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APRESENTACAO

Dando continuidade as orientacdes para o uso do Modulo de Extensao no Sistema
de Gestdo das Atividades Académicas (SIGAA), a PROEXT apresenta um guia para
orientar os gestores(as) de extensdo e coordenadores(as) de area de conhecimen-
to. O presente guia também orienta os coordenadores(a) de atividade de extensdo
a respeito do envio de relatorio.

A extensao universitaria na UFRB, normatizada pela Resolucao Conac 38/2017, esta
organizada de forma descentralizada. Esta estabelecido que o acolhimento e ava-
liacdo das propostas cabe as Areas de Conhecimento e a Gestdo de Extensdo de
cada centro de ensino. Na sequéncia, as propostas sao encaminhadas ao Nucleo de
Gestao de Documentacao da PROEXT, para registro.

O modelo de organizacao previsto na Resolucao esta refletido na forma de funcio-
namento do Madulo de Extensao. Neste guia, apresentamos as etapas para ava-
liacao e encaminhamento do registro, apos a etapa de submissdao de propostas,
sejam elas projetos, programas ou eventos.

Com o pleno funcionamento do modulo, esperamos agilizar todos os processos
de gestao das acbes de extensao. Alem disso, o0 modulo contribuira para o acom-
panhamento dos resultados, indicadores e metas institucionais, permitindo uma
melhor organizacao e transparéencia dos dados.

Aqui, neste guia, a equipe da PROEXT apresenta o passo a passo para uso do Siste-
ma. Esperamos que seja util e traga a agilidade desejada por todos!

Pro Reitoria de Extensao

Coordenacao de Extensao Universitaria
Nucleo de Gestao de Documentacao
Universidade Federal do Reconcavo da Bahia



https://ufrb.edu.br/soc/components/com_chronoforms5/chronoforms/uploads/documento/20170814152848_100137.PDF
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1. RECOMENDACOES GERAIS

O Madulo de Extensao integra o Sistema Integrado de Gestao das Atividades Aca-
démicas (SIGAA), desenvolvido pela UFRN - Universidade Federal do Rio Grande do
Norte, e implantado em mais de 80 instituicoes de ensino no pais.

Adquirido pela UFRB, o SIGAA comecou a ser utilizado em 2016, tendo sido custo-
mizado pela equipe da COTEC - Coordenacdo de Tecnologia da Informacao para
atender as caracteristicas, procedimentos e normas da UFRB. No que se refere ao
Modulo de Extensdo no SIGAA, a COTEC e responsavel pela manutencao e atuali-
zacao do Sistema, e a PROEXT e responsavel pela definicao do layout, das etapas
e das funcionalidades necessarias, a partir do modelo de formulario ja em uso nos
centros de ensino.

Para o uso do SIGAA, e importante estar com o seu sistema operacional e navega-
dor atualizados. A plataforma funciona em qualquer navegador.

Caso o Sistema apresente instabilidade, recomenda-se a abertura de chamado, jun-
to a COTEC, por meio do link helpdesk.ufrb.edu.br.



http://www.tribunadonorte.com.br/noticia/sistemas-da-ufrn-ajudam-a-gerir-84-instituia-a-es-do-paa-s/321902
https://www1.ufrb.edu.br/portal/noticias/4607-nota-sobre-a-implantacao-do-sistema-integrado-de-gestao-de-atividades-academicas
https://helpdesk.ufrb.edu.br/

2. TRAMITACAO DA PROPOSTA - PROCEDIMENTOS A
SEREM REALIZADOS PELO GESTOR DE EXTENSAO DO
CENTRO DE ENSINO

Para acessar o maodulo, o Gestor de Extensao devera realizar o login no Sistema
Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA), por meio do endereco: sis-
temas.ufrb.edu.br/sigaa:

UFRB - SIGAA - Sistema de Gestdo das Atividades Académicas

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académica) {Administrativo) {Recursos Humanos )] (Planejamento e Projetos)

SIGAdmin
{&dministracdo e Comunicacdo)

