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APRESENTACAO

O Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA) é a ferramenta de
tecnologia da informacao que a Universidade Federal do Ceara disponibiliza para sua
comunidade académica e no qual os procedimentos da area académica sao
informatizados através de modulos, dentre os quais o modulo de Extensao.

Para facilitar o processo de insercao das informacdes foi disponibilizado papel de
Digitador para cadastro das acdes de Extensao, por submissao de novas propostas ou
por meio de importacao de acao que ja tenha sido cadastrada anteriormente.

A Pro-reitoria de Extensao da Universidade Federal do Ceara disponibiliza o MANUAL
DE CADASTRO DE ACOES POR MEMBRO DA EQUIPE DESIGNADO POR
COORDENADOR(A) EXTENSIONISTA para orientar coordenadores(as) e equipes.
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" Critérios importantes da funcionalidade

Quem pode atribuir o perfil digitador?
Coordenador da acao — servidor docente ou técnico-administrativo da UFC.

A que se destina este Perfil Digitador?
Para realizacao do cadastramento de acdes de extensao no modulo SIGAA-Extensao.

Quem pode ser digitador(a)?

Somente servidores docentes e técnicos-administrativos da instituicao e que facam parte da
equipe de trabalho da acao, ou seja, devem estar na equipe de trabalho informada no
cadastro no SIGAA-Extensao.

Quem nao pode ser digitador(a)?
Discentes e membros externos nao podem ter o perfil digitador atribuido.

IMPORTANTE:

A submissao da proposta, eventuais corregoes que sejam solicitadas nas instancias
seguintes, gerenciamento da equipe e frequéncia s6 poderao ser realizadas pelo(a)
coordenador(a) da acao.




ACESSO AO MODULO

USUARIO DOCENTE

USUARIO TAE



ACESSO AO MODULO - USUARIO DOCENTE

> Acessar o SIGAA - Link: https://si3.ufc.br/sigaa/verTelaLogin.do

> Escolher o vinculo de servidor ativo

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR
| Nome servidor docente | &' Médulos “, Abrir Chamado ‘:9 Alterar E-mail/Senha
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA DE PRODUCAO (11.00.01.19.37) €) Ajuda

EscoLHA Seu VINCULO PARA OPERAR O SISTEMA

Caro Usuario,

O sistema detectou que vocé possui mais de um vinculo ativo com a universidade. Por favor, selecione o vinculo
com o qual vocé deseja trabalhar nesta sessao.

ViINcuLos ENCONTRADOS

i __—ﬁ
Vinculo Identificador Outras Informacgoes
E Servidor Numero SIAPE i Lotagao: DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA DE PRODUCAO
;‘5 Discente (Graduagao) NUmero Mat. Nao Curso: ENGENHARIA DE PRODUCAO MECANICA - GRADUAGAO (1999.1)
Nao Definido

SIGAA | Copyright © 2010-2020 - Secretaria de Tecnologia da Informagdo - UFC - (85) 3366-9999 - dustan-cardoso-SI3-producao-issue-14692-



ACESSO AO MODULO - USUARIO DOCENTE

» Acessar o Portal Docente
> Clicar na aba Extensao

UFC - SIGAA - Sistema Intearado de Gestao de Atividades Académicas

Nome servidor docente

Semestre atual: 2020.1 }i Mé6dulos
Alterg
DEPA .19.37) =C Menu Docente
& Pnsino ™% Extensdo | Producdo Intelectual & Ambientes Virtuais &+ Internacional ' Outros

AcgOes de Extensdo

- gltreinamento Conteludo protegido para
ambient Certificados e Declaragdes

Cofltetdo p| Permissoes udo protegido para ambiente de treinamento Contetido protegido para
Ente de treinamento Contetdo protegido para ambiente de
mento Conteuddo pro...

tnlu‘p»-ﬁ-' das |

MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

Componente Curricular CR/CHD*
GRADUACAO

Horario Alunos** Chat

Disciplinas

Ver Agenda das Turmas | Grade de Horarios | Ver turmas anteriores
* Total de Créditos da Disciplina / Sua carga horaria dedicada na turma ou subturma
** Total de alunos matriculados / Capacidade da turma
*%*% A turma possui horario flexivel e o horario exibido € da semana atual.

