
SISTEMA INTEGRADO DE
GESTÃO DE ATIVIDADES
ACADÊMICAS – SIGAA

EXTENSÃO

CADASTRO DE PROPOSTA
– PROJETO



APRESENTAÇÃO

1. Módulo Extensão
2. Submeter proposta de ação - PROJETO
3. Versão para Impressão
4. Listar minhas ações
5. Continuar cadastro de uma proposta
6. Visualizar ações



APRESENTAÇÃO

O  Módulo  Extensão  do  SIGAA  (Sistema  Integrado  de  Gestão  de  Atividades
Acadêmicas) tem o objetivo de gerenciar as Ações de Extensão da Universidade Federal
de Goiás - UFG. 

As ações de extensão são divididas em: Projeto, Evento, Curso,  Prestação de Serviço 
e Programa. 

Relacionamento com outros módulos

O módulo de Extensão tem relacionamento com os seguintes Módulos: 

SIGAA

• Portal do Discente: O portal do discente permite a busca de Ações de Extensão 

ativas onde o discente pode demonstrar interesse em participar da seleção de 
bolsas, realizar inscrição on-line em cursos e eventos de Extensão, emitir 
declarações e certificados e enviar os relatórios como participante da Ação.

• Portal do Docente: O portal do docente é possível submeter propostas de Ação de

Extensão e gerenciar as ações de Extensão, emitir certificados e declaração e 
enviar relatórios das Ações.

• Portal Público: No Portal Público é possível realizar a consulta as Ações de 

Extensão desenvolvidas pela Instituição, onde é possível se inscrever em Cursos e 
Eventos de Extensão e acessar a área de inscritos disponível no Portal Público.

• Página Pública do Docente: Na página pública do docente é possível visualizar as

ações de Extensão que o docente participa como membro (colaborador) ou 
coordenador.

SIPAC

• Bolsas: Neste módulo é possível realizar o gerenciamento das bolsas de 

Extensão. 



Acesso:

• Perfil do servidor – Docente:

• Perfil do servidor – Técnico Administrativo:



2. Submeter proposta de ação - PROJETO 

2.1 Formas de acesso

Após fazer o login no Portal UFGNet deverá acessar: 

Docente: 
Portal Docente:   Portal UFGNet →  Acadêmico →  Ensino → Sistema 
Integrado de Gestão Acadêmica - SIGAA → Módulos → Portal Docente →  
Extensão →  Ações de Extensão → Submissões de Proposta → Submeter 
Proposta → Projeto.

 

Técnico Administrativo:

Portal TA:  Portal UFGNet →  Acadêmico →  Ensino → Sistema Integrado de 
Gestão Acadêmica - SIGAA → Módulos → Extensão → Ações de Extensão → 
Submeter Proposta → Projeto.



Projeto é  definido  como uma  ação  processual  e  contínua  de  caráter  educativo,
social,  cultural,  científico  ou  tecnológico,  com  objetivos  específicos,  e  que
cumpram  o  preceito  da  indissociabilidade  ensino,  pesquisa  e  extensão,
desenvolvido de forma sistematizada e com período de vigência entre 3 (três) e 12
(doze)  meses.  O  projeto  pode  ser:  (a)  vinculado  a  um  programa  (forma
preferencial); (b) não-vinculado (projeto isolado). 

Para submeter uma proposta, do tipo projeto, o usuário deverá acessar o Portal UFGNet
de acordo com seu vínculo com a universidade (Docente/TA). Exemplo de acesso com 
o vínculo de Docente:

 Portal UFGNet→  Acadêmico →  Sistema Integrado de Gestão Acadêmica - SIGAA 
→ Módulos → Extensão →  Ações de Extensão → Submissões de Proposta → 
Submeter Proposta → Projeto. 

O sistema exibirá a seguinte tela: 

Figura 1 - Selecione o tipo de ação projeto clicando na palavra Projeto. O sistema abrirá 
o formulário de preenchimento.



