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1. INSTRUCOES GERAIS
1.1. RECOMENDACOES

o Sempre utilize o navegador Firefox (versao mais atual) para acessar os sistemas do

SIG (SIGP, SIPAC, SIGAA, etc.);

o Se vocé ndo possui o Firefox instalado no computador institucional que vocé
utiliza, solicite ao departamento de informatica de seu campus ou polo que
ele seja instalado;

o Se vocé nado estd conseguindo atualizar o seu Firefox, solicite auxilio ao

departamento de informatica de seu campus ou polo.



e Nunca salve links diretos para os sistemas do SIG;

o Nao salve atalhos em Favoritos (Bookmarks) ou area de Trabalho;

0 Sempre acesse os sistemas do SIG através do portal do IFPA (

http://www.ifpa.edu.br).

e Autentique-se com login e senha de rede (sao os mesmos que vocé utiliza para acessar
seu e-mail institucional).
e E necesséario que, para a realizacdo do cadastramento dos participantes no curso, tenha

sido cadastrado um curso em que o usuario logado seja coordenador.

1.2. ACESSIBILIDADE AO SISTEMA
1.2.1. ACESSO AO SIGAA

esse o portal da IFPA no link acima, e apds iniciar a tela, clique no Sistema Integrado
de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA), que estd situado em um Menu a direita.

Informe seu usuario e senha (sao os mesmos do e-mail institucional), e logo apds

ZSISTEMAS INTEGRADOS:.

Sistema Integrado de Gestio de
L] AA
SIG Atividades Académicas

e SIPAC Sistet.n'!a Intfgradu de F’atrimﬁn
Administracdo e Contratos

o SIGP Sistema Integrado de Gestdo de
Pessoas

o SIGPP 5i5ter|_'|a Integrado de t_EEEtEu de
Planejamento e de Projetos

Entrar no Sistema

Uswario: nome.sobrenome
Senha. seesssees

Entrar

S

Clicar em “Entrar no Sistema” no canto superior a direita.

E ENTRAR NO .r.l.r.TrM1

ACESSO AO MODULO EXTENSAO - DOCENTE

Para realizar o acesso ao médulo para a realizacao do cadastramento dos participantes,
depende de qual tipo de usuario sera logado, pois caso o tipo de usuario seja um docente,
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ap6s o docente ser logado, a pagina de perfil dele dispde na tela.

Pra realizar o cadastramento dos Participantes, deve-se seguir 0os seguintes passos a
baixo

Ir a aba Extensdo > Acbes de Extensdao > Gerenciar Acbes > Gerenciar
Participantes, como é demostrado na imagem a baixo.

IFPA - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas

[{Deslogar) Alterar vinculo 5‘ Madulas ’;‘_ﬂ‘ Caixa Postal “; Abrir Chai

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD (11.01.21) . -
=22 Menu Docente .fgn Alterar senha e Ajuda

@ Ensino .l'j Pesquisa ¥ Extensdo t}Agﬁ&s Integradas | | Convénios E Biblioteca j Producdo Intelectual @ Ambientes Virtuais Qoutrus

Agdes de Extensdo 3 Submissdes de Propostas »

Planos de Trabalho 3 Inscrigies 3

Relatarios 3 Gerenciar Agtes 3 Listar Minhas Agdes

Comissdo de Avaliadores Membro do Comite  » Gerenciar Equipes Organizadoras
Certificados e Declaragies 3 Gerenciar Participantes

Editais de Extensac Agdes com Tempo de Cadastro Expirado

1.1.1. ACESSO AO MODULO DE EXTENSAO - PRO-REITORIA

gi Madulos

A _ _ _ _ _ B

—“dulo de extensdo clicando em

, € abrird uma tela com 7 (sete) abas.

Selecione a abe “Gerenciar Minhas Acdées” e a opcao “Gerenciar
Participantes”.

