UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO
TUTORIAL PARA CADASTRO DE ATIVIDADE AUTONOMA NO SIGAA - COORDENADOR/A

(ATIVIDADE COMPLEMENTAR e/ou ACEX)

| - PROCEDIMENTO PARA CADASTRO DE ATIVIDADE AUTONOMA — COORDENADOR/A

1. Primeiro passo é acessar o Portal do Coordenador.

MENU PRINCIPAL PORTAIS
) D % e e a
e L B Y ) 8
Portal Coord. Portal Coord. ortal Coord olo
a El Y -y 3
2 o & = 3 ) &
Biblioteca ortal da Reitoria atorios d ortal do
“““_“ [PoreresRene T REEEee = | concuaente ac |
i3 B e ® v ® o0
o % VG @

OuTROS SISTEMAS

> a &
Administrativo Recursos Humanos GAd

) Tl

2. Em seguida, deve clicar em atividade auténoma e GERENCIAR TIPOS DE ATVIDADE
AUTONOMA.

u:aAtividades &‘Aluno 7 Turmas Relatorios HK Consultas Ii Estégio * | Péagina WEB T‘.TOutros

Atividades Especificas »
Alividades Autdnomas »  Gerenciar Solicitagdes de Alividades Autdnomas Portal da
Gerenciar Tipos de Atividades Autonomas Coordenacédo de Curso
Trabalho de Fim de Curso ’
Alterar Atividades de TCC/Estagio/ Orientagéo Individual NUTRIGAO - CAV/DIRCAV - VITORIA DE SANTO
ANTAQ - BACHARELADO
[¢] Orientagges de Atvidades CENTRO ACADEMICO DAVCICRIZCRY,

5 passos para inserir ACEX e ATIVIDADE COMPLEMENTAR no SIGAA:

1. Entrar no Portal do Coordenador e clicar na ABA ATIVIDADE AUTONOMA:
2. Em seguida, clicar em GERENCIAR TIPOS DE ATIVIDADE AUTONOMAS.

v" E neste item que sero inseridas os TIPOS de atividades complementares e
ACEX que estdo presentes no Regimento do Curso.




3. Na aba de gerenciamento, devem ser cadastradas todas as atividades complementares que
estdo presentes no regimento de atividade complementar do curso.

INFORME UMA DENOMINAGAO PARA A CATEGORIA DA ATIVIDADE AUTONOMA
Curso: ENFERMAGEM - CAV/DIRCAV - VITORIA DE SANTO ANTAO - BACHARELADO

Categoria da Atividade Auténoma: | -- SELECIONE --
- [-- SELECIONE --
Denominacdo: | ACEX
Carga Horaria: # | ATIVIDADES DE PESQUISA
| BIA - ATIVIDADE DE PESQUISA
ELETIVA LIVRE
EMPRESA JUNIOR
ENSINO A DISTANCIA

~

ESTAGIO NAC OBRIGATORIO
EXTENSAO

EXTENSAO |
- MONITORIA -
SIGAA | Superintendéncia de Tecnolo OLIMPIADAS

OUTRAS - ATIVIDADES ALEM DAS PREVISTAS NO PPC DO CURSO

OUTRAS ATIVIDADES - ARTIGO 12 DA RESOLUGAO 12/2013

OUTRAS BOLSAS ACADEMICAS DESENVOLVIDAS NO AMBITO DA UFPE OU AGENCIAS DE FOMENTO
OUVINTE EM PALESTRA

PARTICIPAGAO EM COMISSAO ORGANIZADORA DE EVENTOS ACADEMICOS OU CIENTIFICOS
PARTICIPACAO EM CURSOS

PARTICIPACAO EM CURSOS DE IDIOMAS

PARTICIPACAO EM EVENTOS

PET

3. A coordenacao de curso deve selecionar a categoria de atividade complementar ou
ACEX que esta presente no seu regimento do curso;

4. Em seguida, deve realizar o cadastramento da denominagéo da atividade Auténoma
com Base no Regimento de Atividade Complementar e/ou ACEX do Curso

5. Por fim, deve colocar a Carga horaria total que esta prevista no regimento para cada
categoria.

4. Apos selecionar cada item presente no Regimento do curso, deve efetuar o cadastro com a
CH maxima ou minima prevista no regimento (alguns regimentos trazem a CH maxima e
outros trazem a CH minima).

