MANUAL

EVENTOS DE
EXTENSAO SIGA A

gl UNIVERSIDADE
A FEDERAL po PIAUI

ELABORACAO:

Coordenadoria de Programas, Projetos e
Eventos Cientificos e Tecnolégicos
(CPPEC/PREXC)



Prof. Dr Gildasio Guedes Fernandes
Reitor

Prof. Dr. Viriato Campelo
Vice -Reitor

Elaboracao

Profa Dra Lilian Machado Vilarinho de Moraes
Coordenadora de Programas, Projetos e Eventos Cienti€os e Tecnologicos (CPPEC)

Profa Dra Deborah Dettman Matos
Pro-Reitoria de Extenséo e Cultura (PREXC)

Maio/2021

MANUAL D E EVENTOS DE EXTENSAO



APRESENTACAO

Este manual foi elaborado para esclarecer como
submeter e gerenciar os Eventos de Extensdo Universitaria no
ambito da Universidade Federal do Piaui (UFPI), por meio do
Médulo de Extensdo do Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas (SIGAA). Aborda orientacbes sobre as
seguintes funcionalidades do Sistema:

1) Submeter Evento de Extensao

2) Gerenciar Membros da Equipe do Evento

3) Gerenciar Participantes do Evento

4) Gerenciar Inscricdes do Evento

5) Envio de Relatérios do Evento

6) Acessar Certificados dos Eventos de Extensao

Este manual foi idealizado para que a comunidade académica, em
especial docentes e servidores possam compreender as
funcionalidades do Mdédulo Extensdo 1 Portal Docente (SIGAA)
relacionadas aos Eventos de Extensdo no ambito da UFPI.

Profa Dra Lilian Machado Vilarinho de Moraes
Coordenadora CPPEC/PREXC
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Eventos de Extensao
(Resolucao 022/2018 - CEPEX e
Resolucao 184/2018 - CEPEX)

Conceito: Todas as acbes de extensague envolvem organizacao,

o promoc¢ao ou atuacao, implicando em apresentacdo publica, livre ou
com clientela especifica do conhecimento ou produto -cultural,
artistico, esportivo, cientifico ou tecnolégico.

Objetivos:

v=| - Difusao de conhecimentos, processos ou produtos culturais,
cientificos ou tecnoldgicos, desenvolvidos, conservados ou
reconhecidos pela UFPI.

® Publico Externo:  Deve ser o alvo do Evento de Extenséo.
.’ 1) Membros da Sociedade Civil

2) Participantes de InstituicOes Sociais

3) Movimentos sociais organizados.

Publico Interno:  Alvo Prioritario ou Majoritario
1) Discentes / Estudantes;
2) Técnicos administrativos;
3) Docentes da UFPI.

Eventos Cientificos eTecnoldgicos: discutem ideias e conceitos sobre
temas especificos.

Eventos cientificos e tecnolégicos podem ser denominados
de:

1) Congresso

2) Conferéncia

3) Seminario

4)  Oficina

5)  Simpdsio

6) Jornada

7) Semana

8) Encontro

9) Forum
10) Reunido
11) Circuito

12) Workshop

13) Mesas Redondas

14) Palestras

15) Coloquio

16) Campanha Educativa

17) Olimpiadas, dentre outros.
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Eventos Culturais, Esportivos e de Lazer: envolvem atividades
culturais, esportivas e de entretenimento.

Eventos culturais, esportivos e de lazer podem ser
denominados de:
1) Exposicao de arte e produto;
2) Espetéaculo;
3) Festival;
4) Feira;
5) Salao;
6) Mostra,
7) Recital,
8) Concerto;
9) Apresentacéo teatral;
10) Exibicéo de videos;
11) Documentarios e filmes;
12) Apresentacao publica de musica, cantoe dancga;
13) Campeonato;
14) Torneio;
15) Olimpiada esportiva;
16) Calourada, dentre outras.

1. Como cadastrar um Evento de Extensao no SIGAA

& Ensine “Y, Consultas ;E.Chefia -_'JPesquisa *% Extensdo gBiinoteca @ Ambientes Virtuais

PORTAL DO DOCENTE > ACOES DE EXTEN Acdes de Extensdo b Listar Minhas Actes
Chefia » Gerenciar Equipe
_ Relatdrios g Gerenciar Participantes
(X Atencdo: Esta € a lista de to - . . hstro
A : correspondente. Para cadastrar u Certificados e Declaracdes  » Inscricdes On-line »
Submeter proposta
. i S s
q}) Continuar Cadastro . k
Cancelar Acdo
- Consultar Acdes Submetidas
Lista pAsS ACDOES DE EXTEN
Titulo Tipo Acdo Oferta de Atividade Curricular de Extensdo
Méo ha acles de extensdo com cadastro EMT ANMTSIENTD DEG UEOEMTD AT04El.

