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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SERGIPE
PRO REITORIA DE EXTENSAO

EDITAL N° 08 PROEX RAEX/UFS - DE REGISTRO DE ATIVIDADES DE
EXTENSAO DA UFS

PROGRAMA SEMAC - VIII SEMANA ACADEMICA DA UFS - 2022

A Pro-Reitoria de Extensdo da Universidade Federal de Sergipe, no uso de suas
atribuicoes, torna publica a abertura de cadastro de propostas de CURSOS E EVENTOS,
sem financiamento, para a realizacio durante a VIII SEMANA ACADEMICA DA UFS
(SEMAC), por docentes e técnicos administrativos em efetivo exercicio, desenvolvidas

com a participacdo de estudantes de Graduagdo e Pds-Graduacgao.

A VIII SEMAC acontecerd de 07 a 11 de novembro de 2022, com uma programacgao a ser
desenvolvida pelas Proé-Reitorias e Observatorios Sociais, além das propostas
elaboradas pelos NUCLEOS/ DEPARTAMENTOS/
CENTROS/CAMPI/CODAP/CESAD/POSGRAP.

1. DOS OBJETIVOS

1.1. Fomentar a participagao dos NUCLEOS/ DEPARTAMENTOS/
CENTROS/CAMPI/CODAP/CESAD/POSGRAP para ofertar propostas (cursos e eventos)
na programacao geral da VIII SEMAC;

1.2 Organizar o registro das atividades de extensdao para o devido reconhecimento
académico de sua existéncia e execugao;

1.3 Publicizar as a¢gdes por meio das midias sociais e site da UFS.

2. DAS PROPOSTAS E PROPONENTES

2.1 A PROEX fara o cadastro dos PROGRAMAS por meio das siglas abaixo de modo a

atender ao publico interno e externo a UFS para cada unidade assim identificadas:

CENTRO / CAMPI / UNIDADE SIGLA
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CCAA VIII SEMAC CCAA

CCBS VIII SEMAC CCBS

CCET VIII SEMAC CCET

CCSA VIII SEMAC CCSA

CECH VIII SEMAC CECH

Campus Prof. Alberto Carvalho VIII SEMAC- CAMPUSITA
Campus Prof. Antonio Garcia Filho VIII SEMAC- CAMPUSLAG
Campus Laranjeiras VIII SEMAC- CAMPUSLAR
Campus do Sertao VIII SEMAC- CAMPUSSER
CESAD VIII SEMAC- CESAD
COLEGIO DE APLICACAO VIII SEMAC- CODAP
POSGRAP VIII - POSGRAP

2.2 PROPOSTAS ELEGIVEIS
[.  As propostas de cursos e eventos devem ser cadastradas no SIGAA e vinculadas ao

respectivo PROGRAMA de cada CENTRO/CAMPI/UNIDADE, conforme SIGLAS
dispostas no item 2.1 e de acordo com o modelo de Eventos e Cursos do Anexo I.

II. A aprovacao deve ser realizada pelos departamentos ou instancias competentes ao
vinculo dos (as) coordenadores (as) e membros da equipe.

2.3 DOS PROPONENTES ELEGIVEIS
Poderdo ser coordenadores (as) das propostas:

[. Professores em efetivo exercicio;

II. Técnicos administrativos com nivel superior que fazem parte do quadro
permanente da UFS; em efetivo exercicio;

[II. Professores substitutos, dentro da vigéncia do seu contrato;

IV. Aqueles com o Grau de Mérito Universitario Especial em Artes e Cultura Popular e em
Saberes e Fazeres concedidos pela UFS.

3. DOS PARAMETROS DEFINIDOS PARA CADASTRO DE MEMBROS DE EQUIPE
QUANTO AO NUMERO

3.1 DOCENTES E TECNICOS COM NIVEL SUPERIOR- nio tem limite de participantes na
comissao organizadora, além do(a) coordenador(a) da proposta, mas é importante
a coeréncia entre a carga horaria do evento/curso, numero de membros com

defini¢cdo de carga horaria e nimero de vagas ofertadas.

3.2 0S DISCENTES DE POS-GRADUACAO E MEMBROS EXTERNOS PODEM ATUAR-
Palestrante, Colaborador(a), Coordenador(a) Adjunto(a), Supervisao, Debatedor(a)

e Auxiliar Técnico.
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3.3 DISCENTES DE GRADUAGCAO:
a) EVENTOS - na fun¢do de membro da Comissao Organizadora com as seguintes

atribuigoes:

[. O discente deve atuar nas etapas do planejamento, elaboracdo, realizacdo e
relatorio final;

[I. Sua atuacdo esta vinculada e supervisionada pelo(a) coordenador(a) da proposta;

[II. O(A) discente ndo tera atribui¢des que impliquem em responsabilidades referentes
a condugdo do evento;

b) CURSOS - na funcdo de membro da comissao organizadora com as seguintes
atribuigdes:

[.  O(A) discente deve atuar nas etapas do planejamento, producao de material
didatico, no acompanhamento das aulas e atividades propostas no curso e no
relatério final;

II. A atuac¢do do discente esta vinculada ao(a) coordenador(a) da proposta. Nao é
permitido o desenvolvimento de atividades sem a presenga do(a) coordenador(a)
ou do seu representante (docente ou técnico com nivel superior).

