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APRESENTACAO

A Extens@o Universitaria € uma ponte viva entre a universidade
e a sociedade. Na Unilab, essa ponte se fortalece com acgdes
que valorizam a diversidade, a inclusdo, o compromisso social
e o didlogo entre saberes. Para garantir a qualidade e a
transparéncia dessas agdes, o envio adequado de relatérios
parciais e finais torna-se uma etapa essencial no ciclo das
atividades extensionistas.

Este manual em formato de perguntas e respostas foi
elaborado com o objetivo de facilitar a compreensdo sobre os
procedimentos, prazos e responsabilidades relacionados ao
envio de relatérios das acdes de extensdo no dmbito da
Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira (Unilab).

A proposta & oferecer uma ferramenta pratica, acessivel e
objetiva que apoie coordenadores(as) e suas equipes no
cumprimento das exigéncias institucionais, contribuindo para a
melhoria continua das agdes desenvolvidas junto a
comunidade interna e externa.

O material contempla as orientagdes vigentes da Pro-Reitoria
de Extensdo, Arte e Cultura (PROEX), respeitando a legislagéo
institucional e promovendo a eficiéncia na gestdo das
atividades extensionistas.

Esperamos que este manual possa esclarecer duavidas
recorrentes, agilizar processos e reafirmar o compromisso da
Unilab com uma extens@o transformadora, critica e
socialmente referenciada.

Desejamos uma boa leitural
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o PLATAFORMA DE ENVIO DOS RELATORIOS

Qual sistema deve ser utilizado para envio dos relatérios de
WP acdes de extensdo?

Resposta:

O sistema oficial e exclusivo para envio de relatérios parciais e
finais das acées de extensdo na Unilab é o SIGAA (Sistema
Integrado de Gest@o de Atividades Académicas). Relatérios
enviados por qualquer outro meio ndo serdo aceitos.

\E necessdrio preencher e anexar algum formulario especifico
WP’ ao enviar os relatérios no SIGAA?

Resposta:

Néo. A Préo-Reitoria de Extensd@o, Arte e Cultura (Proex) néo
solicita nenhum formuldario externo (em Word, PDF ou outro
formato). Todo o preenchimento deve ser realizado
diretamente no SIGAA.
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o RESPONSABILIDADE PELO ENVIO DE RELATORIOS

\ Quem é o(a) responsdvel por preencher e enviar os relatérios de
\ acoes de extensédo?

Resposta:
A responsabilidade é exclusivamente do(a) coordenador(a) da
acgdo.

Qual o caminho o(a) coordenador(a) deve seguir dentro do
W SIGAA para realizar o envio de relatérios de a¢des de extenséio?

Resposta:
O caminho varia conforme o perfil do(a) coordenador(a):

Para Docente:
Menu Docente> Extensdo> Relatorios> Relatérios de Agdes de
Extenséo> Cadastrar Relatério Parcial/Final.

Para Técnico(a) Administrativo(a) em Educacéo (TAE):
Extensdo> Gerenciar Agoes> Relatorios> Relatorios de Agdes de
Extensdo> Cadastrar Relatério Parcial/Final.

Acessando o tutorial de n°18 que o(a) guiard neste processo.

, O(A) coordenador(a) precisa enviar relatérios parciais e finais
W@ de todas as agdes de extensdo que coordena?

Resposta:

Os relatérios finais sdo obrigatérios para todas as agdes de
extensdo, ja os relatérios parciais depende da modalidade da
acgdo:

e Programa e Projeto: exigem o envio de relatério parcial (na
metade do periodo de execugdo) e relatério final (ao término
das atividades).

» Curso e Evento: exigem apenas o relatério final ao término da
execucdo das atividades.

* Prestagdo de Servigo: Segue o mesmo padrdo da modalidade
em que for cadastrada (curso ou projeto).
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o PRAZOS PARA ENVIO DOS RELATORIOS

\ Quando enviar o relatério parcial ou final das agées do tipo
W@ Programa ou Projeto?

