Universidade Federal do Oeste do Para
Pro-Reitoria da Cultura, Comunidade e Extensao

Manuais do Mddulo de Extensao - Sigaa
Cadastrar Relatdrio de Acdes de Extenséo

Esta funcionalidade permitira ao usuario cadastrar um relatorio parcial ou final de programas,
projetos, cursos e eventos de extensao.

1. Acesse https://sigaa.ufopa.edu.br/ , faca login no sistema e acesse a
tela de cadastro do relatorio

- Quando a vigéncia da acao de extensao acabar, o(a) coordenador(a) da acao ira visualizar na
sua tela inicial do Sigaa uma notificagdo, informando a necessidade de cadastro do relatério.

- O icone [# permite cadastrar o relatério parcial e o icone 7] permite cadastrar o relatério final
da acao:
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Notificacdes

Diretoria de Extensdo - Procoe/Ulopa

Telefone: (93) 2101-4952

©: Cadastrar Relatério Parcial U Cagastrar Relatério Final
/: Editar/Enviar o il i d: ver

AgBES COORDENADAS PELG USUARIG ATUAL E COM PENGENCIAS QUANTO AG ENVIO DE RELATéRIOS

Data de

Tipo Relatorio ST

Validado Depto. Justificativa Depto. Validado Procce Justificativa Procce

Cadigo: CRO15-2022
Titulo: Introdugdo & Algebra Linear
Inicio: 07/06/2022
Fim: 07/06/2022
Situacso: Finalizou hé 6 dia(s)

Importante:

e O cadastro do relatério parcial € opcional no sistema. Ja o cadastro do relatério final
€ obrigatorio.

e Para finalizar qualquer acdo de extensdo e nao gerar pendéncias, é necessario
cadastrar o relatorio final da acéo.

e Para que seja possivel a renovacdo de acdes nas modalidades programas e projetos €
necessario que seja cadastrado apenas o relatdrio final.


https://sigaa.ufopa.edu.br/

Abaixo informamos também o caminho para acesso ao cadastro do relatério no Sigaa
guando a notificagdo ainda néo estiver sendo visualizada:

= Para docentes: Clique no Portal do Docente e no Menu Extensdo. Em seguida selecione
“Acoes de extensao”, “Relatorios” e “Relatorio de Agdes de Extensao”:
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=» Para técnicos Administrativos: clique no médulo “Extensdo” e depois em > Acdes de
extensdo - Relatérios > Relatérios de Acdes de Extensdo
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O caminho a ser seguido € idéntico para o cadastro de relatério parcial e final de agbes de
extensdo nas diferentes modalidades: curso, evento, programa e projeto de exensao.

2. Cadastre as informacdes do relatorio parcial ou final da acao

Informe se a ac&o foi realizada: SIM ou NAO.

Preencha as informacdes solicitadas na Aba “Atividades”:

- Seréo exibidas todas as atividades previstas no cadastro do projeto para que seja informado
0 andamento da atividade (de 0 a 100%) e a situacéo da atividade: Cancelada, Em curso ou
Concluida.

- Relatérios finais também podem conter atividades “em curso” no caso de programas e
projetos que serao renovados.

- Na caixa de texto abaixo de cada atividade, detalhe os principais resultados alcancados
no seu desenvolvimento.
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PorTAL DO DOCENTE > RELATORIO DE PROJETOS DE EXTENSAO

Cadigo do Projeto: PI082-2021
Titulo do Projeto: Biblioteca Viva - Campus Obidos
Unidade Proponente: CAMPUS UNIVERSITARIC DE GBIDOS
Fontes Financiamento: FINANCIAMENTO INTERNO (PROGRAMA EXTENSAQ NA COMUNIDADE)

N® Discentes Envolvidos: g | 2]
Esta Ac3o foi realizada: * ® s O pio

Atividades Avaliacio Arguivos

ATIVIDADES RELACIONADAS: Periono ReaLizagio: Carca AupAMENTO ATIVIDADE: SiTuAgAC
HoRARIA: ATIVIDADE: *
1. Boas vindas e apresentacdo do projeto aos o 100 .
participantes, aszim como 2 selecdo de leiturs para 07122021 a 07122021 5h CONCLUIDD el
© pré=imo encontro =
Digite um breve relato sobre a execugdo da atividade
Esta atividade foi realizada conforme o cronograma previsto
v

3 o 100

2. Encontro com escritores locais (Obidos) 25/01/2022 a 25/01/2022 5h EM CURSO i

Digite um breve relato sobre a execugdo da atividade
Esta atividade foi realizada, mas em decorréncia de alguns imprevistos logisticos, precisaremos reslizar ainda alguns encontros.

