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CAEX - AMBIENTE ADMINISTRACAO

O Ambiente Administracdo é o Ambiente do CAEX por meio do qual ¢ feita a gestdo da ACAO sob sua responsabilidade informando dados de
equipe, atividades, participantes, produtos, e também o relatdrio final.

Esta op¢do somente podera ser utilizada quando a proposta j tiver sido aprovada e transformada em acgéo, ou seja, j& possuir protocolo PREAE.

1- ACESSO AO SISTEMA

Acesse 0 CAEX no link: https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex//index.php e escolha a opgao: Administragéo:

Controle de Agoes de Extensao

— Bem-vindo{a} ao CAEX?

Passe o ponteire do mouse sobre os icones para saber o que é possivel fazer em cada ambiente.

[~ Sou participante :)

XL >
2B

[Agenda] [Inscricées] [Autenticacdo]

~ Sou colaborador :)

~—

=

[Administracdo] [Presencas] [Propostas]

~Sobre o sistema 1)

0 CAEX (Controle de Acdes de Extensdeo) € uma ferramenta desenvolvida e mantida pelo NTI da UNIFAL-MG para a Pro-Reitoria de Extensdo. Esse sistema tem como ohjetiva gerenciar as Acdes de Extensdo arganizadas pela Pré-Reitoria de Extensdo no dmbite da UNIFAL-MG.Continuar lendo...

—Nidmeros importantes acumulados até agara )

| 38221 usudrios cadastrados || 3292 agdes geridas || 173196 Inscricoes recebidas || 9886 atlvidades desenvolvidas || 106032 horas registradas || 288518 presencas confirmadas || 9759 trabalhos submetidos || 136114 certificados disponivels || 1960867 pessoas atendidas |



https://sistemas.unifal-mg.edu.br/app/caex/index.php

2 —Login
O seu Login e Senha s&o os mesmos utilizados para acessar o Webmail (Zimbra)

Controle de Acoes de Extensao

— Ambiente de Administracdo

® Acesse este ambiente para administrar Aces de Extensdo, efetivar inscrigdes, coordenar as submiss3es de resumos, avaliar trabalhos, configurar certificados e emitir relatarios.

® Caso vocé precise do acesso mas ndo possui permissdo, entre em contato com a Pro-Reitoria de Extensdo da Universidade Federal de Alfenas.

® Se vocé é um usuario institucional e jd acessava o Ambiente de Administracdo, agora vocé também pode utilizar o seu login e senha institucionais para acessar o Ambiente de Administragdo.

#® Se vocé ndo for um usuario institucional ou se for mas preferir logar-se da maneira antiga, vocé pode continuar utilizando o seu nimero de CPF como login e a senha informada no seu cadastro do CAEX.

Avisos

* A partir deste ponto, o sistemna € melhor visualizado com os navegadores Mozilla Firefox e Google Chrome trabalhando com uma resolucdo de tela acima de 1024x768 pixels. O ideal € ter uma resolugdo Full HD, isto €, 1920x1080
pixels.

* Alguns elementos da interface gréfica foram alterados recentemente mas pode ser que o seu navegador ainda ndo tenha recebido essas mudangas porque ele armazena em memédria cache as configuracdes do seu dltimo acesso. Para
forcar o seu navegador a obter essas mudancas pressione a tecla F5.

Login:

Senha:

| |

[ Esqueci minha senha ] [ Quero retornar para a pagina inicial do CAEX ]

Versdo 12.5.3 - Desenvolvido e mantido pelo NTI (@ 2009 - 2019)



3 — Dos Papéis
O sistema CF:)mpreende 4 papéis disponiveis ao usuario comum por meio do Ambiente Administracdo: Coordenador de Acédo, Coordenador Adjunto
de Acdo, Gestor de Presencas e Gestor de Submissdes. Cada um possui fungdes especificas na administracdo da acéo.
> Importante: E funcdo da/do Coordenador/a da Acdo registrar e atribuir papéis, na aba Equipe, aos demais membros, inclusive ao
Coordenador/a Adjunto/a, para que possam auxilia-lo na administracdo da acao.

3.1 — Selecione o papel atribuido a vocé na acdo que deseja administrar e clique em Entrar:

Controle de Acoes de Extensao

— Escolha de papéi

Vocé possui 5 papéis diferentes neste sistema. Escolha com ﬁuaf deles dese :’a entrar:

(O Avaliador de Submissdes
Acessa somente a opgdo Avaliacdo do Menu Gestdo de Submissdes, que permite avaliar trabalhos submetidos e indicados para a sua avaliacdo.

{0 Coordenador Adjunto de Acgédo

Acessa o Menu Administracdo onde tem acesso completo a todas as Acbes de Extensdo que estio sob a sua subcoordenagdo. Possui também os mesmos acessas do Gestor de Presengas.

Acessa 0 Menu Administracdo onde tem acesso completo a todas as Acdes de Extensdo que estdo sob a sua coordenacdo. Possui também os mesmos acessos do Gestor de Presencas.

'@ Coordenador de Acao

() Extensao Alfenas

Acessa todas as funcionalidades do sistema.

O Gestor de Presencas

Acessa 0 Menu Gestdo de Presencas, onde pode fazer o apontamento de presencas em atividades, inscrever pessoas em Acdes de Extensdo, gerenciar as atividades e as submissdes dos seus participantes, cancelar inscricfes em Acdes e
atividades, efetivar inscrigbes. Também possul acessos aos Relatdrios de Atividades, Inscrigbes, Lista de Presenga, Participagbes e Participantes.

