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CAHL 
Centro de Artes, 
Humanidades e Letras.

CCAAB 
Centro de Ciências 
Agrárias, Ambientais e 
Biológicas.

CCS 
Centro de Ciências da 
Saúde.

CCU 
Coordenadoria de 
Cultura e Universidade

CECULT 
Centro de Cultura, 
Linguagens e 
Tecnologias Aplicadas.

CEP 
Código de 
Endereçamento Postal.

CETEC 
Centro de Ciências 
Exatas e Tecnológicas

CETENS 
Centro de Ciências e 
Tecnologia em Energia e 
Sustentabilidade.

CEU 
Coordenadoria de 
Extensão Universitária.

CEUA 
Comissão de Ética no 
Uso de Animais.

CFP 
Centro de Formação de 
Professores.

CHAMADO 
Termo que caracteriza 
o serviço de suporte 
a usuários e que tem 
como objetivo resolver 
via chat, telefone, site 
ou e-mail, problemas 
técnicos de Tecnologia 
da Informação.

CONAC 
Conselho Acadêmico.

COTEC 
Coordenadoria 
de Tecnologia da 
Informação.

CPAAE 
Comissão Permanente 
de Avaliação das 
Ações de Extensão 
Universitária.

CPF 
Cadastro de Pessoa 
Física.

DOWNLOAD 
Significa baixar um 
arquivo da Internet 
para um dispositivo, 
como imagens, vídeos, 
músicas e documentos.

EMAIL 
Termo utilizado para o 
envio e recebimento de 
correspondência digital.

GLOSSÁRIO
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HELP DESK UFRB 
Página eletrônica 
institucional 
administrada pela COTEC 
destinada à abertura e 
acompanhamento de 
chamados do sistema.

LOGIN 
Significa ter acesso a 
algo no meio digital, 
como uma conta de 
e-mail, um site, um 
serviço ou mesmo 
aparelhos como 
computadores e 
smartphones.

MINI ATIVIDADES 
Atividades que 
compõem pequenas 
ações – tais como 
minicursos, mesas 
redondas, etc. – que irão 
compor uma atividade 
com maior tempo de 
duração.

NUGEDOC 
Núcleo de Gestão de 
Documentação.

PORTAL DO SISTEMA 
PÚBLICO SIGAA 
Página do SIGAA onde o 
usuário poderá realizar 
a consulta, inscrições 
e acesso a certificação 
de eventos e cursos de 
extensão realizados pela 
UFRB.

PROEXC 
Pró-Reitoria de Extensão 
e Cultura.

RESOLUÇÃO CONAC 
057/2022 
Normativo que rege as 
ações de extensão na 
UFRB.

SGCE 
Sistema de Gestão de 
Certificados Eletrônicos.

SIG 
Sistemas Integrados de 
Gestão.

SIGAA 
Sistema Integrado de 
Gestão de Atividades 
Acadêmicas.

SIPAC 
Sistema Integrado de 
Gestão Patrimônio, 
Administração e 
Contratos.

TI 
Tecnologia da 
Informação.

UFRB 
Universidade Federal do 
Recôncavo da Bahia.

UNIDADE PROPONENTE 
Centro/setor da UFRB a 
qual o/a coordenador/a 
da ação está 
vinculado/a.

GLOSSÁRIO
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A Extensão Universitária é um processo educativo, artístico, cultural 
e científico que articulada ao ensino e à pesquisa, de forma indisso-
ciável, viabiliza a relação transformadora entre a Universidade e os 
demais setores da sociedade, orientada por princípios de dialogici-
dade e ética, favorecendo a interculturalidade e perspectivas plurie-
pistêmicas sobre os saberes.

As ações de extensão configuram um importante compromisso 
na relação das universidades com a sociedade, permitindo a troca de 
experiências, conhecimentos e saberes.

Tal qual o ensino e a pesquisa, é fundamental que a extensão se 
desenvolva com efetividade, alcançando os melhores resultados. 
Neste sentido, o módulo de extensão, disponível no Sistema de 
Gestão das Atividades Acadêmicas (SIGAA), foi customizado para 
atender às demandas da gestão de ações de extensão universitária 
da UFRB, de forma a permitir mais agilidade e efetividade com o 
maior alcance possível junto à sociedade.
O módulo apresenta as seguintes funções:

Submissão de propostas; acompanhamento de avaliação e de 
registro;

Elaborar e encaminhar relatórios;
Formar comissões e encaminhar avaliações;
Emitir e gerenciar certificados e declarações;
Lançar e gerenciar editais;
Submeter e gerenciar inscrições em eventos e cursos.
Dentre as funções acima, àquelas relacionadas aos eventos com 

submissão de resumos e gerenciamento de editais não estão custo-
mizadas e disponíveis para uso.

O módulo facilitará todos os processos de gestão das ações de 
extensão como: elaboração, submissão, avaliação, registro, execu-
ção, renovação, prorrogação, emissão de certificados e declarações 
e submissão de relatório parciais e finais.

Para a coordenação, o módulo traz vantagens na gestão de 
todas as atividades previstas no trabalho de extensão, sobretudo, no 
que se refere à equipe de trabalho, porque o Sistema integra cada 
membro(a) da equipe por meio dos seus perfis no SIGAA.

Finalmente, o módulo contribuirá para o acompanhamento dos re-
sultados, indicadores e metas, conforme definições da Controladoria 
da UFRB e da Resolução Conac 057/2022, que regulamenta as nos-
sas ações de Extensão. 

Aqui, neste guia, a equipe da PROEXC apresenta o passo a passo 
para gerenciamento das ações pelos gestores(as) de extensão.

Esperamos que seja útil e traga a agilidade desejada por todos!

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECÔNCAVO DA BAHIA

PRÓ-REITORIA DE EXTENSÃO E CULTURA

COORDENADORIA DE EXTENSÃO UNIVERSITÁRIA

NÚCLEO DE GESTÃO DE DOCUMENTAÇÃO

INTRODUÇÃO
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O Módulo de Extensão integra o Sistema Integrado de Gestão 
das Atividades Acadêmicas (SIGAA), desenvolvido pela UFRN – 
Universidade Federal do Rio Grande do Norte, e implantado em mais 
de 80 instituições de ensino no país.

Adquirido pela UFRB, o SIGAA começou a ser utilizado em 2016, 
tendo sido customizado pela equipe da COTEC – Coordenação de 
Tecnologia da Informação para atender às características, procedi-
mentos e normas da UFRB. No que se refere ao Módulo de Extensão 
no SIGAA, a COTEC é responsável pela manutenção e atualização 
do Sistema, e a PROEXC é responsável pela definição do layout, das 
etapas e das funcionalidades necessárias, a partir do modelo de 
formulário já em uso nos centros de ensino.

Para o uso do SIGAA, é importante estar com o seu sistema 
operacional e navegador atualizados. A plataforma funciona em 
qualquer navegador.

CASO O SISTEMA APRESENTE INSTABILIDADE,  

RECOMENDA-SE A ABERTURA DE CHAMADO, JUNTO A COTEC,  

POR MEIO DO LINK HELPDESK.UFRB.EDU.BR/.

