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Abrir inscricoes no SIGAA para participantes e Gerenciar
participante

ATENCAO!!! Para abrir periodo de inscricbes a acéo deve ser colocada “Em Execugio”
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APROVADO COM RECURSOS

g& Visualizar

‘_d Avaliacdo do Comité

Os usuarios coordenadores de AcBes de Extensdo ou com autorizacdo para

gerenciar inscricbes e participantes, poderdo realizar os procedimentos conforme

explicado a sequir.

Caminho: DOCENTE

@ Ensino &) Pesquisa % Extens3o W Acdes Integradas

| Convénios EBiblioteca = | Producdo Intelectual ¥ Ambientes Virtuais

PORTAL DO Docent Acdes de Extensdo
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Submissées de Propostas  »
Inscricdes > Gerenciar Inscricdes
Gerenciar Acdes » Questionarios para Inscricdes

axecucao, nas quais o(a) senhor(a) é coordenador e cujos os periodos de inscrigé
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@ Acbes de Extensdo
Submiss3o de Propostas
® Submeter Propostas
® Solicitar Reconsideracdo de Avaliacio
® Consultar agdes
[ Inscrices
[® Gerenciar Inscricdes
® Questionarios para Inscricdo
) Gerenciar Acdes
® Listar Minhas Agées
® AcgSes com Tempo de Cadastro Expirado
erenciar Participantss
erenciar Equipe Organizadora
ertificados e Daclaracées
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@ Planos de Trabalho
@ Listar Meus Plancs de Trabalho
) Cadastrar Plano de Trabalho de Boisista
) Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntirio
® Indicar/Substituir Bolsista

@ Relatérios
® Relatérios de Acdes de Extensdo
[ Relatérios de Discentss de Extensdc

@ Avaliar Propostas de Extensido
® Avaliar Propostas - Comiss3o Extensdo
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Os demais passos sdo 0os mesmos para DOCENTES e TAES.

Na tela seguinte sera exibida uma listagem com o Cédigo, Titulo, Previsdo de
vagas, Vagas abertas, inscritos aprovados e Vagas disponiveis de cada A¢éo de Extensao
gue seja coordenador ou membros com responsabilidade de geréncia de participantes.

Nesta tela, o usuério podera ainda:

3.1 Gerenciar Periodo de Inscri¢cbes;

3.2 Gerenciar inscritos.

Clickem __| para abrir o periodo de inscri¢oes.

L - SIGAA - sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessio: 04:00 SAIR
(Deslogar) (B Médulos 8 caixa Postal * Abrir Chamado
COORDENAGAO GERAL DE EXTENSAO (11.01.01.27.01) e —— i © Ajuda

& Ensino {IJ Pesquisa % Extensdo I"&i’Agﬁes Integradas || | Convénios EBiinoteca J Produgdo Intelectual @ Ambientes Virtuais (g Outros

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PERIODOS DE INSCRICOES

Caro(a) Usudrio(a),

Abaixo s8o apresentadas as agles de extensdo ativas em execucido, nas quais o(a) senhor{a) € coordenador e cujos os periodos de inscrigbes podem ser
abertos.

A partir do momento em que as inscrigdes forem criadas, a agdo estara visivel na drea pdblica do sistema para que os usudrios possam se inscrever.

IMPORTANTE: Caso uma Atividade possua Mini Atividades Vinculadas, devem ser abertas inscrigbes para cada Mini Atividade listada, independente da
inscrigdo da atividade a qual ela pertence.

0 usudrio s6 podera se inscrever na mini atividade se ele se inscrever na atividade principal.

* Previsio de Vagas: Previsdo de Vagas que foi informada no Cadastro de Curso ou Evento.

