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Modulo Extensao

Introducao

O mddulo Extensao é um maddulo pertencente ao SIGAA e permite gerenciar acoes de extensao
(cursos, eventos, programas, projetos e produtos), desde a criacao de editais, passando pela
autorizacdo e avaliacao dessas acdes, até a término das mesmas, gerenciando participantes e
certificados.

O fluxo de trabalho do médulo pode ser vizualizado de acordo com a imagem seguir:

../../_images/fluxo-extensao.png

1. Criacao de edital por um gestor de extensao.

2. Criacao e submissao de propostas de extensao por docentes, ou técnicos administrativos.

3. Autorizacao inicial da acao de extensao pelo chefe do departamento, liberando o projeto e
o servidor.

4. Membros avaliadores avaliam as propostas e sao apontados pelo gestor.

5. Presidente do comité de extensao efetua a avaliacao final, aprovando, ou nao a proposta.

1. Caso a proposta seja aprovada, o coordenador da mesma deve inicia-la
(caso a mesma esteja vinculada a um edital). Caso contrdrio a acao de
extensao inicia automaticamente. Se for um curso, ou evento, o
gerenciamento de inscricdes e inscritos pode ser efetuado. Durante um
curso, ou evento, é possivel obter declaracdes de participacao para os
membros - coordenadores, ou participantes. Certificados podem ser
emitidos quando a acao de extensao for concluida (periodo de execucao da
mesma finalizado e o relatério final for enviado e aprovado pelo chefe do
departamento do coordenador e pelo gestor PROEX).

2. Caso o proponente discorde da avaliacao final, seja porque foi reprovada,
ou porque o valor do recurso concedido nao foi o esperado, o proponente
pode pedir reconsideracao da avaliacao final.

3. Caso a reconsideracao seja negada, a proposta é cancelada.



Criacao de Edital

O cadastro de um edital é feito pelo Gestor de Extensdo. Para acessar o formuldrio de criacdo de
edital, apds logar no SIGAA, o gestor devera acessar o mdédulo extensao, clicando no respectivo
icone do menu médulos:

../../_images/menu-extensao.png
Apds acessar o médulo, deve-se clicar na aba CCEP (Coordenacgdo de Cursos, Eventos e Produtos
de Extensao) e em seguida no link Cadastrar da secao Editais, como mostra a figura a sequir:

../../_images/link-cadastrar-edital.png

O sistema carrega o formulario de criacdo de novo edital. Todos campos marcados com asterisco
sdo requeridos. Os campos que contém o icone campo_data s&o do tipo data: o usuério clica no
icone e em seguida escolhe uma data no calendario que é exibido na tela. Também é possivel
passar o cursor do mouse nos icones ajuda para obter mais informacdes a respeito do campo a ser
preenchido:

../../_images/form-edital.png

E necessério cadastrar pelo menos uma restricao de submissao por edital. As restricdes de um
edital aparecem na secdo LISTA DE RESTRICOES CADASTRADAS do formulario. Para cadastrar
uma restricdo, o usuario deve preencher os dados da secdo RESTRICOES PARA SUBMISSAO DE
ACOES NESTE EDITAL e em seguida clicar no botdo Adicionar Regra, como mostra a figura
abaixo:
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Apds preencher todos os campos corretamente, o usuario clica no botdo Cadastrar para registrar
um novo edital no sistema. Se ndo houverem erros, o edital serd cadastrado e o sistema exibira a
tela contendo a listagem de editais, conforme mostra a imagem a seguir:

../../_images/listagem-editais.png

Nesta tela é possivel clicar no botdo seta_direita para carregar o formulario de envio de arquivo
para o edital. O usuario clica no botao Escolher Arquivo para escolher o arquivo a ser enviado e
em seguida no botdo Enviar Arquivo para salva-lo, conforme mostra a imagem a seguir:

../../_images/form-enviar-arquivo.png

Aviso

Caso mais de um arquivo seja enviado, o0 anterior (caso exista) é sobrescrito (removido). Apenas
o ultimo arquivo enviado é mantido pelo sistema.

Editais publicados podem ser visualizados na pdgina do docente (parte inferior da pagina), apds o
mesmo fazer login no SIGAA e acessar o mdédulo Portal do Docente:

../../ images/edital-docente.png



Submissao de Proposta

O acesso inicial ao formulario de submissdo de nova proposta de acao de extensao difere
dependendo do tipo de usuario. Para acessar o formulario, usuario Docente, apds logar no SIGAA,
deverd acessar o modulo Portal do Docente, conforme imagem a seguir:

../../_images/menu-docente-modulo.png
Em seguida o usuario acessa o menu Extensao e os submenus Acoes de Extensao -
Submissoes de Propostas - Submeter Proposta, de acordo com a imagem a seguir:

../../_images/submeter-proposta-docente.png

Ja o usuério Técnico Administrativo, apds logar no SIGAA, devera acessar o médulo extensdo e
em seguida clicar no link Submeter Propostas da secao Acoes de Extensao na aba Acao de
Extensao, de acordo com a imagem a seguir:

../../_images/submeter-proposta-tecnico.png

Para iniciar o processo de submissao de uma nova proposta de acdo de extensao, o usudrio devera
clicar no botdo Submeter Nova Proposta, conforme imagem a seguir. Essa tela também mostra
uma lista de propostas em andamento (que ainda ndo foram submetidas) do usudrio logado:

../../_images/submeter-nova-proposta.png

Em sequida o sistema carrega a tela contendo os tipos de acdes de extensao disponiveis para
cadastro. O usuério clica na acdo correspondente para carregar o formulario de submissao da
mesma, conforme imagem a seguir:

../../]_images/acoes-extensao-curso.png

O médulo de extensao, como mencionado anteriormente, permite trabalhar com 5 tipos diferentes
de acoOes (cursos, eventos, programas, projetos e produtos). Embora diferenciadas, certas acoes,
como cursos e eventos, possuem formularios de cadastro de proposta relativamente parecidos. Em
geral, um formulario de cadastro de nova proposta é intuitivo. O processo de submissao de uma
nova proposta (Curso) sera descrito a seguir.

Nova proposta (Curso)

O formuldrio de submissao de nova proposta de curso (assim como o formulario de outras acdes de
extensao) consiste em varios subformuldrios que devem ser preenchidos em sequéncia. As
imagens a seguir mostram o primeiro subformuldrio — 1. Dados gerais da acao:
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Os campos sao autoexplicativos. Entretanto, é necessario incluir pelo menos um local de
realizacao. O usudrio preenche os campos da secao Local de Realizacao e em seguida clica no
botao Adicionar Local de Realizacao, conforme imagem a seguir:

../../_images/curso-local-realizacao.png



A secao Formas de Financiamento do Projeto possuem campos do tipo caixa de selecao que se
expandem monstrando mais opcdes ao usuario. Caso o curso esteja vinculado a um edital
(financiamento), por exemplo, é possivel selecionar o edital de vinculo de acordo com a imagem a
sequir:

../../_images/curso-financiamento.png
Apds preencher os campos corretamente, o usuario clica no botdo Avancar para acessar o
préoximo subformulario.

O préximo subformulario contém dados complementares do curso, como modalidade (A Distancia,
Presencial, ou Semi-Presencial), tipo do curso (Atualizacao, Capacitacao, ou Divulgacao), carga
hordria e previsao do nUmero de vagas oferecidas. Os campos das abas Resumo, Programacao,
Objetivos Gerais e Resultados Esperados sao requeridos.

../../_images/dados-curso.png
Apébs preencher os campos corretamente, o usuario clica no botdao Avancar para acessar o
préximo subformulario.

O préximo subformulario contém dados a respeito de mini atividades vinculadas ao curso, caso
existam. Apds preencher os dados da mini atividade, o usuério clica no botdao Adicionar Mini
Atividade para incluir a mesma.

../../_images/curso-mini-atividade.png
Apds preencher os campos corretamente, o usudrio clica no botdo Avancar para acessar o
préoximo subformulario.

Aviso

Caso o usuario selecione o botdo de radio Nao (Remove SubAtividades caso clique em
avancar) do campo Essa acao de Extensao possui SubAtividade? e clique no botdao Avancgar,
todas as mini atividades cadastradas para esse curso serao removidas.