Esqueceu ¢ login? Cligue aqui para recupera-lo.
Ainda ndo tem ou esqueceu a senha? Cllque aqui para criar uma nova. (somente para discentes)

Entrar no Sistema

SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo - - | Copyright & 2006-2020 - UFRB - app4.srvdinstl - v3.17.320.ufrb

O login devera ser realizado com o mesmo usuario e senha utilizados para acesso
aos demais sistemas da UFRB. Apos o login, o gestor devera clicar na aba “Exten-
sao’, conforme imagem abaixo:

MENU PRINCIPAL PORTAIS

Agbes Académicas
Integradas

W — »
7 B 37 s @
“w e ] Moo ] conccdeniede | ensnorede |
-
Lg Q i T C@ b &
‘ortal do Familia Reguerimento
| _instiuconal | “Sistemo | pedsoooca | ntemaconas | T Y

OUTROS SISTEMAS

%

Administrativo

Fﬁ
o

I

o SIGAdmin

Recursos Humanos
(SIGRH)

(SIPAC)



https://sistemas.ufrb.edu.br/sigaa/public/home.jsf
https://sistemas.ufrb.edu.br/sigaa/public/home.jsf

Em seguida, para visualizar as atividades com avaliacao pendente, o gestor de ex-
tensao devera seguir o caminho: Informacoes Gerais - Avaliar Propostas de Exten-
sao - Avaliacao do Gestor de Extensao, conforme imagem abaixo:

MEeNU DA PRO-REITORIA DE EXTENSAD

Informacées Ger... ] cep [ ccep H Cadastros H Gerenciar Minhas Acées H Relatori...

B Acdes de Extensdo B Buscas
B Cadastrar Proposta Buscar Agdes
M Continuar Cadastro de Propostas em Andamento [H Buscar Avaliacies de Propostas
B Gerenciar Proposta de Acdo [ Buscar Discentes de Extensdo

[ Gerenciar Relatdrios

M Monitorar Finalizacdo de Acdes 3 =i x
® Expirar Agbes com Cadastro em Andamento [B] Avaliar Propostas como Membro do Comité de Extensdo

[ Recuperar Acies Excluidas [B) verificar Relatérios de Agdes de Extensdo

& Avaliar Propostas de Extensdo

[ Movimentar Cotas de Bolsas entre Acdes de Extensdo iy -
[ vincular Unidade Qrcamentdria B Avaliacio do Gestor de Extensdo

M Comunicacdo com Coordenadores
[B Registrar Progresso do Projeto
[ Autorizar Acfies de Extensdo

B Membros do Comité
[ Cadastrar Membro da Comissio
[ Alterar/Remover Membro da Comissdo

Menu Principal

SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da Informacio - - | Copyright © 2006-2021 - UFRB - app3.srv3instl - v3.17.3521.ufrb

Ao clicar no item “Avaliacao do gestor de extensao”, sera exibida uma tela com
filtros de busca das acoes de extensao do centro de ensino, conforme imagem
abaixo. Sugerimos que seja utilizado o item de busca “Ane” ou “Todas Aguardando
Avaliacao”.

UFRB - SIGAA - Sistema de Gestdo das Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessio: 01:00 SAIR
TERCIO DA S. MENEZES Alterar vinculo 3 Médulos ¢ caixa Postal % Abrir Chamado
NUC GEST DOCUMENTACAQ-PROEXT {11.01.10.06.05) © Alterar senha © Ajuda
N .
LA AMBIENTE DE PRE-PRODUGAD

EXTENSAO > AVALIAR PROPOSTA DE ACAO DE EXTENSAO

BuscAR AGOES DE EXTENSAD

Titulo da Acdo:

Edital: -- SELECIONE -- %
Area Tematica: -- SELECIONE -- ~
Ano: 2020

|| Financiamento Interno

— . . || Financiaments Externo
Financiamento:

[J auto Financiamento
|| convénio Funpec
[l Todas Aguardando Avaliacdo

Buscar || Cancelar

Extensdo

SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da InformacSo - - | Copyright © 2006-2020 - UFRB - sigpreproducao.preproducao - v2.17.295.ufrh

