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TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Objetivo

Este manual tem como objetivo ensinar e auxiliar o usuario a utilizar o
ambiente “Portal de Cursos e Eventos” para cadastrar-se em cursos,
eventos e mini eventos, recuperar o acesso ao portal através da

redefinicao de senha e como solicitar a opcao de reenvio de confirmacao
de e-mail.
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1. Cadastro

Para acessar o ambiente “Portal de Cursos e Eventos” siga o
seguinte caminho no menu sigaa:

SIGAA > EXTENSAO
> ACESSO AO NOVO PORTAL DE CURSOS E EVENTOS

Universidade Federal de Sergipe

B = z e W
S 'GAA 6 Entrar pelo Modo @ ENTRAR NO SISTEMA

< ” _— —_— de Acessibllidade
UFS Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
ACADEICO — Inscrigoes Online Agdes de Extensao
Consulte os Cursos e Eventos de extensdo que Consulte as agOes de extensdo desenvolvidas pela
BieLioteca possuem inscrigbes abertas UFS
Ensino
EstAcio Acesso aos certificados de cursos e Acesso ao Novo Pm&al de Cursos e
E Realize 0 acesso na drea de inscritos para gerenciar Realize o acesso na drea de inscritos para gerenciar
(SEACURS as inscrigbes nos cursos e eventos as inscrigbes nos cursos e eventos
Pesquisa

Pas-Grapuacio
STRICTO SENSU
LaTO SENSU

OuVIDORIA

A seguir, na proxima pagina que serd exibida, serd necessario
fazer login para seguir com o processo de cadastro em cursos e
eventos. Para realizar o login é necessario cadastrar-se no
sistema. Clique na opcao “cadastre-se” para continuar.

O

ay
Portal de Cursos e BEventos

E-mail ou CPF:

Senha:

ENTRAR

I Cadastre-se I
Esqueceu a Senha?

N3o recebeu e-mail de confirmacao?
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Apos clicar na opcao de cadastro, na pagina seguinte, preencha
0S campos necessario, como exemplificado na imagem a sequir,
atente-se aos campos obrigatérios que sao representados com
o simbolo # ; preencha-os com cuidado, certificando-se de
digitar corretamente os seus dados.

Cadastro de Usuarios do Portal de Cursos e Eventos

Dapos Pessoals

(J Estrangeiro

CPF: Passaporte:
Nome:

(JDESEIO ADICIONAR UM NOME SOCIAL E DESEJO QUE TAL NOME SEJA UTILIZADO NAS COMUNICACOES E CERTIFICADOS DE EVENTOS DE EXTENSAQ PROMOVIDOS PELA UFS.

MNome da Mae:

MNome do Pai:

Se deseja adicionar um nome social e ter o nome utilizado nas
comunicacoes e certificados de eventos promovidos pela UFS,
marque a opcao “desejo adicionar um nome social” como
destacado na imagem abaixo. Automaticamente, o sistema ird
exibir o campo de preenchimento obrigatério do nome social,
preencha e siga adiante com o processo de cadastro.

Caso deseje nao utilizar mais um nome social, desmarque a
OpCao e a caixa para preenchimento serd excluida da pagina de
cadastro.

’

DESEJO ADICIONAR UM NOME SOCIAL E DESEIO QUE TAL NOME SEJA UTILIZADO NAS COMUNICACOES E CERTIFICADOS DE EVENTOS DE EXTENSAO PROMOVIDOS PELA UFS.

Nome Social:
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Ao fim do preenchimento de todos os dados obrigatérios e
opcionais no Formuldrio de cadastro, finalize a operacao

clicando na opcao “confirmar cadastro” com exibido na imagem
a sequir:

Confirmar Cadastro

* Campos de preenchimento obrigatério.

Em seguida, retorne a pagina de acesso ao ambiente e efetue o
login com o CPF ou e-mail cadastrado e a senha que foi
cadastrada durante o preenchimento do formulario.

O

N

Portal de Cursos e Eventos

£ -mail ou CPF: /
& enha: /

LE A L L L] ]

| ENTRAR |

Manual de Cursos e Eventos




2. Esqueci a senha

Em caso de esquecimento da senha de acesso ao ambiente de
inscricoes em cursos e eventos, existe a opcao de redefinir
senha para recuperar o acesso ao portal, clique na opcao
“Esqueceu a senha?” para continuar.

O

Nw

Portal de Cursos e Eventos

E-mail ou CPF:

Senha:

ENTRAR
Cadastre-se /

| Esqueceu a Senha? |

MNao recebeu e-mail de confirmacao?

Na pagina sequinte, informe o e-mail cadastrado e clique em
“recuperar senha”.

Dados para Recuperacao

E-Mail Cadastrado:

‘ RECUPERAR SENHA ‘
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2.1 Redefinir senha

Apos informar o e-mail cadastrado e clicar em “recuperar
senha” uma mensagem serd exibida no topo da tela informando
que foi enviado ao seu e-mail instrucoes para alterar a sua
senha.

