UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAP~A i
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E ACOES COMUNITARIAS
DEPARTAMENTO DE EXTENSAO

MANUAL PARA INSERCAO DE PARTICIPANTES DE EVENTOS E CURSOS NO
SIGAA-EXTENSAO

Observagdes importantes:
e As orientacBes a seguir se referem a eventos e cursos ja realizados mas que nao tiveram o
processo de inscricdo gerenciado no SIGAA-Extenséo.
e Para que o(a) coordenador(a) possa inserir os participantes o relatério final da acdo ndo
devera estar com cadastro em andamento.

1) Acesse o Portal docente. Posteriormente o menu extensédo conforme Figura 1:

éEnsino &Chefia L', Pesquisa "% Extensdo IﬁEAgées Integradas ||| Convénios gBiinoteca ﬂPrc\duc_So Intelectual 3 Ambientes Virtuais & Outros

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIA Acdes de Extensdo » Submissées de Propostas  »
Planos de Trabalho » Inscrigdes »
Relatdrios 3 Gerenciar Acdes » Listar Minhas Acbes
Caro Coordenador,
i B o Comité de Extensdo 3 Gerenciar Equipes Organizadoras
Abaixo sdc apresentadas as ativida . i . ¢ coordenador. - —
Comissao de Avaliadores Membro do Comite  » Gerenciar Participantes

A partir das acdes abaixo € possive

,[as operacdes para os participante

Comissdo de Avaliadores Ad Hoc AcBes com Tempo de Cadastro Expirado

Certificados e Declaracdes ’ . - - .
Come para se cadastrar em algum, £ r na atividade principal, o ndmero de participantes na atividade principal

inclui obrigatorismente o nimero g Editais de Extensdo

Figura 1: Gerenciar participantes

2) Na tela inicial de Gerenciar participantes escolha Adicionar Novo Participante, conforme Figura
2:

EXTENSAO > GERENCIAR PARTICIPANTES > LISTA DE PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador(a),

abaixo sio apresentadas os participantes das atividades ou mini atividade de extensdo selecionada.
ATENCAOD:

A emissdo do certificado de cada participante sd sera autorizada quando as seguintes condigdes forem atingidas:

1. A aco de extensdo estiver finalizada e o projeto concluido ou o gestor autorizou a emissdo antes de términe da acio.

2. O participante deverd ter frequéncia satisfatéria.

3. O participante devers ter a emiss&o do certificado autorizada pela coordenacio da agdo. (valido para emissdo pele prdprio participante)
A emissdo da declaracio de cada participante sd serd autorizadz quande as seguintes condicdes forem atingidas:

1. A agdo de extensdo ndo estiver finalizada e o projeto ndo estiver concluido.
2. O participante deverd ter a emiss@o da declaracde auterizada pela coordenacdo da acdo. (valido para emissdo pele préprio participante)

Nome:

UF: Amapa ¥ |Municipio: | Macapa v
Sem frequéncia

N&o autorizado declaracio

Nao autorizado certificado

Participantes por pégina: |50 ¥
Filtrar

Cédigo: EVD 2018
Atividade: Chamado
Coordenacdo:
Periodo:

¢ I :Hb Adicionar Novo Participante I!;f: Emitir declaracdo l: Emitir certificado 7°: Opgées

1del
CPF Passaporte Nome Participagao Freq. Declaracio Certificado

W&o existem participantes para a atividade selecionada

Salvar Alteracdes || Cancelar

Figura 2: Adicionar Novo Participante



3) Prossiga inserindo o NOME ou CPF do participante e cligue em Buscar.

EXTENSAD > LISTAR/ ALTERAR PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador{a),
Esse opcdo permite adicionar um novo participante & atividade ou mini atividade de extensio.
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 necessario realizar o seu cadastro completo para manter a consisténcia e bom funcionamento do sistema.