PORTAL DO COORDENADOR > CATEGORIA DA ATIVIDADE AUTONOMA

INFORME UMA DENOMINAGAO PARA A CATEGORIA DA ATIVIDADE AUTONOMA
Curso: ENFERMAGEM - CAV/DIRCAV - VITORIA DE SANTO ANTAQ - BACHARELADO
Categoria da Atividade Autonoma: * EXTENSAO v

Denominacdo: * ATIVIDADE DE EXTENSAQ

Carga Horaria: * 30

Cadastrar | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

L WP T D S T,

Este € um exemplo dos trés itens exigidos para o cadastramento da atividade
autbnoma pelo curso.




5. Todas as atividades devem ser cadastradas. Se alguma atividade adotada no regimento de
atividade complementar do curso nao estiver aparecendo, é preciso solicitar a DDE que
efetue o cadastro da Categoria para que o curso possa visualiza-la.

2 Cadastrar - : Alterar @J: Remover
(( Ativar -mif: Inativar

Categoria Denominagao Ativo CH
ENFERMAGEM - CAV/DIRCAV - VITORIA DE SANTO ANTAO - BACHARELADO

ACEX ACEX - CURSO ENFERMAGEM Sim 350,00 b o =§
EXTENSAQ EXTENSAO Sim 30,00 b o &
MONITORIA MONITORIA Sim 30,00 i O ]
OLIMPIADAS OLIMPIADAS Sim 30,00 b o E§
PIBID PIBID Sim 30,00 0 @ E§

Cancelar

Portal do Coordenador

v Todas as atividades autbnomas que sio possiveis para o curso devem ser
cadastradas.

v'A partir dai, os estudantes podem enviar, pelo Portal Discente, os comprovantes
das atividades complementares e ACEX a serem validados diretamente pelas
coordenacgdes de curso (ver tutorial do estudante sobre o tema).

| - PROCEDIMENTO PARA AUTORIZACAO DE REGISTRO DE ATIVIDADE AUTONOMA NO HISTORICO
DO ESTUDANTE - como atividade complementar

1. O coordenador deve acessar, no Portal de Coordenador, o link atividade autbnoma e nele
clicar em GERENCIAR SOLICITAC@ES DE ATIVIDADE AUTONOMA.

0 Atividades £ Aluno 77, Turmas Relatorios ‘4, Consultas § % Estagio gBJbliozeca 27 Pagina WEB :)Relag
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Atividades Especificas »

) Atividades Autdnomas » Gerenciar Sclicitacdes de Atividades Auténomas
Atividades Especificas em Periodo Suplementar Excepcional  »
Trabalhe de Fim de Curso »
Alterar Atividades de TCC/Estagio/Orientacdo Individual

q |= Orientagdes de Atividades

"1y Solicitar Cadastro de Atividade

|2 Minhas Solicitacdes de Cadastro de Atividade Solicit

Para gerenciar as solicitagbes dos estudantes quanto a atividade auténoma
(Atividade complementar e ACEX), basta clicar em:

ATIVIDADE > ATIVIDADE AUTONOMA > GERENCIAR SOLICITAGOES DE
ATIVIDADES AUTONOMAS.




2. Ao acessar esse link, o coordenador visualiza as solicitagcdes submetidas pelos estudantes.

PORTAL DO COORDENADOR > REGISTRO DA ATIVIDADE AUTONOMA

Caro usudrio,

utilize o formuldrio abaixo para buscar por registros de atividades auténomas.

