Manual dos coordenadores de eventos

SIGAA — Portal do Docente e Médulo Extenséo.

Objetivo: Este manual visa auxiliar os coordenadores de eventos no desenvolvimento de suas
funcdes relativas a submissdo de proposta de evento.

Atencao: Os dados utilizados nos exemplos desse manual séo ilustrativos, eles sdo apresentados
visando instruir o usuario na utilizacédo do sistema.

O que é um evento? Evento é definido como uma acéo de interesse técnico, social, cientifico,
artistico e esportivo, que engloba toda a comunidade académia, incluindo comunidade externa.

Resumo do processo em geral:

1 — Submeter proposta do evento;

2 — Executar agao;

3 — Abrir periodo de inscrigéo.

4 — Criar questionario de submissao;
5 — Abrir periodo de submisséo.

6 — Cadastrar avaliador;

7 — Distribuic@o de submissoes;

8 — Realizar avaliacao final.

1. Submeter proposta do evento:

O caminho para submeter uma proposta de evento é a seguinte:

TECNICO ADMINISTRATIVO: SIGAA — Moédulo de Extensdo — Agdes de Extensdo —
Submeter Proposta.

DOCENTE: Portal do Docente — Extensao — Ag¢odes de Extensdao — Submeter Proposta.

éEnsino .L'j Pesquisa 3 Extensdo ﬂProdugSo Intelectual & Ambientes Virtuais @ Qutros

Agdes de Extensao » Listar Minhas Agdes

Manual de uso da Eventos N

O cbjetive deste manual é
plano de curso; Topicos de
Lancar notas; Ferramentas Editais de Extens3o

Submeter proposta adastrar

Certificados & Declaracdes  » TEEE

Solicitar reconsideracdo de avaliacdo

Consultar Agdes Submetidas

e = - - - - —

Basta selecionar o local destacado em amarelo na imagem acima. Vocé sera direcionado para a
pagina abaixo:



PORTAL DO DOCENTE > ACOES DE EXTENSAD COM CADASTRO EM ANDAMENTO

Atencdo: Esta € a lista de todas as Acdes de Extensdo com cadastros em andamento. Para continuar o cadastro da acdo clique no link
correspondente. Para cadastrar uma nova Agdo de Extensdo cligue nos botdes da barra de navegacdo logo abaixo.

@: Continuar Cadastro :3': Remover Proposta

Lista pas Acdes pE ExTensiAo PENDENTES DE Envio

Titulo Tipo Acdo Situacao
MZo hé acdes de extensdo com cadastro em andamento pelo usudrio atual.

| Submeter Nova Proposta |

Ja o servidor ira submeter a proposta acessando o médulo de extensdo, como mostra a imagem
abaixo:

Infantil Fundamental e Técnico Formacgdo Graduagao Portal do Docente | Portal do Discente Portal Coord.
Médio Complementar Lato Sensu
=

Lato Sensu Stricto Sensu I a Monitoria Portal Coord. Portal Coord. Portal Coord. Polo
Stricto Sensu Graduagﬁo
Porlal' do Tutor CPDI Portal d'a Reitoria
Prndugan Blhl'mteca Dlpl'omas Residéncias em Portal d'a Avaliacao Rel'atnrlns de Pnrlal' do
Intelectual Estdgio Saude Institucional Gestdo Concedente de

Seré direcionado para a seguinte pagina, como é exemplificado abaixo:

Acdo de Extensdo H=E||en|:ns |

& Acies de Extensio

B Submissdo de Propostas
oo oopeciac]
T Consultar agoes

[Hl Gerenciar Acies

[ Listar Minhas Acdes

[ Gerenciar Participantes
[ Equipe Organizadora

B Certificados & Declaracdes
[Fl Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

SELECIONE O T1P0 DE AGCAO

- B

PROGRAMA PROJETO
Programa € entendido como o conjunto de agaes coerentes articuladas Projeto é definido como uma acdo processual e contmua de cardter
a0 ensino e & pesquisa € integradas &s da ducativo, social, cultural, ifico ou 16 com objetivos
Universidade dir das as T da sociedade, com pecificos, e que cumpram o preceito da mdmsocnabnlrdade ensino,
cardter regular e continuado. isa e de forma da e com peri

de vigéncia entre 3 (tréds) e 12 (doze) meses. O projeto pode ser: (2)
vinculado a um programa {forma preferencial); (b) ndo-vinculado (projeto

isolado).
=t ’
Curso Evento
Curso de E 30 € dido como junto articulado de agdes Evento ¢ definido como uma agao de interesse técnico, socal,
pedagdgicas de carater tedrico efou pratico, que extrapoclem as cargas ciéntifico, artistico e esportivo: campanhas em geral, campeonato, ciclo de
horérias curriculares e que se pr ham 2 lizar os h tos tudos, circuito, coléquio, concerto,
produzidos na Universidade, ou fora dela, de forma presencial ou 3 debate, encontro, espetaculo, exposigao, fexra, festival, fomm, Jornada.
distancia, vindo a contribuir para uma melhor articulagdo entre o saber lancamento de publicagdes e prod mesa redonda, mostra,
académico e as préticas sociais, Os mesmos deverdo ter carga horéria  palestra, recital, de d ério, $ torneio, entre

definida e avaliagao de resultados. A carga horaria de cada modalidade de  outras manisfestacdes, que congreguem pessoas em torno de objetivos
curso € disciplinada nos termos da Resolucdo 115/2006 CONEPE, de especificos.

27/11/2006.
Probuto
Produto € resuitado de atlvndades de extensao, ensino e pesquusa,
com a finalidade de difus&o e divuigagdo cultural, tifica ou

E considerado produto: livros, anais, artigos, textos, revistas, manual,
cartilhas, jornal, relatério, videos, filmes, programas de radio e TV,
softwares, CDs, DVDs, partituras, arranjos musicais, entre outros.

Basta selecionar o local destacado em vermelho na imagem acima. Sendo direcionado para a
pagina abaixo:



yi) Atencdo: Esta & a lista de todas as Acgdes de Extensdo com cadastros em andamento. Para continuar o cadastro da acdo cligue no link
. correspondente. Para cadastrar uma nova Acdo de Extensdo cligue nos botdes da barra de navegacdo logo abaixo.

@: Continuar Cadastro -E’: Remover Proposta

LisTA pas AcOEs DE ExTENsSAD PENDENTES DE Envio

Titulo Tipo Acdo Situacdo
Mo ha ages de extensdo com cadastro em andamento pelo usuario atual.

| Submeter Nova Proposta |

A partir deste momento o procedimento a ser seguido sera 0 mesmo para o0 docente e servidor.
Basta clicar em SUBMETER NOVA PROPOSTA.

A préxima pagina sera:

Clique no local destacado na imagem acima.

Na primeira pagina, serdo informados os dados gerais:

INFORME 0% DADDS GERAIS DA ACAD

Tipo da Agho: EVENTO
Tikulo: w

anot

Edital de Extensio:

Programa:

*
-
-
Periada: =
Area de Conhecimento CHPG: w
Abrangéncia: &

Area Temastica: «

-

Linha de Extensdo:

Tatal de Discentes Envolvidos:

Conwénio: &

PROJOTE
vinculado a um projeto?
PosLico Awvo Da Aclo

Discriminar Piblico Alve Interno: #
Quantificar Pliblico Alve Interno: =
Digeriminar Pdablico Alvo Externo:

Quantificar Pablics Alvo Externo: &

Total de Participantes Estimados:
LocaL pE REALIZACAD

Estado:

Mumigipio: & | -

Bairro:
Espago de Realizagdo: »

Link Lecalizador:

MaTureza 0o FINANCTAMEWTO
Sem Financiamento:

Financiamento Interno:

Financiamento Externo:

Unipapcs

-- SELECIONE - *
== SELECIONE == ¥
- o

-- SELECIONE -- b
LOCAL b
-- SELECIONE -- v
-- SELECIONE -- ¥
] =

SIM NEAQ

== MENHUM PFROJETO VINCULADO --

== SELECIONE =~ v E
o 1=
- SELECIONE —-
g |z

0 pessoas

v 2

LalE|

SELECIONE -- ¥ El

-- SELECIONE --

g
| adicionar Local de Realizagio |
Estado Municipio Bairro
=]

&

EE

Espaco de Realizacio

Unidade Administrativa Proponents: DEPARTAMENTO DE COMUNICACAD SOCIAL - DCOS (11.24.01)

- SELECIONE -- v | [ adicienar unidade |

Dutras Unidades Envolvidas:

« Voltar || Cancelar

Atencéo: O periodo do evento s6 ndo pode ser anterior a data atual. Ou seja, ndo pode ser criado
evento com data retroativa.

Avancar ==

No item “Total de Discentes Envolvidos”, informe a estimativa dos discentes envolvidos no projeto.

No campo “Outras Unidades Envolvidas”, caso seja necessario, basta selecionar outra unidade e
clicar em “Adicionar Unidade”.

Informe todos os outros campos e cligue em AVANCAR.

Sera direcionado(a) para a seguinte pagina:



Dados gerais da agdo
Dados do curso /evento
Membros da equipe da agdo
Atividades

Anexar arguivos

Anexar fotos

Resumo da agdo

INFORME OS DADOS COMPLEMENTARES DO EVENTO

Tipo do Evento: | sEECIONE O TIPO DO EVENTO -- ]

Carga Horaria: # l:l Roras

Previsdo de N° de Vagas Oferecidas:irl:l vagas
Quantidade maxima de atividades por participante: I:l atividades

Mesta tela devem ser informados os dados gerais de uma Acdo.

=T - S

Serd cobrada taxa de matricula? % . . Valor da taxa de matricula: #
sim % Nio R$

REsumMo &
A BB 7 U | E(=zE 8
Fonte ~ Tamanho da Fi- | | X, x* §2

PROGRAMACAD &

PR

Fonte - | Tamanho da Fi- |

B I U |4 =

| << voltar || cancelar || Avancar >> |

* Campos de preenchimento obrigatério.

Na péagina acima vocé ira informar os dados do curso/evento.

