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APRESENTACAO

Caro(a) extensionista,

Esta funcionalidade foi desenvolvida, para funcionamento no Médulo de Extensao do SIGAA, pela Superintendéncia de
Tecnologia da Informacdo em parceria com a Pro-reitoria de Extenséao.

Junto com a funcionalidade de geréncia de membros, o langamento de frequéncias por meio da ferramenta do SIGAA é
essencial para os processos de emissao de declaragbes para os(as) participantes e para a creditagdo de horas realizadas por
discentes de cursos com a curricularizacdo da extensao ja implantada.

Desde o ano de 2019, a PREX tem, entre suas acOes estratégicas, o SIGAA como uma ferramenta para modernizagao,
transparéncia e ganho de eficiéncia para gestores e extensionistas. Além do cadastramento de ac¢des, fluxo de aprovagdes 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 modulos 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 agdo que coordena e lancar as frequéncias, deve-se realizar o acesso ao SIGAA, escolhendo seu
vinculo de servidor(a) ativo.

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - dust: SI3-p

UFC - SIGAA -

COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABUCU (11.00.01.10.11)

ESCOLMA SEU VINCULO PARA OPERAR O SISTEMA

Caro Usuério,
O sistema detectou que vocé possul mais de um vinculo ative com a universidade. Por favor, selecione o vinculo
com o qual vocé deseja trabalhar nesta

ViNcuLos ENCONTRADOS

B9 seecicnnr vincuto sve I satectodr vincte ssuve

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

1.2 Se docente, escolher o Portal do Docente.

3

I irtal do Discente

Inf'cmtll e Técnico Graduagao Lato Sensu Portal do Docente Portal Coord.
Fundamental Lato Sensu
Stricto Sensu Pesqmsa Extensao Monltona Relagoes Portal Coord. Portal Coord. Portal Coord. Polo

Internacionais Stricto Sensu Gmdua a0
Ensino a Distancia | Secretaria de Apoio ] Casas de Cultura | Ambientes Virtuais Produgao Portal do Tutor Pnrtal Coord. CPDI
a0 Estudante Estmn eira Intelectual Casas de Cultura
)
Bi I|0tecas Resudencms em Infra-Estrutura At;oes Academlcas Portal da Reitoria jPortal da Avallagao Re!atonos de
Saude Fisica Assocradas Institucional Gestdo
Adm istragia'n do SIPAC SIGPRH SIGAdmin Gestao de Esta'gios Por'tal do
Sistema ‘Administrativo) (Planejamento e RH) Concedente




Caso seja TAE, escolher o menu Extensao

Graduagio

Relacoes

Lato Sensu Portal do Docente [Portal do Discente Portal Coord.
Lato Sensu
E 8 8 &
‘Portal Coord. Portal Coord. | Portal Coord. Polo
Internacionais Strictn Sensu Gradua a0
ﬂ
Produgaﬂ Portal do Tutor Portal Coord.
lntelectual Casas de Cultura
Acoes Academlcas ‘Portal da Reitoria [Portal da Avaliacao Relatorlos de
Assomadas Institucional Gestao
Admlnlstragan do SIPAC S]GDRH S[GAdmln Gestao de Estdgios Portal do
Sistema ‘Administrativo) (Planejamento e RH) Concedente

1.3 No caso de docentes, para ter acesso as agoes, selecionar “Listar acoes coordenadas por mim” na aba Extensao.

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de A

DANIELA GARDANGC BUCHARLES MONTALVERNE Semestre atual: 2023.1 @ Modulos ¢l Caixa Postal ¥ Abrir Chamado
Alterar vinculo =
DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA (11.00.01.16.35) =G Menu Docente £l Alterar E-mail/Senha

e Ensino % Extensdo :'. Estdgios ; Producdo Intelectual & Ambientes Virtuais & Internacional f@ Qutros
— —

e Acdes de Extensdo I ¥ [ Listar Agdes Coordenadas por mim I - A E:..,
on AR "l
ambient Parecer de Propostas 3 Listar AgBes em que participo
Contetdo p Meus Certificados e Declaracfes 4 parz Editar Perfil
T o) . Submeter Proposta Como Coordenador

g h Consultar Membros em Acdes de Extensdo i bl e ®
treinamen i Consultar Ac@ies de Extensdo EEORCTa e R ke,

