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CARTA PARA O LEITOR

Prezado(a) Usuario(a),

A Pré-Reitoria de Extensao, Cultura e Assuntos Estudantis — PROEX - esta disponibilizando a
comunidade universitaria, o NOVO SIEX - Sistema de Informacao - SIEX-UFU, para registro
de suas atividades de extensao e cultura, cujo banco de dados possibilitara o
dimensionamento dos programas, projetos e atividades afins desenvolvidos na
Universidade Federal de Uberlandia/UFU.

Com efeito, apresentamos-lhe o “Tutorial do Usuario” do NOVO SIEX. Ao acessa-lo, vocé
tomara conhecimento dos caminhos para se integrar ao universo de informacdes
pertinentes ao sistema. Significa conduzi-lo e orienta-lo, de forma clara e concisa, na
utilizacao da plataforma

Todas as etapas do processo de registro estdo ilustradas com imagens idénticas as
existentes na paginavirtual do sistema do NOVO SIEX.

Contamos com a sua valiosa contribuicao e apoio. Estamos a disposicao para quaisquer
esclarecimentos.

Cordialmente,

Alberto Martins da Costa
Pro-Reitor de Extensao, Cultura e Assuntos Estudantis

Geni de Araujo Costa
Diretora de Extensao

NOVO SIEX
Ao alcance de todos!



CADASTRO DE USUARIO

Importante: Apenas servidores UFU ativos no SIE poderao se cadastrar no SIEX.

Para efetuar o cadastro, o usudrio devera clicar no botdao CADASTRO natela de abertura do sistema (Figura 1).

o
Usuario:

Senha:

Sisterma de Informacéo
de Extens&o

Apresentacao

Acbes de Extensa&o

Catalogo Online

Certificado Online

Verificac&o

Servidor UFU

CADASTAG

Memorial SIEX

FAQ

L 4 4 a4 4 4 4

UNIVERSIDADE —
@j FEDERAL DE PROE,
UBERLANDIA

s de Avila 2181 - Blaca 3P - Reitoria ersidade Federal de Uberiandia - UFU Uberiandia - MG - CP 592 - CER 38408-902 - Tel: 3235-4929

Figura 1. Tela de abertura

Em seguida, preencher os campos informando o nimero do SIAPE, CPF e e-mail (pessoal, exemplo: fulano@ufu.br) e clicar
em Prosseguir (Figura 2).

Sistermna de Informacdo de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis

Prezado Servidor UFU, informe os dados abaiko para se cadastrar no SIEX.
Logo, vocé recebera um e-mail com o link para confirmacdo do cadastro no endereco informada!

Observacdo: Caso tenha cadastrado abaixo um e-mail invalido ou ndo recebeu a mensagem de confirmacdo por e-mail, basta digitar novamente
os dados nesta tela de cadastro!

SIAPE
CPF

E-mail

Prossequir

‘oltar para 3 pagina Principal

Figura 2. Confirmacao de dados para cadastro



Logo, sera enviado um e-mail contendo um link para efetivar o cadastro, onde deverao ser definidos um login e uma senha
paraacessar o SIEX (Figura 3).

Sistema de Informacdo de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis

Para confirmar seu cadastro, crie um usuario e senha para acessar o SIEX!

Ususrio
Senha

Repetir senha

Woltar para a pdgina Principal

Figura 3. Escolha de login e senha

ENTRANDO NO SIEX

Para efetuar login no SIEX, o usuario devera acessar a pagina inicial do sistema (www.siex.proex.ufu.br) e informar seu login
e senha cadastrados anteriormente (Figura 1).

Ao efetuar o/ogin, o usuario visualizard a tela inicial da parte operacional do SIEX.
Na parte esquerda datela, existe um menu contendo todas as funcionalidades disponiveis para o usuario.

Ja na parte central, estdo elencadas todas as permissdes de acesso ao sistema. No cabecalho, encontram-se o logotipo do
SIEX (que dd acesso a telainicial do sistema, vide Figura 4) e uma caixa contendo o /ogin e a data de Ultimo acesso do usuario.

