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APRESENTACAO

Dando seguimento as iniciativas para implementacao do médulo de registro de
atividades de extensao no SIGAA, a Pro-Reitoria de Extensdo apresenta o terceiro
guia, com orientacoes para Gerenciamento de Inscri¢coes pelos coordenadores das
atividades de Extensdo (cursos e eventos) ee o passo a passo para a emissao de
certificados.

A UFRB, assim como todas as outras instituicoes publicas, vem investindo na im-
plantacao de sistemas informatizados de gestdo, com o objetivo de dinamizar os
procedimentos administrativos, aumentar a eficiéncia, e proporcionar uma melhor
organizacao dos resultados da Universidade. Os sistemas possibilitam mais trans-
paréncia na gestao.

Esperamos que os manuais disponibilizados sejam amplamente utilizados pela co-
munidade académica, facilitem a utilizacdo do modulo, e resultem em maior agili-
dade na gestao e na execucao das atividades de extensao na UFRB.

Universidade Federal do Reconcavo da Bahia
Pro-Reitoria de Extensao
Coordenacao de Extensao Universitaria

Rua Rui Barbosa, 710 - Centro Cruz das Almas - BA CEP 44.380-000
Telefone: (75) 3621-4315 / 3621-3857  http:// www.ufrb.edu.br/proext
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1. RECOMENDACOES GERAIS

O Madulo de Extensao integra o Sistema Integrado de Gestao das Atividades Aca-
démicas (SIGAA), desenvolvido pela UFRN - Universidade Federal do Rio Grande do
Norte, e implantado em mais de 80 instituicoes de ensino no pais.

Adquirido pela UFRB, o SIGAA comecou a ser utilizado em 2016, tendo sido custo-
mizado pela equipe da COTEC - Coordenacao de Tecnologia da Informacao para
atender as caracteristicas, procedimentos e normas da UFRB. No que se refere ao
Modulo de Extensao no SIGAA, a COTEC é responsavel pela manutencao e atuali-
zacao do Sistema, e a Proext e responsavel pela definicao do layout, das etapas e
das funcionalidades necessarias, a partir do modelo de formulario j@ em uso nos
centros de ensino.

Para o uso do SIGAA, e importante estar com o seu sistema operacional e navega-
dor atualizados. A plataforma funciona em qualquer navegador.

Caso o Sistema apresente instabilidade, recomenda-se a abertura de chamado, jun-
to a COTEC, por meio do link_https://helpdesk.ufrb.edu.br/.



http://www.tribunadonorte.com.br/noticia/sistemas-da-ufrn-ajudam-a-gerir-84-instituia-a-es-do-paa-s/321902
https://www1.ufrb.edu.br/portal/noticias/4607-nota-sobre-a-implantacao-do-sistema-integrado-de-gestao-de-atividades-academicas
https://helpdesk.ufrb.edu.br/

2. ABERTURA DE INSCRIC~(~)ES EM CURSOS/EVENTQS
NO MODULO DE EXTENSAO

Para acessar a funcionalidade, o coordenador devera acessar o modulo de exten-
sao realizando o login no Sistema Integrado de Gestao de Atividades Academicas
(SIGAA), por meio do endereco:

sistemas.ufrb.edu.br/sigaa, abrindo a tela abaixo:

UFRB - SIGAA - Sistema de Gestdo das Atividades Académicas

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGPP
(Académica) {Administrativo) {Recursos Humanos) (Planejamento e Projetos)
SIGAdmin

{Administragde e Comunicacdo)

Esqueceu ¢ login? Cligue aqui para recupera-lo.
Ainda ndo tem ou esqueceu & senha? Cligue aqui para criar uma nova. (somente para discentes)

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

e Atendente online

SIGAA | Coordenadoria de Tecnolegia da Informacdo - - | Copyright @ 2006-2020 - UFRB - app4.srvdinstl - v3.17.320.ufrb

0 login devera ser realizado com o mesmo usuario e senha utilizados para acesso
aos demais sistemas da UFRB (Sistema SIG).

Apos o login no SIGAA, o coordenador da atividade devera realizar o seguinte ca-
minho para abrir o periodo de inscricGes na atividade de extensdo previamente
registrada: Acessar a aba extensao - inscricoes - gerenciar inscricoes.

ﬁEnsinD Llj Pesguisa ¥ Extensdo ) Monitoria gBiinoteca :Bolsas ij Estagio H@ Ambientes Virtuais [

Acies de Extensdo b

- 2 v Consultar Acdes
Ndo ha noticias ca i

Meus Planos de Trabalho

Minhas Agdes como Membro da Equipe

Meus Relatdrios

Meus Relatdrios de Agdes como Coordenador
TurMas oo SEMESTRE Certificados e Declaraces

Inscricdo On-line em Acdes de Extensdo

Visualizar Resultados das inscricges Nerbinas anlesre
Inscricties b Gerenciar Inscricies
Comunipapes VIRTUAIS QUE PARTICIFA ATUALMENTE Gerenciar Participantes
Questiondrios para Inscricdo



https://sistemas.ufrb.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do

Ao clicar na opcao “Gerenciar Inscricées”, serao exibidas todas as atividades regis-
tradas pelo coordenador que estao com periodo de execucao ativo, e também as
que sao elegiveis a abertura de inscricoes, conforme imagem abaixo:

UFRE - SIGAA - Saiema de Gestio das Alividades Acaddimcas Av A Tamps oo Sesnle: 0180 SATH
TERCIO 08 5. HEMEEES dters wicuts @ Miuton i Caima Petal % Mbrir Chamada
NUC GEST DOCUMENTACAC-PROEXT [36.01,.80.046.05) [ T—re G Aiuds

B, . :

a Y AMBIENTE DE PRE-PRODUCAD

Ewtemsdn > Geaewcas Praicoos or Inscancdes

Caroln) Usuirio(a),
Abaixa illo agredentsdas i sided de sxtecalic stvad em axecuclo. nad guad cfa) ssahoria) & cocrdensdor & cujol & paricdon da nacriglen podam aer aberbsa.
A partr de morsnbs e qus 58 necrizBan foram craden, o sclio srtend vimival ra Sres publes ds pateme pECE QU D1 UIUEFSE DOILET 18 ECMETET.
IMPORTANTE! Case wma Athvdpde peadun Minl bvidades Winculpdas, devem Sar abartas inserisdes para cada Mini Atividede hstade. indesendants du insericis da
stvidpde 3 qual sla pertence.
0 uswhrio b poderd se inscrever na mini alividade se ele se inscrever na atividade principal,

+ Previsko de Vages: Pravieks de Vages gus fod informeds no Cadastro s Curie ou Bvents,

» Vagas Abertasi Morrars de Yagas Aberias rad lrscigbes

+ Inscritos Aprovados: Nomaero de inscrigles sprovsdsn DErS & CUFES Bu Svents.
« Vagas Disponiveis) Mirero de Vagas ainds disgeniveis, [ “Vagas Abertas” - “Inscripies Aprovadas” )