Permissdes L3 I |

[Acesso| Jq_emo

Periddicos
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

Componente Curricular CR/CHD* Horario Alunos*®*
GRADUACAD



No caso de TAE, a opcao estara disponivel no submenu Agoes de Extensao > Listar Minhas Acoes
MeNu DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extens... ‘

R I N T — Avaliar Propostas de Extensao
Listar Minhas Agbes Avaliar Propostas como Parecerista Ad Hoc
= ‘ ’ [ verificar Relatorios de Agbes de Extensdo

[ Certificados e Declaragtes : A o
Apoio Tecnico de Extensao

Gerenciar Actes de Extensdo
[ cadastrar Parecerista
[ Distribuir Agdes 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 & acdo que pretende gerenciar, verifique se o cadastro

corresponde ao ano da acao, se o titulo esta correto etc.

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas Tempo de Sessdo: 01:30 SAIR
DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE Semestre atual: 2023.1 i@ Modulos #E Caixa Postal %, Abrir Chamado
Alterar vinculo :

DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA (11.00.01.16.35) =G Menu Docente € Alterar E-mail/Senha

& Ensine ™% Extensdo _: Estagios - | Produgdo Intelectual ¥3 Ambientes Virtuais & Internacional (& Outros

PORTAL DO DOCENTE > ACOES DE EXTENSAO COORDENADAS POR MIM

@: Continuar Cadastro ou Enviar L. * Alterar ou Enviar :’-ﬂ Remover |“!: Anexar Fotos /- : Anexar Arquivos A: Visualizar 55: Versdo para
Impressdo

wr W [} = i - A - — 3 i
_Eﬂ: Visualizar Pareceres @a: Lancar Frequéncia &: Gerenciar Membros {2: Gerar Declaracées de Membros '.J: Solicitar Bolsas

Cadastrando (D) Em Tramitacdo (0) Devolvidas (0) Em Execucao (2) Encerradas (3)

Tipo Situacdo

LIGA CARDIOVASCULAR DA FISIOTERAPIA

2015.P1.0602/2023 DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA (11.00.01.16.35) PROJETC EM EXECUCAOD 2 a8 & amEiE =& O
(PROPOSTA) (17/01/2023 - 31/12/2023)
LIGA CARDIOVASCULAR DA FISIOTERAPIA B _

2015.P1.0134/2022 DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA (11.00.01.16.35) PROJETO EM EXECUCAD L & & EE L O

(PROPOSTA) (10/01/2022 - 31/12/2022)

IMPORTANTE!
Deve-se lancar a frequéncia de toda a equipe de trabalho.



https://prex.env.sti.ufc.br/sigaa/extensao/AlterarAtividade/lista.jsf#

ATENCAO: no caso da frequéncia dos bolsistas, o cronograma de langamento da frequéncia ficara aberto, exclusivamente, em data

definida pela PREX no edital anual da sele¢do de bolsas.

A frequéncia deve ser enviada, exclusivamente, no més de referéncia, que atualmente é de 15 a 22 de cada més. Ou seja, a

frequéncia de abril deve ser feita no periodo de 15 a 22 de abril e, assim, sucessivamente.

ApOs realizar a validacdo e lancamentos, clique em Salvar Frequéncia para finalizar. Apos a imagem,
importantes sobre a funcionalidade.

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas Tempo de Sessfo: 01:30  SAIR

DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE Semestre atuzl: 2023.1 g Maodulos r_L Caixa Postal ‘g, Abrir Chamado
Alterar vinculo
DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA (11.00.01.16.35)

=2 Menu Docente 1) Alterar E-mail/Senha

PORTAL DO DOCENTE > EQUIPE RESPOMSAVEL PELA ACAO DE EXTENSAO

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

Frequéncia sugerida(ainda nao gravada) Frequéncia Gravada D Frequéncia com Erro
l:l Periodo de Lancamento ndo Habilitado ou Sem Participacdo Frequéncia Enviada Para o SIPAC

Titule da Acdo: LIGA CARDIOVASCULAR DA FISIOTERAPIA - 17/01/2023 a 31/12/2023

2023

N Jan. Few. Mar. Abr. Mai. Jun. Jul. Ago. Set. Out. Now. Dez. C.H.
L 2023 2023 2023 2023 2023 2023 2023 2023 2023 2023 2023 2023 Total
BRENNO LUCAS RODRIGUES DA

