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INTRODUÇÃO 

 

 O SIEX trata-se de uma aplicação controlador de Proposta de Ação de 
Extensão, Evento de Extensão, Turmas, Alunos, Professores, Horários, Locais, 
Avaliações, Estatísticas, Certificações de Alunos e Professores que realizaram 
Ações de Extensão. Nele são disponibilizadas informações e funcionalidades 
aos participantes do processo de extensão do Decanato de Extensão da 
Universidade de Brasília. 
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1. Primeiros passos 

1.1 Acessar o sistema 

a. Acesse o site da UNB através do endereço http://www.unb.br/; 
b. Clique no link “Sistemas” localizado no menu superior; 

 

 Atenção: O acesso também pode ser feito através do endereço  
http://sistemas.unb.br/. 

c. Será exibida a tela login, digite seu nome de usuário e senha, em 

seguida clique no botão ; 

 

d. Após efetuado o login, para acessar o SIEX, clique na seta ao lado do 
nome do sistema; 

http://www.unb.br/
http://sistemas.unb.br/
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e. Após clicar na seta ao lado do nome do sistema, será aberta uma aba 
contendo os dados do sistema, clique no link com o nome do sistema;  

 

f. Será exibida a tela inicial do sistema. 

 

g. Assim finalizamos o procedimento de acesso ao SIEX, nas próximas 
páginas exploraremos as funcionalidades do sistema. 
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2. Propostas de Ação de Extensão 

 

Nessa tela é possível visualizar as propostas de ação cadastradas no 
sistema, localizar uma proposta, efetuar ações como inclusão, edição, 
exclusão, impressão de propostas etc. 

 

2.1 Localizar proposta 

a. Digite o código e/ou o título da proposta desejada e clique no botão 

; 

 

b. O sistema irá retornar na lista uma ou mais propostas de acordo com o 
código e/ou com o título digitado. 
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2.2  Incluir proposta 

a. Clique no botão ; 

 

b. O sistema exibirá o formulário de inclusão de proposta. Digite os dados 
da proposta; 

 

c. Para concluir a inclusão da proposta, clique no botão ; 
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d. Caso todos os dados tenham sido preenchidos corretamente, o sistema 
perguntará se deseja submeter a proposta. 

e. Clique em ; 

 

2.3 Editar proposta 

a. Localize na lista a proposta que deseja editar; 
Atenção: Não é possível editar propostas que já tenham sido submetidas 
ou aprovadas. 

b. Clique no botão  correspondente à proposta a ser editada; 

 

c. O sistema exibirá o formulário de edição de proposta: 
d. Altere os dados desejados;  

e. Para salvar as alterações, clique no botão . 
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2.4 Imprimir proposta 

a. Localize na lista a proposta que deseja imprimir; 

b. Clique no botão  correspondente à proposta a ser impressa; 

 

c. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com os dados da 
proposta. Salve ou abra o arquivo PDF; 

d. Imprima. 
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2.5 Submeter proposta 

a. Localize na lista a proposta que deseja submeter; 

b. Clique no botão  correspondente à proposta a ser submetida; 

 

c. O sistema exibirá uma mensagem de confirmação, clique em ; 

 

d. O sistema exibirá uma mensagem informando que a proposta foi 
enviada com sucesso. 
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2.6 Replicar proposta 

a. Localize na lista a proposta que deseja replicar; 

b. Clique no botão  correspondente à proposta a ser replicada; 

 

c. Insira os dados necessários; 

d. Para salvar os dados, clique em . 
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2.7 Excluir proposta 

a. Localize na lista a proposta que deseja excluir; 

b. Clique no botão  correspondente à proposta a ser excluída; 

 

c. O sistema exibirá uma mensagem de confirmação, clique em ; 

 

d. O sistema exibirá uma mensagem informando que a proposta foi 
excluída com sucesso. 
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3. Pareceres 

 

Nessa tela é possível visualizar os pareceres cadastrados no sistema, 
localizar o parecer de uma ação de extensão, efetuar diversas ações, entre 
elas atualizar situação, imprimir e receber proposta. 

 

3.1 Localizar parecer 

a. Digite o código e/ou o título da ação clique no botão ; 
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b. O sistema irá retornar na lista um ou mais ações de acordo com o 
código e/ou com o título digitado. 