. fulano
Ultimo acesso: 14/12/2010 as 04:45

Sua sessdo expira em: 29:06 Sair
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Apdes de Exensdo -
Relatdrio Final - i o L
wocg pertence ao(s) grupo(s) de usudrio(s): Usuario UFU

Relatdrios -
Cerificados A5 acdes permitidas para o seu tipo de acesso s3o0 as seguintes:

Permissdo de Acesso ao Item do pvenu: Acdes de Extensdo.
FaQ Permissio de Acesso ao Item do venu: Cadastro.
U . Permissio de Acesso ao Iterm do Menu: Acdes de Extensdo > Cadastro > Programa.

Permissio de Acesso ao IHem do Menu: Acdes de Extensdo > Cadasiro > Projeto.
Permissio de Acesso ao Item do Menu: Acdes de Extensdo > Cadastro > Curso.
Permissao de Acesso ao Item do Menu: Acdes de Extensdo > Cadastro > Evenito.
Permissdo de Acesso ao Item do Menu: Acdes de Extensdo = Cadastro = Publicacdo.
Permissdo de Acesso ao Item do Menu: Acdes de Extensdo > Gadastro = Prestacdo de Servico.
Permissdo de Acesso ao Item do dMenu: Acdes de Extensdo = Minhas Acdes Incompletas.
Permissio de Acesso ao e do Menu: Acdes de Extensdo > Minhas Acdes completas.
Permissdo de Acesso ao ftem do Menu: Gerenciamento.

Permissdo de Acesso ao ftem do Menu: Gerenciamenio > Externos.

Permissio de Acesso ao Item do Menu: Gerenciamento > Meus Dados.

Permissdo de Acesso ao Item do Menu: Gerenciamento > Meus Dados > Alterar Senha.
Permissdo de Acesso ao Item do Menu: Gerenciamento > Meus Dados > Alterar E-mail.
Permissdo de Acesso ao Menu Relatorios

Permissio de Acesso ao Item do Menu: Relatorios > Relatorio de Participacdo.
Permissdo de Acesso ao Menu Certificados.

Permissdo de Acesso ao Hem do Menu Relatorio Final

Permissio de Acesso ao Item do Menu: Relatorio Final = Listar Incompletos

Permissdo de Acesso ao Itemn do Menu: Relatorio Final > Listar Completos

Figura 4. Tela inicial do sistema



CADASTRO DE ACAO

No menu, escolha aopcdo Agoes de Extensao > Cadastro e selecione uma das opcdes de tipo de acdo.

; fulano
Ultimo acesso: 14/12/2010 as 04:45

Sua sessa0 expira em: 28:23 Sair
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Acties de Extensao = Cadastro 3 Programa
Relatdrio Final - Minhas Agles Projeto i . i
Incampletas e usudrio(s): Usudrio UFU
Relatdrios - o Curso
Minhas Agfes
Cerificados Completas Evento de acesso 580 a5 seguintes:
e lenu: Acbes de Extensdo.
FAQ Permissdo de Publicagéo lenu: Cadastro.
Permissdo de Frestagdo de lenu: Acbes de Extensdo > Cadastro > Programa.
Gerenciamento - Permissdo de G lenu: Acbes de Extensdo » Gadastro = Projeto.
Permissdo de i lenu: Acbes de Extensdo > Cadastro > Curso.

Permissdo de Acesso ao ftem do Menu: Acbes de Extensdo > Cadastro > Evento.
Permissdo de Acesso ao ftem do Menu: Acbes de Extensdo > Cadastro > Publicacio.
Permissdo de Acesso ao ftemn do Menu: Acdes de Extensdo > Gadastro » Prestacdo de Servico.
Permissdo de Acesso ao Mtermn do Menu: Acbes de Extensdo > Minhas Acbes Incompletas.
Permissdo de Acesso ao Item do Menu: Acbes de Extensdo > Minhas Acbes Completas.
Permissio de Acesso ao ftem do Menu: Gerenciamento.

Permissdo de Acesso ao Item do Menu: Gerenciamento > Externos.

Permissdo de Acesso ao ftem do Menu: Gerenciamenlo > Meus Dados.

Permissdo de Acesso ao Item do Menu: Gerenclamento > Meus Dados > Alterar Senha.
Permissdo de Acesso ao ftem do Menu: Gerenciamento > Meus Dados > Alterar E-mail.
Permissdo de Acesso ao Menu Relatérios

Permissdo de Acesso ao Htem do Menu! Relatorios > Relatorio de Participacdo.
Permissdo de Acesso ao Menu Gertificados.

