UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA ‘1‘

PRO-REITORIA DE EXTENSAO — PROEX e’
PROEX

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2020/PROEX/UFPB

Dispde sobre normas, procedimentos e prazos para a gestao
e realizacdo de Atividades de Extensdo enquanto vigorarem
as recomendacdes de isolamento social no enfrentamento a
Pandemia de Coronavirus (Covid-19).

O Pré-Reitor de Extensdo da Universidade Federal da Paraiba no uso de suas atribuicoes,

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n°® 154/GR/REITORIA/UFPB, de 20 de maio de
2020;

CONSIDERANDO o disposto nas Portarias MEC n° 343, de 17/03/2020; n° 345 de 19/03/2020;
e n° 395, de 15/04/2020;

CONSIDERANDO que a COVID-19 foi classificado como pandemia pela Organizacédo
Mundial de Saude.

CONSIDERANDO a Declaracdo de Emergéncia em Salde Pablica de importancia Nacional,
expressa na Portaria n°188/GM/MS/2020, do Ministério da Saude.

CONSIDERANDO a Lei 13.979/2020, que determina Medidas para enfrentamento de
emergéncia em Saude Publica de importancia Internacional da COVID-19.

CONSIDERANDO a proposta de parecer sobre reorganizacdo dos calendarios escolares e
realizacdo de atividades pedagdgicas ndo presenciais durante o periodo de pandemia da covid-
19, apresentado pelo Conselho Nacional de Ensino (CNE) e divulgado em 17 de abril de 2020.

CONSIDERANDO a aprovacdo da Resolucdo CONSEPE N°08/2020, publicada em 23 de abril
de 2020, que suspendeu os calendarios académicos para todos 0s cursos presenciais de
graduacdo da UFPB pelo tempo que perdurar a situacdo de pandemia da COVID-109.

CONSIDERANDO a aprovagdo da Resolucdo CONSEPE N° 13/2020 que dispde sobre a
regulamentacdo provisoria de oferta excepcional de componentes curriculares e de atividades
de ensino e de aprendizagem remotas para a graduacdo durante a execucdo do calendario
suplementar, compreendido entre 08/06/2020 e 14/08/2020.

CONSIDERANDO a aprovagdo da Resolucdo CONSEPE N° 14/2020 que dispde sobre a
regulamentacdo, em carater excepcional e temporéario, da Carga Horaria Docente, referente as
Atividades de Ensino, considerando a oferta excepcional de componentes curriculares e de
atividades de ensino e de aprendizagem remotas para a graduacdo, durante a execucdo do
calendéario suplementar, compreendido entre 08/06 a 14/08/2020. Contempla, também, a Carga
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Horaria Docente das atividades académicas da pds-graduacdo, da pesquisa, da extensdo e de
gestdo, durante o periodo de isolamento social.

CONSIDERANDO a Extensdo Universitaria e a sua missdao de promover a interagdo
transformadora entre a UFPB e a sociedade buscando a superacao de problemas sociais com
vistas ao desenvolvimento social, equitativo e sustentavel.

CONSIDERANDO que a UFPB possui na extensao universitaria um vasto potencial de agdes
de extensdo consolidadas e premiadas a nivel local e nacional, com importantes contribuicdes
em diversas areas de conhecimento e, sobretudo, no momento que vivemos, pode e deve
contribuir, direta ou indiretamente, com acdes de superacdo e enfrentamento a Pandemia de
Coronavirus (Covid-19), diante se suas implicagdes e complexidades.

CONSIDERANDO o diagnéstico situacional dos projetos PROBEX 2020 que aponta a
necessidade de capacitacdo das equipes no que tange ao uso de Tecnologias da Informacéo e
Comunicagao (TIC’s) e suas ferramentas digitais para a adequagdo de suas a¢des em tempos de
distanciamento social.

CONSIDERANDO ainda que no diagndstico situacional dos Projetos varios coordenadores
apontam para impossibilidade de execugdo das acdes por meio das TIC’s, bem como ndo
vislumbram que possam atingir o publico alvo do projeto.

RESOLVE:

I. DA EXTENSAO UNIVERSITARIA

Art. 1° Para efeitos desta Instru¢cdo Normativa (IN), considera-se que a Extensdo Universitaria
é a atividade que se integra a matriz curricular e a organizacao da pesquisa, constituindo-se em
processo interdisciplinar, politico educacional, cultural, cientifico, tecnoldgico, que promove a
interacdo transformadora entre as instituicGes de ensino superior e 0s outros setores da
sociedade, por meio da producdo e da aplicagdo do conhecimento, em articulagdo permanente
com 0 ensino e a pesquisa.

Art. 2° Caracterizam o saber e o fazer da extensdo universitaria:

I. intervencdes que envolvam diretamente as comunidades externas as instituicoes de ensino
superior e que estejam vinculadas a formacéo do estudante;

Il. a interacdo dial6gica da comunidade académica com a sociedade por meio da troca de
conhecimentos, da participacdo e do contato com as questdes complexas contemporaneas
presentes no contexto social;

I11. a formacdo dos discentes, pautada na interdisciplinaridade, interprofissional e intercultural,
estimulando sua formacdo como cidadao critico e responsavel;

IV. a articulacdo entre ensino/extensdo/pesquisa, ancorada em processo pedagdgico Unico,
interdisciplinar, politico educacional, ético, cultural, cientifico e tecnoldgico.