Resposta:
e Para Programa (minimo 12 e maximo 60 meses):

o Com duragédo de 12 meses: O relatério parcial deve ser
enviodo apdés 6 meses do inicio das atividades. O
relatério final deve ser enviado em até 60 dias apds o
término do programa.

o Com duragéio superior a 12 meses (ex: 24, 36, até 60
meses): O relatério parcial deve ser enviado
anualmente, ou seja, a cada 12 meses de execugdo. O
relatério final deve ser enviado em até 60 dias apds a
conclusGo das atividades. Fonte: RESOLUCAO
CONSEPE/UNILAB N° 81/2021.

e Para Projeto (minimo 6 e maximo 12 meses):

o Com duracgéo de 6 meses: O relatério parcial deve ser
enviado apdés 3 meses do inicio das atividades. O
relatério final deve ser enviado em até 60 dias apds o
término do projeto.

o Com duracdo de 12 meses: O relatério parcial deve ser
enviado apdés 6 meses do inicio das atividades. O
relatério final deve ser enviado em até 60 dias apds o
término do projeto. Fonte: RESOLUCAO CONSEPE/UNILAB
Ne 81/2021.

& ATENGAO: O prazo mdximo para a entrega do relatério final do
Programa/Projeto é de 60 (sessenta) dias apds o
encerramento das acgdées. Ressaltamos que, tdo logo as
atividades sejam finalizadas, o sistema inicia
automaticamente a contagem regressiva para a submiss@o
do referido relatério. Apds 30 (trinta) dias, caso o relatério
ainda ndo tenha sido enviado, o sistema bloqueard o cadastro
de novas agées. Decorrido o prazo de 60 (sessenta) dias, o(a)
coordenador(a) permanecerd com pendéncia junto a PROEX.
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o PRAZOS PARA ENVIO DOS RELATORIOS

Quando enviar o relatorio final das agées do tipo Curso,
W Evento ou Prestagéo de Servigo?

Resposta:

O relatério final dessas agbes deve ser enviado
imediatamente apdés o término da atividade. Assim que o
curso, evento ou prestacdo de servico for concluido, o(a)
coordenador(a) j&@ pode acessar o sistema e realizar o envio do
relatério final.
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e SOBRE O CONTEUDO DOS RELATORIOS

A Quais informagdes devem constar nos relatérios parcial e/ou
W final de uma agéio de extenséo?

Resposta:

O Relatério da acdo de extensdo € o importante instrumento de
coleta de dados para producdo de informagdes acerca da
extensd@o universitaria da UNILAB, assim, é imprescindivel que o
relatério extensionista detalhe os produtos obtidos com a
realizacdo da acdo, inclua fotos das atividades realizadas,
indique o resultado da agéo desenvolvida, dentre outros.

O relatério deve conter, no que couber:

e Resumo da acdo e palavras-chave;

e Objetivos com descrigcdo das atividades executadas;

e Detalhamento da atuagdo da equipe executora;

e Avaliagcdo das acdes desenvolvidas, desempenho dos
discentes com plano de trabalho e nidmero estimado de
participantes contemplados pela acdo;

e Anexos comprobatérios das atividades (imagens, produtos,
etc.).

O que sdo considerados materiais comprobatdrios da
N jexecucdo de uma agdo de extensédo?

Resposta:
Sdo considerados materiais comprobatérios, dentre outros:
e Fotografias do publico atendido;
¢ Llistas de presenca;
e Videos e folders de divulgacdo;
e Produtos da agdo (cartilhas, apostilas, manuais, e-books,
infograficos, panfletos etc.).
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o AVALIACAO DOS RELATORIOS

\Qual é o prazo médio para a andlise e aprovagdo dos
A " Jrelatorios parcial ou final submetidos no SIGAA?

Resposta:

Apbs o envio pelo SIGAA, o relatério passa por uma andlise
técnica. Esse processo leva, em média, até 10 dias uteis,
respeitando a ordem de recebimento dos relatérios.

@Quem é responsavel pela avaliagéo dos relatorios das agdes
W de extensdo enviados no SIGAA?

Resposta:

A andlise dos relatérios parciais e finais de agdes de extensdo é
realizada pela equipe técnica da Pro-Reitoria de Extensdo, Arte
e Cultura (Proex).
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o SOBRE CERTIFICACAO

A Como funciona a emissdo dos certificados e o acesso ds
\ )declaragoes no SIGAA, durante a execugdo da agdo e apos o
~ envio do relatério da agdo de extensdo?

