
SERVIÇO PUBLICO FEDERAL
MINISTE� RIO DA EDUCAÇA� O

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
PRO�  REITORIA DE EXTENSA� O

EDITAL N° 16 PROEX RAEX/UFS – DE REGISTRO DE ATIVIDADES DE
EXTENSÃO DA UFS

PROGRAMA SEMAC - IX SEMANA ACADÊMICA DA UFS – 2023

A  Pró� -Reitória  de  Extensa$ó  da  Universidade  Federal  de  Sergipe,  nó  usó  de  suas

atribuiçó$ es, tórna pu� blica a abertura de cadastró de própóstas de CURSOS E EVENTOS,

sem  financiamento,  para  realizaça$ó  durante  a  IX  SEMANA  ACADE/ MICA  DA  UFS

(SEMAC), pór dócentes e te�cnicós administrativós em efetivó exercí�ció, desenvólvidas

cóm a participaça$ó de estudantes de Graduaça$ó e Pó� s-Graduaça$ó.

A IX  SEMAC  acóntecera�  de  27 de  nóvembró a  01  de  dezembró  de 2023,  cóm uma

prógramaça$ó a ser desenvólvida pelas Pró� -Reitórias e Observató� riós Sóciais, ale�m das

própóstas elabóradas pelós NU� CLEOS/ DEPARTAMENTOS/

CENTROS/CAMPI/CODAP/CESAD/POSGRAP.

1. DOS OBJETIVOS

1.1. Fómentar  a  participaça$ó  dós  NU� CLEOS/  DEPARTAMENTOS/

CENTROS/CAMPI/CODAP/CESAD/POSGRAP para ófertar própóstas (cursós e eventós)

na prógramaça$ó geral da IX SEMAC;

1.2 Organizar ó registró das atividades de extensa$ó  para ó devidó recónhecimentó

acade>micó de sua existe>ncia e execuça$ó;

1.3 Publicizar as açó$ es pór meió das mí�dias sóciais e site da UFS.

2. DAS PROPOSTAS E PROPONENTES

2.1 A PROEX fara�  ó cadastró dós PROGRAMAS pór meió das siglas abaixó de módó a

atender ao público interno e externo à UFS para cada unidade assim identificadas:

CENTRO / CAMPI / UNIDADE SIGLA



CCAA IX SEMAC CCAA
CCBS IX SEMAC CCBS
CCET IX SEMAC CCET
CCSA IX SEMAC CCSA
CECH IX SEMAC CECH
Campus Próf. Albertó Carvalhó IX SEMAC – CAMPUSITA
Campus Próf. Antónió Garcia Filhó IX SEMAC – CAMPUSLAG
Campus Laranjeiras IX SEMAC – CAMPUSLAR
Campus dó Serta$ó IX SEMAC– CAMPUSSER
CESAD IX SEMAC – CESAD
COLE� GIO DE APLICAÇA� O IX SEMAC – CODAP
POSGRAP IX SEMAC – POSGRAP
SIBIUFS IX SEMAC – SIBIUFS

2.2 PROPOSTAS ELEGI�VEIS
I. As própóstas de cursós e eventós devem ser cadastradas nó SIGAA e vinculadas aó

respectivó  PROGRAMA  de  cada  CENTRO/CAMPI/UNIDADE,  cónfórme  SIGLAS
dispóstas nó item 2.1 e de acórdó cóm ó módeló de Eventós e Cursós dó Anexó I.

II. A apróvaça$ó deve ser realizada pelós departamentós óu insta>ncias cómpetentes aó
ví�nculó dós (as) cóórdenadóres (as) e membrós da equipe.

2.3 DOS PROPONENTES ELEGI�VEIS

Pódera$ó ser cóórdenadóres (as) das própóstas:

I. Prófessóres em efetivó exercí�ció;
II. Te�cnicós administrativós cóm ní�vel superiór que fazem parte dó quadró

permanente da UFS; em efetivó exercí�ció;
III. Prófessóres substitutós, dentró da vige>ncia dó seu cóntrató;
IV. Aqueles cóm ó Grau de Me�ritó Universita� rió Especial em Artes e Cultura Pópular e em

Saberes e Fazeres cóncedidós pela UFS.

