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APRESENTAGAO

Este manual foi elaborado para esclarecer como
submeter e gerenciar os Eventos de Extensao Universitaria no
ambito da Universidade Federal do Piaui (UFPI), por meio do
Mbobdulo de Extensdo do Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas (SIGAA). Aborda orientacoes sobre as
seguintes funcionalidades do Sistema:

1) Submeter Evento de Extensao

2) Gerenciar Membros da Equipe do Evento

3) Gerenciar Participantes do Evento

4) Gerenciar Inscricoes do Evento

5) Envio de Relatérios do Evento

6) Acessar Certificados dos Eventos de Extensao

Este manual foi idealizado para que a comunidade académica, em
especial docentes e servidores possam compreender as
funcionalidades do Modulo Extensao — Portal Docente (SIGAA)
relacionadas aos Eventos de Extensao no ambito da UFPI.

Profa Dra Lilian Machado Vilarinho de Moraes
Coordenadora CPPEC/PREXC
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Eventos de Extensao
(Resolucao 022/2018- CEPEX e
Resolucao 184/2018- CEPEX)

promocao ou atuacdo, implicando em apresentacao publica, livre ou
com clientela especifica do conhecimento ou produto cultural,
artistico, esportivo, cientifico ou tecnologico.

‘ Conceito: Todas as acoes de extensdao que envolvem organizacao,
®
[ ]

Objetivos:

v=| - Difusdo de conhecimentos, processos ou produtos -culturais,
cientificos ou tecnologicos, desenvolvidos, conservados ou
reconhecidos pela UFPI.

° Puablico Externo: Deve ser o alvo do Evento de Extensao.
.’ 1) Membros da Sociedade Civil

2) Participantes de InstituicOes Sociais

3) Movimentos sociais organizados.

Publico Interno: Alvo Prioritario ou Majoritario
1) Discentes / Estudantes;
2) Técnicos administrativos;
3) Docentes da UFPI.

Eventos Cientificos e Tecnolbgicos: discutem ideias e conceitos sobre
temas especificos.

Eventos cientificos e tecnoldogicos podem ser denominados
de:

1)  Congresso

2)  Conferéncia

3) Seminario

4)  Oficina
5)  Simposio
6) Jornada

7)  Semana

8) Encontro

9) Forum

10) Reuniao

11) Circuito

12) Workshop

13) Mesas Redondas

14) Palestras

15) Coloquio

16) Campanha Educativa
17) Olimpiadas, dentre outros.
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Eventos Culturais, Esportivos e de Lazer: envolvem atividades
culturais, esportivas e de entretenimento.

Eventos culturais, esportivos e de lazer podem ser
denominados de:
1) Exposicao de arte e produto;
2) Espetaculo;
3) Festival,;
4) Feira;
5) Salao;
6) Mostra;
7) Recital;
8) Concerto;
9) Apresentacao teatral;
10) Exibicao de videos;
11) Documentarios e filmes;
12) Apresentacao publica de musica, canto e danca;
13) Campeonato;
14) Torneio;
15) Olimpiada esportiva;
16) Calourada, dentre outras.

1. Como cadastrar um Evento de Extensao no SIGAA

& Ensine “Y, Consultas ;E.Chefia -_'JPesquisa P Extensdo gBiinoteca i3 Ambientes Virtuais

PORTAL DO DOCENTE > ACOES DE EXTEN Acdes de Extensdo b Listar Minhas Actes
Chefia » Gerenciar Equipe
_ Relatdrios » Gerenciar Participantes
(X Atencdo: Esta € a lista de to - . . hstro
A : correspondente. Para cadastrar u Certificados e Declaracdes  » Inscricdes On-line »
Submeter proposta
. i S s
q}) Continuar Cadastro . k
Cancelar Acdo
- Consultar Acdes Submetidas
Lista pAsS ACDOES DE EXTEN
Titulo Tipo Acdo Oferta de Atividade Curricular de Extensdo
Méo ha acles de extensdo com cadastro EMT ANMTSIENTD DEG UEOEMTD AT04El.

Modulo Extensao > Acoes de Extensao > Submeter proposta
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@Ensino ‘%Consultas aCheﬁa .:}Pesquisa ™ Extensdo EBiinoteca i@ Ambientes Virtuais

PorTAL DO DOCENTE > AGOES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO

Atencdo: Esta € a lista de todas as Acdes de Extenzd3o com cadastros em andamento. Para continuar o
. correspondente. Para cadastrar uma nova Acdo de Extensdo chigue nos botGes da barra de navegacdo logo abaxo.

@: Continuar Cadastro -E’: Remover Proposta

LisTA DAS ACOES DE EXTENSAD PENDENTES DE ENvIO

Titulo Tipo Acdo
Mo ha acbes de extensdo com cadastro em andamento pelo usuano atual.

Situacdo

Submeter Nova Proposta

Submeter Nova Proposta > Evento

PorTAL DO DOCENTE > SueMIssAo DE PROPOSTA pe AcOEs DE EXTENSAD

SELECIONE O TIPO DE AGAOD

-

PROGRAMA

Programa de Extens3oc € entendido como o conjunte articulado de
projetos & outras acdes de extensdo (curso, evento, produto, etc.),
orientado por um objetivo comum, voltado para a premogéo da interacdo
transformadora entre universidade & outros setores da sociedade, através
da indissociabilidade entre ensino, pesguisa e extensdo. Tem cardter
regular e continuado a longo e médio prazo e deve ter no minimo 2
projetos. Os programas de extensdo sdo regulamentados pela Resolucdo
085/2018 - CEPEX-UFPI.

=
Curso

Curso de Extensdo € um conjunto articulado de acies pedagdgicas, de
cardter tedrico-pratico, que favorecem a socializacdo e a apropriacdo pela
comunidade, de conhecimentos produzidos na universidade, ou fora dela,
de forma presencial ou a distdncia, contribuindo para uma maior
articulagdo entre o saber académico e as praticas sociais. A carga hordria
de cada modalidade de curso, bem como sua tramitacdo € disciplinada nos
termos da Resolucdo 021/2018 e 184/2018- CEPEX/UFPIL.