O préximo subformulario especifica os membros da equipe que irdo compor o curso em questao.
As abas Docente, Técnico Administrativo, Discente e Participante Externo servem para selecionar o
tipo de membro. O botdo Adicionar Membro inclui o membro especificado na listagem da secao
Membros da Equipe da Acao de Extensao. Por padrao, essa listagem vem preenchida com um
membro, no caso, o coordenador da acao especificado anteriormente.

../../_images/curso-membros-equipe.png
Apds preencher os campos corretamente, o usudrio clica no botdo Avancar para acessar o
préoximo subformulério.

O préximo subformulario especifica a equipe executora da acdo de extensdo. E necessario
cadastrar um ou mais objetivos para acdo e em cada um desses objetivos é possivel especificar
qual é a atribuicdo de um ou mais membros da acdo definidos anteriormente. E requerido que
todos os membros da acao possuam ao menos uma atribuicdo. Para cadastrar um novo objetivo, o
usuario deve clicar no botao Cadastrar Objetivo, conforme imagem a seguir:



../../_images/curso-equipe-executora.png

O sistema entao carrega o formuldrio de cadastro de objetivo. Cada objetivo pode ter uma ou mais
atividades e para cada uma dessas atividades, é possivel vincular um ou mais membros. Dessa
forma, pode-se cadastrar uma atividade para cada membro separadamente, ou cadastrar uma
Unica atividade em que todos os membros fazem parte. Para adicionar um membro a uma
atividade, deve-se seleciond-lo na lista do campo Membro da secao Membros da Atividade
(além de especificar sua carga horaria), preencher a descricao da atividade e clicar no botado
Adicionar Membro. Apds especificar a carga horaria dos membros que farao parte dessa
atividade, o usuario clica no botdo Adicionar Atividade para vincular a atividade (e os membros)
ao objetivo sendo cadastrado (cujo nome deve ser especificado no campo Objetivos do Projeto).
Apods especificar todas as atividades do objetivo, o usuario clica no botdao Voltar para retornar ao
subformulario anterior.

../../_images/curso-membro-atividade.png

Neste momento, o subformulario da equipe executora exibe os objetivos cadastrados e as
atividades vinculadas a cada objetivo (junto com os membros vinculados as mesmas). Se for
preciso cadastrar outro objetivo, o usuario clica novamente no botdo Cadastrar Objetivo e repete
o procedimento descrito anteriormente.

../../_images/curso-membro-resultado.png
Apods preencher os campos corretamente, o usuario clica no botdao Avancar para acessar o
préoximo subformulario.

O préximo subformulario trata do detalhamento do orcamento da acao de extensao, caso exista. O
usudrio seleciona o tipo da despesa (Diarias, Material de Consumo, Passagens, Pessoa Fisica,
Pessoa Juridica e Equipamentos), preenche os campos Discriminacao, Quantidade e Valor
Unitario e clica no botdo Adicionar Despesa para incluir a mesma na listagem de despesas da
secao Lista de Despesas Cadastradas. Apds preencher as despesas da acdo (caso existam) o
usuario clica no botdo Avancar para acessar o proximo subformulario.

../../_images/curso-orcamento.png

O préximo formulario trata da consolidacao das despesas informadas anteriormente. Para cada
despesa informada, o usuario deve especificar qual a origem do financimento, podendo dividir
entre Interno (Proex), Fundacao (Fadesp) e Outros (Externo). Apés especificar corretamente os
valores para cada despesa, o usuario clica no botdo Avancar para acessar o préximo formulario:

../../_images/curso-consolidacao-orcamento.png

Aviso

O sistema faz a validacao do valor maximo a ser disponibilizado pela fundacao de acordo com o
edital vinculado a proposta, se houver.

O préximo formuldrio permite anexar arquivos a acao de extensao. Para isso, o usuério clica no
botao Anexar Arquivo apds fornecer um nome e selecionar o arquivo a ser enviado. O arquivo é
entao adicionado na listagem da secao Lista de Arquivos anexados com sucesso. A anexacao



de arquivos nao é requerida para uma acao de extensdo.

../../_images/curso-arquivos.png
Apds preencher os campos corretamente, o usudrio clica no botdo Avancar para acessar o
préoximo subformulario.

Aviso

Caso o usuario selecione o botdo de radio Nao (Remove arquivos existentes caso clique em
avancar) do campo Esta acao de Extensao possui arquivos a serem anexados? e cligue no
botao Avancar, todos os arquivo anexados para esse curso serao removidos.

O préximo formulario permite anexar fotos a acao de extensao. Para isso, o usudrio clica no botao
Anexar Foto apds fornecer um nome e selecionar a foto a ser enviada. A foto é entdo adicionada
na listagem da secdo Lista de fotos da acao de extensao. A anexacao de fotos nao é requerida
para uma acao de extensao.

../../_images/curso-fotos.png
Apds preencher os campos corretamente, o usudrio clica no botdo Avancar para acessar o
préoximo subformulario.

Aviso

Caso o usuario selecione o botdo de radio Nao (Remove fotos existentes caso clique em
avancar) do campo Esta acao de Extensao possui foto a serem anexadas? e cliqgue no
botao Avancar, todas as fotos anexadas para esse curso serao removidas.

O ultimo subformuldrio contém um resumo completo da acao, contendo todos os dados informados
nos subformuldrios anteriores de forma que o usuario possa fazer uma revisao final, antes de
efetivamente submeter a proposta para avaliacao por parte da chefia imediata. Caso haja alguma
discrepancia nos valores informados, o usuario pode retornar aos subformularios anteriores
utilizando o botao Voltar e corrigir/alterar os dados de acordo com a necessidade. Apds verificar
os dados informados, o usudrio clica no botdao Submeter a Aprovacao.
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Aviso

Apds uma proposta ser submetida a aprovacao, ela sé podera ser editada caso o chefe imediato
envie de volta a proposta para o coordenador da mesma.

Aprovacéo da Chefia Imediata

Apds a proposta ter sido submetida, a mesma precisa ser aprovada pela chefia imediata do
coordenador da acao de extensdo.

Nota



A chefia imediata é notificada por email sobre uma nova proposta de acao de extensao que precise
de sua aprovacao.

O acesso inicial ao formuldrio de aprovacao de nova proposta de acao de extensao difere
dependendo do tipo de usuario. Para acessar o formulério, o usuario Docente, apds logar no SIGAA
e acessar o médulo Portal do Docente, devera clicar no submenu Chefia -» Autorizacoes -
Autorizar Acao de Extensao, conforme imagem a seguir:

../../_images/autorizar-acao-docente.png

Ja o usuario Técnico Administrativo, apds logar no SIGAA e acessar o médulo extensdo, deverd
clicar no link Autorizar Acoes de Extensao da secdo Chefia da aba Acoes de Extensao
conforme imagem a sequir:

../../_images/autorizar-acao-tecnico.png

O sistema carrega uma lista de acbes de extensao que precisam ser, ou ja foram, avaliadas por
essa chefia imediata. Para acessar o formulario de avaliacdo, o usuério clica no botdo seta_direita
Analisar Proposta, de acordo com a imagem a seguir:

../../_images/lista-acoes-aprovacao.png

O formulario de aprovacao de propostas possui 3 campos: Parecer (Validar ou Nao Validar), Tipo
de Autorizacao (AD-REFERENDUM, REUNIAO EXTRA-ORDINARIA, REUNIAO ORDINARIA) e a Data
da reuniao. Apds preencher os campos corretamente, o usuério clica no botao Confirmar,
conforme imagem a seguir:

../../_images/analise-form-acao.png
Por fim, o sistema carrega uma tela contendo o recibo de autorizacao da acao:

../../]_images/recibo-autorizacao-acao.png

Aviso

Uma acao que possua integrantes de departamentos diferentes precisa de autorizacao separada
de cada chefia imediata desses departamentos envolvidos. Apds todas as chefias manifestarem
parecer valido, a acdo pode ser analisada por avaliadores extensionistas:

O usuario Docente de uma acao/proposta pode verificar a situacao da mesma acessando os
menus/submenus Extensao —» Acoes de Extensao —» Gerenciar Acoes — Listar Minhas Acoes:

../../_images/listar-minhas-acoes-docente.png
O usuario Técnico Administrativo de uma acao/proposta pode verificar a situacao da mesma
acessando o link Listar Minhas Acoes da secdo Gerenciar Acoes na aba Acoes de Extensao:

../../_images/listar-minhas-acoes-tecnico.png

O sistema carrega uma pagina contendo acdes de extensao com cadastro em andamento, acdes
gue o usuario coordena e acdes que o usuario participa. A situacao SUBMETIDA é para acdes que
foram aprovadas pelos departamentos (chefia imediata), mas estdao pendentes de andlise por
avaliadores extensionistas.



