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Submissdo de projetos/programas no SIGA-X

Prezado coordenador(a)

Primeiramente, queremos agradecer que esteja com a intencdo em registrar um
projeto/programa de extensdo na PROEX. Isso é muito importante para todos nos.

Estamos aperfeicoando as orientacdes e tramites, e contamos com sua colaboracgao, assim

como faremos o possivel para que todas as duvidas sejam dirimidas. O SIGA-X é um novo ambiente
para registro dos projetos, e nos colocamos a disposi¢ao para ajudar neste momento.
Vamos 3!

Ao decidir registrar um projeto/programa de extensdo o coordenador da ag¢do tem 7 fases a transcorrer:
1) Elaborar um projeto de extensdo
2) Submeter o projeto no SIGA-X
3) Configurar a submissdo no sistema
4) Realizar o processo seletivo de voluntarios/bolsistas
5) Classificar os alunos selecionados
6) Montar a equipe (professores, TAEs, alunos) com respectiva carga horaria
7) Iniciar o projeto

Elaboracao do projeto:

Para a primeira fase, o professor deve construir o Plano de Trabalho - ele tem de ser feito de
acordo com o modelo disponivel no site.
https://www?2.ufjf.br/proex/extensao-universitaria/editais/anexo-1-edital07-2025-2/

Apds o projeto ser aprovado no SIGA-X, o coordenador deve:

Providenciar documentos: O professor pode abrir um processo SEl — Tipo de Processo PROEX 03 com
acesso publico e incluir os seguintes documentos (mesmo que ainda ndo preenchidos por completo), ou
gerar os documentos (no site, os documentos sdo idénticos) e assina-los fora pelo GOV:

e PROEX 04.1 — Anuéncia equipe extensdo e EXTENSAO: Bolsas 001.09 — TC Bolsista
(onde indica a carga horario do coordenador Graduacdo (Termo de Compromisso, com
e do vice e devera ser assinada pela chefia de acesso restrito, para cada aluno) — usar em
departamento e dire¢do de unidade) caso de edital com bolsa.

e EXTENSAO: Bolsas 001.01 — Edital de selecdo e EXTENSAO: Bolsas 001.10 — TC Voluntdrio

e EXTENSAO: Bolsas 001.04 — Plano de Graduacdo (Termo de Compromisso, com
trabalho acesso restrito, para cada aluno)

Obs: deixe preparado essa parte. Vocé vai precisar dela no processo seletivo.
Preparamos agora 3 POP’s para auxiliar as proximas 3 fases.
B) Resultado preliminar

e gerenciamento da C) Processo seletivo
submissdo

A) Submissao de projeto

programa

Qualquer duvida, entre em contato conosco!

"Os projetos de extensdo concretizam a missdo da universidade publica ao integrar ensino e pesquisa
com as demandas reais da sociedade, garantindo que a formagado académica seja indissocidvel do
compromisso ético com a reducao das desigualdades." PROEX - UFJF
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A) Submissao de projetos/programas no SIGA-X

1) Entrar na plataforma SIGA-X

https://accounts.ufjf.br/login

Uf]f

SISTEMA INTEGRADO DE
GESTAO ACADEMICA

Senha

ENTRAR

Login: CPF

Senha: igual do SIGA

2) Clicar em GALERIA DE APLICAGOES / PROJETOS / SUBMISSAO ou diretamente em SUBMETER

PROJETOS

A& Inicio
R Pos-gradussio

s Extensio

B8 Goleria de aplicades
& cutua

@ Radir o Oportumcads
B> sar

G m
s E0

>

>

M planziamento  financas > /

>

>

' Pos-Graduacao

e ©o

edtalde Anlise do
selecio nsericles

Arbncia

' Planejamento e finangas

© O

Controle de GRUs
receitas trelatérios)

l Galeria de aplicagoes
Submets

Projetos

' Cultura

=]

Ingressos

e/ou

3) Clicar em NOVO

= ufjf|sicax

A Inicio
R Pos-graduacio >
oo Extensdo >

M Planejamento e financas >
88 Galeriadeaplicactes v
Prosetos 2N

Gerenciamento
Chamada
e
Processo selstivo

J culura >

@ Radar de Oportunidades

B sar

6 ™

SIGA3  EAD

el 5

I Pés-Graduagao

e 0 ©

Edital de Andlise de Anvdncia
selegio inscrides

I Planejamento e financas

Controle de GRUs
recaitas (relatorios)

