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Introdugao
SIGProj o que é:

O Sistema de Informacgdo e Gestdo de Projetos (SIGProj) tem como objetivo auxiliar o
planejamento, gestao, avaliacdao e a publicizacdo de projetos de extensao, pesquisa, ensino e
assuntos estudantis desenvolvidos e executados nas universidades brasileiras. O SIGProj esta
sendo desenvolvido por pesquisadores e alunos de vdérias universidades brasileiras (formando
uma comunidade SIGProj) sob a coordenacdo do Ministério da Educagédo (MEC).

O SIGProj se originou do Sistema de Informacdo em Extensdo Universitaria (SIEX)
desenvolvido em parceria do Férum de Pro-Reitores de Extensdo das Universidades Publicas
Brasileiras (FORPROEX) e Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS). O foco principal
do SIEX é atender a demanda de registro, gestdo, monitoramento e avaliacdo on-line de acbes
de extensao.

A proposta do SIGProj é agilizar o processo de envio de projetos por meio da Internet e
consequente parecer técnico de comités e cameras, acompanhando e monitorando as
atividades da proposta durante as fases de planejamento, execugdo e avaliacdo. Além de auxiliar
na gestdo universitaria, tem como objetivo principal contribuir para democratizar todas as
informacdes para a comunidade universitaria e a sociedade provendo transparéncia publica.

A elaboragdo de projetos é realizada em formulario on-line no SIGProj e diretamente
pelo coordenador/tutor da proposta, nas respectivas unidades institucionais, conforme as
normas de cada instituicdo. Para cadastrar um projeto, o coordenador devera estar vinculado a
sua instituicdo e ter um cadastro prévio de pesquisador no SIGProj.

A consulta a esse rico banco de dados do SIGProj é aberta a toda a comunidade, sem a
necessidade de cadastro prévio, senhas ou login, bastando clicar no item "CONSULTAS" do menu
e formular a sua pesquisa.

Em relacdo a tecnologia de informacdo e de comunicagdo utilizada no desenvolvimento
do SIGProj destaca-se o fato de ser um software livre e utilizar somente tecnologias livres de
licenca, tais como: linguagem de programacao PHP e banco de dados PostgreSQL.

Atualmente o sistema encontra-se em transicdo para a gestdo da UFRJ, onde ela esta
atualizando e também sera mantido.

Na Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri, o SIGProj sera utilizado
para o registro de acdes de extensdo e para o gerenciamento dos Programas Institucionais de
bolsas de extensao e cultura Pibex e Procarte.

Acesso Portal SIGProj: http://sigprojl.mec.gov.br/

SGCE o que é:

O Sistema de Gestdo de Certificados Eletronicos tem como objetivos automatizar,
agilizar, e tornar mais eficientes e eficazes os processos de emissdo e gestdo de certificados das
acdes de extensao e cultura submetidas aos editais da Proexc.

O SGCE foi desenvolvido e disponibilizado, de formas gratuita, pelo Nucleo de
Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢do da Universidade Federal dos Pampas.

O Sistema de Gerenciamento de Certificados Eletrénicos possui alguns recursos
caracteristicos: projetado para a Web; de facil configuracdo e customizacdo para uso; base de
dados Unica para varias agOes; importacdo de dados através de arquivos CSV; geracdo de
certificados em PDF; notificacdo automatizada a participantes de eventos; verificacdo de
validade por chave de criptografia.

Na UFVJM, o SGCE funciona em servidor proprio, gerenciado pela Proexc.

Acesso Portal SGCE: http://200.131.20.138/sgce
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A partir de 18 de outubro de 2018, conforme estabelecido na Instru¢do Normativa Proexc
02/2018, a Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura da UFVIM (PROEXC) passou a realizar os registros,
os acompanhamentos por meio de relatdrios e a certificacdo das acSes de extensdo, também
por meio de dois sistemas informatizados, o SIGProj e o SGCE.

Para tanto, siga os passos descritos a seguir.

