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ANEXO V
TUTORIAL DE SUBMISSAO DE PROPOSTAS NO MODULO ENSINO - SIGAA

Os projetos devem ser submetidos no SIGAA - Modulo Ensino em:

https://sig.ifrs.edu.br/sigaa/verTelalogin.do

PREENCHIMENTO DA PROPOSTA
Na sequéncia é detalhada cada uma das etapas para submissao de uma proposta.

Caminho no sistema que os servidores devem realizar para submeter uma proposta no
Mdédulo “Ensino” do SIGAA.

a.

DOCENTES: Portal do Docente > Ensino > Projetos > Projeto de Ensino > Submeter
Projeto

TECNICOS ADMINISTRATIVOS: Mdédulos > Ensino > aba "Projetos" > Submeter Projeto
de Ensino

O inicio do preenchimento da proposta se dara com os “Dados Gerais” do projeto, onde
o servidor devera indicar o:

“Titulo do Projeto”;

"Link Curriculo Lattes Coordenador";


../../../../sigaa/verTelaLogin.do

“Edital”;

namero de bolsas solicitadas para as respectivas cargas horarias;

namero de vagas ndo remuneradas para estudantes voluntarios;

periodo de realizacao do projeto;

“Projeto comprometido com selecéo de bolsista(s) que sejam publico-alvo do
Programa de Auxilio Estudantil”, selecionando este campo, se for o caso;

Area de Conhecimento CNPQ, especificando pelo menos a grande area e area.

Atencéao!!!

Escolher o Edital Proen n°® 23/2026 - Fomento a Projetos de Ensino 2027.

O periodo de realizacdo do projeto deve ser de 01/04/2027 a 31/12/2027.




SOLICITAR CADASTRO DE PROJETO DE ENSINO

DApOosS GERAIS

Titulo do Projeto:

Link Curriculo Lattes =]
Coordenador: -

DETALHES DO FINANCIAMENTO

Edital: # [ ~)

Bolsas 4h: |0

Bolsas 8h:

o
Bolsas 12h: |0
Bolsas 16h: [0

Total de Bolsas Scolicitadas: o Alterar Bolsas
Vagas M3o Remuneradas: [0
Ano de Referéncia: 2025
Periodo: # de El ateé E|
] Projeto comprometido com selecdo de bolsista(s) que sejam piiblico-alve do Programa de Auxilio Estudantil

AREA DE CONHECIMENTO CNPQ

Grande Area: # | - SELECIONE — ~
Area: #| -- SELECIONE - ~
Sub-Area: | -- SELECIONE —- ~

Imagem 1 - Primeiros dados do projeto

Logo abaixo sera necessario escolher a “Dimensdo do Projeto”. Deve-se escolher
"Bolsas de Ensino" para solicitar bolsas e “Bolsa de Ensino e Recurso Financeiro” para bolsas

e auxilio.

DimensAo po ProleTo

@ BOLSAS DE ENSIND (C) BOLSAS DE ENSINO E RECURSO FINANCEIRO

Imagem 2 - Dimensdes do Projeto

Nessa mesma tela deverao ser preenchidas as abas referentes a outras informacoes da
proposta, como por exemplo, “Resumo”, *“Justificativa”, “Objetivos”, “Metodologia”,
“Resultados”, “Avaliacéo”, “Processo Seletivo”, “Informacdes Adicionais” e “Referéncias”. O
servidor pode clicar em “Gravar Proposta” para salvar e continuar depois, ou em “Avancar”
para continuar o preenchimento. Tanto para gravar a proposta como para avangar, €
necessario o preenchimento de todos os campos obrigatorios indicados com asterisco.

Resumo U Justificativa U Objetivos U Metodolo... U Resultad... U Avaliacio ” Pri Seleti U Infor coes Adici is U Referéncias

Resumo do Projeto: #

O resumo deve contemplar de forma sucinta os objetivos, metodologia e resultados esperados, de modo a oferecer um pancrama geral da proposta.

|§E i= 4 Fonte - Tamanho da Fi~ | | A -7 . | x, x* $2
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Gravar Proposta || Cancelar | Avancar =>

Imagem 3 - Abas de detalhes da proposta



Ao escolher gravar a proposta, certifique-se que o sistema ndo gerou nenhuma
mensagem de erro no topo da tela. Abaixo segue um print da tela indicando mensagens de
erro, onde, neste caso, a proposta nao foi gravada, sendo necessario preencher os campos
obrigatdrios indicados para gravar a proposta.

