Vocé cogrdena uma

ACAO DE .
gEXTENSA ?

Entdo veja aqui as
novas configuracoes
e funcionalidades
implementadas no
modulo extensao

“SIGA!




Atualizacao

das informacoes
no registro
das acoes

Para que vocé consiga incluir qualquer informacgao e
salva-la no registro das acdes, € necessario que
TODOS os campos obrigatérios estejam preenchidos.
Caso isso nao ocorra, o sistema indicara com o sinal
[0 ] abaixo deste campo ou aparecera outra
informacao no topo da pagina, como nos exemplos a
seguir:

0 Agdo ndo foi salval Agdo deve possuir enderego

IDENTIFICACAO DA AGAO DE EXTENSAO

Area Tematica Secundaria’ Selecione a drea temética e

@ Campo Obrigatorio

Dicas importantes:

A - 0 erro mais comum nesse preenchimento é a nao
inclusao do endereco da acao (é necessario clicar
em incluir novo e preencher com as informagoes
solicitadas).

B - Se sua agao tem parceiro(s) ou é destinada a
escolas, vocé deve preencher todos os dados
solicitados, incluindo os] endere¢o(s]) completo(s]
destas institui¢oes.
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Atualizacao

das informacoes
no registro
das acoes

C - Nao esqueca de colocar as datas previstas de
inicio e fim.

Projeto: no registro foi indicado um periodo que
pretende manter ele ativo. A data prevista de inicio é a
do registro e a de fim é relativa ao final do periodo
previsto. Se vocé registrou um projeto em agosto de
2019 e a previsao era de 5 anos de atividades, a data de
inicio sera 01/08/2019 e a data de fim sera 01/08/2024.

Curso: vocé pode selecionar até 10 semestres para
ofertar. Supondo que vocé selecionou 2019.1 como a
primeira oferta e 2020.2 como a ultima, sua data de
inicio seria 01/01/2019 e a de fim 31/12/2020.

Evento: como o registro é feito a cada edicao, a data de
inicio deve ser o periodo de planejamento e o de fim
deve ser a data do final do evento ou de sua pos-
producao.

D - Nao deixe de marcar as areas tematicas primaria e
secundaria e os objetivos de desenvolvimento
sustentavel.
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Atualizacao

das informacoes
no registro
das acoes

E - Preencha os campos destinados aos estudantes
extensionistas. Sem essas informacdes, 0s
estudantes nao conseguirao ver sua agao no SIGA e,
por isso, nao conseguirao enviar os requerimentos
solicitando participacao.

ATENCAO: Apés preencher e salvar as altera¢oes, va
até o topo da tela e veja se aparece a mensagem
abaixo:

Se a imagem acima n&o aparecer, as informacées NAO
foram salvas. \erifique se esqueceu de preencher
algum campo obrigatorio de sua proposta.
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Acbes com
situacao
pendente

As acbes submetidas e aprovadas pelas unidades e
pela PR-5 recebem a situagao PENDENTE antes de se
tornarem ATIVAS. Para que sua acao recém-aprovada
apare¢ca como ativa, vocé deve realizar as seguintes
etapas:

A - Acessar o modulo Extensao do SIGA;

B - Escolher o item de menu *“Ver/gerenciar agoes de
extensao’’;

C - Na tela inicial vao aparecer as agoes ativas. Na
mesma tela, mude o filtro de ATIVA para PENDENTE e
clique em consultar;

D - Cligue na acao de extensao e atualize o registro
com as informacoes solicitadas;

E - Clique em salvar e confira se o sistema confirmou

gue as atualiza¢oes foram feitas.
Ap0és realizar esses procedimentos, sua agao saira da

situacao PENDENTE para ATIVA automaticamente.
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Alterar a

situacao de
uma acao
suspensa para
ativa

Apenas as direg0es adjuntas ou coordenacdes de
unidades e a Pré-Reitoria de Extensao estao

habilitadas a fazer essa alteracao.
Entao, se vocé quer trocar a situagao da sua acao de

Suspensa para Ativa, entre em contato com a
coordenacao de extensao da sua unidade.

IMPORTANTE: Antes de solicitar a troca da situacao,
verifigue se TODOS os campos obrigatérios estao
preenchidos em seu registro. Caso nao estejam,
preencha-os antes de solicitar a troca, pois sem esses
dados completos nem a unidade e nem a PR-5
conseguirao trocar a situagao de sua acao.



Lancamento de

horas de
extensao
para os
estudantes

Para que vocé consiga efetuar o langamento de horas
de extensdo para os estudantes no SIGA, sao
necessarias as seguintes condigoes:

A - O estudante deve solicitar a participagao através
do requerimento no SIGA.

B - Sua acao deve estar ATIVA para que consiga fazer
esse lancamento. A¢g0es suspensas nao conseguem
efetuar esse langamento.



Novas
funcionalidades

nos itens
relacionados a
equipe da acao

e extensao

Identificamos que havia problemas nos itens
relacionados a equipe das acoes. Assim, as seguintes
alteracoes estao em funcionamento:

A - No registro da acao, agora temos trés grupos
diferentes de equipe: Membros internos [docentes,
técnicos e estudantes que nao irao creditar as horas de
extensao), membros externos [todos aqueles que nao
fazem parte dos quadros da UFRJ] e estudantes
extensionistas (todos os estudantes que ingressam via
requerimento passam a compor esse grupo).

B - Os membros da equipe agora podem ter suas
informacgodes editadas, clicando no icone disponibilizado
paraisso.

C - Os estudantes extensionistas que recebem apto em
uma acao saem da equipe da acao, mas aparecem nos
relatorios para que possam ser certificados pela PR-5.

D - O sistema impede o cadastramento duplicado na
mesma agao.

E - Solicitamos aos coordenadores/as de agdes que
verifiguem se os estudantes extensionistas estao
também na equipe interna. Caso estejam, pedimos que
excluam os nomes destes estudantes da equipe interna e
os deixem apenas no grupo estudantes extensionistas.



Alteracoes no
item de menu
aprovar
requerimentos

@)

Relatorios

No item "aprovar requerimentos de alunos", ficam
visiveis agora todos os requerimentos em andamento
enviados nos ultimos seis meses.

Desde maio de 2020 ja temos a func¢ao relatério
disponivel no SIGA. E através dos relatorios que a
equipe da PR-b realiza a certificagcao das acoes. No
site da PR-5 disponibilizamos as orientacdes de
preenchimento com um passo a passo de como fazer.

Segue o link para o documento com as orientagdes
para preenchimento dos relatérios:


https://xn--extenso-2wa.ufrj.br/images/banners/Instru%C3%A7%C3%B5es_para_os_coordenadores_de_unidades_Relat%C3%B3rio_e_comunica%C3%A7%C3%A3o.pdf
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