M
7-1:- GOVERNO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
U Fs B UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA - UFSB
PRO- REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEX

UNIULFS“PMJ[ FEDERAL
SUL DA BAMHIA

INCLUSAO DOS PARTICIPANTES EXTERNOS A UFSB

NAS AGCOES DE EXTENSAO

1. Acesse o SIGAA Extensao e va ao Portal Docente.

2. Clique no menu Extensao --> Atividades de Extensao -->
Gerenciar Atividades --> Gerenciar Participantes
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Atividades com Tempo de Cadastro Expirado

3. ldentifique a agédo de extensdo que deseja incluir os participantes (pode
estar “concluida” ou “em execugado”) e clique no icone do boneco,
marcado com um quadro vermelho:

PoRTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES

Caro Coordenador,

Abaixo sdo apresentadas as Acdes de Extensdo de sua coordenagdo. Nesta tela, € possivel adicionar participantes as suas agdes. Mas lembre-se que, caso uma agao
possua mini atividades associadas, o participante s6 poderd ser incluide nestas, apds ser incluido na acdo principal.

Atencdo

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

Importante: Uma agao de extensdo so possui participantes quando as inscricdes realizadas sdo aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra
diretamente o participante.

Para verificar se ndo existe alguma inscrigdo pendente de aprovacdo, utilize a opgdo: Gerenciar Inscricoes

&: Gerenciar Participantes : Listar Participantes ._lf Exibir Lista de Presenca L4l Enviar Mensagem para Participantes
I: Listar Informacgbes de contato dos Participantes & : Exportar Informagdes de contato dos Participantes

LISTA DE AGOES DE EXTENSAO

Cndlgo Titulo Status Qtd

PROJETO CONCLUIDA 0o & C
PROJETO EM EXECUCAD
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4. Em seguida, clique em “Adicionar novo participante”:

Codigo:
Atividade:
Coordenacdo:
Periodo:

BuscAr PARTICIPANTES

] Nome:

) ur: Bahia w | Municipio: | -- Selecione -- e
Sem frequéncia

) Nao autorizado declaragao

N&o autorizado certificado

Participantes por pdgina: 50 v

Buscar

| & A onar Novo Participante IZ': Emitir declaracdo R: Emitir certificado 7": Opgdes

LISTA DE PARTICIPANTES (0)

O CPF Passaporte Nome Participagdo Freq. Declaracdo Certificado
N3o existem participantes para a atividade selecionada
Salvar Alteragfes || << Voltar = Cancelar

lde1l

5. Clique em “Cadastrar novo participante”:

PoORTAL DO DOCENTE > LISTAR/ALTERAR PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador(a),

Esse opgdo permite adicionar um novo participante a Agao de Extensdo. Quando houver agdes do tipo curse e evento, para se incluir um participante as mini
atividades, serd necessdrio primeiramente cadastra-lo na atividade principal.

Caso o participante ja possua cadastro no sistema devido a atividade anteriores, basta apenas selecionar o participante existente. Caso o participante nunca tenha
participando de uma atividade de extensdo, sera necessario realizar o seu cadastro completo para manter a consisténcia e bom funcionamento do sistema.

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

ar;a Cadastrar Novo Participante

Busca POR PARTICIPANTE

O cer:

[_] Passaporte:
[J Nome:

O E-mail:

Buscar =~ Cancelar

6. Preencha os itens obrigatdrios (com asterisco) do formulario de cadastro e, em
seguida, clique em “cadastrar”:
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FORMULARIO DE CADASTRO

Nome:
Dapos PEssoals
Estrangeiro: [_]
CPF: #*
Passaporte:
Nome Completo: #

Nome Social:

Foi solicitado o uso do Nome O . @ n3
Social nos documentos oficiais? Sim Nao

Data de Nascimento: # El Ex.:(dd/mm/aaaa)
ENDEREGO
CEP: ‘§ (clique na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Rua/Av.:
Numero:
Bairro:

Complemento:

UF: | Bahia hd Municipio: | SALVADOR hd
CONTATO
Telefone Fixo: Ex. (99)9999-9999 Celular: Ex. (99)9999-9999
AUTENTICAGAO
E-mail: #

Confirmacéo de E-mail:

Senha: * Gerada Pelo Sistema

Cadastrar | | Cancelar

7. Cligue no tipo de participagao:
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!'_/ * Cadastro Realizado com sucesso!

PorTaL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES > INCLUIR PARTICIPANTE NA ATIVIDADE

Caro Coordenador(a),
Essa operagao permite incluir participantes diretamente nas atividades de extensdo, mesmo que esses participantes ndo tenham realizado a inscrigde na atividade.

O participante receberd um e-mail informande da sua inscrigdo e podera acessar o sistema para acompanhar as atividades, emitir certificados, entre outras
operagdes.

IMPORTANTE: Ao utilizar essa opgdo ndo € criada uma inscricdo para o participante. Caso a atividade exija pagamento de alguma taxa, esse pagamento poderd ser
gerenciado pelo sistema, pois o participante ndo se inscreveu. Nesse caso, o controle do pagamento deve ser realizado manualmente.

Dapos po Novo PARTICIPANTE
Atividade de Extensdo;|

Tipo: PROJETO
Tipo de Participagdo: # -- SELECIONE UM TIPO -- hd
Frequéncia de Participacdo: # [elsl=RSe (o]} UL RpiLe ey
Autorizar Declaragdo? ALUNO(A)

ALUNO(A) BOLSISTA MEMBRO[A) DA EQUIPE
Autorizar Certificado?

ALUNO(A) COLABORADOR(A) VOLUNTARIO(A)
Observagdo no Certificado: AUTOR(A) #“
MONITOR VOLUNTARIO

OR[ENTADOR(A) ipante Cancelar

OUVINTE o0 Docente

LU PALESTRANTE

PARTICIPANTE

8. Em seguida, insira a frequéncia de participagao (recomenda-se de, no minimo, 75%) e
marque SIM ou NAO se deseja autorizar a emisséo de declaragdo e do certificado da
participacdo na acédo de extensao. Ha a possibilidade de inserir no campo “observagao
no Certificado” alguma informacgéao adicional, como classificagao, premiagao ou carga
horaria (incluindo CH nesse campo, ela saira no certificado). Para finalizar, clique
em “adicionar participante”

1/ . cadastro Realizado com sucesso!

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES > INCLUIR PARTICIPANTE NA ATIVIDADE

Caro Coordenador(a),

Essa operacdo permite incluir participantes diretamente nas atividades de extensdo, mesmeo que esses participantes ndo tenham realizade a inscrigdo na atividade.
O participante recebera um e-mail informando da sua inscrigdo e podera acessar o sistema para acompanhar as atividades, emitir certificados, entre outras
cperagdes.

IMPORTANTE: Ao utilizar essa opgde ndo € criada uma inscricde para ¢ participante. Caso a atividade exija pagamento de alguma taxa, esse pagamento podera ser
gerenciado pele sistema, pois o participante ndo se inscreveu. Nesse caso, o controle do pagamento deve ser realizado manualmente.

Dapos po Novo PARTICIPANTE

ade de Extensdd
Tipo: PROJETO
Tipe de Participagdo: # | PARTICIPANTE ~
Frequéncia de Participacdo: # 100 %

Autorizar Declaragé:ﬂ ® sim O nao

Autorizar Certificado? (2] O sim ® o

Observagdo no Certificado: i
Caracteres Restantes: 180

Adicionar Partl ntg | Cancelar
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