Curso de Formacéao de estudantes da UnB para atuagcdo na SEMUNI 2021

Modulo IV - Apresentacédo do SIGAA enfoque inscricdo em evento

Seja bem-vindo/a ao Curso de Formacdo de estudantes da UnB para
atuacdo na SEMUNI 2021. Como bolsistas vocés deverdo auxiliar os/as
coordenadores/as das acfes de extensdo da unidade na qual irdo atuar durante
a Semana Universitaria. Nesse modulo iremos conhecer os procedimentos
necessarios a inscricao e certificacdo nas atividades de extenséao do SIGAA.

Iremos dividir o médulo em 5 partes:

1) Conhecendo a proposta cadastrada no SIGAA.

2) Abertura das inscricdes no SIGAA pela coordenacéo da proposta
registrada.

3) Procedimento de inscricdo pelos participantes no SIGAA.

4) Procedimento de avaliagao/certificagao dos/as participantes
inscritos/as no SIGAA.

5) Encaminhamento do relatério final.

ﬁ UnB  UNIVERSIDADE DE BRASILIA

=10, = .
EF SIGAA SIGRH SIPAC N~ siGAdmin
8 (Académico) @ (R. Humanos) T &y (Administrativo) - [1] _ (Administrac&o)
W E> e
;ri:& Portal Piblico SIGAA !.;I Portal Piblico SIGRH
Portal SIG-UnB: Manuais, Tutoriais e Informagoes
Por razdes de seguranca, por favor
deslogue e feche o seu navegador
quando terminar de acessar os sistemas
R que precisam de autenticacdo!
Nome de usuario:
Digite seu login
Senha
Digite sua senha
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1) Conhecendo a proposta registrada/cadastrada no SIGAA.

Inicialmente é necessério conhecer a proposta que sera trabalhada, ou seja,
verificar o dia/periodo de a¢do, numero de vagas, carga horaria e o principal, se

a proposta foi dividida

em atividades.

pos Gemars
Codigo
Titulo
Categoria

Ano

Unidade Proponente:

Unidade Orcamentaria: |

: EVO66-2020

1 Evento teste aline - Congresse
: EVENTO

: 2020

: COORD. DE ACOMP E AVAL DAS ACOES DE EXTE
!

Executor Financeiro:

Unidade Co-Executora Externa:

Outras Unidades Envolvidas:

Area do CNPq

N® Bolsas Solicitadas:

Tipo de Cadastro

Pablico Alve Interno:

Puiblico Estimado Externol
Publico Real Atingido

Fonte de Financiamento

: Ciéncias Sociais Aplicadas
1]
: SUBMISSAD DE NOVA PROPOSTA

discentes
: 20 pessoas

: Mo informade @
H #i.E.D AUTO-FINANCIADA

Linha de Atuacio:

Programa Estratégico

: M3 estd associade a um programa estratégice.

Vinculado a acio de formacdo continuada e NEO

permanente

Vinculado a Grupo Permanente de Arte e )

Cultura

Faz parte de Programa de Extensdo? nig @
Tipo do Evento: COMGRESSO
Periodo do Evento: 14/0%/2020 2 14/09%/2020

Carga Horaria: 32 horas

Abrangéncia: Regional

Periodo de 05/06/2020 2
Realizagdo: 20,/10/2020

Area Principal: CULTURA

N° Baolsas
Concedidas:

Convénio Funpec: N0

Piiblico Alvo
Externo:

comunidade

Pablico Estimado

Interno: BB

Renovacio: N0

Previsdo de N© de
100
Vagas:

Na parte inferior da proposta, € possivel verificar se a proposta foi dividida em mini

atividades.

£ETa 2C20 N30 T2Z PEME O8 OUTMDS DProjstos OU programas e SxIensac

Conzourpacio oo Dacamento Sovuicitane

Descrigio FAEx (Interno) Funpec
Total: RS 0,00 RS 0,00
N3o hd itens de despesas cadastrados

Daganento Arrovaoo

Dutros (Externc)

Total Rubrica
RS 0,00 RS 0,00

Descricio FAEx (Internc)
::;a'la tzns de despasaz cadastrades PROPOSTA SEM MINI ATIVI DADES e

Lrs7a oe Foros

Foto Descricao
M2 hi fotos cadastradas parz estz acdo

Lrzva pe Derartamestos Envorvioos wa Avrorizacio oa Prorosta
Autorizacdo Tipo
COORD. DE ACOMP E AVAL DAS ACOES DE EXTE
DECANATO EXTENSAC / DEX

Hizrérico oo Prozero

Data/Hora Analise
REUNIED ORDINARIA  14/07/2020 14:21:28

Data da Reunido Autorizado
01/07/2020 SIM
- NAQ ANALISADO
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Conzoucacic oo Dacamento Soucitans

Descricdo FAEx (Interno) Funpec Dutros (Externo) Total Rubrica
Total: RS 0.00 Rs 0.00 RE 0.00 R& 0.00
Mo hd itens de despesas cadastrados

Daganente Arrovace

Descricio FAEx (Interno)
:‘3'3"_ r PROPOSTA COM MINI ATIVIDADES RS 0,00
W0 ha itens de despesas cadastrados

