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

EDITAL N° 16 PROEX RAEX/UFS - DE REGISTRO DE ATIVIDADES DE
EXTENSAO DA UFS

PROGRAMA SEMAC - IX SEMANA ACADEMICA DA UFS - 2023

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

com a participacdo de estudantes de Graduacao e Pés-Graduagao.

A IX SEMAC acontecera de 27 de novembro a 01 de dezembro de 2023, com uma
programacdo a ser desenvolvida pelas Prd-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 IX SEMAC;

1.2 Organizar o registro das atividades de extensdo 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




CCAA IX SEMAC CCAA

CCBS IX SEMAC CCBS

CCET IX SEMAC CCET

CCSA IX SEMAC CCSA

CECH IX SEMAC CECH

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

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. 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
Poderao ser coordenadores (as) das propostas:

I. 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, nimero de membros com

definicdo de carga hordaria e nimero de vagas ofertadas.

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

e Auxiliar Técnico.



3.3 DISCENTES DE GRADUACAO:
a) EVENTOS - na funcdao de membro da Comissdao Organizadora com as seguintes

atribuigoes:

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

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

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

b) CURSOS - na funcao de membro da comissdo organizadora com as seguintes
atribuigoes:

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

[I. A atuacdo do discente estd vinculada ao(a) coordenador(a) da proposta. Nao é
permitido o desenvolvimento de atividades sem a presenca do(a) coordenador(a)
ou do seu representante (docente ou técnico com nivel superior).

[II.  O(A) discente ndo tem competéncia para atuar junto aos inscritos nas avaliagdes,
decisdes e intercorréncias durante a realizacdo do curso. Apenas pode atuar como

interlocutor.

4. DESCRICAO DA PROPOSTA PARA CADASTRO

4.1 Elaboramos uma orientac¢ao para a descricao 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 > Extensdao > Ac¢des de extensdo > submeter proposta >

submeter nova proposta> EVENTO OU CURSO”, utilizando, preferencialmente, os



navegadores Firefox ou Chrome;
5.2 Técnico-Administrativo: SIGAA > Modulo de Extensao > A¢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 deverd constar a sigla IX SEMAC, exemplo: IX
SEMAC - TITULO DA ATIVIDADE.

5.4 Apébs preencher os campos titulo e ano, indicar o “EDITAL PROEX RAEX N° 16 - IX
SEMANA ACADEMICA DA UFS - 2023” e selecionar o Programa ao respectivo
CENTRO/CAMPI/UNIDADE, conforme item 2.1 do presente edital;

5.5 Indicar a op¢dao 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 a¢do 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 ac¢do. No caso do(a) coordenador(a) da acdo exercer cargo de chefia, a proposta
seguira para homologacdo da unidade imediatamente superior. Ap6s aprovado, O
STATUS DA ACAO SERA ALTERADO PARA “SUBMETIDO”. Apés isso, o(a)
Coordenador(a) da ac¢iio 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¢cdes 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 inscricdes somente serd possivel quando a agdo estiver com status

de “EM EXECUCAO”.



8. CADASTRO DA ACAO 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

ATIVIDA DATAS E

DE PERIODOS

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

~ ~ 06/09 a
> acdes de extensdo > submeter proposta > 17/11/2023
submeter nova proposta.
Homologacao departamental Até 24/11/2023

As inscrigdes podem ser
abertas apds o cadastro e
homologacao do
departamento estendendo-
se até 1 dia antes do

Inscri¢des em eventos/cursos*

curso/evento
Periodo para inicio das agoes 27/11/2023
Término das agdes 01/12/2023

1 més apos término

Envio do relatoério final .
das agoes

10. DISPOSICOES FINAIS

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

Cidade Universitaria “Prof. José Aloisio de Campos”, 06 de setembro de 2023.

Profa. Dra. Sueli Maria da Silva

Pereira Pro-Reitora de Extensao



ANEXO |

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 sera detalhado no
decorrer deste explicativo.

Acessar o SIGAA com o login e senha.