Moédulo Extensdo > Acles de Extensdo > Submeter proposta
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@Ensino ‘—%Consultas aCheﬁa J}Pesquisa ™ Extensdo EBiinoteca i@ Ambientes Virtuais

PorTAL DO DOCENTE > AGOES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO

Atencdo: Esta € a lista de todas as Acdes de Extenzd3o com cadastros em andamento. Para continuar o
. correspondente. Para cadastrar uma nova Acdo de Extensdo chigue nos botGes da barra de navegacdo logo abaxo.

@: Continuar Cadastro -E’: Remover Proposta

LisTA DAS ACOES DE EXTENSAD PENDENTES DE ENvIO

Titulo Tipo Acdo Situacdo
Mo ha acbes de extensdo com cadastro em andamento pelo usuano atual.

Submeter Nova Proposta

Submeter Nova Proposta> Evento

PorTAL DO DOCENTE > SueMIssAo DE PROPOSTA pe AcOEs DE EXTENSAD

SELECIONE O TIPO DE AGAOD

-

PROGRAMA

Programa de Extens3oc € entendido como o conjunte articulado de
projetos & outras acdes de extensdo (curso, evento, produto, etc.),
orientado por um objetivo comum, voltado para a premogéo da interacdo
transformadora entre universidade & outros setores da sociedade, através
da indissociabilidade entre ensino, pesguisa e extensdo. Tem cardter
regular e continuado a longo e médio prazo e deve ter no minimo 2
projetos. Os programas de extensdo sdo regulamentados pela Resolucdo
085/2018 - CEPEX-UFPI.

2
-~

=

PROJETO

Projeto de Extensdo € definido como um conjunto articulado de
diferentes acdes de extenzdo, pelo menos 2, (cursos, eventos, prestacdo
de servigos, produto...) de cardter educative, socal, cultural, cientifico ou
tecnoldgico, esportivo e de lazer com objetivos especificos. Os projetos de
extensdo devem cumprir o preceito da indissociabilidade ensino, pesguisa
e extensdo e serem desenvolvidos de forma sistematizada, com periodo
de vigéncia até 24 meses. Podem estar ou ndo vinculados a um programa.
5do disciplinados pela Resolugdo 0685/2018 - CEPEX-UFPI.

Vg

Curso EvENTO
Curso de Extensdo € um conjunto articulado de acies pedagdgicas, de Evento de Extensdo € definido como acdo de interesse técnico,
cardter tedrico-pratico, que favorecem a socializacdo e a apropriacdo pela ocial, cientifico, artistico e esportive, apresentacdo  publica,

comunidade, de conhecimentos produzidos na universidade, ou fora dela,
de forma presencial ou a distdncia, contribuindo para uma maior
articulagdo entre o saber académico e as praticas sociais. A carga hordria
de cada modalidade de curso, bem como sua tramitacdo € disciplinada nos
termos da Resolucdo 021/2018 e 184/2018- CEPEX/UFPIL.

(o) )
Ao clicar

Evento,
abrira a

tela:

Seg ulnte Mesta tela devem ser informados os dados gerais de uma Acdo.

bjetivande a discussdo/difusdo de ideias, conceitos e produtos
esenvolvidos sobre temas especificos, tais como: congresso, seminario,
ampanhas, campecnato, coldguio, concerto, conclave, conferéncia,
alestra, debate, espetdculo, exposicdo, feira, festival, férum, jornada,
hostra, olimpiada, entre outras. Os eventos de extensdc sdo
egulamentados pelas Resolugdes 022/2018 e 184/18 - CEPEX-UFPL.

em @Ensinn \—%Consullas acheﬁa ¢')Pesquisa P Extensdo EBiblioleca H@ Ambientes Virtuais

PoRTAL DO DOCENTE > INFORMAGCOES GERAIS DA ATIVIDADE

Dados gerais da acdo
Dados da Acdo

Membros da equipe da agdo
Receita detalhada

Despesa detalhada
Especificacdo da acdo
Anexar arquivos

Resumo da acdo

O Ch N s LI e

G OBSERVACAO: Os dados informados sé s3o cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avangar ==",

INFORME OS DADOS GERAIS DA ACAO

Tipo de Atividade: EVENTO

Titulo:

Anc de Submissdo: #

Infermar o titule do Evento

Vocé pode digitar | 372 caracteres.

