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1. COLOCAR A ACAO DE EXTENSAO “EM EXECUCAO”:

Quando a ac¢do de extensdo for aprovada pela Comissdo de Area Tematica e
pela PROEXT, seu status mudara para “Aprovado Sem Recursos”. Cabera ao(a)
coordenado(a) coloca-la “Em Execugao”.

1.1 Clicar em “Listar Minhas A¢des”.

>> Portal Docente >> Aba “Extensdo” >> Ac¢Oes de Extensdo >> Gerenciar
AgOes >> Listar Minhas Agdes:
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1.2 Abrir o menu de opg¢oes da agdo (ultimo icone na mesma linha do
titulo) e clicar em “Executar Agdo”:
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Resulladeos Esperados:

Testn de Hinwwenice Teste de Mrisvenios Teste de Minievertas

1.3 Ao final da pagina com o resumo da agdo, clicar em “Executar A¢do
de Extensdo”:
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2. Abrir periodo de inscri¢oes

Agora que a acdo ja possui o status “Em Execucdo”, inicia-se o procedimento para
abertura do periodo de inscri¢des.

2.1 Clicar em “Gerenciar Inscrigoes”.

>> Portal Docente >> Aba “Extensdao” >> Ac¢Oes de Extensao >> Inscricoes >>
Gerenciar Inscrigoes:
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2.2 Clicar em “Gerenciar Periodo de Inscrigbes” (icone da prancheta com
folhas, ao lado do titulo da a¢do):
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2.3 Clicar em “Abrir Periodo de Inscrigdo”:
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2.4 Preencher os campos com as informagoes solicitadas:

2.4.1 Sempre marcar “NAO” para “Cobranga de Taxa de Matricula”:

Dapos oa INsScRICEAD

Prrfono oF IHSCRICAD PARA A ATIVIDADE

Atividades - 096- 3033 - Teste da Minisvanta
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Cobranga de Tawa de Matriculs: (7 Sim| B MEe

Métndo de Preenchimento das
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2.4.2 Escolher entre os métodos “Com Confirmagdo” ou “Preenchimento Automadtico”:

FPERiono pE INSCRICAD PARA A ATIVIDADE
Atividade: --0%6- 2023 - Teste de Minieventa
Ama: 2033 Tipa: EVENTO Previsio de Vagas: 40
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Caso seja escolhido “Com Confirmacgao” (item 2.4.7 deste tutorial), as pessoas que
se inscreverem dependerdo da autorizacdo do(a) coordenador(a) para terem suas
inscricdes efetivadas. Caso seja escolhido “Preenchimento Automatico”, o sistema
incluird automaticamente as pessoas que se inscreverem na lista de participantes.



2.4.3 Escolher a quantidade de vagas e o periodo em que as inscri¢oes estardo abertas.
Exemplo:

Dapos pa INSCRICAD

Feniooo oe InscnichAo rARA & ATIVIDADE
Atnadade: --00&-2023 - Testa de Minievanta
Ana: 2023 Tipo: EVENTO Previsia de Vagas: 40

Cobranca de Taxa de Matricula: () Sim (@ Nin

Mitada de Preenchiments das | PPy

Quanbdade de Vagas: & an
Periode de Dnscrichio: « 18/00/2023  [H ané 0v/1vzozs 3]
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Obs: note-se que o coordenador indicou a quantidade de vagas de acordo com a
“Previsao de vagas”

2.4.4 Preencher o campo “Instrugdes para Inscrigdo”, conforme a dica do sistema:
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2.4.5 Preencher o campo “Informagdes Gerais”, conforme a dica do sistema:
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2.4.6 Através do campo “Envio de Arquivo Obrigatdrio”, é possivel exigir que a pessoa
que pretende participar da ag¢do anexe algum arquivo, através da marcagéo da opgdo
“Sim”,

I Envio de Arquive Obrigatdrio: = Sim (B Mo |
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Geralmente isso nao é exigido.

2.4.7 Quanto ao questionario, também nao é normalmente exigido. Para que seja
possivel solicitar que a pessoa responda um questionadrio, faz-se necessario que o(a)
coordenador(a) o tenha cadastrado previamente. Todos os questiondrios cadastrados
pelo(a) coordenador(a) aparecerdo nas opcoes:
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IMPORTANTE!
Caso a acao de extensao tenha “miniatividades”, o procedimento de
abertura de periodo de inscricdes devera ser repetido para cada uma:
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Obs: A pessoa que quiser participar da agao tera que se inscrever na agao principal
(“Teste de Minievento”, nesse caso) e depois em cada “miniatividade” na qual tiver
interesse.

(IMAGEM) Feito isso, o periodo de inscri¢oes se encontrara aberto!!!