../../_images/minhas-acoes.png
Apods a acao ter sido aprovada por todas as chefias relacionadas, a mesma precisa ser analisada
por avaliadores extensionistas.

Distribuicdo de propostas para avaliadores extensionistas

O presidente do comité de extensao é responsavel por distribuir propostas de acdes para analise
de avaliadores extensionistas.

Apods logar no SIGAA, o presidente do comité clica no link Distribuir da secao Avaliacoes na aba
Gestao de Extensao conforme imagem a seguir:

../../_images/distribuir-avaliacao.png
O sistema carrega uma lista de distribuicdes cadastradas. O usudrio clica no botao Selecionar
Projetos na distribuicao escolhida para avancar para préxima tela:

../../_images/selecionar-projetos.png
Em seguida o sistema carrega as propostas de acao de extensao relacionadas com a distribuicao
selecionada anteriormente. O usudrio clica no botdo Distribuir para avancar para préxima tela:

../../_images/distribuir-propostas.png

Nota

Se a distribuicao de avaliacao foi vinculada a um edital, apenas propostas vinculadas aquele edital
serao listadas nesta tela.

O sistema carrega a tela com todos os avaliadores adhocs disponiveis para avaliacdo daquela
proposta de extensdo selecionada. O usuario clica no botdo adicao Incluir Avaliador para
adicionar o avaliador selecionado na listagem da secao Lista das Avaliacées. Caso queira removr
um avaliador dessa listagem, o usuario devera clicar no botdo lixeira, Apds selecionar os
avaliadores desejados, o usuario clica no botao Confirmar Distribuicao.
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Nota

Para acdles vinculadas a um edital, a listagem inclui apenas avaliadores adhocs que nao sao do
mesmo campus do coordenador da acao. Para acdes de fluxo continuo (sem edital) a listagem
de avaliadores adhocs inclui apenas avaliadores do mesmo campus que o coordenador da
acao. Em ambos os casos, membros dos comités de extensao sao incluidos na listagem.

Nota

A listagem de avaliadores adhocs leva em consideracio a correspondéncia da Area do
Conhecimento do avaliador e da proposta de acao de extensao.



Nota

Os avaliadores adhocs selecionados para fazer a andlise de uma dada acdo de extensao sao
notificados por email.

Analise de propostas por avaliadores extensionistas

O acesso inicial ao formulario de avaliacao de proposta de acao de extensao difere dependendo do
tipo de usuario. Para acessar o formulario, usuario Docente, apds logar no SIGAA, devera clicar no
submenu Extensao —» Comissao de Avaliadores Membro Comité — Avaliar Propostas
conforme imagem a sequir:

../../_images/avaliar-propostas-docente.png

Ja o usuério Técnico Administrativo, apds logar no SIGAA, devera acessar o médulo extensdo e
em sequida clicar no link Avaliar da secao Avaliar Propostas de Extensao da aba Acao de
Extensao:

../../_images/avaliar-propostas-tecnico.png

O sistema carrega uma lista de avaliacdes pendentes para o usudrio. Para acessar o formulério de
avaliacdo, o usudrio devera clicar no botdo seta_direita Avaliar da respectiva avaliacdo, conforme
imagem a seguir:

../../_images/avaliar.png

O formulario de avaliacao contém varias informacdes a respeito da acao de extensao submetida,
além de ser possivel visualizar arquivos e fotos cadastrados junto com a proposta. O questionario
(notas) vinculado ao modelo de distribuicdo deve ser preenchido pelo avaliador. Por fim, o usuario
preenche o campo Parecer (obrigatério) descrevendo sua avaliacdo. Apds preencher o
questionario e o parecer, o avaliador clica no botao Avaliar Projeto:

../../_images/avaliar-forml.png ../../_images/avaliar-form2.png

Por razdes de seguranca, o sistema carrega um formuldrio de confirmacao de avaliacao de
proposta contendo a data de nascimento e senha do usuario logado. Apds preencher esses dados,
o usuario clica no botao Confirmar Avaliacao para finalizar o processo de avaliacao:

../../_images/confirmar-avaliacao.png

Avaliacao final de propostas de acéo de extensao

A avaliacao final de propostas é feita pelo Presidente do Comité de Extensao. Apds logar no SIGAA
e acessar o modulo extensdo, o usuario clica no link Avaliacao Final de Propostas (Presidente
do Comité) da secao Avaliar Propostas de Extensao na aba Informacoes Gerais, conforme
imagem a sequir:

../../_images/avaliacao-final.png

O sistema carrega uma péagina de busca de acdes de extensao. O usuario preenche os dados da
secao Buscar Acoes de Extensao e clica no botao Buscar para carregar acdes pendentes de
avaliacao final pelo Presidente do Comité. O usuério entdo clica no botdo seta_direita Avaliar



Acao de Extensao:

../../]_images/avaliar-acao.png

O formulario de avaliacao final contém todas as informacdes da proposta de acdo de extensao até
o momento: dados da acdao de extensao, membros da equipe, orcamento detalhado e analises de
avaliadores extensionistas. O usuario precisa especificar o nimero de bolsas aprovadas (se
houver) e valores de orcamento concedido pela PROEX (se houver), além da justificativa do seu
parecer.
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Execucao da acdo de extenséo

Apds a proposta de acao de extensao ter sido aprovada pelo Presidente do Comité, a mesma passa
a ser uma acao de extensao de que pode ser executada (iniciada) pelo coordenador. Apés logar no

SIGAA e acessar sua lista de acdes (descrito anteriormente), o usuario podera iniciar a mesma

clicando no botdo Executar Acdo, conforme imagem a seguir. O botdo expandir, quando clicado,
torna visivel o conteldo do painel que contem os botdes de controle da acdo.

../../]_images/acao-execucao.png

O sistema exibe uma pagina de confirmacao contendo dados da acao antes de efetivamente iniciar
a execugao da mesma. O usuario devera clicar no botao Executar Acao de Extensdo para inicializa-
la, conforme imagem a seguir:

../../_images/confirmacaol.png ../../_images/confirmacao2.png

Nota

Apds a acdo ter sido iniciada, a situacdo da mesma passa para EM EXECUCAO.

Gerenciamento de Inscricdoes

Apoés a acao ter sido iniciada, o usuario (coordenador) podera gerenciar inscricdes dos interessados

na mesma. Apds acessar a listagem de suas acdes (como descrito anteriormente), o usuario

devera clicar no link Gerenciar Inscricées:
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O sistema carrega uma lista de acbes de extensao em execucao cujo usuario é coordenador e o
periodo de inscricdes pode ser aberto. Para configurar o periodo de inscricdes, o usuario deverda
clicar no botdo prancheta Gerenciar Periodos de Inscricées, conforme imagem a seguir:

../../]_images/gerenciar-periodo.png

Aviso
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Caso uma atividade possua Mini Atividades Vinculadas, devem ser abertas inscricdes para cada
Mini Atividade listada, independente da inscricao da atividade a qual ela pertence.

