


Este documento foi preparado com a intencao de
auxiliar os proponentes que desejam submeter
acoes de extensdao para concorrer as bolsas
disponibilizadas no Edital PROFAEX 2023. Nele
vocé encontrara orientagdes importantes para sua
inscricao.

Ressaltamos que esse manual serve como apoio
e NAO elimina a necessidade do conhecimento e
leitura atenta do Edital, que é o documento que
rege esse processo.

Neste manual, abordaremos o passo a passo no
sistema para que vocé consiga submeter sua agao:

1) Como acessar o sistema Profaex;
2) Dados de cadastro;

3) Como inserir uma inscrigdo;
4)

5)

Preenchendo os dados do formulario;
Outras informagdes (salvar, editar,
visualizar inscrigdo).

*ATENCAO: Recomendamos baixar e preencher o RASCUNHO disponivel
no site da extensdao, e somente submeter sua inscricdo apos ter todas as
informacdes, pois o sistema s6 permite salvar o formulario com todos os
campos preenchidos.



https://xn--extenso-2wa.ufrj.br/images/PROFAEX_2023/edital-profaex-2023-FINAL-14-12-2023.docx.pdf
https://xn--extenso-2wa.ufrj.br/images/PROFAEX_2023/edital-profaex-2023-FINAL-14-12-2023.docx.pdf
https://profaex.pr5.ufrj.br/
https://xn--extenso-2wa.ufrj.br/

COMO ACESSAR
OSISTEMAPROFAEX D °¢

Acesse o endereco profaex.pr5.ufrj.br e insira os mesmos dados utilizados para
acessar a intranet:



https://profaex.pr5.ufrj.br/

DADOS DE CADASTRO

A tela seguinte mostrara seus dados de cadastro na UFRJ. Vocé podera corrigir

os dados e salvar as informacdes.
Obs.: O perfil “administrador” sera exibido apenas para a Comissao PROFAEX

2023.

fulano@wufrj.br
*Para atualizar o e-mail, utilize a
[para as atualizacdes ficarem visives, & necessanio se deslogar e logar novamente),

Nome Social
CPF 123.456.7859-10
Cargo Técnico

Cent
il Administracdo Central

Hnidade PR-5 - Pré-Reitoria de Extensio

Lot Gabinete do Diretor do Instituto de Puericultura - 35138900

B sAWAR INFORMAGOES




<: Clique aqui para iniciar sua inscricdo.
I # Minhas Inscriches

Ola,

e-mail B fdano@wirbe
*Para Auskzar o -md, utilize & (N1
(para as ATuahzagies MCanem vishets, & Necetsing te delogar & o novaments).

Nome Social )
oF B8
Cargo & Técnico
Certro T8 Adrinistracho Central
Uradade S PR-5 - Pro-Reitona de Extensdo
Localizaghe @ Gabinete do Diretor do Instituso de Pueriouttura - 35136500

pertl (@

Minhas Inscri¢oes

Filtras

Friguea

=}
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PREENCHENDO OS DADOS
DO FORMULARIO

No inicio do formuldrio, aparecem dados do proponente preenchidos
automaticamente pelo sistema. Os proponentes que tiverem mais de uma acao
cadastrada e ativa poderao selecionar a acdo com a qual querem concorrer. Ao
seleciona-la, os dados da agao serao preenchidos automaticamente:

Formulario de Inscricdo

Dados da agdo

Alteracio da Inscricao

Dados basicos

Formulano de Inscricao

Dados da agdo




Apds selecionar a acdo concorrente, preencha o restante do formulario.
Os itens seguintes deverao ser preenchidos nos quadros pelo proponente. Observe
a explicacdo de cada item do formulario:

Questionario

Fesumo da agio

Resumo da agdo - Descrever o resumo da afdo de extensdo, destacando sua relevancia na perspectiva académica e
social, o pdblico a que se destina, a modalidade de oferta [EAD, presencial, hibrido) e o resultado esperado. Caso a acdo
s relacione com outra ja registrada (programa, projeto, curso ou evento), explicitar essa relacdo (oté 1000 caracteres
com espago).

