[SIGAA] EXTENSAO -
INSERIR, EDITAR E REMOVER
MEMBROS E PARTICIPANTES
DE ACOES DE EXTENSAO

Sistema

SIGAA

Modulo

Extensao

Usuarios

Docente / Coordenador da Acdao de Extensao

Perfil

Coordenador de Projeto, Curso ou Evento de Extensao
Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite gerenciar os membros da equipe executora e os participantes
vinculados a uma acao de extensao.

Por meio dela, o coordenador podera cadastrar novos membros na equipe, alterar o coordenador
da acdo, consultar, modificar, finalizar ou remover membros, além de incluir, consultar, notificar,
alterar e remover participantes das atividades de extensao.

ATENCAO: Membros da equipe executora e participantes possuem funcées diferentes:

e Os membros da equipe atuam na organizacdo e na execucao da agao;
e Os participantes sao as pessoas atendidas ou envolvidas nas atividades oferecidas pelo
projeto, curso ou evento.



GERENCIAR MEMBROS DA EQUIPE

Acesse o SIGAA com seu login e senha.

No menu principal, clique na aba Extensao.

Para acessar os membros da equipe, siga o caminho:

Extensao > Acoes de Extensao > Gerenciar Acoes > Gerenciar Equipes Organizadoras

e e v o e e

& Ensino ) Pesquisa i AcBes Integradas || Convénios E Biblicteca j Producéo Intelectual @ Ambientes Vi 5 .ﬁ] Outre

Lohes de Extensao 4 Submissbes de Propostas  *
. inhas Mensage
. . .. Plancs de Trabalho 4 Inscrigies 4
N&do ha noticias ca . = = - - -
Relatdrios L4 Gerenciar Acgoes L4 Listar Minhas Agdes
Comissdo de Avaliadores Ad Hoc  » Gerenciar Equipes Organizadoras
Certificados e Declaracdes L Gerenciar Participantes
Editais de Extensio Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

Ver Agenda das Turm:

O sistema exibird a tela Equipe Responsavel pela Acao, contendo as acdes de extensao
coordenadas pelo usuario e os respectivos membros da equipe.

Nesta tela, localize a acao desejada.
Para cada acdo e membro poderao estar disponiveis as seguintes opcdes:

e Cadastrar Novo Membro;
e Alterar Coordenador;
Atualizar;

Finalizar;

Remover;

Emitir Declaracao;

Emitir Certificado;
Imprimir.

OBS: A funcao do coordenador atual sera apresentada em vermelho na lista de membros.
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PORTAL DO DOCENTE > EQUIPE RESPONSAVEL PELA AcAo

Caro coordenador,

A emissdo do certificado s6 serd possivel para projetos Concluidos. Caso o projeto esteja concluido mas ainda ndo seja possivel emitir o certificado, verifique se existe
alguma pendéncia quanto a finalizagdo do projeto.

Projetos com status EM EXECUCAO somente podem emitir declaracdes.

Informagdes quanto aos membros:

Existe uma grande diferenca entre "Finalizar um Membro da Equipe” e "Excluir um Membro da Equipe”. Quando um membro € excluido, a sua participacdo no projeto
€ removida do sistema, portanto, este membro ndo tera o direito de emitir Certificados e Declaracfes relacionades ao projeto. Quando um Membro da Equipe é
Finalizado, apenas o periodo de participagdo do membro € encerrado, mas ndo € removido do sistema. Desta forma, ainda € possivel ao membro emitir o Certificado.

A fungdo de atual coordenador de um projeto é destacada em vermelho.

