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Introducéo

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperagdo (TED) entre a Universidade de
Brasilia— UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte — UFRN com o objetivo de
permitir a transferéncia tecnologica dos Sistemas Integrados de Gestdo — SIG (Sistema
Integrado de Administracdo e Comunicacdo — SIGAdmin; Sistema Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos — SIGRH; Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos —
SIPAC e o Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas — SIGAA).

Objetivo

Este documento tem como objetivo auxiliar e servir como guia na realizacdo dos
procedimentos de Extensdo da Universidade de Brasilia englobados no novo Sistema

Integrado de Gestao de Atividades Académicas — SIGAA.

Termos e Defini¢des (Glossario)

Termo Definicao
Sistema SIGAA
Modulo Extensdo
Usuarios Perfil Especifico

Papéis Gestor Extensdo

Coordenador Cursos Eventos Produtos Extensao
Coordenador Programas Projetos Extenséo
Apoio Técnico Coordenagdo Extenséo

Presidente do Comité Extensdo

Extensdo Técnico Administrativo
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Visao Geral

O mddulo extensdo, do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA),
busca simplificar o processo de execugdo e gerenciamento das agOes de extensdo que se

enguadrem em uma das categorias constantes no sistema, conforme descritas abaixo:

Cursos

Conjunto articulado de agdes pedagogicas, de carater tedrico e/ou préatico, presencial e/ou a
distdncia, seja para a formacdo continuada, aperfeicoamento ou disseminacdo de
conhecimento, planejadas, organizadas e avaliadas de modo sistematico, abertas com foco

preferencial no publico externo.

Eventos

Caracteriza-se como uma acdo de curta duracdo, sem carater continuado, que implicam a
apresentacdo do conhecimento ou produto cultural, cientifico, tecnoldgico ou de inovagéo
tecnoldgica desenvolvido, conservado ou reconhecido pela Universidade.

Produtos

Resultado de a¢des de extensao, articuladas ao ensino e a pesquisa, com a finalidade de difuséo
e divulgacao cultural, cientifica ou tecnoldgica. E considerado produto: livros, anais, artigos,
textos, revistas, manual, cartilhas, jornal, relatorio, videos, filmes, programas de radio e TV,

softwares, CDs, DVDs, partituras, arranjos musicais, entre outros.

Projetos

Projeto de Extensdo é uma acdo formalizada de carater educativo, social, cultural, cientifico,
tecnoldgico ou de inovacdo tecnoldgica com objetivo especifico e prazo determinado de um
ano, renovavel ou ndo, vinculado ou ndo a um Programa de Extenséo, que se integre as linhas

de ensino e pesquisa desenvolvidas na UnB.

Programa

Programa de Extensdo € o conjunto de atividades coerentemente articuladas entre si,
orientadas a um objetivo comum, articulando projetos e outras atividades existentes, cujas
diretrizes e escopo de interacdo com a sociedade, no que se refere a abrangéncia territorial e
populacional, integrem-se as linhas de ensino e pesquisa desenvolvidas na UnB, nos termos

de seus projetos politico-pedagogico e de desenvolvimento institucional.
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Mapeamento do Processo

E Distribuir para Analisar e edital de validar
Comité de Conceder . Publicacdo Relatario Final
Cadastrar Edital Extensdo Recursos
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g
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2 E Submeter Executar Ao Cadastrar Plano Indicar Erwiar Relatario Emiitir
I:j 3 proposta de Trabalho Discente Parcial/Final Certificado
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=
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2
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=
£
'3 Analisar Validar
=§_ Proposta Relatario Final
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Modulo Extensao

No SIGAA, o mddulo estéa localizado ao centro do menu principal, como pode ser visto na

imagem abaixo:

MENU PRINCIPAL PORTAIS

Graduacdo Lato Sensu Stricto Sensu Formacao Acbes Académicas ortal do Doce ortal do Discy ortal Coord.
Complementar | __Integrados ] ]| tetosensu |
Ensino a Distancia Pesquisa Extensdo Monitona Assisténcia ao ortal Coord. Portal Coord. ortal Coord. Polo
Estudante Graduacio | |
&) 8 & a
LV
Pmdugao Intelectuall Dlp'lomas Central de Estagios Residéncias em

Processo '-“-eletwo Avallagan Admlnl..lmgao do Prog. de Atual. Portal da Reitoria Relatnnus de
Institucional Sistema Pedagdgica Gestdo Concedente de

(

Relague., ortal do Fa a
Intemacionais M

"

Figura 1 - Mddulo ExtensGo no SIGAA

O acesso as funcionalidades do médulo Extensdo por parte dos docentes e discentes se da
através do Portal do Docente e do Portal do Discente, como demonstrado na Figura 2 € na

Figura 3.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

| Semestre atual: 2020.1 | Médulos
DECANATO ENSINO E GRADUACAO / DEG (11.01.0€)

& Ensino ™% Extensdo h Acfes Integradas || | Convénios é{ Outros

= Menu Docente

Acdes de Extensdo »

. . Planos de Trabalho 3
N&o ha s )

Relatorios »

Certificados e Declaracdes  »

Editais de Extensio

MinHAS TURMAS NO SEMESTRE

Nenhuma turma aberta encontrada
Ver Agenda das Turmas | Ver turmas anteriores
* Total de Ch Total da Disciplina / Sua carga horaria dedicada na turma cu subturma
** Total de alunos matriculados [/ Capacidade da turma
F%E A turma oossui horario flexivel & o hordrio exibido & da semana atual.

Figura 2 - Portal do Docente
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UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Semestre atual: 2020.1 :‘i Madulos

DEPTO LINGUISTICA, PORT. LING. CLASSICAS (11.01.01.15.02) -
=2 Menu Discen

& Ensino ™7 Extensdo ‘nﬁ* Acdes Associadas T Bolsas ? Relactes Internacionais g Outros

Consultar Acdes

N&o ha i Meus Planos de Trabalho

Minhas &cfies como Membro da Equipe
Meus Relatérios

Certificados & Declaracies

Inscricdo On-line em Acdes de Extenséo

TurMas oo Visualizar Resultados das inscricdes

Ultimas AtualizacBes << Parar >>

Nenhuma atualizagde encentrads nas suas turmas.

Figura 3 - Portal do Discente

Papéis Envolvidos

Os papéis podem ser concedidos a quaisquer usuarios do Sistema Integrado de Gestéo, através
do SIGAdmin no caminho: Usuarios — Permissdes — Implantar Permissdes, descritos

abaixo:

Gestor Extensao:

e Responsavel pelo gerenciamento do modulo e de todas as a¢des de extenséo;

Coordenador Cursos Eventos Produtos Extensao:

e Habilita a aba CCEP, possibilitando a coordenacéo de cursos, eventos e produtos;

Coordenador Programas Projetos Extensao:

e Habilita a aba CPP, possibilitando a coordenacédo de projetos e programas;

Apoio Técnico Coordenacao Extenséo:
o Habilita a aba Informacg0es Gerais, possibilitando a realizagéo de operacdes de apoio

ao Gestor de Extensao;

Presidente do Comité Extens&o:
e Responsavel pelo parecer final quanto a execucdo de uma agdo de extensdo que a ele

for distribuido;
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Extensdo Técnico Administrativo:
e Habilita para os servidores Técnicos Administrativos um menu customizado que
permite submeter propostas de acOes, listar as agcdes submetidas e emitir certificados

e declaracdes, dentre outras funcionalidades.