 

3.2 Receber proposta 

a. Localize na lista a proposta de ação que deseja receber; 

b. Clique no botão  correspondente à proposta de ação que deseja 
receber; 

 

c. Marque a opção que representa a situação da proposta de ação; 

d. Para salvar, clique no botão . 
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3.3 Atualizar situação de proposta 

Para isso é necessário que a proposta tenha sido recebida. 

a. Localize na lista a proposta de ação que deseja atualizar a situação; 

b. Clique no botão  correspondente à proposta de ação que deseja 
atualizar a situação; 

 

c. Marque a opção que representa a situação da proposta de ação 
recebida; 

d. Para salvar, clique no botão . 
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3.4 Imprimir Parecer de proposta 

a. Localize na lista a proposta de ação que deseja imprimir; 

b. Clique no botão  correspondente à proposta de ação que deseja 
imprimir o parecer; 

 

c. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com os dados da 
proposta. Salve ou abra o arquivo PDF; 

d. Imprima. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



[SISTEMA DE EXTENSÃO] SIEX 

 

19 
 

S I S T E M A  D E  E X T E N S Ã O  
 

Página 19 

4. Administração de Ações de Extensão 

 

Nessa tela é possível visualizar as ações de extensão cadastradas no 
sistema, localizar uma ação especifica, efetuar ações como inclusão, edição, 
exclusão, impressão de ações de extensão etc. 
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4.1 Localizar Coordenador 

a. Clique no ícone  

 

b. Digite o nome e/ou o CPF do coordenador que deseja localizar e clique 

no botão ; 

 

c. O sistema irá retornar na lista um ou mais coordenadores de acordo com 
o nome e/ou com CPF digitado. 
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d. Clique no botão  correspondente ao coordenador desejado; 

 

e. Feito isso, será possível localizar ações pertencentes ao coordenador 
selecionado. 
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4.2 Localizar ação 

Para isso é necessário o código ou o título da ação desejada ou utilizar os 
filtros por edital, por tipo da ação, por situação da ação, por período da ação e 
por coordenador da ação. 

a. Digite o código e/ou o título da ação desejada e/ou utilize os filtros por 
edital, tipo, situação, período, coordenador etc., em seguida clique no 

botão ; 

 

b. O sistema irá retornar na lista uma ou mais ações de acordo com os 
dados digitados e/ou filtros definidos.  
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4.3 Editar ação 

a. Localize na lista a ação que deseja editar; 

b. Clique no botão  correspondente à ação a ser editada; 

 

c. O sistema exibirá o formulário de edição de ação: 
d. Altere os dados desejados;  

e. Para salvar as alterações, clique no botão . 
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4.4 Imprimir ação 

a. Localize na lista a ação que deseja imprimir; 

b. Clique no botão  correspondente à ação a ser impressa; 

 

c. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com os dados da ação. 
Salve ou abra o arquivo PDF; 

d. Imprima. 
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4.5 Alterar Coordenador de ação 

a. Localize na lista a ação que deseja alterar o coordenador; 

b. Clique no botão  correspondente à ação que deseja alterar o 
coordenador; 

 

c. O sistema exibirá uma janela para alteração de coordenador, clique no 

botão ; 
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d. Digite o nome ou o CPF do coordenador que deseja localizar; 

 

e. O sistema irá retornar na lista um ou mais coordenadores de acordo o 
nome ou com CPF digitado; 

f. Clique no botão  correspondente ao coordenador desejado; 
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g. Para salvar a alteração, clique no botão . 

 
 

4.6 Visualizar histórico de ação 

a. Localize na lista a ação que deseja visualizar o histórico; 

b. Clique no botão  correspondente à ação que deseja visualizar o 
histórico; 

 

c. O sistema exibirá o histórico da ação escolhida em uma janela. 
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4.7 Replicar proposta 

a. Localize na lista a ação que deseja replicar; 

b. Clique no botão  correspondente à proposta a ser replicada; 

 

c. Insira os dados necessários; 

d. Para salvar os dados, clique no botão . 
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5. Editais 

 

Nessa tela é possível visualizar os editais cadastrados no sistema, 
localizar um edital, editar ou excluir um edital. 

 

5.1 Localizar edital 

a. Digite a descrição do edital desejado e clique no botão ; 
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b. O sistema irá retornar na lista um ou mais editais de acordo com a 
descrição digitada. 