* Vagas Abertas: Nimero de Vagas Abertas nas Inscrigdes

» Inscritos Aprovados: Nimero de inscrigdes aprovadas para o cursc ou evento.
* Vagas Disponiveis: Nimerc de Vagas ainda disponiveis. ( "WVagas Abertas" - "Inscrigdes Aprovadas” )

Para listar todas as agbes de extensdo das quais o senhor (a) faz parte, utilize a opgio: Listar Minhas Agdes

__|: Gerenciar Periodos de Inscricies @: Abrir Inscricées no &: Gerenciar Inscritos 3.1

LISTA DOS CURSOS E EVENTOS PARA IHSCRICéEs MA AREA PUBLICA

Previsdo Vagas Inscritos Vagas

EEitrT T de Vagas Abertas Aprovados Disponiveis

--002-2016 FORMACAD PRONATEC 50 0 a 0 L] &
palestra 1 MINI EVENTO 0 1] 0 L &
MINICURSC MINI CURSC 0 1] 0 L &

Portal do Docente 3.2

©)

bs:
Caso o Evento/curso tenha mini atividades vinculados a ele, o coordenador devera

=

abrir perido de inscrigdo para todos seguinto 0 mesmo passos que usou para abrir a

inscricdo do evento/curso “geral’

I

Os participante recebera certificado do evento “geral” e das mini atividades que
participou, ou se o coordenador desejar pode liberar o certificado apenas das mini

atividades.

|«

O participante para se inscriver nas mini atividades devem ser inscrever primeiro na

atvudade “geral’.
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Ao clicar em "Abrir Periodo de Inscricbes" uma tela semelhante a Figura a baixo
sera apresentada.

Clique em “Abrir Periodo de Inscricoes”

A+ A-

- SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas Tempo de Sessdo: 00:30 SAIR

(Deslogar) Aiterar vinculo i@ Msdulos ¢l caixa Postal *p Abrir Chamado

INSTITUTO DE GEOCIENCIAS E ENGENHARIAS (11.31) =@ Menu Docente .? AEarar sanke G Auda

PorTAL DO DOCENTE > LISTA DE INSCRICOES DE ATIVIDADES

Caro (&) Usuério (a),
Abaixo estho listadas as inscrigdes existentes para a Atividade: DESENVOLVIMENTO EM ASP.NET

Por melo dessa operacio € possivel criar novos perfodos de Inscrigdo, alterar os dados de um perfodo de Inscrigdo, suspender alguma Inscrigo, entre outras.
Os usuarios devem ser orientados a acessarem a drea pidblica do sistema para realizar a inscrigio.

IMPORTANTE: E possivel abrir mais de um periodo de inscricio. desde que os periodos ndo sejam conflitantes. |sse suporta dois os mais valeres diferentes
de taxas de inscrigdo dependendo do periodo que o usudrio realizou a inscrigéo.

» Abertas: Quantidade de Inscrigbes que foram abertas pelo coordenador.

» Aprovadas: Quantidade de inscrigdes realizadas que foram aprovadas para participacio no curse ou evento.

* Reallzadas: Quantidade de inscrigdes realizadas que ainda nao foram aprovadas para participagdo no curso ou evento. ( Para agueles cursos ou evento
que exigem aprovagdo do coordenador ou pagamento de taxa de inscrigdo. Nos outros casos a aprovacdo & automdtica )

= Restantes: Quantidade de vagas restantes. ( Quantidade Abertas - Quantidade Aprovadas - Quantidade Realizadas)

4.1 # & Abrir Periodo de Inscricao . : Alterar Inscrigao - Suspender Inscricao

PERIODOS DE INSCRICOES { 0 )

Nao Existem Inscrigbes Cadatradas

Cancelar
Portal do Docente

Importante: o Método de Preenchimento de Vagas possui duas op¢oes, sendo:

Com Confirmacdo — com esta opcdo marcada, todas as inscricdes efetuadas

deverdo ser aprovadas pelo Coordenador (a);

Preenchimento Automético — com esta op¢do marcada, as inscricdes seréao

aprovadas automaticamente até completar o nimero de vagas.
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DADOS DA INSCRICAD

