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Introducao

Por meio deste manual, apresentar-se-a as principais funcionalidades dos sistemas de
Envio de Relatérios das Agbes de Extensdo da Prex. A finalidade deste documento é
orientar o(a) coordenador(a) acerca da submissdo dos resultados de suas acbes de
extensdo nas modalidades de Evento, Curso, Projeto e Programa’ .

Para tanto, foi desenvolvido um software para atender essa atividade, o sistema para o
Envio de Relatérios das Acgbes de Extensado da Prex (Sistema de Envio de Relatério da
Acéo)? que pode ser acessado no link: https://sistemasprex.ufc.br/relatorio/

Os logins e senhas para os(as) coordenadores(as) de agao serao liberados pelas
coordenadorias da Prex. Caso o(a) coordenador(a) da agdo ja tenha submetido relatérios
das acbes de programas e projetos do ano de 2021, o usuario e senha foram mantidos, e
funciona para ambas plataformas. Por padrao, o login é o numero do CPF do coordenador
da agao sem os pontos e o trago. Ex.: O CPF 123.456.789-00 possui o login 12345687900.

Ressalta-se que, para a solicitagao dos certificados de cursos e eventos, deve-se primeiro
responder o relatdrio final dessa acao e, no Sistema de Solicitagcdo de Certificados, vincular
o relatério submetido a solicitacdo de certificados. A operagao Envio de Relatérios das
Acébes de Extenséo da Prex sera detalhada neste manual.

Com a sistematizagao dos procedimentos de envio de relatérios, pretendemos:

e Diminuir o tempo de apuracao das respostas dos relatorios da Prex, tanto para o
anuario quanto para seus relatérios gerenciais;

e Elaborar indicadores e posicionamentos estratégicos com os envios mais frequentes
de apuragao das agdes de extensao;
Melhorar a monitoria do ciclo de vida da A¢ao de Extensao;
Dispor ao coordenador da agao, a solicitacao de certificados por intermédio de um
sistema;

e Sustentabilidade Ambiental ao reduzir as impressbes (0 uso de papel e de tinta
ficaria disponivel apenas para casos excepcionais);

e Entre outros.

' Até a publicagdo dessa versdo do manual, a submisséo das agbes de extensdo do tipo Prestagdo
de servigo nao é realizada por essa plataforma, de forma que para apuragao deste tipo de agao
deve-se ainda submeter um processo SEI.

2 Daqui para frente, quando nos referimos ao Sistema de Envio de Relatdrio da Agédo no referido
manual, compreender-se-a Sistema de Envio de Relatérios das A¢des de Extensao da Prex .


https://sistemasprex.ufc.br/relatorio/

Sistema de Envio de Relatério da Agao

O envio de relatério de acao deve ser realizado neste link https://sistemasprex.ufc.br/relatorio/.
Todas as agdes das modalidades de Evento, Curso, Projeto e Programa devem ser registradas
nesse sistema, bem como responder o questionario disposto nos blocos A, B, C e D; e, por fim,
enviar o relatério a Prex. A seguir, temos a imagem da tela de login do sistema:
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Login Senha

Caso seja seu primeiro acesso ao Sistema de Envio de Relatério Final das A¢des de Extensao,
deve-se solicitar login e senha a Coordenadoria responsavel na Prex. Apés realizar o primeiro
acesso, é recomendado que o(a) usuario(a) troque sua senha. Segue imagem do sistema apds
realizacao do login:

Sistema de apuracao dos Resultados das Acoes de Extensao

Convidamos todos os coordenadores de acdes de extensao desenvolvidas no ano a responderem o Relatorio final
correspondente ao referido periodo.

0 formulario esta dividido em 4 blocos:

1) Bloco A - Dados gerais da acdo;

2) Bloco B - Relagéo universidade - sociedade

3) Bloco C - Acompanhamento da agdo de extensio
4) Bloco D - Produgéo académica

O envio do relatorio e um requisito para:

1. renovacao das agdes e para concorrer a bolsas de extenséo;
2. solicitacdo de certificados nas modalidades de cursos e eventos com carga horaria maior que 20 e 8 horas
respectivamente.