Fara listar todes a3 apbes de axtensbo das gues o serhor (8} Taz parte, vidire o opglio) Listar Minhas Apdes

|1 Gerenciar Periados de Inscrighes a1 Abrir Inscrighes no SIGEventos S Gerenciar Inscsiies

Lisra oos Cussos & Eventos rama smpcEscies ma Amcs POscccs

s I T
==303= 2020 Conatrucho do manusl - médulo ds setensio 26 -] 9 0 08
==Q0H= 2030 Tasts OF1IT0I0 E =] Q e LFf G
--008-2020 Taste aberfurs da insoricio - cersos/svenios Hhd Q ] L -
[T LT T e, MIM] CURSD -] 0 o g &
--001- 2020 Taste da abartura de inscrigies & & ] L -
Extonnio

SIGAS | Cowrdensdora de Teonoiogu da Inforrmaclo | Copyright £ 2006:-2020 - UFER - sigpreproduces preproduces = w1, 1 7.8 L6, ufrks

Para abrir o periodo de inscricoes, o coordenador devera localizar, na lista, a ati-
vidade desejada e localizar o icone que representa a acao “Gerenciar Periodos de
Inscricdes”, conforme indicacdo na imagem acima.

Caso a atividade tenha previsao de realizar a abertura de inscricoes de mini ativi-
dades, conforme as informacoes contidas na solicitacao de registro, o coordenador
devera abrir primeiro as inscrices da atividade principal (a de origem do registro),
e, em seguida, abrir as inscricoes das mini atividades.

EXTENSAD > LISTA DE INSCRICOES DE ATIVIDADES

Caro (a) Usuario (a),

Abaixo estdo listadas as inscricdes existentes para a Atividade: Vinculo

Por meio dessa operacdo € possivel criar novos periodos de inscricdo, alterar os dades de um periodo de inscricdo, suspender alguma inscricdo, entre outras.

Os usudrios devem ser orientados a acessarem a area publica do sistema para realizar a inscricdo.

IMPORTANTE: E possivel abrir mais de um periedo de inscrigio, desde que os periodos ndo sejam conflitantes. Isso suporta dois os mais valores diferentes de taxas
de inscricdo dependendo do periode que o usudrie realizou a inscrigdo.

s Abertas: Quantidade de inscricdes que foram abertas pelo coordenador.

Aprovadas: Quantidade de inscricdes realizadas que foram aprovadas para participacde no curse ou evento.

+ Realizadas: Quantidade de inscricdes realizadas que ainda ndc foram aprovadas para participacdo ne curse ou evento. ( Pars aqueles cursos cu evento gue
exigem aprovagio do coordenador ou pagamento de taxa de inscric§o. Nos outros casos 3 aprovagio € autemnstica )

Restantes: Quantidade de vagas restantes. (| Quantidsde Abertas - Quantidsde Aprovadas - Quantidade Reslizadas)

@ Abrir Periodo de Inscricdo | &7 : Alterar Inscricdo _E,: Suspender Inscricdo

Periopos pE INscricOes ( O )

M&o Existemn Inscricdes Cadatradas

Cancelar

Extensdo

SIGAA | Coordenadaria de Tecnologia da Informagdo - - | Copyright © 2006-2021 - UFRE - app3.srv3instl - v3.17.3684.ufib




OBS: Para que seja possivel abrir o periodo de inscricdes, a atividade devera ter sido
submetida, aprovada e registrada pelo Centro de Ensino e pela PROEXT.

Ao clicar no icone “Abrir Periodos de Inscricoes”, sera exibido o formulario de aber-
tura das inscric6es da atividade, conforme imagem:

Extemsio > Inscegdo pana Atrviosce or Extessio

Zars (2] Ussdinis {a).

Hees formuyliirio permite sbrir oo editsr um periodo de inscriclo pars um curEs ou evento de sxtenedo.

Existars doi mdbedss da praanchiments das vagas

+ COM COMPIRMACAC: © cocrdensdor deverd sprovar cads Inssriglo realizads pass gos oo participartes entejam devidamasts inecritsn ne Sures by avants,
+ PREENCHIMENTO AUTOMATICO: A medids qus oo particinanten 1a cnmnm, slel sutomaticaments partisipam do Suriss ou swants. NES & neceisisia
apreviclo do seardanmdes,

Zans haja cobranga da taxa de matriculs, perd necessdrio informar ca valores 3 serem pagos por cada tipo de participants. Com cobranga de taxa Jde matricula ¢
pasticipants id particigard da ailo guiads o pagaments o canfirmade. Sadl Mmoitrads paca alé ume opglie pafa embials da uma Oula de Recsbiments da Unilia
SEFE & BREATAAtE d5 taxh d4 mataeuls.

B potaict’ aBcelhar wm quaileardrin Ba0E & uluddio reipander no meomants da ssenighe,

El também pode submeter algum arguive, Esss opgilo pode sar wsada para o participante anviar algum dotuments que comprove algum pr-reguEsito pen fazer

parte do curse ow avents, Cess o envie de arguive nds seja cbrigatdris. o camps sinds sparscerd pars ale, mas o Hsteme permiticd 8 lescriglc mermo gus ale nds
Bubmata ¢ g

Cass & atividade possua mans atividades, & guantidsde de wvagas pars ala deve 11 laF AG fnamG & FMalos de vagas aberla de alguma das

suas meind athvidades, Hajs visto gue para &8 nscrever am ama mind atividade, o participants deve primeire se inscrever ne stividade & qual & min
atividade pertence.

Pemiono of INSCRICAS PARA & AVIVIGADE
Atividsdes —<020-20F1 - Vinculo
Amoa 2021 Thpal CURSD Peevisho de Vagas: 3

Mginde de Preenchimanio das

vegaes: © W coM conFlRMaclo ) PREENCHIMENTO ALTOMATICO

Cuantidids s Vagad: # 8
Parezde de [nscraghor » [ acé =
Calbranca de Tawa o Hagrcula: sin W piks
BJ U &= == "isa | A-w-|
imRlnugles pare Irsargla 7
Br i mEESE i - A

I=Terenmeles Geres -

rvig Sy brguive Obrigabivia: & Gam B mEs

Questisndnia: | NAD APLICAR QUESTIONARID

aknr Feripde de inscrphs [l Cancelsr




Na tela de abertura das inscricdes da atividade, conforme imagem acima, o coor-
denador podera inserir e determinar todos os dados pertinentes a inscricao, sendo
eles:

Método de preenchimento das vagas:

Nesta opcao o coordenador podera definir se as vagas a serem preenchidas serao
com a confirmacao da coordenacdo ou pelo método de preenchimento automati-
co, até alcancar o numero de vagas total definido previamente.

Quantidade de Vagas: NUmero de vagas total que sera oferecido para o curso/
evento.

Periodo de Inscricao: Intervalo, definido pela coordenacado, para inscricao de inte-
ressados.