Permissdo de Acesso ao iterm do Menu Relatorio Final

Permissdo de Acesso ao Mtemm do Menu: Relatorio Final = Listar Incompielos

Permissdo de Acesso ao Htem do Menu: Relatorio Final = Listar Completos

Figura 5. Iniciando cadastro

As informag¢Ges acerca da acdo deverdo ser preenchidas de acordo com o formuldrio disponivel em
http://www.proex.ufu.br/menu-primario/elab-proj-extensdo .

ful
Ultimo acesso: 14/12/2010 s D4
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Relatérios T 0s Campos marcados com * sio de preenchimento OBRIGATORIO. |
Certificados
FAQ .
Num. Registro
Gerenciamenta - H
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Titulo *:
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)
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Principal *: &/
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Secundaria: Selecionar v

Selecionar 2

@
Linha de "
- Selecionar -
Extensao *: &
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I
Palavra Chave
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Carga Horaria
Total (Horas)":
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Autorizo a

publicacao no s
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on-line *:

Salvar I cao

Figura 6. Abas de cadastro



e  Ocadastroserarealizado através de multiabas.
e A sessdo de cadastro ndo expira, o que garante que o usuario ndo perdera as informagGes contidas na pdgina por

problemas de finalizagdo de conexdo por parte do sistema (A PROEX ndo se responsabiliza por quedas de energia,

instabilidades de rede ou problemas no navegador).
e  QOusuario poderdautorizar ou ndo a publicagao de sua agao no Catadlogo On-Line.

FLUXO DO CADASTRO DE ACAO

O usudrio possui a possibilidade de preencher cada uma das abas separadamente, sair do sistema e retornar a ele em outro
momento para continuar o cadastro de sua acdo incompleta, na op¢do de menu: Agoes de Extensdao > Minhas Agdes

Incompletas

. fulano
Ultimo acesso; 14/12/2010 a5 04:45

Sua sessdo expira em: 27:35 Sair
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Acdes de Extensdo T Cadastro 4
Relatdrio Final = Minhas Acties
; i _ﬁﬂﬁﬁm?@ﬂ%’. |fipacdo Titulo Status  Modalid Inicio Termine Criacao
Relatarios 5 E 7 3 i {
Minhas Agdes [ | Tod v || Il Il |
Ceificadas Completas Henador Incom i 1
plet: - = = 14/12/20
s cespions ayel TE31E Salya | Predeto 14/12/2025/12/201 (5500 e)
& Pagina |1 |de 1 Veri-1ofi
Gerenciamento - —

Figura 7. Minhas a¢0es incompletas

Em Minhas Ag¢des Incompletas, o usudrio selecionara a acao desejada e efetuard qualquer uma das funcionalidades
disponibilizadas:

i fulano
Ultimo acesso: 14/12/2010 as 04:45

Sua sessdo expira em: 29:54 Sair

Acdes de Extenséo

Relatdrio Final -
) Ano Base Participacao Titulo Status  Modalid Inicio Termino Criagdo
Relatdrios ot ; =
S | | . [Todiv|| 1 I |
EMMcadns 1
Coordenador Incomplet: A , r 14/12/20
S 1 2010 Responsavel Teste Salva Projeto 14/12/2025/12/21 17:21:51
H Pagina 1 de1 Ver1-1of1
Gerenciamento -

Figura 8. Selecione a a¢ao desejada

Excluir acao
incompleta

Visualizar acao
incompleta

Visualizar galeria

Alterar acao
de imagens

incompleta

Minhas Acdes Incompletas

Figura 9. Fung¢des de Minhas A¢Ges Incompletas



Editar uma Ac¢do Incompleta (Figura 9): Selecionando a acdo desejada e o botdo Alterar Ag¢ao Incompleta, o usuario
continuard alterando sua acao percorrendo as multiabas.

Excluir uma Acdo Incompleta (Figura 9): Selecionando a a¢do desejada e o botdo Excluir A¢do Incompleta, o usuario
apagara permanentemente a acdo incompleta do sistema apds a confirmacao.

Visualizar uma Ag¢ao Incompleta (Figura 9): Selecionando a acdo desejada e o botdo Visualizar Agao Incompleta, o usuario
visualizard a acdo em formato .pdf, com a possibilidade de salva-laem seu computador e/ou imprimi-la.

