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1. INTRODUCAO

Este guia sobre a “Gestdo de Participantes em Curso/Evento de Extensdo” tem como objetivo orientar os (as)
coordenadores (as) das a¢des de extensdo sobre como gerir as inscricbes de participantes em Curso/Evento
de Extensao.

Os participantes NAO devem ser confundidos com os membros que fazem parte da
equipe executora da agao, estes devem ser cadastrados como membros da equipe!

Desse modo, pode-se dizer que os participantes correspondem ao publico-alvo do
Curso/Evento de Extensdo, sendo que existem duas formas de participarem destas a¢des:

Ponto de - O Coordenador determina um periodo de inscricdo para o Curso/Evento de
atencdo! Extens3o (item 2 deste guia) e cada interessado realiza a inscri¢do na area publica
do SIGAA, tal como explicado no Guia “Inscrever em Curso ou Evento de
extensdo”;

- O Coordenador cadastra manualmente cada interessado no SIGAA (item 3 deste
Guia).



https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/7/Guia-SIGAA-7.-Inscri%C3%A7%C3%A3o-Participantes.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/7/Guia-SIGAA-7.-Inscri%C3%A7%C3%A3o-Participantes.pdf
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2 INSCRIGAO DO PARTICIPANTE NO CURSO/EVENTO DE EXTENSAO

7

Para que o participante possa se inscrever no Curso/Evento de extensdo, é necessario que o (a)
coordenador(a) determine um periodo de inscri¢do, de acordo com os seguintes passos:

2.1.Acesse a opg¢do “maddulos” no portal docente:

r] Modulos i a Abri

&= Alterar senha

PORTAIS

E &
Portal do Docente

2.2.Acesse 0 menu “Extensdo >> Ac¢Oes de Extensdo >> Inscricdes >> Gerenciar Inscrigdes”:

9 Extensdo lﬁéAgﬁes Integradas || CI

Agtes de Extensdo »
Autorizagies »
Planos de Trabalho »
Relatdrios »
Comissdo de Extensdo 3

Comissde de Avaliadores Ad Hoc  # SubmissBes de Propostas  »

Certificados e Declaragies 13

Editais de Extensdo

Inscricdes 3

Gerenciar Aglies ¥

Gerenciar Inscrigiies
Questiondrios para Inscrigies

2.3. Natela “Lista dos Cursos e Eventos para inscricdes na area publica”, selecione o Curso/Evento que deseja
gerenciar as inscri¢des clicando no botdo [Gerenciar Periodos de Inscri¢bes]:

L_|: Gerenciar Periodos de Inscricées E: Abrir Inscricées no SIGEventos &: Gerenciar Inscritos

LisTA pos CURSOS E EVENTOS PARA INSCRICOES NA Anea PiBLICA

- . Previsdo Vagas Inscritos Vagas
Codi Titul
'ao frule de Vagas Abertas Aprovados Disponiveis
--016-2022 Introducio GNU/Linux 100 1 1 0l &

Extensio | Gerenciar Periodos de Inscrigdes

SIGAA | Diretoria de Tecnologia d= Informacdo - DTI - (21) 3219-7000 | Copyright @ 2006-2022 - UFRN - vm-sig-app-10.ditic.sgi.cefetmg. brinst10 - v4.2,18cefet114




MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

2.4. Acesse o menu “Abrir Periodo de Inscricdo”:

L : Visualizar . : Alterar Inscricio  9J: Suspender Inscricio

4 Abrir Periodo de Inscricdo,

MEo Existem Inscricies Cadatradas

Perfopos oe Inscricdes [ O )

Cancelar

Extensdo

o

L)

| Dirstoria d= Tecnalogia da InformacSs - DT - (31) 3318-7000 | Copyright © 2006-2022 - UFRN - vm-sig-app- 10.ditic.=gi.c=fetmg. brinsti0 - v4.2.18z=f=t114

