TUTORIAL PARA SUBMISSAO DE ACOES DE EXTENSAO NO SIGAA

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

Extensao;

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

» Caminho de Submissao (Docentes):

Ac¢oes de Extensao > Submissées de Propostas > Submeter Proposta

ﬁ Ensino .4 Pesquisa ™4 Extensdo Wi Acdes Integradas

Convénios BBiinoteca | Producio Intelectual @ Ambientes Virtuais (g Ot

Qual a SUA opinig
Estamos encaminhando o
Universidade Federal da

Agronegdcio(GETDA), par

Submeter Proposta
Solicitar Reconsideracgdo de Avaliacdo

Consultar AcSes Submetidas k]

Acbes de Extensdo 3 Submissdes de Propostas  »
Plancos de Trabalhe » Inscrigbes 3
Relatérios » Gerenciar Agdes 3
Comissde de Extensdo » & puderem dar es...

Comissio de Avaliadores Ad Hoc  »

Certificados e Declaragées >

Editais de Extens3do

» Caminho de Submissiao (Técnicos-administrativos):

Editar Dados do Site
E i = == do

Ver Agenda das

Acdes de Extensdo > Submissées de Propostas > Submeter Proposta

Menu pa Pro-Rermoria pe ExTtensio

Informacgbes Gera... || CPP || L i b || Comité de Extens... H Cadastros H Gerenciar Minhas Acoes H Relatori...

B Acides de Extensao
[l Submissdo de Propostas

[l Submeter Propostas F

Solicitar Reconsideraca¥ de Avaliacdo

[ Consultar agdes
Inscrigies
B Gerenciar Inscrigies

[ Questiondrios para Inscricdo

[ Gerenciar Acles
@ Listar Minhas Agdes

[ Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

¥l Gerenciar Participantes

Bl Gerenciar Equipe COrganizadora

[ Certificados e Declaracées

@ Planos de Trabalho

[® Listar Meus Planos de Trabalho

[E Cadastrar Planc de Trabalhe de Bolsista

[ cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario
[ Indicar/Substituir Bolsista

& Relatorios

[ Relatérios de AcBes de Extensio
[ Relatdrios de Discentes de Extensdo

B Awvaliar Propostas de Extensdao
Bl Avaliar Propostas - Comissdo Extensdo
[ Propostas avaliadas - Comissdo de Extensdo (Modelo antigo)

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

Nova Proposta

EXTENSAO > ACOES DE EXTENSAO COM CADASTRO EM ANDAMENTO

f't Atencdo: Esta € a lista de todas as Acgbes de Extensdo com cadastros em andamento. Para continuar o cadastro da agdo cligue no link
oL correspondente. Para cadastrar uma nova Acdo de Extensdo clique nos botdes da barra de navegacdo logo abaixo.

LisTA pas ACOES DE EXTENSAO PENDENTES DE Envio

Titulo

Tipo Acdo

@: Continuar Cadastr

@:r Proposta

Situacdo

M&o ha acdies de extensdo com cadastro em andamento pelo usudrio atual.

Registrar Acdo Anterior

Extensdo
SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo - STI/UERN - (84) 3315-222

Submeter Nova Proposta
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4) Aparecera em seguida, a tela abaixo; na qual deve-se escolher em qual tipo de proposta a sua
acdo de extensao se encaixara e clique no nome abaixo do icone. A saber:

a) Projeto/Programa

b) Curso
c) Evento

d) Produto (desconsiderar, pois ndo utilizamos esse tipo na Uern)



Alterar vinculs

EXTENSAO > SuBMISSA0 DE PROPOSTA DE ACOES DE EXTENSAD

1§ Modulos

;.' Alterar senha

¢l caixa Postal

“7 Abrir Chamado

=

PROGRAMA

0s programas de extensdo tém cardter estruturante, regular e continuado, envolvendo trés ou mais acBes de extensdo definidas no art. 90 da Reseclugdo 077/2017,

com previsdo de produtos académicos durante seu desenvolvimento.

Importante: as agdes citadas devem ser registradas e vinculadas ao Programa no SIGAA durante o seu pericdo de execugdo. O ndo atendimento implicard em ndo

aprovacdo dos relatdrios até que a situacgdo seja resolvida.

PROJETO

0= Projetos sdo as acgbes de extensdo, oferecidas nas modalidades Projeto, Curso, Evento, Produto e Prestacdo de Servicos e que sdo executadas de forma
isolada ou de forma vinculada, quando se tornam elementos constituintes de um Programa de Extensdo.

E

ProOJETO

0Os projetos de extensdo sdo desenvolvidos por meio da interagdo com os
diversos setores da sociedade, visando ao intercdmbio e ao aprimoramento do
conhecimento, bem como & atuacdo da Universidade na realidade social por meio
de acdes de carater educativo, social, artistico, cultural, cientifico e tecnoldgico,
tratando das tematicas detalhadas no Anexo I desta Resolugdo.