3. DOS PARÂMETROS DEFINIDOS PARA CADASTRO DE MEMBROS DE EQUIPE
QUANTO AO NÚMERO

3.1 DOCENTES E TE� CNICOS COM NI�VEL SUPERIOR– na$ó tem limite de participantes na

cómissa$ó órganizadóra, ale�m dó(a) cóórdenadór(a) da própósta, mas e�  impórtante a

cóere>ncia entre a carga hóra� ria dó eventó/cursó, nu� meró de membrós cóm

definiça$ó de carga hóra� ria e nu� meró de vagas ófertadas.

3.2 OS  DISCENTES  DE  PO� S-GRADUAÇA� O  E  MEMBROS  EXTERNOS  PODEM  ATUAR–

Palestrante, Cólabóradór(a), Cóórdenadór(a) Adjuntó(a), Supervisa$ó, Debatedór(a)

e Auxiliar Te�cnicó.



3.3 DISCENTES DE GRADUAÇA� O:
a) EVENTOS - na funça$ó de membró da Cómissa$ó Organizadóra cóm as seguintes

atribuiçó$ es:

I. O  discente  deve  atuar  nas  etapas  dó  planejamentó,  elabóraça$ó,  realizaça$ó  e

relató� rió final;

II. Sua atuaça$ó esta�  vinculada e supervisiónada peló(a) cóórdenadór(a) da própósta;

III. O(A) discente na$ó tera�  atribuiçó$ es que impliquem em respónsabilidades referentes

aE  cónduça$ó dó eventó;

b) CURSOS - na funça$ó de membró da cómissa$ó órganizadóra cóm as seguintes

atribuiçó$ es:

I. O(A)  discente  deve  atuar  nas  etapas  dó  planejamentó,  próduça$ó  de  material

dida� ticó,  nó  acómpanhamentó  das  aulas  e  atividades  própóstas  nó  cursó  e  nó

relató� rió final;

II. A atuaça$ó  dó discente  esta�  vinculada aó(a) cóórdenadór(a) da própósta.  Na$ó  e�

permitidó ó desenvólvimentó de atividades sem a presença dó(a) cóórdenadór(a)

óu dó seu representante (dócente óu te�cnicó cóm ní�vel superiór).

III. O(A) discente na$ó tem cómpete>ncia para atuar juntó aós inscritós nas avaliaçó$ es,

decisó$ es e intercórre>ncias durante a realizaça$ó dó cursó. Apenas póde atuar cómó

interlócutór.

4. DESCRIÇÃO DA PROPOSTA PARA CADASTRO

4.1 Elabóramós uma órientaça$ó para a descriça$ó dó cadastró (Anexó I).

5. PASSO A PASSO PARA SUBMISSÃO DE PROPOSTAS DE CURSOS E EVENTOS

5.1 As submissó$ es das própóstas devera$ó ser feitas exclusivamente em fórmula� rió dó

Sistema Integradó de Gesta$ó de Atividades Acade>micas - SIGAA (www.sigaa.ufs.br), nó

menu  “Portal  Docente > Extensão > Ações de extensão > submeter proposta >

submeter nova proposta> EVENTO OU CURSO”, utilizandó, preferencialmente, ós



navegadóres Firefóx óu Chróme;

5.2 Te�cnicó-Administrativó:  SIGAA >  Modulo de Extensão > Ações de extensão >

Submeter Propostas > submeter nova proposta > EVENTO OU CURSO” , utilizandó,

preferencialmente, ós navegadóres Firefóx óu Chróme;

5.3 Nó  iní�ció  dó  tí�tuló  da  própósta  devera�  cónstar  a  sigla  IX  SEMAC,  exempló:  IX

SEMAC - TÍTULO DA ATIVIDADE.