Execucdo do Fluxo de Proposta de A¢ao de Extensao

Como caso de uso, utilizaremos uma proposta acdo de extensdo do tipo Evento, sendo ela
submetida por um docente, tendo sua inscri¢cdo online, aprovacdo do coordenador necesséria

e seu financiamento interno através de edital.

Cadastro de edital

Responsavel pela etapa: Gestor do Extenséo.

Caminho: Extensao — CCEP — Editais — Cadastrar.

Essa etapa s6 é necessaria caso a acdo de extensdo tenha seus recursos oriundos de

financiamento interno.
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CapasTrar EDITAL

Tipo 0= Edital:

* EXTENSAO

Nome Edital: »

Nimero:
Ano/S=mestrs:

Inicio 8o penodo de reafizagio dos projetos:

Fim do periodo de realizagio dos projetos: #

Iniciar Recebimento Em:
Receber Propostas até:
Autorizagles do Departamento até:
Data inicio do limite para envio de reconsideragio:
Data fim do limit= para =nvio de reconsiderac3o:
Némero de Bolsas:
Valor Total Financiamento (R$):
RestRigoes or COORDENACAD

Méximo de Coordenagles Ativas por Docents nest= Editai:
Permitir Docentes como Coordenadores de projetos:

Permitir Técnicos Administrativos como Coordenadores de
projetos:

Soments Servidorss do Quadro = em Efetive Exercicio Podem
Coordenar Projetos:

*12017 |12

=Rziz A= A= A=k

]2
*[0,00

‘psm(:nlo
« Coauw & o

'FSIM(:NBO

RESTRICOES PARA SUBMISSAO DE ACOES NESTE EDITAL

Tips d= AgSo: | -- SELECIONE -- |
Orgamento Maximo Sclicitado(RS$): |
Pencdo Minimo de Realizagio da Agdo: * [0 | Dis b2 l @
Méximo d= Coordenagles Alivas por Docants nests Tl:;;;e «o !
Miximo d= solicitagies d= bolsas por Docent= neste Tipo d= ol @
Aggo:
Adicionar Regra
LISTA DE RESTRICOES CADASTRADAS
Tipo de Acdo de Orcamento Méximo Periodo Méx. Coordenscies Min. Acdes N
Extensdo Solicitado(Rs) Minimo Ativas Vi lad. Permiti
Lists de regras ==t vaza
LINHAS DE ATUACAO DESTE EDITAL
Linhs d= Atuaco: |
Membro da comiss3o de avaliagdo do projeto: = SELECIdNE = - ‘ ad

LISTA DE LINHAS DE ATUACM CADASTRADAS
Linha de Atuacio

de bol

Membro da comissdo

Lista de finhas de sluacic estd vaza

3 Cadastrar || Cancelar

Figura 4 - Cadastro de Edital

O cadastro do edital torna possivel determinar nome, nimero, periodos de recebimento de

propostas, realizagdo, prazo de autorizagdo, nimero de bolsas a serem concedidas, quem pode

coordenar projetos, algumas restricbes para submissdo de acOes, linhas de atuacdo, dentre

outros.

Submisséo da proposta

Responsavel pela etapa: Docente ou TAE.

Caminho: Portal do Docente — Extensao — Ag¢oes de Extensdo — Submissdes de Propostas

— Submeter Propostas.
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A submissdo da proposta de acao, altera seus passos de acordo com tipo de acdo, como pode

ser visto na Imagem 5.

1. Dados gerais da acéo 1-Dados gerals da acho 1:Dados gerais da aclo 1. Dados gerais da acéo

Figura 5 - Etapas das Propostas

1. Dados gerais
Passo obrigatdrio.

Sdo inseridas todas as informacgfes pertinentes a acdo, tais como: titulo, ano, periodo de
realizacdo, area de conhecimento, abrangéncia, coordenador, vinculacdo da acdo, publico

alvo, local de realizacdo, forma de financiamento e unidades envolvidas na execucéo.

10
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A

InrForMeE 05 DADOS Genars oA ACAO

Tipo da Ago: EVENTO

Titudo: «
Aro: »
Perindo de Reskzaglo: « M- =
Ares Se Coshesiments CNPQ: # |+« SELECIONE -. =1
Roranglncia: | Local _vj
Ares Temitica dw Extemsdo: # | -« SELECIONE -« =1

Coorlsrador: #
8530 vinculads » Programa Extralégico e Sxtersdo: S o NEO @

Projels Vincslado a a5ic d formasgio continuals w
parmaneris- & s™M @ N2O E]

433% vinouiada a Grups Permanente O Ade & Culturs C s I NEO @

PésiLico ALve oo Paoaero

Dscriminar Plblico Ave Intemo: * Eﬂ
Quantificar Slblico Avo Intemo: » 1@
Dwcrminar Pitics Alve Extemo: # @
Quant¥icar Pibles Alve Extema: # B

Teotal Se particpartes etimados: O
Locac o¢ Reavtzagio

estace: # |- sescione - v
Municpio: + |-~ SELECIONE -- =] (2

Bairro: B
Espage de Reskzaghs: D
ltude U
wrgtile B
Loarorer Local Se Resizasd
Estado Municipio Bairro Espaco de Realizacho
Minas Gersis Suiz e Fora o

Fommas o Fanancianento 0o Proxro

Aute-Finarcisge: [~ [3)
moTmE W [ ’-

fimancaments Bxieeno l-

Umoaces EnvoLvioas sa Exececho
Unidale Proporerie:
Executor Financeirs: | ++ SELECIONE «« > l

Unidade Co-Executorss Exterma

Unidade(s) Co-Txeauloras: | - SELECIONE -- -._] E] v

<< Voltar || Canceler | Avanger>>

Figura 6 - Dados Gerais

2. Dados do curso/evento
Passo obrigatdrio.

Sao inseridas todas as informagdes complementares ao evento, tais como: tipo do evento,
carga horaria, previsdo de vagas oferecidas, resumo, programacdo, objetivos gerais e
resultados esperados.