P

EVENTO

530 considerados eventos, as agies de extensdo universitdria que visem
promover, mostrar e divulgar atividades de interesse técnico, social, cientifico,
artistico e esportive aberto @ comunidade externa.

2
Curso

Cursos de extensdo universitdria sdo acbes com duragdo determinada de
cardter educativo, social, cultural, artistico, esportive, cientifico ou tecnolodgico,
que permitam a relagdo teoria-pratica.

e

PrODUTO

0Os produtos académicos caracterizam-se por serem decorrentes das agdes de
extensdo, ensino e pesquisa para difusdo e divulgacdo artistica, cultural, cientifica
ou tecnolégica. Pardgrafo dnico. Os produtos s&o caracterizados por livros, anais,
artigos, textos, revistas, manuais, cartilhas, jornais e relatdrios, materiais
didaticos, videos, filmes, programas de radio e TV, softwares, jogos, modelos
didaticos, partituras, arranjos musicais, pecas teatrais, midias informacionais,
performances artisticas dentre outros.

Extensdo

SIGAA | Superintend
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5) Apo6s escolher o tipo de agdo, serd necessario informar os dados gerais da agdo que
podem ser visualizados nas figuras abaixo. Preencha todos os campos e clique ao final em

“Avancar”.

INFORME 0S5 DADOS GERAIS DA ACA0D

Tipo da Agao: PROJETO
Titulo: *

Ano: &

M-

Area de Conhecimento CNPQ: # | -- SELECIONE --

Periodo de Realizagdo: #

Abrangéncia: # | Local hd

Area Temdtica de Extensdo: # | -- SELECIONE --

Coordenador: # ||

Acdo vinculada a Programa Estratégico de Extensdo: () siM @ nAOD @

Projeto Vinculado a acdo de formagéo continuada e
permanente:

Acdo vinculada a Grupo Permanente de Arte e Cultura:

Responsavel Pela Acdo:
E-mail do Responsavel:
Contato do Responsdvel:

0BIETIVOS DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Selecione os Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel abaixo, clicando sobre cada um deles:




PisLico ALvo Do PRoJETo

*
)

Discriminar Pablico Alvo Interno:

#
)

Quantificar Publico Alve Interno:

]

Discriminar Piblico Alvo Externo:

=]

Quantificar Piblico Alvo Externo:
Total de participantes estimados: 0

LocaL pE REaLIZACAO

o

Estado: #| - SELECIONE -- ~
Municipio: * | - seLecione - v | 2]
Bairro: 2]
Espaco de Realizacdo: * =
Latitude: [E]
Longitude: H
Adicionar Local de Realizacdce
Estado Municipio Bairro Espace de Realizacio
FORMAS DE FINANCIAMENTO DO PROJETO
Auto-Financiado: () [2]
Financiado pela UERN:
Financiamente Externo: []
UNIDADES ENVOLVIDAS NA Execucio
Unidade Proponente: PROEX - DE - DIRETORIA DE EXTENSAO
Executor Financeiro: | -- SELECIONE -- ~
Unidade Co-Executoras Externa:
Unidade(s) Co-Executoras: oo = croue e =)

<< Voltar || Cancelar || Avangar >>

* Campos de preenchimento obrigatério.

Extensio
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Os dados informados s6 sdo cadastrados na base de dados quando se clica em “AVANCAR”

OBSERVACAO: Para o “Local de Realizagdo” ndo ¢ obrigatério inserir o “BAIRRO, LATITUDE
E LONGITUDE?” para adicionar. Apos preencher os itens obrigatdrios clicar em “adicionar local de
realizacdo" para avangar.

LocaL pE REALIZACAO
Gl

Estado: * | -- SELECIONE --

v
Municipio: * |- SELECIONE — v | 2]

Bairro: H
Espaco de Realizagdo: * El
Latitude: H
Longitude: H
Adicionar Local de Realizacdo
Estado Municipio Bairro Espaco de Realizagdo
Rio Grande do Norte MOSSORG Escolas Publicas [}

ATENCAO!!!

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

FormAs DE FINANCIAMENTO DO PROJETO
Auto-Financiade: [_| El
Financiado pela UERN:

Financiade pela Unidade Proponente: [ El
Financiamento FAEX/PROEX:

Edital de Extensdo: * | Edital 12/2025 - Institucionalizagdo 2026.1 / 2026.2 com atribuicdo v

Ne Bolsas Solicitadas: # |0

Financiamento Externo: [_|

*Para as a¢des de fluxo continuo marca a opgao “AUTO-FINANCIADO” na qual ndo ¢é possivel
vincular edital.