& =
i_'q;: Cadastrar Novo Membro a: Alterar Coordenador #: Imprimir 1:'!,!: Atualizar ;a: Finalizar ®J: Remover

: Emitir Declaracao 8: Emitir Certificado  (): Membro sem objetivo

LisTa DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS PELC UsSuArIio ATuaL

Nome Categoria Funcao CH CH Membro Inicio Fim

oS
DOCENTE COORDENADOR(A) - 106 h 10/02/2026 18/12/2026 & 2 a
DOCENTE PALESTRANTE - - 10/02/2026 18/12/2026 25 4W@n o
DISCENTE ALUNO(A) VOLUNTARIO(A) - 76 h 04/02/2026 19/12/2026 2% 4@ 0
SERVIDOR MEDIADOR(A) - 72 h 04/02/2026 19/12/2026 2% 4@ o
EXTERNO INSTRUTOR / SUPERVISOR - - 10/02/2026 18/12/2026 2% 4@ 0 W
DISCENTE ALUNO(A) VOLUNTARIO(A) - 76 h 04/02/2026 19/12/2026 2% 4@ o
DISCENTE ALUNO(A) VOLUNTARIO(A) - 76 h 04/02/2026 19/12/2026 2564
DOCENTE INSTRUTOR / SUPERVISOR - - 23/02/2026 18/12/2026 2% 4@ o o
DISCENTE ALUNO(A) VOLUNTARIO(A) = - 19/02/2026 17/12/2026 ﬁ o o o B W
DISCENTE ALUNO(A) VOLUNTARIO(A) - 72 h 04/02/2026 19/12/2026 2% 4@ o

Portal do Docente

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - STI/UERN - (84) 3315-2222 | Copyright © 2006-2026 - UFRN - sigs-sus.sustentacao - v4.18.10

CADASTRAR NOVO MEMBRO

Para incluir uma pessoa na equipe executora, cligue no icone Cadastrar Novo Membro
correspondente a acao desejada.

PorTAL DO DOCENTE > EQUIPE RESPONSAVEL PELA ACAD

Caro coordenador,

A emissdo do certificado s serd possivel para projetos Concluidos. Caso o projeto esteja concluido mas ainda ndo seja possivel emitir o certificado, verifiqgue se existe
alguma pendéncia quanto a finalizacdo do projeto.

Projetos com status EM EXECUCAO somente podem emitir declaracfes.

Informacdes quanto aos membros:

Existe uma grande diferenca entre "Finalizar um Membro da Equipe" e "Excluir um Membro da Equipe". Quando um membro € excluido, a sua participacdo no projeto
€ removida do sistema, portanto, este membro ndo terd o direite de emitir Certificados e Declarages relacionados ao projeto. Quando um Membro da Equipe &
Finalizado, apenas o periodo de participacdo do membro € encerrado, mas ndo € removido do sistema. Desta forma, ainda € possivel ao membro emitir o Certificado.

A funcdo de atual coordenador de um projeto € destacada em vermelho.

) -
fo: Cadastrar Novo Membro Q.: Alterar Coordenador wr Imprimir f: Atualizar 4o : Finalizar ©J: Remover

: Emitir Declaracao B: Emitir Certificado ): Membro sem objetivo

LisTa DE MemBrOS DA EQuire DE ACOEs ATIvas COORDENADAS PELO UsuArIo ATuaL

Nome Categoria Funcdo CH CH Membro In Fim

2026 - teste hoje

ISAAC DE LIMA OLIVEIRA FILHO DOCENTE COORDEMNADOR(A) = 10 h 15/07/2026 15/07/2026 & 2 3
VICTOR MANOEL SOARES DA SILVA EXTERNO QUVINTE = 10 h 15/07/2026 15/07/2026 :2 :‘g 5"; 4] =

[ R

O sistema exibira a tela Cadastrar Membro na Equipe.

Selecione a categoria da pessoa que sera adicionada:
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Docente;

Servidor Técnico-Administrativo;
Discente;

Participante Externo.

Na aba correspondente, informe ou pesquise a pessoa desejada.
Em sequida, preencha:

e Funcao que sera exercida;
e Data de Inicio da participacao;
e Data de Fim da participacao.

O sistema apresentara a carga hordria total de acordo com as informacdes cadastradas.