RECOMENDAÇÕES GERAIS



TRAMITAÇÃO DA PROPOSTA – PROCEDIMENTOS A SEREM 
REALIZADOS PELO(A) GESTOR(A) DE EXTENSÃO DO 
CENTRO DE ENSINO p.9
ACESSANDO O MÓDULO p.9
INICIANDO O CADASTRO p.10
2. PASSO A PASSO PARA A TRAMITAÇÃO NA ÁREA DE 
CONHECIMENTO  p.12
3. ENCAMINHAMENTO A PROEXC PARA REGISTRO E 
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4. AVALIAÇÃO DO RELATÓRIO DA ATIVIDADE PELO 
GESTOR DE EXTENSÃO p.15
5. CONSULTA DE INDICADORES DAS AÇÕES DE 
EXTENSÃO p.17
6. GERENCIANDO AS PROPOSTAS DE AÇÃO  p.17
7. RENOVAR AÇÃO  p.47
8. PRORROGAR/ REATIVAR AÇÃO P.48
9. DEVOLVER PROPOSTA PARA O(A) COORDENADOR(A) p.50
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PROGRAMA TIPO 
PADRÃO

10. AUTORIZAR PARTICIPAÇÃO DE SERVIDOR TÉCNICO-
ADMINISTRATIVO  P.50
13. VALIDAR RELATÓRIOS PROJETO E PROGRAMA  P.58
14. VALIDAR RELATÓRIOS DE EVENTOS E CURSOS  p.64
16. COMUNICAR COORDENADORES(AS) E MONITORAR 
AÇÕES  p.71
17. MONITORANDO AÇÕES DE EXTENSÃO p.74



TRAMITAÇÃO DA PROPOSTA – PROCEDIMENTOS 
A SEREM REALIZADOS PELO(A) GESTOR(A) DE 
EXTENSÃO DO CENTRO DE ENSINO

Para acessar o módulo, o(a) Gestor(a) de Extensão deverá realizar o login no 
Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA), por meio do 

endereço: sistemas.ufrb.edu.br/sigaa:

O login deverá ser realizado com o mesmo usuário e senha utilizados para aces-
so aos demais sistemas da UFRB. Após o login, o(a) gestor(a) deverá clicar na aba 
“Extensão”, conforme imagem abaixo:

ACESSANDO O MÓDULO

imagem
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INICIANDO O CADASTRO

Em seguida, para visualizar as atividades com avaliação pendente deverá seguir o 
caminho: Menu principal – Avaliar Propostas de Extensão – Avaliação do Gestor de 
Extensão:

imagem

Ao clicar no item “Avaliação do gestor de extensão”, será exibida uma tela com 
filtros de busca das ações de extensão do centro de ensino, conforme imagem a 

seguir. Sugerimos que seja utilizado o item de busca “Ano” ou “Todas Aguardando 
Avaliação”.

imagem

Ao realizar a busca por meio do filtro será exibida a lista das atividades de extensão 
do centro de lotação do(a) gestor(a). As atividades a serem avaliadas estarão com o 
ícone em formato de seta, na cor verde, no canto direito da tela, conforme destaque na 
imagem a seguir:

imagem

Ao clicar no ícone, será exibida a tela contendo todas as informações da proposta, 
assim como as opções de encaminhamento:
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Nesta etapa, o(a) gestor(a) de extensão realizará a análise e encaminhamento da 
proposta. No final da página, estão presentes os botões de encaminhamento, que 
serão explicados a seguir:
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Opções customizadas para encaminhamento do parecer: 
Registrar andamento do projeto: Quando o(a) gestor(a) necessitar adicionar algum 

arquivo à proposta (ata de aprovação, ordem de serviço, parecer, etc), e deseja mantê-
-la na gestão de extensão, em análise. 

Favorável à aprovação: O(A) gestor(a) deverá selecionar esta opção quando a 
proposta atender todos os requisitos das ações de extensão e já tiver cumprido todo 
o ciclo de avaliação. Ao clicar nesta opção, e, em seguida, no botão “confirmar avalia-
ção”, a proposta segue para registro. Favorável com recomendação: Ao selecionar esta 
opção, a proposta é devolvida para a coordenação da ação, para que sejam realizadas 
as alterações necessárias para aprovação e registro. 

Desfavorável à aprovação: Quando a proposta estiver em total desacordo com uma 
ação de extensão, conforme as normas da UFRB – Resolução CONAC 057/2022. Ao 
clicar nesta opção, a proposta é devolvida à coordenação da ação, juntamente com o 
parecer (preencher o campo justificativa/parecer ou anexar arquivo de ata de avalia-
ção da Área de Conhecimento). 

Enviar para Avaliação da Área de Conhecimento/Direção do Centro: Nesta opção, 
(principalmente, quando se trata das atividades do Grupo I), a proposta poderá ser 
encaminhada para outras unidades (por exemplo: área de conhecimento ou direção 
do centro). Ao selecionar esta opção, será disponibilizada uma caixa com a descrição 
“Unidade”. A proposta pode ser encaminhada para qualquer unidade da UFRB:

ATENÇÂO: É fundamental que os centros de ensino 
mantenham atualizada, junto a PROGEP e PROEXC, a 
relação de coordenadores de áreas de conhecimento 
e gestores de extensão. Tal atualização é 
imprescindível para que o fluxo de avaliação não 
seja interrompido.

 2. PASSO A PASSO PARA A TRAMITAÇÃO NA ÁREA 
DE CONHECIMENTO 
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Para que o(a) coordenador(a) de área de conhecimento tenha acesso à avaliação 
da proposta de ação de extensão encaminhada a área de conhecimento a qual é res-
ponsável, este(a) deverá realizar o login no SIGAA, com sua matrícula SIAPE e senha:

 O(A) coordenador(a) de área deverá escolher o seu vínculo como “Chefia/
Diretoria” da respectiva área de conhecimento a qual coordena, conforme demonstra-
do na imagem a seguir: 

Logo após realizar o login, clicar no ícone referente à extensão, conforme imagem a 
seguir:
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 Será exibido o menu para avaliação das propostas encaminhadas pela gestão de 
extensão: 

Para iniciar a avaliação/tramitação, deve-se clicar no ícone representado pela seta 
verde, no canto direito da tela, conforme destacado a seguir:

Na etapa seguinte, o(a) coordenador(a) visualizará o conteúdo da proposta da ativi-
dade de extensão e, ao final da página, deverá definir se a proposta será aprovada, 
reprovada ou devolvida para ajustes. É possível emitir parecer e anexar arquivos. Ao 
concluir, o(a) coordenador(a) de área deverá clicar no botão “Confirmar Avaliação”. A 
proposta retorna a Gestão de Extensão para os devidos encaminhamentos.

3. ENCAMINHAMENTO A PROEXC PARA REGISTRO E 
FORMALIZAÇÃO 

14 menu



Quando a proposta retorna da avaliação da área de conhecimento, ela será exibida 
novamente na lista de atividades para análise da gestão de extensão, acompanhada 
com o ícone “seta verde”. O(A) gestor(a) de extensão deverá clicar no ícone e fazer a 
tramitação. 

Após clicar no botão “confirmar avaliação”, a proposta será encaminhada à 
PROEXC para registro. A PROEXC realizará o registro da atividade e a ação de exten-
são estará apta para ser executada, conforme as normas de extensão da UFRB.

4. AVALIAÇÃO DO RELATÓRIO DA ATIVIDADE PELO 
GESTOR DE EXTENSÃO

O menu administrativo interno do módulo de extensão possui algumas abas na parte 
superior. Nestas abas, existem duas divisões nas quais as avaliações de relatório 
estão divididas por coordenadorias (CPP e CCEP). O que diferencia uma aba da outra 
é o grupo de atividades. Se for do grupo I, projetos, programas, prestação de serviço 
e consultoria, ligas acadêmicas ou associações atléticas, o(a) gestor(a) deverá clicar 
na aba CPP. Se a atividade pertencer ao grupo II, curso, evento, publicações ou outras 
produções didáticas, a opção é a aba CCEP. Ao clicar na aba, deve-se procurar a ses-
são “Validações”, e a opção “Validar Relatórios como Gestor(a) de Extensão (centro)”, 
conforme imagem a seguir:

Clicando na opção “Validar Relatórios como Gestor de Extensão (centro)” serão 
exibidas todas as atividades com relatório para avaliação. Observem, na imagem a 
seguir, que é exibida a mensagem em vermelho, no destaque, informando que aquele 
relatório ainda não foi analisado. O(A) gestor(a) deverá clicar no ícone “seta verde” 
para acessar o relatório e realizar a avaliação. 

O relatório deverá ser analisado pela Gestão de Extensão e, se for necessário, pode-
rá ser devolvido para ajustes ou, estando em conformidade com o exigido, poderá ser 
aprovado e enviado para a PROEXC, para validação e, se for solicitado, a emissão de 
certificados da ação. 
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ATENÇÃO: Caso o relatório não seja apresentado 
pela coordenação, a partir da data de finalização 
do período de execução da atividade, o Sistema 
emitirá uma mensagem de lembrete toda vez que 
acessar o sistema. O sistema também envia um 
e-mail de notificação à coordenação, informando 
sobre a necessidade de apresentação do relatório. 