Em seguida o usuario entao devera clicar no botao Abrir Periodo de Inscri¢céo:

../../_images/abrir-periodo-inscricao.png
O sistema carrega o formuldrio de abertura de um novo periodo de inscricdo. Apds preencher os
dados corretamente, o usuério clica no botao Abrir Periodo de Inscricao:

../../_images/periodo-inscricao-form1l.png ../../_images/periodo-inscricao-form2.png

Apods o periodo de inscricao ser aberto, interessados podem se inscrever na atividade:

../../_images/inscricao-aberta.png

Acesso a Area de Inscritos em Cursos e Eventos

Para se inscrever em cursos e eventos de extensao, o usuario precisa fazer seu cadastro na area
publica do SIGAA. Nesse caso o usudrio deverd clicar no banner Acesso a Area de Inscritos em
Cursos e Eventos do menu Extensao para acessar a pagina de login, conforme imagem a sequir:

../../_images/acesso-area-inscritos.png
O sistema carrega a tela de login utilizada para acessar a area de inscritos. O usuario devera clicar
no link Ainda nao possuo cadastro!:

../../_images/link-cadastro.png
O sistema carrega o formulario de cadastro que deve ser preenchido pelo usudrio. Apdés preencher
os dados corretamente, o usuario clica no botdao Cadastrar:

../../_images/form-cadastro.png

Nota

O usudrio devera confirmar sua inscricdao seguindo as instrucdes do email que é enviado
automaticamente pelo sistema apés o cadastro.

Apés fazer login na area publica, o usudrio devera acessar o menu lateral Cursos e Eventos Abertos

../../_images/cursos-eventos-abertos.png

O usudrio pode usar os filtros da secdo Busca por Acbes de Extensdo (imagem a seguir). O sistema
automaticamente carrega cursos que estdo com periodo de inscricao aberto. Para se inscrever na
acdo, o usuario clica no botdo seta_direita Inscrever-se da respectiva acao:

../../_images/inscrever.png

O sistema carrega o formulério de inscricao que deve ser preenchido pelo usuario. Detalhes
importantes sobre a inscricdo estao escritos com coloracao verde. Apds preencher os campos
necessarios (todos os campos marcados com asterisco sio requeridos), o usuario clica no botdo



Confirmar Inscricdo:

../../_images/confirmar-inscricao.png
Apds o usuario confirmar sua inscricao, o sistema exibe uma pagina de gerenciamento para que o
usuario possa verificar a situacao de sua inscricao entre outras informacdes:

../../_images/verificar-inscricao.png

Gerenciamento de Inscritos

Para acessar a pagina de gerenciamento de inscritos, inicialmente o usudrio devera acessar a
pagina de gerenciamento de inscri¢des (descrita anteriormente) e clicar no bot&do usuario
Gerenciar Inscritos, de acordo com a imagem a seguir:

../../_images/gerenciarl.png

O sistema carrega uma pagina contendo a lista de inscricdes para essa acao de extensao. O
usudrio clica nas caixas de selecao a esquerda para selecionar os participantes e em seguida clica
nos botdes Aprovar Participantes, ou Recusar Participantes, para a aprovar, ou recusar,
respectivamente, as inscricdes dos participantes selecionados.

../../_images/lista.png

Gerenciamento de Participantes

Apds os inscritos terem sido aprovados, o0s mesmos podem ser gerenciados pelo coordenador da
acdo de extensao. Para acessar a pagina de administracao de suas acdes de extensao, o usuario
Docente, apds logar no SIGAA e acessar o Portal do Docente, deverd acessar o submenu
Extensao —» Acbes de Extensdo — Gerenciar Acbes - Gerenciar Participantes, conforme imagem a
sequir:

../../_images/gerenciar-docente.png
J& o usuario Técnico Administrativo, apds logar no SIGAA e acessar o médulo Extensao, devera
clicar no link Gerenciar Participantes, conforme imagem a seguir:

../../_images/gerenciar-tecnico.png

O sistema carrega a pagina de administracao contendo todas as acdes de extensdao em que o
usudrio é coordenador. Nesta tela, é possivel listar participantes, exibir lista de presenca, enviar
mensagens para os participantes, entre outras opcodes, para cada uma das acdes. Para acessar a
pagina de gerenciamento de participantes de uma dada acdo de extensao, o usudario clica no
botdo usuario Gerenciar Participantes, da acdo que se pretende gerenciar, conforme imagem a
sequir:

../..]_images/gerenciar-participantes.png

O sistema carrega a péagina de gerenciamento de participantes. E possivel permitir que o
participante externo possa emitir declaracoes e certificados alterando a caixa de selecao das
colunas Declaracao e Certificado, respectivamente. Para alterar o tipo da participacao do
participante, entre outros dados, o coordenador devera passar o cursos do mouse sobre o icone
submenu



e em seguida escolher a opcao Alterar Participante:

../../_images/alterar-participantes.png
Apbp fazer as alteracdes que deseja, o coordenador devera clicar no botao Alterar Participante:

../../_images/alterar-participantes-form.png

A pagina de gerenciamento de participantes também permite adicionar um novo participante sem
necessidade de inscricao, ou emitir certificados e declaracdes dos participantes inscritos. Para
adicionar um novo participante, o usuério clica no botdo usuario Adicionar Novo Participante,
conforme imagem a seguir:

../../_images/adicionar-novo-participante.png

Nota

O coordenador da acao pode gerar declaracdes e certificados dos participantes a qualquer
momento, clicando nos botdes pergaminho_gbg e fita_gbg, respectivamente.

Aviso

Para que o participante possa emitir declaracdes e certificados a partir da Area de Inscritos em
Cursos e Eventos é necessario que o coordenador libere a emissao.

Aviso

Para que o participante possa emitir certificados, além da liberacao pelo coordenador, é
necessario que a acao de extensao tenha sido finalizada e o relatorio final da mesma tenha sido
avaliado pela chefia e pelo presidente do comité.

O sistema carrega uma pagina que permite buscar, ou realizar, o cadastro de um participante. Para
adicionar um participante ja cadastrado, o usuario preenche os filtros da secao Filtros da Busca e
clica no botao Buscar. Os resultados da busca aparecem na secao Participantes da Extensdo, caso
haja algum resultado. O usuério entdo clica no botéo seta_direita Selecionar Participante para dar
continuidade no processo, de acordo com a imagem a sequir:

../../_images/busca-participante.png
Na tela seguinte, o usudrio preenche os dados do formulario, especificando o tipo de participacao e
frequencia (além dos outros campos, se for o caso) e clica no botao Adicionar Participante:

../../_images/confirmar-participante.png
Para realizar um novo cadastro, o usudrio deverd clicar no botdo usuario2 Realizar Novo Cadastro,
conforme imagem a sequir:

../../_images/novo-cadastro.png

Em sequida o usudrio devera preencher o formulério de cadastro de novo participante. Apés
preencher os campos corretamente, o usuério clica no botao Cadastrar para cadastrar o novo
participante:



../../_images/form-participante.png

Apods o usuario ser cadastrado, o sistema retorna para a pagina adicionar participante de forma a

dar continuidade no processo de inclusao de um novo participante.

O participante de uma acao de extensao pode imprimir certificados e declaracbes das acdes que

participa. Para tal, apds ter Acesso a Area de Inscritos em Cursos e Eventos, o usuéario devera clicar

no menu Meus Cursos e Eventos, conforme imagem a seguir:

../../]_images/meus-cursos.png

O sistema carrega a pagina de busca por inscricdes por um dado periodo (padrao 1 ano). O usuario
entdo devera clicar no bot&o seta_direita Acessar Inscricdo da acéo selecionada, conforme imagem
a seqgui:

../../]_images/acessar-inscricao.png
Finalmente, o usuario clica no botao Imprimir Declaracdo, ou Imprimir Certificado, conforme
imagem a sequir:

../../_images/emissao.png

Envio de Relatorios pelo Coordenador da Acéo de Extensao

Para que acao de extensdo seja finalizada corretamente no sistema é necessario que o
coordenador da mesma envie o relatério final das atividades desenvolvidas. O relatério final
precisa ser avaliado pela chefia imediata do coordenador e em seguida pelo presidente do comité.

Nota

O relatorio final sé serd disponibilizado para avaliacdo pelo presidente do comité de extensao
depois que o0 mesmo tenha sido avaliado primeiramente pela chefia imediata.