Reforcamos a importancia do preenchimento cuidadoso deste relatorio de conclusdo, pois as informacdes
enviadas serdao avaliadas e utilizadas para validar a conclusdo da agdo. As informacées serdo utilizadas ainda para
apoiar as decisdes e estratégias da PREX e das equipes extensionistas, bem como fundamentar a elaboracéo do
anuario da UFC e relatdrio de gestdo corporative referente 4 extensao universitaria.

Agradecemos desde ja a sua importante contribuicéo no esforgo de tornar a Extensdo Universitaria na UFC uma
referéncia nacional.



https://sistemasprex.ufc.br/relatorio/

Ao logar, pode-se notar uma mensagem de boas-vindas ao sistema ilustrado no tépico 2 da
imagem acima e, no topico 01, um menu horizontal contendo as ferramentas/funcionalidades que
o(a) coordenador(a) da agao precisara interagir para submeter o seu relatério.

Ao navegar pelo menu, nos deparamos com os seguintes itens listados abaixo:

Nos tépicos:

1. Lista de Relatérios: Direciona o(a) coordenador(a) da agdo para uma tela que lista
todos os seus relatédrios ja enviados a Prex ou em edigéo para futura submissdo. E
também nesta tela que o coordenador da agdo tem a possibilidade de cadastrar na
opgao “Novo” seus relatérios;

2. Empresas/Escolas: Direciona o(a) coordenador(a) da agdo para o formulario de
cadastro de Empresas e Escolas Parceiras, ao responder a pergunta do referido tépico,
uma lista ¢é disponibilizada ao/a coordenador(a), caso nado seja listada a sua
empresa/escola, é neste formulario que o(a) coordenador(a) da agdo pode realizar o
cadastro a fim de efetivar o vinculo;

3. Alterar Senha: Direciona o(a) coordenador(a) da agdo a um formulario para realizar a
troca de sua senha, que é altamente recomendavel apés o primeiro uso;

4. Sair: Sair do sistema.

A seguir, sera explicado com mais detalhes os topicos 1, 2, e 3.

1. Lista de Relatoérios

Consulta - Lista de Relatorios o 2310412022
© Codigo => 2014.PJ.0711/2021, A¢ao => PROGRAMA DE EDUCA(}AO CONTINUADA PARA FARMACEUTICOS - EM SERVICOS FARMACEUTICOS E APLICA(;A() DE INJETAVEIS (COM ENFASE EM

VACINAS)

a

% Id Datade #
Ano Modalidade

Status Coordenador Inicio Envio

Impressao

O » | w0 22 PROJETO | ENVIADO APREX = ANGUS MACGYVER PROFISSAO 1s0s2021 | 3vA202l | =L B B, B 1271272021 g
PERIGO BE EEE )

@ Cadigo => 2022.C5.0809/2020, Agao => ETICA ANTROPOMORFICA DA FAMIGERADA ESCOLA BARROCA

+ Datade #

Status Coordenador Inicio Envio

Impressao

- Id
Ano Modalidade

# 1099 2022 CURSO ANGUS MACGYVER PROFISSAO 01/04/2022  05/04/2022  [= = = = 2
= bERIGo B BEBE s




Neste caso, como exemplo, temos a visdo do coordenador de agdo “Angus Macgyver’ que
ja submeteu uma acao de extensdo a Prex no dia 12/12/2021 e encontra-se com outra agao
de extensao em edigao.
Nos tépicos:
1. Botodes de Exportagao, Filtro dindmico e Enviar a Prex:
a. Botao de Exportagao: Impressao da listagem;
b. Filtro dindmico: filira as acbes que sao exibidas na lista por Titulo Acéo,
Caddigo, Id Campus, Status, Coordenador e Data de Envio;
c. Enviar a Prex: botdao que submete as respostas do Relatério a Prex, ao
clicar nesse botdo com todas as respostas obrigatérias do relatério
respondidas, o status do Relatério muda de “Em Edicdo” para “Enviado a
Prex”.
2. Botao Novo: Direciona o(a) coordenador(a) da agao para um novo formulario de
relatério; ao término de cada acéo de extensao, é recomendavel que o coordenador
da acéo realize o cadastro do seu relatorio, responda as perguntas dos blocos A, B,
C e D; e, apos, envie o resultado a Prex.
3. Lista das acdes do(a) Coordenador(a) de agao logado: Neste campo, aparecera
todas as agbes que ja foram enviadas e aquelas que estdo em edigao.

