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APRESENTACAO

Caro(a) extensionista,

Esta funcionalidade foi desenvolvida, para funcionamento no Mddulo de Extensdo do SIGAA, pela Superintendéncia de
Tecnologia da Informagao em parceria com a Pré-reitoria de Extensao.

Junto com a funcionalidade de geréncia de membros, o lancamento de frequéncias por meio da ferramenta do SIGAA é
essencial para os processos de emissao de declaragdes para os(as) participantes e para a creditacao de horas realizadas por discentes
de cursos curricularizados.

Desde o ano de 2019, a PREX tem, entre suas a¢des estratégicas, o SIGAA como uma ferramenta para modernizacao,
transparéncia e ganho de eficiéncia para gestores e extensionistas. Além do cadastramento de acdes, fluxo de aprovacdes e gestao
de equipes, outras funcionalidades estdao sendo desenvolvidas para dar continuidade a essa iniciativa.

Em parceria com a STI e outras pro-reitorias, a PREX trabalha para que os médulos possam ser integrados e alinhados com
o impeto inovador da UFC que visa melhorar continuamente os processos da Universidade e, neste caso, os processos relativos as
atividades extensionistas.

A equipe da PREX agradece a parceria de extensionistas e gestores para que a Extensdo Universitaria continue avancando

na UFC.

1 Acesso



1.1 Para gerenciar a equipe da acao que coordena, deve-se realizar o acesso ao SIGAA, escolhendo seu vinculo de servidor(a) ativo.

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - du SI3-p P

adémicas

de Atividade:

UFC - SIGAA - (
DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE ' Modulos " Abrir Chamado O)Almf»mdllsenha
‘COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABUCU (11.00.01.10.11)

ESCOLMA SEU VINCULO PARA OPERAR O SISTEMA

Caro Usuario,
O sistema detectou que vocé possul mals de um vinculo ative com a universidade. Por favor, selecione o vinculo
com o qual vocé deseja tnba|har nesta sessdo.

ViNcuLos ENCONTRADOS

B8 seiacionar vincuto anve B8 satactodar vincuto mative

Vinculo Identificador Ativo Outras Informacdes
E Chefia/Diretoria 2085151 Sim Unidade: COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABUCU
5 Docente Externo 7883 Nio Instituigso: UFC - DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE

Nao Definido

1.2 Se docente, escolher o portal docente.

\

Fundamental Lato Sensu
Internacionais Stllcto Sensu Gradua [e]
Ensino a Distancia |Secretaria de Apoio | Casas de Cultura J| Ambientes Virtuais Pmdugao Portal do Tutor Portal Coord.
a0 Estudante Estrangeira lntelectual Casas de Cultura
?
B!bllotecas Re:ndenCIas em Vestibular Infra-Estrutura Agoes Académicas Portal da Reitoria JPortal da Avalla(;au Relatonos de
Saude Fisica Associadas Institucional Gestdo
Admlnlstra(;ao do SIPAC SIGPRH SIGAdmln Gestao de Estagios Portal do
Sistema Administrativo) (Planejamento e RH) Concedente
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Pc¢ tal do Discente




Caso seja TAE, escolher o menu Extenséo

W [ e e a8 3 &
Infantil e adi Lato Sensu Portal do Docente | Portal do Discente Portal Coord.
Fundamental Lato Sensu
Stricto Sensu Extensao Re!ao;oes Portal Coord. Portal Coord. Portal Coord. Polo
Internacionais Stricto Sensu Gradua a0
Secretaria de Apoio | Casas de Cultura | Ambientes Virtuais Portal do Tutor Portal Coord. CPD]
a0 Estudante Estran eira Intelectual Casas de Cultura
Blbllotecas Vestlbular Infra Estrutura Acoes Academicas Portal da Reitoria JPortal da Avallagao Re|at0r|os de
Saude Fisica Associadas Institucional Gestdo

Admlnrstragan do SIPAC SIGPRH SIGAdmln Gestao de Estagios Porta| do
Sistema Administrativo) (Planejamento e RH) Concedente

