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IMPORTANTE:
Para gerenciar a
equipe organizadora,
a acao de extensao
(programa, projeto,
curso, evento ou
prestacao de servico)
deve estar com o
status de
“EXECUCAO” no
SIGAA.
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GERENCIANDO A EQUIPE ORGANIZADORA DA ACAO

1. DOCENTE: Menu docente > Extensao > Ac¢oes de Extensao > Gerenciar Acoes > Gerenciar

Equipes Organizadoras.

ﬁ Ensino a Chefia & Pesquisa % Extensao Q‘Agﬁes Integradas

||| Convénios E!Biblioteca J Produgio Intelectual 4% Ambientes Virtuais .@Dutros

Acdes de Extensdc
= = 2 o Planos de Trabalho
Nao ha noticias cadastrada N
Relatdrios

Comité de Extensdo

Certificados e Declaragfes
Editais de Extensdo

Comissdo de Avaliaderes Membro do Comite

»
¥

Submissdes de Propostas  »
Inscricbes »
Gerenciar Agdes

Minhas Mensagens I_,-:

-

Listar Minhas Acdes

ﬂ Gerenciar Equipes Organizadoras

Gerenciar Participantes

Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

2. TECNICO(A): Extensio > Gerenciar A¢des > Gerenciar Equipes Organizadoras.

J Informacoes Gerais H Programas e Proje... U Cursos, Eventos e ... U CAPEAC

B Acdes de Extensao

[El submissdo de Propostas
[ Submeter Propostas
[ Salicitar Reconsideracdo de Avaliacdo
Fl Consultar acdes

[F Inscrictes
[l Gerenciar Inscrices
Fl Questionaries para Inscricdo

[H Gerenciar Acdes
M Listar Minhas Acdes
[l AcSes com Tempo de Cadastro Expirado
[Fl Gerenciar Participantes

(Kl Gerenciar Equipe Organizadora —

[ cCertificados e Declaracies

U Cadastros U Gerenciar Agoes

E Planos de Trabalho
(H] Listar Meus Planos de Trabalho
(] Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista
(¥l Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario
(M Indicar/Substituir Bolsista

E Relatorios
(X Relatdrics de Acdes de Extensdo
(] Relatdrics de Discentes de Extensdo

E Awvaliar Propostas de Extensao
(Hl Awaliar Propostas como Membro da CAPEAC

E Chefia
(¥ Autorizar Aces de Extensdo
(] walidar Relatdrios de Acdes de Extensdo



Cedc CADASTRAR UM NOVO MEMBRO

COORDENACAQ DE EXTENSAO
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

3. Apb6s clicar em “Gerenciar Equipes Organizadoras™ ira abrir uma janela na qual estardo listadas
suas agoes e os respectivos membros.
4. Para inserir um novo membro na equipe, clique em cadastrar novo membro, conforme

PROEX imagem abaixo.
Pré-Reitoria de

L]

Extensa0| ExTENSAD > EQUIPE RESPONSAVEL PELA ACA0 INTEGRADA

Arte e Cultura

Caro coordenador,

Existe uma grande diferenca entre 'Finalizar um Membro da Equipe’ e 'Excluir um Membro da Equipe.’ Quando um membro € excluido da sua participacado na Acdo
Integrada é removida do sistema, portanto ele ndo terd o direito de emitir Certificados e Declaracdes relacionados 4 Acdo Integrada. Quando um Membro da Equipe €
'Finalizado’ ele ndo & removido do sistema e ainda & possivel ao membro emitir o Certificado.

A funcdo de atual coordenador de um projeto € destacada em vermelho.

..Ei{::: Cadastrar Novo Membro .a: Alterar Coordenador 3 Imprimir .;i!!: Atualizar ;.: Finalizar -P_'f: Remover

77 : Emitir Declaracdo a: Emitir Certificado

LisTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS PELOD USUARID ATUAL

MNome Categoria Funcdo CH CH Membro Inicio Fim

2022 - teste
SERVIDOR ORIENTADOR (A) - 2 h 01/08/2022 13/09/2022 23549 e
SERVIDOR VICE-COORDEMADOR (4) - 2 h 01/08/2022 31/12/2022 3549 /
SERVIDOR ORIENTADOR (A) - 2h 14/09/2022 31/12/2022 @ 2 & 4 @
UN I LAB e mmmiim i imemm mtmmeet <iimmiemea= cim—.—-—— SERVIDOR ORIENTADOR (A) - 2 h 04/01/2022 31/07/2022 2549

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira



Cedc CADASTRANDO UM NOVO MEMBRO

COORDENACAQ DE EXTENSAO
EASSUNTOS COMUNITARIOS 5. Para a inclusio do novo membro da equipe Interno a UNILAB (docente, técnica (o) e/ou

discente), basta colocar o nome da pessoa e a funcio que ela tera no projeto. O sistema

reconhecera automaticamente o membro.

