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cedC
ootk IMPORTANTE

PROEX
Pré-Reitoria de
ArteEexEmtSSPei Eventos e Cursos, isolados ou vinculados a

Projetos e/ou  Programas, precisam  ser

__J

cadastrados no sistema (SIGAA) para gerar a
J,' certificacao dos participantes.
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cedc

COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

PROCESSO DE ENVIO DA PROPOSTA
PROEX

Pm-RE;(tt%r[:gédOe v'A (O) proponente da acdo, docente ou técnico (a) administrativo (a), inicia o processo
Arte e CUltU ﬁ:i no SIGAA pelo caminho: Extensao > Cadastrar Proposta > Escolber tipo de acao: Evento on

Curso.

v'"No SIGAA um formuldrio ira abrir para preenchimento, os itens que possuem (*) sio

’ obrigatorios.

UNILAB

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira
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COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

PROEX
Pro-Reitoria de
Extensao,
Arte e Cultura

UNILAB

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

INFORME OS DADOS GERAIS DA ACAO — Formulario padrio para todas as agoes de

Extensao.

INFoORME O8 DADGS GERATS DA ﬁ.l_:ib

Tipo da Acdo: EVERNTO

Titulo:

-

mnacw[ |

Perioda de Asalizscio: & |

Area Temdtica de Extensio: ® |

-~ SELECIONE -- - |

Abrangincim: w |

Lzl |

Linhas de Extensio: W

-~ SELECIONME --

Coargenador: & IH.I:- ALLENME ALVES DA SILVA WALERIAND AODRISUES

Carga Hordria semanal dedicada: w I

AciAn winculada a Frograma de Extensio:

Projeta Winoulado a acgd3a de formacio continuada e
pErmanenbe:

Acio winculada a Grupo Permanents de fArbe o Culltura:

PUpLIco ALvs Da AcKko

O osim @@ mED [F]
O osmm @ mAo [F)

O sim @ mAo [F)

Discrimimar Poblico Alvo Inbenno: I

1=

DQuantficar Pblico Alvo Interno: |:I lEl

Ciscrimimar Pdblico &lsa Externo: I

1=

Duantificar Fablico &lea Externo: I:I lEl

Total o= participantes astimados: O

LocAL DE RCaALIZAGAD

Estado: W |

vl@

-~ SELECIOME --

Municipio: W |

vllEl

-~ SELECIOME --

Bairra: |

Ezpara de Realizacio: I

FORMAS DE VINCULACAD DDA ACAD DE EXTCNSAD
Edital Imberno:
Ecital Externo:
UNIDADECSE ENVOLVIDAS MA ENCccuc Ao

Unidade Froponenbe:

I Adicionar Local ce Realizac3a

Estado Municipio Balrro

FRO-REITORLA DE EXTENSAD, ARTE E CULTWRA

Espaco de Reoalizacao

Parceria Externa: |

Unicade]s) Co-Execuboras: [

-—- SELECIONE --

ey [E

I = < Woltar ” Cancelar ” AyanGar =




Ceqc ESCOLHA DO EDITAL DE FLUXO CONTINUO

v" Os cursos e eventos s6 podem ser cadastrados no Edital de Fluxo Continuo, mesmo as ag¢des vinculadas
a projetos PIBEAC.

COORDENAGAQ DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS
v' Preencha os itens obrigatorios e clique em avangar.

INFoRME OS DADOS GERATS DA ﬁ.;iﬁ

Tipo da &c3or EWENTO

PROEX B :

# ] ] Perioda de Realizacio: I IE = I IZ
PrO-ReItorIa de Area Tematica de Extenzio: % [ -— SELECIONE —- |
N [ Lo |
[-- =ELECIGONE |

EX(ensdo, R
Arte e Cultura

Acio vinculada a Frograsma de Extens3ac ) ospm W paEs EI

-
-
-
Abramgincim- W
-
-
-

Frojeta VWinoulado & acia de formacso continuacs o - _ -
) srm @ mEao 2]

e T e e e - = L
Acioc winculada & Grupo PeErmansnts de Aorbe = Culftura: O st @ mEo [F]

PdpLrco ALws e A ko

Discrimimar Pdblico Aheo Inberno: I I
Cuantificar Poblico Ao Interno: I:I
Ciscriminar Pablico Ao Extorno: w I IE

Quantificar Fablico Alea Externo- w I:I

Total c= participantes estimados: @

LocAL ODE REALIZACAD

Estados * [ - sELECIONE -- vl@
Munsiciplo: * [ - SELECIONE —— “w* |
Bairro: | |
Ezpaga de Realizacio: | |E|

I Adicionar Local ce Realizacda I

Estado Municipio Balrro o de i S
ForMaAas o WINCULACAD DDA ACAD DE EXTCERNSAD
Edital Imtern
Ecital Externa:
UHIDADGES ERNVOLVIDAS NA ENECCWBC Ao
Unidade Froponsnts: FRO-REITORLA DE EXTEMNSAD, ARTE E CULTURA
Farceria Exbternac I I