Periodo de Realizacdo: # E a E m
Financiade? () sim @ n3o
[ Manha
Turno de Realizacdo: [ Tarde
[ Moite
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Na parte superior consta todas as etapas de preenchimento para submiss
do Evento, que sé&o:

1. Dados gerais da acao

2. Dados da acéao

3. Membros da equipe da acao

4. Receita detalhada (se houvdinanciamento)

5. Despesa detalhada (se houver financiamento)
6. Especificacdo da acao

7. Anexar arquivos

8. Resumo da acao

1. Dados gerais da acao

Itens obrigatérios de preenchimento:

1) Titulo

2) Ano de submisséo

3) Periodo de realizacdo

4) Area de conhecimento daCAPES
5) Abrangéncia

6) Area Tematica de Extensao

7) Tipo de Acédo

Il Moite

Area de Conhecimento CAPES| # | -- SELECIONE -- A
Ciéncias Agrarias
Area Tematica de Extensdo] # | Ciéncias Biologicas e
i . Ciéncias Exatas e da Terra
Tipo de Acdo| * | riancias Humanas
Ciéncias Sociais Aplicadas
Acdo vinculada a EVENTOD de Extensdo: | cignciasz da Sadde

. Engenharias
PROPONENTE DA AcAo Lingiiistica, Letras e Artes

. . | Outra(s) .
Tipo de Proponenje: Todos |drde

Abrangéncial| #

Pronnnente: &

IJITIY UGS moaineaywdids || [grge
[ noite
Area de Conhecimento CAPES: e hd

Abrangéncia: & | -- SELECIONE -- W

, . . -
Area Tematica de Extensdo: INTERNACIONAL
Tipo de Acdo: | LOCAL b
MNACIOMNAL
Acdo vinculada a EVENTO de Extensid: | MAO_INFORMADO
REGIOMAL

na B &
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Area Temética de Extensdo] # | -- SELECIONE -- e

-- SELECIONE -- -

COMUNICACAD

CULTURA, ESPORTE E LAZER

DESATIVADA

x ACRO DIREITD? HUMAMOS E JUSTICA
EDUCACAQ

Escola da Terra

MEID AMBIENTE

Proponente] # | OUTRAS

Tipo de Acdo] #

Acdo vinculada a EVENTO de Extensdo:

Tipo de Proponenfe:

salDE
Celular] * | TECNOLOGIA E PRODUCAD
: TODAS
Emaill * | apaLHO
Do PrROJIETO
Tipo de Acdo: -- SELECIOME -- A

-- SELECIONE --
Acdo vinculada a EVENTO de Extensdoc] | ATIVIDADE CULTURAL DE ESPORTE OU LAZER
ATIVIDADE DE DISCUSS5A0 DE TEMAS E CONCEITOS

PROPONENTE DA ACAOD

Ao marcar o tipo de acdo, o Coordenador deve escolher entre:

1) Atividade Cultural de Esporte ou Lazer: caso seu evento envolv
atividades esportivas, de cultura ou entretenimento.

2) Atividade de Discussédo de Temas e Conceitos: caso seja um ever
cientifico ou tecnologico.

V Proponente da acéo:

PROPONENTE DA ACAO
Tipo de Proponente: @ Um Servidor O Uma Unidade

Proponente: * Nome do Coordenador da Acdo
Celular:

Email: #

9 Tipo de Proponente:

Podem ser proponentes de Eventos de Extenséao,
1 um servidor (docente, técnicoi administrativo)

1 ou uma unidade (por exemplo: campus, centro, departamento, programa
de pés-graduacéao).
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V Publico alvo do Evento:

Itens obrigatérios de preench imento:

¢ PiBLICO ALvo Do PROJETO

.gl

Quantificar os Discentes da Equipe: #

"‘l

Discriminar Plblico Alvo Interno:

Quantificar Publico Alvo Interno: |E|
Discriminar Pdblico Alvo Externo: # El
Quantificar Pablico Alvo Externo: # El
Total de participantes estimados: 0
1) Quantificar os discentes da equipe: (quantidade de alunos que serdo

monitores, da comissao organizadora ou qualquer atividade que esteja ligada a
execucgao do evento)

PiBLICO ALvo DO PROJETO

Quantificar os Discentes da Equipe: # |E| Quantidade de discentes que
participardao como membro da
Discriminar Piblico Alvo Interno: atividade.
Quantificar Pablico Alvo Interno: El
2) Discriminar Publico Alvo Externo: guantificar o publico alvo que sera

atendido com o projeto. Exemplo: agricultores, familiares, merendeiras,
estudantes, escolares, dentre outros).

w Qualificar o pablico Externo que

— serd atendido com o projeto. Por

w Exemplo: agnicultores familiares,
merendeiras € ete,

Discriminar Plblica Alvo Externo; #

Quantificar Publico Alvo Externo: #

Total de participantes estimados: 0

3) Quantificar Publico Alvo Externo . quantidade de pessoas atendida
diretamente pelo projeto.