Na opgao “Tipo do Evento”, basta escolher entre as seguintes opgoes:

—— SELECIONE O TIPO DO EVENTO —— -
-—— SELECIONE O TIPO DO EVENTO —- -
CAMPEOMATO

CICLO DE ESTUDOS

CIRCUITO

COLOQUIO

COMCERTO

COMCLAVE

COMNFEREMNCIA

COMNGRESSO

DEBATE

EMNCOMNTRO

ESPETACULO

EXPOSICAO

FEIRA

FESTIVAL

FORUM

JORMADA

LAMNCAMEMNTO PRODUTO

MESA REDOMNDA -~




Informe esta e as demais informacdes da pagina. Por fim, clique em AVANCAR. Sera direcionado
para a pagina conforme imagem abaixo:

. Dados gerais da agdo

. Dados do curso/evento
Membros da equipe da acdo
. Atividades

. Anexar arguivos

. Anexar fotos

. Resumo da acdo

» As agdes de Extensdo Universitdria s3o coordenadas por docente ou
técnico-administrative com nivel superior pertencente ao quadro
permanente da UFS, lotado em Departamento Académico, Unidade
Académica Especializada ou Unidade Suplementar da UFS, nos termos do
Estatuto e do Regimento Geral da UFS.Resolugdo. 116/2006 - CONEPE)
Cada Coordenador sd poderd assumir, simultaneamente, duas acies de
Extensdo Universitaria da mesma modalidade.

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA AGAQ DE EXTENSAQ

Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acordo com os critérios especificos

No s W

Docente Servidor Discente Participante Externc
Docente: %
Fungdois| -- SELECIONE -- v
Remuneragdo: # X .
sim [VEL]
Carga horaria total: horas

Adicionar Membro

@: Remover Membro

MemBros pa Equire DA AcAo pE ExTensio
Nome Categoria Fungdo Departamento

== Voltar | Cancelar || Avangar ==

% Campos de preenchimento cbrigatdrio.

Através da tela acima vocé devera informar os membros que fardo parte da equipe de acéo de
extensdo. Tanto discentes, docentes e servidores serdo adicionados através dessa tela
explicitada.

Atencao: Ao adicionar membro lotado em outro departamento ou unidade, os respectivos chefes
deverdo aprovar a participacao deste, como membro de equipe.

Caso gqueira adicionar um participante externo, alguns campos extras serao requisitados, como
mostra a imagem abaixo:

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAQ DE EXTENSAQ

Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acordo com os critérios especificos

Docente Servidor Discente Participante Externo
Nome: « @
Estrangeiro:
CPF%
E-Mail
Fung&oi#| -- SELECIONE -- v
Sexol| MASCULIND ¥
Formag&o: &/ -- SELECIONE -- v

Instituic #0: 4 E'
Remuneragdo: #

Carga horaria total: # NoTas

Adicionar Membro

=: Remover Membro

MeMeROS DA EqQuIPE DA AcAo DE EXTENSAD
Nome Categoria Funcgdo Departamento

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

# Campos de preenchimento obrigatéric.

Para os participantes externos, serédo adicionados campos como o CPF, E-mail, funcdo, formacao
e instituicdo. Insira as demais informacdes e cligue em ADICIONAR MEMBRO.

Atencédo: O evento deve possuir, pelo menos, um membro com a funcdo de Coordenador(a)
atribuida.

Os membros serdo adicionados, como mostra a imagem abaixo:



INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAQ DE EXTENSAQ

Selecione a categoria do membro para realizar a busca de acordo com os critérios especificos

Docente Servidor Discente Participante Externc

Docente: | |

Fung &0i%| -- SELECIONE -- v

Remuneracdo: # X =
sim % MNao

Carga horaria total: # l:l horas
Adicionar Membro

@j: Remover Membro

MemerOoS DA EquirE pa Acko pE ExTENSAD

Nome Categoria Fungdo Departamento
EXTERNC ASSESSOR(A) -- =
- DISCENTE ALUNO(A) EM ATIVIDADE CURRICULAR DCOs =

| <= Voltar || Cancelar H Avancar >> |

Para dar procedéncia na agéo, cligue em AVANCAR. A proxima pagina seré a seguinte:

Dados gerais da acde
Dados do curso/evento
Membros da equipe da acdo
Atividades

Anexar arguives

Anexar fotos

Resumo da agao

Mesta tela devem ser informades os dados gerais de uma Acdo.

BRI

OBSERVACAO: Os dados informados sé s30 cadastrados na base de dados quande clica-se em "Avancar =>".

INFORME 0OS DADOS DA ATIVIDADES

Atividade principal? E
Titulo: l'l |

Tipo do Curso: «[-- SELECIONE O TIPO DA ATIVIDADE -- v
Local: rl |

Periedo: rl |E 3 | |E
Horario: rl:l

Carga Horaria: .-I:l horaz
agas: rI:l

Membros que atuarfio nesta mini atividade: |-~ SELECIONE -- v

MEMBROS ASSOCIADDS

Outras INFORMACGES

Descricdo

Utilize o espage abaixe para celocar a descrigio. *
===z

A-2. | % x* £2

ha@B (B I U |

Fonte = TamanhodaF~ |

| << Woltar || Cancelar || Avancar = |

R R T TS S

A tela acima é destinada para cadastrar as atividades que serédo desenvolvidas durante o evento.
Atencédo: O evento deve possuir, pelo menos, uma atividade principal.

Oque é a atividade principal?



Atividade principal é aquela que todos os participantes inscritos no evento devem participar.

Atencao: A carga horaria definida para as atividades, seja principal ou secundaria, ndo podem
ultrapassar a do evento.

Informe os dados requisitados e clique em "Adicionar Atividade". As atividades serdo adicionadas,
como mostra a imagem abaixo:

. : Alterar Atividade 4/: Remover Atividade

INFORME 0OS DADOS DA ATIVIDADES

Atividade principal? EI
Titulo: #

Tipo do Curso: [ -- SELECIONE O TIPQ DA ATIVIDADE -- r
Local: &

Periodo: # E = E
Hordrio: #
Carga Horaria: # howms
Vagas: &
MEMBROS ASSOCIADOS
Membros que atuardo nesta mini atividade: & | -- SELECIONE -- hd

DuTtras INFORMACOES

Descrig... |
Utilize o espago abaixe para colocar 3 deserigdo. ™
A BB R |BIU|«ESEE|EER
Fants v Tamanhoda R~ | |£' 2' | %, x* §2
Adicienar Atividade

ATIVIDADES CADASTRADAS
Titulo Tipeo Atividade Lecal Inicie Fim Horarie Carga Horaria Vagas Descricao
Atividade teste MINI CURSO DID 6 10/10/2016 10/10/2016 12:00 5 10 saadada __. uf
Atividade principal teste MINI EVENTO DID 6 10/10/2016 10/10/2016 08:00 5 10 Atividade teste ). g‘

<< Voltar || Cancelar || Avancar >>

* Campos de preenchimento obrigatario.
As atividades foram adicionadas. Caso deseje, vocé podera alterar ou excluir alguma atividade,
basta clicar no icone designado para a acao desejada.

Para prosseguir com a submisséo de proposta de acao de extensao, cliqgue em AVANCAR. Sera
direcionado para a seguinte pagina:



Dados gerais da agdo
Dados do curso/evento

. Membros da equipe da acdc
Atividades

. Anexar arquivos

. Anexar fotos

. Resumo da acdo

Mesta tela devem ser anexados os arguives de uma Acdo.

RN NN

' Atencdo: Utilize este espaco para enviar o arquive completo da Proposta da Acio de Extens3o caso tenha sido elaborada também em outro formate (Word,
Ft Excel, PDF e outros).
Utilize-o também para anexar cutros documentes que julgar indispensaveis para aprovacio efou execucio da Acio de Extensdo que esta sendo cadastrada.
Os campos s3o ocbrigatdrios caso queira anexar um arguivo.

Titulo: Evento teste
Descricdo:

Arquive: « [ Escpiner arguive | Menhum arguive selecionadd]

Anexar Arguivo

4t Visualizar Arquivo ol Remover Arquivo

LisTA DE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO
Descricio do Arquive

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

* Campos de preenchimento obrigatario.
A tela acima é destinada para inserir arquivos que julgue indispensaveis para a aprovacao da

proposta de acao de extensdo, o sistema comporta varios formatos, como Excel, PDF, Word e
outros.

Atencao: Esse procedimento é opcional. Caso ndo deseje anexar arquivos, basta clicar
em AVANCAR.

Caso deseje anexar arquivos, 0s campos se tornardo obrigatorio. Insira a descricéo e selecione o
arquivo. Feito isso, clique em “Anexar Arquivo”.

Os arquivos serdo adicionados. Para dar procedéncia, clique em AVANCAR. Sera direcionado
para a seguinte pagina:

Dados gerais da acio
Dados do curso/evente
Membros da equipe da acdo
Atividades

Anexar arguivos

Anexar fotos

Resumo da acio

s

Mesta tela devem ser anexados as fotos de uma Acdo.

Nempwnp

' Atencdo: Neste espaco vocé pode ou ndo enviar uma foto ou gualguer outra imagem que julgar importante para aprovacdo efou execucdo da Acdo de
Fit Extensdo que estd sendo cadastrada.
Os campos =30 cbrigatérios caso gueira anexar uma foto.

INFORME OS DADOS DO ARQUIVO DE FOTO

Ano - Titulo: 2016 - Events teste
Descricdo: &

i 7
Logotipo do Evento? & Sim @ Mo

Arquivo de Foto: # Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionadol

Anexar Foto

L: Visualizar Foto  9: Remover Foto

LISTA DE FOTOS DA ACAD DE EXTENSAD
Foto Descricao da Foto

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

* Campos de preenchimento obrigatario.

A tela acima é destinada para inserir imagens que julgue indispensaveis para a aprovacdo da
proposta de acéo de extensao.

O usuario podera cadastrar também, o logotipo do evento. Atente-se, pois 0 sistema s6 comporta
no formato JPEG.



s

Atencdo: Esse procedimento é opcional. Caso ndo deseje anexar fotos, basta clicar
em AVANCAR.

Caso deseje anexar, 0s campos se tornardo obrigatérios. Insira a descricao e selecione a imagem.
Feito isso, clique em “Anexar Foto”.

