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Roteiro treinamento —Modulo Extensdo - SIGAA

1. Viséo Geral

O mddulo extensdo do Sistema Integrado de Gestéo de Atividades Académicas (SIGAA), busca simplificar
0 processo de execugdo e gerenciamento das agdes de extensdo que se enquadrem em uma das categorias
constantes no sistema. S&o elas:

e Cursos:

o Conjunto articulado de a¢des pedagdgicas de carater tedrico e/ou pratico, que extrapolem
as cargas hordrias curriculares e que se proponham a socializar os conhecimentos
produzidos no Instituto, ou fora dele, de forma presencial ou a distancia, que venha a
contribuir para uma melhor articulagdo entre o saber académico e as praticas sociais.

e Eventos:

o Acdo de interesse técnico, social, cientifico, artistico e esportivo: campanhas em geral,
campeonatos, ciclos de estudos, circuitos, concertos, conclaves, conferéncia, féruns,
jornadas, langamentos de publicacGes e produtos, mesas redondas, mostras, olimpiadas,
palestras, recital, semanas de estudo, seminarios, simpoésios, torneios, entre outras
manifestacdes que congreguem pessoas em torno de objetivos especificos.

e  Produtos:

o Resultado de acbes de extensdo, ensino e pesquisa, com a finalidade de difusdo e
divulgacdo cultural, cientifica ou tecnoldgica. E considerado produto: livros, anais,
artigos, textos, revistas, manual, cartilhas, jornal, relatério, videos, filmes, programas de
radio e TV, softwares, CDs, DVDs, partituras, arranjos musicais, entre outros.

e Projetos:

o Aclo processual e continua de cardter educativo, social, cultural, cientifico ou
tecnolégico, com objetivos especificos, e que cumpram o preceito da indissociabilidade
ensino, pesquisa e extensdo, desenvolvido de forma sistematizada.

e Programa:

o Conjunto de a¢des coerentes articuladas ao ensino e a pesquisa e integradas as politicas
institucionais da Universidade direcionadas as questfes relevantes da sociedade, com
carater regular e continuado. Um programa é composto de no minimo 3 (trés) projetos e
2 (duas) outras acOes de extensdo.

2. Modulo Extenséo
No SIGAA o mddulo esta localizado ao centro do menu principal, como pode ser visto na imagem abaixo:
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Ensino a Distancia Pesquisa Extensdo Monitoria As‘.-;isténu'a ao

I»-\,

Cluvldona Amhlentes Virtuais Prcdul;ao Intelectuall Blblwteca D\picmas Portal da Reitoria Relatonus de ortal do
Gestdo Concedente de
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Cenh—.arde Estagios déncias e Vesllhular ortal Coord. ortal do Fa a
w u u

Avalla;ao tmqao do Prog. de Atual. Re|agoes Instituto Metrépole
Institucional ‘:l..tema Pedagdgica Internacionais Digital

Imagem 1. Maédulo Extensdo no SIGAA

O acesso as funcionalidade do moédulo Extensao por parte dos docentes e discentes se da através do Portal
do Docente e do Portal do Discente, como demonstrado nas Imagens 2 e 3, respectivamente.



Imagem 2. Portal do Docente Imagem 3. Portal do Discente

2.1. Papéis Envolvidos:
Os papéis podem ser concedidos a qualquer usuarios do Sistema Integrado de Gestdo, através do SIGAdmin
no caminho: Usuarios — Permissdes — Implantar Permissdes, descritos abaixo:

e  Gestor Extenséo:
o Responsavel pelo gerenciamento do modulo e de todas ag¢des de extensdo;
e Coordenador Cursos Eventos Produtos Extensgo:
o Habilita a aba CCEP, possibilitando a coordenagéo de cursos, eventos e produtos;
e Coordenador Programas Projetos Extensao:
o Habilita a aba CPP, possibilitando a coordenacdo de projetos e programas;
e Apoio Técnico Coordenacdo Extensdo:
o Habilita a aba Informagdes Gerais, possibilitando a realizacdo de operac6es de apoio ao
Gestor de Extens&o;
e Presidente do Comité Extensdo:
o Responsavel pelo parecer final quanto a execugdo de uma agdo de extenséo que a ele for
distribuido.
e Extensdo Técnico Administrativo:
o Habilita para os servidores Técnicos Administrativos um menu customizado que permite
submeter propostas de acles, listar as acGes submetidas e emitir certificados e
declaragGes, dentre outras funcionalidades;

3. Execucdo do Fluxo de Proposta de Acdo de Extenséo.

Como caso de uso, utilizaremos uma proposta acdo de extensdo do tipo Evento, sendo ela submetida por
um docente, tendo sua matricula online, aprovacdo do coordenador necesséria e seu financiamento interno
através de edital.

3.1. Cadastro de Edital

Responsavel pela etapa: Gestor do Extensao
Caminho: Extensdo — CCEP — Editais — Cadastrar

Essa etapa s6 é necessaria caso a a¢do de extensdo tenha seus recursos oriundos de financiamento interno.
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CapasTRAR EDITAL
Tipz gz Egital: = EXTENSAOQ
Nome Edital: «

Nimero: &
AnofSemestee: (2017 |7 |2

Inicic do paricdc de reslizacic dos projetos: &
Fim do perindo de realizacio dos projstos:

Iniciar Recebiments Em:
R=csbar Propostas atd: &
Sutorizagies g Depadtamarts até: =

Diata inicic do limite para =nvio de reconsideragio:

HSEEEEEHE

Dista fim do fimite para =rvic de reconsideracio:
Mimers d= Bolsa=: & (0
Valor Tetal Financiaments (RE): # 0,00
ResTrigdes o cooRpemAcAo

Maximo de Coordenaghes Athvas por Docents nest= Edital: &
Permilir Docentes como Coordenadorss de projetos: & f" <IM G‘ NED