11
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A

INFORME OS DADOS COMPLEMENTARES DO EVENTO

Tipo do Evento: # | -- SELECIONE O TIPO DO EVENTO -- ;]
Carga Horaria: | | horas
Previsdo de N° de Vagas Oferecidas: ~: vagas

OUTRAS INFORMACOES

Resumo u Programacao ]_I Objetivos Gerais U Resultados Esperados ’

Utilize o espaco abaixo para colocar o resumo. *
X @B A B 7 U |smESE
A -8

l

4 ‘

EE ]
x* 2

Fonte ~ Tamanho daF¢~ |

1€
X

<< Voltar | Cancelar = Avancar >>

Figura 7 - Dados do curso/evento

3. Miniatividades
Passo opcional.

Sdo inseridas todas as informacGes referentes as miniatividades: titulo, tipo do curso, local,

periodo, horério, carga horéria, vagas e descricao.

12
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A

Titulo: # |
Tipo do Curso: | -- SELECIONE O TIPO DA MINI ATIVIDADE -- =l
Local: * |
Periodo: # [ a i M=
Hordrio: #
Carga Horaria: » horas
Vagas: # |

OUTRAS INFORMACOES

Descricdo

Utilize o espaco abaixo para colocar a descricdo. *

K@ (A% B 7 U |eE
A -3

]
Ml
1]
1)

Fonte ~ Tamanho daF¢~ |

1€

v | %ot

Adicionar Mini Atividade

<< Voltar Cancelar | Ai/angar >>

Figura 8 - Miniatividades

4. Membros da equipe da agéo

Passo obrigatdrio.

Sao inseridos os participantes da acdo de extensdo, podendo ser eles: docentes, técnicos

administrativos, discentes ou participantes externos.

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAO
Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acordo com os critérios especificos

Docente Técnico Administrativo Discente Participante Externo

Docente: #
Fungdo: #| -- SELECIONE - =l

Permitir Gerenciar Participantes: # (o Sim o Néo
Adicionar Membro

@ : Remover Membro
MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAO (1)

Nome Funcdo Categoria Departamento
ABEL BEMVENUTI COORDENADOR(A) DOCENTE COORDENAGAO GERAL DE ENSINO PB

<< Voltar || Cancelar Avani;ér s>

Figura 9 - Membros da equipe da agdo

13
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Discentes ou Participantes externos poderdo demonstrar interesse através do Portal do

Discente e do Portal Publico, respetivamente.

5. Equipe Executora
Passo obrigatorio.

Sdo inseridos os objetivos e atividades de um ou de todos os membros da equipe de acéo

cadastrados no passo anterior. Para o coordenador, sdo obrigatorios os 2 cadastros.

© cadastrar Objetivo .- : Alterar Objetivo do Programa .‘d: Remover Objetivo do Programa

LISTA DE OBJETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS

Lista de objetivos vazia

<< Voltar || Cancelar = Avancar >>

Figura 10 - Equipe Executora

6. Orcamento detalhado
Passo opcional.

Sdo inseridas informac6es pertinentes ao or¢camento a ser solicitado para a acdo de extensdo
separado nas categorias: didrias, material de consumo, passagens, pessoa fisica, pessoa

juridica e equipamentos.

Selecione o Elemento de Despesa:

? ] A - ,

K ¥ P S & 23

Diarias ial de C ‘ ‘ Pessoa Fisica Pessoa Juridica Equipamentos
Discriminagdo: *

Quantidade: # 1,00 Valor Unitario: R$ 0,00

Adicionar Despesa

9J: Remover Despesa

LISTA DE DESPESAS CADASTRADAS

Descricao Valor Unitario Quant. Valor Total
N&o h3 itens de despesas cadastrados

<< Voltar | Cancelar = Avangar >>

Figura 11 - Orcamento detalhado

14
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7. Orcamento consolidado
Passo opcional. Serd obrigatério caso tenha langado informagdes no passo anterior.

Sdo inseridas informacdes pertinentes a origem dos recursos a serem utilizados no projeto.

CONSOLIDACRD DO ORCAMENTO DETALHADO

Descricao Interno (FAEX) Fundacédo (Funpec) Outros (Externo) Total Orcamento
PASSAGENS RS RS RS R$ 1.000,00
PESSOA FISICA RS RS RS R$ 1.500,00
DIARIAS R$ RS RS | R$ 300,00

<< Voltar | Cancelar || Avangar >>

Figura 12 - Or¢camento consolidado

8. Anexar arquivos
Passo opcional.

Caso deseje anexar algum arquivo para complementar as informagdes preenchidas no sistema.

INFORME OS DADOS DO ARQUIVO

Titulo: Treinamento Extensdo

Descrigdo: *

Arquivo: * | Seledonar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Anexar Arquivo

“: Visualizar Arquivo  @/: Remover Arquivo
LISTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO
Descricao do Arquivo

<< Voltar | Cancelar || Avangar >>

Figura 13 - Anexar arquivos

9. Anexar fotos
Passo opcional.

Caso deseje anexar foto(s) para melhor contextualizacdo da acéo.

15
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INFORME OS DADOS DO ARQUIVO DE FOTO

Ano - Titulo: 2017 - Treinamento Extensdo
Descrigdo: #
Arquivo de Foto: » | Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado.

Anexar Foto

4: Visualizar Foto  @J: Remover Foto
LISTA DE FOTOS DA ACAO DE EXTENSAO
Foto Descricdo da Foto

<< Voltar | Cancelar || Avangar >>

Figura 14 - Anexar fotos

10. Resumo da acéo
Passo obrigatdrio.

Esta é a ultima etapa da submissao da proposta. Nela é possivel visualizar, de forma resumida,
todas as etapas preenchidas previamente, bem como, gravar as informacdes como rascunho
para dar continuidade em outro momento. Também serd possivel cancelar ou submeter a

proposta a aprovacao.

16
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RESUMO DA ACAD

Codiga: SVaxx-2101
Titulo: Trelegmcnic Sxtcralc
Ano: 2017
Periodo: 21/33/2017 & 33/312/2037
Tipo: SVENTC
Situegdo: CATASTAO BV ANDAMENTO
e 3 Zatedo Municipo Berro Zapeso de Resfzogéo

Memz3Goraa Iz e fore

Abrenglncie: Mdc Infzrmadlc
Pablico Alvo Interns: Tedoa
Poblico Alvo Externo: Tolsa
Unidede Proponente: COORTSNAGAS GERAL D2 2NEING 75
Executor Finenceiro:
wdede Cor
Unidedes Eavolvides:
Ares Principel: TECNCUSGIA & FROCUGAT
Arwe do ONPg: Odmzzs Humzmas
Ponte de Pinonciemento: "INANCI AMENTO INTEIND (28] & Sucmis)
Linhe de Atusgéo:
Comvamo Punpec: 40
Posaui Finenciemants Externs o
noz Termos do editel?
N* Solses Solicitedes: =
N* Diacentes Envolvidos: ©
Pex porte de Progrome de W
Extenzdo:
Pox m*m—m
Eatretégico de Extemsdo:
Piblico Estimedo Interno: 12
Pablico Estimeds Externo: 12
Tipo de Cedeatro: SUSVMISSAT 02 PRCFCSTA
Tipo do Eventa: TREINAMENTD
Corge Horére: & Rorza
Previado de N* de Vepes: 12

Owtelhas de Agéo
Resumo:
Tedea o3 perlopenics scric capaciaden pers Wilkizagic do midule Extcmalc do SIGAA.