Universidade da miadets) Co-Executaras: 2
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

vl@-&j




Ceqc INFORME OS DADOS COMPLEMENTARES DO CURSO/EVENTO

v’ Ao avangar, uma nova janela abrird para inserir as informagdes do Evento ou do Curso, nesse momento o (a) proponente escolhe o

COORDENACAO DE EXTENSAQ o de R de C X boriria e inf o d -
EﬂSSUNTUS CUMUN”ARWS tlpO e f.vento ou de urso, coloca a carga oraria ¢ inrorma a prev1sao c Vagas para part1c1pantes.

v Em caso de Curso o (a) proponente precisa, também, escolher a modalidade do curso.

v O (A) proponente precisa preencher todas as abas (Resumo, Programacio, Objetivos Gerais e Resultados Esperados) e em seguida

PROEX clicar em avancar.
4 [ [
PrU- Rel torla de INFORME 05 DADOS COMPLEMENTARES Do(A) EVENTO INFORME 05 DADOS COMPLEMENTARES D0(A) CURSO
4= - v
Exten Sé{] ﬁ Tipo do Everto: ‘*[__ SELECIONE O TIP0 00 EVENTD v] ﬁ Modalidade do Curso: * -- SELECIONE A MODALIDADE DO CURSO
I

. ﬁﬁpo do Curso: * — SELECIONE A CLASSIFICACAD DO CURSO -- v
ﬁtarga Horana: * horas
ﬁ Carga Horéria: * horas

Arte e CU ltu ra ' Peso de ' de Vagas Ofeecds: o qprevisﬁo de N de Vagas Oferecidas: * vagas

QuTRAS INFORMACOES
OuTRAs INFORMACGES
Resumo H Programac,.. ” Objetivo(s) Geral(... ” Resultados Esperados ‘ — H P ” Obetivol) el H i l
Resumo dz Acdo, * Resumo da Acko, ¥
ARBA% BIU|RESEEICER KB (#Y eI mESZS(EES
Foote  ~ Tamanho daFr | |A-¥-= % xQ Fnte  + TamanfodaF | |A- %= |x %l
EVENTO CURSO

Universidade da
Integracéo Internacional << Vol | Cancel << Valtar || Cancel

da Lusofonia Afro-Brasileira



Ceqc INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAO — 1

COORDENACAO DE EXTENSAQ v Uma nova aba ira abrir para informacao da equipe de execucio da acio (Curso ou Evento).
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

v Inclusio do membro docente e/ou técnico (a) administrativo (a): nome da pessoa (sistema reconhece automaticamente),

indicar a fun¢io que ela tera na acdo de extensdo e informar se ele (a) podera, junto com o (a) coordenador (a), gerenciar os
(as) participantes.

PROEX
Pro-Reitoria de
Extensao,

Arte e CUltu I'a Selecione 3 categoria do membro para realizar 2 buscs de scordo com os criterios especificos

v" Apés preencher os dados solicitados, clicar em Adicionar Membro.

Docente Tecnico Administrativo Discente Participante Exierno

Docente: #
Fungdo: #| -—— SELECIOMNE -- d

Permitir Gerenciar Paricipanies: * () Sjm @ p3o

q Adicionar Membro

v" Inclusio do membro discente: nome do (a) estudante (sistema reconhece automaticamente) e a funcio que ele (a) terd no
projeto.

v" Ap6s preencher, clicar em Adicionar Membro.

INFORMAR MEMBROS DA EQUIFE DA ACAOD DE EXTEMNSAO

Selfecione 2 categoria do membro parae realizar 8 buscs de acordo com os oritdrios especificos
Docenie T ecnico Administrativo Discenite P articipanie Extermo

Discenie:

Universidade da Funcio: #| -- SELECIOME —- ~

Integracéo Internacional & -
da Lusofonia Afro-Brasileira Adicienar Membre



Ceqc INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAO -2

COORDENAGAQ DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS v Para a inclusio de um membro da equipe Externo 2 UNILAB, a (o) proponente precisa solicitar o nome completo, CPF
(exceto para estrangeiro (a)) e a instituicao de origem do membro externo.

v' Apés preencher os dados, clicar em Adicionar Membro.

PROEX
Pro-Reitoria de

v' Apés inserir todos os membros da equipe que precisa agregar na acio, podera clicar em Avancar .