Na próxima página, observe a reprodução da tela de exibição do relatório da ati-
vidade, e, no seu canto inferior, o campo para definição do parecer e os botões para 
encaminhamento do relatório. 

.
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Após “Confirmar Validação”, o relatório segue para a PROEXC. Após análise e 
validação do relatório por parte da PROEXC são disponibilizados os certificados para 
a equipe executora da ação, via Módulo de Extensão, e realizado os registros para 
controle interno, alcance das metas e indicadores institucionais. 

5. CONSULTA DE INDICADORES DAS AÇÕES DE 
EXTENSÃO

No módulo de extensão do SIGAA, o(a) Gestor(a) de Extensão poderá acessar diversas 
informações relacionadas aos indicadores das ações de extensão. Para acessar tais 
informações, clicar na aba “Relatórios” Ao clicar na aba, o sistema exibirá diversas 
opções de indicadores para consulta.

6. GERENCIANDO AS PROPOSTAS DE AÇÃO 

O(a) gestor(a) deverá selecionar a opção 
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Será gerada a tela, onde será necessário inserir os filtros desejados para encontrar 
as ações de extensão esperadas.

•	 Título da Ação: Busque pelo título específico de uma Ação de 
Extensão, ou por palavras que estejam contidas no título;

•	 Ano: Selecione o Ano de realização da Ação;

•	 Código: O código de uma ação de extensão é composto por no mínimo 
dez caracteres. Os dois primeiros dígitos identificam o tipo 
da ação. Os números seguintes e que antecedem o caractere “-” 
representam o número “sequência” da ação. Por fim, os últimos quatro 
dígitos representam o ano da ação. Por exemplo, o código da ação 
PD002-2009 informa que a ação é um produto (PD) que foi a segunda 
ação do tipo produto (002) criada no ano de 2009; 

•	 Período de Execução: Informe as datas, inicial e final, em que a 
Ação esteve com o status Em Execução;

•	 Período de Conclusão: Informe a data inicial e a data final da 
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conclusão da Ação;

•	 Período de Início: Informe a data inicial e a data final do período 
de início da Ação;

•	 Edital: Busque por projetos de acordo com o edital no qual a Ação 
foi inscrita;

•	 Tipo da Ação: Busque por um dos tipos de Ação, Curso, Evento, 
Prestação de Serviços, Produto Programa ou Projetos;

•	 Área CNPq: Filtre a busca de acordo com a Área do CNPq do projeto: 
Ciências Agrárias, Ciências Biológicas, Ciências Exatas e da Terra, 
Ciências Humanas, Ciências Sociais Aplicadas, Ciências da Saúde, 
Engenharias, Linguística, Letras e Artes ou Outra;

•	 Unidade Proponente: Selecione uma das unidades do sistema;

•	 Centro da Ação: Selecione o Centro da Ação;

•	 Área Temática: Filtre de acordo com a área do projeto: Comunicação, 
Cultura, Direitos Humanos e Justiça, Educação, Meio Ambiente, Saúde, 
Tecnologia e Produção, Trabalho;

•	 Dimensão Acadêmica: Informe se é um Projeto Associado ou Projeto 
Isolado;

•	 Servidor(a): Utilize o nome de um(a) servidor(a) associado ao projeto 
de Ação. Digitando os três primeiros dígitos, o sistema mostra uma 
lista com os nomes cadastrados;

•	 Discente: Utilize o nome do(a) discente associado a um projeto de 
Ação;

•	 Situação da Ação: Informe a situação atual do projeto;

•	 Tipo de Registro: Informe se o projeto está registrado como Registro 
Simplificado de Ação Anterior ou Proposta Completa de Ação de 
Extensão;

•	 Solicitação de Renovação: Informe se é Solicitação de Renovação ou 
Projeto Novo;

•	 Financiamentos e Convênios: Selecione entre as opções Financiamento 
Interno, Financiamento Externo, Auto Financiamento e Convênio 
Funpec. 

Importante: É possível gerar um PDF ou Planilha 
no formato Excel de todas as ações de extensão 
localizadas pelos filtros. Para que o usuário gere 
esses documentos, é necessário utilizar uma das 
duas opções abaixo. 
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Para exemplificar, utilizaremos como filtro o ano de 2023 e, após isso, você deverá 
clicar em Buscar para serem gerados os resultados da busca.

Exemplificamos buscando com o filtro do ano: 2023 

Será exibido um menu para cada proposta de ação.
Para acessar o menu, o(a) Gestor(a) deverá clicar no ícone   e as seguintes 

funcionalidades serão exibidas: vinculada à uma atividade de pesquisa ou Não, caso 
contrário;

•	 Visualizar Ação, 

•	 Alterar Orçamento,

•	 Alterar Ação de Extensão, 

•	 Alterar Situação da Ação, 

•	 Alterar Membros da Equipe, 

•	 Remover Cadastro Ação, 

•	 Gerenciar Participantes, 

•	 Listar Participantes, 

•	 Exibir Lista de Presença, 

•	 Enviar Mensagem,

•	 Listar Informações, 

•	 Exportar informações,

•	 Certificados/Declarações, 

•	 Alterar Atividade/Objetivos, 

•	 Renovar ação,

•	 Prorrogar/ reativar ação,

 Veja como realizar cada uma destas operações nos tópicos a seguir. 

I.	  Visualizar ação
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É necessário clicar no ícone  O(A) Gestor(a) será conduzido à 
tela de visualização. Conforme exemplo a seguir:
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Clique em para retornar à tela anterior. 

22 menu



II.	 Alterar Orçamento

Digite o nome da unidade orçamentária a ser vinculada no campo “unidade”. Em se-
guida clique no botão “Vincular Unidade ao Projeto”. Após o clique o sistema exibirá a 
seguinte mensagem:

Clicando no ícone , a ação poderá ser vinculada a uma 
Unidade Orçamentária. A seguinte tela será exibida: 

III.	 Alterar Ação de Extensão

Clicando no ícone  , poderão ser alterados os dados de uma 
ação de extensão. A seguinte tela será exibida
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Para realizar a alteração de dados da ação de extensão, seguir os seguintes passos 

•	 Caso seja uma proposta do grupo 1 (Programas, Projetos e Prestação 
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de serviço ou Consultoria).

1.	Dados Gerais

2.	Dados da ação

3.	Membro da equipe executora

4.	Equipe executora

5.	Orçamento detalhado

6.	Orçamento consolidado

7.	Anexar arquivo 

8.	Anexar fotos

9.	Resumo

•	 Caso seja do grupo 2 (Cursos, Eventos e Produção de Publicação Ou 
Produções Didáticas).

1.	Dados Gerais

2.	Dados da ação

3.	Mini Atividades

4.	Membro da equipe executora

5.	Equipe executora

6.	Orçamento detalhado

7.	Orçamento consolidado

8.	Anexar arquivo 

9.	Anexar fotos

10.	Resumo

Será possível alterar os dados disponíveis para modificação em todos os passos. 
Esta operação será semelhante ao cadastro de ações de extensão. Para mais informa-
ções sobre esta funcionalidade, consulte submeter proposta. 

IV.	 Alterar Situação da Ação 

Clicando no ícone  é possível alterar a situação da ação de 
extensão.  A seguinte tela será gerada: 

Nesta opção, selecionar a nova situação da ação. 
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Quantificar Público Participante Interno: Informe o número estimado de participan 

Após selecionar a situação, clicar em  Será exibida uma mensa-
gem confirmando a operação.

V.	 Alterar Membros da Equipe
Funcionalidade para  alteração dos membros da Equipe Clicar em 

.

Ao acessar esta funcionalidade, o(a) gestor(a) poderá cadastrar um novo membro da 
ação, alterar o(a) coordenador(a), imprimir e atualizar os dados do membro, além de 
finalizar e remover.

Será exibida a lista das ações e os respectivos membros da equipe das ações ativas:

Na lista de membros da equipe, é possível acessar as seguintes funcionalidades:
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•	 Cadastrar novo membro;

•	 Remover membro;

•	 Atualizar membro;

•	 Finalizar membro;

•	 Alterar coordenador(a);

•	 Visualizar.
Todas as funcionalidades serão apresentadas abaixo. 