[II. ~ O(A) discente ndao tem competéncia para atuar junto aos inscritos nas avalia¢des,
decisoes e intercorréncias durante a realizacdo do curso. Apenas pode atuar como

interlocutor.

4. DESCRICAO DA PROPOSTA PARA CADASTRO

4.1 Elaboramos uma orientacao para a descri¢ao do cadastro (Anexo I).

5. PASSO A PASSO PARA SUBMISSAO DE PROPOSTAS DE CURSOS E EVENTOS

5.1 As submissdes das propostas deverao ser feitas exclusivamente em formulario do
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas - SIGAA (www.sigaa.ufs.br), no
menu “Portal Docente > Extensdo > Ac¢Oes de extensao > submeter proposta >

submeter nova proposta> EVENTO OU CURSO”, utilizando, preferencialmente, os
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navegadores Firefox ou Chrome;
5.2 Técnico-Administrativo: SIGAA > Modulo de Extensdao > Ac¢des de extensdo >
Submeter Propostas > submeter nova proposta > EVENTO OU CURSO”, utilizando,

preferencialmente, os navegadores Firefox ou Chrome;

5.3 No inicio do titulo da proposta devera constar a sigla VIII SEMAC, exemplo: VIII
SEMAC - TITULO DA ATIVIDADE.

5.4 Apés preencher os campos titulo e ano, indicar o “EDITAL PROEX RAEX N° 08 - VIII
SEMANA ACADEMICA DA UFS - 2022” e selecionar o Programa ao respectivo
CENTRO/CAMPI/UNIDADE, conforme item 2.1 do presente edital;

5.5 Indicar a op¢ao SEM FINANCIAMENTO;

5.6 Ao término do preenchimento dos demais dados solicitados, SUBMETER A
PROPOSTA A APROVACAO DO DEPARTAMENTO ou setor de vinculo do(a)
COORDENADOR(A) E DOS MEMBROS DE EQUIPE;

5.7 Ap6s a submissdo o STATUS da acdo passara para AGUARDANDO APROVACAO
DEPARTAMENTAL.

6. DA AVALIACAO DAS PROPOSTAS

6.1 A Avaliacdo das propostas sera realizada pelo Departamento do(a) Coordenador(a)
da acdo. No caso do(a) coordenador(a) da acdo exercer cargo de chefia, a proposta
seguira para homologacdao da unidade imediatamente superior. Apds aprovado, O
STATUS DA ACAO SERA ALTERADO PARA “SUBMETIDO”. Apés isso, o(a)
Coordenador(a) da acio podera alterar o status da acdo para “EM EXECUCAO” e

realizar a abertura de inscrigoes.

7. PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE INSCRICOES

7.1 A abertura das inscri¢gdes devera ser realizada por meio do Sistema Integrado de
Gestao de Atividades Académicas (SIGAA) pelo www.sigaa.ufs.br, no menu Extensao,
conforme Anexo II.

7.2 A abertura das inscricbes somente sera possivel quando a agdo estiver com

status de “EM EXECUCAO”.


http://www.sigaa.ufs.br/
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8. CADASTRO DA AGAO NO SIGAA PARA EMISSAO DE CERTIFICADOS

8.1 O participante que se inscrever em um evento tera direito automaticamente ao seu
certificado. Para que o certificado seja gerado para o inscrito, o (a) COORDENADOR(A)
devera confirmar a sua participacdo no SIGAA (Anexo III).

9. DO CRONOGRAMA

ATIVIDADE DATAS E PERIODOS

Submissao  das Propostas  via  SIGAA
(www.sigaa.ufs.br): Portal Docente > extensao >

19/09a04/11/2022
acoes de extensdo > submeter proposta > /09a04/11/
submeter nova proposta.
Homologacao departamental Até 04/11/2022

As inscri¢oes podem ser
abertas apo6s o cadastro e
o homologacdo do

Inscricdes em eventos/cursos; departamento estendendo-se

até 1 dia antes do

curso/evento
Periodo para inicio das a¢oes 07/11/2022
Término das a¢Oes 11/11/2022

1 més apo6s término das

Envio do relatoério final .
acoes

10. DISPOSICOES FINAIS

10.1 Os casos nao previstos neste Edital serao resolvidos pela PROEX.

Cidade Universitaria “Prof. José Aloisio de Campos”, 19 de setembro de 2022.

Profa. Dra. Sueli Maria da Silva

Pereira Pro-Reitora de Extensao



ANEXO 1

PROCEDIMENTO PARA SUBMISSAO DE ACOES DE EXTENSAO CURSOS OU EVENTOS

1. PASSO A PASSO PARA SUBMISSAO DE PROPOSTA DE CURSO OU EVENTO NO SIGAA
ATENCAO: O passo a passo a seguir serve tanto para o cadastro de cursos como eventos,

diferenciado-se este ultimo apenas pela adicdo do campo “atividades” que serda detalhado no
decorrer deste explicativo.