2.5. Preencha os dados solicitados, conforme as orientagdes disponiveis no SIGAA e clique em “Abrir Periodo

de Inscri¢do”:

]

Periopo DE INSCRIGAD FARA A ATIVIDADE

Atividade: —016-2022 - Introdugio GNU/ Linux
Ano: 2022 Tipo: CURSO Previsio de Vagas: 100

Cobrangade Taxade - _. =
Matricula: Sim ® N&o

Método de Breenchi L .
Stado de Breenchiment® . g coM CONFIRMACAD O PREENCHIMENTO AUTOMATICO

das Vagas:
Quantidade de WVagas: = 0
Periodo de Inscrigio: * A ats =
T - - 37,
B I U &= = == |FontSee A2
Instrucies para
Inscriqio:
B I U |#&&«=E=EEE|FontSze v ivzv

Infermacies Gerais: E -

Envio de Argui - -
nvio de Arguivo O Sim @ NEe

Obrigatério:
Questiondrio: | NAO APLICAR QUESTIONARIO ‘

Abrir Periode de Inscricde | Cancelar

Extensio

SIGAA | Diretoria d= Tecnologia da Informacio - DTI - {31) 3319-7000 | Copyright & 2006-2022 - UFRN - wm-sig-app-10. ditic.sgi.cefetmg. brinst10 - v4.2.1Bcef=tild
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Em relacdo ao método de preenchimento das vagas, é possivel assinalar duas opcdes:

a)

b)

“Com Confirmacdo”: Ao assinalar esta op¢ao, a confirmacdo da inscricdo do participante depende da
aprovacdo do (a) coordenador (a). Neste caso, apdés o fim do periodo de inscricio, o(a)
coordenador(a) precisara aprovar ou reprovar as inscricbes realizadas. Para isso, acesse 0 menu
“Extensdo >> AcBes de Extensdo >> Inscricdes >> Gerenciar Inscricdes” e selecione o Curso/Evento

gue deseja gerenciar as inscri¢des clicando no botdo [Gerenciar Inscritos]:

- " -
£.: Gerenciar Inscritos

LISTA DOS CURSOS E EVENTOS PARA INSCRICHES NA AREA PUBLICA

_|: Gerenciar Periodos de Inscricoes | g Abrir Inscricdes no SIGEventos

Cédi - Previsao de Vagas Inscritos Vagas
L LD Vagas Abertas Aprovados  Disponiveis

—-016-2022 Introducao GNU/Linux 100 2 0 2 ) /3\

Extensdo

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informag&o - DTI - (31) 3319-7000 | Copyright © 2006-2022 - UFRN - vm-sig-app-10.ditic.sgi.cefetmg.br.inst10 - v4.2.18cefet114

Analise as inscri¢des realizadas, aprovando ou reprovando a participa¢do do interessado.

“Preenchimento Automatico”: Ao assinalar esta opgdo, as vagas abertas serdo preenchidas

automaticamente, conforme os participantes fagam as inscri¢gdes e até o limite de vagas.

3. CADASTRAMENTO DE PARTICIPANTES PELO COORDENADOR DA ACAO

O Coordenador, se necessario, pode cadastrar manualmente cada interessado no SIGAA, de acordo com os

seguintes passos:

3.1. Para cadastramento de participantes em Curso/Evento de extensdo, acesse a op¢do “mddulos” no portal

docente:

> [B] médulos B A\ Aor

&= Alterar senha

PORTAIS

-

b

Portal do Docente
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3.2.Acesse 0 menu “Extensdo >> A¢bes de Extensdo >> Gerenciar Ag¢bes >> Gerenciar Participantes”.
Selecione o Curso/Evento que deseja cadastrar os participantes e inicie a submissdo clicando no botio
[Gerenciar Participantes]:

5‘: Gerenciar Participantes  -: Listar Participantes |: Exibir Lista de Presenca [4: Enviar Mensagem para Participantes

