015-01-PROEXT-FLUXO CONTINUO - 2015-01-FLUXO CONTINUO DE
REGISTRO DAS ACOES DE EXTENSAO -2015

IFRS - Instituto Federal de Educac3o, Ciéncia e Tecnelogia do Rio Grande do

Sul
EDITAL PROPPI N 004/2015- FLUXO CCINTiNUCI - PROPOSTAS QUE VISAM A ‘a" PROG RAMA DE

GERACAD DE NOVAS TECNOLOGIAS E A PROTECAO DA PROPRIEDADE

INTELECTUAL - EDITAL PROPPI N° 004/2015- FLUXO CCINTINUCI PROPOSTAS
QUE VISAM A GERAGAO DE NOVAS TECNOLOGIAS E A PROTEGAD DA




B) CADASTRO DE PROJETOS DE EXTENSAO

7) Antes de iniciar o cadastro de proposta de projeto de extenséo, leia o edital
com atencgéao.

8) Apos o login na plataforma SIGProj, na pagina inicial, localize e clique no Edital
que se refere a proposigao de projetos do Campus Sao Paulo.

Dados Pessoais

Mensagens

@ Emissdo de Parecer Atualizar Cadastro

@ Emisséo de Parecer Atualizar Curriculo Lattes

A&

%} Convite - Avaliacio de Projetos de Extensio Alterar Senha

Editais Abertos Servigos

. o o _ - -
E1 Ate 05-09-2016 * Edital n® 11 de RGT - Selecao de Projetos de Extensao 2015 Coereis Elettcuisn

] Ate 10-09-2016 * [Registro] Edital n® 01 de PRC - Selegao de Projetos de Extensao 2015

Redigir Mensagem A
] Até 21-12-2016 * Edital de Fluxo Continuc 2015

b

[ Ate 30-12-2016 * Cursos de Exiensdo - 2015 de projeto de extensdo 2016”

Localize e clique em “Edital XX SPO — Selegao L Ver Todas
] Até 30-12-2016 * (Nacional - UFPE) PROEXT-TREINAMENTO S| O

abelas

Area de Conhecimento - CNPg
Minhas Propostas em Elaboracao

Areas Temaficas

B Projeto - Edital n? 11 de RGT - Selegao de Projetos de Extensao 2016 * Veiculo Elétrico Descrigio de Impostos

B Projeto - Edital n® 198 de GRU - Selecéo de Projetos de Extensdo 2016 * Titule nde definido Area Restrita

Projeto - Edital de Fl Coniii 2016 * Titulo nao defi
E1 Projeto ital de Fluxo Continuo itulo ndo definido Expadiorin
[ Curso - Cursos de Extensao - 2016 * Titulo ndo definido
Medalidades de Extensdo

9) Clique em “Criar Proposta’
Editais Abertos

1 Ate 06-09-2016 * Edital n® 11 de RGT - Selecdo de Projetos de Extensdo 2015

Identificagdo = Edital n? 11 de RGT - Selecio de Projetos de Extensao 2015
Vigéncia » 10-06-2015 - 05-09-2015
3/

0 9

[ Ate 10-09-2016 * [Registro] Edital n® 01 de PRC - Selecdo de Projetos de Extensdo 2015
1 Até 21-12-2016 * Edital de Fluxe Continuc 2015

E Até 30-12-2016 * Cursos de Extenséo - 2015

E7 Ate 30-12-2016 * (Nacional - UFPE} PROEXT-TREINAMENTO SIGPRCJ

10) Selecione “Projeto”



11) Leia as informagdes e clique em “Concordo”

Formuldrio para preenchimento

ATENGAO!
Observagdes para elaboracio de Agdes

Quandao estiver editando propostas de agbes de extenso vocé deve prestar atencio para as seguintes
observacBes:

1.

Procure salvar sua acdo sempre que possivel. O sistema possui recurso de auto-gravacdo dos dados,
porém, existem situacdes que nao sdo possiveis de prever,

. Salvar a agdo ndo significa gue ela serd enviada para analise e julgamento. Vocé pode salva-la e

voltar a edita-la posteriormente, mesmo apos fechar a janela do navegador ou desligar o computador.
A agio sera enviada para julgamento guando vocé escolher especificamente a opgdo 'Enviar
proposta para julgamento’;

. Sempre que houver divida sobre os campos de preenchimento utilize o Sistema de Ajuda, que pode

ser acessado clicando sobre a imagem @ localizada ao lado do campo;

. Aguarde a abertura total de farmularios e de janelas pop-up para realizar o preenchimento. Assim,

desabilite 0 bloqueador de pop-up do seu navegador,

. Procure ndo clicar mais de uma vez no mesmo botdo ou link;

. Avelocidade do sistema esta totalmente relacionada ao processamento do seu computador, &

velocidade de conexdo com a internet e ao trafego no servidor. Portanto, sob certas circunstincias, o
sistema pode ficar lento;

. Revise toda a sua proposta de ag3o de extensio antes de envia-la para analise e julgamento;

. Qualguer duvida ou orientag&o entre em contato com a Pro-Reitoria/Decanato de Extensio de sua

Universidade/instituto.

