PASSO A PASSO PARA ABRIR O PERIODO DE INSCRICOES:
Importante:
* O evento precisa estar no modo execucdo no sistema;
* O acesso ao sistema é um pouco diferente para técnicos e docentes, mas depois 0s passos
S30 0S Mesmos.

Acesso do técnico:

1. Realize o login com o usuério através do link https://sig.ifc.edu.br/sigaa/verTelal.ogin.do,
Selecionar SIGAA > Mddulo Extensao:

IFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessdo: 00:25 SAIR

KATIA LINHAUS DE OLIVEIRA Aiterar vinculo @ Médulos
REITORIA - COORD PROJET PROGRAM E AGOES (11.01.18.42)

¢ caixa Postal
£ Alterar senha @ Ajuda

% Abrir Chamado

MEenU DA PRO-REITORIA DE EXTENSAD

Mddulos do SIGAA

MENU PRINCIPAL PORTAIS
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© IME:

OUTROS SISTEMAS

Administrativo  |Recursos Humano
(SIPAC) (SIGRH) .

2. Caminho: Gerenciar minhas acdes > Inscri¢cdes > Gerenciar inscrigoes:

IFC - SIGAA - Ambiente de Treinamento - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académi A+ A- | Tempo de Sessio: 00:22 SAIR
KATIA LINHAUS DE OLIVEIRA Alterar vinculo @ Modulos ¢ Caixa Postal ¥ Abrir Chamado
REITORIA - COORD PROJET PROGRAM E AGOES (11.01.18.42) Y T
« ATENCAO!!!
) Este & o ambiente de Treinamento do sistema SIG do IFC. Devido a constantes atualizacées os dados contidos neste sistema pode ser

L] alterado ou perdidos. i
NAO PASSE SUA SENHA PARA NINGUEM, ela & pessoal e intransferivel.
Data Atualizacdo: 02/05/2017
Préxima atualizacdo: 01,/06/2017

MEeNU DA PRO-REITORIA DE EXTENSAD

Informagdes Gerais || CPP | [ CCEP | [ Comité de Extensdo || Cadastros || Gerenciar Minhas Acdes || Relatdrios

B Acédes de Extensio
 Submissdo de Propostas
B submeter Propostas
B Solicitar Reconsideracdo de Avaliacdo
@ Consultar acées
 Inscrices

e B Gerencior Inscrictes

B Questionarios para Inscricio
[ Gerenciar Agdes
[ Listar Minhas Agdes
B Acdes com Tempe de Cadastro Expirado
@ Gerenciar Participantes
@ Gerenciar Equipe Organizadora
@ Certificados e Declaragées

@ Planos de Trabalho
[B Listar Meus Planas de Trabalho
[ Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista
[B Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario
® Indicar/Substituir Balsista

B Relatérios
Relatorios de Agdes de Extensdo
[ Relatérios de Discentes de Extensio
@ Avaliar Propostas de Extensdo
Avaliar Propostas - Comissdo Extensdo

Menu Principal

SIGAA - Ambiente de Treinamento | Diretoria de Tecnologia da Informag3o - (47) 3331-7800 | Copyright © 2006-2017 - IFC - treinamento.instl -



https://sig.ifc.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do

Acesso dos docentes:

3. Selecionar Menu Docente > A¢oes de Extensao > Inscrigdes > Gerenciar inscricoes:

C - SIGAA - Ambiente de Treinamento Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas | Tempa de Sessdo: 00:25 SAIR
Chamado

EDUARDO AUGUSTO W. RIBEIRO Alterar vinculo
REITORIA - DIRETORIA PESQ.POS GRAD.E INO (11.01.18.05.01)

Caixa Postal g Abri

=@ Menu Docente &l Alterar senha @ Ajuda

ATENCAOI

'z Este & o ambiente de Treinamento do sistema SIG do IFC. Devido a constantes atualizacdes os dados contidos neste sistema pode ser
(' alterado ou perdidos.

.