Técnico

-

Graduacgao

Pesquisa Monitoria

1.3 No caso de docentes, para ter acesso as acoes, selecionar Listar Minhas A¢oes na aba Extensao.

@ Modulos 5 caixa Postal S Abrir Chamado
Alterar vinculo
COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABLICU (11.00.01.10.11) =& Menu Docente &) Acrar E-mail/Senha
W Ensino ) Chefia | Producso % Ambientes Virtuais i Internacional . Outros
Agbes de Extensdo »  Ustar Minhas {
Conteddo pro! = . .I & | Trocar Fote
Conteiido protegido parg Submeter Proposta Como Coordenador
ambiente de [« eD P teuun g vveg por aneTRe e Editar Perfil
treinamento Conteddo p
Consultar Membros em Acbes de Extensdo Vir Agendaden
e
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE
Componente Curricular CR/CHD* Horario Alunos™* Azeno hmnen

- A M ALAR II - TO8 (CONSO(IDADA] Soe: E p E s




No caso de TAE, a opcao estara disponivel no submenu Ac¢des de Extensao > Listar Minhas A¢oes
MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extens... ‘

ERCO . . @ Avaliar Propostas de Extensdo
| [ Listar Minhas Acgbes [® Avaliar Propostas como Parecerista Ad Hoc

[ Verificar Relatérios de Agbes de Extensdo

Certificados e Declaragoes

B Apoio Técnico de Extensao
[ Gerenciar Acdes de Extensdo
[ Cadastrar Parecerista
[ Distribuir Agbes para Pareceristas




2 Lancar frequéncia
2.1 Para realizar o lancamento da frequéncia, deve-se selecionar o icone Lancar Frequéncia

ATENCAO: Antes de selecionar a opcdo, observe se a acdo corresponde a acdo que pretende gerenciar, verifique se o cadastro
corresponde ao ano da acao, se o titulo esta correto etc.

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

DANIELA ES VERNE @ Modulos b caixa Postal %y Abrir Chamado
Alterar vinculo -
COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABUCU (11.00.01.10.11) =& Menu Docente &) Anerar E-mail/Senha

@ Ensino [ Chefia "9 Extensio | Produglio Intelectual % Ambientes Virtuais % Internacional . Outros
PoRrTAL DO DOCENTE > MINHAS AGOES DE EXTENSAO
): Continuar Cadastro ou Enviar _ : Alterar ou Enviar 4/: Remover ' : Anexar Fotos - : Arqui . Visuali “w: Versdo para
Impressao
\: Visualizar Pareceres & : Lancar Frequéncia »: i bros [ : Gerar Declaragdes de Membros

LISTA DAS ACOES DE EXTENSAO QUE COORDENO

Cédigo Titulo Tipo Situacdo
LIGA CARDIOVASCULAR DA FISIOTERAPIA
AGUARDANDO PARECER -
2015.P).xxxx/2020 DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA (11.00.01.16.35) PROJETO 4 > .
(REGISTRO) COORDENADORIA PRSX
LIGA CARDIOVASCULAR DA FISIOTERAPIA
2015.P).0014/2021 DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA (11.00.01.16.35) PROJETO EM EXECUCAO F TR 2% 3
(PROPOSTA)
Revista Extensdo em Aqlosl
COORDENADORIA DE EXTENSAO DO CAMPUS DO a e - &
2011.P).0553/2021 PORANGABUCU (11.00.01.10.11) PROJETO EM EXECUCAO abom ) 4%l

(PROPOSTA)



2.2 Deve-se lancar a frequéncia de toda a equipe de trabalho.

ATENCAO: no caso de bolsistas, o cronograma de lancamento ficara aberto, exclusivamente, em data definida pela PREX em Edital.
Consulte o site da PREX ou entre em contato com a coordenadoria para confirmagédo do periodo. No ano de 2021, A frequéncia deve

ser enviada, exclusivamente, no més de referéncia. Ou seja, a frequéncia de abril deve ser feita no periodo de 15 a 22 de abril g,
assim, sucessivamente.

Apos realizar a validacao e langamentos, clique em Salvar Frequéncia para finalizar. Apds a imagem, observe informagdes importantes
sobre a funcionalidade.

A frequéncia deve ser langada em horas para cada més da agdo.
Os valores em negrito nio estdo salvos, s80 apenas valores em edicSo ou sugeridos pelo sistema como frequéncia de 100%.
Para verificar os prazos de digitagdo, passe o0 mouse sobre o més desejado.

