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Perfis do Módulo Extensão 

 

Os acessos ao módulo e suas funcionalidades são concedidos através do 

Sistema Administrativo - SIGAdmin. A solicitação à um perfil deve ser efetuado a equipe 

de TI da Instituição. 

 

APOIO_TECNICO_COORDENACAO_EXTENSAO 

Habilita o usuário a realizar algumas operações de apoio como extração de 

relatórios no Sistema, e atividades básicas na aba Informações Gerais, como a 

visualização dos relatórios de Extensão e o gerenciamento das Ações, notificando os 

coordenadores para o envio do relatório quando necessário. 

COORDENADOR_CURSOS_EVENTOS_PRODUTOS_EXTENSAO 

Habilita ao usuário as abas Informações Gerais, CCEP, Comitê de Extensão, 

Cadastros e Relatórios. 

COORDENADOR_PROGRAMAS_PROJETOS_EXTENSAO 

Habilita ao usuário as abas Informações Gerais, CPP, Comitê de Extensão, 

Cadastros e Relatórios. 

EXTENSAO_TECNICO_ADMINISTRATIVO:  

Habilitado para os servidores Técnicos Administrativos e permite submeter 

propostas de ações, listar as ações submetidas e emitir certificados e declarações. 

GESTOR_EXTENSAO 

Habilita as abas Informações Gerais e Relatórios. Este perfil combinado com o 

perfil PRESIDENTE_COMITE_EXTENSAO habilita todas as abas do módulo. 

MEMBRO_COMITE 

Perfil utilizado pelos responsáveis pelas avaliações de propostas de extensão. 

O membro do comitê deve possuir “no hall” para realizar avaliações a qualquer projeto 

de Extensão. 
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PARECERISTA_DE_EXTENSAO 

É o parecerista Ad Hoc. Este perfil atualmente não está realizando avaliações, 

mas seu papel é avaliar projetos de extensão de acordo com sua área temática. 

PRESIDENTE_COMITE_EXTENSAO 

Perfil que permite emitir o parecer final dos projetos de extensão. Pode aprovar, 

reprovar e determinar os recursos destinados a cada ação. O servidor que possui este 

perfil tem autonomia para avaliar e colocar em EXECUÇÃO uma proposta, mesmo sem 

as demais avaliações. 

 

 

Perfis de Outro Módulo 

SIPAC - Bolsas 
GESTOR_BOLSAS_LOCAL 

Habilita no módulo Extensão, a opção “Bolsas 

de Extensão”, permitindo aos gestores da PROEX 

efetuar a indicação de discentes bolsistas ou 

voluntários. Somente discentes que aderiram ao Cadastro Único e que demonstraram 

interesse em participar de determinada Ação de Extensão poderão ser cadastrados no 

plano de trabalho da mesma. Estes cadastros são realizados somente quando a ação 

de extensão está em execução. 
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Relacionamento com outros Módulos 

SIGAA 
Ações Associadas: O Módulo Ações Associadas contempla um conjunto de projetos 

do tipo Monitoria, Extensão e Pesquisa envolvidos num único projeto. 

Produção Intelectual: Neste módulo ficará registrado todos os projetos 

desenvolvidos pelo Docente.  

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 coordenada. 

 

SIPAC 
Bolsas: Neste módulo é possível realizar o gerenciamento das bolsas de Extensão. 

Projetos/Convênios do SIPAC: Neste módulo é possível submeter propostas de 

projetos acadêmicos que necessitam de recursos. 
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Parâmetros do Módulo 

 

As alterações devem ser feitas pela 

equipe de TI da Instituição. 

 

2_10900_1 LISTA_BOLSAS_EXTENSAO 
Lista ids de tipos de bolsas de extensão 

2_10900_2 NOME_PRO_REITOR_EXTENSAO 
Nome do pró-reitor de extensão 

2_10900_3 TOTAL_ACOES_ATIVAS_MESMA_MODALIDADE_COORDENADA
S 
Determina o total de ações de extensão que podem ser coordenadas 
por um mesmo docente 

2_10900_4 TOTAL_MAXIMO_DIAS_PERMITIDO_ATRASO_RELATORIO 
Quantidade máxima de atraso do Relatório Final após o término de 
uma Ação de Extensão 

2_10900_5 BOLSA_EXTENSAO 
Informa o id da bolsa de extensão no SIPAC. Utilizado nas operações 
de solicitação e remoção de bolsas no SIPAC via SIGAA. 

2_10900_6 UNIDADE_BOLSAS_EXTENSAO 
Unidade pagadora de bolsas de extensão. 

2_10900_7 DIAS_ENCERRAR_ACOES_PENDENCIAS_EXECUCAO 
Identificador de quantos dias a data fim da ação pode ser 
ultrapassada para tenha sua situação alterada para Encerrada com 
Pendências 

2_10900_8 SIGLA_FUNDO_EXTENSAO_PADRAO 
Sigla do Fundo de Extensão Padrão. 

2_10900_9 NOME_FUNDO_EXTENSAO_PADRAO 
Nome do Fundo de Extensão Padrão. 

2_10900_1
0 

EXIBIR_AVALIACAO_FINAL_PROPOSTA 
Responsável pela exibição do link para avaliação final de proposta 

2_10900_1
1 

DATA_LIMITE_ALTERACAO_CH_EQUIPE_EXECUTORA 
Responsável pela verificação da data limite de alteração da Carga 
horária da Equipe Executora 

2_10900_1
2 

DIA_INICIAL_INDICACAO_BOLSISTA 
Dia inicial para entrar na folha de pagamento do mês 

2_10900_1
3 

DIA_FINAL_INDICACAO_BOLSISTA 
Dia final para entrar na folha de pagamento do mês 

2_10900_1
4 

FREQUENCIA_MINIMA_CERTIFICADOS_CURSOS_EXTENSAO 
A frequência mínima necessária para a emissão de certificados para 
cursos de extensão.  Exemplo: 75% 

2_10900_1
5 

FREQUENCIA_MINIMA_CERTIFICADOS_EVENTOS_EXTENSAO 
A frequência mínima necessária para a emissão de certificados para 
eventos de extensão.  Exemplo: 90% 

2_10900_1
6 

MES_LIMITE_REGISTRO_ACAO_ANTIGA 
Mês máximo de cadastro de para registrar ações antigas. 