PortAaL Do DOCENTE > CADASTRAR MEMBRO NA EQUIPE

DaADOS DO MEMBRO DA EQUIPE

Selecione 8 categoria do membro pars realizar 2 buscs de acordo com os critérios especificos

Docente Servidor Técnico-Administrafi D it Participante Externo

Docente: #
Fungdo: #| -- SELECIONE -- t

Data Inicio: # E
Data Fim: #|15/07/2026 |79
CH Total: 0 horas

Confirmar Cadastre || Cancelar

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Docente
I —

Apds preencher os campos obrigatérios, cligue em Confirmar Cadastro.
ALTERAR COORDENADOR

Para substituir o coordenador atual da acao, cligue na opcao Alterar Coordenador.

DOCENTE COORDENADOR(A) = 106 h 10/02/2026 18/12/2024 a '3 ac

O sistema exibird a tela Alterar Coordenador, contendo os dados do coordenador atual.
Na secao Dados do Novo Coordenador, selecione a categoria:

e Docente; ou
e Servidor Técnico-Administrativo.

Informe o novo coordenador e preencha a Data de Inicio da coordenacao.
A funcdo serd preenchida como Coordenador(a).

Apods conferir as informacodes, clique em Alterar Coordenador.
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PorTAL DO DOCENTE > ALTERAR COORDENADOR

Caro Coordenador,
A data da troca do coordenador sera a data de inicio do novo coordenador. Neste caso, o coordenador atual sera finalizado com a data final sendo a data de inicio do

novo coordenador. O coordenador vigente sera o novo coordenador e o senhor perderd os privilégios de coordenador desta acdo.

DADOS DO COORDENADOR ATUAL
o
Mome:

Categoria: DOCENTE
Funcdo: COORDENADOR(A)
Periodo: 10/02/2026 a 18/12/2026

DADOS DO NOVO COORDENADOR

[ Docente ]_[ Servidor Técnico-Administrativo |
Docente: #

Funcdo: +* COORDENADOR(A)

CH Semanal: # 0 horas
Data Inicio: # E

Alterar Coordenador || Cancelar

#«Campos de Preenchimento Obrigatdrio

ATENCAO: A data informada para o inicio do novo coordenador seré utilizada como data de
encerramento da participacao do coordenador atual.

Apds a alteracao:

e O coordenador atual seré finalizado;

e O novo coordenador passara a responder pela acao;

e O novo coordenador receberd as permissdes e os privilégios relacionados a coordenacao
da atividade.

Para consultar e administrar os participantes, cligue no icone Gerenciar
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Caro{a) Coordenadeor(a),

Abaixo sdo apresentadas os participantes das atividades ou mini atividade de extensdo selecionada.

ATENCAO:

A emissdo do certificado de cada participante so serd autorizada guando as seguintes condigdes forem atingidas:

1. A acdo de extensdo estiver finalizada e o projeto concluidoe ou o gestor autorizou a emissdo antes de término da acdo.
2. O participante devera ter frequéncia satisfatdria.
3. O participante devera ter a emissdo do certificado autorizada pela coordenacdo da acdo. (vdlido para emissdo pelo proprio participante)

A emissdo da declaracdo de cada participante s6 serd autorizada quando as seguintes condigdes forem atingidas:

1. A acdo de extensdo ndo estiver finalizada e o projeto mdo estiver concluido.
2. O participante devera ter a emissdo da declaragdo autorizada pela coordenacdo da acdo. (valido para emissdo pelo proprio participante)

Dapos pa AcAo DE EXTEnsA0

Codigo:
Atividade:
Coordenacdo:
Periodo:

P1313-2026

teste hol'e

15/07/2026 até 15/07/2026

BUuSCAR PARTICIPANTES

|:| MNome:
1 uF:

[] sem frequéncia

Rio Grande do Morte * | Municipio:

[] nN&Eo autorizado declaracio

[] n&Eo autorizado certificado

Participantes por pagina:

:a;ﬁdicionar MNovo Participante J;f : Emitir declaracdo

PARELHAS

Buscar

R: Emitir certificado

77: Opcées

LisTAa DE ParTticIpanTtes (0)

] CPF

Passaporte

Nome

Nao existem participantes para a atividade selecionada

GERENCIAR PARTICIPANTES

Participacdo Freq.