Para acessar o formulario de envio de relatério final, o coordenador Docente, apds logar no SIGAA
e acessar o médulo Portal do Docente, deve primeiramente clicar no submenu Extensdo -
Relatdrios - Relatdrios de A¢oes de Extenséo:

../../_images/relatorio-menu.png

No caso do coordenador Técnico Administrativo, apds logar no SIGAA e acessar o mddulo Extensao,
o0 mesmo devera clicar no link Relatdrios de Acdo de Extensdo da secdo Relatdrios da aba Acdo de
Extensao:

../../_images/relatorio-link.png

O sistema carrega uma lista de relatdérios de acdes coordenadas pelo usudrio atual. Para acessar o
formuldario de cadastro de relatério final o coordenador devera clicar no bot&o relatorio_final
Cadastrar Relatdrio Final:

../../_images/lista-acoes.png
No ultimo dia da acdo de extensao, apds o coordenador fazer login no SIGAA, o sistema exibe uma
pagina lembrando o mesmo sobre o envio do relatério final. Nesse caso o coordenador pode clicar
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no botdo relatorio_final Cadastrar Relatério Final dessa pagina:

../../_images/relatorio-lembrete.png

O formulario de cadastro de relatério final é composto por 4 abas: Objetivos, Avaliacao,
Participantes e Arquivos. A aba Objetivos lista todos os objetivos cadastrados pelo coordenador
inicialmente para a acdo de extensao. O usudrio devera clicar em cada um dos objetivos para
expandi-los e preencher os campos necessarios:

../../_images/objetivos.png

Na aba avaliacdo, todos os campos marcados com asterisco sgo requeridos. Caso ndo haja um
valor para os campos Apresentacao em Eventos Cientificos, Artigos Cientificos produzidos a partir
da acao de extensao e Outras producdes geradas a partir da acao de Extensao, o coordenador
pode preenché-los com o valor 0:

../../_images/avaliacao.png
A aba participantes contém uma lista de todos os participantes da acao:

../../_images/participantes.png
Por fim, a aba arquivos contém um formulario para o envio de arquivos. O procedimento de envio

de arquivos foi descrito em Anexar Arquivos:

../../_images/arquivos.png
Para submeter o relatério para avaliacao, o coordenador deverd clicar no botao Enviar Relatdrio.

Nota

E possivel salvar o relatério para envia-lo posteriormente clicando no bot&o Salvar (Rascunho).

Avaliacao de Relatorio Final (Chefia)

Apos o relatério final ter sido enviado pelo coordenador da acao, o mesmo precisa ser avaliado
pela chefia imediata. Para acessar o formuldrio de avaliacao do relatério final, a chefia Docente,
apoés logar no SIGAA e acessar o Portal do Docente, devera clicar no submenu Chefia —»
Autorizacbes — Validar Relatdrios de Acbes de Extensao:

../../]_images/validar-relatorio-docente.png

No caso da chefia Técnico Administrativa, o usuario, apds logar no SIGAA e acessar o mdédulo
Extensdo, deverd clicar no link Validar Relatdrios de Acées de Extensdo da secao Chefia da aba
Acdo de Extensado, conforme imagem a seguir:

../../_images/validar-relatorio-tecnico.png

O sistema carrega uma lista com relatérios finais pendentes de avaliacao por parte da chefia. O
usuario devera clicar no botao seta_direita Analisar Relatério para acessar o formulario de
avaliacao:

../../_images/analisar-relatorio.png
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O formuldrio de avaliacdo de relatério final consiste em um campo justificativa (opcional) e um
campo parecer contendo as opcdes APROVAR, APROVAR COM RECOMENDACAO e NAO APROVAR:

../../_images/confirmar-validacao.png

Aviso

O campo justificativa passa a ser requerido quando o campo parecer nao for a opcao APROVAR.

O coordenador da acao pode verificar a situacdo dos seus relatorios a partir da sua lista de

relatérios de extensao:

../../_images/verificar-relatorio.png

Avaliacao de Relatorio Final (Presidente do Comité)

Apos o relatério final ter sido aprovado pela chefia, o mesmo devera ser aprovado pelo presidente
do comité de extensao. Para acessar o formuldrio de avaliacao de relatério final, o presidente do
comité, apds logar no SIGAA e acessar o moédulo extensao, devera clicar no link Validar Relatérios
de Cursos, Eventos e Produtos da secao validacbes da aba GCEP (Gestor de Cursos, Eventos e
Produtos de Extensao):

../../_images/validar-relatorio.png
O sistema carrega a pagina contendo todos os relatérios finais pendentes de avaliacao pelo
presidente do comité. O usuario entdo clica no botdo seta_direita Analisar Relatdrio:

../../_images/analisar-relatoriol.png

Nota

O usuario pode clicar no botao Vvisualizacao_gbg Visualizar Relatério caso precise consultar mais
detalhes sobre o relatorio.

O formulario de avaliagao de relatério final consiste em um campo justificativa (opcional) e um
campo parecer contendo as opcdes APROVAR, APROVAR COM RECOMENDACAO, REPROVAR e
ACAO NAO REALIZADA:

../../_images/forml.png ../../_images/form2.png

Aviso
O campo justificativa passa a ser requerido quando o campo parecer nao for a opcao APROVAR.

Apds a o relatério final ser aprovado pelo presidente do comité, a situacao da acao de extensdo é
alterada para Concluida, efetivamente terminando a acao:

../../_images/acao-concluida.png
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O coordenador da acdo pode verificar a situacdo dos seus reldtorio a partir da sua lista de

relatérios de extensao:

../../_images/relatorio-concluido.png

Com a acdo concluida, o participante externo pode emitir certificados a partir do Acesso a Area de

Inscritos em Cursos e Eventos:

../../_images/emissao-certificado.png

Portal do Egresso

Introducéao

O Portal de Egressos € um moddulo externo ao SIGAA (Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas), desenvolvido pela DTI (Diretoria de Tecnologia da Tecnologia) do IFPA (Instituto
Federal do Para), em conjunto com a PROEX (Pré-Reitoria de Extensao), ASCOM (Acessoria de
Comunicac¢ao) e outros setores do instituto.

Com base nos autos do Processo N2 23051.023501/2015-59, que trata do Portal de Egressos do IFPA,
foi solicitado que as funcionalidades ainda nao implementadas (Portal de Egressos 2.0) sejam
analisadas e que um novo projeto seja planejado e especificado, considerando a fila de demandas
do DTI/IFPA e ressaltando a importancia deste novo projeto no tocante ao processo de gestao dos
Egressos do IFPA.

Um dos principais objetivos do Portal é permitir que os Egressos (alunos concluintes) tenham
acesso a informacodes referentes aos Comités de Acompanhamento de Egressos (CGIPES), egressos
por cursos e oportunidades (vagas de emprego, cursos para egressos, eventos, vagas de
intercambio e participacdo em érgaos colegiados), além de fornecer uma administrativa para
insercao e consulta dessas informacdes.

Apesar de descrever as principais funcionalidades do portal, essa documentacao é direcionada a
gestores e outros tipos de usudrios mais préoximos da parte administrativa do portal do egresso.

CGIPES

Os CGIPES (Comités de Acompanhamento de Egressos) sao gerenciados em cada Campus por
usuarios do SIGAA com perfil de GESTOR_EGRESSOS.

O mddulo Portal do Egresso pode ser acessado clicando no respectivo botdo de acesso no SIGAA
(ap6s fazer login), conforme mostra a figura a seqguir:

../../_images/menu.png


https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#lista-de-relatorios-de-extensao
https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#lista-de-relatorios-de-extensao
https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#acesso-a-area-de-inscritos-em-cursos-e-eventos
https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#acesso-a-area-de-inscritos-em-cursos-e-eventos

Gerenciar CGIPES

Para acessar a pagina de gerenciamento de CGIPES, basta passar o mouse sobre o menu CGIPES e
selecionar o submenu Gerenciar CGIPES como mostra a imagem a seguir:

../../_images/gerenciar_cgipes.png
Em seguida o sistema carrega uma pdagina contendo a listagem de todos os CGIPES cadastrados,
junto com os botdes de controle Cadastrar, Gerenciar membros, Alterar e Remover CGIPES:

../../_images/comites.png
Cadastrar Novo CGIPES

Ao clicar no link Cadastrar, o sistema carrega o formuldrio de criacdo de novo CGIPES.

../../]_images/cadastrar.png

Todos os campos sao requeridos e auto-explicativos. Apds preencher todos os campos
corretamente, o usuario clica no botdao cadastrar para criar um novo CGIPES. Se o registro for
inserido corretamente, o sistema redireciona para a pagina contendo a listagem de todos os
CGIPES e acdes.