Néo se preocupe: se quiser mudar de papel depois, vocé pode trocar sem que precise sair do sistema.

| Entrar e

Cancelar
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3.1.1 — Os papeis Coordenador de Acédo e Coordenador Adjunto de Agdo dardo acesso aos menus Administracdo, Gestdo de Presencas e Relatorios.
3.1.2 — O papel Gestor de Presencas dara acesso somente aos menus Gestao de Presencas e Relatorios.

INICIAL l ADM!NISTRACAOI lGESTRG DE PRESENCASI | RELATORIOS I SAIR

— Ambiente de Administracdo

(£ 13 B [ [P N e L e PRSP Egs {
O seu papel atual € Coordenador de Acdo. Trocar

PRO-REITORIA
DE EXTENSAO

3.1.3 — O papel Gestor de Submissdes é utilizado para gerenciar as submiss@es de trabalhos em Eventos e dara acesso somente ao menu Gestao de
Submissoes:

INICIAL GESTAO DE SUBMISSOES SAIR

—Ambiente de s AUTORES

Bom dia [..7.°. AVALIADORES
O seu papel atu
SUBMISSOES

Ao



\l

4 - MENU ADMINISTRACAO
Para que as coordenacdes lancem os dados da acdo, registre a equipe de trabalho, insira e administre as Atividades e preencha os dados do relatorio.

Controle de Acoes de Extensao

INICIAL ADMINISTRACAD GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

— Ambiente de Administragao

Boa tarde
O seu papel atual é Coordenador de A¢do. Trocar

PRO-REITORIA
DE EXTENSAO

(@)

A operacdes realizadas neste Ambiente e que alteram dados estio sendo registradas em log.

Versdo 12.5.3 - Desenvolvido € mantido pelo NTI (@ 2009 - 2019}



4.1 — Buscar a agdo para administracao.

Preencha os campos solicitados e clique em Buscar:

Controle de Acoes de Extensao

INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

—Busca Agdo

Informe o nome, parte do nome ou o PREAE da Acdo. Deixe em branco para buscar todas as acoes:

Escolha um ano base ou deixe a opgdo Todos para buscar em todos os anos:
[ Todos |

dMargue um ou mais tieos de Agéo:
(] curso [ Evento [ Prestagdo de Servigo | Programa Projeto

Escolha um edital ou deixe a opgéo Todos para buscar em todos os editais:
‘Todos V‘

 Buscar Cqe=l

Versdo 12.5.3 - Desenvolvido e mantido nelo NTI (® 2009 - 2019)
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4.2 — Selecione a agao:

————————————————————
Controle de Acoes de Extensao

INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

— Busca Agao

Clique sobre a Acdo de Extensdo desejada:

* Projeto: Teste Tutorial =
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4.3 — Gestdo da Acao selecionada

Ap0s selecionar a acdo que vocé deseja administrar, no menu Administracao, a tela para lancamento das informagGes que compdem o detalhamento
da acdo sera exibida com a seguinte interface comum:

Controle de Acoes de Extensao |

INICIAL ADMINISTRAGAO GESTAO DE PRESENGAS RELATORIOS SAIR

—Administracdo da Acdo

Projeto: Teste tutorial

Checklist Atividades Imagens para Certificados Piblico Atendido m Participactes
prud“tns m

— Checkiist-

Publico Atendido

Equipe

Equipe (Coordenador da Acdo)

Equipe (Coordenador Adjunto da Acdo)
Bolsistas

Participacbes

Produtos

Anexos

Dados do Relatério -

SPeeegee®
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> A acdo Programa, possui, além das abas exibidas em 4.3, a aba Componentes, que lista seus componentes e permite a administracdo dos
mesmos pela coordenacgdo do Programa:

Controle de Agoes de Extensao

IniciaL ADMINISTRAGAO CesTAO DE PRESENGAS RELATORIOS Sar

—Administracdo da Aga:

Programa: Teste Tutorial

__

Dados do Relatério Relatério Final Anexos

— Checklist

Piblico Atendido

Equipe

Equipe (Coordenador da Acdo)

Equipe (Coordenador Adjunto da Agdo)
Bolsistas

Participaces

Produtos

Anexos

Dados do Relatorio

. L Item preenchido completamente.
Item ndo preenchide ou preenchido parcialmente. Item OPCIONAL. N3o interfere na execucdo da AgSo mas pode ser necess3rio para a documentagio.

item ndo preenchido ou preenchido parcialmente. Ttem OBRIGATORIO. Indica que a Agio NAC ESTA PRONTA para ser realizada ou a sua realizagdo NAO FOI DOCUMENTADA.
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A acdo Evento, possui, além das abas exibidas nas demais a¢des, a aba Submissdes, onde devem ser configuradas, quando for o caso, as
informacdes sobre submissao de trabalhos:

Controle de Acoes de Extensao

INICIAL ADMINISTRACAD GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

—Administracdo da Acdo

Consulte os tutoriais de eventos ou entre em
contato com a Geréncia de Cursos e Eventos.

¢

Checklist Imagens para Certificados Submissoes Pablico Atendido

Evento: Tutorial

4.4 — Aba Proposta
Somente para consulta. Exibe as informag6es cadastradas no momento da submissao da proposta e permite gerar um PDF desse texto.
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4.5 - Aba Agdo
Exibe as informacdes cadastradas no momento da submissdo da proposta e seu gerenciamento € feito pelas geréncias da PROEX. Veja informacao
extraida do pé de tela da aba Acéo:

Salvar
& Na Proex, entre em contato
@ seu papel ndo permite promover alteragdes neste cadastro. Para isso, solicite a Pro-Reitoria de Extens&o. ) com a geréncia responsavel.

