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Manual para uso da aba EVENTOS no Menu de Extensao do SIGAA

A partir de agora, a opgao de submissdo de trabalhos em eventos estd habilitada no SIGAA.

Abaixo apresentamos uma visdao geral para melhor entendimento das instrucées que seguirdo

Para receber submissdo de trabalhos, seu evento deve estar em execucao

O gerenciamento das submissdes de trabalho no Sigaa se inicia pela abertura do periodo
de submissdo. Este periodo deve ser anterior ao periodo de seu evento

Depois disso, seguiremos para o cadastro de avaliadores

S6 entdo faremos a distribuicdo dos trabalhos submetidos

Posteriormente os avaliadores podem ter acesso ao material

Depois de avaliados os trabalhos, o coordenador do evento deve informar no sistema
se os autores dos trabalhos de fato compareceram ao evento. S6 com tal confirmacao
os certificados estardo disponiveis.

Na pégina seguinte iniciamos as instrugdes.
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1. Faga seu login no SIGAA

2. Acesse a op¢do EXTENSAO

3. Na aba EVENTOS cligue em Submissdo de Trabalhos> Abrir Periodo de Submissdo

Menu DA Pro-RerTonia oe Exvensio

Informaches Ger... | [€Pp | CC. | Administrac... | Codastr. | Gerenclar Minhas AcB... | Event... | Relatdrl.

© Submissdo de Trabalhos
ol Periodo de Subavssid
© Gerenciar Submissdes
© Distribuigdes de Submissio
aliza 1680 Automatics

© Re ® Cadast
8w wigho Manual ® Ustar,

© Critérios Avaliacdo da Submisso de Trabathos © Questionarios
© Cadastrar/Altera: © Cadastrar/Alter

© Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre
© cadastr iterar

4. Na proxima tela, clicar no botdo verde ao lado do nome do evento escolhido. Veja tela
abaixo:

Exvensio > Meus Eventos

Lt Visualizar ) Abrir Perfodo de Submissdo de Trabathos

Titulo

Tipo

EV411-2018  Oficina de Fotograia e edicBo com Smartphone EVENTO  CONCLUIDA .
EV-2018 11 Forum “Economia Criativa em $30 Cristovio” EVENTO  AGUARDANDO AUTORIZAGAD DOS DEPARTAMENTOS 1
EV676:2019  EVENTO TESTE COM SUBMISSAO DE TRABALWO EVENTO  EM EXECUGAD . @

xtensdo

5. Na tela seguinte, clique na opg¢do “Abrir periodo de submissao”, conforme indicado a
seguir:

ExTensio > LisTa PEriopos pE SunMissoes po EVENTO

Caro (a) Usudrio (a),
\baixo estdo listados os periodos de submiss3a de trabalhos para o evento selecionado, Por melo dessa operacdo ¢ possivel criar, alterar e suspender os
periados de submissdo relacionados a este evento.
IMPORTANTE: £ possivel ag mais de um periodo de submissdo, desde que os periodos ndo sejam conflitantes.

) Abrir Periodo de Submissio . : Alterar Wz Remover

EVENTO SELECIONADD

Tipo do Evento: EVENTO
Titwlo: EVENTO TESTE COM SUBMISSA

Periodo do Evento: 23/09/2019 a 28/09/2019 (Ev
Inicio das Submissées  Término das Inicio d.
Mo Existem Pe:

érmino das Avaliagdes Resultados Disponivel  Quantidade
dos de Submissdes de Trabalhos para o Event

<< Voltar | Cancelar

Extensio
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6. Na préxima tela, preencher o formulario levando em consideracdo as instrugcdes na

parte superior da pagina e destacado em vermelho. Apés preenchimento, clicar no
botdo “Cadastrar”, no final do formulario:

ExTensio > Periopo o SusmMissio oe TRADALHOS

Caro (a) Usudrio (a), este formuldrio permite abrir/editar um perfodo de submissBo de trabaiho

Existen

configuragBes

* Datas para Submissdo; ¢

« Sessdo Tematica/GTT/Tem,
« Participantes do Trabalho: C
« Critérlos de Avallagho dos Trabal
« Premlacdo: Informe se haverd pres
« Cessdo de direitos autorals: 1/

A

Atente
para as

‘se deverd ser exibido uma mensagem relacionada a direitos autorals

Peniono or SusMiIssAo Dr TRABALHOS
EvenTo SeLecronano instru aes
Tipo do Evento; EVENTO ¢
TRdo! EVENTO TESTE COM SUBMHISSAD DB TRABALHO