ExtensaO, INFORMAR MEMBROS DA EQUIFE DA ngio DE EXTENSAD
Arte e CUltu ra Selecione a categoria do membro para realizar 3 buscas de acordo com os critérios especificos
Diocente Técnico Administrativo Discente Parficipante Externo
Mome: # EI
CPF: # (] ESTRANGEIRO (sem CPF)
E-Mail
Funcio: #| -- SELECIOME -- et
Sexo: | MASCULIND »
Formagdo: | -- SELECIOMNE -- hdl

Instituicdo: EI

—} Adicionar Membro

-;‘13 : Remover Membro

MEMBROS DA EQuUIPE DA ACAD DE ExTEMsAD (1)
Mome Funcao ategoria Departamento

Universidade da COORDENADOR(A)
Integracéo Internacional << Voltar || Cancelar
da Lusofonia Afro-Brasileira
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COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

PROEX
Pro-Reitoria de
Extensao,
Arte e Cultura

UNILAB

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

EQUIPE EXECUTORA - OBJETTIVOS E DESCRICAO DAS ATIVIDADES — 1

v' Ao avangar, abrird uma nova janela como mostra a imagem abaixo, nesse momento o (a) proponente ird cadastrar o/os
objetivos da agao e as atividades do/de cada objetivo.

v Primeiramente o (a) proponente devera clicar em Cadastrar Objetivo.

O ANeEXdD Touus
Q. Resumo da acao

OBSERVACAO: Os dados informades sd sio cadastrados na base de dades quando clica-se em “Avancar ==",

—}@ Cadastrar Objetive ', : Alterar Objetivo do Programa -;“_!’: Remover Objetivo do Programa

ListAa pE OBJETIVOS E RESuLTADDS ESPERADOS CADASTRADOS

Lista de objetivos vazia

=< Voltar || Cancelar || Avancar ==

v  Em seguida Preencher o objetivo e clicar em Adicionar Atividade.

OBJETIVO DO PROJETO

Cbjetivo - Criar um objetivo por vez e em cads ohjetive criado devem ser adicionadas as ahividades vinculzdas, indicando o membro responsavel da equipe executora
{docente efou técnico-administrative), o periodo de execugdo e & cargs hordria dedicada.

Escreva o objetivo neste local

q@ Adicionar Atividade |- Alterar Atividade 4 Remover Atividade

ATIVIDADES CADASTRADAS

Gravar Objetivo || Cancelar



Ceqc EQUIPE EXECUTORA - OBJETIVOS E DESCRICAO DAS ATIVIDADES — 2

COORDENACAO DE EXTENSAQ ATENCAO ESPECIAL PARA ESSA ETAPA
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

v' Ao clicar em Adicionar Atividade, abrira uma nova janela para a insercio das informacdes de cada atividade, indicando o
petiodo de execucao, membro responsavel e carga horaria.

PROEX v Descreva uma atividade que sera realizada na acio (Curso ou Evento), coloque a carga horaria dessa atividade, o periodo que a
TR atividade ira ocorrer, selecione o membro da equipe que ficara responsavel por essa atividade e clique em Adicionar Membro.
Pfﬂ-REltorla de Caso deseje colocar mais de um membro da equipe na mesma atividade basta repetir essa etapa para o nimero de membros
7 que desejar inserir.
Extensao,
Arte ¢ CUltu [d v IMPORTANTE lembrar que somente apds a insercdo de todos os membros responsiveis por uma atividade é que o (a)

proponente podera clicar em Adicionar Atividade

Dapos DA ATIVIDADE

Descricde das Atividades: &

Carga hordria Total: #|0 h

Periocdo #* E a E

MEMBROS DA ATIVIDADE

Membro: #|-- SELECIONE -- w
Carga horaria semanal do
Membro: L0 h

sl Adicionar Membro

U N I LAB -Ef: Remover Membro

Universidade da Membro Projeto Funcdo Carga Horaria

Integr‘acal_u l"temacm.na_l # Adicionar Atividade || Cancelar
da Lusofonia Afro-Brasileira



Ceqc EQUIPE EXECUTORA - OBJETTVOS E DESCRICAO DAS ATIVIDADES — 3

COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS CONSOLIDACAO DO OBJETIVO

v’ Apés a Atividade adicionada, abrira uma nova janela, na qual o (a) proponente podera adicionar uma nova atividade aquele
objetivo ou gravar o objetivo e seguir O processo.

PROEX

Pro-Reitoria de
Extensao,

v’ Para consolidar o objetivo e seguir o processo, clicar em Gravar Objetivo.

OBJETIVO DO PROJETO

Arte e CUltu ra Objetive - Criar um chjetivo por vez e em cada ohjstivo criado devem ser adicionadas as atividades vinculadas, indicando o membro responsavel da equipe executora
(docante efou técnico-administrativa), o periodo de execugio & & cargs hordris dedicads,

objetivo

'@' Adicionar Atividade .. Alterar Atividade -E; Remover Atividade

ATIVIDADES CADASTRADAS

Atividade Periodo Carga Horaria v 2’
15/09/2021 a 23/05/2021 Sh
Memhro Atividade Carga horaria

T .
U N I LAB —} Gravar Objetive || Cancelar

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira
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COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

PROEX
Pro-Reitoria de
Extensao,
Arte e Cultura

UNILAB

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

EQUIPE EXECUTORA - OBJETIVOS E DESCRICAO DAS ATIVIDADES — 4

v" Ao clicar em Gravar Objetivo, abrird uma nova janela, na qual o (a) proponente podera observar o objetivo cadastrado e a
(as) atividade (s) correspondentes, bem como o (s) responsavel (eis) pelas atividades.

v Aqui a (0) proponente podera cadastrar outro objetivo ou clicar em Avancar e seguir com 0 processo.

v IMPORTANTE; o sistema SIGAA somente dard continuidade a0 processo apés todos os membros cadastrados na equipe
estiverem responsaveis por uma ou mais atividades, incluindo o coordenador da proposta.