 

5.2 Incluir edital 

a. Clique no botão ; 

 
b. O sistema exibirá o formulário de inclusão de edital, digite os dados do 

edital; 

c. Para concluir a inclusão do edital, clique no botão ; 
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5.3 Editar edital 

a. Localize na lista o edital que deseja editar; 

b. Clique no botão  correspondente o edital a ser editado; 

 
 

c. O sistema exibirá o formulário de edição de edital. Altere os dados 
desejados;  

d. Para salvar as alterações, clique no botão ; 
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5.4 Excluir edital 

a. Localize na lista o edital que deseja excluir; 

b. Clique no botão  correspondente ao edital a ser excluído; 

 

c. O sistema exibirá uma mensagem de confirmação, clique em ; 

 
d. O sistema exibirá uma mensagem informando que o edital foi excluído 

com sucesso. 
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6. Arquivos Anexos 

 

Nessa tela é possível visualizar os arquivos anexos, anexar novos 
arquivos, baixar e excluir arquivos já anexados. 
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6.1 Anexar arquivo 

a. Clique no botão ; 

 

b. O sistema exibirá uma janela para envio de arquivos, clique em 

; 

 

c. Selecione o arquivo que deseja anexar; 
Atenção: O sistema só permite envio de arquivos em formato PDF, com 
tamanho até 4MB. 

d. Aguarde o envio do arquivo; 
e. Após o fim do envio do arquivo, o sistema exibirá uma mensagem 

informando que o arquivo foi incluído com sucesso, clique em . 
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6.2 Baixar arquivo 

a. Localize na lista o arquivo que deseja baixar; 

b. Clique no botão  correspondente ao arquivo que deseja baixar; 

 
c. Salve ou abra o arquivo 

 

6.3 Excluir arquivo 

a. Localize na lista o arquivo que deseja excluir; 

b. Clique no botão  correspondente ao arquivo que deseja excluir; 
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c. O sistema exibirá uma mensagem de confirmação, clique em ; 

 
d. O sistema exibirá uma mensagem informando que o arquivo foi excluído 

com sucesso. 
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7. Importação de Alunos/Menções 

 

Nessa tela é possível enviar arquivos contendo menções dos alunos. 

 

7.1 Importar Menções 

a. Clique no botão  para indicar o arquivo contendo as menções; 

 

b. Após selecionar o arquivo, clique no botão ; 
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c. Aguarde o envio do arquivo; 
d. Após de finalizado o envio, o sistema irá contabilizar o número de 

registros válidos que há no arquivo enviado; 

e. Para importar os registros válidos clique em ; 

 

f. O sistema exibirá uma mensagem informando que a importação das 
menções foi efetuada com sucesso. 
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8. Avaliação de Turma 

 

 Nessa tela é possível avaliar uma turma pertencente a uma ação de 
extensão e imprimir as menções dos alunos pertencentes a uma determinada 
turma. 

 

8.1 Imprimir menções de turma 

a. Para localizar a turma desejada, digite o código da ação de extensão a 

que a turma pertence, em seguida clique no botão . 
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b. O sistema exibirá as turmas pertencentes à ação de extensão 
pesquisada, para imprimir as menções de determinada turma, clique no 

botão  correspondente à turma que deseja imprimir; 

 

c. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com as menções da 
turma. Salve ou abra o arquivo PDF; 

d. Imprima. 

 

8.2 Concluir avaliação de turma 

a. Para localizar a turma desejada, digite o código da ação de extensão a 

que a turma pertence, em seguida clique no botão . 

 

b. O sistema exibirá as turmas pertencentes à ação de extensão 

pesquisada, para concluir a avaliação de uma turma, clique no botão  
correspondente à turma que deseja concluir a avaliação; 
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c. O sistema exibirá uma mensagem de confirmação, clique em ; 

 

d. O sistema exibirá uma mensagem informando que a avaliação de turma 
foi concluída com sucesso. 
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9. Emissão de Certificados 

 

 Nessa página será possível emitir certificados dos alunos participantes 
das ações de extensão. 