No item "CURRICULARIZACAO DA ATIVIDADE DE EXTENSAO". Se a "agdo NAO ¢ parte
integrante da carga horaria de turma(s)" e/ou a "agdo NAO ¢ uma atividade complementar curricular
extensionista, os referidos itens niio devem ser assinalados, conforme se observa:

CURRICULARIZACAO DA ATIVIDADE DE EXTENSAOD

A Curricularizacdo da Extensdo € o processo de insercdo de atividades de extensdo na estrutura curricular dos cursos de graduacdo. Selecione uma das opgdes
abaixo para informar o tipo de inser¢do de carga hordria extensionista e, em seguida, a(s) turma(s) que ficara(3o) associada(s) a esta acdo de extensdo.

ATENCAO!

+ Todos os discentes matriculados na(s) turma(s) associada(s) serdo incluidos como membros da acdo na funcdo de "MEMBRO DA EQUIPE EXECUTORA™.
« Todos os docentes responsdveis pela(s) turma(s) associada(s) serdo incluidos como membros da agdo na fungdo de "MEMBRO DA EQUIPE EXECUTORA".

A acdo & parte integrante da Carga Hordria de turma(s): [}

A acdo € uma Atividade Complementar Curricular 0
Extensionista:

6) Ao clicar em avangar, serd necessario preencher os dados do projeto. Observe na figura
que para a preparagdo de um projeto ou programa sao necessarios os seguintes dados (todos
obrigatorios):

a) Resumo

b) Palavras-Chave (minimo 3)
c) Justificativa

d) Fundamentacao Teorica

e) Metodologia

f) Referéncias

g) Objetivos Gerais

h) Resultados Esperados

DADOS ADICIONAIS DO PROGRAMA

| Resumo H Justificativa ” Fundamentacdo Teori... H Metodolo... H Referéncias H Objetivos Gerais H Resultades Esperados ]

Resumo do Projeto: %

Wocé pode digitar [15000 | caracteres.

Digite pefo menos trés palavras-chave diferentes separadas por virgula.

Palavras-Chave: #

<< Voltar || Cancelar || Avangar ==

OBSERVACOES:
- 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 “Avangar”.
- No caso de curso ou evento, os dados necessarios para a preparacdo do programa
aparecem na seguinte ordem:

a) Resumo
b) Palavras-chaves
c) Programacgao

d) Objetivos Gerais
e) Resultados Esperados



7) Na sequéncia, serd necessario informar quais membros fazem parte da agao. 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 0 membro pode
gerenciar ou nao os participantes. Ao final, clique em “Avancar”.

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA ACAO DE EXTENSAO

Selecione & categoria do membro para realizar & busca de acordo com os critérios especificos

Docente Técnico Administrative Discente Participante Externo

Docente:
Fungdo: % -- SELECIONE - e

Permitir Gerenciar Participantes: # () sim @ 3o

Adicionar Membro

@] : Remover Membro
MemBRrOSs DA EQUIPE DA Acio DE ExTeEnsio (1)
Nome Funcio Categoria Unidade

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

# Campos de preenchimento obrigatério.

Extensao
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OBSERVACOES:

No caso de a equipe responsavel pela realizagdo das agdes contar com docentes ou técnicos
administrativos lotados em Unidade(s) Académica(s) distinta(s) daquela em que estd lotado o
coordenador da proposta, ¢ necessario validagao pela Chefia de Departamento de cada membro,
mediante autorizagdo no SIGAA, apds a proposta ser submetida.

8) Informe na sequéncia, as atividades a serem realizadas e os membros que participarao ou que sao
responsaveis por cada uma delas. Clique em L+ para cadastrar uma atividade nova. Apds
cadastrar todas as atividades, clique em “Avancar”.

& cadastrar Atividade & : Alterar Atividade @]: Remover Atividade

LISTA DE ATIVIDADES CADASTRADAS

Lista de atividades vazia

REsSuUMO DOS MEMBROS

Membro Funcdo Carga Horaria Total

<< Voltar || Cancelar || Avancar ==

* Campos de preenchimento obrigatdric.

9) Ao adicionar uma atividade, é necessario:

a) Descrever a atividade

b) Inserir a carga horéria total da atividade

c) O periodo de realizagdo

d) Alocar os membros responsaveis ou executores da atividade com a respectiva carga que este
realizara na atividade (ver a figura abaixo), seleciona o(s) nome(s) do(s) membro(s) e clica em
“Adicionar Membro”.



EXTENSAO > ATIVIDADE

Descricdo da Atividade: Reunides de planejamento
CH Total da Atividade: + |4 |h

Periodo: *(04/02/2026  [F] a[13/02/2026 |
MEMBROS DA ATIVIDADE

STmmseT ST - COORDENADOR(A) I

CH Total por Membro: # |2 h @
Adicionar Membro

) : Remover Membro

Membro Projeto

Funcdo Carga Horaria

Adicionar Atividade || Cancelar

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

_Extensda
SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da InformacSo - STI/UERN - (84) 3315-2
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e) Ao final, clique em “Adicionar Atividade” para que ela fique registrada.