INFORME 05 PARAMETROS DA Busca
) Matricula:

[0 Nome do Discente:

[ Atividade: -- SELECIONE -- v
Status do Registro: SUBMETIDO PARA ANALISE ~
[0 status do Discente: -- TODOS -- v

— Ordenar por Carga >
U Hordria Integralizada

Curso: ENFERMAGEM - CAV/DIRCAV - VITORIA DE SANTO ANTAO - BACHARELADO

Buscar || Cancelar

-4 Visualizar Registro .t Alterar Registro @f: Excluir Registro @: Anali R

REGISTROS DE ATIVIDADES AuTéNomMAs po DrscenTte (1)
Matricula Nome

Tipo Observacdo / Descricdo Data CH Status
PIBID
_ PIBID Programa de Residéncia Pedagégica 11/10/2022 30.0h SUBMETIDO PARA ANALISE (1 i} A
&< Pag. 1 ¥ »

Portal do Coordenador

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio (STI-UFPE) - (81) 2126-7777 | Copyright © 2006-2022 - UFRN - 1ed0a96f7ed1.treinasigaa - v10102022

v'As solicitagdes dos estudantes ficam disponiveis para analise e aprovacdo. Basta
procurar pelo filtro STATUS DO REGISTRO.

v'Em seguida, clicar em continuar (seta verde).

3. Ao acessar a solicitacdo, o coordenador precisa:

Conferir o documento apresentado.
Colocar a CH presente no documento no SIGAA.
Colocar o resultado final (Aceito, rejeitado, rejeitado para adequacao)

Por fim, colocar um parecer (sugere-se que coloque alguma informacao se tiver alteragdo de
CH).

INFORME 0S DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE
DApos Do Discenve

Curso: ENFERMAGEM - CAV - VITORIA DE SANTO ANTAO - BACHARELADO - Presencial - MT
Curriculo: ENFOO02 - 2012.1
DADOS DA ATIVIDADE AUTONOMA
Tipo da Atividade Auténoma: PIBID

Comprovante da Atividade: ResOLUO_08_2012.pdf

Carga Hordria: * 30 h @ <

Observacdo / Descrigdo: Programa de Residéncia Pedagégica
Solicitado em: 11/10/2022

Status: * EM ANALISE v
ACEITO
q Parecer do Coordenador: fol SRS
RETORNADO PARA ADEQUACAO |
<< Voltar | Cancelar || Préoximo Passo >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

v'A Coordenagao deve baixar o comprovante e verificar se a carga horaria corresponde
ao previsto no regimento e cadastrada no sistema.

v'Caso corresponda, basta ACEITAR e clicar em PROXIMO PASSO.

v'Caso nao corresponda, deve alterar a carga horaria no local proprio e colocar no
PARECER DO COORDENADOR a mensagem: a carga horaria apresentada é de

v'Em seguida, deve clicar em ACEITO




4. Este é um exemplo de aceite.

PORTAL DO COORDENADOR > REGISTRO DA ATIVIDADE AUTONOMA

Caro usuario,
Utilize este formulario para analisar a atividade auténoma do discente.

Selecione um novo status para a solicitagdo e, opcionalmente, informe um parecer a solicitagdo do registro de atividade.

INFORME 0S DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

DApOs DO DISCENTE

Nome::

Curso: ENFERMAGEM - CAV - VITORIA DE SANTO ANTAO - BACHARELADO - Presencial - MT
Curriculo: ENF002 - 2012.1
DADOS DA ATIVIDADE AUTONOMA
Tipo da Atividade Auténoma: PIBID

Comprovante da Atividade: ResOLUO_08_2012.pdf &

Carga Horaria: * |30 h E]

Observacdo / Descricdo: Programa de Residéncia Pedagdgica
Solicitado em: 11/10/2022

tatus: *| ACEITO v \

0 documento apresentado atende as exigéncias do programa. |

roximo Passo >> _

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

recer do Coordenador:

vEsse € um exemplo de comprovante que corresponde ao total da carga horaria
prevista no regimento do curso. Basta aceitar e clicar em Proximo Passo.