PROEX 6. Para a inclusao de um membro da equipe Externo a UNILAB, é necessario o conhecimento
s prévio: do nome completo, CPF (exceto para estrangeiro) e a instituicao de origem.
PFUREItOFIEI“dE 7. Apos preencher o nome e a funcao, data de inicio, clique em Confirmar Cadastro.
EXtensao,
ArtEECUltura EXTENSAO > CADASTRAR MEMEBRO NA EQUIPE

Dapos Do MEMBRO DA EQUIPE

Selecione & categoris do membro pars realizar & busca de scordo com os critérios especificas

Docente Servidor Discente Participante Externo

Docente:
Funcdo: % -- SELECIONE -- ht
Data Inicio: # E

CH Total: 0 horas

ey Confirmar Cadastro || Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio,
UNILAB OBSERVACAO: Perceba que a carga horaria total marca “0” horas. Somente apés o novo

Universidade da membro ser inserido em uma atividade(nova ou j4 existente) da agdo, ele tera carga horaria.
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira



Cedc CADASTRANDO UMA ATIVIDADE PARA O NOVO MEMBRO

COORDENACAQ DE EXTENSAO 3 A dast bro d ; , o i 1 dvidade 14 existent
EhSSUNTOSCUMUNITﬂRIGS . O cadastrar o NnOVO mempro da equ pe, S€ra necessario 1mMseri-10 €m uma atvidade ]a existente

do projeto ou adicionar um novo objetivo e/ou uma nova atividade para ele.
Para cadastrar um novo objetivo clique em cadastrar objetivo;

PR OEX 10. Neste tutorial cadastraremos uma nova atividade, clicando em alterar Objetivo do Programa.

L]

EXtensao, -
Arte g (:Ultu [d 1) . operacio realizada com sucesso!

ExXTENSAD > OBJETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS

Pro-Reitoria de A

+» E necessario cadastrar um objetive para ¢ membro adicionade para que o mesmo apresente carga horaria na emissio do certificado e/ou
declaracdo.

@' Cadastrar Objetive '~ Alterar Objetive do Programa Fﬂ Remover Objetivo do Programa

LisTAa DE OBJETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS

o o

ATIVIDADES RELACIONADAS:

Descricdo da Atividade:

Periodo Realizacdo: Carga Horaria:
1. TESTE 04/01/2022 a 31/12/2022 2h
Participantes Relacionados:
1. MARILENE ALVES DA SILVA VALERIANO RODRIGUEZ - ORIENTADOR (A) 2h
Descricdo da Atividade: Periodo Realizacdo: Carga Horaria:
2. eesceese 01/08/2022 a 31/10/2022 4 h
U N I LAB Participantes Relacionados:
1. ANTONIO RICARDOD GADELHA DA SILVA - VICE-COORDENADOR. (A) 2h

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

Gravar Objetivos | Cancelar



Ceac CADASTRANDO UMA ATIVIDADE PARA O NOVO MEMBRO

11. Agora vamos clicar em Adicionar Atividade

COORDENACAQ DE EXTENSAO
E ASSUNTOS CUMUN”AHUS ExTENSAD > OBIETIVD DO PROJETO

OBIETIVO DO PROJETO

Ohbjetive - Criar um objetive por vez @ em cada objetive criade devem ser adicionadas azs atividades vinculadas, indicands o membro responsdvel da equipe executors
(docente afou bécnico-administrativa), o periods de exerucdo e a carga hordria dedicada. *

TESTE

PROEX .

’ L L] -
PfO'REl torla de ) Adicionar Atividade | Alterar Atividade % Remover Atividade

& ATIVIDADES CADASTRADAS

Extensao, s ——

TESTE 04/01/2022 a 21/12/2022 zh

Arte e Cultura e Atvidade Funcio -

12. Agora, preencha os itens obrigatorios e selecione o nome do novo integrante da equipe para
essa atividade.
13. Em seguida clique em adicionar membro e depois em adicionar atividade