V.I.	  Cadastrar novo membro

O cadastro de um novo membro da equipe é efetuado clicando no ícone  . A tela 
a seguir será exibida: 

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação 
na caixa de diálogo que será gerada posteriormente. Essa mesma função será válida 
sempre que a opção estiver presente.

Para adicionar membros, selecionar em uma das abas a categoria correspondente 
e preencher os campos do formulário com as informações do membro. Para membros 
das Categorias Docente, Servidor(a) Técnico-Administrativo e Discente deverão ser 
informados os critérios:

•	 Nome do(a) Docente, Técnico-Administrativo ou Discente: Informe os 
três primeiros dígitos para que o sistema mostre uma lista com os 
nomes disponíveis. Serão listados apenas docentes e membros do 
quadro permanente da instituição;

•	 Função: Selecionar dentre as opções apresentadas no sistema, a 
função do(a) participante;

•	 Data de Início: Utilize o calendário clicando no ícone ;

•	 CH Semanal (Grupo I): Informe a carga horária semanal do membro;

•	 CH Total (Grupo II): Informe a carga horária total do membro.

Caso seja selecionada a categoria Participante Externo, o sistema apresentará novos 
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campos:
•	 CPF: Este campo é obrigatório, exceto para o caso de participante 

Estrangeiro. Ao digitar o número do CPF, o sistema irá preencher 
automaticamente os campos Nome e Sexo.

•	 Estrangeiro: Marque este campo se o membro for estrangeiro. Neste 
caso, o CPF não é requerido;

•	 Função: Selecionar dentre as opções apresentadas no sistema, a 
função do(a) participante;

•	 Formação: Deverá ser informado a formação do(a) participante;

•	 Instituição: Este campo requer a instituição de origem do(a) 
participante externo(a).

Após inserir o novo membro, o(a) gestor(a) poderá clicar em  .  Será gerada a 
tela de Objetivos da Ação de Extensão, onde o membro cadastrado deverá ser inserido 
em suas devidas atividades.

V.II.	Alterar coordenador(a)

Para alterar a coordenação da ação clicar no ícone  . A tela a seguir será carregada:
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Na tela anterior é possível visualizar os dados do(a) coordenador(a) atual e inserir 
os dados do(a) novo(a) coordenador(a).

Selecionar um Docente, Discente ou Servidor(a) Técnico-Administrativo, definir a 
CH Semanal (grupo I), ou total (grupo II), e a Data Início. 

O sistema informará a mensagem de sucesso: 

V.III.	 Atualizar membro 
Se desejar atualizar os dados do membro da ação, clicar no ícone . Será exibida 

a seguinte tela: 

Poderão ser alteradas a Função, Data início e Data fim do membro.

Feito isso, clicar em Confirmar Alteração. Após realizar a ação será exibida a seguinte 
mensagem: 

V.IV.	 Finalizar

Importante: Existe uma grande diferença entre 
‘Finalizar um Membro da Equipe’ e ‘Remover um 
Membro da Equipe.’ Quando um membro é excluído 
da Ação de Extensão este é removido do sistema, 
portanto não terá o direito de emitir Certificados 
e Declarações relacionados à Ação de Extensão. 
Quando um Membro da Equipe é ‘Finalizado’ não 
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será removido do sistema e ainda será possível ao 
membro emitir o Certificado.

Para finalizar um membro da equipe, clique no ícone . A página a seguir será 
carregada:

Nesta tela, informar a Data Fim do membro e clicar em Confirmar Finalização. 

O sistema exibirá uma mensagem informando o sucesso da operação:

V.V.	 Remover

Importante: Existe uma grande diferença entre 
‘Finalizar um Membro da Equipe’ e ‘Remover um 
Membro da Equipe.’ Quando um membro é removido 
este não terá o direito de emitir Certificados 
e Declarações relacionados à Ação de Extensão. 
Quando um Membro é ‘Finalizado’ permanece 
cadastrado e a sua Certificação corresponderá ao 
período em que esteve participando da ação. O 
certificado é liberado quando a ação adquire o 
status “concluída”.

Se desejar remover um membro da ação de extensão, clique no ícone  . Será exibida 
uma caixa de diálogo para confirmação da operação:
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Para confirmar a remoção, clique em OK. A mensagem de sucesso será emitida: 

V.VI.	Visualizar membro
Para visualizar o membro da ação de extensão, clicar no ícone . 
Serão exibidos os dados do membro. 

Após visualizar os dados do membro, o(a) gestor(a) poderá imprimir. Para realizar esta 
ação, clicar em . 

VI.	 Remover Cadastro de Ação
Para remover o cadastro da ação, clicar na opção “Remover cadastro ação”.
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VI.I.	Gerenciar Participantes 
Para gerenciar os participantes, clicar na opção  . 
Após acessar a funcionalidade serão exibidas às seguintes funcionalidades: 

•	  Adicionar novo(a) participante, 

•	  Emitir declaração, 

•	  Emitir certificação, 

•	  Opções.

VI.II.	  Adicionar novo(a) participante
Para adicionar um(a) novo(a) participante, clique em .
Poderá ser realizada uma busca por CPF, Passaporte, Nome ou Email.

Importante: O sistema exibe somente como 
resultado da busca os(as) participantes que 
já possuam cadastro  no sistema. Caso o(a) 
participante nunca tenha participado de uma 
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atividade de extensão, a coordenação poderá fazer 
seu cadastramento.

Para cadastrar um(a) novo(a) participante, a coordenação deverá ter em mãos o email, 
cpf e endereço do(a) participante para realizar a inscrição.

Para acessar a área de inscrição, clique no botão

Importante: Para acessar a página pública do SIGAA 
e ter acesso à inscrição em cursos e eventos de 
extensão, e também a certificação, é necessário 
que o(a) participante realize o cadastro na plata-
forma GOV.BR

Após cadastrar, a coordenação poderá fazer a busca do(a) participante novamente, 
para adicioná-lo à ação de extensão.
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Após encontrar o(a) participante, poderá ser realizado na seção de adição do(a) 

participante: 
•	 Selecionar participante, 

•	 Alterar dados do(a) participante,

•	 Reenviar E-mail de validação de cadastro. 

VI.III.	  Selecionar participante 
Para selecionar o(a) participante, basta selecionar a opção  na lista dos(as) 

participantes de extensão.

O(a) usuário(a) será conduzido(a) à tela para adicionar o(a) participante à atividade. 

Tipo de Participação: Selecione o tipo de participação nas opções listadas;
Frequência de Participação:  Insira a quantidade de frequência em porcentagem;
Autorizar Declaração: Clicando em SIM ou NÃO para autorizar ou negar;
Autorizar o Certificado:  Clicando em SIM ou NÃO para autorizar ou negar.

Caso deseje, adicione uma Observação no Certificado. 
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Após preencher e selecionar todos os dados, clicar no botão adicionar participante.

VI.IV.	  Alterar dados do(a) participante 

Para alterar os dados do(a) participante, basta clicar na opção  na lista de partici-
pantes de extensão.

O(A) usuário(a) será conduzido(a) ao formulário de cadastro para alterações:

•	 O usuário poderá alterar os seguintes dados: 

•	 CPF: Digite o número do CPF;

•	 Passaporte: Informe o número passaporte;

•	 Nome Completo: Informe o nome completo do(a) participante;

•	 Data de Nascimento: Insira a data de nascimento do(a) participante 
ou procure no calendário em forma de ícone oferecido;

•	 CEP: Forneça o CEP da rua. Utilize o ícone para buscar um CEP;

•	 Rua/Av: Informe o Nome da rua ou avenida;

•	 Número: Digite o número da casa;

•	 Bairro: Forneça o nome do bairro;

•	 Complemento: Informe um complemento ou ponto de referência;

•	 UF: Insira a unidade federativa;

•	 Município: Informe o nome do município;
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•	 Telefone Fixo: Informe um número de telefone fixo;

•	 Celular: Digite o número de um celular para contato;

•	 E-mail: Forneça um email.

Após concluir as alterações, salvá-las clicando em alterar. 

VI.V.	Emitir declaração 

Para emitir a declaração, basta selecionar a opção . Será aberta uma nova guia 
do navegador para sua declaração.

O download do arquivo da declaração será feito simultaneamente.

Importante:  A emissão da declaração de cada 
participante somente será autorizada quando as 
seguintes condições forem atingidas:

•	 A ação de extensão não foi finalizada e a proposta não foi 
concluída.

•	 O(A) participante deverá ter a emissão da declaração autorizada 
pela coordenação da ação. (válido para emissão pelo(a) próprio(a) 
participante) 

VI.VI.	  Emitir certificado 

Para emitir o certificado, basta selecionar a opção . Será aberta em uma nova guia 
do navegador constando a sua certificação.

O download do documento de certificação será feito simultaneamente. 

Importante:  A emissão do certificado de cada 
participante somente será autorizada quando as 
seguintes condições forem atingidas: 
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•	 O(a) gestor(a) autorizou a emissão antes do término da ação.

•	 O participante deverá ter frequência satisfatória.

•	 O participante deverá ter a emissão do certificado autorizada 
pela coordenação da ação. (válido para emissão pelo(a) próprio(a) 
participante) 

VI.VII.	  Opções 
Para visualizar as opções, basta clicar em  .

Para Visualizar participante, clique em  e a seguinte tela será exibida: 

O(A) gestor(a) poderá voltar ou imprimir os dados do(a) participante.
Para Notificar Participante, clicar no ícone . Uma caixa de mensagem será exibi-

da para a emissão de email: 
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Inserir a mensagem no campo correspondente e clicar em enviar. Será exibida uma 
mensagem de sucesso. 

Para Alterar Participante, clicar em  . Os dados do(a) novo(a) participante serão 
exibidos. Neste ambiente poderão ser realizadas as alterações necessárias. 

Para Remover um(a) participante, clicar em  e a tela Dados do(a) Novo(a) 
Participante será exibida: 
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Para remover o(a) participante selecionado escolher a opção Confirmar Remoção. 

VI.VIII.	  Exibir Lista de Presença 
Para visualizar ou imprimir a lista de presença dos(as) participantes da ação de 

extensão, clicar em 
A seguinte tela será exibida: 

A lista de presença dos(as) participantes poderá ser impressa. Para realizar esta 
ação, clicar em 
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VI.IX.	  Enviar Mensagem

Nesta opção poderá ser enviada uma mensagem aos participantes da ação de exten-
são. Para enviar, clicar em .

A seguinte tela será mostrada: 

Na tela anterior, o usuário irá escrever a mensagem para os(as) participantes do 
Curso ou Evento  e enviá-la a todos os membros.

Ainda é possível anexar arquivos para os participantes. Para isto, é necessário 
clicar em  . Pesquise pelas pastas no seu computador o arquivo que deseja 
anexar e selecione com dois cliques seguidos. 

Para exemplificamos, anexamos um documento denominado de “inscrições 
2018.1.pdf”. 

Após anexar os arquivos, clicar em Enviar para enviar a mensagem a todos(as) 
os(as) participantes. 

VI.X.	 Listar Informações

Para listar as informações dos(as) participantes da ação de extensão e, para acessar a 
lista de informações, é necessário clicar em .
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A seguinte tela será exibida: 

Neste ambiente poderá ser impressa  lista de presença dos(as) participantes. Para 
realizar esta ação clicar em 

VI.XI.	 Exportar informações
Nesta seção poderá ser realizado o download das  Informações de contato dos(as) 

participantes, clicando em 
Será exibida na tela o download do Arquivo Excel, como exemplo na imagem a se-

guir, em que foi realizada a exportação dos contatos de um curso denominado “Afetos, 
Saberes e Vida Universitária” pelo navegador Firefox.

Para abrir o arquivo, é necessário clicar duas vezes sobre o download no seu 
navegador.

VI.XII.	 10. Alterar Atividade/Objetivos
Nesta funcionalidade será possível alterar as atividades e os objetivos da ação de 

extensão. Clique no ícone  para realizar esta operação. O siste-
ma exibirá a seguinte tela: 
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Para adicionar um novo objetivo ao projeto, caso seja necessário, clique no ícone 
, assim como é indicado na imagem a seguir. 

A seguinte tela será exibida: 

Deverá ser descrito o objetivo da proposta de ação. Depois de inserido o objetivo, o 
usuário poderá seguir para os próximos passos. 

Importante: Para cada objetivo é necessário pelo 
menos uma Atividade vinculada.

Para cadastrar uma nova atividade, clique no ícone 

A seguinte tela será exibida: 
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Caso tenha alguma dúvida, exemplificaremos o preenchimento dos dados da ativi-
dade a seguir. 

Assim como no exemplo apresentado na imagem anterior, o usuário poderá adicio-
nar os dados da Atividade da ação e o(s) membro(s)  da atividade descrita. Para isso, 
forneça os critérios a seguir: 

•	 Descrição das Atividades: Forneça a descrição das atividades 
desenvolvidas na ação;

•	 Carga Horária: Defina a carga horária da atividade vinculada ao 
ação;

•	 Período: Forneça as datas do período das atividades no espaço 
indicado ou clique no ícone  para selecionar as datas no 
calendário;

•	 Membro: Selecione o nome do membro da atividade dentre os membros 
da  ação de extensão;

•	 Carga Horária do Membro: Defina a carga horária do membro da 
atividade.

Após fornecer os critérios, o membro deverá ser vinculado a esta atividade. Para 
adicioná-lo, basta dar um clique no botão .

Os membros que foram adicionados são gerados na tela, assim como os membros 
adicionados: 
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A seguinte tela será exibida: 
Caso seja necessário removê-lo(a), clicar no ícone .

Após cadastrar todos os membros da atividade, você deverá cadastrar a atividade. 
Para isso, clicar no botão . 

O sistema listará a atividade na seção Atividades Cadastradas. Caso seja neces-
sário alterar a ação, clicar no ícone  . O sistema recarregará a tela apresentada 
anteriormente. Caso desejar remover a atividade, clicar no ícone  . A atividade será 
removida automaticamente. 
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Se for necessário adicionar mais atividades, repetir o fluxo de adicionar atividades 
quantas vezes for necessário. 

Após cadastradas todas as atividades  e seus devidos membros, deverá Gravar 
Objetivo. Para isto, clcar no botão . 

Após Gravar Objetivo, voltar para a primeira tela; assim como representado na 
imagem a seguir: 

Para confirmar todas as alterações realizadas nos objetivos e atividades, é neces-
sário clicar no botão  :

Após clicar em Gravar Objetivo, será exibida a mensagem de confirmação. 
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7. RENOVAR AÇÃO 

Importante: Uma ação de extensão somente poderá 
ser renovada se esta for um projeto, programa ou 
prestação de serviço e consultoria com status 
“concluída” no sistema. 

Caso a coordenação tenha interesse em solicitar a renovação da ação de extensão é 
necessário clicar em   no menu da proposta, após ter adquirido o status 

de “concluída” no sistema. 

Importante: Caro(a) gestor(a),a atualização dos 
dados da ação previstos para o próximo período 
de execução são de inteira responsabilidade da 
coordenação da ação. Caso contrário, a ação poderá 
ser penalizada quanto a não aprovação.

A seguinte tela será exibida. 

Para confirmar a renovação da ação de extensão, é necessário confirmar que está 
ciente que todas as informações estão corretas. Para confirmar, é necessário clicar 
em  

Será gerada a tela de cadastramento da ação de extensão com os dados da ação 
“concluída”. O(A) gestor(a) deverá alterar os dados da execução para concluir a 
renovação.
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Importante: Caro(a) gestor(a), todas as ações de 
extensão renovadas terão o título + “(renovação)”, 
assim como no exemplo a seguir, em que renovamos 
uma ação intitulada de “Teste”. 

Caso possua alguma dúvida relacionada ao cadastramento e alteração dos dados 
da ação, poderá ser acessada a documentação de submissão de propostas. 

8. PRORROGAR/ REATIVAR AÇÃO

Importante: Uma ação de extensão somente poderá 
ser prorrogada se for do tipo projeto, programa ou 
prestação de serviço e consultoria. Tal alteração 
somente poderá ser realizada pela PROEXC ou 
Gestão de Extensão do Centro mediante solicitação 
da coordenação da ação via e-mail, contendo a 
devida justificativa. 

Para acessar esta funcionalidade, é necessário acessar  no 
menu das propostas de ação. Será gerada a tela com os dados da ação de extensão. 
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Para confirmar a Prorrogação/reativação é necessário inserir a nova data de finaliza-
ção da proposta de ação, na aba ”Requisito para reativação da proposta”. 

Após inserir a data, é necessário clicar em  e, em seguida, será 
exibida uma mensagem de confirmação. 
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9. DEVOLVER PROPOSTA PARA O(A) COORDENADOR(A) 

Caso o(a) Gestor(a) aponte a necessidade de que uma ação de extensão necessita 
ser alterada, esta deverá ser devolvida ao(a) coordenador(a). A tela seguir demonstra a 

funcionalidade: 
Após selecionar , será exibido uma mensagem confirman-

do sua ação.    

Clique em  para confirmar a devolução  ou  para desistir da 
operação. 

Após a confirmação será exibida uma mensagem de confirmação. 

 10. AUTORIZAR PARTICIPAÇÃO DE SERVIDOR 
TÉCNICO-ADMINISTRATIVO 

Para a chefia imediata autorizar a participação do(a) servidor(a) técnico-adminis-
trativo vinculado a sua unidade, a ser desenvolvida durante o horário de expediente, 
deverá acessar a aba de Menu principal no módulo de extensão. 

50 menu



Após selecionar a opção
será gerada a lista das ações que aguardam a sua autorização. 

Listadas as ações, o(a) gestor(a) da unidade poderá realizar as seguintes ações: 
Visualizar a proposta, analisar a proposta ou devolver para  coordenação. 

Importante: Caso a proposta já tenha sido 
analisada é possível imprimir o recibo de 
autorização.

I.	 Visualizar ação de extensão 

Para acessar esta função é necessário clicar no ícone . 
O(A) Gestor(a) será conduzido à tela de visualização. 
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Clique em  para retornar à tela anterior. 

II.	 . Autorizar Proposta 
Para autorizar a proposta é necessário utilizar a opção indicada na imagem a 

seguir: 

Após selecionar  , será exibida a tela com os dados da proposta: 
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Para concluir a autorização, serã necessário selecionar a opcão de parecer e escre-
ver a justificativa da análise sobre a proposta.

 
O parecer poderá ser Aprovado ou Não aprovado. 

III.	  Devolver Proposta 
Caso seja sugerida alguma alteração na ação de extensão, a proposta deverá ser 

devolvida para coordenação. 

Após selecionar  , será exibida uma 
mensagem confirmando sua ação. 

Clique em  para confirmar a devolução  ou  para desistir da 
operação. 

Após a confirmação será exibida uma mensagem de confirmação. 

Após concluir os passos indicados, o(a) usuário(a) será conduzido(a) para o menu 
principal. 

Selecione a opção 

12. GERENCIANDO OS RELATÓRIOS 

No menu principal, ao clicar na opção “gerenciar relatórios” será gerada uma tela 
para busca de relatórios de ações de extensão: 
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Caro(a) Gestor(a), você poderá buscar os relatórios por diversos critérios: 
•	 Título da Ação: Buscar pelo título ou por palavras que estejam 

presentes no título do projeto;

•	 Tipo da Ação: Selecionar um ou mais dos tipos que desejar incluir na 
busca: Projetos, Cursos ou Eventos;

•	 Ano da Ação: Informar o ano de realização da ação;

•	 Período de Envio: Informar o período do Relatório. Clicando em , o 
sistema exibirá um calendário para facilitar a seleção das datas;

•	 Período de Conclusão: Determinar o período de conclusão do 
relatório. Como no item anterior, poderá ser utilizado o ícone  
para selecionar as datas em um calendário gerado pelo sistema;

•	 Tipo de Relatório: Escolher entre Relatório Final ou Relatório 
Parcial. O Relatório Parcial deverá ser enviado a cada doze meses 
de execução da ação, porém a Ação de Extensão continua em vigor; o 
Relatório Final determina a conclusão da Ação de Extensão;

•	 Edital: Selecionar o edital no qual o projeto foi inscrito;

•	 Servidor(a): Buscar pelo nome do(a) servidor(a) responsável pelo 
projeto.

Caro(a) Gestor(a), você poderá inserir os dados que melhor se adequem às ações de 
extensão que deseja encontrar.

Para exemplificarmos, buscaremos os relatórios do tipo de ação “programa”. 
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Com os resultados da busca apresentados, poderão ser realizadas as seguintes 
ações: Visualizar relatório, Devolver Relatório e Remover Relatório. 

I.	  Visualizar relatório 
É possível visualizar o relatório da ação de extensão clicando em . 
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O(A) Gestor(a) poderá baixar os arquivos anexados do relatório. Para isso, é neces-
sário acessar a seção de Lista de Arquivos e clicar em  para fazer o download.

Caso queira imprimir a proposta de ação, basta somente dar um click sobre a op-
ção Imprimir. 

II.	  Devolver Relatório para a coordenação da ação 

É possível também devolver o relatório ao(a) coordenador(a), caso não esteja de acor-
do com as exigências das normativas da Instituição. 

Para realizar a devolução do relatório, é necessário clicar em   na ação desejada. 

Após o clique, uma mensagem de confirmação aparecerá.
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III.	 Remover o relatório 

Caro(a) gestor(a), caso necessário, haverá a possibilidade de remoção do relatório da 
ação de extensão. Para isto, clicar na opção  para remoção do relatório.

Após clicar será gerada uma mensagem de confirmação. 

Após a confirmação, a seguinte mensagem será exibida pelo sistema:

13. VALIDAR RELATÓRIOS PROJETO E PROGRAMA 

Para acessar a validação de relatórios é necessário clicar em 
 no módulo de extensão. 
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Será gerada a tela a seguir, em que a gestão de extensão poderá realizar a aprova-
ção dos relatórios, realizando a busca por filtros. 

•	 Título da Ação: Informe o título da Ação de Extensão desejada;

•	 Ano: Selecione o Ano de realização da Ação; 

•	 Código: O código de uma ação de extensão é composto por no mínimo 
dez caracteres. Os dois primeiros dígitos identificam o tipo 
da ação. Os números seguintes e que antecedem o caractere “-” 
representam o número “sequência” da ação. Por fim, os últimos quatro 
dígitos representam o ano da ação. Por exemplo, o código da ação 
PD002-2009 informa que a ação é um produto (PD) que foi a segunda 
ação do tipo produto (002) criada no ano de 2009. Existem códigos 
ainda em que a sequência é representada por três caracteres: xxx. 
Por exemplo, PJxxx-2008. Neste caso, o código da ação não foi gerado 
completamente e ele poderá não ser único. Uma busca para este código 
retornaria todos os projetos (PJ) de 2008;

•	 Período de Execução: Informe a data inicial e a data final da 
execução da Ação;

•	 Período de Conclusão: Informe a data inicial e a data final da 
conclusão;

•	 Período de Início: Informe o período referente ao início da ação de 
extensão;

•	 Edital: Selecione o edital dentre as opções;

•	 Tipo da Ação: Selecione o tipo da ação dentre as opções Curso, 
Evento, Prestação de Serviços, Produto Programa, Projetos;

59 menu



•	 Área CNPq: Filtre a busca de acordo com a Área do Cnpq do projeto: 
Ciências Agrárias; Ciências Biológicas; Ciências Exatas e da Terra; 
Ciências Humanas; Ciências Sociais Aplicadas; Ciências da Saúde; 
Engenharias; Linguística, Letras e Artes; Outra;

•	 Unidade Proponente: Selecione uma das unidades do sistema;

•	 Centro da Ação: Selecione a unidade-centro da Ação;

•	 Área Temática: Filtre de acordo com a área de conhecimento da ação: 
Comunicação; Cultura; Direitos Humanos e Justiça; Educação; Meio 
Ambiente; Saúde; Tecnologia e Produção; Trabalho;

•	 Dimensão Acadêmica: Informe se é um Projeto Associado ou Projeto 
Isolado;

•	 Servidor(a): Utilize o nome de um(a) servidor(a) associado ao projeto 
de Ação. Digitando os três primeiros números, o sistema mostra uma 
lista com os nomes cadastrados;

•	 Situação da Ação: Selecione no menu a situação atual da ação;

•	 Tipo de Registro: Informe se a ação está registrada como Registro 
Simplificado de Ação Anterior ou Proposta Completa de Ação de 
Extensão;

•	 Solicitação de Renovação: Informe se é Solicitação de Renovação ou 
Projeto Novo;

•	 Financiamentos e Convênios: Selecione entre as opções Financiamento 
Interno, Financiamento Externo, Auto Financiamento, Convênio Funpec;

•	 Situação de Análise: Selecione se o relatório está em situação de 
analisado, não analisado ou todas as situações. 