EXTENSAO > ATIVIDADE

DApos DA ATIVIDADE

Descricdo da Atividade: # |Reunifes de planejamento
CH Total da Atividade: # |4 h

Periodo: «|04/02/2026  [F] a [13/02/2026 |5
MEMBROS DA ATIVIDADE

. - O CRDENADOR(A) A
Membro: *

-
CH Total por Membro: g n(Z

Adicionar Membro

@J: Remover Membro
Membro Projeto Funcao Carga Horaria

COORDENADOR(A) ah W
$Adicionar Atividade | Cancelar

* Campos de preenchimento cbrigatério.

SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da InformacSo - STI/UERN - (84) =:
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10) O proximo passo ¢ discriminar as despesas previstas no projeto, evento ou curso. Para tal,

selecione o elemento de despesa clicando com o cursor sobre o icone do elemento. Caso nao
tenha despesas, pode clicar em “Avan¢ar” sem preencher nada.

Selecione o Elemento de Despesa:

Diarias Material de Consumo

Passagens Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Equipamentos

Discriminagdo: #

Quantidade: i | er.D' Valor Unitdrio: R$ # erDE

| adicionar Despesa
4J: Remover Despesa
Descrigdo

Valor Unitario Quant.

Valor Total
M&o hd itens de despesas cadastrados

o MnlEae | Camealae

11) Ao final desta etapa, serd necessario definir como sera dividida a despesa da acdo (se existir).

12) A ata de aprovacao da agdo de extensdo pelo departamento ou Ad Referendum e demais anexos da
proposta devem ser inseridos na tela abaixo.



INFORME 0S5 DADOS DO ARQUIVO
Titulo: xoxoox

Descrigdo: #

Arguivo: | Escolher arquivo |Nenhum arguive selecionado|

Anexar Arquivo

41 Visualizar Arguive -’:’: Remover Arquivo

LisTa pE ARQUIVOS ANEXADOS COM SUCESSO

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

Atencdo: Neste espaco vocé pode ou ndo enviar uma foto ou qualquer outra imagem que julgar importante para aprovacdo e/ou execucdo da Acdo de
e Extensdo que estd sendo cadastrada.

0Os campos sdo obrigatdrios caso queira anexar uma foto.

Ano - Titulo: 2025 - Teste

Descrigdo:
Arquivo de Foto: # | Escolher arquivo | Menhum arguive escolhido

Anexar Foto

-4 Visualizar Foto -y: Remover Foto

LISTA DE FOTOS DA AGCAO DE EXTENSAO
Foto Descrigdo da Foto

<« Voltar || Cancelar || Avangar ==

¥ Campos de preenchimento cbrigatdric.

Extensdo
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14) Finalmente, apds todos estes passos, aparecera uma tela com todos os dados da sua proposta.
Grave se vocé ndo tiver ainda com todos os documentos necessarios para aprovacao, ou caso,
ainda seja necessarias modificagdes na proposta.

15) Lembrando que antes de enviar, € necessario que a proposta seja submetida para apreciagao pelo

Departamento. Apos aprovacdo, anexe a ata na pagina de anexar arquivos “Informe os Dados do
Arquivo”

16) ApOs inserir a ata e todos os documentos que forem necessarios, clique em “Submeter a
Aprovacio”.

Detalhes da Acdo
Resumo:
MO

Palavras-Chave:
Curso, feira, evento

Programacdo:
MO

Objetivos Gerais:

AN
Resultados Esperados:
peevesreed
Membros da Equipe
Nome Categoria Funcao Departamento Situacdo
e e e e R DOCENTE COORDENADOR(A) et

Atividades Relacionadas Periodo Realizacdo

03/11/2020 a 17/11/2020

Carga Horaria
10

HHHHH

Acgbes das quais o EVENTO faz parte
Codigo - Titulo Tipo
Esta agdo ndo faz parte de outros projetos cu programas de extensdo

| Dedlaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das informacdes prestadas para a submissdo da presente agdo de extensdo, bem como afirmo
gque a presente proposta estd em consondncia com as resolucdes vigentes nessa instituicdo.

$ Submeter a aprovagso || Gravar (Rascunhio) || <= Voltar || Cancelar

OBSERVACOES FINAIS

E importante a aten¢do as normas previstas na Resolugio n® 14/2017 — CONSEPE. O nido
atendimento dos requisitos gerais pode levar a reprovagao da proposta.



	OBSERVAÇÕES:
	OBSERVAÇÕES FINAIS