Ao realizar a busca por meio do filtro, sera exibida a lista das atividades de exten-
sao do centro de lotacao do gestor. As atividades a serem avaliadas estarao com o
icone em formato de seta, na cor verde, no canto direito da tela, conforme desta-
que na imagem abaixo:

CR020-2021 Vinculo MEIO AMBIENTE ]

Extensdo

SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da Informac8o - - | Copyright @& 2006-2021 - UFRB - app3.srv3instl - v3.17.3521.ufrb




Ao clicar no icone, sera exibida a tela contendo todas as informacoes da proposta,
assim como as opc¢oes de encaminhamento:

UFRE . SIGAA Sistemna de Gestho das Abvidades Acadd

L L LT ——

e ol faims Fosias B mEe Emamsdo
UG EET DOCUMENTACAD- PROEXT {1105, 19.04.03)

Lo CEREREEES G Riuds
F, !: " AMBIENTE DF PRE-PROGUCAD

Ewmeszan = Aviiisacso os Aoso oe Exvvessans

G Wisualicar Agia de Futensia -‘ @ Visializa Avaliagia Caompleta

Chdiger Eveux-2G20
Codigor Bveox- 2020
Titula Capacinecho de mddulo de astenelo - §10WA
Ano GO0
Pariodo) 23/09,/2020 & 21/ 092020
Tipa BCENTS
Ritwachor AJUARBANDS AvVALTACLS
Enamifa B Bairen Espagm be Realizagia
Locel de Kealiceg o i e CRUT DA Avsaad
Abrangdncia Local

FiblEco Alvo Intsreo
Pablicoe Alva [uteima
Unidsde Propenente D GEET DOSUMENTACAS-PROEXT
Exwculor Financeiro
Unddsde Co-Ixsculcrs Delsrnae
rebilla d e §awolbvidas
dras Principall TRABALHS
Araa do CHPg) Outrs
Fonts de Finsncismmnton 05D AUTO-FINAMCIADA
Canvinin Fuanged RS
FPossui Financiameants Extsrme nos rko
Taromos do Editsl?
Me falias Selktadas O
O Dissentes Eavobeidos O
Far parte de Programas de rko
[ xtsinaio
Fai jrare de Prajgrasnes §alralsgioe i
de B mlmnnba
Pliblics Ustimasdo Intsrmo 13
Piblico Tatimmados Tutsrmo 15

Tips de Cadastrn SUBMIEEAD Gl FROFOETA
Detalhes da Acio

P e |
FMenskros da Egquipes
Fiurrie Categaria Fumple Bk i i i
FELIPE CARDQED SANTOE FERVIDHGR TS EMADTIA A, HUC OEET OCUSENTACAS-DROENT
TEMCID OWa SILYA MENEZES SERVIDHIN CoOORLDEMNADOM LA} ADIUTOCA ) NUC QEST DOOUS BT ACAD - PROENT
Objetivos Casdlastrados

Capacilacio do retdule de extensio
Atividades Aslacionadas Periedo Realizacion Carga Marhria
i, Resloar spresentaiies A0 camlroa FRORFEAE0 & ZNAORSZO30 3

Apfies das quais o EVENTO fa: parte
Chdige - Tituls Tips

Bate sgho abi 153 pETe 08 GuTA0E PAOELGE G PRRIEMEE de solasalo
Lista da dop Ividos na autarizagia da proposta

Aulsriraghs Data Ankliva Autorirads
HNHUC QEST DOOUSENTACAD-PFROEET SR/OW/TICIO 2033 FW M

Mo hil svsiadoras ssslsends avts sclbo de sxtersio

Avaliador: TEECID DA fiywa BEMEZEE
e amenla [Nl solEtoy baandurments Slarmg]
Boives Aprovades = [Mio solcitou finencaments interng]
Parascar: ™ Ragiatrar Favardval & Favardval com Casdavordval & Brviar pars Avalacks de Ares o
andsments do projeto Aproovag o recomendacho dproyacko Conkaimante/ Direg o 3o Cantra
Arguriva I Encolrar pguywe | Henhem rguive peiescionedo

