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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 Lancamento de Frequéncia, a geréncia dos membros 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 agdes 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 - dust P P

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE
COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABUCU (11.00.01.10.11)

ESCOLMA SEU VINCULO PARA OPERAR O SISTEMA

P Modulos ‘., Abrir Chamado a) Alterar E-mail/Senha

Caro Usuério,
O sistema detectou que voce possul mals de um vinculo ative com a universidade. Por favor, selecione o vinculo

com o qual vocé deseja trabalhar nesta sessdo.

ViNcuLos ENCONTRADOS

E Selecionar Vinculo Ativo E sdodoJar Vinculo Inativo

Vinculo Identificador Ativo Outras Informagbes
g Chefia/Diretoria 2085151 Sim Unidade: COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABUCU
6 Docente Externo 7883 Néo Instituigdo: UFC - DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE

Né&o Definido

justan-cardoso-S13-prod

\A | Copyright © 2




1.2 Se docente, escolher o portal docente.

23

Portal do Docente Pt [GFdo DiScente

Infantll e Técnico Gradua(;ao Lato Sensu Portal Coord.
Fundamental Lato Sensu
[ntemaaonnls Stricto Sensu Craduacéc»
Secretaria de Apoio | Casas cle Cultura | Ambientes Virtuais Portal do Tutor Portal Coord. CPDI
a0 Estudante Estrangeira [ntelcnutual Casas de Cultura

Blhhotecas Re5|denC|as em Vestlbular Infra Estrutura Agoes Academlcas Portal da Reitoria JPortal da Avaliagao Re'latmms de

Saude qulca Assocmdas Institucional Gestdo

Admlnlstra(;au do SIPAC SIGPRH SIGAdmln Gestao de Estagios P0|ta| do
Sistema (Administrativo) (Planejamento e RH) Concedente




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 Gerenciar Membros

2.1 Para gerenciar a equipe de trabalho, deve-se selecionar o icone correspondente a Gerenciar Membros.

ATENCAO: Antes de selecionar a opcdo, observe se a acdo corresponde & 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 Na tela de gerenciamento, € possivel incluir novos membros selecionando a Categoria de Membro (Docente, Discente,

ATENCAO: ap0s as operagdes necessarias, nao esqueca
de clicar em Confirmar Alteragoes para salvar as
alteracdes realizadas.

Técnico- Administrativo ou Externo)

MeMBROS DA EQUIPE DE TRABALHO DA AcAo DE EXTENSAO

Para "A a

de

oy

Categoria do Membro: * .. SELECIONE A CATEGORIA -~ ~

Nome

CPF:

CPF:

ALINELE OLIVEIRA VIANA

CPF: 66666666655 MATRICULA: 666666

ALLAN BRAGA CAVALCANTE
CPF: 77777777788 MATRICULA: 888888

CAMILA ALMEIDA DA SILVA
CPF: 777.777.777-77 MATRICULA: 777777

DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE
CPF: 88888888899 SIAPE: 2085151

MIRIAN NARJARA PIRES ROCHA

CPF: 55555555544 SIAPE: 2295416

a categoria do novo b

(] 0 -t
Categoria / Intituicdo / Pesiod cH
Fungao Departamento Semanal
DISCENTE 01/04/2021 .
BOLSISTA urc 31/12/2021  12M . -
DISCENTE 01/04/2021 a
BOLSISTA ks 31/12/2021  12h - -
DISCENTE UFC 02/02/2021 Aok
VOLUNTARIO CH 31/12/2021 - »
DISCENTE UFC 02/02/2021 ok a
VOLUNTARIO CH 31/12/2021 - -
DISCENTE UFC 01/04/2021 _ °
BOLSISTA CH 31/12/2021 v
DOCENTE UFC 02/02/2021 o
COORDENADOR CECP 31/12/2021 -
SERVIDOR UFC 02/02/2021
COLABORADOR CECP 31/12/2021 - -

Cancelar  Confirmar Alteracies
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ATENCAO: a inclusdo de membros de equipe sé podera ser feita de acordo com um calendario
especifico divulgado pela PREX. Consulte o site da PREX para conhecer as datas limites para alteracao
em cada més.

Para incluir participantes de datas anteriores (retroativas), ndo sera possivel ultrapassar o periodo
retroativo de dois meses.

Exemplo: para inclusdes até 31 de julho, s6 vao poder ser inseridos participantes que tenham
ingressado a partir de 01/05/2021, datas de ingresso anteriores a 01/05/2021 ndo serao aceitas.

LEMBRANDO QUE: O calendario de inclusao so precisa ser observado para os casos de incluses
retroativas. E possivel inserir membros com data de inicio futura de forma a viabilizar o
planejamento das a¢oes.