2_10900_1
7 

LIMITE_AVALIACOES_PENDENTES 
Limite de avaliações pendentes por membro da comissão 
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2_10900_1
8 

TELEFONE_PRO_REITORIA_EXTENSAO 
Número do telefone da pró-reitoria de extensão. 

2_10900_1
9 

FAX_PRO_REITORIA_EXTENSAO 
Número do fax da pró-reitoria de extensão. 

2_10900_2
0 

EMAIL_PRO_REITORIA_EXTENSAO 
Endereço do e-mail da pró-reitoria de extensão. 

2_10900_2
1 

SITIO_PRO_REITORIA_EXTENSAO 
Endereço do sitio da pró-reitoria de extensão. 

2_10900_2
2 

NECESSARIO_ENVIAR_RELATORIO_FINAL 
Parâmetro que deve verificar a necessidade do envio do relatório final 
por parte do discente. 

2_10900_2
3 

TAMANHO MAXIMO DE UPLOAD ARQUIVOS EXTENSAO 
Esse parâmetro ira controlar o tamanho dos arquivos que serão 
enviados para notificação de participantes. 

2_10900_2
4 

MAX_QTD_PLANO_TRABALHO_EXTENSAO_DISCENTE 
Quantidade máxima de planos de trabalho ativo que um discente 
pode ter em atividades de extensão 

2_10900_2
6 

CARGA_HORARIA_SEMANAL_MAXIMA_DOCENTE 
Indicador de quantidade de horas máxima dedicadas pelos docentes 
para atividades em projetos 

2_10900_2
7 

CARGA_HORARIA_SEMANAL_MAXIMA_SERVIDOR 
Indicador de quantidade de horas máxima dedicadas pelos servidores 
para atividades em projetos 
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Cadastros Básicos 

Estes cadastros são os básicos para o correto funcionamento do módulo, os 

mesmos estão em mais de uma guia do módulo. É importante que estes cadastros 

sejam corretamente efetuados e/ou revisados antes do módulo entrar em uso. 

 

 

Guia Cadastros 

Áreas Temática 

As funcionalidades “Cadastrar & Listar/Alterar” possibilitam o cadastramento e 

manutenção das áreas temáticas inerentes às ações de extensão, permitindo assim que 

as propostas possam ser caracterizadas de acordo com as temáticas cadastradas. 

 

 

Grupo de Público Alvo 

As funcionalidades “Cadastrar & Alterar/Remover” possibilitam o cadastramento 

e manutenção de grupos de público alvo, permitindo assim a vinculação do tipo de 

público alvo no cadastro seguinte. 
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Tipo de Público Alvo 

As funcionalidades “Cadastrar & Alterar/Remover” possibilitam o cadastramento 

e manutenção dos tipos de público alvo das ações de extensão, permitindo assim a 

vinculação do público que cada ação deseja atingir. 

 

 

Tipos de Participação Ação de Extensão 

As funcionalidades “Cadastrar & Alterar/Remover” possibilitam o cadastramento 

e manutenção dos tipos de participação nas ações de extensão, permitindo assim na 

vinculação dos participantes informar o tipo de participação do mesmo. 

 

Obs.: alguns tipos são nativos do sistema e não podem ser excluídos. 

 

Grupo de Itens de Avaliação 

As funcionalidades “Cadastrar & Alterar/Remover” possibilitam o cadastramento 

e manutenção dos grupos de itens de avaliação, que serão utilizados no cadastramento 

dos Itens de Avaliação, permitindo assim uma melhor organização dos itens. 
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Itens de Avaliação 

As funcionalidades “Cadastrar & Alterar/Remover” possibilitam o cadastramento 

e manutenção dos itens de avaliação das ações de extensão, cada item deverá estar 

ligado à um grupo de itens, cadastrado no item anterior. 

Importante a definição do peso do item, assim como sua nota máxima, pois serão 

utilizados nas avaliações das ações, respectivamente no cálculo final de cada avaliação 

e limitador da nota a ser atribuída ao item. 

 

 

 

 

Função Membro da Equipe 

As funcionalidades “Cadastrar & Listar/Alterar” possibilitam o cadastramento e 

manutenção das funções para os membros da equipe de uma ação de extensão, 

permitindo no cadastramento do membro da equipe informar a sua função. 
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Para cada tipo de função cadastrada é obrigatório a definição das seguintes 

informações: 

ESCOPO: dentre as opções existentes, deverá ser informado qual poderá fazer 

uso da função que está sendo cadastrada. 

 

TIPO PROJETO: da mesma forma que o escopo, 

deverá ser informado qual tipo de projeto poderá fazer uso da 

função que está sendo cadastrada.  

 

 

Modalidade dos Participantes 

As funcionalidades “Cadastrar & Listar/Alterar” possibilitam o cadastramento e 

manutenção das modalidades de participantes das ações de extensão. 

As modalidades de participantes são usadas para definir o valor a ser cobrado 

na inscrição dos participantes de curso e eventos de extensão, além do tipo de 

participante. 

O coordenador da ação de extensão, no momento que vai abrir as inscrições, é 

que define o valor a ser cobrado para cada uma dessas modalidades.  

Obs.: Deve existir pelo menos uma modalidade única para ser associada àqueles 

cursos e eventos em que todos os participantes pagam o mesmo valor. 
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Guia CCEP - Coordenação de Cursos, Eventos e Produtos de Extensão 

Tipos de Produto 

As funcionalidades “Cadastrar & Listar/Alterar” possibilitam o cadastramento e 

manutenção dos tipos de produtos que poderão ser cadastrados nas propostas de ação 

de extensão. 

 

 

 

 

 

Tipos de Cursos e Eventos 

As funcionalidades “Cadastrar & Listar/Alterar” possibilitam o cadastramento e 

manutenção dos tipos de cursos e eventos que poderão ser cadastrados nas propostas 

de ação de extensão. 

Obs.: a carga horária mínima cadastrada neste item será validada com a carga 

horário proposta de ação, no momento do cadastro da mesma. 
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Guia Comitê de Extensão 

Configurar Avaliações - Grupos 

As funcionalidades “Cadastrar & Listar/Alterar” possibilitam o cadastramento e 

manutenção dos grupos de avaliações que poderão ser utilizadas nos cadastrados das 

avaliações a serem utilizadas nas propostas de ação de extensão. 