Caso o logotipo seja cadastrado, 0 mesmo serd impresso no certificado dos participantes do
evento.

Por fim, clique em AVANCAR. Sera direcionado para a seguinte tela de resumo:

Codiga: EVsn=-2019
Titulo: EVENTO
Anoi 2015
Edital: |
Programa: |
Periodo: 25/04/201% a 31/12/201%
Tipo de Aclo: EVENTD
Situagio: CADASTRG EM ANDAMENTO
Abrangénciai LOCAL
unidade Proponentel DERARTAMENTS DE COMUNICATAD SOCIAL
Unidades Envalvidas: -
Area temdtica; EDUCALAD
Linha de Extensio EDUCACAD BASICA
jul'.ﬂ da CNPg: Cidncias Exatas & da Tafra
Fonte de Financiamento: SEM FINANCIAMENTO
Renovacdor NMAD
Convinio: NAD
Possul Flﬂﬂndﬂ";ﬂ“o EmrEID "'°|; N,&O

mrmos do Edi
N© Discsntss Envalvidas: 50
Publico Alvo Interno: Discentes Pds Graduagio
Total Pdblice Alve Internol 25 passoas
Pablice Alve Extarne: Grupe da Prefissicnas
Total Publice Alve Externe: 25 pesseas

bl Total doi 50 :
Tipo de Cadastro: SUBMISSAC DE PROPOSTA
Locass on Ruacsza sho
Estado HMunicipio Bainro Espaco Realizacio
Sergipe S8s Cristavda Universidade Federal de Sergipe

Tipo do Eventol DEBATE
Carga Harvaria: 48 heras
Previsio de N de Vagas: 50
Quantidade mazima de atividades
por participante

Detalhes da Acio
Resumo:

ARSEAEAAA RS
Programagiio:
Ab AR B,
Maembros da Equipe
Mames Categoria Fungio Dapartaments
- DOCENTE COORDENADOR DE MESA REDONDA DCoS

SERVIDOR AMALTADOR [==130g

DISCENTE ALUNGIAY VOLUNTARIOLA)

DOCENTE COORDENADOR{A) DCoS

Aches Vinculadas aoc EVENTO
e o vinculads
I DEBATE
MNaoma
uuuuuuuuu
Eguzs
—Lt Wisualizar Arguivo
Arquivos
Descricio Arguivo
kakskakaiaks
Gravar (Raseunho) | [ =< volzar | [ Cancalar |

Verifique se as informagdes estdo corretas, caso apresente alguma irregularidade, clique em
VOLTAR para editar a proposta. Se tudo estiver nos conformes, clique em SUBMETER A
APROVACADO. A seguinte mensagem de confirmacao sera exibida:

|

 * Aqao submetida  aprovagao dos departamentos envovidos

Apbs o término da submissdo da proposta, a mesma sera analisada pelos departamentos
envolvidos. Apds ser aprovada pela chefia departamental, a proposta sera encaminhada para a
PROEX, para ultima analise.



Atencédo: Ao adicionar no evento um membro lotado em outro departamento ou unidade, os
respectivos chefes deverdo aprovar a participacéo deste, como membro de equipe.

Atencédo: Caso vocé seja o chefe da unidade e coordenador da agéo, a sua proposta ira direto
para a aprovacao da PROEX mesmo que em seu evento existam membros de outras unidades
gue ainda nao foram aprovados pelos seus respectivos chefes.

Comunicado: A equipe de manuais informa que as demais fun¢des dos coordenadores de eventos
serdo ilustradas em breve.

2. Executar acéo:
ApoOs a aprovacgdo da PROEX, o proximo passo sera executar agdo. Para o docente acessar:

Portal do Docente — Extensdo — Acodes de Extensao — Listar Minhas Acoes.

eEnsino I;'jPE!squisa % Extens3o ﬂProdugéo Intelectual @ Ambientes Virtuais éOutros

Acdes de Extensdo 3 Listar Minhas Acdes

OrientacGes sobre Eventos » Gerenciar Equipes Organizadoras

Tabela de pontuacio do ral Planos de Trabalho » Gerenciar Participantes
Relatdrios 3 Agdes com Tempo de Cadastro Expirado
Certificados e Declaragdes  » Inscrigdes On-line s
Editais de Extensdo TE

Submeter proposta
Turmas ABErTAS Solicitar reconsideracdo de avaliacdo
Componente Curricular CR/CHD* Consultar Acdes Submetidas

O caminho para os servidores, é o0 seguinte:

Médulo de Extensdao — Agoes de Extensdo — Listar Minhas Agoes.

MENU DE EXTENSAD PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acao de Extensao H Eventos

E Acdes de Extensio
[Hl Submissdo de Propostas
[ submeter Propostas
[ Consultar acies
[}l Gerenciar Acdes
IE Listar Minhas Acdes I
T Gerenciar Farticipantes
M Equipe Organizadora
M Certificados & Declaracdes
M Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

Os dois tipos de usuarios seréo direcionados para a pagina abaixo:



Caro Usuario,
Abaixo sdo apresentadas trés listagens:

e A primeira se refere 3s atividades de extensdo com cadastro em andamento que ainda ndo foram submetidas para avaliacdo dos departamentos.
* A segunda listagem sdo todas as acdes de extensdo que vocé coordena.
e A terceira listagem sdo todas as acdes de extensdo que vocé participa.

Para gerenciar todas as operagdes referentes as inscricdes para essas atividades, utilize esta opcdo: Gerenciar Inscricées

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 avaliagdo do departamento responsavel.

[1: visualizar Menu

LISTA DAS AcOEs DE ExTENSAO DAS QuAls Particieo (3)
Codigo Titulo

Tipo Situacao
Z;’;’;X‘ PROJETO CLASSIFICADO @
5\611;5' - EVENTO CONCLUIDA El
e evewTo AER0VADO SEw
Atividade principal teste gi\r/’Ev{VTO E
Atividade teste éi\r/,Ev{VTO B

Cligue no local destacado em vermelho na imagem acima.

Novas ferramentas serdo exibidas em sua tela, como mostra imagem abaixo:

El: visualizar Menu

LisTa pas AcOes pE ExTeEnsAo pas quals Particieo (3)
Cadigo Titulo

Tipo Situacdo
SiFeEE PROJETO CLASSIFICADO =)
2017
EV175- 2
3016 - EVENTO CONCLUIDA E
EVxxx- APROVADO SEM
2016 EVENTD RECURSOS E
Visualizar Versdo para impress3o Executar Acdo
Avaliacio do Comité
MINT
Atividade principal teste EVENTO El
Alterar Remover
- MINT
Atividade teste EVENTD El

OBS: Quando o evento tiver Financiamento Interno, s6 é possivel executar quando a situacéo
estiver “APROVADO COM RECURSOS”.

OBS: Quando o evento nao tiver Financiamento, ou for Financiamento Externo, sera possivel
executar quando a situagao estiver “APROVADO COM RECURSOS”, “APROVADO SEM
RECURSOS” ou “SUBMETIDO”.

Basta clicar no local destacado acima, a seguinte pagina sera aberta:



: EVxxx-2016
i Evento teste

Ano: 2016

Periodo: 15/10/2016 a 15/10/2016
Tipo: EVENTO
Situagdo: APROVADC SEM RECURSOS
Municipio de Realizagio: S3c Cristdvio - SE
Espaco de Realizagdo: UFS
Abrangéncia: LOCAL

Publice Alve: Comunidade académica

Unidade Proponente: DEPARTAMENTO DE CDMUNICAC‘KD SOCIAL
Unidades Envolvidas:

Area Principal:

OMUNICACAD
Area do CNPg: Ciéncias Humanas
Fonte de Financiamento: SEM FINANCIAMENTO
Renovagio: NAD
Convénio: NAD
Possui Financiamento Externo nos
Termos do Edital?
Possui Bolsa Mantida com Recursos
Externos nos Termos do Edital?
N© Bolsas Solicitadas: 0
N? Discentes Envolvidos: 10
Faz parte de Programa de
Extensdo:
Piblico Estimado: 10
Tipo de Cadastro: SUBMISSAC DE PROPOSTA
Tipe do Evento: SEMINARIO
10 horas
Previsdo de N© de Vagas: 10
Quantidade maxima de atividades
por participante:

NAC

NAO

NAO

Carga Horari

Detalhes da Acdo

Resumo:
Teste
Programacao:
Teste
Membros da Equipe
Nomie Categoria Funcio Departamento
DISCENTE ALUNO{A) EM ATIVIDADE CURRICULAR
DOCENTE COORDENADOR(A) DCOS
Agdes Vinculadas ao EVENTO
Titule Tipo
Atividade teste MINI EVENTO
MemBROS DA Nome
Egurre
Atividade principal teste MINI EVENTO
MEMEROS DA Nome
EgqurIre
Lista de departamentos envolvidos na autorizacdo da proposta
Autorizacio Data Analise Autorizado
DEPARTAMENTO DE CO MUNICA(_}RD SOCIAL NAO

Executar Agdo de Extensdo | Mo Executar Acdo de Extensdo || << Voltar | Cancelar

Clique em EXECUTAR ACAO DE EXTENSAO. Sera direcionado para a pagina abaixo:



-
!’b) » Operacdo realizada com sucesso.

EEnsino (Ij Pesquisa % Extensdo ﬂProdugEo Intelectual & Ambientes Virtuais QOutros

PoORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PERIODOS DE INSCRICOES

Caro(a) Usuario(a),

Abaixo s3o apresentadas as agdes de extensdo ativas em execugdo, nas quais ofa) senhor(a) é coordenador e cujos os periodos de inscrigdes podem ser
abertos.

A partir do momento em que as inscricdes forem criadas, a agdo estara visivel na drea plblica do sistema para gue os Usuarios possam Se iNscrever.