I Galeria de aplicag6es

Submeter
projetos

= ufjf|siGax

Pesquisar no menu Q

# Acompanhamento de Projetos

= ()

L I Submiss&o de Projetos
@ Pos-graduacio >
Titule Chamada Situacdo
o Extensio >
M planeiamento e financas >
BB Galeria de aplicagbes >
Projetos > \
Gerenciamento
Chamada Tiulo Chamada Stuacio Catainic Data Fim

4) Escolher a CHAMADA (edital que esteja aberto)

A Acompanhamento de Projetos

I Cadastro - Projeto

I Cadastro - Projeto

A Acompanhamento de Projetos

’—Chamada:‘

Chamadas® [

Pesquisar

Comissdes’

EDITAL N° 01/2025 - Programa de Fortalecimento e Con:

idagao das

- Projetos Especiais de Ensino - 2024

Submissie de Programas e Projetos de Extensdo de Fluxo continuo SEM a concessde de bolsas - Marg-Abr/2026

EDITAL PU. N° 01/2026 - PROCESSO DE SELEGAO PARA BOLSISTAS DO PROJETO DE UNIVERSALIZAGAO DA OFERTA DAS LINGUAS ESTRANGEIRAS (PU)|

de Extensio no ambito da Pos-graduagio da UFJF

/

Obs: Esta tela tera todos os editais abertos (PROEX, PROPP e PROGRAD). O edital de fluxo continuo fica

aberto durante o ano todo, com exce¢do do periodo de submissao do Edital com BOLSA.
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5) Escolher a COMISSAO

I Cadastro - Projeto

Chamadas®

{Subm\sséu de Programas e Projetos de Extensio de Fluxo continuo SEM a concessio de bolsas - Marc-Abr/2026

(:DI“\SS&EL‘
Pezquisar /

Comissao de Avaliadores - Edital 07/2025

Essa comissdo apenas avaliara o plano de trabalho e possiveis inconsisténcia no cadastro. Clicar em
PROXIMO

6) Aparecerd a tela Cadastro de Projetos, com as Informagdes Gerais

A Acompanhamento de Projetos
ICi\:.:ustw Prc,c:u/

Aqui estdo os documentos referentes ao Edital escolhido. S30 os mesmos que estdo no site da PROEX.
Apenas para consulta.

7) Clicar em PROJETO ou CADASTRAR PROJETO

| Cadastro - Projeto /

Informagdes Gerais. Proje

Home da Chamada: Sub

Voltar

Aparecera a tela:

I Cadastro - Projeto

Infermacées Gerais Projeto

(@ A submissio do projeto & feita por etapas Apds salvar os dados basicos do projeto, vé na aba de etapas para enviar os documentos solicitados

tule
(:meto PROEX K

Resumo

© projeto visa */

Palavras-chave para o projeto (——
{ educacio @ extensdo universitaria @ salde plblica ©

Digite ou escolna entre as poniveis & tecle Enter para incluir

Nesta tela, colocar:
a) Titulo do projeto
b) Resumo
c) Palavras-chave

Clicar em SALVAR
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8) Vai mudar de tela e gerard o nimero do projeto

I Cadastro - Projeto: Projeto PROEX
Informagdes Gerais Projeto Etapas Gestores Tramites

® A submissdo do projeto & feita por etapas. Apds salvar os dados basicos do projeto. va na aba de etapas para en

Projeto PROEX

—Himsra o

36/0015 (

O projeto visa

educacdo €  extensdo universitiria € saude plblica €

Digite cu escolha entre as palavras disponiveis  tecle Enter para incluir

9) Clicar em ETAPAS ou IR PARA ETAPAS

8
;
.
ZEm e

10) Clicar no LAPIS — (Editar) para fazer a SUBMISSAO DE PROJETO

| cadastro - Projeto: Projeto PROEX

Situacao do Projeto: Nao submetido

A;a Inicio Fim Divulgagio Situaio Nota Anslise

30/04/2026 31/05/2026 N30 Editada

Voltar Submeter projeto para avaliacio

Inserir o plano de trabalho no local SITUAGAO DO PROJETO NAO SUBMETIDO (fazer o upload do
arquivo).
Ele vai abrir a opgdo de buscar o arquivo, previamente elaborado pelo coordenador.

