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Objetivo: Auxiliar o docente no processo de abertura do periodo de
inscricao de evento de extensao.

Apds ter colocado a agdo de extensdo em execucdo, 0 passo seguinte
é abrir o periodo de inscricao.

Quando terminar de executar acdo, vocé sera direcionado

automaticamente para uma pagina onde é possivel abrir o periodo de
inscricao.

Outra forma de realizar o procedimento é acessando:

Portal do Docente » Extensao » Acoes de Extensao - Inscri¢coes On-
line.

% Ensino ) Pesquisa "% Extens3o - | Producdo Intelectual @@ Ambientes Virtuais @ Outros

Acdes de Extensdo 3 Listar Minhas Acoes
Manual de uso d? Eventos ] Gerenciar Equipes Organizadoras
Sl:rt:E;:"C:L::E:EET?SZ::ISZ Planos de Trabalho ] Gerenciar Participantes :!rar
Lancar notas; Ferramentas Relatdrios 3 Acdes com Tempo de Cadastro Expirado
Certificados e Declaracdes  » Inscricies On-line ] Abrir/Alterar Inscriges On-line
Editais de Extensdo =
Submeter proposta
Turmas AscRTAS Solicitar reconsideracdo de avaliagdo
Consultar Acdes Submetidas

Ja para os servidores o caminho é o seguinte:

Portal administrativo » Modulo de Extensado -+ Acdo de Extensdo »
Gerenciar inscricoes

MENU DE EXTENSAD PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

I Acdo de Extensdo ” Eventos

B Acdes de Extensdo & Planos de Trabalho
[ Submissdo de Propostas [ Listar Meus Planos de Trabalho
[© Submeter Propostas [}l Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista
Bl Solicitar Reconsideragdo de Avaliagdo [l cadastrar Plano de Trabalho de Voluntério
[ Consultar aciies B Indicar/Substituir Bolsista

Fl Inscricies

[H Gerenciar Inscricies I

H Gerenciar Acdes

[ Listar Minhas Acdes

M Gerenciar Participantes

[ Equipe Organizadora

M Certificados e Declaracies

[ Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

& Relatorios
B Relatdrios de Acdes de Extensdo
£ Relatdrios de Discentes de Extensdo
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ABRIR PERIODO DE INSCRICAO

A pagina seguinte sera a mesma para ambos os tipos de usuarios:

%/) » Operagdo realizada com sucesso.

éEnsino ,_';Pesquisa ¥ Extensdo jF‘rodugSo Intelectual @ Ambientes Virtuais (g Outros

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PERiODOS DE INSCRICOES

Caro(a) Usuario(a),

Abaixo sdo apresentadas as agdes de extensdo ativas em execugao, nas quais o{a) senhor{a) € coordenador e cujos os periodos de inscrigdes podem ser
abertos.

A partir do momento em que as inscrigdes forem criadas, a agdo estara visivel na area publica do sistema para gue os usuarios possam Se INsCrever.

IMPORTANTE: Caso uma Acdo possua Atividades Vinculadas e alguma(s) delas NAOD sejam principais, devem ser abertas inscricies para cada Atividade
complementar listada, independente da inscricdo da atividade a qual ela pertence.

0 usuario so podera se inscrever na atividade se ele se inscrever na acao principal.

Previsao 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: Nimero de Vagas ainda disponiveis. ( "Wagas Abertas” - "Inscricdes Aprovadas” )

Para listar todas as acdes de extensao das quais o senhor (a) faz parte, utilize a opgédo: Listar Minhas Agdes

@: Alterar Niumero de Vagas . : Gerenciar Periodos de Inscrigdes &: Gerenciar Inscritos

LisTa pos Cursos E EVENTOS PARA INSCRIGOES NA Amea PoBLICA

2 o Previsdo de Vagas Inscritos Vagas
Sy Uil Vagas Abertas Aprovados Disponiveis
438-2016 Evento teste 10 2 0 0 i ] P=
Atividade teste MINI EVENTO 0 0 I - §
Atividade principal teste MINI EVENTO 0 0 0

Clique no local destacado na imagem acima. A proxima pagina sera:

Caro (&) Usuario (a),
Abaixo estdo listadas as inscrigdes existentes para a Acdo: Evento teste

Por meio dessa operacdo & possivel criar novos periodos de inscricdo, alterar os dados de um periodo de inscricdo, suspender alguma inscrigdo, entre outras.
Qs usuarios devem ser orientados a acessarem a area publica do sistema para realizar a inscrigao.

IMPORTANTE:

E possivel abrir mais de um periodo de inscricdo, desde que os periodos ndo sejam conflitantes.

Abertas: Quantidade de inscrigdes gue foram abertas pelo coordenador.

