[SIGAA] EXTENSAO - ABRIR
INSCRICOES DE CURSOS E
EVENTOS

Sistema

SIGAA

Modulo

Extensao

Usuarios

Docente / Coordenador da Acdo de Extensao

Perfil

Coordenador de Curso ou Evento de Extensao

Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite abrir o periodo de inscricoes para cursos e eventos de extensao no
SIGAA.

A operacao deve ser realizada apds a acao de extensao estar aprovada e com situacdo Em
Execucao. Por meio desta funcionalidade, o coordenador podera gerenciar as inscricdes da acao,
abrir o periodo de inscricao, definir a quantidade de vagas, informar o periodo em que as inscricdes
ficarao disponiveis e configurar as orientacdes para os participantes.

1. Acesse o0 SIGAA com seu login e senha.

2. No menu principal, cligue na aba Extensao.

3. Para acessar suas acodes de extensao, siga o caminho: Extensao > Acoes de Extensao
> Gerenciar Acoes > Listar Minhas Acoes
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= A primeira se refere as atividades de extensao com cadastro em andamento que aind
» A segunda listagem s3o todas as agfes de extensdo que vocé coordena.
» A terceira listagem sdo todas as acles de extensdo que vocé participa.

Agbes com Tempo de Cadastro Expirado | L@Mentos.

Para gerenciar todas as operagdes referentes as inscricies para essas atividades, utilize esta opgdo: Gerenciar Inscrigoes
Importante: Apenas atividades com cadastro em andamento podem ter seus dados alterados. Ent3o certifique-se que todos os dados da atividade estdo corretos,

antes de enviar essa atividade para a avallacdo do departamento responsavel.

(3): Continuar Cadastro 9l: Remover <1 Visualizar »: Versdo para Impressiao

OBS: A acédo de extensao devera estar aprovada e com situagdo Em
Execucdo para que o periodo de inscricdes possa ser aberto.

4, O sistema exibird a tela com as acdes de extensdo vinculadas ao usuario.

Nesta tela, localize a acao de extensao desejada. No campo de informacdes da acao, clique na
opcao Gerenciar Inscrigoes.
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Caro Usuario,
Abaixo s3o apresentadas trés listagens:
= A primeira se refere as atividades de extensdo com cadastro em andamento que ainda ndo foram submetidas para avallacdo dos departamentos.

= A segunda listagem s3o todas as acdes de extens3o que vocé coordena.
&« A terceira listagem s3o todas as actes de extensio que vocé participa.

Para gerenciar todas as operagies referentes as inscrighes para essas atividades, utilize esta opcal: Gerenciar Inscricbes

Importante: Apenas atividades com cadastro em andamento podem ter seus dados alterados. Entdo certifigue-se que todos os dados da atividade estSo corretos,
antes de enviar essa atividade para a avallacdo do departamento responsdvel.
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5. O sistema exibira a tela de gerenciamento de periodos de inscrigcdes.

Nesta etapa, serao listadas as acoes aptas a abertura de inscricdes. Para iniciar a configuracao do
periodo de inscricao, clique no icone Gerenciar Periodos de Inscricées correspondente a acao
desejada.
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PorTaL o DOCENTE > GERENCIAR PERIODOS DE INSCRIGGES

Caro(a) Usudrio(a),
Abaixo s3o apresentadas as aces de extensio ativas em execucdo, nas quais o(a) senhor(a) & coordenadar e cujos os periodos de inscrighes podem ser abertos,

A partir do momento em que as inscrigles forem criadas, a agio estard visivel na drea pdblica do sistema para que oS USUAricS possam se inscrever.

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

O usudrio sd poderd se inscrever na mini atividade se ele se inscrever na atividade principal.

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

+ Vagas Abertas: Nimero de Vagas Abertas nas Inscrigies

+ Inscritos Aprovados: Nomero de inscricies aprovadas para o curso ou evento,

+ Vagas Disponiveis: Numero de Vagas ainda disponiveis. [ "Wagas Abertas” - "Inscricies Aprovadas” )

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

s Gerenciar Periodos de Inscrigies £ Gerendiar Inscritos

codigo Titule deVagas Abertas  Aprovados Disponiveis

Gerenciar Periodos de Inscrighes
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6. O sistema exibira a tela com a lista de inscricoes da atividade.
Para cadastrar um novo periodo de inscricao, cligue em Abrir Periodo de Inscricao.

OBS: E possivel abrir mais de um periodo de inscricdo, desde que os periodos nao sejam
conflitantes.
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Caro (a) Usudrio (a),

Abaixo estdo listadas as inscricfies existentes para a Atividade: Seminario Técnico-Cientifico para o Fortalecimento da Gestdo Ambiental no RN:
Contribuicies para os setores de Petréleo e Energias Renovaveis no Mossord Oil and Gas Energy 2025

Por meio dessa operagdo & possivel criar novos periodos de inscrigdo, alterar os dados de um periodo de inscri¢do, suspender alguma inscrigdo, entre outras.