SILVEIRA
EXTERNO (DISCENTE voLunTARIo) (12 | [BE0h | [48 |h | [55 |h | [a | | [0h | [ | Ok | s | 0~ | 0 | &Eh | B8k | 1770
manz)
#2023 3 31/12/2023

Paticipacio: 17/

CAROLINE ALVES MADEIRA
DISCENTE (VOLUNTARIO) (12 h/semans) | [0h | (48 |h | [55 |0 | [#8 | | [0~ | 0 | 0k | [0~ | (20 | 20 | E0n | [0k | 1510

Paticipacdo: 01/02/2023 & 31/12/2023
CRISLAINE SILVA COSTA

DISCENTE (VOLUI 10} (12 hfsemans) I:lh 48 |h 55 |h 48 |h I:lh I:lh I:lh I:lh I:lh I:lh I:lh I:lh 151h

Paticipacdo: 01/02/2023 = 31/12/202

CRISTIANY AZEVEDO MARTINS
DISCENTE (PRECEFTOR) (16 hisemana) Eh 64 |h 74 _|h 64 |h |:|h |:|h |:|h |:|h I:I}' |:|h |:|h |:|h 237h
Paticipacio: 17/01/2023 a 31/12/2023
DANIELA GARDANO BUCHARLES
MONTALVERNE
DOCENTE (AN oy | EE | B | b | e | - | - | - | - | - | - | D | - |
Psticipagio: 17/01/2023 2 31/12/2023

ERICA ALMEIDA SILVA
DISCENTE (VOLUNTARIO) (12 h/semana) | [2800h | [48 |h | [55 |h | [0h | [0~ | 0 | s | 0~ | (20 | 20 | 20 | [0k | 129h
Paticipsgie: 17/01/2023 = 31/03/2023

EQTAA AL METOA STIAA

- Atesto gue a carga hordria de cada membro aqui informada fgg

gda de acordo com as atividades estabelecidas no cadastro da acdo de Extens3o

Cancelar

Portal do Docente

SIGAA | Copyright & 2010-2022 - Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - UFC - (B5) 2266-9999 - 96027cB5-dsi—si3-projetos-s

observe informacdes

10



e Participantes com frequéncias a serem lancadas:

O

O

O

O envio da frequéncia é para toda a equipe, ndo so para bolsistas. Ou seja, coordenador(a), servidores(as), discentes
nao bolsistas e membros externos também deverao 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 informacdes.

O calendario faz-se necessario para que ndo haja carga horaria pendente o que inviabiliza a emissdo de declaracoes,

respostas da PREX a consultas de 6rgaos de controle e integralizagdo de horas de discentes de cursos curricularizados.

e Como é feito o calculo da carga horaria mensal:

O

O

O

e}

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 sugestao. 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, nao ha formacao

de banco de horas ou horas extras.

11



o (Caso haja alteracdo 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.

e Outras informacoes:

o Ao passar o cursor do mouse pelos quadrados da carga horaria e pelos meses, o sistema mostrara as informacdes de
carga horaria ja calculada pelo sistema e o coordenador deve preencher com a CH ja calculada. Ndo sera possivel
alterar as horas ja calculadas pelo sistema para o referido més, s6 sendo possivel informar a frequéncia total ou “0”
(zero).

o Quando nao houver calendario aberto ou no més em que nao houver participacao de determinado membro, o
quadrado da carga horaria daquele membro nao sera editavel.

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

12



3 Visualizar frequéncia cadastrada

-
3.1 Para o coordenador visualizar as frequéncias ja gravadas ou ndo, baste acessar o modulo “Langar Frequéncia” @&, no perfil da
acgao, seguindo os passos elencados no topico 2 deste Manual, devendo observar as legendas de cores que indicaréo o status da frequéncia:

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - 96027 cB5-dsi-si3-projetos-si3-relatorios

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Tempa de Sesso: 01:30  SAIR
DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE Semestre ztual: 2023.1 i@ Médulos
Alterar vinculo

DEPARTAMENTO DE FISIOTERAPIA (11.00.01.16.35)

¢ caixa Postal . Abrir Chamado

=2 Menu Docente ) Alterar E-mail/Senha

PORTAL DO DOCENTE > EQUIPE RESPONSAVEL PELA ACAO DE EXTENSAO

A frequéncia deve ser langada em horas para cada més da acdo.