V. a atuacdo na producéo e na construcdo de conhecimentos, atualizados e coerentes, voltados
para o desenvolvimento social, equitativo, sustentavel, coerente com a realidade brasileira.



Il. DOS PROJETOS EM EXECUCAO NOS EDITAIS DA PROEX

Art. 3° A Pro-Reitoria de Extensdo, no contexto das medidas de isolamento social para o
enfrentamento a pandemia do Coronavirus, tendo em vista o diagnostico situacional dos
projetos PROBEX, considera as seguintes situagdes:

I. Projetos que podem ser executados de forma presencial, respeitadas as medidas de prote¢éo;
I1. Projetos que podem ser readequados com base no uso das ferramentas digitais mediante:

a) redefinicdo de publico alvo;
b) redefinicdo de metodologia, objetivo e atividades;

I11. Projetos que ndo podem ser executados por meio de ferramentas digitais;

Paragrafo unico. Aos projetos relacionados nos incisos | e Il deve ser garantida a ampla
divulgacéo das acGes de maneira periddica e sistematica.

Art. 4° Conforme inciso I, do Art. 3° poderdo ser executados de forma presencial, os projetos
gue estejam atuando no enfrentamento a pandemia do Coronavirus e suas consequéncias,
e deverdo observar, obrigatoriamente, as medidas de protecéo e seguranga do trabalho, de
acordo com as orientacdes da Organizacdo Mundial de Satude (OMS) e do Ministério da Saude.

Art. 5° A coordenagéo que ensejar a readequacgéo do seu projeto, conforme previsto no inciso
Il do Art. 3° podera considerar 0s eixos de atuacdo abaixo relacionados, como também outros
que se alinharem com as necessidades da comunidade em geral:

a) uso das TIC’s (oferta de capacitacdo, cessdo de equipamentos, produgdo de conteldo,
dentre outros);

b) inteligéncia emocional;

c) empreendedorismo;

d) suporte geral as comunidades em situacdo de grande vulnerabilidade;
e) financas e contabilidade;

f) arte e cultura;

g) economia criativa;

h) combate a pandemia de Coronavirus;

i) suporte e divulgacao das acdes de extensdo da UFPB,;
j) teleatendimento;

k) marketing digital,

) saude fisica e mental;

m) economia solidaria.



Art. 6° Para readequacdo da acdo de extensdo no SIGAA, o(a) coordenador(a) devera proceder
a alteragdo seguindo o0 passo a passo na aba EXTENSAO > ACOES DE EXTENSAO >
GERENCIAR ACOES > clicar em LISTAR MINHAS ACOES > clicar no MENU DA ACAO
> clicar em ALTERAR ATIVIDADE/OBJETIVO.

Art. 7° Apds a readequacdo da acao de extensdo, conforme descrito no Art. 6°, 0 coordenador
devera submeter o RELATORIO PARCIAL do projeto, disponivel no SIGAA, informando e
comprovando sobre quais alteracBes foram realizadas no projeto, conforme orientacOes
constantes no Anexo |I.

Art. 8° Os coordenadores que responderam ao questionario de diagnostico situacional dos
projetos PROBEX afirmando que: ndo poderdo direcionar o projeto para atingir outro
publico alvo e/ou o projeto ndo se adequa ao uso das TIC’s, ou ainda, qualquer outro
coordenador que compreender ndo ser possivel a execucdo das atividades, nesse contexto de
pandemia, devera requerer o cancelamento do projeto até 25 de junho de 2020.

8 1° O cancelamento consiste na suspenséo definitiva do projeto na vigéncia do Edital 02/2020,
ndo permitindo ao coordenador o retorno, ficando suspensas as atividades e 0s pagamentos de
bolsas.

8 2° O requerimento esta disponivel no Anexo Il e devera ser encaminhado devidamente
preenchido, assinado e digitalizado ao e-mail:

a) da Assessoria de Extensdo, para os projetos vinculados a um centro de ensino;
b) da COPAC/PROEX (secretariacopac@proex.ufpb.br), para os projetos vinculados as
unidades administrativas.

8§ 3° Os Assessores de Extensdo deverdo encaminhar 8 COPAC/PROEX os requerimentos dos
pedidos de cancelamento impreterivelmente até o dia 06 de julho de 2020.

§ 4° A COPAC/PROEX ap0s o recebimento dos pedidos de cancelamento, finalizara, até o dia
14 de julho, todos os planos de trabalhos dos bolsistas dos respectivos projetos.

§ 5° O coordenador que solicitar o cancelamento devera até o dia 31 de julho,
impreterivelmente, submeter o RELATORIO FINAL do projeto no SIGAA, para ser validado
pela chefia imediata.

§ 6° A chefia imediata devera validar o RELATORIO FINAL até o dia 07 de agosto de 2020 e
a COPAC/PROEX validara todos até o dia 31 de agosto de 2020. Data em que todos 0s projetos
com pedido de cancelamento passario para o status final “CONCLUIDA”, disponibilizando
certificacdo para equipe executora, relativa ao periodo em que esteve em execucao.

§ 7° Caso o coordenador ndo envie o relatorio final até a data prevista no § 5°, o projeto sera
sumariamente cancelado no dia 07 de agosto de 2020 e a equipe executora ndo sera certificada
pelo periodo em que a acdo esteve em execucao, ndo cabendo recurso desta decisdo.