NTI
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4.6 — Aba Atividades

Para cadastro das atividades executadas durante o desenvolvimento da Acéo.
> Importante: as Atividades e seus dados (carga horaria, ministrantes etc.) sdo cadastrados no menu Administracdo, mas o gerenciamento de

inscri¢Oes e presencas nessas atividades sera feito no menu Gestéo de Presencas.

4.6.1 — Registro geral da atividade.
Preencha com os dados gerais e clique em Adicionar:

Controle de Agoes de Extensao

INICIAL ADMINISTRAGAO GESTAC DE PRESENGAS RELATORIOS SAIR

~

Administragde da Agdo

Projeto: 'Teste tutorial

Atividades e ——— SRR == SR

Relatério Final

Tipo: * [ selecione... ~

Noma: * | |

Local: ! [ |

Limite de vagas:2 I:l

Ordenagiio:? [ ] -#=mQuando a atividade for gerar certificagdo, a Ordenacao, é de preenchimento obrigatério.
L1

L 1




4.6.2 — Completar Informacoes
Ap0s adicionar, a atividade estara cadastrada e as informacdes sobre ela poderdo ser editadas:

7 Se sim, os participantes serdo obrigados a escolher esta atividade.

Caso se trate de uma atividade que gerara certificacdo
para colaboradores que atuaram especificamente nela,

—Atividade(s) cadastrada(s)

as informacdes sobre Horarios e Ministrantes deverao

ser, obrigatoriamente, preenchidas.

| vagas |ordenacsol Grupo | Detalhes| Editar | Excluir
Cine-debate: 0 1 0 G B\ Pl ®
Oficina: Oficina de Relatério 0 2 0 (O &\ Pl ®
» Clique sobre o icone da coluna Horarios S , registre a carga horaria e clique em Salvar:
o o il gl g _ L e e
—Horarios

—Cadastro detalhado

(00:00 até 23:59)

* Campos obrigatdrios.

—Cadastro totalizado

(001:00 até 799:59)

* Campos obrigatdrios.

Data * L] Recomendado para Data inicial * ] Recomendado para
(dd/mmy/aaaa) .. - (dd/mmyazaa) . ~
Horério inicial * l:l atividades que ocorrerao Data final * I:I atividades que ocorrerio ao
(00:00 até 23:59) em um l:lnicu dia (dd/mmyazaa) I d . d d'
Hordrio final * l:l - Horas * ongo de mais de um dia.

15



» Clique sobre o icone da coluna Ministrantes 2\ , busque e selecione a/o ministrante, preencha com os dados e clique em Salvar:

INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

—Administracdo de Agdes

— Cadastrar responsavel

Projeto: Teste Tutorial

m S SeRneRee FRRSe R

m partiCipagﬁes SRESSEREIONS RESTOHOE m

Oficina - Oficina de Relatoério

Tratamento: |Senhora

Instituicio: UNIFAL-MG

| @[Preencha com os dados da/do]

ministrante e clique em Salvar.

Atuagdo: |Pa|estra nte

 salvar &g~

16




4.7 — Aba Imagens para certificados
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Aba onde devem ser anexados arquivos de imagens que serdo utilizadas nos certificados. Clique em Selecionar arquivo, carregue a imagem e clique em

Salvar:

role de Acoes de Extensao )

INnICIAL ADMINISTRAGAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

—Administracdo da Acdo

Projeto:Teste Tutorial

Dados do Relatério Relatério Final m

— Cadastrar imagens

Atencdo: Apenas arquivos em formato JPG/IPEG/PNG 530 aceitos.

M3scara aproximada/exemplo com os elementos
obrigatdrios do certificado, que serdo
sobrepostos ao Fundo do Certificado.

Imagem que serd usada como marca d'dgua e -
serd impressa no centro do certificado. E Opcmnal

opcional.
- Imagem com a assinatura do Coordenador da
-5 = N -
Assinatura do Coordenador’ Acso, E obrigatona, Obrigatério

Imagem com a segunda assinatura a ser usada
no certificado. E opcional mas quando
cadastrada, a sequnda assinatura é colocada no
centro, entre a assinatura do Coordenador e a
assinatura do Pro-Reitor.

Mascara de Elementos
Obrigatérios dos Certificados

Logotipo da Acdo

Para uso

Assinatura Adicional
da Proex

* Imagem obrigatcria.

Imagem
Elementos Obrigatérios (PDF)
\ Elementos Obrigatérios (PNG)

Nenhum arquivo selecionado.

Selecionar arquive... | Nenhum arquivo selecionado.

Selecionar arquivo._. | Nenhum arquivo selecionado.

Indisponivel Indisponivel

Indisponivel

Indisponivel

Indisponivel




18

4.8 — Publico Atendido
Para langamento do nimero de pessoas atendidas, por més, durante a execucao da acao.

Selecione 0 Ano e 0 Més, insira 0 Numero de pessoas atendidas e clique em Salvar:

Controle de A¢oes de Extensao

INICIAL ADMINISTRAGAO GESTAO DE PRESENGAS RELATORIOS SAIR

~

— Administracdo da Acao

Projeto: Teste tutorial

SHECHEE e G Pablico Atendido m

Participacbes Dados do Relatério Relatério Final

Cadastrar publico

Namero de pessoas atendidas

Ano

N —
|* Publico cadastrado

Nenhum

https://www.unifal-mg.edu.br/caex/indexphp W
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4.9 — Aba Equipe

Para cadastro dos membros da equipe, conforme a funcdo que desempenham e a categoria a qual pertencem. O membro da equipe deve possuir
cadastro prévio no CAEX para que seja apenas selecionado, informando parte do nome ou CPF, no momento de registro da Equipe.