=

PROJETO

Projeto de Extensdo € definido como um conjunto articulado de
diferentes acdes de extenzdo, pelo menos 2, (cursos, eventos, prestacdo
de servigos, produto...) de cardter educative, socal, cultural, cientifico ou
tecnoldgico, esportivo e de lazer com objetivos especificos. Os projetos de
extensdo devem cumprir o preceito da indissociabilidade ensino, pesguisa
e extensdo e serem desenvolvidos de forma sistematizada, com periodo
de vigéncia até 24 meses. Podem estar ou ndo vinculados a um programa.
5do disciplinados pela Resolugdo 0685/2018 - CEPEX-UFPI.

Vg

EvENTO

Evento de Extensdo € definido como acdo de interesse técnico,
ocial, cientifico, artistico e esportive, apresentacdo  publica,
bjetivande a discussdo/difusdo de ideias, conceitos e produtos
esenvolvidos sobre temas especificos, tais como: congresso, seminario,
ampanhas, campecnato, coldguio, concerto, conclave, conferéncia,
alestra, debate, espetdculo, exposicdo, feira, festival, férum, jornada,
hostra, olimpiada, entre outras. Os eventos de extensdc sdo

egulamentados pelas Resolugdes 022/2018 e 184/18 - CEPEX-UFPL.

(o) )
Ao clicar

em @Ensinn \%Consullas acheﬁa Q:)Pesquisa P Extensdo EBiblioleca H@ Ambientes Virtuais

PoRTAL DO DOCENTE > INFORMAGCOES GERAIS DA ATIVIDADE

Evento,

abrira a

seguinte
tela:

G OBSERVACAO: Os dados informados sé s3o cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avangar ==",

Dados gerais da acdo
Dados da Acdo

Membros da equipe da agdo
Receita detalhada

Despesa detalhada
Especificacdo da acdo
Anexar arquivos

Resumo da acdo

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

O Ch N s LI e

INFORME OS5 DADOS GERAIS DA AGCAO
Tipo de Atividade: EVENTO
Infermar o titule do Evente

Titulo:

Vocé pode digitar | 372 caracteres.
Anc de Submissdo: #

Periodo de Realizacgdo: # E a E m
Financiado? () sim @® nNaEo

[ Manha
Turno de Realizacdo: [ Tarde

[ Moite

MANUAL DE EVENTOS DE EXTENSAO



Na parte superior consta todas as etapas de preenchimento para submissac
do Evento, que sao:

Dados gerais da acao

Dados da acao

Membros da equipe da acao

Receita detalhada (se houve financiamento)
Despesa detalhada (se houver financiamento)
Especificacao da acao

Anexar arquivos

Resumo da acao

o N o1 h b =

1. Dados gerais da acao

Itens obrigatdrios de preenchimento:

1) Titulo

2) Ano de submissao

3) Periodo de realizacao

4) Area de conhecimento da CAPES
5) Abrangéncia

6) Area Tematica de Extensdo

7) Tipo de A¢ao

Il Moite

Area de Conhecimento CAPES| # | -- SELECIONE -- A
Ciéncias Agrarias
Area Tematica de Extensdo] # | Ciéncias Biologicas e
Ciéncias Exatas e da Terra
Ciéncias Humanas
Ciéncias Sociais Aplicadas
Acdo vinculada a EVENTO de Extensdo: | cigncias da Sadde
Engenharias

Linglistica, Letras e Artes

. . | Outra(s) .
Tipo de Proponenje: Todos |drde

Abrangéncial| #

Tipo de Acdo]

PROPOMENTE DA ACAO

Pronnnente: &

Iullly US nEansayav. || |arae
[ noite

Area de Conhecimento CAPES: feeaSSbECioi e W
Abrangéncia: & | -- SELECIONE -- W

, . . -
Area Tematica de Extensdo: INTERNACIONAL
Tipo de Acdo: | LOCAL -
MNACIOMNAL
Acdo vinculada a EVENTO de Extensid: | MAO_INFORMADO
REGIOMAL

na B &
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Area Temética de Extensdo] # | -- SELECIONE -- e
i 3 L
Tipa de Acdof & = INICACAO
- . CULTURA, ESPORTE E LAZER
Acdo vinculada a EVENTO de Extensdo: DESATIVADA
\ Acio DIREITD? HUMAMOS E JUSTICA
< EDUCACAQ

Tipo de Proponen

. | Escola da Terra

MEIO AMBIENTE

Proponente] # | OUTRAS
SAUDE
Celular] * | TECNOLOGIA E PRODUCAD
: TODAS
E I
Mal * | TRABALHO
Do PrROJIETO
Tipo de Acdo: -- SELECIOME -- A

Acdo vinculada a EVENTO de Extensdo

ATIVIDADE CULTURAL DE ESPORTE OU LAZER
ATIVIDADE DE DISCUS5A0 DE TEMAS E CONCEITOS

Ao marcar o tipo de acao, o Coordenador deve escolher entre:

PROPONENTE DA ACAOD

1) Atividade Cultural de Esporte ou Lazer: caso seu evento envolva
atividades esportivas, de cultura ou entretenimento.