@ Cadastrar Objetivo . : Alterar Objetivo do Programa -;’-H: Remover Objetivo do Programa

LisTA DE OBJIETIVOS E RESULTADOS ESPERADOS CADASTRADOS
objetivo s -13
ATIVIDADES RELACIONADAS:

Descricdo Atividade: Periodo Realizacdo: Carga Horaria:
- 000000 16/09/2021 a 23/09/2021 oh

Participantes Relacionados:

0000001 2h

=< \foltar || Cancelar



Ceqc ORCAMENTO DETALHADO

COORDENACAO DE EXTENSAQ v/ Informar custos com a realizacio da agio.
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

v Em seguida clica em Adicionar Despesa.

v' Observacio: somente o preenchimento do material de consumo é obrigatério

PROEX

Pré'Reitoriahde Selecione o Elemento de Despeza:
Extensao, ko d P 3 2 5

Arte e CUltu ra Diarias Material de Consumo Passagens Pessoa Fisica Pessoa Juridica Equipamentos

Discriminacdo:

Quantidade: 1,00 Yalor Unitario: RE # 0,00

sl A dicionar Despesa

v Ap6s a despesa adicionada, na mesma pagina clicar em Avancar.

Lista pE DESPESAS CADASTRADAS

Descricdo Valor Unitario Quant. Valor Total
MATERIAL DE CONSUMO

N I AB SUB-TOTAL (MATERIAL DE CONSUMO) 1.0 RS 1,00

Universidade da TOTAL RS 1,00
Integracéo Internacional <= Voltar || Cancelar
da Lusofonia Afro-Brasileira
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COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

CONSOLIDACAO DO ORCAMENTO DETALHADO

v' Na consolidacio do orcamento, basta reproduzir os valores que estio na coluna “Total Orcamento” na coluna “Fonte Propria
¢ ¢ ) p q ¢ P

Pro-Reitoria de ou Externg”
Extensao,
Arte e Cultura

v’ Feito isso clicar em Avancar

OBSERVACAQ: Os dados infermados sb sio cadastrados na base de dados guando clica-se em "&vancar ==".

CONSOLIDAGAC DO ORGCAMENTO DETALHADO (FONTE)

Descricdo Fonte Propria ou Externa Total Orcamento
MATERIAL DE CONSUMO 0,00 R% 1,00

== Voltar || Cancelar

Extensdo

UNILAB

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira
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COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

INFORME OS DADOS DO ARQUIVO

» Anexar o Formulitio do Curso ou Evento e escrever na descricio o nome da acio que estiver sendo submetida (Cutso ou

P R OEX Evento).

Pré-Rei toriahde » Em seguida clicar em Anexar Arquivo

EXtEﬂS&O » ApOs clicar em Anexar Arquivo, clicar em Avancar
I p q

Arte e Cultura

INFORME 05 DADOS DO ARQUIVO

Titulo:

Descrigdo:

Arguivo: # | Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

q Anexar Arquivo

41 Visualizar Arquivo 4J: Remover Arquivo
LISTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO

Descricao do Arquivo

<= \oltar || Cancelar

UNILAB

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira
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COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

SUBMETER A APROVACAO

PROEX
Pro-Reitoria de

Extensaol v Revise-o com cuidado e se tudo estiver conforme as regras do Edital de Fluxo Continuo, clique em Submeter 2 Aprovacio.

Arte e Cultura

v" Ao clicar em Avancar, abre uma janela exibindo todo o contetdo da Acio (Curso ou Evento).

el | Submeter & aprovacio | Gravar (Rascunho) | << Voltar | Cancelar

Extensdo

UNILAB

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira
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COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

PROEX
Pro-Reitoria de
Extensao,
Arte e Cultura

UNILAB

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

STATUS DA ACAO ANTES DE ENTRAR EM EXECUCAO

APOS A SUBMISSAO PELO PROPONENTE NO SIGAA.