Li=7a oe Fotos
Foto Descrigao
MZo hi fotos cadastradas para est= acdo

Li=7a oe Dersartamestos Envorvioos me Avromrrzacio oa Prorosta

Autorizagdo Tipo Data/Hora Analise Justificativa Data da Reunido Autorizado
DEFTO TEORIA LITERARIA E LITERATURA AD-REFERENDUM 03/09/2020 08:21:00 03/09/2020 5IM
COORD. DE ACOMP E AVAL DAS ACOES DE EXTE AD-REFERERDUM 03/09/2020 17:57:12 03/09/2020 5IM

Mzwz Arivicaces

Términio
Apresentacio em Video MINI EVENTO 21/09%/2020 21/09/2020 Online - Plataforma Youtube Integral
Cuvinte - Palestra MINI EVENTO 21/09/2020 21/09/2020 Online - Plataforma Youtube 10h &s 12h

Ouwinte - Comunicagdo Oral MINI EVENTO 21/09%/2020 21/09/2020 Online - Plataforma Youtube 14h as 16h

Histérico oo Prosero

IMPORTANTE:

A maioria das atividades da Semana Universitaria ndo serdo divididas em mini
atividades.

Exemplo 1) Proposta sem mini atividades

Evento: O mercado Financeiro durante a Crise. Carga horéria 2 horas — 50
vagas — dia 29 de setembro de 2021

Na hipotese de ndo haver divisao da proposta em atividades ocorrera entao
apenas a inscricao diretamente na acéo, ndo sendo necessarias outras medidas
para participacao. Nesse caso, posteriormente o certificado sera emitido com a
carga horaria cadastrada na acao.

Exemplo 2) Proposta dividida em atividades

Evento: Conhecimento do Corpo Humano. Carga horéria 15 horas. — 200 vagas
— dias 27, 28 e 29 de setembro de 2021.

Atividade 1: Aparelho digestivo — dia 27 de setembro — 5 horas

Atividade 2: Aparelho respiratorio — dia 28 de setembro — 5 horas

3
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Atividade 3: Aparelho circulatério — dia 29 de setembro — 5 horas

A carga horéaria da acdo é de 15 horas, dividida em 3 mini atividades. Nesse
caso, o/a participante deverd fazer a inscricdo nas 3 mini atividades para ter
acesso as 15 horas. O/a participante é livre para se inscrever em quais
atividades deseja participar, ndo sendo necesséria a inscricdo em todas elas.

Atencao:

Para fazer a inscricdo nas mini atividades, o/a participante obrigatoriamente
devera fazer a inscricdo na acao geral. Esse procedimento de inscricdo na acao
geral € um dos grandes problemas encontrados, pois ao realizar a inscricdo na
acdo geral, /ao participante acredita j4 estar inscrito nas atividades, o que de fato
nao ocorre, ndo gerando assim o certificado, caso nao haja inscricdo em cada
uma das atividades.

Exemplo 3) Proposta dividida em atividades — varios horarios

Evento: Conhecimento do Corpo Humano. Carga horéaria 30 horas. — 400 vagas
Atividade 1: Aparelho digestivo — dia 27 de setembro — 5 horas (manha)
Atividade 1: Aparelho digestivo — dia 27 de setembro — 5 horas (tarde)

Atividade 2: Aparelho respiratorio — dia 28 de setembro — 5 horas (manha)
Atividade 2: Aparelho respiratério — dia 28 de setembro — 5 horas (tarde)
Atividade 3: Aparelho circulatério — dia 29 de setembro — 5 horas (manha)
Atividade 3: Aparelho circulatério — dia 29 de setembro — 5 horas (tarde)

O/a coordenador/a podera oferecer as mesmas atividades em horarios distintos.

Por isso é necessario descrever bem a atividade no momento da abertura das
inscricdes.
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2)Abertura das inscricdes no SIGAA pela coordenacao da proposta
registrada.

A proposta da acdo da Semana Universitaria 2021, sendo aprovada, terd como
proxima etapa a abertura das inscricdes no SIGAA.

Passo a passo: Portal do docente — Extensédo — Ag¢bes de Extensdo —
Inscrigbes — Gerenciar Inscrigbes

Exemplos)

i) Proposta sem mini-atividades:

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | rempo 0 sessto: 00:00 SAIR

A T s L O ¥ Midulos 8 Caixa Postal j Abrir Charmado
COOADENADOALA DE ESTAGIO (11.04.34.05.04) -
25 Alterar senha

EXTENSAD = GERENCIAR PERfoODOS DE INSCRICOES

Carofa) Usuzric(a),
Abaixo s30 apresentadas as agdes de extensZo ztivas em execugdo, do projete selecionado e cujos os periodss de inscricdes podem ser abertos,
& partir do momento em gue 25 inscricies forem criadas, = agio estars visivel na Srea pdblicz do sistema parz que o5 usudrios possam se inscrever,
IMPORTAMNTE: Caso uma Atividade possua Mini Atividades Vinculzdas, devemn ser zbertas inscrigles para cada Mini Atividade listada, independents da inscrigio da
atividade 2 qual ela pertencs,
0 usuario s¢ podera se inscrever na mini atividade se ele se inscrever na atividade principal.