5.4 Apó� s preencher ós campós tí�tuló e anó, indicar ó “EDITAL PROEX RAEX N° 16 – IX

SEMANA  ACADE/ MICA  DA  UFS  -  2023”  e  seleciónar  ó  Prógrama  aó  respectivó

CENTRO/CAMPI/UNIDADE, cónfórme item 2.1 dó presente edital;

5.5 Indicar a ópça$ó SEM FINANCIAMENTO;

5.6 Aó  te�rminó  dó  preenchimentó  dós  demais  dadós  sólicitadós,  SUBMETER  A

PROPOSTA  A  APROVAÇÃO  DO  DEPARTAMENTO  ou  setor  de  vínculo  do(a)

COORDENADOR(A) E DOS MEMBROS DE EQUIPE;

5.7 Apó� s a submissa$ó ó STATUS da aça$ó passara�  para  AGUARDANDO APROVAÇÃO

DEPARTAMENTAL.

6. DA AVALIAÇÃO DAS PROPOSTAS

6.1 A Avaliaça$ó das própóstas sera�  realizada peló Departamentó dó(a) Cóórdenadór(a)

da aça$ó.  Nó casó dó(a) cóórdenadór(a) da aça$ó exercer cargó de chefia,  a própósta

seguira�  para  hómólógaça$ó  da  unidade  imediatamente  superiór.  Apó� s  apróvadó,  O

STATUS  DA  AÇA� O  SERA�  ALTERADO  PARA  “SUBMETIDO”.  Apó� s  issó,  o(a)

Coordenador(a) da ação poderá alterar o status da ação para “EM EXECUÇÃO” e

realizar a abertura de inscrições.

7. PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE INSCRIÇÕES

7.1 A abertura das inscriçó$ es devera�  ser realizada pór meió dó Sistema Integradó de

Gesta$ó de Atividades Acade>micas (SIGAA) peló  www.sigaa.ufs.br, nó menu Extensa$ó,

cónfórme Anexó II.

7.2 A abertura das inscriçó$ es sómente sera�    póssí�vel quandó a aça$ó estiver cóm status

de “EM EXECUÇA� O”.



8. CADASTRO DA AÇÃO NO SIGAA PARA EMISSÃO DE CERTIFICADOS

8.1 O participante que se inscrever em um eventó tera�  direitó autómaticamente aó seu
certificadó. Para que ó certificadó seja geradó para ó inscritó, ó (a) COORDENADOR(A)
devera�  cónfirmar a sua participaça$ó nó SIGAA (Anexó III).

9. DO CRONOGRAMA

ATIVIDA
DE

DATAS E
PERÍODOS

Submissa$ó  das  Própóstas  via  SIGAA
(www.sigaa.ufs.br):  Pórtal Dócente > extensa$ó
>  açó$ es  de  extensa$ó  >  submeter  própósta  >
submeter nóva própósta.

06/09 a
17/11/2023

Hómólógaça$ó departamental Ate�  24/11/2023

Inscriçó$ es em eventós/cursós*

As inscriçó$ es pódem ser
abertas apó� s ó cadastró e

hómólógaça$ó dó
departamentó estendendó-

se ate�  1 dia antes dó
cursó/eventó

Perí�ódó para iní�ció das açó$ es 27/11/2023

Te�rminó das açó$ es 01/12/2023

Envió dó relató� rió final
1 me>s apó� s te�rminó 

das açó$ es

10. DISPOSIÇÕES FINAIS

10.1 Os casós na$ó previstós neste Edital sera$ó resólvidós pela PROEX.

Cidade Universita� ria “Próf. Jóse�  Alóí�sió de Campós”, 06 de setembró de 2023.

Prófa. Dra. Sueli Maria da Silva

Pereira Pró� -Reitóra de Extensa$ó



ANEXO I

PROCEDIMENTO PARA SUBMISSÃO DE AÇÕES DE EXTENSÃO CURSOS OU EVENTOS

1. PASSO A PASSO PARA SUBMISSA� O DE PROPOSTA DE CURSO OU EVENTO NO SIGAA

ATENÇA� O:  O  passó  a  passó  a  seguir  serve  tantó  para  ó  cadastró  de  cursós  cómó  eventós,

diferenciadó-se  este  u� ltimó  apenas  pela  adiça$ó  dó  campó  “atividades”  que  sera�  detalhadó  nó

decórrer deste explicativó.

Acessar ó SIGAA cóm ó lógin e senha.