Visualizar Galeria de Imagens (Figura 9): Selecionando a acdo desejada e o botdo Visualizar Galeria de Imagens, o usuario
poderadvisualizar todas asimagens inseridas durante o cadastro da acdo.

CADASTRO DE IMAGENS

Para inserir imagens no cadastro de uma a¢ao, o usuario devera clicar no botao Inserir Imagens, disponivel no final da aba
Detalhamento de Proposta.

O usudrio deverd carregar (upload) uma imagem disponivel em seu computador, selecionando-a por meio do botdo
Selecionar arquivo.

; denilson I
Ulbimo acesso: 06/01/2011 as 03:56
Sair

Sistema de Informago de Extensdo, Cultura e Assuntas Estudantis
a0 s A i _
Ag tensd P
Eas 60 X Sh T L Identificagio da Froposta | Detalhamento da Proposta | EGUIEde Tishallic _
Relatério Final -

Deferimento v

Relatdrios -
Reviséo -
Certificados

Objetive
712 Geral *:
Gerentiamento 5

h_—g

Imagem :

Selecionar arquivo_

Legenda :

Autor :

Palavra-Chave :

w

Parceiros
Internos
(Opcional):

Parceiros
Externos
(Opcional):

Salvar Detalhamento Inserir Imagens

Figura 10. Selecionando imagem para upload



Para editar os dados das imagens cadastradas, basta clicar sobre elas. Para exclui-las, clique no icone em formato de X na

imagem que deseja eliminar.

. fulano I
Ultimo acessn: 14/12/2010 as 04:45

Sua sessdo expira em: 28:57 Sair

Agdies de Extensdo -

Relatdrio Final -
Relatirios -

Cerificados

FAG

Gerenciamenta -

Legenda: Uberldndia
Legenda: UFU Autor: Fulano

Autor; Fulano

Figura 11. Imagens que foram inseridas na galeria

SALAO
PROEX

MOSTRA DE EXTENSAC,
CULTURA  ASSUNTOS ESTUDANTIS

INIVERSIDADE E SOCIEDADE
ML N 3

Legenda: Saldo PROEX
Autor: Denilsan

Solicitar Deferimento (Figura 12): Selecionando a acdo desejada e o botdo Alterar A¢ao Incompleta, apds concluido todo o
cadastradodaacdo, o usuariosolicitara deferimento por meio do botdo Solicitar Deferimento presente na tltima aba.

Sistermna de Informagdo de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis

Ultimo acesso: 14/12/2010 a5 04145

fulano

Sair

Acfies de Extensdo TR Z

¢ = Identificacio da Proposta Detalhamento da Proposta Equipe de Trabalho Orcamento Gastos
Relatdrio Final - o .

Ref. Bibliograficas

Relatdrios i
Certificadas
FaQ teste
Gerenciarmenta -

Ref. Bibliograficas® :

Salvar Referencias

Solicitar Deferimento

Figura 12. Finalizacdo do cadastro

A partir deste momento, a agdo passara por uma tramitacdo on-line que consiste em ser deferida pela Unidade Académica

ou Orgdo Administrativo e receber parecer da PROEX (no caso de Programas e Projetos).

Resumo de Tramita¢do da Acdo (ex: Projeto):

Cadastro da Agdo -> Deferimento pela Unidade Académica ou Orgdo Administrativo -> Parecer PROEX (Somente para

acoes do tipo: Programa e Projeto) -> FIM

10



FLUXOGRAMA DE AGOES EXTENSIONISTAS

FLUXO DE CADASTRO DE ACOES DE EXTENSAO

v

Encaminhar para
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et bt o )




O usuario poderd acompanhar o status de sua acdo por meio da tela Agées Completas, na coluna Status.