I.  CADASTRO E ACESSO AO SIGProj

1. Acesse o site do SIGProj pelo seu navegador, acessando o endereco: sigprojl.mec.gov.br
2. Do lado direito da tela, localize o seguinte campo:

Login A

CPF: | |

Senha: \ |

[N3o sou cadastrado]
[Esgueci minha senha)

Caso ja seja cadastrado no sistema, entre com seu CPF e sua senha. Caso ainda ndo seja, realize
seu cadastro clicando em “[Ndo sou cadastrado]”. A Proexc disponibiliza um Manual de
cadastramento em seu site.

Il ESCOLHA DO EDITAL

1. No topo da pagina, do lado direito, escolha a op¢do “Extensao”:
@ sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1 . QW Q Pesquisar

} 1

BRASIL Servigos Participe Acesso a informagdo Legislagdo Canais

signidi o5

2. Na secdo “Editais abertos”, escolha o Edital Proexc 03/2018 — Fluxo Continuo para realizar
a submissao de sua agao.

Ensino Extensdo Pesquisa Estudante Sair

3. Clique no “+” localizado do lado direito para criar uma proposta de projeto:

4. Escolha o tipo de acdo que deseja submeter:
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Curso
Programa

Prestacdo de Servicos

5. Leia atentamente as “Observacbes para elaboracdes de A¢bes” e, em seguida, clique em
“Concordo”:
Formulério para preenchimento
ATENGAO!
Observagdes para elaboragédo de Agdes

Quando estiver editando propostas de agdes de extensdo vocé deve prestar ateng@o para as seguintes
observagoes:

. Procure salvar sua agdo sempre que possivel. O sistema possui recurso de auto-gravagdo dos dados,
porém, existem situagbes que ndo sdo possiveis de prever;

N

. Salvar a agdo nao significa que ela sera enviada para analise e julgamento. Vocé pode salva-la e voltar
a edita-la posteriormente, mesmo apés fechar a janela do navegador ou desligar o computador. A agdo
sera enviada para julgamento quando vocé escolher especificamente a opgdo 'Enviar proposta para
julgamento’;

w

. Sempre que houver dlvida sobre os campos de preenchimento utilize o Sistema de Ajuda, que pode
ser acessado clicando sobre a imagem localizada ao lado do campo;

IS

. Aguarde a abertura total de formularios e de janelas pop-up para realizar o preenchimento. Assim,
desabilite o bloqueador de pop-up do seu navegador;

o

Procure nao clicar mais de uma vez no mesmo botao ou link;

o

. A velocidade do sistema estd totaimente i ja ao p to do seu computador, a
velocidade de conexdo com a internet e ao trafego no servidor. Portanto, sob certas circunstancias, o
sistema pode ficar lento;

=

Revise toda a sua proposta de agao de extensao antes de envia-la para andlise e julgamento;

™

. Qualquer ddvida ou orientagdo entre em contato com a Pro-Reitoria/Decanato de Extensdo de sua
Universidade/Instituto.

Equipe SIGPro]

[ Naoconcordo | [ concordo |

6. Vocé serd direcionado(a) para o Formulério de preenchimento de sua a¢do. Perceba, do lado
direito da pagina, o menu com os passos a serem preenchidos. Vocé podera navegar por este
menu para realizar o preenchimento de sua proposta.

Cada tipo de acdo possui passos especificos para preenchimento:
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Passos

1 - Projeto
1.1 - ldentificagao
1.2 - Detalhes
1.3 - Parcerias
1.4 - Caracterizacio
1.5 - Descricdo
1.5.1 - Fundamentacdo Tedrica
1.5.2 - Justificativa
1.5.3 - Objetivos
1.5.4 - Publico
1.5.5 - Metodologia e Avaliacdo
1.5.6 - Relacdo Ens. Pesq.e Ext.
1.5.7 - Referéncias Bibliograficas
1.6 - Anexos
2 - Equipe Executora
2.1-Membros
2.2 - Cronograma de Atividades
Ferramentas
Visualizar/imprimir
Verificar Pendéncias
Salvar