Permitir Técnicos Administrativas coma Coordensdores de I
proj=toe: SIM NED

Soments Servidores do Quadm = em Efetive Exermicio Podem

Coorfenar Projetos: Coan @ o

RESTRICOES PARA SUBMISSAD DE ACSES MESTE EDITAL

Tipo @ Aglo: | -- SELECIONE -- =
Orgaments Mixime Solicitado[RE): & E|
Prrizds Minimo d= Realizagic dz Agic: #[0 Diia =1
Mixime de Coordenaghes Ativas por Doc=nte nest= Tips de @
Agzo: *12
Méxime d= solicitaghes de bolsas por Doc=nte nest= Tips d= @
=

Adicionar Ragra

LISTA DE RESTRICOES CADASTRADAS

Tipo de Aclo de Orcamento Méximo Periodo Méx, Coordensces Min. Aches Nimero miximo de bolsas
Extensdo Solicitado (RS ) Minimo Abivas Vinculadas Permitidas
Lista de regr: as estd vazia

1=0=
LiNHAS DE ATUACAD DESTE EDITAL
Linha de Atusgle: =
M=mbrz da comiss3o d= avaliagic do projets: |-- SELECTONE -- ;I + ]
Adicionar Linha
LISTA DE LINHAS DE ATUACAD CADASTRADAS

Linha de Atuscio Membro da comissio
Lixta d= finhas d= atuagic ==id vazia

Cadastrar || Cancelar

Imagem 4. Cadastro de Edital

O cadastro do edital torna possivel determinar nome, nimero, periodos de recebimento de propostas,
realizacdo, prazo de autorizagdo, nimero de bolsas a serem concedidas, quem pode coordenar projetos,
algumas restricBes para submissao de ac¢des, linhas de atuacdo, dentre outros.

3.2. Submisséo da proposta.

Responsavel pela etapa: Docente ou TAE
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Agbes de Extensdo — Submissbées de Propostas —
Submeter Propostas

A submisséo da proposta de acéo, altera seus passos de acordo com tipo de acdo, como pode ser visto na
Imagem 5.

1. Dados gerais da acdo 1. Dados gerais da acdo { Dados gerais da_a;ﬁn { Dados gerais da aiﬁln 1. Dados gerais da acdo
2 2. Dados do p'c]et:: . ; ) ; e 2. Dados do produto
3 3 T da equipe da agdo 7 3. Membros da equipe da acdo
4 4. Equipe Executora 5 5 4. Equipe Executora
5. Orgamente deta .adc & 5. Orgamento detalhado
E : idado 7 6 ament lidado
;! 7. Anexar arqu
nex : 8 M
10. Resumo da agdo = 9. Resumo da agdo

Etapas do Etapas do Projeto Etapas do Curso Etapas do Evento Etapas do Produto
Programa
Imagem 5. Etapas das Propostas

3.2.1. Dados Gerais

Passo obrigatorio

Sdo inseridas todas as informagdes pertinentes a agao, tais como: titulo, ano, periodo de realizacéo, area de
conhecimento, abrangéncia, coordenador, vinculacdo da acdo, publico alvo, local de realizagdo, forma de
financiamento e unidades envolvidas na execucéo.



InFORME 05 DADOS GEnars 04 ACAO
Tipo da Agko: EVENTO

Thuo: *
Lo »
Periodo Ge ReskiacSo: « | I =]
Ares Ge Conhesiments CNPQ: |+ SELECIONE .. |
Avrangecis: + | Local =1
Ares Temitics On Extemado: #| -+ SELECIONE -~ e |

Coorterador: »
4530 vincuiads » Programa Extratigies Oe Extersdo: ' oy @ a2 ()

Pofote Vinclado  agle On formaghs continates (~ @

@
permareris nio I

2535 vinculada » Grups Permanente de e e Cutin: O gy @ yap (3

Piésiico ALve oo Paciero

Discriminar Piblica Ao Intema: * a
Quantificar P{blcs Ave Intemo: « 6]
Onverminar Pities s Extama: + a
QuantZiesr Pities Alve Extems: # (6]

Totsl Ge participartes estimados: 0
Locac o¢ Reactzacho

estace: o[- seiecione - v

Municpio: + - sELECIONE -- =] ()

Bairo (&3]
Espage de Reslzaghe. @
attude: L']
LongRude: a
Aicrnar Local o Raniaazio
Estado Municipio Bsiro  Espago de Reslizacho
Minas Gersis Suiz 22 Fora o

Formas o Favancianento 6o Proxre
Aute-Financisce: [~ [3)
- W O
Finsncaments Betemo: [

Usioases EnvoLvioss ma Execocho
Unidade Proporerte

Executor Financeieo: | ++ SELECIONE «« =l
Usidage Co-Exacutoras Extema
Unidade(s) Co-Zxeatorss. - SELECIONE - ;‘B )

<< Volar || Cancelsr || Avarcar>>

Imagem 6. Dados Gerais

3.2.2. Dados do curso/evento
Passo obrigatorio

S&o inseridas todas as informagfes complementares ao evento, tais como: tipo do evento, carga horéria,
previsdo de vagas oferecidas, resumo, programacao, objetivos gerais e resultados esperados.

INFORME OS DADOS COMPLEMENTARES DO EVENTO

Tipo do Evento: # -- SELECIONE O TIPO DO EVENTO -- j
Carga Herdria: * horas
Previsfo de N° de Vagas Oferecidas: vagas

OUTRAS INFORMAGOES

Resumo || do || Objetivos Gerais || |
Utilize o espaco abaixo pars colocar o resuma. %
XDB (AN B Iy =

Fonte - Tamanho da Fev | |A-#- = | x x

<< Voltar || Cancelar || Avangar ==

Imagem 7. Dados do curso/evento

3.2.3. Mini Atividades

Passo opcional

Sdo inseridas todas as informac0es referentes a mini atividades: titulo, tipo do curso, local, periodo, horério,
carga hordria, vagas e descrigao.
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INFORME 05 DADOS DA SUBATIVIDADES

Titulo: *
Tipo do Curso: | - SELECIONE O TIPO DA MINI ATIVIDADE -- =l
Local: *
Periodo: + A =
Hordrio:
Carga Horsria: horas
Vagas: +

OUTRAS INFORMACOES

Descrigio

Utilize © espago abaixo para colocar a descrigdo. *
X Ua® (M| B 7 U s

Fonte ~ Tamanhoda Fe~ |

Adicionar Mini Atividade

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

Imagem 8. Dados do curso/evento

3.2.4. Membros da equipe da acdo

Passo obrigatorio

Sédo inseridos os participantes da acdo de estdo, podendo ser eles: docentes, técnicos administrativos,
discentes ou participantes externos.