3.1 Seguem algumas explicagdes adicionais sobre a composi¢do das linhas da
listagem da agao.

a. Cdbdigo e nome da agéo:

© cdodigo == 2022.C5.0809/2020, Agdo == ETICA ANTROPOMORFICA DA FAMIGERADA ESCOLA BARROCA

i. Essa linha agrupa os varios relatorios que essa acédo de extensao
realizou. Existe a opgao de visualizar ou ocultar esses relatérios ao
clicar no simbolo “-” que esta ao lado da palavra cadigo.

b. Status:

i. Em Edi¢ao: O(A) coordenador(a) de agdo cadastrou a acado que
deseja enviar o relatério, e por nao ter submetido o relatério a Prex,
entende-se que ainda esta apurando e preenchendo o relatorio.

i. Enviado a Prex: O(A) coordenador(a) de agao ja submeteu o seu
relatério & Prex e ja pode realizar a impressdo do comprovante de
resposta.

c. Inicio e Fim

i. Informa o periodo que o relatério esta, levando em conta as
respostas do relatério. Para a maioria dos casos, esse periodo deve
ser igual ao periodo da agéo de extensdo informado no SIGAA. Para
0s casos excepcionais poderdo ser enviados mais de um relatorio
contanto que nao haja sobreposi¢ao de data entre os periodos.

d. BlocosA,B,CeD



S&o as perguntas do relatério organizadas em blocos, o coordenador
da acdo deve entrar em cada bloco, responder e “Enviar o Relatério”
a Prex.

e. Data de Envio e Impresséao

Ao submeter o relatério a Prex , a data de envio é definida e a partir
desse momento ndo é mais possivel o coordenador da agao realizar
edi¢cdes no relatério. Caso haja necessidade de realizar algum ajuste,
o(a) coordenador(a) da agao deve enviar uma solicitagdo por e-mail a
sua coordenadoria vinculada a Prex, que avaliara e, caso seja
deferida, liberara a edigdo para os ajustes solicitados.

A Impressdo é um arquivo pdf com todas as respostas informadas
pelo(a) coordenador(a) da acdo. Ao submeter o relatério a Prex , essa
impressao vale como comprovante de resposta.

Apoés explanagdes gerais da primeira tela, sera explicado como sera realizado o cadastro de

um novo relatorio final.

Ao clicar em “Novo”, abrird uma pagina chamada inclusdo de relatério que devera ser
preenchido observando informacgdes que foram langadas no SIGAA no momento da criagao
do curso ou evento. Nesse primeiro momento, o(a) coordenador(a) deve informar: Titulo da
Acgdo, Ano, Campus, Area Temética, Area Temaética Secundaria, Linha de Extens&o,
Unidade Académica/Administrativa, Departamento/Curso/Setor Administrativo, Data Inicio,
Data Término, Codigo, Modalidade da A¢do e Coordenador. Apos todo preenchimento, é

necessario clicar em “Incluir’.

Cadastro de Relatério

Incluséo - Relatario

1 Questionario

Titulo da Aglo -

Ang .
SELECIONE w

Campaus *
SELECIONE -

Area Teméatica *

SELECIONE -

Area Tematica Secundaria
SELECIONE ~

Linha Extensdo

Unidade Académica ! Administrativa *

DepartamentolCurso/Setor Administrativo -

Data Inicio *

dd/mm/zaaa

ek @

Codigo

Modalidade da Agéio -
SELECIONE -
Coordenador (Responsdvel pelo preenchimento) «
SELECIONE » |

Data Término *
ddimm/aaaa

Apos clicar em “Incluir”, o novo relatério é gerado e deve-se responder os blocos A, B, C e
D. Apos a conclusdo do preenchimento dos referidos blocos, deve-se submeter a Prex.
Apos clicar em “Incluir”, o novo relatério € gerado e deve-se responder os blocos A, B, C e




D. Apds a conclusdo do preenchimento dos referidos blocos, deve-se submeter a Prex.
Confira os mencionados blocos a seguir.

