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Os usuários coordenadores de Ações de Extensão ou com autorização para 

gerenciar inscrições e participantes, poderão realizar os procedimentos conforme 

explicado a seguir. 

 

Acessar Portal do Docente 

Acessar o Portal do Docente, através do botão Menu Docente localizado na parte 

superior direita ou através do botão Portal do Docente, o primeiro ícone da seção 

Portais. 

 

 

Com o Portal do Docente já aberto, o usuário deverá: 

2.1 Colocar o mouse sobre o menu "Extensão" 

2.2 Colocar o mouse sobre o submenu "Ações de Extensão" 

2.3 Colocar o mouse sobre o submenu "Inscrições" 

2.4 Clicar em "Gerenciar Inscrições" 
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Listagem de Ações de Extensão – EM EXECUÇÃO 

Na tela seguinte será exibida uma listagem com o Código, Título, Previsão de 

vagas, Vagas abertas, Inscritos aprovados e Vagas disponíveis de cada Ação de 

Extensão que seja coordenador ou membros com responsabilidade de gerência de 

participantes. 

Nesta tela, o usuário poderá ainda: 

3.1 Gerenciar Período de Inscrições; 

3.2 Gerenciar Inscritos. 

 

 

 

Gerenciar Inscrições 

Nesta funcionalidade o usuário poderá visualizar os períodos de inscrição 

cadastrados para a Ação de Extensão escolhida, podendo ainda: 

4.1 Abrir Período de Inscrições 

4.2 Alterar Inscrição 

4.3 Suspender Inscrição 
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Abrir Período de Inscrições 

Ao clicar em "Abrir Período de Inscrições" (4.1) uma tela semelhante à Figura 5 

será apresentada. O usuário deverá preencher o formulário e clicar em "Abrir Período 

de Inscrição" para ratificar o procedimento. 

Importante: o Método de Preenchimento de Vagas possui duas opções, sendo: 

Com Confirmação – com esta opção marcada, todas as inscrições efetuadas 

deverão ser aprovadas pelo Coordenador(a); 

Preenchimento Automático – com esta opção marcada, as inscrições serão 

aprovadas automaticamente até completar o número de vagas. 
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Após clicar em "Abrir Período de Inscrição", confirmando o cadastramento, o 

sistema exibirá uma mensagem "Período de Inscrição aberta com sucesso!" na parte 

superior da tela. 

 

 

Alterar Período de Inscrição 

Para os períodos já cadastrados é possível efetuar a alteração, clicando em 

"Alterar Inscrição" (4.2) será apresentado o formulário devidamente preenchido com o 

Período de Inscrição escolhido. 
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Após efetuar as alterações necessárias, o usuário deverá clicar em "Alterar 

Período de Inscrição" para confirmar o procedimento. Com isso o sistema irá exibir uma 

mensagem "Período de Inscrição alterado com sucesso!" na parte superior da tela. 
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Suspender Período de Inscrição 

Ainda para períodos de inscrição já cadastrados é possível efetuar a suspensão 

do mesmo. Clicando em "Suspender Inscrição" (4.3) uma nova tela será apresentada 

uma conforme imagem a seguir. Nesta tela o usuário deverá então preencher um 

"Motivo" e clicar em "Suspender Inscrição" para confirmar o procedimento. 
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Na sequência, o sistema irá enviar um e-mail aos participantes, informando o 

cancelamento das suas inscrições. 

 

 

Também será exibida uma mensagem “Período de Inscrição Suspenso com 

sucesso!" na parte superior da tela confirmando o procedimento. 

 

 

Gerenciar Inscritos 

Nesta funcionalidade o usuário poderá buscar inscritos em uma Ação de 

Extensão. Por padrão, ao entrar na páginas o sistema fará a busca dos participantes 

com "Status de Inscrição" ATIVO e "Ordenação" por "Inscrições Mais Recentes". 

Contudo, o usuário poderá mudar os filtros de pesquisa e clicar em "Filtrar" (5.1), 
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conforme seu interesse. 

O usuário poderá, ainda: 

5.2 Aprovar Participantes 

5.3 Recursar Participantes 

5.4 Confirmar Pagamento 

5.5 Visualizar Dados Participante 

5.6 Imprimir GRU 

5.7 Visualizar Arquivo 

5.8 Visualizar Questionário Inscrição 

 

 

Aprovar Participantes 

Para aprovar a inscrição dos participantes, o usuário deverá marcar os 

participantes que deseja e na sequencia clicar em "Aprovar Participantes" (5.2). Uma 

tela de confirmação, conforme imagem a seguir será apresentada. Para ratificar, 

deverá clicar em "OK". 
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Recursar Participantes 

Para recusar a inscrição dos participantes, o usuário deverá marcar os 

participantes que deseja e clicar em "Recusar Participantes". Uma tela de confirmação, 

conforme imagem a seguir será apresentada. Para ratificar, deverá clicar em "OK". 

 

 

Confirmar Pagamento 

Quando a inscrição em uma ação exige pagamento de inscrição, a confirmação 

deste é executada através desta funcionalidade. Para confirmar o pagamento de 

inscrição dos participantes, o usuário deverá marcar os participantes que deseja e clicar 
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em "Confirmar Pagamento". Uma tela semelhante a imagem a seguir será apresentada, 

para ratificar o procedimento, deverá clicar em "Confirmar Pagamento". 

 

 

Visualizar Dados Participante 

Caso opte por clicar em "Visualizar Dados Participante", será gerada uma página 

com as informações do cadastro do participante, semelhante a imagem a seguir. 

 

 

Imprimir GRU 

Quando se tratar de ações com taxa de inscrição, é possível efetuar a emissão da 
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GRH, para isso clique em "Imprimir GRU" será gerado um arquivo em formato pdf, 

conforme imagem a seguir. 

 

 

Visualizar Arquivo 

Caso opte por clicar em "Visualizar Arquivo" o usuário poderá fazer o download 

do arquivo enviado no ato da inscrição pelo participante. 

 

Visualizar Questionário Inscrição 

Caso opte por clicar em "Visualizar Questionário Inscrição" será apresentada 

uma tela com o questionário e os dados preenchidos pelo participante, semelhante 

imagem a seguir. 

 