Cobranca de taxa de Matricula: A coordenacao podera definir se havera cobranca
de taxa para inscricdo no evento/curso. (Esta funcdo ainda ndo estd habilitada no
moddulo de extensdo).

Instrucoes para inscricao: Campo reservado para que o coordenador descreva as
instrucoes de inscricao.

Informacoes Gerais: Campo reservado para que o coordenador descreva informa-
coes complementares a respeito do evento/curso oferecido.

Envio de arquivo obrigatdrio: O coordenador podera definir se o candidato devera
encaminhar, no ato da inscri¢ao, algum documento complementar.

Questionario: A coordenacao podera escolher a aplicacao de alguns dos questiona-
rios ja cadastrados no modulo de extensdo (falaremos sobre o cadastro de ques-
tionarios no topico 4 deste manual).

Ao concluir o cadastro das informacoes pertinentes a abertura de inscricoes, o
coordenador ira clicar na opcao “Abrir Periodo de Inscricao”, localizado na parte
inferior da pagina.

Ao abrir o periodo de inscricoes, o evento/curso aparecera, automaticamente, no
ambiente interno e também na pagina publica do SIGAA, para que os interessados
possam visualizar as informacoes e realizar inscricoes. Conforme as imagens abai-
X0:




Universidade Federal do Reconcavo da Bahia

SIGAA

Acessivel para
Deficientes visuais

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Acgdes de Extensdo

e
Acapimic . . ) Fion,
ERDEHICO @ Consulte 35 agdes de extensio desenvolvidas pela “
Ensmo UFRB
EE——] -
Projetos —
GRaDUACED 7 j
Consulte os Projetos de extensio desenvolvidos =
Pesquisa pela UFRE
Pas-GRADUACED
STRICTO SENSU Eventos
Consulte os Eventos de extensio realizados pels

Lato Sensu

Processos SELETIVOS

UFRB

Visualizar Cursos ou Eventos

—
Consulte os Cursos e Eventos de extensdo da UFRB
gue possuem inscricies abertas.

NoTicias E CoOMUNICADOS

Cruz das Almas, 17 de Junho de 2021

|
@ ENTRAR NO SISTEMA

Programas

Consulte os Programas de extensio desenvolvidos
pela UFRE

Cursos

Consulte os Cursos de extensdo ministrados pela
UFRB

Produtos

Consulte os Produtos de extensio desenvolvidos
pela UFRE

Acesso a Area de Inscritos em Cursos e
Eventos

Reslize 0 scesso na drea de inscritos para gerenciar
2= inscrigies nos curses e eventos

N&o h3 noticias cadastradas

SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da Informacgdo - - | Copyright © 2006-2021 - UFRB - app3.srv3instl v3.17.3684.ufrb

A imagem anterior é referente ao acesso ao ambiente de inscricoes na pagina pu-
blica do SIGAA - sistemas.ufrb.edu.br/sigaa/public.

A imagem a seguir e referente a tela de inscricao no ambiente interno do SIGAA:

@ Ensino t{} Pesquisa % Extensio ; Monitoria EEihliuteca : Bolsas HEstégiu i@ Ambientes Virtuais

N3o ha noticias ca

Turmas oo SemesTre

&Acdes de Extensdo

Consultar Actes

Meus Planos de Trabalho

Minhas Acdes comao Membro da Equipe

Meus Relatorios

Meus Relatdrios de Acfes como Coordenador
Certificados e Declaracdes

Inscricdo On-line em Acdes de Extensdo
Visualizar Resultados das inscrigies

Inscrices

b

Ver turmas anteriores

Comunioapes VIRTUAIS QUE PARTICIPA ATUALMENTE

MinHas ATIVIDADES



https://sistemas.ufrb.edu.br/sigaa/public/home.jsf

3. COMO EFETUAR INSCRICAO EM UM CURSO/EVENTO
DE EXTENSAO

Para se inscrever, o interessado devera acessar o ambiente do Sistema Integrado
de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA).

Caso faca parte da comunidade interna da UFRB (discente, técnico-administrati-
vo, docente), por meio do endereco: sistemas.ufrb.edu.br/sigaa.

Caso faca parte da comunidade externa, deve efetivar as inscricées por meio do
endereco: sistemas.ufrb.edu.br/sigaa/public.

Ao acessar a area de cursos/eventos com o periodo de inscricdo abertos, o usuario
visualizara a tela abaixo:

Cars Usudnala),

Abamo estdo listados 05 curses ou eventos de extensio que possuem periodos de insonclio abertos,
Os cursos & eventes listados em wverde s8o curses ou eventas cuja inscricdo jd foi realizada

Observacdo: Case o curso ou evento pessua mini atividades, s serd possivel se inscrever nelas apds realizar
nscnglo na atnndade princpal.

Busca por Aches pE EXTONSAD
Titulo da Aglo: ]

Tipo de

Atvidade:

TODOS ¥

Lrea Tematica: | -- SELECIONE - i
Coordenador: |

Periada: . 3 aeé =

E trar'

&: Inscrever-se —b: Ver Detalhes do Curso ou Evento de Extensio,
té: Visualizar Pericdos de Inscricio Abertos para as Mini Atividades

Inscricdes Vagas
até Total Aprovadas Pendentes Restantes

Teste abertura de inscricio - cursos/eventos EVENTO 11/13/3030 ) B a 1
coardanacks EVENTD 11/12/2020 1 0 10 @

Titule Tipo

S1GAA | Coordenadorna de Tecnologia da Informagio - - | Copynght £ 2006-2020 - UFRE - sigpreproducac. preproducas v3.17.416.ufrb

Nos icones sinalizados pela seta verde, o usuario podera visualizar, no primeiro ico-
ne, as informacaoes pertinentes ao curso/evento, e, no segundo, ter acesso a pagina
de inscricao.

A tela exibida a seguir e referente ao primeiro icone - visualizacao das informacoes
do curso/evento. Também é possivel visualizar todas as informacoes pertinentes a
atividade, inclusive, informacoes sobre a coordenacao e até mesmo sobre os mem-
bros da equipe organizadora.



https://sistemas.ufrb.edu.br/sigaa/
https://sistemas.ufrb.edu.br/sigaa/public/home.jsf

Universidade Federal do Recdncavo da Bahia

S 'GAA Azeazivel pans S ENTRAR NO SISTEMA

Deflzanins vauss
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

!: AMBIENTE DE FREJP‘RDDUcﬁD

Thulo: Tesve aberurs de inserigds - curses/eventas
Anoz 2020 N* Bolsas Concedidas: 0 N* Discantes Envolvidos: 0 Pablico Estimade: 10

Area Principal: TRABALHO Area do CNPg:

Unidade Proponente: NUC GEST DOCUMENTACAD-PROEXNT
Tipa: EVENTO

Municipios de Realizacho: ANTONIO GONCALVES - BA
Espagos de Realizagio:
Fonte de Financiamento: ACA0 AUTO-FINANCIADA