= Solicitacdo realizada com sucesso. Foram enviadas para o seu e-mail as instrucées necessarias para alterar a sua senha.

Abra sua caixa de e-mails e siga as instrucoes para redefinicao
de senha, informando a nova senha desejada e a confirmacao de
senha para confirmar a alteracao.

3. Nao recebi e-mail de confirmacao

Em casos de nao recebimento do e-mail de confirmacao, solicite
novamente o envio através da opcao “Nao recebeu e-mail de
confirmacgao?” localizado na pagina inicial, como exibido no
exemplo a sequir:

O

o

Portal de Cursos e Eventos

E-mail ou CPF

Senha:

ENTRAR

Cadastre-se
Esqueceu a Senha?

MNao recebeu e-mail de confirmacgao?
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InfForme o e-mail cadastrado e solicite o reenvio da confirmacao
de e-mail clicando na opcao “Recuperar confirmar e-mail”
como apresentado na imagem abaixo.

Dados para Recuperacao

E-Mail Cadastradao: /

RECUPERAR CONFIRMAR EMAIL J

A sequir, serd exibido pelo sistema uma mensagem de éxito na
operacao:

» Operacao Realizada com Sucesso!
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4. Acesso ao portal de cursos e eventos

Realizado o login no ambiente, sera carregada a pagina inicial do
portal de cursos e eventos. A esquerda esta elencadas as opcoes
disponiveis:

- Pagina inicial;

- Dados pessoais;

- Inscricoes online;
- Minhas inscricoes;
- Ajuda;

4.1. Funcionalidades do portal

As opcoes a esquerda possuem interacoes distintas, ao clicar em
cada opcao sera exibido:

FZEIIEE . exibe a pagina central do portal com uma
descricao breve do propésito do ambiente.

PSS exibe seus dados cadastrais no portal. E
possivel altera-los caso necessario. Caso tenha feito alteracoes,
ao fim da pagina clique na opcao “confirmar”.

PSS . exibe as opcoes de inscricbes disponiveis,
onde é possivel ver detalhes das acoes, inscrever-se e visualizar
mini atividades, caso haja.

PSS . exibe as inscricoes realizadas por vocé no
sistema, podendo ser Ffiltradas por periodos marcando as caixas
de inicio e fim das inscricoes.

- acesso 3 ajuda sobre o portal.
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5. Realizando inscricoes

Para inscrever-se em um curso ou evento siga para a aba
“Inscricoes Online” para visualizar a lista de inscricoes
disponiveis.

H4a duas modalidades de inscricao: cursos e eventos. Os eventos
podem apresentar mini atividades que podem ser listadas na
opcao “Listar Mini Atividades” B .

5.1. Inscrevendo-se em cursos

Ao clicar em “Inscricoes Online” e visualizar as inscri¢oes
disponiveis, é possivel identificar a modalidade na aba “tipo”
como exibido no exemplo a sequir:

Titulo Tipo

Curso Teste CURSO

Os detalhes do curso sao exibidos ao lado do titulo, informando
o periodo de inscricoes, a quantidade total de vagas,
quantidades de vagas aprovadas e quantas vagas ainda restam.

Para visualizar mais detalhes sobre o curso clique na opcaoQ
“Ver detalhes do Curso/Evento de Extensao”.

Para inscrever-se no curso clique na opcao © “Inscrever-se” e a
siga para a préxima pagina.
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Apos clicar em “Inscrever-se”, serd exibido o formulario de
inscricdo contendo os dados da atividade. Mais abaixo no
formulario estara as colunas para preenchimento de dados para
inscricdo, insira-os e clique em “Confirmar Inscri¢ao”.

DaDpos PARA INSCRICAO

Descrigao do arquivo:

Arquivo:

Arquivo... Procurar

Informar Necessidade Especial:

-- NENHUMA, -- v

Confirmar Inscricdo Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatdrio.

OBS.: Quanto as opcoes de preenchimento de dados para
inscricao: a descricdao do arquivo significa informar o tipo de
documento que estd sendo anexado abaixo (ex.: RG, CPF). A
seguir, anexe o arquivo correspondente a mencao na descricao.

SO é necessario anexar algum arquivo, caso o coordenador do
curso/evento tenha informado nas orientacoes para inscricao.

Se possuir necessidades especiais, selecione o campo com a
opcdao que corresponde a sua necessidade. NAO é campo
obrigatoério.

Ao clicar em confirmar inscricdo a mensagem de éxito sera
exibida em verde no topo da tela. Agora a inscricdao podera ser
acompanhada na aba de “Minhas Inscricoes”.

= Inscricao realizada com sucesso!
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5.2 Inscrevendo-se em eventos

Para inscrever-se em um evento no portal, va para a aba
“Inscricoes Online” e busque pelo evento desejado. E possivel
visualizar detalhes sobre o evento antes de inscrever-se clicando
na lupa @ , conforme a legenda. Para continuar com a inscricao
no evento, selecione a opcao @ para prosseguir. Preencha os
dados de inscri¢cao e clique em “Confirmar Inscri¢ao”.