C%:00 - 12:00 Trommamanic
32:00 = 13:C0 Imtcrvalc pars Almege
13:C0 - 18:00 Tromarmenle

Objetivos Gerc:

Capeotar ca parlopanica pars GOlizzgic do mddule Sxtcmale &c SIGAR
Resultedos Laperedos:

Parlopamiza czpesotzdoa pars Wiizagic o mEduls Sxtzrade do SIGAR

Membros de Equpe
Nome Cotegonie Pungéo Depertomunts
ASSL SEMVENUTI Sccevte CCCROSNATSCRA] oooa::vda GeRa e aNmIND S
Objetives Codeatredos
Treiner o perticipontes
Atvidedes Relscionedes: Corge Horérie:
1. Teeingementis ) /20317 = 23/313/2037 e
Agdes dos ques © EVENTO fex porte
Codigo - Titulo Too
2xa agdc rdc faz partc dc culroa gro)eles cu programas dc cxlcrade
Orgemanto Detolhedo

Duacrigéo Velor Unitério Quent. Velor Totel
PASSAGENS

Zamagem pars Peele Aleges ~ Juiz 8 fors R$ COCO 10 R$ scoC0

Famsger Juiz Gc Mors - Focle Alcgree R§ o 0 R$ sco00
SUS-TOTAL (PASSAGENS) e RS ioooco
PESSOA FISICA

Hores &c Toinamenis = L2 R 1200
SUS-TOTAL (Pes=0A #lsica) (X |F 1=0C o
DIARIAS

Stdreia Sc Amcliats =g o ie = cocc
SUS-TOTAL (DIARIAS) 10 =5 mocc

~. Sdecio do e crad
Dwscrigéo rAZx (Imtwrno) Funpe:c Outroa (Externc) Totel Rubrice
PASSAGENS R$ 1.0Cc0C0 =Focc Rsocc *$ 1.0Cc0C0
se==oa vimica 2§ 1.2c0c0 socc =poce *¢ 1.2c0C0
SIAmIAS =F oo =pocc Rg 00 R$ co L0
| Sbmzter 3 aprovasi || Gravar ha) || < uiar || cansslar |

Figura 15 - Resumo da a¢do
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Quando a acdo é submetida, o sistema envia automaticamente um e-mail para o conhecimento
e a aprovacdo do(s) Coordenador(es) de Extensdo da(s) Unidade(s). Dessa forma, podera ser
realizada a mobilizagc&o do Colegiado de Extensdo da Unidade (ou equivalente).

Aprovacéo do(s) Chefe(s) de Departamento(s)

Responsavel pela etapa: Coordenador de Extensdo da Unidade (Docente ou Técnico
Administrativo).

Caminho: Portal do Docente — Chefia — Autoriza¢des — Autorizar A¢des de Extensdo.

Toda a acdo de extensdo deve ser aprovada pelo Coordenador de Extensdo responsavel pelo

departamento ao qual os docentes ou técnicos administrativos participantes estdo vinculados.

A m TEER'S @ o SN S .. ] e ol S =

@Ensin &Cheﬁa o Pesquisa ™ Extensdo W& Acdes Integradas || | CongEnios gBiblioteca

Autorizagoes 'l Autorizar Projetos de Monitoria
[l e 2 = o
Autorizar Acoes de Extens3do
mm aw
Autorizar Grupo de Pesquisa

Validar Relatérios de Agdes de Extensao

Figura 16 - Aprovagdo do(s) Chefe(s) de Departamento(s)

Apbs a autorizacdo, € emitido automaticamente pelo sistema um recibo de autorizagdo da acao

académica.
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A

B SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS

€ l

Portal do Docente

RECIBO DE AUTORIZACAO DE ACAO ACADEMICA

RECIBO DE AUTORIZACAO DA ACAO ACADEMICA

Niamero do Recibo: 2343439
Titulo da Acdo: 2017 - Treinamento Extens3do
Situacdo: SUBMETIDA
Area Tematica Principal: TECNOLOGIA E PRODUCAO
Area de Conhecimento CNPq: Ciéncias Humanas

LISTA DE DEPARTAMENTOS ENVOLVIDOS NA AUTORIZACAO DA ACAO

Departamento Autorizado em Data da Reunido Situacdo

= wwadl an e Autorizado

Imprimir | Avaliar outra Acdo

Portal do Docente

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informagdo - (55) 2218 9800 | Copyright ® 2006-2017 - IF Farroupilha - BKP

PRODUCAO 18/10/2017 - sigteste.avmb.instl - v3.24.0

Figura 17 - Recibo de Autoriza¢éo de A¢do Académica

Distribuir para Avaliagao

Responsavel pela etapa: Gestor do Extensao.

Caminho: Extensdo — Comité de Extensdo — Distribuir A¢des.

Ap0s aprovacdo da participacdo dos membros da acdo pelo Coordenador de Extensdo, para
que a acdo possa ser colocada “Em Execucdo”, ¢ necessario que ela passe por avaliacdo de
um ou mais membros do Comité de Extensdo (Membros da Camara de Extensdo) e/ou
Avaliadores Ad Hoc, que esta demonstrado os seus cadastros no subitens Cadastrar Membro
do Comité de Extenséo e Cadastrar Avaliadores Ad Hoc.

Essa avaliagdo pode ser feita de duas formas:

e Forma manual: Gestor do Extensdo determinando qual(is) membro(s) do Comité de
Extensdo (Membros da Camara de Extensao) e/ou Avaliadores Ad Hoc irdo avaliar;
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e Forma automatica: Distribuindo randomicamente entre os Membros do Comité e/ou
Avaliadores Ad Hoc irdo avaliar. Para distribuicdo automatica, devera também ser

informado o nimero de avaliadores por Projeto.

T PR T, e ———— o — @ modulos oh caba Postal o Abeir Chamado
bl el i e il = ne b e &2 Manu Docants 2 Altwrar senha @ Ajuda

MENU DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO

Informaches Gerals | CPP | CCEP || Comité de Extensdo | Cadastros || Gerenciar Minhas Agies Refatdrios

|»

B Avaliacies 8 Membros do Comité

B Consultar/Remover Avaliagdes B Cadastrar Membro da Comssso

& Alterar/Remover Membro da Comissdo

O Avaliadores Ad Hoc
@ Cadastrar Avaliador
) Listar/Akterar Avalsador

€ Avaliacoes
Manual) 2 Avalar
Automatica) ® Boscar

® Distnbuir para Comité de Exte Manual) ) Distribuir

® Distribuir para Comité de Extensdo (Automatica)

@ Publicar Resultados
@ Consolidar Avaliaces
B Classificar

B Configurar AvaliacGes
B Grupos

® cadastrar
|

)l LictaclAlbacar

Figura 18 - Menu de Distribuir A¢des

1. Cadastrar Membro do Comité de Extensao

Responsavel pela etapa: Gestor do Extenséo.
Caminho: Extensdo — Comité de Extensdo — Membros do Comité — Cadastrar Membro

da Comissao.