2.4.7 Instrugbes para o caso do(a) coordenador(a) escolher a op¢do “Com
Confirmagdo”:

Método de Preenchimento das
Vagas:

Mnantidada da Wlsazses & A

® com conFIRMACAD | PREENCHIMENTO AUTOMATICO

a) Nesse caso, conforme as pessoas se inscreverem, o(a) coordenador(a)
precisara validar suas inscrigdes. Para isso, na mesma tela de gerenciamento
de periodo de inscri¢cbes, o(a) coordenador(a) deverd clicar em “Gerenciar
Inscritos” (icone do bonequinho de camisa azul):
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Mais uma vez, o procedimento devera ser repetido em cada “miniatividade”, caso
existam:
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b) Abrir-se-4 uma tela com a lista de quem se inscreveu, seguida de um menu de
opcOes para que o(a) coordenador(a) possa aceitar ou recusar inscrigoes,
entre outras coisas:

Dapos pA ACAD DF EXTENSAD
Codigo: EVIE5-2023
Titule: Teste de Mossvents
Amo: 2023
Coordenaciior VINICIUS FEREIRA DOS SANTOS
Perfoda: 01/10/2033 abé 01,/12/2023

L viswalizar Dados Participante 8! Emitie GRU

Li Visualizar Arguive  © Visualizar Questiondrio Inscricéo g Motificar Inscrito
Status do
TODOS  W® CPF Passaporte  Mome Tnstituigha Data da Inscrigia Pag ~
I Aqui aparecers mma kista de imscritos!!! | Néo existem inscricies realizadas para essa atividade
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2.4.8 Instrugdes para o cadastro de questiondrios:
a) Clicar em “Questionarios para Inscricées”:

>> Portal Docente >> Aba “Extensao” >> Ac¢Oes de Extensdao >> Inscricbes >>
Questionarios para Inscrigdes:
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b) Clicar em “Cadastrar Novo Questionario”:



UFRRJ - SIGAA - ma Integrado d i 5 At A Ajuda?  Te

VINICIUS PEREIRA DOS SANTOS ditesr sincula Semastrs atual: 20252 G Mddubes B Mlneras senka
DEPARTAMENTO DE HISTORIA/IM (1Z,28.01,00.00.68)

F ! Y = AMBLENTE DE HOMOLOGACAD - ATUALLZADO EM 23/05/2023

PORTAL o OCENTE > QUESTIONARIOS

::::" & Cadastrar Nove Questiondrio | i: Vissalizar | .': Alterar  : Duplicar Questiondric  2; Remover

LisTa oe QuesTioninios
Titule do Quastionaria Tipo Parguntas

Portal do Docente

c) Escolher um titulo para o questionario e clicar em “Avancar”:

PorRTAL B0 DOCENTE > QUESTIONARIO > DADOS GERAIS

DADDS GERAIS

Tipo de Questiondrio: Questiondno Complementar para Inscricdo em Agdes
C—=> Titulo: «|Taste de Quastiondric para o Tutarial |

l:armelarl Avangar == I

* Campos de preenchimento obrigaténio.

d) Na préxima tela serd possivel adicionar perguntas para o novo questionario. As
perguntas podem ser de varios tipos diferentes:

ADRICIONAR PERGUNTA

Tipo de pargunta; & -- SELECTONE -- |
— SELECIONE --
UNICA ESCOLHA
MICA ESCOLHA COM PESO NA ALTERNATIVA
MULTIFLA ESCOLHA A
Perguria Obrigatéria? []| MULTIFLA ESCOLHA COM PESO MAS ALTERMATIVAS
DISSERTATIVA
NUMERICA
VERDADEIRGD OU FALSOD nchimento obrigaténio.
BRQUTVD

Pargunia: &

elar | Resumo do Questiondric

ol do Docents




e) Cada tipo de pergunta gerard uma tela diferente. Assim que uma pergunta (e
suas opgles, em caso de “multipla escolha”) for elaborada, basta clicar em
“Adicionar Pergunta”:

ExTEMSAD > QUESTIOMARTD > ADICIOMAR PERGUNTA

Tipo de pergunta: # | HULTIPLA ESCOLHA w
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Pergunts Chrigatdria= [

ADICIONAR ALTERHATIVAS

J: adickonar alternativa  b: Salvar alteracidies da Alternativa & Cancelar u_llura-l;ﬂﬂ da Alternativa W J A Maver alternativa para cima
ou para baixe o Alberar alternatines ol: Remaver alternatinva

Altgrnativa: & |
ALTERMATIVAS
[] lames Hetfisld 5. g
[ Chuck Billy L T
O ten Gillan %
[0 Dwrrick grasn L LI
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==

f) Quando todas as perguntas forem cadastradas, o(a) coordenador(a) precisara
clicar em “Resumo do Questionario”:

Adicionar Pergunta | | Cancelar || Resumo do Questiondrio
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g) Finalmente, clica-se em “Cadastrar Questionario”.

EXTENSAD > QUESTIOHARIO > VISUALIZACAD

I Mova Pergunta B ) T : Mover pergunta para cima ou para baixe | Alterar pergunta 2: Remover perguinta
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-

89
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+8 59

O questiondrio estara, entdo, pronto para ser escolhido na
inscrigoes.

abertura de periodo de
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