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAD DE EXTENSAO

Selecione & categoria do membra para realizar & busca de acordo com os critérios especificos

Docente Técnico Administrative Discente Participante Externo

Docente: *
Fungio. #| -- SELECIONE -- =l

Permitir Gerenciar Participantes: # © sim & ngo
Adicionar Membre

4 : Remover Membro

MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAD (1)

Nome Funcéo Categoria Departamento
ABEL BEMVENUTI COORDENADOR(A) DOCENTE COORDENACAQ GERAL DE ENSINOG PB

<< Voltar || Cancelar || Avangar >>

Imagem 9. Membros da equipe de agao.

*Discentes ou Participantes externos, poderdo demonstrar interesse através do Portal do Discente e Portal
Pdblico, respetivamente.

3.2.5. Equipe Executora

Passo obrigatorio

S&o inseridos os objetivos e atividades de um ou de todos os membros da equipe de acdo cadastrados no
passo anterior, para o coordenador é obrigatdrio os 2 cadastros.

& cadastrar Objetive |, : Alterar Objetivo do Programa  &/: Remover Objetivo do Programa

Li1sTA DE OBIETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS

Lista de objetivos vazia

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

Imagem 10. Equipe Executora

3.2.6. Orcamento detalhado

Passo opcional

Sdo inseridas informagdes pertinentes ao or¢camento a ser solicitado para a acéo de extensdo separado nas
categorias: diarias, material de consumo, passagens, pessoa fisica, pessoa juridica e equipamentos.
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Selecione o Elemento de Despesa:

K

Didrias

Material de Consumo

98‘&‘%‘

Passagens ‘ Pessoa Fisica Pessoa Juridica Equipamentos

Discriminagdo: *

Quantidade: * 1,00 Valor Unitério: R$ # 0,00

Adicionar Despesa

@: Remover Despesa

LISTA DE DESPESAS CADASTRADAS
Descricao Valor Unitario Quant. Valor Total

N30 ha itens de despesas cadastrados
<< Voltar || Cancelar | Avangar >>

Imagem 11. Orgamento detalhado.

3.2.7. Orcamento consolidado
Passo opcional (obrigatério caso tenha lancado informacdes no anterior)

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

CONSOLIDACAD DO ORCAMENTO DETALHADO

Descricéio Interno (FAEx) Fundacdo (Funpec) Outros (Externo) Total Orcamento
PASSAGENS RS RS RS RS 1.000,00
PESSOA FISICA RS RS RS R$ 1.500,00
DIARIAS RS RS RS RS 300,00

<= Voltar | Cancelar | Awvangar >>

Imagem 12. Orgamento consolidado.

3.2.8. Anexar arquivos
Passo opcional

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

INFORME OS DADOS DO ARQUIVO

Titulo: Treinamente Extensdo

Descriiio: *

Arguive: * | Seledonar arguive... | Nenhum arguivo selecienado.)

Anexar Argquivo

CL: visualizar Arquive  ©J: Remover Arquivo
LISTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO
Descricio do Arquivo
<< Voltar | Cancelar || Avangar >=>

Imagem 13. Anexar arquivos.

3.2.9. Anexar fotos
Passo opcional

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

INFORME OS DADOS DO ARQUIVO DE FOTO

Ano - Titulo: 2017 - Treinamento Extenséio

Descrigio:

Arquivo de Foto: # | Seledonar arquivo. Nenhum arquivo selecionado.|

Anexar Foto

(L; visualizar Foto  /: Remover Foto
LISTA DE FOTOS DA ACAO DE EXTENSAD
Foto Descricdo da Foto
<< Voltar || Cancelar ~ Avancar ==

Imagem 14. Anexar fotos.

3.2.10. Resumo da agdo
Passo obrigatorio

Esta é a Ultima etapa da submissdo da proposta, nela é possivel visualizar de forma resumida, todas as
etapas preenchidas previamente, gravar estas informagdes como rascunho, para dar continuidade em outro
momento, cancelar ou submeter a aprovacéo.
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RESUHO DA ACAD
Codga: Fyvxxx-2017T
Tituba: Treimarsnls Sxierals
Rz 00T
Pawrieoda: 23,711/2007 @ 112 a0 T
Tipa:
Situncib: CADASTROD =M AMIAMENTD

WENTC

Extoda Municipio [T

L= Mimza Geraia iz 3 Poez
Albrerglincs: Mo 1nfzrmadc
Piblzs Alws Interna: Todza
Pablico Alvo Extenns: Todsa
Unidede Proponmnte: COCSIENACED GREIAL DR ENEIND 75
Exwcutor Pasncmno:
L=,
umsdedue Emrohride:
Armn Principel: TECMOUDG1A B FROOUCRD
Arme do CHIPg: Sdnciza Hemanaa
Fonte du Finpncinmmnba: ®HANCTAMENTD INTESND (8] de Eemmiz)
Linho du Atusgia:
Comvlinia Punpes: a0
Ponaui Finenciomants Externa Kio
nan Tarmon do Edibel?
" Bobies Solcibede: 2
A ocenten Bmeohridon: ©
Fer perte da Progreme du Wi
Extwrmiba:
Foxz porte de Frognems Kio
Entrobigico du Exbamio:
Pablon Extimeds Interna: 12
Pablico Eatimedo Externa: 13
Tipo du Codentra: TUSMIZEED 08 FROSCETA
Tips do Eventa: TS HAMENTS
Corge Honbres: & Boras
Fravmigo de W de Viepos: 12

Dwtclhe do Agio
Ramuma:
Tedes =x parimpanizy 3orde czpamizdes pare llizagdes 3o ddule Sxlemade 30 SICAS.