I11. DA DIVULGACAO E MONITORAMENTO DAS ACOES

Art. 9° Como forma de garantir a ampla divulgacao das acOes de extensao que serdo executadas
por meio de ferramentas digitais, os coordenadores deverdo obrigatoriamente publicar, no
minimo, mensalmente conteddos nas redes sociais (preferencialmente Instagram e
Twitter) sobre as acdes e atividades do projeto, indexadas por meio das hashtags #probexufpb,
#pecsufpb e #proexufpb.

§ 1° Os contetdos produzidos na execucdo das agdes e atividades dos projetos podem ser
divulgados em formato de fotos, videos, textos, templates, infograficos, lives, podcasts, blogs,
dentre outros.

8 2° A PROEX adotard o monitoramento mediante apuracdo de publicagdes e numero de
postagens nas principais redes sociais, com 0 objetivo de identificar as producdes dos
projetos, assim como monitorar 0s acessos, visando ao alcance dos publicos, para aferir
indicadores e, desta forma, potencializar parceiros, criar relagcdes para qualificar e expandir a
extensdo universitaria.

8 3° A PROEX, como objetivo final do monitoramento, publicara em seus relatorios, dados e
avaliacdo sobre a producdo e o impacto dessas a¢oes de extensdo na relacdo da UFPB com a
sociedade.

Art. 10 Como forma de orientar os coordenadores e suas equipes na elaboragdo de conteidos
por meio de videos que registrem a execucdo das atividades do projeto, recomendamos que:

a) asequipes deverdo elaborar videos, com no maximo 5 minutos de duracdo, que mostrem
aspectos relevantes dos projetos (execucdo das atividades, relatos de beneficiarios,
reunides de equipe, por exemplo);

b) a captacdo (gravacdo) deve ser feita na horizontal, de preferéncia com aparelhos
celulares. A resolugédo deve ser inferior a 1280 x 720 pixels;

¢) na composicdao do video, as equipes devem respeitar a lei de direitos autorais - Lei
9.610/98, tanto no tocante a escolha de imagens, quanto de trilhas sonoras e demais
elementos eventualmente utilizados;

d) as pessoas que aparecem no material elaborado precisam expressar que autorizam o uso
da imagem no video elaborado pela equipe, conforme termo disponivel no Anexo Il1;

e) o envio dos videos sobre a¢des do Programa de Bolsas de Extensdo (PROBEX) e Fluxo
Continuo de Extensdo (FLUEX) deve ser por meio do e-mail
secretariacopac@proex.ufpb.br. Bem como as agdes vinculadas ao Programa UFPB
no seu Municipio devem ser enviadas para o e-mail ufpbnsm@proex.ufpb.br;

f) é recomendado também, que os videos também sejam encaminhados para os e-mails
das suas respectivas Assessorias de Extensdo dos centros;

g) uma vez que os arquivos de video podem ultrapassar os limites de transferéncia dos
servicos de e-mail, recomendamos o uso do servico de armazenamento em nuvem
disponivel na UFPB, o Nextcloud. Servidores docentes e técnico-administrativos da
UFPB tém acesso ao servico utilizando as credenciais do e-mail institucional —
ZIMBRA,

h) aPro-Reitoria de Extensdo publicara os videos enviados pelas a¢gdes no canal "Portal da
PROEX" no YouTube, de acordo com a ordem de recebimento pela Pro-Reitoria.
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Paragrafo Gnico. E de responsabilidade dos coordenadores dos projetos o atendimento das
recomendac0es de direitos autorais e privacidade. Caso ndo haja autorizagcdo expressa no uso
de imagem a equipe podera optar por angulos e focos que ndo identifiquem a(s) pessoa(s).

Art. 11 Como forma de garantir que a informacao veiculada em redes sociais, em qualquer
formato, seja bem compreendida pelo pablico, o contetido deve minimamente responder a essas
perguntas: 0 qué (a acdo), guem (o agente), guando (o tempo), onde (o lugar), como (0 modo)
e por_gue (o motivo). Podendo conter ainda outras informacdes, as quais a equipe considere
relevantes.

Art. 12 As Assessorias de Extensdo ficam responsaveis, no ambito de atuacdo do seu centro de
ensino, pelo apoio e monitoramento remoto da execugdo dos projetos, mediante:

I. publicacgéo e divulgacéo das producdes dos projetos;
I1. promocéo de eventos virtuais com temas concernentes a atuacao dos projetos;

I11. reunides virtuais e sistematicas com coordenadores e bolsistas dos projetos.

IV. DA SUBMISSAO DE NOVAS PROPOSTAS RELACIONADAS A PANDEMIA DO
CORONAVIRUS

Art. 13 Os docentes e técnico-administrativos que pretenderem submeter novas propostas
atuando no enfrentamento & pandemia do Coronavirus e suas consequéncias, o fardo por meio
do Edital FLUEX 2020.

§ 1° Os coordenadores deverdo iniciar o titulo de sua acdo com a seguinte expressao "UFPB
no combate a COVID-19: (e a continuagdo com o seu subtitulo)”.

§ 2° O Edital Fluex 2020 permanece vigente também para a submissao de outras tematicas de
extensdo que possam ser desenvolvidas de forma remota, ndo cabendo a aplicacdo do § 1° na
construcdo do seu titulo.