Os valores em negrito ndo estdo salvos, sdo apenas valores em edicdo ou sugeridos pelo sistema como frequéncia de 100%
Para verificar o

Frequéncia sugerida(ainda ndo gravada) Freguéncia Gravada D Frequéncia com Erro
I:l Periodo de Lancamento ndao Habilitado ou Sem Participacdo Frequéncia Enviada Para o SIPAC
Titulo da Agdo: L.

PR WEL VT

2023 |

= Jan. Feu. Mar. Abr. Mai. Jun. Jul. Ago. Set. Out. Nov. Dez. C.H.
ome 2023 2022 2023 2023 2023 2023 2022 2023
BRENNO LUCAS RODRIGUES DA

SILVEIRA

2022 2023 2023 2023 Total
EXTERNO {DISCENTE W

cuntdrio) (12 | [E80h | [#8 Jh | [55 |h | [43 |n | [0~ | I~ | DR | R | N | D | R
)

Paticipagio: 17 31/12/2023

CAROLINE ALVES MADEIRA

: . ) 28 h | [55 |h | [aa |n | [0~ | D | R | N | NN | O | D | N | 151h

h | 177n

3.2 No caso do discente, bolsista ou voluntario,
para consultar mensalmente se o envio de sua frequéncia foi realizado pelo coordenador, deve-se acessar o “Portal do Discente”

u . ~ . ” ~ . . s [ . .
no SIGAA e acessar “Minhas agoes como membro de equipe” na aba Extensao. Em seguida, deve clicar no icone: @ Visualizar
Frequéncia:

UFC - SIGAA -

Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

Tempo de Sesso: 01:30 SAIR
LUCAS DE ALMEIDA CARLOS Semestre atual: 2023.1 i@ Madulos i Caixa Postal % Abrir Chamado
CENTRO DE TECNOLOGIA (11.00.01.19) =2 Menu Discente &) Alterar E-mail/Senha

e Ensinnﬁ Extensao g Auxilios e Bolsas TS Ambientes Vllﬁuais @ Estagios ?Agendamentns 3 Internacional (g Outros

Conteﬁ!w Atualizar Foto e Perfil
. Consultar Membros em Acdes de Extensdo . . .

Contetda p ido para ambiente de treinamento Conteido protegido para

ambiente d, Consultar AcSes de Extensdo amento Contelido protegide para ambiente de Meus Dados Pessoais

treinamentd COTREUDG PrOTEGIO0 DETE SMDIENTE OF rEMaments Contetdo pro...

==
|| [1n] |22] [rocas|

13


https://prex.env.sti.ufc.br/sigaa/extensao/AlterarAtividade/lista.jsf#

Na tela seguinte, o discente visualizara a carga horaria de sua participagdo inserida pelo(a) coordenador(a) da acdo em cada més,
(o

bem como de toda a equipe de trabalha da agdo de extensao, clicando no icone de &% “Visualizar Frequéncia”

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académic:

LUCAS DE ALMEIDA CARLOS

Semestre atual: 2023.1 @ Médulos ¢f) caixa Postal

CENTRO DE TECNOLOGIA (11.00.01.15) =2 Menu Discente ) Alterar E-mail/Senha

%, Abrir Chamado

PORTAL DO DISCENTE > DOCUMENTOS AUTENTICADOS DE EXTENSAO

Atencéo:
0Os documentos sé podergo ser emitidos pars Membros da Equipe ativos.

Os Certificados s¢ serdo liberades quande a participagde do membro da egquipe na agde for finalizada.
As Declaracdes poderio ser emitidas a qualquer tempo para os membros ativos da acéo de extensdo.

_ ~
&1 visualizar " : Declaracdo @ : Visualizar Frequéncia
Acdo de Extensio Categoria Funcio Inicio Fim
E)D{ézn;éipmn #s atividades de validacio de acdes ¢ acompanhamento de bolsas de /oo HOtatA ., sipizome G WS
igé?;‘;atpum as atividades de validacdo de agdes e acompanhamento de beolsas de DISCENTE BOLSISTA 0170472023 31/12/2023 &

q Vizualizar Frequéncia

SIGAA | Copyright © 2010-2023 - Superintzndéncia de Tecnologia da Informa

UFC - (85) 3366-9999 - 96027cB5 -relatorios
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https://prex.env.sti.ufc.br/sigaa/extensao/AlterarAtividade/lista.jsf#