Progremegis:

CF:00 - 11:00 Treime menic
LT:E - UE00 Ietzruale pars Almmg
1500 = 1800 Troima meeis

Dibjetrwos Garem:
Capadiar ca parficpanica para wilizacgic fo mddulo Exicradc do GRS
Renultedos Experodon:
Taricmanize czpacizdoa mare oSlizzgls do —Sduls Exlzmalc do BISAS
Hambron de Equise

Nome Cotegoris Fungiko
ASEL EEMVENUTT COCENTE

Z/1fIo T o ZnfanfaoaT

A de gquoiy o EVERTO fex porbe

Caserto et
OTTRDEMAC AT G T ] N

Expogo du Aeclicogic

=3 agac nac faz paric do culrca projcica cw programaa g cxicnadc
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*Quando a acdo é submetida para aprovagdo, o sistema envia, automaticamente um email para o(s)
Chefe(s) de Departamento(s) terem conhecimento que se faz necessaria sua aprovacao.

Imagem 15. Resumo da ag&o.

Gravar {Ra oo . woltar Camclar
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3.3. Aprovacao do(s) Chefe(s) de Departamento(s)

Responsavel pela etapa: Chefe de Departamento (Docente ou Técnico Administrativo)
Caminho: Portal do Docente — Chefia — Autorizagdes — Autorizar Agdes de Extensdo

Toda agdo de extensdo deve ser aprovada pelo Chefe de Departamento responsavel pelo departamento ao
qual os docentes ou técnicos administrativos participantes estdo vinculados.

— - i@ Médulos ) Caixa Postal 4 Abrir Chamado

T il f b snw

=G Menu Docente £ Alterar senha @ Ajuda

€ ensinol & Chefia ) Pesquisa ¥ Extensdo Ui Agles Integradas | | Confenies ¥ iblioteca | Produgiio Intelectual i Ambientes Virtuais (g4 Outros

Autorizagdes  »|  Autorizar Projetos de Monitoria
- s, e —
Autorizar Agdes de Extensdio

-

Autorizar Grupo de Pesquisa —

Validar Relatérios de Agdes de Extensde

o oe— = — - [ o 2 T e
o

— g e p— -

- e

Ly I ==

- e B " "ol
" 1

Imagem 16. Aprovacao do(s) Chefe(s) de Departamento(s).

Apos autorizar é emitido, automaticamente pelo sistema, um recibo de autorizacio da acdo académica.

._» ‘SISTEMA INTEGRADO DE GESTAQ DE ATIVIDADES ACADEMICAS N |

Portal do Docente

RECTBO DE AUTORIZACAO DE ACAO ACADEMICA

Nimero do Recibo: 2343438
Titulo da Acdo: 2017 - Treinamento Extensdo
Situacso: SUBMETIDA
Area Tematica Principal: TECNOLOGIA E PRODUCAQ
Arca de Conhecimento CNPq; Ciéncias Humanas
LISTA DE DEPARTAMENTOS ENVOLVIDOS NA AUTORIZACAO DA ACAO
Departamento Autorizado em Data da Reunido  Situagdo

Autorizado

Imprimir | | Avaliar outra Acio

SIGAA | Dirstoria de Tecnologia da T

PRODU

Imagem 17. Recibo de Autorizacdo de A¢do Académica.

3.4. Distribuir para Avaliacao

Responsavel pela etapa: Gestor do Extensédo
Caminho: Extensdo — Comité de Extensdo — Distribuir Ac¢des

Apos aprovacdo da participacdo dos membros da acdo pelo chefe de departamento, para que a a¢do possa
ser colocada “Em Execugdo” e necessario que ela passe por avaliagdo do um ou mais membros do Comité
de Extensdo e/ou Avaliadores Ad Hoc, que estd demonstrado o seus cadastros no subitens 3.4.1 e 3.4.2.

Podendo essa ser de forma manual, com o Gestor do Extensdo determinando qual(is) membro(s) do comité
e/ou avaliadores ad hoc irdo avaliar, ou automatica, distribuindo randomicamente entre os membros do
comité e/ou avaliadores ad hoc irdo avaliar. Para distribuicdo automatica devera também ser informado o
ntmero de avaliadores por Projeto.
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—— e e E [E———— L b Camapostal Aber Chamado
e oG MenuDocants 2 Altarar sanha @ Ajuda
MENU DA PRO-RETTORIA DE EXTENSAQ
o | @ | o Cadastros || Gerenciar Minhas Aches | Relatdrios

© Configurar Avaliacies
]

Imagem 18. Menu de Distribuir AcGes.

3.4.1. Cadastrar Membro do Comité de Extensao
Responsavel pela etapa: Gestor do Extensao
Caminho: Extensdo — Comité de Extensdao — Membros do Comité — Cadastrar Membro da Comissdo

Através da funcionalidade é possivel cadastrar membros do comité, os quais durante o seu mandato, tem
sob sua responsabilidade avaliar as propostas a eles submetidas.

ATRIBUIR MEMBRO DA COMISSAO

Servidor(a): #

Comiss&o: # | - SELECIONE — =l
Inicio do Mandato: # M
Final do Mandato: # m

Também desejo cadastrar participagio em colegiado: [

Cadastrar ~ Cancelar

Imagem 19. Cadastrar Membro do Comité de Extensé&o.

*Para Presidente do Comité de Extensdo deve ser implantando o papel “Presidente Comité” no SIGAdim

3.4.2. Cadastrar Avaliadores Ad Hoc
Responsavel pela etapa: Gestor do Extensao
Caminho: Extensio — Comité de Extensdo — Avaliadores Ad Hoc — Cadastrar Avaliador

Através da funcionalidade é possivel cadastrar avaliadores ad hoc (avaliadores quanto ao quesito
técnico), os quais durante o seu mandato, tem sob sua responsabilidade avaliar as propostas a eles
submetidas, que forem pertinentes a sua area tematica.