Através da funcionalidade, é possivel cadastrar membros do comité, os quais, durante o seu

mandato, tém sob sua responsabilidade avaliar as propostas a eles submetidas.

ATRIBUIR MEMBRO DA COMISSAO

Servidor(a): #

Comissdo: # | -- SELECIONE -- =|
Inicio do Mandato: # E
Final do Mandato: # E]

Também desejo cadastrar participacdo em colegiado: r

Cadastrar =~ Cancelar
Figura 19 - Cadastrar Membro do Comité de Extensdo

Para Presidente do Comité de Extensdo, deve ser implantando o papel “Presidente Comité”

no SIGAdmin.
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2. Cadastrar Avaliadores Ad Hoc

Responsavel pela etapa: Gestor do Extenséo.

Caminho: Extensao — Comité de Extensao — Avaliadores Ad Hoc — Cadastrar Avaliador.

Através da funcionalidade, é possivel cadastrar avaliadores ad hoc (avaliadores quanto ao
quesito técnico), os quais, durante 0 seu mandato, tem sob sua responsabilidade avaliar as

propostas a eles submetidas, que forem pertinentes a sua area tematica.

Os Avaliadores Ad Hoc serdo utilizados preferencialmente para a avaliagdo de propostas
submetidas a Editais.

CADASTRAR AVALIADOR(A)

Servidor(a): #
Area Temdtica: | -- SELECIONE UMA AREA TEMATICA -- |
Data Inicio Mandato: # =

Cadastrar = Cancelar

Figura 20 - Cadastrar Avaliadores Ad Hoc

Distribuicdo para Avaliacdo do Comité de Extensdo (Manual)

Responsavel pela etapa: Gestor do Extensao.
Caminho: Extensdo — Comité de Extensdo — Distribuir Agdes — Distribuir para Comité

de Extensdo (Manual).

EXTENSAO > DISTRIBUICAO DE ACOES DE EXTENSAO PARA MEMBROS DO COMITE

DISTRIBUIR ACOES DE EXTENSAO

Titulo da Acdo: Treinamento Extensdo
Area Tematica: TECNOLOGIA E PRODUCAO
Unidade Proponente: =y ey - u —E——— =
Outras Unidades Envolvidas:

J: Remover Avaliador

LISTA DE MEMBROS DO COMITE AVALIANDO ESTA ACAO
Avaliador(a) Comité Departamento Situacdo

N&o ha avaliadores avaliando esta agdo de extens3o.
@: Incluir Avaliador

MEMBROS DO COMITE DISPONIVEIS

Membros do Comité %+ Departamento 3
. - « s = s P e B %)
= pame e e ] T L L (+)
R Sy a = )
- == e = ) = "= m = Bom @
¥ v @

Figura 21 - Distribuicdo Manual para membros do comité
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Quando é realizada a distribuicéo de forma manual ou automatica, o(s) membro(s) do comité
ou avaliador(es) ad hoc recebe(m) um e-mail informando a necessidade de sua avaliagdo na

acao de extensao.

Avaliacdo como Membro do Comité de Extensédo

Responsavel pela etapa: Membro do Comité de Extensao.
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Comité de Extensdo — Avaliar Propostas de

Acéo.

Por meio do Portal do Docente (quando o0 membro do comité for docente), 0 membro do
comité realiza, segundo os critérios de mérito extensionista estabelecidos na Resolucdo CEX

01/2020, as avaliacdes de acdes de extensdo que a ele forem designadas.

& Ensinc ) Pesquisalj ¥ Extensdo i Acdes Integradas Convénios [j Biblioteca j Producdo Intelectual % Ambientes Virtuai
1

Acgdes de Extensdo
P E ETE G B -
Planos de Trabalho
=t &= = B o Relatérios -

Comité de Extensdo Avaliar Propostas de Acdes

Comissdo de Avaliadores Membro do Comite ] ] = = "

Yy v v v v v

Certificados e Declaragdes

e - Verificar Relatdrios de Acbes
Editais de Extensdo

- — 1 n

Figura 22 - Avaliar Proposta como Membro do Comité

Avaliacdo como Presidente do Comité de Extenséo

Responsavel pela etapa: Presidente do Comité de Extenséo.
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Comité de Extensdo — Avaliacdo Final de

Propostas (Presidente do Comité).

Por meio do Portal do Docente (quando o presidente do comité for docente), o presidente do

comité realiza as avaliacdes de acdes de extens&o.
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@ Ensino ) Pesquisalj # Extensao ':Z'Agc")es Integradas ||  Convénios BBiinoteca ﬂ Produgdo Intelectual % Ambientes Virtuais §'

Agdes de Extensdo >
L B 3|
Planos de Trabalho »
Relatérios » = 1
Comité de Extensdo > m : =g em
Comissdo de Avaliadores Membro do Comite  » Avaliacdo Final de Propostas (Presidente do comité)
Certificados e Declaragbes »
ooiiy - Verificar Relatérios de Acdes
Editais de Extensao il
L ! l
o l - l == EF ks ]

Figura 23 - Avaliar Proposta como Presidente do Comité

Apos essa etapa, quando a agdo extensdo NAO for do financiamento interno, a agio
automaticamente recebe um numero sequencial e é colocada em execucdo, COMO NOSSO
exemplo possui financiamento, faz-se necessaria a intervencdo do coordenador do projeto

como demonstrado a seguir.

Executar a acdo de extensao (Somente financiamento interno)

Responsavel pela etapa: Coordenador da Acéo.
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ac¢des de Extensao — Gerenciar A¢des — Listar

Minhas Ac0es.

Por meio do Portal do Docente (quando o coordenador for docente), o coordenador da agéo
coloca o projeto em execucgdo. Essa etapa atribui o cddigo sequencial a acao.

LISTA DAS ACOES DE EXTENSAO QUE COORDENO (6)

Cédigo Titulo Tipo Situacao Observacdo Devolucdo
e 4 s s e essmesl 2 a=e as = u == = mscae
! = = =u = s )
I I = | 1
s = = " = n o)
™
r = = -w e =
EV052-2017 Treinamento Extensdo EVENTO APROVADO COM RECURSOS =
l j'=‘ Executar Acdo I W Anexar Fotos -4, Visualizar
‘2 Vers3o para impressio ¥ Orcamento Aprovado d Avaliacdo do Comité

Figura 24 - Executar agdo de extensdo

Sistema envia um e-mail para todos os participantes informando que a agdo foi colocada “Em

Execucao”.
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Gerenciar inscricoes

Responsavel pela etapa: Coordenador da Agéo.

Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ag¢odes de Extensdo — Inscrigdes.

Por meio do Portal do Docente (quando o coordenador for docente), o coordenador da agéo

determina o periodo de inscri¢Ges online.