PieLico ALvo po PrRoOJETO

Quantificar os Discentes da Equipe: # 7]
Discriminar Plblico Alvo Interno:
Quantificar Pablico Alvo Interno: |E|
Discriminar Pdblico Alvo Externo: #
Quantificar Pdblico Alvo Externo: # |E| Quantidade de pessoas atendidas

diretamente pelo projeto.
Total de participantes estimados: 0

4) Curricu larizagao de Extenséo:

CURRICULARIZACAOD DE EXTENSAOD

& Acdo € uma Atividade de Extensdo Curricular Obrigatéria  — o
(ACE)? ' =IM ® nio

S
te tépico o Coordenador do Evento deve marcar a se o Evento é uma Atividade ¢
Extensao Obrigatoria (ACE).
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5) Local de Realizacdo : preencher Estado, municipio e Espaco de Realizacédo do
Evento.

Caso seja um evento em formato remoto, o Coordenador do Evento deve inserir a
plataforma virtual que o mesmo seré realizado em Espaco de Realizagéo.

Ao concluir o preenchimento, clicar em Adicionar Local de Realizacéo

LocaL pE REaALIZACAO

Estado: # | - SELECIOME -- W Ill
Municipio: # |- SELECIONE -- I_"|
Bairro: |1|

Espaco de Realizagdo: #

Adicionar Local de Realizagfﬂ

6) Local de Inscricdo de  Participante

LocaL DE INSCRICAD DE PARTICIPANTE
Local: |SIGAAJUFPI

Site: (www.sigaa.ufpi.br

Telefone:
E-mail:
Adicionar Local de Inscri;ﬁk
Cocar She Telefone
SIGAA/UPFPL www.sigaa.ufpi.br
No Local de Inscricdo de Participante deve ser o proprio SIGAA para facilitar a

certificacdo dos mesmos ao final do Evento. O coordenador do Evento deve inserir as
informacdes e clicar em Adicionar Local de Inscrigao.

7) Parecerias com outras instituicbes

PARCERIAS COM OUTRAS INSTITUIQE’ES

Instituicdo: —

Vocé pode digitar | 100 | caracteres. (2] Anexar cipia de convénio(s
contrat efou carta de
Adicionar Par anuéncia, na pagia Anexar
. Arquivos, no final do cadastro
- Parceria desta atividade

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

® Camnnc da nreanchimantn nhriastArin

Neste topico o Coordenador do Evento deve Anexar a Carta de Anuéncia

Instituicdo (ou Instituicdes) parceiras para execucdo do Evento clicando em Adicionar
Parceria
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2. Dados da Acdo

Nesta tela o Coordenador deve inserirobrigatoriamente :
1) Tipo de evento
2) Carga horéria

INFORME OS DADOS COMPLEMENTARES D0 EVENTO

Tipo do Evente: # | - SELECIONE O TIPQ DO EVENTO -- h E
CAMPANHAS EM GERAL

Previsdo de N° de Vagas Oferecidas: # | CAMPEONATO

CICLO DE ESTUDOS

CIRCUITO

Resumo H Objetivo Geral H Justificativa ” Programj COLOQUIO

Carga Horaria:

QuTrAS INFORMACOES

CONCERTO
COMCLAVE

| COMFERENCIA

& CONGRESSO

DEBATE

DIALOGO

ENCONTRO

ESPETACULO

EXPOSICED

FEIRA

FESTIVAL

FORUM

JORNADA

LANCAMENTO FRODUTO <

Utilize 0 espago abaixo para colocar o resumo. *
¥ 2@ (ALY B T U |eEE

Fonte ~ Tamanho da F~ | | A~

al

S

E deve preencher também as seguintes informacdes:
1) Resumo

2) Objetivo Geral

3) Justificativa

4) Programacao: detalhar a programacdo da agdo de extensdo, com 0s
moddulos, atividades, datas, horarios e as respectivas cargas horarias
gue serdo ofertadas.  Preencha de tal maneira que a soma das atividades

esteja de acordo com a carga horaria total apresentada na proposta.
5) Pré-Requisitos para Inscricéo

3. Membros da Equipe do Evento

INFORMAR MEMEROS DA EQUIPE DA ACAOC DE EXTENSAO

Selecione a categoria do membro para realizar 3 buscs de scordo com os critérios especificos

Docente Técnico Administrativo Discente Participante Externc
Docente:
Fungdo: #| -- SELECIONE -- bl

Carga Horaria: #

Subatividade | - SELECIONE O TIPO DA SUBATIVIDADE -- %

Tipo da Acdo Desenvolvida | -- SELECIONE O TIPO DO EVENTQ -- v El
Titulo da Acdo Desenvolvida [EI

Adicionar Membro

MemBros DA EQuIPE DA AcAo DE ExTENsAo (D)