> A Equipe é composta pelas pessoas que atuaram no desenvolvimento da acdo (planejamento e organizacdo das atividades, participacdo nas
reuniGes do grupo) durante o periodo de execucdo. Colaboradores eventuais (ministrantes, palestrantes, debatedores etc.), que atuaram em
atividades especificas, devem ser registrados na aba Atividades.

4.9.1 — Busque a pessoa que deseja registrar na Equipe:

Controle de AcGes de Extens&o

INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

—Administracdo da Acdo

Projeto: Teste Tutorial

Checklist Imagens para Certificados Piblico Atendido Equipe
Participacdes Dados do Relatério Relatério Final m

Cadastrar membro

Informe nome ou CPF e clique
Informe o nome ou CPF da pessoa e cligue em Buscar: em Buscar. A busca por CPF e
mais indicada pois evita erros

| Buscar & em casos de nomes idénticos.

httpsy//www.unifal-mg.edu.br/caex/index.php v




4.9.1 — Ap0s buscar e selecionar a pessoa, vocé devera registrar os dados sobre a atuacéo dela na equipe e clicar em Cadastrar.
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> Esses dados servirdo para certificacdo e precisam ser preenchidos com atencdo para que esse documento reflita justamente o tempo de

dedicacdo do membro a acdo e seu papel. Uma mesma pessoa pode exercer mais de uma funcdo na equipe, desde que em periodos diferentes.

— Cadastrar membro

Gs fungoes variardao conforme o tipo de acdo. Comissiao Organizadora e Presidente de Subcomissiao sdao fungoes para a

(Zpesce ey

Coordenador 1

Coordenador Adjunto? [] Gestor de Presencas 4

| Sefecione.... ~| | equipe de Eventos. Programas e Projetos terdo suas Equipes compostas apenas por Coordenador, Coordenador Adjunto,
eolsista(quando houver), Colaborador e Voluntario. Em caso de duvida, consulte a geréncia responsavel.
—Categoria*
| Selecione... V|
—Periodo
Inicio:* l:l (dd/mm/aaaa) Fim: l:l (dd/mm/aaaa) C.H.: I:I (em horas)
“Papéis de Usudrio—

pode variar conforme a acao.

—Informagdes Uteis

Um Papel de Usudrio da acesso ao sistema, da seguinte forma:

1 Acessa o menu Administragdo do Ambiente de Administragdo. Gerencia apenas a Agdo a qual estd vinculado. A Acdo pode ter até 1 Coordenador(es).

2 Acessa o menu Administracdo do Ambiente de Administracdo. Gerencia apenas a Agdo a qual esta vinculado. A Acdo pode ter até 1 Coordenador(es) Adjunto(s).

3 Acessa o menu Gestdo de Submissdes do Ambiente de Administracdo. Gerencia apenas as submissdes da Acdo a qual esta vinculado. A Acdo pode ter até 32 Gestor(es) de Submissdo
4 Acessa o menu Gestdo de Presencas do Ambiente de Administracdo. Gerencia apenas as presencas da Acdo a qual esta vinculado. A Acdo pode ter até 16 Gestor(es) de Presenca.

5 Acessa o menu Controlar Presencas do Ambiente de Presengas. Faz o apontamento de presencas apenas da Acdo a qual estd vinculado. A Agdo pode ter até B8 Recepcionista(s).

Evento possui, além dos
exibidos nesta tela, os papéis
Gestor de Submissdes (3) e
Recepcionista(5).

Curso também possui

(O papel de usuario também\

@ecepcionista(S). y,

*Campos obrigatérios.
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4.9.2 - Funcao Editar

Possibilita informar, para cada membro da equipe, o Periodo de atuacdo na acdo, com a respectiva carga horaria, C.H., que esta condicionada a
informacao da data de encerramento da acao.

~
INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

—Administracdo da Agdo

Projeto: Teste Tutorial

Produtos Dados do Relatério Relatorio Final

— Cadastrar membro

Dados do membro alterados com sucesso.

A funcao Editar abrird a mesma pagina
exibida na imagem anterior, na qual

Informe © nome ou CPF da pessoa e cligue em Buscar: ~ . . -

| vocé podera alterar informacgdes e/ou

T completa-las, como, por exemplo, o

periodo fim e a carga horaria total.

—Membros cadastrados

Inome e ringio —— Categoria beriodo_[papéis de usuario | Detalhes @
w'l a

Coordenador de Agdo

Coordenador Outra 01/02/2019 - oa

Voluntario Discente de Graduagdo 14/02/2019 - Q\ e 8
: Coordenator Adiunto TECICO Administrativo #701/02/2019 - g:cgdée;ador“dj””to =
] em Educacio 30/05/2019 (100 horas < &N L. @

NTI
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4.10 — Aba Bolsistas
Para registro dos dados e avaliacdo do/da bolsista.
Para editar esta pagina vocé precisard, primeiramente, cadastrar o/a bolsista na aba Equipe, conforme orientacdo do pé da pagina da aba Bolsista:

— Bolsistas cadastradosl

SE, Né&o ha bolsistas cadastrados para esta Acdo de Extenséo.

———
lpara cadastrar bolsistas visite a aba Equipe, va em Cadastrar Membro, localize a pessoa e atribua a ela a funcdo de Bolsista. I

4.10.1 — ApGs o cadastro na Equipe, o0 nome do/da bolsista aparecera registrado na aba Bolsistas. Clique em Editar e informe: Numero de matricula,
que identifica o curso do/da discente; Processo de selec¢do, que pode ser um Edital ou um processo interno, e Financiadora. Depois, clique em Avaliar e
faca a avaliacdo do/da bolsista:

—Administragdo da Agdo

Projeto: Teste Tutorial

Checklist m Atividades Imagens para Certificados Publico Atendido

m Parti(:ipagaes SRESSEREIONS RESTOHeEE m

—Dados do bolsista

. . 5 . . [ . . .
Cligue no icone & para atualizar o cadastro do bolsista, no icone C\ para ver os detalhes do cadastro ou no icone S para avaliar o bolsista.

