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*‘ PRO-REITORIA DE EXTENSAO

Este manual tem por objetivo instrui-lo sobre os procedimentos a serem observados durante o
gerenciamento de participantes, e suas respectivas frequéncias, em Ac¢Oes do tipo Evento
cadastradas no médulo de extensao.

1. Acesso ao Médulo de Extensao - SIGAA

O usudrio devera acessar o moédulo de extensdo através do através do endereco
https://sigaa.ufra.edu.br/sigaa/public/home.jsf utilizando qualquer navegador de internet. E

isso pode ser feito em qualquer computador com acesso a internet, dentro ou fora da
instituicdo.

UFRA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ATENGAO!
O sistema diferencia letras malusculas de minusculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGAdmin
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Administragao e Comunicacao)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recuperé-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Apds clicar no icone correspondente ao sistema SIGAA, informe o nome de usuario utilizado e
em seguida a senha definida anteriormente, como a seguir:

Entrar no Sistema

Usudrio: nome

senha: l.oov-c-o-cvv-clnocvv| |

[ Entrar |

Apds informar usuario e senha, clique no botdo Entrar.

Para Docentes, sera exibida uma janela semelhante a mostrada a seguir:
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Apds acessar o sistema SIGAA, clicar no item .

Para Docentes, sera exibida uma janela semelhante a mostrada a seguir:
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Passo 1

Para gerenciamento dos participantes, o usudrio devera utilizar o mouse e seguir o caminho
Extensdo >> A¢bes de Extens@o >> Gerenciar Agbes>> Gerenciar participantes.
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Passo 2

Na préxima tela serdo mostradas as A¢es que estdo sob a sua coordenacao.

&: Gerenciar Participantes 4z Listar Participantes El}: Exibir Lista de Presenca IE: Enviar M

para Partici 1¢
j: Listar Informacdes de contato dos Participantes

E |: Exportar Informacées de contato dos Participantes

LisTA DE AcCOES DE EXTENSAD
Cadigo Titulo

Tipo Status Qtd
evoos-2015 [ EVENTO coNcLUIDA 138Q B HE
evoos-2013 [ EVENTO concLuia 65 8 Q 4=
Passo 3

Para gerenciamento de participantes, clique no botdo 2 ao lado da acdo desejada.

Passo 4

Se o Evento ja possuir participantes cadastrados, eles serdo listados como mostrado a seguir.
Caso contrario, clique no botdg « Adiienar Neve Participante

& Adicionar Nova Participante :I : Emitir declaracdo R : Emitir certificado

™ Opgies
CPF Passaporta Mome Participacdo Freq. Declaracae Certificado
1- ] DISCENTE/ ATLETA 100 % [S5IM ¥ {5IM ¥ ERAF
e — e N U E TR TR
3- [ | PARTICIPANTE 100 (% SM [sm~-] LORZF



PROEX

Manual para gerenciamento de participantes R HETORA o EXTEREAD

Passo 5

Se o participante que serd inserido ja estiver cadastrado, pode ser realizado uma busca pelo
seu nome ou outros dados, como a seguir.

:ﬂb Cadastrar Novo Participante

BuscA POR PARTICIPANTE

0 cer: L 1

|| Passaporte: | |

|+ MNome: b'naria| |

] E-mail: [ |

Buscar || Cancelar

Se o participante ainda ndo estiver cadastrado, pode ser realizado o cadastrado clicando no
icone:

4% Cadastrar Novo Participa >
[)

BuscA POR PARTICIPANTE

0 cer: L ]

[] Passaporte: | |

[ Mome: [ |

] E-mail: | |
Passo 6

Para cadastrado de um novo participante, inserir as informagdes solicitadas, como a seguir:

ForRMULARIO DE CADASTRO

Nome: | |

Dapos PEssoats

Estrangeiro: ||

Passaporte: | |

Nome Completo: # |

Data de Nascimento: 1:|E Ex.:{dd/mm/aaaa)

ENDERECO

CEP: |:|Q§ [Chpenalapalpars]b necarolendaree i Crnlinm e o]

Rua/fv.: |

S

Bairro: | |

Complemento: |

uF: Municipio: [BELEM v
ConTATO
Telefone Fixo: | £x. (99) noeg-a0a0 Celular: | | £x. (99) no2s-g0a0
AUTENTICACEO
E-mail: #| |

Confirmacdo de E-mail: “"l |

Senha: * Gerada Pelo Sistema

=

=il

* Campos de pra lento obrigatério.
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Passo 7

Apds o cadastro, o participante devera ser inserido no evento, para isso clique no botdo @
ao lado do nome do participante

;_‘a; Cadastrar Novo Participante

BUSCA POR PARTICIPANTE
) cpr:
|| Passaporte:
[#| Nome: izabela souza

) E-mail:
Buscar || Cancelar

@: selecionar Participante
- : Alterar Dados do Participante

PARTICIPANTES DE ExTeEns®o ( 1)

Data de

CPF Passaporte Nome E-mail Nascimento
| ] IZABELA SOUZA MONTE MENEZES homeloga@ufra.edu.br 06/05/1993 @M‘
Extensdo

Passo 8

Selecione o tipo de participacdo (Exemplo: instrutor, participante, palestrante) e insira a
frequéncia de participagdo e autorize a emissdo de declaragdes e certificados.

Dapos po Novo PARTICIPANTE

Atividade de Extensdo: Manejo de Animais Silvestres para Reintroducdo.

Tipo: EVENTO
Tipo de Participagdo: # | PARTICIPANTE A
Frequéncia de Participacdo: # 30 %
Autorizar Declaragéo'-'lzl ® SIM NAD

Autorizar Cerlif\cado“@ & sIM néo

Observagdo no Certificado: @
Caracteres Restantes: 180

Adicionar Participante )Cancelar