Submeter Proposta
Enviar proposta para julgamento

Passos

1-Curso
1.1 - Identificagao
1.2 - Detalhes
1.21-Turmas
1.3 - Descricdo
1.3.1 - Justificativa
1.3.2 - Objetivos
1.3.3 - Publico
1.3.4 - Metodologia e Avaliacdo
1.3.4.1 - Contetido Programatico
1.3.5 - Avaliacdo
1.3.6 - Referéncias Bibliograficas
2 - Equipe de Execugao
2.1-Membros
2.2 - Cronograma de Atividades
Ferramentas
Visualizar/imprimir
Verificar Pendéncias
Salvar

Submeter Proposta
Enviar proposta para julgamento

Universidode Federal dos Voles do Jeq

Passos

1 - Evento
1.1 - Identificagao
1.2 - Detalhes
1.3 - Descricdo
1.3.1 - Justificativa
1.3.2 - Objetivos
1.3.3 - Publico
1.3.4 - Programacao
1.3.5 - Avaliacdo
2 - Equipe de Execugao
2.1-Membros
2.2 - Cronograma de Atividades
Ferramentas
Visualizar/imprimir
Verificar Pendéncias
Salvar
Submeter Proposta
Enviar proposta para julgamento

Passos

1 - Programa
1.1 - Identificagao
1.2 - Detalhes
1.3 - Parcerias
1.4 - Caracterizacao
1.5 - Descricao

1.5.1 - Fundamentacao Tedrica

1.5.2 - Justificativa

1.5.3 - Objetivos

1.5.4 - Publico

1.5.5 - Metodologia e Avaliacdo

1.5.6 - Relacdo Ens. Pesq.e Ext.
1.5.7 - Referéncias Bibliograficas

1.5.8 - Observacdes
1.6 - Anexos e cartas de anuéncia
2 - Equipe de Execugao
2.1-Membros
Ferramentas
Visualizar/imprimir
Verificar Pendéncias
Salvar

Submeter Proposta
Enviar proposta para julgamento
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Passos

1 - Prestagao de Servigos
1.1 - Identificagao
1.2 - Detalhes
1.3 - Parcerias
1.4 - Caracterizacdo
1.5 - Descricdo
1.5.1 - Fundamentac3ao Tedrica
1.5.2 - Justificativa
1.5.3 - Objetivos
1.5.4 - Publico
1.5.5 - Metodologia e Avaliacao
1.5.6 - Relacdo Ens. Pesq.e Ext.
1.5.7 - Avaliacdo
1.5.8 - Referéncias Bibliograficas
1.6 - Anexos
Ferramentas
Visualizar/imprimir
Verificar Pendéncias
Salvar

Submeter Proposta
Enviar proposta para julgamento

lll.  AJUDA ONLINE

1. Cada campo de cada passo apresenta, do lado direito, o sinal “?” o qual, ao ser clicado, abre
uma janela de Ajuda Online com todas as instrugGes necessdrias para seu preenchimento:

Formulério para preenchimento

Identificagdo da Agdo
Titulo: ®
Tipo da Agdo ~| ®
Formuldrio ® © @ Ajuda Online
@ sigproj1.mec.gov.br/duvida.php?plataforma=1&to e @ W =
@ Ajuda OnLine
Titulo do projeto
Descreva aqui o titulo de sua proposta.
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E imprescindivel a leitura de cada uma das instrugdes contidas na Ajuda Online para o
correto preenchimento de cada campo.

IMPORTANTE: Este Manual ndo explicara detalhadamente todos os passos. Abaixo,

apresentaremos detalhes apenas dos passos e dos processos que apresentam maiores

possibilidades de duvidas ou problemas durante o preenchimento. Este Manual também

explicarad os campos que possuem problemas nas Ajudas Online.

