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DE EXTENSAO NO SIGAA REVISAO:

O SIGAA é o Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas, que
informatiza os procedimentos da area académica através dos maodulos de graduacéo,
pos-graduacdo (stricto e lato sensu) e extensdo.

Este tutorial objetiva orientar o gerenciamento (adicao, exclusédo e alteracdo de
datas e funcdes) dos membros da equipe de uma acdo de extensdo no modulo Extensédo
do SIGAA da UFERSA. Para fazer uso do modulo Extensédo do SIGAA, o usuario deve
estar devidamente cadastrado, porém algumas funcionalidades estardo disponiveis de
acordo com o perfil de acesso do usuario atribuido pela Superintendéncia de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacgdo - SUTIC, sendo a senha de uso pessoal e intransferivel.

A funcdo de gerenciamento da equipe é exclusiva do perfil do Coordenador da

Acdo, ndo sendo possivel delegar ao perfil de acesso de outro membro da equipe.

GERENCIAMENTO DE EQUIPE DE ACAO DE EXTENSAO NO SIGAA

1 Acesso ao moédulo Extensdo e funcionalidade Gerenciar Membros da Equipe

0] acesso ao SIGAA  deve ser feito através do link

https://sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/.

Na tela de inicio o usuério deve digitar no campo destacado LOGIN e SENHA e
selecionar a op¢do ENTRAR.



https://sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/
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UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APEMAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Académica) {Administrativo) (Recursos Humanos) (Administragio e Comunicagio)

Perdeu o e-mail de cenfirmacdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Clique agqui para recupera-la.

Informe o login do usuario

Entrar no Sistema
$ Usudrio:
Senha:

Entrar

Professor ou Funcionario, Aluno,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,
cligue no link abaixo. cligue no link abaixo.

Cadastre-se Cadastre-se

a Este sistema € melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

'~ Para visualizar documentos é necessario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, cligue aqui.

SIGAA | Superintendéncia de Tecniologia da Informac3o e Comunicacdo - (84) 3317-8210 | Copyright © 2006-2020 - UFERSA - sru-jboss01-hom.ufersa.edu.br - v3.13.27

Com o login realizado, o usuario deve selecionar o vinculo.

ESCOLHA SEU VINCULO PARA OPERAR O SISTEMA

Caro Usuario,

O sistema detectou que vocé possui mais de um vinculo ative com a instituicdo. Por favor, selecione o vinculo com
o qual vocé deseja trabalhar nesta sessdo.

%: Selecionar Vinculo

ViNcuLos ENCONTRADOS (2)

ATIVOS
Vincule Identificador Ativo Outras Informacées
Servidor BEREMRRR  sim exercicio: EWEE T PR R e
— Wice-Chefia/Vice- P ST 50 T T ey o == e s e e
8BS Dieons Ve BERMARGEE  sim Unidade: ER R A e R e ey

N&o Definide

SIGAA | Superintendincia de Tecnologia da InformagSo = Comunicagio - (84) 3317-8210 | Copyright © 2006-2020 - UFERSA - srv-jbass01-hom.ufersa.edu.br - v3.13.27

Para os servidores que ndo possuem mais de um vinculo com a UFERSA (como
discente ou outra categoria) essa tela ndo sera exibida.

O acesso ao Mddulo Extensdo para a funcionalidade de gerenciar membros da
equipe pode ocorrer de duas formas, dependendo do perfil do usuario:
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1.1 Usuério com perfil de docente:

Selecionar abha PORTAL DOCENTE.

UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessio: 01:29 SAIR

WW “iAterar vinevla . — Semestra atual: 2020.1 @ Médulos 8 caixa Postal % Abrir Chamado
E e T T I S i T, e et =@ Menu Docente | @ Alterarsenha | @ Ajuda

MENU PRINCIPAL PorTAIS

) e 8
Portal dn Docente Disce
Fundamenta ““ W

Pesqul.,a Portal Coord.
m@ _m Graduacio W
démicas sino a Dis! ssistencia ao Buwduna Ambientes Virtuais CPD
m Estudarte mmﬁﬂ-
S b &
R
Blblloteca Residéncias em
W mw m“i Concedentz 4o
sis0. ) v o
Si5U UFERSA fraestrutura Fisica waliacoes amiliar
m“m “

g IMB

Prog. de Espaco F'su:o
Fedagug\ca Intemaclonal., Dlg\tal

OQUTROS SISTEMAS

Administrativo Recursos Humanos SIGAdmin
(SIPAC) (SIGRH)

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informacg3o e Comunicacdo - (84) 3317-B210 | Copyright © 2006-2020 - UFERSA - srv-jboss01-hom.ufersa.edu.br - v3.13.27

Selecionar as op¢des EXTENSAO > ACOES DE EXTENSAO > GERENCIAR
ACOES > GERENCIAR MEMBROS DA EQUIPE.

aEnsinn .IJ Pesquisa ¥ Extensdo Q’Agﬁes Integradas || |Convénios EBiinDteca ';dOutn:m

Acgdes de Extensdo 3 Submissdes de Propostas  »
o Minhas M,
. . . Planos de Trabalho Inscrigdes » inhas Hensagens
Ndo ha noticias ca o ; . - - —
Relatdrios Gerenciar Acdes » Listar Minhas Acdes
Comissdo de Avaliadores Membro do Comite Gerenciar Membros da Equipe
Comissdo de Avaliadores Ad Hoc 3 Gerenciar Participantes
Certificados e Declaragdes » AcBes com Tempo de Cadastro Expiradoe

Editais de Extensdo Ver Agenda das Turmas
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1.2 Usuério com perfil de técnico-administrativo:

Selecionar a abha MODULOS.

UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de SessSo: 01:30 SAIR

LWWF 5 Semestre atual: 2020.1EgI () Médulos b caixa Postal %, Abrir Chamado
[/ ¢ cu L gy ' 2 Alterar senha @ Ajuda

GesTAo pE Espaco Fisico

Espaco Fisi...

B Alocacdo de Espacos B Relatdrios
B Realizar alocagio [ Turmas néo alocadas
[E) Realizar alocagido buscando por hordrio B Mapa de Alocagdo de Espagos

[ Relatério de Horarios por Curso/Semestre/Turne/Ano/Perfodo

Menu Principal

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da InformagSo e Comunicac3o - (84) 2317-8210 | Copyright © 2006-2020 - UFERSA - srv-jboss01-hom.ufersa.edu.br - v2.13.27

Selecionar médulo EXTENSAO.

Mddulos do SIGAA

Menu PRINCIPAL PorTALS
. R
/] v e e e 3 8
Formacao Graduacio e [ Portal do Discente ortal Coord.
Fundamental ““ commementar “ I
| ato Se 0 Sensu Pesqulsa Extensdo oord. yord. Coord
oes Académicas | Ensino a Disf ssisténcia ao Ouwdona Amblentes Virtuais
ﬂ MW“
& 3 3 7
.. Blhlloteca Residéncias em Relatdrios d do
I e W
-
7 It} o3
SISUUFERSA agtrutu tragdo do 0l oord. do
W“ reademicas | sistoms m
-

-
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Selecionar a op¢cdo EQUIPE ORGANIZADORA.
UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessio: 01:29 SAIR
erar vincuto Semestre atual: 2020.1 @ Médulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado
CENTRO DE CIENCIAS EXATAS E NATURAIS (11.01.00.08) @ Alterar senha © Ajvda
MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS
Acdo de Extens...
@ Acoes de Extensao B Planos de Trabalho
(® Submissio de Propostas ® Listar Meus Planos de Trabalho
® Submeter Propostas de Extensio ® Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista
® Submeter P as de Ensino ® Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntério
® Solicitar Reconsideragao de Avaliagdo ® Indicar/Substituir Bolsista

® Consultar agdes
® Inscricdes

® Gerenciar Inscrigdes

® Questionarios para Inscrigdo
&) Gerenciar Agdes

® Ustar Minhas Agdes

© Relatérios
® Relatérios de Agdes de Extensdo
@ Relatérios de Discentes de Extensdo

() Gerenciar Participantes
kJ Certiicados e Declaragdes
B Agdes com Tempo de Cadastro Expirado

Menu Principal

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio e Comunicagio - (84) 3317-8210 | Copyright © 2006-2020 - UFERSA - srv-jboss01-hom.ufersa.edu.br

2 Adicionar novos membros

Essa funcdo permitira adicionar novos membros a equipe. A possibilidade se
aplica a pessoas com vinculo com a instituicdo (discentes, técnicos e docentes), bem
como a participantes externos.

Vale salientar que ndo é possivel cadastrar membros de forma retroativa,
sendo assim é fundamental cadastrar o0 novo membro até o dia anterior do inicio dos
seus trabalhos junto a Acao.

Na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE AQOES ATIVAS

-~

COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL o usuério deve selecionar o icone &
(Cadastrar Novo Membro) no canto superior direito, ao lado direito do nome da

acao a ser gerenciada.

LisTA DE MEMEBROS DA EQuIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Nome Categoria Funcdo Ch  Inicio Fim

2019 - Niicleo de Arte e Cultura da UFERSA - NAC
ADAMS MORAIS ALVES SERVIDOR. Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 B & A 9ns
BRUNO CAMINHA FARIAS EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 35 49 n
EDER ABREU MATA (MATRICULA: 2015020660) DISCENTE Membro 12 h 30/04/2019 29/04/2022 g '* ;‘ Qj ]
EVANDRO HALLYSON DANTAS PEREIRA EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 'gu x; {'} a
FRANCISCO ARAVENA JANUARIO LEITE SERVIDOR. Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 g ’i’ ;. Qj a
GEISA MARIA RODRIGUES DE VASCONCELOS SERVIDOR. Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 ’a ’gu g'; -’-_'f a
HAISSA HUSSEMANIA DE FRANCA GOMES EXTERNO Membro 12 h 05/12/2019 29/04/2022 B &5 4T
1~OR CERNANDGO FACTA EERNANBES CERVINOAR Canrdenadmr 4k I/R4AI0N10 sainamno, B A8 e B ooy
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Na janela DADOS DO MEMBRO DA EQUIPE o usuério devera escolher o

29 ¢¢

vinculo do membro a ser adicionado, sendo as opgdes “docente”, “servidor”, discente” e

“participante externo”.