Salvar (Rascunha) || Cadastrar || Cancslar
# Campos de preenchimento cbrigatdrie.

Portal do Docente
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e Preencha as informacdes solicitadas na Aba “Avaliagao”:

- Informe o puablico real atingido com a acdo: Informar apenas o publico-alvo que
participou da acado, sem incluir a equipe organizadora;

- Informe os produtos gerados a partir da acéo: apresentacdo em eventos, artigos e
outros produtos, tais como cartilhas, guias, videos, podcasts, etc. Caso nao haja produtos
gerados, informe a quantidade “0” e escreva “N&o se aplica” no espago para a descri¢éo;

- Informe as dificuldades encontradas para realizacdo da acao, tais como problemas



logisticos, financeiros, falta de recursos humanos, imprevistos, etc.

- No campo “observacdes” insira outras informacgdes que julgar necessarias.

Atividades Avaliacdo Participantes Arquivos
Pablico Esimado: 242 pessoss [2)
Publico real atingido: # 500 pessoas

ProDuTOS GERADO

30 em Eventos Cientificos: #[1 apresentagdes.

Resumo sobre a apresentagio:
Resumo submetido e apresentado na 1% Jornada Académica da Ufgpa.

A
Arfigos Cientificos produzidos a partir da agio de extensdo: # 0
Resumo sobre o Artigo
© artigo ainda estd sendo slaborade & em breve serd submetida,
4
OQutras produgdes geradas a partir da agio de Extensio: # 1
Resumo sobre a Produgio:
Fai produzido um video acerca do projeto, o qual est3 disponivel no Canal do Youtyhs do projeto.
s
INFORMAGBES DO PROJETO
Dificuldades Encontradas: &
Dificuldades de transporte para as localidades rurais stendidas pelo projeta.
A

Dbservacdes Gerais: &
N3o s= zplicam]

Insira os Anexos na Aba “Arquivos”:

- Insira na aba “Arquivos” os registros fotograficos do desenvolvimento da acao, termos
de parceria com outras instituicdes, questionarios aplicados durante a acéo, termos de
consentimento, e outros anexos que julgar necessarios.

- Cada arquivo inserido deve ter uma descri¢ao.

brto.ufopa.edu.br/sigaa/extensao/RelatorioProjeto/form_relatorio.jsf
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PorTalL Do DOCENTE > RELATORTO DE PROJETOS DE EXTENSZO

Cédigo do Projeto: PI082-2021
Titulo do Projeto: Bitlioteca Viva - Campus Okidos
Unidade Proponente: CAMPUS UNIVERSITARIO DE 0BIDOS
Fontes Financiamento: FINANCIAMENTO INTERNO [PROGRAMA EXTENSAO NA COMUNIDADE)
N° Discentes Envelvidos: g

Esta Acio foi realizada: + ® s (O NiQ
Atividades Avalisgdo Amuivos

ANEXAR ARGUIVO COM OUTROS DETALHES DA EXECUGAD DA AGAD

Descrigas: «

Arquivo: # | Escolher arquivo | Nenhum arguive escolhidel

Anexar Arquivo
al: Remover Arquive : Ver Arguivo
Descrigdo do Arquivae
Fotos do projeto waQ
Salvar [Rascunho) | Cadastrar | Cancslar
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Importante:
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Os itens para preenchimento sdo idénticos tanto no relatério parcial quanto no relatorio final



de acdes de extensédo nas diferentes modalidades: curso, evento, programa e projeto de
exensao.

o Caso haja participantes (publico-alvo) inscritos na acdo pelo Sigaa, sera exibida uma aba
adicional, a aba “participantes”, listando os participantes e a situacdo da emissao dos
certificados (Ver tutorial de Emissao de certificados).

3. Envie o relatorio e acompanhe sua aprovacéao

e ApOs inserir as informacdes do relatério, cligue no botdo “cadastrar”
no caso de relatério final ou “enviar relatério” no caso de relatério

final
- Caso deseje, pode clicar no botéo “salvar (rascunho)” para continuar o cadastro e enviar
o relatorio posteriormente.

e Vocé seradirecionado a pagina de visualizacéo de relatorios.
- Clique no icone (@ para visualizar o relatério enviado e salva-lo em PDF se desejar.
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EXTENSAO > SUBMISSAD DO RELATORIOS DE ACOES DE EXTENSAO

Atencdo: Caro coordenador, caso o relatério tenha side "Aprovado com Recomendagic” ou "Reprovade” pelo Departamento, © mesme deve ser editado e reenviade,
para que o Departamento reavalie. Case tenha sido pela Pré-Reitoria de Extens3o, deve ser editado e reenviade, pars qus o Departamento & a Pré-Reitoria de
Extensdo reavaliem.