Tustifialiva f Pareser

Casdiermas Avalingie | Candelas

Wt e

SIGAK | Cotdanaderis de Tacnologis dis Inforracls b = aignrapraders. prepraducss = w117 Fid. el

Nesta etapa, o gestor de extensao realizara a pré-analise da proposta e, na sequén-

cia, @ analise. No final da pagina, estdo presentes os botdes de encaminhamento,
que serao explicados a seguir:




Avaliador(a) Parecer Situacdo Download de Arquivo

] teste REALIZADA
MINHA AVALIACAO

Avaliador: N
Orcamento: [N3o solicitou financiamento internc]

Bolsas Aprovadas: # [N3o solicitou financiamento interno]
— E—

Parecer: ® Registrar O Favoravel 3 O Favoravel com ) Desfavordvela () Enviar para Avaliacio da Area de|
andamento do projeto  Aprovacdo recomendacido Aprovacdo Conhecimento/Direcdo do Centro

Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arguive selecionado

teste

Justificativa/Parecer:

Confirmar Avaliagdo || Cancelar

Extensdo

SIGAA | Coordenadoria de Tecnalagia da InformagSa - - | Copyright © 2006-2021 - UFRB - app2.srv3instl - v3.17.2521.ufb

Opcoes customizadas para encaminhamento do parecer:

Registrar andamento do projeto: Quando o gestor quer adicionar algum arquivo a
proposta (ata de aprovacdo, ordem de servico, parecer, etc), e deseja manté-la na
gestdo de extensdo, em analise.

Favoravel a aprovacao: O gestor devera selecionar esta opcdao quando a proposta
atender todos os requisitos das atividades de extensao e ja tiver cumprido todo o
ciclo de avaliacao. Ao clicar nesta opcao, e, em seguida, no botao “confirmar avalia-
¢ao’, a proposta segue para registro.

Favoravel com recomendacao: Ao selecionar esta opc¢do, a proposta e devolvida
para a coordenacdo da atividade, para que sejam realizadas as alteracoes necessa-
rias para aprovacao e registro.

Desfavoravel a aprovacao: Quando a proposta estiver em total desacordo com uma
atividade de extensao, conforme as normas da UFRB - Resolucao Conac 38/2017.
Ao clicar nesta opcdo, a proposta é devolvida a coordenacdo da atividade, junta-
mente com o parecer (preencher o campo justificativa/parecer ou anexar arquivo
de ata de avaliacdo da Area de Conhecimento).

Enviar para Avaliacdo da Area de Conhecimento/Direcio do Centro: Nesta opcao,
(principalmente, quando se trata das atividades do Grupo |), a proposta podera ser
encaminhada para outras unidades (por exemplo: area de conhecimento ou direcdo
do centro). Ao selecionar esta opcdo, sera disponibilizada uma caixa com a descri-
cao “Unidade”. A proposta pode ser encaminhada para qualquer unidade da UFRB:




UFRB - SIGAA - Sistema de Gestio das Atividades Académicas

ATENCAOD!
QO sistemna diferencia letras maidsculas de mingsculas APENAS na senha, portante ela deve ser digitada da mesma maneira gue
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académica) {Administrativa) {Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)

SIGAdmin
{Administracde e Comunicacidao)

Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Ainda ndo tem ou esgueceu a senha? Cligue aqui para criar uma nova. (somente para discentes)

Entrar no Sistema

Usudrio:
Senha:
Entrar
e Atendente online

SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo - - | Copyright & 2006-2020 - UFRE - app4.srvdinstl - v3.17.330.ufrb

ATENCAO: E fundamental que os centros de ensino mantenham atualizada, junto
a PROGEP, a relacao de coordenadores de areas de conhecimento e gestores de

extensao. Tal atualizacao é imprescindivel para que o fluxo de avaliacao nao seja
interrompido.