= Previsdo de Vagas: Previs3o de Vagas que foi informada no Cadastro de Curso ou Evente.

= Vagas Abertas: Nimero de Wagas Sbertas nas Inscrigies

= Inscritos Aprovados: Nimero de inscricdes aprovadas pars o Ccurso ou evento. )
* Vagas Disponiveis: Nimera e azaz =ind= dizponiveis. [ "Vagas Abertas” - “Inscrigies Aprovadas” )

L_J: Gerenciar Periodos de Inscricdes }: Abrir Inscricbes no SIGEventos  £h: Gerenciar Inscritos
Lista o= © . e Evenros sama suscrigdes ma Anen Pimizca
. - Previsdo de Vagas Inscritos Vagas
Cadigo T Vagas Abertas Aprovados Disponiveis
--051-2021 Webinarios na disciplina de Combustiveis e Biocombustiveis 150 4] 1] 0 &

Extensdo

Danox oa In=cercio

Prriopo or Inscaicic rara a ATivioaoe

Atividade: --051-2021 - Webindrios na discipli de C bustiveis e Bioco
- * Todas as ati\;{:i.;&e; ;;;50 sem cobranga de taxa.
AEEES :r==nchi11=|.'to daz « @ com con FIRMACAD PREENCHIMENTO AUTOMATICO , ~ . . ~
5 e Ha& a opgédo de inscricdo com
[ e . ~ o
R IFEE e conflrma(;ao. Ao marcar essa opgao

sera necessario que o/a
coordenador/a confirme a
participacdo de cada inscrito/a,

Instrugles pars Inscrigdc: o

alternativa desejada pelo/a

coordenador/a.
P70 mEEEE e |- e Sera preenchido o nimero de vagas
e o periodo de realizacdo das
inscrigdes.
otormastns Garain: B 5 e Poderéo ser preenchidas

informagdes do evento.

portanto deve-se atentar se essa é a
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i) Proposta com mini atividades:

Nesse caso, a abertura das inscricdes devera ser feita na agdo geral e em
todas as mini- atividades.

*+ O/A PARTICIPANTE NAO CONSEGUIRA FAZER A INSCRICAO DIRETA
NA MINI ATIVDADE. ELE/A DEVERA FAZER A INSCRICAO NA ACAO GERAL
E EM SEGUIDA NA MINI ATIVIDADE.

UnB - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Acad@micas A+ A- | Portal Piblico | Ajuda? | rempo do Sessto: 00:33 SAIR

DOUGLAS MORAES AZEREDO W Médules 28 caixa Postal s Abrir Chamado
COORDENADORIA DE ESTAGIO (11.01.34_05.0¢) -
2 Aikersr senha

ExTENsA0 > GERENCIAR PErioDOS DE INSCRICOES

Carofa) Usudrio(a],

Abaine =30 apresentzdas 25 acfes de extensio ativas em execugdo, do projets szlecionads & cujos o periodes de inscrigies podem ser abertos.

& partir do momento em gue as inscricdes forem criadas, = agdo estara visivel na drea pdblica do sistema para gue os usudrios possam se inscrever,
IMPORTANTE: Czso uma Atividade possua Mini Atividades Vinculadas, devem ser zbertas inscrigles para cada Mini Atividade listada, independents da inscrice da
atividade a2 qual ela pertence.
0 usudrio 50 podera se inscrever na mini atividade se ele se inscrever na atividade principal.

Previsdo de Vagas: Previs3c de Vagas que foi informada no Cadastro de Curse ou Evento,

Vagas Abertas: Nimero de Wagas Abertas nas Inscrigdes

+ Inscritos Aprovados: Mimero de inscricies aprovadas para o CUrso oU evento. .
* Vagas Disponiveis: Nimsro de Vagas zinda disponiveis, [ "Vagas Abertas” - "Inscrigles Aprovadas" )

L_|: Gerenciar Periodos de Inscricdes [ Abrir Inscricées no SIGEventos  [b: Gerenciar Inscritos

Lista nas Cursos e Eventos para swscaigdes ma Anea Pisiica

T T P egas  Aberia:  Aprovades Dispomiemrs

-024-2021 Webinarios do EST - 2020.2 100 0 0 0 L4
[Dasafios educacionais] Dashboard dos alunes do EST MINI EVENTO o o o O
[Oferta EST] Dashboard dos alunos do EST MINI EVENTO o o o O
Tukey Data: Uma empresa de estudantes do EST MINI EVENTO /] /] 0 L4
[Mesa redonda] Dia do Estatistico MINI EVENTO 4] 4] 0 L4
[Tesxt-mining] Dashboard des alunos do EST MINI EVENTO o o o O
%P investimentos e o profissionzl de estatistica MINI EVENTO o o o O
Metodalogiz amostral de pesguisas per telefone do DataSenada MINI EVENTO o o 0 4
ESTAT: Empresa Jinior do Bacharelzdo em Estatistica da UnB MINI EVENTO 4] 4] 0 L4
[Cawvid-19] Dashboard dos alunos do EST MINI EVENTO 1] 1] 0 4

Extensdo

SIGAA | S=cretaria de Tecnologin da Informac®s - ST1 - (61) 3107-0038 / (51) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright € 2006-2021 - UFRM - app13_Prod.sigaal7 - v4.0.14.5
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ACAO GERAL MINI ATIVIDADE