DADOS DO MEMBRO DA EQUIPE

Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acordo com os critérios especificos
Docents Servidor Discente Participante Externo

Docente: &
Funcao: &| -- SELECIONE -- A

Remuneracio / Bolsa:# . =
O sim ® nzo [2]

Data Inicio: #

Confirmar Cadastro || << Voltar | Cancelar

Para docentes, técnicos e discentes, basta estar munido do nome completo
(confira sempre se a grafia esta correta) e a matricula atual (para servidores e discentes
com mais de uma matricula na instituicao).

No campo DOCENTE/SERVIDOR/DISCENTE (o nome do campo ira variar
de acordo com o vinculo do membro a ser adicionado) escreva parcialmente 0 nome do
novo membro e espere o0 sistema oferecer a lista dos nomes contidos no banco de dado.

Caso 0 nome do novo membro nao esteja contido na lista € provavel que dois
erros possam ter ocorrido: o usuario nao selecionou corretamente o tipo de vinculo ou

escreveu o0 nome de forma errada.

Selecione & categoria do membro pars realizar 3 busca de acordo com os critérios especificos

Docente Servidor Discente Participante Externo

CPF: % [J ESTRANGEIRO (sem CFF) Fesseperies
Nome: &
E-Mail
Funcdio: #| -~ SELECIONE -- hd
580l
Formagdo" | — SELECIONE - hd
Instituico: & lEl

Remuneracdo / Bolsa:#% . =
O sim @ nao [2]

Data Inicio: # il

Confirmar Cadastro || << Voltar || Cancelar
Para membros externos a Instituicdo, € necessario informar: CPF, Nome
completo, Sexo, Formacgao e Instituicdo (instituicdo a qual esta vinculado).
No campo CPF, digite a numeracdo. Se 0 membro j& participou de outra acdo
na UFERSA os campos Nome, E-mail e Sexo serdo preenchidos automaticamente. Caso

contrario, insira as demais informacdes.
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Os demais campos, sendo eles FUNCAO, REMUNERACAO/BOLSA E
DATA INICIO serdfo comuns para todos os membros, independente do vinculo
institucional.

No campo FUNCAO, escolhe qual a funcio que sera desempenhada pelo novo
membro: avaliador, coordenador, vice-coordenador, membro, voluntario ou ministrante.

No campo REMUNERACAOQ/BOLSA informe se 0 novo membro ira receber
bolsa pela funcdo desempenhada (no caso de acbes que tenham orcamento aprovado
previamente). E importante ressaltar que, para os discentes bolsistas PIBEX ou
PROEXT a marcacdo desta op¢do ndo anula a necessidade do cadastro do Plano de
Trabalho Discente (que ndo faz parte do processo de Gerenciamento de Equipe
abordado por este tutorial).

No campo DATA INICIO insira a data de inicio das atividades do novo
membro na acdo. E importante ressaltar que o sistema n&o permite insercdo de
membros de forma retroativa, ou seja, as inser¢cdes devem acontecer antes ou, mais
tardar, no dia anterior ao inicio das atividades do membro. N&o € permitido também
inserir datas anteriores ou posteriores ao periodo de execucdo da acgéo.

Ap06s o preenchimento, cliqgue em CONFIRMAR CADASTRO para adicionar
0 novo membro. Caso a agao tenha sido equivocada, clique em VOLTAR para retornar
a tela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS
PELO USUARIO ATUAL ou CANCELAR para retornar para a tela inicial.

2.1 Cadastrar Objetivo
Apos confirmar a adi¢do de um novo membro o usuério serd direcionado a
janela LISTA DE OBJETIVOS E RESULTADO ESPERADOS CADASTRADOS.
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) Cadastrar Objetivo - : Alterar Objetivo do Programa

“J: Remover Objetivo do Programa

LISTA DE OBJETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS

COORDENAGCAO, ADMINISTRAGAO E LOGISTICA DO PROGRAMA 'y
ATIVIDADES RELACIONADAS: PERiODO REALIZAGCAO: HCA'.{GA
ORARIA:
: 30/04/2019 a
1. Coordenacdo do Programa 25/04/2022 4h
PART =
1. 4h
ATIVIDADES RELACIONADAS: Periopo REALIZACAO: CARGA
HORARIA:
= 30/04/2019 a
2. Vice-coordenacdo do Programa 25/04/2022 4h
P 5
1.' I« 4h
ATIVIDADES RELACIONADAS: Periopo REALIZACAO: c“.‘GA
HORARIA:
x 2 30/04/2019 a
3. Cadastro das agdes do programa, dos alunos e da frequéncia destes no SIGAA 25/04/2022 4h
PARTICIPANTES RELACIONADOS:
1.| | 4h
ATIVIDADES RELACIONADAS: PErRioDO REALIZAGAO: Hc",“u
ORARIA:
% = 30/04/2019 a
4. Divulgacdo das agdes do programa 25/04/2022 4h
PARTICIPANTES RELACIONADOS:
1 4h
ATIVIDADES RELACIONADAS: PErRiOoDO REALIZACAO: c",‘c‘
HORARIA:
5. Auxiliar nas aulas de Danca 30/04/2019 a 4h