2) Atividade de Discussao de Temas e Conceitos: caso seja um evento
cientifico ou tecnolégico.

v" Proponente da acao:

PROPONENTE DA ACAO

Tipo de Proponente: @ Um Servidor O Uma Unidade

Proponente: * Nome do Coordenador da Acdo
Celular:

Email: #

® Tipo de Proponente:

Podem ser proponentes de Eventos de Extensao,
e um servidor (docente, técnico — administrativo)

® ou uma unidade (por exemplo: campus, centro, departamento, programa
de po6s-graduacao).
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v Publico alvo do Evento:

Itens obrigatorios de preenchimento:

¢ PiBLICO ALvo Do PROJETO

.gl

Quantificar os Discentes da Equipe: #

"‘l

Discriminar Plblico Alvo Interno:

Quantificar Publico Alvo Interno: lj
Discriminar Pdblico Alvo Externo: # U
Quantificar Pablico Alvo Externo: # I_"l

Total de participantes estimados: 0

1) Quantificar os discentes da equipe: (quantidade de alunos que serao
monitores, da comissao organizadora ou qualquer atividade que esteja ligada a
execucao do evento)

PiBLICO ALvo DO PROJETO

Quantificar os Discentes da Equipe: # | 2] Quantidade de discentes gue
participardao como membro da

Discriminar Piblico Alvo Interno: atividade.

Quantificar Pablico Alvo Interno: |l|

2) Discriminar Puablico Alvo Externo: quantificar o publico alvo que sera
atendido com o projeto. Exemplo: agricultores, familiares, merendeiras,
estudantes, escolares, dentre outros).

E| Qualificar o pablico Externo que

— serd atendido com o projeto. Por

Quantificar Pdblico Alvo Externo: # ) Exemplo: agricultores familiares,
merendeiras e etc,

Discriminar Plblica Alvo Externo; #

Total de participantes estimados: 0

3) Quantificar Puablico Alvo Externo: quantidade de pessoas atendidas
diretamente pelo projeto.

PieLico ALvo po PrRoOJETO

“"l

Quantificar os Discentes da Equipe: #

Discriminar Plblico Alvo Interno:

[2]

Quantificar Pablico Alvo Interno:
Discriminar Pablico Alvo Externo: #
Quantificar Pdblico Alvo Externo: # |i| Quantidade de pessoas atendidas

diretamente pelo projeto.
Total de participantes estimados: 0

4) Curricularizacao de Extensao:

CURRICULARIZACAOD DE EXTENSAOD

& Acdo € uma Atividade de Extensdo Curricular Obrigatéria  — o
(ACE)? ' =IM ® nio

s
te topico o Coordenador do Evento deve marcar a se o Evento é uma Atividade de

Extensao Obrigatoria (ACE).
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5) Local de Realizacao: preencher Estado, municipio e Espaco de Realizacao do
Evento.

Caso seja um evento em formato remoto, o Coordenador do Evento deve inserir a
plataforma virtual que o mesmo seréa realizado em Espaco de Realizacao.

Ao concluir o preenchimento, clicar em Adicionar Local de Realizacao

o

LocaL pE REaALIZACAO
H

Estado: #| - SELECIONE --

w
Municipio: * [ seLECIONE - v |2

Bairro: El
Espaco de Realizagdo: #
Adicionar Local de Realizagfﬂ
6) Local de Inscricao de Participante:
LocaL DE INSCRICAD DE PARTICIPANTE
Local: |SIGAA/UFPI
Site: (www.sigaa.ufpi.br
Telefone:
E-mail:
Adicionar Local de Inscri;ﬁk
cocar STe Telefone

SIGAA/UPFPL www.sigaa.ufpi.br

No Local de Inscricao de Participante deve ser o proprio SIGAA para facilitar a
certificacio dos mesmos ao final do Evento. O coordenador do Evento deve inserir as
informacoes e clicar em Adicionar Local de Inscricao.

7) Parecerias com outras instituicoes:

PARCERIAS COM OUTRAS INSTITUIQE’ES

Instituicdo:

. - =1 Arexar con R
\océ pode digitar (100 caracteres, Ll nexar copia de convénio(s),

contrato(s) efou carta de
Adicionar Parc*'a anuéncia, na pagia Amexar
Arquivos, no final do cadastro
“Parceria desta atividade

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

® Camnnc da nreanchimantn nhriastArin

Neste topico o Coordenador do Evento deve Anexar a Carta de Anuéncia da
Instituicao (ou Instituicoes) parceiras para execucao do Evento clicando em Adicionar
Parceria.
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2. Dados da Acao

Nesta tela o Coordenador deve inserir obrigatoriamente:

1) Tipo de evento
2) Carga horaria

INFORME OS DADOS COMPLEMENTARES D0 EVENTO

Tipo do Evento: #

Carga Horaria:
Previsdo de N° de Vagas Oferecidas: #

QuTrAS INFORMACOES

Resumo H Objetive Geral H Justificativa ” Programi

-- SELECIONE O TIPO DO EVENTO --

-- SELECIONE O TIPO DO EVENTO --

CAMPANHAS EM GERAL
CAMPEONATO

CICLO DE ESTUDOS
CIRCUITO

coLdquio

CONCERTO

Utilize 0 espago abaixo para colocar o resumo. COMCLAVE

. COMFERENCIA
V [ (3 ae — f
4 2B (AR B I U |2 E S = {cousresso
A -3
=

DEBATE
DIALOGO

ENCONTRO

ESPETACULO

EXPOSICED

FEIRA

FESTIVAL

FORUM

JORNADA

LANCAMENTO PRODUTO =

S

Fonte ~ Tamanho da F~ |

E deve preencher também as seguintes informacoes:

1) Resumo

2) Objetivo Geral

3) Justificativa

4) Programacao: detalhar a programacdo da acdo de extensdo, com o0s
mddulos, atividades, datas, horarios e as respectivas cargas horarias
que serdo ofertadas. Preencha de tal maneira que a soma das atividades
esteja de acordo com a carga horaria total apresentada na proposta.