Tipo do Evento: Carga Hordria: B Quantidade de Vagas: 12

Url da Acio: hrpy/ pregroducas. ufrb.edu. br/sigaaTinkpublic/extensan/visualzacaoAmobaensas/ 91793367

Ciéncias Humanas

Unzsaces Enveurions:

Resumo
Teste inscrigies
Pescnamaghs

Tese inserigles

Meseemnz s Equere

Categoria: SERVIDOR Categoria: SERVIDOR
Furicss 1 AUNCILIAR TECNIC Furgie : CODRDENADOR{A)

Lesra pe Foves

Nao ha fotos cadastradas para esta agdo

Ao clicar, na base da pagina, em “clique aqui para fazer a sua inscricao”, o usuario
sera direcionado para a area de login, conforme a proxima imagem:

Universidade Federal do Reconcavo da Bahia

Cruz das Almas, 15 de Margo de 2021

S I GAA 6 Acessivel para I @ ENTRAR NO SISTEMA

Deficientes visuais

Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

u AMBIENTE DE PRE-PRODUCAOD

Caro visitante,

Para acessar a area de inscritos em cursos e eventos de extensdo é necessdrio realizar o login no sistema.

A partir da drea de gerenciamento serd possivel se inscrever nos curso e eventos abertos, bem como
acompanhar as suas inscricdes ja realizadas.

INFORME SEU E-MAIL E SENHA

E-mail: | |

Senha: | |

Esqueci minha senha!  Ainda ndo possuo cadastro!

<= voltar ao menu principal

SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da Informagao - - | Copyright © 2006-2021 - UFRE - sigpreproducac.preproducao v3.17.3399.




Antes de se inscrever na atividade, o interessado devera realizar um cadastro pre-
vio na area de eventos.

* Todos os interessados em se inscrever nos cursos e eventos deverao realizar o
cadastro prévio na plataforma, independente de fazerem parte ou nao da comu-
nidade interna da UFRB.

Ao realizar o login, o usuario tera acesso a pagina de gerenciamento dos cursos e
eventos

Universidade Federal do Recdncavo da Bahia Cruz das Almas, 15 de Margo de 2021

S IGAA 6 Acessivel para % ENTRAR NO SISTEMA

Deficientes visuais

Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas
A\ I

Participante: SAIR

ALTERAR CADMSTRO

Seja bem-vindo(a) [

Por esta drea interna, € possivel se inscrever em cursos e eventos de extensdo, consultar as acdes ja inscritas,
emitir certificados, entre outras operagdes.

Pagina Inicia
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Novamente, apos o login, o usuario, ao clicar na opcdo cursos e eventos abertos,
acessara a lista das atividades que estdo com o periodo de inscricao aberto:

Busca PoOR ACOES DE EXTENSAD

[ Titulo da Acdo: | |

— Tipo de
U Atividade: TODOS; ¥

) Area Tematica: [-- SELECIONE — ~|
() coordenador: |
[ Periodo: [ 8] aee | =]

-4: Ver Detalhes do Curso ou Evento de Extensdo. @: Inscrever-se El Mini Atividades.

INSCRICOES ABERTAS

Inscricdes Vagas

Titulo Tipo 3
ate Total Aprovadas Pendentes Restantes
EVENTO {2021 30 9 1 Ak A

Ao clicar no icone representado “seta verde”, o usuario sera direcionado para o
formulario de inscricao:




Caro Usuzrie,

Abaixo o formulario de inscricie no EVENTO Teste abertura de inscricao - cursos/eventos

ForMuLARIO DE INSCRICAD

Dapos pa ATivioaoe
Teste abertura de inscricdo - cursos/eventos
Coordenador:
Vagas Restantes: 1
Unidade Propenente:

Essa inscricdo exige a confirmacio do coordenador para que seja efetivada
InstRUCSES

Atividade de cunhe ficticia - teste

Vincuro

Instituicdos: # |

Amguivo

Descricio do Arquive: [

Arguivo: | Escolher arquive | Nenhum arguivo selecicnadc|

Questionirio rara Inscaigio! Teste questiomédrio

1. Porque me inscrever neste evento? i Numero maximo de Caracieres: 100 )

P
{0 Caraczeres Digitados)

2. Teste segunda pergunta

O &im
O mgo

|Canfirmar Inscricdo] | [Cancelad

Pagina Inicial
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O usuario interessado em realizar a inscricao vai preencher os dados, enviar ar-
quivos, quando solicitado pela coordenacdo do evento, e preencher o questionario.

Apos o preenchimento das informacdes, o usuario devera clicar em “confirmar
inscricao”.




SIGAA

Sistena Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

AMHBIENTE DE PRE-PRODUCAD

i Dnsdri o sebmelida Oom sudeins!
Sus incrigho cath pendente de aprovagbo pelo cocrdenadior da athvidadet

Cmrosfa)) Pt
Por e5ta pigna # postivel Jerenasr sub insonclo ros cunos ¢ eventos de entenslo

A eminels do certificado b serd sulanitada ndo as seguintes condigdes borom alingidas:

& ngho de extenslc wefreer fralkoeds @ o projets conduldo ou o geior subonzos o emistlo sntes S bimaeg s
wila
= O gaitdpate deverd -
= 0 partopante devers ter & esussh ¢ enipade pele Coordensgio 44 BoEn

A pminnds ds declaragbo vi verd auforirada quards as seguistes condigfes farem atingidas:
& & acho de eatencks ndo erter fingls
® D@

-

0.

# & projato mbo sstver cond

cipante deverd Ber 5 pmis

= da declarsglo sutorizads pala conrdenaclo da sclo

TMPORTANTE: Cago

# sua npcnchs na stredads, bades e puas macrcies nas moni et
& euis atrndade serls cane

i ramrdanasdine daita arfin far ac sanaimbas aboaerssda

INFORMACDES SORRE SUA TNSCRICAD HA ATIVIDADE

Atividade: Teste abertura de inscrglo - curscs/eventos

Periodo: 11/12/2020 até 11712 /2020 Tipo: EVENTO
Coordenador:
Status da
Insoricko: INSCRITO

Instituigha: UFRE
[Cancelag

Cancelar Inscrigio

M Cancele sua inscric 3o para participante na ag3o de
exiensio

*0 usuario devera observar sempre, no ato da inscricao, se a confirmacao se dara
de forma automatica ou se devera aguardar a confirmacao da coordenacao.

]
s 'GAA Acessivel para @ EnTRAR NO SISTEMA

: —_— - Deficientes visuais
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

AMEBIENTE DE PRE-PRDDUC.’A‘B

Participante: SAIR

.
E LURSOS

Caro Usudriofa),

Abaixo estdc listados os cursos ou eventos de extensdo que possusm pericdos de inscrigdo sbertos,
s cursos e eventos listados em verde sdo cursos ou eventos cujz inscrigdo ja foi realizada.