PARTICIPANTES RELACIONADOS:

29/04/2022

2.1.1  Inserir membro em objetivo existente

Para insercdo do novo membro em um dos objetivos ja existe, clique no icone

“ ao lado do objetivo previamente cadastrado.

O usuario sera direcionado a wuma janela com 0 nome

OBJETIVOS/ATIVIDADES REALIZADAS, clique no icone * ao lado direito do

nome da atividade na qual pretende adicionar o0 novo participante.
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Objetivos do Projeto: «
Coordenacdo, administragioe e logistica do Programa

ATIVIDADES VINCULADAS A0 OBIETIVO
Descricdo das Atividades: # Acompanhamento de requisicies de materiais e servicos do programa e Agendamento de solicitacies
Carga hordria semanal: # |4 h
Periodo #[30/04/2019  |[F] a [29/04/2022 [
MEMBEROS DA ATIVIDADE

Membro: El % | -- SELECIONE -- -

Carga horédria semanal do

Membro: *0 i

Adicionar Membro

. : Alterar CH do Membro -‘ﬂ: Remover Membro
Membro Projeto Carga Horaria
OSKARINE DAS CHAGAS OLIVEIRA 4

Adicionar Atividade

No campo MEMBRO abra a lista que contera todos os homes dos membros,
escolha o membro a ser incluido, clique em ADICIONAR MEMBRO, aguarde até que
o nome do membro adicionado figure na lista de membros vinculados a atividade e
posteriormente clique em ADICIONAR ATIVIDADE.

Repita esse processo para quantos membros for necessario e pelas atividades
desejadas, entdo siga até o final da janela OBJETIVOS/ATIVIDADES REALIZADAS
e cligue em AVANCAR para retornar a janela LISTA DE OBJETIVOS E
RESULTADO ESPERADOS CADASTRADOS. Cliqgue em ALTERAR OBJETIVOS

para confirmar as alteracdes ou repita o procedimento para outros objetivos se desejado.

2.1.2  Inserir membro em novo objetivo

Caso as atividades a serem exercidas pelo membro ndo estejam contidas em

nenhum objetivo cadastrado, clique no fcone & €adastrarObietive g harte qunerior da
janela LISTA DE OBJETIVOS E RESULTADO ESPERADOS CADASTRADOS.

O wusuério sera direcionado para a tela OBJETIVOS/ATIVIDADES
REALIZADAS, com todas as informagdes em branco.

&)
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OBIETIVOS [ ATIVIDADES REALIZADAS

Obhjetivos do Projefo: &

ATIVIDADES VINCULADAS A0 OBIETIVO
Descrigdo das Atividades:

Carga hordria semanal: # h

Periodo # A a =

MEMEBROS DA ATIVIDADE
Membro: El #| -- SELECIONE -- -

Carga horaria semanal do +0 h
Membro:

Adicionar Membro
.t Alterar CH do Membro -y: Remover Membro

Membro Projeto Carga Horaria

Adicienar Atividade

.-t Alterar Atividade ﬂ Remover Atividade

ATIVIDADES CADASTRADAS

Avancar >> || Cancelar

No campo OBJETIVOS DO PROJETO descreva brevemente um objetivo a
ser desenvolvido pela Equipe. Sera possivel inserir vérias atividades para um mesmo
objetivo.

No campo DESCRICAO DAS ATIVIDADES devera ser inserido o nome da
atividade que sera desenvolvida para atingir o objetivo descrito anteriormente.

No campo CARGA HORARIA SEMANAL sera inserida a quantidade de
horas teto para carga horéria total da acdo no periodo de uma semana. Ndo se deve
somar a carga horaria de todos os membros a serem inseridos nas atividades.

No campo PERIODO informe o periodo de realizacdo da atividade. A
atividade pode durar parte do periodo total ou ainda toda a acdo, porém, ndo pode conter
datas anteriores ou posteriores as datas de inicio e final, salvo os casos de atividades de
planejamento no caso de eventos e cursos, que pode conter o periodo de elaboragdo
anterior aos eventos e cursos de extens&o e cultura.

No campo MEMBROS DA ATIVIDADE escolha 0 membro a ser inserido
selecionando a lista oferecida pelo sistema.

No campo CARGA HORARIA SEMANAL DO MEMBRO insira as horas a
serem cumpridas semanalmente para a atividade. O sistema estad ndo ira aceitar que a
soma das cargas horarias de um sujeito ultrapasse 40 horas semanais, contabilizando

todas as acOes de extensao nas quais 0 membro se encontra inserido.




UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO CODIGO: | TUT04

PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA VERSAO: | 01

EMISSAO: | 12/08/2020

TUTORIAL - GERENCIAMENTO DE EQUIPE DE AGAO

DE EXTENSAO NO SIGAA REVISAO:

Apos inserir os dados do membro cliqgue em ADICIONAR MEMBRO, repita a
operacdo para cada membro a ser incluido nas atividades.

Apbs incluir todos os membros, cligue em ADICIONAR ATIVIDADE, repita
0 processo para todas as atividades a serem adicionadas para o objetivo cadastrado.

Cada atividade poderd conter mais de um membro, bem como um membro
podera figurar em mais de uma atividade.

Apds cadastrar todas as atividades, siga até o final da janela
OBJETIVOS/ATIVIDADES REALIZADAS e cliqgue em AVANCAR para retornar a
janela LISTA DE OBJETIVOS E RESULTADO ESPERADOS CADASTRADOS.
Clique em ALTERAR OBJETIVOS para confirmar as alteracbes ou repita o

procedimento para outros objetivos se desejado.
3 Atualizar cadastro de Membro

Essa funcdo permite atualizar informacdes dos campos FUNGCAO,
REMUNERACAO/BOLSA e DATA FIM.

Para acessar esta funcdo, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE

ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL, clique no icone 1y

lado direito do nome do membro cujos dados serdo modificado.

Nome Categoria Funcdo ch Inicio Fim

2019 - Nicleo de Arte e Cultura da UFERSA - NAC _‘:q

ADAMS MORAIS ALVES SERVIDOR Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 BH&4F=
BRUNO CAMINHA FARIAS EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 25 429 ns
EDER ABREU MAIA (MATRICULA: 2015020660) DISCENTE Membro 12 h 30/04/2019 29/04/2022 B4 4T
EVANDRO HALLYSON DANTAS PEREIRA EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 3 & A9 s
FRANCISCO ARAVENA JANUARIO LEITE SERVIDOR Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 B & 4T
GEISA MARIA RODRIGUES DE VASCONCELOS SERVIDOR Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 25 49 n
HAISSA HUSSEMANIA DE FRANCA GOMES EXTERNO Membro 12 h 05/12/2019 29/04/2022 B &5 49 nm
IGOR FERNANDO COSTA FERNANDES SERVIDOR Coordenador 4 h 30/04/2019 29/04/2022 & -’,. W =

SUf U LU LY [BE]
Data Fim: #|29/04/2022 Iz

Confirmar Alteragdo | Cancelar

No campo REMUNERACAO/BOLSA sera possivel informar que o membro
passou ou deixou de receber bolsa pelas funcdes exercidas. E importante ressaltar que,

para os discentes bolsistas PIBEX ou PROEXT a marcacdo desta opcdo ndo anula a
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necessidade do cadastro do Plano de Trabalho Discente (que ndo faz parte do processo
de Gerenciamento de Equipe abordado por este tutorial).

No campo FUNGCAO, o usuario pode modificar a funcdo que sera
desempenhada pelo membro: avaliador, coordenador, vice-coordenador, membro,
voluntario ou ministrante. O sistema ndo aceitard mais de um Coordenador por acao.

Para modificar o coordenador da acdo verifique o item 6 desse tutorial.

No campo DATA FIM atualize a data de término do vinculo do membro. E
possivel modificar a data para uma data posterior (caso o vinculo seja prolongado) ou
anterior a data de finalizacdo originalmente cadastrada. SO sera possivel estender a data
de finalizacdo da participacdo de um membro caso a operacao seja realiza antes da data
inicialmente prevista. Ou seja, caso 0 usuario deseje modificar a data final de
20/10/2022 para 20/11/2022, por exemplo, essa operacdo deve acontecer até o dia
19/10/2022.

Apbs preenchimento, cliqgue em CONFIRMAR ALTERACAO ou, caso desista
da modificacao, cligue em CANCELAR.

4 Finalizar membro

Essa funcdo permite finalizar o vinculo de um membro que, por qualquer
motivo, tenha que se desligar da acdo antes da data de finalizacdo anteriormente
prevista. Ndo confundir com a fun¢cdo EXCLUIR (ver ponto 5 do tutorial).

