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APRESENTACAO

Este Manual de Perguntas e Respostas tem como objetivo
orientar de forma clara, pratica e acessivel @ comunidade
académica da Universidade da Integragéo Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab) sobre o processo de
submiss@o de projetos ao Edital PIBEAC — Programa de
Bolsas de Extensdo, Arte e Cultura.

A iniciativa visa facilitar o entendimento das principais
etapas, requisitos, critérios e procedimentos envolvidos na
submiss@io das propostas para este edital. Por meio de
perguntas frequentes, o material busca sanar duavidas
comuns de servidores(as) docentes e técnicos(as)
administrativos(as), em desenvolver acdes extensionistas
que dialoguem com a sociedade e fortalecam a integragéo
entre ensino, pesquisa e extensdo.

O conteudo aqui apresentado estd em consondncia com as
diretrizes da Pro-Reitoria de Extenséio, Arte e Cultura (PROEX)
e com os principios institucionais que norteiam a atuagéo
extensionista da Unilab, valorizando a incluséo, a diversidade,
o desenvolvimento sustentdvel e o compromisso social.

Esperamos que este manual seja uma ferramenta Util na
construgéio de propostas sélidas, comprometidas com a
realidade social, intercultural e interdisciplinar em que
estamos inseridos.

Boa leitura e uma excelente submissdo de projeto!
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e O QUE E EXTENSAO E QUEM PODE PARTICIPAR DO
EDITAL

00 que é considerado uma atividade de extenséo para
W& submisséo de projeto?

Resposta:

As atividades de extens@o sdo definidas como intervencdes
que envolvem diretamente as comunidades externas d
instituicdo de ensino superior e que estdo vinculadas a
formacgdo integral e cidadé dos(as) estudantes, conforme
estabelecido na Resolugéo CNE/CES n° 7/2018 e na Resolugéo
CONSEPE/UNILAB n° 81/2021 .

Essas atividades s@o caracterizadas por promoverem uma
relagdo transformadora entre a universidade e a sociedade,
articulando ensino e pesquisa para a produgéo e
disseminagio do saber universal. Elas devem ser
desenvolvidas de forma interdisciplinar e/ou multidisciplinar,
em consondncia com a missé@io e os objetivos da Unilab.

@Quem pode submeter projeto no edital PIBEAC?

Resposta:
De acordo com a norma vigente do Edital PIBEAC da
PROEX/UNILAB, podem submeter propostas:

e Docentes da Unilab que sejam integrantes da carreira do
magistério superior e estejom em regime de dedicagéo
exclusiva ou, excepcionalmente, com 40 horas; assim
como, o docente visitante, substituto ou tempordrio e
pesquisador  visitante, cedido ou Dbolsista de
Desenvolvimento Cientifico Regional (DCR), na vigéncia do
contrato institucional com a UNILAB.

e Técnicos(as) Administrativos(as) em Educacdo (TAEs)
da Unilab que sejom do quadro permanente da
instituicdo;
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o SOBRE A SUBMISSAO DO PROJETO

@ Por qual plataforma devera ser submetido o projeto de
W extensdo?

Resposta:

Os projetos de extens@o devem ser submetidos, exclusivamente,
por meio do Médulo de Extenséo do SIGAA (Sistema Integrado
de Gestéio de Atividades Académicas). O sistema é a plataforma
oficial utilizada para o registro e gerenciamento das agdes de
extens@o na universidade.

( n ‘~\Qual € o passo a passo para submeter uma proposta de projeto
= de extenséo no SIGAA?

Resposta:

 Para o(a) proponente docente, acesse o SIGAA e siga o
seguinte caminho: Menu Docente > Extensdo > Agdes de
Extensdo > Submissdes de Proposta > Submeter Proposta.

« Para o(a) proponente TAE, acesse o SIGAA e siga o caminho:
Extensdo > Agdes de Extensdo > Cadastrar Proposta.

@Qual é o periodo de execugéo de um projeto PIBEAC?

Resposta:

O projeto PIBEAC tem periodo de 12 meses e deve ser executado
de janeiro a dezembro, dentro do ano de vigéncia do edital de
selecdo.