3. PASSO A PASSO PARA A TRAMITACAO NA AREA
DE CONHECIMENTO

Para que o coordenador de area de conhecimento tenha acesso a proposta de ativi-
dade de extensao, ele devera realizar o login no modulo SIGAA, com sua matricula
SIAPE e senha:

UFRB - SIGAA - Sistema de Gestio das Atividades Académicas

ATENCAOD!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académica) (sdministrativo) (Recurscs Humanos) (Planejamento & Projetos)

SIGAdmin
{Administracdo e Comunicacdo)

Esqueceu o login? Cligue aqui para recupera-lo.
Ainda ndo tem ou esgueceu a senha? Cligue aqui para criar uma nova. (somente para discentes)

Entrar no Sistema

Usudrio:
Senha:
Entrar
e Atendente online

SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da Informac3o - - | Copyright @ 2006-2020 - UFRE - app4.srvdinstl - v2.17.320.ufrb

O coordenador de area devera escolher o seu vinculo como “Chefia/Diretoria” da
respectiva area de conhecimento, conforme demonstrado na imagem a seguir:

ESCOLHA SEU VINCULD PARA OPERAR O SISTEMA

Caro Usuario,
0O sistema detectou que vocé possui mais de um vinculo ativo com a instituic8o.

Por favor, selecione o vinculo com o qual vocé deseja trabalhar nesta sesso.

%: Selecionar Vinculo

VincuLos ENCONTRADOS (3)

ATIVOS
Vinculo Identificador Outras informacdes
g Servidor 1742175 Lotacdo: CENTRO DE FORMACAO DE PROFESSORES
E Chefia/Diretoria 1742175 Unidade: AREA CONHECIMENTO FISICA E SOCIEDADE I

Logo apos, o coordenador de area devera clicar no icone referente a extensao, con-
forme imagem abaixo:




PoRrTAIS

MENU PRINCIPAL

2 <

Graduacao Lato S Stricto Sensu ~ormagao Agbes Académicas
Complementar Integradas
L | o
Estudant
b el s
@ o
- -
o (e @ P &
Prog. de Atual. Relacdes “Ensino em Red ‘Portal do Familiar ] Reguerimento
Pedagogica Internacienais

QUTROS SISTEMAS

» 3 ] &
Administrativo Recursos Humanos Planejamento SIGAdmiIn
(SIPAC) (SIGRH) (SIGPP)

Sera exibido o menu para avaliacdo das propostas encaminhadas pela gestao de
extensao:

MENU DE EXTENSAD

Acdo de Extens...

B Acbes de Extensdo
B Submissdo de Propostas
[ Submeter Propostas
® Consultar agdes
B Inscrigdes
B Gerenciar Inscrigies
[ Questiondrios para Inscricdo
[l Gerenciar Acdes
[ Listar Minhas Agdes
[ Gerenciar Participantes
[ Equipe Organizadora
[ Certificados e Declaracies
B AcSes com Tempo de Cadastro Expirado

@ Relatorios
[ Relatérios de Discentes de Extensdo
[ Relatdrios de Acies de Extensdo

B A Propostas como Gestor de Extens8o da Unidade

L d onie AC0es a2 a0

B chefia
B Autorizar Agdes de Extensdo
M validar Relatérios de Acdes de Extensdo

Menu Principal

SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo - - | Copyright ® 2006-2021 - UFRB - sigpreproducac.preproducao - ¥3.17.3510.ufrb

Para iniciar a avaliacao/tramitacao, deve-se clicar no icone com a seta verde, no
canto direito da tela, conforme destacado abaixo :

EXTENSAD > AVALIAR PROPOSTA DE ACAO DE EXTENSAO DA UNIDADE

Q: Vi izar Acdo de E & [€: i izar liagdo G liar Acdo de E 8
SELECIONE UMA ACAD PARA REALIZAR A AVALIACAOD
Ano  Titulo Tipo Situacdo
2020 Module de extensdo EVENTO AVALIAC:&O EM ANDAMENTO \%
2020 Construgde do manual - médulo de extensdo EVENTO AVALIACAQ EM ANDAMENTO k% @

Extensdo

SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da InformacSo - - | Copyright © 2006-2021 - UFRB - sigpreproducac.preproducao - v3.17.3510.ufrb