Bloco A

O “Bloco A” engloba os dados gerais da acao. Compreende os seguintes campos:

Atualizagdo - Bloco A - Dados Gerais da AgBo 230472022
el Thulo A&glo

Lioma TESTE DE RELATARIO 7

Codigo Ano

20K TESTE!Z020 7 mez P

Cam aus ”

| EENFICA VI ?

Modalidade °

| CURSD vI :

Unidade AcadémécalAdministrativa *
| -DEFARTARMEMNTO DE PSICOLOGIA ] :

DepartamentoiCursoSetor Administrativo ¢
ADMINISTRACAD .

Ares Temdtica *
| COMUNICAGAD . | :

Aren Temtica Secundaria *
| CLULTURA w | .

Linha Extens&a
| ARTES CEMICAS ] :

{=) Periodo da Agho

Dot bnicio * Cain Témming *
ddimmiéssaa D0 dclmminaas =

Houve Aleraclo Periosdo
'

Dutro Vinoulo #

SELECIOME w

1. Campus: O Campus onde é realizada a acédo de extenséo.
2. Modalidade: Informe a modalidade da agao.
3. Unidade académica/Administrativa: Selecione a unidade académica da acdo, caso nao
esteja listada dentre as disponiveis favor contactar a coordenadoria/Prex.
4. Departamento/Curso/Setor Administrativo: Selecione o departamento dentre os
disponiveis, caso nao esteja listado, contactar a coordenadoria/Prex.
5. Area Tematica: Informe a linha de extens3o da acéo.
6. Area Tematica Secundaria: Informe a linha de extensdo secundaria da acéo.
7. Linha Extensao: Informe a linha de extensao da agéao.
8. Periodo da Acao:
8.1 Data Inicio: Data de inicio da ac&o neste ano de apuragao.
8.2 Data Término: Data de Fim da agao neste ano de apuracéo.



8.3 Houve Alteracdo Periodo: Registro de alteracdo no periodo da agao.

9. Outro Vinculo: Marque “SIM” caso a ac¢ao tenha vinculo com outra agao de extensao ou
“NAQO” caso nao tenha vinculo.

Observacao: E necessario sempre selecionar o icone de check localizado no canto
esquerdo da linha, para salvar o cadastro e inserir a linha, ou selecionar o icone de X para
cancelar as alteracoes.

weiObservagao: Apds o preenchimento, deve-se clicar no botao “Salvar” localizado tanto na
parte superior quanto na inferior da tela. Caso nao salve, as informagdes serao perdidas.

Bloco B

O “Bloco B’ refere-se a relagdo que a agcao possui com a universidade/sociedade.

Atualizagio - Bloco B - Relagio Universidade-Sociedade

—o ﬁ) =
0
2 LOGA DO T 0~ NUTRA

©Local de Resizagio da dgio de Extensio

O bloco compreende os seguintes topicos:

1. Informagbées gerais da acdo: Nesse campo, sdo encontradas as seguintes
informacdes: Titulo da acao (Titulo da A¢ao na descricao da agao no SIGAA), cédigo
(Codigo SIGAA), campus (campus onde é realizada a acao extenséo), ano (ano de
referéncia do relatério), data de inicio (data de inicio da acdo neste ano de
apuracao) e data de término (data de fim da agdo neste ano de apuragao);

2. Local de Realizagdo da Agdo de Extensao: Nesse campo, sdo encontradas as
informagdes sobre a realizacdo da acdo de extensdo: o local de realizagdo, se
possui publico presencial ou remoto, se ha parcerias externas ou parcerias com
escolas;



o I8

2 Bairro-Cidade-Estado Local de Realizagio

Bairro-Cidade Estado Local de Realizagdo

Registros ndo encontrados

himen Registros néo encontrados

. [ m

Observagoes:

Devera clicar em “Novo” e informar a localizagdo da acgao. O registro deve ser feito em letra
maiuscula em “Bairro-Cidade-Estado” e em “Local de Realizacao”, e ao final, € necessario
selecionar o jcone de check localizado no canto esquerdo da linha, para salvar o cadastro e
inserir a linha, ou selecionar o jcone de X para cancelar as alteragdes;

A opcao “Bairro-Cidade-Estado” é autocompletavel, caso nao apareca a sugestao desejada,
o(a) coordenador(a) devera entrar em contato com sua coordenagao na Prex para solicitar a
inclusdo da informacéo.