Devem ser informados se o preenchimento das vagas se dard com confirmacdo ou por
preenchimento automatico (permite a inscri¢cdo desde que haja vaga disponivel), a quantidade
de vagas a serem ofertadas via processo de inscri¢ao online, o periodo que ficara disponivel a
inscricdo, se serd cobrada taxa (sistema gera Guia de Recolhimento da Unido - GRU),
instrucGes para inscri¢do, informacfes gerais, se deseja tornar obrigatorio o envio de arquivo
(para anexar documento ou comprovante de pagamento) e pode ser utilizado um questionario

customizado o qual o seu cadastro consta no subitem Cadastrar questionario.
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A

Dapos pa INscricAo
Periono DE INSCRICAD PARA A ATIVIDADE
Atividade: --052-2017 - Treinamento Extensdo
Ano; 2017 Tipo: EVENTO Previsdo de Vagas: 15

Método de Preenchimento o e
das Vagas: COM CONFIRMACED PREENCHIMENTO AUTOMATICO

Quantidade de Vagas: *| ol
Pericdo d= Inscrigio: # | =] | &
Cobranga d= Taxa de . =
Matricula: Sim Nio
BJI U smEZT=E fokSzee |~ A-¥-
Instrugles para Inscrigdo: [3 w
BJ U «ESTEE fotSe -~ A-2-
Informagdes Gerais: w
Envic de Arguivo Obrigaténio: * (@, Sim G N3=
Questiondrio: | NEO APLICAR QUESTIONARIO =1

Figura 25 - Gerenciar Inscri¢cbes

1. Cadastrar questionario

Responsavel pela etapa: Coordenador da Acéo.

Caminho: Portal do Docente — Extensdao — Acg¢Oes de Extensdo — Inscrigdes —

Questionarios para Inscrigdes.
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Por meio do Portal do Docente (quando o coordenador for docente), o coordenador da agéo
pode customizar um questionario para ser utilizado na inscrigdo online em sua acdo de
extensao.

é Ensinc ) Pesquisa § Extensao t} Acdes Integradas . | Convénios gBib!ioteca ﬂ Producdo Intelectual % Ambientes Virtuais (;‘Outro

Acbes de Extensdo » Submissbes de Propostas  »
LEN B ol ] ‘- F’ L, 5 . e
Planos de Trabalho > Inscricoes » Gerenciar Inscricbes
L
w6 ool E e Relatérios » Gerenciar Acdes » Questionarios para Inscricdes
Comissdo de Avaliadores Membro do Comite  »
Certificados e Declaracoes » _— Lp_n —p o ]
B
Editais de Extensdo
D s ey — e —

Figura 26 - Questiondrios para Inscrigées

Inscricéo online

Responsavel pela etapa: Discente ou Membro Externo (via portal pablico).

Caminho: Portal do Discente — Extensdo — Inscrigdes On-line em Acles de Extensao.

Serdo listadas todas as a¢des de extensdo que se encontram com o periodo de inscri¢ao aberto.
E possivel também filtrar as acdes, caso haja muitas acdes com os periodos de inscrigdo
abertos.

BuscA POR ACOES DE EXTENSAO

Titulo da
r Agdo: I |

Tipo de [—j
™ Atividade: 10D0s I

Area

T ica: |~ SELECIONE - =l
[T Coordenador: |
" Periodo: [ = até ™=

-4: Ver Detalhes do Curso ou Evento de Extensdo. @: Inscrever-se =1: Mini Atividades.

INSCRICOES ABERTAS ( 4 )

= 2 Inscricoes Vagas
Titulo Tipo =

ate Total Aprovadas Pendentes Restantes
b b pow el s | BgE S a
1 it
L N G R RN T R Bl TEIAF. 1
[ . -
' - = u =
ke - e e . mE = 5
r = == ! 5
Treinamento Extensao @

|

Coordenagio: wl i EVENTO 15 0 0 15 x,.

Figura 27 - Inscrigéo online

Para inscricdo online de membro externo, deve ser utilizado o Portal Pablico, no caminho:

Portal Publico — Extensdo — Visualizar Cursos ou Eventos.
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Seréa solicitado que informe e-mail e senha. Caso o discente ndo possua cadastro para agdes
de extensdo, basta clicar em “Ainda nao possuo cadastro” e preencher as informagoes

solicitadas constantes na imagem abaixo:

FORMULARIO DE CADASTRO

DADOS PESSOAIS
Estrangeiro: [~

Passaporte: | |

Nome,.[
Completo:

i ] I (dd/
S E C T aaaa)
Nasairesiias E Ex.:(dd/mm/aaaa

ENDERECO
CER: ® [:] @} (cligue na lupa para buscar o endereco do CEP informado)

Rua/Av.: "( ] Nimero: ':}

Bairro: * | |

Complemento: | |

UF: "| Rio Grande do Sul L] Municipio: i'| Porto Alegre Ll

CONTATO

I (xx) xxxx-

Telefone Fixo: ] (xx) Xxxxx-X%XX Celular:

XXXX

AUTENTICACAO

E-mail: * | |

Confirmacdo de E-mail: * | I

Senha: * | |

Confirmacgdo de Senha: * | |

Figura 28 - Cadastro de acesso as agdes de extenséio

O sistema envia um e-mail de confirmacao de cadastro para o e-mail cadastrado.

1. Realizando inscri¢éo online

Responsavel pela etapa: Discente ou Membro Externo (via portal pablico).

Caminho: Cursos e Eventos Abertos.

Serdo listadas todas as a¢Oes de extensdo que se encontram com o periodo de inscri¢do aberto.
E possivel também filtrar as acBes, caso haja muitas acBes com os periodos de inscri¢io

abertos.
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A

Participante:’

ALTERAR CADASTRO

MEUS CURSOS E EVENTOS Seja bem-vindo(a) T em— i —

Por esta area interna, € possivel se inscrever em cursos e eventos de extens3do, consultar as agoes ja
inscritas, emitir certificados, entre outras operagoes.

Pagina Inicial

Figura 29 - Portal Publico para Membros Logados Através do Cadastro de Extenséio

Caso a acdo de extensdo ndo necessite de aprovacdo para inscrigdo, serd automaticamente
inscrito.

2. Aprovando inscricéo online

Responsavel pela etapa: Coordenador da Acéo.
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ag¢des de Extensdo — Inscri¢des — Gerenciar

Inscricdes.

Através dessa funcionalidade, é possivel ordenar os participantes por: mais recente, mais

antigos, ordem alfabética, instituicdo e status de pagamento.