Também é possivel clicar no botdo voltar, para retornar para a pagina de listagem, ou cancelar,
para retornar a pagina inicial do portal do egresso. Lembrando que quaisquer dados ndo salvos sao
perdidos caso os botdes voltar e cancelar sejam clicados (o botao cancelar exibe uma mensagem
de notificacao antes de retornar para pagina inicial do portal do egresso).

../../_images/form_novo_cgipes.png

Editar CGIPES

Para iniciar o processo de edicao, o usuario deve clicar no botao alterar do respectivo CGIPES que
deve ser editado.

../../_images/alterar_cgipes.png

Apds o CGIPES ser selecionado, o sistema carrega a pagina contendo o formulédrio de novo CGIPES
com os campos preenchidos. O usudrio altera os dados a seu critério e em seguida clicar no botdo
Atualizar. Se os campos estivem com os formatos corretos, o sistema atualiza o CGIPES e
redireciona para a pagina contendo a listagem de todos os CGIPES e acdes. Os botdes voltar e

cancelar funcionam de forma idéntica ao do formulario da secao Cadastrar Novo CGIPES.

../../_images/atualizar_cgipes_form.png

Remover CGIPES

Para remover um CGIPES, deve-se clicar no botdao Remover do respectivo CGIPES na pagina de
listagem. Uma mensagem de confirmacao é exibida ao usudrio antes do sistema efetivamente
remover o CGIPES. Um CGIPES nao pode ser removido se possuir membros vinculados.


https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#id4

../../_images/remover.png

Gerenciamento de Membros do CGIPES

Para acessar a pagina de gerenciamento de membros, basta clicar no botdao Gerenciar Membros do
respectivo CGIPES.

../../_images/membros.png

A pagina consiste em duas sec¢des, uma contendo o formulario de inclusao de um novo Membro
para um determinado CGIPES e outra, abaixo, contendo a listagem de membros para aquele
CGIPES:

../../]_images/membros_form2.png

Cadastro de Novo Membro do CGIPES

Todos os campos marcados com * sdo obrigatérios. O campo Membro é do tipo autocompletar. O
usuario digita alguns caracteres (pelo menos 3) e o sistema busca por registros cujo nome
corresponda a texto inserido. Em seguida o usuario clica em um dos registros apresentados na lista
de resultados para selecioné-lo.

../../_images/auto_completar.png

Os campos de vigéncia sao do tipo data. O usuério clica no icone do calendario ao lado direito do
campo e um pegueno calendario é exibido na tela. Em seguida é possivel usar os controles desse
calendario para selecionar més e ano, e finalmente clicar no dia do més para seleciona-lo. E
possivel digitar uma data diretamente no campo de texto sem precisar do calendario (nesse caso
os caracteres / que formam a data sdo incluidos automaticamente).

../../]_images/campo_data.png

O campo Vigéncia Final ndo é requerido, mas um membro sé podera ser atualizado caso seja
informado o campo Portaria de Remo¢do em conjunto com o campo Vigéncia Final. Isso ocorre
devido a data final de vigéncia de um membro estar acompanhada de uma portaria especifica.
Portanto, também nao é possivel incluir um membro com o campo Portaria de Remocao
preenchido se o campo Vigéncia Final estiver vazio.

Um membro nao pode fazer parte de mais de um CGIPES ao mesmo tempo. Caso o usuario
tente inserir um novo membro ja pertencente a outro CGIPES, o sistema impede o cadastro e exibe
uma mensagem de erro na tela.

../../_images/novo_membro_erro.png
Ao clicar no botdo Voltar, o sistema redireciona para a pagina de listagem de CGIPES.

Apés a insercdo dos dados corretamente, o usuario clica no botao Salvar e um novo membro é
incluido na listagem de membros daquele CGIPES.

Editar Membro do CGIPES



Para editar um membro, o usudrio clica no botdo Alterar Membro, do respectivo membro que se
quer editar, a partir da secdao que contém a listagem de membros para aquele CGIPES.

../../_images/alterar_membro.png
O sistema entao carrega o formulario de cadastro preenchido com os dados do membro que
acabou de ser selecionado. O usudrio entdo pode editar os campos do formuldrio seguindo as

mesmas recomendacdes descritas na secao Cadastro de Novo Membro do CGIPES. Apds alterar os

dados do membro, o usuério clica no botao Atualizar. Se os dados inseridos estiverem com os
formatos corretos, o sistema atualiza o membro e atualiza a listagem de membros daquele CGIPES
(agora contendo os dados atualizados do membro que acabou de ser editado).

Remover Membro do CGIPES

Para remover um membro, o usuario clica no botao Remover Membro do respectivo membro que
se quer remover, a partir da listagem de membros.

../../_images/remover_membro.png
O sistema exibe uma mensagem de confirmacao antes de desligar o membro daquele CGIPES.
Apds ser removido, um membro pode ser incluido em outro CGIPES, se for o caso.

Visualizar CGIPES

Os CGIPES cadastrados podem ser visualizados em dois locais especificos. O primeiro local é a
partir do portal do egresso, bastando o usudario passar o mouse sobre o menu CGIPES e selecionar
o0 submenu Consultar CGIPES como mostra a imagem a seqguir:

../../_images/consultar_cgipes.png

Por padrao o sistema carrega o CGIPES referente a unidade do usuario logado no SIGAA,
selecionando automaticamente a unidade do usuério no filtro Pardmetros de Busca (veja a imagem
a seguir). Caso nao haja um CGIPES relacionado com a unidade do usudrio, o sistema deixa em
branco o filtro Pardmetros de Busca, o que efetivamente carrega a lista de todos os CGIPES
cadastrados:

../../_images/cgipes_lista.png

A listagem dos CGIPES cadastrados também estd disponivel na area publica do SIGAA. Para

acessar a lista de CGIPES cadastrados, o usuario devera clicar na aba lateral Egressos e em
seguida no banner CGIPES, como mostra a imagem a seguir:

../../_images/cgipes_publico.png

A listagem de CGIPES na drea publica do SIGAA funciona de forma idéntica a listagem disponivel no

portal do egresso (descrita anteriormente).

Oportunidades
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O termo Oportunidades foi criado para se referir a uma gama de categorias que podem ser
gerenciadas por gestores do portal e posteriormente visualizadas por outros usuarios. Essas
categorias podem ser: Vagas de Emprego, Cursos, Eventos, entre outras.

Visualizar Oportunidades

Uma oportunidade pode ser visualizada em dois locais principais. O primeiro local € o mural de
oportunidades do portal do egresso, que é visualizado assim que o usuario logado acessa portal:

../../_images/visualizar_oportunidades.png
O segundo local é a drea publica do SIGAA. Para acessar a mural de oportunidades publico,

primeiramente o usudrio devera acessar a area publica do sigaa. Em seguida devera clicar no

menu lateral Egressos e finalmente no banner Oportunidades, conforme imagem a seqguir:

../../_images/menu_oportunidades_publicas.png

O mural de oportunidades publicas, assim como o mural de oportunidades do portal do egresso,
permite visualizar todas as oportunidades que estao disponiveis no sistema. Ao acessar ambos
murais, o sistema carrega todas as oportunidades que estao dentro do periodo de inscricao. Para
visualizar oportunidades fora do periodo de inscricao, o usuario pode clicar no link “Ver
oportunidades passadas”.