Titulo da Agdo: Revista Extensdo em Agdo

Nome Fev. Mar, Abr. Mal.  Jun.  Jul. Ago. Set. Out. Nov. Dez. C.H.
2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 2021 Total
ALINE DE OLIVEIRA VIANA

DISCENTE (VOLUNTARIO) (12 h/sen

30 h 55 h 85h
Paticpago: 02/02/2021 a 31/03/2
ALINE DE OLIVEIRA VIANA
DISCENTE (BOLSISTA) (12 mana) b 53 h 53h
Paticipagao: 01/04/2021 a 31/12/2021

ALLAN BRAGA CAVALCANTE

DISCENTE (VOLUNTARIO) (
Paticpacdo: 02/02/2021 a 31/03/2021

ALLAN BRAGA CAVALCANTE

DISCENTE (VOLUNTARIO) (8 h/semana) 35 h 35h
Patiopacio: 01/04/2021 a 31/12/2021

CAMILA ALMEIDA DA SILVA

DISCENTE (BOLSISTA) (12 h/semana) 53 h 53h
Paticipagso: 01/04/2021 a 31/12/202.

DANIELA
DOCENTE {CC ENADOR) (4 h/sema
Paticipaco: 02/02/2021 a 31/12/2021
MIRIAN NARJARA PIRES ROCHA
SERVIDOR (COLABORADOR) (4 h/semana) 10 h 18 h 18 h a6 h

Paticipacao: 02/02/2021 a 31/12/2021

46 h 55 h 101 h

MONTALVERNE

10 h 18 h 18 h 46 h

Salvar Frequéncla  Cancelar

e Participantes com frequéncias a serem lancadas:
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o

O envio da frequéncia é para toda a equipe, nao sé para bolsistas. Ou seja, coordenador(a), servidores(as), discentes
nao bolsistas e membros externos também deverdo ter sua carga horaria informada.

No caso de bolsistas, o calendario segue o edital conforme citado acima. Para os demais membros, esse calendario
sera estabelecido anualmente pela PREX. Consulte o site da PREX para mais informacoes.

O calendario faz-se necessario para que nao haja carga horaria pendente o que inviabiliza a emissao de declarac¢des,

respostas da PREX a consultas de érgaos de controle e integralizagdo de horas de discentes de cursos curricularizados.

e Como é feito o calculo da carga horaria mensal:

(@)

o

o

(@]

No caso da carga horaria de bolsistas: quando o(a) bolsista nao realizar as atividades, devera ser atribuido o
valor zero. Caso tenha realizado as atividades, deve-se manter o valor mensal sugerido pelo sistema. Ou seja,
no caso de bolsistas, as opcoes sao somente 0 ou 100% da carga horaria prevista.

A frequéncia é calculada automaticamente pelo sistema, em cada més, considerando a carga horaria semanal
informada no cadastro.

Ao abrir a funcionalidade, o calculo é mostrado como sugestédo. O(a) coordenador devera fazer o ajuste caso o
membro ndo tenha realizado toda a carga horaria prevista.

Nao é possivel inserir carga horaria maior que o previso no cadastro para nenhum membro, ou seja, ndo ha formacao
de banco de horas ou horas extras.

Caso haja alteragdo na carga horaria prevista no més, o sistema calculara automaticamente a carga horaria total
consolidada até ali (veja o campo CH. Total na imagem acima). Essa carga horaria total sera informada quando da

emissao da declaracao.
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Outras informacgoes:

o Essa funcionalidade valera a partir de janeiro de 2021. A¢des que migraram em 2020 ndo precisarado lancar frequéncias

anteriores ao més de janeiro de 2021.

o Ao passar o cursor do mouse pelos quadrados da carga horaria e pelos meses, o sistema mostrara as informacgdes de

carga horaria e de calendario respectivamente.

o Quando nao houver calendario aberto ou no més em que ndo houver participacao de determinado membro, o

quadrado da carga horaria daquele membro nao sera editavel.

o ApoOs salvar a frequéncia, sera possivel realizar alteracdes desde que a data esteja dentro do calendario estabelecido.
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