2.2 Formulário de proposta do tipo Projeto
O sistema exibirá os itens do formulário para preenchimento, contendo os passos 1 ao 9 ao final do 
preenchimento de cada item as informações só serão cadastradas na base de dados quando o usuário
clicar no botão “Avançar >>”. 

1. Dados gerais da ação

O sistema inicia o formulário de uma ação do tipo de ação Projeto no item 1. Dados 
Gerais da ação, após serem preenchidos os campos obrigatórios e clicar no botão 

“Avançar >>”, o sistema habilita o segundo item 2. Dados do projeto. Este 
processo deve ser realizado até o item 9. Resumo da ação.





Na tela exibida acima, o usuário deverá preencher os seguintes campos para cadastrar  
“Os dados gerais da ação”: 

• Título: Informe o título da ação de extensão;

• Ano: Forneça o ano em que será realizado o projeto;

• Período de Realização: Informe o período indicando a data no espaço indicado ou clique no 

ícone para selecioná-la no calendário;
• Área de Conhecimento CNPQ: Selecione a área de conhecimento relacionada a ação;

• Abrangência: Informe a abrangência da ação de extensão;

• Área Temática de Extensão: Selecione a área em que a temática da ação está vinculada;

• Linha de Extensão: Selecione uma das linhas de extensão que a ação está vinculada;

• Coordenador: Informe o nome do coordenador da ação de extensão. Ao inserir as letras 

iniciais do nome o sistema exibirá uma lista automática de nomes para facilitar a busca do 
usuário;

• Ação vinculada a Programa Estratégico de Extensão: Selecione SIM ou NÃO;

• Projeto Vinculado a ação de formação continuada e permanente: Escolha SIM ou NÃO;

• Ação vinculada ao Grupo Permanente de Arte e Cultura: Selecione SIM ou NÃO;

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asigaa%3Aextensao%3Ainformacoes_gerais%3Aacoes_de_extensao%3Acadastrar_proposta%3Aprojeto&media=suporte:manuais:sigaa:portal_do_docente:extensao:acoes_de_extensao:submeter_proposta:026.png


• Cooperação Internacional 

• Possui cooperação Internacional? Selecione Sim ou Não. Caso selecione SIM, 

preencha o campo:  Instituição Estrangeira Parceira:

• Público Alvo do Projeto

• Discriminar Público Alvo Interno: Qualifique o público interno que será atendido 

com o projeto;
• Quantificar Público Alvo Interno: Quantifique o público interno descrito acima;

• Discriminar Público Alvo Externo: Qualifique o público externo que será atendido 

com o projeto;
• Quantificar Público Alvo Externo: Quantifique o público externo descrito acima;

• Total de participantes estimados: Este parâmetro será atualizado com a soma dos 

critérios Quantificar Público Alvo Interno e Quantificar Público Alvo Externo 
listados acima;

• Local de Realização

• Estado: Selecione o estado referente a ação de extensão;

• Município: Escolha o município de realização da ação;

• Bairro: Informe em qual bairro será realizada a ação;

• Espaço de Realização: Defina o espaço de realização do projeto;

Latitude: Informe a Latitude onde ocorrerá a ação;



• Longitude: Informe a Longitude onde ocorrerá a ação;

Para adicionar um Local de Realização, o usuário deverá clicar em Adicionar Local de 

Realização. O usuário poderá clicar no ícone para remover o local adicionado; 

• Ao posicionar o cursor do mouse sobre o ícone , o sistema exibirá informações 

sobre a operação. Esta operação será válida para todas as telas que apresentarem esta 
função. 

