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APRESENTACAO

O SIGAA é o Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas, que

informatiza os procedimentos da area académica através dos modulos de graduacéo,

pos-graduacdo (stricto e lato sensu) e extensdo.

Este tutorial objetiva orientar o gerenciamento de participantes de eventos e
cursos de extensdo no modulo Extensdo do SIGAA da UFERSA. Para fazer uso do
modulo Extensdo do SIGAA, o usuario deve estar devidamente cadastrado, porém
algumas funcionalidades estardo disponiveis de acordo com o perfil de acesso do
usuario atribuido pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo -

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

intransferivel.

GERENCIAMENTO DE PARTICIPANTES DE EVENTOS E CURSOS DE

EXTENSAO

1. Acesso ao modulo Extensao e funcionalidade Gerenciar Participantes

(@] acesso ao SIGAA deve ser feito através

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

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

usuario e selecionar a op¢ao “ENTRAR”.

do link



https://sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/
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UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

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

SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmin
(scadémice) {Administrativo) {Recursos Humanos) (Administragdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmacde de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Informe o login do usuario

Entrar no Sistema
$ Usudrio:
Senha:

Entrar

Professor ou Funcionario,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,
cligue ne link abaixo,

Aluno,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,
cligue no link abaixo,

Cadastre-se Cadastre-se

a Este sistema ¢ melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui.

" Para visualizar documentos & necessario utilizar o Adobe Reader, para baixa-lo e instala-lo, clique agui.

SIGAA | Superintendéncia de Teenologia da InfarmacSo e Comunicaco - (84) 3217-8210 | Copyright © 2006-2020 - UFERSA - srv-jboss01-hom.ufersa.edu.br - v3.13.27

Com o login realizado, selecionar o vinculo.

ESCOLHA SEU VINCULO PARA OPERAR © SISTEMA

Caro Usuario,

(O sistema detectou que vocé possui mais de um vinculo ative com a instituicdo. Por favor, selecione o vinculo com
o qual vocé deseja trabalhar nesta sessdo.

%: Selecionar Vincule

ViNcuLos ENCONTRADOS (2)

ATIvOSs
Vinculo Identificador Ativo Outras Informacées
Servidor BERMRARIEE sm o exercico: RS T B e e T
= Vice-Chefia/Vice- PR TR - - L e R R
BS  Diretori (T AR Sim Unidade: B el o o MO, A e, o e

M&o Definido

SIGAA | Superintend@ncia de Tecnologia da Informagio e Comunicagso - (84) 3217-8210 | Copyright © 2006-2020 - UFERSA - srv-jboss01-hom.ufersa.edu.br - v3.13.27

Para os servidores que ndo possuem mais de um vinculo com a UFERSA (como
discente ou outra categoria) essa tela ndo sera exibida.

O acesso a0 Modulo Extensdo para a funcionalidade de gerenciamento de

participantes de eventos e cursos de extensdo pode ocorrer de duas forma, dependendo
do perfil do usuario:
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1.1 Usuério com perfil de docente:

Selecionar aba PORTAL DOCENTE.

UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de SessSo: 01:23 SAIR
Dt RS SR LT anerar vincuto Semastra atuzl: 2020.1 @ Médulos ¢f) Caixa Postal % Abrir Chamado
i =
e T R e e L R, R S =@ Menu Docente | @ Alterar senha | ) Ajuda
MENU PRINCIPAL PoRTAIS

] e 3
Portal du Docente
Fundamertal “m W

Pe.,qul.;a Portal Coord.
ﬂw _m Graduacio m
Académicas sino a Dist ssistencia ao Duwdona Amblentes Virtuais CPD
m st mmm-
[»] i
& 3 G
Blhl\oteca Residencias em atorios d
W I W m
-
#z » o
S\SU UFERSA fraestrutura Fisica) waliacoes a 5 a
M“m m

8 IMB

Prog. de Espaco F'slco
Pedagoglca Intemaclona is Dlgn:al

OUTROS SISTEMAS

Administrativo Recursos Humanos SIGAdmin
(SIPAC) (SIGRH)

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da InformagSo e Comunicac3o - (84) 2317-8210 | Copyright © 2006-2020 - UFERSA - srv-jboss01-hom.ufersa.edu.br - v2.13.27

Selecionar as op¢des EXTENSAO > ACOES DE EXTENSAO > GERENCIAR
ACOES > GERENCIAR PARTICIPANTES.