Aprovadas: Quantidade de inscrigéies realizadas que foram aprovadas para participacdo no curso ou eventa.

Realizadas: Quantidade de inscrigdes realizadas que ainda ndo foram aprovadas para participacdo no curso ou evento. ( Para aqueles cursos ou evento
que exigem aprovacdo do coordenador ou pagamento de taxa de inscricdo. Nos outros casos a aprovagdo & automdtica )

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

I@ Abrir Periodo de Inscrigﬁnl .+ * Alterar Inscrigdo 2’ Suspender Inscrigdo
Perfonos pe Inscrictes ( O )

Mo Existern Inscricdes Cadatradas

Cancelar

Na pagina acima, basta clicar no local destacado: “Abrir Periodo de
Inscri¢ao”.

Apos selecionar, sera direcionado para a pagina abaixo:
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Caro (a) Usudrio (a),
Esse formulédrio permite abrir pu editar um periodo de inscrigdo para um curso ou evento de extensdo.

0 método de preenchimento de vagas é automatico: A medida que os participantes se inscrevem, eles automaticamente participam dos cursos ou events.
Nio & necessdria aprovacdo do coordenador.

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

Ele também pode submeter algum arquivo. Essa opgdo pode ser usada para o participante enviar algum documento que comprove algum pré-reguisito para
fazer parte do curso ou evento. Caso o envio de arquive ndo seja obrigatério, o campo ainda aparecera para ele, mas o sistema permitira a inscrigio mesmo que
ele ndo submeta o arquive.

Caso a atividad idad a quantidade de vagas para ela deve contemplar ne minimo o maior nimero de vagas aberto de alguma das
suas atividades. Ha]a visto que para se inscrever em uma atividade, o participante deve primeiro se inscrever na acao a qual a atividade pertence.

DapOS DA INSCRICAO
PERIODOD DE INSCRICAO PARA A ATIVIDADE

Atividade: 438-2016 - Evento teste
Ano: 2016 Tipo: EVENTO Previsdo de Vagas: 10

Quantidade de Vagas:

Periodo de Inscrigdo: # [ até |
Cobranca de Taxa de Matricula: Sim [TEDY
B J U |#«F & FE | Fontsize = E'Z'
Instrugdes para Inscrigdo:
B I U & E E E E | Fontsize A - W
Informagdes Gerais:
Envio de Arquivo Obrigatdrio: # sim ® NEo
Questiondrio: | NAD APLICAR QUESTIONARIO v

Abrir Periodo de Inscrigdo | Cancelar

Na pagina acima, sera informada a quantidade de vagas, periodo de inscricdo e
outros.

Atencao: Caso exista uma atividade complementar, o participante deve esta inscrito
na atividade principal do evento, para poder participar da complementar.

Atencao: No exemplo acima, o item “Questionario”, foi selecionada a opgdo de ndo
aplicar questionario. Porém, pode ser selecionada a opcdo de aplicar um
questionario.

Por fim, clique em ABRIR PERIODO DE INSCRICAQ. Serd direcionado para a pagina
abaixo. Uma confirmacdo aparecera em sua tela:
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%j + Periodo de Inscricdo aberto com sucesso!

PorTAL DO DOCENTE > LISTA DE INSCRICOES DE ATIVIDADES

Caro (&) Usuario (a),
Abaixo estdo listadas as inscricdes existentes para a Acdo: Evento teste

Por meio dessa operagdo € possivel criar novos periodos de inscrigdo, alterar os dados de um periodo de inscrigdo, suspender alguma inscricdo, entre outras.
Os usuarios devem ser orientados a acessarem a area publica do sistema para realizar a inscrigao.

IMPORTANTE:

E possivel abrir mais de um periodo de inscricdo, desde que os periodos ndo sejam conflitantes.

Abertas: Quantidade de inscricdes que foram abertas pelo coordenador.

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

Realizadas: Quantidade de inscricdes realizadas que ainda ndo foram aprovadas para participacdo no curso ou evento. ( Fara agueles cursos ou evento
que exigem aprovacdo do coordenador ou pagamento de taxa de inscricdo. Nos outros casos a aprovacdo & automdatica )

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

-

& Abrir Periodo de Inscrigde ' : Alterar Inscricdo &f Suspender Inscrigdo

Periopos pe Inscricoes ( 1 )

Cédigo Inicio do Término do Quantidade de Inscricdes
Periodo Periodo Abertas Aprovadas Realizadas Restantes
IE-2961 10/10/2016 12/10/2016 50 0 0
Cancelar

No local acima, destacado em vermelho, é possivel alterar a inscricao
e suspender inscri¢ao, respectivamente.




	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5