1) Verificacdo da agio pela Proex >>> Status: submetida
2)  Distribuicao da agido para avaliagdo da CAPEAC >>> Status: Aguardando Avaliagao
3) Aguardar retorno da avaliagdao (tempo variavel 10 a 15 dias) >>> Status: Aguardando Avaliagdo

4)  Apos o retorno da avaliagio da CAPEAC, as a¢des aprovadas recebem, no SIGAA, validacio da Proex para entrar em
execugao. >>> Status: Aprovada Sem Recursos

5) Logo apos a acio mudar o status, no SIGAA, para Aprovada sem Recursos o (a) coordenador (a) da ag¢do recebe uma
mensagem, no SIGAA, orientando como se faz a inicia¢ao da agao no sistema.

6) Caso ndo apareca essa mensagem, o (a) coordenador (a) precisa fazer o seguinte caminho: Extensao> Ac¢io de extensao>
Gerenciar A¢bes > Listar minhas a¢cdes > Icone Menu (cor verde) > selecione EXECUTAR ACAO.

» IMPORTANTE: s6 é possivel abrir inscricdo para os participantes ou inscrever os participantes apés o Curso ou o Evento
entrar em EXECUCAQO no SIGAA.




cedc

COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

EXECUCAO DA ACAO NO SIGAA

» Caminho: Extensio > Gerenciar A¢oes > Listar minhas acoes > Icone Menu (cor verde)

PROEX
Pro-Reitoria de
Extensao,

E\soee-2021 Tutonal EVENTO APROVADO SEM RECURSOS
Arte e Cultura

» Selecione EXECUTAR ACAO.

BVumx-2021 Tutornal EVENTO APROVADO SEM RECURSO0S
q aE Executar Acdo | Anexar Fotos ‘,_,3) Visualizar
';, Versao para impressac 'E-i Orcamento Aprovado I_é Avaliacdo do Comité

UNILAB S—

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira




Ceqc ABRIR INSCRICOES PARA PARTICIPANTES DO CURSO OU EVENTO — 1

COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

» Caminho: Extensio > Gerenciar Acdes > Gerenciar Inscricoes > Clicar em Gerenciar Periodos de Inscricoes

PROEX EXTENSAO > GERENCIAR PERIODOS DE INSCRICOES
4 [ .
Pm'ReltO”a de Carola) Usuaricfa),

Abaixo 530 apresentadas as acdes de extensdo ativas em execucdo, nas quais ofa) senhor(a) é coordenador e cujos os perindos de inscricdes podem ser abertos.

EXtEnSaOI A partir do momento em que as inscricdes forem criadas, & acdo estara visivel na area publica do sistema para gue os USUAN0S POSSEM SE INSCTEVER

Arte e Cultura

IMPORTANTE: Caso uma Atividade possua Mim Atividades Vinculadas, devem ser abertas inscricdes para cada Mini Atividade listada, independente da inscrigdo da
atividade a qual ela pertence,

0 usuario s0 podera se inscrever na mini atividade se ele se inscrever na atividade principal.

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

Vagas Abertas: Numero de Vagas Abertas nas Inscriches

Inscritos Aprovados: Mumero de inscricies aprovadas para o curso ou evento.

Vagas Disponiveis: Numero de Vagas ainda disponivers. { "Wagas Abertas" - "Inscrigdes Aprovadas” )

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

__: Gerenciar Periodos de Inscrighes : Abrir Inscricdes no SIGEventos &;: Gerenciar Inscritos

Lista pos Cursos E EVENTOS PARA INSCRIGCOES MA AREA POBLICA

o Previsdo de Vagas Inscritos Vagas
Cadigo Titulo Vagas Abertas Aprovados Disponiveis
--009-2021 25 o 1 -
o --013-2021 25 o o
Universidade da
Integracéo Internacional Extensdo

da Lusofonia Afro-Brasileira



cedc

COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

ABRIR INSCRICOES PARA PARTICIPANTES DO CURSO OU EVENTO —2

» Ao clicar em Gerenciar Periodos de Inscri¢Ses, abrird uma nova janela, clique em Abrir Perfodo de Inscricio e logo a seguir
abrira o quadro Dados da Inscricao.

PROEX
Pro-Reitoria de
Extensao,
Arte e Cultura

EXTENSAD > LisTA DE INSCRICOES DE ATIVIDADES

Caro (a) Usuano {(a),

Abaixo estdo listadas as inscricdes existentes para a Atividade: Tutorial

Por meio dessa operacdo € possivel criar novos periodos de inscricdo, alterar os dados de um periodo de inscricdo, suspender glguma inscricdo, entre outras.

0s usuarios devem ser orientados a acessarem a area plblica do sistema para realizar a inscrigdo.

IMPORTANTE:

E possivel abrir mais de um periodo de inscricio, desde que os periodos ndo sejam conflitantes. Isso suporta dois os mais valores diferentes de taxas de
inscricdo dependendo do periodo que o usuano realizou a inscricdo.