, Equipe SIGProj

| Nio Concordo | | Concordo |

12) Preencha os itens que considera essenciais na sua proposta



Passos

1 - Introdugao
1.1 - Identificagao
1.2 - Detalhes
1.3 - Publico
1.4 - Caracterizacio
1.5 - Descricio
1.5.1 - Justificativa
1.5.2 - Fundamentacdo Tedrica
1.5.3 - Objetivos
1.5.4 - Metodologia & Avaliagio
1.6.5 - Relagao Ens. Pesqg.e Ext
1.5.6 - Avaliacao
1.6.7 - Referéncias Bibliograficas
1.5.8 - Descrigio de Atividades
1.6 - Divulgagio / Certificados
1.7 - Outros Predutos Académicos
1.8 - Ansxos
2 - Equipe de Execugéo
2.1 - Membros
2.2 - Cronograma de Atividades
3 - Receita
3.1 - Arrecadacio

3.2 - Aecurso da IES

3.4 - Receita Consolidada

4 - Despesas

4.1 - Material de Consumo

4 4 - Material Permanente
4.5 - Bolsa de BExtensao
4.6 - Orcamento Consclidado
Ferramentas
Visualizar/|mprimir
Werificar Pendéncias

Salvar

Submeter Proposta

Enviar proposta para julgamento

Obs: Se houver duvida no preenchimento dos itens, cligue no ponto de
interrogacao “ @ - (que aparece em cada janela) para esclarecimentos.



13) Apds o preenchimento das informagdes referentes a identificagdo da proposta,
€ necessario completar os itens sobre a equipe de execugédo do projeto. O
proponente do projeto aparecera automaticamente como Membro da equipe de
execugao.

Equipe de Execugdo
Membros Cadastrados 6]

Docentes da IFSP
Nao existem Docentes na sua atividade

Discentes da IFSP
NEo existem Discentes na sua atividade

Técnico-administrativo da IFSP
Nome Regime de Trabalho |  Instituigio | carga |FungBes

‘Nome do proponente I 40 horas IFSP | ohrs | Editar

Cutros membros externos a IFSP
N30 existem Membros externos na sua atividade

Cligque agui para vincular membros na Equipe de Execugao]

[Cligue aqui para para cadastrar membros externos]

Atengaol!

Membros externos s80 pessoas da comunidade, autoridades, entre outras
pessoas ndo vinculadas &s |ES participantes da comunidade SIGProj.

Se vocé deseja colocar esse membro como bolsista da proposta, deve pedir

para a pessoa se cadastrar no cadastro do SIGPRCJ & ndo cadastra-lo
coma membro externo.

« Passo Anterior | Proximo Passo »



14) Em seguida, é necessario cadastrar as “Atividades” a serem desenvolvidas;

Cronograma de Atividades

[ Atividade(s) | Inicio | Duragio | Responsavel |

Inserir Nova Atividade

Atividade: ©)
4
Més de Infcio: Esien v] @
—elecione

Duragao: -
2 | Meses v || Selecione r @
Somatorio da carga horaria 0 Horals)/mé ©)

dos membros: OTE S TS

Responsavel: [Selocione = 6]
vincular Membros / C.H.: ©)

Inserir (| Limpar

15) Depois de preencher o item “Equipe de execugdo”’, complete os dados
referentes as “Despesas’.
No item “Despesas”, como o edital ndo prevé recursos financeiros para materiais de
consumo e permanente, preencha apenas o item “Bolsa de Extensédo”.



Orgamento - Despesa

Bolsa
Apagar| Nome do Baolsista 'Ilg ::;il?nfu Fonte Insti—'lr—LinclijonaI Custo/Més Custo Total
@] géfgsfgn o gs;‘g;gg}g IES (IFSP) GE::;E::{: R$ 400,00 | R% 4.000,00
O 2;;’; = gs:’,ﬁ'ggg:g IES (IFSF) G[::dgu::;; R$ 40000 | R$ 4.000,00
B s oamie | IES (FSP) G?;Zﬁg;ﬁ R§400,00 | RS 4.000,00
Total RS 12.000,00
[Apagar Selecionados] [Justificar Bolsa]

Inserir Novo Bolsista

Insira as informagdes dos bolsistas
| ['] A ser selecionado v | selecionando em “Nome do Bolsista”, a
opgao: “['] A ser Selecionado”.