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

Cadastrar Cancelar

Imagem 20. Cadastrar Avaliadores Ad Hoc.

3.5. Distribuicao para Avaliacdo do Comité de Extensdo (Manual)

Responsavel pela etapa: Gestor do Extensdo
Caminho: Extensio — Comité de Extensdo — Distribuir A¢des — Distribuir para Comité de Extensdo
(Manual)

EXTENSAO > DISTRIBUIGAO DE AGGES DE EXTENSAO PARA MEMBROS DO COMITE

Titulo da Acéio: Treinamento Extensio
Area Tematica: TECNOLOGIA E PRODUCEOD
Unidade Proponente: s iy e o o
Outras Unidades Envolvidas:

W: Remover Avaliador
LisTa DE MEMBROS DO COMITE AVALIANDO ESTA ACAO

Avaliador(a) Comité Departamento Situacio

Néo hé avaliadores avaliando esta acéo de extenséo.
©: Incluir Avaliador
Memeros po CawiTé Dispanivers

Membros do Comité ¢ Departamento ®

i
1
©0000©

Imagem 21. Distribui¢do Manual para membros do comité.

*Quando ¢é realizada a distribuicdo de forma manual ou automaética, o(s) membro(s) do comité ou
avaliador(es) ad hoc, recebem um email informando a necessidade de sua avaliacdo na a¢éo de extensdo.

3.6. Avaliagdo como Membro do Comité de Extenséo

Responsavel pela etapa: Membro do Comité de Extensédo

11
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Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Comité de Extensdo — Avaliar Propostas de Acédo

Por meio do Portal do Docente (quando o membro do comité for docente), 0 membro do comité realiza as
avaliacdes de acdes de extensdo que a ele forem designadas.

@ Ensine & Pesquisa] P Betensia B¢ Agdes Integradas | Convanios HYBiblicteca - | Produgdo Intelectual % Ambientes Virtuaif] (o Outros
AcBes de Extensdo N
I ——— - - e
Flanos de Trabalho
. — &
i o e = Relatérios > "
Comité de Extensdo »|  Avaliar Propostas de Acges
Comissio de Avaliadores Membro do Comite | s i - om o o g | g e
Certificados ¢ Declaragdes v
- Verificar Relatérios de Acdes
— E— Editais de Extensdo e
=n
[ i e - - -i
= | TN TR R R
e —
T L w B o

= T =

Imagem 22. Avaliar Proposta como Membro do Comité.

3.7. Avaliagdo como Presidente do Comité de Extensdo

Responsavel pela etapa: Presidente do Comité de Extensao
Caminho: Portal do Docente — Extensao — Comité de Extensdo — Avaliacdo Final de Propostas (Presidente
do comité)

Por meio do Portal do Docente (quando o presidente do comité for docente), o presidente do comité realiza
as avaliacGes de agdes de extenséo.

@ ensino & PesquisalF P Aenea0| B Actes ntegradas || Convenios M siblioteca - | Produgéio Intelectual 4% Ambientes Virtuais [Jia) Outros

Aghes de Extenséo
Bl Bl ] e R
Planos de Trabalho
= Relatérios -

Comité de Extenséo

Comisséo de Avaliadores Membro do Comite Avaliagio Final de Propostas (Presidente do comité)

Certificados e Declaragdes

N Verfficar Relatérios de Agdes
Editais de Extensdo e

f— e ) B - = N — =

3 T = =

Imagem 23. Avaliar Proposta como Presidente do Comité

*Apds essa etapa, quando a agdo extensdo NAO for do financiamento interno, a agio automaticamente
recebe um nGmero sequencial e é colocada em execu¢do, como nosso exemplo possui financiamento, se
faz necessaria a intervencdo do coordenador do projeto como demonstrado a seguir.

3.8. Executar a a¢do de extensdo (Somente financiamento interno).

Responsavel pela etapa: Coordenador da agao
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar A¢des — Listar Minhas A¢des

Por meio do Portal do Docente (quando o coordenador for docente), o coordenador da ac¢do coloca o projeto
em execuc¢do. Essa etapa atribui o cédigo sequencial a agdo.

LISTA DAS ACOES DE EXTENSAO QUE COORDENO (6)

cadigo Titulo Tipo Situacdo Observacdo Devolucdo
[T e T Ty R P n = = u e
i " = =n C )
I 2 1 L o
T " N C .
¥ . » " T n
EV052-2017 Treinamento Extensdo EVENTO APROVADO COM RECURSOS =
I 1= Executar Aciio I | Anexar Fotos ), Visualizar
% Versdo para impressdo ¥ Orcamento Aprovado ._:Q Avaliacio do Comité

Imagem 24. Executar acéo de extensao

*Sistema envia email para todos os participantes informando que a agéo foi colocada “Em Execugdo”
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3.9. Gerenciar Inscrigoes.

Responsavel pela etapa: Coordenador da Agéao
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — A¢des de Extensdo — Inscrigdes

Por meio do Portal do Docente (quando o coordenador for docente), o coordenador da agdo determina o
periodo de inscri¢des online.

Devem ser informados se 0 preenchimento das vagas se dard com confirmagdo ou por preenchimento
automatico (permite a inscricdo desde que aja vaga disponivel), a quantidade de vagas a serem ofertadas
via processo de inscri¢do online, o periodo que ficara disponivel a inscricdo, se sera cobrada taxa (sistema
gera Guia de Recolhimento da Unido (GRU)), instrugdes para inscricdo, informac@es gerais, se deseja
tornar obrigatério o envio de arquivo (para anexar documento ou comprovante de pagamento) e pode ser
utilizado um questionario customizado o qual o seu cadastro consta no subitem 3.9.1.