Acessar o SIGAA com o login e senha.

Na tela seguinte clique em “Submeter proposta”:
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PorTAL DO DOCEN1 Acbes de Extensdo » Listar Minhas Acdes
Planos de Trabalho ¥ Gerenciar Equipes Organizadoras
Relatdrios ¥ Gerenciar Participantes

Certificados e Declaracies  * Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

Editaiz de Extensdo

ento
p | maw

Atenci
corresy

&

Inscricdes On-line

olicitar reconsideracao de avallacad

ista
Consultar &cdes Submetidas

Em seguida, clique em ‘Submeter Nova Proposta’:

LisTA DAS ACOES DE EXTENSAD PENDENTES DE EnNvIO
Tipo Acdo Situacao
MEo had acdes de extensdo com cadastro em andamento pelo usuério atual.

Portal do Docente

| Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Copyright €

2-03-05) | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo/UFS

Clique em Curso ou Evento:

SELECIONE O TIPO DE AciAo

PROGRAMA

Programa de extensdo € entendido como o conjunto de projetos de
extensdo e outras atividades vinculadas (cursos, eventos, prestacdo de
servicos), articuladas ao ensino e 3 pesquisa e tém cardter orgdnico-
institucional, clareza de diretrizes e orientacdo para objetivos comuns
direcionados as questdes relevantes integradas ao Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFS, de modo regular e
continuado.

‘Cursoside EXtensaolsac: tx-ﬁ-n yed x-xwi-ru de ¢z

en teonco e/oul
J 3 distan Iy
de

05! del modo)

L.n‘ﬂ-- L.m,m.(-u ajs!
A
SALLE

PROJETO

Projeto de Extensdo € um conjunto de acdes continuas de carater
comunitario, educativo, cultural, cientifico e tecnolégico, com objetivo
definido e prazo determinado; executados de acordo com uma das dreas
tematicas definidas pelo Férum de Extensdo das Instituicdes Publicas de
Educagdo Superior do Brasil - FORPROEX, e/ou dreas do conhecimento
definidas pelo CNPq.

Escolha a opgao de edital para submissao de sua atividade e clique no botdo verde ao lado:



PorTAL DO DOCENTE > SusMETER Nova PROPOSTA

Prezado(a), Servidor(a)
Abaixo, estdo listado os editais abertos para submissdo de Eventos de Extensdo. Atencdo aos prazos definidos para todas as etapas.

EDITAIS ABERTOS

Descrigdo Fim Submissao
EDITAL N° 2 PROEX RAEX, DE 17 DE JANEIRO DE 2021 - REGISTRO DE CURS0S E EVENTOS DE I @
EXTENSAD PARA 2022

Portal do Docente
Na préoxima tela preencha a primeira parte do formulario de submissdo. Os campos obrigatérios

sdo indicados por uma figura em formato de estrela*.
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PORTAL DO DOCENTE > INFORMAGOES GERAIS DA ATIVIDADE

1. Dados gerais da acdo
d

Nesta tela devem ser informados os dados gerais de uma Acdo.

. Resumo da agdo

INFORME 0S DADOS GERAIS DA AcKo

Tipo da Acdo: EVENTO

Titulo: #
P
Anot #3022
Edital de Extensdo: # TAL N° 2 EX RAE 7 DE 1A SEFE T TENS v
Programa: & [ .. SELECIONE -- ~
Periodo: % = =
Area de Conhecimento CNPQ: & [ __ SELECIOME -- w
Abrangéncia: # [ | gcal ~
Area Tematica: * [ __ SELECIONE -- ~
Linha de Extenso: « [ __ g ECIONE --
Total de Discentes Envolvidos: g El
Convénio: % .
J sim (U NAD
PROJETO
Vinculado a um projeto? | -- NENHUM PROJETO VINCULADO -- hd
Utiliza Plataforma Virtual: [ 2]
PUBLICO ALvO DA ACAO
Discriminar Pablico Alvo Interno: | - SELECIONE -- w
Quantificar Publico Alve Interno: |
Discriminar Publico Alvo Externo: # | - SELECIONE -- v El
Quantificar Publice Alve Externo: #|p IE'
Total de Participantes Estimados: 0 pessoas
LocaL pe REaLIZACACD
Estado: #| -- SELECIONE -- v @
Municipio: * | -- SELECIONE -- ¥ @
Bairro:
Espaco de Realizac8o: # EI
Link Localizador: EI
Adicionar Local de Realizacdo
Estado Municipio Bairro Espaco de Realizacdo Link Localizador
NATUREZA DO FINANCIAMENTO *
Sem Financiamento: D El
Financiaments Interno: O EI
Financiamento Externo: |:| [EI
UNIDADES
Unidade Administrativa Proponente: « [ LEPARTAMENTO DE EDUCACAO EM SAUDE - DESL (11.20.0%) ~
-- SELECIONE -- hd Adicionar Unidade

QOutras Unidades Envolvidas:

<< \oltar || Cancelar || Avancar =>

* Campos de preenchimento obrigatéric.