Periodo do Evento: 23/09/2019 & 28/09/2019 (Evento Ativ

DATAS PARA SUBMISSAO

Submissdes de Trabalhos: # [ e

@@

Periodo de Avaliagho: * Atencho: € acon:

mE

Visualizagho dos Resultdos das AV
Questiondrio para Submiss8o: | - SELECIONE
xiste Submissbo da Versdo Final: ® 7
Existe Submssdo da versdo Final: & * (3]

Sessho TEMATICA/GTT/TEmMA Livae:

Cadastrar Nova Sessdo Tematica
SessDes Tematicas Cadastradas: « | - SELECIONE

PARTICIPANTES 00 TRABALHO

NUmero Maximo de Participantes Por Submissao: 0 ( Debxar com o valor 0 (zero) se ndo existir limite.)

vinculos dos Participantes: « | -- SELECIONE

IMPORTANTE: O Sigaa, no momento, esta disponibilizando apenas o certificado com a

opcao “Autor” para “Tipo de avaliacdo”. Por isso, desconsidere as demais opgdes até
que o sistema seja regularizado.

7. Apods o preenchimento, vocé deve cadastrar o(s) avaliador(es). Na aba Eventos, clique
em “Avaliadores de Submissao > Cadastrar Avaliador”. Na opgao “Avaliador Externo:”,

deixe marcado “Nao” e siga preenchendo o restante do formuldrio abaixo. Por fim,
clique em “Cadastrar”:

EXTENsiO > AVALIADORES DF SubMIssdes DE Acoes e ExTensio

Periodo: « m. o

Sessdes Tematicas: « [ SELECIONE — v

Cadastrar | Cancelar

* Campos de preenchimento obrgatorio

Extensdo

8. Depois disso, volte para a aba EVENTOS e clique em Distribui¢cdes de Submissao >
Realizar Distribuigdo Manual

Menu DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO

Tnformactes Ger... || @9 |[CC.. | Administrac... || Codastr.. | Gerenciar Minhas Ab...  Event... | Relatori...

© Submissio de Trabalhos
ﬁ ® Ay ss3

© critérios Avaliagio da Submissao de Trabalhos
® trar/Altera

© Avaliagio de Submissdes
© A

© Questionarios
@ Cadastrar/Alterar

matica/GTT/Tema Livre
Alteras
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9. Na préxima tela, buscar o evento desejado. Apds isso, clicar no botdo verde,
correspondente ao evento escolhido, conforme indicado na imagem abaixo:

Caro ususrio,
Esta operacio permite distribulr manualmente as submissdes realizadas para um evento para os avaliadores cadastrados
anteriormente no sistema.

Ao contrério da distribuicBo automatica, as regras das unidades e dreas dos avaliadores o s30 seguidas. Caso seja atribuido, o
avaliador pode receber submissdes de unidades ou dreas que ele N3O tenha permissso.

Busque no formuldno abato © evento para o qual o senhor(a) deseja fazer a distribuic3o.

v TRtulo do Evento: |
Data de Inicio Evento: 03/03/2019 [ Data Final do Evento: 29/09/2015 [

Buscar | Cancelar

&1 Selecionar Evento

EvENTOs ENCONTRADOS

Titulo Inicio do Evento Fim do Evento
EVENTO TESTE COM SUBMISSAO DE TRABALHO 2370872015 wosos @ ﬁ

LUCIANA LEAL CAVALCANTE @ Madulon 6B Cx. Postal -y | % Abric Chamado
PRO-REITORLA DE EXTENSAO (11.10.00)

ExTensio > DisTRIBuIcAc ManuaL DE AvaLiagOEes

Caro usurio,
Escolha o tipo de distribuiglo manual que serd realizada

1. Por Avaliador: SerSo mostradas todas as submissdes de trabalhos que foram distribuidas para o avaliador, podendo ser removidas ou atribuidas novas
submissdes.

2. Por Submissio: Serfo mastrados todos o avaliadores que estaa designados para avaliar  submissSo, podenda ser removidos ou atribuidos novos
avaliadares.