Dapos oa Inscricho

Perfooo oe INSCRICAD FARA A ATIVIDADE

-—-052-2017 -
Ano: 2017 Tipo: EVENTO PrevisBo de Vagas: 15

Método de Fresnchimento oo o
das Vagas: COM CONFIRMACED PREENCHIMENTO AUTOMATICO

Quartideds de Vages: * of

Feriode d= Inscrigie:

Cobranga d= Taxa d=
Matricula: sm @ ngo

BJI =T =S fokSe |- A~
Instrugbes pars Inscrigto: (2 *

BJI s =E==E fokSe |- A~

Informagdes Gerais: (2 *

Ervio d= Arguive Obrgatine: « {0 o % o

Questiondrio: | NAQ APLICAR QUESTIONARIO =1

Abrir Pariodz d= Irscricls || Cancelar

Imagem 25. Gerenciar Inscricdes

3.9.1. Cadastrar Questionario.

Responsavel pela etapa: Coordenador da Acdo

Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ac¢des de Extensdo — Inscrigdes — Questionarios para
Inscrigdes.

Por meio do Portal do Docente (quando o coordenador for docente), o coordenador da agdo pode customizar
um questiondrio para ser utilizado na inscri¢do online em sua acdo de extensao.

& Ensino o) Pesquisa | B Uit AgBes Integradas | | Convénios [ Biblicteca - | Producdo Intelectusl i3 Ambientes Virtuais | Outro
Acbes de Extensdo » Submissdes de Propostas > |

e -_—
Flanos de Trabalho | Inscriges | Gerenciar Inscriges

i 3 Relatérios »|  Gerenciar Acdes »  Questionarios para InscrigBes
Comisséo de Avaliadores Membro do Comite  »
Certificados e Declaragdes » o PErerrSp———"
[E——

Editais de Extensdo

Imagem 26. Questionarios para Inscri¢oes

3.10. Matricula online.
Responsavel pela etapa: Discente ou Membro Externo (via portal publico)
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Caminho: Portal do Discente — Extensdao — Inscrigdes On-line em Ac¢des de Extenséo

Serdo listadas todas as a¢des de extensdo que se encontram com o periodo de inscri¢éo aberto, é possivel
também filtrar as acdes, caso ajam muitas agdes com os periodos de inscri¢do abertos.

BUSCA POR ACSES DE EXTENSAO

Titulo da
[ [ ]

Tipo de ,ﬁ
= Atividade: TODOS

hrea —
e . [~seecione =

™ Coordenador: |
L = ) E—

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

INSCRICOES ABERTAS ( 4 )

i - Inscricoes Vagas
Titulo Tipo &

ate Total Aprovadas Pendentes Restantes
L el R
r -
[ R ra ar 1
[ . -
e o ,
LEfemenatyerais EvenTo 15 0 0 15 Q@)

Imagem 27. Inscri¢do online
*Para matricula online de membro externo deve ser utilizado o Portal Publico, no caminho: Portal
Publico — Extensdo — Visualizar Cursos ou Eventos

Sera solicitado que informe email e senha, caso o discente ndo possua cadastro para agdes de extensao,
basta que clique em “Ainda ndo possuo cadastro” e preencher as informagdes solicitadas constantes na
imagem abaixo.

FORMULARIO DE CADASTRO

DADOS PESSOAIS
Estrangeiro: [

Nome |
Completo:

i IR = LY )
R oo I Ex.:(dd/mm/azaa)

ENDERECO
cer:*[ |4 (dlique na lupa para buscar o enderego do CEP infarmada)
Rua/Av.: * | | mumero:*
Bairra: * | |
c [ ]
UF: *[Rio Grande do 5ul |+ Municipio: * [ Porta Alegre ~
CONTATO
Telefone Fixa:[ ] o) soorcamoor cottanl ] ) e
oo

AUTENTICACAO

E-mail: * [ |

Confirmagde de E-mail: * [ |
st ]
Confirmagéo de senha:* [ ]

Imagem 28. Cadastro de acesso as agdes de extensao.

*Q sistema envia um email de confirmac&o de cadastro para o email cadastrado.

3.10.1. Realizando Matricula online.
Responsavel pela etapa: Discente ou Membro Externo (via portal publico)
Caminho: Cursos e Eventos Abertos

Serdo listadas todas as a¢Bes de extensdo que se encontram com o periodo de inscrigdo aberto, € possivel
também filtrar as acoes, caso ajam muitas agdes com os periodos de inscricdo abertos.

Participante: SIg =Em=ngwm L SATR

ALTERAR CADASTRO

MEUS CURSOS E EVENTOS Seja bem-vindo(a) e —

Por esta drea interna, € possivel se inscrever em cursos e eventos de extensdo, consultar as acles jé
inscritas, emitir certificados, entre outras operaces.

Pégina Inicial

Imagem 29. Portal Publico para Membros Logados Através do Cadastro de Extenséo
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*Caso a acdo de extensdo ndo necessite de aprovacdo para inscrigdo, sera automaticamente inscrito.

3.10.2. Aprovando Matricula online.
Responsavel pela etapa: Coordenador da Agéo
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ag¢des de Extensdo — Inscrigdes — Gerenciar Inscrigdes

Através dessa funcionalidade é possivel ordenar os pretendes a participantes por: mais recente, mais
antigos, ordem alfabética, instituicéo e status de pagamento.

Status da Inscricio: | ATIVOS x|
Ordenagio: | Inscrigbes Mais Recentes 7|

Filtrar

Cédigo:
Titulo: Treinamento Extensdo
Ano: 2017
Coordenaciio: »in  [uus =

Periodo: -

£ visualizar Dados Participante  &: Imprimir GRU

-4: Visualizar Arquive % Visualizar Questionario Inscricio
TODOS  N° CPF Passaporte  Nome Instituicio Sy
Pagamento
INSCRITOS ( 1)
¥ 1 = Tt " - Y-

Aprovar pa Recusar pa Confirmar Cancelar

Imagem 30. Aprovagéo de Participante

*Sistema envia email informando a aprovagdo da participacdo para o discente

3.11 Gerenciar Participantes.
Responsavel pela etapa: Coordenador da Agéao
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — A¢des de Extensdo — Gerenciar A¢gdes — Gerenciar Participantes

O coordenador da acdo pode através deste caminho: gerar lista de presenca, enviar mensagem aos
participantes (via email), listar as informacGes de contato dos participantes, exportar as informacdes de
contato dos participantes, lancar a frequéncia, permitir que os participantes possam emitir declaragdes e/ou
certificados.