Salvar Alteracfes | << Voltar

l1del

Cancelar

Declaracdo

Certificad

Para acessar os participantes das acdes de extensao, siga o caminho:

o

Extensao > Acoes de Extensao > Gerenciar Acoes > Gerenciar Participantes

& Ensino  +) Pesquisa | ™% Extensdo Iﬂ}

i

Acbes Integradas

Nao ha noticias ca

Acdes de Extensdo

Plancs de Trabalho
Relatérios

Comissdo de Avaliadores &d Hoc  *
Certificados e Declaragies 4
Editaiz de Extensio

2 Area Admin. '?:'

Alterar senha

| Convénios E Biblioteca :I Producdo Intelectual @@ Ambientes Virtuais ﬁ] Cutro

MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

t
Gerenciar Equipes Organizadcé

4 Submissoes de Propostas  *

. Minhas Mensagen
L4 Inscricoes 4
4 Gerenciar Acdes 4 Listar Minhas Acdes

Gerenciar Participantes

Agdes com Tempo de C

adastro Expirado

Ver Agenda das Turma

O sistema exibird a tela com a Lista de Acoes de Extensao coordenadas pelo usuério.

Nesta tela, localize o projeto, curso ou evento desejado.

Para consultar e administrar os participantes, cligue no icone Gerenciar Participantes

correspondente a agao.
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Caro Coordenador,

Abaixo sdo apresentadas as Agdes de Extensdo de sua coordenacdo. Nesta tela, é possivel adicionar participantes as suas acdes, Mas lembre-se que, caso uma agdo
possua mini atividades associadas, o participante s6 podera ser incluido nestas, apos ser incluido na acdo principal.

Atencao

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

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

Para verificar se ndo existe alguma inscricBo pendente de aprovacdo, utilize a2 opcdo: Gerenciar Inscricoes

a: Gerenciar Participantes -L: Listar Participantes [ Exibir Lista de Presenca |L«: Enviar Mensagem para Participantes
j: Listar Informacdes de contato dos Participantes : Exportar Informacdes de contato dos Participantes

LisTa DE ACOES DE EXTENSAO

Codigo Titulo Tipo Status
P1313-2026 teste hoje PROJETO EM EXECUCAD 4_, Z g E

ATENCAO: Os participantes ndo devem ser cadastrados como membros da equipe executora.
Cada grupo possui uma funcao especifica dentro da acao.

O sistema exibird os dados da acao e a area Buscar Participantes.

Serd possivel pesquisar utilizando os seguintes critérios:

Nome;

Unidade da Federacao;
Municipio;

Sem frequéncia;
Declaracao nao autorizada;
Certificado nao autorizado;

Também podera ajustar a quantidade de participantes por pagina.

Apds informar os critérios desejados, clique em Buscar.
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Carola) Coordenador(a),

Abaixo s80 apresentadas os participantes das atividades ou mini atividade de extensdo selecionada.

ATENCAO:

A emissdo do cerbificado de cada participante so sera autonzada guando as seguintes condigdes forem atingidas:

1. A acdo de extensdo estiver finalizada e o projeto concluido ou o gestor autorizou a emissdo antes de término da agdo.

2. O participante devera ter frequéncia satisfatdna.

3. O participante deverd ter a emissio do certificado autorizada pela coordenacio da acdo. (vilido para emissBo pelo préprio participante)
A emissdo da declaracdo de cada participante s6 sera autonzada gquando as seguintes condicdes forem atingidas:

1. & agio de extensdo ndo estiver finalizada e o projeto ndo estiver concluide.
2. O participante devera ter a emissdo da declaragdo autonzada pela coordenagdo da agdo. (valido pare emissdc pelo proprio particpante)

Cadigo: P1313-2026
Atividade: tests hoje
Coordenacao:|

Periodo: 15/07/2026 até 15/07/2026

Buscar PARTICIPANTES

[[] Nome:
[] uF: Rio Grande do Norte ~ Municipio: | PARELHAS v
[] sem frequéncia
[] Mdo auterizado declaracdo
[[] Ndo autorizado certificado
Participantes por pagina: 50