Tipo de Distribuicio: # POR AVALIADOR ® POR SUBMISSAO
Priximo Passo >> | Cancelar

Extensio

11. Depois faga a busca com a opg¢do Sessao Tematica escolhida:

UFS - SIGAA - Siste de GestBo de Atividades Académica:

LUCIANA LEAL CAVALCANTE () Modutos b Cx. Postal wee %, Abrir Chamado
PRO-REITORIA DE EXTENSAO (11.10.00) @ Ateror sonha @@ Ajuda

EXTENSAOC > SELECIONAR SuBMIsSsSOES

Seleciona a submiss3o desejada para o evento escolhido

Frirmos oA Busca
Evento: EVENTO TESTE COM SUBMISSAO DE TRABALHO

Numero:
Titulo:
Sesslo Tematica/GTT/Tema Livre: # [ SELECIONE UMA SESSAOQ TEMATICA v
Status: L SELECIONE UMA SESSAO TEMATICA
Data: a

Buscar  Cancelar

Extensdo

12. Apds visualizar o resultado da busca, clique no botdo verde ao lado do evento
desejado:

EXTENSAO > SELECIONAR SuBMISSOES

Seleciona a submissio desejada para © evento escolhido

Evento: EVENTO TESTE COM SUBMISSAO DE TRABALHO

NUmero:
Tituo:
Sesslo Tematica/GTT/Tema Livre: » TESTE .
Status: |-~ SELECIONE v

Oata (=1 (=]

Buscar  Cancelar

W 1 Selecionar . : Visualizar Submissdo » : Imprimir . : Alterar

SusMissOLs OF TRABALHOS ENcONTRADAS ( 1 )

Namero Titulo Status

1 Projeto teste SuBMETIDO (4% )
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13. Na proxima tela clique no botdo “Adicionar avaliador”

Exvensio > DIsTRIBUIGKO MANUAL DE AVALIAGES

Caro usudrio
Gerencie a distribuicio de avaliadores para & 3 submissdo selecionada.

DADOS DA SUBMISSAO SELECIONADA

DADOS DO EVENTO
Evento: EVENTO TESTE COM SUBMISSAO DE TRABALHO
Periodo do Evento: 23/09/2019 a 28/09/2019
Periodo de Submissao; ) 77 7017 8 010 a0 1
Periodo de AvaliagBo: 04/09/2019 5 04/09
Publicacdo dos Resultados: 0&/09/201
DADOS GERAIS DA SusMIsssAo
Namero 1
Titulo Projeto teste
Resumo: teste
AREA DO TRABALWO:
Sessdo Tematica do Trabalho: TESTE

W Adicionar Avaliador 9 : Remover Avallador

C

14. Preencha o nome do avaliador previamente cadastrado no passo 7. Deixe a opgao
“N3o”, no item “Avaliador Externo:” marcada. Apds o resultado da busca, clique no
botdo verde ao lado do nome do Avaliador:

ExTEnsio > Buscar Pessoa

Caro usudrio,
Selecione o avahiador das submissBes.

Fritaos pa Busca

Avaliadar EXXEMO sm @ nio

Nome:

Buscar | Cancelar

15. Volte novamente para a aba EVENTOS. Agora vamos para a parte de “Avaliagdo de
SubmissGes”. Clique em Avaliagdo de Submissdes > “Avaliar trabalhos”:

Menu Da Pro-RerTonia e ExTensio

Informacies Ger... (PP | CC.. | Administrac... | Cadastr.. Gerenciar Minhas AGS..  Event.. | Relstéri...

© Avaliacio de Submissdes
© Avakiar Trabaihos

© Distribuicoes de Submissao
Br Bugso Automatics

30 Manuat

da Submissao de Trabalhos

© Sessio Tematica/GTT/Tema Livre

16. Preencha os itens de filtro para a busca da tela abaixo e localize suas avaliagGes
pendentes:

Exvensio > Minnas AvaLiaces

Caro usubrio,
£5ta tela permite o gerenciamento das avaliagSes de trabalhos distribuidas para o senhor

Eventos que ocorrerso entre: 04/09/2018

Periodo de Avaliaho Aberto 7| 1

Filtrar
@: Avaliar/Alterar Avaliacio .1 Visualizar Avaliacso
AVALIAGOES
Namero Titulo Status Periodo de Avallacao
EVENTO TESTE COM oE (de a )
1 Projeto teste FAVORAVEL  04/09/2019 8 04/09/2019 Q4
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17. Preencha o formulario de avaliacdo abaixo:

ExTEnsio > AVALIAGAO DO TRABALHO

Caro Avaliador,
Abaixo 80 mostrados os dados do trabalho selecionado.
Dé 0 seu parecer sobre o trabalho com a devida fundamentaclo técnica. Seu parecer nio define a participagso do trabalho no evento, Ele ainda serd avaliado
pelo gestor do evento que se levard em conta a sua avaliaglo

Observagiio: O resultado da sua avaliagso pode ser visualizado pelos gestores do evento e pelos particpantes do trabalho, porém para 0s participantes ndio
serd identificado quem realizou 3 avaliagso.

