PARA DOCENTES



ACEITANDO ALUNO(S) EM ACOES COMO CREDITANTES
O(a) docente podera verificar os(as) inscritos(as) em sua(s) acdo(bes) de
extensao pelo portal do docente > Extensao > Ac¢les de extensdo - Gerenciar

acOes - Gerenciar participantes, conforme mostrado na figura a seguir:

@ Ensnc o Pesqusa Y Extensdo géxb&oteu . | Produgho Intefectual & Ambientes Virtuas

Agles de Extensdo . Submissdes de Propostas ¢
Minhas M
q Planos de Trabalho ’ Inscncdes ’
Nao ha notidias cai o i
Refaténos . Gerenoar Agles . Listar Minhas Acdes
Certficados ¢ Declaragdes ¢ Gerencar Equipes Organizadorys
Editas de Extensdo Gerencar Parbopantes

Acoes com Tempo de Cadastro Expirado

Na tela seguinte, aparecerdo todas as acdes que porventura ja tenham
sido submetidas pelo(a) docente.

Para verificar as acdes em execucdo que podem ter discentes inscritos,
deve-se clicar no avatar “Gerenciar Participantes”, conforme destacado na

imagem:

PORTAL DO DOCENTE > GERENCIAR PARTICIPANTES

Caro Coordenader,
Abaneo sho mpresentsZas as atwidedes de extensdo stvas pars 93 quas ofa) senhor(e) ¢ coordenadon
A parte dos acles pbaxo & possve! cadastrer a frequénce, ematir certificados entre autras operagdes pars o5 partopantes

Como pars se cacdastryy e alguma stidade 0 PArtiCIpante Precisa Drimeard se Cadestrar ng stividade prncipal, & ndmere de dartioipantes na atwvidade prnoda
actul sbngatonaments 0 nUMers Je darticioanies das munl sbwidades.

Atengia

Os partopantes NAO devem ser confundidos coem o8 mambeos o fasem parte da sgupe sxncutors da acho, sstes Sevem ser cadastrados como membeos 4
equpe

Importante: Ump stividede de extansio s possur participantes gusndo s insczigSes rasiaedas 140 aprovedss pe's coordenador oy guands o coordecador cadastmn

diretamente o parbopante

Parz venficar se nSo existe siguma nocrglo pendente de aprovaclo utlzanso a opido! Gerenciar Inscrigbes

:3: Gerenclar Participanies o: Listar Partscipantes U1 Exibir Lista de Presencs W Enviar Mensagem para Participantes
i Ustar Informaces de contato dos Participantes & 1 Exportar Informacdes de contato dos Participantes

Linta mos Cunsos ¢ Cvenron

Codigo Tiwlo Tipo Status Qtd

—183-2022 Jornadas de Direlto: contextos e fundamentos CURS0 conaLUio 0 8 2]
i 0 PENSAMENTO DE HANNAH ARENDT NO CINEMA: UMA o, % - - y -
~331-2023 PERSPECTIVA DA FILOSOFIA DO DIREITO EVENTO EM EXECUCAD l:> . a8

Ao clicar, aparecera uma tela onde sera possivel analisar duas categorias
de discentes: a lista de Participantes, que sado aqueles(as) que se inscreveram
apenas como participantes (serdo certificados(as) como atividades
complementares), e a lista de Discentes em Creditacdo, que traz os(as)

alunos(as) inscritos(as) para executar/auxiliar na agao, conforme a imagem:



ORTAL DO DOCENTE ERENCIAR PARTICIPANTES/ LREDITANTES ISTA DE PARTICIPANTES

Caro{a) Coordenador(a),

Abaixo s3o apresentadas os participantes das atividades ou mini atividade de extensdo selecionada.
ATENCAO:

A emissdo do certificado de cada partiopante 56 serd autonzada quando as seguintes condigdes forem atingidas:

1. A agdo de extensdo estiver finalizada e o projeto concluido ou o gestor autorizou 3 emissdo antes de término da agdo.

2. O parbapsnte devera ter frequéncia satisfatona.

3. O participante deverd ter a emissdo do certificado autorizada pela coordenacdo da aclo. (vélido para emissdo pelo proprio particpante)
A emissdo da dedlaracdo de cada parbcipante s6 serd autonizada quando as seguintes condigdes forem atingidas:

1. A acdo de extensdo ndo estiver finalizada e o projeto ndo estiver concluido.
2. O participante deverd ter a emissio da declaracho sutorizada pels coordenacdo da acBo. (vélido para emissBo pelo proprio particpante)

FILTros

| Nome:
| uF: Mato Grosso ¥ Municipio: | -- Selecione -~ v
"] Sem frequéncia
[_] N3o autorizado dedaracdo
NBo autorizado certificado

Participantes por pégina: S0 v

Filtrar
Codigo:
Atlvidade: Unemat
Coordenacao:
Periodo: 15/10/2024 até 14/10/2025
@ Adicionar Novo Participante/Creditante . : Emitir declaracao A : Emitir certificado 7": Opgoes
0; Validar CH 0: Invalidar CH @: Aceitar Inscricao °: Rejeitar Inscricao 2 : Visualizar Participante . Notificar Participante
ldel
] CcPF Passaporte Nome Participacao Freq. Declaracdo Certificado

N3o sxistem participantes para a atividade selecionada

Lisva oe Discenves em CREpivagao

CH Plano
L] ‘cpF Nome Participacao Freq. CcH
Trabatho [2)

1- 001. 00 SILVA DISCENTE EM CREDITAGAO Va9
Vagas para discentes em creditacao: 20

Validar CH | Salvar Alteragdes | Cancelar

Nessa lista, aparecem todos os pedidos de discentes em creditacao, que

se inscreveram pelo seu portal do aluno:

LisTA D€ DISCENTES €M CREDITACAO

CH Plano
P i R
L] cPF Nome Participacao Freq - E] CH

1- 001, 00 SILVA DISCENTE EM CREDITAGAOQ 9033
Vagas para discentes em creditacdo: 20

Validar CH | Salvar Akbracbu Cancelar

Neste caso, o(a) coordenador(a) da acéo tem as seguintes opcdes: ¥ Aceitar
o(a) discente; @ Rejeitar Inscricao.; '&. Visualizar o participante (e-mail, telefone);
e 9 Notificar Participante, no caso de verificacdo de disponibilidade,
conhecimentos prévios, entre outros.