. ATENCAO: Alguns campos de ajuda encontram-se com problema em seus links. Esse
problema ja foi relatado a equipe responsavel pelo SIGProj. Abaixo, explicamos a forma
correta de preenchimento de cada um desses campos:

2.1. Para todos os tipos de a¢do, no passo “1.1 — ldentificagdo”, campo “Acdo vinculada a
programa de extensdo”, vocé podera:

XM

a) escolher a opgao “Nao”, caso a agdo nao seja vinculada a algum programa.

b) escolher a opgao “Nao”, caso a agdo seja vinculada a algum programa que estd registrado
na PROEXC mas ndo no SIGProj. Nesse caso, o nome do Programa ao qual a acdo sera
vinculada devera ser informado no campo “InformacgGes Relevantes para Avaliacdo da
Proposta” da secdo “Descricdo”.

Acdo vinculada a programa de ) _ ©)
extensdo: Sim @ Nao

c) escolher a opg¢dao “SIM”, caso a agdo seja vinculada a algum programa que ja esteja
cadastrado no SIGProj. Ao clicar “SIM”, Selecione o Programa na lista.

Acao vinculada a programa de - .
extensao: O Sim b2 ®

<«

| selecione

[Ver detalhes)

Nome do programa de extensao:

Caso queira cadastrar um programa no SIGProj, retorne ao passo “Escolha do Edital” e clique
na modalidade “Programa”.

2.2. Para todos os tipos de acdo, no passo “1.2 — Detalhes”, o campo “A Agao é Curricular?”
devera ser escolhida a opgdo “Nao”:

Periodicidade: | Selecione | ©)
A Agdo é Curricular? Sim @ Nao ®
Abrangéncia: | Selecione | ©)

2.3. Na submissdo de PROJETO, PROGRAMA ou PRESTACAO DE SERVICO, passo “1.3 —
Parcerias”, campo “Instituicdo” (quando escolhendo “Parceria Interna a IES”), vocé deve
escolher a opgao “UFVIM — Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri”:
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Parceria: @ InternaaIES ) Externa aIES ®

Instituigdo: [ Outra Instituicdo LI ®
UFVJM - Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri
Jut UGB - Centro Universitario Geraldo Di Biase - Barra do Pirai
UGF - UNIVERSIDADE GANA FILHO
Ul - Universidade de Italna

2.4. Na submissdo de EVENTO, passo “1.3.4 — Programacdo”, no campo “Local”, devera ser
informado o local onde ocorrera o evento.

2.5. Na submissdo de CURSO, passo “1.2.1 — Turmas”, o campo “Identificacdo” devera
preenchido com a identificagdo da turma. No campo “Data de inicio”, devera ser informada
a data da primeira aula. No campo “Data de Término”, devera ser informada a data da
ultima aula. Cada turma do curso devera ser inserida separadamente.

V. INFORMAGOES GERAIS

1. Ao clicar “[Mdltiplas linhas]”, abre-se uma janela para o preenchimento do campo:

A Acéo é Curricular? "1 Sim @ Nan
[ NN Mdltiplas Linhas
@ sigprojl.mec.gov.br/projetos/especificacac *»» @ Y¥ =
Tem Especificagdo do Local
Loc
eriod
| Inserir || Fechar |

2.  Nasubmissdao de PROJETO, EVENTO ou CURSO, passo “2.2 — Cronograma de Atividades”,
cada membro lancado no passo “2.1 — Membros” deve ser relacionado a pelo menos uma
atividade.

3. Na submissdo de qualquer tipo de ac¢do, o subpasso “Publico”, localizado no passo
“Descricdo” deve ser preenchido da seguinte forma:
e Em “Tipo/Descri¢do do Publico-Alvo” deve ser informado o publico-alvo da acdes.
e No quadro “Discriminar Publico-Alvo”, o proponente deve clicar em um dos grupos
presentes na tabela (“Publico interno da Universidade/Instituto”, por exemplo.
Abaixo da tabela, o proponente devera informar o nimero de Docentes (A),

Universidode Federal dos Voles do Jequitinhonha e Mucuri - Compus JK - Diamantina/MG \ UFVJM
Rodovia MGT 367 - Km 583, n° 5000 - Alto do Jocuba CEP 39100-000



4.