. . Periooe oe Imscricio para & Min: Ativioaoe
Periooo oe Inscrrgio rara & Atrvioaoe

e e e B = Atividade: --D24-20H - Webindrios do EST - 2020.2
ividade: -051-2021 - Webinkrios n vei
Ano: 2021 Tipo: EVENTD
Ano: 2021 Tipa: EVENTD Previsin de Vagas: 150 " fRo: BV
Mini Atividade: [Desafios educacionais] Dashboard dos slunos do EST
Tipos MINI EVENTO
Cobranga de Taxa de Matricula: () gim @ nao
e o < Cobranca de Taxa de Matricula: ) gjm @ N3s
Vages, * @ COM CONFIRMAGHD () FREENCHIMENTO AUTOMATICO
Ridad= de Wagas: Métodz d= Preemchiments das =
Quantidads d= Vagas: * o Vages, * ® COM CONFIRMAGAD O PREENCHIMENTO AUTOMATICO
Parizdo de Inscriglo: # e M@ Quantidads de Vagas: # i
B J U0 &#== == fonlbe A ‘i’ Perizdo de Inscriglo: # [ 222 @
B f 0 H#EES=E == Fontsee -
Instrughes para Insarighe: L) #
Instruclies para Inscricso: L2) #
B/ U #&=5 == Fnse A -
4 a-2
BJ U &==== s -
C ers
Informagtes Gersiz: (2] # omo jain

formado, a inscri¢do na a¢do geral é obrigatéria. Para orientar os /as
participantes, podera ser informado no campo “informacgodes gerais” que a a¢ao é

dividida em atividades e, para formalizar a inscrigao, também sera necessaria
inscricdo na atividade respectiva.

I>
1t

I>
1

Previsio de Vagas: 100
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3) Procedimento de inscri¢cdo pelos/as participantes no SIGAA.
As inscri¢cdes de todos/as os/as participantes deverdo ocorrer pelo portal
publico do modulo de extensdo do SIGAA. (inclusive docente ou

técnico/a administrativo/a da UnB).

https://sig.unb.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf

IMPORTANTE: o link para o nosso sistema devera ser destacado na
plataforma digital onde sera realizado o evento, bem como lembrado nos
comentarios durante a realizacao.

e
?r: S ' G A A (@, Acessivel para pessoas

; v ] A com deficizncia visual
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas o comdrEnas e

Caro visitante,

Para acessar 3 area de inscritos em cursos e eventos de extensio & necessario realizar o fogin no sistema.

A partir da &rea de gerenciamento sera possivel se inscrever nos curso e eventos abertos, bem como
acompanhar as suas inscricies ja realizadas.

E-mail: ]
Senha: |

Esqueci minhd senha!  Ainda ndo possuo cadastro!

<= voltar ao menu principal

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informagdo - S71 - {61) 3107-0038 / (61) 3107-003% / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - app13_Prod.sigaal

v4.0.14.5

Atencéo

1) O login de acesso de todos os/as participantes sera um e-mail.

2) Nem todos os/as estudantes, técnicos/as ou professores/as da UnB
possuem cadastro no modulo publico do SIGAA. Caso ndo tenha cadastro,
€ necessario fazer um cadastro, clicando na opc¢ado “Ainda ndo possuo
cadastro”.

3) No ato da cria¢do do cadastro, se aparecer a mensagem que ja ha registro
com o numero do CPF, o/a participante devera clicar na opcao “Esqueci a
minha senha”.

4) Em ultimo caso, na hipdétese do/a participante ndo conseguir fazer o
cadastro ou recuperar senha, ele/a devera entrar em contato pelo e-mail
interfocodex@gmail.com



https://sig.unb.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
mailto:interfocodex@gmail.com
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Ao acessar o sistema, o/a participante devera clicar na opgao “Cursos e Eventos
Abertos”.

Universidade de Brasilia Brasilia, 22 de Abril de 202

S| 1
Er: S I G A A @ Acessivel para pessoas

i ot . NI com deficisncis visusl
Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas = S elERE L

Participante: douglasmeraes@unb.br

Avterar CapasTRO

Cursos e EvENTOS ASERTOS

Seja bem-vindo(a) DOUGLAS MORAES AZEREDO,

Por esta @rea interna, € possivel se inscrever em cursos e eventos de extensdo, consultar as acdes i3 inscritas,
emitir certificados, entre outras operacgdes.

Pagina Inicial

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informacgdo - STI - (61) 3107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 3107-0040 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - appl3_Prod.sigaa0

v4.0.14.5

Serao relacionados todos 0s cursos e eventos de extensdo com periodo de
inscri¢cdes aberto.