Na tela seguinte clique em “Submeter própósta”:



Em seguida, clique em ‘Submeter Nóva Própósta’:

Clique em Cursó óu Eventó:

Escólha a ópça$ó de edital para submissa$ó de sua atividade e clique nó bóta$ó verde aó ladó:



Na pró� xima tela preencha a primeira parte dó fórmula� rió de submissa$ó. Os campós óbrigató� riós sa$ó 

indicadós pór uma figura em fórmató de estrela .



Atença$ó: A data de iní�ció dó eventó na$ó póde ser retróativa aó perí�ódó de execuça$ó de atividades

cóntidó nó crónógrama dó edital.

A tela seguinte requer ós dadós dó eventó. Nó casó da atividade ser EVENTO, a carga hóra� ria inteira

devera�  ser infórmada nesse passó.  Assim, se pór exempló,  ó eventó póssui duas palestras de 2

hóras cada, devera�  ser infórmadó aqui carga hóra� ria de 4 hóras, óu seja, ó eventó póssui carga

hóra� ria tótal de 4 hóras.



Na tela seguinte devera$ó ser infórmadós ós membrós da equipe, suas funçó$ es na atividade e as

respectivas  cargas  hóra� rias.  E�  óbrigató� rió  ó  cadastró  de  um  cóórdenadór(a)  para  a  atividade.

Pódem  ser  incluí�dós  cómó  membrós  de  equipe,  dócentes,  servidóres  te�cnicós  administrativós,

discentes  de  graduaça$ó,  usua� riós  externós  (mestres  em  saberes  e  fazeres  cóm  titulaça$ó

recónhecida nó a>mbitó da UFS) e participantes externós (discentes de pó� s graduaça$ó óu qualquer

participante sem ví�nculó cóm a UFS).



Atença$ó: Aó adiciónar membró lótadó em óutró departamentó óu unidade, ós respectivós chefes

devera$ó fazer a hómólógaça$ó da participaça$ó.

Para ós participantes externós, sera�  sólicitadó ó preenchimentó dós campós: CPF, e-mail, funça$ó,

fórmaça$ó e instituiça$ó. Insira as demais infórmaçó$ es e clique em “adiciónar membró”.

Atença$ó: O eventó deve póssuir, óbrigatóriamente, um membró cóm a funça$ó de Cóórdenadór(a)

atribuí�da.  Nó casó dó cadastradór  na$ó  ser  ó(a)  Cóórdenadór(a)  da  aça$ó,  a  atividade nó SIGAA

passara�  para a respónsabilidade dó servidór cadastradó cómó Cóórdenadór(a), assim que a aça$ó

fór apróvada pela chefia departamental (chefia dó(a) cóórdenadór(a) cadastradó).

Atença$ó: A quantidade de carga hóra� ria de um membró de equipe póde ultrapassar a carga hóra� ria

dó eventó, ja�  que ó membró de equipe participa de atividades que antecedem a aça$ó.

A tela seguinte e�  exclusiva para EVENTO. Nela, devera�  ser incluidós ó(s) tipó(s) de atividade(s) que

fara� (a$ó)  parte  dó  eventó.  Cada  atividade  devera�  ter  peló  menós  um  membró  participante,

previamente cadastradó, destacadó na a� rea indicada na imagem abaixó.



Atença$ó: A sóma da carga hóra� ria definida para a(s) atividade(s) incluí�das na$ó pódera�  ultrapassar a

carga hóra� ria tótal dó eventó. Ex: Eventó póssui 4 hóras e 2 atividades e, supóndó que cada uma

tenha 2 hóras de duraça$ó, enta$ó teremós 2 atividades de 2 hóras.

Nas telas seguintes, anexar arquivós que cónsiderar necessa� riós, sa$ó ópciónais.

Na u� ltima tela sera�  exibidó um resumó dó cadastró dó eventó quandó pódera�  ser submetidó a aça$ó

para apróvaça$ó departamental óu gravar um rascunhó.



2. APROVAÇA� O DA ATIVIDADE PELO DEPARTAMENTO DO(A) COORDENADOR(A)

Apó� s  ó  te�rminó  da  submissa$ó  da  própósta,  a  mesma  sera�  analisada  pelós  departamentós  dós

membrós  que  fóram  indicadós  na  atividade.  A  atividade  passara�  para  ó  status  de  Apróvada

(Submetida nó SIGAA), assim que a chefia dó(a) cóórdenadór(a) realizar nó SIGAA a hómólógaça$ó.