[4: Cadastrar Relatério Parcial  [7]: Cadastrar Relatério Final
{1 Editar/Enviar Relatério  g|: Remover Relatério | : Ver Relatério

LISTA DE RELATORIOS DE ACHES COORDENADAS FELO USUARIO ATUAL

Tipo Relatério Data de Envio  Validado Depto. Justificativa Depto. Validado PROEx Justificativa Proex

CRO19-2021 - Cadastro de acdes de 3o no ddulo de d0 no Sigaa _; ;
RELATORIO FINAL 14/06/2022 — El
CRO20-2021 - Médulo de Extens3o do Sigaa: Cadastro de acées de extens3o pelos servidores do Ibef = B8

N&o hé relatérics cadastradas para esta agdo.
CRO21-2021 - Nogées gerais sobre o Médulo de Extensio do Sigaa para os Campi Regionais 3

Nio ha relatdrics cadastrados para esta agdo.
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e Acompanhe as aprovacoes do relatorio

- Para acompanhar a situacdo das aprovacdes do relatério, acesse Extensdo —->
Relatérios - Relatérios de acdes de extensao.

- O relatorio precisa ser aprovado primeiramente pelo Diretor(a) (no caso de Unidades
Académicas e Campi) ou pela Chefia Imediata no caso de Unidades Administrativas:
Essa aprovacgdo aparecera no campo “Validado depto”

- ApOs a aprovacéo pela Unidade, a Procce também precisa aprovar o relatorio. Essa
aprovacao aparecera no campo “Validado Proex”.
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EXTENSAO > SUBMISSAO DO RELATORIOS DE AGOES DE EXTENSAO

Atencdo: Caro coordenador, caso o relatdrio tenha sido "Aprovado com Recomendacde” ou "Reprovado” pelo Departamento, o mesmo deve ser editado e reenviado,
para que o Departamento reavalie. Caso tenha sido pela Pré-Reitoria de Extensfo, deve ser editado & reenviado, para que o Departamento e a Pro-Reitoria de
Extensdo reavaliem.

[2: cadastrar Relatério Parcial [-]: Cadastrar Relatério Final
Iﬁ: Editar/Enviar Relatdrio 32| Remover Relatdrio ID Ver Relatorio

LISTA DE RELATGRIOS DE AGOES COORDENADAS Fils UHUHRIU SIUAL

Tipo Relatdrio Data de Envi Validado Depto. Justificativa Depto. Validado PROE: Justificativa Proex
CRO15-2022 - Introducdo a Algebra Lit ear g
RELATORIO FINAL 14/06/2022 @

CR005-2022 - Conhecendo o Patrimdnio histérico de Santarém (vinculado ao projeto O Pa riménio Historico Documental e os lugares de memdaria —3 Ij
em Santarém) E

MED ha relatdrios cadastrades para esty acdo.

CR021-2022 - Treinamento Curriculum Lattes I}- Ij
RELATORIO PARCIAL 08/06/2022 El
RELATORIO FINAL 08/06/2022 @
CR026-2022 - CIA =&
RELATORIO FINAL 09/06/2022 | APROVADO APROVADO El
P1035-2022 - Introducéo a Algebra g

MEo ha relatdrios cadastrades para esta acao.

Extensdo
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Importante:

e O coordenador da acéo terda o prazo de 30 dias para cadastro do seu relatorio final.
O relatério parcial € opcional.

e Todos os membros da equipe da acado ficardo automaticamente pendentes e
impedidos de cadastrar acdes ou ser inseridos na equipe de outras acdes de
extensdo caso haja pendéncia superior a 30 dias na entrega do relatorio final de
uma acao de extensdo em qualquer modalidade.

e Somente apos as duas aprovacdes do relatério final (pela Chefia e pela Procce),
a situacdo da acdo mudara para “Concluida”.

e E necesséario que a acdo esteja na situacdo “Concluida” para que os certificados
da equipe organizadora sejam liberados para acesso via Sigaa.

e Apenas programas e projetos com situacdo “Concluida” poderdo solicitar

Renovacgdo via Sigaa. Acesse o Manual para Renovacdo de Programas e
Projetos de extensao.

e Libere os certificados dos participantes (publico-alvo) da Acédo seguindo o


http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/
http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/
http://www.ufopa.edu.br/procce/documentos/normas-e-regulamentos/

caminho: Extensdo - Gerenciar agdes - Gerenciar participantes, de acordo com o
Manual para Emisséo de certificados de acdes de extensao.

Tutorial elaborado em: 14/06/2022
Responsavel: Adrielle Nara Serra Bezerra
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