IMPORTANTE: Caso uma Acdo possua Atividades Vinculadas e alguma(s) delas NAD 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 agdo principal.
Previsdo de Vagas: Previsdo de Vagas que foi informada no Cadastro de Curso ou Evento.
Vagas Abertas: Numero de Vagas Abertas nas Inscrigdes

Inscritos Aprovados: Ndmero de inscrigdes aprovadas para o curso ou evento.
Vagas Disponiveis: Nimero de Vagas ainda disponiveis. { "Vagas Abertas" - "Inscrices Aprovadas” )

Para listar todas as agdes de extens3o das quais o senhor (a) faz parte, utilize a opgdo: Listar Minhas Ag¢des

‘i?: Alterar Numero de Vagas L_|: Gerenciar Periodos de Inscricbes g: Gerenciar Inscritos

LisTa pos Cursos E EVENTOS PARA INSCRIGOES NA Area PasLca

R B e e

438-2016 Evento teste 10 2 0 0 0 &
Atividade teste MINT EVENTO 0 i o O &
Atividade principal teste MINI EVENTO 0 0 0

Na pégina acima sera exibida uma confirmacéo.

Além da confirmacéo, nesta pagina, € possivel ja abrir o periodo de inscricdo. O préximo item do
manual trata sobre.

Atencado: Ao executar agao, o status do evento passara para “Em Execugéo”.

OBS: Caso o0 Coordenador esqueca de por 0 evento em execucao, o SIGAA fara isso de forma
automatica quando o evento chegar na data de execucéo.

EV424- teste
2016 Coordenador: bmm < nw wm ' '

EVENTO | EM EXECUCAO

MINI .
abertura FUENTD

MINI
EVENTO

apresentagdo de trabalhos

3. Abrir periodo de inscricdo:

Quando terminar de executar acéo, vocé sera direcionado automaticamente para a pagina citada
anteriormente.

Nela, é possivel abrir o periodo de inscri¢ao.
Outro caminho para abrir o0 periodo de inscricao, para o docente é o seguinte;

Portal do Docente — Extensdo — Ag¢des de Extensao — Inscrigdes On-line.

@ Ensino 4 Pesquisa % Extens3o j Producio Intelectual @ Ambientes Virtuais QOutros

Acdes de Extensdo 3 Listar Minhas Acdes

Manual de uso da' Eventos 3 Gerenciar Equipes Crganizadoras

El:ﬂ?:tu‘i::fe.r:;:::ldz Planos de Trabalho 3 Gerenciar Participantes ::ar

Lancar notas: Ferramentas Relatarios 3 Acdes com Tempo de Cadastro Expirado
Certificados & Declaragées Inscrigdes On-line 3 Abrir/alterar Inscrigdes On-line
Editais de Extensdo e

Submeter proposta

Turmas Asertas Solicitar reconsideracdo de avaliagdo

p——— = — - - Consultar Agdes Submetidas




Ja para os servidores o caminho é o seguinte:

MENU DE EXTENSAD PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

l Acdo de Extensdo H Eventos

B Acdes de Extenséo @ Planos de Trabalho
Submissdo de Propostas [ Listar Meus Planos de Trabalho
[ Submeter Propostas [ Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista
[H Solicitar Reconsideracdo de Avaliagdo [ Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario
[ Consultar agies B Indicar/Substituir Bolsista

Moes_t B Relatérios
[} Gerenciar Inscricdes

e s B Relatérios de Agdes de Extensdo
SrEnciar Agaes . [ Relatdrios de Discentes de Extensdo
[ Listar Minhas Acdes

Bl Gerenciar Participantes

[El Equipe Organizadora

B Certificados e Declaracies

[ Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

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

-
{) » Operacdo realizada com sucesso.

@Ensino o Pesquisa % Extensdo ﬂProdugEo Intelectual @ Ambientes Virtuais éd[]utros

PoRTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PERIODOS DE INSCRICOES

Caro(a) Usuario(a),

Abaixo sdo apresentadas as agdes de extensdo ativas em execugdo, nas quais o{a) senhor(a) é 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 drea plblica do sistema para que os usuarios possam se inscrever.

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

O usuario sé podera se inscrever na atividade se ele se inscrever na agdo principal.

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

Vagas Abertas: Numero de Vagas Abertas nas Inscrigies

Inscritos Aprovados: Nomero de inscricies aprovadas para o curso ou evento.

Vagas Disponiveis: Nimero de Vagas ainda disponiveis. { "Vagas Abertas" - "Inscricdes Aprovadas" )

Para listar todas as agfes de extensdo das quais o senhor (a) faz parte, utilize a opgdo: Listar Minhas A¢des

li?: Alterar Nomero de Vagas L: Gerenciar Periodos de Inscricdes &: Gerenciar Inscritos

LisTa pos Cursos E EVENTOS PARA INS

Previsdo de Vagas Inscritos Vagas
Vagas Abertas Aprovados Disponiveis

438-2016 Evento teste 10 D 0 0 ] ] =
Atividade teste MINI EVENTO 0 0 o O &
Atividade principal teste MINI EVENTO 0 o 1}

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

Codigo Titulo

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

Por meio dessa operagdo é possivel criar novos periodos de inscrigdo, alterar os dados de um periodo de inscrigdo, suspender alguma inscrigdo, entre outras.
Os usuarios 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.

s 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 participagdo no curso ou evento. ( Para agueles cursos ou evento
gue exigem aprovagdo do coordenador ou pagamento de taxa de inscricdo. Nos outros casos 8 aprovagdo € automatica )

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

@ Abrir Periodo de Inscricdo| 4. : Alterar Inscricdo -;‘ﬁ: sSuspender Inscrigdo

Periopos pe Inscrigoes ( O )

N30 Existern Inscriches Cadatradas

Cancelar

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

Apos selecionar, serd direcionado para a pagina abaixo:



Caro (a) Usudrio (a),
Esse formulario permite abrir ou editar um periede de inscrigde para um curso ou events de extensdo.

0 método de preenchimento de vagas é automatico: & medida que os participantes se inscrevem, eles automaticamente participam dos cursos ou evento.
Nio & necessana aprovagdo do coordenador.

E possivel escolher um questionario para o usuario 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-requisito para
fazer parte do curso ou evento. Caso o envio de arquive ndo seja obrigatirio, o campo ainda aparecera para ele, mas o sistema permitird a inscrigdo mesmo que
ele ndo submeta o arquive.

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

DADOS DA INSCRICAD

PERiODO DE INSCRICAOD PARA A ATIVIDADE

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

Quantidade de Vagas: »

Periodo de Inscrigio: [ aes =

Cobranca de Taxa de Matricula: Sim * Nio

Instrugdes para Inscrigdo: ~

Bln;ﬂiiiil.‘omﬂze - |£-2-
Informacdes Gerais: E
Envio de Arquivo Obrigatdrio: sim ™ NEo
Questionario: | NAO APLICAR QUESTIONARIO v

Abrir Periodo de Inscrigio  Cancelar

Na péagina acima, sera informada a quantidade de vagas, periodo de inscricao e outros.

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

Atencéo: No exemplo acima, o item “Questionario”, foi selecionada a opc¢ado de ndo aplicar
guestionario. Porém, pode ser selecionada a opgédo de aplicar um questionario. Caso deseje
aplicar o questionario, o proximo passo do manual ira Ihe auxiliar.

Por fim, clique em ABRIR PERIODO DE INSCRICAO. Sera direcionado para a pagina abaixo.
Uma confirmacgéo aparecera em sua tela:



-
!’J « Periodo de Inscricdo aberto com sucessol

PORTAL DO DOCENTE > LISTA DE INSCRICOES DE ATIVIDADES

Caro (a) Usudrio (a),

Abaixo estdo listadas as inscricies existentes para a Agdo: Evento teste

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

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 inscricdes realizadas que foram aprovadas para participagdo no curso ou evento.

Realizadas: Quantidade de inscrigies realizadas que 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 inscricdo. Nos outros casos a aprovacdo € automatica )
Restantes: Quantidade de vagas restantes. ( Quantidade Abertas - Quantidade Aprovadas - Quantidade Realizadas)

@ Abrir Periodo de Inscricdo 4 : Alterar Inscricdo o Suspender Inscricdo

Perfopos pe Inscrigoes [ 1 )

cédigo Inicio do Término do Quantidade de Inscricées
Periodo Periodo Abertas Aprovadas Realizadas Restantes
IE-2961 10/10/2016 12/10/2016 50 o o 50
Cancelar

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

4. Criar questionario de submisséo:

Para o docente criar um questionario, acesse:

Extensiao — Eventos — Cadastros — Questionarios de Submissao.

@Ensino .!'jPesquisa ™ Extensdo ﬂProdugEo Intelectual @@ Ambientes Virtuais 'é'dOutros

Acdes de Extensdo »

Manual de uso da' Eventos » Gerenciar Submissdes de Trabalhos
El:nbje‘::liu?_::fe.rr:;:::Idi Planos de Trabalho » Abrir Periodo de Submissdo i:f;sat:ar
Lancar notas; Ferramentas Relatdrios » Avaliacdo de Submissdes *

Certificados e Declaragdes  » Distribuicdes de Submissdo »

Editais de Extensdo Cadastros » Avaliadores de Submissdo o »

Critérios Avaliacdo da Submissdo de Trabalhos

Turmas Aserras Questiondrios de Submissdo
‘: — — — —— — Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre

Ja o servidor, deve acessar:

Médulos de Extensao — Eventos — Questionarios — Cadastrar/Alterar.

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extensao H Eventos

B Submissdo de Trabalhos
[ Abrir Periodo de Submissdo
[ Gerenciar Submissdes

& Avaliagdo de Submissbes
B Avaliar Trabalhos
[ Realizar Avaliacies Finais
B Distribuicdes de Submissio & Avaliad
[ Realizar Distribugdo Automatica
[ Realizar Distribuicdo Manual

es de Submissa
B Cadastrar Avaliador
B Listar/Alterar Avaliador

@ cCritérios Avaliacdo da Submissao de Trabalhos
[ cadastrar/Alterar

B _Questiona

B Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre
® cadastrar/Alterar



Ambos serao direcionados para a pagina abaixo:

Caro Usudrio,
Esta tela permite ao usuario realizar as operagdes de visualizagdo, alteragdo e inativacdo de um guestindrio.

Os guestionarios criados podem ser associados a eventos e cursos, permitindo que se realize perguntas especificas aos participantes no momento da inscrigdo ou
submissdo de trabalhos.

