MODULO DE EXTENSAO (SIGAA)

GUIA PARA INCLUSAO DE PARTICIPANTES
EM ACAO EXTENSIONISTA

(ATULIZADO EM 13/04/2026)



Para incluir participantes em uma a¢do de extensdo, deverd seguir os passos a seguir:

1. Selecione a aba Extensdo;

2. Selecione A¢des de Extensdo > Gerenciar A¢des> Gerenciar participantes.
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Atencgdo
Os participantes NAO devem ser confundidos com os membros que fazem parte da equipe executora da agdo, estes devem ser cadastrados como membros da
equipe!

Importante: Uma acdo de extensdo sé possui participantes quando as inscrigbes realizadas s@o aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra

diretamente o participante.

Para verificar se ndo existe alguma inscrigdo pendente de aprovacao, utilize a opgao: Gerenciar Inscrigbes
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Selecione a atividade que deseja inserir participantes, clicando no primeiro icone (Gerenciar
participantes).
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PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES

Caro Coordenador,

Abaixo sdo apresentadas as Agoes de Extensdo de sua coordenacao. Nesta tela, € possivel adicionar participantes as suas agbes. Mas lembre-se que, caso uma agao
possua mini atividades associadas, o participante so poderd ser incluido nestas, apos ser incluido na acao principal.

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

equipe!

Importante: Uma agdo de extensdo sé possui participantes quando as inscri¢oes realizadas sdao aprovadas pelo coordenador ou quando o coordenador cadastra
diretamente o participante.

Para verificar se ndo existe alguma inscrigdo pendente de aprovacao, utilize a opgdo: Gerenciar Inscrigées
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Clicar em: “Adicionar Novo Participante”.

Dapos DA AGAo DE EXTENSAO

Caodigo:
Atividade:

Coordenacgio:

Periodo:

BUSCAR PARTICIPANTES

Nome: ( ]

) ur: \Bahia V|Municipio: |Barreiras V\

[J) sem frequéncia
[) N3o autorizado declaragdo
() N&o autorizado certificado

Participantes por pagina: 50 v

& Adicionar Novo Participante };j : Emitir declaragao R : Emitir certificado 77: Opcioes

LisTA DE PARTICIPANTES (0)

J CPF Passaporte Nome Participagao Freq. Declaragao Certificado

Nao existem participantes para a atividade selecionada

Salvar Alteragdes || << \oltar H Cancelar |
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0 Registro(s) Encontrado(s)
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Nesta tela hd duas opg¢bes para adicionar novos participantes:

1. Busca por participante através de preenchimento dos dados disponiveis na telq;

2. Cadastrar novo participante caso ndo consiga localizar o participante inserindo dados pessoais na
opgdo anterior.

PoRrTAL DO DOCENTE > LISTAR/ALTERAR PARTICIPANTES

Caro(a) Coordenador(a),

Esse opgao permite adicionar um novo participante a@ Acao de Extens@o. Quando houver agoes do tipo curso e evento, para se incluir um participante as mini
atividades, serd necessario primeiramente cadastra-lo na atividade principal.

Caso o participante ja possua cadastro no sistema devido a atividade anteriores, basta apenas selecionar o participante existente. Caso o participante nunca tenha
participando de uma atividade de extensdo, serd necessario realizar o seu cadastro completo para manter a consisténcia e bom funcionamento do sistema.

Se nao for possivel obter todas informagoes necessarias para o cadastro do participante como CPF, endereco e e-mail infelizmente o participante nao podera ser
associado a atividade de extensdo no sistema, esse controle deverd ser feito manualmente.

& Cadastrar Novo Participante

BUSCA POR PARTICIPANTE

CPF:
Passaporte:
Nome:

E-mail: ]‘

Buscar | Cancelar

O00O0

@ Selecionar Participante



Na opg¢do 1 (Busca por participante), Depois de clicar em Buscar: caso aparegca uma lista apds inserir
os dados, escolha o(a) participante na lista, clicando no primeiro icone correspondente (Selecionar
Participante):

PARTICIPANTES DE EXTENSAO ( 127 )

Data de
Nascimento'

13/09/1989 @ of
28/02/2002 ).
27/12/1983 @Y
10/06/2006 ()~
22/06/2000 @ &)
27/09/1990 @)
19/08/1996 &)~
06/02/2004 @~

CPF Passaporte Nome E-mail

N&o
informada @

23/06/1983 .o

Para a opgdo 2 (Cadastrar Novo Participante), preencher o Formuldrio de Cadastro com os dados
pessoais do(a) participante.

OBS.: As informagdes obrigatérias do cadastro sdo marcadas com asterisco (*), e sdo: CPF e nome
completo.

Apds o preenchimento, clique em Cadastrar.



PORTAL DO DOCENTE > CADASTRAR PARTIPANTES

Realize um novo cadastro para poder inscrever o participante em algum dos cursos ou eventos de extensao oferecidos.

Observacao: Sera enviado um e-mail para o usuario com o senha gerada pelo sistema para acesso ao mesmo. Apés realizar o login o participante podera alterar a
senha para uma de sua escolha.

ForRMULARIO DE CADASTRO

Nome:
Dapos PESSOAIS
Estrangeiro: O
CPF: *
Passaporte:
» Nome Completo: *

Nome Social:

Foi solicitado o uso do Nome ¥ O g ® na
Social nos documentos oficiais? Sim N&o

Data de Nascimento: E Ex.:(dd/mm/aaaa)
ENDERECO
CEP: -3; (cligue na lupa para buscar o enderego do CEP informado)
Rua/Av.:
Namero:
Bairro:

Complemento:

UF: | Bahia v Municipio: | Salvador ~
ConTATO
Telefone Fixo: Ex. (99)9999-9999 Celular: Ex. (99)9999-9999
AUTENTICAGAO
E-mail:

Confirmacédo de E-mail:

Cadastrar || Cancelar



Em ambos os casos, preencher as informagdes solicitadas e concluir clicando em Adicionar
Participante.

Dapos po Novo PARTICIPANTE

Atividade de Extensdo:
Tipo: EVENTO
Tipo de Participagdo: # -- SELECIONE UM TIPO -- v

Frequéncia de Participagdo: # 0 %
Autorizar Declaragdo? E] O siMm @ nRo

Autorizar Certificado? E] O siMm @ nko

Observagdo no Certificado: E] VA
Caracteres Restantes: 180

Adicionar Participante || Cancelar



Em caso de duvida ou problema quanto ao preenchimento, consulte o
NAPE da sua Unidade Universitdaria ou fale com a PROEC
(proec@ufob.edu.br)