B O edital PIBEAC possui quatro eixos, & permitida a submisséo de
9 uma proposta em mais de um eixo temético?

Resposta:

Nd&o é possivel submeter uma proposta em mais de eixo, pois os
quatro eixos compdem um uUnico edital PIBEAC e, conforme a
norma vigente, cada proponente poderd submeter apenas uma
proposta de projeto de extensdo neste edital. Essa restricéio visa
garantir a ampla participagéo e o equilibrio na distribui¢géo de
projetos entre os membros da comunidade académica.
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o SOBRE A SUBMISSAO DO PROJETO

™ 0(a) proponente com projeto ativo no edital de Fluxo
¥ Continuo da PROEX, podera submeter o mesmo projeto no
edital PIBEAC?

Resposta:

Sim. Caso o projeto esteja em execugdo no Edital de Fluxo
Continuo, ele poderd ser submetido ao Edital PIBEAC. Em caso
de aprovagdo, o projeto anteriormente vinculado ao Fluxo
Continuo serd encerrado, devendo as atividodes serem
executadas no dmbito do novo edital.

M Se o projeto néio for contemplado com bolsa no edital PIBEAC,
¥ ele podera ser executado mesmo sem bolsa?

Resposta:
N&o, caso o projeto ndo seja contemplado com bolsa, o(a)
coordenador(a) poderd submeté-lo ao Edital de Fluxo
Continuo, possibilitando a execucdo das atividades de forma
institucional.
@Se o(a) docente/TAE submeter uma proposta no edital
“*”PIBEAC, poderd cadastrar-se também como avaliador(a) do
mesmo edital?

Resposta:

N&o. Conforme estabelece a norma vigente do Edital PIBEAC,
o(a) proponente que submeter uma proposta de projeto néo
poderd se inscrever para atuar como avaliador(a) dos projetos
deste mesmo edital. Essa medida visa assegurar a
imparcialidade e a transparéncia no processo de avaliagdo.
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o SOBRE A EQUIPE EXECUTORA

/ yQuem pode ser incluido(a) como membro da equipe
& executora de um projeto de extenséao?

Resposta:

Sdo considerados membros da equipe executora do projeto:
o(a) coordenador(a), colaborador(a), palestrante, ministrante,
monitor(a), consultor(a), instrutor(a), organizador(a) e
conferencista.

@% ©(a) bolsista e o(a) voluntério(a) devem ser cadastrados(as)
"”como membros da equipe executora no momento da
submissao?

Resposta:
Néo, o cadastro do(a) bolsista e do(a) voluntario(a) é
realizado por meio de um plano de trabalho, somente apds o
projeto ser aprovado e estar com o status de “ em execugdo”
no SIGAA.

@3 EM que momento o(a) coordenador(a) poderd cadastrar
@ /os(qs) colaboradores(as), ministrantes e outros membros da
equipe do projeto?

Resposta:

Exceto o(a) bolsista e o(a) voluntério(a) que devem ser
cadastrados apbs o projeto entrar em execucdo no SIGAA,
os(as) outros(as) integrantes da equipe podem ser
cadastrados(as) no momento da submissdo. Importante
lembrar que os planos de trabalho de todos(as) os(as)
participantes devem estar descritos juntos em um dnico
arquivo PDF e anexado & proposta no sistema, incluindo os
planos de trabalho dos(as) bolsistas e voluntérios(as) que
ser@o indicados(as) a posteriori.
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o SOBRE A EQUIPE EXECUTORA

( P ‘I'E permitido cadastrar um(a) vice-coordenador(a) no projeto
S PIBEAC?

Resposta:

N&o. A funcdo de vice-coordenador(a) ndo é mais prevista na
estrutura dos projetos de extensdo submetidos ao Edital
PIBEAC. Desta forma, essa fungdo ndo deve ser prevista nem
incluida na estrutura do projeto. Caso haja a necessidade de
indicar um(a) integrante da equipe para apoiar a
coordenacdo e contribuir com as atividades do projeto,
recomenda-se o seu registro na fungdo de colaborador(a),
conforme as diretrizes estabelecidas no referido edital.

®m Qual é a carga horaria minima e méaxima para o(a)
W Técnico(a) Administrativo(a) em Educacgéio?