I Cadastro - Projeto: Projeto PROEX

Informagdes Gerals  Projeto Etapas

Situacao do Projeto: Nao submcm/
uiv ]

Neme Data de criscio

smissho de projetes

Nenhum registro encentiado

Voltar Submeter projeto para avaliagio
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11) Ao fazer o upload, o nome do arquivo aparecera na tela, com opc¢des de visualizagdo do mesmo,
download ou exclusdo. Apds isso, clicar em SUBMETER PROJETO PARA AVALIACAO

| cadastro - projeto: Projeto PROEX

Informacies Gérals  Projste  Elapas  Gestares  Trdmites
Situacao do Projeto: Nao submetido
Arquive

Homs / Dutads cracho
aarzes

@ * i 0/pop Documentos necessrios para iniciar U projstn ou programa pdf

Submissio de projetos

12) O sistema pede a confirmagéo

Confirmacao

Confirma submiss&o do projet para comité avaliador?

13) Neste momento, a tela altera a Situacdo: Em analise

Novo

Tiulo. Chamada Situacso / Data Inicio Data Fim

’ Submiss o e Programas e Projetes de Extensic de Fluxo continue SEM a .
e > A Projeto PROEX concescio de bolsas - Marc AD/2026 Em analise 01/06/2026 31/05/2028

14) A partir deste momento, a submissao ird para avaliagdo, no prazo de 15 a 30 dias.
O sistema ainda ndo avisa ao coordenador a atualizagdo das etapas.
Recomenda-se que este acesse o SIGA-X para o acompanhamento.

B) Resultado preliminar e Gerenciamento da submissao

1) Entrar na plataforma SIGA-X (ver itens Al)

2) Clicar em GALERIA DE APLICAGOES / PROJETOS / SUBMISSAO ou diretamente em SUBMETER
PROJETOS

= ufjf|sicax = ufjf|sicax

& o I Pos-Graduacao
A Inicio I Pés-Graduagao

Q Pos-graduscio >
= e @ ° @ Pos-graduacio >
e |- - A © 0 ©

selecao nsenigies &
M Plansiamento e firancas > & Extensdo > Edtalde Andlise de Andecia

selecio inscrigbes

B8 Guleria de aplicacdes > M Plangjamento e finangas >

Planejamento e finangas
4 cuta > I i % 88 Gateriade aplicages v
@ Radar de Opartunidades ° e Prescios = I Planejamento e financas
B> sai Controle da GRUS

tecetas  treatirios Gerenciamento o @

6 ™
> Chamada Controle de GRUs
N3, 80 / receitas (relatérios)
I Galeria de aplicagoes i

e ‘/ Processo seletivo

Sibater I Galeria de aplicagoes

projetos d cun >

@ Radar de Oportunidades e
I Cultura B> sar e
(=) %
Ingressos e / o u SIGA3  EAD 1
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3) Nesta tela, visualizar a SITUACAO DO PROJETO

# Acompanhamento de Projetos

| Submisséo de Projetos

Chamada . V . anm(;mSE / Data Inio Data Fim

Pode acontecer 4 situagoes:

a) Em andlise

b) Aceito

c¢) Rejeitado

d) Na&o submetido (caso ndo o tenha feito ainda)

No caso de ACEITO ou REJEITADO, é possivel acessar o parecer

Em caso de aceito, é importante continuar a configuracdo do projeto no SIGA-X.

4)Para acessar o projeto e continuar as etapas, clicar em GERENCIAMENTO. Localizar o projeto pela

= Ufjf|sicax
Pesquisar no menu Q A Acompanhamento de Projetos
A inicio I Gerenciamento de projetos
@ Pos-graduacio >
Chamada Situagao
e Extensio >
™ Planejamento & financas > P
- A =T X Numero
B8 Galeria deaplicactes >
Projetos /
Gerenciamento
Chamada
Titulo Niimero Chamada Situacio
Submissdo
s 5 s 5 S -
o Tl do prosto tests escher 28/0008 Submiss3o de Programas ¢ rojetos de Extensio de Flbio comiiuo SEMaconcesso .y
Processo ssletive debolsas - Marg-Abr/2026

Aparecera o projeto submetido, com a op¢do para GERENCIAMENTO para configurar

5) Nesta tela ha algumas configuragGes possiveis

A Acompanhamento de Projetos

I Configuragdes do projeto

Projeto erere

Processos seletivos Equipe SEl e Diretério Financiamento Tramites

Dados do projeto Etapas Gestores

6) GESTORES — cadastro de novos gestores (coordenadores). O professor que fez a submissdo ja é
considerado o Gestor. O gestor é a pessoa para gerenciar o processo seletivo, e que langa

frequéncia no SIGA (posteriormente).
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if Uf)f | extensao