Portal do Docente

03-05) | Superintendéncia de Tecnologia da Informagio/UFS | Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Copyright @ 2005-2022 - UFRN v3.5.16 -r17298-5e7a3c17df

Atencdo: A data de inicio do evento ndo pode ser retroativa ao periodo de execucdo de atividades

contido no cronograma do edital.

A tela seguinte requer os dados do evento. No caso da atividade ser EVENTO, a carga horaria
inteira devera ser informada nesse passo. Assim, se por exemplo, o evento possui duas palestras de
2 horas cada, devera ser informado aqui carga horaria de 4 horas, ou seja, o evento possui carga

horaria total de 4 horas.



ExTENSAO > INFORMAGCOES Do EVENTO

. Dados gerais da acdo

. Dados do curso/evento
Membros da equipe da acdo
Atividades

Anex rquivos

Anexar fotos

. Resumo da acdo

Nesta tela devem ser informados os dados gerais de uma Acdo.

LI T S S e

INFORME OS DADOS COMPLEMENTARES DO EVENTO

Tipo do Evento: * [ENCONTRO -

Carga Hordria: » 4 horas

Previsdo de N° de Vagas Oferecidas: » 100| vagas
Serd cobrada taxa de matricula? » sim NEo Valor da taxa de matricula: # R$ 0,00

RESUMO 4

KB (R (B 7 U |eES

Fonte ~ Tamanho da Fi~ | ) A -

1€
4
x
x-.
[
~

Infrome o resumo do evento agui.

PROGRAMACAD &

A LB RSB I U |xES
A-¥

]
[}
i
1
k=

Fonte ~ Tamanho da Fi~ | )

4
X
x-.
[
~

Programacéo do evento:
Palestra 1: 2 horas

Palestra 2: 2 horas

<< Voltar || Cancelar | | Avancgar ==

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Na tela seguinte deverdo ser informados os membros da equipe, suas fungdes na atividade e as
respectivas cargas horarias. E obrigatério o cadastro de um coordenador(a) para a atividade.
Podem ser incluidos como membros de equipe, docentes, servidores técnicos administrativos,
discentes de graduacdo, usuarios externos (mestres em saberes e fazeres com titulagdo
reconhecida no ambito da UFS) e participantes externos (discentes de pos graduac¢do ou qualquer

participante sem vinculo com a UFS).
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PORTAL Do DOCENTE > SERVIDORES DA ACAC DE EXTENSAO

As acdes de Extensdo Universitaria sdo coordenadas por docente ou
técnico-administrative com nivel superier pertencente ac quadro
permanente da UFS, lotado em Departamento Académico, Unidade
Académica Especializada ou Unidade Suplementar da UFS, nos termos do
Estatute e do Regimento Geral da UFS.Resclucdo. 116/2006 - CONEPE)
Cada Coordenador sd poderd assumir, simultaneamente, duas acdes de
Extensdo Universitaria da mesma modalidade. 7. Resumo da acdo

. Dados gerais da acdo

. Dados do curso/evento

. Membros da equipe da acdo
Atividades

TS T N

INFORMAR MEMEROS DA EQUIFE DA ACAO DE EXTENSAO

Selecione 3 categoria do membro pars realizar 3 buscs de scordo com os critérios especificos

Docente Servidor Discente Usudrio Externo Participante Externo
Docente: &
Fungdo: & -- SELECIONE -- v
Remuneracdo: # . .
Sim Nao
Carga hordria total: # horas

Adicionar Membro

J: Remover Membro

MemBROS DA EQuUIPE DA AgAo DE EXTENSAOD

MNome

Categoria Funcdo Carga Horaria Departamento

<< Voltar Cancelar] Avancar =>

# Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Portal do Docente

Atencdo: Ao adicionar membro lotado em outro departamento ou unidade, os respectivos chefes
deverao fazer a homologacdo da participagao.

Para os participantes externos, sera solicitado o preenchimento dos campos: CPF, e-mail, funcao,
formacao e instituicao. Insira as demais informacgdes e clique em “adicionar membro”.

Atencao: O evento deve possuir, obrigatoriamente, um membro com a fun¢ao de Coordenador(a)
atribuida. No caso do cadastrador ndo ser o(a) Coordenador(a) da acdo, a atividade no SIGAA
passara para a responsabilidade do servidor cadastrado como Coordenador(a), assim que a agdo
for aprovada pela chefia departamental (chefia do(a) coordenador(a) cadastrado).

Atencado: A quantidade de carga horaria de um membro de equipe pode ultrapassar a carga horaria
do evento, ja que o membro de equipe participa de atividades que antecedem a agao.

A tela seguinte é exclusiva para EVENTO. Nela, devera ser incluidos o(s) tipo(s) de atividade(s) que
fara(dao) parte do evento. Cada atividade devera ter pelo menos um membro participante,

previamente cadastrado, destacado na area indicada na imagem abaixo.