* Pelo menos uma bolsa de 4, 8, 12 ou 16 horas deve ser preenchida.
» Resumo: Campo obrigatdrio ndo informado.
»« Justificativa: Campo obrigatorio ndao informado.
» Objetivos: Campo obrigatério ndo informado.
m + Metodologia: Campo obrigatério ndo informado.
+ Awvaliagdo: Campo obrigatério ndo informado.
* Resultados: Campo obrigatério nde infoermado.
» Referé&ncias: Campo obrigatério ndo informado.
« E obrigatorio que as propostas sejam submetidas com no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia do inicio de sua execucao.
» Processo Seletivo: Campo obrigatério ndo informado.

Ensino > Capastro pe Proieto pe Ensino

. Dados Gerais do Projeto

Plano de Trabalho do(s) Bolsista(s)
. Selecionar Servidores

ecionar Coordenador

. Anexar Arquivos

. Resumo do Projeto

Nesta tela devem ser informados os dados gerais do Projeto.
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Imagem 4 - Topo da tela com mensagens de erro que precisam ser atendidas para gravar a proposta ou
avancar para a proxima tela

Na tela seguinte serd necessario preencher o plano de trabalho do(s) bolsista(s). Para
cada bolsista indicado na tela anterior, deve ser informado a "Carga horaria semanal destinada
ao projeto" (o campo ja vem preenchido automaticamente a partir do que foi informado na tela
anterior), as "Atividades desenvolvidas pelo bolsista” (descrever os objetivos do plano de
trabalho do bolsista e o roteiro de atividades a serem desenvolvidas pelo bolsista, més a més)
e como sera realizada a "Avaliacdo do bolsista" durante a execucado do projeto. O servidor

pode clicar em “Gravar Proposta” para salvar e continuar depois ou em “Avancar” para
continuar o preenchimento.

PLaNO DE TRaBaLHO Do(s) EsTupanTE(s) BoLsista(s)/VoLunTArRIO(S))

PLano pE TRABALHO
Carga-hordria semanal destinada ao projeto: #4

Atividades desenvolvidas pelo bolsista: #

X G2 (88%: | B 7 U |#c= == = [iS j= %/ronte + Tamanho da Fi~ |A-%- | x x
Avaliacdo do bolsista: #
Jﬂﬂg.ﬁléﬁﬁ';lﬂ]g A EEE = = i= % Fonte - Tamanho da Fi~ |ﬁ'2' |)(2 =x* §2

Gravar Proposta || << Voltar || Cancelar || Avancar >>

Imagem 5 - Plano de trabalho do bolsista



O passo seguinte consiste em adicionar os servidores da equipe de execuc¢ao do projeto
e informar a "Carga horaria semanal destinada ao projeto”. Basta procurar o nome do servidor,
clicar sobre o seu nome, digitar a carga horaria e clicar em “Adicionar Servidor”.

SELECAD DE SERVIDOR

Servidor: # EI
Carga-horaria semanal destinada ao projeto: #

Adicionar Servidor ac Projeto

Imagem 6 - Escolha de servidores do projeto

Atencao!!l

O servidor que esta coordenando a acao também deve ser incluido na lista.

Aqui é recomendado que a equipe do projeto seja composta por no minimo 2

servidores, pensando na eventual necessidade de alteracao de coordenacao
futuramente.

Com a equipe de execuc¢ao cadastrada, o servidor deve clicar em “Gravar Proposta”
para salvar e continuar depois, ou em “Avancar” para continuar o preenchimento.

SELECAO DE SERVIDOR
Servidor: #

|

Carga-horaria semanal destinada ao projeto: #

Adicionar Servidor ao Projeto

%/: Remover
Lista pE ORIENTADORES Do PROJETO

Orientador(a) CH Dedicada
1796206 - JEAN CARLO HAMERSKI 4
3030862 - PRISCILA DE LIMA VERDUM 2

o
o

Gravar Proposta << Voltar || Cancelar || Avangar >>

Imagem 7 - Servidores vinculados a um projeto

Na tela seguinte devera ser marcado o servidor que sera o coordenador da acéo. Basta
apenas marcar o item com seu nome. Com o coordenador escolhido, basta clicar em “Gravar
Proposta” para salvar e continuar depois ou em “Avancar” para continuar o preenchimento.

Atencéo!!!

E indicado que o servidor que esta submetendo a proposta seja o coordenador da
acao.