0s usudrios devem ser orientados a acessarem a drea puablica do sistema para realizar a inscrigo,

IMPORTANTE:

E possivel abrir mais de um periodo de inscricdo, desde que os periodos ndo sejam conflitantes. Isso suporta dois os mais valores diferentes de taxas de

Inscricdo dependendo do periodo que o usudrio realizou a Inscrigdo.
S0 sera possivel abrir um periodo de inscrigdo com cobranga de taxa de matricula se o projeto possuir unidade orgamentdria. Caso queira solicitar a criagao
de uma unidade orcamentdria para o projeto, entre @m contato com a Superintendéncia de Informdtica através de chamado.

-

Abertas: Quantidade de inscrigdes que foram abertas pelo coordenador.

Aprovadas: Quantidade de inscrigbes realizadas que foram aprovadas para participacdo no curso ou evento.

Realizadas: Quantidade de inscriges realizadas que ainda ndo foram aprovadas para participacdo no curso ou evento. ( Para aqueles cursos ou evento que
exigem aprovacgdo do coordenador ou pagamento de taxa de inscricdo. Nos oulros casos a aprovacdo é automdtica )

Restantes: Quantidade de vagas restantes. ( Quantidade Abertas - Quantidade Aprovadas - Quantidade Realizadas)

) Abrir Periodo de Inscricial] . : Visualizar . : Alterar Inscricio ‘S‘J: Suspender Inscrigio

PERiODOS DE INSCRICOES ( 0 )

-

-

N&o Existem Inscrigies Cadatradas

Cancelar
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7. O sistema exibira a tela Dados da Inscricao, onde deverao ser informadas as
configuracoes do periodo de inscricdo.
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Nesta tela, confira os dados da atividade, como ano, tipo e previsao de vagas. Informe se
haverd Cobranca de Taxa de Matricula. Caso nao exista cobranca de taxa, selecione a opcao:
Nao.

Dapos pa INSCRIGAO

PeEriopo DE INSCRIGCAO PARA A ATIVIDADE
Atividade

Ano: 2025 Tipo: EVENTO Previsdo de Vagas: 100

Cobranca de Taxa de Matricula: O sim ® nzo

8. No campo Método de Preenchimento das Vagas, selecione a opcdao Preenchimento
Automatico.

ATENCAO: Nesta etapa, deve ser marcada a opcdo Preenchimento Automatico. Informe a
Quantidade de Vagas disponiveis para inscricao.

OBS: Caso a atividade possua mini atividades, a quantidade de vagas da atividade
principal devera ser, no minimo, igual ao maior numero de vagas de uma das mini
atividades.

Informe o Periodo de Inscricao, preenchendo a data inicial e a data final em que as inscricdes
ficarao abertas para os participantes.

Método de Preenchimento das | — - ) 5
Vagas: ) comM CONFIRMAGA PREENCHIMENTO AUTOMATICO

Quantidade de Vagas: & )
Periodo de Inscricio: 5] ate =

9. Preencha o campo Instrucoées para Inscricao.

Neste campo, devem ser informadas as orientacdes necessarias para que o participante realize
corretamente sua inscricao. Preencha o campo Informacoes Gerais.

Neste campo, podem ser inseridas informacdes complementares sobre o curso ou evento, como
orientacdes sobre participacao, horarios, local de realizacdao ou demais avisos relevantes.
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Instrugdes para Inscrigdo: EI o
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Informagdes Gerais: [E] *

10. Informe se o envio de arquivo serd obrigatério durante a inscricao.

Caso o participante nao precise anexar documentos no momento da inscricao, selecione a opcao
Nao. Caso seja necessario anexar documento, selecione a opcao Sim e informe as orientacoes
correspondentes nos campos disponiveis.

No campo Questionadrio, selecione se havera questionario vinculado a inscricao. Caso ndo exista
guestionario, mantenha a opcao Nao Aplicar Questionario.

Apds preencher todas as informacdes do periodo de inscricao, clique em Alterar Periodo de
Inscricao para confirmar a abertura do periodo.

Envio de Arquivo Obrigatério: * O sim ® n3o

Questiondrio;  NAO APLICAR QUESTIONARIO -

Alterar Periodo de Inscricdo | Cancelar

O sistema registrard o periodo de inscricdes da acao de extensdo. Apds a confirmacao, os
participantes poderao realizar inscricdo no curso ou evento durante o periodo informado.

Observacoes Finais

e A abertura de inscricdes deve ser realizada somente apds a acao estar aprovada e em
execugao.

e Antes de confirmar o periodo de inscricao, confira a quantidade de vagas, as datas
informadas e as instrucdes que serao exibidas aos participantes.

e Quando houver mini atividades vinculadas, verifique se a quantidade de vagas da
atividade principal é compativel com as vagas das mini atividades.
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