Discentes de Graduagdo (B), Discentes de Pds-Graduacdo

a acao.

Pablico-Alvo

Tipo/Descrigao do Pablico-Alvo: I

[Mditiplas Linhas]

Numero Estimado de Pablico: 0

Cligue em caca um dos tipos de PUbiico & preencha na parts abaixo
da tabsia 3 quantidads de pessoas nas categorias: Docents, Discents

(Graguag2o & Pés-Gracuac8o), Técnico-Aaministrativo, Cutro.

11

Técnicos
Administrativos (D) e Outros (E) de cada grupo da tabela que estima-se atingir com

® @

Discriminar Pablico-Alvo A B C D E Total
Publico interno da
Universidade/Instituto e g g 4 g g
Instituigles Governamentais Federais 0 0 0 0 0 0
Instituigtes Governamentais Estaduais 0 0 0 0 0 0
Instituigdes Governamentais Municipais 0 0 0 0 0 0
Organizag8es de Iniciativa Privada 0 0 0 0 0 0
Movimentos Sociais 0 0 0 0 0 0
Organizagbes Ndo Governamentais
(ONGS/OSCIPs) 0 0 0 0 0 0
OrganizagSes Sindicais 0 0 0 0 0 0
Grupos Comunitarios 0 0 0 0 0 0
Outros 0 0 0 0 0 0
Total 0 0 0 0 0 0
Docents (A): |0
Discentes de Graduacio(B): |0
Discentes de Pés-Graduagio I o
©):
Técnico Administrativo D): |0
Outro (E): |0

A qualquer momento, vocé pode utilizar a opcdo “Verificar pendéncias”, localizada na
se¢do “Ferramentas” do menu de passos localizado a direito.

Ferramentas

Visualizar/Imprimir
Verificar Pendéncias
Salvar

Itens sinalizados com “[Erro]” inviabilizam a submissdo do projeto e devem ser corrigidos.
Itens sinalizados com “[Aviso]” podem ser alterados ou ndo.

Universidade Federal dos Voles do Jequitinhonha ¢ Mucuri - C
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Preencha o *Resumo da Proposta’ [Erro]

Escolha o "Periodo de Realizagao da Agao". [Aviso]

5. Quando todos os itens estiverem preenchidos, vocé podera submeter seu projeto
clicando em “Enviar proposta para julgamento”.

Submeter Proposta
Enviar proposta para julgamento

Caso existam erros ou avisos, a janela de Verificacgdo de pendéncias abrird
automaticamente, permitindo de vocé realize as corregoes.

RELATORIOS E CERTIFICAGAO DAS AGOES DE EXTENSAO REGISTRADAS NO SIGPROJ

1. Para fornecer os relatérios (Parcial ou Final), conforme Legislacdo Vigente (Regulamento das
Acbes de Extensdo, Instrucdo Normativa Proexc 002/2018 e Edital — Fluxo Continuo), siga os
passos descritos a seguir:

e Na drea “Extensdo” do SIGProj, descer até “Minhas propostas submetidas”,
clicar na proposta desejada e, depois, em “Relatérios”:
Minhas Propostas Submetidas

£ 10.10.2018 « Curso

Titulo - Curso

Edital -

Coordenador-

Modalidade - Curso

Enviado em + 10.10.2018

Protocolo - 314753.1665.301257.10102018

Situagio Propostarecomendada - EM ANDAMENTO - NORMAL Relatorios

QX0 ma(a)e

e Clicar no tipo de relatério a ser submetido (parcial ou final) e proceder com o
preenchimento:

Relat6rios Parciais

[ e e
[N&o hé relatérios parciais em elaboracéio]
Relat6rios Finais

Enviado em: Néo modificado
Situagéo: Relatério Final em Elaboracéio
[Editar] [Visualizar] [Apagar]

e No relatdrio final, devera ser anexada a tabela em modelo Excel (.xls) com os
dados dos membros e participantes que terdo direito a certificado. Essa tabela
deverd conter, OBRIGATORIAMENTE, o nome e o e-mail de cada pessoa que
recebera o certificado. Também poderdo ser informados outros dados, como
funcdo e carga horaria.
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e Asubmissdo de relatdrios segue a mesma mecanica da submissdo de propostas.