Buscar

& Adicionar Novo Participante || : Emitir declaragao R : Emitir certificado 7: Opgies

LisTa pE ParTIcIPANTES (D)

| CPF Passaporte Nome Participacao Freq. Declaracdo Certificado

Nao existern participantes para a atividade selecionada
Salvar Alteracdes | << Voltar | Cancelar

1del

Na parte inferior da tela sera apresentada a Lista de Participantes.
Caso ainda nao existam pessoas vinculadas, o sistema exibird a mensagem:
Nao existem participantes para a atividade selecionada.
Para incluir uma pessoa, cliqgue em Adicionar Novo Participante.
LOCALIZAR O PARTICIPANTE
O sistema exibira a tela Listar/Alterar Participantes.
Pesquise o participante utilizando um ou mais dos seguintes campos:
e CPF;
e Passaporte;
e Nome;

e E-mail.

Apés informar os critérios, clique em Buscar.
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PoRTAL DO DOCENTE = LISTAR/ALTERAR PARTICIPANTES

Carofa) Coordenador{a),

Esse opcdo permite adicionar um novo participante a Acdo de Extensdo. Quando houver agdes do tipo curso e evento, para se incluir um participante as mini
atividades, sera necessario primeiramente cadastra-lo na atividade principal.

Caso o participante j& 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 informaces necessanas para o cadastro do participante como CPF, endereco e e-mail infelizmente o participante ndo poderd ser
associado a atividade de extensdo no sistema, esse controle devera ser feito manualmente.

;Hb Cadastrar Novo Participante

Busca POR PARTICIPANTE

[ cer:

|:| Passaporte:
|:| Nome:

[0 E-mail:

Buscar || Cancelar

Portal do Docente

OBS: Para ser adicionado a acao, o participante deverd possuir cadastro prévio na Extensao.

Esse cadastro deve ser realizado pela prépria pessoa. O coordenador nao devera cadastrar o
participante em seu lugar.

Caso a pessoa nao seja localizada, oriente-a a realizar o préprio cadastro na Extensao. Somente
apods a conclusado desse cadastro serd possivel localiza-la e vinculd-la a atividade.

O sistema exibira a relacao das pessoas encontradas.
Localize o participante desejado e clique no icone Selecionar Participante.
Também poderao estar disponiveis as opcdes:

e Alterar Dados do Participante;
e Remover Dados do Participante.

@: Selecionar Participante
. : Alterar Dados do Participante  %J: Remover Dados do Participante

PARTICIPANTES DE EXTENSAo ( 1)

CPF Passaporte Nome E-mail Da?a de
MNascimento
] | I 08/06/2003 @}l

INCLUIR PARTICIPANTE NA ATIVIDADE
Apds selecionar a pessoa, o sistema exibira a tela Incluir Participante na Atividade.
Confira os dados da acao e preencha:

e Tipo de Participacao (preenchimento obrigatério);
e Frequéncia de Participacao (preenchimento obrigatério);
o Autorizar Declaracao;
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e Autorizar Certificado;
e Observacao no Certificado, quando necessario.

Apds preencher as informacdes, cligue em Adicionar Participante.

IMPORTANTE: A inclusao direta realizada pelo coordenador nao cria uma inscricao para o
participante.

Caso a atividade possua cobranca de taxa, o pagamento ndo sera gerenciado automaticamente
pelo sistema, pois o participante nao realizou o processo regular de inscricao. Nesse caso, 0
controle deverd ser realizado manualmente.

5 81

PoRTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES > INCLUIR PARTICIPANTE NA ATIVIDADE

Caro Coordenador(a),
Essa operacdo permite incluir participantes diretamente nas atividades de extensdo, mesmo que esses participantes ndo tenham realizado a inscricdo na atividade.
O participante receberd um e-mail informando da sua inscricdo e poderd acessar o sistema para acompanhar as atividades, emitir certificados, entre outras

operacdes.