 

 

 

 

Calendário de Extensão - Cadastrar/Alterar 

Esta operação tem como finalidade possibilitar o cadastro ou alteração do 

calendário acadêmico de extensão. Esse calendário irá configurar o planejamento da 

distribuição das bolsas para as ações de extensão. Neste caso, o gestor poderá alterar 

o calendário do ano vigente como realizar o cadastro para anos posteriores. 
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SIGAA – Sistema Integrado de Gestão de 

Atividades Acadêmicas 

MÓDULO 

EXTENSÃO 

 

Introdução 

As atividades de Extensão são aquelas que envolvem professores, alunos e 

servidores técnicos-administrativos e que se enquadrem nas modalidades: Programas, 

Projetos, Cursos, Eventos ou Produtos. 

 

Fluxo de Execução 

O fluxo de execução pode ser utilizado de duas formas, sendo: 

Sem edital 
Permite que propostas sejam submetidas a qualquer momento, desde que sejam 

autofinanciadas. 

 

Submissão da Proposta 

Uma proposta de Extensão poderá ser submetida por:  

 Técnicos Administrativos: através do módulo Extensão 

 Docentes: através do Portal do Docente. 



 
  

SIGAA – Sistema Integrado de Gestão de 

Atividades Acadêmicas 

MÓDULO 

EXTENSÃO 

 

Após a submissão, a proposta segue para aprovação dos departamentos envolvidos 

na Ação de Extensão, ou seja, o departamento do coordenador juntamente aos 

departamentos em que os demais participantes pertencem.  

Análise/ Aprovação da Proposta 

Após submissão, a primeira aprovação ocorre pelo chefe do Departamento onde o 

servidor que submeteu a proposta estiver lotado. O chefe de Departamento poderá validar 

(aprovar) a proposta ou invalidar (reprovar). 

Em seguida, a proposta segue para o Gestor de Extensão, para que este efetue a 

distribuição para os avaliadores Ad Hoc e Membros do Comitê de Extensão.  

 Avaliadores Ad Hoc: a avaliação Ad Hoc avalia o mérito da proposta 

acadêmica atribuindo notas a cada item avaliado. 

 Avaliação do Comitê: cada integrante do comitê avalia a proposta em 

relação aos recursos solicitados. 

A última análise é efetuada pelo Presidente do Comitê de Extensão, neste momento 

a proposta torna-se um projeto EM EXECUÇÃO. 

Obs. Importante: o sistema permite que o Presidente do Comitê efetue a sua análise 

mesmo sem as avaliações dos integrantes do comité e Ad Hoc, colocando a proposta EM 

EXECUÇÃO. 

 

 

Com edital 
Quando se faz necessária a existência de um edital devidamente cadastrado e 

publicado para a submissão de propostas. Mais usado quando as propostas não são 

autofinanciadas e necessitam de recurso da instituição. 



 
  

SIGAA – Sistema Integrado de Gestão de 

Atividades Acadêmicas 

MÓDULO 

EXTENSÃO 

 

 

 

Cadastramento do Edital 

Primeiramente, antes da submissão das propostas, o PROEx realiza o cadastro do 

Edital de Extensão, o edital tem o objetivo de definir critérios para submissões de propostas 

de extensão, como valor de financiamento, quantidade de bolsas a serem concedidas, início 

e fim para submissão de propostas, tipos de ações que poderão ser submetidas, entre 

outras operações.  

Uma Ação de Extensão pode estar vinculada a um edital ou não, a submissão de 

uma proposta por meio do edital ocorre geralmente quando a Ação de Extensão solicita 

recursos à Instituição.  

Submissão da Proposta 

Uma proposta de Extensão poderá ser submetida por:  

 Técnicos Administrativos: através do módulo Extensão 

 Docentes: através do Portal do Docente. 

Após a submissão, a proposta segue para aprovação dos departamentos envolvidos 

na Ação de Extensão, ou seja, o departamento do coordenador juntamente aos 

departamentos em que os demais participantes pertencem.  



 
  

SIGAA – Sistema Integrado de Gestão de 

Atividades Acadêmicas 

MÓDULO 

EXTENSÃO 

 

Análise/ Aprovação da Proposta 

Após submissão, a primeira aprovação ocorre pelo chefe do Departamento onde o 

servidor que submeteu a proposta estiver lotado. O chefe de Departamento poderá validar 

(aprovar) a proposta ou invalidar (reprovar). 

Em seguida, a proposta segue para o Gestor de Extensão, para que este efetue a 

distribuição para os avaliadores Ad Hoc e Membros do Comitê de Extensão.  

 Avaliadores Ad Hoc: a avaliação Ad Hoc avalia o mérito da proposta 

acadêmica atribuindo notas a cada item avaliado. 

 Avaliação do Comitê: cada integrante do comitê avalia a proposta em 

relação aos recursos solicitados. 

A última análise é efetuada pelo Presidente do Comitê de Extensão, neste momento 

a proposta torna-se um projeto EM EXECUÇÃO. 

Obs. Importante: o sistema permite que o Presidente do Comitê efetue a sua análise 

mesmo sem as avaliações dos integrantes do comité e Ad Hoc, colocando a proposta EM 

EXECUÇÃO. 
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SIGAA – Sistema Integrado de Gestão de 
Atividades Acadêmicas 

MÓDULO 
EXTENSÃO 

 

Objetivo 

Esta funcionalidade permitirá aos docentes e servidores técnico-administrativos da 

instituição efetuarem o cadastro e submissão de propostas de ação de extensão. 

As atividades de Extensão poderão envolver docentes, discentes, servidores 

técnico-administrativos e participantes externos. 

O cadastramento da proposta é composto por etapas, que se adequam conforme o 

tipo selecionado, sendo: 

 
1) Dados gerais da ação; 
2) Dados do programa; 
3) Atividades vinculadas; 
4) Membros da equipe de ação; 
5) Equipe executora; 
6) Orçamento detalhado; 
7) Orçamento consolidado; 
8) Anexar arquivos; 
9) Anexar fotos; 
10) Resumo da ação. 
 

 

  
1) Dados gerais da ação; 
2) Dados do projeto; 
3) Atividades vinculadas 
4) Membros da equipe de ação; 
5) Equipe executora; 
6) Orçamento detalhado; 
7) Orçamento consolidado; 
8) Anexar arquivos; 
9) Anexar fotos; 
10) Resumo da ação. 

 
1) Dados gerais da ação; 
2) Dados do curso; 
3) Mini atividades; 
4) Membros da equipe de ação; 
5) Equipe executora; 
6) Orçamento detalhado; 
7) Orçamento consolidado; 
8) Anexar arquivos; 
9) Anexar fotos; 
10) Resumo da ação. 
 

