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APRESENTAÇÃO 

 

O SIGAA é o Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas, que 

informatiza os procedimentos da área acadêmica através dos módulos de graduação, 

pós-graduação (stricto e lato sensu) e extensão. 

 Este tutorial objetiva orientar o gerenciamento de participantes de eventos e 

cursos de extensão no módulo Extensão do SIGAA da UFERSA. Para fazer uso do 

módulo Extensão do SIGAA, o usuário deve estar devidamente cadastrado, porém 

algumas funcionalidades estarão disponíveis de acordo com o perfil de acesso do 

usuário atribuído pela Superintendência de Tecnologia da Informação e Comunicação - 

SUTIC, com acesso ao módulo de Portal Administrativo, sendo a senha de uso pessoal e 

intransferível. 

 

GERENCIAMENTO DE PARTICIPANTES DE EVENTOS E CURSOS DE 

EXTENSÃO 

 

1. Acesso ao módulo Extensão e funcionalidade Gerenciar Participantes 

 

O acesso ao SIGAA deve ser feito através do link 

https://sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/.  

Na tela de início deve-se digitar no campo destacado LOGIN e SENHA do 

usuário e selecionar a opção “ENTRAR”. 

 

 

https://sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/
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Com o login realizado, selecionar o vínculo.  

 

 

 

Para os servidores que não possuem mais de um vínculo com a UFERSA (como 

discente ou outra categoria) essa tela não será exibida. 

O acesso ao Módulo Extensão para a funcionalidade de gerenciamento de 

participantes de eventos e cursos de extensão pode ocorrer de duas forma, dependendo 

do perfil do usuário: 
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1.1 Usuário com perfil de docente:  

 

Selecionar aba PORTAL DOCENTE. 

 

 

 

 Selecionar as opções EXTENSÃO > AÇÕES DE EXTENSÃO > GERENCIAR 

AÇÕES > GERENCIAR PARTICIPANTES. 
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1.2 Usuário com perfil de técnico-administrativo: 

 

Selecionar a aba MÓDULOS.  

 

 

 

Selecionar o módulo EXTENSÃO. 
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 Selecionar a opção GERENCIAR PARTICIPANTES. 

 

 

 

2. Gerenciamento de Participantes 

 

O sistema abrirá a janela GERENCIAR PARTICIPANTES, que mostra a lista 

de cursos e eventos dos quais o usuário é coordenador, incluindo as mini atividades.  

A partir das opções dessa janela é possível ter acesso ao cadastro de frequência, 

emissão de certificados entre outras operações para os participantes. 

Como para se cadastrar em alguma atividade o participante precisa primeiro se 

cadastrar na atividade principal, o número de participantes na atividade principal inclui 

obrigatoriamente o número de participantes das mini atividades. 

O gerenciamento de participantes deve ser feito para a ação e para as 

miniatividades. 

Atenção: os participantes não devem ser confundidos com os membros que 

fazem parte da equipe executora da ação, estes devem ser cadastrados como membros 

da equipe. 

Uma atividade de extensão só possui participantes quando as inscrições 

realizadas são aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra 

diretamente o participante. 
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Caso o coordenador deseje conferir se há alguma inscrição pendente de 

aprovação deve clicar no link GERENCIAR INSCRIÇÕES e seguir o passo a passo do 

Tutorial Abertura de Inscrição em Evento e Cursos de Extensão. 

 

 

 

Para gerenciar inscrições o usuário deve selecionar na LISTA DE CURSOS E 

EVENTOS a frente da ação, uma das seguintes opções: gerenciar participantes, listar 

participantes, exibir lista de presença, enviar mensagem para participantes, listar 

informações de contato dos participantes, exportar informações de contato dos 

participantes.  

 

2.1 Gerenciar participantes 

 

Ao clicar na opção GERENCIAR PARTICIPANTES, no ícone de uma pessoa 

 o usuário será direcionado à lista de participantes da ação, podendo selecionar o 

participante diretamente na lista ou por meio da janela de FILTRO. 