Resposta:

Aos Técnico(as) Administrativos(as) em Educacdo caberd a
participagdo como colaboradores(as)/coordenadores(as) em
Acdes de Extensdo, sendo até 20% (vinte por cento) da carga
horaria semanal destinada das atividades extensionistas
definidas junto ao seu setor de origem (Instituto/Curso/Orgéo
Administrativo).

M Qual é a carga horéria minima e maxima para o(a)
¥ coordenador(a) docente de um projeto?

Resposta:
O(a) docente que atuar como coordenador(a) ou
colaborador(a) do projeto deve seguir a legislacdo vigente da
Unilab, que estabelece os limites para a carga hordria dessas
atividades na Carreira do Magistério Superior:

e Coordenagdo do projeto: maximo de 5 horas por semana;

e Participacdo como colaborador(a): minimo de 2 horas e

maximo de 4 horas por semana.
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o SOBRE A EQUIPE EXECUTORA

@ Pensando na certificagéio, como cadastrar a carga hordria
¥ dos(as) integrantes da equipe no sistema SIGAA?

Resposta:

O(a) cCoordenador (a), bolsista e voluntario (a) - sdo
membros da equipe que trabalham durante todo o periodo de
execucdo do projeto ou em grande parte desse periodo. Assim,
deve-se cadastrar a carga hordria semanal de cada um(a). Ao
término da acdo, o sistema SIGAA emitird um certificado
indicando a carga hordria semanal dedicada e carga hordria
total, ou seja, a soma da carga hordria semanal durante o
periodo do projeto.

Colaboradores(as), palestrantes, ministrantes,
consultores(as), instrutores(as), organizadores(as), dentre
outros(as): sGo pessoas, internas ou externas a Unilab, que
atuam em atividades pontuais de uma agdo de extensdo. NGo
possuem um plano de trabalho e a carga hordria estd
diretamente vinculada das atividades que realizam dentro da
acdo. Nesse sentido, deve-se cadastrar a carga hordria total
por_atividade realizada por cada um deles(as). Ao término do
projeto o sistema emitird um certificado calculando a soma de
todas as atividades em que o(a) colaborador (a) participou.

Exemplo: um(a) colaborador(a) participou de 3 atividades do
projeto, em uma atividade ele(a) possui 5 (cinco) horas
dedicadas, em uma segunda atividade ele(a) possui 30
(trinta) horas dedicadas e em uma terceira atividade ele(a)
possui 20 (vinte) horas dedicadas. Ao término da agéo de
extensdo esse (a) colaborador(a) receberéd um certificado de
55 horas dedicadas ao projeto, com a indicagdo das
atividades realizadas e o periodo de cada atividade.
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o SOBRE INSCRICOES EM CASOS DE LICENCAS

( ) ‘Um(a) docente/TAE que esteja em gozo de licenga durante o
¥ periodo de inscrigdes, podera submeter projeto?

Resposta:

N&o. Segundo o Edital PIBEAC, ndo € permitido que pessods em
licenca para capacitacdo ou em periodo de pds-
doutoramento participem como proponentes. Isso vale tanto
para o momento em que o projeto estd sendo submetido
quanto para o periodo em que o projeto serd executado.

@Se houver necessidade de afastamento do(a)
¥ coordenador(a) durante a execucéio do projeto, qual
procedimento deve ser adotado?

Resposta:

Se o afastamento for igual ou superior a 30 dias, € necessdrio
indicar uma pessod para assumir as fungdes da coordenagdo
no periodo. Esta pessoa a ser indicada pode ser um(a)
colaborador(a) docente/TAE do projeto, ou outro(a)
designado(a) membro do quadro permanente da instituicéo.
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o SOBRE BOLSAS

" Quantos(a) bolsistas o(a) proponente podera solicitar neste
¥ edital?

Resposta:

Cada proposta pode solicitar até duas vagas para bolsistas.
No entanto, a concessdo da segunda bolsa depende da
disponibilidade das cotas do edital. Primeiro, as cotas sdo
distribuidas para todos os projetos aprovados nos quatro eixos
(Ampla Concorréncia, Formag@o em Linguas Adicionais, Arte e
Cultura e Politicas de Agées Afirmativas), seguindo a ordem de
classificagdo. As bolsas remanescentes dos demais eixos
serdo realocadas para o eixo de ampla concorréncia. Somente
apds essa redistribuicdo, e havendo disponibilidade de cotas,
poderd ser concedida a segunda bolsa.