InscricoEs Asertas [ 14 )

" ) Inscrigies Vagas
Titule Tipo 5
ate Total Aprovadas Pendentes Restantes
Traduzir o Quixote: um bate-papo com Ernani Ss6 . y
Coordenagdo: MARLOVA GONSALES ASEFF S 222021 <Ly g W DL @
Functes exponenciais, logaritmicas, trigonométricas e suas aplicacdes. , y
Coordenacdo: WESCLEY WELL VICENTE BEZERRA CURSY AT ey o W O @
. i ?
ESG: Modismo ou Mudanga de Cultura? EVENTO 26/04/2021 290 105 0 185 Q @

Coordenagds: BEATRIZ FATIMA MORGAN

Matematica e arte: conectadas por equacies diferenciais da geometria
diferencial classica. EVENTO 26/04/2021 200 5% 0 141 O @
Coordenagdo: LUCTANA MARIA DIAS DE AVILA RODRIGUES

I Ciclo de palestras em Ciéncias Cosméticas - UnB

., -
Coordenage: ELTON CLEMENTING DA SILVA EVENTO 2z 202 80 80 0 °0Q @

LIVE - Conectad@s nas Redes - Inteligéncia Emocional no Mercado
Financeiro EVENTO 27/04/2021 200 30 0 170 Q @
Coordenacio: DUCINELT REGIS BOTELHO

Seguridade Social brasileira: historicidade, importancia e desafios na
conjuntura atual CURSO 27/04/2021 150 130 0 20 @
Coordenagdo: THAIS KRISTOSCH IMPERATORT

Visibilidade do arquivista no mercado de trabalho: falando de
conguistas EVENTO 06/05/2021 100 0 0 100 Q @
Coordenacio: KATIA ISABELLT DE BETHANIA BARROS E MELO

Dia Nacional da Matematica - Dia 6 de maio.

Coordenagdo: LUCIANA MARIA DIAS DE AVILA RODRIGUES S R/0o/202 8000 ° 2 1s00 ‘_& @
Cicede auls sberts de Lz ondas 2 vid no cam R S T
E:J?;:‘:q::c\lﬂé\:lf;:\?SfQUEfM SANTOS GONCALVES SHEIE 13/05/2021 =00 56 o 134 \_d) @ Q
gr;;:;z‘fﬁz;&";;‘:;‘;;f;ug: UHE EVENTO 21/05/2021 200 65 3 135Q @
e e OTAFE L = ° ok
e CURSE L o 7 sLoOR

Para formalizar a inscricdo, o/a participante devera clicar no icone &.

IMPORTANTE: ALGUNS CURSOS E EVENTOS ESTAO COM O iCONE .
SAO OS CURSOS E EVENTOS COM MINI ATIVIDADES.
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Mesmo que o/a participante tente fazer a inscrigdo direto na mini atividade, o
sistema nao permitira, conforme ja explicado.

Participante: douglasmoraes@unb.br SAIR
I 1s7A pE MINT ATIVIDADES COM PERIODOS DE INSCRICAO ABERTOS

Caro Usuario{a),

Abaixo estdo listadas as mini atividades da atividade selecionada que possuem periodos de inscricdo abertos.

Observacdo: 4s inscrigies para as mini atividades so estargo habilitadas apds realizar inscrigdo na atividade
principal.

4: Ver Detalhes da Mini Atividade ‘@: Inscrever-se

INECRICOES ABERTAS [ 2 )

icd Vagas
Titulo Tipo Inscrls;oes a
ate Total Apr das Pend

Transmissao de ondas eletromagnéticas em um projeto de internet
< dod il

[ itaria na o bola kalunga Vio do Moleque MINI CURSO 11/05/2021 50
Coordenagsio: NATHAN CARVALHO PINHEIRG

Instrumentos Sticos e a observacido do céu
Courdenscio: NATHAN CARVALHO FINHETRO MINI CURSO 11/05/2021 50 3 0 47

Pdgina Inicial

NAO ESTA DISPONIVEL PARA
INSCRICAO

10
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4) Procedimento de avaliagao/certificacao dos participantes inscritos no
SIGAA.

Realizado o evento da Semana Universitaria, a proxima etapa é a avaliagdo
dos/as participantes. Como nem todos/as que fazem a inscrigéo de fato participam
do evento, a coordenacdo do evento podera adotar critérios para confirmar a
frequéncia do/a participante, como um formulario do Google Forms, por exemplo.

IMPORTANTE: Na tltima edicdo da Semana Universitaria, recebemos varias
reclamacdes, pois muitos/as participantes pensavam que o preenchimento
dos dados no formulario Google era a inscri¢cdo. Deve ser destacado que o
preenchimento do formulario serve apenas como uma lista de presenca,
caso o0 evento seja ao Vvivo.

Para avaliacdo dos/as participantes:

Passo a passo: Portal do docente — Extensdo — A¢bes de Extensdo — Gerenciar
Acbes — Gerenciar Participantes.1° EXEMPLO: Acdo sem mini atividades:

EXTENSAD > GERENCIAR PARTICIPANTES

Carofa) Gestor{a) de Extensdo,

Abaixo sdo apresentadas as atividades de extens3o selecionadas.

A partir das acfes abaixo € possivel cadastrar a frequéncia, emitir certificados entre outras operaces para os participantes.

Como para se cadastrar em alguma stividade o participante precisa primeire se cadastrar na atividsde principal, o nimero de participantes na astividade principal
inclui ebrigatoriamente o nimero de participantes das mini atividades.

Atencdo

Os participantes NAO devem ser confundidos com os membros que fazem parte da equipe executora da acdo,

Importante: Uma atividade de extensdo s6 possui participantes quando as inscricdes realizadas s3o aprovadas pelo coordenadoar ou quande o coordenador cadastra
diretamente o participante.