Mome do Bolsista:

Tipo Institucional; |Se|eci0ne... v |
Inicio Previsto: ~ [o01 v][Marco  v][2016 ¥] @
Término Previsto:  [30 v |[Dezembr v][z016 ] @
Qtde. de Meses: b |
Carga Horaria |L‘| | @

Semanal:
Bolsaiés: |U,DU | O valor da bolsa ¢ de R$ 400.00.

) Arrecadacao (R$ 0,00)
Faonte - Y IES (IFSP) (R$ 0,00) Selecione IES (IFSP) e Estudantes |
Estudantas (R 0,00)
Pesquisadores (R§ 0,00)

@ @

Plano de Trabalho do Bolsista

Objetivos:

Atividades a serem desenvolvidas/ivés:




16) Apds o preenchimento das despesas, o sistema automaticamente preenchera
as informacdes na tabela de “Orgamento consolidado’:
Orgamento - Despesa

Orgamento Consolidado

Elementos de Despesa Arrecadacio '”tf‘ETS“F',%a“ Terceiros | Total
Balsa - Auxilio Financeiro a Estudantes (3390-18) 0,00 12.000,00 0,00 12.000,00
Elg;sa - Auxilio Financeiro a Pesquisadores (33%0- 0,00 0,00 0,00 0,00
O caélculo ¢ feito a partir da seguinte
Subtotal 1 0,00 12.000,00 0,00 12.000,00 formula: valor da bolsa X gtde de
bolsis1as.X n°de mesei.
Diarias - Pessoal Civil (3390-14) 0,00 0,00 0.00 0,00 et 400 X3 ¥10 - 1200000
Material de Consumao (3390-30) 0,00 0,00 0,00 0,00
Passagens e Despasas com Locomocdo (3390-33) 0.00 0.00 0,00 0,00
Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica (3390-35) 0,00 0,00 0,00 0,00
Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica (3390-39) 0.00 0.00 0,00 0,00
Equipamentos e Material Permanente (4450-52) 0.00 0.00 0,00 0,00
Qutras Despesas 0,00 0,00 0,00 0,00
Impostos 0,00 0,00 0,00 0,00
Subtotal 2 0,00 0,00 0,00 0,00
Total 0,00 12.000,00 0,00 12.000,00

17) Depois de preenchido o item “Despesas” € possivel completar as informagdes
do item “Receita’.



Orgamento - Receita

Recursos dofa) IFSP

Bolsas de extensdo Valor{R%)
Auxilio Financeiro a Estudantes
(2300.18) 12.000,00 | ©)
Auxilio Financeiro a
Pesquisadores (3380-20)% 0.00 @
Subtotal 1: 12.000,00
Rubricas Valor{R$)
Material de Consumo (3390-30) 0,00 | )
Passagens & Despesas com S | @
Locomoc3o (3380-33): Z
Diarias - Pessoal Civil 133195; 0,00 | @
Cutros Servicos de Terceiros -
Pessoa Fisica (3300-36); 1290 | ®
Cutras Servicos de Terceiros -
Pessoa Juridica (3390-39)% 1410 | @
Equipamento e Material
Permanente (4490-52): 5, E0 | @
Encargos patronais (3390-47) 0,00 | @
Subtotal 2: 0,00

Total = Subtotal 1 + Subtotal 2 : 12.000,00

18) Apds o preenchimento dos itens essenciais, clique em “Verificar Pendéncias’.
Se aparecer a mensagem “[Erro]” sera necessario rever ou preencher. Se
aparecer “Aviso” o preenchimento ndo sera obrigatério.

Imprimir  Fechar

Verificagio de Pendéncias

1. Introdugao:

s seguintes arguivos obrigatCrientadorarios ndo foram todos anexados:

[Erro]
Escolha o "Periodo de Realizacdo da Agao”. [Bvisc]
A justificativa da carga horaria nao foi preenchida. [Awviso]
Escolha o “Local de Realizacio da Agao”. [2visa]
Selecione a abrangéncia da proposta. [aviso]
Preencha as "Referéncias” [tviso]
Freencha as “Informagbes para Avaliacdo da Proposta” que julgar relevants [aviso]

para avaliacao
2. Equipe de Execugio:

Ha apenas o coordenador na equipe da Agdo [Aviza]



3. Receita:

[Mao ha erros nem avisos a serem reportados]

4, Despesas:
N&o ha nenhuma solicitagdo de "Material de Consumo™ cadastrada. [wviso]
N&o ha nenhuma solicitagdo de "Material Permanente” cadastrado. [twvisal

Atenc3ol As mensagens com [Erro] do lado direito deverio ser verificadas e corrigidas para o
envio da proposta.

[Ha 1 erro na sua proposta, portanto ela ndo podera serenviadal]

19) Apds visualizar e conferir sua proposta, clique em “Enviar proposta para
Julgamento”.

Ferramentas
Visualizar/Imprimir
Verificar Pendéncias
Salvar

Submeter Proposta /

Enviar proposta para julgamento