Observacdo: Caso 0 curso ou evento possua mini atividades, sd serd possivel se inscrever nelas apds realizar
inscricio na atividade principal.

[ Titulo da Aco: | |

O R

[0 Area Tematica: [-- SELECIONE - v

[Tl Coardenadar: |
[ Perioda: [ | EEErE =

Q: Inscrever-se —: Ver Detalhes do Curso ou Evento de Extensdo.
“: Visualizar Periodos de Inscricio Abertos para as Mini Atividades

InscricOes Asertas [ 1 )

i 2 Inscrigoes Vagas
Titulo U ate Total Aprovadas Pendentes Restantes
Teste abertura de inscricao - cursos/eventos . g
Coordenagio: EVENTO 11/12/2020 ik 1 o 0y

Pagina Inicial
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* Para os cursos e eventos que possuem mini atividades, é necessario fazer a ins-
cricao na atividade principal para poder se inscrever nas minis atividades. Na tela
de inscricao, as atividades que possuem mini atividades estarao representadas
pelo icone em destaque, conforme imagem.




3.1 GERENCIAMENTO DE INSCRICOES

Para acessar a area de gerenciamento dos inscritos nas atividades de extensao, o
coordenador devera realizar o seguinte caminho no ambiente do SIGAA: Acessar a
aba extensao - inscricoes - gerenciar participantes, conforme imagem abaixo:

¥ Ensino o) Pesquisa "9 ExtensSo & Monitoria [ ¥Biblisteca [ Bolsas 13 Estigio W Ambientes Virtuais
Acdes de Extensdo 3

& < e Consultar Agdes
MNdo ha noticias cal

Meus Planos de Trabalho

Minhas Acdes como Membro da Equipe
Meus Relatdrios

Meus Relatdrios de Acdes como Coordenador
Tusmas oo Semestas Certificados e Declaragdes
Inscrico On-line em Acdes de Extensio

Ver turmas anteriores
Inscrigdes * Gerenciar Inscngdes

Comuninanes VIRTUAIS QUE PARTICIFA ATUALMENTE Gerenciar Participantes

Questonanos para Inscrigao

Visualizar Resultados das inscrigdes [

Apos clicar na opcao “gerenciar participantes”, a coordenacao é direcionado para a
listagem de eventos sob sua coordenacao. Sao exibidas as atividades com o perio-
do de inscricdo aberto e aquelas com inscricdes finalizadas.

ExTensAo > GEReENCIAR PARTICIPANTES

Caro Coordenador,

Abaixo s80 zpresentadas as atividades de extensdco ativas para as guais ofz) senhor(z) € coordenadar,

A partir das acSes abaixo & possivel cadastrar a frequéncia, emitir certificadeos entre outras operacies para os participantes.

Camea pars s= cadsstrar em algums atividade o participante precisa primeire s cadsstrar na atividade principal, o nimers de participantss na atividade principal
inclui obrigatoriamentes o nimers de participantes das mini atividades.

Atencio

Os participantes NAD devem ser confundidos com os membros que fazem parte da equipe executora da acdo, estes devem ser cadastrados como membros da
aquipe!

Importante: Uma atividade de extensSo =6 possui participantes quando as inscricfes realizadas s30 aprovadas pele coordenador ou quandeo o coordenador cadastra
diretamente o participants.

Para verificar se ndo existe alguma inscricdo pendente de aprovacio utilizande a opcdo: Gerenciar Inscricies

&: Gerenciar Participantes »: Listar Participantes ) Exibir Lista de Presenca |$= Enviar Mensagem para Participantes

]: Listar Informacdes de contato dos Participantes H : Exportar Informagdes de contato dos Participantes

Cédigo Titulo Tipo Status Qtd
--007-2020 Agosto EVENTO CONCLUIDA
--003-2020 Construcdo do manual - médulo de extensio EVENTO EM EXECUCAD
--006-2020 Teste 07122020 EVENTO EM EXECUC;&O
--008-2020 Teste abertura de inscric3o - cursos/eventos EVENTO EM EXECUGAD
Gerenciamento de inscrigies MIMI CURSO
--001-2020 Teste da abertura de inscricdes CURSO EM EXECUGAD

Na tela de gerenciamento de participantes, é possivel que o coordenador realize
as seguintes acoes:

Listar os participantes: exibir a lista de presenca; enviar mensagens aos partici-
pantes; listar informactes de contato dos participantes; exportar informacodes de
contato dos participantes.




Ao clicar no primeiro icone, gerenciar participantes, a coordenacao da atividade
tera acesso aos inscritos:

FILTRO DA Busca

Status da Inscrigdo: | ATIVOS v/
Ordenagdo: | Inscricdes Mais Recentes v

Filtrar

Cédigo: EV003-2020
Titulo: Teste abertura de inscrigdo - cursos/eventos
Ano: 2020
Coordenagao:
Periodo: 11/12/2020 até 11/12/2020

i& Visualizar Dados Participante é: Imprimir GRU
-\: Visualizar Arquive % Visualizar Questionaric Inscrigdo

INSCRICOES REALIZADAS

TODOS N° CPF Passaporte  Nome Instituicio Status do

Pagamento
INSCRITOS ( 1)
O 1 UFRE e & &
Aprovar Farticibantes. Recusar Participantes || Confirmar Pagamento || Cancelar |
Extensdo
SIGAA | Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo - - | Copyright © 2006-2020 - UFRB - sigpreproducan.preproducao - v3.17.416.ufrb

Sao exibidas as seguintes informacoes:
Numero de participantes; CPF; instituicao; status do pagamento.

Conforme imagem acima, na base da tela, ao selecionar o(s) participante(s), apare-
cerdo as opcoes: “Aprovar Participantes”, “Recusar Participantes”, “Confirmar Pa-
gamento” e “Cancelar”.

Ao acessar o ambiente “listar participantes’, o coordenador tem acesso as inscri-
coes.

Exmessho > GeRenclaR PARTICIPANTES

Caro Coordenadaor,

Abaice sio apresentadas as atividades de extensdo ativas para as guais ofa) senhor{a) & coordenador.

A partir das apdes abaixo & possivel cadastrar a frequéncia, emitir certificadcs entre cutras cperages para os participantes.

Come para se cadastrar em aiguma ativicade o parficipante preciss primeire 5@ cacasbrar na abividade principal, o ndmaers de participantes na atividede principal
inoui cbrigeboriamente o ndmers de particicantes dag mini abividades.

Atencho

O3 participantes NAD dever ser confundides com o8 membros gue fazem parte da equipe eoscutors da acho, extes devem ser cadastradas come membeos da
quipa’

Importante: Uma atividade de extensdo 56 possul partecipantes quando s inscrigdes realizadas sdo aprovadas pelo coordenador ou quande o coordenader cadastra
dirgtaments o participants.