. denilson
Ultimo acesso: 06/01/2011 as 03:56

Sua sessdo expira em: 29:06 Sair
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e Cultura #” 6] L] Fel @ ] 7] e} E | =]

Apdies de Extensdo -
Relatdrio Final T Registro  Ano Base Titulo Status Modalidade Inicio Término Criacdo
i | Completa Enviada F P 05/01/2011
Defetimenta ot | 1 3 | 2010 .testesssssss | para Unidade Curso | 01/01/2011 | 06/04/2011 | 14d3m2s
e Completa i 101/ - 04/01/2011
Relatdrios - | 2 2 | 2002 .s para Unidad Curso | 03/01/2011 | 14/01/2011 | 10:36:57 |
Revisio ~ | 3 2043 2010 Programa de Incentive a Formacio de Cidadania Deferida pela Projeto 20/09/2010 | 31/12/2012 223%823:0
EeriTedos 4 B0 2010 Palmeira Clube, uma historia P}a‘rge"cae[ldl?llllggx_ Projeto | 01/05/2010 | 30/10/2010 a2 |
Ensinando e aprendendo com as manifestacGes culturais: o Congado em | Completa Enviada 5 i y 20/12/2010
FAG 5 2040 2010 acdo para Unidade Projeto 01/04/2011  30/11/2011 10:18:05 |
Gerenciamenta - | 6 BO14 | 2010 .PIDJ'B(I] de Extensdo: A enfermagem no tratamento de feridas | Co;::':a‘:ifjn:r::da. Projeto | 04/10/2010 | 01/11/2010 | 2‘)‘{.’]5;23;0 |
. - . - Feae B Completa Enviada o gy 117 20/12/2010
& 8903 | 2010 .FIOJEIO de Extensdo: Capacitacdo em Primeiros Socorres | para Unidade | Projeto | 01/10/2010 | 21/11/2010 | aaTse |
. e S Completa Enviada 100 P 20/12/2010
8 8600 | 2010 .II Jornada de Fisioterapia para Unidade Evento | 16/09/2010 | 18/09/2010 | Thosieae |
9 4032 010 1 FEstival Latine Americano de Teatro Ruinas Circulares Cn:lael:ml Projeto 01/05/2011 | 08/05/2011 2':’;;]2;2330
[ I I 'PROJETO ACOLHER ? Grupos reflexivos como instrumentos de dialogo com Completa Enviada | = | e [ 012/ 2000
9 boiss 2040 as familias da Educacio Infantil para Unidade Frairie 01/03/2010 |'10/12/2010 10:04:52
@ Pagina[t |de 52 » s Ver1-10 of 516
Figura 13. Agoes completas cadastradas
. . Visualizar galeria
Efetuar Duplicar Histérico Cadastrar

de imagens

deferimento

correcoes relatorio final

Expedir Habilitar
Visualizar Historico declaracéo de emissao de
acao acao parecer participantes certificado

S000000D00

Acbes completas que cadastrei OU atuo como coordenador responsavel

Figura 14. Fung¢0es de Agdes completas cadastradas

Efetuar Corregées (Figura 14): Selecionando a acdo desejada e o botdo Efetuar Corre¢des, o usuario corrigird sua acado
conforme solicitado pela Unidade Académica/Orgdo Administrativo ou PROEX, percorrendo as multiabas.

Visualizar Ag¢do (Figura 14): Selecionando a acdo desejada e o botdo Visualizar A¢do, o usuario visualizard a acdo em formato
.pdf,comaopcaode salva-laeimprimi-la.

Duplicar Ag¢ao (Figura 14): Selecionando a acdo desejada e o botdo Duplicar Agao, o usuario duplica uma acdo ja cadastrada,
agilizando o processo de criacdo de agcdes semelhantes.

Pesquisar Agdo (Figura 14): Selecionando a acdo desejada e o botdo Pesquisar A¢do, o usuario pesquisara por meio de
variosfiltros as acdes em que cadastrou ou atuou como coordenador responsavel.

Historico Deferimento (Figura 14): Selecionando a a¢do desejada e o botdo Histérico Deferimento, o usuario visualiza todo
o histérico de deferimento da acdo.

Histdrico Parecer (Figura 14): Selecionando a acdo desejada e o botdo Histérico Parecer, o usuario visualiza todo o histérico
de parecerdaacao.

Visualizar Galeria de Imagens (Figura 14): Selecionando a acdo desejada e o botdo Visualizar Galeria de Imagens, o usuario
visualiza todas asimagens cadastradas na galeria de imagens em questao.

