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CADASTRO DE USUARIO

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

Para efetuar o cadastro, o usuario devera clicar no botao CADASTRO na tela de abertura do sistema (Figura

1),
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Figura 1. Tela de abertura

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

Lago, vocd recebera um e-mail com o link para confirmacéo do cadastro no enderego informadol

Prezado Servidor UFU, informe os dados abaixo para se cadastrar no SIAE. ‘

Observagiio: Caso tenha cadastrado abaixo um e-mall invilido cu ndo recebeu a mensagem de confirmagdo por e-mail, basta digitar novamente os dados nesta tela de cadastro|
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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 para acessar o SIAE (Figura 3).
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Figura 3. Escolha de login e senha

NO SIAE

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

Ao efetuar o login, o usuario visualizara a tela inicial da parte operacional do SIAE.

Na parte esquerda da tela, 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 cabecgalho, encontram-se
o logotipo do SIAE (que da acesso a tela inicial do sistema, vide Figura 4) e uma caixa contendo o login e a
data de ultimo acesso do usuario.
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CADASTRO DE ACAO

No menu, escolha a opgao Ag¢des > Cadastro e selecione uma das opg¢des de tipo de acao.
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Figura 5. Iniciando cadastro
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e O cadastro sera realizado através de multiabas.

¢ A sessao de cadastro nao expira, o que garante que o usuario nao perdera as informagdes contidas na
pagina por problemas de finalizagdo de conexao por parte do sistema (A PROAE nao se responsabiliza
por quedas de energia, instabilidades de rede ou problemas no navegador).

e O usuario podera autorizar ou ndo a publicagao de sua agao no Catalogo On-Line.

O usuario 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 agao incompleta, na op¢ao de menu:
Acoes > Minhas A¢oes Incompletas
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Figura 7. Minhas acées incompletas

Em Minhas Ag¢des Incompletas, o usuario selecionara a agao desejada e efetuara qualquer uma das
funcionalidades disponibilizadas:
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Figura 8. Selecione a acdo desejada
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1 — Alterar uma Agédo Incompleta (Figura 9): Selecionando a agédo desejada e o botédo Alterar Agao Incompleta, o
usuario continuara alterando sua agao percorrendo as multiabas.

2 — Excluir uma Agao Incompleta (Figura 9): Selecionando a agédo desejada e o botdo Excluir Agao
Incompleta, o usuario apagara permanentemente a agao incompleta do sistema apoés a confirmacgéao .

3 — Visualizar uma Agao Incompleta (Figura 9): Selecionando a acao desejada e o botédo Visualizar Agao Incompleta, o
usuario visualizara a agdo em formato .pdf, com a possibilidade de salva-la em seu computador e/ou imprimi-la.

4 — Download Acgdo Incompleta (Figura 9): Selecionando a agédo desejada e o botdo Download Ac¢do Incompleta o
usuario ira carregar a agéo incompleta em formato .pdf.

5 — Visualizar Galeria de Imagens (Figura 9): Selecionando a agéo desejada e o botédo Visualizar Galeria de Imagens, o
usuario podera visualizar todas as imagens inseridas durante o cadastro da agao.

CADASTRO DE IMAGENS

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

O usuario devera carregar (upload) uma imagem disponivel em seu computador, selecionando-a por meio do
botdo Selecionar arquivo.
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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.
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Figura 11. Imagens que foram inseridas na galeria

Solicitar Deferimento (Figura 12): Selecionando a agdo desejada e o botdo Alterar Agdo Incompleta, apds

concluido todo o cadastrado da agdo, o usuario solicitara deferimento por meio do botdo Solicitar
Deferimento presente na ultima aba.
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Figura 12. Finalizacdo do cadastro

A partir deste momento, a acido passara por uma tramitagdo on-line que consiste em ser deferida pela
PROAE.

Resumo de Tramitacao da Acéao (ex: Projeto):

Cadastro da Acdo -> Deferimento/Indeferimento/Devolugao pela PROAE -> FIM



O usuario podera acompanhar o status de sua agao por meio da tela A¢oes Completas, na coluna Status.
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Figura 13. A¢6es completas cadastradas

Figura 14. Func¢des de A¢bes completas cadastradas

1 — Efetuar Corregodes (Figura 14): Selecionando a a¢ao desejada e o botdo Efetuar Corregdes, o usuario corrigira
sua agao conforme solicitado pela PROAE, percorrendo as multiabas.