CH

MNome Funcao Categoria Unidade Tema Total Integralizacao CH

<< \foltar || Cancelar || Avancar ==
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Selecionar a categoria do membro do Evento (Docente, Técnico administrativo
Discente, Participante externo)

Preencher obrigatoriamente a Funcdo e Carga horaria de cada membro d
equipe do Evento.

e ——

Docente Técnico Administrative Discente Participants Externo
Docenie: &
Funcio: # -- SELECIONE -- hal

Carga Horaria: +« ekei=a=sie] || =y

ANALISTA DE OPERACOES

o ASSESSOR

Subatividade | - SELECT pyxIL1AR TECNICO 26

COMISSAOD CIENTIFICA

COMISSAD DE ORGANIZACED

CONSULTOR / TUTOR

COORDENADOR(A)

COORDEMADOR({A) ADIUNTO{A)

DEBATEDOR{A)

EXECUTOR COLABORADOR(A)

INSTRUTOR / SUPERVISOR

MEMBROS DA EQuIrPE DA ACAD DE EXTENSA| MINISTRANTE

ORIENTADOR

Mome Funcao Categoria U PALESTRANTE a
PRESIDENTE rl

Tipo da Acdo Desenvolvida | -- SELECI

Titulo da Acdo Desenvolvida

Membro

- NnlEar Tanralar Murane

Apos preencher as informacodes, deve clicar emAdicionar Membro

INFORMAR MEMEROS DA EQUIPE DA AI;ED DE EXTENSAO

Selecione 8 categoria do membro para realizar 2 busca de acordo com os critérios

Docente Técnico Administrativ Discente Participante Externc
Docente: &
Funcao: #| -- SELECIONE -- o

Carga Horaria: #|0

Subatividade | -- SELECIONE O TIPO DA SUBATIVIDADE -- % E'

Tipo da Acdo Desenvolvida | -- SELECIONE O TIPO DO EVENTO -- % E'

Titule da Acdo Desenvolvida

Adicionar Mem.
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4. Receita detalhada  (somente para Eventos Financiados)

FORMAS DE FINANCIAMENTO DA ACA0O

Sem Financiamento:
PIBEX: D

Com Financiamento Externo:

FonTEs DE FINANCIAMENTO

Lgente Financiador Externo: | -- SELECIONE -- hd
Valor do Financiamento: R # 0,00
Bolsas Concedidas: g @
Executor Financeirog & - SELECIOME w

Adicionar Financiado.

Em casos de eventos com Financiamento Externo, deve ser preenchido o Agen
Financiador Externo, Valor do Financiamento e Executor Financeiro. Depois
clicar em Adicionar Financiador.

FONTES DE FINANCIAMENTO

Lgente Financiador Externo: | -- SELECIONE -- hd

Valor do Financiamento: RE & [ SELECIONE ——

COBRANCA DE TAXA

Bolsas Concedidas: | EDTTAL

EDITAL PIBEX

Executor Financeiro: % | EMENDA PARLAMENTAR

EMPRESAS

INSTITUICOES PUBLICAS E PRIVADAS
QUTROS

-51’: Remover Receita

FONTES DE FINANCIAMENTO

Agente Financiador Externo: | -- SELECIONE -- w
Valor do Financiamento: R§ # 0,00
Bolsas Concedidas: |g EI
Executor Financeiro: # | -- SELECIONE -- v

COORDENADOR DA ACAD
FUMDACAD CULTURAL E DE FOMENTO A PESQUISA, ENSING, EXTENAD E INOVACAQ (FADEX)
OUTRAS INSTITUICOES CONVENIADAS COM A UFPI PARA ESTE FIM

UFPI (GRU)

UFPI (GRU) E FADEX

Os Eventos de Extensdo com captagdo de recursasom taxa e inscricdo devem atender ao
disposto no Art. 5° da Resolucéo 022/2018-CEPEX e precisam da Aprovacdo do CEPEX.

Os Eventos de Extensdo contobranca de taxa de inscricdodevem atender ao Art 5° e

Paragréafo unico do Art. 12° da Resolucdo 022/2018-CEPEX, destinando 10% das vagas para
0 publico com vulnerabilidade social autodeclarada.
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5. Despesa Detalhada ( somente para Eventos Financiados)

PorTAL DO DoCENTE > DESPESA DETALHADA

s Serdo financidveis os elementos de despesa desde que
os dispéndios estejam comprovados e estritamente vinculados
& execucdo da acdo e sustentados nas definicdes metodoldgicas
da proposta.

+ FAEx ndo financia aguisigdo de equipamento e passagens para
apresentacdo de trabalhos em eventos académicos (congressos,
semindrios, coldquios, etc.),constituindo-se em contrapartida
das Unidades Académicas ou Administrativas da UFPI.