Financiadora(s)
néo informada

{ Numero do Edital de
\Selecio de Bolsistas.

—Bolsistas cadastrados!

Nome Numero de matricula
[Tt TITo T ThToT néo cadastrada)

Processo de selegdo Editar Detalhar Avaliar

J A &

néo cadastrado)
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4.11 — Aba Participacdes
Para registro, quando houver, de eventos dos quais representantes da acdo tenham participado apresentando a agdo ou seus resultados. Preencha com as
informagdes solicitadas e clique em Salvar.

INICIAL ADMINISTRAGAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

—Administracdo da Acdo

Projeto: Teste Tutorial

SHeHE SEROSRS PRI FUBREORISREe m
Participacbes Dados do Relatério Relatério Final m

/\ﬁ

No caso de premiagdes, além de preencher os campos referentes a participagdo, anexe 0 arquivo correspondente a premiacdo na aba "Anexos”.

— Cadastrar participacdo

Nome do evento:® |

Data de inicio do evento:* dd/mmy/aaaa

Data de fim do evento:* dd/mm/ée«?éi!

Local de realizagdo: * |

Abrangéncia: *
Foi premiado:*
Detalhes da participacdo e/ou

premiacao:

*Campos obrigatdrios.

r Participacdes cadastradas




4.12 — Aba Produtos

Para registro, quando houver, dos produtos gerados pelo desenvolvimento da acéo:

INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENCAS

RELATORIOS SAIR

—Administracdo da Agao

Projeto: Teste Tutorial

N

@ubﬁc&gaes, além de preencher os campos referentes ao produto, anexe o arquivo correspondente & publicacdo na aba@

—Cadastrar produto

Tipo Descrigdao

Selecione... v (informagodes referentes ao produto)

CD-ROM

Salvar

| video

—| Folder
Manual
Cartilha de Orientacéo

Livro

Capitulo de Livro
Publicagdo em Periédico

Publicacdo em Anais

24

Outro (especifique no campo abaixo)

Versdo 12.5.3 - Desenvolvido e mantido pelo NTI (® 2009 - 2019)
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4.13 — Aba Dados do Relatério

Neste espac¢o séo fornecidas as informacdes que compdem a esséncia do Relatdrio Final e que serdo utilizadas para as informagdes de gestdo da Proex.
Os campos tipo texto podem ser preenchidos ao longo do desenvolvimento da acdo, facilitando a geracdo do Relatorio Anual, ao possibilitar o registro
de atividades desenvolvidas, resultados, desdobramentos etc., quase imediatamente apds a ocorréncia. A op¢do Salvar permite ir armazenando as
informacdes até 0 momento de envio a/ao Coordenador/a de Extensdo da Unidade (CEUA), ao final do ano.

~
INICIAL ADMINISTRAGAD GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

—Administracdo da Acdo

Projeto: Teste tutorial

Checklist Proposta m Atividades Imagens para Certificados Piblico Atendido m Participacoes
Dados do Relatério Relatério Final m

Y

(Dados para o Relatdrio Final de Projeto de Extemsﬁo)

Ano-base da acdo: 2019 v

—Realizag3o da agdo

A Agdo foi realizada? Se ndo, justifigue.

() Ndo (O sim

—Descricdo das atividades desenvalvidas

Descrigdo detalhada em etapas, das atividades realizadas ao longo do periodo de desenvolvimento da agdo.

—Avaliacio da acdo

Cite os objetivos contemplados na proposta da sua agdo e apresente para cade um deles situacdes e/ou fatos que comprovem o atendimente ou ndo desses objetivos.
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4.14 — Aba Relatorio Final
Este espaco permite a coordenacdo visualizar as informacGes fornecidas, ndo sé na aba Dados do Relatorio, mas também as informacGes sobre a

Equipe, Bolsistas, Participacdes e Produtos, previamente cadastradas.

Caso haja necessidade de alguma alteracdo ou adequacéo, basta retornar a qualquer uma daquelas abas e fazer os ajustes. Ao final, quando todas as
informagdes tiverem sido langadas, a op¢éo Enviar encerra a possibilidade de edicdo do Relatorio e este € enviado a/ao CEUA, de forma similar ao que
ocorre com o processo de submisséo de propostas, no ambiente CAEX-Propostas.

4.15 — Aba Anexos
Permite anexar documentos que comprovem informagdes descritas em abas ou em Dados do Relatorio.

—Administracdo da Acdo

Projeto: Teste Tutorial

Participagtes Dados do Relatério Relatério Final Anexos

Cadastrar anexos

E permitido anexar até cinco arquives de dois megabytes cada.

|
Arquivo:1 %‘ Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado clique em Selecionar arquivo
:» s selecione e carregue o documento
que deseja anexar e clique em Salvar.

Descrigdo:

10s formatos aceitos sdo .odt, .ods, .doc, .xls, .docx, .xlsx, .zip, .pdf, Jjpg, .jpeg e .png.

Anexos cadastrados




5 - MENU GESTAO DE PRESENCAS
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Para gestdo das presencas nas Atividades registradas na agéo, ou seja, das presencas de pessoas que se inscreveram em atividades eventuais da acao.