../../_images/mural_oportunidades_publicas.png
Também é possivel filtrar a lista de oportunidades pelo seu tipo, clicando nas caixas de selecao
correspondentes. Esse filtro também esta disponivel nos dois tipos de murais:

../../_images/filtro_mural.png

Os murais listam oportunidades em painéis com cabecalhos em coloracdo diferente e com
informac0des essenciais para otimizar a experiéncia do usuario. Caso o usuario queira visualizar os
detalhes de uma dada oportunidade, ele pode clicar no link Mais detalhes. O sistema entao para
redireciona para a pagina de detalhes da oportunidade, como mostra a imagem a seguir:

../../_images/oportunidade_detalhes.png

O mural de oportunidades publicas é idéntico ao mural do portal do egresso para usuério logados,
mas com uma diferenca: caso uma oportunidade ndo tenha sida cadastrada como publica, ndo é
possivel visualizar detalhes dessa oportunidade na drea publica. O sistema exibe uma mensagem
sugerindo que o usuario faca login e visualize a oportunidade a partir do portal do egresso:

../../_images/oportunidade_nao_publica.png

Instituicoes

Instituicdes podem ser gerenciadas por gestores do portal do egresso. Apés fazer login no SIGAA e

acessar o portal do egresso (como mostrado na secao CGIPES), o usudrio pode passar o mouse
sobre o0 menu Oportunidades e clicar no submenu Gerenciar Instituicées, como mostra a figura a
sequir:
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../../_images/menu_instituicoes.png
O sistema entao redireciona para a pagina de listagem, contendo as instituicbes e os botdes de
controle Cadastrar e Alterar, como mostra a figura a seguir:

../../_images/gerenciar_instituicoes.png

Cadastrar Instituicao

Para cadastrar uma nova instituicdo, o usuario devera clicar inicialmente no botdo Cadastrar, como
mostra a imagem a seguir:

../../_images/cadastrar.png

Em seguida o sistema carrega o formuldrio de nova instituicdo. Os campos marcados com * sao
obrigatdrios. Apés preencher todos os campos corretamente, o usuério clica no botao cadastrar
para criar uma nova instituicao. Se o registro for inserido corretamente, o sistema redireciona para
a pagina contendo a listagem de instituicdes.

../../_images/form_nova_instituicao.png

Editar Instituicao

Para editar uma instituicéo, primeiro é preciso pesquisa-la, para depois seleciona-la para edicdo.
Para pesquisar uma instituicao, o usuario preenche pelo menos um dos campos de filtro (
CPF/CNPJ, Sigla, ou Razao Social) da secao Opcébes de Busca:

../../_images/opcoes_busca.png
Em seguida o usuério clica no botdo buscar. O sistema entao procura por todas as intituicbes que
correspondam aos parametros de busca.

../../_images/resultados_busca.png
O usudrio entao pode clicar no botao alterar:

../../_images/alterar_instituicao.png

Apos a instituicao ser selecionada, o sistema carrega a pagina contendo o formulario de nova
instituicdo com os campos preenchidos. O usuario altera os dados a seu critério e em seguida clicar
no botdo Atualizar. Se os campos estivem com os formatos corretos, o sistema atualiza a
instituicdo e redireciona para a pagina de listagem de instituicdes. Os botbes voltar e cancelar

funcionam de forma idéntica ao do formulario da secao Cadastrar Novo CGIPES.

../../_images/atualizar_instituicao_form.png

Vagas de Emprego

Vagas de emprego podem ser gerenciadas por gestores do portal do egresso e por membros dos

CGIPES. Apés fazer login no SIGAA e acessar o portal do egresso (como mostrado na secao CGIPES
), 0 usuario pode passar o mouse sobre o menu Oportunidades e clicar no submenu Gerenciar
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Vagas de Emprego, como mostra a figura a seguir:

../../_images/menu_vagas_emprego.png
O sistema entao redireciona para a pagina de listagem, contendo as vagas de emprego e os botdes
de controle Cadastrar, Gerenciar Cargos, Alterar e Remover, como mostra a figura a sequir:

../../_images/gerenciar_vagas_emprego.png

Cadastrar Nova Vaga de Emprego

Para cadastrar uma nova vaga de emprego, o usudrio devera clicar inicialmente no botao
Cadastrar, como mostra a imagem a seqguir:

../../_images/cadastrar.png

Em sequida o sistema carrega o formuldrio de criacao de nova vaga de emprego. Os campos
marcados com * sao obrigatérios. Os campos Periodo de Inscrigcdo (inicial e final) sao do tipo data e
0s campos Instituicao e Instituicdo de Selecao sao do tipo autocompletar. Esses dois tipo de

campos foram descritos na secao Cadastro de Novo Membro do CGIPES.

../../_images/form_nova_vaga_emprego.png
O campo Disponivel na Area Publica marca a vaga de emprego a ser cadastrada como publica.
Esse campo define se os detalhes da mesma podem ser visualizados na area publica do SIGAA.

Para mais detalhes sobre visualizacdao de oportunidades, acesse a secao Visualizar Oportunidades.

Os campos link, telefone e email, da secao Mais Informacdes nao sao requeridos entre si, mas um
deles precisa ser informado. Caso o usuario deixe os trés campos em branco, o sistema exibe
uma mensagem de erro, conforme imagem a sequir:

../../_images/form_erro_informacoes.png

Apéds preencher corretamente todos os campos requeridos, o usuario clicar no botao Cadastrar
para cadastrar uma nova vaga de emprego. Se nao houverem erros, o sistema salva a nova vaga
de emprego e redireciona para a pagina de listagem de vagas descrita anteriormente.

Editar Vaga de Emprego

Para iniciar o processo de edicdo, o usuario deve clicar no botao alterar da respectiva vaga de
emprego que deve ser editada.

../../]_images/alterar_vaga_emprego.png

Apds a vaga de emprego ser selecionada, o sistema carrega a pagina contendo o formulario de
nova vaga de emprego com os campos preenchidos. O usudrio altera os dados a seu critério e em
seqguida clicar no botao Atualizar. Se os campos estivem com os formatos corretos, o sistema
atualiza a vaga de emprego e redireciona para a pagina contendo a listagem de todas a vagas de
emprego e acdes. Os botdes voltar e cancelar funcionam de forma idéntica ao do formulario da


https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#cadastro-de-novo-membro-do-cgipes
https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#id7

secao Cadastrar Novo CGIPES.

../../_images/atualizar_vaga_emprego_form.png

Remover Vaga de Emprego

Para remover uma vaga de emprego, deve-se clicar no botao Remover da respectiva vaga de
emprego na pagina de listagem. Uma mensagem de confirmacao é exibida ao usuario antes do
sistema efetivamente remover a vaga de emprego. Uma vaga de emprego nao pode ser removida
se possuir cargos cadastrados.

../../_images/remover_vaga_emprego.png

Gerenciamento de cargos

Para acessar a pagina de gerenciamento de cargos, basta clicar no botdo Gerenciar Cargos da
respectiva vaga de emprego.

../../_images/gerenciar_cargos.png

A pagina consiste em duas secdes, uma contendo o formuldrio de inclusdo de um novo cargo para
uma determinada vaga de emprego e outra, abaixo, contendo a listagem de cargos para aquela
vaga de emprego:

../../_images/cargos_form.png

Cadastro de Novo Cargo
Todos 0s campos marcados com * sao obrigatérios. O campo municipio é do tipo autocompletar,

como descrito na secao Cadastro de Novo Membro do CGIPES.

O campo Areas do CNPQ é formado por 3 secdes. Uma listagem de dreas do CNPQ do lado
esquerdo, uma lista de botdes de acao no centro e uma lista de dreas do CNPQ do lado direito. Os
items selecionados para o campo sao os items que estao marcados do lado direito.

Para selecionar um item, primeiramente o usuario clica no item do lado esquerdo para marca-lo
(para selecionar multiplos items, o usuario precisa clicar nos mesmos mantendo a tecla CTRL
pressionada). Em seguida o usuério clica no botao de acao Selecionar para mover os items
marcados do lado esquerdo para o lado direito. Caso o usudrio queira selecionar todos os items do
lado esquerdo, basta clicar no botao de acao Selecionar Tudo.

Para deselecionar um item, primeiramente o usuario clica no item do lado direito para marcé-lo
(para selecionar multiplos items, o usudrio precisa clicar nos mesmos mantendo a tecla CTRL
pressionada). Em seguida o usudrio clica no botao de acdao Remover para mover os items
marcados do lado direito para o lado esquerdo. Caso o usudrio queira deselecionar todos os items
do lado direito, basta clicar no botdo de acao Remover Tudo.

Ao clicar no botao Voltar, o sistema redireciona para a pagina de listagem de vagas de emprego.


https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#id4
https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#cadastro-de-novo-membro-do-cgipes

Apés a insercdo dos dados corretamente, o usuario clica no botao Salvar e um novo cargo é
incluido na listagem de cargos daquela vaga de emprego.

Editar Cargo

Para editar um cargo, o usudrio clica no botdo Alterar Cargo, do respectivo cargo que se quer
editar, a partir da secao que contém a listagem de cargos para aquela vaga de emprego.