PERIODO DE INSCRICAO PARA A ATIVIDADE
Atividade: 006-2014 - DESENVOLVIMENTO EM ASP.NET
Ano: 2014 Tipo: CURSO Previsao de Vagas: 20

Método de Preenchimento

das Vagas: * @ cOM CONFIRMacso () PREENCHIMENTO AUTOMATICO
Quantidade de Vagas: « o
Periodo de Inscriglo; = [F] ate =
Cobranga de Taxa de Matricula: () gim @ nso
B f U |w====|romsize - | A2~ |
Instrugbes para Inscorigao: IEI -
B 7 U &= == |romsze - | & - 22~
u AT
Informagbes Gerais: IEI -
Envio de Arquivo Obrigatério: « () gim @ nse
Questionario: | NAD APLICAR QUESTIONARIO =]

q Abrir Periodo de Inscricio Cancelar

1. E possivel solicitar o envio de arquivo pelo participante ao realizar sua inscri¢ao,

marque sim no formulario.

2. E possivel solicitar que o participante preencha uns questionarios para isso o
coordenador(a) antes de abrir o periodo de inscricdo necessita cadastrar o
formulario pelo caminho: Questionario para inscrigbes -> cadastrar novo
guestionario. O sistema pedird um titulo para o questionario e o coordenador (a) ira
preenchendo com as perguntas que achar pertinentes, ao finalizar o cadastro do

guestionario volte em para gerenciar inscrigées.
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clicar em "Abrir Periodo de Inscri¢cdo", confirmando o cadastramento, o sistema exibira uma mensagem

"Periodo de Inscricdo aberta com sucesso!" na parte superior da tela.

_ - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas = | Te o Sesso: 00:30 SAIR

- (Deslogar) Alterar vinculo @ Modulos ¢l Caixa Postal % Abrir Chamado
INSTITUTO DE GEOCIENCIAS E ENGENHARIAS (11.31)

‘1‘/ * Periodo de Inscricio aberto com sucesso! h

Para ratificar o periodo de Inscricdo basta ir em Gerenciar Inscricfes -> Gerenciar Periodo de

-
=G Menu Docente 2 Alterar senha @ Ajuda

Inscrigbes __‘I' -> Alterar Inscricbes =~

=% Gerenciar Participantes

Nesta funcionalidade o usuario fara a gerenciar as inscricbes da sua agéo de
Extenséo.

O usuario podera:

5.2 Aprovar Participantes

5.3 Recursar Participantes

5.5 Visualizar Dados Participante
5.7 Visualizar Arquivo

5.8 Visualizar Questionario Inscri¢cdo

e Asopcdes 5.2 e 5.3 sO aparecera se no momento de abrir a inscricdo o
coordenador(a) marcou a opao “Com Confirmagao”.

Codigo: EV002.2014
Titulo: Everto 71
Ano: 2014
Coordenacao:
Periodo: 16092014 ate 160512014

L Visualizar Dados Par (3: Imprimic GRU
“uv ) Arquly vV Questiondrio lnscricho
T0DOS  NICPE Passaporte  Nome Instituicao "‘"“‘
INSCRICAO A SER CONFIRMADAS ( 1 ) l
1 2222200 Teste Novo Unifesson emasero 0 &
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5.2 Aprovar Participantes

Para aprovar a inscricdo dos participantes, o usuario deverd marcar 0s
participantes que deseja e na sequencia clicar em "Aprovar Participantes” (5.2). Uma
tela de confirmacdo, conforme imagem a seguir sera apresentada. Para ratificar,
devera clicar em "OK".

Confirma a aprovacao das inscricoes?

(e

Cancelar

5.3 Recursar Participantes

Para recusar a inscricdo dos participantes, o usuario devera marcar 0s
participantes que deseja e clicar em "Recusar Participantes”. Uma tela de
confirmacdo, conforme imagem a seguir serd apresentada. Para ratificar, devera

clicar em "OK".