5) Pré-Requisitos para Inscricao

3. Membros da Equipe do Evento

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

Docente Técnico Administrativo Discente Participante Externc
Docente:
Fungdo: #| -- SELECIONE -- bl

Carga Horaria: #

Subatividade | - SELECIONE O TIPO DA SUBATIVIDADE -- %

Tipo da Acdo Desenvolvida | -- SELECIONE O TIPO DO EVENTQ -- v El
Titulo da Acdo Desenvolvida [EI

Adicionar Membro

MemBros DA EQuIPE DA AcAo DE ExTENsAo (D)

CH

Total Integralizacao CH

MNome Funcao Categoria Unidade Tema

<< \foltar || Cancelar || Avancar ==
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Selecionar a categoria do membro do Evento (Docente, Técnico administrativo,
Discente, Participante externo)

Preencher obrigatoriamente a Funcao e Carga horaria de cada membro da
equipe do Evento.

e —m—

Docente Técnico Administrative Discente Participants Externo
Docenie: &
Funcio: # -- SELECIONE -- hal

Carga Horaria: +« ekei=a=sie] || =y

ANALISTA DE OPERACOES

o ASSESSOR

Subatividade | - SELECT pyxIL1AR TECNICO 26

COMISSAOD CIENTIFICA

COMISSAD DE ORGANIZACED

CONSULTOR / TUTOR

COORDENADOR(A)

COORDEMADOR({A) ADIUNTO{A)

DEBATEDOR{A)

EXECUTOR COLABORADOR(A)

INSTRUTOR / SUPERVISOR

MEMBROS DA EQuIrPE DA ACAD DE EXTENSA| MINISTRANTE

ORIENTADOR

Mome Funcao Categoria U PALESTRANTE a
PRESIDENTE rl

Tipo da Acdo Desenvolvida | -- SELECI
Titulo da Acdo Desenvolvida

Membro

- NnlEar Tanralar Murane

Apos preencher as informacoes, deve clicar em Adicionar Membro

INFORMAR MEMEROS DA EQUIPE DA JU;ED DE EXTENSAO

Selecione 8 categoria do membro para realizar 2 busca de acordo com os critérios

Docente Técnico Administrativ Discente Participante Externc
Docente: &
Funcao: #| -- SELECIONE -- o

Carga Horaria: #|0

Subatividade | -- SELECIONE O TIPO DA SUBATIVIDADE -- % E'

Tipo da Acdo Desenvolvida | -- SELECIONE O TIPO DO EVENTO -- % E'

Titule da Acdo Desenvolvida

Adicionar Membﬁ
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4. Receita detalhada (somente para Eventos Financiados)

FORMAS DE FINANCIAMENTO DA ACA0O

Sem Financiamento:
PIBEX: D

Com Financiamento Externo:

FonTEs DE FINANCIAMENTO

Lgente Financiador Externo: | -- SELECIONE -- hd
Valor do Financiamento: R # 0,00
Bolsas Concedidas: g @
Executor Financeirog & - SELECIOME w

Adicionar Financiadork

Em casos de eventos com Financiamento Externo, deve ser preenchido o Agente
Financiador Externo, Valor do Financiamento e Executor Financeiro. Depois
clicar em Adicionar Financiador.

FONTES DE FINANCIAMENTO

Lgente Financiador Externo: | -- SELECIONE -- hd

Valor do Financiamento: RE & [ SELECIONE ——

COBRANCA DE TAXA

Baolsas Concedidas: | EDITAL

EDITAL PIBEX

Executor Financeiro; # | EMENDA PARLAMENTAR

EMPRESAS

INSTITUICOES PUBLICAS E PRIVADAS
QUTROS

-51’: Remover Receita

FONTES DE FINANCIAMENTO

Agente Financiador Externo: | -- SELECIONE -- w
Valor do Financiamento: R§ # 0,00
Bolsas Concedidas: |g EI
Executor Financeiro: # | -- SELECIONE -- v

COORDENADOR DA ACAD
FUMDACAD CULTURAL E DE FOMENTO A PESQUISA, ENSING, EXTENAD E INOVACAQ (FADEX)
OUTRAS INSTITUICOES CONVENIADAS COM A UFPI PARA ESTE FIM

UFPI (GRU)

UFPI (GRU) E FADEX

Os Eventos de Extensao com captacao de recursos com taxa e inscricao devem atender ao
disposto no Art. 5° da Resolucao 022/2018-CEPEX e precisam da Aprovacao do CEPEX.

Os Eventos de Extensao com cobranca de taxa de inscricao devem atender ao Art 5° e

Paragrafo tinico do Art. 12° da Resolucao 022/2018-CEPEX, destinando 10% das vagas para
o publico com vulnerabilidade social autodeclarada.
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5. Despesa Detalhada ( somente para Eventos Financiados)

PorTAL DO DoCENTE > DESPESA DETALHADA

s Serdo financidveis os elementos de despesa desde que
os dispéndios estejam comprovados e estritamente vinculados

& execucdo da acdo e sustentados nas definicdes metodoldgicas 1. Dados gerais da acdo
da proposta. 2. Dados da Acde

+ FAEx ndo financia aguisigdo de equipamento e passagens para 3. Membros da equipe da agdo
apresentacdo de trabalhos em eventos académicos (congressos, 4, Receita detalhada
semindrios, coldquios, etc.),constituindo-se em contrapartida 5. Despesa detalhada
das Unidades Académicas ou Administrativas da UFPI. 6. Especificagdo da agdo

+ As propostas deverdo conter, obrigatoriamente, a discriminagdc dos 7 r arquivos
itens a serem financiados. 8. Resumo da agdo

s Preencha de tal mansira que o total das despesas seja igual ao
total das receitas.

OBSERVACAO: Os dados informados s6 sdo cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avangar = =",

Selecione o Elemento de Despesa:
P o @ -

T8 &

Diarias Material de Consumao Passagens Pessoa Fisica Pessoa Juridica Equipamentos
% % )
e o 55
Taxa de Taxa de
Hospedagem Outros INSS

administracdo UFPI

Administracdo FADEX

Nesta tela, o Coordenador do Evento devera preencher discriminando cada elemento de
despesa, tais como:

1) Diarias

2) Material de Consumo

3) Passagens

4) Pessoa Fisica

5) Pessoa Juridica

6) Equipamentos

7) Hospedagens

8) Taxa de administracao UFPI
9) Taxa de administracdo FADEX
10) Outros.