3. Divulgacao das Acgcobes de Extensdo: Compreende os canais e midias utilizadas
para divulgacéo da acédo, bem como se a agao € contemplada com algum prémio.

{08}
Observagdo: E necessario sempre selecionar o icone de check localizado no canto
esquerdo da linha, para salvar o cadastro e inserir a linha, ou selecionar o icone de X para

cancelar as alteracgoes.

Observacgao: Apos o preenchimento do todo o bloco, deve-se clicar no botao “Salvar’
localizado tanto na parte superior quanto na inferior da tela. Caso nao salve, as
informacdes serao perdidas.

Bloco C - Trata do acompanhamento da agao de extensao
O bloco C compreende os seguintes topicos: equipe extensionista, principais atividades da

acao, sobre os indicadores de desempenho, se a agio realizou alguma atividade nao
planejada, arquivos de evidéncia e infraestrutura.



a0 -BlocoC- A da agao de extensao zzosmoz
. 1 -]
D Titulo Agiio
1100 ETICA ANTROPOMORFICA DA FAMIGERADA ESCOLA BARROCA
adigo wodalidade
2022P1OI0L2018  PROGRAMA
?
ampus Ano -
INTERCAMPI 7 20227
Data micio Data Térming
ou4iz022 7 z3i4f2022 7

© Equipe Extensionista

Equipe Extensionista

Registros ndo encontrados

Qtd. Discentes Qid. Servidores Qtd. Docentes
07 GRS 07

€ Sebre a realizago fisica do cronograma da aio de extensio

© Atividades Niio Planajadas

Principais Atividades da Agdo Atividades no planejadas

Atvagede  Justncatva

Registros nio encontrados.

Atrvidnde

Pese. Realizaghn

Registros ndo encontrados

Sobre os indicadores de desempenha da agéo de extensio

[ 2

©Evidencias dos resultados apresentados

Arquivos de Evidéncias

Indicagor - Unisnde

Met Prancjace

Vidor OBt Justmcatve

Desangan Lk

Registros ndo encontrados.

Registros nie encontrados

A agdo de extenséto realizou al

seLecione o] T

tividade néo plancjada?

infrasstrutura

Observagao: E necessario sempre selecionar o icone de check localizado no canto
esquerdo da linha, para salvar o cadastro e inserir a linha, ou selecionar o icone de X para

cancelar as alteragdes.

seiObservagao: Apds o preenchimento, deve-se clicar no botao “Salvar” localizado tanto na
parte superior quanto na inferior da tela. Caso nao salve, as informacbes serao perdidas.

Bloco D

O “Bloco D” engloba a produgao académica da agao, tais como material bibliografico,
producdes audiovisuais, artisticas, académicas diversas e eventos.

184

Atualizagio -Bloco D - Producao Académica

?

A alguma

Aaga a alguma produca

Aaga a alguma produca

D Tiulo Ago
13 NUCLEO DE PSICOLOGIA DO TRABALHO ~ NUTRA 7
Codigo Modalidade

1004.PG XXXX12021 7 PROGRAMA

Gampus Ano*

? 20217

Data Inicio

Data Término
?

200472022

.- 1}

oo )2
ek
oo ?
el




Atualizagdo -Bloco D - Producédo Académica

Aagao a algum material

Materiais Bibliograficos

™ Titulo Ago
65 NUCLEO DE PSICOLOGIA DO TRABALHO ~NUTRA 7
sdigo Modalidade
1994 PGXXXX/2021 7 PROGRAMA
campus no
? 20217
Data Inicio Data Término
? ?

© Material Bibliografico

Material Bibliografico Descrigao

2910412022

SIM

v x [oa J

l

iento obrigatorio

A agao de extensao gerou alguma produgao audiovisual? *

A agao de extensao gerou alguma produgao artistica? *

A agao de extensao participou de outros eventos? *

A agao de extensao gerou alguma produgao academica? *

* Campo de preenchimento obrigatorio

Registros ndo encontrados

[oame )?
(o)
Coame )?
Coaome )?