Utilize um ou mais campos no formulário para filtrar a busca. Quanto maior o número 
de campos preenchidos, mais restrita será a pesquisa. 

Após selecionar os filtros clique em  Serão exibidas as propostas: 
Nesta seção poderão ser realizadas as seguintes ações: Visualizar a ação, visuali-

zar relatório ou analisar o relatório. 

I.	 Visualizar relatório

É possível visualizar o relatório da ação de extensão clicando em  , e será gerada 
a seguinte tela. 
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A Gestão de extensão poderá baixar os arquivos anexados do relatório. Para isso é 
necessário ir até a seção de Lista de Arquivos  e clicar em   para fazer o download.

Caso queira imprimir a proposta de ação, basta somente clicar sobre a opção 
Imprimir. 
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II.	 Visualizar Proposta 
Ao clicar em , poderão ser visualizados detalhadamente os Dados da Ação de 

Extensão previamente cadastrados. 

Caso queira retornar à tela anterior, clique em Voltar...
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III.	  Analisar Relatório

Para realizar a análise do relatório da ação de extensão, clicar no ícone . 
A seguinte tela será exibida: 

Antes de prosseguir, na seção de Validação de Relatório de projeto ou programa  de 
Extensão será necessário selecionar o Parecer da validação. Escolha entre APROVAR, 
APROVAR COM RECOMENDAÇÃO, REPROVAR ou AÇÃO NÃO REALIZADA. Após 
selecionar umas destas opções, será necessário informar a Justificativa da validação. 
Para concluir o processo, clique em Confirmar Validação. 

Após confirmar a validação uma  mensagem de sucesso da ação será exibida. 
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14. VALIDAR RELATÓRIOS DE EVENTOS E CURSOS 

Para acessar a validação de relatórios será necessário clicar em 
 no módulo de extensão. 

Será gerada uma tela, em que poderá ser realizada a validação dos relatórios. A 
busca é realizada por meio dos filtros. 

•	 Título da Ação: Informe o título da Ação de Extensão desejada;

•	 Ano: Selecione o Ano de realização da Ação;

•	 Código: O código de uma ação de extensão é composto por no mínimo 
dez caracteres. Os dois primeiros dígitos identificam o tipo 
da ação. Os números seguintes e que antecedem o caractere “-” 
representam o número “sequência” da ação. Por fim, os últimos quatro 
dígitos representam o ano da ação. Por exemplo, o código da ação 
PD002-2009 informa que a ação é um produto (PD) que foi a segunda 
ação do tipo produto (002) criada no ano de 2009. Existem códigos 
ainda onde a sequência é representada por três caracteres: xxx. Por 
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exemplo, PJxxx-2008. Neste caso, o código da ação não foi gerado 
completamente e ele poderá não ser único. Uma busca para este código 
retornaria todos os projetos (PJ) de 2008;

•	  Período de Execução: Informe a data inicial e a data final da 
execução da Ação;

•	  Período de Conclusão: Informe a data inicial e a data final da 
conclusão;

•	  Período de Início: Informe o período referente ao início da ação de 
extensão;

•	  Edital: Selecione o edital dentre as opções;

•	  Tipo da Ação: Selecione o tipo da ação dentre as opções Curso, 
Evento, Prestação de Serviços, Produto Programa, Projetos;

•	  Área CNPq: Filtre a busca de acordo com a Área do Cnpq do projeto: 
Ciências Agrárias; Ciências Biológicas; Ciências Exatas e da Terra; 
Ciências Humanas; Ciências Sociais Aplicadas; Ciências da Saúde; 
Engenharias; Linguística, Letras e Artes; Outra;

•	  Unidade Proponente: Selecione a unidade proponente da ação;

•	  Centro da Ação: Selecione a unidade-centro da Ação;

•	  Área Temática: Filtre de acordo com a área do projeto: Comunicação; 
Cultura; Direitos Humanos e Justiça; Educação; Meio Ambiente; Saúde; 
Tecnologia e Produção; Trabalho;

•	  Dimensão Acadêmica: Informe se é um Projeto Associado ou Projeto 
Isolado;

•	  Servidor(a): Utilize o nome de um(a) servidor(a) associado a Ação. 
Digitando as três primeiras palavras, o sistema exibe uma lista com 
os nomes cadastrados;

•	  Situação da Ação: Selecione no menu a situação atual do projeto;

•	  Tipo de Registro: Informe se a ação está registrada como Registro 
Simplificado de Ação Anterior ou Proposta Completa de Ação de 
Extensão;

•	  Solicitação de Renovação: Informe se é Solicitação de Renovação ou 
Projeto Novo;

•	  Financiamentos e Convênios: Selecione entre as opções Financiamento 
Interno, Financiamento Externo, Auto Financiamento, Convênio Funpec;

•	 Situação de Análise: Selecione se o relatório está em situação de 
analisado, não analisado ou todas as situações.

Utilize um ou mais campos no formulário para filtrar a busca. Quanto maior o número 
de campos preenchidos, mais restrita será a pesquisa. 
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Após selecionar os filtros clique em . Serão exibidas as propostas: 

Nesta seção poderão ser realizadas as seguintes ações: Visualizar a ação, visualizar 
relatório ou analisar o relatório.

I.	 Visualizar relatório 
Ao clicar em  poderão ser visualizados detalhadamente os Dados da Ação de 

Extensão previamente cadastrados. 
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Caso queira retornar à tela anterior, clique em Voltar. 

II.	 Analisar Relatório
Para realizar a análise do relatório da ação de extensão, clicar no ícone . A se-

guinte página será exibida: 

Antes de prosseguir, na seção de Validação de Relatório de Curso ou Evento de 
Extensão será necessário selecionar o Parecer da validação. Escolher entre APROVAR, 
APROVAR COM RECOMENDAÇÃO, REPROVAR ou AÇÃO NÃO REALIZADA. Após sele-
cionar umas destas opções, caso seja necessário, informe a Justificativa da validação. 
Para concluir o processo clicar em Confirmar Validação. 

Após confirmar a validação, uma  mensagem de sucesso da ação será exibida. 
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15. BUSCAR AVALIAÇÕES 

Caro(a) gestor(a) de extensão, poderão ser buscadas todas as avalia-
ções já realizadas no sistema. Para isto, será necessário utilizar a opção, 

no Módulo de extensão. 

Após selecionada a opção será exibida a tela de busca.
A página exibe um formulário para realização da busca pela Ação de Extensão 

desejada. 

Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a operação na 
caixa de diálogo que será gerada posteriormente. 

Para filtrar a busca, poderão ser utilizados um ou mais dos critérios. 

São eles: 
Título da Ação, Ano da Ação, Tipo da Ação, Área do CNPQ, Unidade Proponente, 

Área Temática, Servidor (Docente na Ação), Tipo de Avaliação, Situação da Avaliação, 
Servidor(a) (Avaliador(a)) e Edital. Nos campos Servidor(a) (Docente na Ação) e 
(Avaliador(a)), digitar os três primeiros dígitos para que o sistema exiba uma lista com 
os nomes cadastrados.
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Quanto maior for o número de campos preenchidos, mais refinada será a busca. 
Após preencher os campos, clicar em Buscar. Serão listadas as propostas de exten-
são encontradas na base de dados. 

A tela listará as Ações de Extensão encontradas dentro dos parâmetros solicitados 
no formulário, exibindo o(a) Avaliador(a), Tipo de Avaliação e Situação da Avaliação.

Para visualizar os dados das Ações de Extensão clicar em  : 
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Clique em Voltar para retornar à listagem de ações de extensão, ou clique em
  para retornar ao menu principal do módulo.