+ As propostas deverdo conter, obrigatoriamente, a discriminagdc dos

itens a serem financiados.

s Preencha de tal mansira que o total das despesas seja igual ao
total das receitas.

. Dados gerais da acdo

. Dados da Acdo

. Membros da equipe da acdo
. Receita detalhada

. Despesa detalhada
Especificagdo da agdo

¥ar arquivos

8. Resumo da agdo

SRR B L P e

OBSERVACAO: Os dados informados s6 sdo cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avangar = =",

Selecione o Elemento de Despesa:

T8 &

? & @

Diarias Material de Consumao Passagens Pessoa Fisica Pessoa Juridica Equipamentos
% % )
e o 55
Taxa de Taxa de

Hospedagem

Qutros

administracdo UFPI

Administracdo FADEX

INSS

Nesta tela, o0 Coordenador do Evento devera preencher disriminando cada elemento de
despesa, tais como:

1) Diarias

2) Material de Consumo

3) Passagens

4) PessoaFisica

5) Pessoa Juridica

6) Equipamentos

7) Hospedagens

8) Taxa de administracdo UFPI
9) Taxa de administracdo FADEX
10)Outros.

6. Especificacado da Acao

Nesta tela o Coordenador do Evento deve preencher o Cronogramas (
Atividades conforme periodo de realizacéo do Evento.
Clicar em Avancar
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-é) Remover Especificacdo &) Adicionar Especificacdo ||| Limpar Cronograma

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Mai/2021 Jun/2021

Acbes desenvolvidas 31 1 2 3 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16

e

<= Voltar | Canceld A\rang.

7. Anexar Arquivos

Neste espaco o Coordenador do Evento deve enviar arquivo completo ¢
Proposta do Evento de Extensdo caso tenha sido elaborada também e
outro formato ( Word, Excel, PDF, outros).

Utilize também para anexar outros documentos que julgar indispensaveis
para a aprovacao e/ou execucdo do Evento de Extensdo que esta sen
cadastrado.

Clicar em Anexar Arquivo > Avancgar

Atencdo: Utilize este espaco para enviar o arquivo completo da Proposta da Acdo de Extensdo caso tenha sido elaborada também em outro formate (Word,
Excel, PDF e outros).

Utilize-o também para anexar outros documentos que julgar indispensédveis para aprovacdo efou execucdo da AcSo de Extensdo que esta sendo cadastrada.
0= campos sdo obrigatdrios caso queira anexar um arguive.

INFORME 0S5 DADOS DO ARQUIVO

Titulo: teste

Descrigdo: #
Tipo de Comprovante: # | -- SELECIONE -- w

Arguivo: -r| Escolher arquivo |Nenhum arquivo seleci i

-xar Arguivo

8. Resumo da Acao

Nesta tela aparecera um formulario com todas as informacdes preenchidas qu
serdo encaminhadas paraaprovacdo da chefia imediata do coordenador dc
Evento. Ao final do formulario , aparecerda uma declaracdo de responsabilidade
pela veracidade das informa-»es pres
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UnipAapE RESPONSAVEL PELA AUTORIZACAO DA PROPOSTA
Autorizacdo Tipo Data/Hora Analise Justificativa Data da Reunido Autorizado
Este projeto zinda nde foi enviado para aprovacdo da unidade imediata
CENTRO RESPONSAVEL
Data/Hora da Notificacdo
Este projeto zinda nde foi enviado para aprovacdo da unidade imediata
CooRDENADORIA RESPONSAVEL PELO CADASTRO DA PROPOSTA
Coordenadoria Parecer Data/Hora Justificativa
Mo possui parecer.
Parecer CAMEX
ALTERACGES REALIZADAS PELO COORDENADOR DA ACAOD

Especificacies Data/Hora
Ainda ndo ha especificacdes de ajustes cadastradas.
SOLICITACOES DE RECONSIDERACAD DO COORDENADOR DA ACAD
Justificativa Data/Hora
Ainda ndo ha sclicitacées de reconsideracdo cadastradas
» || Declaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das informacéies prestadas para a submissdo da presente acdo de extensdo, bem como afirmo
que a presente proposta estd em consonancia com as resolucdes vigentes nessa instituicdo.