Na tela seguinte clique em “Submeter proposta”:



a Ensing ‘lﬁ Fesquisa HEld:ensin; '.__'l Convénios a ProducSo Intelectual @ Ambientes Virtuais S RESU

PORTAL DO Docen1  Acdes de Extensdo
Planos de Trabalho
Relatdrios
& Atenci Certificados e Declaracies #
CRLESH Editais de Extensdo

L3 Listar Minhas Acdes
* Gerenciar Equipes Organizadoras
* Gerenciar Participantes

Acbes com Tempo de Cadastro Expirado

Inscricdes On-line

ia 1;0

Solicitar reconsideracac de aval

Consultar &cdes Submetidas

Em seguida, clique em ‘Submeter Nova Proposta’:

ento
naw

ista

LisTA pAS AGOES DE EXTENSAC PENDENTES DE ENvIO

Tipo Acdo

Situacdo

M&o ha acdes de extensdo com cadastro em andamento pelo usuério atual,

Portal do Docente

2-03-05) | Superintendéncia de Tecnologia da Informacao/UFS | Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Copyright © 2009-2022 - UFR

Clique em Curso ou Evento:

SELECIONE O TIPO DE ACA0O

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 & 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.

PROJETO

Projeto de Extensdo € um conjunto de acdes continuas de carater
comunitdrio, 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, efou dreas do conhecimento
definidas pelo CNPqg.

Escolha a opgdo de edital para submissao de sua atividade e clique no botao verde ao lado:



PortAL DO DOCENTE > SuBMETER Nova PRoPOSTA

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

EpITAIS ABERTOS

Descrigdo Fim Submissdo
EDITAL N° 2 PROEX RAEX, DE 17 DE JANEIRG DE 2021 - REGISTRO DE CURS0S E EVENTOS DE M @
EXTENSAQ PARA 2022

Portal do Docente

Na préxima tela preencha a primeira parte do formulario de submissdo. Os campos obrigatoérios sdo

indicados por uma figura em formato de estrela*.



@Ensino !‘; Pesquisa 9 Extensdo || Convénios J Producdo Intelectual ¥ Ambientes Virtuais = RESUN @ OQutros

PORTAL DO DOCENTE > INFORMAGCOES GERAIS DA ATIVIDADE

MNesta tela devem ser informados os dados gerais de uma Agdo.

7. Resumo da acdo

INFORME 0S DADOS GERAIS DA ACAO

Tipo da Acde: EVENTO

Titulo: %
A
Ano: #3022
Edital de Extens&e: % | EpiTal N° 2 PROEX RAEX, DE 17 DE JANEIRO DE 2021 - REGISTRO DE T TEN: ¥
Programa: & [ __ SELECIONE -- -
Periodo: % & a A
Area de Conhecimento CNPQ: [ __ SELECIOME -- vy
Abrangéncia:# [ qcal o
Area Tematica: % [ __ SEECIONE -- -
Linha de Extens8o! « [ __ SE|ECIONE -- v
Total de Discentes Envolvidos: [g
Convénio: % _ S
O sm O nio B
ProJETO
Vinculado a um projeto? | -- NENHUM PROJETO VINCULADO -- hd
Utiliza Plataforma Virtual: [ [2]
PUBLICO ALvo DA ACAO
Discriminar Publico Alvo Interno; | -- SELECIONE -- hd E,
Quantificar Publico Alvo Interno: # g
Discriminar Pablico Alvo Externo: % | - SELECIONE —- ~
Quantificar Pablice Alve Externo: # g IEI
Total de Participantes Estimados: O pesscas
LocaL pE REaLIZACAO
Estado: % | -- SELECIONE -- hal EI
Municipio; # | -- SELECIONE -- ¥ EI
Bairro: E
Espace de Realizacio: +
Link Localizador:
Adicionar Local de Realizacio
Estado Municipio Bairro Espaco de Realizacdo Link Localizador
NATUREZA DO FINANCIAMENTO #
Sem Financiamento: [ ] El
Financiamento Interno: O El
Financiamento Externo: |:| El
UNIDADES
Unidade Administrativa Proponente: « 'LERARTAMENTO DE EDUCACAO EM SAUDE - DESL (11.20.089) ~
-- SELECIONE -- hl Adicionar Unidade

Qutras Unidades Envolvidas:

<< Voltar || Cancelar || Avancar > >

* Campos de preenchimanto obrigatdrio.