‘ Ensino ._') Pesquisa % Extenséo QAgﬁes Integradas . | Convénios EBibllcteca :j Produgdo Intelectual |gg Outros

Agdes de Extensdo 3 Submissdes de Propostas  » -
. Minhas Mensagens
= o 5 q Planos de Trabalho > Inscrigdes »
Nao ha noticias ca o - — - -
Relatdrios » Gerenciar Agdes > Listar Minhas Aces
Comissdo de Avaliadores Membro do Comite  » Gerenciar Membros da Equipe
Certificados e DeclaracBes 3 I Gerenciar Participantes I
Editais de Extensdo Acdes com Tempo de Cadastro Expirado
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1.2 Usuério com perfil de técnico-administrativo:

Selecionar a abha MODULOS.

UFERSA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

L - o f'l -|. Semestre atual: 2nzn.1¢ﬁ Médulos ¢ caixa Postal ¥ Abrir Chamado
!"HEL- H EE_!!ﬁ _“I- 1 d.i.i ) 2 Alterar senha €) Ajuda

GesTAo pE Espaco Fisico

Espaco Fisi...

B Alocacdo de Espacos B Relatarios
Realizar alocacdo [Fl Turmas ndo alocadas
[H Realizar alocagdo buscande por hordrio ] Mapz de Alocagdc de Espagos

Bl Relatério de Hordrios por Curso/Semestre/Turna/Ano/Periodo

Menu Principal

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informacg3o e Comunicagdo - (84) 3317-B210 | Copyright & 2006-2020 - UFERSA - srv-jboss01-hom.ufersa.edu.br - v2.13.27

Selecionar 0 médulo EXTENSAO.

Médulos do SIGAA X

MEeEnu PRINCIPAL Portals

‘_E W 2 e € & 3 8
““m L] Leoces |

Pesqulsa Extensdo Portal Coord. Polo
mm m [_strcto sensu ] _Graduacio |
des Académicas | Ensino a Dist ssisténcia ao Ouwdona Amblentes\frtuals
ﬂ MW“
Lﬂ 2 3
Blblloteca Residéncias em Relatorios d
Intelectual Satde Gestio Cnncedente de
[
sis0 4"4 L @
i Ad 1istracao ao .
Academicas M
) .

«
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Selecionar a opcdo GERENCIAR PARTICIPANTES.

MEenu DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Agdo de Extens...

@ Agdes de Extensdo
[ submissdo de Propostas
Submeter Propostas de Extensdo
[ Submeter Propostas de Ensino
Consultar acdes
B Gerenciar Agles
3] 3 has Acde
&) Equipe Organizadora
Certificados e Declaragfes
B Agdes com Tempo de Cadastro Expirado

Menu Principal
2. Gerenciamento de Participantes

O sistema abrira a janela GERENCIAR PARTICIPANTES, que mostra a lista
de cursos e eventos dos quais o usuario é coordenador, incluindo as mini atividades.

A partir das opcdes dessa janela é possivel ter acesso ao cadastro de frequéncia,
emissdo de certificados entre outras operacfes para 0s participantes.

Como para se cadastrar em alguma atividade o participante precisa primeiro se
cadastrar na atividade principal, o0 nimero de participantes na atividade principal inclui
obrigatoriamente o nimero de participantes das mini atividades.

O gerenciamento de participantes deve ser feito para a acdo e para as
miniatividades.

Atencdo: os participantes ndo devem ser confundidos com os membros que
fazem parte da equipe executora da acao, estes devem ser cadastrados como membros
da equipe.

Uma atividade de extensdo sO possui participantes quando as inscrigcdes
realizadas séo aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra

diretamente o participante.
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Caso o coordenador deseje conferir se h& alguma inscricdo pendente de
aprovacdo deve clicar no link GERENCIAR INSCRICOES e seguir 0 passo a passo do

Tutorial Abertura de Inscricdo em Evento e Cursos de Extenséo.

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES

Caro Coordenador,
Abaixo sdo apresentadas as atividades de extens&o ativas para as quais o(a) senhor(a) € coordenador.
A partir das agbes abaixo € possivel cadastrar a frequéncia, emitir certificados entre outras operagdes para os participantes.

Como para se cadastrar em alguma atividade o participante precisa primeiro se cadastrar na atividade principal, o nimero de participantes na atividade
principal inclui obrigatoriamente o ndmero de participantes das mini atividades.