 

9.1 Emitir certificado de um participante 

a. Digite o código e/ou o título da ação e/ou digite o nome do participante 
ou equipe que deseja emitir o certificado, ou se preferir, deixe o campo 
“Nome do Participante/Equipe” em branco;  

b. Selecione uma opção no campo “Participação”;  

c. Clique no botão ; 
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d. O sistema irá retornar na lista a ação pesquisada, clique no botão ; 

 

e. O sistema exibirá a lista de participantes da ação.  

f. Para emitir o certificado de um participante, clique no botão  
correspondente ao participante que deseja emitir o certificado; 

 

g. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com o certificado do 
participante. Salve ou abra o arquivo PDF; 
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9.2 Emitir certificado de todos os participantes da turma 

a. Digite o código e/ou o título da ação; 
b. Selecione uma opção no campo “Participação”;  

c. Clique no botão ; 

 

d. O sistema irá retornar na lista a ação pesquisada, clique no botão ; 
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e. Para emitir o certificado de todos os participantes da turma, clique no 

botão ; 

 

f. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com o certificado de 
todos os participantes da turma. Salve ou abra o arquivo PDF; 

 

9.3 Emitir certificado de um intervalo de participantes 

a. Digite o código e/ou o título da ação; 
b. Selecione uma opção no campo “Participação”;  

c. Clique no botão ; 
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d. O sistema irá retornar na lista a ação pesquisada, clique no botão ; 

 

e. Para emitir o certificado de todos os participantes da turma, clique no 

botão ; 
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f. Digite o intervalo de início e o de fim e clique no botão ; 

 

g. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com o certificado de 
todos os participantes do intervalo definido. Salve ou abra o arquivo 
PDF; 

 

9.4 Imprimir etiquetas 

a. Digite o código e/ou o título da ação; 
b. Selecione uma opção no campo “Participação”;  

c. Clique no botão ; 

 

d. O sistema irá retornar na lista a ação pesquisada, clique no botão ; 
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e. Para emitir as etiquetas, clique no botão ; 

 

f. Digite o número da linha e coluna referentes à célula que a impressão 

deverá começar e clique no botão ; 

 

g. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com as etiquetas dos 
participantes. Salve ou abra o arquivo PDF; 
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10. Consulta Apostilamento 

 

Nessa tela é possível consultar apostilamento. 

 

10.1 Consultar apostilamento 

a. Insira as informações referentes ao apostilamento que deseja consultar 

e clique em ; 

 

b. O sistema irá retornar na lista os dados de acordo com os critérios 
estabelecidos. 
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11. Avaliação das Ofertas 

 

Nessa tela é possível avaliar uma turma pertencente a uma ação de 
extensão e imprimir as menções dos alunos pertencentes a uma determinada 
turma. 

 

11.1 Imprimir menções de turma 

a. Para localizar a turma desejada, digite o código da ação de extensão a 

que a turma pertence, em seguida clique no botão ; 
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b. O sistema irá retornar na lista as turmas pertencentes à ação de 
extensão pesquisada, para imprimir as menções de determinada turma, 

clique no botão  correspondente à turma que deseja imprimir; 

 

c. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com as menções da 
turma. Salve ou abra o arquivo PDF; 

d. Imprima. 

 

11.2 Concluir avaliação de turma 

a. Para localizar a turma desejada, digite o código da ação de extensão a 

que a turma pertence, em seguida clique no botão . 

 

b. O sistema irá retornar na lista as turmas pertencentes à ação de 
extensão pesquisada, para concluir a avaliação de uma turma, clique no 

botão  correspondente à turma que deseja concluir a avaliação; 
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c. O sistema exibirá uma mensagem de confirmação, clique no botão 

; 

 

d. O sistema exibirá uma mensagem informando que a avaliação de turma 
foi feita com sucesso. 
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12. Alteração de Menção 

 

 Nessa página é possível alterar menções de alunos. 

 

12.1 Localizar aluno 

a. Digite o código da ação de extensão e clique em ; 

 

b. Selecione a atividade; 
c. Selecione a turma; 
d. Digite o CPF de um aluno ou deixe o campo em branco,  
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e. Clique em  para exibir todos os alunos da turma; 

 

f. O sistema irá retornar na lista o aluno correspondente ao CPF digitado 
ou todos os alunos da turma; 

 

12.2 Alterar Menção 

a. Localize na lista o aluno que deseja alterar a menção; 

b. Para alterar a menção clique no botão ; 

 

c. O sistema exibirá uma janela com os dados do aluno; 

d. Selecione a nova menção/frequência do aluno e clique em ; 

 

e. O sistema exibirá uma mensagem informando que a menção foi alterada 
com sucesso. 
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13. Apropriação 

 

Nessa tela é possível fazer a apropriação de turmas com avaliação 
concluída. 