Fara varificar sa ndo existe alguma inscrigio pendente de aprovagio utilizando a opgic: Gerenciar Inscrigies

£t Gerenciar Participantes = Listar Participantes [: Exibir Lista de Prasenga |42 Enviar Mensagem para Participantes
J: Listar Informagdes de contato dos Participantes & : Exportar Informagies de contato dos Participantes

Cadigo Titulo Tipo Status

=== 2020 Agosta EVENTOD COMCLUIDA

--(03-2020 Construgio do manual - médulo de extensdo EVENTO EM EXECUCAD

== (&= 2020 Teste 07122020 EVENTO EM D:ECLil;iD

--00€-2020 Teste abertura de inscrigho - cursos feventos EVENTO EM EXECUCAD
Gearenciamanto de inscrigies MIMI CURSO

== 1=2020 Teste da abertura de inscrighes CURSO EM D:ECLII;-E-D




Neste ambiente, o coordenador podera informar, ao final do periodo de execucao
da atividade, a frequéncia dos participantes. Neste campo, a coordenacdao podera
nao autorizar a emissao de declaracao e/ou certificado.

ATENCAD:

& emissio do certificads de cada participante 84 serd sutorizadas quando as seguintes condigdes forem asingidas:

+ & pgilo de wocensido estiver finalzada e o projets concluido 0w o gestor autonizou @ emissdc antes de tirming da agio.
O participants cevera ter frequincia sat &

3. O participante cevers ter a emissdo do cert

T

cado autorizaca pela coordenacic da agdc. (valido para emissdo pelo pripric participante)

& emissdo da declaragio de cada participante 53 5rd autorizada quande a3 seguintes condicdes forem atingidas:

1. A agio ce ectensdc ndio estiver Finalizads & o protets nbo extver concluide.

2. O parvicipante Severs Ter B emansdo da declaregdo autcrizada pela cocrdenagic da agdo. (vilide pars emissdo pale prépric partcipante)

| Mame:
1 UF Eahia W | Mnicipie: | SALVADOR bl
| Sem fregquincia
) Nio suterizade declanagio
) Mo puterizade cerdficads
Participantes por plgina: 50 W

Filzrar

[y
Cadigo: EVO0E-2020
Atividade: Teste aberturs de insericiio = cursos/eventos
Coordenacio:
Periodo: 11/12/2020 sé 1171272020

& Adicionar Nove Participante . 1 Emitir declaracio R : Emitir cortificado Opgoes
1deil
[l CPF Passaporte Nome Participagio Freqg. Dedaragio Certificado
i~ O GUVINTE 73w NED W EIM W ERE

Sahvar Aleragdes || Cancelar

1del

1 Registro{'s) Encontrado(s)

*Ao cadastrar e salvar estas informacoes, elas aparecerao automaticamente no
momento do preenchimento do relatdrio final da atividade, na aba “participantes”.

Método de cadastro de participantes pelo coordenador ou membro da equipe

O cadastro manual de participantes devera ser realizado, no modulo de extensao,
pelo coordenador ou membro da equipe que tenha sido autorizado no ato do ca-
dastro da proposta. Esta funcao sera utilizada caso o coordenador opte por ndo
abrir o periodo de inscricoes no modulo de extensdo (pagina publica do SIGAA), ou
se algum dos interessados em participar da atividade tiver algum tipo de dificulda-
de na realizacao da inscricao.

Para realizar o cadastro de participante, o coordenador da atividade devera acessar
o ambiente do SIGAA - aba extensao - inscricoes - gerenciar participantes.




e Ensino t'j Pesquisa % Extensdo Ti.J Monitoria EBEhEEot&ca : Bolsas E,ﬁ Estagio 4@ Ambientes Virtuais .3

Acdes de Extensdo 3

o . . Consultar Acdes
Ndo ha noticias ca

Meus Planos de Trabalho

Minhas Acdes como Membro da Equipe

Meus Relatdrios

Meus Relatdrios de Acdes como Coordenador
TURMAS DO 'SEMESTRE Certificados e Declaracdes

Inscricdo On-line em Acdes de Extensdo

Visualizar Resultados das inscricies e et o e
Inscricies 3 Gerenciar Inscriciies
Comunrosapes WIRTUAIS QUE PARTICIFA ATUALMENTE Gerenciar Participantes
Questionarios para Inscricdo

Ao clicar na opcao “gerenciar participante” serao exibidas as atividades que estao
registradas sob sua coordenacao. O coordenador devera escolher qual atividade
sera adicionado ao participante.

Exmessho > GeRenclag PARTICIPANTES

Caro Coordenadaor,
Abaico sdo apresentadas as atividades de extensdo ativas para as guais cfa) senhor{a) & coordenador.
A partir das apdes abaixo & possivel cadastrar a fregquéncia, emitir certificadcs entre cutras cperagdes para os participantes.

Come para se cadastrar em aiguma atividede o parbicipante preciss primeirg s¢ cadestrar na abividade principal, o ndmaers de participantes na atividede principal
inclui pbrigatorisments o ndmers de particioantes dis mini atividades.

Atencho

O participantes NAD devem ser confundidas com o8 membros que fazem parte da squipe executora da aglic, e3tes devem ser cadastrados come membeos da
Fquipa’

Importante: Uma atividade de extensdo 58 possud participantes quando as inscrigies realizadas sdo aprovadas pelo coordenador ou quande o coordenader cadastra
dirgtaments o participants.

Fara verificar 5o nic existe alguma insorigio pendente de aprovagio utilizando a opgie: Gerenciar Inscrigtes

£t Gerenciar Participantes  : Listar Participantes [: Exibir Lista de Prasenga |2 Enviar Mensagem para Participantes
J: Listar Informagdes de contato dos Participantes & : Exportar Informagies de contato dos Participantes

Cadigo Titula Tipo Status

== 7= 2020 Agosta EVENTO CONCLUTDA

--(03-2020 Construgio do manual - méidulo de extensdo EVENTO EM EXECUCAD

== (&= 2020 Teste 07122020 EVENTOD B D:ECLII;-zuD

--00€-2020 Teste abertura de inscrigho - cursos [eventos EVENTO EM EXECUCAD
Garenciamanto de inscrigies MIMI CURSD

== 1=2020 Teste da abertura de inscrighes CURS0 EM D:EIZLII;-E-D

Ao localizar a atividade na lista, o coordenador clicara no primeiro icone, “gerenciar
participantes”.