# Acompanhamento de Projetos

| configuracaes do projeto
/ Projeto erere

e © @ C © © CJ @

Dados do projto Etapas Gestores. Processos seletivos. Equipe SEle Dwetixio Financiamento Tramites

| Configurages do projeto

® © ©

Dacos dio projeto Etapas Gestores

I Gestores

Pesquisar Gestores do Projeto

perfi Nome

Perfil Nome

[ ] 1506723 MARCO ANTONIO ESCHER

7) Processo seletivo

# Acompanhamento de Projetos

| Configuragdes do projeto
jeto erere

@ @ =) @ @ @ @ @

Dados do projeto Etapas Gestores Processos seletivos Equips SE1e Dirstério Financiamenta Tramites

O cadastro do processo seletivo € uma das etapas mais importantes. Teremos um POP especifico
para esta fase.

8) Equipe

A Acompanhamento da Projetos

| configuragses do projeto

Equis €19 Dirstano Franciamanio Tramass

Dados do prejets Euspas Gestongs

E a equipe do projeto como um todo. Num primeiro momento, o coordenador pode
cadastrar professores e TAES que atuardo na coordenagdo do projeto (coordenador,
coorientador, orientador, participante, participante externo, professor).

Num segundo momento, cadastrara na equipe os alunos (bolsistas ou voluntarios) que
forem selecionados no processo seletivo, utilizando o SIGA-X.

9) SEl e Diretdrio

I Configuragdes do projeto
Projeto erere

® © ) @ @ () ® @

Dados do projete Etapas Gestores Processos seletivos Equipe SEl e Diretério Financiamento Tramites

Esta opgdo serd feita assim que finalizar o Processo seletivo. O professor usard o mesmo
processo SEI criado para o edital do projeto. Nesse processo, deverd inserir, para cada aluno, um
Termo de Compromisso. O professor deve inserir nesta aba o nimero do processo SEl.
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Dados o projeto. Etapas Gesteres Processas seletives

E possivel também inserir os documentos do processo SEl no SIGA-X, no campo Cadastro — Arquivos

10) Financiamento

I Configuragdes do projeto

Projeto erere /

@ ) © @ c) ) @ e

Dados do projeto Etapas Gestores Processos seletivos Equipe SEl e Diretdrio Financiamento Tramites

Neste local deve ser configurado se o projeto tem convénio e ou financiamento externo.

| configuracses o projets

Projeto erere /
o) ®

e (Caso tenha convénio, clicar em SIM, e colocar a Instituicdo
o Convénio —instituicdo

e (Caso o Projeto tenha financiamento por parceiro externo, clicar em SIM:
o Fonte
o Valor

e Execucdo por fundagdo — Se SIM, colocar FADEPE

O processo relativo ao estabelecimento de Acordo de Cooperagdo (caso ndo tenha
financiamento), o CONVENIO (em caso de financiamento por parceiro externo) serd feito no
SEl em processo e formularios préprios, e serd avaliado pela PROEX e pelo setor de
CONVENIOS da UFIJF. Ver POP sobre ACORDO DE COOPERCAO ou CONVENIO.

O DESPACHO final de aprovagdo do setor de Convénios devera ser anexado no SIGA X, na
aba Sei e Diretorios (item 9 deste POP).

11) Tramites

| Configuracdes do projeto

o © © o o o o o

Equips 5818 Dietdng Financimento Trimises

Esta aba se alimenta automaticamente durante o processo.

Agora, a fase importante é o Processo Seletivo.



f f PRO-REITORIA DE
UNIVFRSIDADFE U J EXTENSAO
FEDERAL DE JUIZ DE FORA

C) Processo seletivo

Neste momento, é necessdrio cadastrar o PROCESSO SELETIVO no SIGA-X, para que depois o
coordenador da proposta possa fazer a chamada publica (divulgacdo) para os interessados em
participar do projeto. Essa divulgacao sera feita automaticamente pelo SIGA-X no SIGA de cada

aluno, como também, o coordenador pode divulgar em outras midias.

1) Entrar na plataforma SIGA-X (ver itens A1)

2) Para acessar o projeto e continuar as etapas, clicar em GERENCIAMENTO

= ufjf]siaax
SIS Acompanhamento de Projetos

1 Inicio I Gerenciamento de projetos
R Pos-graduacio >
Chamada Situacio
o's Extensio >
T Plansjamento & finangas > Py
X Nimera

escher

B8 Galeriade aplicacies >

Frojetos /

Gerenciamento

Chamada
Titulo Nimero Chamada Situagiio

continuo SEM a concessio N
Aceito

Submissio
£ Titulo do projeto teste escher 36/0008 de bolsas . Marg AR/ 2026

Processo celetivo

Aparecera o projeto submetido, com a opgao para gerenciamento.