INFORME OS DADOS DA ATIVIDADES

Titulo: # pajestra 1 do Evento XYZ
Tipo da Atividade:  [pa) ESTRA =

Local: # [Ggagle Meet

Periodo: % [20/05/2022  |[TF] a[20/05/2022 )
Hordrio: # [14

Carga Hordria: 2| horas
Vagas: # 100

MEMBROS ASSOCIADOS

Membros que atuardo nesta mini atividade: » | -- SELECIONE -- ~ |

QOUTRAS INFORMACOES

Descricao

Utilize o espage abaixo para colocar a descricio. *
A @ RV BIU|x=EESEEES[i2i= 8
Fonte ~ Tamanho da Fi~ | | A%~ | % x* Q

Atencdo: A soma da carga horaria definida para a(s) atividade(s) incluidas ndo podera ultrapassar
a carga hordria total do evento. Ex: Evento possui 4 horas e 2 atividades e, supondo que cada uma
tenha 2 horas de duracao, entdo teremos 2 atividades de 2 horas.

Nas telas seguintes, anexar arquivos que considerar necessarios, sdo opcionais.

— - - . - B - v - oy
° “ : = Menu Docente % Alterar senha ) Ajuda

eEnsino o Pesquisa ™ Extens3o ||| Convénios j Produgdo Intelectual @ Ambientes \irtuais W RESUN éﬂutros

PorTAL DO DOCENTE > ANEXAR ARQUIVOS

Dados gerais da acdo
Dados do curso/evento
Membros da equipe da acdo
Atividades

Anexar arquivos

Anexar fotos

Resumo da acdo

Mesta tela devem ser anexados os arquivos de uma Acdo.

HeWnpwNE

) Atencdo: Utilize este espage para enviar o arquive complete da Proposta da Agdo de Extensdo caso tenha sido elaborada também em outro formate (Word,
‘e Excel, PDF & outros).
Utilize-o também para anexar outros documentos gue julgar indispensaveis para aprovacio e/ou execucdo da Acdo de Extensdo gue esta sendo cadastrada.
0Os campos sdo obrigatdrios caso queira anexar um arguivo.

INFORME 0S5 DADOS DO ARQUIVO

Titulo: Evento TESTE de submissdo
Descricdo: #

ArQUIVE: % [ Espolher Arquivo | Nenhum arquive escolhido

Anexar Arquivo

-3) Visualizar Arquivo -Ef: Remover Arquivo

LisTa DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO
Descricdo do Argquivo

<= \foltar || Cancelar || Avancar ==

Na ultima tela sera exibido um resumo do cadastro do evento quando podera ser submetido a acao

para aprovacgao departamental ou gravar um rascunho.



PORTAL DO DOCENTE > RESUMO DA AGAO DE EXTENSAO

& Atencdo: Ao submeter este formuldrio, o mesmo serd enviado para aprovacdo dos departamentos envolvidos.

cédigo: Eh ; X AN LT 5 g Z R et
Titulo: 3

Ano:
Edital:
Programa:
Periodo:
Tipo de Acdo:
Situacdo: g
Abrangéncia:
Unidade Proponente:
Unidades Envolvidas:
Area tematica:
Linha de Extensdo:
Area do CNPq:
Fonte de Financiamento:
Renovacdo: i
Convénio:

Possui Financiamento Externo nos
Termos do Edital?

Utiliza Plataforma Virtual:
Plataforma Virtual Utilizada: %3
N° Discentes Envolvidos:

Piblico Alvo Interno:

| Submeter & aprovacao || Gravar (Rascunhao) || =< Voltar || Cancelar |

2. APROVACAO DA ATIVIDADE PELO DEPARTAMENTO DO(A) COORDENADOR(A)

Apébs o término da submissdo da proposta, a mesma serd analisada pelos departamentos dos
membros que foram indicados na atividade. A atividade passara para o status de Aprovada
(Submetida no SIGAA), assim que a chefia do(a) coordenador(a) realizar no SIGAA a

homologacao.

3. EXECUTAR A ACAO
Apés a homologac¢do do departamento ou departamentos, o proximo passo sera ‘Executar a acdo’ e
para isso deve-se acessar:

Menu Extensdo — Ac¢oes de Extensdo — Listar Minhas Acoes.



UFS - 5IGAA (bdsig/2022-04-30) - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas (bds 4- 30 Tarmpo da 5

_ &ME!UE MI: zml.z g Hddulos fh c‘ili p“hl
=3 Menu Docents ?1 Alterar senha
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Actes de Extensdo * Listar Minhas Acdes o
H & inhas ensagen
Orientaghes sobre PFlanos de Trabalho " Gerenciar Equipes Organizadoras
Tabala de pontuzgdo do ral . .
Relatdnos " Gerenciar Participantes Trocar Fob

Escolha a acdo e clique no botao “Executar

acao”.



ANEXO II

ABERTURA DE INSCRICOES

Apés “executar a acdo” o proximo passo é abrir as inscricdes do evento para que a

comunidade possa encontra-lo disponivel na pagina de cursos e eventos de extensao,

no site www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/home.jsf
Para abrir as inscri¢des deve-se acessar:

Extensdo — A¢des de Extensdo — Inscrigdes On-line.