No ambiente de gerenciamento de inscritos, para que seja possivel adicionar no-
vos participantes, o coordenador clicara sob a opcao “adicionar novo participante”,
conforme indicacdo da imagem abaixo:

21




ATENCAD:

& emissio do certificads de cada participante 84 serd sutorizadas quando as seguintes condigdes forem asingidas:

1.4 n'rﬂc-_"to concluido ow o gestor autonizou @ amissdo antes de wirming da agio.
F3 tratcria.
3. O participants & o do certificado autorizaca pela coordenacic da agdc. (valido para emissdo pelo pripric participante)

A wmipsdc da declaragio de cade participante 55 serd autcrzada quando as seguintes condicies forem avingidas:

1. A agie de eoenads ndo ertiver fnalizads e o projte ndo erver conclulde. o ; ;
2. O parvicipante Severs Ter B emansdo da declaregdo autcrizada pela cocrdenagic da agdo. (vilide pars emissdo pale prépric partcipante)

| Mame:
| U Sahig W | Mynicipia: | SALVADOR b

O Sem frequincia
O Nio suterizade declanagio
O Nio suserizade certificads
Participantes por plgina: 50 W
Flyras

[y
Codigo: EVO0S-2020
Atividade: Teste aberturs de insericiio = cursos/eventos
Coordenacho:
Periodo: 11/12/2020 sé 11/12/2020

‘ s Adicionar Nove Participante . 1 Emitir declaracio R : Emitir cortificado Opgoes
1deil

0 cPF Passaporte Nome Participagic Freq. Declaragio Certificado
- O OUVINTE LY RAD W S W ERZF
Sahvar Aleragdes || Cancelar
1del
1 Registro{'s) Encontrado(s)

Extensbo
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O coordenador da atividade podera adicionar os participantes de duas formas:

1. Caso ele ja possua cadastro na pagina publica do SIGAA, sistemas.ufrb.edu.br/
sigaa/public, o coordenador precisara realizar a busca do participante pelo filtro
“busca por participante”, representada pela seta verde.

2. Caso ele ndo possua cadastro na pagina publica, o coordenador devera clicar na
opcdo “cadastrar novo participante”, representada pela seta vermelha.

ExTENsAD > LiSTAR/ ALTERAR PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador(a),
Esse opcdo permite adicionar um novo participante & atividade ou mini atividade de extensdo.

Caso o participante jd possua cadastro no sistema devido a atividade anteriores, basta apenas selecionar o participante existente. Caso o participante nunca tenha
participando de uma atividade de extensdo, serd necessdrio realizar o seu cadastro completo para manter a consisténcia e bom funcionamento do sistema.

Se ndo for possivel obter todas informacdes necessarias para o cadastro do participante como CPF, endereco e e-mail infelizmente o participante ndo podera ser
associado a atividade de extensdo no sistema, esse controle devera ser feito manualmente,

¢ ;.‘% Cadastrar Novo Participante
BuscA POR PARTICIPANTE

O cer: |
¢ ) passaporte:
O Nome: |

O E-mail:

| Buscar Cancelar

Extensdo

SIGAA | Coordenadaria de Tecnologia da Informagso - - | Copyright @ 2006-2021 - UFRE - app3.srv3instl - v3.17.3684.ufrb




Ao realizar a busca do participante por um dos filtros, caso ele ja possua cadastro
na pagina publica do SIGAA, o nome e as informacoes serdo exibidos. Neste caso
para adicionar o participante e preciso somente clicar no icone apontado pela seta
na imagem abaixo:

PosraL 00 DoceNTE > LISTARS ALTERAR PARTICIPANTES

Caroda) Coordenadorial,

Esse cpclo permite aditionar um nowd partiopante & atnvidede ouw mine atnndade de extensBo.

Cass o partstpante 1 posiud cadastrd no satema devsds & stnadade antencres, basta apenas selecanar o participante exitente, Cass o particpante Auncs tenha
participando de uma stresdade de extensdo, serd necesséno realizar o seu cadastro complets para manter a consisténca & bom funconamento do sestema.

Se nlo for posaivel obter todas infermapdes feceisinis pars o cadastre do particpante coma CPF, endereps & e-mad infehzments o parbcipante nis poders ser
assocado a atvidade de extensdo no sistema, esse controle deverd ser feito manualmente.

ds Cadastrar Novo Participante

Busca por PARTICIPANTE

CPF:

Passaporte:
Nome:

E-maed;

Buscar | Cancelar

& Selecionar Participante
o & Alterar Dados do Participante

ParmiciranTes oe Exvessio [ 1 )

CPF Passaporte Name E-mail Data de \

Portal do Docente

Ao clicar no icone, sera exibida a tela a seguir. Nesta etapa serdo descritos o tipo de
participacdo, a frequiéncia de participacao e a autorizacao de certificado. Ao clicar
no botdo “adicionar participante”, ele sera adicionado a lista do evento e tambem
recebera um e-mail, conforme o cadastro, informando sobre a sua participacao na
atividade.

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES > INCLUIR PARTICIPANTE NA ATIVIDADE

Caro Coordenador{a),
Essa operacdo permite incluir participantes diretamente nas atividades de extensdo, mesmo que esses participantes ndo tenham realizado a inscricdo na atividade.
O participante receberd um e-mail informando da sua inscric8o e poderad acessar o sistema para acompanhar as atividades, emitir certificados, entre outras

operacdes.

IMPORTANTE: Ao utilizar essa opcdc nde € criada uma inscricdo para o participante. Caso a atividade exija pagamento de alguma taxa, esse pagamento podera ser
gerenciado pelo sistema, pois o participante ndo se inscreveu. Nesse caso, o controle do pagamento deve ser realizado manualmente.

Dapos po Novo PARTICIPANTE

Atividade de Extensdo: Demonstracdo gerenciamento de inscricies/certificacdo
Tipo: EVENTO

Tipo de Participaco: # [-- SELECIONE UM TIPO -- ¥]

Frequéncia de Participacdo: * |0 %
Autorizar Declaracdo? EI O siM @ nio

Autorizar Certificado? 2] O sim @ nio

Observacdo no Certificado: EEI P
Caracteres Restantes: 180

Adicionar Participante || Cancelar

Mensagem informando sobre a conclusdo da acao de inclusao do participante:

jJ + E-mail enviado para o participante, informande do cadastro na atividade!
+ Participante adicionado com sucesso.




Na tela de cadastro de participantes, os campos de preenchimento obrigatorio sao
(CPF, nome completo, data de nascimento e e-mail). Ao se cadastrar, o participante
sera adicionado a lista de participacao do evento/curso e recebera senha provisoria
no e-mail, para que ele possa acessar a pagina publica do SIGAA e ter acesso ao
certificado.

Pomray oo Docamre > Cagapraan Panroranres

Reaige u™ NEve GEGEERTTE BT EREET INECETEVEr B PATUCISENGE & G S0E CuTREE oW EVERTGE af exiengha clerecices

DbrarvacIo! Ferd enviase M e-mall A & wERETIE SR & BENh SETRSE RN FEIETE SATR FOLEET 38 MERTE. ASCE TEAEAT & NETT & SATUSIGANGE Seoerd ke a
NI 23T ¢TI 24 e wEssiRa

FommuLhnio oe CAapasTRD

FaiaDE e

MaME CaMEEnsT @
Sata de Nascimenie: ® =

EnDEnEgs

CEm
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OBS: Os certificados ficarao disponiveis apos o registro da freqiiéncia dos partici-
pantes, cadastro do relatorio final e avaliacao dos setores competentes. Os certifi-
cados poderio ser acessados por meio da pagina publica do SIGAA (acesso com o
mesmo login e senha cadastrados para inscri¢cdo na atividade), e também através
da pagina interna do SIGAA, ambiente da extensao, para aqueles que fazem parte
da comunidade interna da UFRB.