Para acessar esta funcdo, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE
ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL, cligue no icone ua Q0

lado direito do nome do membro do qual o vinculo sera encerrado.
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LisTA DE MEMBROS DA EQuIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USuARIO ATUAL

Nome Categoria Funcdo Ch  Inicio Fim

2019 - Niicleo de Arte e Cultura da UFERSA - NAC &
ADAMS MORAIS ALVES SERVIDOR Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 B& 4=

BRUNO CAMINHA FARIAS EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2549

EDER ABREU MAIA [MATRICULA: 2015020660) DISCENTE Membro 12 h 30/04/2019 29/04/2022 ’2 ﬁu I; y a

EVANDRO HALLYSON DANTAS PEREIRA EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 '2 »ﬂ ;. -!d a

FRANCISCO ARAVENA JANUARIO LEITE SERVIDOR Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 '2 %u ;, 3’ a

GEISA MARIA RODRIGUES DE VASCOMCELOS SERVIDOR Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 ’ﬁ au ;. g’ a

HAISSA HUSSEMANIA DE FRANCA GOMES EXTERNO Membro 12 h 05/12/2019 29/04/2022 '2 a‘ ;. -y a

IGOR FERNANDO COSTA FERNANDES SERVIDOR Coordenador 4h 30/04/2019 29/04/2022 3 2 & & @ =

DADOS DO MEMBRO DA EQUIPE

Projeto: Nicleo de Arte e Cultura da UFERSA - NAC
Periodo do Projeto: 30/04/2019 a 25/04/2022
Nome: IGOR FERNANDO COSTA FERNANDES
Categoria: SERVIDOR
Remuneragdo / Bolsa: # —
Sim Nao lll

Fungdo: #
Data Inicio: # [30/04/2019
Data Fim: # 29/04/2022

T e [

No campo DATA FIM, insira a data de finalizacdo do membro (que pode ser
retroativa) e cligue em CONFIRMAR FINALIZACAO.

Caso desista da operacao, clique em CANCELAR.

Apbs a finalizacdo o nome do membro finalizado passara a constar em
vermelho na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOES ATIVAS
COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL e seu certificado ficara disponivel. Para

emissdo do certificado, basta clicar no icone ® a frente do nome do membro.

Nome Categoria Funcdo Ch Inicio Fim

2019 - Niicleo de Arte e Cultura da UFERSA - NAC =
ADAMS MORAIS ALVES SERVIDOR. Membro 4h 30/04/2019 29/04/2022 2S5 A=

BRUNOD CAMINHA FARIAS EXTERMO Ministrante 4 h 30/04/2019 20/04/2022 S35 4@

EDER ABREU MAIA (MATRICULA: 2015020660} DISCENTE Membro --- 30/04/2019 31/12/2019 '2 "g y R

5 Excluir membro

Essa fungédo permite excluir um membro que, por qualquer motivo, tenha sido
cadastrado como parte da equipe, mas nédo tenha participado de fato da execucdo da
acao. Nao confundir com a funcdo FINALIZAR (ver ponto 4 deste tutorial).

Para acessar esta funcdo, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE
ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL, clique no icone &j ao
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lado direito do nome do membro que sera excluido. Sendo excluido, 0 membro ndo seré

possivel emitir qualquer certificado ou declaracdo para o membro.

LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Nome Categoria Funcdo Ch Inicio Fim

2019 - Nicleo de Arte e Cultura da UFERSA - NAC e
ADAMS MORAIS ALVES SERVIDOR Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 B &% 49

BRUNO CAMINHA FARIAS EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 = s 9 =

EDER ABREU MAIA (MATRICULA: 2015020660) DISCENTE Membro 12 h 30/04/2019 29/04/2022 2 'ﬂl ;. a

EVANDRO HALLYSON DANTAS PEREIRA EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 ﬁ 'ﬂ ;. -'-_:{ ]

FRANCISCO ARAVEMNA JANUARIO LEITE SERVIDOR. Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 ’ﬂ ;. l_'! a

GEISA MARIA RODRIGUES DE VASCOMNCELOS SERVIDOR. Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 ﬁ 'iu ;. -'-_rf a

HAISSA HUSSEMANIA DE FRANCA GOMES EXTERNO Membro 12 h 05/12/2019 29/04/2022 2 S a9 s

IGOR FERNANDO COSTA FERNANDES SERVIDOR Coordenador 4h 30/04/2019 209/04/2022 @ ‘2 & & @ =

Serd exibido uma telade didlogo perguntando “Tem certeza que deseja
remover este membro da Equipe?”. Aperte OK para confirmar ou CANCELAR para
interromper.

Atencdo: caso um membro seja excluido de forma equivocada tera que ser
cadastrado novamente. Como o cadastro ndo pode ser feito de forma retroativa preste
bastante atencdo para ndo cometer qualquer erro e excluir um membro diferente do

pretendido.

6 Alterar Coordenador

Essa funcdo permite alterar o coordenador da acdo. A alteracdo implicara na
finalizacdo do vinculo do coordenador substituido e criagdo de um segundo vinculo para
0 membro que ird assumir a coordenagdo da agéo.

Para acessar esta funcdo, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE
ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL, clique no icone &

ao lado direito do nome do Coordenador.

LisTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Nome Categoria Funcdo Ch Inicio Fim

2019 - Nicleo de Arte e Cultura da UFERSA - NAC .Iq
ADAMS MORAIS ALVES SERVIDOR. Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 B & AT

BRUNO CAMINHA FARIAS EXTERMO Ministrante 4 h 30/04/2010 20/04/2022 35 49 n

EDER ABREU MAIA (MATRICULA: 2015020660) DISCENTE Membro 12 h 30/04/2019 29/04/2022 B & A 9ns

EVANDRO HALLYSON DANTAS PEREIRA EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 ,ﬂ ;. l_tf a

FRANCISCO ARAVENA JANUARIO LEITE SERVIDOR Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 'ﬂ ;. 4_:’ ]

GEISA MARIA RODRIGUES DE VASCONCELOS SERVIDOR. Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 ’ﬂu ;. L_»[ a

HAISSA HUSSEMANIA DE FRANCA GOMES EXTERNO Membro 12 h 05/12/2019 20/04/2022 B & 4T

IGOR FERNANDO COSTA FERNANDES SERVIDOR Coordenador 4 h 30/04/2019 29/04/202 2 ’ﬂa ;. -’-_" a
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DADOS DO NOVO COORDENADOR

J Docente ” Servidor Técnico-Administrative 1

Docente: # El

Funcdo: # Coordenador

Remuneracdo / Bolsa: % . —
(] @ s "l
) Sim @ N3o LL

CH Semanal: # horas

Data Inicio: E

Alterar Coordenador || Cancelar

Na janela DADOS DO NOVO COORDENADOR escolha o vinculo do novo
coordenador  (Docente ou  Servidor Técnico-Administrativo). No  campo
DOCENTE/SERVIDOR (dependendo do vinculo escolhido) digite parcialmente o
nome do novo coordenador e espere o sistema oferecer a lista dos nomes contidos no
banco de dados.

No campo CH SEMANAL informe a quantidade de horas previstas para o
novo membro.

No campo DATA INICIO insira a data que o0 novo coordenador ira assumir a
acdo e, por consequéncia, sera finalizado o vinculo do coordenador anterior.

Cliqgue em ALTERAR COORDENADOR para confirmar a modificagdo ou
CANCELAR para interromper 0 processo.

Apds a confirmacdo o sistema retornara para a tela LISTA DE MEMBROS DA
EQUIPE DE AQOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL, note que
acdo deixou de ser vinculada nesta pagina, pois o sistema reconhecera que 0 usuario nao
€ mais o coordenador ativo da acdo. Para gerenciar a equipe da acdo a partir de entdo, o
novo coordenador passard a ter acesso as funcionalidades descritas neste tutorial,
devendo acessar o modulo de extenséo conforme descrito no item 1..

Caso seja necessario reinserir 0 antigo coordenador em uma nova funcao, peca

para que 0 novo coordenador execute 0 ponto 2 deste tutorial.
7 Imprimir
Essa funcdo permite acessar um resumo dos dados do membro para impressao

ou envio digital. A tela ndo possui carater de declaracdo ou certificacdo, é apenas um

demonstrativo resumido dos dados do membro.
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Para acessar esta funcdo, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE

ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL, cligue no icone 2

ao lado direito do nome do membro da ag&o.

Nome Categoria Funcao Ch Inicio Fim

2019 - Nicleo de Arte e Cultura da UFERSA - NAC e
ADAMS MORAIS ALVES SERVIDOR. Membro 4 h 30/04/2019 20/04/2022 B & 4T

BRUNO CAMINHA FARIAS EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 -

EDER ABREU MAIA (MATRICULA: 2015020660) DISCENTE Membro 12 h 30/04/2019 29/04/2022 2 'ﬂl ;. i_'! a

EVANDRO HALLYSON DANTAS PEREIRA EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 ﬁ 'ﬂ ;. -'-_:{ ]

FRANCISCO ARAVEMNA JANUARIO LEITE SERVIDOR. Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 'ﬂu ;. l_'! a

GEISA MARIA RODRIGUES DE VASCOMNCELOS SERVIDOR. Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 -2 'ﬂs ;. -’-_lf a

HAISSA HUSSEMANIA DE FRANCA GOMES EXTERNO Membro 12 h 05/12/2019 29/04/2022 E’ﬂu ;. l_'{ a

IGOR FERNANDO COSTA FERNANDES SERVIDOR Coordenador 4h 30/04/2019 20/04/2022 3 ‘2 & & @ =

g TR

DaDOS DO MEMBRO DA EQUIPE

Titulo da Acdo: Nucleo de Arte e Cultura da UFERSA - NAC
Ano da Acdo: 2019

Coordenador(a): IGOR FERNANDO COSTA FERMANDES
Membro da Equipe: FRANCISCO ARAVENA JANUARIO LEITE
Categoria: SERVIDOR

Funcao: Membro

Remunerado: NAC

Ch Semanal (Média): 4 hora(s)

Ch Total: 256 hora(s)

Data Inicio: 30/04/2019

Data Fim: 29/04/2022

8 Emitir declaracao

Essa funcdo permite emitir uma declaragdo para os membros da equipe. A
funcdo ndo estard disponivel para membros finalizados ou excluidos. N&o possui a
mesma funcéo do certificado

Para acessar esta funcdo, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE
ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL, clique no icone =

ao lado direito do nome do membro da acao.