UFS - SIGAA (bdsig

Semestre atual: 2021.2

eEnsino o Pesquisa % Extensio

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (bdsig/2022-04-30)
g Modules
=2 Menu Docente

Tempo de 5

f_L Caixa Postal

;.: Alterar senha

[[") Convénios j Producdo Intelectual %@ Ambientes Virtuais T8 RESUN (g Outros

. . Lcdes de Extensdo * Listar Minhas Acdes
Orientagdes sobre Planos de Trabalho * Gerenciar Equipes Organizadoras
Tabzla de pontuzcdo do rel L . .

Relatdrios » Gerenciar Participantes

Certificados e Declaragiies  » Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

Minhas Mensagen

Trocar Fob

Editais de Extensdo Inscrigies On-line 13 Abrir/Alterar Inscricies On-line Llndt
2 b
Submeter proposta Ver Agenda das Turma
TURMAS ABERTAS Solicitar recensideragdo de avaliacdo
Componente Curricular CR/CHD* Consultar Agdes Submetidas Sua pagina pessoal ¢
PR D, e e ]
Clicar no icone circulado em vermelho para abrir as inscrigdes.

9

é Ensina ;Ij Pesquisa ¥ Extensdo :I Produgdo Intelectual H# Ambientes Virtuais @ Outros

« Operacdo realizada com sucesso.

PorTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PERIODOS DE INSCRICOES

Caro(a) Usuario(a),

Abaixo sdo apresentadas as acdes de extensdo ativas em execucdo, nas quais ofa) senhor(a) & coordenador e cujos os periodos de inscricdes podem ser

abertos.

A partir do momento em que as inscricdes forem criadas, a acdo estard visivel na drea plblica do sistema para que os Usudrios possam Se INscrever.

IMPORTANTE: Caso uma Ac3o possua Atividades Vinculadas e alguma(s) delas NAO sejam principais, devem ser abertas inscricdes para cada Atividade

complementar listada, independente da inscricdo da atividade a qual ela pertence.

0 usuario s6 podera se inscrever na atividade se ele se inscrever na acdo principal.

Previsdo de Vagas: Previsdo de Vagas que foi informada no Cadastro de Curso ou Evento.
Vagas Abertas: Nimero de Vagas Abertas nas Inscricies
Inscritos Aprovados: Nimero de inscricies aprovadas para o curso ou evento.

Vagas Disponiveis: Nimero de Vagas ainda disponiveis. ( "Wagas Abertas" - "Inscricdes Aprovadas" )

Para listar todas as acdes de extensdo das quais o senhor (a) faz parte, utilize a opcdo: Listar Minhas Acdes

@: Alterar Nimero de Vagas

LisTa pos CURsSOS E EVENTOS PARA INSCRICOES NA AREA POBLICA

Previsdo de

Codigo Titulo

438-2016 Evento teste
Atividade teste MINI EVENTO
Atividade principal teste MIMNI EVENTO

Na sequéncia, clique em “abrir periodo de Inscrigao”.

L_: Gerenciar Periodos de Inscricdes

&: Gerenciar Inscritos

Vagas Inscritos Vagas
Vagas Abertas Aprovados Disponiveis

D o 0 D&,
0 0 o 4 &

0 0 0



Caro (a) Usuario (a),
Abaixo estdo listadas as inscrigdes existentes para a Acdo: Evento teste

For meio dessa operacdo € possivel criar novos periodos de inscrigdo, alterar os dados de um periodo de inscrigdo, suspender alguma inscrigdo, entre outras.
Qs usuarios devem ser orientados a acessarem a area publica do sistema para realizar a inscrigdo.

IMPORTANTE:

E possivel abrir mais de um periodo de inscricdo, desde que os periodos ndo sejam conflitantes.

Abertas: Quantidade de inscricdes que foram abertas pelo coordenador.

Aprovadas: Quantidade de inscrigdes realizadas que foram aprovadas para participagdo no curso ou evento.

Realizadas: Quantidade de inscrigdes realizadas que ainda ndo foram aprovadas para participagdo no curso ou evento. ( Para agueles cursos ou evento
gue exigem aprovagdo do coordenador ou pagamento de taxa de inscrigdo. Nos outros casos a2 aprovagdo € automatica )

+ Restantes: Quantidade de vagas restantes. { Quantidade Abertas - Quantidade Aprovadas - Quantidades Realizadas)

@ Abrir Periodo de Inscrigdo| ' : Alterar Inscrigdo &f Suspender Inscrigdo

Periopos pe Inscricoes ( O )

Mo Existem Inscrighes Cadatradas

Cancelar

Em seguida deve-se indicar o nimero de vagas e o inicio e final do periodo de
inscricdo. No campo '"instrucdo para a inscricdo” deve-se colocar todas as
informagdes imprescindiveis para o candidato(a) que for fazer a inscricdo, por

exemplo, local de realizacdo do evento, publico alvo do evento e quaisquer outras

informagdes.