5. Quando o coordenador vai cadastrar, o SigaA ja informa quanto de CH de atividade
auténoma o estudante ja cadastrou e quanto foi aceita para o cadastro.

Caro usuario,

Confirme se as informacdes abaixo estdo corretas antes de concluir a analise da solicitagdo.

INFORME 05 DETALHES DO REGISTRO DA ATIVIDADE

Dapos Do DISCENTE
Matricula: 20170002794
Nome: CAROLINA SANDY DA SILVA GOMES DE SENA
Curso: ENFERMAGEM - CAV - VITORIA DE SANTO ANTAO - BACHARELADO - Presencial - MT
Curriculo: ENF002 - 2012.1
DADOS DA ATIVIDADE AUTONOMA
Tipo da Atividade Auténoma: PIBID
Comprovante da Atividade: pesoLUO_08_2012.pdf &
—p>  Carga Horaria Integralizada: 228.0 h
——- Carga Horaria Solicitada: 30.0 h
- Carga Hordaria Total: 255.0 h (Apés validagdo da atividade autdnoma)
Observacdo / Descricdo: Programa de Residéncia Pedagdgica
Solicitado em: 11/10/2022
Status: ACEITO
Parecer do Coordenador: O documento apresentado atende as exigéncias do programa.

Cadastrar || << Voltar | Cancelar
mpos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Coordenador

v'O SigaA gera uma tela de confirmagao. Apds clicar em Cadastrar, o estudante verifica na
suUa pagina que seu comprovante foi aceito.

v'O mesmo acontece se o comprovante for rejeitado. O estudante é informado na pagina e
deve recomecar o mesmo processo. (Ver tutorial do estudante sobre o tema).




6. Ao final do processo de aceite, o sistema pode ser consultado para ver se tem novas
solicitagdes em aberto.

_/ + Operacdo realizada com sucesso!

0 DA ATIVIDADE AUTONOMA

Caro usuario,

Utilize o formuldrio abaixo para buscar por registros de atividades auténomas.

INFORME 0S PARAMETROS DA Busca

() Matricula:

] Nome do Discente:

[_) Atividade: -- SELECIONE -- v
Status do Registro: SUBMETIDO PARA ANALISE v
] status do Discente: -- TODOS -- v

— Ordenar por Carga
| ?
U Horaria Integralizada

Curso: ENFERMAGEM - CAV/DIRCAV - VITORIA DE SANTO ANTAO - BACHARELADO

Buscar || Cancelar

Portal do Coordenador

v O SIGAA emite uma mensagem de operagao finalizada.
v'Para novas operagdes, basta usar o filtro STATUS DO REGISTRO.

7. Observagoes sobre ACEX e Atividade Complementar:

v" 0 procedimento a ser realizado é o mesmo para ACEX e Atividade complementar, pois
ambas sdo Atividade Auténoma.

O Estudante pode entregar varios comprovantes da mesma atividade auténoma.

A cada comprovante, o SigaA faz um registro. No final, o sistema indica toda a carga horaria
computada para ACEX e ATIVIDADE COMPLEMENTAR no histérico escolar.

v Estd cadastrado na matriz curricular do curso o total minimo de atividade complementar e
ACEx de cada curso.

v' O sistema ainda permite ultrapassar a carga horaria prevista para ACEX e para Atividade
Complementar.

v' E obrigatério a/o estudante atender a CH minima prevista no PPC do Curso para ACEX e para
Atividade Complementar.

v Alguns cursos regulamentam a CH de eletiva livre para computar como atividade
complementar. As eletivas livres que serdao computadas como atividade complementar, nao
seguem este fluxo. Estas devem seguir fluxo proprio a ser divulgado pela Prograd.