Nome Categoria Funcdo Ch Inicio Fim

2019 - Nicleo de Arte e Cultura da UFERSA - NAC &
ADAMS MORAIS ALVES SERVIDCOR. Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 »ﬂ ;. -’-_»{ a

BRUNO CAMINHA FARIAS EXTERNO Ministrante 4h 30/04/2019 29/04/2022 B & 49 n

EDER ABREU MATA [MATRICULA: 2015020660) DISCENTE Membro 12 h 30/04/2019 29/04/2022 2 ’* ;. -’-_'} a

EVANDRO HALLYSON DANTAS PEREIRA EXTERNO Ministrante 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 :al ;. i_'f a

FRANCISCO ARAVENA JANUARIO LEITE SERVIDOR Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 'ﬂ ;. 4_:’ ]

GEISA MARIA RODRIGUES DE VASCONCELOS SERVIDOR. Membro 4 h 30/04/2019 29/04/2022 2 ’ﬂu ;. 1_'[ a

HAISSA HUSSEMANIA DE FRANCA GOMES EXTERNO Membro 12 h 05/12/2019 20/04/2022 B &5 4T

IGOR FERNANDO COSTA FERNANDES SERVIDOR. Coordenador 4 h 30/04/2019 29/04/2022 a 2 ’ﬂu ;. -’-_'IE
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A declaracdo contera o vinculo institucional, nome, matricula, vinculo, nome

da acdo, carga horéria total, periodo de vinculo até 0 momento e duracédo da acao.

MINISTERIO DA EDUCAGAO ]
- . UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
UFERSA PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

DECLARAGAO

Declaramos para os devidos fins que o(a) Ser\‘idor(a)l

LEITE, SIAPE [ | & Membro da Agdo de Extensio NUCLEO DE ARTE E CULTURA DA
UFERSA - NAC, com carga horaria total de 256 horas, executando suas atividades de 30 de Abnil de
2019 a 23 de Julho de 2020, durante a agdo que ocorre no periodo de 30 de Abnl de 2019 a 29 de Abnl

de 2022, no 4mbito da Universidade Federal Rural do Semi-Arido.

Mossoro, 23 de Julho de 2020

IGOR FERNANDO C. FERNANDES

Coordenador(a)

9 Emitir certificado

Essa funcdo permite emitir um certificado de participagéo para 0s membros da
equipe. A funcdo sé esta disponivel para membros finalizados ou apds a finalizacéo da
acao (que ocorre apds o envio e aprovacado do relatdrio final da Agédo pelo Departamento

e pela PROEC). Ndo estara disponivel para membros ativos (no caso de atividades em

execucao) ou excluidos.
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Para acessar esta funcdo, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE
ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL, clique no icone & ao

lado direito do nome do membro da acéo.

sv

2018 - Pratica de Conjunto em Choro

BRUNO CAMINHA FARIAS EXTERNO  Ministrante 2 h 12/06/2018 24/09/2018 3649 m
FRANCISCO ARAVENA JANUARIO LEITE SERVIDOR Membro 1 h 12/06/2018 24/09/2018 28549 R

IGOR FERNANDO COSTA FERNANDES SERVIDOR Coordenador 1h 12/06/2018 14/12/2018 @ "3 & & 9 R

O sistema ira imitir uma certificado em formato PDF.
A declaragdo conterd o nome, matricula, vinculo, nome da ag&o, carga horaria

total e periodo de vinculo com ag&o.

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

/"'\

| 6?/’//' Geade

Certificamos quel A, MATRICULAC—_— 1] participou como membro
da comissdo organizadora do Programa de Extensdo NUCLEO DE ARTE E CULTURA DA

UFERSA - NAC, com 420 hora(s) de atividades desenvolvidas no periodo de 30 de Abril de 2019
a 31 de Dezembro de 2019, no ambito da Universidade Federal Rural do Semi-Arido.

Mossoro, 23 de Julho de 2020

Silvio Roberto Fernandes de Araujo
Pré-Reitor de Extensao e Cultura
Cadigo de verificacdo: fddded09fb
Namero do Documento: 146078

Para verificar a autenticidade deste documento acesse http://sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/documentos/ e utilize o link Extensdo >> Certificado
de Participante como Membro da Equipe de Agdo de Extensdo, informando o nimero do documento, data de emissao do documento e o
codigo de verificacdo.

10 Outras orientacoes

Apos a inser¢do dos novos membros é fundamental vincular o mesmo a um ou

mais objetivos e atividades. Dessa forma, a carga horéaria declarada por estas atividades
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sera contabilizada na certificagdo do membro. Para mais informagdes sobre o cadastro
de objetivos e atividades, acesse os tutorial referentes a submissdo de proposta de

eventos, programas e projetos ou cursos, conforme o caso, disponiveis também no

Portal da PROEC: https://proec.ufersa.edu.br/.

Se alguma duvida persistir em relacdo aos passos abordados neste tutorial ou em
relagdo a outros assuntos relativos a Extensdo e Cultura Universitarias, entre em contato

com a Equipe da PROEC através dos contatos institucionais disponiveis em

https://proec.ufersa.edu.br/ .
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