\*L Caixa Postal “, Abrir Chamado

é—l) Alterar E-mail/Senha € Ajuda

Trocar Foto
Editar Perfil

Ver Agenda das Turmas

Acesso Externo
Pericdicos

PES

Calendario Universitario

Dados Pessoais

Siape:
Categoria:
Titulagdo: Informacoes pessoais
Regime Trabalho:
E-mail:

Testes



ACESSO AO MODULO - USUARIO TAE

> Acessar o SIGAA - Link: https://si3.ufc.br/sigaa/verTelaLogin.do

> Escolher o vinculo de servidor ativo

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas ________________________________ TempodeSessio: 01:30 _SAIR
| Nome Servidor TAE | 0 Modulos “7 Abrir Chamado {9 Alterar E-mail/Senha
DEPARTAMENTO DE FARMACIA (11.00.01.17.05) €@ Ajuda

EscoLHA SEU VINCULO PARA OPERAR O SISTEMA

Caro Usuario,

O sistema detectou que vocé possui mais de um vinculo ativo com a universidade. Por favor, selecione o vinculo
com o qual vocé deseja trabalhar nesta sessao.

ViNcuLos ENCONTRADOS

Vinculo Identificador Ativo Outras Informacgoes

Servidor NUmero SIAPE Sim Lotagao: DEPARTAMENTO DE FARMACIA

Discente (Doutorado
Discente (Doutorado)

Discente (Extensao)

Discente (Graduacao)
Discente (Graduagao)

Discente (Graduacao)

LY
%)
%)
Q Discente (Mestrado)
%)
P
D)

Nao Definido




ACESSO AO MODULO - USUARIO TAE

» Selecionar Modulo de Extensao

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR
|_Nome Servidor TAE | Semestre atual: 2020.1 ¥ Médulos ¢b caixa postal *, Abrir Chamado
Alterar vinculo
DEPARTAMENTO DE FARMACIA (11.00.01.17.05) H) Alterar E-mail/Senha €} Ajuda
Modulos do SIGAA
MENU PRINCIPAL PoRrTAIS

V) & 3
Infantil e : — raduacac portal do Docente | Portal do Discente
Fundamental Lato Sensu
Re|agoes Po al Coord. Portal Coord. :
Internacionais Stncto Sensu Graduacao
Ensino a Distancia Secretaﬂa de Apoio ] Casas de Cultura Ambrentes Vlrtuals -' uGao Porta do Portal Coord.
ao Estudante Estrangeira Intelectual Casas de Cultura
_-J f! tf LN}

Residéncias em |
Saude isi Associadas Institucional Gestdo

w » 3 &
Admin strao do SIPAC SIGPRH SIGAdmin
Sistema Administrativo Planejamento e RH




O(a) coordenador(a) da acao podera realizar o cadastro diretamente,
sem designar um digitador. Caso opte por esta opcao, basta escolher a
opcao Submeter proposta no seu menu de extensao.

ATRIBUIR PERFIL DIGITADOR

Caso opte por atribuir o papel digitador para que um membro da
equipe realize a insercao dos dados, veja a pagina a seguir.

12



PERFIL DIGITADOR

A atribuicao do perfil digitador s6 podera ser realizada pelo(a) coordenador(a) da
acao.

Somente servidores da UFC que fazem parte da equipe de trabalho poderao ter esse
papel.

USUARIO DOCENTE

USUARIO TAE

13



ATRIBUIR PERFIL DIGITADOR - USUARIO DOCENTE

> Selecionar a aba Extensdao > Permissdes > Cadastrar Permissao de Digitador

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas SAIR

‘i Médulos TL Caixa Postal “) Abrir Chamado
=C Menu Docente 69 Alterar E-mail/Senha ) Ajuda
¥ Extensdo _ | Producdo Intelectual % Ambientes Virtuais * Internacion Outros
Ga ]