_’]: Listar Informagées de contato dos Participantes & : Exportar Informagées de contato dos Participantes

LISTA DE ACOES DE EXTENSAO

\
Codigo Titulo Tipo Status Qtd

- _ e s exceucio ’ & - Z Ld j =
CRO31-2020  Curso Xoooooo0 CURSO EM EXECUGAO H - =
Gerenciar Participantes

3.3. Acesse o menu “Adicionar Novo Participante”:

DADOS DA AGAO DE EXTENSAO

Atividade:

Coordenacdo: JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA
Periodo: 04/11/2021 até 30/04/2022

BuscaAR PARTICIPANTES
[] Nome:

[ ur: Minas Gerais ~ |Municipio:  BELO HORIZONTE v
D Sem frequéncia

D N3o autorizado declaracdo

[[] N&o autorizado certificado

Participantes por pagina: 50 v

‘ Buscar

a5 Adicionar Novo Participante

.| : Emitir declaracéo R: Emitir certificado _": Opcoes

LisTA DE PARTICIPANTES (0)
O CPF Passaporte Nome Participacdo Freq. Declaracdo Certificado

N&o existem participantes para a atividade selecionada

“alvar Alteragdes || Cancelar

Ao acessar o menu “Adicionar Novo Participante”, é possivel:

a) Adicionar a acdo de extensdo um participante que ja possui cadastro no SIGAA,
ou seja, que ja havia sido cadastrado em outro Curso/Evento de extensdo. Neste

caso, siga as orientacoes do item 3.3.1;
Ponto de 8 ¢

atencao!

b) Adicionar a acdo de extensdo um participante que nao possui cadastro no SIGAA.
Neste caso, siga as orientacdes do item 3.3.2.

Cabe ressaltar que caso um Curso/Evento possua mini atividades associadas, o
participante sé podera ser incluido nestas, apds ser incluido na agao principal.
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3.3.1. Para adicionar a acdo de extensdo um participante que ja possui cadastro no SIGAA, apds
acessar o menu “Adicionar Novo Participante”, acesse o menu “Busca por Participante” e
digite qualquer um dos dados (CPF, Passaporte, Nome ou E-mail) e clique em “Buscar”:

& Cadastrar Novo Participante
Busca POR PARTICIPANTE
D Passaporte:

D Nome:
D E-mail:

Buscar | Cancelar

Extensdo

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informagso - DTI - (31) 3319-7000 | Copyright @ 2006-2021 - UFRN - vm-sig-app-08.ditic.sai.cefetma brinst8 - v3.46.3cefeti11

Ao encontrar o participante desejado, clique em “Selecionar Participante” e siga para as orienta¢des
doitem 3.4.

& cadastrar Novo Participante

[ Passaporte:
] Nome:
O e-mail:

Buscar | Cancelar

(@) Selecionar Participante
. : Alterar Dados do Participante  %J: Remover Dados do Participante

PARTICIPANTES DE EXTENSAO ( 1)

. N i Data de
assaporte Nascimento

| | 203195 @8

Extensao

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informago - DTI - (31) 3319-7000 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - vm-sig-app-08.ditic. sgi.cefetmg.brinsts - v3.46.3cefet111

3.3.2. Paraadicionar aacdo de extensdao um participante que ndo possui cadastro no SIGAA, acesse
o menu “Cadastrar Novo Participante”:

& cadastrar Novo Participante !

BuscaA PorR PARTICIPANTE

[ cpr:

D Passaporte:
D Nome:

D E-mail:

Buscar  Cancelar

Sera aberto um formuldrio para cadastramento do novo participante. Sdo obrigatdrios os
preenchimentos dos campos do CPF, Nome Completo, Data de Nascimento e E-mail:
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Nome:
DApos PESSOAIS
Estrangeiro:
CPF: ¥
Passaporte:
Nome Completo: *

Data de Nascimento: # [ Ex.:(dd/mm/azaa)

ENDEREGO
CEP: X (cligue na lupa para buscar o endereco do CEP informado
Rua/Av.:
Nimero:
Bairro:

Complemento:

UF: | Minas Gerais v Municipio: | BELO HORIZONTE v

CONTATO

Telefone Fixo: Ex. (99)9999-9099 Celular: Ex. (09)9800-0000

AUTENTICAGAO
E-mail: *
Confirmagdo de E-mail: #

Senha: * Gerada Pelo Sistema

e
* CampJY——] imento obrigatério.