"M Quantos(as) voluntdrios(as) o(a) proponente poderd
" solicitar neste edital? Qual o prazo para selegéio desses(as)
voluntérios(as)?

Resposta:
e N&o hd limite para o nimero de voluntdrios(as) que podem
ser selecionados(as) em um projeto; essa quantidade
depende da necessidade de cada projeto.

e As datas para o inicio da selecéo de voluntarios(as) estéo
descritas no cronograma do edital PIBEAC, mas é possivel
selecionar novos(as) voluntérios(as) a qualquer momento
durante o periodo de execugdo do projeto.
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o SOBRE BOLSAS

( .y Quantas bolsas est&o sendo ofertadas neste edital?

Resposta:
No edital PIBEAC 2026, estdo sendo disponibilizadas o total de
90 bolsas de extensdo, distribuidas da seguinte forma:

50 bolsas para o eixo de Ampla Concorréncia;

10 bolsas para o eixo de Formagdo em Linguas Adicionais;
20 bolsas para o eixo de Arte e Cultura;

10 bolsas para o eixo de Politicas de A¢des Afirmativas.

@Qual a carga horéria minima e méxima para o(a) bolsista e o
W voluntario(a)?

\

Resposta:

e O(a) bolsista de extensé@o deve cumprir obrigatoriamente
uma carga hordria fixa de 12 horas semanais, conforme
estipulado no plano de trabalho aprovado.

e Ja o(a) discente voluntdrio(a) tem uma carga hordria mais
flexivel, que pode variar de acordo com sua disponibilidade
e demais compromissos académicos. No entanto, o limite
maximo de participagdo semanal é de 12 horas.
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o SOBRE DOCUMENTACAO, ANUENCIA E TUTORIAIS

@Existe um tutorial que oriente a submisséo do projeto?

Resposta:

Sim. A Pré-Reitoria de Extensdo, Arte e Cultura (Proex)
disponibiliza um tutorial especifico que orienta passo a passo
como submeter um projeto de extensdo. Para acessd-lo, o(a)
proponente deve entrar na pdgina da Proex, clicar em
“Documentos” e acessar o tutorial de n° 12, este & o guia oficial
de submissdo de projetos de extensdo. Esse material foi
elaborado para auxiliar os(as) proponentes em todas as
etapas do processo, desde o preenchimento até o envio do
projeto pelo sistema.

[ n , Para o(a) proponente docente: Como o instituto realiza o
& procedimento de anuéncia do projeto?

Resposta:

Para realizar o procedimento, a chefia responsavel(diretor do
instituto ou coordenador do curso) deve acessar o sistema da
seguinte forma: Menu “Docente” > “Chefia” > “Autorizar Agées
de Extensdo”. Nesse ambiente, serd possivel visualizar a
proposta e registrar a anuéncia necessdria para submissdo.

[ ™ Para o(a) proponente TAE: Como a chefia imediata realiza o
@ procedimento de anuéncia do projeto?

Resposta:

No caso de Técnicos(as) Administrativos(as) em Educacéo
(TAEs), o procedimento é realizado por meio do seguinte
caminho no sistema: Menu “Extens@o” > “Gerenciar Agdées” >
“Autorizar Agdes de Extenséo”. Nessa drea, a chefia poderd
acessar a proposta submetida e registrar a ciéncia necessaria

para a continuidade do processo.
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o SOBRE DOCUMENTACAO, ANUENCIA E TUTORIAIS

fo \Quais documentos devem ser anexados na submisséo do
@& projeto PIBEAC?