Agoes de Extensdo 4

Trocar Foto

Certificados e Declaracoes *

Permissoes ’ Editar Perfil

Cadastrar Permissao de Digitador

Ver Agenda das Turmas

MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

Componente Curricular CR/CHD* Horario Alunos** Chat
GRADUAGAO

Calendario Universitario

Dados Pessoais

Siape:
Disciplinas Categoria:
Titulagdo:

Regime ~ .
Trabalho: Informagoes pessoais

Designagées

E-mail:

Ver Agenda das Turmas | Grade de Horarios | Ver turmas anteriores Conteudo protegido

* Total de Créditos da Disciplina / Sua carga horaria dedicada na turma ou subturma
** Total de alunos matriculados / Capacidade da turma

www a ST F =1

14



ATRIBUIR PERFIL DIGITADOR - USUARIO DOCENTE

» Inserir o nome do usuario a quem sera atribuida a tarefa.

» Definir a data limite para que o(a) digitador realize a tarefa. Apds o fim desta data, o(a)
digitador ndao podera mais desempenhar a funcao até que lhe seja atribuida novamente.

Nome do Usuério: * lE]

Fungdo: * DIGITADOR DE ACOES DE EXTENSAO
Data de Fim: * m

Confirmar  Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatorio.

Se o nome do(a) usuario(a) nao for listado ao digitar no campo
correspondente, é possivel que ele(a) ja tenha a permissao de
Digitador concedida.

Essa permissao so precisa ser concedida uma vez até a data de fim
determinada

15



ATRIBUIR PERFIL DIGITADOR - USUARIO TAE

» Clicar em Cadastrar Permissdes no Menu de Extensao para Servidores Técnicos-
administrativos

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
| Nome do serVidor TAE | @ Maodulos C‘J Caixa Postal “? Abrir Chamado
MUSEU DE ARTE (11.00.01.42) {9 Alterar E-mail/Senha & Ajuda

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

‘ Acao de Extens...

Acoes de Extensdo Permissoes
[ Listar Minhas Acdes [ cadastrar Permissao
() Submeter Propostas
[ Certificados e Declaracdes

Menu Principal

SIGAA | Copyright © 2010-2020 - Secretaria de Tecnologia da Informagdo - UFC - (85) 3366-9999 - dustan-cardoso-SI3-producao-issue-14692-
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ATRIBUIR PERFIL DIGITADOR - USUARIO TAE

> Inserir o nome do usuario a quem sera atribuida a tarefa.

» Definir a data limite para que o(a) digitador realize a tarefa. Apds o fim desta data, o(a)
digitador nao podera mais desempenhar a funcao até que lhe seja atribuida novamente.

Nome do Usuério: *
Funcao: * DIGITADOR DE ACOES DE EXTENSAO
Data de Fim: * | E

Confirmar Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Se o nome do(a) usuario(a) nao for listado ao digitar no campo
correspondente, é possivel que ele(a) ja tenha a permissao de
Digitador concedida.

Essa permissao soO precisa ser concedida uma vez até a data de fim
determinada

17



REALIZACAO DO CADASTRO PELO(A)
DIGITADOR(A)

Agora, basta que o(a) digitador acesse o sistema para realizar o cadastro
da acao.

18



INICIO DO CADASTRO - USUARIOS DOCENTES

» Acessar o ambiente de Extensdo no SIGAA. > Aba Extensao > Acdes de Extensao > Cadastrar
acao como digitador

& Ensino % Extensao

- | Produgéo Intelectual %@ Ambientes Virtuais &+ Internacional

@s Outros

Contelc

Conteudo p
ambiente d
treinamentg

Acoes de Extensao

Parecer de Propostas

Certificados e Declaragoes

Consultar Membros em Acgoes de Extensao

Permissoes

MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

Listar Minhas Agoes

Submeter Proposta Como Coordenador

Cadastrar de Agoes Como Digitador

0 para

Caso tenha duvidas sobre as telas do cadastramento, pode

consultar os manuais de cadastro disponiveis no site da
PREX: www.prex.ufc.br

19



INiCI’O DO CADASTRO POR DIGITADOR -
USUARIO TAE

» Acessar o ambiente de Extensao no SIGAA > Clicar em Digitar A¢des de Extensao

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acao de Extens...