Expedir Declaragdo de Participantes (Figura 14): Selecionando a acdo desejada e o botdo Expedir Declaragao de
Participantes, o usuario expedird declaracdo de participacdo para todos os cadastrados na equipe executora durante o
cadastro daacdo.
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Cadastrar Relatorio Final (Figura 14): Selecionando a acdo desejada e o botdo Cadastrar Relatério Final, o usuario
cadastrara o relatério final para a agdo, apds esta ser aprovada pela Unidade Académica/Orgdo Administrativo e também
PROEX (somente para ag¢es do tipo Programa ou Projeto).

Habilitar Emissdo de Certificado (Figura 14): Selecionando a acdo desejada e o botdo Habilitar Emissdao de Certificado, o
usuario poderd habilitar a emissao de certificado e cadastrar todos os participantes que possuirdo certificados, apds a acdo
ter sido aprovada pela Unidade Académica/Orgdo Administrativo e também PROEX (somente para a¢des do tipo Programa
ou Projeto).

EMISSAO DE CERTIFICADO ON-LINE

Parainiciar o processo de emissao de certificado on-line, selecione a acdo de extensao para a qual deseja emitir certificado e
cligue no botdo Habilitar Emissao de Certificado.

) marcelonf
Ultimo acesso: 31/12/1969 as 21:00

Sua sess3o expira em: 25:07 Sair
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Extensdo e Cultura

AcBes de Extensdo -

Relatdrio Final -

Relatdrios - Registro  Ano Base Titulo Status Modali
: Programa de Formacdo Continuada de Profissionais do Ensino Basico em Deferida pela .

Certificados . e 200 Exercicio na Rede Piblica - Eixo 3 - Meio Ambiente e Sainde - Ano 2009 PROEX Proje

FAQ & Pagina 1 de 1

Gerenciamento Z

Figura 15. Selecionar acdo para emissao de certificado

Baixe o arquivo em formato Excel (.x/s) - formulario_certificado.xls (Figura 16) - e preencha todas as planilhas do documento
para as quais houverem participantes que deverao receber certificado.

y marcelonf
Ultimo acesso: 31/12/1969 as 21:00

Sua 525530 expira em: 29:56 Sair
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AcBes de Extensao -
Relatdrio Final - Faca o download do formulario, preencha-o corretamente com os dados solicitados.
Em seguida, carregue o arquivo no sistema para que os participantes sejam cadastrados.
Relatarios -
. Cligue agui para baixar o formulario
Cerificados
FAQ

Arquivo : | Selecionar arquivo_ ]

Gerenciamento - "
Carregar Arquivo

Figura 16. Baixar arquivo de planilhas

Deve-se ressaltar que todas as colunas de cada planilha escolhida deverdao ser obrigatoriamente e corretamente
preenchidas (vide exemplo), atentando para a necessidade de fornecimento do CPF de cada participante (os certificados
serdo relacionados diretamente com o nimero de CPF de cada individuo).
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Inicio Inserir Layout da Pagina Farmulas Dados Revisdo Exibicio Acrobat

& Calibri -1 A A = = Quebrar Texto Automaticamente 4‘5.: / ¢ i lnaes S £ ‘ﬁ
=E =T = jg_ ’ =% Excluir ij' o Z
TET | [P | )| B SRR i L e 00 B | e~ como Tabein - Cetun- || B Fomatar~ | 2~ < Fanrr swecionar-
Area de Transfer... Fonte Alinhamento Nimero Estilo Células Edicdo
D7 - £ |
A B G D E F

1 Nome CPF Participagio Modalidade Horas
2 |Fulano Ciclano 123.456.789-12 Coordenador Comisséo Geral 40
3 |Ciclano Fulano 123.456.789-12 Membro Comisséo Geral 40
4 |Cicrano Ciclano 123.456.789-12 Membro Comisséo Geral 40
5
6
7 | |
8
5

10
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

M 4 » M| - Participante Geral Coordenador Geral -~ Ministrante Autor Trabalho Equipe Trabalho | Comissdo .~ #J E- I
Pronto

Figura 17. Exemplo de planilha corretamente preenchida

Selecione o arquivo formulario_certificado.xls preenchido a partir do botdo Selecionar arquivo e o carregue (upload) na
mesma telaem que o obteve, por meio do botdo Carregar Arquivo (Figura 16).

O sistema exibird a mensagem:
“Vocé deseja realmente carregar o arquivo?
Esta acao é unica e irreversivel.
Caso sejam necessarias novas insergoes de participantes, essas devem ser feitas

manualmente pelo sistema.”