2 — Visualizar Acao (Figura 14): Selecionando a agao desejada e o botéo Visualizar A¢ao, o usuario visualizara a agao
em formato .pdf, com a opgao de salva-la e imprimi-la.

3 — Download Acao (Figura 14): Selecionando a acao desejada e o botao Download Ac¢éo, o usuario baixara a acao em
formato .pdf, com a opgao de salva-la e imprimi-la.

4 — Duplicar Agao (Figura 14): Selecionando a acao desejada e o botdo Duplicar Agéo, o usuario duplica uma agéao ja
cadastrada, agilizando o processo de criagao de agdes semelhantes.

5 — Pesquisar Agao (Figura 14): Selecionando a agédo desejada e o botdo Pesquisar Agdo, 0 usuario pesquisara
por meio de varios filtros as agdes em que cadastrou ou atuou como coordenador responsavel.

6 — Historico Deferimento (Figura 14): Selecionando a agdo desejada e o botdo Histérico Deferimento, o usuario
visualiza todo o histérico de deferimento da acgao.

7 — Visualizar Galeria de Imagens (Figura 14): Selecionando a acéo desejada e o botao Visualizar Galeria de
Imagens, o usuario visualiza todas as imagens cadastradas na galeria de imagens em questao.

8 — Controle Quantitativo de Estudantes (Figura 14): Selecionando a agao desejada e o botdo Controle Quantitativo de
Estudantes, o usuario informara ao SIAE os dados quantitativos dos estudantes atendidos (facultativo no SIAE).

9 — Controle Qualitativo de Estudantes (Figura 14): Selecionando a acdo desejada e o botdo Controle Qualitativo de
Estudantes, o usuario informara ao SIAE os dados qualitativos dos estudantes atendidos (facultativo no SIAE).

10 — Expedir Declaragao de Participantes (Figura 14): Selecionando a ag¢do desejada e o botdo Expedir
Declaracao de Participantes, o usuario expedira declaragcéo de participagdo para todos os cadastrados na equipe
executora durante o cadastro da agao.
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11 — Cadastrar Relatério Final (Figura 14): Selecionando a acéo desejada e o botdo Cadastrar Relatério Final, o
usuario cadastrara o relatorio final para a acao (facultativo no SIAE).

12 - Habilitar Emissao de Certificado (Figura 14): Selecionando a agéo desejada e o botdo Habilitar Emissao de

Certificado, o usuario podera habilitar a emissao de certificado e cadastrar todos os participantes que possuirdo
certificados.

EMISSAO DE CERTIFICADO ON-LINE

Para iniciar o processo de emissao de certificado on-line, selecione a agédo de extensao para a qual
deseja emitir certificado e clique no botdo Habilitar Emissao de Certificado.
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Figura 15. Selecionar acdo para emissao de certificado
Baixe o arquivo em formato Excel (.xlIs) - formulario_certificado.xls (Figura 16) - e preencha todas as
. . . . ~ r
planilhas do documento para as quais houverem participantes que deverao receber certificado.
fulano
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Relatdrios 3 Faca o download do formuldrio, preencha-o corretamente com os dados solicitados.
Em sequida, carregue o arquivo no sistema para que os participantes sejam cadastrados.
Certificados

Clique aqui para baixar o formuldrio «

Para ajuda no upload da lista de participantes clique aqui

Arquivo : | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
(e R TTTN  Ir para Lista de Participantes

Figura 16. Baixar arquivo de planilhas

Deve-se ressaltar que todas as colunas de cada planilha escolhida deverdo 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 numero de CPF de cada
individuo).
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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 tela em que o obteve, por meio do botdo Carregar Arquivo (Figura 16).

O sistema exibira 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.”

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

Apos ser liberada a lista (definitivamente), o usuario NAQ podera mais efetuar qualquer modificagéo nos
participantes que receberao certificados on-line para a agéo escolhida.

Assim, os certificados estarao disponiveis na pagina principal (Home Page) do SIAE apds a autorizagao
e cadastro do verso do certificado por parte do gestor do sistema (PROAE).