£: Gerenciar Participantes  .: Listar Participantes [ : Exibir Lista de Presenca  [4: Enviar Mensagem para Participantes
_I: Listar Informacées de contato dos Participantes : Exportar Informacées de contato dos Participantes

LISTA pos CURSOS E EVENTOS

cédigo Titulo Tipo Status Qtd
T L _ = cAQRWEHS
— ——— & s’ Ep— B & QA R wESE
Treinamento Extensio EVENTO EM EXECUCAQ 1 &0 FHEE

Imagem 31. Gerenciar Participantes

3.12 Emitir Declaracéo.

Apos autorizacdo do coordenador da acéo, o sistema permite que seja gerado um documento de declaracéo,
informando que o participante esta fazendo parte de determinada acéo de extenséo.

DECLARAGAO

Declaramos para os devidos fins que, Tl Fleas, CPF I B0 IE. ¥, estd
inscrito come participante na Atividade de Extensdo TREINAMENTO EXTENSAO, que
ocorrera no periodo de I'f I SEFESESY 0 FT 4 IF BN RIS BN B Y, com carga
horaria total de 6 hora(s), promovida pelo(a) LAFSSLmmE S DR, [ P
na fungédo de PARTICIPANTE.

Santa Maria, I's I SRR
Imagem 32. Declaracéo
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3.12.1. Autorizando a Emisséo de Declaracéo.

Responsavel pela etapa: Coordenador da Agéo

Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar A¢des — Gerenciar Participantes
— Gerenciar Participantes

Quando o coordenador da agdo autoriza a emissdo de declarag8o, esta passa a ficar com sua emissdo
disponivel para o participante.

Cédigo: mmmmn m
Atividade: Treinamento Extensdc
Coordenacio: =

Periodo: -

& Adicionar Novo Participante L/ : Emitir declaragio  R: Emitir certificado 7 Opcies

1de1
I cpF Passaporte Nome: Participacio Freq. Declaracio Certificado
- W 160 e - PARTICIFANTE o % sIM ¥ nio x| Iy W

Salvar Alteragdes | Cancelar

Imagem 33. Autorizando Emisséo de Declaragéo

3.12.2. Imprimir Declaragéo (Participante).

Responsavel pela etapa: Participante

Caminho: Portal do Piblico — Extensio — Acesso 4 Area de Inscritos em Cursos e Eventos
Caminho, ap6s logar no sistema: Meus Cursos e Eventos — Acessar Inscrigdo — Imprimir Declaragao

Possibilita a impresséo da declaraco pelo participante.

Atividade: Treinamento Extensdo
Periodo: Tipo: EVENTO
Coordenador: Jk &

Status da o eovano
Inscricio:
Instituicio: Fe=

Declaracio

Libarada: SIM Certificado Liberado: NAQ Frequéncia: 0 %
Cancelar Inscrigio _ Imprimir Declaragio
3  cancele suainscrigdo para participante na agio L} imprima sua declaracdo de inscrigio na agdo de
de extensdo extensao

Imagem 34. Imprimir Declaracdo

3.12.2. Emitir Declaracédo (Coordenador).

Responsavel pela etapa: Coordenador da Agéao

Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar A¢des — Gerenciar Participantes
— Gerenciar Participantes

Possibilita a impressdo da declaragéo pelo participante.

ATIVIDADE
Cédigo: memn
Atividade: Treinamento Extensio
Coordenacio: = .
Periodo:

& Adicionar Novo Participante | : Emitir declaracio  f4: Emitir certificado  _7: Opcées

1de1
I cpF Passaporte Nome Participacdo Freq. Declaracdo certificado
i B 150 e - PARTICIPANTE o % s x| nio x| =

Salvar Alteragdes || Cancelar

Imagem 35. Emitir Declaracao

3.13 Lancar Frequéncia.

Responsavel pela etapa: Coordenador da Agéao

Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Ac¢des de Extensdo — Gerenciar A¢des — Gerenciar Participantes
— Gerenciar Participantes

Apos a execugdo da acdo o coordenador deve langar a frequéncia de cada participante em sua agéo, para
que assim o sistema possa permitir ou ndo a emissao do certificado (define-se em parametro a frequéncia
minima em uma acdo para emissao do certificado.
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ATIVIDADE
Cédigo: momn B
Atividade: Treinamento Extensdo
Coordenacdo: = " mm
Periodo: =

& Adicionar Nove Participante || : Emitir declaracie  f}: Emitir certificade 7" Opcbes

lde1

LISTA DE PARTICIPANTES
I cpF Passaporte Nome Participacdo Freq. emm— - - Certificado
- ] . - PARTICIPANTE o % == nEo 7] ORZF
Salvar Alteragdes Cancelar

Imagem 36. Lancar Frequéncia
3.14 Cadastrar Relatorios.

Responsavel pela etapa: Coordenador da Agéo
Caminho: Portal do Docente — Extensdo — Relatérios — Relatorios de Discente de Extensédo

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

[2: cadastrar Relatério Parcial  [7]: Cadastrar Relatério Final
#: Editar/Enviar Relatério k: Remover Relatério  [dl: ver Relatério

LISTA DE RELATORIOS DE ACOES COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Tipo Relatdrio Data de Envio Validado Depto. Justificativa Depto. Validado PROEx Justificativa Proex
Floaa A E il -
an " "
LB - Bl . =
[ e e N -
an . .
QP " Treinamento Extensdo

N&o hé relatdrios cadastrados para esta acéo.