SELECIONE UM SERVIDOR Do PROJETO coMo COORDENADOR

Ano: 2023
Titulo do Projeto: Projeto teste
Dimensao Académica: BOLSAS DE ENSING

LISTA DE SERVIDORES DO PROJETO #

Servidor

JEAN CARLO HAMERSKI

PRISCILA DE LIMA VERDUM

Gravar Proposta << Voltar || Cancelar || Avancar >>
Imagem 8 - Escolha do coordenador da agéo

Na tela seguinte havera a tela de despesas do projeto, onde deve ser informado o plano
de aplicacédo de recursos do projeto. Conforme consta no item 7.2.6 do edital, para projetos
gue sinalizaram no inicio do preenchimento da proposta a opcao “bolsas de ensino e recurso
financeiro”, devem ser seguidas as seguintes orientagoes:

a.

As despesas de capital, se houverem, devem ser lancadas no Elemento de Despesa
"Equipamentos”;

As despesas com diarias e/ou passagens, se houverem, devem ser lancadas no
Elemento de Despesa "Pessoa Fisica";

As demais despesas de custeio, se houverem, devem ser lancadas no Elemento de
Despesa "Material de Consumo”;

As previsdes de servicos de terceiros de pessoa fisica ou pessoa juridica, se
houverem, devem ser lancadas no Elemento de Despesa "Pessoa Fisica" ou "Pessoa
Juridica”, respectivamente;

O seguinte aviso apresentado no sistema para os elementos de despesa "Material de
Consumo” e "Equipamentos" deve ser desconsiderado: "Prezado(a) docente, Os itens
de material de consumo para o seu projeto, quando aprovado, so ficardo disponiveis
se houver uma prévia licitacdo. Portanto, € essencial que observe o catalogo de
materiais do SIPAC e verifique se este material encontra-se licitado em um pregéo, e,
caso esteja, marcar a op¢ao abaixo: "Este material est4 licitado?"";

Deixar desmarcado a op¢ao "Este material esta licitado?" nos elementos de despesa
"Material de Consumo" e "Equipamentos".



Atencao!!!

Se o servidor escolheu apenas “Bolsas de Ensino” na “Dimensédo da Proposta”, essa
tela ndo estara disponivel.

Atentar-se para as instru¢des constantes no item 4.7 e itens subjacentes do edital.

Ensino > Orcamento DetaLHabo

Dados Gerais do Projeto

Planc de Trabalho do(s) Bolsista(s)
Selecionar Servidores

Selecionar Coordenador

. Orcamento

Anexar Arquivos

. Resumo do Projeto

Selecione o Elemento de Despesa:

+ Informe os itens a serem financiades para a realizagdo do
projeto.

i R T N

& 23

Equipamentos Obrigaces

Contributivas

Material de Pessoa Fisica Pessoa Juridica

s
Consumo

Discriminacgdo:
Quantidade: 1,00 Valor Unitario: R$ 0,00

Adicionar Despesa

@f: Remover Despesa

LisTa DE DESPESAS CADASTRADAS

Descrigdo Valor Unitario Quant. Valor Total
MNac ha itens de despesas cadastrados

Gravar Proposta << Voltar || Cancelar || Avangar >>

* Campes de preenchimento obrigatério.

Imagem 9 - Despesa do projeto: Plano de Aplicacdo de Recursos

Apos informadas todas as despesas previstas no projeto, o servidor deve clicar em
“Gravar Proposta” para salvar e continuar depois, ou em “Avancar” para continuar o
preenchimento.

Na tela seguinte devem ser incluidos os anexos, conforme especificado no Edital.

Titulo: Projeto teste

Descricdo: #

Arquivo: * | Escolher Arquive | Nenhum arquive escolhido

Anexar Arguivo

Imagem 10 - Anexos da proposta



Com os documentos anexados, o servidor deve clicar em “Gravar Proposta” para salvar
e continuar depois, ou em “Avancgar” para continuar o preenchimento.

Por fim, serdo apresentadas todas as informac¢des do programa/projeto, sendo
importante revisa-las antes de enviar.

Se tudo estiver correto, basta clicar em “Finalizar Edicdo e Enviar”. A proposta sera
submetida ao edital.

Finalizar Edicdo e Enviar

Imagem 11 - Botédo Finalizar Edi¢&o e Enviar

Sera emitida uma mensagem de confirmacédo de envio de proposta. O coordenador da
acao podera visualizar um resumo da proposta enviada clicando no botdo “Imprimir Resumo
da Proposta”.

ATENCAO!
Carc Docente, seu projeto foi Enviado com sucessc.

Para visualizar o resumoc do projeto clique no botdc abaixo.

Imprimir Resumo do Projeto...

Imagem 12 - Mensagem de confirmacé&o de envio da proposta e botdo para imprimir o resumo
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