Na etapa seguinte, o coordenador conseguira visualizar o conteudo da proposta da
atividade de extensao e, no final da pagina devera definir se a proposta sera apro-
vada, reprovada ou devolvida para ajustes. E possivel emitir pareceres e anexar ar-
quivos. Ao concluir, o coordenador de area devera clicar no botao “Confirmar Ava-
liacao”. A poposta retorna a Gestao de Extensdo para os encaminhamentos devidos

MINHA AVALIACAO

Avaliador:
Parecer: () Aprovar Proposta O nido Aprovar Proposta O Devolver para Ajustes do Coordenador

Bolsas Propostas: 0

Orcamento: Recursos nao solicitados

Justificativa:

Arquivo: | Escolher arquive | Nenhum arguiveo selecionado

Confirmar Avaliacio || Cancelar




4. ENCAMINHAMENTO A PROEXT PARA REGISTRO E
FORMALIZACAO

Quando a proposta retorna da avaliacao da area de conhecimento, ela aparecera
novamente na lista de atividades para analise da gestao de extensao com o icone
‘seta verde”. O gestor devera clicar no icone e fazer a tramitacao.

Apos clicar no botao “confirmar avaliacao”, a proposta sera encaminhada a PROE-
XT para registro. A PROEXT realizara o registro da atividade e a acdo de extensao
estara apta para ser executada, conforme as normas de extensdao da UFRB.




5. SUBMISSAO DO RELATORIO FINAL DA ATIVIDADE
PELO COORDENADOR

Apos as etapas de elaboracdo, avaliacdo, registro e execucdo, € necessaria a ela-
boracao e submissao do relatdrio final da acao de extensao, sempre conforme as
normas internas da UFRB.

Para que o(a) coordenador(a), docente, discente ou técnico-administrativo, possa
apresentar o relatdrio final da atividade, devera ser seguido o caminho: aba Exten-
sao - Relatorios - Relatorios de Acoes de Extensaor:

ﬁEnsino ;:{.Chefia ,_'jPesquisa ™ Extensdo || | Convénios EBiin{}teca _']Produgﬁﬂlntelectual i3 Ambientes Virtuais (g€

Acdes de Extensdo b

Mi
Planos de Trabalho

Ndo ha noticias cadastrada

Relatorios Relatdrios de Discentes de Extensdo

Relatdrios de Acfes de Extensdo
Editar Dados dc

Comissdc de Avaliadores Membro do Comite

r v v -

Certificados e Declaracdes
Editais de Extensdo

Inscricdo On-line em Acdes de Extensdo Ver Age

Serdo exibidas as atividades para as quais a coordenacao devera apresentar o rela-
torio. Para anexar, deve-se clicar no icone em destaque:

E Ensina .Q Chefia ."; Pesquisa % Extensdo || |Convénios EBiincleca __J Producdo Intelectual 5@ Ambientes Virtuais [gg Outros
PoRTAL DO DOCENTE > SUBMISSAD DO RELATORIOS DE ACOES DE EXTENSAD

Atencdo: Caro coordenador, caso o relatério tenha sido "Aprovado com Recomendacdo” ou "Reprovado” pelo Gestor de Extensdo, o mesmo deve ser editado &
reenviado, para que a Gestdo de Extensdo reavalie.

[: cadastrar Relatério Parcial [“]: Cadastrar Relatério Final
[4: Editar/Enviar Relatério kl: Remover Relatério  [0l: Ver Relatério

LISTA DE RELATORIOS DE ACOES COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Tipo Relatério Data de Envio Validado Depto. Justificativa Depto. Validado PROEXT Justificativa PROEXT
EV001-2021 - Teste retorno da atividade [

O relatorio da atividade é composto por quatro abas:

A primeira aba e referente aos objetos descritos no momento da submissao da
proposta. Nesta etapa, a coordenacdo devera informar a situacao dos Objetivos

CADASTRO DE RELATORIO FINAL DE PROJETOS DE EXTENSAO

Cédigo do Projeto: NN
Titulo do Projeto: T
Unidade Proponente: I
Fontes Financiamento: ACAO AUTO-FINANCIADA