FILTRO DA Busca

Status da Inscrigdo: | ATIVOS ﬂ
Ordenacdo: | Inscricdes Mais Recentes L‘

Filtrar

Coédigo: I
Titulo: Treinamento Extensdo
Ano: 2017
Coordenacdo: »»  wsw =

Periodo: | =

£ visualizar Dados Participante & Imprimir GRU
-4: Visualizar Arquivo % Visualizar Questionario Inscricio

INSCRICéES REALIZADAS

TODOS Ne CPF Passaporte Nome Instituicio S dn
Pagamento

INSCRITOS (1)

v 1 = e mem e " =

[ 5]
@

I Aprovar i-"articipantes IRecusar Participantes =~ Confirmar Pagamento = Cancelar

Figura 30 - Aprovagdo de Participante

Sistema envia e-mail informando a aprovacdo da participagéo para o discente.
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Gerenciar Participantes

Responsavel pela etapa: Coordenador da Agéo.
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar A¢des —

Gerenciar Participantes.

O coordenador da acdo pode através deste caminho: gerar lista de presenca, enviar mensagem
aos participantes (via e-mail), listar as informacdes de contato dos participantes, exportar as
informacdes de contato dos participantes, langar a frequéncia, permitir que os participantes

possam emitir declaracdes e/ou certificados.

&: Gerenciar Participantes <: Listar Participantes D/: Exibir Lista de Presenca @: Enviar Mensagem para Participantes
j: Listar Informacées de contato dos Participantes & : Exportar Informacées de contato dos Partici
Codigo Titulo Tipo Status Qtd
L B S B R = e U&J\Z\Bj@
== =" & i F— - 0 AQARRES
Treinamento Extensio EVENTO EM EXECUCAO 1A E=E

Figura 31 - Gerenciar Participantes

Emitir Declaragdo

Ap0s autorizacdo do coordenador da acdo, o sistema permite que seja gerado um documento
de declaracdo, informando que o participante esta fazendo parte de determinada acdo de

extensao.
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A

' -_‘--m';:!..n‘-':."'-'n:_
‘m malmowm " = o x: h-—z-
DECLARAGAO

Declaramos para os devidos fins que, Tapsiaiy Fless, CPF I B0 IS ¥, esta
inscrito como participante na Atividade de Extensio TREINAMENTO EXTENSAO, que
ocorrera no periodo de I'l Il SEFEEEFY I AT 4 I IR B == f, com carga
horaria total de 6 hora(s), promovida pelo(a) fmF =m0 E= . PR ™,
na fungdo de PARTICIPANTE.

Santa Maria, I'Y I =T .

Figura 32 - Declaragéo

1. Autorizando a Emisséo de Declaracédo

Responsavel pela etapa: Coordenador da Acéo.
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar A¢des —

Gerenciar Participantes — Gerenciar Participantes.

Quando o coordenador da agéo autoriza a emissao de declaracdo, esta passa a ficar com sua

emissdo disponivel para o participante.

Codigo: o
Atividade: Treinamento Extensdo
Coordenacdo: = =

Periodo: (=]

& Adicionar Novo Participante J:J : Emitir declaracdo R: Emitir certificado _7": Opcées

1de1

LISTA DE PARTICIPANTES

T cPF Passaporte Nome Participacao Freq. Declaracao Certificado
- ¥ 15083 i e PARTICIPANTE o o | sm ¥ nAo x| oRZF

Salvar Alteragdes = Cancelar

Figura 33 - Autorizando Emissdo de DeclaragGo
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2. Imprimir Declaracéo (Participante)

Responsavel pela etapa: Participante.
Caminho: Portal do Publico — Extensdo — Acesso & Area de Inscritos em Cursos e Eventos
Caminho, apds logar no sistema: Meus Cursos e Eventos — Acessar Inscricdo — Imprimir

Declaracéo.
Possibilita a impressdo da declaracao pelo participante.

INFORHAC(.)ES SOBRE SUA [NSCRICRO NA ATIVIDADE

Atividade: Treinamento Extensdo

Periodo: © > . Tipo: EVENTO
Coordenador: = =a
Status da pppovaDo
Inscricao:
Instituicdo: F»=
De(_:lara(;ao SIM Certificado Liberado: NAO Frequéncia: 0 %
Liberada:
Cancelar Inscrigao Imprimir Declaragao
¢ Cancele sua inscricdo para participante na acdo & Imprima sua declarac3o de inscricdo na acdo de
de extensdo extensdo

Figura 34 - Imprimir Declara¢do

3. Emitir Declaracdo (Coordenador)

Responsavel pela etapa: Coordenador da Acéo.
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar A¢des —

Gerenciar Participantes — Gerenciar Participantes.

Possibilita a impresséo da declaracdo pelo participante.

ATIVIDADE

Cédigo: m o n
Atividade: Treinamento Extensdo
Coordenacdo: = = &=
Periodo: (=]

& Adicionar Novo Participante J;J : Emitir declaracédo R: Emitir certificado _7": Opcées

1de1
[T cPF Passaporte Nome Participacao Freq. Declaracao Certificado
- ¥ =1 i e PARTICIPANTE 0o |w sim ¥ NZo 7| =

Salvar Alteragdes = Cancelar

Figura 35 - Emitir DeclaragGo
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Lancar Frequéncia

Responsavel pela etapa: Coordenador da Agéo.
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar A¢des —

Gerenciar Participantes — Gerenciar Participantes.

Apds a execucdo da acdo, o coordenador deve lancar a frequéncia de cada participante em sua
acao, para que assim o sistema possa permitir ou ndo a emissdo do certificado (define-se em

parametro a frequéncia minima em uma acdo para emissdo do certificado).

ATIVIDADE
Codigo: w o n
Atividade: Treinamento Extensdo
Coordenacdo: = =
Periodo: "=

& Adicionar Novo Participante );_T : Emitir declaracdo R: Emitir certificado 7": Opcées

1de1

LISTA DE PARTICIPANTES
[T cPF Passaporte Nome Participacdo Freq. mmem mm mmn Certificado
- F 1:1 e - "= PARTICIPANTE 0 % e nAo x| ORZF

Salvar Alteragdes = Cancelar

Figura 36 - Langar Frequéncia

Cadastrar Relatorios

Responsavel pela etapa: Coordenador da Acéo.
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Relatorios — Relatorios de Discente de

Extensao.

Para toda acdo de extensao, é obrigatdrio o cadastramento de relatério final e, em alguns casos,
relatdrio parcial, por parte do coordenador.

[4: cadastrar Relatério Parcial [-]: Cadastrar Relatério Final
|1: Editar/Enviar Relatério k: Remover Relatério  [2l: Ver Relatério

LISTA DE RELATORIOS DE AC&ES COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Tipo Relatério Data de Envio Validado Depto. Justificativa Depto. Validado PROEx Justificativa Proex
Flcai A E cedal

oy e p— ey

[ e el

s = N
" P Treinamento Extensdo

N3o ha relatérios cadastrados para esta agao.

Figura 37 - Cadastrar Relatdrios
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Para discentes envolvidos em alguns tipos de acdes de extensdo, também € obrigatério o

cadastramento de relatorio(s).

Validar Relatérios

Apos o coordenador cadastrar seus relatorios, faz-se necessario a validagdo dos mesmos.