DAapOoSs DA ATIVIDADE

Descricdo das Atividades: &
Carga hordria Total: |0 h
Periodo # EEE e

MEMBROS DA ATIVIDADE

Membro: #|-- SELECIONE -- i
Carga horaria semanal do o h
Membro:
) | .dicionar Membro
“/: Remover Membro
Uniuergidadg da Membro Projeto Fungdo Carga Horaria
Integracéo Internacional ) .dicionar Atividade || Cancelar

da Lusofonia Afro-Brasileira



Cedc ALTERAR O (A) COORDENADOR (A) DA ACAO

COORDENACAQ DE EXTENSAO

E ASSUNTOS COMUNITARIOS
14. Ap6s clicar em “Gerenciar Equipes Organizadoras” ira abrir uma janela na qual estardo listadas
suas agoes € 0s respectivos membros.
PROEX 15. Para Alterar o Coordenador da Acio, clique em alterar coordenador, conforme imagem
Pro-Reitoria de e
Extensa0| ExTENSAD > EQUIPE RESPONSAVEL PELA ACA0 INTEGRADA

Arte e Cultura

Caro coordenador,

Existe uma grande diferenca entre 'Finalizar um Membro da Equipe’ e 'Excluir um Membro da Equipe.’ Quando um membro € excluido da sua participacado na Acdo
Integrada é removida do sistema, portanto ele ndo terd o direito de emitir Certificados e Declaracdes relacionados 4 Acdo Integrada. Quando um Membro da Equipe €
'Finalizado’ ele ndo & removido do sistema e ainda & possivel ao membro emitir o Certificado.

A funcdo de atual coordenador de um projeto € destacada em vermelho.

..Ei{::: Cadastrar Novo Membro .a: Alterar Coordenador 3 Imprimir .;i!!: Atualizar ;.: Finalizar -P_'f: Remover

77 : Emitir Declaracdo a: Emitir Certificado

LisTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS PELOD USUARID ATUAL

Nome Categoria Funcdo CH CH Membro Inicio Fim
2022 - teste ‘;:a}
SERVIDOR ORIENTADOR (A) - 2 h 01/08/2022 13/08/2022 2549
SERVIDOR VICE-COORDEMADOR (&) - 2 h 01/08/2022 31/12/202 - -;E ;' 'E’-
SERVIDOR ORIENTADOR (A) _ 2 b 14/08/2022 31;12;20 -
UN I LAB e emmim D Dimeiiaimmieis .o_..____ SERVIDOR ORIENTADOR (A) - 2 h 04/01/2022 31/07/2022 e

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira



Ceqc ALTERANDO O (A) COORDENADOR (A) DA ACAO

COORDENACAQ DE EXTENSAO

© SSUNTOS COMUN RIS 16. Nessa nova janela deve ser indicado o nome do novo (a) coordenador (a) da agao que podera ser

um (a) docente ou um (a) técnico (a) da UNILAB. Também ¢é necessario indicar a carga horaria
e a data de inicio da nova coordenacao.
17. Em seguida confirme a mudanca clicando em Alterar Coordenador

PROEX

Pré-REitoria de EXTENSAO > ALTERAR COORDENADOR

L]

EXtensao,

A data da troca do coordenador serd a data de inicio do novo coordenador, Neste caso, o coordenador atual sera finalizado com a data final sendo a data de inicio do
Arte e CU tu ra novo coordenador. O coordenador vigente sera o novo coordenador e o senhor perdera os privilégios de coordenador desta acdo.

Dap0os Do COORDENADOR ATUAL

Projeto: 2021 - Treinamento equipe Proex no Madulo de Extensdo Sigaa.
Mome:
Categona: SERVIDOR
Funcgdoc: ORIENTADOR (A)
Periodo: 01/05/2021 a 01/08/2021

DApOS DO NOVO COORDENADOR

J Docente ]_[ Servidor Técnico-Administrativo |

_ Docente: # @

Funcio: + ORIENTADOR (A)
_ CH Semanal: # horas

l 'N I I AB ) [:is Inicio: |
— Alterar Coordenador || Cancelar

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

#Campos de Preenchimento Obrigatario



Ceqc ATUALIZAR MEMBRO

COORDENACAQ DE EXTENSAO
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

18. Vocé utilizara o comando atualizar para alterar a funcao do integrante, a data de inicio e a data
do fim da atuacao dele no projeto.

_5;1;: Cadastrar Novo Membro -a: Alterar Coordenador '3: Imprimir .;a‘!l: Atualizar fg: Finalizar -Ef: Remover

PROEX *: Emitir Declaracdo R : Emitir certificado

) N R Lista pE MEMEROS DA EQuUIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL
PrU'RE|t0r|a de Nome Categoria Funcdo CH CH Membro Inicio Fim

Ext N é 2022 - teste z
ens Ol SERVIDOR ORIENTADOR (&) - 2 h 01/08/2022 13/09/2022 - o
Al'te ¢ CUltha SERVIDOR VICE-COORDENADOR (&) - 2 h 01/08/2022 31/12/2022 3 = 4 o