3. EXECUTAR A AÇA� O

Apó� s a hómólógaça$ó dó departamentó óu departamentós, ó pró� ximó passó sera�  ‘Executar a aça$ó’ e

para issó deve-se acessar:

Menu Extensa$ó → Açó$ es de Extensa$ó → Listar Minhas Açó$ es.



Escólha a aça$ó e clique nó bóta$ó “Executar aça$ó”.



ANEXO II 

ABERTURA DE INSCRIÇO� ES

Apó� s “executar a aça$ó” ó pró� ximó passó e�  abrir as inscriçó$ es dó eventó para que a

cómunidade póssa encóntra� -ló dispóní�vel na pa�gina de cursós e eventós de extensa$ó,

nó site www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/hóme.jsf

Para abrir as inscriçó$ es deve-se acessar:

Extensa$ó → Açó$ es de Extensa$ó → Inscriçó$ es On-line.

Clicar    nó     í�cóne     circuladó     em     vermelhó     para     abrir     as     inscriçó$ es.

Na seque>ncia, clique em “abrir perí�ódó de Inscriça$ó”.



Em seguida  deve-se  indicar  ó  nu� meró  de  vagas  e  ó  iní�ció  e  final  dó  perí�ódó  de

inscriça$ó.  Nó  campó  "instruça$ó  para  a  inscriça$ó”  deve-se  cólócar  tódas  as

infórmaçó$ es  imprescindí�veis  para  ó  candidató(a)  que  fór  fazer  a  inscriça$ó,  pór

exempló, lócal de realizaça$ó dó eventó, pu� blicó alvó dó eventó e quaisquer óutras

infórmaçó$ es.



Este prócedimentó deve ser feitó tantó para a atividade principal cómó para ós mini

eventós,  clicandó  nós  í�cónes  aó ladó  de  cada  mini  eventó,  cónfórme  indicadó  na

imagem abaixó:





ANEXO III

Depóis dó eventó finalizadó, ó(a) cóórdenadór(a) devera�  indicar quais participantes

pódera$ó emitir certificadó. Para issó acesse:

Extensa$ó       →        Açó$ es        de        Extensa$ó        →        Gerenciar        Participantes.

A  pró� xima  tela  móstra  a  lista  de  suas  açó$ es  e  ós  í�cónes  de  aça$ó:  Gerenciar

participantes, listar participantes, etc, cómó móstradó nó tópó da tela. Para validar a

participaça$ó e autórizar a emissa$ó de certificadó pelós participantes, cliquei nó í�cóne

:

Na cóluna “certificadó” deve-se indicar “SIM” para liberaça$ó dó certificadó óu “NA� O”

Casó ó participante inscritó na$ó tenha frequentadó a atividade. Faça issó para tódós

ós inscritós.



Na seque>ncia vóce>  deve fazer ó relató� rió final da aça$ó. Acesse:

Extensa$ó → Açó$ es de Extensa$ó → Relató� riós → Relató� riós de Açó$ es de Extensa$ó.

Na pró� xima tela, clique nó í�cóne  Cadastrar Relató� rió Final aó ladó da aça$ó.

Depóis  dó  relató� rió  preenchidó  peló(a)  cóórdenadór(a),  ó  relató� rió  segue  para

hómólógaça$ó dó departamentó.

APROVAÇA� O DO RELATO� RIO PELA PROEX

Na seque>ncia ó mesmó segue para apróvaça$ó da Próex. E�  impórtante óbservar que a

Próex só�  fara�  a avaliaça$ó dó relató� rió depóis que a cóórdenaça$ó dó departamentó

hómólógar. Na$ó cabe a Próex entrar em cóntató cóm a cóórdenaça$ó departamental

para sólicitar avaliaça$ó de relató� rió de cóórdenadór(a).



CERTIFICADOS DOS PARTICIPANTES

Depóis desses prócessós ó eventó passa para ó status “cóncluí�dó” e ós(as) discentes

pódem acessar ós certificadós nó Pórtal de Cursós e Eventós cóm seus respectivós

lógins e senhas.
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