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 atividade de extens3o s6 possui participantes quando as inscrigdes realizadas sdo aprovadas pele coordenador ou quando o coordenador

cadastra diretamente o participante.
Para verificar se n&o existe alguma inscricdo pendente de aprovacdo utilizando a opcdoy Gerenciar Inscricies

£: Gerenciar Participantes »1 Listar Participantes 1 Exibir Lista de Presenca L4 Enviar Mensagem para Participantes
j: Listar Informacées de contato dos Participantes & : Exportar Informagées de contato dos Participantes

LISTA DOS CURS0S E EVENTOS

Caédigo Titulo Tipo Tipo Avaliagdo Status Qtd

b h" NN e A T e T EVENTO EXTENSAQ CoNCLUIDA 0 8Q B & ]

NIV "'."I. é S e VI it T a8 =
Resolugdo de Problemas Oficina 08 Q & &4 HE=
video aulas Minicurse 0 8QA B gEE

Para gerenciar inscri¢des o usuario deve selecionar na LISTA DE CURSOS E
EVENTOS a frente da acdo, uma das seguintes op¢Oes: gerenciar participantes, listar
participantes, exibir lista de presenca, enviar mensagem para participantes, listar
informacOes de contato dos participantes, exportar informacdes de contato dos
participantes.

2.1 Gerenciar participantes

Ao clicar na op¢do GERENCIAR PARTICIPANTES, no icone de uma pessoa
b=\
participante diretamente na lista ou por meio da janela de FILTRO.

Na LISTA DE PARTICIPANTES o usuario deve selecionar o nome do

participante, alimentar a frequéncia e informar se o participante terd direito a receber

0 usudrio sera direcionado a lista de participantes da a¢do, podendo selecionar o

declaragéo e/ou certificado.
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FiLTros

L] Nome:

[J ur: Rio Grande do Norte v | Municipio: | MOSSORO ~
[
[

| Sem frequéncia

| N&o autorizado declaracdo

] N&o autorizado certificado

Participantes por pagina: 50 w

Filtrar

ATIVIDADE
PR T e
o 0

Cadigo: i

Atividade: | )
Coordenacdo: | 5.‘;.;_‘};‘65.1-3;:
e L ¢

x -_”. 3 7'_ - T -
Periodo: 04/08/2020 até 10/10/2020

& Adicionar Novo Participante _| : Emitir declaracdo R : Emitir certificado 77: Opgdes
lde1l

LISTA DE PARTICIPANTES

] cpF Passaporte Nome Participacdo Freq. Declaracdo Certificado
il- E PERE R e ViR TR Tl N PARTICIPANTE  [I80  |o I SIM v | | SIM v | LR F

I::> Salvar Alteragdes || Cancelar

Apds inserir os dados de todos os participantes, o usuario deve clicar em salvar.
A emissdo do certificado de cada participante sO serd autorizada quando as
seguintes condicOes forem atingidas:
e A acdo de extensdo estiver finalizada e o projeto concluido ou o gestor
autorizou a emissdo antes de término da acéo.
e O participante devera ter frequéncia satisfatoria.
e O participante devera ter a emissdo do certificado autorizada pela
coordenacdo da agdo. (valido para emissdo pelo proprio participante).
A emissdo da declaracdo de cada participante sé serd autorizada quando as
seguintes condic6es forem atingidas:
e A acdo de extensdo ndo estiver finalizadaeo projeto ndo estiver
concluido.
e O participante devera ter a emissdo da declaracdo autorizada pela

coordenacdo da agdo. (valido para emissdo pelo proprio participante).
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2.1.1 Adicionar um novo participante.

ATIVIDADE

codigo: | RHRIAMLETE

Atividade: [Jif )
C d ELHEN NS e S S e 4
oordenagao: |y TR Splirei O Sl T
Periodo: 04/08/2020 ate 10/10/2020
& Adicionar Novo Participante | .| : Emitir declaragdo R: Emitir certificado _: Opgdes
1de1l
[] cpF Passaporte Nome Participacdo Freq. Declaracdo Certificado
BRI NC fi T ARG T T T o B g i o]
- O R PSR St T PARTICIPANTE 80 %  [sM v st v LR

Salvar Alteracbes || Cancelar

a) Participantes com cadastro no sistema
Caso o participante ja 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.