Apds preenchimento dos dados necessarios, clique em “Cadastrar”.

3.4.Sera aberta uma nova tela para que seja informada obrigatoriamente neste momento o “Tipo de
Participacdo”: aluno (a), autor (a), orientador (a), ouvinte, palestrante, participante.

Dapos po Novo PARTICIPANTE

Atividade de Extensso: [

Tipo: CURSO
Tipo de Participagdo: # | -- SELECIONE UM TIPO --

Frequéncia de Participagdo: # |0 %a
Autorizar Declaragéo? U siM ® nio

Autorizar Certificado? Bl SIM @ NAD

Observagéo no Certificado: U

#
Caracteres Restantes: 180

Adicionar Participante | Cancelar

Abaixo seguem algumas informagdes sobre os campos que podem ser editados a qualquer momento
pelo coordenador (a) da agdo, tal como explicado na se¢do 4 deste guia:

3.4.1. Frequéncia de Participacdo: Pode ser informada neste momento, caso o cadastro dos

participantes tenha sido realizado apéds o fim do Curso/Evento, ou pode deixar como 0% e editar ao
final do Curso/Evento, tal como explicado na secdo 4 deste guia;
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O participante sé obtém o Certificado de realizacdo do Curso se alcancar mais de
75% de frequéncia de participacdo e do Evento, se alcancar mais de 90% de
frequéncia de participagao.

Ponto de

atencao!

3.4.2. Autorizar Declaragao: Se assinalar “sim”, o préprio participante poderd emitir a declaragao
de participagdo no Curso/Evento de extensdo, conforme descrito no Guia “Inscrever em Curso ou
Evento de extensdo”. Se assinalar “ndo”, apenas os membros da equipe autorizados a fazer este tipo
de declaragdo, poderdo emiti-la.

3.4.3. Autorizar Certificado: Se assinalar “sim”, o préprio participante podera emitir o certificado
de participagdo no Curso/Evento de extensdo, conforme descrito no Guia “Inscrever em Curso ou
Evento de extensdo”. Se assinalar “ndo”, apenas os membros da equipe autorizados a fazer este tipo
de certificado, poderao emiti-lo.

Em relagdo aos itens 3.4.2 e 3.4.3, salienta-se que essa autorizagao para emissao
de certificados e declaragdes pelo participante pode ser alterada a qualquer
momento pelo (a) coordenador (a) da a¢do, sendo que:

a) O sistema s6 permite a emissao do certificado pelo participante quando as
seguintes condi¢des forem atingidas:

e O coordenador da agdo autorizou a emissdo do certificado pelo
participante (item 3.4.3);

e A acdo de extensdo estiver finalizada e o projeto concluido ou o gestor
autorizou a emissao antes do término da acdo (ndo é recomendado, pois

Ponto de o certificado sera anterior ao fim da acdo, mas o sistema permite);

atencao! e O participante obteve uma frequéncia satisfatéria (acima de 75% para

cursos e acima de 90% para eventos).

Desta forma, recomenda-se que NAO seja informada a frequéncia de
participacdo até que a acdo seja concluida.

b) O sistema sé permite a emissdo da declaragdo pelo participante quando as
seguintes condi¢Ges forem atingidas:

e O coordenador da agao autorizou a emissao da declaragao pelo
participante (item 3.4.2);
e Aacdode extensdo ndo estiver finalizada e o projeto ndo estiver concluido.