 

13.1 Efetuar apropriação 

Para efetuar o procedimento de apropriação é necessário ter concluído a 
avaliação da turma e estar com o código de apropriação em mãos.  O código 
de apropriação pode ser obtido fazendo o procedimento de impressão das 
menções da turma, ele será emitido dentro do arquivo PDF gerado com as 
frequências/menções dos alunos.   

a. Digite o código e/ou título da ação e clique em ; 

 

b. O sistema irá retornar na lista a ação pesquisada; 
c. Na aba “Ações” será exibido um dos dois botões seguintes: 

  Significando que a ação ainda está pendente de avaliação, 
nesse caso volte no procedimento de avaliação de turma para 
verificar se há pendências na avaliação da turma antes de efetuar 
a apropriação. 

  Significando que ação está pronta para ser apropriada, nesse 
caso siga para o passo abaixo. 
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d. Clique no botão ; 

 

e. O sistema exibirá uma tela solicitando o código de apropriação, insira-o 

e clique no botão ; 

 

f. O sistema exibirá uma mensagem informando que a operação foi 
realizada com sucesso. 
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14. Relatório de Listagem de Ações de Extensão 

 

 Nessa tela é possível gerar relatórios completos ou resumidos de ações 
de extensão. 

 

14.1 Emitir relatório completo de ação de extensão 

a. Digite o código e/ou o título da ação e clique no botão ;  

 

b. O sistema irá retornar na lista as ações que correspondem ao(s) dado(s) 
digitados;  
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c. Clique no botão  correspondente a ação que deseja gerar o relatório; 

 

d. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com o relatório completo 
da ação. Salve ou abra o arquivo PDF; 

e. Imprima. 

 

14.2 Emitir resumo de ação de extensão 

a. Digite o código da ação e clique no botão ;  

 

b. O sistema irá retornar na lista a ação correspondente ao código digitado;  
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c. Clique no botão ; 

 

d. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com o relatório resumido 
da ação. Salve ou abra o arquivo PDF; 

e. Imprima. 
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15. Relatório de Quantidade de Certificados 

 

 Nessa tela é possível gerar relatórios de quantitativos de certificados 
emitidos. 

 

15.1 Gerar relatório de quantidade de certificados emitidos 

a. Digite o código e/ou o título da ação e/ou utilize um ou mais filtros (por 
tipo, por modalidade, por unidade geral ou por período) e clique no botão 

; 

 

b. O sistema irá retornar na lista o relatório com os dados de uma ou mais 
turmas e a quantidade de certificados emitidos de acordo com os 
critérios definidos na consulta; 
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c. Caso desejar visualizar mais detalhes a respeito dos certificados 

emitidos, clique no botão ; 

 

d. O sistema exibirá detalhes como carga horária da turma, número de 
certificados emitidos para homens e para mulheres, número total de 
participantes etc. 
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16. Relatório de Participantes de Unidades em Eventos de 
Extensão 

 

 Nessa página é possível emitir relatório de quantidade de participantes 
das unidades nos eventos de extensão. 

 

16.1 Emitir relatório de quantidade de participantes por unidade 

a. Digite a data de início e a data fim e clique em ; 

 

b. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com o relatório de 
quantidade de participantes por unidade. Salve ou abra o arquivo PDF; 

c. Imprima. 
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17. Relatório de índice de Participação de Eventos por 
Unidade 

 

Nessa página é possível emitir relatório de índices de participação das 
unidades nos eventos de extensão. 

 

17.1 Emitir relatório de índices de participantes das unidades 

1. Digite a data de início e a data fim; 
Atenção: É obrigatório o preenchimento do campo “Data início”. 
Atenção: O campo “Data fim” pode ser deixado em branco, assim o 
sistema gerará o relatório entre a data de início definida e a data atual. 

2. Selecione as situações das ações que deseja incluir no relatório; 
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3. Clique em ;  

 

4. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com o relatório de 
quantidade de participantes por unidade. Salve ou abra o arquivo PDF; 

5. Imprima. 
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18. Relatório Gerencial 

 

 Nessa página é possível gerar relatórios gerenciais de acordo com os 
filtros utilizados, entre eles o filtro por coordenador, por código da ação, por 
título da ação, por tipo de ação, por espécie de ação, por situação da ação, etc. 
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18.1 Localizar Coordenador 

a. Clique no ícone  

 

b. Digite o nome e/ou o CPF do coordenador que deseja localizar e clique 

no botão ; 

 

c. O sistema irá retornar na lista um ou mais coordenadores de acordo com 
o nome e/ou com CPF digitado. 

d. Clique no botão  correspondente ao coordenador desejado; 
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e. Feito isso, será possível gerar relatórios de ações pertencentes ao 
coordenador selecionado. 