Ao aceitar o(a) discente, aparecera para ser preenchido ao final da acao:

a carga horaria atribuida.



Este valor/campo deve ser preenchido ao findar da acao, de acordo com
a carga horéaria da proposta institucionalizada, para que seja possivel a emissao
dos certificados dos(as) discentes e o0 seu registro no SIGAA como aluno(a) em
creditacdo (que € realizado automaticamente apds a validacdo por parte da

coordenacao de curso).

ISABELA DISCENTE EM CREDITAGAD 0% =

o

LEMBRANDO: Para fins de registro e validacdo, de acordo com a
resolucdo de Creditacdo de extensdo, somente aqueles discentes que tiveram

75% ou mais de participacao efetiva na acao poderao ser certificados.

Desta forma, ao finalizar a acdo, o(a) docente deve preencher o campo
citado, e em seguida, validar a carga horéaria do(a) discente, para que o sistema
encaminhe esta validacdo ao(a) coordenador(a) de curso.

Aos académicos que ndo atingiram esta carga minima e foram aceitos

para creditacdo, basta remové-lo, utilizando a funcdo encontrada no icone -

- Remover Participante, confome mostrado abaixo:

PO DISCENTE EM CREDITACAD 0%, ) 7 I
Vages para discemtes em creditagao: 38

Vildie O | Seiver Alluragies  Carelin a Mwix Pulcpatu

boat

LEMBRANDO: em cursos e eventos, o0 SIGAA computa

AUTOMATICAMENTE a dobra de carga horéaria dos alunos, portanto, NAO SE

DEVE DOBRAR A CARGA MANUALMENTE, pois incorre na possibilidade de
invalidacdo do certificado do aluno.

Garantida a frequéncia para o(a) aluno(a) creditante, ainda que néo seja

possivel a emissado do certificado, a declaracdo de que o mesmo faz parte da

acao podera ser emitida pelo icone '

['. G ISABELA DISCENTE EM CREDITALAD 100% oo @ R

INSERIR ALUNOS(AS) EM CREDITACAO EM ACOES VIGENTES

Para o(a) docente que desejar realizar a insercdo de académicos(as)
creditantes em acbes que ainda estejam em execucdo, e que ndo tenham
fechado o quantitativo de vagas ofertadas para creditacdo, deve-se seguir 0s
seguintes passos:

Na aba Extensao do portal do docente, deve-se acessar o fluxo A¢des de

Extensdo > Gerenciar acbes -> Gerenciar participantes (como mostrado



abaixo):

O nsmo o dwgunn P Btein EYmitbaecs ] frodugiin Intkdectud T8 Arrtientes Vit
PorvaL 0o Docesy  Adhes e Fxtensio . Siihmissies de Proguetss ¢ jrgs
Maoos de Tinbalho . IrvacTdey .
Carol») Coordonmder(s  umatévios o] Cernncier AgSes 5| Listar Minhas AgSes
Commtcanon ¢ Deciunches o 2 Geverciar Egupes Organizadorm
Reatias wiv sgrmesnttinily 5 mire atresdacte e wrte i sk
Lotan o0 Dntonsho Gatencar Partaopantes
ATENGAD: Agses com Termpo de Cadasto Lxpiade

Em seguida, serdo apresentadas aquelas a¢cdes vigentes e que ainda néo tiveram
o total de vagas ofertadas para creditagdo preenchidas. Deve-se entdo clicar no

primeiro icone do avatar, que representa o Gerenciamento dos participantes:

Linta pos Cunsos & Evenros

123-2072

Qud
:.“ ... e da poi wporth dos St PO [ Tl

Na sequéncia, no final da péagina, deve-se, entdo, clicar na opc¢ao
“Adicionar novo Participante/Creditante”:

— o Adicionar Nove Participante / Creditante : Emitir declaracio R : Emitir certificado 7t Opces
@ validar e tovalider CH o)1 Aceitar Inscricho Q: Rejeitar Inscrigio

1det
o Passaporte Mame Participacio Freg. Declaragio Certificado

M3 v sl pantioipusies e Poalilm

.od e aas o Py
Vagas pars discenies em creditagho: 0
Valdat CH | Salvet Allsiscdes  Cancelat

1del

Aparecera uma caixa de busca, onde existem algumas formas de buscar
o(a) discente, a saber. CPF; Passaporte (para alunos(as) estrangeiros(as));

Nome ou E-mail (sempre buscando pelo e-mail institucional @unemat.br):

BUSCA POR PARTICIPANTE

cPF:
Passaporte
Nome
E-mail

Buscar Cancelat

Ao localizar o(a) aluno(a) que solicitou ou deseja ser inserido(a), basta
clicar no botao verde ao final da linha:

Sy
folra, & do
nee: Prnermet. be
Fevorten ol

1801

Feito isso, o(a) discente passa a aparecer como creditante na sua lista, e depois
basta validar a carga horéria e frequéncia no seu projeto.