6. Especificacao da Acao

Nesta tela o Coordenador do Evento deve preencher o Cronogramas de
Atividades conforme periodo de realizacao do Evento.
Clicar em Avancar
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-é) Remover Especificacdo &) Adicionar Especificacdo ||| Limpar Cronograma

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

Acies desenvolvidas Mai/2021 Jun/2021
5 31 i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
O OO0 000000000000 O0o0oe

e

<= Voltar || Canceld] Avanga*:

7. Anexar Arquivos

Neste espaco o Coordenador do Evento deve enviar arquivo completo da
Proposta do Evento de Extensao caso tenha sido elaborada também em
outro formato ( Word, Excel, PDF, outros).

Utilize também para anexar outros documentos que julgar indispensaveis

para a aprovacao e/ou execucao do Evento de Extensao que esta sendo
cadastrado.

Clicar em Anexar Arquivo > Avancar

" Atencdo: Utilize este espaco para enviar o arquivo completo da Proposta da Acdo de Extensdo caso tenha sido elaborada também em outro formate (Word,
Excel, PDF e outros).

Utilize-o também para anexar outros documentos que julgar indispensédveis para aprovacdo efou execucdo da AcSo de Extensdo que esta sendo cadastrada.
0= campos sdo obrigatdrios caso queira anexar um arguive.

INFORME 0S5 DADOS DO ARQUIVO

Titulo: teste
Descrigdo: #
Tipo de Comprovante: # | -- SELECIONE -- w

Arguivo: -r| Escolher arquivo |Nenhum arquivo seleci i

aexar Arguivo

8. Resumo da Acao

Nesta tela aparecera um formulario com todas as informacoes preenchidas que
serao encaminhadas para aprovacao da chefia imediata do coordenador do
Evento. Ao final do formulario , aparecera uma declaracao de responsabilidade
pela veracidade das informacoes prestadas que deve ser “Marcada”.
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UnipAapE RESPONSAVEL PELA AUTORIZACAO DA PROPOSTA
Autorizacdo Tipo Data/Hora Analise Justificativa Data da Reunido Autorizado

Este projeto zinda nde foi enviado para aprovacdo da unidade imediata
CENTRO RESPONSAVEL

Data/Hora da Notificacdo
Este projeto zinda nde foi enviado para aprovacdo da unidade imediata
CooRDENADORIA RESPONSAVEL PELO CADASTRO DA PROPOSTA
Coordenadoria Parecer Data/Hora Justificativa
Mo possui parecer.

Parecer CAMEX
ALTERACGES REALIZADAS PELO COORDENADOR DA ACAOD

Especificacies Data/Hora
Ainda ndo ha especificacdes de ajustes cadastradas.
SOLICITACOES DE RECONSIDERACAD DO COORDENADOR DA ACAD
Justificativa Data/Hora
Ainda ndo ha sclicitacées de reconsideracdo cadastradas
» || Declaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das informacéies prestadas para a submissdo da presente acdo de extensdo, bem como afirmo
que a presente proposta estd em consonancia com as resolucdes vigentes nessa instituicdo.

ihmeter a aprovacao | §Gravar {Rascunho) || << Voltar || Cancelar

Apés esta acdo clicar em Submeter a aprovacao.

2. Gerenciar Membros da Equipe de Evento de Extensao

O Coordenador do Evento deve seguir o passso a passo para Gerenciar Equipe:

Portal Docente > Médulo Extensdao > Gerenciar Equipe

ou
Portal Docente > Modulo Extensao > Listar Minhas A¢oes de Extensao > Clicar no
icone Visualizar Menu =
Exemplo abaixo:
gg?ﬁ;ﬁ?ﬁ;mm' Ciclo de Debates: COnVIDa em Faco EVENTO ggamguim E
Visualizar Vers3ao para impressao Criar Comunidade Virtual
’ Gerenciar Equipe Gerenciar Participantes Relatdrio

Ao clicar em Gerenciar Equipe os Membros da Equipe cadastrados serao listados na” Lista
de Ag¢oes que Coordeno”, com carga horaria, periodo de realizacao do evento e os seguintes
icones destacados em vermelho, como o exemplo abaixo:
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2020 - Ciclo de Debates: COnVIDa em Foco

Participante 1 12h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 22489 R
Participante 2 12h 21/08/2020 24/09/2020  FINALIZADO 289 R
Participante 3 12h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 2&2a9 R
Participante 4 12h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO S&a9 R
Participante 5 2h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO S&Ha9 R
Participante 6 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO Sx2a9 R
Participante 7 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 309 R
Participante 8 4h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 22a9 R
Participante 9 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO S&za9 R
Participante 10 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO a9 R
Participante 11 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 2248w R
Participante 12 Zh  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 3549 n
Participante 13 2h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 2249 R
Participante 14 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO Sxza9 R
Participante 15 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 309 R
Participante 16 - 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO Sexaw R
Participante 17 4h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO Sxza9 R
Participante 18 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO a9 R
Participante 19 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 22489 R
Participante 20 2h 21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO SHa9 R
Participante 21 4h  21/08/2020  24/09/2020  FINALIZADO 2&2a9 R

_Os icones destacados permitem realizar as seguintes acoes, conforme legenda:

fa: Cadastrar Novo Membro .;:Alterartoordenador 3:Imprimir 0 Atualizar - Finalizar  %J: Remover " Emitir Declaracio

A: Emitir Certificado

Existern as seguintes opgdes:

A

Cadastrar Novo Membra - inserir um novo membro que pode ser um docente, servidor,
discente ou participante externo.

# Alterar Coordenador- € possivel alterar o coordenador que pode ser um docente ou um
servidor técnico-administrativo. A data da troca do coordenador serd a data de inicio do
novo coordenador.

# Imprimir- Lista, em modo de impressdo, o resumo dos dados de cada membro da
equipe.

Atualizar- Atualizar alguns dados do membro da equipe como: carga horaria, tipo da
acdo desenvolvida, data inicioffim entre outros.