Observagdo: E necessario sempre selecionar o icone de check localizado no canto
esquerdo da linha, para salvar o cadastro e inserir a linha, ou selecionar o icone de X para

cancelar as alteragdes.

wsiObservagao: Apds o preenchimento, deve-se clicar no botdo “Salvar” localizado tanto na
parte superior quanto na inferior da tela. Caso nao salve, as informacgbes serao perdidas.

Como submeter o relatério a Prex

Deve-se selecionar o relatorio desejado e apdés clicar no botdo “Enviar a Prex”.

Consulta - Lista de Relatérios

Modalidans  Status ordenador  Inicio

EVENTO oUD32022 | 31D3/202E

£ codigo =» 2022 P1.0101/2018, Agho => ETICA ANTROH

—Titulo: OFICINA DE ELABORAGAQ DE HISTGRIAS PARA VACINAR CRIANGAS [ Codigo SIGAA: 202LEV.0605 |——

Madalidade; EVENTD

Feriodo Realizado: 2022-03-01 a 2022-03-31
Area Tematica: SAUDE ~
Area Tamdbica Secundinia: COMUNICAGAD

Linha de Extensio: COMUNICAGAD ESTRATEGICA

Ajustes:

erias con
ists da sua agdo. I

+ [ . .
AN Modalidade SIS Coordenador  Inicio

—Titulo: ETICA ANT 6 DA ESCOLA [ cédigo SIGAA: 2022.P2.0L01/2013 |
Médalidade: PROGRAMA

Periodo Realizado: 2022-04-01 a 2022-04-23

Area Tamabica: COMUNICACAO

Area Temébica Secundéria: CULTURA

PROGRAMA

1100 | 2022

& codigo => 20KK. TESTE/2020, Agdo => TESTE DE RELATGRIO

d Status. Coordenador Inicio

d Id
Ano Modalidade

CURSO oUo4fz022 | OSD4iZ0ZE

Linha de Extensio: ARTES CENICAS I

Ajustes:

[
U e a agdo de
o informou se a agdo de
o informow se a agdo de exiensd

e

ttps://sistemasprex.ufc.br/relatorio/menu/#https://sistemasprex.ufc.br/relatorio/menu/#https://s
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2. Empresas e escolas

O tépico “Empresas e escolas” se encontra no item “Auxiliares” presente no Menu. Através
deste, o(a) coordenador(a) é direcionado(a) para o formulario de cadastro de Empresas e
Escolas Parceiras, ao responder a pergunta do referido tépico, uma lista é disponibilizada
ao/a coordenador(a), caso nao seja listada a sua empresal/escola, € neste formulario que
o(a) coordenador(a) da agao pode realizar o cadastro a fim de efetivar o vinculo.

A seguir, algumas explicagées a mais melhor compreenséo:

Empresa/Escola Publica

PUBLICA

,,,,,

s FATIMAFORTALEZACE

PARQUELANDIAFORTALEZA.CE

s PIRAMBU-FORTALEZACE

Nos tépicos:

1.

2.

Botao Novo: Direciona o(a) coordenador(a) da agdo para um novo formulario de
cadastro Empresas e Escolas Parceiras;

Linha de Cadastro: O(a) coordenador(a) devera inserir os dados da
empresa/escola de acordo com o que € solicitado, e ao final, deve-se selecionar o
icone de check localizado no canto inferior esquerdo, para salvar o cadastro e inserir
a linha, ou selecionar o icone de X para cancelar as alteracgoes;

Excluir ou Editar Linha: Ao selecionar o icone de lixeira, o(a) coordenador(a)
podera apagar a linha correspondente, porém se selecionar o icone de lapis podera
editar a linha correspondente.ao mesmoao mesmo

3. Alterar senha

No primeiro acesso, o (a) coordenador(a) recebera senha e login que € o CPF (sem pontos,
tragos ou barras) para ambos. Apds o primeiro acesso, devera mudar a senha. E necessario
inserir a senha fornecida no primeiro acesso e, apds, escolher a nova senha e repeti-la em
"Confirme a senha”, e confirma-la ao clicar em “ok”.
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