1. Validar Relatérios (Coordenador de Extensao)

Responsavel pela etapa: Coordenador de Extenséo.

Caminho: Portal do Docente — Autoriza¢des — Validar Relatorios de A¢des de Extensio.

Ap0s o coordenador cadastrar seus relatorios, faz-se necessario a validacéo pelo coordenador

de extensao.

PORTAL DO DOCENTE > RELATORIOS DE PROJETOS DO DEPARTAMENTO

-4: Visualizar Projeto El: visualizar Relatério @): Analisar Relatério

RELATORIOS DE ACGES ACADEMICAS DO DEPARTAMENTO (7)

Codigo Titulo da Acdo Tipo Analisado em
- -y = o a o

= u s = mow m w =m = e
=a =

-3 = L
Treinamento Extensdo RELATORIO FINAL NAO ANALISADO 3 H
o

= = = u 2w

= cmit - =]

Figura 38 - Validar Relatdrios

2. Validar Relatdrios (Decanato de Extenséo)

Responsavel pela etapa: Gestor Extens&o.
Caminho: Extensdo — CCEP — Validagcdes — Validar Relatorios de Cursos, Eventos e

Produtos.

Apos o coordenador cadastrar seus relatorios, faz-se necessaria também a validagdo pelo

Decanato de Extensao.
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EXTENSAO > RELATORIOS DE EXTENSAO

-4: Visualizar Acdo E1: vi li Relatério @) Anali Relatério

RELATORIOS DE ACOES DE EXTENSAO (16)

Codigo Titulo da Acdo Tipo Analisado em
§omem cEm B B e e NS s SRS R S F———— nm o s -
A e EE e e W W T N i
F s S S e Y RS B L = N -
o= E———— T e W SR = n T i e 4
" = e @R -y - - wE = B &
[ = = - pesles ww Bws s o=wow ocws - e - e o Bl oy e cmme s -
] L = = B - . = o= - - = » = 8wy . = L L3 R = =m - - ‘
Fxn o e v ol e B s e ol wloms B Dmocum | R "R IS | L S -
& meE EEm e B B S = T B R 4
- g g R W e—— - w——— = - &
B Y . e T el PEg—_— -
- R I . B R = = = = ] B e = ] =
| === =i "l SIS 5 -

LR B = = N} - -w - e LR _= & § -} - = -

Pa— - - o el e L. -
P - e B FRES B B I A [ SN B -
== < = a = O e | [ S - e emm w .

& B0 S08 Treinamento Extensdo RELATORIO FINAL NAO ANALISADO Q E

Figura 39 - Validar Relatdrios

Emitir Certificado

Sendo aprovado o(s) relatério(s) por parte do chefe de departamento e do Decanato de
Extens&o, a situacio da acdo automaticamente é alterada para “CONCLUIDA”, possibilitando
assim a emissdo de certificado, atentando ao fato dos participantes terem contemplado o

quesito de frequéncia minima.
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A

I. S -y g ————

" PRO-REITORIA DE EXTENSAO

($ertificado

Certificamos que, Nage Bovmsy, e, CPF e muma " ", participou da Atividade de
Extensao TREINAMENTO EXTENSAO, com carga horaria de 6 hora(s), coordenada pelo(a)
Professor(a) Il S W, promovida pelo(a) (NN L0 SN ° RN BN
na fungao de PARTICIPANTE, com frequéncia 100%. A atividade foi realizada no periodo de ™

. -P | —— -P

Santa Maria, Il EIESSSNEE & e

Fadig -l u oSl
Pro-Reitor de Extenséo
Cédigo de verificag3o: adbc7c1746
Numero do Documento: 764
Para verificar a autenticidade deste documento acesse Wi W e e W “Esigaaipublic/autenticidadeftipo_documento.jsf e

utllize o link Extensdo >> Certificado de Participante de Agdo de Extensao, informando o nimero do documento, data de emiss3o do
documento e o codigo de verificag3o.

Figura 40 - Certificado

1. Autorizando a Emissdo de Certificado

Responsavel pela etapa: Coordenador da Acéo.
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar A¢des —

Gerenciar Participantes — Gerenciar Participantes.

Quando o coordenador da agéo autoriza a emissao de certificado, esta passa a ficar com sua

emissdo disponivel para o participante.

ATIVIDADE
Cédigo: = == ¢
Atividade: Treinamento Extensdo
Coordenacdo: == wsw =

Periodo: mm ey’ MEN SN I

ﬁ) Adicionar Novo Participante {_:J : Emitir declaracao R: Emitir certificado _7": Opcées

ide1

LISTA DE PARTICIPANTES

I cPF Passaporte Nome Participacdo Freq. e Certificado
1- [ pmpmp &, e PARTICIPANTE 100 | % = . sm =] BERZE

| Salvar Alteragdes = Cancelar

Figura 41 - Autorizando Emissdo de Certificados
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2. Imprimir Certificado (Participante)

Responsavel pela etapa: Participante.
Caminho: Portal do Publico — Extensdo — Acesso & Area de Inscritos em Cursos e Eventos
Caminho ap6s logar no sistema: Meus Cursos e Eventos — Acessar Inscricdo — Imprimir

Declaracéo.
Possibilita a impressdo da declaracao pelo participante.

Esse caminho sé se encontraré disponivel 1 (um) dia apds o término da agdo, se ela estiver
com status de “CONCLUIDA” ¢ seu coordenador tenha autorizado a emissdo por parte do

participante.

INFORMACOES SOBRE SUA INSCRICAO NA ATIVIDADE

Atividade: Treinamento Extensdo
Periodo: Tipo: EVENTO
Coordenador: === »

Status da

_— .. _ APROVADO
Inscricao:
Instituicdo:

Declaracao

= NAO Certificado Liberado: SIM Frequéncia: 100 %
Liberada:

i Cancele sua inscricao para participante na acao Imprima seu certificado de participacdo da acdo

Cancelar Inscrigéo R Imprimir Certificado
de extensdo apos seu término

Figura 42 - Imprimir Certificado

Quando a emissao de certificado é autorizada, a declaracdo nao pode mais ser emitida, tendo

em vista que a declaracdo € para uso de comprovacdo durante a acao.

3. Emitir Certificado (Coordenador)

Responsavel pela etapa: Coordenador da Acéo.
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Acdes de Extensdo — Gerenciar A¢des —

Gerenciar Participantes — Gerenciar Participantes.

Possibilita a impresséo da declaragéo pelo coordenador.
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Cédigo: = == ¢
Atividade: Treinamento Extensdo
Coordenacdo: ==  [wsw =

Periodo: um.orEew’ e Sn mng

& Adicionar Novo Participante | : Emitir declaracido R: Emitir certificado _": Opcées

i1de1
I~ cPF Passaporte Nome Participacao Freq. ree— Certificado

- 0 s =i T, ~¥Y PARTICIPANTE 100 |o% = sim 7| m—

| Salvar Alteracdes || Cancelar |

Figura 43 - Emitir Certificado
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