Acoes de Extensdo Digitacdao de Acoes de Extensao
(2 Listar Minhas Acdes () Digitar AcBes de Extensdo
(8 Submeter Propostas como Coordenador
() Certificados e Declaragoes
(B Consultar Membros em Acdes de Extens&o
(8 Consultar Acdes de Extensdo

d Permissoes
] Cadastrar Permissdo de Digitador

Caso tenha duvidas sobre as telas do cadastramento, pode
consultar os manuais de cadastro disponiveis no site da
PREX: www.prex.ufc.br

20



OBSERVACOES IMPORTANTES

> 0O adequado preenchimento do campo Unidade Proponente implica no envio
correto para a PREX.

» No caso e acdes preenchidas por digitador(a), esse campo vira em branco. Escolha
a unidade correta de lotacao do(a) coordenador(a). Caso tenha duvidas, consulte-
o(a).

UNIDADES
Unidade Proponente: .‘

Outras Unidades Envolvidas: Adiclonar Outra Unidade
Cancelar | Avancgar >>
* Campos de preenchimento obrigatério.

Extensao

SIGAA | Copyright © 2010-2020 - Secretaria de Tecnologia da Informacdo - UFC - (85) 3366-9999 - dustan-cardoso-SI3-producao-issue-14692-

21



OBSERVACOES IMPORTANTES

» Durante o cadastro dos membros da equipe de trabalho, o sistema sé permitira
avancar se o(a) coordenador(a) for inserido.

» No caso de acdes cadastradas por digitador(a), o sistema so avancara se digitador(a) e
coordenador(a) forem inseridos.

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA A(jio DE EXTENSAO

Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acordo com os critérios especificos

| Docente || Servidor Técnico-Administrativo || Discente || Participante Externo |

Docente: *
Fungdo: * | - SELECIONE — =
CH Semanal: * | horas
Valor Remuneracsio Mensal (R$): * Referéncia:| EI

*

Inicio da Participacdo: © 01/03/2020 E

31/12/2020 [

*

Fim da Participacéo:

Adicionar Membro |

9J: Remover Membro

MemBrOS DA EQuireE DA AcAo pE EXTENSAO

CH

Nome Categoria Funcdo Departamento Instituicdo Periodo Semanal

| << Voltar || Cancelar || Avancar >>

" Campos de preenchimento obrigatério.

Extensao

SIGAA | Copyright @ 2010-2020 - Secretaria de Tecnologia da Informacao - UFC - (85) 3366-9999 - si3asprd04.ufc.br



OBSERVACOES IMPORTANTES

» Ao final, o sistema apresentara um resumo dos dados inseridos

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
ALINE DE OLIVEIRA VIANA Semestre atual: 2020.1 ‘ Modulos ¢l caixa Postal ‘u. Abrir Chamado
Alterar vinculo - -

CENTRO DE HUMANIDADES (11.00.01.20) = Menu Discente f{’ Alterar E-mail/Senha ) Ajuda

ExTENSAO > REsumMo DA AcAo DE EXTENSAO

Dados da Acdo de Extensdo

Codigo: 2019.PJ.xxxx/2020
Titulo: TESTE TITULO IDENTICO AO CADASTRO DA ACAO
Ano: 2020
Periodo:01/03/2020 a 31/12/2020
Tipo:PROJETO
Situacdo:
Abrangéncia: Internacional
Piblico Alvo: cadastro curso 2 ad referendum CECB
Palavras Chave: teste de fluxo concluido;teste de fluxo concluido;teste de fluxo concluido
Site da Acdo: cadastro curso 2 ad referendum CECB
E-mail da Acdo: teste 2 ad referendum a
Telefone da Acdo: 39999909949
E-mail do Coordenador:| Endereco de email do banco de dados do SI3
Telefone/Ramal do Coordenador:
Unidade Proponente: CENTRO DE HUMANIDADES
Unidades Envolvidas:
Area Tematica Principal: Comunicacio
Area Tematica Secundaria: Comunicacdo
Linha de Extensao: Alfabetizacdo, leitura e escrita
Area do CNPq: Ciéncias Agrarias
Fonte de Financiamento: NAO DEFINIDO
Renovacdo: SIM
Atividade Renovada: -
Prorrogavel: NAQ
Possui Bolsa Mantida com RecursosN‘aO
Externos nos Termos do Edital?
N© Bolsas Solicitadas: 0
N© Discentes Envolvidos: 0
Faz parte de Programa de Extensdo: NAO
Grupo Permanente de Arte e Cultura: NAO
Piblico Estimado: 21
Tipo de Cadastro:REGISTRO