Caro (a) Usudrio (a),
Esse formulario permite abrir ou editar um periedo de inscrigdo para um curso ou evento de extensdo.

0 método de preenchiments de vagas é automatico: A medida que os participantes se inscrevem, eles automaticamente participam dos cursas ou evento.
Nido & necessaria aprovacao do coordenador.

E possivel escolher um questiondrio para o usuario responder no momento da inscrigdo.

Ele também pode submeter algum arguivo. Essa opgdo pode ser usada para o participante enviar algum documento que comprove algum pré-requisito para
fazer parte do curso ou evento. Caso o envie de arquive ndo seja obrigatorio, o campo ainda aparecera para ele, mas o sistema permitira a inscrigdo mesmo que
ele ndo submeta o arquive.

Caso a atividade possua atividades, a quantidade de vagas para ela deve contemplar no minimo o maior nimero de vagas aberto de alguma das
suas atividades. Haja visto que para se inscrever em uma atividade, o participante deve primeiro se inscrever na acao a qual a atividade pertence.

DaDOS DA IMSCRICAO

PeRioDO DE INSCRICAD PARA A ATIVIDADE

Atividade: 438-2016 - Evento teste
Ano: 2016 Tipo: EVENTO Previsdo de Vagas: 10

Quantidade de Vagas: &

Periodo de Inscrig8o: « [E ate ™

Cobranca de Taxa de Matricula: Sim * HNio

Instrugdes para Inscrigdo: *

B I U | |&E E = E | Fontsize - |£-2-
Informagdes Gerais: E
Envio de Arquive Obrigatdrio: # sim ® NEo
Questiondrio: | MAO APLICAR QUESTIONARIO v

Abrir Periodo de Inscrigdo  Cancelar

Este procedimento deve ser feito tanto para a atividade principal como para os mini
eventos, clicando nos icones ao lado de cada mini evento, conforme indicado na

imagem abaixo:



TMPORTANTE: Caso uma &gdo possua Atividades Vinculadas = algumals) delas NAD sejam principais, devem ser abertas inscriciies para cada Atividade
complementar istada, independente da inscrigdo da abvidade a qual ela pertence.

@ usuario 50 podera se inscrever na atividade se ele se inscrever na acao principal.
Previslo de Vagas: Previsio de Vagas que foi informada no Cadastro de Curso ou Evento. Ahrir inscrigﬁes paratodas as agﬁes
Vagas Abertas: Nimero de Vages Abertas nas Inscrigies gue fazem parte de seu evento nos

Inscritos Aprovados: Nimero de inscrigies aprovadas para o curso ou evento,
Vagas Dispeniveis: Numero de Vagas ainda disponiveis. | "Vagas Abertas” - "Inscricoes Aprovadas” ) icones marcados nos retangulos

Fara listar todas as acdes de extensdo das quais o senhor (a) faz parte, utilize a opgdo: Listar Minhas Agdes

@: Alterar Namero de Wagas  _: Gerenciar Periodos de Inscrigdes £i: Gerenciar Inscritos

LisTa pos Cursos ¢ EvENToS PARA INScRIGOES wa Area Pisuica
Previsao de  Vagas Inscritos Vagas
Vagas Abertas Aprovados Disponiveis

10 & o 0

438-2016 Evento teste
0 0

cadigo Titulo

Atividade teste MINI EVENTO



ANEXO 11
Depois do evento finalizado, o(a) coordenador(a) devera indicar quais participantes

poderao emitir certificado. Para isso acesse:

Extensao - Acoes de Extensao - Gerenciar Participantes.

@Ensino Elj Pesquisa ¥ Extensdo || Convénios ﬂ Producdo Intelectual 5@ Ambientes Virtuais "R

BAcdes de Extensdo ¥ Listar Minhas Agdes

Manual de uso da Flanos de Trabalho ¥ Gerenciar Equipes Organizadoras

0 objetivo deste manual & .. . .

nlans de curzo: Tépicos de Relatdrios ¥ Gerenciar Participantes

Lancar notas; Ferramentas Certificados & Declaragies B Acoes com Tempo de Cadastro Expirado
Editais de Extensao Inscricdes On-line ¥

A préxima tela mostra a lista de suas acdes e os icones de acdo: Gerenciar
participantes, listar participantes, etc, como mostrado no topo da tela. Para validar a
participacdo e autorizar a emissao de certificado pelos participantes, cliquei no icone

8.