&: Gerenciar Participantes
Codigo Titulo Tipo Status Qtd

CRO34-2021 Curso Power BI CURSO concLuipa 35 &

Extensao

SIGAA | Secretaria de Tecnologia da Informagdo - STI - (61) 2107-0038 / (61) 3107-0039 / (61) 2107-0040 | Copyright & 2006-2021

Com base na lista de presenca,

Atividade: Curso Power BI
Coordenagdo: GEORGES DANIEL AMVAME NZE
Periodo: 03/03/2021 at€ 24/03/2021

que podera ser um formulario do
Google Forms ou qualquer outro

7% Opcées

LJ: Emitir declaracio R : Emitir certificado

tipo de controle utilizado pela

Passaporte  Nom: Participacéo  Freq. Declaracio  Certificado coordenagéo do evento' sera
ADRL BANTOS PARTICIPANTE  [7 % ERZF
PaRTICIANTE (100 % LRz realizado o lancamento das
ANDE B PARTICIPANTE (80 |% ORZ R .
ANDR PARTICIPANTE (100 |% LRZF frequenCIaS pe|0/a
ANDR < PARTICIPANTE (13 |% ORZ
ANTO 1ZERRA PARTICIPANTE (80 |% OR=F coo rd ena d (0] r/a .
CLEU PARTICIPANTE (100 | % ORZ
DANI PARTICIPANTE (87 |% OR= ~
EDER PARTICIPANTE (100 | % ORZ ATENCAO ! ! ! ! ! A PARTIR DO
EMER A PARTICIPANTE (93 |% OR=E a
m— e raeillos [ sa=2 LANCAMENTO DA FREQUENCIA,
FELIP PARTICIPANTE 75 % ORZF 4 ~
FRAN $A JUNIOR PARTICIPANTE  [93 |% ORZ O CERTIFICADO JA E EMITIDO
= ™ AR S FICANDO DISPONIVEL NO PERFIL
1080 PARTICIPANTE (13 |% ORZ
LAIS PINHEIRO EVANGELISTA PARTICIPANTE |93 % ORZF DO/A PARTI CI PANTE
LAURA MAROUES DE MAGALHAES PARTICIPANTE 75 % PR '

11



Curso de Formacéo de estudantes da UnB para atuacao na SEMUNI 2021

Modulo IV - Apresentacédo do SIGAA enfoque inscricdo em evento

2° EXEMPLO: Atividades com mini atividades.

EXTENSAD > GERENCIAR PARTICIPANTES

Caro(a) Gestor{a) de Extensdo,
Abaixo sdo apresentadas as atividades de extensdo selecionadas.

A partir das acdes abaixo € possivel cadastrar a frequéncia, emitir certificados entre outras operagies para os participantes.

Como pars se cadastrar em alguma atividade o participante precisa primeiro se cadastrar na atividade principal, o ndmero de participantes na atividsde principal
inclui obrigaforismente o ndmero de participantes das mini atividades.

Atencdo

Os participantes NAO devem ser confundidos com os membros que fazem parte da equipe executora da acdo.

Importante: Uma atividade de extensdo s6 possui participantes quando as inscricdes realizadas sdo aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra
diretamente o participante.

&: Gerenciar Participantes

LisTa pas ATivipapnes pe ExTensio

Coadigo Titulo Tipo Status Qtd
EV062-2020 Semana Universitaria 2020 - BCE EVENTO CONCLUIDA 810 &
Minicurse de Habilidades Especificas da UnB MINI CURSO 88 &

Reunide Virtual do Clube de Leitura da BCE/UnB - Memdrias do subsolo, de

Fiédor Dostoiévski ENEEVENO 51 &
Cineclube BCE - UnB - Mostra Estudos de cinema na UnB MINI EVENTO 78 &
Oficina de Lettering e Chalkboard MINI EVENTO 376 &
Palestra ao vive sobre Panorama Geral das Histdrias em Quadrinhos MINI EVENTO 177 B

Como j4 visto, quando a acdo € dividida em mini atividades, o/a participante
devera fazer a inscricdo na acdo geral e posteriormente na mini atividade. JA A
AVALIAC;AO, DEVERA OCORRER APENAS NA MINI ATIVIDADE.

De acordo com o nosso exemplo, a acdo Semana Universitaria 2020 — BCE € de
30h, sendo dividida em 5 atividades:

Minicurso de Habilidades Especificas da UnB - 8 horas

Reunido Virtual do Clube de Leitura da BCE/UnB - Memodrias do subsolo, de
Fiédor Dostoiévsk — 8 horas

Cineclube BCE - UnB - Mostra Estudos de cinema na UnB - 8 horas
Oficina de Lettering e Chalkboard -2 horas
Palestra ao vivo sobre Panorama Geral das Historias em Quadrinhos — 4 horas

Supondo que determinado/a participante assista a todas as atividades da BCE, o
somatorio dos certificados seréa de 30 horas, que é o total da carga horaria da acao
da BCE. Caso a acao geral também seja avaliada, o/a participante, também
receberd um certificado da acéo geral, com 30 horas, totalizando no geral 60
horas, o que néo corresponde a realidade, por isso, a avaliacao deve ser feita
exclusivamente em cada mini atividade.