Portal do Docente

SIGAA (bdsig/2022-03-05) | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio/UFS | Telefonista/UFS (79)3194-6600 | Copyright @ 2009-2022 - UFRN v3.5.16 -r17298-5a7a3c17df

Atencdo: A data de inicio do evento nao 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.



ExTENSA0 > INFORMACGGES Do EVENTO

-

. Dados gerais da agao

. Dados do curso/evento

. Membros da equipe da acdo
dades

. Anex rquivos

. Anexar fotos

. Resumo da acdo

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

S T R SR N

INFORME OS DADOS COMPLEMENTARES DO EVENTO

Tipo do Evento: # ENCONTRO w
Carga Hordria: # 4| horas
Previsdo de N° de Vagas Oferecidas: # 100| vagas
Serd cobrada taxa de matricula? # ; . Valor da taxa de matricula: #
sim N3o R$ 0,00
RESUMO 4
A @A |B 77U |(xESEE|EER
Fonte ~ Tamznho dz Fiv | ¥} |A~¥2~ %, x' §1
Infrome o resumo do evento agui.
PROGRAMACAD &
d RN B IZU | xESTEE|TER
Fonte ~ Tamanho da Fi~ | ) |A-%2- | x. x* 2

Programacdo do evento:
Palestra 1: 2 horas

Palestra 2: 2 horas

<< Voltar || Cancelar || Avangar ==

® Campos de preenchimento obrigatdrio.

Na tela seguinte deverdo ser informados os membros da equipe, suas fung¢des 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, usudrios externos (mestres em saberes e fazeres com titulacdo
reconhecida no ambito da UFS) e participantes externos (discentes de p6s graduagdo ou qualquer

participante sem vinculo com a UFS).



@ Ensino {_'; Pesquisa ¥ Extensdo || | Convénios J Producdo Intelectual 3 Ambientes Virtuais 0 RESUN (g Outros

PORTAL DO DOCENTE > SERVIDORES DA ACAO DE EXTENSAO

s As acdes de Extensdo Universitaria sdo coordenadas por docente ou
técnico-administrative com nivel superior pertencente ao guadro
permanente da UF5, lotado em Departamento Académico, Unidade
Académica Especializada ou Unidade Suplementar da UFS, nos termos do
Estatuto e do Regimento Geral da UFS.Resolugdo. 116/2006 - CONEPE) EXAr arquivos

« Cada Cocrdenador sd poderd assumir, simultansamente, duas acdes de exar fotos
Extensdo Universitaria da mesma modalidade. 7. Resumo da acdo

. Dados gerais da acdo

. Dados do curso/evento

. Membros da equipe da acao
Atividades

L e L s W e

INFORMAR MEMEROS DA EQUIPE DA AGCAO DE EXTENSAO

Selecione 2 categoria do membro para rezalizar 3 buscs de acordo com os critérios especificos

Docente Senvidor Discente Usuario Externo Participante Externo
Docente: &
Funcio: %[ -- SELECIONE -- ~
Remuneracdo: . N
Sim MNao
Carga hordria total:« horas

Adicionar Membro

@: Remover Membro

MemMBROS DA EQUIPE DA AcCAo DE EXTENSAOD

Nome Categoria Funcao Carga Horaria Departamento
== Voltar Cancelar]
# Campos de presnchimento obrigatdria.

Portal do Docente

Atencdo: Ao adicionar membro lotado em outro departamento ou unidade, os respectivos chefes

deverao fazer a homologacao da participagao.

Para os participantes externos, sera solicitado o preenchimento dos campos: CPF, e-mail, funcgao,

formacao e instituicdo. Insira as demais informacgdes e clique em “adicionar membro”.

Atencao: O evento deve possuir, obrigatoriamente, um membro com a func¢do de Coordenador(a)

atribuida. No caso do cadastrador nao ser o(a) Coordenador(a) da acdo, a atividade no SIGAA

passara para a responsabilidade do servidor cadastrado como Coordenador(a), assim que a acdo

for aprovada pela chefia departamental (chefia do(a) coordenador(a) cadastrado).

Atencdo: 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(ao) parte do evento. Cada atividade devera ter pelo menos um membro participante,

previamente cadastrado, destacado na drea indicada na imagem abaixo.