Art. 14 No ato da submissdo deverdo ser observadas as regras especificas para cada modalidade
de acdo, conforme disposto no Edital Fluex 2020.

Paragrafo anico. Os proponentes deverdo descrever em sua metodologia quais ferramentas
digitais irdo utilizar no desenvolvimento de sua acdo, podendo utilizar softwares e apps
disponibilizados gratuitamente pela plataforma Google, dentre outras.

Art. 15 No caso do proponente desejar utilizar-se da Plataforma Moodle para a realizacdo de
um curso de extenséo a distancia - EaD, 0 mesmo devera:

a) cadastrar um processo via SIPAC e encaminhéa-lo para a COPAC/PROEX solicitando
abertura de turma, contendo as informacdes do curso, como também informando dados
do responsavel da acdo (matricula SIAPE e e-mail);

b) a COPAC/PROEX encaminhara o processo a Superintendéncia de Educagéo a Distancia
— SEAD atestando a aprovacao do curso e solicitando abertura de turma;

c) a SEAD/Coordenacao avaliara e autorizara 0 SEAD/Suporte a criar 0 curso;
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d) o SEAD/Suporte enviara formulario de cadastramento do curso ao responsavel pela
acao;

e) o responsavel pelo curso responde o formulario com os dados solicitados e em seguida
devolve o processo ao SEAD/suporte;

f) o SEAD/Suporte criard o curso, cadastrando os alunos e disponibilizando o acesso ao
curso.

Paragrafo Unico. Para os cursos de extensdo EaD, o gerenciamento das inscricdes e
participantes deve ser realizado obrigatoriamente pelo SIGAA, para que seja possivel o
posterior envio e aprovacdo de relatério final do curso, com a emissdo de certificados das
equipes e dos participantes.

Art. 16 As acgdes submetidas ao FLUEX de que trata o Art.13, automaticamente, estaréo
participando de um Concurso para escolha das 10 (dez) melhores.

8 1° As acdes serdo avaliadas segundo critérios a serem publicados no ato de designacéo da
Comisséo de Avaliacéo.

8§ 2° A critério da Comissdo de Avaliagdo, poderdo ser incluidos projetos de outros editais que
se destacaram em sua execucéo, tendo observadas as orientagOes de adequacao ou readequagao
no periodo de vigéncia das regras de isolamento social.

8 3° Os coordenadores das dez melhores agdes serdo convidados a apresentar artigos que
compordo uma Revista Especial intitulada “A Extensdo da UFPB no Combate a COVID-
19”, a ser publicada com recursos da PROEX.

V. DA CAPACITACAO DAS EQUIPES EXTENSIONISTAS PARA O USO DE
FERRAMENTAS DIGITAIS E DA CRIACAO DA REDE DE SUPORTE

Art. 17 Mediante parceria da PROEX com a PROGEP poderéo ser ofertadas outras turmas no
tocante ao uso de ferramentas digitais para todos os docentes e técnico-administrativos
extensionistas que desejarem readequar seus projetos e tenham a necessidade de
aperfeicoamento nessas ferramentas.

Art. 18 Conforme previsto no Edital PROBEX 2020, serdo ofertadas pela COPAC/PROEX,
em parceria com a Assessoria de Extensdo do CCHLA, capacitac@es voltadas as equipes das
Assessorias de Extensdo e demais bolsistas dos projetos de extensdo para a producdo e
divulgacéo de conteudos digitais dos projetos, em conformidade com o Art. 9°,

Art. 19 Sera disponibilizado pela COPAC/PROEX um banco de ideias com vistas a criacdo de
uma rede de suporte e compartilhamento de conhecimentos e habilidades, articulando com os
coordenadores dos projetos que mediante resposta afirmativa ao questionario de diagndstico
situacional dos projetos PROBEX se disponibilizaram a colaborar na producédo de contetdo, na
oferta de capacitacdo, na cessdo de equipamentos, na divulgacdo via canais de comunicacao,
no compartilhamento de boas praticas, dentre outras propostas.

8 1° O banco de ideias sera organizado em categorias considerando os grupos de coordenadores
e suas respectivas habilidades, contendo os nomes e e-mails.



§ 2° As Assessorias de Extensdo ficardo responsaveis no ambito do seu centro pela articulagao
entre 0 banco e os projetos, de acordo com suas necessidades especificas.

8§ 3° Havendo a identificacdo da necessidade de a¢Ges de capacitacdo ou de quaisquer outras,
cujo objetivo seja melhoria na gestdo, proveniente dessa articulagcdo entre o banco, as
assessorias e 0s projetos, a COPAC/PROEX devera ser acionada para providéncias no sentido
de viabilizar a proposta no ambito da UFPB.

VI. DOS RECURSOS E PAGAMENTOS

Art. 20 Conforme § 4° Art. 9 da Portaria N° 154/GR/REITORIA/UFPB 0s recursos para
pagamento das bolsas de extensdo estdo garantidos, cabendo a Pr6-Reitoria de Extensdo o
acompanhamento, conforme normas para readequacdo das atividades, objetivos e meios de
execucdo, dispostas nos Arts. 5°, 6° e 7°, ou cancelamento do projeto de acordo com o Art. 8°
desta IN.

Art. 21 Para comprovacdo das atividades realizadas pelos bolsistas e garantir o respectivo
pagamento da bolsa, durante o periodo de vigéncia desta IN, os coordenadores deverdo exigir
dos bolsistas o envio mensal de relatério das atividades via SIGAA.