N° Discentes Envolvidos: g E

Esta Acdo foi realizada: + @ s () pio

Objetivos JAvaliagio Participantes Arquives

|
L] Teste

Salvar (Rascunho) | Enviar Relatéric | Cancelar




Na segunda aba, a coordenadenacao informara a avaliacao da atividade:

CADASTRO DE RELATORID FINAL DE PROJETOS DE EXTENSAD

Cédige do Projeto: NN
Titule do Projety: T

Unidsds Propaneate: [

Fontes Financisments: AC10 AUTO-FINANCIADA
Ne Discentes Envolvides: 5 7]

Esta Aclo foi realizada: « @ s O yio
Objetivas Prticipantes| Arquives
Publice Extimade: 2 [=2ESd36 @
Publico real atingido: & pesE0as

Provuios Genavo
Apresentagio em Eventas Clentificoe: & soreeeniaghee.

Reaumao eabre 8 apressntagao:

P
Artigos Clantificos produzides a partir d3 3530 de extanalo: &
Resuma egbre o Artlgo:

ped
Outrae produglies geradas 3 partir da agio de Exfensdo: «
Rezuma enbre 8 Produgho:

#
Inrormagoes oo Pruseio
Dificuldades Enconfradas: «

A
Obssrvagies Garale: &

A

Salvar (Rascunha) || Enviar Relatdrio || Cancelar

Na aba trés, é exibida a lista dos participantes da atividade. Neste caso, a lista dos
que se inscreveram para participacao no curso/evento vinculado a atividade.

CADASTRO DE RELATORIO FINAL DE PROJETOS DE EXTENSAO

Cddigo do Projeto: I
Titulo do Projeto: I
Unidade Proponente: GGG
Fontes Financiamento: ACf\O AUTO-FINANCIADA

N® Discentes Envolvidos: g [EI
Esta Acdo foi realizada: * @ s (O nio

Obijetivos A‘Jaliagérquivos

LisTa DE PARTICIPANTES DO PROJETO

N° CPF Nome Participagio Certificado
N3o hs participantes cadsstredes

Salvar (Rascunho) || Enviar Relatdrio || Cancelar




Na aba quatro, se a coordenacao achar necessario, e possivel anexar arquivos rela-
cionados a atividade:

Codigo do Projeto: I
Titulo do Projeto: GGG
Unidade Proponente:
Fontes Financiamento: AC.&O AUTO-FINANCIADA

N° Discentes Envolvidos: @
Esta Acdo foi realizada: *+ ® sy () nio

Objetivos Avaliago Parﬁcipantes

ANEXAR ARQUIVO COM OUTROE DETALHES DA EXECUGAD DA AGAO
DesericSo: %
Arguive: # | Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado!

Anexar Arguivo
-Ef: Remover Arquivo 4z Ver Arguivo

Descrigdo do Arquive

Salvar (Rascunho) || Enviar Relatério || Cancelar

Apos o preenchimento de todas as informacoes, a coordenadenacao devera clicar
no botao “Cadastrar” para que a avaliacao seja entregue a Gestao de Extensao.




6. AVALIACAO DO BELATGRIO DA ATIVIDADE PELO
GESTOR DE EXTENSAO

O menu administrativo interno do modulo de extensdao possui algumas abas na
parte superior. Nestas abas, existem duas divisoes nas quais as avaliacoes de re-
latdrio estdo divididas por coordenadorias (CPP e CCEP). O que diferencia uma aba
da outra é o grupo de atividades. Se for do grupo |, projetos, programas, prestacao
de servico e consultoria ou ligas académicas, o gestor devera clicar na aba CPP. Se
a atividade pertencer ao grupo ll, curso, evento, publicacoes ou outras producoes
didaticas, a opcdo e a aba CCEP. Ao clicar na aba, deve-se procurar a sessdo “Valida-
¢bes”, e a opcao “Validar Relatérios como Gestor de Extensdo (centro)”, conforme
imagem abaixo:

MEeNU DA PRO-REITORIA DE EXTENSAD

Informacdes Ger... ]I PP ” CCEP l Cadastros ” ‘Gerenciar Minhas Acdes H Relatdri...