Imagem 37. Cadastrar Relatorios
*Para discentes envolvidos em alguns tipos de acfes de extensdo, também é obrigatério o cadastramento
de relatorio(s)
3.15 Validar Relatérios

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

3.15.1 Validar Relatdrios (Chefe de Departamento).
Responsavel pela etapa: Chefe de Departamento
Caminho: Portal do Docente — Autorizagdes — Validar Relatorios de Agdes de Extenséo

Apos o coordenador cadastrar seus relatérios, se faz necessério a validacao pelo chefe de departamento.

PORTAL DO DOCENTE > RELATORIOS DE PROJETOS DO DEPARTAMENTO

CL: Visualizar Projete  Z|: Visualizar Relatéric  @): Analisar Relatério

RELATORIOS DE ACOES ACADEMICAS DO DEPARTAMENTO (7)

Codigo Titulo da Acdo Tipo Analisado em
=n — - = T Bl e o
- " L~ T ] == o . 'I
- ool mnaw
=y - w
] Treinamento Extensdo RELATORIO FINAL NAQ ANALISADO Q B
= e oowm mma " u e Rl
- " EE R
== | e | g ey o
B =y -y -

Imagem 38. Validar Relatérios

3.15.2 Validar Relatorios (Pré Reitoria de Extensao).
Responsavel pela etapa: Gestor Extensao
Caminho: Extensio — CCEP — Valida¢des — Validar Relatorios de Cursos, Eventos e Produtos

Ap6s o coordenador cadastrar seus relatorios, se faz necessario também a validagdo pela pro reitoria de
extensdo.
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Imagem 39. Validar Relatérios

3.16 Emitir Certificado.

Sendo aprovado o(s) reIatério(s) por parte do chefe de departamento e da pro reitoria de extens&o, a situacdo
da acdo automaticamente é alterada para “CONCLUIDA”, possibilitando assim a emissio de certificado,
atentando ao fato dos participantes terem contemplado o quesito de frequéncia minima.

[ R ——
. PRO-REITORIA DE EXTENSAQ

Gertificado

Certificamos que, Bmge olocmsy Blamics, CPF P9 Mo BR "5, participou da Atividade de

Extensdo TREINAMENTO EXTENSAO com carga horaria de 6 hora(s), coordenada pelo(a)

Professor{a) ki il B, promovida pelo{a) { FEISEE L N 0 PR

na fungiio de PARTICIPANTE, com frequéncia 100%. A atividade foi realizada no periodo de -
[l

- . e Ee—— -

Santa Maria, I Bl i | = e

Folalla ol
Pré-Reitor de Extenséo
Cidigo de verificag3o: adbeTc1746
Nimero do Documento: 7a-|
Para verificar a autenticidade deste documento acesse By e
utiize o link Extenséo >> Gertificado de Partcpante de Agdo de Extensio, mfwmanaa i do Gocument, ot de emissto 0
documento e o codigo de verifica

Imagem 40. Certificado

3.16.1. Autorizando a Emissao de Certificado.

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

— Gerenciar Participantes

Quando o coordenador da acdo autoriza a emissdo de certificado, esta passa a ficar com sua emisséo
disponivel para o participante.

ATIVIDADE

Cédigo: =

Atividade: Treinamento Extensio
Coordenacio: =i [ wia
Periodo: wu i m

& Adicionar Novo Participante || : Emitir declaracio  R: Emitir certificado 7" Opcbes
1de1

LISTA DE PARTICIPANTES

I cpr Passaporte Nome Participacio Freq. ——— Certificado
1- [ pupme = L] PARTICIPANTE 100 | % = om sm x| LR ZF

Salvar Alteragdes || Cancelar

Imagem 41. Autorizando Emisséo de Certificados

3.16.2. Imprimir Certificado (Participante).

Responsavel pela etapa: Participante
Caminho: Portal do Publico — Extensdo — Acesso a Area de Inscritos em Cursos e Eventos

Caminho apos logar no sistema: Meus Cursos e Eventos — Acessar Inscrigdo — Imprimir Declaragao
Possibilita a impressdo da declaragéo pelo participante.

Esse caminho s6 se encontrara disponivel 1 (um) dia ap6s o término da agdo, se ela estiver com status de
“CONCLUIDA” ¢ seu coordenador tenha autorizado a emissio por parte do participante.
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Atividade: Treinamento Extensdo

INFORMACOES SOBRE SUA INSCRICAO NA ATIVIDADE

Periodo: Tipo: EVENTO
Coordenador: e s

Status da » poyano
Inscricdo:
Instituicdo: | &

Declaracdo | ;.

Liberada: NAC Certificado Liberado: S1M Frequéncia: 100 %
ICancela
Cancelar Inscrigdo Imprimir Certificado
£ Cancele sua inscricio para participante na agio n Imprima seu certificado de participacio da acdo
de extensdo apds seu término

Imagem 42. Imprimir Certificado

*Quando a emissao de certificado é autorizada, a declaracdo ndo pode mais ser emitida, tendo em vista
que a declaracdo é para uso de comprovagao durante a agéo.

3.16.3. Emitir Certificado (Coordenador).

Responsavel pela etapa: Coordenador da Acédo

Caminho: Portal do Docente — Extensdao — Acdes de Extensdo — Gerenciar A¢gdes — Gerenciar Participantes
— Gerenciar Participantes

Possibilita a impresséo da declaragdo pelo coordenador.

ATIVIDADE
Codigo: = "= ¢
Atividade: Treinamento Extensio
Coordenacdo: = wew =

Periodo: == W2

& Adicionar Novo Participante | : Emitir declaracio  fb: Emitir certificado 7 Opcdes

1del
I cpF Passaporte Nome Participacao Freq. - . Certificado

1- 0 e 5 -xe PARTICIPANTE 100 % = mf sm x| E—-

Salvar Alteragies =~ Cancelar

Imagem 43. Emitir Certificado
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