INFORME OS5 DADOS DA ATIVIDADES

Titulo: # [palestra 1 do Evento X2
Tipo da Atividade: # [pa| esTRA ) ¥

Local: ¥ [Gopgla Meet

periodo: # [20/05/2022 [T a[20/05/2022 [
Horario: # [14 l
Carga Hordria: » I 2| horas
\agas: # 100

MEMBROS ASSOCIADOS

Membros gue atuardo nesta mini atividade: » |—— SELECIONE —- v |

-- SELECIONE --
PR SHLRE e R

OuTRAS INFORMACOES

| Descricio

Xha@ a2 e ruy|sm===
Fonte ~ Tamanho dz Fi~ | |A'2' | % x* 2

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 duragdo, entdo teremos 2 atividades de 2 horas.

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

— Lo _ B . . - —
=2 T 5 = Menu Docente 7 Alterar senha & Ajuda

@Ensino ('; Pesquisa ™ Extensdo ||| Convénios j Producdo Intelectual B8 Ambientes Virtuais T8 RESUN g%]()utros

PORTAL DO DOCENTE > ANEXAR ARQUIVOS

. Dados gerais da acdo

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

. Anexar arguivos

Anexar fotos

., Resumo da agdo

Mesta tela devem ser anexados os arguivos de uma Acdo.

i S

,' Atencdo: Utilize este espago para enviar o arquivo completo da Proposta da Agdo de Extensdo caso tenha sido elaborada também em outro formats {Word,
& Excel, PDF e outros).
Utilize-o também para anexar outros documentos que julgar indispensdvels para aprovacdo efou execugdo da Acdo de Extensdo gque esta sendo cadastrada.
Os campos sdo obrigatdrios caso queira anexar um arguivo.

INFORME 0S DADOS DO ARQUIVO

Titulo: Evente TESTE de submissdo
Descricdo: %[

Arquivo: # ["Escolher Arquivo | Nenhum arquivo escolhidol

[ Anexar Arquivo |

41 Visualizar Arquivo -ﬁf: Remover Arquivo

LISTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO
Descricao do Arquivo

| == Voltar || Cancelar || Avancar == |

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

para aprovacgao departamental ou gravar um rascunho.



PoRrTAL Do DOCENTE > RESUMO DA ACAo DE EXTENSAO

i ! : Atencdo: Ao submeter este formuldrio, o mesmo sera enviado para aprovacdo dos departamentos envolvidos.

RESUMO DA ACAO

s ¥ o e

Codigo:

Titulo:

Ano:

Edital:

Programa:

Periodo:

Tipo de Acdo:
Situacao:
Abrangéncia:
Unidade Proponente:
Unidades Envolvidas:
Area tematica:

Linha de Extensdo:
Area do CNPq:

Fonte de Financiamento:
Renovacdo:
Convénio:

Possui Financiamento Externo nos
Termos do Edital?

Utiliza Plataforma Virtual:
Plataforma Virtual Utilizada:

N Discentes Envolvidos:

Piblice Alvo Interno: &%

| Submeter & aprovacdo || Gravar (Rascunhe) || << Voltar || Cancelar |

2. APROVACAO DA ATIVIDADE PELO DEPARTAMENTO DO(A) COORDENADOR(A)
Apdbs 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
Apéds a homologacdo do departamento ou departamentos, o proximo passo sera ‘Executar a acao’ e
para isso deve-se acessar:

Menu Extensdo — Ac¢oes de Extensdo — Listar Minhas A¢des.



UFS - SIGAA (bdsig/2022-04-30) - si 2-04-30)  Tompo dos

_ e li = ::u Lt
=3 Henu Docante _T!- Alterar senha

€ Ersing o Pesqusa 9 Extenséio Convénios | Produgdio Intelectusl & Ambientes Virkuss T RESUN g Outros
R ) L | L2 b, o ;

Aches de Extensdo L3 Listar Minhas &gdes Friral
i 5 inhas Mansagen
Orlentacies sobre Planos de Trabalho L Gerenciar Equipes Organizadoras
Tabsla ds pontuacds do rel H
Relatdros L Gerencrar Participantes Trocar Fob

Escolha a acao e clique no botao “Executar

acao”.