 

 
1) Dados gerais da ação; 
2) Dados do produto; 
3) Membros da equipe de ação; 
4) Equipe executora; 
5) Orçamento detalhado; 
6) Orçamento consolidado; 
7) Anexar arquivos; 
8) Anexar fotos; 
9) Resumo da ação. 

 
1) Dados gerais da ação; 
2) Dados do evento; 
3) Mini atividades; 
4) Membros da equipe de ação; 
5) Equipe executora; 
6) Orçamento detalhado; 
7) Orçamento consolidado; 
8) Anexar arquivos; 
9) Anexar fotos; 
10) Resumo da ação. 

  

  



 
  

SIGAA – Sistema Integrado de Gestão de 
Atividades Acadêmicas 

MÓDULO 
EXTENSÃO 

 

Visão Docente 

Submeter Proposta 

Através do Portal do Docente, menu Extensão >> Ações de Extensão >> 

Submissões de Propostas >> Submeter Proposta, o docente pode efetuar o cadastramento 

e submissão de uma proposta de ação de extensão. 

 

 

Numa próxima tela será mostrada uma lista de ações de extensão que estejam com 

o cadastro em andamento, permitindo assim que o docente dê seguimento até submeter. 

 

 

Não havendo nenhum, basta clicar em SUBMETER NOVA PROPOSTA. 

Na tela seguinte deve selecionar o tipo de ação de extensão que deseja cadastrar, 

escolha dentre as opções: 

- Programa 

- Projeto 

- Curso 

- Evento 

- Produto 
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Para cada tipo de ação selecionada existem etapas a serem cadastradas, porém 

bem semelhantes entre elas. 

 

Programa 

Esta funcionalidade permitirá ao usuário submeter uma proposta de 

ação de extensão, especificamente de um Programa. 

Dados Gerais da Ação 

Este item é semelhante em todos os tipos de ações de extensão, então será 

detalhado neste tipo, Programa. 

 

Como mostra a tela acima, na primeira parte das informações estão contidos os 

dados básicos da proposta. 

Importante: 

Período de Realização, a data de início NÃO pode ser inferior ao dia em que a 

proposta estiver sendo cadastrada. 

Área temática de Extensão, possui influência direta nos usuários que irão avaliar a 

proposta. 

Coordenador, esta informação será preenchida com base nas informações oriundas 

no cadastro de servidores da instituição (SIGRH). 

Ação vinculada a Programa Estratégico de Extensão, caso essa informação seja 

marcado “SIM”, um novo campo será aberto mostrando os Programas Estratégicos de 

Extensão já cadastrado no sistema. 
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Na sequência deverá ser informado o público alvo, interno e externo, ao qual a ação 

estará direcionada, são informações obrigatórias. 

 

 

Outra informação importante é onde a ação será realizada, podendo haver mais de 

um local cadastrado, sendo no mínimo um obrigatório. 

 

 

Dando sequência no cadastro da proposta, faz-se necessário informar a forma de 

financiamento da mesma, dentre as opções existentes, sendo: 

Autofinanciado, utilize esta opção quando a proposta for financiada com recursos 

próprios. 

 

Financiado pela Instituição, utilize esta opção quando a proposta necessitará de 

recursos da instituição. Neste caso, duas outras opções serão apresentadas. 

 Financiado pela Unidade Proponente, neste caso quando a unidade que está 

propondo o projeto irá financiar o mesmo. 

 

 Financiamento FAEX/PROEX, neste caso quando o projeto será financiado 

pela PROEX da instituição, então serão abertos outros campos para informar o Edital de 
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Extensão, a Linha de Atuação e o Número de Bolsas solicitadas. 

 

 

Financiado Externo, utilize esta opção quando a proposta obterá recursos externos, 

podendo ser de edital ou um financiador. 

 Oriundo de Edital, neste caso quando o projeto será financiado por um edital 

externo à instituição proponente. Neste caso serão abertos outros campos para informar o 

Edital de Externo, o tipo de Financiador e o Número de Bolsas solicitadas. 

 

 Outros, neste caso quando o projeto terá outro financiador, sem vinculação de 

edital. Neste caso serão abertos outros campos para informar apenas o tipo de Financiador 

e o Número de Bolsas solicitadas. 

 

 

 

Na última parte de informações desta etapa do cadastro, é possível informar as 

unidades Executora e Co-Executora financeiras, quando o projeto for diferente de 

Autofinanciado. 

É possível também informar uma ou mais unidades Co-Executoras do projeto. 
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Para passar a próxima etapa do cadastramento, clique em AVANÇAR. 

 

Dados do Programa 

Nesta etapa do cadastramento deverão ser inseridas informações específicas da 

proposta, sendo: 

Resumo, como a palavra se auto explica, deverá conter um resumo da projeto. 

 

 

Justificativa, utilize este espaço para justificar os benefícios esperados no processo 

ensino-aprendizado vinculados ao projeto. 

 

 

Fundamentação Teórica, descreva como o projeto está fundamentado. 

 

 

Metodologia, neste campo insira a metodologia de desenvolvimento do projeto. 

 

 

Referências, descreva as referências bibliográficas utilizadas. 
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Objetivos Gerais, descreva quais os objetivos do projeto. 

 

 

Resultados Esperados, insira quais os resultados esperados com a realização do 

projeto. 

 

 

Atividades Vinculadas 

Programa é entendido como o conjunto de ações coerentes articuladas ao ensino e 

à pesquisa e integradas às políticas institucionais da instituição direcionadas às questões 

relevantes da sociedade, com caráter regular e continuado. Um programa, geralmente é 

composto de no mínimo 3 (três) projetos e 2 (duas) outras ações de extensão. 

 

Na tela apresentada acima, o usuário poderá utilizar os filtros para buscar por ações 
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de extensão e vinculá-las ao programa. 

 

 

Membros da Equipe da Ação 

As ações de Extensão são coordenadas por docente ou técnico-administrativo da 

instituição, nos termos do Estatuto e do Regimento Geral da Instituição. 

Cada Coordenador somente poderá assumir, simultaneamente, duas ações de 

Extensão da mesma modalidade. 

Nos membros da equipe poderão ser inseridos Docentes, Técnicos Administrativos, 

Discentes e Participantes Externos, sendo cada tipo com as funções pré-estabelecidas no 

sistema. 