• Formas de Financiamento do Projeto

• Auto-financiado: Marque esta opção caso a ação seja financiada com recursos 

próprios;

• Financiado pela UFG  : Selecione este campo se a ação possuir financiamento 

pela UFG. Neste caso, será necessário definir os seguintes critérios:

• Financiado pela Unidade Proponente: Selecione esta opção caso o 

financiamento seja pela Unidade Proponente;

• Financiamento PROEC: Escolhendo esta opção, o usuário deverá escolher 

na lista apresentada no sistema o Edital de Extensão, Linha de Atuação e o 
Nº Bolsas Solicitadas;
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3. Financiamento Externo: Selecione este item caso o financiamento da ação seja externo. 
Neste caso, será preciso informar os seguintes critérios:

• Oriundo de Edital: Selecionando esta opção, o usuário deverá definir o 

Edital Externo, o Financiador e a quantidade de Bolsas Concedidas;

• Outros: Selecionando esta opção, o usuário deverá fornecer: o Financiador, 

Natureza do financiamento, valor financiado para o Projeto, quantidade de 
Bolsas Concedidas, Comprovante do financiamento e a página (URL) com 
link do resultado;

• Unidades Envolvidas na Execução

• Unidade Proponente: Este critério será atualizado de acordo com o Coordenador 

selecionado;
• Executor Financeiro: Selecione o executor financeiro da ação de extensão;

• Unidade Co-Executoras Externa: Forneça uma unidade co-executora externa;

• Unidade(s) Co-Executoras: Selecione as unidades que deseja 

adicionar ao projeto e clique no ícone . A unidade será listada na 
Lista de Outras Unidades Envolvidas/Parceiras, assim como 
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mostra a tela acima. Para remover a unidade adicionada, clique no 

ícone .

• Dado complementares - Aprovação em comit s:ẽ

• A proposta foi submetida para aprovação de algum dos seguintes comitês? 

• Comitê de ética em pesquisa (CEP):  SIM NÃO

• Comitê ética no uso de animais (CEUA):  SIM NÃO

• Comitê interno de Biossegurança para Organismos Geneticamente Modificados 

(CIBio):  SIM NÃO

O tipo do arquivo submetido deve ser PDF com tamanho máximo de 2MB. Ao selecionar o 
campo SIM em quaisquer destes itens, será obrigatório anexar o arquivo comprovante da 
aprovação.

Para salvar  os dados informados e prosseguir com o preenchimento do formulário, clique em 

“Avançar >>”. 
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2. Dados do projeto

 

O usuário deverá selecionar o Dados do projeto e fornecer as seguintes designações: 

• Resumo: Forneça o resumo do projeto;

• Justificativa: Justifique os benefícios esperados no processo ensino-aprendizagem 

vinculados ao projeto;
• Fundamentação Teórica: Insira a fundamentação teórica do projeto;

• Metodologia: Informe a metodologia de desenvolvimento do projeto;

• Referências: Insira as referências bibliográficas utilizadas na ação de extensão;

• Objetivos Gerais: Forneça os objetivos gerais do projeto;

• Resultados Esperados: Informe os resultados esperados para o projeto.

Para salvar  os dados informados e prosseguir com o preenchimento do formulário, clique em 

Avançar.  Ao clicar em Voltar ou Cancelar antes de clicar em Avançar os dados já informados 

serão perdidos.

3. Membro da equipe executora

Esta funcionalidade permite ao usuário cadastrar um novo membro da ação, dentre os membros: 
Docente, Técnico administrativo, Discentes e Participantes Externos.

Para cadastrar um dos membros selecione o menu correspondente no título, e no campo 
indicado informe/digite o Nome do membro e aguarde o sistema exibir o nome completo 
do participante, após selecione o nome na lista e defina uma função na listagem 
apresentada ao lado do item.



