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Instrugcdes para os Coordenadores de unidade para utilizagao
dos mdédulos Relatorio e Comunicacao

Relatorio:

Além de visualizar o médulo relatério das agdes que coordena, os coordenadores de unidades tem uma
aba para acompanhar os relatérios das agdes de extensdo de sua unidade.

Para fazer o acompanhamento, os coordenadores de unidade devem seguir 0s
seguintes passos:

1 - Acessar 0 SIGA, escolher a aba extensao e nela selecionar ver/gerenciar acées de extensao;
2 - Clicar na aba “Relat6rios de Agao de Extensdo da Unidade”;

3 - Na tela seguinte, basta selecionar os parametros de busca (titulo, coordenador, modalidade, status
do relatdrio] e clicar em “consultar”. Caso ndo tenha interesse em refinar a busca, basta clicar direto em
“consultar”, sem estabelecer pardmetros para a busca e aparecerdo todas as agbGes de extensdo da
unidade.

Comunicacao:
Outra ferramenta implementada para os coordenadores de unidade é o0 médulo “Comunicagdo”. Através
dele os coordenadores de unidades conseguem realizar o envio de e-mails para todos os coordenadores

de acdes de extensdo da sua unidade. Esse mddulo fica disponivel também no item ver/gerenciar agdes
de extensé&o do SIGA.

Instrucoes para o preenchimento dos relatérios pelos
Coordenadores de a¢ao:

1 - Acessar 0 SIGA, escolher a aba extensao e nela selecionar ver/gerenciar acées de extensao;
2 - Clicar na acéo que deseja fazer o relatério;

3 - Na parte superior, clicar no item “relatérios”;

4 - Na nova tela, clicar em “incluir novo relatério”;

B - Na primeira tela do relatério o coordenador da acéo deve informar o periodo de atividades que
compreende o relatério e clicar em “prosseguir”;
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6 - Atela gue segue traz as informagbes contidas no registro da acéo e solicita o preenchimento dos
seguintes itens: produtos gerados, concluintes [para cursos e eventos], objetivos alcangados,
dificuldades encontradas e outras consideragoes;

7 - 0 relatério importa diversas informacdes do registro da acdo e, por isso, torna-se ainda mais
importante que as mesmas estejam atualizadas. O relatério sé podera ser enviado com todos 0s campos
atualizados.

8 - Para salvar as informagdes preenchidas e terminar o preenchimento depois, clicar em “Salvar”. Se o
preenchimento estiver completo, o coordenador clica em “submeter”.

Observacao: A periodicidade dos relatérios devera seguir o estipulado no Artigo 32 do Capitulo VI da
Resolugcao 02/2020 do CEU [Regulamento da Extensdo Universitaria na Universidade Federal do Rio de
Janeiro], conforme transcrito abaixo:




