


ÍNDICE

03 Cadastro de Usuário

04 Entrando no SIAE

05 Cadastro de Ação

06 Fluxo do Cadastro de Ação

07 Cadastro de Imagens

10 Emissão de Certificados On-Line

14 Gerenciamento



CADASTRO DE USUÁRIO

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

Para efetuar o cadastro, o usuário deverá clicar no botão CADASTRO na tela de abertura do sistema (Figura 
1).

Figura 1. Tela de abertura

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

Figura 2. Confirmação de dados para cadastro
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Logo, será enviado um e-mail contendo um link para efetivar o cadastro, onde deverão ser definidos um 
login e uma senha para acessar o SIAE (Figura 3).

Figura 3. Escolha de login e senha

ENTRANDO NO SIAE

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

Ao efetuar o login, o usuário visualizará a tela inicial da parte operacional do SIAE.

Na parte esquerda da tela, existe um menu contendo todas as funcionalidades disponíveis para o usuário.

Já na parte central, estão elencadas todas as permissões de acesso ao sistema. No cabeçalho, encontram-se
o logotipo do SIAE (que dá acesso à tela inicial do sistema, vide Figura 4) e uma caixa contendo o login e a
data de último acesso do usuário.

Figura4.Telainicial dosistema
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CADASTRO DE AÇÃO
No menu, escolha a opção Ações > Cadastro e selecione uma das opções de tipo de ação.

Figura 5. Iniciando cadastro

As informações acerca da ação deverão ser preenchidas de acordo com o formulário de cada modalidade.

Figura6.Abas decadastro 5



 O cadastro será realizado através de multiabas.
A sessão de cadastro não expira, o que garante que o usuário não perderá as informações contidas na
página por problemas de finalização de conexão por parte do sistema (A PROAE não se responsabiliza
por quedas de energia, instabilidades de rede ou problemas no navegador).
 O usuário poderá autorizar ou não a publicação de sua ação no Catálogo On-Line.

FLUXO DO CADASTRO DE AÇÃO
O usuário 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 ação incompleta, na opção de menu:
Ações > Minhas Ações Incompletas

Figura 7. Minhas ações incompletas

Em Minhas Ações Incompletas, o usuário selecionará a ação desejada e efetuará qualquer uma das 
funcionalidades disponibilizadas:

Figura 8. Selecione a ação desejada

Figura 9. Funções de Minhas Ações Incompletas
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1 – Alterar uma Ação Incompleta (Figura 9): Selecionando a ação desejada e o botão Alterar Ação Incompleta, o
usuário continuará alterando sua ação percorrendo as multiabas.

2 – Excluir uma Ação  Incompleta (Figura 9): Selecionando a ação desejada e o botão Excluir Ação 
Incompleta, o usuário apagará permanentemente a ação incompleta do sistema após a confirmação .

3 – Visualizar uma Ação Incompleta (Figura 9): Selecionando a ação desejada e o botão Visualizar Ação Incompleta, o
usuário visualizará a ação em formato .pdf, com a possibilidade de salvá-la em seu computador e/ou imprimi-la.

4 – Download Ação Incompleta (Figura 9): Selecionando a ação desejada e o botão Download Ação Incompleta o
usuário irá carregar a ação incompleta em formato .pdf.

5 – Visualizar Galeria de Imagens (Figura 9): Selecionando a ação desejada e o botão Visualizar Galeria de Imagens, o
usuário poderá visualizar todas as imagens inseridas durante o cadastro da ação.

CADASTRO DE IMAGENS
Para inserir imagens no cadastro de uma ação, o usuário deverá clicar no botão Inserir Imagens, disponível 
no final da aba Detalhamento de Proposta.

O usuário deverá carregar (upload) uma imagem disponível em seu computador, selecionando-a por meio do 
botão Selecionar arquivo.

Figura10. Selecionando imagempara upload
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Para editar os dados das imagens cadastradas, basta clicar sobre elas. Para excluí-las, clique no ícone 
em formato de X na imagem que deseja eliminar.

Figura 11. Imagens que foram inseridas na galeria

Solicitar Deferimento (Figura 12): Selecionando a ação desejada e o botão Alterar Ação Incompleta, após
concluído todo o cadastrado da ação, o usuário solicitará deferimento por meio do botão Solicitar
Deferimento presente na última aba.

Figura 12. Finalização do cadastro

A partir deste momento, a ação passará por uma tramitação on-line que consiste em ser deferida pela
PROAE.

Resumo de Tramitação da Ação (ex: Projeto):

Cadastro da Ação -> Deferimento/Indeferimento/Devolução pela PROAE -> FIM
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O usuário poderá acompanhar o status de sua ação por meio da tela Ações Completas, na coluna Status.

Figura 13. Ações completas cadastradas

Figura 14. Funções de Ações completas cadastradas

1 – Efetuar Correções (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Efetuar Correções, o usuário corrigirá
sua ação conforme solicitado pela PROAE, percorrendo as multiabas.

2 – Visualizar Ação (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Visualizar Ação, o usuário visualizará a ação 
em formato .pdf, com a opção de salvá-la e imprimi-la.

3 – Download Ação (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Download Ação, o usuário baixará a ação em 
formato .pdf, com a opção de salvá-la e imprimi-la.

4 – Duplicar Ação (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Duplicar Ação, o usuário duplica uma ação já
cadastrada, agilizando o processo de criação de ações semelhantes.

5 – Pesquisar Ação (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Pesquisar Ação, o usuário pesquisará
por meio de vários filtros as ações em que cadastrou ou atuou como coordenador responsável.

6 – Histórico Deferimento (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Histórico Deferimento, o usuário
visualiza todo o histórico de deferimento da ação.

7 – Visualizar Galeria de Imagens (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Visualizar Galeria de 
Imagens, o usuário visualiza todas as imagens cadastradas na galeria de imagens em questão.

8 – Controle Quantitativo de Estudantes (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Controle Quantitativo de 
Estudantes, o usuário informará ao SIAE os dados quantitativos dos estudantes atendidos (facultativo no SIAE).

9 – Controle Qualitativo de Estudantes (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Controle Qualitativo de 
Estudantes, o usuário informará ao SIAE os dados qualitativos dos estudantes atendidos (facultativo no SIAE).

10 – Expedir Declaração de Participantes (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Expedir
Declaração de Participantes, o usuário expedirá declaração de participação para todos os cadastrados na equipe
executora durante o cadastro da ação.
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Figura 16. Baixar arquivo de planilhas

Deve-se ressaltar que todas as colunas de cada planilha escolhida deverão ser obrigatoriamente e
corretamente preenchidas (vide exemplo), atentando para a necessidade de fornecimento do CPF de
cada participante (os certificados serão relacionados diretamente com o número de CPF de cada
indivíduo).
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11 – Cadastrar Relatório Final (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Cadastrar Relatório Final, o
usuário cadastrará o relatório final para a ação (facultativo no SIAE).

12 – Habilitar Emissão de Certificado (Figura 14): Selecionando a ação desejada e o botão Habilitar Emissão de
Certificado, o usuário poderá habilitar a emissão de certificado e cadastrar todos os participantes que possuirão
certificados.

EMISSÃO DE CERTIFICADO ON-LINE
Para iniciar o processo de emissão de certificado on-line, selecione a ação de extensão para a qual 
deseja emitir certificado e clique no botão Habilitar Emissão de Certificado.

Figura 15. Selecionar ação para emissão de certificado

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



Figura 17. Exemplo de planilha corretamente preenchida

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

O sistema exibirá a mensagem:

“Você deseja realmente carregar o arquivo?
Esta ação é única e irreversível. Caso sejam necessárias novas inserções 
de participantes, essas devem ser feitas manualmente pelo sistema.”

Após confirmar o carregamento do arquivo, somente será possível editar os participantes, excluí-los ou
adicionar novos um a um. Cada aba equivale a cada planilha pertencente ao documento
formulario_certificado.xls.

Após ser liberada a lista (definitivamente), o usuário NÃO poderá mais efetuar qualquer modificação nos
participantes que receberão certificados on-line para a ação escolhida.

Assim, os certificados estarão disponíveis na página principal (Home Page) do SIAE após a autorização
e cadastro do verso do certificado por parte do gestor do sistema (PROAE).

O usuário que cadastrar a ação receberá um e-mail avisando sobre a liberação do certificado on- line por
parte da PROAE.

Além disso, o usuário dispõe do recurso para verificar a tramitação dos certificados para as ações em
que os solicitou, visualizando o status atual de emissão do certificado (se está em avaliação ou liberado)
para cada ação.
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Figura 20. Participantes cadastrados para emissão de certificados

2 – Visualizar Verso (Figura 21): Selecionando a ação desejada e o botão Visualizar Verso (Figura
19), o usuário visualizará , em formato .pdf, o verso do certificado cadastrado pela PROEXC (Figura 21).
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Figura 19. Funções de Tramitação de Certificados de Ações

1 – Participantes (Figura 20): Selecionando a ação desejada e o botão Participantes (Figura 19), o usuário
visualizará todos os participantes cadastrados e separados por multiabas. Cada aba representa uma forma de
participação (Figura 20).

Figura18.Tramitaçãodecertificados



Figura 21. Visualização do verso do certificado
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GERENCIAMENTO
 Externos

Para inserir Externos em ações de extensão, eles deverão ser previamente cadastrados no sistema. Ao
clicar na opção de menu: Gerenciamento > Externos, o usuário visualizará todos os externos
cadastrados no sistema, com a possibilidade de adicionar novos externos e editá-los, conforme
detalhamento em seguida.

Figura 22. Lista de externos cadastrados no sistema

Figura 23. Funções de Externos

1 – Adicionar Externo (Novo): Ao clicar no botão Novo, o usuário adicionará um novo externo no SIAE.

2 – Editar Externo (Alterar): Ao selecionar um externo no grid e clicar no botão Alterar, o usuário editará
os dados do externo cadastrado.

 Meus Dados

Alterar Senha: Ao clicar na opção de menu: Gerenciamento > Meus Dados > Alterar Senha, o 
usuário poderá modificar sua senha (Figura 24).
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Figura 24. Alterando senha

Alterar e-mail: Ao clicar na opção de menu: Gerenciamento > Meus Dados > Alterar e-mail, o
usuário poderá modificar o e- mail para o qual todas as mensagens enviadas automaticamente pelo
sistema serão enviadas. É de extrema importância que o e-mail cadastrado não seja um e-mail
referente a cargo, exemplo: diretor@ufu.br, ou reitor@ufu.br (mesmo que ambos sejam e-mails válidos).

Figura 25. Alterando e-mail
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