ANEXO II

ABERTURA DE INSCRICOES

Apébs “executar a acdo” o préximo passo é abrir as inscrigdes 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 inscrigdes deve-se acessar:

Extensdao — Ac¢des de Extensdao — Inscri¢cdes On-line.

UFS - SIGAA (bdsig/2022-04-30) - Sistema Integrado de Gestfo de Atividades Académicas (bdsig/2022-04-30) Tempo de S

=G Menu Docente

b:. Alterar senha

@Ensino "; Pesquisa ¥ Extensdo || | Convénios :J Producao Intelectual H3 Ambientes Virtuais % RESUN @Outrm

Acoes de Extensdo * Listar Minhas Acdes e
i & : : inhas Mensagen
Orientacbes sobre Flanos de Trabalho » Gerenciar Equipes Organizadoras
Tabela de pontuzcdo do rel . i
Relatdrios * Gerenciar Participantes Trocar Fot
Certificados & Declaracies * Acdes com Tempo de Cadastro Expirado
Editais de Extensao Inscricfes On-line » Abrir/Alterar Inscricdes On-line Llnc‘l‘:

e

Submeter proposta Ver Agenda das Turma

TurMAS ABERTAS Solicitar reconsideracdo de avaliacdo

Componente Curricular CR/CHD* Consultar Acdes Submetidas Sua pagina pessoal ¢
........ 2 h#tn:d Juneng docranta wfc he !

Clicar no f{cone circulado em vermelho para abrir as inscri¢cdes.

jlj s+ Operacdo realizada com sucesso.

eEnsino < Pesguisa % Extensio j Producdo Intelectual &3 Ambientes Virtuais (g Outros

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PERIODOS DE INSCRIGOES

Caro{a) Usudrio(a),

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

A partir do momento em que as inscrigdes forem criadas, a agdo estara visivel na area publica do sistema para que os usudrios possam se inscrever.

IMPORTANTE: Caso uma Ac3o possua Atividades Vinculadas e alguma(s) delas NAD sejam principais, devem ser abertas inscriciies para cada Atividade
complementar listada, independente da inscrigdo da atividade a qual ela pertence.

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

Previsdo de Vagas: Previsdo de Vagas que foi informada no Cadastro de Curso ou Evento.

Vagas Abertas: Nimero de Vagas Abertas nas Inscrigies

Inscritos Aprovados: Nimero de inscrigies aprovadas para o curso ou evento.

Vagas Disponiveis: Numero de Vagas ainda disponiveis. { "Vagas Abertas" - "Inscricdes Aprovadas” )

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

E‘E’: Alterar Nimero de Vagas L_|: Gerenciar Periodos de Inscricoes &: Gerenciar Inscritos

LisTa pos Cursos ¢ EVENTOS PARA INSCRICOES NA Area PiBLICA

L. . Previsdo de Vagas Inscritos Vagas
Cédigo Titulo Vagas Abertas Aprovados Disponiveis

438-2016 Evento teste 10 2 0 0 o] ] =8

Atividade teste MINI EVENTO 0 0 0 O &8
Atividade principal teste MINI EVENTO 0 0 0

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



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

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

IMPORTANTE:

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

Abertas: Quantidade de inscrigdes que foram abertas pelo coordenador.

Aprovadas: Quantidade de inscrigdies realizadas que foram aprovadas para participacdo no curso ou evento.

Realizadas: Quantidade de inscricdes realizadas que ainda ndo foram aprovadas para participacdo no curso ou evento. [ Para agueles cursos ou evento
que exigem aprovagdo do coordenador ou pagamento de taxa de inscrigdo. Nos outros casos a aprovagdo € automatica )

s+ Restantes: Quantidade de vagas restantes. (| Quantidade Abertas - Quantidade Aprovadas - Quantidade Realizadas)

@ Abrir Periodo de Inscricdol & : Alterar Inscricdo E’ Suspender Inscricdo

Perfonos pE Inscricoes ( O )

MN&o Existem Inscricdes Cadatradas

Cancelar

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

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

informacodes.



Caro (a) Usuario (a),
Esse formulario permite abrir ou editar um pericde de inscrigdo para um curse ou evente de extensdo.