£: Gerenciar Participantes  .: Listar Participantes | : Exibir Lista de Presenca | 5: Enviar Mensagem para Participantes B2 uistar Informagies
de contate dos Participantes  A: Exportar Planilha de Participantes pra o Moodle

LisTa pos Cuorsos £ EVENTOS

Cadigo Titulo Tipo Status Otd

- P A grog el fom Tors Arads EVENTD CONCLUIDA 1B OARHBELG
A grpialin m Tretn hvad DEBATE 1230 FHE

M- P12 A it et s ot Ltmgetalng et [ Labgmpnn M7 EVENTO COoNCLUIDA w S A RHEL
AcpmBanmacty i Saggefo it Dabam-a M0} ENCONTRO wr s 4B (=) Ed

ole — e — " Rt 8 7O R g ENTO concLuiDa s&0FHEL
ettt § b S 4 "8 bk & "0 S et v w®  DEBATE s 80 FgE

- pa g | s Pty by Lafles J057 EVENTO concLUiDA Sa0FHES
| ot Pilaibgr-mcy L adam. F9 3 MINI CURSO 380 FEE

L0 P33 P Y [ EVENTO concLUDA 88 QFHELG
M i de B vl ataEg DEBATE

=S B oyl o S gEegials O EVENTO concLuiDa 1w EORHES
Al ity e geepesta o ) ENCONTRO

I pan g Mg o S Pl pote CURSO CONCLUIDA 17 & O Gg = 0

e 1AD OA PRATICA DOCRNTE A CEOURATIA. ©wgQ FAwEL

S nTwAc LTREMRAENC BT ETDN DeT TECTETAW (A ToMNEN TL- Al MINI EVENTO

LIRS T | b b § tfguliy Ters boomaon EVENTO concLuiDa B0 RRELS

Na coluna “certificado” deve-se indicar “SIM” para liberagdo do certificado ou “NAO”
Caso o participante inscrito ndo tenha frequentado a atividade. Faga isso para todos

os inscritos.



&+ Adicionar Mova Participante | [ : Emitir declaracio

ParTIciraMTESs (128)

.n : Emitir certificado

7 Opglies

_l |cPF Passaparte Name Parlicipagio Declaragio Cerificads

][ oo 0 e g WO T IR PARTICIPANTE NAD v [ & s w R
| | e YT AL F iageTiRT S ek i PARTICIFANTE NAD » NAD »

] T A diF ATt TAMTO (O Ttk PARTICIPANTE HAD SIM W R
] o T A ALNTT DI MATEIION A TN FARTICIFANTE NAD ¥ S5IM W n
O |wevmuse LA s e L PARTICIPANTE NAD NAD w

[l B e B M W ETT 2 Nt T PARTICIFPANTE NAD w 5IM W ﬂ
(] s T I Mok LA T D O AT FARTICIPANTE NAD w SIM W n
O |ewews rin = sh AL WAL AT A PARTICIPANTE NED w NAD »

O P AN DA i Ay~ PARTICIFANTE HAD w S5IM w n

Na sequéncia vocé deve fazer o relatorio final da agdo. Acesse:

Extensdo — A¢des de Extensdao — Relatdrios — Relatorios de A¢des de Extensao.

& Ensino o) Pesquisa % Extensdo

PoORTAL DO DOCENT

Flanos de Trabalho ¥
Carol(a) Coord Relatorios k Relatorios de Discentes de Extensdo
arofa) Coordena
Abaixo sio aprese Certificados e Declaracies  » Relatorios de Acdes de Extensdo

Acdes de Extensdo

Editais de Extensdo

|| Convénios =] Producdo Intelectual & Ambientes Virtuais

TES = LISTA DE PARTICIPANTES

-
dos com o icone: ﬁ

Participantes com

=

Na préxima tela, clique no icone 1| Cadastrar Relatério Final ao lado da acao.

PoRTAL DO DOCENTE > SUBMISSAC DO RELATORIOS DE ACOES DE EXTENSAO

Atencdo: Caro coordenador, caso o relatdrio tenha sido "Aprovado com Recomendacdo” ou "Reprovado” pelo Departamento, o mesmo deve ser editado e reenviade,

para que o Departamento reavalie. Caso tenha sido pela Pré-Reitoria de Extensdo, deve ser editado e reenviado, para que o Departamento e a Pré-Reitoria de

Extensdo reavaliem.

LISTA DE RELATORIOS DE Al;ﬁES COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Tipo Relatorio

[7] cadastrar Relatério Final

Data de Envio Validado Depto.

& Editar/Enviar Relatério

Justificativa Depto.

Il Remover Relatério

Validado PROEx

[@ ver Relatério

Justificativa Proex

EV006-2022 - I Curso Plataforma Lattes 2022 |j

RELATORIO FINAL

26/01/2022 APROVADO

A acdo foi de extrema relevéncia
para a formacdo dos discentes.

APROVADO

Considerando & aprovacio pelo
departamento, emitimos parecer

El

favoravel,
Depois do relatorio preenchido pelo(a) coordenador(a), o relatorio segue para

homologac¢do do departamento.

APROVACAO DO RELATORIO PELA PROEX

Na sequéncia o mesmo segue para aprovac¢do da Proex. E importante observar que a
Proex s6 fara a avaliacdo do relatério depois que a coordenacdo do departamento
homologar. Ndo cabe a Proex entrar em contato com a coordenacao departamental

para solicitar avaliagdo de relatorio de coordenador(a).



CERTIFICADOS DOS PARTICIPANTES

Depois desses processos o evento passa para o status “concluido” e os(as) discentes
podem acessar os certificados no Portal de Cursos e Eventos com seus respectivos

logins e senhas.