2. Para emissdo de certificacdo da acbes de extensdo, a partir da planilha fornecida no relatério
final, siga os passos descritos a seguir:
e Aguardar aprovacdo do relatdrio final pela Proexc.
e Aguardar envio de login e senha (caso ainda ndo tenha) para acesso ao SGCE e avalia¢do
dos certificados.
e Acessar o SGCE através do endereco http://200.131.20.138/sgce.
e Acessar a area de “Avaliacdo de Certificados”:

Usudrio: O]
CADASTROS CERTIFICADOS SISTEMA

Listagem de

Bem-vindo ao Sistema de Gestao de Certificados Eletronicos ey

Modelos de

Certificados

g Importar Dados
Avaliagédo de
Certificados

Notificagdo de
S G C E ® -

SISTEMA DE GESTAO DE
CERTIFICADOS ELETRONICOS

e Validar os certificados:

Pesquisar por:

Nome do Participante v _ S VIE:1g) (em branco para listar todos)

Mostrar apenas os certificados com a situagdo: M valido B Revogado F Pendente

& . -
Avaliacao de Certificados

Salvar Voltar

Justificativa:*

Novo status: * Validado v

Notificar por E-mail: N&o notificar v

Selecione na listagem abaixo os certificados para avaliagao

Caédigo Certificado Participante Cod. Validagao Situagao Visualizar Histérico [ ]

e (Caso o coordenador queira refazer a lista de certificados, ele devera reenviar o
relatério final com nova planilha, e aguardar a aprovagao do relatério final.

e Apods validacdo, O SGCE enviard e-mails a todos os participantes, informando o
endereco eletrénico de cada certificado.

e Todos os certificados poderdo ser acessados e validados através do endereco
http://200.131.20.138/sgce/listaPublica:
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Voltar Busca de Certificados
Vocé pode buscar os os certificados por e-mail do participante, ou pela lista de certificados emitidos para o evento.
Ao selecionar o evento, vocé sera direcionado para uma nova pagina, com a listagem de certificados deste evento.
Digite o e-mail:
Evento™ Selecione... -

e A autenticidade dos certificados poderd ser confirmada no enderego
http://200.131.20.138/sgce/certificados/processar

CONSIDERAGOES FINAIS

2. Quaisquer duvidas ou problemas durante o preenchimento deverdo ser encaminhados
para o e-mail ti.proexc@ufvjm.edu.br.

3. O SIGProj ndo é um sistema desenvolvido e mantido pela UFVJM. Alguma dudvida ou
informacdo sobre problemas poderao ser encaminhadas a Proexc, que fara o possivel, dentro

de suas limita¢des técnicas, para sana-la ou resolvé-las.

Contatos:
Setor de Tecnologia de Informacdo da Proexc
ti.proexc@ufvim.edu.br
Coordenadoria de Registro e Acompanhamento
registro.proexc@ufvim.edu.br
Coordenadoria de Apoio e Fomento
bolsas.proexc@ufvim.edu.br
Setor de Certificagdo da Proexc
certificado.proexc@ufvim.edu.br

Diretoria de Extensao

dex.proexc@ufvim.edu.br

Diretoria de Cultura
dic.proexc@ufvim.edu.br
Diretoria de Extensdo, Cultura, Assuntos Comunitarios e Estudantis Campus do Mucuri —
Teofilo Otoni
decace@ufvim.edu.br
Divisdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo de Unai
cepex.unai@ufvim.edu.br
Divisdo de Ensino, Pesquisa e Extensdo de Janauba
paulo.leal@ufvim.edu.br

Horario de funcionamento da Pré-reitoria de Extensdo e Cultura (PROEXC) — UFVIM
Segunda a sexta-feira, de 09h00 as 11h30 e das 14h00 as 17h00.
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