Obojatinees
S
Objetivos - Especificar o objetivo geral e os objetivos especificos da agio de extensdo, detalhando-os com
clareza em fungdo dos resultados esperados. Para facilitar recomenda-se enumerar o5 objetivos gerais e os
especificos, descrevendo-os sem explicitar como alcanga-los (oté 2000 caracteres com espaga).

Nbll:-uda:-gjul

Piblico da acdo - Especifique qual publico sua ac3o visa atingir (por exemplo: criangas, adolescentes, idosos,
mulheres, professores, movimentos sociais etc.) e identifique quem é seu publico externo (nomes das escolas
publicas, ONGs, sindicatos etc.) foté 2000 caracteres cam espacos)

Atuacio dos parcelros

Atuacio dos parceiros - Identifique o nome da instituicdo parceira (pessoa juridica) e descreva o papel do(s)
parceiro(s) na execucdo da acdo (alté 2000 caracteres com espagos)

07 2000

Metodologia - Especificar a proposta metodologica da agdo de extensdo, linha pedagogica adotada,
tecnologias a serem utilizadas, instrumentos metodoldgicos e de rotinas e as atividades/etapas que compdem
a proposta. Resumindo, a proposta metodologica deve conter as etapas e instrumentos de “como” os
objetivos serdo alcangados. {oté 2000 corocteres com espagos)

0 2000




Metas - Descrever, utilizando indicadores mensuraveis, os resultados que pretende alcangar nesses 12 meses
de vigéncia do edital, caso a agdo seja contemplada com bolsas (até 2000 caracleres com espago).

0y 2000

Phummadapqopm_mpum__l

Meio de avaliagio da proposta pelo piblico - Descrever os instrumentos de avaliacdo que serdo usados junto
ao piblico para verificar o alcance das metas e objetivos propostos faté 2000 caracteres com espagos).

Meilo de avaliacdo da proposta pela equipe - Descrever os instrumentos de avaliagdo gue serdo usados junto
aos membros da equipe para verificar o alcance das metas ¢ objetivos propostos (até 2000 caracteres com
espagos),

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

As atividades do cronograma da acdo deverao ser cadastradas por cada més
previsto para a execucdo da acdo da seguinte maneira:

— Para eventos, apenas os meses 01 e 02 (se foro caso);
— Para cursos, projetos e programas poderao ser cadastrados até 12 meses de
atividades.

Entende-se por “més” cada periodo de 30 ou 31 dias de atividades da acao durante
a vigéncia do edital, que vai de 01 de agosto de 2023 a 31 de julho de 2024.

Para cada més adicionado no cronograma da proposta, descreva no quadro
correspondente as atividades planejadas para serem executadas:




Cronograma de Atividades

B iefarnangial Me arands am 3 madabats ml Lo achs (Frensa) whoh 0 pedan Sbenne idited e 2 2 Meslet)
Aaui vool disverd descrever o cronograma das sthidades de sua aglo, podendo especificar a3 athidades menssimente.

=

‘ Descreva as atividades previstas para o primeire més da agdo.

§ rhumrt

[+ oo | @ Clique aqui para adicionar mais meses no seu cronograma.

Cronograma de Atividades

B iaformacial De seords com 3 maciicace da sub Bobo (Ewerbe) Voot 55 poderd Maonds alidsdes £ach 206 2 Mestes),
Aqui vek cevierd escrever © croncgrama da atividades de tua 3l podend epedificer 1 Mhvidades merssimente.

B EEMOVER

<: Apos adicionar um mis, clique sobre ele para abrir o quadro de atividades.

ronograma de Atividagdes

. Informagio! D¢ scordt com a modalidade da sus aglo [Crso) vock s poderd adicionar athvidades para até 12 Mesies).
gl vook deverd descreer o Cronogrma das ativedades o 5w aclo, podendo especificar as athidades mensalmante.

B s

B w2

Aaividades
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PARCERIAS

Parcerias

-
1 3 alleF-Te el e
rala O LEICkal] Q0 aircil L

0 arquivo deve ter até 5 Mb.