Importante: 

1) O sistema permite que seja cadastrado apenas um membro como 

COORDENADOR; 

2) Os membros poderão exercer mais de uma função em uma mesma ação de 

extensão; 

3) Poderá existir mais um membro exercendo a mesma função, exceto 

Coordenador; 

4) O chefe de cada Departamento mostrados junto aos membros servidores, deverá 

autorizar a proposta para que a mesma siga para o próximo passo do fluxo. 
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Equipe Executora 

Nesta etapa do cadastramento deverão ser inseridos os objetivos e resultados 

esperados do programa, sendo que para cada objetivo inserido poderão ser cadastradas 

várias atividades para que este possa alcançado. 

 

Utilizando a opção Cadastrar Objetivo, o usuário terá uma nova tela para inserir o 

mesmo. 

 

No cadastramento do objetivo, deverá ser inserida no mínimo uma atividade. 



 
  

SIGAA – Sistema Integrado de Gestão de 
Atividades Acadêmicas 

MÓDULO 
EXTENSÃO 

 

 

Em cada atividade, deverá ser informada sua carga horário, período de realização e 

relacionado qual ou quais membros da equipe irão executá-la. 

 

Importante: TODOS os membros da equipe deverão participar de no mínimo uma 

atividade. 

 

Orçamento Detalhado 

Nesta etapa deverão ser elencados todos os elementos de despesa do projeto, 

dentre os previstos no sistema. 

 

Para cada item deverá ser informada uma descrição completa, a quantidade 

necessária e o valor unitário. 

Para a liberação de elementos de despesa dos tipos “Material de Consumo” e 

“Equipamentos”, faz-se necessária licitação prévia, por isso o sistema permite que seja 

efetuada uma busca no catálogo do SIPAC. 
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Caso encontre o material desejado, já marque a opção  

Conforme for sendo efetuado o cadastramento dos elementos de despesa, o sistema 

irá mostrando logo abaixo, como na imagem a seguir. 

 

 

Orçamento Consolidado 

Nesta etapa é onde deve ser definido de onde virá os valores que irão suprir as 

necessidades do projeto, seja interno ou externo. 
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Anexar Arquivos 

Nesta etapa será possível anexar o arquivo completo da Proposta de Extensão, caso 

tenha sido elaborada também em outro formato, além de outros arquivos necessários ao 

embasamento ou execução do projeto. 

Não existe obrigatoriedade de anexação. 

 

 

Anexar Fotos 

Neste espaço é possível enviar uma foto ou qualquer outra imagem que julgar 

importante para aprovação e/ou execução da Ação de Extensão que está sendo 

cadastrada. 

Não existe obrigatoriedade de anexação. 

 

 

 

Resumo da Ação 

A última etapa consiste em mostrar todas as informações inseridas anteriormente, 

permitindo efetuar uma conferência geral. 
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Após efetuar toda a conferência, é possível: 

VOLTAR, podendo corrigir informações, se necessário; 

GRAVAR (Rascunho), permite que sejam gravadas todas as informações já 

lançadas, para posteriormente submeter a proposta; 

SUBMETER À APROVAÇÃO, nesta opção a proposta será encaminhada aos 

chefes dos departamentos envolvidos para a aprovação. Cada chefe de departamento 

receberá uma notificação por e-mail. 

Optando por Submeter à Aprovação, uma mensagem será exibida ao final. 

 

Importante: o COORDENADOR da proposta receberá uma notificação, por e-

mail, a cada mudança de situação da proposta, até a mesma entrar EM EXECUÇÃO 

ou ser ARQUIVADA por não aceita.  
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Projeto 

Esta funcionalidade permitirá ao usuário submeter uma proposta de ação 

de extensão, especificamente de um Projeto.  

Todas as informações tratadas neste para o tipo Projeto são 

semelhantemente tratadas no tipo Programa. 

 

  



 
  

SIGAA – Sistema Integrado de Gestão de 
Atividades Acadêmicas 

MÓDULO 
EXTENSÃO 

 

Curso 

Esta funcionalidade permitirá ao usuário submeter uma proposta de ação 

de extensão, especificamente de um Curso.  

No cadastramento deste tipo de ação de extensão apenas a etapa Dados 

do Curso e Atividades Vinculadas difere das etapas do tipo Programa, desta forma apenas 

este item será explicado aqui, para os demais consulte Programa. 

 
Dados do Curso 

Etapa para que sejam inseridas as informações específicas do curso a ser 

ministrado. 

 

 

 

 

Atividades Vinculadas 

Nesta etapa serão cadastrar as atividades que ocorrerão dentro do curso, 

possibilitando aos interessados que se inscrevam nas que desejarem, sem obrigatoriedade 

de ser em todas. 
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Conforme forem sendo inseridas as mini atividades, estas serão listadas logo abaixo 

dos campos de cadastro. 
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Produto 

Esta funcionalidade permitirá ao usuário submeter uma proposta de ação 

de extensão, especificamente de um Produto. 

No cadastramento deste tipo de ação de extensão apenas a etapa Dados 

do Produto difere das etapas do tipo Programa, desta forma apenas este item será 

explicado aqui, para os demais consulte Programa. 

 

Dados do Produto 

Nesta etapa, faz-se necessário inserir as informações específicas do produto, como 

o seu Tipo, Tiragem, um breve Resumo, a Justificativa, Objetivos Gerais e resultados 

Esperados com sua produção. 

 

 

 

 

Obs.: o Resumo deverá conter no mínimo 200 caracteres.  
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Evento 

Esta funcionalidade permitirá ao usuário submeter uma proposta de ação 

de extensão, especificamente de um Evento.  

Todas as informações tratadas neste para o tipo Evento são semelhantemente 

tratadas no tipo Curso. 
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Notificações 

[SIGAA] Notificação de Mudança da Situação do Projeto 
 

A cada mudança de situação da proposta/projeto, o Coordenador recebe uma 

notificação por e-mail com as informações. 

 

 

 

Autorização de Projeto de Extensão 
 

Quando uma proposta é submetida, o sistema automaticamente dispara um e-mail 

notificando todos os Chefes de Departamento, que há uma proposta aguardando sua 

validação. 
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As Ações de Extensão após serem aprovadas pelos chefes de departamento, 

necessitam que o gestor de Extensão faça a distribuição para as avaliações. 

 

Distribuição Manual 

Distribuição Propostas para Avaliadores Ad Hoc (manual) 

O que faz o assessor Ad Hoc? 