# Finalizar- guando um membro da equipe & 'Finalizado' ele ndo & removido do sistema e
ainda é possivel ao membro emitir o Certificado.

» Remover- um membro & excluido e sua participacdo na Acdo é removida do sistema,
portanto ele ndo tera o direito de emitir Certificados relacionados a Agdo de Extensdo.
» Emitir Certificado- & gerado um arquivo do certificado em formato .pdf.

PEP W PP

Cadastro de Novo Membro da Equipe em Eventos

LisTa DE MemBros DA EQuireE DE AGOES ATivas COORDENADAS PELO UsuArIo ATuaL

Nome Categoria Funcdo Ch Inicio Fim Status
2020 - PROJETO COVID-19: Cuidando do cuidador em tempos de redes sociais f
LILIAN MACHADO VILARINHO DE MORAES 52h 19/07/2020 31/12/2020 FINALIZADO 3 &= 0 9

2. O icone cadastrar novo membro aparece ao lado no nome do Evento
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cadastrado como mostra o destaque acima, na lista de membros da equipe
de acoes ativas coordenadas pelo usuario atual.

O cadastro de novo membro sé6 € possivel, se a acao nao estiver concluida.
Apds acgao concluida, o proponente do Evento deve solicitar ao
Coordenador da CPPEC a liberacao do sistema para o Cadastro de
Membros em Eventos concluidos.

3. Gerenciar Participantes de Evento de Extensao

Atencdo

Os participantes MAO devem ser confundidos com os membros que fazem parte da equipe executora da agdo, estes devem ser cadastrados como membros da
equipe!

Importante: Uma agdo de extensdo s0 possui participantes quando as inscrigdes realizadas s&o aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra
diretamente o participante.

Para verificar se ndo existe alguma inscricdo pendente de aprovacéo, utilize a opgdo: Gerenciar Inscricées

1. Os participantes NAO devem ser confundidos com os membros da
equipe executora do Evento de Extensao.

2. As inscricoes dos participantes devem ser abertas, realizadas e
gerenciadas diretamente no SIGAA.

3. Caso as inscricoes sejam feitas por outra plataforma digital ( Even,
Instagram, dentre outras), o proponente (coordenador) do Evento de
Extensao devera cadastrar diretamente no SIGAA cada participante.

4. As inscricoes dos participantes precisam ser aprovadas pelo
Proponente do Evento em Gerenciar Inscricoes

SIGAA> PORTAL DO DOCENTE> EXTENSAO> ACOES DE EXTENSAO

Agbes de Extensdo " Listar Minhas Agles 1- Listar Minhas AcBes:
HRelatonios . Gerenciar Equips 2. Gerenclar Equipe;
= . i ' L
Certificados & Daclaragtes & Gor r~'|;-|.'| Particpantes 3- Gerenciar Participantes;
MRS K= * | 4- InscricBes On-line;
Submeter proposta 5- Submeter Proposta;
Submeter proposta vinculada B- Submeter Proposta
Cancelar Agio Vinculada;
Consultar AgSes Submetidas 7- Cancelar Acdo;
8- Consultar Aches
Orferta de Atividade Curricular de Extensdo submetidas:
N
9- Oferta de Atividade
Curricular de Extensdo.

SIGAA> PORTAL DO DOCENTE> EXENSAO> ACOES DE EXTENSAO>
GERENCIAR PARTICIPANTE

Ao clicar em Gerenciar Participantes, abrira a seguinte tela com as
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funcoes:

FERRAMENTAS:
Gerenciar Participantes; {:-,
Listar Participantes;
Exibir Lista de Presenca; ]
Enviar Mensagem para Participantes; e Lk
Listar Informacdes de contato dos Participantes. =

Veja legenda abaixo com icones:

&'Mterar Dados de Participante (clique agui)

&: Gerenciar Participantes ~»: Listar Participantes Q: Exibir Lista de Presenca @: Enviar Mensagem para Participantes
j: Listar Informacdes de contato dos Participantes

LisTa pE ACOES DE EXTENSAO

Cadigo Titulo Tipo Status Qt
ECT07/2020-CAFS- . . ACAD
Ciclo de Debates: COnVIDa em Foco EVENTO CONCLUIDA sad B 4 & bg =

059-NVPY/PG

Ainda é possivel alterar dados de participantes, clicando em:

-sE.{AIterar Dados de Participante (cligue agui)

Abrira a tela abaixo que da opcao de buscar o participante usando:
1) CPF

2) Passaporte

3) Nome

4) E-mail

PoORTAL DO DOCENTE > LISTAR/ALTERAR PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador{a),

Esse opcdo permite adicionar um novo participante a8 Acdo de Extensdo. Caso o participante nunca tenha participando de uma atividade de extensdo, serd necessario
realizar o seu cadastro completo para manter a consisténcia € bom funcionamento do sistema.

Se ndo for possivel obter todas informacdes necessarias para o cadastro do participante como CPF, endereco e e-mail infelizmente o participante ndo podera ser
associado a atividade de extensdo no sistema, esse controle devera ser feito manualmente.

Busca POR PARTICIPANTE
) cpr:

] Passaporte:
) Mome:
O E-mail:

Buscar || Cancelar
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Como cadastrar um novo participante?

SIGAA> PORTAL DO DOCENTE> EXENSAO> ACOES DE EXTENSAO> GERENCIAR
PARTICIPANTE> GERENCIAR PARTICIPANTE> ADICIONAR NOVO PARTICIPANTE

A0 clicar em & adicionar Nove Participante SUFEIrd0 duas opcdes:

— Buscar por participantes — se ja existe um cadastro desse participante, basta apenas
busca-lo, seleciona-lo .Qe adiciona-lo.

— (Cadastrar novo participante — & possivel realizar o cadastro de um novo participante
inserindo os dados CPF, NOME COMPLETO, DATA DE NASCIMENTO, EMAIL & CELULAR.