 

18.2 Gerar relatório gerencial 

1. Digite o código e/ou o título da ação e/ou utilize um ou mais filtros (por 
coordenador, por tipo, por espécie, por situação etc) e clique no botão 

; 

 

2. O sistema gerará um arquivo em formado PDF com o relatório de acordo 
com os critérios estabelecidos. Salve ou abra o arquivo PDF; 
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19. Relatório Siger 

 

Através dessa página é possível visualizar os relatórios cadastrados, 
criar novos relatórios, definir configurações dos relatórios como campos, filtros, 
gráficos etc., e definir permissões de acesso para os perfis. 
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19.1 Localizar relatório  

a. Selecione um sistema; 
Atenção: O campo “sistemas” poderá vir com o SIEX selecionado por 
padrão, mas é possível selecionar outro sistema. 

 

b. Selecione um grupo caso a intenção seja visualizar apenas relatórios de 
determinado grupo ou, se preferir, deixe o campo “grupo” em branco 
para visualizar relatórios de todos os grupos do sistema;  

 

c. Caso desejar visualizar apenas os seus relatórios, marque o campo 
“Mostrar somente meus relatórios”; 

 

d. Clique no botão ; 
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e. O sistema irá retornar na lista os relatórios de acordo com os critérios 
estabelecidos; 

 

 

19.2 Visualizar relatório 

a. Localize o relatório desejado; 

b. Para visualizar os detalhes do relatório, clique no botão  
correspondente ao relatório que deseja visualizar; 

 

c. O sistema exibirá os dados do relatório escolhido; 
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d. Clique na aba ; 

 

e. Configure como deseja que o relatório seja exibido. 

 

f. Clique no botão ; 
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g. O sistema exibirá o relatório na tela de acordo com as configurações 
definidas. 

 

 

19.3 Criar novo relatório  

1. Clique no botão ; 

 

2. O sistema exibirá o formulário de inclusão de relatório. Digite os dados 
do relatório; 
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 Nome: nome do relatório; 
 Descrição: descrição do relatório (obrigatório); 
 Sistema: sistema ao qual o relatório pertence; 

Atenção: Esse campo pode ser preenchido automaticamente, 
dependendo do sistema em que o usuário esteja logado. 

 Grupo: grupo ao qual o relatório estará associado. O grupo é útil para 
classificar os relatórios de acordo com o tipo de conteúdo reportado 
por estes. Caso não exista um grupo que se encaixe, utilize o botão 

;  
Atenção: É obrigatório selecionar um grupo. 

 Fonte de dados: fonte que será usada para recuperar os dados do 
banco de dados; 
Atenção: A fonte de dados será disponibilizada por um funcionário do 
Centro de Informática – CPD. 

3. Para salvar o relatório, clique no botão ; 

 

4. O sistema gravará o relatório e exibirá as abas “Campos”, “Filtros”, 
“Gráfico” e “Visualizar” para que sejam definidas as configurações do 
relatório. 
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19.4 Definir campos do relatório 

a. Após criar o relatório, clique na aba ; 

 

b. Clique no botão ; 

 

c. Na lista “Campos disponíveis” clique sobre o campo que deseja 
adicionar ao relatório e arraste-o para a lista “Campos do relatório”; 
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d. Após adicionar todos os campos desejados, clique no botão ; 

 

e. O sistema exibirá uma mensagem informando que os campos foram 
salvos com sucesso e listará os campos adicionados;  
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19.5 Editar campo do relatório 

a. Para alterar um campo, clique no botão  correspondente ao campo 
que deseja alterar; 

 

b. O sistema exibirá o formulário de edição de campo, altere as 
propriedades desejadas; 

 

c. Para salvar as alterações, clique no botão ; 
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19.6 Ordenar campos do relatório 

a. Para alterar a ordem dos campos, clique no botão ; 

 

b. Adicione os campos que deseja ordenar clicando sobre os mesmos e 
arrastando-os para a lista “Campos ordenados”; 

c. Ordene os campos da maneira que desejar arrastando-os para cima ou 
para baixo. 