3) Clicar em Processo seletivo

f Acompanhamento de Projetos
I Configuragées do projete
?éerere

© © © e ©

Processos seletivos Equipe

Dados do projeto Etapas Gestores
4) Clicar em NOVO
[—
Projeto erere
e e © © © o) o)
Datos do prieta etzpas Gesteres Frocesson eleto exqupe 16 Girtéro Erarciamento rimees
| Processos setetives \
Herra T das it et
Nenburn e encenraa
versgaseges | 20 = | oo

Campos a preencher:

# Acomparhamento de Projetos

| rocessoseetho- Casasio

® O tesr

O rodeineeequstos @ Defneprevequstes.

\ 6
P R
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if Uf)f | extensao

1 — Inserir o nome do Edital

2 — Inserir data e horario de inicio das inscricdes

3 —Inserir data e horario de término das inscri¢cbes

4 — Informacg0es gerais para os estudantes (texto que aparecera para o aluno no SIGA)
5 — Configurar se os alunos podem ser de todos os cursos ou de cursos especificos

6 — Definir (ou ndo) pré-requisitos (em disciplinas)

Clicar na aba Arquivos

A Acompanhamento de Projetos

I Processo Seletivo - Edicao

Informagdes Gerais Arquives

Nome Tipo Data criagio Visibilidade Anexado por

Nenhum registro encontrado

Inserir o arquivo do Edital do Processo Seletivo
7 — Clicar em Salvar

5)

# Acompanhamento de Projetos

Projeto erere

Ao clicar em SALVAR, o Processo Seletivo estara configurado, e assim que alunos se
cadastrarem, o numero de inscritos ira se alterar.

E possivel realizar novos processos seletivos num mesmo edital (principalmente no caso
de que ndo tenha excedentes no processo).

Aconselha-se, ao elaborar o Edital e também ao preencher o item (4) Informag6es gerais para
os estudantes, que solicite aos alunos que insiram um arquivo PDF (ou figura) com os dados
necessarios e que nao constam no SIGA-X, como um arquivo contendo Nome, e-mail e telefone,
ou outras informacgdes pertinentes.

6) Ao clicar no “martelinho” acessa a parte de classificacdo dos alunos.

I Configuragdes do projeto

© o) ©

Dados do projeto Etapas Gestores

I Processos seletivos

/ Neme

[ § Projeto PROEX
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7) Nesta tela, teremos acesso a listagem de todos os alunos inscritos

@ nomomenta em que nio houver mais candidatos com situagio "Aguardando Avaliagho” entdo uma nova aba relacionada a classificagho ficar disponivel

Deferimentos

Home curso IRA Pré-requisitos situagio

@ & JULIOCESARVALVERDE DASILVA ODONTOLOGIA 8151 ? Aguardando mualiacio

Na opcdo do OLHO, tém-se acesso aos dados do aluno.

A Acompanhamento de Projetos

Informagses do Processo Seletivo

Candidat

Na op¢dao MARTELINHO, configura-se o deferimento ou indeferimento

I Parecer para a inscricao

eferimento ou indeferimento) para a inscricéo do

Neste quadro, é possivel DEFERIR a candidatura. Em caso de INDEFERIMENTO, é aconselhavel
colocar o motivo.

8) Ao final do processo seletivo, o coordenador do projeto devera classificar os candidatos
efetivados. Para isso, clicar em CLASSIFICACAO, e alterar a ordem dos candidatos
efetivados, conforme critérios estabelecidos no edital.

/

Defermentos Classificacda
Candidatos efetivados
ordsm hema Datainco Datatm

[ p—
Lista de classificagio

e N o £ Brireistis.

9) Apods a finalizacdo da classificagdo, o coordenador deve vincular todos os alunos
selecionados para a sua equipe, informando carga horaria, data de inicio, e data de
finalizagdo (caso queira).

Obs:

1) O coordenador pode escolher entre colocar més a més ou colocar a carga horaria do
projeto. Em caso de colocar totais, o aluno/professor/TAE nio podera solicitar certificados
intermediarios. A manifestacdo desta carga horario diz respeito apenas ao total de horas
gue aparecera no certificado de cada um.

2) A carga horaria registrada aqui ndo se configura como frequéncia. Essa sera sinalizada
em outro sistema (SIGA)