> |Importante: o acesso do gestor fica condicionado a sua insercdo na Equipe da acdo com esse papel. Essa insercdo é de responsabilidade da
coordenacéo da agéo.
O sistema apresentard a seguinte interface:

Ap0s o Login, selecione o papel Gestor de Presencas, Coordenador de Acdo ou Coordenador Adjunto de Acao (consulte os itens 1, 2 e 3 deste tutorial).

INICIAL GESTAO DE PRESENGAS RELATORIOS

SAIR
— Ambiente de Administracao

Bom dia

O seu papel atual é Gestor de Presencas. Trocar

» Clique no menu Gestéo de Presencas para visualizar e selecionar uma das opgoes:

INICIAL

GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS

SAIR
—Ambienty de J

APONTAMENTOS

Bom dia §"*"'"

CANCELAMENTOS
O seu papel atu

EFETIVACOES

INSCRICOES EM ACOES




5.1 — Apontamentos

Permite a gestdo das presencas e cargas horarias das pessoas inscritas nas Atividades.
> Importante: As informaces registradas aqui serdo utilizadas para certificacdo dos participantes. Sem esse registro, ndo ha como a PROEX

emitir os certificados. Esse registro precisa ser concluido antes que o relatério final seja enviado a/ao CEUA para aprovacgao.

5.1.1 — Busque e selecione a agéo (projeto, evento, curso) para gerir as presencas.
> Apos selecionar a acdo, o sistema remetera automaticamente as Atividades registradas naquela acdo. Clique sobre a Atividade:

Controle de Acoes de Extensao
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INICIAL ADMINISTRACAO

—Apontamento de Presengas em Atividades

GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS

SAIR

Projeto: Teste tutorial

—Atividades

| Clique sobre uma atividade: |Q
SCINEHOHANE = i s favsgeyie s e e S e ) S

] e g S L e

Voltar .

Versao 12.5.3 - Desenvolvido € mantido pelo NTI (€& 2009 -

2019)




5.1.2 — Lancamento e gerenciamento de presencas, cargas horarias e certificacéo

5.1.2.1 — Presencas: selecionada a Atividade, o sistema exibira a pagina para lancamento e gerenciamento das presencas e cargas horarias dos
participantes:

29

Controle de Acoes de Extensao

INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

—Apontamento de Presencas em Atividades

Projeto: Teste Tutorial

1 - Atribuir Presencas: clique no 1°
Atividade: Oficina - Oficina de Relatério | hotso (linha 1, coluna 4) para atribuir

Carga Horaria - 03:00 presenca a todos os inscritos, ou v

clicando nos botdes de cada linha para

1 inscritos na atividade

\_ atribuir presenca individualmente.

177823 e e e e e+ e e e - 03:00 —02 00 01:00:00

Nidmero da Nome do Nidmero do 28/05/2019 15 00 Carga Hordria Fator de Correcdo Carga Horaria Habilitar
Inscricdo Participante Documento 25/05/2019 18:00 Calculada formato: [-JHH:MM Real Certlfcado

O

Habilitar Certificado Automaticamente
’7 Se esta opgdo for selecionada, a opcdo Habilitar Certificado seré marcada para todos os participantes que possuem presenca em pelo menos um horério da atividade.

- Clique em Salvar Tabela
de Apontamentos

Salvar Tabela de Apontamentos _

Atencdo: Fsta operacdo pode demorar.
Aguarde até que a mensagem de sucesso seja exibida no topo da pagina.

—Exportar para outros formatos

Exportar para o formato XLS
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5.1.2.2 — Carga horaria: para editar a carga horaria dos inscritos, basta digitar o fator de corre¢do (quantidade de horas a serem descontadas da carga
horaria total para contabilizar a carga horaria real de participacdo do inscrito), na coluna Fator de Correcdo, e clicar em Salvar Tabela de

Apontamentos:

I E _ ——E——————E—E—E—E——————————————— A

INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

—Apontamento de Presencas em Atividades

Projeto: Teste Tutorial

Atividade: Oficina - Oficina de Relatério
Carga Horaria - 03:00

Lista de presenca salva com sucesso.

1 inscritos na atividade

Nimero da Nome do Nimero do 28/05/2019 15:00 Carga Horaria Fator de Correcdo Carga Horaria Habilitar
Inscricdo Participante Documento 28/05/2019 18:00 Calculada formato: [-]JHH:MM Real Certificado
[ |

03:00

KEE KKK

177823 e e s e s e+ e s e e

|

Se esta opcéo for selecionada, a opcdo Habilitar Certificado serd marcada para todos os participantes que possuem presenca em pelo menos um horério da atividade.

(Hab'l'tar Certificado Automaticamente

Atencao! E necessario clicar em
Salvar Tabela de Apontamentos
a cada Fator de Correcao inserido.

Salvar Tabela de Apontamentos

Atencdo: Esta operacdo pode demorar.
Aguarde até que a mensagem de sucesso seja exibida no topo da pagina.

rExportar para outros formatos
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5.1.2.3 — Certificacdo: selecione o botdo da opc¢do Habilitar Certificado Automaticamente (este botdo é o mais indicado, pois habilita somente
os certificados de quem recebeu presenca) e clique em Salvar Tabela de Apontamentos, para liberar a emissdo dos certificados de todos os

inscritos que tiveram presenca na atividade.

Projeto: Teste tutorial

Atividade: Oficina - Oficina de Relatério
Carga Horaria - 03:00

1 inscritos na atividade

Namero da Nome do Niamero do 28/05/2019 15:00 Carga Horaria
Inscricdo Participante Documento 28/05/2019 18:00 Calculada
||

177823 *WK kX 566-85 03:00

J

Fator de Correcdo
formato: [-]JHH:MM

Carga Horaria Habilitar
Real Certificado
| |

01:00:00

Ao
— Habilitar Certificado Automaticamente J L
O

Se esta opgdo for selecionada, a opcdo Habilitar Certificado seré marcada para todos os participantes que possuem presenca em pelo menos um horério da atividade.