NAO PASSE SUA SENHA PARA NINGUEM, ela & pessoal e intransferivel.
Data Atualizacdo: 02/05/2017
Préxima atualizacdo: 01/06/2017

"

. Dperag{realizada com sucessol

eEnsmo z‘.l Pesqulka % Extensdo tEAt;Sas Integradas || | Convénios EBIHIDteCE jProdugéo Intelectual @ Ambientss Virtuais &f Outros

PoRrTAL DO DOCENTE 3 Acdes de Extensdo » Submissées de Propostas  »
Planos de Trabalho » Inscrigdes » Gerenciar Inscrigdes ¢
Relatorios » Gerenciar Agdes » Questionarios para Inscrigdes

Caro Usuano,

. = Comissdo de Extensdo »
Abaixo sdo apresenflad o .
Comissdo de Avaliadores Ad Hoc v

+ A primeira s re Certificados e Declaraces trn“am andamento que ainda ndo foram submetidas para avaliagdo dos depgtamentos.
s A segunda ligkag| océ coordena.
» A terceira lislga Editais de Extensdo cé participa. y

Para gerenciar todas as operagdes referentes as inscrigdes para essas atividades, utilize esta opgdo: Gerenciar Inscricdes

Importante: Apenas atividades com cadastro em andamento podem ter seus dados alterados. Entdo certifique-se que todos os dados da atividade estdo corretos,
antes de enviar essa atividade para a avaliacdo do departamento responsdvel.

Visualizar Menu

STA DAS ACOES DE ExTEnsAo Que Coorpeno (1)

Codigo Titulo Tipo Situagdo
EV012-2017 teste evento EVENTO EM EXECUCA0

Nio ha agies de extensido cadastradas, coordenadas ou gue o usudrio atuzl faz parte.

Portal do Docente

retoria de Tecnol

Os passos abaixo sao iguais para docentes e técnicos:

4. Selecionar evento/curso para gerenciar o periodo de inscrigoes, e clicar no botdo destacado na
imagem:

C - SIGAA - Ambiente de Treinamento - ema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessdo- 00:25 SAIR
KATIA LINHAUS DE OLIVEIRA Aitersr vinculo i@ Modulos @b caixa Postal % Abrir Chamado

REITORIA - COORD PROJET PROGRAM E AGOES (11.01.18.42) @ Alterar senha @ Ajuda

. ATENCAO!!

Este & o ambiente de Treinamento do sistema SIG do IFC. Devido a constantes atualizaces os dados contidos neste sistema pode ser
alterado ou perdidos. )

NAO PASSE SUA SENHA PARA NINGUEM, ela & pessoal e intransferivel.

Data Atualizagio: 02/05/2017

Préxima atualizagdo: 01/06/2017

EXTENSAD > GERENCIAR PERIODOS DE INSCRICOES

Carofa) Usuarin(a),
Abaixo sdo apresentadas as acdes de extensdo ativas em execugdo, nas quais o(a) senhor(a) € coordenador e cujos os periodos de inscricBes padem ser abertos.

A partir do momento em que as inscrigdes forem criadas, a agdo estard visivel na drea piblica do sistema para que os usudrios possam se inscrever.

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

0 usudrio sé podera se inscrever na mini atividade se ele se inscrever na atividade principal.

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

= Vagas Abertas: Numero de Vagas Abertas nas Inscricdes

= Inscritos Aprovados: Numero de inscricdes aprovadas para o curso ou evento.

= Vagas Disponiveis: Numero de Vagas ainda disponiveis. ( "Vagas Abertas” - "Inscricdes Aprovadas” )

Para listar todas as acdes de extens3o das quais o senhor (a) faz parte, utilize a opcdo: Listar Minhas Acées

Iz Gerenciar Periodos de Inscricbes | §: Abrir Inscricées no SIGEventos £b: Gerenciar Inscritos

1sTA DOS CuRsOs E EVENTOS PARA INSCRICOES NA AREA POBLICA

Previsdo de Vagas Inscritos Vaga:
Vagas Abertas Aprovados Disponiveis

--012-2017 teste evento 200 0 0 oEme=ed. | 8

Codigo Titulo

Extensao

SIGAA - Ambiente da Treinamento | Diretoria de Tecrologia da InformagSo - (47) 3331-7800 | Copyright ® 2006-2017 - IFC - treinamento.instl - v3.29.26




5. Selecionar Abrir periodo de inscri¢oes:

IFC - SIGAA - Ambiente de Treinamento istema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Ses
KATIA LINHAUS DE OLIVEIRA alterar vincufo @ Modulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado

REITORIA - COORD PROJET PROGRAM E ACOES (11.01.18.42 :
o ! 2 Alterar senha @ Ajuda

. ATENCAO!