3.4.4. Observacao no Certificado: Ndo é obrigatdrio escrever nenhuma observacdo, mas se o
coordenador desejar, este campo pode ser usado para inserir uma informacdo adicional que serd
impressa no certificado.


https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/7/Guia-SIGAA-7.-Inscri%C3%A7%C3%A3o-Participantes.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/7/Guia-SIGAA-7.-Inscri%C3%A7%C3%A3o-Participantes.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/7/Guia-SIGAA-7.-Inscri%C3%A7%C3%A3o-Participantes.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/7/Guia-SIGAA-7.-Inscri%C3%A7%C3%A3o-Participantes.pdf
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3.5. Apés preencher os dados, selecione “Adicionar Participante”. Vocé serd direcionado para a tela, na qual,
sera possivel visualizar o cadastro do novo participante:

& Adicionar Novo Participante /| : Emitir declaracdo R: Emitir certificado 7™ Opcoies
LISTA DE PARTICIPANTES (1)
[ cpF Passaporte Nome Participacdo Freq. Declaracdo Certificado
- O I I ALUNO(A) 0 % [No v nMov  [JRF

Salvar Alteracbes | Cancelar

ldel

1 Registro(s) Encontrado(s)

Extensdo

SIGAA | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - DTI - (31) 3319-7000 | Copyright @ 2006-2021 - UFRN - vm-sig-app-08.ditic.sgi.cefetmg.brinsts - v3.46.3cefet111

LI M A medida que os participantes forem sendo cadastrados, eles aparecerdo nesta
EYCI (L1 secdo denominada “Lista de Participantes”.

Ao adicionar ao Curso/Evento um participante que ja tinha cadastro (secdo 3.3.1), serd enviado um e-
mail para ele informando a qual Curso/Evento ele foi inscrito:

ESTE E-MAIL FOI GERADO AUTOMATICAMENTE PELO SISTEMA SIGAA. POR FAVOR, NAO RESPONDE-LO.

Netificagio de Participacio na Aglo Extensdo Enviada pelo Coordenador

prenioc)

Vocé for mscrsto na Atvadade [N <! coordenador da agho de cxtensbo

Para gerenciar suas informagdes scesse © sistema pelo endereso abao informando seu ¢-maul ¢ senha

bttps ag cefrtmg br ugas link public extensac acessar Asealnscrsto

Niomm peie mie recebd devte ¢ mad] por gutlquer motive ecnice,

O S1GAA mdo smviz v-mady seliciands semh ey ou deden prvsoets

Por outro lado, ao adicionar ao Curso/Evento um participante que nao tinha cadastro (se¢do 3.3.2), sera
enviado para ele um e-mail com a senha gerada pelo sistema e link para gerenciamento das informacdes:
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ESTE E-MAIL FOI GERADO AUTOMATICAMENTE PELO SISTEMA SIGAA. POR FAVOR, NAQ RESPONDE-LO.

Motificacdo de Cadastro para Participacdo nas Agdes de Extensdo

Viocé foi cadastrado(s) no sistema para participar de atividades de extensdc.
Dados de Acessor

E-mail |

Senha

Para gerenciar suas informagdes acesse o sistema pelo enderege abaixo informando seu e-mail e senha de acesso:
hitps://sig.cefetmao.br/sigaa/link/public/extensac/acessarArealnscrito

0O 5IGAA ndo envia e-mails solicitando senhas ou dados pessoais.

Niia nos ili pelo ndo recebi deste e-muil por qualquer motiva técnico,

0 SIGAA ndo envia e-mails solicifando senhas ou dados pessoais,

Considerando que o e-mail gerado pelo sistema pode ser confundido com
uma ameaca pelos softwares de correio eletrénico, ele pode ser
redirecionado para a caixa de SPAM.

Ponto de

atencao!