Segundo exemplo. Participante participou apenas da atividade Oficina de
Lettering e Chalkboard. Nesse caso, o certificado sera da respectiva atividade com
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2 horas. Se a acéo geral for avaliada, ele/a também recebera um certificado de 30
horas, totalizando 32 horas, 0 que novamente ndo condiz com sua participacao.

IMPORTANTE

Solicitamos muita atengdo na avaliagéo dos/as participantes, principalmente
nas agc6es com mini atividades. Como ja mostrado, o certificado é emitido
automaticamente no ato do langcamento da frequéncia.

Caso uma ac¢éo dividida em mini atividades tenha acéo geral avaliada, até o
relatério final chegar na DTE para validacdo, o certificado emitido
incorretamente ficara no perfil do/a participante, podendo ser adquirido
pelo/a estudante.

Todas as ac¢des da Semana Universitaria 2020 foram divididas em mini atividades
e gquase todas apresentaram problema relacionado a avaliagdo da agéo geral.

Inclusdo de participantes na acdo pelo coordenador da acao.

O procedimento correto é cada participante acessar
https://sig.unb.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf e fazer
a sua prépria inscricao.

Podera ocorrer casos de o/a participante preencher a lista de frequéncia no
Google Forms e néo realizar a inscricdo no SIGAA. Também ha casos da acgao
divididas em mini atividades, e o/a participante fazer a inscricdo apenas na agao
geral e ndo realizar a inscricdo na mini atividade (o que é fundamental para a
certificacéo).

EXTENSAQ > GERENCIAR PARTICIPANTES

Caro{a) Gestor(a) de Extensdo,
Abaixo sgo apresentadas as atividades de extensdo selecionadas.

A partir das acées abaixo € possivel cadastrar a frequéncia, emitir certificados entre outras operacdes para os participantes.

Como para se cadastrar em alguma atividade o participante precisa primeiro se cadastrar na atividade principal, 0 ndmero de participantes na atividade principal
inclui obrigatoriamente o nimero de participantes das mini atividades.

Atencdo

0Os participantes NAD devem ser confundidos com os membros que fazem parte da equipe executora da acio.

Importante: Uma atividade de extensdo sé possui participantes quando as inscrigdes realizadas sdo aprovadas pelo coordenador ou quande o coordenador cadastra
diretamente o participante.

&: Gerenciar Participantes

L1sTA DAS ATIVIDADES DE EXTENSAQ

Na a¢do geral 810

Observando o
total de inscritos

Cadigo Titulo Tipo Status Qtd
EV062-2020 Semana Universitaria 2020 - BCE EVENTO concLuipa 810 & participantes
Minicurso de Habilidades Especificas da UnB MINI CURSO 88 &
?_e'uniﬁo Virtu'a\ do Clube de Leitura da BCE/UnB - Memodnias do subsclo, de MINI EVENTO 61 8
isdor Dostoiévski
Cineclube BCE - UnB - Mostra Estudos de cinema na UnB MINI EVENTO 8 58
Oficina de Lettering e Chalkboard MINI EVENTO 376 &
Palestra ao vivo sobre Panorama Geral das Histérias em Quadrinhos MINI EVENTO 177 &
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Para evitar esses problemas, a coordenacao da acdo poderd incluir o/a
participante na respectiva atividade, caso sua participacdo realmente tenha
ocorrido.

Procedimento para inclusdo de participante na acao:

Passo a Passo: Portal do docente — Extensdo — A¢bes de Extensdo —
Gerenciar Agbes — Gerenciar Participantes. Em seguida apertar o bot&o
adicionar novo participante.

Dapos pAa AcAo pE EXTENSAOD

Codigo: EV062-2020
Atividade: Semana Universitaria 2020 - BCE
Coordenacdo: EDUARDO LOPES DE CARVALHO
Periodo: 21/09/2020 até 25/09/2020

BuscAR PARTICIPANTES

] uF: Distrito Federal | Municipio: | BRASILIA A

|_| Ndo autorizade declaragde
[Tl Mo sutorizado certificade
Participantes por pagina: 50 W

Buscar

-f : Emitir declaracdo a: Emitir certificado  _7": Opgoes

Para evitar erros, aconselhamos que a busca pelo/a participante no sistema,
ocorra pelo namero do CPF.

iir.i'o Cadastrar Novo Participante

BuscA POR PARTICIPANTE

000.000.000-00

Buscar || Cancelar

Extensao
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Localizado o/a participante, apenas clicar no icone & para continuar o processo
de inclusdo do/a participante.