( 2 Este é o ambiente de Treinamento do sistema SIG do IFC. Devido a constantes atualizagées os dados contidos neste sistema pode ser
alterado ou perdidos. ;
NAO PASSE SUA SENHA PARA NINGUEM, ela & pessoal e intransferivel.
Data Atualizagao: 02/05/2017
Proxima atualizagdo: 01/06/2017

ExTeNsAD > LisTA DE INSCRICOES DE ATIVIDADES

Caro (a) Usuario (a),

Abaixo estdo listadas as inscricdes existentes para a Atividade: teste evento

Por meio dessa operacdo € possivel criar novos periodos de inscrigdo, alterar os dados de um periodo de inscrigdo, suspender alguma inscrigdo, entre outras.

Os usudrios devem ser orientados @ acessarem a drea publica do sistema para realizar a inscricdo.

IMPORTANTE:

E possivel abrir mais de um periodo de inscricdo, desde que os perindos ndo sejam conflitantes. Isso suparta dois os mais valores diferentes de taxas de
inscricdo dependendo do periodo que o usuario realizou a inscricdo.

S6 serd possivel abrir um periodo de inscricdo com cobranca de taxa de matricula se o projeto possuir unidade orcamentaria. Caso queira solicitar a
criagdo de uma unidade orgamentaria para o projeto, entre em contato com a Superintendéncia de Informatica através de chamado.

Abertas: Quantidade de inscrigdes que foram abertas pelo coordenador.

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

Realizadas: Quantidade de inscrigdes realizadas gue ainda ndo foram aprovadas para participagdo no curso ou evento. [ Para agueles cursos ou evento
gue exigem aprovagdo do coordenador ou pagamento de taxa de inscrigdo. Nos outros casos a aprovagdo € automatica )

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

* v\_-!}' Abrir Periodo de Inscricdo .. : Alterar Inscricdo .‘1’ Suspender Inscricdo

Periopos pe Inscrictes ( O )

N&o Existem Inscricies Cadatradas

Cancelar

Extensdo
47) 333

017 - IFC - treinamento.instl - v3,

'B0O | Copyright © 2001

SIGAA - Ambiente de Treinamento | Diretoria de Tecnologia da Informac:

6. Informar os dados solicitados:

DADOS DA INSCRICAQ

PERIODO DE INSCRICAD PARA A ATIVIDADE

Atividade: --012-2017 - teste evento
Ano: 2017 Tipo: EVENTO Previsdo de Vagas: 200

Método de Preenchimento =
* % COM CONFIRMACAQ PREEMCHIMENTO AUTOMATICO

s Vagas:
Quantidade de Vagas: # 0f
Periodo de Inscrigdo: # [E ats =
Cobranca de Taxa de Matricula: Sim ' NEo

Font Size - |é'aE_J'|

Instrucdes para Inscricdo:

Font Size - |£vab_)v|

Informagies Gerais: E *



IMPORTANTE:

Observar que as orientagcdes de preenchimento estdo na tela superior aos Dados da Inscricao.
Texto abaixo:

EXTENSAOQ > INSCRICAOQ PARA ATIVIDADE DE EXTENSAQ

Caro (a) Usuario (a),

Esse formuldric permite abrir ou editar um periodo de inscrigdo para um curso ou evento de extens3o.

Existem dois métodos de preenchimento das vagas

* COM CONFIRMACAO: O coordenador deverd aprovar cada inscricdo realizada para que os participantes estejam devidamente inscritos no curse ou evento.
* PREENCHIMENTO AUTOMATICO: A medida que os participantes se inscrevem, eles automaticamente participam dos cursos ou evento. N3o & necesséria
aprovacdo do coordenador.

Caso haja cobranga de taxa de matricula, sera necessario informar os valores a serem pagos por cada tipo de participante. Com cobranga de taxa de matricula o
participante =4 participard da agdo quando o pagamento for confirmado. Serd mostrado para ele uma opcdo para emissdo de uma Guia de Recolhimento da Unido
para o pagamento da taxa de matricula.

E possivel escolher um questionario para o usudrio responder no momento da inscrigdo.