12



ATENCAO
Para voluntarios(as) com periodos de participacao concomitantes com o periodo da bolsa:

O(a) coordenador(a) devera finalizar a participacao do membro até o limite da data 31/03 do ano
vigente para que possa realizar a indicacao no Modulo de Concessao de Bolsa.

2.3 Para finalizar a participagdo de um membro, deve-se selecionar a op¢do Finalizar Membro e informar a data da finalizacdo no
formato DD/MM/AAAA e clicar em Finalizar Membro.

MzmBros DA EQuIPE DE TRABALHO DA AcAo pE ExTENsAO

Para ‘Adici bro' 3 ipe de trabath

a goria do novo bro.
Categoria do Membro: * DISCENTE

Discente Selecionado: *
SiM

Discente: * ALINE DE OLIVEIRA VIANA
FungSo: * VOLUNTARIO
CH Semanal: * 12 hora(s)
Remuneragdio: *
NAO
Valor Remuneragao Mensal
(R$): *
Iniclo da Participagdo: * 02/02/2021
Fim da Participacdo: *  31/03/2021

Referéncia:

L Cancelar  Finalizar Membro

: Al © ' : Final
Categoria / Intituicio / CH
Mo Fungao Departamento Perfodo Semanal
DISCENTE 01/04/2021 >
CcPF: BOLSISTA UFC 31/12/2021 2N -
DISCENTE 01/04/2021
cPF: BOLSISTA UrC 31/12/2021 2P ‘ -

Al TAIE AE AL NUETDA UTAMA nrereare nes A%A%A%
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2.4 E possivel, ainda, alterar as informacdes de carga horéaria e periodo de participacdo de um membro j4 inserido. Deve-se
selecionar a opcao Alterar Membro. Apds realizar as alteragdes necessarias, clicar em Alterar Membro.

MEMBROS DA EQUIPE DE TRABALHO DA AGAOo DE EXTENSAO

Para "Adicionar Membro' a equipe de trabalho, selecione a categoria do novo membro.

Categoria do Membro: * DISCENTE

Discente Selecionado: *
SIM

Discente: * ALLAN BRAGA CAVALCANTE
Fungdo: * | VOLUNTARIO |~
CH Semanal: * |12 horas
Remuneracéo: * O sim ® N3o
Valor Remuneragdo Mensal
(R$): * Referéncia: @

Inicio da Participagdo: * 02/02/2021
Fim da Participagdo: * (31/03/2021

Cancelar | Alterar Membro



Veja os exemplos abaixo:

e A discente Aline de Oliveira Viana era voluntaria da acdo em tela até o final do ano. Para indica-la como bolsista da mesma

acao, a coordenadora finalizou a participacao dela em 31/03/2021 e voltou ao Modulo de Concessédo de Bolsa para indica-la.

e O discente Allan Braga Cavalcante sera indicado como bolsista em outra acdo. A coordenadora 1) Finalizou a participacao
dele como voluntario com 12 horas em 31/03/2021 e 2) Fez uma inclusao do participante como voluntario com 04 horas
semanais o que permitira que ele seja indicado como bolsista pela outra agdo no Mddulo de Concessdo de Bolsa e

permaneca como voluntario nesta acao.

ATENCAO: O limite maximo de carga horaria em acdes de extensdo, em um mesmo periodo, é de 16 horas totais por semana.

CPF:

CPF:

ALINE DE OLIVEIRA VIANA
CPF: 017.533.303-35 SIAPE: 1623759

ALLAN BRAGA CAVALCANTE
CPF: 050.432.093-99 MATRICULA: 470141

ALLAN BRAGA CAVALCANTE
CPF: 050.432.093-99 MATRICULA: 470141

DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE
CPF: 940.203.379-34 SIAPE: 2085151

MIRIAN NARJARA PIRES ROCHA
CPF: 027.587.913-58 SIAPE: 2295416

DISCENTE
BOLSISTA

DISCENTE
BOLSISTA

SERVIDOR
COLABORADOR

DISCENTE
VOLUNTARIO

DISCENTE
VOLUNTARIO

DOCENTE
COORDENADOR

SERVIDOR
COLABORADOR

UFC

UFC
UFC
DACP

UFC
CH

UFC

UFC
CECP

UFC
CECP

01/04/2021
31/12/2021

01/04/2021
31/12/2021

02/02/2021
31/03/2021

01/04/2021
31/12/2021

02/02/2021
31/03/2021

02/02/2021
31/12/2021

02/02/2021
31/12/2021

12 h

12 h

4 h

4 h

12 h

4 h

4 h
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