Analisa e emite o parecer que vai informar a Coordenação de Área e a Diretoria 

Científica durante o processo decisório. Isso significa que o parecer do assessor deve 

propiciar à coordenação, em primeira instância, e à diretoria, ao final, a formação de opinião 

consistente sobre a adequação, ou não, da concessão do apoio solicitado. Pesquisador 

atuante em sua área de especialização, no Brasil ou no exterior, o assessor ad hoc recebe 

a proposta que terá de analisar acompanhada de um formulário com questões a orientá-lo 

na realização dessa tarefa. 

 

Objetivo da funcionalidade 

Esta operação tem como finalidade possibilitar que o usuário distribua manualmente 

as ações de extensão cadastradas para análise dos avaliadores Ad Hoc. O gestor poderá 

consultar as ações e escolher quais serão os membros do comitê Ad Hoc designados para 

avaliar o projeto de extensão desejado. 

 

Funcionamento 

Para utilizar esta funcionalidade, acesse: 

SIGAA → Módulos → Extensão → Comitê de Extensão → Distribuições → Distribuir 

Ações para Avaliadores Ad Hoc. 

Inicialmente o sistema apresentará uma tela permitindo efetuar a busca das 

ações. 
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Somente poderão ser distribuídas ações já Submetidas, Aprovadas pelos chefes 

de departamentos e na situação “Aguardando Avaliação”. 

Utilizando os filtros existentes, encontre a ação que deseja distribuir. 

 

Utilize a funcionalidade  existente ao lado de cada proposta. 

Na tela seguinte, serão apresentados os avaliadores disponíveis conforme a 

“Área Temática” da proposta. 
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Como mostra a imagem, utilize o botão com o sinal de “+” para adicionar os 

avaliadores que desejar. 

Após isso clique em CONFIRMAR DISTRIBUIÇÃO e o sistema irá exibir uma 

mensagem na próxima tela. 

 

 

Cada um dos avaliadores selecionados para a proposta, receberá um e-mail 

notificando-o que existe uma proposta aguardando sua avaliação. 

 

 

 

Distribuição Propostas para Avaliadores do Comitê de Extensão (manual) 

Esta operação tem como finalidade possibilitar que o gestor distribua as ações de 

extensão cadastradas para análise do comitê de extensão. Deste modo, o gestor poderá 

consultar as ações e escolher quais serão os membros do comitê de extensão designados 

para avaliar a ação de extensão desejada.  

Para utilizar esta funcionalidade, acesse: 

SIGAA → Módulos → Extensão → Comitê de Extensão → Distribuições → Distribuir 

Ações para Comitê de Extensão.  

 

Todo o processo desta funcionalidade é idêntico à Distribuição de Propostas 

para Avaliadores Ad Hoc, verifique o item Funcionamento. 

 

Distribuição Automática 

Distribuição Propostas para Avaliadores Ad Hoc (automática) 

Objetivo da funcionalidade 

Esta operação tem como finalidade possibilitar que o gestor distribua de forma 

automática as ações de extensão para os avaliadores disponíveis. 
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Funcionamento 

Para utilizar esta funcionalidade, acesse: 

SIGAA → Módulos → Extensão → Comitê de Extensão → Distribuir Ações → 

Distribuir Ações para Avaliadores Ad Hoc (Automática). 

 

O gestor poderá consultar, através dos filtros disponíveis, as ações e escolher quais 

deseja distribuir. 

Obs.: o filtro “Área Temática” é obrigatório, pois é através desta informação que são 

selecionados os avaliadores. 

 

Após o retorno dos filtros, marque as propostas que serão distribuídas. 

 

Clique no botão DISTRIBUI. 

Na próxima tela, será necessário informar quantos avaliadores deverão avaliar cada 

proposta, com esta informação, o sistema distribuirá de forma automática as propostas 

entre os avaliadores habilitados da Área Temática selecionada na busca. 
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Para finalizar a distribuição, clique no botão CONFIRMAR DISTRIBUIÇÃO. 

Após isso, o sistema irá exibir uma mensagem na próxima tela. 

 

 

Cada um dos avaliadores, receberá um e-mail notificando-o que existe uma 

proposta aguardando sua avaliação. 

 

 

Distribuição Propostas para Avaliadores do Comitê de Extensão (automática) 

Esta operação tem como finalidade possibilitar que o gestor distribuir de forma 

automática as ações de extensão para os avaliadores cadastrados no comitê de extensão.  

 

Todo o processo desta funcionalidade é idêntico à Distribuição de Propostas 

para Avaliadores Ad Hoc (automática), verifique o item Funcionamento. 



 

T U T O R I A I S 
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Módulo Extensão 

 

Processo 2.4 – Solicitar Reconsideração de 
Avaliação 
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Objetivo da funcionalidade 

Esta funcionalidade permite que seja cadastrada uma solicitação de 

reconsideração caso discorde da avaliação realizadas pelos membros do comitê de 

extensão. 

A ação de extensão deverá possuir as seguintes características: 

- Estar sob a coordenação de quem está solicitando; 

- Estar no status Aprovada Com Recursos, Aprovada Sem Recursos ou Não 

Aprovada; 

- Estar dentro do prazo de solicitação. 

 

Funcionamento 

Para utilizar esta funcionalidade, acesse: 

SIGAA → Módulos → Extensão → Gerenciar Minhas Ações → Ações de Extensão 

→ Submissão de Propostas → Solicitar Reconsideração de Avaliação 

 

Na tela seguinte será apresentada uma lista de ações passíveis de receberem 

solicitação de reconsideração de avaliação. 

 

 

Utilize o botão , localizado ao lado de cada ação para 

iniciar o cadastramento da solicitação. 
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É necessário inserir um texto justificando o pedido de reconsideração. 

Para finalizar clique no botão CADFASTRAR e o sistema irá exibir uma 

mensagem. 

 

 

Na sequência a ação será encaminhada à PROEX, e se aprovada a solicitação, 

a ação retorna para a situação CADASTRO EM ANDAMENTO, permitindo que sejam 

efetuadas as alterações necessárias e SUBMETIDA novamente. 

 



 

T U T O R I A I S 
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Processo 2.6 – Gerenciar Inscrições 
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Os usuários coordenadores de Ações de Extensão ou com autorização para 

gerenciar inscrições e participantes, poderão realizar os procedimentos conforme 

explicado a seguir. 

 

Acessar Portal do Docente 

Acessar o Portal do Docente, através do botão Menu Docente localizado na parte 

superior direita ou através do botão Portal do Docente, o primeiro ícone da seção 

Portais. 