Ele também pode submeter algum arquivo. Essa opcdo pode ser usada para o participante enviar algum documento que comprove algum pré-requisito para fazer
parte do curso ou evento. Caso o envio de arquivo ndo seja obrigatdrio, o campo ainda aparecera para ele, mas o sistema permitird a inscrigdo mesmo que ele
ndo submeta o arquivo.

Caso a atividade possua mini atividades, a quantidade de vagas para ela deve contemplar no minimo ¢ maior nimero de vagas aberto de
alguma das suas mini atividades. Haja visto que para se inscrever em uma mini atividade, o participante deve primeiro se inscrever na
atividade a qual a mini atividade pertence.

Dapos DA INSCRICAO

PERiODO DE INSCRICAO PARA A ATIVIDADE
Atividade: --012-2017 - teste evento
Ano: 2017 Tipo: EVENTO Previsdo de Vagas: 200

Método de Preenchimento das
Vagas:

Quantidade de Vagas: # 1000

* O com CONFIRMAGAO @ PREENCHIMENTO AUTOMATICO

Periodo de Inscricio: # 05/05/2017 |TF até |09/05/2017  |[H




7. Apos clicar em Confirmar, a tela com a mensagem “Periodo de inscri¢cdo aberto com sucesso”
serd apresentada na tela.

KATIA LINHAUS DE OLIVEIRA Alterar vinculo i@ Médulos ¢ caixa Postal % Abrir Chamado

REITORIA - COORD PROJET PROGRAM E AGOES (11.01.18.42) & Alterar senha @ Ajuda

ATENCAO

Este &€ 0 ambiente de Treinamento do sistema SIG do IFC, Devido a constantes atualizagdes os dados contidos neste sistema pode ser
alterado ou perdidos. A

NAD PASSE SUA SENHA PARA NINGUEM, ela & pessoal e intransferivel.

Data Atualizacdo: 02/05/2017

Préxima atualizacdo: 01/06/2017

-
_‘A + Periodo de Inscricdo aberto com sucesso! I

ExTENSAD > Lista pDE INSCRICOES DE ATIVIDADES

Caro (a) Usudrio (a),

Abaixo estdo listadas as inscrigies existentes para a Atividade: teste evento

Por meio dessa operacdo € possivel criar novos periodos de inscricdo, alterar os dados de um periodo de inscricdo, suspender alguma inscrigdo, entre outras.

Os usudrios devem ser orientados a acessarem a area publica do sistema para realizar a inscrigdo.

IMPORTANTE:

E possivel abrir mais de um periodo de inscricdo, desde que os periodos ndo sejam conflitantes. Isso suporta dois os mais valores diferentes de taxas de
inscricdo dependendo do periodo que o usudrio realizou a inscrigdo.

50 sera possivel abrir um periodo de inscrigdo com cobranga de taxa de matricula se o projeto possuir unidade orcamentaria. Caso gueira solicitar a
criacdo de uma unidade orcamentaria para o projeto, entre em contato com a Superintendéncia de Informatica através de chamado.

.

Abertas: Quantidade de inscricies que faram abertas pelo coordenador.
Aprovadas: Quantidade de inscricdes realizadas que foram aprovadas para participagdo no curso ou eventa.

Realizadas: Quantidade de inscricdes realizadas que ainda ndo foram aprovadas para participacdo no curso ou evento. ( Para aqueles cursos ou evento
que exigem aprovagde do coordenador ou pagamento de taxa de inscricdo, Nos outros casos a aprovagdo € automatica )

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

.

& Abrir Periodo de Inscricdo 4 : Alterar Inscricdo .Ef Suspender Inscricdo

Perfonos oe Inscricoes ( 1 )

S Inicio do Término do Quantidade de Inscricdes
codigo ”
Periodo Periodo Abertas Aprovadas Realizadas Restantes
( Periodo de inscricdo atual ) 1E-004 04/05/2017 05/05/2017 200 0 0 200
Cancelar

SIGAA - Ambiente de Treinamento | Diretoria de Tecnologia da Informag3o - (47) 333; FC - treinamento.instl - v3.29.26

Lembre — se : As inscri¢Ges serdo feitas pelo portal publico:

https://sig.ifc.edu.br/sigaa/public/home.jsf


https://sig.ifc.edu.br/sigaa/public/home.jsf