Na LISTA DE PARTICIPANTES o usuário deve selecionar o nome do 

participante, alimentar a frequência e informar se o participante terá direito a receber 

declaração e/ou certificado.  

 



 

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ÁRIDO CÓDIGO: TUT07 

PRÓ-REITORIA DE EXTENSÃO E CULTURA VERSÃO: 01 

DIVISÃO DE EVENTOS E CULTURA EMISSÃO: 15/10/2021 

TUTORIAL – GERENCIAMENTO DE PARTICIPANTES 
DE EVENTOS E CURSOS DE EXTENSÃO NO SIGAA  

REVISÃO:  

 

 

 
8 

 

 

Após inserir os dados de todos os participantes, o usuário deve clicar em salvar. 

A emissão do certificado de cada participante só será autorizada quando as 

seguintes condições forem atingidas: 

 A ação de extensão estiver finalizada e o projeto concluído ou o gestor 

autorizou a emissão antes de término da ação. 

 O participante deverá ter frequência satisfatória. 

 O participante deverá ter a emissão do certificado autorizada pela 

coordenação da ação. (válido para emissão pelo próprio participante). 

A emissão da declaração de cada participante só será autorizada quando as 

seguintes condições forem atingidas: 

 A ação de extensão não estiver finalizada e o projeto não estiver 

concluído. 

 O participante deverá ter a emissão da declaração autorizada pela 

coordenação da ação. (válido para emissão pelo próprio participante). 
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2.1.1 Adicionar um novo participante. 

 

 

a) Participantes com cadastro no sistema 

Caso o participante já possua cadastro no sistema devido a atividade anteriores, 

basta apenas selecionar o participante existente, informando um dado como CPF, 

passaporte, nome ou e-mail e clicar em buscar.   

 

 O sistema lista o nome do participante, à frente do qual o usuário deve escolher 

a opção ALTERAR DADOS DO PARTICIPANTE  caso deseje fazer alguma 

alteração de cadastro ou a opção SELECIONAR PARTICIPANTE . 

 

O sistema direciona o usuário para a tela DADOS DO NOVO PARTICIPANTE 

na qual devem ser preenchidos dados como tipo da participação, frequência da 

participação, autorização para declaração, autorização para certificação, observação a 

constar no certificado. 

O tipo de participação poderá ser: aluno de graduação bolsista, aluno de 

graduação voluntário, aluno de pós-graduação, apresentador de trabalho, autor, 
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avaliador Ad Hoc, avaliador, colaborador externo, docente colaborador, instrutor, 

ministrante, orientador, palestrante, participante, técnico colaborador. 

No caso de participante que seja ministrante ou palestrante inclua no campo 

OBSERVAÇÃO NO CERTIFICADO o nome da atividade/palestra que será proferida 

por ele. Bem como que no caso do participante ser apresentador de trabalho, o usuário 

deverá incluir no campo OBSERVAÇÃO NO CERTIFICADO, o nome do trabalho que 

será apresentado. 

 

 

 

b) Participante sem cadastro no sistema 

Caso o participante nunca tenha participando de uma atividade de extensão, será 

necessário realizar o seu cadastro completo para manter a consistência e bom 

funcionamento do sistema. 

Após clicar em ADICIONAR NOVO PARTICIPANTE o usuário deve 

selecionar o ícone CADASTRAR NOVO PARTICIPANTE. 
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O sistema irá direcioná-lo ao formulário de cadastro, no qual deverão ser 

preenchidos no mínimo os dados obrigatórios indicados pelo símbolo de estrela azul. 

Caso o participante seja estrangeiro, selecione essa opção no formulário (o sistema 

atribuirá como obrigatório a informação no número de passaporte). 

 

 

Se não for possível obter todas informações necessárias para o cadastro do 

participante como CPF, endereço e e-mail infelizmente o participante não poderá ser 

associado a atividade de extensão no sistema. 

Após cadastrar o novo participante, o usuário deve voltar ao passo a passo 

descrito no item 2.1.1 a e adicionar o novo participante. 

 