 

 

Com o Portal do Docente já aberto, o usuário deverá: 

2.1 Colocar o mouse sobre o menu "Extensão" 

2.2 Colocar o mouse sobre o submenu "Ações de Extensão" 

2.3 Colocar o mouse sobre o submenu "Inscrições" 

2.4 Clicar em "Gerenciar Inscrições" 
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Listagem de Ações de Extensão – EM EXECUÇÃO 

Na tela seguinte será exibida uma listagem com o Código, Título, Previsão de 

vagas, Vagas abertas, Inscritos aprovados e Vagas disponíveis de cada Ação de 

Extensão que seja coordenador ou membros com responsabilidade de gerência de 

participantes. 

Nesta tela, o usuário poderá ainda: 

3.1 Gerenciar Período de Inscrições; 

3.2 Gerenciar Inscritos. 

 

 

 

Gerenciar Inscrições 

Nesta funcionalidade o usuário poderá visualizar os períodos de inscrição 

cadastrados para a Ação de Extensão escolhida, podendo ainda: 

4.1 Abrir Período de Inscrições 

4.2 Alterar Inscrição 

4.3 Suspender Inscrição 
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Abrir Período de Inscrições 

Ao clicar em "Abrir Período de Inscrições" (4.1) uma tela semelhante à Figura 5 

será apresentada. O usuário deverá preencher o formulário e clicar em "Abrir Período 

de Inscrição" para ratificar o procedimento. 

Importante: o Método de Preenchimento de Vagas possui duas opções, sendo: 

Com Confirmação – com esta opção marcada, todas as inscrições efetuadas 

deverão ser aprovadas pelo Coordenador(a); 

Preenchimento Automático – com esta opção marcada, as inscrições serão 

aprovadas automaticamente até completar o número de vagas. 



 
  

SIGAA – Sistema Integrado de Gestão de 
Atividades Acadêmicas 

MÓDULO 
EXTENSÃO 

 

 

 

Após clicar em "Abrir Período de Inscrição", confirmando o cadastramento, o 

sistema exibirá uma mensagem "Período de Inscrição aberta com sucesso!" na parte 

superior da tela. 

 

 

Alterar Período de Inscrição 

Para os períodos já cadastrados é possível efetuar a alteração, clicando em 

"Alterar Inscrição" (4.2) será apresentado o formulário devidamente preenchido com o 

Período de Inscrição escolhido. 
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Após efetuar as alterações necessárias, o usuário deverá clicar em "Alterar 

Período de Inscrição" para confirmar o procedimento. Com isso o sistema irá exibir uma 

mensagem "Período de Inscrição alterado com sucesso!" na parte superior da tela. 
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Suspender Período de Inscrição 

Ainda para períodos de inscrição já cadastrados é possível efetuar a suspensão 

do mesmo. Clicando em "Suspender Inscrição" (4.3) uma nova tela será apresentada 

uma conforme imagem a seguir. Nesta tela o usuário deverá então preencher um 

"Motivo" e clicar em "Suspender Inscrição" para confirmar o procedimento. 
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Na sequência, o sistema irá enviar um e-mail aos participantes, informando o 

cancelamento das suas inscrições. 

 

 

Também será exibida uma mensagem “Período de Inscrição Suspenso com 

sucesso!" na parte superior da tela confirmando o procedimento. 

 

 

Gerenciar Inscritos 

Nesta funcionalidade o usuário poderá buscar inscritos em uma Ação de 

Extensão. Por padrão, ao entrar na páginas o sistema fará a busca dos participantes 

com "Status de Inscrição" ATIVO e "Ordenação" por "Inscrições Mais Recentes". 

Contudo, o usuário poderá mudar os filtros de pesquisa e clicar em "Filtrar" (5.1), 
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conforme seu interesse. 

O usuário poderá, ainda: 

5.2 Aprovar Participantes 

5.3 Recursar Participantes 

5.4 Confirmar Pagamento 

5.5 Visualizar Dados Participante 

5.6 Imprimir GRU 

5.7 Visualizar Arquivo 

5.8 Visualizar Questionário Inscrição 

 

 

Aprovar Participantes 

Para aprovar a inscrição dos participantes, o usuário deverá marcar os 

participantes que deseja e na sequencia clicar em "Aprovar Participantes" (5.2). Uma 

tela de confirmação, conforme imagem a seguir será apresentada. Para ratificar, 

deverá clicar em "OK". 
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Recursar Participantes 

Para recusar a inscrição dos participantes, o usuário deverá marcar os 

participantes que deseja e clicar em "Recusar Participantes". Uma tela de confirmação, 

conforme imagem a seguir será apresentada. Para ratificar, deverá clicar em "OK". 

 

 

Confirmar Pagamento 

Quando a inscrição em uma ação exige pagamento de inscrição, a confirmação 

deste é executada através desta funcionalidade. Para confirmar o pagamento de 

inscrição dos participantes, o usuário deverá marcar os participantes que deseja e clicar 
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em "Confirmar Pagamento". Uma tela semelhante a imagem a seguir será apresentada, 

para ratificar o procedimento, deverá clicar em "Confirmar Pagamento". 

 

 

Visualizar Dados Participante 

Caso opte por clicar em "Visualizar Dados Participante", será gerada uma página 

com as informações do cadastro do participante, semelhante a imagem a seguir. 

 

 

Imprimir GRU 

Quando se tratar de ações com taxa de inscrição, é possível efetuar a emissão da 
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GRH, para isso clique em "Imprimir GRU" será gerado um arquivo em formato pdf, 

conforme imagem a seguir. 

 

 

Visualizar Arquivo 

Caso opte por clicar em "Visualizar Arquivo" o usuário poderá fazer o download 

do arquivo enviado no ato da inscrição pelo participante. 

 

Visualizar Questionário Inscrição 

Caso opte por clicar em "Visualizar Questionário Inscrição" será apresentada 

uma tela com o questionário e os dados preenchidos pelo participante, semelhante 

imagem a seguir. 
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Para se inscrever em cursos ou eventos de extensão oferecidos pela instituição, é 

necessário realizar cadastro no módulo de extensão, para acessar a área de inscritos em 

ação de extensão.  

Existe duas formas de realizar o cadastro para ter acesso a área de inscritos, 

acessando o portal do discente ou no módulo de extensão no Portal Público da Instituição. 