- * Alterar -&’: Excluir hé. Visualizar

QUESTIONARIOS
Titulo Quantidade de Perguntas
Cancelar

Clique no local destacado em vermelho, na imagem acima. Sera direcionado para a pagina
abaixo:

Caro usuario,
esta operagdo permite o cadastro/alteragdo de um grupo de descritores.
O cadastro/alteragdo consite em 03 (trés) passos:
+ Dados Gerais: Titulo que identifica o grupo de descritores quando for aplicado.

+ Dados do Elemento: Dados do descritor que é adicionado ao grupo de descritores.
+ Resumo: Todos os dados atribuidos ao grupo de descritores.

Titulo: #

Descrigdo:

Caracteres Restantes: 400/400

Cancelar || Avancar
O cadastro de um guestionario consiste em trés passos. O primeiro sera o seguinte: Na primeira
pagina serao adicionados os dados gerais onde sera inserido o titulo do questionario, como
mostra a imagem acima.

Insira o titulo e a descricdo. Feito, cligue em AVANCAR. Sera direcionado para a proxima pagina:

Titulo: Questionario Teste
Descricdo:

Dapos pa PERGUNTA

Tipo de Pergunta: # [ __ gE ECIONE -- v

Titulo: #

ARQUIVO
CABEGALHO DE SEGAO =
PERGUNTA DISSERTATIVA LONGA

PERGUNTA DISSERTATIVA CURTA
PERGUNTAS DO QUE| pepgunTA UNICA ESCOLHA

PERGUNTA MULTIPLA ESCOLHA im Pergunta Adicionada a esse Questionario
PERGUNTA NUMERICA
PERGUNTA VERDADEIRO OU FALSO Adicionar Pergunta | Cancelar || Avancar

Insira os dados da pergunta.
O preenchimento dos campos varia de acordo com tipo de da pergunta selecionado.

Caso selecione, por exemplo, uma pergunta multipla escolha, os seguintes campos aparecerao:



Titulo: =
Descricdo: m
Dapos oA PERGUNTA

Tipo de Pergunta: | pERGUNTA MULTIPLA ESCOLHA v
Titulo: #

Caracteres Restantes: 200/200

Disposicdo; & . .
Vertical '® Horizontal

Obrigataria: |«
Alternativa: %
Alternativas

PERGUNTAS DO QUESTIONARID

Tipo Pergunta
CABECALHO DE SECAQ —

Voltar || Adicionar Pergunta | Cancelar | Avancar

Insira o titulo, a disposicao, se esta pergunta sera obrigatdria ou ndo e por fim, as alternativas.
No campo de alternativas, basta inserir o texto e clicar no local destacado, na imagem acima.

Ao inserir, vocé tera a opcdo de deslocar as alternativas. Basta clicar no local destacado na
imagem abaixo, na seta para cima ou baixo:

Alternativa:

Alternativas
alternativa 1 @
u
alternativa 2 i\"
o
altermativa 3 f#
o

Feito, clique em ADICIONAR PERGUNTA.

Atencao: E necessario adicionar pelo menos uma pergunta antes de clicar em avancar.

Uma confirmacgdo aparecera em sua tela:

ﬁi) + Pergunta adicionada com sucesso!
« Na proxima tela sera possivel visualizar as perguntas adicionadas.

EXTENSAD > QUESTIONARIOS > PERGUNTA

Caro usudrio,

Esta operagdo permite adicionar perguntas ao gquestiondrio. O preenchimento dos campos varia de acordo com tipo de da pergunta selecionado.

Titulo: »
Descricdo: mm
Dapos pa PERGUNTA

Tipo de Pergunta: # [ __ g ECIONE —- v
Titulo:

Caracteres Restantes: 200/200

PERGUNTAS DO QUESTIONARIO

Tipo Pergunta
CABECALHO DE SECAD .

MULTIPLA ESCOLHA Oque vocé acha disso?
ARQUIVO Segunda perguinta?

Voltar || Adicionar Pergunta || Cancelar || Avancar

Vocé pode incluir quantas perguntas quiser, de qualquer tipo.



Ao inserir as perguntas do questionario, cligue em AVANCAR.

Seré direcionado para a pagina abaixo:

@ Nova Pergunta %: Copiar Pergunta +* / & : Mover pergunta para cima ou para baixo .+ : Alterar Pergunta -&’ : Remover Pergunta

RESUMO DO QUESTIONARIO

Titulo: aa
Descricdo: zz

PERGUNTAS
wmes ( CABECALHO DE SECAD ) &89
1. Oque vocé acha disso? { MULTIPLA ESCOLHA ) - w‘l‘g

(a) alternativa 1 (b) alternativa 2 (c) alternativa 3
2. Segunda perguinta? ( ARQUIVO ) 48 wy

Submeter um Arguivo
Cadastrar || Adicionar Nova Pergunta | Alterar Dados Gerais | Cancelar
Na pagina acima, vocé tera a opcao de visualizar as perguntas cadastradas, alterar a ordem,
alterar a pergunta e excluir. Além da opcéo de copiar, clicando no local destacado na imagem
acima.

Por fim, clique em CADASTRAR. Uma confirmacgéo aparecera em sua tela:

-
;"‘) + Questionario cadastrado com sucesso!
EXTENSAD > QUESTIONARIOS

Caro Usudrio,
Esta tela permite ao usudrio realizar as operacdes de visualizagdo, alteracdo e inativagdo de um questinario.

Os questiondrios criados podem ser associados a eventos e cursos, permitindo que se realize perguntas especificas aos participantes no momento da inscrigdo ou
submissdo de trabalhos.

@ Cadastrar - : Alterar -&’: Excluir  .: Visualizar

Titulo Quantidade de Perguntas
aa 2 Q7 )

Cancelar

5. Abrir periodo de submissao:

O caminho para abir periodo de submisséo de trabalhos, para o docente, é o seguinte:

Portal do Docente — Extensao — Eventos — Abrir Periodo de Submissao.

eEnsino .['j Pesguisa ¥ Extensdo :I Producdo Intelectual @ Ambientes Virtuais éjmutros

Acdes de Extensdo b

Orientacdes sobre Eventos b Gerenciar Submissdes de Trabalhos

feE=alelconinecealole Planos de Trabalho b Abrir Periodo de Submissdo
Relatorios b Avaliacdo de Submissoes b
Certificados e Declaracies Distribuicdes de Submissdo b
Editais de Extensdo Cadastros b MIE]

Turmas AserTas
Componente Curricular CR/CHD* Horario Alunos** S

Basta selecionar o local destacado em amarelo na imagem acima. Vocé sera direcionado para a
pagina abaixo:



PoRrTAL DO DocenTe > MEeus EVENTOS

»4. Visualizar §): Abrir Periodo de Submissao de Trabalhos

LisTa EVENTOS DE QUE SOU COORDENADOR

Codigo Titulo Tipo Situacdo
EV438-2016 Evento teste EVENTO EM EXECUGAO Q @

Ja o caminho para servidor é o seguinte:

MENU DE EXTENSAD PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extensdo Eventos l

B submissio de Trabalhos E Avaliacdo de Submissdes
[F Abrir Periodo de Submissao [ Avaliar Trabalhos
M Gerenciar Submissdes [Hl Realizar Avaliaciies Finais
B Distribuicdes de Submissao E Avaliadores de Submisséo
® Realizar Distribucdo Automatica M Cadastrar Avaliador
[H Realizar Distribuicdo Manual Bl Listar/Alterar Avaliador
B critérios Avaliacio da Submissio de Trabalhos E Questionarios
[ Cadastrar/Alterar [ Cadastrar/Alterar

B sessdo Tematica/GTT/Tema Livre
[ Cadastrar/Alterar

Clique no local destacado. Também sera direcionado para a seguinte pagina:

PorTAL DO Docente > MEeus EVENTOS

:%.: Visualizar ): Abrir Periodo de Submiss#o de Trabalhos

LISTA EVENTOS DE QUE SOU COORDENADOR

Codigo Titulo Tipo Situacdo
EV438-2016 Evento teste EVENTO EM EXECUGAD \Q,

Basta selecionar o local destacado em vermelho na imagem acima. Sendo direcionado para a
pagina abaixo:

Caro (a) Usuario (a),

Abaixo estdo listados os periodos de submiss3o de trabalhos existentes para o evento selecionado.

Por meio dessa operagdo é possivel criar novos periodos de submissdo, alterar os dados de um periodo de submissdo, suspender alguma submissdo, entre
outras.

IMPORTANTE: E possivel abrir mais de um periodo de submiss3o, desde que os periodos nio sejam conflitantes.

E’ Abrir Periodo de Suhmisﬁnl .+ : Alterar Periodo de Submisdo Q: Remover Periodo de Submisdo
PERIODOS DE SuBM1sAo ()

EVENTO SELECIONADO

Tipo do Evento: EVENTO
Titulo: Testte
Periodo do Evento: 15/10/2016 a 15/10/2016 (Evento Ativo)

Inicio d:‘is Termino djis Inicio d:‘is Término dfis Re;ultad’os Quantidade
Submissdes Submissdes Avaliages Avaliacdes Disponivel

MEo Existem Periodos de Submissdes de Trabalhos para o Evento

Cancelar

Clique em “Abrir periodo de submissao”. Sera direcionado para a pagina a seguir:



Caro (a) Usudrio (a),
Esse formularic permite abrir ou editar um periode de submissio de trabalhe para o evento selecionado.

Existem & cenfiguragdes para um periode de submissdc de trabalhe:

Datas para Submissie: Cenfigure as datas nas quais ocorreram os eventos da submiss3o dos trabalhes.

Sessdo Tematica /GTT/Tema Livre: Configure as sessdes tematicas dos trabalhos submetidos.

Participantes do Trabalhe: Configure as infermacées sobre os participantes do trabalhe.

Critérios de Avaliacio dos Trabalheos: Configure os critérios que os avaliadores deveram usar para avaliar os trabalhos submetidos.
Premiacdo: Informe se haverd premiacio dos trabalhos.

Cessido de direitos autorais: Informe se devera ser exibido uma mensagem relacicnada a direitos autorais.