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

DADOS DO NOVO PARTICIPANTE

Atividade de Extensdo: teste hoje
Tipo: PROJIETO
Tipo de Participagdo: # | -- SELECIONE UM TIPO -- ~

Frequéncia de Participacdo: # |0 k)
Autorizar Declaragdo? EI O smm @ nio

Autorizar Certificado? EI O sim ® nio

Observacdo no Certificado: @ P
Caracteres Restantes: 180

Adicionar Participante || Cancelar

Portal do Docente
s

OBS: Quando a acao possuir miniatividades, o participante devera ser incluido primeiro na
atividade principal e, posteriormente, nas miniatividades relacionadas.

O sistema retornard a Lista de Participantes, apresentando a pessoa adicionada.
Nesta tela, poderao ser consultadas ou alteradas informacdes como:

e Tipo de participacao;

e Frequéncia;

e Autorizacao para declaracao;
e Autorizacao para certificado.

Apds modificar informacdes diretamente na listagem, clique em Salvar Alteracoes.
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& Adicionar Novo Participante {=_,r : Emitir declaracdo n: Emitir certificado _": Opcies

LisTta DE ParTicIPanTESs (1)

[ cpF Passaporte Nome Participacdo Freq. Declaracao Certificado
- O I I OUVINTE 0 | [nEov NAO R

Salvar AlteragBes || << Voltar || Cancelar
1del

1 Registro(s) Encontrado(s)
Para acessar outras operacdes, clique no icone Opgoes correspondente ao participante.
Serao apresentadas as seguintes alternativas:

e Visualizar Participante;
e Notificar Participante;

e Alterar Participante;

e Remover Participante.

AMBIENTE DE HOMOLOGA

E-.F a d_aﬂ — B T I R 8
e} Vizgualizar Participante

@ Motificar Parficipante

G Alterar Participante

wa FRemover Participante
AMBIENTE DE HOMOLOGA

25 5

VISUALIZAR PARTICIPANTE
Para consultar os dados cadastrais da pessoa, cliqgue em Visualizar Participante.
O sistema exibird informacdes como:

° CPF;

e Nome completo;

e Nome social;

e Utilizacao do nome social em documentos oficiais;
e Data de nascimento;

e Endereco;

e Municipio e Unidade da Federacao;
o CEP;

e E-mail;

e Data de cadastro;

e Data da ultima atualizacao.

Caso deseje imprimir as informacdes, clique em Imprimir.

Para retornar a tela anterior, clique em Voltar.
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VisuaLIZAR DADOS DO PARTICIPANTE

INFORMACOES DO CADASTRO DO PARTICIPANTE

Dapos PEsSsoAIS
CPF:

NMome Completo:
NMome Social:

Faz uso do nome s_clcial nos NZo

documentos oficiais:

Data de Nascimento: 08/06/2003
ENDERECO

Rua/Av.: _
Complemento:

Bairro:

MunicipiofUF: -
CEP:

Dapos ParRA CONTATO

E-mail: |
INFORMACOES SOBRE 0 CADASTRO

Data de Cadastro: 15/07/2026

Data da Ultima Atualizacdo: 15/07/2026

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informacio - STI/UERN - (84) 3315~ L
€ voltar 2222 | Copyright ® 2006-2026 - UFRN - sigs-sus.sustentacao Imprimir (g}

NOTIFICAR PARTICIPANTE
Para enviar uma mensagem, clique em Notificar Participante.

O sistema exibira a tela Notificar Participante, contendo o nome e o endereco de e-mail
cadastrado.

Digite a mensagem no campo disponivel e clique em Enviar.

O participante receberd a comunicacao no e-mail informado em seu cadastro.
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PorTAL DO DOCENTE > NOTIFICAR PARTICIPANTE

Atenciao

Enviar uma mensagem para o participante: |
ENVIAR MENSAGEM PARA PARTICIPANTES ( VICTOSOARES22@GMAIL.COM )
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Enviar || Cancelar

Portal do Docente

ALTERAR PARTICIPANTE
Para modificar os dados da participacao, clique em Alterar Participante.
O sistema exibira as informacodes ja registradas.
Altere, quando necessario:
e Tipo de participacao;
e Frequéncia;
e Autorizacao para declaracao;
e Autorizacao para certificado;

e Observacao no certificado.