Se ndo for possivel obter todas informacdes necessérias 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

CPF:
Passaporte:
MNome:
E-mail:

Buscar || Cancelar

Extensdo

SIGAA | Niicleo de Tecnologia da Informagdo (NTI-UNIFAP) - (096)23212-1732 | Copyright @ 2006-2018 - UNIFAP - appserver:

Figura 3: Busca por participante

4) Ap6s a busca, se o participante for servidor ou discente da UNIFAP aparecera o nome completo
dele para que vocé possa seleciona-lo, conforme Figura 4:

ExTEnsAD > LIsTAR/ ALTERAR PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenader{a),
Esse opcdo permite adicionar um novo participante & atividade ou mini atividade de extensio.
Caso o participante jd possua cadastro no sistema devido a atividade anteriores, basta apenas selecionar o participante existente. Caso o participante nunca tenha

participande de uma atividade de extensdo, serd necessario realizar o seu cadastro completo para manter a consisténcia e bom funcionamente do sistema.

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

;«: Cadastrar Novo Participante

Busca POR PARTICIPANTE

CPF:
Passaporte:

#| Nome: kelly
E-mail:

Buscar || Cancelar

@: Selecionar Participante
.t Alterar Dados do Participante

PaARTICIPANTES DE Extensio { 5 )

CPF Passaporie Nome E-mail g:;:icrll?enln

034.899.642-09 GLEISSY KELLY ARAUIO OLIVEIRA gleyssylkelly2@gmail.com 03/02/1997 @ g

822.713.562-53 KELLY DE ARAUIO MORAES AGUIAR kelly.moaes@gmail.com 17/04/1990 @ o

F36.599.502-25 KELLY HUANY DE MELO KELLY BRAGA huanymelobraga@gmail.com 0711}41"1985 @ ¥ I

932.084.212-49 KELLY MARIA RODRIGUES DA SILVA kelly.negocios@hotmail.com 17/04/1990 @ ¥

701.148.972-04 SILVAMNA KELLY DE MORAIS DA SILVA silvanakelly@bol.com.br 25/07/1998 @ =
Extensdo

SIGAA | Niideo de Tecnalegia da InformacSa (NTT- 96)2212-1723 | Copyright & 2006-2018 - UNIFAP - appserverZ.instancia2

Figura 4: Inserir participante



5) Selecione o tipo de participacao do individuo, informe o percentual de frequéncia e se autoriza
a emissao de declaracao e/ou certificado. No final, clique em Adicionar Participante.

EXTENSAD > 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.

Q participante receberd um e-mail informando da sua inscricdo e poderd acessar o sistema para acompanhar as atividades, emitir certificados, entre outras
operagdes.

IMPORTANTE: Ao utilizar essa opgdo ndo € criada uma inscrigdo 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.

05 D0 NovD PARTICIPANTE

Atividade de Extensdo: ~ -
Tipo: EVENTO

Tipo de Participacio: | -- SELECIONE UM TIFC -- ¥ |

Frequéncia de Participacdo: # |0 %a
Autorizar Declaracdo? @ sIM ® nio

Autorizar Cerlificado?@ sIM ® nEo

Observacdo no Certificado: @
Caracteres Restantes: 180

Adicionar Participante || Cancelar

Extensdo

SIGAA | Nicleo de Tecnologia da InformacSo (NTI-UNIFAP) - (096)3212-1732 | Copyright @ 2006-2018 - UNIFAP - appserverZ.instancia2 - v2.14.241

Figura 5: Tipo de participacao

6) ApOs o processamento das informacgdes, a proxima tela Ihe dara a opcao para salvar as
alteracdes ou cancelar, conforme Figura 6:

EXTENSAD > GERENCIAR PARTICIPANTES > LISTA DE PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador(a),

Abaixo s3o0 apresentadas os participantes das atividades ou mini atividade de extensdo selecionada,
ATENCAO:

A emissdo do certificado de cada participante sé serd autorizada quando as seguintes condigSes forem atingidas:

1. A acdo de extensdo estiver finalizada e o projeto concluido ou o gestor auterizou a emissdo antes de término da aco.

2. O participante devera ter frequéncia satisfatdria.

3. O participante devera ter a emissdo do certificado autorizada pela coordenacdo da acdo. (vélido para emissdo pelo proprio participante)
A emissdo da declaracdo de cada participante sd serd autorizada quando as seguintes condigies forem atingidas:

1. & acdo de extensdo nao estiver finalizadz e o projeto ndo estiver concluido.
2. O participante devera ter a emissdo da declaragdo autenizada pela coordenacdo da acdo. (valido para emissdo pelo propne participante)

FILTROS

Nome:

UF: Amapa ¥ |Municipio: | Macapa
Sem frequéncia

N3o autorizado declaragio

N&o autorizado certificado

Participantes por pagina: 50 ¥

Filtrar

Cadigo: EV
Atividade:
Coordenacdo:
Periodo:

;o Adicionar Novo Participante ET' Emitir declaracao a: Emitir certificado _7": Opgdes

lde1
CPF Passaporte MNome Participacao Freg. Declaracdao Certificado
1- 836.599.602-25 KELLY HUANY DE MELO KELLY BRAGA QUVINTE 100 |%% SIM T SIM ¥ f=_r n 2]

Salvar Alteracdes  Cancelar

1 da 1

Figura 6: Tela Final

7) Se o participante ndo for discente ou servidor da UNIFAP, teremos a seguinte tela, conforme



Figura 7:

+» Menhum cadastro foi encontrado com essas informacobes.

EXTENSAD > LISTAR/ ALTERAR PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador{a),
Esse opcdo permite adicionar um novo participante & atividade ou mini atividade de extensio.
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 necessario realizar o seu cadastro completo para manter a consisténcia e bom funcionamento do sistema.

Se ndo for possivel obter todas informacfes 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

BuscaA POR PARTICIPANTE

CPF:
Passaporte:

#| Nome: katrine
E-mail:

Buscar || Cancelar

Extensdo

o de Tecnologia da Informag3o (NTI-UNIFAP) - (096)2212-1732 | Copyright © 2006-2018 - UNIFAP - appserverl.instancial - v3.14.241

Figura 7: Cadastrar novo participante

8) Nesse caso, vocé devera clicar em Cadastrar novo participante, e serdo solicitadas as
seguintes informacdes conforme Figura 8:

Realize um novo cadastro para poder inscrever o participante em algum dos cursos ou eventos de extensdo oferecidos.

Observacdo: Serd enviado um e-mail para o usudrio com o senha gerada pelo sistema para acesso ao mesmo. Apds realizar o fogin o participante podera alterar a
senha para uma de sua escolha.

ForRMULARIO DE CADASTRO
Nome:

Dapos Pessoals

Estrangeiro:
CPF:

Passaporte:

Mome Completo: #

Data de Nascimento: # E Ex.:(dd/mm/aaaa)
ENDERECO
CEP: ‘% {cligue na lupa para b r o endereco do CEP informadeo)
Rua/Av.: #

Nimerg: #
Bairro: *

Complemento:

UF: | amapd v Municipio: # | Macapa T
ConTato
Telefone Fixo: Ex. (99) 9999-9900 Celular: Ex. (99) 8999-9090
AUTENTICACAD
E-mail: ¥

Confirmagdo de E-mail:

Senha: * Gerada Pelo Sistema

Cadastrar || Cancelar

* Campes de preenchimento obrigatdrio.

Figura 8: Como cadastrar participante externo



Feito tudo isso, apds o envio do relatério final e aprovacdo pelas unidades competentes, os
certificados estardo disponiveis no préprio SIGAA para servidores e discentes, e no login do(a)
coordenador(a) para os participantes externos, que podera enviar para o e-mail dos interessados.