S0 serd possivel abrir um periodo de inscricdo com cobranca de taxa de matricula se o projeto possuir unidade orgcamentdria. Caso gueira solicitar a criacdo
de uma unidade orcamentana para o projeto, entre em contato com a Supenntendéncia de Informatica através de chamado.

s Abertas: Quantidade de inscrigies gque foram abertas pele coordenador.

+« Aprovadas: Quantidade de inscricdes 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 gue
gxigem aprovacdo do coordenador ou pagamento de taxa de inscricdo. Nos outros casos 3 aprovacdo € autamatica )

+ Restantes: Quantidade de vagas restantes, (| Quantidsde Abertas - Quantidade Aprovadas - Quantidade Reslizadas)

ﬁ @ Abrir Periodo de Inscricdo .- : Alterar Inscricao -;‘H: Suspender Inscricdo
U N I I AB PeEriopos DE INnscrigoes [ O )
Mao Existem Inscricdes Cadatradas

Universidade da
Integracéo Internacional Cancelar
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COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

PROEX
Pro-Reitoria de
Extensao,
Arte e Cultura

UNILAB

Universidade da
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- Preencha o quadro Dados
da Inscricio, colocando a
quantidades de vagas, o
periodo de inscricao. Nesse
momento voce, também,
podera optar se as vagas
serdo preenchidas com a sua
confirmacao ou
automaticamente.

- O Coordenador pode
escolher se é necessario o
envio de arquivo ou nio e,
também, podera aplicar uma
questionario (nao é
obrigatorio)

- Preenchido o quadro ao
lado, é s6 clicar em Abrir
Periodo de Inscricao.

QUADRO DADOS DA INSCRICAO

Penfopo pe InscrIcAD PARA A ATIVIDADE

Atividade: --013-2021 - Tutorial

Ano: 2021 Tipo: EVENTO Previsdo de Vagas: 25

Heiodo de Preenchimenta das - - .
Wagas: * E COM COMNFIRMACAD FREEMCHIMENTD AUTOMATICO

Cuantdade de Wagas: & [

ﬁ Periodo de Inscrigio: == ats =|

Cobranca ce Taxa de Matricula: Sim 'i' Hao

=
by
=]
m
1]
Il
(]
=]

Farit Size - | A - o |

Este 1° quadro aparece para o participante

no momento da inscricdo.  Assim,

Instrucies para Inscricio: o

sugerimos que aqui sejam colocadas

instrucdes para a realizacdao da inscri¢ao.

5]

B J U s Fant Size - |A-ﬂz-|

Este 2° quadro aparece para o participante
somente depois que ele realizou a inscri¢ao.

infacmages Gerass; (2] » Aqui podem ser colocadas orientagdes
gerais do curso ou evento, a exemplo da
emissao dos certificados.
Envio de Arquive Obrigatério: & Sim 'i' Hao
Questiondrin: |WAD APLICAR QUESTIONARIO

ﬁ abrir PFericdo de Inscriclo || Cancelar




Ceqc ABRIR INSCRICOES PARA PARTICIPANTES DO CURSO OU EVENTO -3

COORDENAGAQ DE EXTENSAQ
EASSUNTOS COMUNITARIOS » Seu Periodo de Inscricdo foi aberto com sucesso, caso deseje vocé poderi alterar ou suspender a Inscri¢io

,!',/ s+ Periodo de Inscricao aberto com sucesso!

PROEX ExTENSAD > LISTA DE INSCRICOES DE ATIVIDADES
Pro-Reitoria de

Exten SaO' Abaixo estdo listadas as inscricdes existentes para a Atividade: Tutorial

Caro {a) Usuario (a),

Arte e CUltu ra Por meio dessa operacdo & possivel criar novos periodos de inscricdo, alterar o= dades de um periodo de inscricdo, suspender alguma inscricdo, sntre outras.

Os usudrios devem ser origntados a acessarem a area publica do sistema para realizar a inscricdo.

IMPORTANTE:

E possivel abrir mais de um periodo de inscricio, desde que os pericdos ndo sejam conflitantes. Isso suporta dois os mais valores diferentes de taxas de
inscricdo dependendo do periodo que o usuwario realizou a inscricdo.

56 sera possivel abrir um periado de inscricic com cobranca de taxa de matricula se o projeto possuir unidade orcamentaria. Caso queira solicitar 2 criagdo
de uma unidade orcamentaria para o projeto, entre em contato com a Superintendéncia de Informatica através de chamado.

« Abertas: Quantidade de inscricdes gue foram abertas pelo coordenadorn

= Aprovadas: Quantidade de inscricoes realizadas que foram aprovadas para participacao no curso ou evento.