Resposta:

e Plano(s) de trabalho: Deve-se anexar, em um Unico arquivo
PDF, o plano de trabalho de todos(as) integrantes da
equipe executora do projeto — incluindo bolsistas,
voluntarios(as), colaboradores(as) e coordenador(a) e
outros. O Modelo do plano de trabalho estd disponivel na
pdgina da Proex, cliqgue em Modelo de Plano de Trabalho,
acesse a aba de “Documentos” e “Formuldrios”.

e Carta de anuéncia (quando aplicavel): Se, por problemas
no sistema, a chefia imediata (do instituto, curso ou setor)
ndo conseguir validar a proposta, o(a) proponente deverd
enviar a carta de anuéncia em formato PDF para o e-mail:
pibeac@unilab.edu.br. Essa carta deve seguir as
orientagdes:

» Para Técnicos(as) Administrativos(as)_em Educacéo
(TAEs): A carta deve ser assinada pela chefia do
setor ao qual o(a) servidor(a) esté vinculado(a).

= Para docentes: A carta deve ser assinada pelo(o)
coordenador(a) de atividades de extenséo do curso.

m Caso o curso ndo tenha um(a) servidor(a)
designado(a) para essa fungéo, a responsabilidade
serd da Coordenac¢do do Curso, conforme o artigo 36
da Resolugéo CONSEPE/UNILAB ne 81, de abril de 2021.

= O Modelo de carta de anuéncia estd disponivel na
pdgina da Proex, cligue em Modelo de Carta de
Anuéncia, acesse a aba de “Documentos” e
“Formuléarios”.
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o SOBRE PENDENCIAS NA PROEX

[ yQuais pendéncias junto G Proex podem impedir o(a)
- /proponente de submeter um projeto neste edital?

Resposta:
Sdo consideradas pendéncias que podem impedir a
submiss@o de um novo projeto:

e N&o envio de relatérios parciais ou finais referentes a agées
de extensdo anteriores;

e NGo apresentagdo de trabalho no Encontro de Extensdo,
Arte e Cultura na Semana Universitaria da Unilab, realizado
em 2024;

e Auséncia ndo justificada em convocagées da Proex, como
reunides, féruns ou demais atividades institucionais
obrigatérias.

Essas pendéncias precisam ser regularizadas para que a
proposta seja aceita no sistema e avaliada no edital vigente.

GCOmo o(a) proponente poderé regularizar suas pendéncias
junto d Proex?

Resposta:
e Relatério parcial ou final ndo enviado:

s Docente: Acesse o SIGAA > Extensdo > Relatorios>
Relatorios de Agdes de Extensdo e envie o relatério
pendente.

» Técnico(a) Administrativo(a) e Educacéo (TAE):
Acesse o SIGAA > Extensdo > Gerenciar agées>
Relatorios> Relatérios de agdes de extensdio e envie
o relatério pendente.
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o SOBRE PENDENCIAS NA PROEX

e N&o apresentacdo na Semana Universitdria 2024: Assine
um Termo de Compromisso se comprometendo a
apresentar o trabalho na Semana Universitaria deste ano.
O(a) proponente deve entrar na pagina da Proex, clique em
acessar o termo de compromisso, acesse a aba de
“Documentos” e “Formuldrios”, em seguida enviar ao
pibeac@unilab.edu.br

e Auséncia em convocagées da Proex: Assine um Termo de
Compromisso, comprometendo-se a participar das
préximas convocagdes ou colocando-se a disposi¢cdo para
atuar como avaliador(a) no Encontro de Extenséo da
Semana Universitaria da Unilab. O(a) proponente deve
entrar na pdagina da Proex, clicar em acessar o termo de
compromisso, qacesse a aba de “Documentos” e
“Formularios”, em seguida enviar ao pibeac@unilab.edu.br.
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SUPORTE

Em caso de davidas ou dificuldades durante o processo entre em
contato com a PROEX, por meio dos contatos:

() CONTATOS DE E-MAIL

PRO-REITORIA DE EXTENSAO, ARTE E CULTURA (PROEX)
E-mail: proex@unilab.edu.br

COORDENAGAO DE EXTENSAO E ASSUNTOS COMUNITARIOS(CEAC)
E-mail: ceac@unilab.edu.br

PROGRAMA DE BOLSA DE EXTENSAO, ARTE E CULTURA(PIBEAC)
E-mail: pibeac@unilab.edu.br

 TELEFONE E WHATSAPP OFICIAL DA PROEX
(85) 2222-0856
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