4. CADASTRO DE QUESTIONARIOS PARA APLICACAO
AOS INSCRITOS NOS CURSO0S E EVENTOS DE
EXTENSAO.

Se for de interesse do coordenador, € possivel, na abertura das inscricoes da ativi-
dade, inserir um questionario para o participante. O formulario podera ser cadas-
trado e editado no seguinte caminho no SIGAA: Aba extensao - inscricoes - questio-
narios para inscricao.
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. . . Consultar Acdes
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Meus Planos de Trabalho

Minhas Acdes como Membro da Equipe

Meus Relatdrios

Meus Relatérios de Acies como Coordenador
TurMas Do SeMESTRE Certificados e Declaracbes

Inscricée On-line em Acdes de Extensio

Visualizar Resultados das inscrices Ver turmas anteriores
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Inscriches Gerenciar Inscricdes

Comunioapes VIRTUAIS QUE PARTICIFA ATUALMENTE Gerenciar Participantes

Questionarios para Inscricdo

* 0 questionario devera ser CADASTRADO e EDITADO antes da abertura das ins-
cricoes.

Ao clicar na opcao “Questionario para Inscricées”, o coordenador da atividade tera
acesso a tela de cadastro do questionario, conforme imagem abaixo:
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Para cadastrar um novo formulario, o coordenador clicara na opcao “Cadastrar
Novo Questionario”, conforme indicacdao da imagem anterior.

Sera exibido o campo para insercao do titulo do questionario. Em seguida, a coor-
denacao devera clicar em “avancar”, na parte inferior da tela.




EXTENSAD > QUESTIONARIO > DADOS GERAIS

DADOS GERAIS

Tipo de Questionadrio: Questiondrio Inscricdo em Atividades de Extensdo

Titulo: |Teste questiondrio

| Cancelar || Avancar ==

* Campos de preenchimento obrigatdric.
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A proxima tela permitira a inclusdo das perguntas
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Ao clicar na opcao “Nova Pergunta” e exibida a tela abaixo:

EXTENSAO > QUESTIONARIO > ADICIONAR PERGUNTA

Tipo de pergunta: # _DISSERTATI\."A ~|
§.F.‘6rque me"inscre\rer nes‘té ever;ta?.
Pergunta: #
L |
Pergunta Obrigatdria?
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| Adicionar Pergunta || Resumo do Questiondrio || Cancelar |
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E possivel cadastrar perguntas com respostas dissertativas ou de multipla escolha.
O coordenador também podera definir se as perguntas serdao de resposta obriga-
toria

j‘) * Questionario cadastrade com sucesso!

ExTENsAD > QUESTIONARIOS

@ Cadastrar Novo O tionario 1 Vi lizar .': Alterar -E,: Remover
Titule do Questionario Tipo Perguntas
Teste questiondrio Questiondrio Inscricdo em Atividades de Extensdo 2 B )
Extensdo
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Ap0s o cadastro de todas as perguntas necessarias ao questionario, o coordena-
dor da atividade clicara, na parte inferior da tela, na opcao “Cadastrar Questiona-
rio” e serd exibida a mensagem “Questionario cadastrado com sucesso!”.




5. ,CERTIFICACAO DAS ATIVIDADES POR MEIO DO
MODULO DE EXTENSAO

0 modulo de extensao disponibiliza os certificados das atividades de extensao, de
forma digital, ao usuario. Para que seja possivel realizar a certificacao da atividade,
a coordenacao da atividade e demais instancias deverao cumprir algumas etapas
essenciais:

Solicitacao de registro da atividade de extensao: O coordenador devera solicitar,
via modulo de extensao do SIGAA, o registro da atividade de extensado. A solicitacao
é feita por meio do preenchimento do formulario de solicitacao de registro, esco-
lhendo a op¢ao na aba extensao “Submissoes de Propostas” - “Submeter Propos-

ta".

Os membros da comissao organizadora da atividade deverao ser cadastrados no
ato de submissdo da proposta, em campo destinado a esta informacao.

Apos a submissao da proposta, a atividade sera avaliada pelas instancias respon-
saveis e a PROEXT realizara o registro. Apos o registro, a atividade fica institucio-
nalmente apta a ser executada.

Gerenciamento dos periodos de inscricdes dos cursos/eventos: E de inteira res-
ponsabilidade do coordenador realizar a abertura e o gerenciamento das inscri-
¢Oes das atividades de extensdo (cursos e eventos). Como ja foi explicado neste
manual, para que o participante tenha direito a certificacao, a coordenacao devera
abrir o periodo de inscricao da atividade. O interessado em participar devera se
inscrever e o coordenador devera gerenciar as inscricoes. Apos a realizacao da
atividade, o coordenador devera informar a frequencia do participante e se ele tera
direito a certificacao.

Apresentacao do relatorio parcial/final da atividade: £ imprescindivel, para a cer-
tificacao da atividade de extensao, o envio pelo coordenador do relatorio parcial/
final. O relatorio, apos ser submetido pelo coordenador, sera analisado e aprovado
pelas instancias responsaveis e validado pela PROEXT. Apos a validacao do relato-
rio, os certificados ficarao disponiveis aos participantes e membros da comissao
organizadora, para download por meio do madulo de extensao.

Para acessar os certificado, o interessado, inscrito na atividade ou membro da co-
missao organizadora, devera acessar o ambiente do SIGAA: Aba Extensao - Certifi-
cados e Declaracoes.
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TurMAS DO SEMESTRE Certificados e Declaracoes ‘
Inscricdo On-line em Acdes de Extensdo

Visualizar Resultados das inscrices Ver turmas anteriores

Inscriches »

Ao acessar o ambiente, serao exibidas todas as atividades que o usuario esta parti-
cipando, como inscrito ou como membro da equipe executora. A atividade na qual
participou e que ja esteja com os certificados disponibilizados estara representada
com um icone, conforme indicacao da seta vermelha.
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Ressaltamos que a PROEXT, conforme Resolucao CONAC 38/2017, tem até 30 dias,
apos a recepcao do Relatodrio parcial/final, para realizar a liberacao dos certifica-
dos das atividades de extensao.

O registro das atividades de extensao que contemplam apresentacao de trabalhos
académicos (apresentacdo oral, apresentacdo de poster, avaliadores e etc) devera
ser realizado por meio do modulo de extensdao. Porem, a certificacdao dos trabalhos
e dos avaliadores devera ser encaminhada por e-mail ao NUGEDOC, por meio da
planilha de solicitacdao de certificados, disponivel no site da PROEXT. Essa medida
sera mantida até a implantacao do madulo de eventos do SIG.