0 método de preenchiments de vagas é automaticor A medida que os participantes se inscrevem, eles automaticamente participam dos cursos ou evento.
Nio & necessaria aprovagao do coordenador.

E possivel escolher um questionario para o usuane responder no momento da inscricdo.
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 envio de arquive ndo seja obrigatdrio, o campo ainda aparecera para ele, mas o sistema permitird a inscrigdo mesmo que

ele ndo submeta o arquivo.

Caso a atividade possua atividades, a quantidade de vagas para ela deve contemplar no minimo o maior numero 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 INSCRICAO

PERIODD DE INSCRICAD PARA A ATIVIDADE

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

Quantidade de Vagas: #

Periodo de Inscrigdo: # E[ a E|

Cobranca de Taxa de Matricula: sim * Nio

B I U | &EFFTF 3 S | Fontsize - | A-%2-|

Instrugdes para Inscrigdo: i

B J ]I |4 B ¥ W B | Fontsize = |£.l£.|

Informagdes Gerais: E

Envio de Arguivo Obrigatorio: # sim ™ Nio

Questionario: | NAQ APLICAR QUESTIONARIO

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 Agdn possua Atividades Vinculadas = slgumais) delaz NEOQ s=jam principais, devem ser sbertas inscrigies para cada Atividads
complementar istada, independente da mscrigao da abvidade a qual ela pertence.

@ usnario so podera se inscrever na atividade se ele se inscrever na acao principal.
Previsio de Vagas: Previcio de Vagas gue foi informada no Cadastro de Curso ou Evento. Al inscrigﬁes paratodas as agﬁes
2 N de ¥ Ab (=}
Youks Abtiae: Mirero de igaz baties ons eseriics gue fazern parte de seu evento nos

Inscritos Aprovades: Nomero de inscrigdes aprovadas pars o curso ou sventn,
Vagas Disponiveis: Nimero de Vagas ainda dsponiveis. [ "Vagas Abertas” - "Inscricies Aprovadas” ) jcones marcados nos retangulos

RO

Para listar todas as acles de extensde das guais o senhor (3] faz parte, utilize a opgdo: Listar Minhas Agdes

IE: Alterar Namero de Vagas ._.| Gerenciar Periodos de Inscricies B: Gerenciar Inscritos

Lis7a pos Cunsos ¥ EVENTOs Pama tnscricdes wa Amra Posuica
Previsio de  Vagas Inscritos Vagas
Vagas Abertas Aprovados Disponiveis

1o = o 0 omﬁ

436-2016 Evento teste
1] o L]

Cadiga Titulo

Atwidade teste MINT EVENTO



ANEXO II1

Depois do evento finalizado, o(a) coordenador(a) devera indicar quais participantes
poderdo emitir certificado. Para isso acesse:

Extensdo —  Acoes de Extensao - Gerenciar Participantes.

@ Ensino .L'_p Pesquisa ¥ Extensdo | | Convénios J Producdo Intelectual @ Ambientes Virtuais 9 R

Acdes de Extensdo * Listar Minhas Acdes

Manual de uso da Planos de Trabalho * Gerenciar Equipes Organizadoras

O objetive deste manual & ¥ : 5 =

olanc de curso; Tépicos de Relatdnos L Gerenciar Participantes

Langar notas; Feramentas Certificados e Declaracies * Actes com Tempo de Cadastro Expirado
Editais de Extensdo 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 Pa rlicipanles .t Listar Participanles [ : Exibir Lista de Presenca | o: Enviar Mensagem para Parlicipantes __5: Listar Informacies
de contate dos Participantes -A: Exportar Planilha de Participantes pra o Moodle

Lista pos Cursos £ EvEnTOoSs

Caodigo Titulo Tipo Status Ot

B 1331 A progroba em Torts Areds EVENTO CONCLUTDA 12 80 FHELG
A pregieles = Tovie Arnd DEBATE 12280 FHE

Qe F373 A sttt aet i Bt gt ghan e [Lsbgagns B 2] EVENTO concLulDa 107 8 O FHE S
Mo Riamsts da Gasngrafon 8 Thabanrs 2327 ENCONTRO 107 8 O 3 HIE

Bl a1 o s 0 M i Y o M WA CONCLUTDA a0 FHES
eriuingas 4 sstatiins seman 4= 00 hara® € 0 b g rr b DEBATE a0 FRE