Periopo DE SusMIssAo DE TRABALHOS

EVENTO SELECIONADO
Tipo do Evento: EVENTO
Titule: testeaa
Periodo do Evento: 15/10/2016 a 15/10/2016 (Eventc Ative)

DaTAS PARA SUBMISSAOD
Submissées de Trabalhos: # E até E

3] ate

Periode de AvaliacSo: * Atenca conselhade realizar a distribuic3c & comegar as avaliagbes apenas depois que o periods
de submissfies tenha terminado.

Vizualizacdo dos Resultades das Avaliages: # E

Questiondric para Submissdo: | -- SELECIONE -- ¥

Existe Submissdo da Versdo Final: vt 7
xIste oubmissac da ersac rina Sim Ndo

Sessio TEMATICA/ GTT/Tema Livee:
Cadastrar Nova Sessio Tematica™

Sesstes Temadticas Cadastradas: & |-- SELECIONE -- v

PARTICIPANTES DO TRABALHO

Numere Maxime de Participantes Por Submissdo: |0 ( Deixar com o valor 0 (zero) se ndo existir limite.)

Vinculos dos Participantes: & | -- SELECIONE -- A

Tipos de Participacio: «| -- SELECIONE -- ¥
Tiros pE ParTIiCIPACAD
AUTOR(A)
CRITERIOS DE AVALIACAD DOS TRABALHOS

Cadastrar Nove Criterio de Avaliagﬁo"\}

Critérios de Avaliacio Cadastrados: 4 -- SELECIONE -- v
PREMIACAOD
Possui Premiacdo de Trabalhos SIM ® NEO
Cessio DE DIREITOS AUTORAILS
Exibir Menssagem Cess3c de Direitos Autorais SIM @ MAC

Cadastrar || Cancelar

Existem 4 configuracdes mais importantes para um periodo de submisséo:

Datas para Submissao:

DaATAS PARA SuBMISSAO

Submissdes de Trabalhos:

[ até ]
E até | ]

Periodo de Avaliacdo: * Atencio: E aconselhado realizar a distribuicio
& submissdes tenha terminado.

n@

Questionrio para Submissdo: |- SELECIONE -- v |

@

comegar as avaliagies apenas depois que o pericdo

Visualizacdo dos Resultados das Avaliagdes:

Existe Submissdo da Versdo Final: Sim Ndo
Vocé devera informar as datas para cada estadgio da submissdo. Recomenda-se comecar o
periodo de avaliagdo um dia apds o encerramento das submissdes, como também permitir a
visualizacao das avaliacdes um dia apos o encerramento do periodo de avaliacao.



Vocé também pode acoplar um questionario para ser respondido pelo participante no momento
da submisséo. Para ver como criar questionarios, acesse o item 4 desse manual.

Sessdo tematica:

Sessho vewAmca/GTT /Tewa Livee:

Cadastrar Nova Sessdo Temética“}
Sesstis Temtcas Cadasradast 4+« SELECIONE -7

Configure as sessfes tematicas dos trabalhos desenvolvidos. Para realizar essa operacéo, clique
no local destacado. A seguinte pagina sera exibida:

PeErfono DE SUBMISSAD DE TRABALHOS

EVENTO SELECIONADO
Tipo do Evento: EVENTO
Titulo: testeaa

Pen’c:cl Cadastrar Sessao Tematica/GTT/Tema Livre
DATAS PARA SUBMISSAOD Sessio TEMATICA

Tl'tuln:l |

Descricdo:

Visualiza)

Cadastrar | | Cadastrar e Vincular | | Cancelar

SessAo TEMATICA/ GTT /TEMA CIVRET
Cadastrar Nova Sessdo Tematica™

SessGes Tematicas Cadastradas:

Informe o titulo e a descrigdo da sessao tematica a ser criada. Feito isso, clique em “Cadastrar e
vincular”.

A sessdo tematica sera criada e vinculada. Caso clique em “Cadastrar’, a sessao sera apenas
criada.

E permitido criar varias sessdes tematicas.

Atencéo: Caso vocé ja tenha submetido algum evento anteriormente, sera possivel reutilizar a
sessdo temética.

Existe outro modo de cadastrar e alterar uma sessao tematica. Basta o servidor acessar:

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extensao Eventos

& Submissio de Trabalhos @ Avaliacdo de Submissdes
[® Abrir Periodo de Submissdo B avaliar Trabalhos
M Gerenciar Submissdes [ Realizar Avaliagies Finais
& Distribuicdes de Submissdo B Avaliadores de Submissio
@ Realizar Distribucdo Automatica [ Cadastrar Avaliador
[ Realizar Distribuigdo Manual [ Listar/Alterar Avaliador
& critérios Avaliacdo da Submissido de Trabalhos B Questionarios
® cadastrar/Alterar B cadastrar/Alterar

E Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre
® cadastrar/Alterar




No caso do docente, acesse:

@Ensino ¢')Pesq|.|isa ¥ Extensdo ﬂProdugEo Intelectual @ Ambientes Virtuais ?'QOutros

Acdes de Extensdo b
Manual de uso da Eventos b Gerenciar Submissdes de Trabalhos -
O objetivo deste manual & . . _— Cadastrar
plano de curso; Tépicos de Flanos de Trabalho + Abrir Periodo de Submissdo —
Lancar notas; Ferramentas Relatdrios b Avaliacdo de Submissdes 3
Certificados e Declaragdes  » Distribuigdes de Submissdo 3 - -
=11 | .
Editais de Extensdo Cadastros b Avaliadores de Submissdo +
Critérios Avaliacdo da Submissdo de Trabalhos
Turmas Aserras Questionarios de Submissdo
> - —— — Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre
Participantes do trabalho:
PARTICIPANTES DO TRABALHO
Nimero Maximo de Participantes Por Submiss3o: | ‘ ( Deixar com o valor 0 (zero) se ndo existir limite.)
Vinculos dos Participantes: 4 -- SELECIONE -- v |

Tipos de Participagio: #| -- SELECIONE -- v |

Tipos DE PARTICIPACAOD
AUTOR(A)

Nesse local vocé devera configurar as informacdes sobre os participantes do trabalho.

Critérios de avaliacdo dos trabalhos:

CRITER10s 0 AVALIAGKO DOS TRABALHOS

Cadastrar Novo Critério de Avalia So“}

Crtérios de Avallado Cadastrados SELECIONE - '

Nessa tela vocé devera configurar os critérios que os avaliadores deverao usa para avaliar 0s
trabalhos. Para cadastrar um novo critério, clique no local destacado na imagem acima. Sera
direcionado para a tela a seguir:

PeErfopo DE SUBMISSAO DE TRABALHOS
EVENTO SELECIONADO
Tipe do Evento: EVENTO

Titulo: testeas

(B Cadastrar Critério de Avaliag3o
DaTas PARA SuBMISSAD CRITERIO DE AVALIACAOD

Descrii;ﬁn:l |
Valor Mimino: thl
daz apenaz depoiz que o perioda
Valor Maximo: thl o e o

Wrzisli=g | Cadastrar || Cadastrar e Vincular | | Cancelar

SessAo TEMATICAS GTT [ TEMA CIVRE:

Cadastrar Nova Sessio Tematica™
Sessdes Tematicas Cadastradas: &

Atencédo: Caso vocé ja tenha submetido algum evento anteriormente, sera possivel reutilizar o
critério de avaliagao.



Informe a descricdo e os valores bases para a avaliacédo. Feito isso, cligue em CADASTRAR E
VINCULAR. O critério sera ciado e vinculado.

Caso clique em “Cadastrar”, o critério sera apenas criado. E permitido criar varios critérios.

Informe as demais informacdes.

Apb6s concluir todo o processo de configuragao, clique em CADASTRAR. A seguinte tela sera
exibida:

_l.;j « Periedo de Submissde de Trabalhos alterade com sucesso!

Extensio > Lista Periopos pe Suemissoes oo Evento

Caro (a) Usuaric (a),
Abaixe estdo lisktades os pericdos de submissdo de trabalhos existentes para o evento selecionade.

Por meio dessa operacio € possivel criar novos periodes de submiss3o, alterar os dados de um periode de submiss3o, suspender alguma submissdo, entre
outras.

IMPORTANTE: E possivel abrir mais de um periodo de submissdo, desde gue os periodos ndo sejam conflitantes.

\\;‘) Abrir Periodo de Submisio | : Alterar Periodo de Submisio -2’: Remover Periodo de Submisio

Perionos DE SueMIsAo ()

EVENTO SELECIONADO
Tipe do Evento: EVENTO
Titula: testeaa
Periodo do Evento: 15/10/2016 a 15/10/201& (Events Ative)

Inicio das Término das Inicio das Término das Resultados T
Submissées Submissdes Avaliagdes Avaliagdes Disponivel
08/10/2016 08/10/2016 03/10/2016 0%/10/2016 10/10/2016 0 g E’
Cancelar

Existe outro modo de cadastrar e alterar um critério de avaliacdo. Basta o servidor acessatr:

MEeNU DE EXTENSAD PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extensdo Eventos

B Submissio de Trabalhos B Avaliacdo de Submissdes
[ Abrir Periodo de Submissdo ¥l Avaliar Trabalhos
M Gerenciar Submissdes M Realizar Avaliacdes Finais
& Distribuicées de Submissao B Avaliadores de Submisséo
M Realizar Distribucdo Automatica M Cadastrar Avaliador
M Realizar Distribuicdo Manual M Listar/Alterar Avaliador
B Critérios Avaliacdo da Submissio de Trabalhos B Questionarios
[ Cadastrar/Alterar [® Cadastrar/Alterar

B Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre
B Cadastrar/Alterar

No caso do docente, acesse:

e Ensino !Ij Pesquisa ¥ Extensdo j Produgdo Intelectual H# Ambientes Virtuais él}utros

Acdes de Extensdo 3
Manual de uso da Eventos b Gerenciar Submissides de Trabalhos
O chjetive deste manual & . . L. Cadastrar
plano de curso; Topicos de Planos de Trabalho 3 Abrir Periodo de Submissdo e —
Lancar notas; Ferramentas Relatdrios b Avaliagdo de Submissdes 3
Certificados e Declaragdes Distribuigdes de Submissdo [
Editais de Extensdo Cadastros b Avaliadores de Submissdo 3
Critérios Avaliagdo da Submissdo de Trabalhos
Tusuac Bacorac L -
Questiondrios de Submissdo
— - — _— — Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre
.