.eter a aprovacao | §Gravar {Rascunho) || << Voltar || Cancelar

Apés esta acdo clicar emSubmeter a aprovacao

2. Gerenciar Membros da Equipe de Evento de Extensao

O Coordenador do Evento deve seguir 0 passso a passo para Gerenciar Equipe:

Portal Docente > Médulo Extenséo > Gerenciar Equipe

ou
Portal Docente > Modulo Extenséo > Listar Minhas A¢6es de Extenséo > Clicar no
icone Visualizar Menu =
Exemplo abaixo:
gg;mﬁgﬂ;mm' Ciclo de Debates: COnVIDa em Faco EVENTO ¢oi0 Lo E
X
Visualizar Vers3ao para impressao Criar Comunidade Virtual
.Gerenciar Equipe Gerenciar Participantes Relatdrio

Ao clicar em Gerenciar EQuipe os Membr os da Equi pe cadast
de A-»es que Coordenoo, com carga hor8ri a,
icones destacados em vermelho , Como o exemplo abaixo:
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2020 - Ciclo de Debates: COnVIDa em Foco

Participante 1 12h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 22489 R
Participante 2 12h 21/08/2020 24/09/2020  FINALIZADO 289 R
Participante 3 12h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 2&2a9 R
Participante 4 12h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO S&a9 R
Participante 5 2h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO S&Ha9 R
Participante 6 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO Sx2a9 R
Participante 7 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 309 R
Participante 8 4h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 22a9 R
Participante 9 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO S&za9 R
Participante 10 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO a9 R
Participante 11 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 2248w R
Participante 12 Zh  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 3549 n
Participante 13 2h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 2249 R
Participante 14 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO Sxza9 R
Participante 15 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 309 R
Participante 16 - 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO Sexaw R
Participante 17 4h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO Sxza9 R
Participante 18 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO a9 R
Participante 19 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 22489 R
Participante 20 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO SHa9 R
Participante 21 4h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 2&2a9 R

_Os icones destacados permitem realizar as seguintes acdes, conforme legenda

fa: Cadastrar Novo Membro .;:Alterartoordenador 3:Imprimir 0 Atualizar - Finalizar  %J: Remover " Emitir Declaracio

A: Emitir Certificado

Existern as seguintes opgdes:

A

Cadastrar Novo Membra - inserir um novo membro que pode ser um docente, servidor,
discente ou participante externo.

# Alterar Coordenador- € possivel alterar o coordenador que pode ser um docente ou um
servidor técnico-administrativo. A data da troca do coordenador serd a data de inicio do
novo coordenador.

# Imprimir- Lista, em modo de impressdo, o resumo dos dados de cada membro da
equipe.

Atualizar- Atualizar alguns dados do membro da equipe como: carga horaria, tipo da
acdo desenvolvida, data inicioffim entre outros.

# Finalizar- guando um membro da equipe & 'Finalizado' ele ndo & removido do sistema e
ainda é possivel ao membro emitir o Certificado.

» Remover- um membro & excluido e sua participacdo na Acdo é removida do sistema,
portanto ele ndo tera o direito de emitir Certificados relacionados a Agdo de Extensdo.
» Emitir Certificado- & gerado um arquivo do certificado em formato .pdf.

PEP W PP

Cadastro de Novo Membro da Equipe em Eventos

LisTa DE MemBros DA EQuireE DE AGOES ATivas COORDENADAS PELO UsuArIo ATuaL

Nome Categoria Funcdo Ch Inicio Fim Status
2020 - PROJETO COVID-19: Cuidando do cuidador em tempos de redes sociais f
LILIAN MACHADO VILARINHO DE MORAES 52h 19/07/2020 31/12/2020 FINALIZADO 3 &= 0 9

s, O icone cadastrar novo membro aparece ao lado no nome do Event
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cadastrado como mostra o destaque acima, na lista de membros da equig
de acdes ativas coordenadas pelo usuério atual.

O cadastro de novo membro sé é possivel, se a agdo nao estiver concluida .
Ap6s acdo concluida, o proponente do Evento deve solicitar a
Coordenador da CPPEC a liberagcdo do sistema para o Cadastro
Membros em Eventos concluidos.

3. Gerenciar Participantes de Evento de Extensao

Atencdo

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

Importante: Uma agdo de extensdo s0 possui participantes quando as inscrigdes realizadas s&o aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra
diretamente o participante.

Para verificar se ndo existe alguma inscricdo pendente de aprovacéo, utilize a opgdo: Gerenciar Inscricées

1. Os participantes NAO devem ser confundidos com os membros de
equipe executora do Evento de Extensao.

2. As inscricbes dos participantes devem ser abertas, realizadas
gerenciadas diretamente no SIGAA.

3. Caso as inscricdes sejam feitas por outra plataforma digital ( Even
Instagram, dentre outras), o proponente (coordenador) do Evento de
Extenséo devera cadastrar diretamente no SIGAA cada participante

4. As inscricbes dos participantes precisam ser aprovadas pel
Proponente do Evento emGerenciar Inscricoes

SIGAA> PORTAL DO DOCENTE> EXTENSAO> ACOES DE EXTENSAO

Agbes de Extensdo -| . Listar Minhas Agles 1- Listar Minhas AcBes:
Relatdrios . Gerenciar Equipe 2- Gerenciar Equipe;
Cartificados @ Daclaragies s  Garanciar Participantes 3- Gerenciar Participantes;
MRS K= * | 4- InscricBes On-line;
Submeter proposta - Submeter Proposta;
Submeter proposta vinculada 6- Submeter Proposta
Cancalar Agio Vinculada;
Consultar AgSes Submetidas 7- Cancelar Acdo;
8- Consultar Aches
Oferta da Atiwidade Curricular da Extensdo 5utlmeti|:las;

9- Oferta de Atividade
Curricular de Extensdo.