Apds confirmar o carregamento do arquivo, somente sera possivel editar os participantes, exclui-los ou adicionar novos um
aum. Cada aba equivale a cada planilha pertencente ao documento formulario_certificado.xls.

Ap6s ser liberada a lista (definitivamente), o usuario NAO podera mais efetuar qualquer modificagdo nos participantes que
receberdo certificados on-line paraaacgao escolhida.

Assim, os certificados estardo disponiveis na pagina principal (Home Page) do SIEX apds a autorizagdo e cadastro do verso do
certificado por parte do gestor do sistema (PROEX).

O usuario que cadastrar a a¢do recebera um e-mail automatico avisando sobre a liberagao do certificado on-line por parte da
PROEX.

Além disso, o usudrio dispde do recurso para verificar a tramitacdo dos certificados para as acdes em que os solicitou,
visualizando o status atual de emissdao do certificado (se estd em avaliagdo ou liberado) para cada agao.
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Ultimo acesso: 12/01/2011 as 02:08

Sua sessdo expira em: 29:49 Sair

Sistema de Informacdo de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis

o e Cultura

Acbes de Extens3o

Tramitacdo de Cert dos de Acbes

Relatdrio Final hd

Titulo Status de Emissdo

) | Registro Ano Base |
Relatdrios - I !
| |
Certificados | o {
Aguarda Revisdo de
e I 1 3 2011 Evento Participantes |
| @ + Limpar Pagina 1 | de 1 1-10f1]

Gerenciamento -

Figura 18. Tramitagao de certificados

Participantes

Visualizar
verso

Tramitacdo de Certificados de Acbes

Figura 19. Fung¢Ges de Tramitacdo de Certificados de A¢Ges

Participantes (Figura 20): Selecionando a a¢do desejada e o botdo Participantes (Figura 19), o usudrio visualizara todos os
participantes cadastrados e separados por multiabas. Cada aba representa uma forma de participagdo (Figura 20).

: denilson
Ultimo acesso: 20/01/2011 35 05:11

Sua sessdo expira em; 29:13 Sair

Sistema de Informacdo de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis

Lista de pessoas cadastradas para emitir certificado da acdo

Aglies de Extensao bt | Coordenador Geral Equipe Trabalho Comissio Participante Geral Participante Modalidade At
Relatério Final v

Nome = CPF Modalidade Titulo Trab:
‘Revisio -~ i 1
Certificados | : | | i | =
: an 1| Ciclano Beltrano | 987.654.321-21 Oficina | salio PROEX
FAQ | 2 | Cicrano Fulano | 456.789.123-12 | Palestra | A Arte de Ensin
‘Gerenciamento - I Fulano Ciclano | 123.456.789-12 | Oficina | salde PROEX

| & & Limpar Pagina 1 de i

Figura 20. Participantes cadastrados para emissao de certificados

Visualizar Verso (Figura 21): Selecionando a acdo desejada e o botdo Visualizar Verso (Figura 19), o usuario visualizard , em
formato.pdf, o verso do certificado cadastrado pela PROEX (Figura 21).
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Sua ses530 expira em: 25:59 Sair
Sistema de Informac3o de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis

Actes de Extens3o -
Relatdria Final - ﬁ H ] 1 B3 Tk \é_“} !3& & ® % -
Relatdrios -
: Localizar -
Certificados
FAQ
FROZAAMACAT
Gerenciamento -

Figura 21. Visualizagdo do verso do certificado

FAQ

Ao clicar na op¢do de menu FAQ,, uma nova aba ou nova janela (dependendo do navegador) se abrira e sera exibida a pagina

de central de ajuda do usuario, a qual contera as seguintes opgdes:

Inicio: Informagdes gerais sobre o SIEX;

FAQ's: Perguntas frequentes;

Conteldo de Ajuda: Manuais e Tutoriais;

Fale Conosco: Canal de comunicacdo (via e-mail) com o administrador do SIEX (PROEX);
Administragao: Exclusivo do administrador do SIEX (PROEX).