&5 Cadastrar Novo Participante

Busca POR PARTICIPANTE

0 cer: R RRIIERATE, </
[[] Passaporte:

[] Nome:

[} E-mail:

Buscar | Cancelar

O sistema lista 0 nome do participante, a frente do qual o usuario deve escolher

a opcdo ALTERAR DADOS DO PARTICIPANTE *“ caso deseje fazer alguma

alteracdo de cadastro ou a opcdo SELECIONAR PARTICIPANTE @ .

@: Selecionar Participante
. Alterar Dados do Participante

PARTICIPANTES DE ExTeEnsAo ( 1)

CPF Passaporte Nome E-mail 2aim i
Nascimento

A B R 2R TR I R LT L R OR T a2
O sistema direciona o usudrio para a tela DADOS DO NOVO PARTICIPANTE
na qual devem ser preenchidos dados como tipo da participacdo, frequéncia da
participacdo, autorizacdo para declaracdo, autorizacdo para certificacdo, observacdo a
constar no certificado.
O tipo de participacdo poderd ser: aluno de graduacdo bolsista, aluno de

graduacdo voluntario, aluno de pos-graduacdo, 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
OBSERVACAO NO CERTIFICADO o nome da atividade/palestra que sera proferida
por ele. Bem como que no caso do participante ser apresentador de trabalho, o usuario
devera incluir no campo OBSERVACAO NO CERTIFICADO, o nome do trabalho que

sera apresentado.

Dapos Do Novo PARTICIPANTE

Atividade de Extensio: b i aiie, = © R e i i o S i e R

Tipo: EVENTO
Tipe de Participacdo: % | __ 5E| ECIONE UM TIPO -- vy
Frequéncia de Participacdo: # g %
Autorizar Declaragéojlll O smm @ nEo
Autorizar Certificado? (2] O stM @ nio

Observacdo no Certificado: lll Pl

Caracteres Restantes: 180
Adicionar Participante || Cancelar

Extensdo

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informagio e Comunicagdo - (84) 3317-8210 | Copyright © 2006-2020 - UFERSA - srv-sigaa01-prd.ufersa.edu.br - v3.13.27

b) Participante sem cadastro no sistema

Caso o participante nunca tenha participando de uma atividade de extensao, sera
necessario realizar o seu cadastro completo para manter a consisténcia e bom
funcionamento do sistema.

Apbs clicar em ADICIONAR NOVO PARTICIPANTE o usuario deve
selecionar o icone CADASTRAR NOVO PARTICIPANTE.

PoRrTAL Do DOCENTE > LISTAR/ALTERAR PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador(a),
Esse opgdo permite adicionar um nove participante a atividade ou mini atividade de extens3o.

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

Se ndo for possivel obter todas informac8es necessarias para o cadastro do participante como CPF, enderego e e-mail infelizmente ¢ participante ndo podera ser
associado a atividade de extens&o no sistema, esse controle devera ser feito manualmente

& cadastrar Novo Participante
Busca POR PARTICIPANTE

Buscar | Cancelar
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O sistema ird direciona-lo ao formulario de cadastro, no qual deverdo ser
preenchidos no minimo os dados obrigatorios indicados pelo simbolo de estrela azul.
Caso 0 participante seja estrangeiro, selecione essa opcdo no formulario (o sistema
atribuird como obrigatdrio a informacao no nimero de passaporte).

BuscarR UsSuARIOS INTERNOS
MNome:
Dapos PESSOAIS
Estrangeiro: [ ]

CPF: #

Passaporte:
Nome Completo: &

Data de Mascimento: & E] Ex.:(dd/mm/aaaa)

ENDEREGO
CEP: “% (clique na lupa para buscar o enderecoe do CEP informada)
Rua/Av.: Nuamero:
Bairro:
Complemento:
UF: Rio Grande do Norte « Municipio: | NATAL

CONTATO

Telefone Fixo: (xx) xxxx-XXXX Celular: (xx) xxxx-xxxx

AUTENTICACAO
E-mail: %
Cenfirmagdo de E-mail: &

senha: « Gerada Pelo Sistema

Cadastrar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Se ndo for possivel obter todas informacBes 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.

Ap0s cadastrar o novo participante, o usuario deve voltar a0 passo a passo

descrito no item 2.1.1 a e adicionar o novo participante.