+ Realizadas: Quantidade de inscricdes rezlizadas que ainda ndo foram aprovadas para participacdo no curso ou evento, ( Pars agueles curses ou evento gue
exigem aprovacac do ceordenader ou pagaments de taxa de inscricdo. Nos outros casos a aprovacae & automatica )

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

w Abrir Periodo de Inscricdo | : Alterar Inscricdo o Suspender Inscricdo

Periopos pE Inscrigoes [ 1 )

- Inicio do Término do Quantidade de Inscricdes
Codigo = : g
Periodo Periodo Abertas Aprovadas Realizadas Restantes
25 o o 25 7|

o IE-012 18/08/2021 20/05/2021 7
Universidade da

Integracéo Internacional Cancelar
da Lusofonia Afro-Brasileira
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COORDENAGAO DE EXTENSAO CADASTRO DO (A) PARTICIPANTE PELO (A) COORDENADOR (A) OU POR MEMBRO

E ASSUNTOS COMUNITARIOS DA EQUIPE AUTORIZADO (A)
PROEX » Se por algum motivo o (a) coordenador (a) nio conseguiu, em tempo habil, abrir as inscricdes, o cadastro dos (as)
Pré_Reitori 3 d e participantes podera ser realizado pelo (a) préprio (a) coordenador (a) da acdo ou por alguém, por ele (a) autorizado (a),
" enquanto a agio estiver no status de EXECUCAO no SIGAA.

Extensao,

A[’te g (:Ultu [d » Caminho para o cadastro do (a) Participante: Gerenciar A¢des > Gerenciar participantes > Clica no bonequinho azul

» Ao clicar no bonequinho azul, se abrira a janela: gerenciar participante e listar participante.

&: Gerenciar Participantes 41 Listar Participantes E: Exibir Lista de Presenca | c;l: Enviar Mensagem para Participantes

I Listar Informacdes de contato dos Participantes i : Exportar Informacdes de contato dos Participantes

LisTa pos Cursos E EvEnTOS

Cadigo Titulo Tipo Status Qtd
--013-2021 Tutorial EVENTO EM EXECUGAOD o8 R [A g =

Extensdo
SIGAA | Diretoria de Tenolegia da Informacdo - - | Copyright € 2006-2021 - IHOMOLOGACED! - hormologsigaa?.sigaa? - v3.22.20

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira




Ceqc QUADRO GERENCIAR PARTICIPANTES/LISTA DE PARTICIPANTES — 1

COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

» Nesse quadro é possivel adicionar o (a) participante clicando em Adicionar Novo Participante

PROEX

[ Mome:

Pré'Reitoria"de O ur: Ceara ~ | Municipio: |Redencao v
EXtensa'U, O Sfr‘n Frequ.e“ncia h
Arte e Cultu ra [ NSo autarizado declaracio

[C] MZo autorizadeo certificado
Participantes por pagina: 50 w
Filtrar

ATIVIDADE

Codigo: EV013-2021
Atividade: Tutorizl
Coordenacdo: MARILENE ALVES DA SILVA VALERIANO RODRIGUEZ
Periodo: 16/09/2021 até 21/10/2021

— an Adicionar Novo Participante ,';-' : Emitir declaracdo B : Emitir certificade Opcoes

1del

LxsTa pE PARTICIPANTES

] CPF Passaporte Mome Participacao Freq. Declaracdo Certificado
l ' N I I AB MNZo existern participantas para 2 atividade szlacionada

, l Salvar Alteractes || Cancelar
Universidade da

Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira
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COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

QUADRO GERENCIAR PARTICIPANTES/LISTA DE PARTICIPANTES — 2

» Ao clicar em Adicionar Novo Participante, abrird essa nova janela, na qual vocé podera cadastrar o (a) participante:

a)  Buscando participantes cadastrados no SIGAA PUBLICO;

PROEX
Pro-Reitoria de

Extensao, . __
Artee Culur

CPF:

a)  Ou clicando em Cadastrar Novo Participante

00

Passaporte:

MNome:

00

E-mail:

Buscar Cancelar

» Ao Clicar em Cadastrar Novo Participante, abrird o quadro para Cadastro do (a) Participante, preencha os itens obrigatotios e
clica em Cadastrar .

U N I L AB » IMPORTANTE: Patra o cadastro é necessitio ter em maos os seguintes dados do participante: nome completo, CPF (exceto
para estrangeiro) e e-mail.

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira




Ce q C QUADRO CADASTRAR PARTICIPANTE

EXTENSAD > CADASTRAR PARTIPANTES

COORDENACAO DE EXTENSAOD
Realize um novo cadastro para poder inscrever o participante em algum dos cursos ou eventos de extensdo oferecidos.

E ASSUNTOS COMUNITARIOS

Observagdo: Sera enviado um e-mail para o usudric com o senha gerada pelo sistemna para acesso a0 mesmao. Apds realizar o login o participante podera alterar 2

senha para uma de suz escolha.