Retornando aos resultados da busca, clicar em  para visualizar cada avaliação. 
Veja o exemplo: 

Se desejar imprimir a Visualização da Avaliação, clique em  .

Para retornar à busca de avaliações, clique em Voltar.

Se desejar remover uma avaliação, clique no ícone e confirme a operação na 
caixa de diálogo que aparecerá posteriormente: 
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Para confirmar a remoção, clique em Ok e, em seguida, observe a mensagem de 
sucesso gerada pelo sistema: 

16. COMUNICAR COORDENADORES(AS) E MONITORAR 
AÇÕES 

Após realizar login no SIGAA, o(a) gestor(a) de extensão deverá realizar o seguinte 
caminho para gerenciar os relatórios: Acessar os módulos - Módulo de Extensão. 

 Ao abrir o menu da Pró-Reitoria de Extensão e Cultura, acessar a aba Menu 
Principal e selecionar a opção Comunicação com coordenadores. 

Será exibida a tela em que será necessário inserir os filtros desejados para localizar 
as ações de extensão no sistema. 
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•	 Título da Ação: Busque pelo título específico de uma Ação de 

Extensão, ou por palavras que estejam contidas no título;

•	 Ano: Selecione o ano de realização da Ação;

•	 Código: O código de uma ação de extensão é composto por no mínimo 
dez caracteres. Os dois primeiros dígitos identificam o tipo 
da ação. Os números seguintes e que antecedem o caractere “-” 
representam o número “sequência” da ação. Por fim, os últimos quatro 
dígitos representam o ano da ação. Por exemplo, o código da ação 
PD002-2009 informa que a ação é um produto (PD) que foi a segunda 
ação do tipo produto (002) criada no ano de 2009; 

•	 Período de Execução: Informe as datas, inicial e final, em que a 
Ação esteve em execução;

•	 Período de Conclusão: Informe a data inicial e a data final da 
conclusão da Ação;

•	 Período de Início: Informe a data inicial e a data final do período 
de início da Ação;

•	 Edital: Busque por projetos de acordo com o edital no qual a Ação 
foi inscrita;

•	 Tipo da Ação: Busque por um dos tipos de Ação: Curso, Evento, 
Prestação de Serviços e Produtos, Programa ou Projetos;

•	 Área CNPq: Filtre a busca de acordo com a Área do CNPq do projeto: 
Ciências Agrárias, Ciências Biológicas, Ciências Exatas e da Terra, 
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Ciências Humanas, Ciências Sociais Aplicadas, Ciências da Saúde, 
Engenharias, Linguística, Letras e Artes ou Outra;

•	 Unidade Proponente: Selecione a unidade proponente da ação;

•	 Centro da Ação: Selecione o Centro de vinculação da Ação;

•	 Área Temática: Filtre de acordo com a área do projeto: Comunicação, 
Cultura, Direitos Humanos e Justiça, Educação, Meio Ambiente, Saúde, 
Tecnologia e Produção; Trabalho;

•	 Dimensão Acadêmica: Informe se é um Projeto Associado ou Projeto 
Isolado;

•	 Servidor(a): Utilize o nome de um(a) servidor(a) associado(a) ao 
projeto de Ação. Digitando os três primeiros dígitos, o sistema 
mostra uma lista com os nomes cadastrados;

•	 Discente: Utilize o nome do(a) discente associado(a) a Ação.

•	 Situação da Ação: Informe a situação atual da ação;

•	 Tipo de Registro: Informe se a ação está registrada como Registro 
Simplificado de Ação Anterior ou Proposta Completa de Ação de 
Extensão;

•	 Solicitação de Renovação: Informe se é Solicitação de Renovação ou 
Projeto Novo;

•	 Financiamentos e Convênios: Selecione entre as opções Financiamento 
Interno, Financiamento Externo, Auto Financiamento. 

Importante: É possível gerar um PDF ou Planilha no 
formato Excel contendo todas as ações de extensão 
localizadas pelos filtros. Para gerar esses 
documentos, será necessário utilizar uma das duas 
opções abaixo. 

Para exemplificar utilizaremos como filtro o ano de 2023 e, após isso, clicar no 
botão Buscar. Serão gerados os resultados da busca. 

Após selecionar todos os(as) coordenadores(as) desejados(as), o(a) gestor(a) 
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deverá clicar em.  
Será gerada a tela em que deverá ser inserido o assunto e a mensagem para 

todos(as) os(as) coordenadores(as) selecionados(as). 

Para enviar o comunicado é necessário clicar em .  

17. MONITORANDO AÇÕES DE EXTENSÃO

Esta operação tem como finalidade possibilitar que o(a) Gestor(a) monitore as 
ações de extensão em relação às suas finalizações. Através desta funcionalidade 
será possível verificar a quantidade de dias para a finalização dessas ações e também 
aquelas que estão com o período de execução expirado, assim como a listagem dos 
relatórios parciais e finais, caso o(a) coordenador(a) os tenha cadastrado.

Há também a possibilidade de enviar emails aos(s) coordenadores(as) que não 
enviaram o relatório final.

Para monitorar as ações, acesse no módulo de extensão a opção
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Será gerada uma tela em para inserir o período de conclusão da ação de extensão. 

Para exemplo foi utilizado no período de conclusão a data inicial (04/02/2021) e a 
data final (28/02/2023). 

Importante: Será permitido notificar o(a) mesmo(a) 
Coordenador(a) somente uma vez a cada 10 (dez) 
dias. Portanto, a caixinha para selecionar a 
ação de extensão (cujo(a) coordenador(a) será 
notificado(a)) somente estará disponível se o(a) 
coordenador(a) da ação não tiver sido notificado(a) 
nos últimos 10 (dez) dias e se este ainda não 
enviou o relatório final. 

Caro(a) Gestor(a) você poderá realizar algumas funcionalidades, tais como visua-
lizar ação de extensão; visualizar última data de notificação; versão para impressão; 
relatório enviado; relatório cadastrado, mas não enviado; notificar coordenadores.
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I.	  Visualizar ação de extensão

Para acessar a função, é necessário clicar no ícone . 
O(a) Gestor(a) será conduzido à tela de visualização:
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Clique em  para retornar à tela anterior.

II.	 Versão para impressão
Para realizar a impressão da ação de extensão, acessar a funcionalidade “Versão 

para impressão” e clicar em  .

Após o clique, a tela com os dados para impressão será exibida. Segue o exemplo:
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Para finalizar a impressão é necessário clicar em  

III.	  Relatório Enviado 
É possível imprimir os relatórios já cadastrados pelos(as) coordenadores(as) e, para 

isso, é necessário acessar a opção 

Na tela gerada é possível visualizar e imprimir o relatório. 
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IV.	  Relatório cadastrado, mas não enviado 
Caro(a) Gestor(a), antes de notificar a coordenação certifique-se se este já foi ca-

dastrado na opção “Gerenciar Relatórios” na página inicial do módulo de extensão. 

Após o clique, o(a) gestor(a) será conduzido à tela do relatório. 
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V.	  Notificar Coordenadores

Caro(a) Gestor(a), você poderá notificar os(as) coordenadores(as) de ação de ex-
tensão que estão inadimplentes em relação ao envio dos relatórios. O primeiro passo 
para realizar a notificação é selecionar a ação de extensão a ser  notificada.

Para selecionar basta clicar na caixa de seleção (checkbox). 

Após selecionar todas as ações de extensão a serem notificadas, o(a) gestor(a) 
deverá seguir até o final da página e  selecionar a opção . 

A seguinte tela será gerada para que seja inserida a mensagem de notificação: 

Para concluir as notificações, é necessário clicar em  . Após 
o clique será exibida a mensagem de confirmação. 

VI.	 Última data de notificação
Caro(a) gestor(a), você poderá acessar a última data de notificação realizada aos 

coordenador(es). Vamos exemplificar utilizando uma ação já notificada.

Para verificar se uma ação já foi notificada, a ação de extensão listada deverá con-
ter esse ícone  . 
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Para visualizar a data de notificação, repousar o mouse sobre o ícone . 
Será exibida a última data de notificação. 

Bom Trabalho!
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