Confirma o cancelamento das inscrigoes?
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5.5 Visualizar Dados Participante

Caso opte por clicar em "Visualizar Dados Participante”, sera gerada uma pagina

com as informacgdes do cadastro do participante, semelhante a imagem a seguir.

UNIVERSIDADE FEDERAL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS

Portal do Docente EMITIDD EM 16/09/2014 16:15

VisuALIZAR DADOS DO PARTICIPANTE

INFORMACOES DO CADASTRO DO PARTICIPANTE

DADOS PESSOAIS

CPF: 222.222.222-22
Passaporte:

Nome Completo: Teste Nowvo
Data de Nascimento: 04/04/1994
ENDERECO

Rua/Av.: Teste, N2, 45
Complemento:

Bairro: Teste
Municipio/UF: Maraba/PA
CEP: 45454-545
DADOS PARA CONTATO

E-mail:

Telefone Fixo:

Celular:

INFORMAGOES SOBRE 0 CADASTRO

Data de Cadastro: 04/09/2014

Data da Ultima Atualizacao: 04/09/2014

SIGAA | Centro de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (CTIC) - (94) 2101-7100 o)
< Voitar | Copyright © 2006-2014 - Imprimir (=)

5. 7 Visualizar Arquivo
Caso opte por clicar em "Visualizar Arquivo" o usuario podera fazer o download do

arquivo enviado no ato da inscri¢cdo pelo participante.

5.8 Visualizar Questionario Inscricao
Caso opte por clicar em "Visualizar Questionario Inscricdo" sera apresentada uma
tela com o questionario e os dados preenchidos pelo participante, semelhante imagem a

seguir.

- SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

{Deslogar) Aiterar vinculo @ Medulos ¢l caixa Postal * Abrir Chamado

INSTITUTO DE GEOCIENCIAS E ENGENHARIAS {11.31) =2 Menu Docente & Amerar senha @ Auda

PoORTAL 00 DOCENTE > RESPOSTAS DO QUESTIONARIO

Caro Usudrio,
Abaixe estho listadas as respostas para o questiondrio selecionado.

INSCRICADQ MINICURSO

1. Pessul conhecimente previo sobre a drea?
1) Sim

2. Nivel de escolaridade
1) Médio

‘ Voltar

Portal do Docente
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=% Liberacao do Certificado

Para o Certificado ser liberado ap0s a finalizacdo da a¢éo, o coordenador devera entrar em

“Gerenciar Participantes”.

Caminho: Docente

e Ensino o) Pesquisa % Extensdo W& Acdes Integradas || | Convénios gBiblioteca ;] Producdo Intelectual @ Ambientes Virtuais (g

Acdes de Extensdo »

" o e Planos de Trabalho »
N&o ha noticias ca :

Relatdrios »

Certificados e Declaracdes »
Editais de Extensao

Submissdes de Propostas  »

Caminho: TAE

| N | or<-ci Hichss Aces || NN |

@ Acdes de Extensio
[ Submiss3o de Propostas
® Submeter Propostas

® Consultar agdes
® Inscrices

[® Gerenciar Inscricdes

® Questionadrios para Inscricdo
) Gerenciar Acdes

@® Listar Minhas AcGes

Gerenciar Participantas
Gerenciar Equipe Organizadora
Certificados e Declaracdes

DEEE

® Solicitar Reconsideragdo de Avaliagio

Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

S Minhas Me:
Inscrigoes »
Gerenciar Acdes » Listar Minhas Acdes =
Gerenciar Equipes Organizadoras
b

Gerenciar Participantes

Acoes com Tempo de Cadastro Expirado

@ Planos de Trabalho

\VVar Anenda das

@ Listar Meus Plancs de Trabalho

(B Cadastrar Plano de Trabalho de Boisista
B Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario
® Indicar/Substituir Bolsista