ApoOs realizar a inscricdo no evento, é possivel que haja mini
atividades inclusas, caso exista, serd apresentado na tela a
opcao de interacao B, clique para exibir mais detalhes e a
seguinte lista sera exibida, como ilustrado a seguir:

Mini Atividades do Evento

0

mini atividade 1 FEIRA 18/01/2022 200

200
mini atividade 2 SEMINARIO 21/01/2022 200 0 200

mini atividade 3 DEBATE 24/01/2022 200 0 200

o © o ©

mini atividade 4 TORNEIO 27/01/2022 200 0 200

|oooo

E possivel visualizar detalhes de cada mini atividade clicando na
opcao: @, ou se inscrever nas mini atividades desejadas clicando
na opcao: @ . Ao clicar em “Inscrever-se” na mini atividade, sera
exibido um pop-up perguntando se desejar confirmar a
inscricao, selecione a opcao “Ok” para prosseguir.

portalcursaseventos.dev.ufs.br diz ]

0K Cancelar

Confirma a inscrigdo na mini atividade?

OBS.: E Obrigatério, a inscricio em no minimo 1 mini atividade.
Caso nao haja a inscricdo, nao sera possivel emitir o certificado
do Evento ao final de sua participacao.
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6. Acompanhando minhas inscricoes

Para acompanhar as inscricoes realizadas, cligue na opcao
“Minhas inscricoes” no canto esquerdo da tela. A segquir, sera
apresentada a pagina contendo as inscricoes realizadas por vocé
dentro do periodo selecionado.

Inicio das inscricdes: Fim das inserigdes:

I 17/01/2021 ] II 17/01/2022 | I
Abaixo estara o titulo das acoes, o tipo e status da inscricao.

Evento Teste EVENTO APROVADO © 8

Curso Teste CURSO APROVADO [>]

Para acessar as informacoes sobre a inscricao, basta clicar na
opcao:© “Acessar inscricdo”. E as informacodes serao carregadas
em sequida.

Informactes sobre sua inscricio na atividade

Atividade: Evento Teste

Periodo: 18/01/2022 até 31/01/2022
Tipo: EVENTO

Coordenador:

Status da Inscricdo: APROVADO

Declaragio Liberada: NAO

Certificado Liberado: NAO

Cancelar Inscricio

Caso deseje cancelar a sua inscricdo no evento, vocé podera
cancelar até UM dia antes do inicio das acoes; para isso, basta
clicar na op¢cao em vermelho “Cancelar Inscricao”. Um pop-up
serd exibido no topo da tela com a confirmacao da sua escolha.
Selecione a opcao “Ok” para cancelar.

portalcursoseventos.dev.ufs.br diz

Deseja cancelar sua inscrigda? Vocé ndo participard mais dessa agio e

—

ess2 operagdo ndo podera ser desfeita |
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6.1 Emissao de declaracao

A emissao de declaracdo estard disponivel quando o
coordenador realizar a liberacdo no sistema. A declaracao
poderd ser emitida enquanto o coordenador nao realiza o
encerramento do evento no sistema. Para emitir o documento,
siga o caminho:

PORTAL DE CURSOS E EVENTOS > MINHAS INSCRICOES

Clique na opcdo: © “Acessar Informacdo” como demonstrado no
exemplo abaixo.

EVENTO APROVADO 5]

CURSO APROVADO 5]

Ao clicar no icone, sera direcionado a pagina de informacoes do
evento/curso. A emissao da declaracdo estard disponivel
clicando no icone em azul, ao clicar sera feito o download do
arquivo:

Informacoes sobre sua inscricdo na atividade

Atividade: Curso Teste

Periodo: 18/01/2022 até 31/01/2022
Tipo: CURSO

Coordenador:

Status da Inscricdo: APROVADO

Declaracio Liberada: SIM

Certificado Liberado: NAO

Emitir Declaracao:
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6.2 Emissao de certificado

A emissao do certificado estard disponivel quando o
coordenador realizar a liberacdao em sistema, e apés a conclusao
dos procedimentos de encerramento do curso/evento no
sistema. Para emitir o documento, siga o caminho:

PORTAL DE CURSOS E EVENTOS > MINHAS INSCRICOES

Clique na opcdo: © “Acessar Informacdo” como demonstrado no
exemplo abaixo.

EVENTO APROVADO )

CURSO APROVADO ]

Ao clicar no icone, sera direcionado a pagina de informacoes do
evento/curso. A emissdao do certificado estara disponivel
clicando no icone em azul, ao clicar serd feito o download do
arquivo:

Informactes sobre sua inscricdo na atividade

Atividade: Evento Teste

Periodo: 17/01/2022 até 17/01/2022
Tipo: EVENTO

Coordenador:

Status da Inscricio: APROVADO

Declaracio Liberada: NAO

Certificado Liberado: SIM

Emitir Certificado: e
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