Salvar Tabela de Apontamentos

Atencgdo: Esta operagdo pode demorar.
Aguarde até que a mensagem de sucesso seja exibida no topo da pagina.

—Exportar para outros formatos

Exportar para o formato XLS
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5.2 — Cancelamentos
Permite cancelar inscri¢cbes em Atividades.

Ap0s buscar e selecionar a acdo para gerir as presencas, clique sobre a atividade da qual excluira a inscri¢do. O sistema exibira a pagina a
seguir. Atente-se as orientacdes da Legenda.

INICIAL ADMINISTRAGAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

— Cancelamento de Inscricdes em Atividades

Projeto: Teste Tutorial

Atividade: Oficina - Oficina de Relatério
Carga Horaria - 03:00

Lista de Inscritos (1)

N
Q Nome do Participante Outras Atividades Excluir

[P Sim Nao N3o
I —Legenda '.

Dnao & possivel excluir. O participante possui presenca na atividade (neste caso exclua a presenca antes de excluir a inscrigdo) ou o certificado de participante ja foi gerado ou esta € a tnica atividade no qual o participante esta inscrito.
# Exclui a inscricio do participante na atividade. N&o exclui a inscricdo do participante na Acio de Extensdo.

— Outras atividades da Acdo

Clique sobre uma atividade:

o Cine-debate - . o o e e o e e o et e et e e e e B
« Oficina - Oficina de Relatorio




5.3 — Efetivacbes
Para efetivacdo das inscricdes em Atividades.

> A emissdo de certificados fica condicionada a efetivacdo das inscricGes.
» Em caso de Eventos pagos, as efetivacGes serdo feitas pela Facepe, mediante conferéncia dos pagamentos.

Controle de Acoes de Extensao
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INICIAL GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

— Efetivacao de Inscrigbes

Projeto: teste Tutorial

— Inscricdes p Veja as orientacgoes!

Para efetivar uma inscricéo basta clicar sobre o NAO referente a inscrigao para torna-lo SIM. Para gerenciamento
O inverso pode ser feito desde que ndo haja numero de boleto. da Facepe em caso

[Efetivar todas as inscrigdes] [Cancelar efetivagdo de todas as inscrigées]

CPF do »
m Participante Nome do Participant

173337  eoivvienee D [
172853 oo _-C el Lol i
173538 e U

173528  __ . _____ T T

(indisponivel)

N

Inscricdo
Efetivada
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5.4 — Inscri¢Ges em Acoes
Permite a insercdo de inscricdes que, por algum motivo, ndo foram feitas pelos participantes dentro do periodo de inscricdes. Da suporte, por exemplo,
para o langcamento das inscricbes em Atividades que aceitam inscri¢cdes no local, ou que circulam lista de presenca durante a atividade.

» O lancamento dessas novas inscri¢des fica condicionado ao cadastro prévio do/da participante no CAEX. Esse cadastro € de responsabilidade
do/da participante.

5.4.1 — Localizar a/o participante no CAEX:

Controle de Agcdes de Extensao

INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

—Inscricdo em Agdo de Extensdo

Projeto: Teste Tutorial

Informe o nome, parte do nome ou o CPF do participante e clique em Buscar: A Inscricao por CPF é
| a mais indicada para
evitar erros em casos

de nomes idénticos.

‘ Buscar

Versao 12.5.3 - Desenvolvido € mantido pelo NTI (@ 2009 - 2019)



5.4.2 — Selecdo da/do participante:

Controle de Acoes de Extensao

INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENGAS RELATORIOS SAIR

—Inscrigdo em Agao de Extensao

Proj eto: Teste Tutorial

Escolha uma pessoa: %
e BAN. ...

Caso o nome buscado esteja
divergente, faga nova busca!

5.4.3 — Iniciar inscricéo:

Controle de Acoes de Extensao

INICIAL ADMINISTRACAQ GESTAO DE PRESENGAS RELATORIOS SAIR

—Inscricdo em Agdo de Extensao

Projeto:Teste Tutorial

Participante: . .. L il iicCiim el

—Formulério de Inscrigao

O participante escolhido ainda ndo ests inscrito na A¢do selecionada.
Clique em Iniciar Inscri¢do para escolher as atividades nas quais deseja inscrevé-lo.

35



5.4.4 — Selecdo da Atividade na qual o/a participante sera inscrito

Selecione a Atividade e clique em Continuar:

/4

INICIAL ADMINISTRACAO

Inscrigéio em Agdo de Extensao

GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS

SAIR

— Selecione a(s) atividade(s) que o participante devera ter na sua inscrigdo:

Y,

Oficina: Oficina de Relatério
Local: Nao definido

Grupo: Atividade sem grupo.
Carga hordria: 03:00

Data: 28/05/2019

Horario: 15:00 - 18:00

Ul

Cine-debate: =

Local: Sala R101

Grupo: Atividade sem grupo.
Carga horaria: 03:00

Data: 29/03/2019

Hordrio: 17:00 - 20:00

>

Continuar

Projeto:Teste Tutorial

Participante: ... .. ... ____..

Pronto! A inscrigdo terd sido efetuada e o sistema Ihe dara as seguintes opcdes:

Inscrigdo efetuada com sucesso.

Voltar ao inicio

Ver todas as inscricbes do participante

Inscrever outro participante na mesma Acao




6 —- MENU RELATORIOS

Possibilita gerar uma série de relatdrios sobre as atividades e o publico da acdo selecionada.
Permite também gerar PDF de cada tipo de relatorio.

