
TUTORIAL PARA SUBMISSÃO DE AÇÕES DE EXTENSÃO NO SIGAA

1) Para iniciar a submissão de propostas, entre no SIGAA com seu login e senha e clique na aba 
Extensão;

2) Na aba Extensão, siga o caminho, clicando em:

► Caminho de Submissão (Docentes):

Ações de Extensão > Submissões de Propostas > Submeter Proposta

► Caminho de Submissão (Técnicos-administrativos):

Ações de Extensão > Submissões de Propostas > Submeter Proposta

3) Ao clicar em “Submeter Proposta” aparecerá a tela de propostas. Clique em “Submeter 
Nova Proposta

4) Aparecerá em seguida, a tela abaixo; na qual deve-se escolher em qual tipo de proposta a sua 
ação de extensão se encaixará e clique no nome abaixo do ícone. A saber:

a) Projeto/Programa
b) Curso
c) Evento
d) Produto (desconsiderar, pois não utilizamos esse tipo na Uern)



5) Após escolher o tipo de ação, será necessário informar os dados gerais da ação que 
podem ser visualizados nas figuras abaixo. Preencha todos os campos e clique ao final em 
“Avançar”.



Os dados informados só são cadastrados na base de dados quando se clica em “AVANÇAR”

OBSERVAÇÃO: Para o “Local de Realização” não é obrigatório inserir o “BAIRRO, LATITUDE 
E LONGITUDE” para adicionar. Após preencher os itens obrigatórios clicar em “adicionar local de 
realização" para avançar.

ATENÇÃO!!!

Para vincular a edital aberto, como o edital de carga horária sempre deverá marcar a opção 
"FINANCIADO PELA UERN"--> FINANCIAMENTO FAEX/PROEX, e vincula ao edital.  
SEMPRE COLOCAR 0 (ZERO) BOLSAS SOLICITADAS.

*Para as ações de fluxo contínuo marca a opção “AUTO-FINANCIADO” na qual não é possível 
vincular edital.



6) Ao clicar em avançar, será necessário preencher os dados do projeto. Observe na figura 
que para a preparação de um projeto ou programa são necessários os seguintes dados (todos 
obrigatórios):

a) Resumo
b) Palavras-Chave (mínimo 3)
c) Justificativa
d) Fundamentação Teórica
e) Metodologia
f) Referências
g) Objetivos Gerais
h) Resultados Esperados

OBSERVAÇÕES:
- Cada caixa de texto recebe até 15.000 caracteres;
- Basta clicar na aba dos dados para acessar as outras caixas;
- Ao final do preenchimento, clique em “Avançar”.
- No caso de curso ou evento, os dados necessários para a preparação do programa 
aparecem na seguinte ordem:

a) Resumo
b) Palavras-chaves
c) Programação
d) Objetivos Gerais
e) Resultados Esperados

7) Na  sequência,  será  necessário  informar  quais  membros  fazem  parte  da  ação.  Podem  ser 
docentes,  técnicos-administrativos,  discentes  e  participantes  externos.  Clique  nas  abas  para 
incluir os membros no grupo correto. Observe que o proponente pode selecionar se o membro 
pode gerenciar ou não os participantes. Ao final, clique em “Avançar”.



OBSERVAÇÕES:

No caso de a equipe responsável pela realização das ações contar com docentes ou técnicos 
administrativos lotados em Unidade(s)  Acadêmica(s)  distinta(s)  daquela  em que está  lotado o 
coordenador da proposta, é necessário validação pela Chefia de Departamento de cada membro, 
mediante autorização no SIGAA, após a proposta ser submetida.

8) Informe na sequência, as atividades a serem realizadas e os membros que participarão ou que 
são responsáveis por cada uma delas. Clique em  para cadastrar uma atividade nova. Após 
cadastrar todas as atividades, clique em “Avançar”.

9) Ao adicionar uma atividade, é necessário:

a) Descrever a atividade
b) Inserir a carga horária total da atividade
c) O período de realização
d) Alocar os membros responsáveis ou executores da atividade com a respectiva carga que este 

realizará na atividade (ver a figura abaixo), seleciona o(s) nome(s) do(s) membro(s) e clica em 
“Adicionar Membro”.

e) Ao final, clique em “Adicionar Atividade” para que ela fique registrada.



10) O próximo passo é discriminar as despesas previstas no projeto, evento ou curso. Para tal, 
selecione o elemento de despesa clicando com o cursor sobre o ícone do elemento. Caso não 
tenha despesas, pode clicar em “Avançar” sem preencher nada.

11) Ao final desta etapa, será necessário definir como será dividida a despesa da ação (se existir).

12) A ata de aprovação da ação de extensão pelo departamento ou Ad Referendum e demais anexos 
da proposta devem ser inseridos na tela abaixo. 

13) O proponente pode inserir fotos da ação na tela “Informe os Dados do Arquivo de Fotos”.



14) Finalmente, após todos estes passos, aparecerá uma tela com todos os dados da sua proposta. 
Grave se você não tiver ainda com todos os documentos necessários para aprovação, ou caso,  
ainda seja necessárias modificações na proposta.

15) Lembrando que antes de enviar, é necessário que a proposta seja submetida para apreciação 
pelo Departamento. Após aprovação, anexe a ata na página de anexar arquivos “Informe os 
Dados do Arquivo”

16) Após inserir a ata e todos os documentos que forem necessários, clique em “Submeter à 
Aprovação”.

OBSERVAÇÕES FINAIS

É importante a atenção às normas previstas na Resolução nº 14/2017 – CONSEPE. O não 
atendimento dos requisitos gerais pode levar a reprovação da proposta.


	OBSERVAÇÕES:
	OBSERVAÇÕES FINAIS