Caso sua agao tenha documentacdo que
comprove parcerias com instituicdes
externas a universidade, selecione SIM
no sistema e anexe um unico arquivo
pdf (tamanho maximo de 5mb) com
todas as declaragdes. Para juntar todas
as declaracdes num mesmo arquivo,
siga os passos abaixo:

1) Todas as declaragdes precisam estar
em formato .pdf;

2) Pesquise, em um site de busca
na internet, o termo “combinar pdf
online”;

3) Escolhaum site confidvel (ex: Adobe)
e clique na pagina;

4) Selecione os arquivos que deseja
combinar;

5) Aguarde o site realizar a combinacdo
e baixe o arquivo unico para seu
computador;

6) Insira este novo arquivo clicando no
circulo com seta vermelha.

As declaracbes de parcerias nao
possuem modelo especifico, uma vez
que sdo oriundas de diversos tipos
de parceiros e algumas instituicoes
possuem modelos proprios. Contudo,
€ necessario que o documento seja
emitido pela instituicdo parceira e nao
pela unidade do proponente, e que
apresente:

— CNPJ (quando houver) da instituicdo
parceira;

— Més/Ano de inicio e Més/Ano de
término da parceria (sendo que o
periodo da parceria deve abranger o
periodo de vigéncia do edital);

— Data da emissao do documento;
—Assinatura e identificacdo do
responsavel pelo 6rgdo, instituicao
ou movimento social parceiro.



ATUAGAO EM TERRITORIOS E/OU
JUNTO AOS GRUPOS VULNERAVEIS

Se sua acdo tiver atuagao voltada, especificamente, para um ou mais territorios e/

ou junto aos grupos vulneraveis, marque SIM e selecione quantas opc¢des julgar
necessarias da lista de atuacdes:

Atuagao em territorios efou junto aos grupos vulneraveis




COTAS & MESES

Cotas & Meses

" Infermacked De aoordo com a modalidade da sua 380 (Eventas) vool s poderd requestar 5 utikzacks de até 1 Cota(s) por até 2 Me(es).

Ayise] Sempre que a quantidade de cotas for allerada. of planos de trabatho serdo removidos @ sevd necessdng preanchd-los novamente!

N

(Obs.: Tendo em vista a atualizacao do valor das bolsas pagas pela Pro-Reitoria de )
Planejamento, Desenvolvimento e Finangas/UFRJ (Portaria PR-3/UFRJ N° 511, de

28/04/2023), as bolsas de extenséo ndo serdo mais distribuidas em COTAS, mas
nos seguintes tipos: Extensao |, Extensao Il, Extensao IV e Extensao V.

Neste sentido, onde no sistema esta denominado COTA, entende-se BOLSA.

Os programas deverao informar apenas o numero de bolsas solicitadas na inscricao
no sistema.
No periodo de distribuicdo, entraremos em contato com os coordenadores dos
programas contemplados para a definicao dos tipos de bolsas.

J

O usuario irad selecionar a quantidade de cotas que
deseja solicitar, lembrando dos limites maximos por
modalidade (atencdo para as mensagens Informagéo!
e Aviso! geradas pelo sistema para a modalidade da
sua agdo):

A inscri¢do do EVENTO tera limite méximo de 2 (duas
bolsas de RS 200,00 (duzentos reais) totalizando R
400,00 (quatrocentos reais) mensais, por até dois
meses;

A inscricdo do CURSO tera limite maximo de 2 (duas
bolsas de RS 700,00 (setecentos reais), totalizando R
1.400,00 (hum mil e quatrocentos reais) mensais, por
até 12 meses;

A inscricio do PROJETO tera limite maximo de 4
(quatro) bolsas de RS 700,00 (setecentos reais),
totalizando RS 2.800,00 (dois mil e oitocentos reais)
mensais, por até 12 meses;

Na inscricio do PROGRAMA o limite maximo sera
definido de acordo com o numero e modalidades das
acoes que o compdem, por até 12 meses.