, logo apés em

Informacoes Gerais U CPP U CCEP H Comité de Extensao U Cadastros U Gerenciar Minhas Acdes H Relatorios

B Acdes de Extensio

£ Submissdo de Propostas
Submeter Propostas
Solicitar Reconsideragdo de Avaliagdo
Consultar agies

[ Inscrigies
Gerenciar Inscricies
[ Questiondries para Inscricio

[ Gerenciar Agiies
[ Listar Minhas Acdes
[ Agdes com Tempo de Cadastro Expirado
Gerenciar Equipe Organizadora
Certificados e Declaragoes

@ Planos de Trabalho
B Listar Meus Flanos de Trabalho
[ Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista
¥ Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario
B Indicar/Substituir Bolsista

@ relatérios
[ Relatdrios de Acdes de Extensdo
[Bl Relatdrios de Discentes de Extens3o

B Avaliar Propostas de Extensdo

[ Avaliar Propostas como Membro do Comité de Extensdo

M Awvaliar Propostas como Parecerista Ad Hoc

1.1.2. ACESSO AO MODULO DE EXTENSAO - SERVIDOR
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ii Madulos

Acesso ae mAduln da extensao clicando em , logo

apés em w e por fim selecione a opcao “Gerenciar

Participantes”.
Agdo de Extensdo
B Actes de Extensio B Planos de Trabalho
M Submissdo de Propostas M Listar Meus Planos de Trabalho
B submeter Propostas [l Cadastrar Flano de Trabalho de Bolsista
[ Solicitar Reconsideragio de Avaliagio Cadastrar Flano de Trabalhe de Voluntério
[ Consultar acies [ Indicar/Substituir Bolsista

Emlnscrlcoa_s o & Relatérios
Gerenciar Inscrigies B Relatdrios de Acdes de Extensdo

B Questiondrios para Inscrigdo Relatérios de Discentes de Extensdo

B Gerenciar Aciies

[ Listar Minhas Acdes
(*| Gerenciar Farticipantes
k] Equipe Organizadora

B Certificades & Declaragies
[ Aglies com Tempo de Cadastro Expirado

1.2. CADASTRAMENTO DE PARTICIPANTES

Independentemente do tipo de usudrio logado, os passos para realizar o gerenciamento de
participantes para a acao de extensao, sao 0s seguintes.

12 ETAPA - GERENCIAR PARTICIPANTES

Apéds acessar a pagina “Gerenciar Participantes”, dispbe de uma lista dos cursos em
que o docente foi selecionado como coordenador, caso haja cursos cadastrados como ele

sendo coordenado. Clicando no icone de Gerenciar Participantes &', situada no lado direito da
lista dos cursos, como mostra na imagem a seqguir.

LISTA DOS CURSOS E EVENTOS

Codigo Titulo Tipo Status Qtd
xo0e-2014 Especializacio de RH CURSO ConCLUIDA 1 8 Q&g = |

22 ETAPA - LISTA DE PARTICIPANTES

Esta etapa divide-se em trés partes, primeiramente o filtro para realizar uma

listagem de participantes do curso. Em seguida os dados da atividade do
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coordenador, e por fim a listagem dos participantes consultados. Veja o exemplo a

seqguir:
Nome: Igor
[ ur: Pard [=] Municipic: | Belém []

[] sem frequéncia

[] M&o autorizado declaracio

] n#o autorizado certificado
Participantes por pagina: =0 Iz‘

Filtrar

Codigo: CRxooc-2014
Atividade: Especializagdo de RH
Coordenacdo: PAULO HENRIQUE GONCALVES BEZERRA
Periodo: 28/08/2014 até 31/08/2014

& Adicionar Novo Participante }:f: Emitir declaracao n: Emitir certificado 7°: Opcées

1de1
Passaporte Nome Participacdo Freq. Declaracdo Certificado
i D 1GOR ALUNO(A) 75 |% NED [+ ] s [« ] 0RZ*

Salvar Alteragbes Cancelar

Para  adicionar um novo  participante do curso, <cligue em

[a) - - - -
& Adicionar Novo Participante o |o\ar4 a uma tela de cadastro.