COORDENAGAD DE PROJETOS E PROGRAMAS DE EXTENSAD

& validagdes B Emissdo de Documentos
[® Validar Solicitaces de Reconsideracio [® Emitir Certificacdo/Declaracdo (membros)
3] \.-’alldar Relatar os de Projetos e Pragrama_. (PROEXT) B Emitir Certificagdo/Declaracio (participantes)
mo de e

B Gerenciar Cadastro de Participantes

1 @ Editais
@ Finalizar Ba., _,ta., de Extensao no SIPAC M Cadastrar

[ Alterar/Remover

Menu Principal

SIGAA | Coordenadoria de Tecnalogia da InformacSo - - | Copyright @ 2006-2021 - UFRB - sigpreproducac.preproducac - v3.17.3510.ufrb

Clicando na opcdo “Validar Relatérios como Gestor de Extensdo (centro)”, e sele-
cionando a unidade de vinculacao do gestor, serao exibidas todas as atividades com
relatorio para avaliacao. Observem, na imagem abaixo, que aparece a mensagem
em vermelho, no destaque, dizendo que aquele relatorio ainda nao foi analisado.
O gestor devera clicar no icone “seta verde” para acessar o relatorio e realizar a
avaliacao.

EXTENSAD > VALIDACAD DE RELATORIOS DE ACOES ACADEMICAS

Atencdo: Selecione uma Unidade Proponente e cligue em buscar para que sejam listados todos os relatdrios pendentes de validacdo na unidade selecionada.

BuscA POR AUTORIZACOES

Unidade Proponente: # | NUC GEST DOCUMENTACAQ-PROEXT (11.01.10.06.05) i

Buscar || Cancelar

-4 Visualizar Projeto E Visualizar Relatério @ Analisar Relatorio

RELATORIOS DE ACDES DE ACADEMICAS DO DEPARTAMENTO SELECIONADO
Codigo Ano Titulo da Acdo Tipo Analisado e

2021 2021  I— RELATORIO PARCIAL NAD ANALISADO 5 El




O relatorio devera ser analisado pela Gestao de Extensao e, se for necessario, pode-
ra ser devolvido para ajustes ou, estando em conformidade com o exigido, podera
ser validado e enviado para a PROEXT, para validacao e, se for solicitado, emissao
de certificados da atividade.

ATENCAO: Caso o relatorio nio seja apresentado pelo coordenacdo, a partir da
data de finalizacao do periodo de execucao da atividade, o Sistema emitira uma
mensagem de lembrete toda vez que ele acessar o modulo. 0 mdadulo também
envia um e-mail de notificacao a coordenacao, lembrando da necessidade de apre-
sentacao do relatorio.

Na proxima pagina, observe a reproducao da tela de exibicdao do relatorio da ativi-
dade, e, no seu canto inferior, 0 campo para definicao do parecer e os botdes para
encaminhamento do relatorio.

Exmenslo = Waltoacks o Rsamdars

Cesfige Projetc: I
Titula Projecc: [N
cze-dunezz-(a): [
Tipo du Relabsrio: A= aT0E00 PaaCTAL
Flblico Eatmedo: 20 praasen
Fiblico Peal Atendido: &0 poaaocy
Eain epeo Foi reclizede: =17
DETALHLAHERTO Cal ATIVOZAGEE CRIRAVOLVIDAE:
logio eire o p degegicn do curso m B proposin do projeto de sobeemiEs? Juskshigue:
Cubas ogoes reclined inculodes eo prog
Az-wmmnkegiz do projets e esanks de askannec:
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PECS R a
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DETALHAHINTE 8 UTELITEGls CoE RECURICE FINANCEIROE

papigle oo RaLardng

Apos “Confirmar Validacao”, o relatorio segue para a PROEXT. A partir dai, serao
disponibilizados os certificados, via Modulo de Extensao, e realizado os registros
para controle interno, alcance das metas e indicadores institucionais.