8§ 1° Até o dia 07 (sete) de cada més, o bolsista deverd submeter pelo SIGAA o relatério de
atividades do més anterior, com inicio do envio obrigatorio em 07 de junho relativo as
atividades de abril e maio.

§ 2° Caso o bolsista tenha sido substituido, 0 mesmo deve ser orientado a submeter o relatério
das atividades desenvolvidas durante o periodo de vigéncia de sua condi¢do de bolsista.

8 3° O coordenador do projeto devera homologar o relatério, mensalmente, e atestar a
frequéncia junto a Assessoria do Centro, impreterivelmente até o dia 10 de cada més. No caso,
para os projetos das unidades administrativas atestar junto a COPAC/PROEX no mesmo
periodo.

§ 4° No caso do Edital UFPB no seu Municipio, o envio dos relatérios de atividades dos
bolsistas deverd se iniciar em julho de 2020, referente ao més de junho, permanecendo iguais
as demais recomendacdes dispostas neste artigo.

§ 5° O envio mensal do relatério de atividades do(s) bolsista(s) e a homologacdo do mesmo
pelo coordenador do projeto sdo a comprovacdo necessaria para atestar a frequéncia do(s)
bolsista(s) junto as Assessorias de Extensdo e estas junto a COPAC/PROEX, sendo de
responsabilidade do coordenador a cobranca do referido relatorio ao(s) bolsista(s) da acéo.

Art. 22 Os recursos provenientes do cancelamento de projetos, conforme disposto no Art. 8°,
poderdo ser realocados em a¢des dos respectivos editais, mediante critérios estabelecidos nos
referidos editais.



VII. DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 Todas as normas, procedimentos e disposi¢fes desta Instrucdo Normativa ficam
valendo também para os projetos aprovados com bolsa do Edital N° 04/2020 — UFPB no seu
Municipio que entram em vigéncia de execucdo no més de junho de 2020.

Art. 24 Os gestores dos editais de recursos proprios registrados no SIGAA, no ambito da
PROEX, também deverdo observar o disposto nesta IN no tocante a execu¢do, monitoramento
e acompanhamento das acdes, podendo divulgar entre os seus coordenadores, normas e
procedimentos especificos como forma de evitar responsabiliza¢Ges futuras quanto a prestagédo
de contas dos seus recursos.

Art. 25 Os Editais no ambito da PROEX permanecem vigentes no que diz respeito, ainda, as
demais regras, responsabilidades e procedimentos neles contidos.

Art. 26 Os projetos vinculados aos editais PROBEX e UFPB no seu Municipio que
necessitarem da realizacdo de cursos de extensdo deverdo submeter a proposta do curso no
Edital FLUEX para possibilitar o gerenciamento de turmas e a certificacdo de participantes.

Paragrafo tnico. Caso a proposta de curso de extensao seja na modalidade EaD, o coordenador
devera seguir os procedimentos descritos no Art.15.

Art. 27 A COPAC/PROEX se disponibiliza a prestar esclarecimentos acerca dos
procedimentos dispostos nesta IN, por meio de reunides, a convite das Assessorias de Extensao,
com os coordenadores de projetos.

Art. 28 Os coordenadores de projetos, assessores de extensdo e comunidade extensionista em
geral deverdo observar todas as regras, periodos e procedimentos da presente Instrucdo
Normativa sobre as quais ndo poderéo alegar desconhecimento.

Art. 29 Os casos omissos serdo deliberados pelo Pré-Reitor de Extensao, podendo em alguns
casos ser ouvido o Comité Assessor de Extenséo.

Art. 30 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo e os seus efeitos
permanecerao vigentes até a publicacdo de um novo ato normativo que a revogue.

Y

Orlando de Cavalcanti Villar Filho
Pro-Reitor
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA P;;J‘EX
PRO-REITORIA DE EXTENSAO - PROEX A e

ANEXO |
Guia com OrientacOes para Preenchimento do Relatério Parcial
SIGAA - Mddulo Extenséo

IMPORTANTE !l Antes do envio do Relatdrio Parcial o coordenador devera readequar o
seu projeto de extensdo no sistema SIGAA, por meio da adaptacdo das
ATIVIDADES/OBJETIVOS, ao que esta sendo desenvolvido com o uso das TIC’s, conforme
disposto nos Arts. 5° e 6° dessa Instrugdo Normativa.

IMPORTANTE!!! Os pontos destacados em vermelho ao longo do texto desse guia requerem
uma maior atencao por parte do coordenador, visto que as informacdes neles solicitadas devem
ser preenchidas da forma adequada. Portanto, solicitamos uma leitura atenta nesses pontos.

Esse Guia esté dividido da seguinte forma:

1°. O que é o Relatdrio Parcial, sua composicao e as telas para acessa-lo no SIGAA

2°. Detalhamento das informagdes solicitadas no grupo “Objetivos” e a tela do SIGAA para
preenchimento

3°. Detalhamento das informagdes solicitadas no grupo “Avaliagdo” ¢ a tela do SIGAA para
preenchimento

4°. Detalhamento das informagdes solicitadas no grupo “Arquivos” e a tela do SIGAA para
preenchimento

5°. Informagdes finais: declaracdo de concordancia, salvar rascunho e cadastrar (enviar) o
Relatdrio Parcial
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1°. O que é o Relatdrio Parcial, sua composicao e as telas para acessa-lo no SIGAA:

O Relatdrio Parcial do SIGAA (Mdédulo Extensdo) é um instrumento que permite ao
coordenador o detalhamento do andamento da a¢do de extenséo por ele desenvolvida. Portanto,
para fins de preenchimento no SIGAA, o “Relatério Parcial” ¢ composto por 03 (trés) grupos
de informac0es, quais sejam: Objetivos, Avaliacdo e Arquivos.