3.1 Cadastrar Participante Externo

Caso seja selecionada a categoria Participante Externo, o sistema apresentará novos 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: O usuário deverá selecionar dentre as opções apresentadas no sistema, a função do 

participante;



• Formação: Deverá ser informado a formação do participante;

• Instituição: Este campo requer a instituição de origem do participante externo;

Após informar os dados acima clique em Confirmar Cadastro para finalizar a operação.  A 
mensagem de sucesso será exibida: 



4. Objetivos / Resultados esperados / Indicadores 

No Item 4 do formulário de cadastro de projetos antes de Clicar no botão "Avançar" é necessário 
(obrigatório) cadastrar um ou mais objetivos do projeto (item 1 da imagem).  Informe o objetivo 
no campo Objetivo do Projeto e após finalizar o preenchimento clique no texto (item 2 da 
imagem)"Adicionar Atividade". 

Logo, o sistema exibirá a tela para o cadastro da(s)  atividade(s), e serão apresentados os seguintes 
campos: 



 No Item 1 – Descreva as Atividades Vinculadas ao objetivo informando a Descrição das 
Atividades, a carga horária, o Período da atividade:

• Descrição das Atividades: Insira a descrição de uma atividade a ser vinculada ao projeto;

• Carga horária: Informe a carga horária da atividade;

• Período: Digite o período da atividade(início e fim) a ser vinculada ao projeto.

Após informar os itens acima, no item Membros da Atividade (item 2) e  informe o(s) membro(s) 
que será (ão) vinculado(s) à atividade:
 

1. Clique no campo Membros e selecione um dos membros na lista que será apresentada;

2. No campo *Carga horária do membro, defina a carga horária para o membro da equipe 
selecionado anteriormente.

Clique em Adicionar Membro(item 3). 
Esta operação deverá ser realizada para todos os membros cadastrados na Equipe Executora.

Todos os membros informados na Equipe Executora deverão estar vinculados a pelo menos 
uma atividade.

 

Após concluído o cadastro da atividade e a vinculação dos membros clique em Adicionar Atividade
(item 4) para salvar os dados informados.

O sistema listará as atividades vinculadas ao projeto, no campo Atividades Cadastradas,  como 
mostra a tela abaixo. 



Para remover uma atividade cadastrada, clique no ícone . 

Ao voltar para a tela em que o sistema apresenta a lista dos objetivos e atividades cadastrados, 
clique em Gravar Objetivo para salvar as informações.



 Após concluídos estes passos clique em "AVANÇAR >>" 

Todos os membros devem estar vinculados a pelo menos uma atividade cadastrada.

Caso o usuário deseje alterar um objetivo cadastrado, clique no ícone . O sistema exibirá uma tela
semelhante a tela de Objetivos/Resultados Esperados com todos os dados da tela preenchidos, nela 
clique em Alterar Objetivo para confirmar a operação. 

A seguinte mensagem de sucesso será apresentada: 

Caso deseje excluir um objetivo cadastrado, clique no ícone . A seguinte caixa de diálogo será 
apresentada: 

Confirme a operação clicando em OK. A seguinte mensagem de sucesso será exibida: 



5. Orçamento detalhado

A PROEC não financia aquisição de equipamento e passagens para apresentação de trabalhos
em eventos acadêmicos (congressos, seminários, colóquios, etc.) constituindo-se em 
contrapartida das Unidades Acadêmicas ou Administrativas da UFG. As propostas deverão 
conter, obrigatoriamente, a discriminação dos itens a serem financiados.

O usuário poderá definir os seguintes critérios: 

• Selecione o Elemento de Despesa: Selecione o elemento de despesa que desejar, podendo 

escolher entre Diárias, Material de Consumo, Passagens, Pessoa Física, Pessoa Jurídica e 
Equipamentos;

• Discriminação: Forneça a discriminação dos itens a serem financiados;

• Quantidade: Expresse a quantidade de elementos de despesa;

• Valor Unitário: Especifique o valor de cada elemento de despesa.



Clique em Adicionar Despesa para adicionar o elemento de despesa. O sistema exibirá as despesas 
listadas, assim como exemplificamos na tela acima, selecionando os seguintes parâmetros: 

• Selecione o Elemento de Despesa Diárias;

• Discriminação Aluguel de Equipamentos Sonoros;

• Quantidade 1;

• Valor Unitário R$ 100,00.