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

Além disso, o usuario dispée do recurso para verificar a tramitacao dos certificados para as agdes em
que os solicitou, visualizando o status atual de emisséo do certificado (se esta em avaliagdo ou liberado)
para cada acao.
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Figura 18. Tramitac&o de certificados
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Tramitagdo de Certificados de Agoes

Figura 19. Funcdes de Tramitacdo de Certificados de A¢des

1 — Participantes (Figura 20): Selecionando a ac¢ao desejada e o botédo Participantes (Figura 19), o usuario
visualizara todos os participantes cadastrados e separados por multiabas. Cada aba representa uma forma de
participacao (Figura 20).
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ACH ’ | Coordenador Geral Equipe Trabalho Comissdo Participante Geral Participante Modalidade AL
»

Lista de pessoas cadastradas para emitir certificado da acio

Rdatﬂdos Nome ~ rF Modalidade Titulo Trab.
Certificados 1 Ciclano Beltrano 987.654.321.21 Oficina salio PROAE
2 2 Cicrano Fulano 456.789.12312 Palestra A Arte de Ensir
Gerenciamento
3 Fulano Ciclano 123.456.789-12 Oficina Salso PROAE
& = Limpar Pagina 1 de

Figura 20. Participantes cadastrados para emissao de certificados

2 — Visualizar Verso (Figura 21): Selecionando a acao desejada e o botao Visualizar Verso (Figura
19), o usuario visualizara , em formato .pdf, o verso do certificado cadastrado pela PROEXC (Figura 21).
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Relatério Final

Relatérios 3 Faca o upload do versc gerado para o certificado.

O arquivo deve ser um PDF (possuir extensdo ".pdf'), conter APENAS uma péagina e possuir orientacdo de pagina PAISAGEM.
Revisdao »
Certificados Arquivo : | Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado

Carregar Arquivo
Baixar PDF

Microsoft Word - VERSO ACAO 11391

PROPOSTA

No “Pl PET", i e i jur com outros i i de apoio aos estudantes do curso de gradua-
¢do em Ci i i i em discipli cujo indice de reprovacéo & alto, bem como em que ndo possuem monitoria. Os plantdes
s#o realizados por meio de oficinas com dursq;ao de até 2 horas. O intuito € abordar conteGdos especificos, bem como tirar duvidas e resolver
exercicios.

OBJETIVO GERAL
Diminuir a evasio do curso, bem como o percentual de rep ¢3o em comp curriculares especificos.

OBJEI'IVOS ESPECIFICOS

os em e davidas que p advir, promovendo maioi
reprovaq-ao e promovendo o interesse.

integragiio com suas disciplinas, reduzindo indices de

PUBLICO ALMEJADO
Estudantes do curso de graduagio. >

e ——— -

Figura 21. Visualizacao do verso do certificado
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e Externos

Para inserir Externos em acdes de extensao, eles deverao ser previamente cadastrados no sistema. Ao

clicar na opcdo de menu: Gerenciamento > Externos, o usuario visualizara todos os externos
cadastrados no sistema, com a possibilidade de adicionar novos externos e edita-los, conforme

detalhamento em seguida.
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Figura 22. Lista de externos cadastrados no sistema
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Externos

Figura 23. Fungdes de Externos

1 - Adicionar Externo (Novo): Ao clicar no botdo Novo, o usuario adicionara um novo externo no SIAE.

2 — Editar Externo (Alterar): Ao selecionar um externo no grid e clicar no botao Alterar, o usuario editara
os dados do externo cadastrado.

» Meus Dados
Alterar Senha: Ao clicar na opgdo de menu: Gerenciamento > Meus Dados > Alterar Senha, o

usuario podera modificar sua senha (Figura 24).




. fulano
Ultimo acesso: 04/02/2022 3s 00:12

Sistema de Informacdo de Assuntos Estudantis Sua sessdo expira em: 29:39  Sair

Assuntos Estudantis ’ Para iniciar o processo de alteracdo de senha, informe a senha atual, a senha nova e a confirmacdo de senha:
Acdes 3
Relatério Final » X
Senha antiga
Relatérios »
Senha
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Repetir Senha

Figura 24. Alterando senha

Alterar e-mail: Ao clicar na opgdo de menu: Gerenciamento > Meus Dados > Alterar e-mail, o
usuario 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-mails validos).
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Figura 25. Alterando e-mail
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