PROEX ouson pessonis

Estrangeiro: [_J

Pro-Reitoria de
Extenso, >

Arte e Cultura e compt: re—

ata de Mascimento: #

FORMULARIO DE CADASTRO

azaa)

¥

ENDEREGCOD
CEPR: "In (cligue na lupa para buscar o enderego do CEP informada)
Rua/Av.:
Huimeara:
Bairro:
Complementeo:
UF: | Ceara hd Municipio: | Fortaleza w
CONTATO
Celular: Ex. (99) 9939-5959

Telefone Fixo: Ex. (93} 9959-3353

AUTENTICAGCAD

ﬁE-mail: "
Confirmacdo de E-mail: #
Senha: * Gerada Pelo Sistema

Universidade da

Cadastrar

Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira




Ceqc GERENCIANDO OS PARTICIPANTES -1

COORDENACAO DE EXTENSAO » No mesmo caminho para cadastro do (a) participante, também serd possivel gerenciar a frequéncia, liberar ou nio os
EASSUNTOS COMUNITARIOS certificados e declara¢oes dos (as) participantes cadastrados (as).

» Caminho: Gerenciar A¢oes > Gerenciar participantes > Clica no bonequinho azul

PROEX .l.;h Adicionar Novo Participants ,':|r : Emitir declaracao n: Emitir certificado  _: Opcdes

Pré-Reitoria de Lded
Extensao,
Arte e CUltu ra | cpF Passaporte MNome

LisTa DE PARTICIPANTES

Participacdo Freq. Declaragdc Certificado
- O I e [ e oy v, A
> O [ ovcvmocre) (100 [% [niov] [mov] [ R F

Salvar Alteracdes | Cancelar

» B possivel, também, visualizar, notificar, alterar e remover o participante.

LisTA DE PARTICIFPANTES

[l cpF Passaporte MNome

Participagao Freq. Declaracdo Certificado
q & Alierar Participanie
Salvar Alteractes || Cancelar

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira

qﬂ Remaover Participante
1del
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COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

PROEX
Pro-Reitoria de
Extensao,
Arte e Cultura

UNILAB
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GERENCIANDO OS PARTICIPANTES - 2

» No caminho: Gerenciar A¢oes > Gerenciar participantes, é possivel, dentre outros, enviar mensagem para os (as) participantes
incluindo arquivo, caso necessario.

&: Gerenciar Participantes +1 Listar Participantes ET: Exibir Lista de Presenca | 4;: Enviar Mensagem para Participantes
ﬂ: Listar Informacoes de contato dos Participantes

[ : Exportar Informacies de contato dos Participantes

LisTta pos Cursos E EVENTODS
Codigo Titulo Tipo Status Qtd
e = Sxecucho =ty LI
--013-2021 Tutoria EVENTO EM EXECUQ.E.D Q & -4 X |3 A
Extensdao

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da InformagSo - - | Copyright € 2006-2021 - THOMOLOGAGAD! - homologsigaa2.sigaa? - v3.22.20

» Para enviar mensagem a todos os (as) participantes, basta clicar no icone da carta (quadro acima)

Enmviar MENSAGEM PARA ParTIiCIPANTES [ 2 )

A @l R B Fr Uy |

Fonte = | Tamanho da F= | |£- by .

2l Anexar arguive: | Escolher arquive | Menhum arguiveo selecicnado
ﬁ Enwviar Cancelar
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COORDENACAO DE EXTENSAQ
E ASSUNTOS COMUNITARIOS

PROEX
Pro-Reitoria de
Extensao,
Arte e Cultura

UNILAB
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CADASTRO REALIZADO PELO PROPRIO PARTICIPANTE — SIGAA PUBLICO

> A inscri¢do do (a) participante, interno ou externo 2 UNILAB é realizada pelo SIGAA PUBLICO, e para que
o publico alvo tenha conhecimento da agao que esta sendo ofertada é necessario que a equipe de execucao do

evento ou do curso disponibilize e divulgue o link de acesso ao SIGAA PUBLICO.

> Link SIGAA PUBLICO: https://sig.unilab.edu.br/sigaa/public/home.jsf

» O passo a passo para inscricao do (a) participante esta detalhado no tutorial 7 (Inscri¢oes em cursos, eventos e
outras atividades de extensao)

» IMPORTANTE: O cadastro no SIGAA da UNILLAB dos membros da comunidade interna (docente, técnico

(a) administrativo (a) e discente) NAO é o mesmo para o SIGAA PUBLICO, dessa forma, membros internos
e externos a UNILAB necessitam realizar o mesmo cadastro no SIGAA PUBLICO para participarem de

Cursos C/ ou eventos de extensao.

» IMPORTANTE também saber que basta realizar uma dnica vez o cadastro no SIGAA PUBLICO,



https://sig.unilab.edu.br/sigaa/public/home.jsf

ceqc |
oot e DUVIDAS SOBRE O
PROEX PROCESSO ?

Pro-Reitoria de
Extensao,
Arte e Cultura

J Entre em contato por e-mail:

UNILAB fluxocontinuo(@unilab.edu.br ou ceac(@unilab.edu.br

Universidade da
Integracéo Internacional
da Lusofonia Afro-Brasileira
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