F. Cadastrar Novo Participants I

O crr:

[ Passaparte:
[ mome
O E-mail:

Buscar Cancelar

GERENCIAR PARTICIPANTES

Existern 2 caminhos possiveis para GERENCIAR PARTICIPANTES:

1. Portal do Docente> Extensdo> Acgdes de Extensdo> Gerenciar Participantes.

2. Portal do Docente> Extensdo> Acfes de Extensdo> Listar Minhas Acdes> Lista das
Agdes que Coordeno> Gerenciar Participantes.

# Uma acdo de extensdo sd possui participantes quando as inscricdes realizadas sdo
aprovadas pelo coordenador OU quando o coordenador cadastra diretamente o
participante |Extensdo> Agdes de Extensdo> Inscrigdes On-line> Gerenciar Inscrigdes).

~ Para Alterar Dados de Participantes clicar no botdo:

| :l Alterar Dados de Participante (cligue agui)

Esta opcdo permite alterar os dados pessoais dos participantes para os cursos e

eventos de extensdo. E preciso de pelo menos um desses dados para buscar o

participante a ser alterado: CPF, Passaporte (caso estrangeira), Nome ou E-mail.

o Dentro da opcdo Alterar Dados, tem o bot3o Cadastrar Novo Participante, caso o
coordenador queira cadastrar diretamente o participante em eventos gue ndo

tenham sido encerrado o periodo. I & Cadastrar Nowo Participante (cligue aqui)

7 Botdo Gerenciar Participantes. Ao clicar em |&: Gerenciar Participantes| 2 em seguida
OPCOES, serdo listadas opedes para ajustes, tais como:
o wvisualizar participante, alterar dados do participante, notificar, inserir texto no
certificado e remover participantes.
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SIGAA> PORTAL DO DOCENTE> EXENSAO> ACOES DE EXTENSAO>
GERENCIAR PARTICIPANTE> GERENCIAR PARTICIPANTE 25

Participagao
PARTICIPANTE f X
PARTICIPANTE & Visuslzar Parkipante
PARTICIPANTE | ‘i Altarar Oadcs do Partcipants
PARTICIPANTE » Notiicar Participante
T leserr Texio no Certficado do Parcipants

PARTICIPANTE :

N us Remaover Paricipants

SIENSVSEY:VA

Para as a¢Ges de extensdo que ainda ndo foram finalizadas temos as seguintes ferramentas disponiveis:
1. Visualizar Participante - informacgdes do cadastro do participante;

2. Alterar Dados do Participante — permite a alteracdo das informacgGes cadastrais dos participantes da
extens3do;

3. Notificar Participante - Enviar uma mensagem para o participante;
Inserir Texto no Certificado do Participante ;
5. Remover Participante.
. As acdes de extensdo que ja foram finalizadas as ferramentas disponiveis sdo os itens 1 e 3.

»

4. Gerenciar Inscricoes de Eventos de Extensao

PORTAL DO DOCENTE> EXTENSAO

SIGAA> PORTAL DO DOCENTE> EXTENSAO> ACOES DE EXTENSAQO

Agles de Extensdo » Listar Minhas Acbes 1- Listar Minhas Acdes;
Relatorios . Gerenciar Equipe 2- Gerenciar Equipe;
Certificados e Declaragbes » Gerenciar Particpantes 3. Gerenciar Participantes;
Smcigien Ou-iine * | 4- InscrigBes On-line;
Submeter proposta 5- Submeter Proposta;
Submeter proposta vinculada 6- Submeter Proposta
Cancelar Agdo Vinculada;
Consultar Agdes Submetidas 7- Cancelar Acdo;
8- Consultar Acdes
Oferta de Atividade Curricular de Extensdo Submetidas:
r
9- Oferta de Atividade
Curricular de Extensdo.

Acoes de Extensao > Inscri¢oes On-line > Gerenciar Inscricoes

* Gerenciar inscrigoes

Sdo listadas as agGes de extensdo ativas em execucdo, nas quais o(a) senhor(a) é

coordenador e cujos os periodos de inscrigdes podem ser abertos.
Gerenciar periodo de inscrigdo ( ) - Por meio dessa operagdo é possivel criar novos
periodos de inscri¢do, alterar os dados de um periodo de inscri¢do, suspender alguma
inscricdo, entre outras. (E possivel abrir mais de um periodo de inscri¢do, desde que
os periodos ndo sejam conflitantes.)
Gerenciar inscritos ( . ) — sdo listados todos os participantes que realizaram inscrigdes
na atividade de extensdo selecionada. E possivel aprovar OU recusar participantes.
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* Gerenciar inscri¢oes Equipe
S3o apresentadas as agdes curriculares obrigatorias de extensdo ativas em execucdo, nas
quais o(a) senhor(a) é coordenador e cujos os periodos de inscricdes podem ser abertos.
Gerenciar periodo de inscrigdo (. );
Gerenciar inscritos (2 ).

5. Enviar Relatério de Eventos de Extensao

O caminho a ser seguido é:

SIGAA> Portal Docente> M6dulo Extensao> Relatérios>
Relatorios de Acoes de Extensao

™ Extensdo gBiblic-tE::a i@ Ambientes Virtuais

Lcodes de Extensdo ¥
Chefia * v |
Relatdnios 3 Relatdrios de Agdes de Extensdo w

Certimicanos e Declaracles  » | |

1. Abrira uma tela com a Lista de Relatérios coordenadas pelo Proponente
do EVENTO. Nela contém a seguinte legenda na parte superior, indicando
0 que sao os icones que aparecem ao lado de cada acao de Extensao.

Obs: Os relatorios parciais nao se enquadram no caso dos Eventos.

4?1: Cadastrar Relatorio Parcial i ._: Cadastrar Relatorio Final
- Editar/Enviar Relatério k |: Remover Relatorio |2: Ver Relatorio

O proponente (coordenador) do Evento deve entdo clicar em Cadastrar
Relatorio Final do evento.