Para acessar e iniciar o preenchimento do Relatdrio Parcial no SIGAA o coordenador
devera acessar o “Portal do Docente — Extensao — Relatorios — Relatorio de Ac¢des de
Extensao”, conforme abaixo:

00
Portal do Docente
Ensino™ Pesquisa~™ Extensdo™ Biblioteca™ Estagio™ Produgdo Intelectual ¥  Ambientes Virtuais ™  Outros ™

Planos de Curso das Tt Acdes de Extensao »

Conforme o Regulamento | pjo o 4o Trabalho » 0 deCurso no Sistema i

Oficial de Reg... i N I

I Relatdrios » Relatdrios de Discentes de Extensio ar Planos de Regulamento  Regulamento
. - Relatdrios de Agdes de Extensdo I Sliscs da Graduagéo da Pés-
Comité de Extensdo » Graduacio
Comissdo de Avaliadores Membro do Comite P e
Certificados e Declaracdes 13
Minhas turmas
Editais de Extensdo
GRADUACAO

Em seguida, o coordenador devera identificar o projeto e clicar no icone “Cadastrar
Relatorio Parcial” que se encontra no canto direito na mesma linha do titulo da a¢do, conforme
abaixo:

[#: Cadastrar Relatério Parcial | |: Cadastrar Relatério Final

[7: Editar/Enviar Relatério  k: Remover Relatério  [2: Ver Relatério

LISTA DE RELATORIOS DE ACOES COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL
Tipo Relatério Data de Envio Validado Depto. Justificativa Depto. Validado PRAC Justificativa Proex \/
PJ719-2020 - EXTENSAO - GESTAO E SISTEMA DE REGISTRO NO SIGAA l;]

N&o ha relatérios cadastrados para esta acdo.

2°. Detalhamento das informagdes solicitadas no grupo “Objetivos” e a tela do SIGAA
para preenchimento:

No grupo “Obijetivos” estdo listados os objetivos/atividades os quais ja deverdo estar ajustados,
conforme solicitado nessa instrugdo normativa. Nesse grupo, o coordenador devera detalhar as
informacdes abaixo:

01. O ANDAMENTO DO OBJETIVO: informar em percentual qual o andamento de
cada uma das atividades desenvolvidas;

02. A SITUACAO DO OBJETIVO: informar em qual situacéo, dentre as constantes
(em curso, concluido ou cancelado), a atividade se encontra no momento do
preenchimento;

03. Um BREVE RELATO SOBRE A EXECUQAO DO OBJETIVO: nesse campo
o coordenador devera informar detalhadamente a metodologia e 0os meios adotados
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para exequibilidade do seu projeto com o uso das TIC’s. Essa informacéo devera ser
fornecida para cada um dos objetivos do projeto.

Para preenchimento dessas informacgdes no SIGAA o coordenador devera acessar a aba
“Objetivos”, conforme mostra a tela abaixo:

Coédigo do Projeto: PJ719-2020
Titulo do Projeto: EXTENSAQ - GESTAO E SISTEMA DE REGISTRO MO SIGAA
Unidade Proponente: PREFEITURA UNIVERSITARIA
Fontes Financiamento: FINANCIAMENTC INTERNO (EDITAL PROEX 02/2020 - PROBEX)

0 N© Discentes Envolvidos: 5 [?]

Esta Acdo foi realizada: « ® g NAQ

Objetivos JAvaliacio Arquivos
01 02

| PROMOVER AGOES GOM O OBJETIVO DE VIABILIZAR, GERIR E OTIMIZAR O USO DO MéDuULO DE Ex@ﬂo — SIGAA E GESTAO EFIGIENTE E EFIGAZ DA EXTENSAO.

ATIVIDADES RELAGIONADAS: PERiODO REALIZAGAO: Hg:gg;_ ANDAMENTO OBJETIVO! SITUAGAD OBJETIVOG

1. Promover acdes e atividades que permitam o uso 1] 100

adequado do madulo de Exfensao - SIGAA CUBTEED 6 SIfEEFD 1000 " - | -- SELECIONE -- ¥

= = CaRrGa &

ATIVIDADES RELACIONADAS! PERIODO REALIZAGAO: ey ne ANDAMENTO OBJETIVO! SITUAGAD OBJETIVO!