Locais de Realizacdo

e e e L
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OBSERVACOES IMPORTANTES

» Quando a acao for cadastrada por digitador, somente sera possivel Gravar e
concluir depois, Cancelar ou Voltar.

> As informacoes deverao ser conferidas e enviadas pelo(a) coordenador o qual, ao
final da conferéncia, podera Submeter a proposta as instancias seguintes.

Descrigao Contrapartida UFC Fundacdes Patrocinadores Captacdo Outros Totais
Pessoa Fisica R$ 2.655,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 2.655,00
Cadastrado por:l Nome do digitador que realizou o registro

<< Voltar | Gravar e concluir cadastro depois | Cancelar
* Caso vocé seja apenas digitador da proposta, solicite ao coordenador da J&o que confira os dados e envie.

Extensao

24



CONFERENCIA E ENVIO DE ACAO
CADASTRADA POR DIGITADOR

25



CONFERENCIA E ENVIO DA PROPOSTA

» Of(a) coordenador(a) deve acessar o ambiente da Extensdao no SIGAA > Clicar em Listar Minhas
Acodes.

> Na tela de acdes pendentes > Clicar em Continuar Cadastro ou enviar para fazer a
conferéncia e eventuais edicao de dados.

» Podera, ainda, remover a digitacao. ATENCAO: apos remover, nao ha como recuperar a
digitacao.

PorTAaL bo DoceNTE > MINHAS AcOES DE EXTENSAO

@ Continuar Cadastro ou Enviar . : Alterar ou Enviar 4J: Remover “: Anexar Fotos
Impressao

w: Visualizar Pareceres a; Lancar Frequéncia fe Gerenciar Membros :: : Gerar Declaracoes de Membros J: Solicitar Bolsas

/= : Anexar Arquivos <1 Visualizar : Versao para

LisTA DAS ACOES DE EXTENSAO PENDENTES DE ENVIO ou DEVOLVIDAS

Codigo Titulo Tipo Acao Situacao
PROJETO CADASTRO EM ANDAMENTO & 4 of > W K&
Demonstracao da funcionalidade de cadastro por digitador ) )
2022 .P].xxxx DEPARTAMENTO DE CLINICA ODONTOLOGICA (11.00.01.17.07) PROJETO CADASTRO EM ANDAMENTO ) ;-g uf = = A 3
(PROPOSTA)

4

Pedimos especial atencao na conferéncia da Unidade Proponente na primeira
tela da acao. Caso nao seja sua lotacao, faca a correcao necessaria.

26



CONFERENCIA E ENVIO DA PROPOSTA

» Apos conferir as informacdes em todas as telas, para submeter a proposta, confirme sua
senha e clique em Submeter a aprovacao dos departamentos envolvidos.

Senha: #

»

Submeter a aprovacao dos departamentos envolvidos

<< Voltar | Gravar e concluir cadastro depois | Cancelar

* Para submeter, confirme sua senha.

A acao seqguira o fluxo de aprovacdes de acordo com a lotacao do(a)
coordenador(a). Para acompanhar o andamento, acesse o ambiente de extensao
e verifique a situacao da acao em Listar Minhas Ac¢des

27



Em caso de duavidas, entre em contato com a coordenadoria setorial
correspondente a sua acao para orientacoes.
Os canais estao disponiveis em https://prex.ufc.br/pt/sobre/endcontatos/

Em caso de bugs no sistema, é possivel clicar em abrir chamado, diretamente
na tela do SI3 ou enviar relato do fato, preferencialmente com captura de tela
para prex.sigaa@gmail.com para suporte.
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