Resposta:

e Durante a execugéio da acgéo (antes da concluséio):
O SIGAA disponibiliza declaracées de participacdo para os(as)
membros da equipe que estiverem regularmente
cadastrados(as) no sistema. Essas declaragées podem ser
acessadas a qualguer momento pelo(a) proprio(a)
participante, diretamente em seu perfil no SIGAA.

e Apos o envio e aprovacgdo do relatério final da agéio:

O SIGAA gera automaticamente os certificados da equipe
executora e dos participantes da acdo que estiverem
cadastrados(as) no sistema.

&ATENQZ\O! No caso especifico de bolsistas e voluntarios(as)
que possuem plano de trabalho, o certificado sé serd liberado
apds o envio do relatério final do(a) discente, que deve ser
preenchido e submetido no SIGAA individualmente por cada
estudante.
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o SOBRE CERTIFICACAO

B Como proceder quando um(a) participante da acgéo de
A @ extensdo ndo foi previamente cadastrado(a) no SIGAA e
~ precisa receber certificagéo?

Resposta:

N&o & possivel receber certificacdo sem o cadastro no SIGAA,
enquanto a agdo estiver com o status de execu¢cdo no sistema
SIGAA, o(a) coordenador(a) da acé@o poderé cadastrar um ou
mais membros da equipe. Apds a entrega e avaliagdo do
relatério final, a acdo passa para o status de concluida e ndo
serd mais possivel cadastrar novo membro.

A, Como o(a) participante de uma agdo de extenséo podera
\ /‘acessqr os certificados?

Resposta:

O acesso se dar pelo caminho correspondente ao perfil do(a)

participante no SIGAA:

e Docente: Menu Docente> Extensdo> Certificados e
Declaracdes

e Técnico(a) Administrativo(a) em Educacéo(TAE):
Extensdo> Gerenciar Acbes> Certificados e Declaracdes

e Discente: Menu Discente> Extens@o> Certificados e
Declaracées

e Membro externo: O certificado deve ser baixado pelo(a)
coordenador(a) da acdo, no caminho: Extenséo > Acdes de
ExtensGo > Gerenciar Ac¢bes > Gerenciar Equipes
Organizadoras.

Acessando o tutorial de n°19, o(a) participante poderd acessar
o guia de auxilio para emissdo de certificados.
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https://youtu.be/W4tzFut_4Ic?si=62GEm2s8J_7LT7Nk

o PENDENCIAS E AJUSTES DE RELATORIOS

L\ O que acontece se o relatério néo for enviado dentro do
W prazo?

Resposta:

Apés o prazo final de 60 dias:

e O(A) coordenador(a) além de ficar impedido(a) de
submeter novas acgodes, ele ficard impedido de participar
como coordenador(a) em editais da Proey, pelo mesmo
periodo de tempo do atraso.

Fonte: RESOLUCAO CONSEPE/UNILAB N° 81/202I.

@Como resolver pendéncia por auséncia de envio de relatério?

Resposta:
O(A) coordenador(a) deve localizar a agéo pendente no SIGAA,
preencher e enviar o relatério (parcial ou final) correspondente.

@O que significa quando o relatério é devolvido para ajuste?

Resposta:

Significa que faltou algum item comprobatdrio da execugdo da
acdo ou o conteddo enviado estd em desacordo com os
objetivos e metas da proposta original.
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https://unilab.edu.br/wp-content/uploads/2021/12/3.Resolucao-ConsepeUnilab-no-81-de-20-de-abril-de-2021.pdf

o APOIO E MATERIAL DE CONSULTA

Existe algum tutorial que oriente o envio dos relatérios pelo
WY SIGAA?

Resposta:

Sim. acessando a aba de documentos, clicar em “tutoriais” ,
o(a) coordenador(a) poderé acessar o tutorial de n° 18, que
trata dos procedimentos de envio de relatorios parciais e finais
em acdes de extensdo.
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https://proex.unilab.edu.br/wp-content/uploads/2025/05/9.-Relatorios-parciais-finais-das-acoes-de-extensao-Programa-projeto-curso-evento-e-prestacao-de-servico-1.pdf
https://youtu.be/glHJ3yM6CSU?si=af0HUUCueZOIf334

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: pibeac@unilab.edu.br

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

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

f’z CAMPUS DA LIBERDADE - UNILAB
Avenida da Aboligdo, n°03
Centro
Redencgdo-CE
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