DADOS DO EVENTO
Evento: EVENTO TESTE COM SUBMISSAO DE TRABALHO
Perfodo do Evento: 23/0 19
Perfodo de Submissio: 01
Periodo de Avallagio: 04 95
Publicacito dos Resultados: 06/09/2019
DADOS GERALS DA SUBMISSSAO

2019 8 28/09/2

Namero 1
Titulo Projeto teste
Status: SUBMETIOO

Visualizar Dados Completos da Submissio

CRITERIOS DF AVALIAGAO

AVALIAGAO ( Notas de 14 5) s £ (RUIN ... 1 (REGULAR) ... § (OTINO)
PARECER

Status: @ FAVORAVEL v

Parecer: * sorovado

( Caracteres Restantes: 5000/5000 )

Avaliar || Cancelar

Extensido

18. O préximo passo é “Gerenciar Participantes da Submissdo”. Na aba “Eventos” clique
em Submissao de Trabalhos > Gerenciar Submissdes.

MeNU DA PRO-REITORIA DE EXTENSAO

Informacies Gor... || €9P || CC. || Admiokstrac... || Cadastr.. || Gerenclar Minhas AB...  Event... || Relatori...

© Submissdo de Trabalhos

@ Questionarios

B Cadastrar/Alterar

19. Selecione o evento desejado na busca, preenchendo os filtros de busca. Na sequéncia,
clique no botdo “Buscar”. Selecione o evento desejado clicando no botdo verde
“Selecionar Evento”, conforme imagem abaixo:

ExTensio > SeLecionar Evento

Selecione 0 evento cujas submissdes se desela gerenciar

Thulo do Evento

Data de Incio Evento: 04/03/2019 [ Data Final do Evento (]

EvEnTOos ENCONTRADOS
Titulo. Iniclo do Evento  Fim do Evento
EVENTO TESTE COM SUBMISSAO DE TRABALHO 23/09/2009 28/09/2019 )

20. Na préxima tela preencha novamente os filtros de busca:

ExTEnsAo > GERENCIAR SupmMIssGEs

Seleciana a submissio desejada para o eventa escalhida

FILTROS DA Busca

Evento; EVENTO TESTE COM SUBMISSAD DE TRABALHO
Numero:
Thtulo:
Sess3o Temdtica/GTT/Tema Livre: & SELECIONE UMA SESSAD TEMATICA -
Status: | SELECIONE UMA SESSAO TEMATICA
Data n

Buscar | Cancelar
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21. Apds a busca, clique na caixa de escolha indicada pela seta azul na imagem e logo
depois em “Gerenciar todos os participantes”:

>

Fiirros oA Busca

EVENTO TESTE COM SUBMISSAO DE TRABALMO

Sess30 Tematica/GTT/Tema Uv TESTE
Status: | - SELECIONE

oata = [}

Buscar  Cancelar

J: Realizar Nova @ : Enviar aos
: Visualizar Submiss3o » : Imprimir : Alterar

SusMissOEs DE TRABALNOS ENcONTRADAS ( 1)
Nimero Titulo Status.
EVENTO TESTE COM o (de 28/09/ )
SUBMETIDO o 4

1 Projeto teste

Gerenciar Todos os Partiapantes | Exportar VersBes Finais dos Arquivos Submetidos

Extensdo

22. No proximo passo, marque “Sim” para a op¢do “Apresentou trabalho”, caso o
proponente o tenha feito, e marque novamente a caixinha conforme indicado com a
setinha azul. Depois clique no botdo “Salvar Selecionados”. Perceba que a opg¢do de

certificado fica visivel apds este passo:

ExTEnsio > GERENCIAR PARTICIPANTES DA SUBMISSAO

Evento SeLecionano
Tipo do Evento: EVENTO
VENTO TESTE COM SUBMISSAO DE TRABALHO

Periodo do Evento: 23/09/2019 a 28/09/2019 (Evento Ativ

s Visualizar Informagoes de contato ¥ Certificado

PARTICIPANTES DA Susmissio
Apresentou
Participante Tipo Participacio - r

1- Projeto teste
L RAYANE KLAY DE ALMEIDA SANTOS AUTOR(A) S v " .
20 GUIDIONALDO PINTO LIRIO JUNIOR ORIENTADOR(A) sim v 5 .

COAUTOR s v " P

¥ ROSA MARIA VIANA DE BRAGANCA GARCEZ
Salvar Selecionados | Gerar Lista de Presenca | Cancelar

Extensio

Estas instrucGes servem de base para o gerenciamento de submissdo de trabalhos no
SIGAA. Caso tenha duvida, por gentileza, entre em contato através de nosso e-mail
dag.proexufs@gmail.com ou por meio dos telefones 3194-7071 ou 6512.



mailto:dag.proexufs@gmail.com