 

d. Para salvar as alterações, clique no botão . 
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19.7 Definir filtro 

Filtros são critérios para selecionar os dados a serem exibidos no relatório, 
a definição de filtros contribui para que o relatório seja gerado contendo apenas 
os dados que realmente interessam. 

a. Clique na aba ; 

 

b. O sistema exibirá na lista os filtros já criados, clique no botão ; 
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c. O sistema exibirá o formulário de inclusão de filtro. Configure o filtro da 
maneira desejada; 

 

 Campo: campo da fonte de dados. 
 Critério: operações de comparação que podem ser feitas para filtrar 

os dados a serem exibidos; 
 Valor 1: Valor a ser comparado de acordo com o critério escolhido; 
 Valor 2: Valor a ser comparado de acordo com o critério escolhido. 

Atenção: O campo “Valor 2” só aparece se o critério de comparação 
escolhido for o “Entre”, visando comparar se um valor está entre um 
e outro. 

 Cláusula: Conector lógico “e/ou” que liga sentenças e/ou grupos se 
sentenças. 

 Parênteses: Abre ou fecha parênteses visando isolar logicamente as 
sentenças de filtros. 

d. Para concluir a inclusão do filtro, clique no botão . 
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e. O sistema exibirá uma mensagem informando que o filtro foi incluído 
com sucesso.  
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19.8 Editar filtro 

a. Para alterar um filtro criado, clique no botão  correspondente ao 
filtro que deseja alterar; 

 

b. O sistema exibirá o formulário de edição de filtro, altere os dados 
desejados; 

 

c. Para salvar as alterações, clique no botão ; 
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19.9 Excluir filtro 

a. Para excluir um filtro criado, clique no botão  correspondente ao 
filtro que deseja excluir. 

 

b. O sistema exibirá a seguinte mensagem de confirmação, para confirmar 

a exclusão, clique no botão ; 

 

c. O sistema exibirá uma mensagem informando que o filtro foi excluído 
com sucesso. 
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19.10 Definir gráfico 

a. Clique na aba ; 

 

b. O sistema exibirá o formulário de inclusão de gráfico. Configure o gráfico 
da maneira desejada; 

 
 Campo agrupado: lista dos campos do relatório que serão 

agrupados; 
 Campo numérico: escolhe-se qual campo do tipo numérico presente 

no relatório que será utilizado para composição do gráfico; 
 Tipo de gráfico: desenho do gráfico; 
 Posição do gráfico: localização do gráfico no relatório.  
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c. Para concluir a inclusão do gráfico, clique no botão ; 

 

d. O sistema exibirá uma mensagem informando que o gráfico foi criado 
com sucesso. Para visualizar o gráfico criado, basta efetuar o 
procedimento de visualização de relatório (ver páginas 9 e 10), ele 
aparecerá no início ou no fim do relatório, de acordo com as 
configurações definidas na tela acima. 
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19.11 Excluir gráfico 

a. Clique na aba ; 

 

b. Para excluir o gráfico, clique no botão ; 

 

c. O sistema exibirá uma mensagem informando que o gráfico foi excluído 
com sucesso. 
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19.12 Excluir relatório 

a. Localize o relatório que deseja excluir;  

b. Clique no botão  correspondente ao relatório que deseja 
excluir; 

 

c. O sistema exibirá o formulário de edição de relatório;  

 

d. Para excluir o relatório, clique no botão ; 
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e. Clique em ; 

 

f. O sistema exibirá uma mensagem informando que o relatório foi 
excluído com sucesso. 
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19.13 Definir permissões de acesso 

Quando um relatório é criado, o único usuário que poderá ter acesso ao 
mesmo e fazer modificações no mesmo é o usuário criador. É possível 
estender o acesso a usuários de determinado perfil (perfil é uma categoria ou 
um agrupamento de usuários).   

a. Localize o relatório que deseja definir as permissões de acesso;  

b. Clique no botão  correspondente ao relatório que deseja definir 
permissões de acesso; 

 

c. O sistema irá listar os perfis de acesso cadastrados, para editar as 

permissões de um perfil, clique no botão  correspondente ao perfil 
que deseja alterar as permissões; 
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d. Marque as opções referentes às opções que deseja conceder ao perfil; 
 Perfil: Identificador do perfil; 
 Visualizar: Se marcada, os usuários pertencentes ao perfil poderão 

visualizar o relatório; 
 Copiar: Se marcada, os usuários pertencentes ao perfil poderão fazer 

uma cópia do relatório e, com isso, se tornar proprietário do relatório 
copiado; 

 Definir campos: Se marcada, os usuários pertencentes ao perfil 
poderão alterar as definições dos campos do relatório, ou seja, 
poderão incluir, excluir, alterar campos e alterar as propriedades dos 
campos; 

 Filtrar: Se marcada, os usuários pertencentes ao perfil poderão 
realizar filtros no relatório. 

e. Após marcar as opções desejadas, clique em  para salvar as 
alterações;  

 

f. O sistema emitirá uma mensagem informando que a inclusão das 
permissões foi feita com sucesso. 
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20. Exportar Agenda 

 

 Nessa página é possível exportar a agendar de eventos em formato 
.XLS ou .XML. 