SERVIDOR ORIENTADOR (4) . 2 h 14/09/2022 31/12/2022 @ ‘2B & & @

SERVIDOR ORIENTADOR (&) - 2 h 04/01/2022 31/07/2022 2 B & o

19. Ap0s realizar as alteracoes desejadas, clique em Confirmar Alteragao

Dapos po MEMBRO DA EQUIPE
Projeto: teste
Periodo do Projeto: 04/01/2022 a 31/12/2022
MNome:
Categoria: SERVIDOR

) FyncSo: # | - SELECIONE — v

CH Total # 2 horas
) [:ts Inicio: * | 01/08/2022  |[0]
) Dsta Fim: «|13/09/2022 |
Universidade da — Confirmar Alteragdo || Cancelar

Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira




Ceac

COORDENACAQ DE EXTENSAO
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

PROEX
Pré-Reitoria de

L]

EXtensao,
Arte e Cultura

UNILAB

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

FINALIZAR OU EXCLUIR O MEMBRO

20. Voce utilizara o comando Finalizar para finalizar a atuagao do integrante da equipe da acao, ele
permanecera no sistema e tera direito ao certificado pelo tempo que ficou na atividade.
21. Confirma a finalizacao clicando em Confirmar Finalizagao

-~ -~ g
imaE . T - Fi I oy -
imir 4@: Atwalizar #e: Finalizar %J: Remover PaADDS Do MEWMBRG DA EQUIPE

itir Certificado Projeto: teste
Periodo do Projeto: 04/01/2022 a 31/12/2022
Nome: ;
Categoria: SERVIDOR

=]
i Func3o: % | VICE-COORDEMADOR (&) +
2 h 01/08/2022 13/09/2022 '3 6 CH Total # 0 horas
_3 Data Inicio: % |01/08/2022

2 h 01/08/2022 31/12/2022 & a9
Data Fim: #|31/12/2022 &

. . 8 e o~ =
2 h 14/05/2022 31/12/2022 -!1 3 @ o — Confirmar Finalizacdo || Cancelar

2 h 04/01/2022 31/07/2022 r

ORDENADAS PELO UsSuARIO ATUAL

CH Membro Inicio Fim

A IMPORTANTE: O comando Remover exclui o integrante do sistema e ele nao

W tera direito a certificado ou declaracao.




Ceac EMITINDO A DECLARACAO OU O CERTIFICADO

COORDENACAQ DE EXTENSAO
EASSUNTOS COMUNITARI0S 22. Clique no icone emitir certificado e o documento sera baixado para seu computador ou outro
dispositivo que esteja usando.

PROEX EXTENSAD > EQUIPE RESPONSAVEL PELA ACA0 INTEGRADA
2 i i
PrU‘REltorla de Caro coordenador,
" Existe uma grande diferenca entre 'Finalizar um Membro da Equipe’ e 'Excluir um Membro da Equipe.” Quando um membro € excluido da sua participacdo na Acdo
Extensao Integrada € removida do sistema, portanto ele nao terd o direito de emitir Certificados e Declaragtes relacionados a Acdo Integrada. Quando um Membro da Equipe €
!

'Finalizado’ ele ndo & removido do sistema e ainda & possivel ao membro emitir o Certificado.

Arte e CUltu ra A funcio de atual coordenador de um projeto € destacada em vermelho.

.,Ei{:.‘: Cadastrar Novo Membro a: Alterar Coordenador '3: Imprimir .;E: Atuvalizar ;': Finalizar -9_": Remover
7°: Emitir Declaracio R : emitir Certificado

LisTA pE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS PELD USUARID ATUAL

Mome Categoria Funcdo CH CH Membro Inicio Fim

2022 - teste
SERVIDOR ORIENTADOR (&) - 2 h 01/08/2022 13/09/2022 25 a9
SERVIDOR VICE-COORDENADOR (A) - 2 h 01/08/2022 31/12/2022 25469
SERVIDOR ORIENTADOR (&) - 2 h 14/08/2022 31/12/2022 § ‘9 & & W ﬁ
SERVIDOR ORIENTADOR (A) - 2 h 04/01/2022 31/07/2022 25 49 ﬁ

UNIL AB OBSERVA(;AO: Caso o certificado ainda nao esteja disponivel, aparecera o icone para

baixar a declaragao.

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira



COORDENACAQ DE EXTENSAO

DUVIDAS SOBRE O
PROEX PROCESSO ?

Pro-Reitoria de

L]

EXtensao,
Arte e Cultura

7

J Entre em contato por e-mail: ceac(@unilab.edu.br ou

pibeac(@unilab.edu.br
UNILAB

Universidade da

Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira
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