2. Colaborar com a PRAC nas atividades &0 100

relacionadas 4 extensdo e ao Modulo SIGAA DALA/2020a S (1272020 4on c #| -- SELECIONE -- ¥
) 2 = CaRrGaA o = 5

ATIVIDADES RELAGIONADAS: PERiODO REALIZAGAO: Memamnme ANDAMENTC OBJETIVO: SITUAGAC OBJETIVO:

3. Analisar as atividades de extensdo da 0 100

coordenacdo com vistas a quantificacéo das acdes - - -

de extensdo, propondo melhorias e solucdes por 1082020 Ra 2020 2000 - *| - SELECIONE -- ¥

meio de modelos matemdticos e estatisticos;

03

U

Digite um breve relato sobre a execugdo do objetivo

3°. Detalhamento das informacdes solicitadas no grupo “Avaliacio” e a tela do SIGAA
para preenchimento:

No grupo “Avalia¢ao” € solicitada informaces sobre os produtos gerados em funcéo
da execucdo do projeto. Aqui também serdo indicadas as dificuldades encontradas e outras
informacdes complementares. Portanto, aqui o coordenador devera detalhar as informacdes
abaixo:

01. PUBLICO REAL ATINGIDO: Informe a quantidade de pessoas que estdo sendo
atingidas em decorréncia da readequacao do projeto;

02. APRESENTACAO EM EVENTOS CIENTIFICOS: quantidade;

03. RESUMO SOBRE A APRESENTACAO;

04. ARTIGOS CIENTIFICOS PRODUZIDOS A PARTIR DA ACAO DE
EXTENSAO: quantidade;

05. RESUMO SOBRE O ARTIGO;

06. OUTRAS PRODUCOES GERADAS A PARTIR DA ACAO DE EXTENSAO:
quantidade;

07. RESUMO SOBRE A PRODUCAO;

08. DIFICULDADES ENCONTRADAS: aqui o coordenador devera relatar todas as
dificuldades encontradas que s&o decorrentes da exequibilidade do projeto
utilizando-se das TIC’s, assim como outras que venha a ter. Exemplos:
desconhecimento de aplicativos ou programas; problemas com ferramentas tais
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como computadores, smartphones, etc.; problemas com a organizacdo das
atividades/cronograma; quaisquer outras dificuldades identificadas.

09. OBSERVACOES GERAIS: o coordenador deverd preencher esse campo
baseando-se em 03 pontos principais, quais sejam:

e Quantificar e qualificar a producdo alcancada no desenvolvimento do
projeto com o uso das TIC’s. Exemplos: Numero de a¢Ges desenvolvidas;
Numero de postagens realizadas; NUmero de publico atingido;
Abrangéncia do projeto em numero, etc.

= Caracterizar o publico alvo alcancado por meio do projeto, ou seja, tragar
um perfil desse publico. Exemplos: Quem é esse publico; Onde se
encontra; Por que ele esta participando do seu projeto; Qual o beneficio
que ele busca; etc.

= Realizar uma autoavaliacdo do projeto e das ac¢Oes realizadas. Exemplos:
Narrar se o0 projeto esta atingindo seus objetivos; Expor a sua visao sobre
a adequacdo do seu projeto as TIC’s e os efeitos dessa adequagdo;
Detalhar o que considera pontos fortes e fracos no projeto; etc.

Para preenchimento dessas informacgdes no SIGAA o coordenador devera acessar a aba
“Avaliacdo”, conforme mostra a tela abaixo:

Objetivo: Arquivos

Piblico Estimado: 4000 pessoas Ill

01 Piiblico real atingido: # pessoas

Proputos GERADO

02 ¢Aprﬁsenta9§o em Eventos Cientificos: # apresentacdes.

Resume sobre a apresentagio:

03¢

04 ¢ Artigos Cientificos produzidos a partir da agdo de extensdo: #
Resumo sobre o Artigo:

05¢

06 Qutras produgdes geradas a partir da agio de Extensio: #
Resumo sobre a Produgdo:

07¢

INFORMAGGES DO PROJETO
Dificuldades Encontradas: #

-0

Observagbes Gerais: #

"0y

4°. Detalhamento das informacdes solicitadas no grupo “Arquivos” e a tela do SIGAA
para preenchimento:

No grupo “Arquives” séo solicitados os documentos gerados em funcao da execucéo do
projeto com uso das TIC’s. Deverdo ser anexados 0s arquivos relevantes para o entendimento das
atividades desenvolvidas. Portanto, o coordenador devera anexar fotos, publicagdes em canais de
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divulgacdo, publicacdes em redes sociais (Instagram, Facebook, Twitter, dentre outras), folders,

panfletos, ou quaisguer outros arquivos de comprovacao da exequibilidade de seu projeto. Também
devera ser anexado, no formato “.pdf” o projeto constando as adequacdes detalhadas que foram

realizadas.

Para anexar 0s arquivos o coordenador devera proceder conforme abaixo:
01. DESCRICAOQ: Informar o nome para 0 arquivo a ser anexado;
02. ARQUIVO: Clique em “escolher arquivo” para selecionar o arquivo;

03. ANEXAR ARQUIVO: clique aqui em anexar arquivo para adicionar o arquivo

selecionado.

*QObs.: Essas informacgfes sdo por arquivo anexado, portanto a operacdo devera ser

repetida a cada arquivo anexado.

Para preenchimento dessas informagdes no SIGAA o coordenador devera acessar a aba

“Arquivos”, conforme mostra a tela abaixo:

Objetivos. Avaliagﬁu

ANEXAR ARGUIVO COM OUTROS DETALHES DA EXECUGAG DA AGAQ

01 ¢ Descrigdo: #

02 ¢ Arquivo: % | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

03 ¢ Anexar Arquivo

r‘ﬁ: Remover Arquivo 41 Ver Arquivo

5°. Informagdes finais: declaracdo de concordancia, salvar rascunho e cadastrar (enviar)

o Relatério Parcial:

Nessa etapa, o coordenador devera ler e assinalar a declaracdo de ciéncia. Apos isso, 0
coordenador devera salvar (rascunho) caso queira continuar o preenchimento posteriormente

para envio futuro, ou clicar em cadastrar para enviar o Relatério Parcial.