Sistema de Informag3do de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis

Inicio FAQ's Conteido de Ajuda Fale Conosco Administracdo

Bem-Vindo ao SIEX Buscar

Pesquisar neste site:

Desde a criacdo do Forum Nacional de Pro-Reitores das Univesidades Piblicas Brasileiras, sentiu-se a
necessidade de um banco de dados com informacdes sobre a Extensdo, especialmente em 1992,
quando o forum delegou competéncia a Universidade Federal da Paraiba para elaboracdo de Projeto,
visando a montagem do Banco de Dados sobre a Extensdo nas Universidades Brasileiras.

Buscar

Desde a criacdo do Forum Nacional de Pro-Reitores das Univesidades Piblicas Brasileiras, sentiu-se a
necessidade de um banco de dados com informacdes sobre a Extensdo, especialmente em 1992,
quando o forum delegou competéncia a Universidade Federal da Paraiba para elaboracido de Projeto,
visando a montagem do Banco de Dados sobre a Extensdo nas Universidades Brasileiras.

O sistema de Informacdo de Extensdo - SIEX - foi criado pela Pro-Reitoria de Extensdo da UFMG e
disponibilizado as demais IES piblicas por meio do Forum Nacional, desde 1996. No ambito da UFU,
discutiu-se a necessidade de divulgacio de dados mais adequados durante o | Seminario de
Extensao: UFU - Novos Rumos para a Extensdo Universitaria, em 1991.

Figura 22. Pagina inicial com informagGes gerais sobre o SIEX
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GERENCIAMENTO

e Externos

Para inserir Externos em ag¢des de extensao, eles deverdo ser previamente cadastrados no sistema. Ao clicar na opgao de
menu: Gerenciamento > Externos, o usudrio visualizara todos os externos cadastrados no sistema, com a possibilidade de
adicionar novos externos e edita-los, conforme detalhamento em seguida.

Ultimo acesso: 12/01/2011 as 02:58

marcelonf

Sua sessdo expira em: 28:38 Sair

it Nome < CPF/CNF] E-mail Tel. Fixo Instituicdo
| Marco Antonio I | R R W |UFLA: Universidade
i - .. L TR
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scotti [——— | st

- ) o | | Central de

™ |Adeon Souza Amaral 0 e e W Sdrommnfhctmel o= e w Movimentos
e o |_ . | | Populares
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] e gl ! —

Misiles eeea— | [— kst SN
Adriana Silva Mello S8 s | g?‘;ﬂil:fr;rl'ftorm
AISANAINPALTU s e | 1] o

Pagina 1 de 13 s »

Veri - 10 of 184 |

| &+ Limpar

Figura 23. Lista de externos cadastrados no sistema

Novo

Alterar

Figura 24. FungGes de Externos

Adicionar Externo: Ao clicar no botdao Novo, o usuario adicionard um novo externo no SIEX.

Editar Externo: Ao selecionar um externo no grid e clicar no botdo Alterar, o usuario editara os dados do externo cadastrado.

e Meus Dados

Alterar Senha: Ao clicar na op¢do de menu: Gerenciamento > Meus Dados > Alterar Senha, o usuario podera modificar
sua senha (Figura 25).
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Sistema de Informacdo de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis

Extens&o e Cultura Para iniciar o processo de alteragdo de senha, informe a senha atual, a senha nova e a confirmacdo de senha:
Acbes de Extensdo -
Relatdrio Final - ;

Senha antiga
Relatdrios -

Senha

Certificados
FAQ Repetir Senha

Gerencamento - =3

Figura 25. Alterando senha

Alterar e-mail: Ao clicar na opgdo de menu: Gerenciamento > Meus Dados > Alterar e-mail, o usudrio podera modificar o e-
mail para o qual todas as mensagens enviadas automaticamente pelo sistema serdo enviadas. E de extrema importancia que

o e-mail cadastrado ndo seja um e-mail referente a cargo, exemplo: diretor@ufu.br, ou reitor@ufu.br (mesmo que ambos
sejam e-mailsvalidos).

: marcelonf
Ultimo acesso: 12/01/2011 35 02:58

Sua sessdo expira em: 29:59 Sair

Sistema de Informacdo de Extensdo, Cultura e Assuntos Estudantis

Extensdo e Cultura

Aches de Extensdo = E-mail atual marcelon@ctiufubr
Relatario Final - Novo e-mail
Relatarios - y ’
Repetir novo e-mail
Cerificados
aQ | Aterar
Gerenciamento -

Figura 26. Alterando e-mail
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