
 

 

TUTORIAL 
Como abrir período de inscrições para cursos e 
eventos de Extensão 
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1. COLOCAR A AÇÃO DE EXTENSÃO “EM EXECUÇÃO”: 

Quando a ação de extensão for aprovada pela Comissão de Área Temática e 

pela PROEXT, seu status mudará para “Aprovado Sem Recursos”. Caberá ao(à) 

coordenado(a) colocá-la “Em Execução”. 
 

1.1 Clicar em “Listar Minhas Ações”. 

>> Portal Docente >> Aba “Extensão” >> Ações de Extensão >> Gerenciar 

Ações >> Listar Minhas Ações: 

 

1.2 Abrir o menu de opções da ação (último ícone na mesma linha do 

título) e clicar em “Executar Ação”: 
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1.3 Ao final da página com o resumo da ação, clicar em “Executar Ação 

de Extensão”: 

 

2. Abrir período de inscrições 

Agora que a ação já possui o status “Em Execução”, inicia-se o procedimento para 

abertura do período de inscrições. 

2.1 Clicar em “Gerenciar Inscrições”. 

>> Portal Docente >> Aba “Extensão” >> Ações de Extensão >> Inscrições >> 

Gerenciar Inscrições: 

 

2.2 Clicar em “Gerenciar Período de Inscrições” (ícone da prancheta com 

folhas, ao lado do título da ação): 
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2.3 Clicar em “Abrir Período de Inscrição”: 

 

2.4 Preencher os campos com as informações solicitadas: 

2.4.1 Sempre marcar “NÃO” para “Cobrança de Taxa de Matrícula”: 

 

2.4.2 Escolher entre os métodos “Com Confirmação” ou “Preenchimento Automático”: 

 

Caso seja escolhido “Com Confirmação” (item 2.4.7 deste tutorial), as pessoas que 

se inscreverem dependerão da autorização do(a) coordenador(a) para terem suas 

inscrições efetivadas. Caso seja escolhido “Preenchimento Automático”, o sistema 

incluirá automaticamente as pessoas que se inscreverem na lista de participantes. 
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2.4.3 Escolher a quantidade de vagas e o período em que as inscrições estarão abertas. 

Exemplo: 

 

Obs: note-se que o coordenador indicou a quantidade de vagas de acordo com a 

“Previsão de vagas” 

2.4.4 Preencher o campo “Instruções para Inscrição”, conforme a dica do sistema: 
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2.4.5 Preencher o campo “Informações Gerais”, conforme a dica do sistema: 

 

2.4.6 Através do campo “Envio de Arquivo Obrigatório”, é possível exigir que a pessoa 

que pretende participar da ação anexe algum arquivo, através da marcação da opção 

“Sim”. 

 

Geralmente isso não é exigido. 

2.4.7 Quanto ao questionário, também não é normalmente exigido. Para que seja 

possível solicitar que a pessoa responda um questionário, faz-se necessário que o(a) 

coordenador(a) o tenha cadastrado previamente. Todos os questionários cadastrados 

pelo(a) coordenador(a) aparecerão nas opções: 
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IMPORTANTE! 
Caso a ação de extensão tenha “miniatividades”, o procedimento de 

abertura de período de inscrições deverá ser repetido para cada uma: 

 

Obs: A pessoa que quiser participar da ação terá que se inscrever na ação principal 

(“Teste de Minievento”, nesse caso) e depois em cada “miniatividade” na qual tiver 

interesse. 

 

(IMAGEM) Feito isso, o período de inscrições se encontrará aberto!!! 

 

2.4.7 Instruções para o caso do(a) coordenador(a) escolher a opção “Com 

Confirmação”:  

 

a) Nesse caso, conforme as pessoas se inscreverem, o(a) coordenador(a) 

precisará validar suas inscrições. Para isso, na mesma tela de gerenciamento 

de período de inscrições, o(a) coordenador(a) deverá clicar em “Gerenciar 

Inscritos” (ícone do bonequinho de camisa azul): 
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Mais uma vez, o procedimento deverá ser repetido em cada “miniatividade”, caso 

existam: 

 

b) Abrir-se-á uma tela com a lista de quem se inscreveu, seguida de um menu de 

opções para que o(a) coordenador(a) possa aceitar ou recusar inscrições, 

entre outras coisas: 

 

2.4.8 Instruções para o cadastro de questionários: 

a) Clicar em “Questionários para Inscrições”: 

>> Portal Docente >> Aba “Extensão” >> Ações de Extensão >> Inscrições >> 

Questionários para Inscrições: 

 

b) Clicar em “Cadastrar Novo Questionário”: 
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c) Escolher um título para o questionário e clicar em “Avançar”: 

 

d) Na próxima tela será possível adicionar perguntas para o novo questionário. As 

perguntas podem ser de vários tipos diferentes: 
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e) Cada tipo de pergunta gerará uma tela diferente. Assim que uma pergunta (e 

suas opções, em caso de “múltipla escolha”) for elaborada, basta clicar em 

“Adicionar Pergunta”: 

 

f) Quando todas as perguntas forem cadastradas, o(a) coordenador(a) precisará 

clicar em “Resumo do Questionário”: 
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g) Finalmente, clica-se em “Cadastrar Questionário”. 

 

O questionário estará, então, pronto para ser escolhido na abertura de período de 

inscrições. 
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