Para excluir um elemento de despesa cadastrado, clique no ícone . O sistema exibirá a seguinte 
tela: 

Confirme a operação clicando em OK. A mensagem de sucesso será exibida logo em seguida: 

Para prosseguir com a operação, clique em Avançar. a seguinte tela será carregada: 



6. Orçamento consolidado
Nesta tela será informado como serão divididas as despesas de uma Ação.

O usuário deverá definir como será consolidado o orçamento da ação, se pela Fundação (Funpec) 
ou Outros (Externo).



7.Anexar Arquivos
Nesta tela devem ser anexados os arquivos de uma Ação. OBSERVAÇÃO: Os dados informados 
só são cadastrados na base de dados quando clica-se em "Avançar >>".

Atenção: Utilize este espaço para enviar o arquivo completo da Proposta da Ação de Extensão caso 
tenha sido elaborada também em outro formato (Word, Excel, PDF e outros).
Utilize-o também para anexar outros documentos que julgar indispensáveis para aprovação e/ou 
execução da Ação de Extensão que está sendo cadastrada.

Os campos são obrigatórios caso queira anexar um arquivo. 

Na tela exibida acima, caso deseje anexar um arquivo a ação, o usuário deverá informar a 
Descrição do arquivo e anexá-lo a proposta clicando em Selecionar Arquivo. Para confirmar a 
operação, clique em Anexar Arquivo. Veja abaixo a mensagem de sucesso exibida: 

O sistema exibirá o arquivo da mesma maneira que mostra a tela acima, na seção Lista de Arquivos 

Anexados com Sucesso. Para visualizar o arquivo anexado, clique no ícone . O sistema exibirá 
uma janela com o arquivo anexado. 

Caso deseje excluir o arquivo anexado, clique no ícone . O sistema exibirá a seguinte janela de 
confirmação: 

Confirme a operação clicando em OK. O sistema exibirá a seguinte mensagem de sucesso: 
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Para prosseguir com a operação, clique em Avançar. O sistema exibirá a seguinte tela: 

O usuário poderá anexar fotos a proposta de ação de extensão. Para realizar esta operação, forneça a
Descrição e anexe o Arquivo de Foto clicando em Selecionar Arquivo. Para confirmar a operação, 
clique em Anexar Foto. O sistema carregará o arquivo na tela de uma maneira semelhante a 
apresentada na tela Informe os Dados do Arquivo, exibida acima. 



8. Anexar Fotos
Nesta tela devem ser anexados as fotos de uma Ação. 

OBSERVAÇÃO: Os dados informados só são cadastrados na base de dados quando clica-se em 
"Avançar >>".

  Atenção: Neste espaço você pode ou não enviar uma foto ou qualquer outra imagem que julgar 
importante para aprovação e/ou execução da Ação de Extensão que está sendo cadastrada.

Os campos são obrigatórios caso queira anexar uma foto. 

Para inserir a foto, o usuário deverá clicar em Selecionar Arquivo e escolher qual foto deseja 
anexar. Além disso, será necessário fornecer a Descrição sobre a foto que será cadastrada. 

Após escolhê-la e descrevê-la, clique em Anexar Foto. 

Uma mensagem de sucesso será exibida sobre o procedimento. 

 



Se desejar remover uma foto anexada, clique em . Então, será exibida uma caixa de diálogo 
sobre a remoção da foto. 

 

Clique em OK para confirmar o procedimento e uma mensagem de sucesso será exibida na tela. 