Pesquise o participante que deseja adicionar no curso utilizando do filtro, caso o
nome dele apareca na listagem. gabaixo do filtro, clique no icone verde, denominado de

“Selecionar Participante” @ . Caso contrario, cliqgue em,

& Realizar Novo Cadastro para realizar um novo cadastro. Veja o exemplo:

FILTROS DA Busca

O cer:
[] Passaporte:
Nome: arilton

[ Email:

Buscar Cancelar

3 Realizar Novo Cadastro §) : Selecionar Participante
.+ : Alterar Dados do Participante

PARTICIPANTES DE EXTENSAOD ( 1)

Data de

CPF Passaporte Nome Email -
Mascimento

arilton ...@gmail.com — @ "

32 ETAPA - PREENCHER DADOS DO NOVO PARTICIPANTE JA
CADASTRADO
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Se a opcao escolhida foi “Selecionar Participante” @ , preencha os campos dos dados do
novo participante, como o “Tipo de Participacao” e “Frequéncia de Participacao”, tais
campos esse com obrigatoriedade de preenchimento. Identifique também se terd
autorizacao de declaracao e certificado e a observacao do certificado. Apds o preenchimento dos
dados, clique em | Adicienar Participante | v/aj5 0 exemplo a seguir.

Dapos po Novo PARTICIPANTE

Atividade de Extensao: Especializacdo de RH
Tipo: CURSO
Tipo de Participagdo: # | | yno(A) E

Frequéncia de Participagdo: # 75 %
Autorizar Declaragﬁu?@ © s @ NEo

Autorizar Certificado?@ 0 s @ NEo
Observagdo no Certificado: [EI

Caracteres Restantes: 180

Adicionar Participante Cancelar

Apés adicionar o participante é enviado um e-mail para o participante e uma
mensagem de confirmacao é informada.

j’J #* E-mail enviado para o participante, informando do cadastro na atividade!

* Participante adicionado com sucesso.

42 ETAPA - PREENCHER DADOS PARA CADASTRAR UM NOVO
PARTICIPANTE

Se a opcao escolhida nao tenha sido “Selecionar Participante” @ , mas sim
& Realizar Novo Cadastro , ym formuldrio de cadastro é disponibilizado para o

usudrio. Apés o preenchimento dos dados do participante, clique em | Cadastrar |
gue sera enviado um e-mail para o usuario com a senha gerada pelo sistema para
acesso ao mesmo. Apds realizar o login o participante poderd alterar a senha para
uma de sua escolha.

Caso o participante seja um usuario interno, os dados que sao de obrigatoriedade,
como CPF, Nome Completo, Data de Nascimento e E-mail, sao gerados
automaticamente, apdés preencher o nome do Usudrio Interno e seleciona-lo. Veja o
exemplo abaixo.
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FORMULARIO DE CADASTRO

BUSCAR USUARIOS INTERNOS

Nome: IGOR DE MELQ]

DADOS PESSOAIS

Estrangeiro: [ |

CPF: *| .75 ..42-_,,

Passaporte: | |

Mome Completo: # |IGC-R DE MELC

Data 0¥ [22/02/1954 | Ex.:(de/mm/zaza)
S 22/02/1994  [[F] Ex.:(dd/mm/aaaa)

ENDERECO

CEP: l:l Qﬁs (cligue na lupa para buscar o enderego do CEP informado)

Rua/Awv.: |

Bairro: |

Complemento: |

UF: | Para

CONTATO

Telefone Fixo: | (263¢) M-I

AUTENTICACAO

Municipio: EEIeIém

| (3x)

Celular:

HHHH M HHK

E-mail: % igor. briglia@hotmail.com

| E-emais conferem!

Confirmagdo de E-mail: % |igur.briglia@hutmail.cu-m

Senha: * Gerada Pelo Sistema

Cadastrar | | Cancelar

Apds cadastrar exibird uma tela de confirmacao, clique em “OK”, para confirmar o

cadastro.

Confirma o cadastro no sistema ?

[

QK ] ’ Cancelar

Apés a confirmacao, a seguinte mensagem de confirmacao é informada na tela.

* Cadastro Realizado com sucessol

A
5

* Foi enviado um e-mail de aviso para o participante no endereco im.briglia-18@hotmail.com
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E por fim, execute a 32 etapa, que é o preenchimento dos dados dos novos
participantes, apds clicar na opcao " Selecionar" @ . Veja na imagem.

DApOSs DO NOVO PARTICIPANTE

Atividade de Extensdo: Especializagao de RH
Tipo: CURSC
Tipo de Participacdo: # | ALUNO(A) lz‘

Frequéncia de Participagdo: # o

Autorizar Declaragﬁu?m 0 smm @ nio

Autorizar Cer‘tificado?m © s1m @ nAo

Observagdo no Certificado: E

Caracteres Restantes: 180

Adicionar Participante || Cancelar

Bom Trabalho!
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