../../_images/alterar_cargo.png
O sistema entao carrega o formulario de cadastro preenchido com os dados do cargo que acabou
de ser selecionado. O usuario entao pode editar os campos do formulario seguindo as mesmas

recomendacoes descritas na secao Cadastro de Novo Cargo.

../../_images/atualizar_cargo_form.png

Apos alterar os dados do cargo, o usuario clica no botdo Atualizar. Se os dados inseridos estiverem
com os formatos corretos, o sistema atualiza o cargo e atualiza a listagem de cargos daquela vaga
de emprgo (agora contendo os dados atualizados do cargo que acabou de ser editado).

Remover Cargo

Para remover um cargo, o usuario clica no botao Remover Cargo do respectivo cargo que se quer
remover, a partir da listagem de cargos.

../../_images/remover_cargo.png
O sistema exibe uma mensagem de confirmacao antes de remover o cargo daquela vaga de
emprego.

Eventos

Eventos podem ser gerenciados por gestores do portal do egresso e por membros dos CGIPES.

Apés fazer login no SIGAA e acessar o portal do egresso (como mostrado na secao CGIPES), o
usuario pode passar o mouse sobre o menu Oportunidades e clicar no submenu Gerenciar Eventos,
como mostra a figura a seguir:

../../_images/menu_eventos.png
O sistema entao redireciona para a pagina de listagem, contendo os eventos e os botdes de
controle Cadastrar, Alterar e Remover, como mostra a figura a seguir:

../../_images/gerenciar_eventos.png

Cadastrar Novo Evento

Para cadastrar um novo evento, o usuario devera clicar inicialmente no botdo Cadastrar, como
mostra a imagem a seguir:
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../../_images/cadastrar.png

Em seguida o sistema carrega o formuldrio de criacao de novo evento. Os campos marcados com *
sao obrigatdérios. Os campos Periodo de Inscricdo (inicial e final) sao do tipo data e os campos
Promotora e Municipio sao do tipo autocompletar. Esses dois tipo de campos foram descritos na

secdo Cadastro de Novo Membro do CGIPES. O campo Areas do CNPQ foi descrito na secdo

Cadastro de Novo Cargo.

../../_images/form_novo_evento.png
O campo Disponivel na Area Publica marca o evento a ser cadastrado como publico. Esse campo
define se os detalhes do mesmo podem ser visualizados na area publica do SIGAA. Para mais

detalhes sobre visualizacao de oportunidades, acesse a secao Visualizar Oportunidades.

O campo Abrangéncia contém as opcdes relacionadas com a abrangéncia do evento. Caso seja
selecionada opcao Internacional, o campo Municipio (que é do tipo autocompletar) transforma-se
no campo Municipio Internacional que é do tipo texto. Caso seja selecionada uma opcdo que nao
seja Internacional, o campo volta a ser Municipio (que é do tipo autocompletar). Esse ajuste no tipo
do campo acontece porque o sistema nao fornece opcao de autocompletar para municipios
internacionais por razdes técnicas.

Os campos link, telefone e email, da secao Mais Informacdes nao sao requeridos entre si, mas um
deles precisa ser informado. Caso o usudrio deixe os trés campos em branco, o sistema exibe
uma mensagem de erro, conforme imagem a seqguir:

../../_images/form_erro_informacoes.png

Apés preencher corretamente todos os campos requeridos, o usuario clicar no botao Cadastrar
para cadastrar um novo evento. Se nao houverem erros, o sistema salva o novo evento e
redireciona para a pagina de listagem de eventos descrito anteriormente.

Editar Evento

Para iniciar o processo de edicao, o usuario deve clicar no botao alterar da respectivo evento que
deve ser editado.

../../_images/alterar_evento.png
Apods o evento ser selecionado, o sistema carrega a pagina contendo o formulario de novo evento
com 0s campos preenchidos.

../../_images/atualizar_evento_form.png

O usuério altera os dados a seu critério e em seguida clicar no botao Atualizar. Se os campos
estivem com os formatos corretos, o sistema atualiza o evento e redireciona para a pagina
contendo a listagem de todos os eventos e acoes.
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Os botoes voltar e cancelar funcionam de forma idéntica ao do formulario da secdao Cadastrar Novo

CGIPES.

Remover Evento

Para remover um evento, deve-se clicar no botao Remover do respectivo evento na pagina de
listagem. Uma mensagem de confirmacao é exibida ao usudrio antes do sistema efetivamente
remover o evento.

../../_images/remover_evento.png

Cursos

Cursos podem ser gerenciados por gestores do portal do egresso e por membros dos CGIPES. Apds

fazer login no SIGAA e acessar o portal do egresso (como mostrado na secao CGIPES), o usudério
pode passar o mouse sobre o menu Oportunidades e clicar no submenu Gerenciar Cursos, como
mostra a figura a sequir:

../../_images/menu_cursos.png
O sistema entao redireciona para a pagina de listagem, contendo os cursos e os botdes de
controle Cadastrar, Alterar e Remover, como mostra a figura a seguir:

../../_images/gerenciar_cursos.png

Cadastrar Novo Curso

Para cadastrar um novo curso, o usuario devera clicar inicialmente no botdao Cadastrar, como
mostra a imagem a seguir:

../../_images/cadastrar.png

Em seguida o sistema carrega o formulario de criacdo de novo curso. Os campos marcados com *
sao obrigatérios. Os campos Periodo de Inscricdo (inicial e final) sao do tipo data e os campos
Promotora e Municipio sao do tipo autocompletar. Esses dois tipo de campos foram descritos na

secdo Cadastro de Novo Membro do CGIPES. O campo Areas do CNPQ foi descrito na secdo

Cadastro de Novo Cargo.

../../_images/form_novo_curso.png
O campo Disponivel na Area Publica marca o curso a ser cadastrado como publico. Esse campo
define se os detalhes do mesmo podem ser visualizados na area publica do SIGAA. Para mais

detalhes sobre visualizacao de oportunidades, acesse a secao Visualizar Oportunidades.

O campos Turnos permite que mais de um caixa de selecao seja marcada, permitindo que um
curso tenho turnos tarde e noite, por exemplo.


https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#id4
https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#id4
https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#cgipes
https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#cadastro-de-novo-membro-do-cgipes
https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#cadastro-de-novo-cargo
https://dti.ifpa.edu.br/manuais/sistemas/sig/sig.html#id7

O campo Abrangéncia contém as opcdes relacionadas com a abrangéncia do curso. Caso seja
selecionada opcao Internacional, o campo Municipio (que é do tipo autocompletar) transforma-se
no campo Municipio Internacional que é do tipo texto. Caso seja selecionada uma opcao que nao
seja Internacional, o campo volta a ser Municipio (que é do tipo autocompletar). Esse ajuste no tipo
do campo acontece porque o sistema nao fornece opcao de autocompletar para municipios
internacionais por razdes técnicas.

Os campos link, telefone e email, da secao Mais Informacdes nao sao requeridos entre si, mas um
deles precisa ser informado. Caso o usuario deixe os trés campos em branco, o sistema exibe
uma mensagem de erro, conforme imagem a seqguir:

../../_images/form_erro_informacoes.png

Apds preencher corretamente todos os campos requeridos, o usuario clicar no botao Cadastrar
para cadastrar um novo curso. Se nao houverem erros, o sistema salva o novo curso e redireciona
para a pagina de listagem de cursos descrito anteriormente.

Editar Curso

Para iniciar o processo de edicdo, o usuario deve clicar no botao alterar da respectivo curso que
deve ser editado.

../../_images/alterar_curso.png
Apds o curso ser selecionado, o sistema carrega a pagina contendo o formuldrio de novo curso com
0S campos preenchidos.

../../_images/atualizar_curso_form.png

O usuario altera os dados a seu critério e em seguida clicar no botao Atualizar. Se os campos
estivem com os formatos corretos, o sistema atualiza o curso e redireciona para a pagina contendo
a listagem de todos os cursos e agoes.

Os botdes voltar e cancelar funcionam de forma idéntica ao do formulério da secao Cadastrar Novo

CGIPES.

Remover Curso

Para remover um curso, deve-se clicar no botao Remover do respectivo curso na pagina de
listagem. Uma mensagem de confirmacado é exibida ao usudrio antes do sistema efetivamente
remover o Curso.

../../_images/remover_curso.png
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