9. Resumo da ação
Caso  deseje  gravar  a  proposta  e  submeter  posteriormente,  clique  em  Gravar  (Rascunho).  A
seguinte mensagem será exibida: 

Para submeter a proposta do projeto criado, clique em Submeter à Aprovação. O sistema exibirá a 
seguinte mensagem de sucesso: 

3. Versão para Impressão

O  sistema  possibilita  que  o  usuário  consulte  a  versão  para  impressão  da  ação  de  extensão

cadastrada.  Caso queira ter acesso a essa versão,  clique em  . A versão para impressão estará
disponível  e  será  semelhante  tanto  na  Lista  de  Ações  de  Extensão quanto  na  Lista  de  Ações
Pendentes de Envio. Em seguida, será exibida a Visualização da Ação de Extensão com os Dados
da Ação de Extensão. 

file:///home/rosangela/%C3%81rea%20de%20Trabalho/modulo%20Extensao/TUTORIAIS/


Se desejar retornar ao menu do módulo Extensão, clique no ícone . 

Para voltar à tela anterior, clique em Voltar. 

Caso queira imprimir o documento, clique em . 



4. Listar Minhas Ações
Esta operação tem como finalidade possibilitar que o usuário consulte as ações de extensão das 
quais faz parte. Com isso, será possível visualizar e alterar as informações cadastradas dessas ações.
Contudo, para utilizar esta operação será necessário que a proposta de ação de extensão tenha sido 
previamente cadastrada. 

Para mais informações sobre o cadastro de propostas, consulte Cadastrar Proposta listado nos 
Manuais Relacionados presentes no final deste manual. 

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o: SIGAA → Módulos → Portal Docente → Extensão → 
Ação de extensão → Gerenciar Ações→ Listar Minhas Ações. 

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o: SIGAA → Módulos → Extensão → Ação de extensão 
→ Gerenciar Ações→ Listar Minhas Ações. 

Será exibida a Lista de Ações de Extensão das quais o usuário participa e, se houver, a Lista de 
Ações Pendentes de Envio. 



Nesta tela, o usuário poderá Executar Ação, Alterar, Remover, Anexar Fotos e Visualizar ações de 
extensão, emitir uma Versão para Impressão, visualizar o Orçamento Aprovado e Avaliação do 
Comitê . 



5. Continuar cadastro de uma proposta
O sistema possibilita que o usuário continue o cadastro de uma ação de extensão com Cadastro em 

andamento. Para isso, clique no ícone correspondente a ação que deseja cadastrar. 

Logo, será exibida a tela que permite ao usuário que continue o cadastro. 

Clique em Voltar para retornar à tela anterior. 

Essa operação será semelhante ao cadastro de ações de extensão. Para mais informações sobre esta 
funcionalidade, consulte Submeter Propostas 



6. Visualizar Ação

Ao clicar em , o usuário poderá visualizar detalhadamente os Dados da Ação de Extensão 
previamente cadastrados. A visualização da ação será semelhante tanto na Lista de Ações de 
Extensão quanto na Lista de Ações Pendentes de Envio.

Se houver ações vinculadas, utilize o ícone para visualizá-las em uma página semelhante à 
exibida acima. 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asigaa%3Aextensao%3Aacao_de_extensao%3Aacoes_de_extensao%3Alistar_minhas_acoes&media=suporte:manuais:sigaa:extensao:gerenciar_minhas_acoes:acoes_de_extensao:screenshot003..png


O usuário poderá visualizar mais informações sobre o campo, ao colocar o cursor sobre o ícone . 
Os dados somente serão visualizados enquanto o cursor estiver sobre este ícone. 

Clicando no ícone , será possível visualizar os Arquivos anexados à ação, como já apresentado 
neste manual. 

Para retornar à tela anterior, clique em Voltar. Essa função será válida sempre que estiver presente. 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asigaa%3Aextensao%3Aacao_de_extensao%3Aacoes_de_extensao%3Alistar_minhas_acoes&media=suporte:manuais:sigaa:extensao:informacoes_gerais:buscas:i.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asigaa%3Aextensao%3Aacao_de_extensao%3Aacoes_de_extensao%3Alistar_minhas_acoes&media=suporte:manuais:sigaa:extensao:informacoes_gerais:buscas:view_4.png