 

Discente 

Adesão ao Cadastro Único 

Para que o discente possa se inscrever em ações de extensão, assim como efetuar 

a solicitação de bolsas/auxílios, é necessário que o mesmo faça a adesão ao Cadastro 

Único 

No Portal do Discente, através do menu Bolsas >> Aderir ao Cadastro Único. 

 

 

Na tela seguinte é apresentado um texto sobre o programa de bolsas. 
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Nesta tela basta selecionar o “Ano de Solicitação” e marcar “Eu li e concordo os 

termos acima citados” e clicar em CONTINUAR. 

Em seguida serão solicitadas algumas informações de perfil do discente, além de 

um campo para inserir a url do currículo Lattes, preencha-as e clique em “GRAVAR 

PERFIL”. 
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Na sequência será apresentada uma tela com informações do “Endereço da 

Família”. O discente deve revisar as informações, estando corretas clicar em 

CONTINUAR. 

 

 

Caso contrário clicar em SIM logo abaixo da pergunta “Endereço da sua família é 

diferente do endereço acima? ”, e preencher os campos que forem mostrados e clicar em 

CONTINUAR. 

 

 

Na próxima tela será mostrado um “Questionário”, preencha-o e clique em 

CONFIRMAR INSCRIÇÃO. 
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Obs.: a quantidade de perguntas e o enfoque das mesmas poderão variar 

conforme a necessidade da instituição naquele período. 

 

Ao final será exibida uma mensagem que a adesão foi efetuada. 

 

 

 

Inscrição On-Line - Cadastro 

No Portal do Discente, através do menu Extensão >> Inscrições On-Line em 

Ações de Extensão. 
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A partir do cadastro será possível se inscrever nos cursos e eventos abertos, bem 

como acompanhar as suas inscrições já realizadas.  

Na tela seguinte será mostrada uma listagem das ações de extensão com período de 

inscrição aberta, selecione um através da opção “Inscrever-se”. 

 

 

Na próxima tela aberta, clique em “Ainda não possuo cadastro!”. 
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Preencher o Formulário de Cadastro e clicar no botão “CADASTRAR”. 

Obs.: os campos marcados com asterísco são de preenchimento obrigatório. 

 

Na sequencia o sistema irá apresentar uma janela com a seguinte mensagem, 

“Confirma seu cadastro no sistema?”, clique em 'OK' para concluir a ação. 
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O sistema mostrará na parte superior da tela a mensagem de "Cadastro Realizado 

com Sucesso!", e enviará um e-mail com o link de confirmação para o e-mail informado no 

cadastro, é necessário realizar a confirmação para concluir o seu cadastro. 
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Área de Inscritos – Efetuar Inscrição 

Após o cadastro devidamente confirmado, será possível acessar a área de inscritos 

para efetuar a inscrição em ação de extensão. 

No Portal Público do SIGAA, selecione o menu “Extensão” e clique na opção 

“Visualizar Cursos ou Eventos”. 

 

 

Entre com as suas informações de “E-mail” e “Senha”, conforme o que foi cadastrado 

no item anterior. 

 

 

No menu da lateral esquerda, clique em “CURSOS E EVENTOS ABERTOS”, para 

que possa visualizar os cursos e eventos com período de inscrição aberta. 
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Na tela seguinte será apresentada uma lista de Cursos e Eventos de Extensão com 

Período de Inscrição Abertos, se for necessário fazer uma busca mais especifica escolha 

um ou mais filtros de busca, “Título da Ação”, “Tipo de atividade”, “Área Temática”. 

Para se inscrever clique no ícone ou para ver detalhes do curso ou evento de 

extensão clique no ícone . 

 

 

Obs.: caso o curso ou evento possua mini atividades, só será possível se inscrever 

nelas após realizar inscrição na atividade principal. Para a inscrição nas mini atividades 

utilize o ícone . 

 

A próxima tela solicitará as informações necessárias à sua inscrição na ação de 

extensão. 

https://wiki.unifesspa.edu.br/index.php/Arquivo:Inscrever.png
https://wiki.unifesspa.edu.br/index.php/Arquivo:Pesquisa.png
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Deverá ser informada a instituição a qual você é vinculado 

, se necessitar enviar algum arquivo, utilize a opção 

“Arquivo” . 

Obs.: algumas ações de extensão possuem um questionário a ser respondido na 

inscrição, como o exemplo a seguir. 

 

 

Para finalizar sua inscrição clique no botão “Confirmar Inscrição”, será apresentada 

uma tela de confirmação, clique em OK. 

 

 

Após essa ação, o sistema exibirá uma mensagem na parte superior da tela. 

Para esta mensagem existem duas opções, sendo: 

1)  

Nesta opção sua inscrição está devidamente efetivada na ação de extensão. 

 

2)  
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Nesta opção sua inscrição está pendente de aprovação pelo coordenador da 

atividade e você receberá um e-mail com a aprovação ou não da mesma. 

 

 

Para voltar para página inicial clique em “Págnia Inicial” na parte inferior da tela. 

 

Área de Inscritos – Cancelar Inscrição 

Caso deseje cancelar sua inscrição na ação de extensão, utilize a funcionalidade 

“Cancelar Inscrição”. 

 

Clicando nesta opção, o sistema mostrará uma tela de confirmação como mostra a 

imagem a seguir. 

 

Confirmando o cancelamento da inscrição, o sistema irá automaticamente cancelar 

sua participação na ação de extensão e liberar a vaga. 
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Objetivo da funcionalidade 

Esta funcionalidade permite que os gestores da Pró-Reitoria de Extensão 

realizem a validação de reconsideração dos relatórios das ações de extensão enviados 

pelos coordenadores. 

A reconsideração é enviada pelo coordenador caso não concorde com a publicação 

do resultado quanto à concessão dos recursos solicitados, ou algum outro ponto na 

aprovação/reprovação pelo presidente do comitê.  

 

Funcionamento 

Para utilizar esta funcionalidade, acesse: 

SIGAA → Módulos → Extensão → CPP → Validações → Validar Solicitações de 

Reconsideração 

 

Na tela seguinte será apresentada uma lista das solicitações pendentes de 

validação. 

 

 

Utilize o botão , localizado ao lado de cada ação para iniciar a 

validação da solicitação. 
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Na próxima tela, faz-se necessário inserir o parecer, aprovando ou não a 

solicitação, além de inserir um texto no campo parecer para justificar a opção 

selecionada acima. 

Para finalizar clique no botão CONFIRMAR e o sistema irá exibir uma 

mensagem. 

 