B Relatérios

B Relatérios de Acdes de Extensdo
@ Relatérios de Discentes de Extensdo

@ Avaliar Propostas de Extensdo
® Avaliar Propostas - Comissdo Extensdo

Os demais passos sdo 0os mesmos para DOCENTES e TAES.
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&

Na tela seguinte, clique em “Gerenciar participante”

& Ensino & Pesquisa ™ Extensio W& Acdes Integradas || | Convénios BBiblioteca =] Producdo Intelectual %@ Ambientes Virtuais éomros

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES

Caro Coordenador,

Abaixo sdo apresentadas as Acdes de Extensdo de sua coordenacdo. Nesta tela, € possivel adicionar participantes as suas acdes. Mas lembre-se que, caso uma acdo
possua mini atividades associadas, o participante sé poderd ser incluido nestas, apds ser incluido na acdo principal.

Atencdo

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

Importante: Uma acdo de extensdo so possul participantes quando as inscricdes realizadas sdo aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra
diretamente o participante.

Para verificar se ndo existe alguma inscricdo pendente de aprovacao, utilize a opcdo: Gerenciar Inscricoes

&: Gerenciar Participantes —6 Listar Participantes Iz Exibir Lista de Presenca Q: Enviar Mensagem para Participantes
E Listar Informacdes de contato dos Participantes B Exportar Informacdes de contato dos Participantes

Lista DE ACOES DE EXTENSAO

Coédigo Titulo Tipo Status Qtd

CRxxx-2020 Teste (NG CURSO EM EXECUCAO 180 B E=

Nactal da Nacanda

O coordenador visualizara a lista de inscritos, conforme tela abaixo:
PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES > LISTA DE PARTICIPANTES

Carc{a) Coordanador(a).

Abaixo sdo apresentadas os participantes das atividades ou mini atividade de extensdo selecionada.
ATENGAO:

A emissio do certificado de cada participante sé sers autorizada quando as seguintes condigdes forem atingidas:

1. A agdo de extensdo estiver finalizada @ o projeto concluido ou o gestor autorizou a emissdo antes de términe da agido.
2. O participante devers ter frequéncia satisfatéria.
2. O participante devera ter a3 amissdo do certificado autonzada pala coordenacio da agde. (valido para amissdo pelo préprio participanta)

A emissdo da declaragio de cada participante 36 serd autorizada quando as seguintes condigdes forem atingidas:

1. A agdo da extensdo ndo estiver finalizada e © projate nido estivar concluido.
2. O participante devera ter a emissdo da declaragio autorizada pela coordenagio da agdo. (vilido para emissiic pelo proprio participante)

Dapos oA AGAO o ExTEnsAO

Cédigo: CRuox-2020
Atividade: Test TN
Coordenacio N

Periodo: 21/05/2020 até 23/05/2020

BusScar PARTICIPANTES

Nome:
UF: Minas Gerais ¥ | Municipio: |Juiz de Fora v
Sem frequéncia
Nio autorizado declaragio
Nio avtorizado cartificado
Participantes por pigina: S0 v
Buscar

_ t Emitir declaragio Rx Emitir certificado . : Opgdes

LisTA oe Parriciranres (1)

CPF Passaporte Nome Participagio Freq. Declaragio Certificado
1- ] TAMYRIS MORAES SANTOS DA SILVA ALUNO(A) 75 % (S ¥ SIM Y B R >

; Adicionar Novo Participante |

Salvar Alteragdes | << Voltar  Cancaelar

R
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e O coordenador devera informar a frequéncia do aluno e se a emisséo da
declaracao e do certificado devera ser realizada: “Sim” ou “Nao”.
v' Para fins de certificacdo dos participantes de acéo de extensao, a frequéncia deve ser
de 75% da carga horaria total.
v Pronto!! Os participantes receberao notificagao do sistema informando de os
certificados estéo liberados, s6 acessar o portal public

(https://sig.ifsudestemg.edu.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf)

e emitir o certificado.


https://sig.ifsudestemg.edu.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
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