SIGAA> PORTAL DO DOCENTE> EXENSAO> ACOES DE EXTENSAO>
GERENCIAR PARTICIPANTE

Ao clicar em Gerenciar Participantes, abrira a seguinte tela com as
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funcoes:

FERRAMENTAS:
Gerenciar Participantes; a
Listar Participantes;
Exibir Lista de Presenca; ]
Enviar Mensagem para Participantes; e Lk
Listar Informacdes de contato dos Participantes. =

Veja legenda abaixo com icones:

&Alterar Dados de Participante (clique agui)

&: Gerenciar Participantes ~»: Listar Participantes El/: Exibir Lista de Presenca @: Enviar Mensagem para Participantes
j: Listar Informacdes de contato dos Participantes

LisTa pE ACOES DE EXTENSAO

Cadigo Titulo Tipo Status Qt
ECT07/2020-CAFS- . . ACAQ
069-NVPI/PG Ciclo de Debates: COnVIDa em Foco EVENTO CONCLUIDA sad B 4 & bg =

Ainda é possivel alterar dados de participantes, clicando em:

&Alterar Dados de Participante (cligue agui)

Abrird a tela abaixo que da opc¢ao de buscar o participante usando:
1) CPF

2) Passaporte

3) Nome

4) E-mail

PoORTAL DO DOCENTE > LISTAR/ALTERAR PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador{a),
Esse opcdo permite adicionar um novo participante & Acdo de Extensdo. Caso o parlicip_ante nunca tenha participando de uma atividade de extensdo, serd necessario

realizar o seu cadastro completo para manter a consisténcia € 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.

[ cpr:

] Passaporte:
) Mome:
O E-mail:

Buscar || Cancelar
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Como cadastrar um novo participante?

SIGAA> PORTAL DO DOCENTE> EXENSAO> ACOES DE EXTENSAO> GERENCIAR
PARTICIPANTE> GERENCIAR PARTICIPANTE> ADICIONAR NOVO PARTICIPANTE

A0 clicar em & adicionar Nove Participante SUFEIrd0 duas opcdes:

— Buscar por participantes — se ja existe um cadastro desse participante, basta apenas
busca-lo, seleciona-lo .Qe adiciona-lo.

— (Cadastrar novo participante — & possivel realizar o cadastro de um novo participante
inserindo os dados CPF, NOME COMPLETO, DATA DE NASCIMENTO, EMAIL & CELULAR.

F. Cadastrar Novo Participants I

O crr:

[ Passaparte:
[ mome
O E-mail:

Buscar Cancelar

GERENCIAR PARTICIPANTES

Existern 2 caminhos possiveis para GERENCIAR PARTICIPANTES:

1. Portal do Docente> Extensdo> Acgdes de Extensdo> Gerenciar Participantes.

2. Portal do Docente> Extensdo> Acfes de Extensdo> Listar Minhas Acdes> Lista das
Agdes que Coordeno> Gerenciar Participantes.

# Uma acdo de extensdo sd possui participantes quando as inscricdes realizadas sdo
aprovadas pelo coordenador OU quando o coordenador cadastra diretamente o
participante |Extensdo> Agdes de Extensdo> Inscrigdes On-line> Gerenciar Inscrigdes).

~ Para Alterar Dados de Participantes clicar no botdo:

| :l Alterar Dados de Participante (cligue agui)

Esta opcdo permite alterar os dados pessoais dos participantes para os cursos e

eventos de extensdo. E preciso de pelo menos um desses dados para buscar o

participante a ser alterado: CPF, Passaporte (caso estrangeira), Nome ou E-mail.

o Dentro da opcdo Alterar Dados, tem o bot3o Cadastrar Novo Participante, caso o
coordenador queira cadastrar diretamente o participante em eventos gue ndo

tenham sido encerrado o periodo. I & Cadastrar Nowo Participante (cligue aqui)

7 Botdo Gerenciar Participantes. Ao clicar em |&: Gerenciar Participantes| 2 em seguida
OPCOES, serdo listadas opedes para ajustes, tais como:
o wvisualizar participante, alterar dados do participante, notificar, inserir texto no
certificado e remover participantes.
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4. Gerenciar Inscricdes de Eventos de Extensao

Acdes de Extenséo > Inscricdes Orline > Gerenciar Inscrigcdes
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