6. Cadastrar avaliador:

O caminho para cadastrar avaliadores das submissdes de trabalhos, para o docente, é o seguinte:



Portal do Docente — Extensao — Eventos — Cadastros — Avaliadores de Submissao —
Cadastrar Avaliador.

@Enslnu !')Pasuulsa ™ Extensdo QPrUdUEED Intelectual # Ambientes Virtuais -élJutrUs

Acdes de Extensdo b -
CuientacGesleobve Eventos + Gerenciar Submissdes de Trabalhos s |
Tabelz de pontuacio do rell o1 o de Trabalho +|  abrir Perfodo de Submissio Trocar Foto
Relatdrios b Avaliagdo de Submissdes »
Certificados e Declaragdes  » Distribuicdes de Submissdo [ P— Editar Dados do Site p‘;“:'ﬂ‘::
Editais de Extensdo Cadastros » Avaliadores de Submissdo v Cadastrar Avaliador
Critérios Avaliagdo da Submissdo de Trabalhos Listar/Alterar Avaliador
Turmas AseRTas Questionarios de Submissdo
———— S — W sessdo Tematica/GTT/Tema Livre \ -

Basta selecionar o local destacado em amarelo na imagem acima.

Ja o caminho para servidor é o seguinte:

[ Acdo de Extensao H Eventos l

B Submissio de Trabalhos B Avaliacdo de Submissies
B Abrir Periodo de Submisséo B Avaliar Trabalhos
[H Gerenciar Submissées [H Realizar Avaliacies Finais
& Distribuicdes de Submissio B Avaliadores de Submissio
[H Realizar Distribucdo Automatica [F Cadastrar Avaliadaor
[ Realizar Distribuicdo Manual T Listar/Alterar Avaliador
& Critérios Avaliacdo da Submissédo de Trabalhos B Questionarios
B Cadastrar/alterar ® cadastrar/Alterar
B Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre
B cadastrar/Alterar

Os dois caminhos o direcionara para a seguinte pagina:

PoRTAL DO DOCENTE > AVALIADORES DE SUBMISSOES DE ACOES DE EXTENSAD

CADASTRAR AVALIADOR(A)

Avaliador Externo: Sim '® NiEo

Nome: #

Periodo: % El a EI

Sessdes Tematicas: & | -- SELECIONE -- ¥

Cadastrar || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdric.

Informe 0 nome e o tipo do avaliador, se € interno ou externo, caso seja externo sera necessario
informar o e-mail. Insira o periodo em que o avaliador ficara com status de avaliador. Por fim,
selecione as sessfes tematicas pertencentes ao avaliador.

Para prosseguir, clique em CADASTRAR. Uma confirmagéo sera exibida:
o)

1/, Operacdo realizada com sucesso!

No momento em que o avaliador é cadastrado, o sistema o natifica via e-mail.

7. Distribuicdo de submissoes:




Apbs cadastrar os avaliadores, o proximo passo sera distribuir os trabalhos para seus respectivos
avaliadores. Existem dois modos de distribuicdo, automatica e manual. Para o decente realizar a
distribuicdo automatica, acesse:

Portal do Docente — Extensdao — Eventos — Distribuicoes de Submissdo — Realizar
Distribuicao Automatica.

eEnsino a Chefia glj Pesquisa ¥ Extensao j Produgdo Intelectual &3 Ambientes Virtuais éd Qutros

Agdes de Extensdo » :
Orientagdes sobre a pontu Eventos » Gerenciar Submissdes de Trabalhos Minhas Mensagens |;':
ebalsiceliontissolboliv stcioleelory Planos de Trabalho » Abrir Periodo de Submissdo rocar Fohs
Relatérios » Avaliacdo de Submissdes »
Comité de Extensdo » Distribuigdes de Submissdo » Realizar Distribuicdo Automatica
Comissdo de Avaliadores Ad Hoo  » Cadastros » Realizar Distribuicdo Manual
Certificados & Declaragies » Ver Agenda das Turmas
LC L F o] Editais de Extensdo

Ja o servidor, devera acessar:

MEeNU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extensao H Eventos

& Submissio de Trabalhos B Avaliacdo de Submissdes
[® Abrir Periodo de Submissdo [® Avaliar Trabalhos
[ Gerenciar Submissies [l Realizar Avaliaciies Finais
& Dpistribuicées de Submissao B Avaliadores de Submisséo
|H Realizar Distribucao Automatical [ Cadastrar Avaliador
[ Realizar Distribuicdo Manual ® Listar/Alterar Avaliador
B Critérios Avaliacio da Submisséo de Trabalhos B Questionarios
B Cadastrar/Alterar B cadastrar/Alterar

& Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre
[E cadastrar/Alterar

Ambos serao direcionados para a seguinte pagina:

EXTENSAD > DISTRIBUICAD DAS SUBMISSOES

Selecione um evento para realizar a distribuicdo dos seus trabalhos.

Apenas eventos cujo periodo de avaliagdo ainda vai ocorrer podem ser selecionados nessa busca, evento cujo o periodo de
avaliagdo ja tenha finalizado ndo faz mais sentido de ter suas avaliacdes distribuidas.

FILTROS DA Busca

O Titulo do Evento:

Data de Inicio Evento: [10/04/2016  |[A] Data Final do Evento: ]

Buscar | Cancelar

@: Selecionar Evento

Extensdo

Basta clicar em BUSCAR, que uma listagem dos seus eventos sera exibida na mesma pagina:



EXTENSAD > DISTRIBUIGAD DAS SUBMISSOES

Selecione um evento para realizar a distribuicdo dos seus trabalhos.

Apenas eventos cujo periodo de avaliacdo ainda vai ocorrer podem ser selecionados nessa busca, evento cujo o periodo de
avaliagdo ja tenha finalizado ndo faz mais sentido de ter suas avaliagdes distribuidas.

FILTROS DA Busca

=@ Titulo do Evento:

Data de Inicio Evento: [10/04/2016 | Data Final do Evento: )|

Buscar || Cancelar

@: Selecionar Evento

Eventos (1)

EVENTOS ENCONTRADOS

Titulo Inicio do Evento Fim do Evento
teste 1 20/10/2016 31/12/2016 @

Basta selecionar o evento, como mostra a imagem acima. Sera direcionado para a seguinte
pagina:

EXTENSAO > DISTRIBUIR SUBMISSOES AUTOMATICAMENTE

Caro usuario,
Escolha os pardmetros para a realizacdo da distribuicdo dos trabalhos do evento selecinado.

ESCOLHA 0S PARAMETROS DA DISTRIBUICAO

EVENTO SELECIONADO

Tipo do Evento: EVENTO
Titulo: teste 1
Periodo do Evento: 20/10/2016 a 31/12/2016 (Evento Ativo)

ParAMETROS Da DisTRIBUICAOD
Quantidade de avaliagies Recebidas por Trabalho: # |1

Préximo Passo == || Cancelar

Extensdo

Informe os parametros da distribuic&o e cligue em PROXIMO PASSO. Sera direcionado(a) para
a seguinte pagina:

PorTAL D0 DOCENTE > GESTAO DE EVENTO > DISTRIBUIR SUBMISSOES AUTOMATICAMENTE

Caro usuario,
Esta operacgdo permite distribuir as submissdes realizadas em um evento entre os avaliadores.

Para a distribuicdo ocorrer & necessarios gue existam avaliadores cadastrados para o evento para o qual a distribuicdo serd feita. Para cadastrar um
avaliador acesse a aba eventos do menu de extensdo.

Submissdo -> Distribuigdo -> Avaliacdo -> Notificacdo -> Impressio de Certificado

1. Submissdo: Submissdo do trabalho para participar do evento.

2. Distribuigdo: Distribui os trabalhos para serem avaliados pelos avaliadores cadastrados.
3. Avaliacdo: Avaliacdo do trabalho submetido pelos avaliadores do evento.

4, Notificagdo: Notificacdo da aceitacdo da participacdo no evento.

5. Impressao de Certificado: Impressdo dos certificados de participacdo no evento.

EVENTO SELECIONADO

Tipo do Evento: EVENTO
Titulo: Oficina de Aprimoramento técnico em FUTSAL
Periodo do Evento: 18/07/2016 a 18/07/2016 (Evento Finalizado)
Tipo de Distribuigdo:
Quantidade de Avaliacdes: 1

AVALIDADORES CADASTRADOS PARA 0 EVENTO EscoLHIDO ( 0 )

Cancelar

Informe os dados necessarios para finalizar a distribuicao.

Para o decente realizar a distribuicdo manual, acesse:



Portal do Docente — Extensao — Eventos — Distribuicoes de Submissdo — Realizar
Distribuicdo Manual.

eEnsino a Chefia glj Pesquisa ¥ Extensao j Produgdo Intelectual @ Ambientes Virtuais éd Qutros

Agdes de Extensdo » :
Manual de uso da Turma V| Eventos » Gerenciar Submissdes de Trabalhos Minhas Mensagens |;':
;:nbge::rzui:je.rr:;:::ldi aitfi”_:a;j:i Planos de Trabalho » Abrir Periodo de Submissdo Trocar Fobo
Lancar nctas; Ferramentas da pégina .. Relatérios »|  Avaliagdo de Submissies »
Comité de Extensdo » Distribuigdes de Submissdo » Realizar Distribuicdo Automatica
Comissdo de Avaliadores Ad Hoc  » Cadastros » Realizar Distribuicdo Manual
Certificados e Declaragdes » Ver Agenda das Turmas
LC L F o] Editais de Extensdo

Ja o servidor, devera acessar:

MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS

Acdo de Extensao H Eventos

& Submissdo de Trabalhos B Avaliagdo de Submissées
[® Abrir Periodo de Submissdo [® Avaliar Trabalhos
[Hl Gerenciar Submissdes [l Realizar Avaliacdes Finais
& Distribuicdes de Submissao B Avaliadores de Submissao
[ Realizar Distribucdo Automatica [® Cadastrar Avaliador
IE Fealizar DIStrIEUI;aD Manua I [® Listar/Alterar Avaliador
& critérios Avaliacdo da Submisséo de Trabalhos B Questionarios
[E cadastrar/Alterar B Cadastrar/Alterar

& Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre
[E cadastrar/Alterar

Ambos serao direcionados para a seguinte pagina:

PORTAL DO DOCENTE > DISTRIBUIR SUBMISSOES MANUALMENTE

Caro usuario,

Esta operacdo permite distribuir manualmente as submissdes realizadas para um evento para os avaliadores cadastrados
anteriormente no sistema.