Planos de Trabalho

Descricio detalhaca das atividades do estedante conshderando sua carga horiia de atuagio e as diferentes etapas da agko

”

0 2000

Vool repeta 0 mesmo plano de trabalho para mais de um bolsista?
Selecione 5IM caso tenha repetido planos de trabalho para mais de um bolsista e escreva

abaixo a justificativa para a necessidade de haver mais de um bolsista com as mesmas
atribuiche




PARTICIPACOES NA SIAC

O sistema exibira informacdes sobre a participacao do
proponente na SIAc com as seguintes opcoes:
Coordenador de Centro;

Coordenador de Unidades;

Coordenador de Sessao;

Avaliador de Resumo;

Avaliador de Sessao.

Esta informacdo sera fornecida por meio da integracao
entre os sistemas PROFAEX e SlAc, ndo sendo passivel de
edicao pelo proponente.

Bolsistas da Acao no Edital Anterior

O sistema exibira a listagem de bolsistas que a agao teve
no edital anterior.

Cada bolsista vira identificado com seu nome, CPF, e-mail
e o tipo de bolsa recebida. E necessario anexar o Relatdrio
de Atividades (Parcial e/ou Final) de cada um dos bolsistas
separadamente. O documento devera ser um arquivo no
formato .pdf com tamanho maximo de 3mb.

Para anexar cada relatorio, clique no icone vermelho com
a seta conforme imagem abaixo:

Bolsistas da Agdo no Edital Anterior

Relatario

o PR BRTUND ANl

Tamanks mibmme 3mE Segabyte]

o Flanbism U anemcadio.

Tt PileTiar 3o (Segabyti]

o Menbaam arquimd anexado..

Trmgnrg mpaemng 1min peaalrpies|




OUTRAS INFORMAGOES

» Ao salvar sua inscricdo, ela € submetida e uma mensagem de confirmacao é
gerada pelo sistema:

Minhas Inscricoes

W Inscrigho saby X

o Inscricdo salva com sucessol L

Filtros

Q =3 = ,

* As tentativas de salvamento da inscricdo podem gerar mensagem de erro quando
algum item precisar ser completado ou corrigido:

Ocorreu um erro!

Infedama & justdficativa de ter repelide o mesme Pland de
Trabalho para mais de um bolsista!

Preenchemento incommefo de campos oo Tormulinic!
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* Durante o periodo de inscri¢Ses, sera possivel editar e visualizar sua inscricdo
finalizada clicando em CADASTRO > MINHAS INSCRICOES:

Edital Aghe Coordensdar Dats de Cadastro  Uitima Atuslizaghe  Resultado Inicial (Anikise Téenica)

202 Pemdod, poli -] RAFREL HAVARED COSTA 2000 0003 1402 2000420208 1400 Mo fod recleroay andie Biorncd delia rdda
Edisar oo

» Apds o encerramento do periodo de inscricao, sé sera possivel visualizar sua
inscricao:

Edital Agis Conrdensdar Data de Cadastre  Uitima Atuslisaghs  Resultsds indelal (Andlise Técnica)

2023 Partdod, poli -] RAFRAEL MAVERRD ODSTA 200042009 1402 2004,/2023 1402 Mdo for reaiinoda andivie fionita detre reordo e

— As inscricoes no Edital Profaex estardo abertas
de 02/05/2023 a 19/05/2023. Fique atento ao
cronograma do edital e ndao deixe para fazer a sua
inscricdo no ultimo dia.

— Verifique se as suas ac¢des estdo ativas, com os
relatorios em dia e com seu registro atualizado.
Apenas as acdes que atenderem a essas condigoes
serdao encaminhadas para analise dos avaliadores Ad
Hoc.

— Reforcamos a importancia do conhecimento e
leitura minuciosa do Edital PROFAEX 2023 para todos
que desejam submeter propostas.

— A Comissao Profaex 2023 esta a disposicao para
auxiliar os proponentes em todas as etapas do edital,
por meio do e-mail: comissaoprofaexepr>5.ufrj.br.