 

20.1 Exportar registros 

a. Selecione o tipo ou deixe o campo em branco para visualizar registros 
de todos os tipos. 

b. Selecione o edital ou deixe o campo em branco para visualizar registros 
de todos os editais. 

c. Digite a data de início; 

d. Clique no botão ; 

 

e. O sistema irá retornar na lista os registros encontrados de acordo com 
os critérios definidos; 
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f. Para exportar os dados clique no botão  para exportar em formato 

.XLS ou no botão   para exportar em formato .XML. 

 

g. Salve ou abra o arquivo gerado; 
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21. Membros de Extensão 

 

Nessa página é possível alterar dados de membros de extensão. 

 

21.1 Localizar membro de extensão 

a. Digite o nome e/ou o CPF do membro de extensão desejado e clique no 

botão ; 

 

b. O sistema irá retornar na lista um ou mais membros de acordo com o 
nome e/ou com o CPF digitado. 
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21.2 Editar dados de membro de extensão 

a. Localize na lista o membro de extensão que deseja editar os dados; 

b. Clique no botão  correspondente ao membro de extensão a ser 
editado; 

 

c. O sistema exibirá o formulário de edição de dados de membro de 
extensão: 

d. Altere os dados desejados;  

e. Para salvar as alterações, clique no botão . 
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22. Confirmação de Inscrição 

 

 Nessa tela é possível confirmar inscrições dos alunos nas ações de 
extensão. 

 

22.1 Confirmar inscrição 

Esse procedimento só é necessário caso o evento não seja gratuito, caso 
contrário o sistema fará o procedimento automaticamente. 

a. Digite o nome e/ou o CPF do aluno que deseja confirmar a inscrição 
e/ou utilize os filtros de código da ação, tema e código da oferta e clique 

em ; 

 

b. O sistema irá retornar na lista os alunos que correspondem aos critérios 
definidos; 
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c. Clique no botão  correspondente à um aluno que ainda não esteja 
com a inscrição confirmada; 

 

d. O sistema exibirá uma mensagem informando que o participante está 
confirmado na turma. 
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23. Alunos Participantes 

 

Nessa página é possível alterar dados de alunos participantes. 

 

23.1 Localizar aluno participante 

a. Digite o nome e/ou o CPF do aluno desejado e clique no botão 

; 

 

b. O sistema irá retornar na lista um ou mais alunos de acordo com o nome 
e/ou com o CPF digitado. 
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23.2 Editar dados de aluno participante 

a. Localize na lista o aluno que deseja editar os dados; 

b. Clique no botão  correspondente ao aluno a ser editado; 

 

c. O sistema exibirá o formulário de edição de dados de aluno: 
d. Altere os dados desejados;  

e. Para salvar as alterações, clique no botão . 
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24. Alocar Participante 

 

 Nessa tela é possível localizar alunos brasileiros ou estrangeiros e 
alocá-los em uma turma. 

 

24.1 Alocar aluno brasileiro 

a. Digite o código ou o título da ação e clique no botão ; 

 

b. O sistema irá retornar na lista uma ou mais ações de acordo com  o 
código ou com o título digitado; 

c. Clique no botão ; 
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d. Digite o nome e/ou CPF do aluno a ser alocado e cliquei no botão 

; 

 

e. Selecione o aluno no campo “Selecione uma pessoa”; 

 

f. Clique no botão ; 

 

g. O sistema exibirá uma mensagem informando que a ação foi efetuada 
com sucesso. 
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24.2  Alocar aluno estrangeiro 

a. Digite o código ou o título da ação e clique no botão ; 

 

b. O sistema irá retornar na lista uma ou mais ações de acordo com  o 
código ou com o título digitado; 

c. Clique no botão ; 

 

d. Clique na aba “Estrangeiro”; 

 

e. Selecione o país;  
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f. Digite o número do passaporte; 

 

g. Clique no botão  

 

h. Caso os dados inseridos estejam corretos, o sistema exibirá os dados do 
aluno estrangeiro, para confirmar a alocação do aluno estrangeiro na 

turma, clique no botão . 

 