> E importante para monitoramento das atividades e fornece dados para seu desenvolvimento e para o relatério final.

INICIAL GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR
—Ambiente de Administragao ATIVIDADES

Bom dig = 0ttt e s m memeems —fe= INSCRICOES

O seu papel atual é Gestor de Presencas. TroRar

LISTA DE PRESENCAS

PARTICIPANTES

PRO-REITORIA
DE EXTENSAO

A operagles realizadas neste Ambiente e que alteram dados estdo sendo registradas em log.
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6.1 — Relatorio Atividades
Permite visualizar dados gerais das atividades da acéo.

> Selecione a opcdo Atividades e busque a acdo da qual a atividade faz parte. O sistema lhe apresentara as seguintes opc¢des de dados gerais sobre
as atividades:

INICIAL ADMINISTRAGAO GESTAO DE PRESENGAS RELATORIOS SAIR
Projeto: Teste Tutorial Selecione os dados
‘\- de interesse e clique
Opcdes em Recarregar.
\‘ Mostrar apenas atividades @ Mostrar atividades e hordrios (O Mostrar atividades e responsdveis

Mostrar dados da agdo

Recarregar|

ACAO PREAE TIPO TiTULO ATIVIDADE TIPO NOME LOCAL VAGAS C.H DATA HORA HORA

TOTAL ORDENACAO GRUPO VALOR INiCIO DATA FIM INiCIO FIM C.H.
.~
|
2937 R Projeto | 10409 Oficina Oficina de Relatdrio gﬁlg,ao;r 0 03:00 2 0 0.00 28/05/2019 28/05/2019 15:00:00 18:00:00 03:00:00
I
= c o -y
2937 ____! Projeto 10211 Cine-debate : E iilgl 0 03:00 1 0 0.00 29/03/2019 29/03/2019 17:00:00 20:00:00 03:00:00

2 atividade(s) encontrada(s)
O por Oxis
Exportar

Voltar
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6.2 — Relatorio Inscrigdes
Gera um relatdrio geral de todos 0s inscritos em todas as atividades da acao.

> Busque e selecione a acdo. O sistema apresentara opcOes de dados para o relatorio. Selecione a opgdo desejada e clique em Recarregar:

Controle de Acoes de Extensao

INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

Pl‘Oj eto: Teste Tutorial Selecione a opgao de

relatorio desejada e
clique em Recarregar.

Todas as

O Somente inscrigoes O Somente inscricbes ndo ®
efetivadas efetivadas inscricoes

[ Mostrar dados da acdo

i Rec_arregaf ,

g
INSCRICAO NOME CPF EFETIVAGAO
173337 o a0 Nem— NAO
172853 L e o S — SIM
it S SIM

173538 e



6.3 — Relatorio Lista de Presencas
Permite gerar uma lista, em PDF, com os titulos da acdo e da atividade e os nomes de todos 0s inscritos, com espaco para assinatura.

> Apo0s buscar e selecionar a acdo, marque os campos exibidos na tela abaixo e clique em Gerar:

40

Controle de Acoes de Extensao

INICIAL ADMINISTRACAO GESTAO DE PRESENCAS RELATORIOS SAIR

Lista de Presengas

Projeto:Teste Tutorial

~Tipo de Inscrigdo 1-M
(® Todas OApenas as efetivadas J : arqu'e as
<:| opcoes de Tipo de
~Tipo de Impresséao |I'ISCI'i§50 e
®@poF OxLs } Impressao
~ Atividades
e e T IvJ
Cinedebate o o 2 - Selecione a Atividade para a qual
Oficina : Oficina de Relatério @ deseja gerar a lista de presenEaS.

(3 - Clique em Gerar. )
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6.4 — Relatorio Participantes
Permite buscar informacdes detalhadas, conforme a necessidade, sobre os inscritos nas Atividades.

> Busque e selecione a acdo. O sistema exibira a seguinte pagina:
RELATORIOS SAIR

INICIAL GESTAO DE PRESENGAS

Projeto: Teste Tutorial

1 - Selecione a Atividadﬂ

—Mantar Relatorio
Configure o relatdrio da forma como desejar e dgpois cligue em ”Gera_r Relatério”. I/
Atividades [Todas ~]
Dados Pessoais Dados Adicionais Inscrigdo na Acao Inscricdo na Atividade
O DLoqradouro O O
Clcer O namero O instituigio [Opata de Inscricio
O Nome [ Bairro Ocurso | Presenca
[Jpata de Nascimento [ cidade O Escolaridade X - . -
0 W [ Bolsist Os dados de inscricdo na atividade apenas sdo
Sexo olsista exibidos quando alguma atividade & selecionada.
Campos O Naturalidade Ccep [ Finandiadora
U Nacionalidade [Telefone Hocupacao
[ Estado Civil [JEmail [ Local de Trabalho
O ipo do Participante [ pata de Inscricso
Lre [ Efetivacao
[ Orgao Expedidor
[JReceber informacaes da Unifal-MG
Fitro
Coteny 2- Configure o relatério com as
Argumento . - . . .
d | | informacgoes que deseja visualizar.
Ordenacio [Nome ~]
Gerar Relatério
=l 3 - Clique em Gerar Relatério.)
Voltar

OBSERVACAO:
Caso encontre alguma inconsisténcia ou dificuldade na utilizacdo deste documento, solicitamos que encaminhe suas observacfes e/ou

dificuldades para proexunifal.projetos@gmail.com.
Desta forma, vocé estara contribuindo com a melhoria deste processo.
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