\a¥: Selecionar Participante
.- : Alterar Dados do Participante %J: Remover Dados do Participante

ParTicIpANTES DE ExTensdo ( 1)

Data de

Passaporte Nome E-mail Nascimento

DOUGLAS MORAES AZEREDOD douglasmoraes@unb.br 06/11/1979 @’

Extensdo

DADOS DO NOVO PARTICIPANTE

Atividade de Extensao: Semana Universitaria 2020 - BCE

Serd langada a frequéncia

PARTICIPANTE v

Tipo de Participa:

Frequéncia de Participa 100 % do/a pa rticipante’
Autorizar Declaragdo? C © niko X .
Autorizar Certificado? (2] ® s O ndo a UtO rizar a emissao dO

Observagdo no Certificado: (2 N 4 certlflcado e ape rtar o

Adicionar Participante || Cancelar

botdo adicionar

Como explicado no tépico 3, nem todos os/as estudantes, técnicos/as ou
professores/as da UnB possuem cadastro no moédulo publico do SIGAA. Caso a
inclusdo do/a participante seja feita pela coordenacdo da acao e o/a participante
nao tenha cadastro no SIGAA, serd necessario inicialmente fazer um cadastro

e posteriormente ainclusdo no referido evento.
Nesse exemplo o/a participante ndo

m + Nenhum cadastro foi encontrado com essas infurmD
¢ possui cadastro no portal publico do

Quando houver acbes do i cursa & sventa, para se ncr . moddulo de extensao.

A 4

basta apenas
ro completo para man

articipante como CPF, endereco e e-mail infelizmente o participante ndo poders ser

v

Como nao ha cadastro, sera
necessario criar um cadastro,

0 nome: apertando o botdo “Cadastrar novo
T e participante”.

Atencao

Se o/a participante nao for da UnB, deverédo ser preenchidos os
campos: nome completo, CPF, data de nascimento e e-mail (este ultimo
sera o login de acesso). Esses campos sao obrigatorios.
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FORMULARIO DE CADASTRO

Nome:

Dapos PeEssoals

strangeiro: [
q oo s
assaporte:
‘ome Completo: #
-Data de Nascimento: #

ENDERECO

EI Ex.:(dd/mm/aaaa)

[e=H Y (clique na lupa para buscar o endarego do CEP informado
Rua/Av.:
Nimero:
Bairro:
Complemento:

UF: | Distrito Federal hd BRASILIA hd

Municipio:

ConTato

Telefone Fixo: Ex, (99)9999-9999 Celular: Ex. (99)9999-9995

AUTENTICACAD
E-mail: #
nfirmagdo de E-mail: #

Senha: # Gerada Pelo Sistema

Cadastrar || Cancelar

* Campos de preenchimante obrigatério.

Se o/a participante for estudante da UnB, professor/a ou técnico/a, ele ja
possui um registro no Sistema SIG, faltando apenas o cadastro no
modulo de extensdo. Nesse caso, a pesquisa pelo cadastro geral é pelo
nome.

FORMULARIO DE CADASTRO

Nome: [LEOCADIA & ] »
Dabos PESSOALS LEDGADIAAPARECIDAGHAV‘ES(_ .
e — Conforme o nome vai sendo
CPF: digitado, o sistema ird dando
Passaporte: ~
ome Completo: + as opgdes para o
Data de Mascimento: # E Ex.:(dd/mm/aaaa) Cadastramento.
ENDERECO
CEP: @, (clique na lupa para buscar o enderaga do CEP informada,
Rua/Av.:
Namero:
o Nesse caso, o sistema
UF: | Distrite Federal ~ Municipio: | BRASILIA v puxaré as |nf0rmag6es do
e cadastro geral do SIGAA,
Telefone Fixo: Ex, (59)2982-8955 Celular: Ex, (82)2922 L.
sendo necessario apenas
AUTENTICACAO . ~
=T clicar no botéo cadastrar.
Confirmacéo de E-mail: #
Senha: # Gerada Pelo Sistema

Cadastrar || Cancelar

Apos a criagdo do cadastro no SIGAA, apenas realizar a inscricdo do/a
participante na referida atividade.
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Com todos os/as participantes inscritos, avaliados e certificados, o/a
coordenador/a da acao de extenséo devera fazer uma reviséo se todos os
membros de equipe estdo cadastrados corretamente. Caso tenha faltado incluir
algum membro de equipe, ainda é possivel a inclusdo da seguinte forma:

Passo a Passo: Portal do docente — Extensdo — Agées de Extensao —
Gerenciar A¢cées — Gerenciar Equipes Organizadoras.

Com os membros de equipe conferidos, a fase final é o envio do relatério
final.

Envio de Relat6rio

Passo a Passo: Portal do docente — Extensao — Relatoérios — Relatérios
de AcOes de Extenséo.

O/a coordenador ird preencher os campos do relatério final no SIGAA e
enviar. Inicialmente o relatério € encaminhado para a unidade do/a coordenador/a
para validagéo e em seguida para a DTE.

Na analise do relatério a DTE verifica se os participantes foram
avaliados/as no SIGAA e se os membros de equipe foram cadastrados com carga
horaria dentro do permitido (horas maximas estéo previstas nas resolucdo Cepe
60/2015 e CEX 01/2020).

A avaliacdo da DTE visa o encerramento do processo sem que haja erros
residuais e, caso existam, o relatério final é devolvido para que a coordenacao da
acao faca a avaliacédo dos/as participantes.

Caso os/as participantes inscritos no SIGAA estejam avaliados/as, bem
como os membros de equipe cadastrados corretamente, a acdo € concluida e os
certificados sado emitidos para os membros de equipe. A partir desse momento
ndo é possivel a inclusdo de novos/as participantes, de membros de equipe e
correcdo de carga horaria, portanto todos esses requisitos devem ser revistos
antes do envio do relatério final.
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