[- TR I Lo Plplialgresy Lafes JOJ7 EVENTO concLuiDa 5380 K BL

v Mgt hsrmay |amus 1372 MINI CURSD 5380 FE

L0 3 O s ds (ol | grroprs Are g s EVENTO CONCLUTDA QA FHEL
I sraa s B "Lawiiiecs prans DEBATE

e P33 A ol gais de gregreba PG EVENTO ConcLUiDA 1272 3 QB RFELG
Pt <oy I gt D00 ENCONTRO
PP T E—— CURSO CoNCLUIDA 80 FHEL

~ . oo Inﬁmﬁfﬂmﬂ:ﬂmm:‘m - EVENTO concLuiDa wdQAdEEA
17 T T IR ELETT DN TN LE SOty T A4S MINI EVENTO

B4 ¥4 | Coligurss $ T aRwbts Tarsibosupin EVENTO concLuiDa a0 FHEL

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.



&x Adicionar Move Participante | | : Emiltir declarac3o A : Emitir certificada 77 Opgiies

PartrciranTes (128)

Ll |CPF Passaporie Nome Participacio Declaragio Cerfificada

1 A RT NEL W] ALECRA O C FPTHRA C AREW:TS PARTICIPANTE MAD w [ 4 SIM w -u- n b=
(| R 5 G T Sk Tl Pkl PARTICIFANTE MAD ¥ N&D W o
L T e el AT B T DO R TR O Tk PARTICIPANTE NRAD SIM W n )
] e A T U ST RN T PARTICIPANTE MAD v SIM W n =)
O fere yom s Ad Tl B LT PARTICIPANTE NAD ¥ NAD w -
[ BEY Pl T LSk S TR OO CILUNITIL LT L PARTICIPANTE NAD W SIM W n. A=
[ | v g Ak, ACINOE T ST PARTICIPANTE | MAD v SIM W AR =
O | e wss mas = A, Jigh s T O AREMILT S G A i PARTICIPANTE NED W NLD » )
O | ewm s ANAEEN DD LRI BANTG PARTICIPANTE NEAD W SIM W n !

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

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

& Ensino ) Pesquisa "% Extensdo || | Convénios -] Producio Intelectual H@# Ambientes Virtuais

PORTAL DO DOCEN1 AcBes de Extensdo *TES > LISTA DE PARTICIPANTES
Planos de Trahalho »
Relatdrios » Relatdrios de Discentes de Extensdo
Caro{a) Coordena . . = o N
Abaixo sio aprese Certificados e Declaracies  » Relatdrios de Acdes de Extensdo
Participantes com Editais de EXEEHSED dos com o icone: aF

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

PORTAL DO DOCENTE > SUBMISSAC DO RELATORIOS DE ACOES DE EXTENSAO

Atencao: Caro coordenador, caso o relatdrio tenha sido "Aprovado com Recomendacdo” ou "Reprovado” pelo Departamento, o mesmo deve ser editado e reenviado,
para que o Departamento reavalie. Caso tenha sido pela Pro-Reitonia de Extensdo, deve ser editado e reenviado, para que o Departamento e a Pro-Reitonia de
Extensdo reavaliem.

[7] cadastrar Relatério Final [ Editar/Enviar Relatorio ] Remover Relatério |2l Ver Relatério

LISTA DE RELATORIOS DE ll;ﬁES COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Tipo Relatorio Data de Envio Validado Depto. Justificativa Depto. Validado PROEx Justificativa Proex
EV006-2022 - I Curso Plataforma Lattes 2022 =
Considerando a aprovacdo pelo

APROVADO departamento, emitimos parecer @
favordavel,

A acdo foi de extrema relevancia

RELATORIO FINAL 26/01/2022 APROVADD 1 =
para a formacdo dos discentes.

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

homologacao do departamento.

APROVACAO DO RELATORIO PELA PROEX

Na sequéncia o mesmo segue para aprovacdo da Proex. E importante observar que a
Proex s6 fara a avaliacdo do relatorio depois que a coordenagdo do departamento
homologar. Nao cabe a Proex entrar em contato com a coordenacdo departamental

para solicitar avaliacdo 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.
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