Apés concluir, clique em Alterar Participante.
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PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES > INCLUIR PARTICIPANTE MA ATIVIDADE

Caro Coordenador(a),
Essa operacdo permite incluir participantes diretamente nas atividades de extensdo, mesmo que esses participantes ndo tenham realizado a inscricdo na atividade.
O participante recebera um e-mail informando da sua inscricdo e podera acessar o sistema para acompanhar as atividades, emitir certificados, entre outras

operacdes.

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

DADOS DO Novo PARTICIPANTE

Atividade de Extensdo: teste hoje
Tipo: PROJETO
Tipo de Participagao: # | OUVINTE d

Frequéncia de Participagdo: # |0 Yo
Autonzar Declaragdo? @ O sim @ nio

Auterizar Certificado? @ O sim ® nio

Observacdo no Certificado: [EI )
Caracteres Restantes: 180

Alterar Participante | Cancelar

Portal do Docente
s

REMOVER PARTICIPANTE
Para excluir o participante da atividade, cligue em Remover Participante.

O sistema exibird a tela Remover Participante na Atividade, contendo os dados da acao e da
pessoa selecionada.

Confira as informacoes e clique em Confirmar Remocao.

Para desistir da operacao, cligue em Cancelar.

PoRTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES > REMOVER PARTICIPANTE NA ATIVIDADE

Caro Coordenador(a),

Confirme a remocgdo do participante da atividade.

IMPORTANTE: Caso o participante esteja participando de alguma mini atividade associada a essa atividade, sua participacdo na mini atividade também sera
cancelada.

DADOS NO Novo PARTICIPANTE

Atividade de Extensdo: teste hoje
Tipo: PROIETO

participante:

Tipo de Participagdo: # OUVIN

Frequéncia de Participacdo: # 0 %

Autonizar Declaragdo? @ SIM NAO
Autorizar Certificada? [EI SIM NAO
Observacao no Certificado: y

Confirmar Remocdo || Cancelar

Portal do Docente

IMPORTANTE: Caso o participante também esteja vinculado a uma miniatividade associada, sua
participacdo na miniatividade sera cancelada juntamente com a remocao da atividade principal.
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DECLARACOES E CERTIFICADOS

Na lista de participantes, também estardo disponiveis as opcdes Emitir Declaracao e Emitir
Certificado, desde que as condicdes estabelecidas pelo sistema sejam atendidas.

Para emissdo de certificado, geralmente serd necessario que:

e A acao esteja finalizada ou tenha a emissao previamente autorizada;
e O participante possua frequéncia satisfatéria;
e A emissao esteja autorizada pela coordenacao.

Para emissao de declaracao, sera necessario que:

e A acao ainda nao esteja finalizada ou o projeto nao esteja concluido;
e A emissao esteja autorizada pela coordenacao.

OBSERVACOES FINAIS

e Membros da equipe executora e participantes devem ser gerenciados em funcionalidades
diferentes.

e O coordenador pode vincular um participante a atividade, mas nao deve realizar o
cadastro prévio da pessoa na Extensao.

e O cadastro na Extensao devera ser realizado pelo préprio participante.

o Utilize Finalizar quando desejar encerrar a participacao de um membro sem excluir seu
histdrico.

o Utilize Remover apenas quando for necessario excluir completamente o vinculo da pessoa
com a acao.

e Antes de trocar o coordenador, confira a data de inicio do novo responsavel, pois ela
encerrara a participacao do coordenador atual.

e Antes de remover um membro ou participante, verifique os possiveis efeitos sobre
certificados, declaracdes e miniatividades.

e ApOs alterar frequéncia ou autorizagdes diretamente na lista, clique em Salvar Alteragdes.
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