4 GESTAO DOS PARTICIPANTES NO CURSO/EVENTO DE EXTENSAO

Os participantes correspondem ao publico-alvo do Curso/Evento de Extensdo e existem duas formas de
participarem destas agGes:

- O Coordenador pode determinar um periodo de inscrigdo para o Curso/Evento de Extens3o (item 2
deste guia) e cada interessado realiza a inscricdo na area publica do SIGAA, tal como explicado no
Guia “Inscrever em Curso ou Evento de extensdo”;

- O Coordenador pode cadastrar manualmente cada interessado no SIGAA (item 3 deste Guia).

Portanto, apds a inscricdo/cadastro dos participantes, independentemente da forma escolhida para
participarem do Curso/Evento de Extensdo, é possivel acrescentar/editar algumas informacdes, gerar lista de
presenca, obter lista com dados dos participantes, exportar os dados dos participantes, enviar e-mail para
todos os participantes, assim como emitir declaracdo, emitir certificados, entre outras possibilidades. Assim,
esta sec¢do ird mostrar como o coordenador pode gerir a participagdo em Curso/Evento de extens3o.


https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/7/Guia-SIGAA-7.-Inscri%C3%A7%C3%A3o-Participantes.pdf
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4.1. Para gerir a participacdo no Curso/Evento de extensdo, acesse a op¢do “mddulos” no portal docente:

2 Modulos i A Abr

&= Alterar senha

PORTAIS

¢ a

ﬁ Portal do Docente

4.2.Acesse o menu “Extensdo >> A¢bes de Extensdo >> Gerenciar A¢bes >> Gerenciar Participantes”. Sera
aberta uma tela, na qual serdo apresentadas as a¢des de extensdo de sua coordenacdo:

&: Gerenciar Participantes ~,: Listar Participantes IZ: Exibir Lista de Presenca La: Enviar Mensagem para Participantes

j: Listar Informacées de contato dos Participantes & : Exportar Informacées de contato dos Participantes

Lista DE ACOEsS DE EXTENSAO

Cadigo Titulo Tipo Status Qtd

| ety | CURSO EM EXECUCAOD 180 EHE
I - CURSO EM EXECUCAD 1 £Q0 B EE
] Evento_ EVENTO EM EXECUCED 180 B E=E

Observe a direita da tela, ao lado de cada Curso/Evento de extensdo, seis icones: Gerenciar Participantes,
Listar Participantes, Exibir Lista de Presenca, Enviar Mensagens para Participantes, Listar Informacgbes de
Contato dos Participantes, Exportar InformagGes de Contato. Ao acessar cada um deles é possivel:

. Listar Participantes: Serdo listados todos os participantes, assim como o CPF, Data de Nascimento,
E-mail e Tipo de Participagdo de cada um deles.

. Exibir Lista de Presenga: Sera exibida a lista de presenca contendo o CPF e nome de cada
participante, assim como o espago para que ele assine, registrando sua presenga no Curso/Evento
de Extensado.

. Enviar Mensagens para Participantes: Sera aberta uma tela, na qual, é possivel enviar mensagens
e arquivos para todos os participantes. A mensagem serd direcionada para o e-mail cadastrado de
cada um deles.

. Listar Informag6es de Contato dos Participantes: Serdo listadas todas as informacgbes de contato
dos participantes: Telefone, Celular, E-mail e Endereco.

. Exportar Informacoes de Contato: Serdo exportadas para uma planilha, todas as informacges de
contato dos participantes: Telefone, Celular, E-mail e Endereco.
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Com excec¢do do e-mail e do endereco (obrigatério apenas no cadastro pela area
publica do SIGAA), o telefone e o celular ndo sdo dados que devem ser
obrigatoriamente informados pelos participantes.

Ponto de

atencao!