Ao contrario da distribuigdo automatica, as regras das unidades e areas dos avaliadores ndo sdo seguidas. Caso seja atribuido, o
avaliador pode receber submissdes de unidades ou areas que ele ndo tenha permisséo.

Busgue no formuldrio abaixo o evento para o qual o senhor(a) deseja fazer a distribuicdo.

FILTROS DA Busca

() Titulo do Evento:

Data de Inicio Evento: [18/04/2016 |78 Data Final do Evento: |

Buscar Cancelar

Basta clicar em BUSCAR. Uma lista dos eventos sera exibida:



PORTAL DO DOCENTE > DISTRIBUIR SUBMISSOES MANUALMENTE

Caro usuario,

Esta operacdo permite distribuir manualmente as submissdes realizadas para um evento para os avaliadores cadastrados
anteriormente no sistema.

Ao contrario da distribuicdo automatica, as regras das unidades e dreas dos avaliadores ndo sdo seguidas. Caso seja atribuido, o
avaliador pode receber submissées de unidades ou dreas que ele ndo tenha permissdo.

Busque no formuldrio abaixo o evento para o qual o senhor(a) deseja fazer a distribuigo.

FILTROS DA Busca

3] Titulo do Evento:
Data de Inicio Evento: [19/04/2016  |[H| Data Final do Evento: =

Buscar || Cancelar

@: Selecionar Evento

Eventos ( 2 )

EVENTOS ENCONTRADOS
Titulo

Inicio do Evento Fim do Evento
Oficina de Aprimoramento técnico em FUTSAL 18/07/2016 18/07/2016 (52
teste 26/09/2016 01/10/2016 @

Clique no local destacado na imagem acima. Sera direcionado(a) para a seguinte pagina:

PoRTAL DO DOCENTE > DISTRIBUICAD MANUAL DE AVALIACOES

Caro usuario,
Escolha o tipo de distribuicdo manual que serd realizada.

-

. Por Avaliador: Serdo mostradas todas as submissdes de trabalhos que foram distribuidas para o avaliador, podendo ser removidas ou atribuidas novas
submissdes.

2. Por Submissdo: Serdo mostrados todos os avaliadores que estdo designados para avaliar a submisséo, podendo ser removidos ou atribuidos novos
avaliadores.

Tiro DE DISTRIBUICAO MANUAL
Tipo de Distribuicdo: POR AVALIADOR ® POR SUBMISSAD

Proximo Passo == Cancelar

Atencéo: Na pagina acima, existem duas opcoes:

Por Avaliador - Serdo mostradas todas as submissdes de trabalhos que foram distribuidas para o
avaliador, podendo ser removidas ou atribuidas novas submissoes.

Por Submisséo - Serao mostrados todos os avaliadores que estdo designados para avaliar a
submissao, podendo ser removidos ou atribuidos novos avaliadores.

Escolha uma das opgdes e clique em PROXIMO PASSO.

Caso selecione “Por Submissao”, a préxima pagina sera a seguinte:

PoORTAL DO DOCENTE > SELECIONAR SUBMISSOES

Seleciona a submissdo desejada para o evento escolhido

FILTROS DA Busca

Evento: Oficina de Aprimoramento técnico em FUTSAL

MNimero:
Titulo:
Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre: « | - 5E| ECIONE UMA SESSAQ TEMATICA —- v
Status: | -- SELECIONE -- v

Data: El a El

Buscar | Cancelar

Caso selecione “Por Avaliador”, sera direcionado para:



PORTAL DO DOCENTE > BUSCAR AVALIADOR

Caro usuario,
Selecione o avaliador das submissdes.

FILTROS DA Busca

Avaliador Externo: Sim ® Nio

Mome:

Buscar Cancelar

8. Realizar avaliacdo final:

O caminho para realizar avaliac@es finais, para o docente, é o seguinte:

Portal do Docente — Extensdo — Eventos — Avaliagdes de submissdes — Realizar
AvaliacOes Finais

@ Ensino @ Pesquisa % Extensdo =] Producéo Intelectual F® Ambientes Virtuais (g Outros

Acdes de Extensdo 3
Orientacdes sobre Eventos ¥ Gerenciar Submissdes de Trabalhos
Tabela de pontuacio do rel Planos de Trabalho 3 Abrir Periodo de Submissdo
Relatdrios k Avaliacdo de Submissdes 3 Avaliar Trabalhos
Certificados e Declaracdes  » Distribuicées de Submisséo 3 Realizar Avaliacdes Finais
Editais de Extensdo Cadastros » | =
Turmas Asertas
| mm——— - -— - - - - W —

Basta selecionar o local destacado em amarelo na imagem acima.

Ja o caminho para servidor é o seguinte:

Acdo de Extensdo Eventos ]

& Submissdo de Trabalhos B Avaliacdo de Submissdes
[E Abrir Periodo de Submissdo [F Avaliar Trabalhos
B Gerenciar Submissdes M Realizar Avaliacdes Finais'
& Distribuicdes de Submissao B Avaliadores de Submissao
[ Realizar Distribucdo Automatica M Cadastrar Avaliador
M Realizar Distribuicdo Manual ™ Listar/alterar Avaliador
& Critérios Avaliacdo da Submissdo de Trabalhos B Questionarios
B cadastrar/Alterar M Cadastrar/Alterar

B Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre
B cCadastrar/Alterar

Os dois caminhos o direcionara para a seguinte pagina:

PoRTAL DO DOCENTE > SELECIONAR EVENTO

Selecione o evento para realizar a avaliacdo final das suas submissdes.

FILTROS DA Busca

(|} Titulo do Evento:

Data de Inicio Evento: [07/04/2016 |78 Data Final do Evento: =

Buscar || Cancelar

@: Selecionar Evento

Cligue em Buscar e todos 0s eventos sob sua coordenacao serao listados, como mostra a imagem
a seguir:



PoORTAL DO DOCENTE > SELECIONAR EVENTO

Selecione o evento para realizar a avaliagdo final das suas submissées.

FILTROS DA Busca

] Titulo do Evento: J

Data de Inicio Evento: [07/04/2016 | Data Final do Evento: |

Buscar || Cancelar

@: Selecionar Evento

EVENTOS ENCONTRADOS
Titulo Inicio do Evento Fim do Evento
Testeaa 15/11/2016 15/11/2016 @

Selecione o evento clicando no icone destacado. A seguinte tela sera exibida:

Operagdo para realizar a avaliagdo final dos trabalhos submetidos a um evento.
A avaliacdo final decide se o trabalho fard parte do evento ou ndo.

IMPORTANTE: A média calculada representa a média simples entre as avaliacies que foram realizadas. Ou seja, a nota zero das avaliacdes gue estdo
como "PENDENTE DE AVALIACAD" ndo entram no calculo. Mo calculo da média também é considerando que todos os critérios de avaliagdo possuem o mesmo
peso.

Para ver as notas individuais dadas a cada critério de avaliagdo utilize a opgdo "Visualizar Avaliagdes Realizadas".

FILTROS DA Busca

Evento: Testeaa
MNumero:
Titulo:
Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre: | -- SELECIONE UMA SESSAQ TEMATICA -- ¥
Nome do Avaliador:
Submetidas: ¥
Aprovadas: ||
Aprovadas com Correcdes: ||
MN&o Classificadas: ||
Ordenacdo: | Maiores Notas v

Buscar | Cancelar

Defina os filtros da busca. Recomenda-se utilizar apenas o filtro “Submetidas”. Clique em “Buscar”
e todos os trabalhos submetidos seréo listados:

(1: visualizar Submissdo [2l: Visualizar Avaliagoes Realizadas 0: Avaliar / Alterar Avaliacdo

TrABALHOS SusmeTiDOos ( 1)

Numero Titulo Status Média Geral TODOS
1 Teste SUBMETIDO 10,00 O
Sessdo Tematica/GTT/Tema Livre: TESTE }
Avaliador: L R e M e A — 10,00 @
FAVORAVEL

VAvaliVagio Final dos Selecionados >>
Clique no local destacado para selecionar o trabalho que sera avaliado, caso queira selecionar
todos os trabalhos, cligue em “Todos”. Feito isso, clique em “Avaliagdo Final dos Selecionados”.
A tela a seguir sera exibida:



Informa o status das submissdes e o seu parecer sobre a participagdo do trabalho no evento.
« APROVADO: O trabalho foi aprovado diretamente para o evento do jeito que foi enviado.

« APROVADO PARA CORRECOES: O trabalho foi aprovado, porém os autores precisam enviar a versdo final corrigida. Ao submeter a verso final o
trabalho passa automaticamente para APROVADO. (O periodo de submiss3o deve permitir o envio da versdo final)

« NAO CLASSIFICADO: O trabalho no fara parte do evento.

Observacdo: Todos os trabalhos selecionados e que estdo listados nessa tela receberdo o mesmo parecer.

: Visualizar Avaliacies Realizadas

TRABALHOS SuBMETIDOS ( 1 )

Niumero Titulo Status Média Geral
1 Teste SUBMETIDO 10,00

Dapos po EVENTO

Evento: Testeaa

AvVALIACAO DOS TRABALHOS

Status: % | APROVADO v

Parecer
Final:

( Caracteres Restantes: 300/300 )

| Avaliar Trabalhos || Cancelar |
O coordenador do evento tem total autonomia para aprovar ou recusar um trabalho, mesmo os
avaliadores sendo ou néo favoraveis a aprovagéo. Ou seja, a decisao final sera a do coordenador
do evento.

Informe o Status e Parecer Final. Cligue em Avaliar Trabalhos, a seguinte confirmacédo sera
exibida:

l

v Avaliacao Final das Submissoes foi realizada com sucesso,

Atualizado em: Qua, 03 de abril de 2019, 15:54