Cadastrar Relatario Final

* Cadastrar Relatorio Final ( | ) — apos envio deste relatorio final da atividade e este
ser homologado pela PREXC, a atividade sera concluida e ndo havera mais permissao
para alterar.

» Editar/Enviar Relatério ( ' ) e Remover Relatério ( ¥ ) — essa opgdo é ativada
quando o coordenador inicia o relatdrio, mas ainda ndo o enviou para ser
homologado pela PREXC ou quando a PREXC devolve para alteracdo/ajuste.

* Ver Relatério ( = ) — essa ferramenta permite visualizar o relatdrio na integra
inclusive com as informacgdes de devolugdes pela PREXC e de ajustes do Coordenador.
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No relatorio deve constar:

=

Membros da Equipe com carga horaria cumprida;

2. Programacao do Evento (detalhadamente, constando data, horario de
inicio e término das atividades desenvolvidas);

3. Arquivos que comprovem a realizacao do evento (Devem ser anexados em
PDF);

4. Lista de atividades nao certificadas pelo SIGAA (Apresentacio de

trabalhos, Avaliador de trabalhos, dentre outras) — Nestes casos, o

coordenador da acao deve enviar formulario com as informacoes

necessarias para certificacao (nome do autor, coautores sem abreviatura,

CPF, titulo da atividade a ser certificada, carga horaria da atividade,

periodo de realizacao do Evento).

5. Acessar Certificados dos Eventos de Extensao

O caminho para o Coordenador do Evento ter acesso aos certificados dos
membros da equipe e participantes:

PORTAL DO DOCENTE> EXTENSAO>
CERTIFICADOS E DECLARACOES
SIGAA> PORTAL DO DOCENTE> EXTENSAO> CERTIFICADOS E
DECLARACE"JES::- COMO PARTICIPANTE OU MEMBRO DA EQUIPE

*¥ Extensdo
Agdes de Extensdo
Relatdrios
Certificados e Declaragies » Comio Participante ou Membro da Equipe

Os Certificados so serao liberados quando o Relatorio for homologado pela
PREXC E a participacio do membro da equipe na acdo for finalizada.
= Para obter o certificado clique Emn e sera gerado um arquivo em PDF.

v' Para participantes internos (UFPI) - Docentes, discentes, técnicos
administrativos) o certificado deve ser acessado seguindo os seguintes
passos:

Moédulo Extensao> SIGAA> Certificados e Declaracoes> Como
Participante ou Membro da Equipe

v Para participantes externos, seguir os seguintes passos:

www.sigga.ufpi.br > Extensio > Acesso a Area de Inscritos em Cursos e Eventos
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http://www.sigga.ufpi.br/

Universidade Federal do Piaui

TTT Teresina, 22 de Maio de 2021
H S 'GAA 6 Acessivel para % ENTRAR NO SISTEMA
e

- - - s Deficientes visuais
Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas

1 Acbes de Extensdo Acesso a Area de Inscritos em Cursos e
AcapDEMICO ~ . [ s o - Eventos
Consulte 55 sgles de extensdo desenvolvidas pe
BISLICTECA UFET Reslize 0 sacesso na sres de inscritos pars gerenciar
&5 iNscrigdes nos cursos & eventos
Ensing

Universidade Federal do Piaui

Teresina,

S'GAA @ Acessivel para @a ENTRAR M

A - —— _— Deficientes visuais
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Caro visitante,

Para acessar a Area de inscritos em cursos e eventos de extensdo € necessdrio realizar o login no sistema.

A partir da Area de gerenciamente serd possivel se inscrever nos curse e eventes abertos, bem como
acompanhar as suas inscrigies ja realizadas.

INFORME SEU E-MAIL E SENHA

E-mail: | |

Senha: | |

Esqueci minha s nhﬂ Ainda ndojpossuo cadastro!

O participante externo deve inserir o e-mail e senha que cadastrou no momento
da inscri¢ao que tera acesso ao certificado do Evento. Depois clicar em Entrar.

Aparecera esta tela. Devera clica em Meus Cursos e Eventos

Universidade Federal do Piaui

Teresina, 22 de Maio d

S 'GAA 6 Acessivel para @8 ENTRAR NO SISTEM

= - _—— - Deficientes visuais
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Participante: mlucivilarinho@gmail.com

ALTERAR CADASTRO

Curs0s E EVENTOS ABERTOS

Meus CURsOS E EVENTOS Seja bem-vindo(a) Maria Luci Costa Machado Vilarinho,

Por esta drea interna, € possivel inscrever-se em curses e eventos de extensdo, gerenciar inscrigies, emitir
certificados, entre outras operacgdes.

A proxima tela, mostra “Minhas inscricoes em Cursos e Eventos” .
Clicar na seta verde ao lado de APROVADO.

@: Acessar Inscricdo
MinHAS INSCRICOES EM Cursos E Eventos ( 1)

Titulo Tipo SEES

Ciclo de Debates: COnVIDa em Foco EVENTO 1 APROVADO @
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Aparecera a tela com as informacoes na Atividade ( no caso Evento) e a
informacao de que os certificados estao liberados.

INFORMACOES SOBRE SUA INSCRICAD NA ATIVIDADE

Atividade:
Periodo: 21/08/2020 st 24/09/2020 Tipo: EVENTOD
Coordenador:
Status da , .0 0yvaDo
Inscricao:
mstituicso:
Een_'tlﬁcadu SIM
Liberado: k

Imprimir Certificado
R Imprima seu certificado de participacio da aco

Clicar em Imprimir Certificado.
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REFERENCIAS:

Manual STI. Médulo Extensdo Portal Docente. Disponivel em:
https://ufpi.br/arquivos download/arquivos/prex/PREXC/Manual PREXC

Portal Docente completo-1.pdf

Resolucao 022/2018- CEPEX/UFPI

Resolucao 184/2018-CEPEX/UFPI
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