Para preenchimento dessas informagdes no SIGAA o coordenador devera identifica-las

na parte inferior, conforme mostra a tela abaixo:

Descri¢ao do Arquivo
"
—=J atengao!!
Prezado Coordenador, antes de preencher e enviar o relatorio final & necessario verificar a carga-horaria total de todos os membros da equipe na acdo de extensgo, tendo em vista que apos

aprovacéo do relatario final e mudanca da situac8o/status para “concluida”, ndo sera permitido o gerenciamento dos membros da equipe executora por parte do coordenador para quaisquer
alteracdes.

¢ DDeclam que li e estou ciente das orientagdes acima, sobre as quais ndo poderei alegar desconhecimento.

¢ I Salvar {Rascunho) Iiadastrar I Cancelar

Extensdo

Se o coordenador clicou em cadastrar, o relatério parcial foi enviado a chefia imediata

para ser validado. O coordenador da acdo deverd acompanhar e solicitar que o seu relatério
seja validado pela chefia do seu departamento. S6 depois de validado pela chefia é que o

relatério parcial chegara a COPAC\PROEX para ser analisado.
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< A
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA “!‘!
PRO-REITORIA DE EXTENSAO - PROEX P;B"’EX

ANEXO Il - FORMULARIO DE REQUERIMENTO PARA
CANCELAMENTO DE PROJETO VINCULADO AO PROBEX 2020

Declaro que li a Instru¢cdo Normativa N° 02/2020 — PROEX/UFPB e, portanto, tenho
conhecimento do disposto no Art. 8° sobretudo da necessidade do envio deste
formulario de cancelamento e da submiss@o do Relatério Final do projeto no SIGAA.

Sendo assim, solicito o cancelamento do projeto por mim coordenado, tendo em vista

a impossibilidade de executa-lo, conforme dados e exposi¢do de motivos abaixo:

1. DADOS DO PROJETO

a) Caodigo do Projeto: Ex.: PIxxx-2020 (Deve ser digitado do jeito que esta no SIGAA).

b) Titulo da Acéo (Deve ser digitado do jeito que esta no SIGAA):

2. DADOS DO COORDENADOR E DO BOLSISTA

) Coordenador (Deve ser digitado do jeito que esta no SIGAA).

d) Unidade/ Departamento do Proponente (Deve ser digitado do jeito que esti no SIGAA):

e) Centro (Deve ser digitado do jeito que estd no SIGAA):

f) Matricula do Bolsista:

g) Nome do Bolsista (Devem ser evitadas abreviagées):
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3. MOTIVO DO PEDIDO DE CANCELAMENTO (até 2.000 caracteres)

Jodo Pessoa, 25 de junho de 2020.

Assinatura do Coordenador da Acdo de Extenséo

1. O coordenador do projeto que solicitar o cancelamento devera preencher, assinar e
encaminhar esse formulario ao e-mail:
a) da Assessoria de Extensdo, para os projetos vinculados a um Centro de Ensino.
b) da COPAC/PROEX, para 0s projetos vinculados as unidades administrativas.

2. Apos o envio deste formulério, o coordenador devera até o_dia 31 de julho de 2020,
impreterivelmente, submeter o RELATORIO FINAL do projeto no SIGAA, para ser
validado pela chefia imediata e pela COPAC/PROEX, o qual tera seu status final alterado
para CONCLUIDA.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA :S‘Q

M PRO-REITORIA DE EXTENSAO - PROEX Ao
= PROE

o/UFPE

ANEXO Il - TERMO DE AUTORIZACAO DE USO DE IMAGEM E SOM

1. DADOS DO PROJETO
a) Titulo da Acéo (Deve ser digitado do jeito que esta no SIGAA):

2. DADOS DO COORDENADOR E DO MEMBRO DA EQUIPE
b) Coordenador (Deve ser digitado do jeito que estd no SIGAA):

c) Centro/ Departamento do Coordenador (Deve ser digitado do jeito que esta no SIGAA):
d) Nome do Membro da Equipe (a pessoa que registrou a imagem e/ou som do participante):

e) Matricula (SIAPE — caso seja servidor ou Matricula do discente ou CPF caso seja colaborador
externo):

f) Fung@o do Membro da Equipe (discente bolsista ou voluntério/ colaborador/ colaborador externo):

Declaro para os devidos fins, que eu, (NOME DA PESSOA EM LETRA LEGIVEL) autorizo a
captacdo de imagem e som na minha participagéo nas atividades do projeto de extenséo acima citado

para o possivel uso do material captado em contetdos de divulgacdo e registro do referido projeto.
Assim sendo, autorizo a utilizagdo do registro de minha imagem e voz nos conteudos veiculados nos
ambientes institucionais da Universidade Federal da Paraiba, bem como nas contas mantidas pela
Pro-Reitoria de Extensdo e demais instancias a que esta relacionado o projeto nas plataformas de
conteddo digital (Instagram, Twitter, Facebook e YouTube).

Local, de de 2020

Assinatura da pessoa que teve a imagem captada.
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