6. Gerenciar Participantes: Ao acessar este menu serdo apresentados os participantes inscritos no
Curso/Evento de Extensdo selecionado:

D CPF Passaporte Nome Participacdo Freq. Declaracdio certificado
O - B oo o % [Wo-|  Wo-] DR F
- O B e s % o~ wo o] LR <

;# Adicionar Novo Participante || : Emitir declaracio a: Emitir certificado 7~ Opgées

Lista pE ParvicipanTEs (2)

Salvar Alteragies =< Voltar || Cancelar

Nesta secao é possivel:

a)

b)

Alterar/Informar a frequéncia no Curso/Evento de cada participante;

O participante s6 obtém o Certificado de realizagdao do Curso se alcangar mais de
75% de frequéncia de participacdo e do Evento, se alcangar mais de 90% de

Ponto de frequéncia de participagdo.

atengao! . . . - - L o
Por isso, se tiver autorizado o participante a emitir seu proprio certificado,

recomenda-se que NAO seja informada a frequéncia de participagdo até que a
acdo seja concluida.

Alterar a autorizagdo para que o proprio participante emita a declaragdo de participacdo no
Curso/Evento;

Se assinalar “sim”, o prdprio participante poderd emitir a declaragdo de
Ponto de participacdo no Curso/Evento de extensdo, conforme descrito no Guia “Inscrever
atencao! em Curso ou Evento de extensdo”. Se assinalar “ndo”, apenas os membros da
equipe autorizados a fazer este tipo de declaragdo, poderao emiti-la.

Alterar a autorizagdo para que o préprio participante emita o certificado de participacdo no
Curso/Evento;

Se assinalar “sim”, o préprio participante poderd emitir o certificado de
Ponto de participacdo no Curso/Evento de extensdo, conforme descrito no Guia “Inscrever
atencao! em Curso ou Evento de extensao”. Se assinalar “ndao”, apenas os membros da
equipe autorizados a fazer este tipo de certificado, poderdao emiti-lo.



https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/7/Guia-SIGAA-7.-Inscri%C3%A7%C3%A3o-Participantes.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/7/Guia-SIGAA-7.-Inscri%C3%A7%C3%A3o-Participantes.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/7/Guia-SIGAA-7.-Inscri%C3%A7%C3%A3o-Participantes.pdf
https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/guias/7/Guia-SIGAA-7.-Inscri%C3%A7%C3%A3o-Participantes.pdf

d)

e)

f)

g)

h)
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Emitir a declaragdo de participacdo de cada participante no Curso/Evento;

O sistema sé permite a emissdao da declaragdo pelo participante quando as
seguintes condi¢des forem atingidas:

Ponto de

atencgao! e O coordenador da agdo autorizou a emissdo da declaragdao pelo
participante;
e Aacgdode extensdo ndo estiver finalizada e o projeto nao estiver concluido.

Emitir o certificado de participacdo de cada participante no Curso/Evento;

O sistema sé permite a emissdao do certificado pelo participante quando as
seguintes condi¢des forem atingidas:

e O coordenador da agdo autorizou a emissdao do certificado pelo

Ponto de participante;

atencao! e A acdo de extensdo estiver finalizada e o projeto concluido ou o gestor
autorizou a emissao antes do término da agdo (ndo é recomendado, pois
o certificado sera anterior ao fim da agdo, mas o sistema permite);

e O participante obteve uma frequéncia satisfatéria (acima de 75% para
cursos e acima de 90% para eventos).

Visualizar as informacgdes do cadastro de cada participante (Acesse o menu op¢des >> Visualizar
Participante);

Enviar mensagem e arquivos para cada participante (Acesse o menu opgbes >> Notificar
Participante);

Remover o participante (Acesse o menu op¢oes >> Remover Participante >> Confirmar Remocao);

Alterar dados do participante: Neste menu é possivel alterar o “Tipo de Participacdo”, além da
frequéncia e autorizacdo para emitir a declaracgdo e certificado.

Ponto de Qualquer sugestao, criticas e comentdrios sobre este guia podem ser enviados para
atencdo! 0 e-mail dedc@cefetmg.br.
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