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Apresentação 
 

A Universidade Federal de Alagoas (UFAL) instituiu através da Portaria 163/2014, o SIG - Sistema 

de Informatizado de Gestão Oficial da Ufal, e neste, através da Portaria 650/2015 Instituiu o 

módulo de Extensão no SIGAA - Sistema Integrado de Gestão de Atividade Acadêmicas (SIGAA) 

e a Pró-reitoria de Extensão é a responsável por sua gestão.  

 

O módulo Extensão do SIGAA é a ferramenta oficial para atender as demandas da Pró-Reitoria de 

Extensão – PROEX,  e teve seu funcionamento iniciado em dezembro de 2015. Tem o objetivo de 

gerenciar as Ações de Extensão existentes na Instituição. Em conformidade com a Política 

Nacional de Extensão Universitária, as ações de extensão são tipificadas como: Programa, 

Projeto, Curso, Evento, e Produtos acadêmicos/Prestação de serviços.  

 

É importante destacar que através do sistema, a PROEX recebe às propostas, às encaminha para 

conhecimento e avaliação dos pares, monitora, e socializa com a sociedade as informações 

acerca da extensão da UFAL, possibilitando a transparência do investimento de recursos públicos, 

e do retorno social das ações realizadas. 

 

Do ponto de vista institucional, o sistema possibilita maior integração entre os Campi, Unidades 

Educacionais, Unidades Acadêmicas, e Unidades dispersas como Museus e Espaços de Ciência 

e Cultura, situados em oito Municípios distintos. Além disso, ao reunir informações e gerar dados 

consistentes, tem sido possível avançar na definição de indicadores de extensão para 

acompanhar metas de desenvolvimento institucional. Por fim, os dados gerados através do 

módulo de extensão do SIGAA, possibilitaram a elaboração de uma matriz de distribuição de 

recursos para materiais de consumo para as Unidades Acadêmicas, Campi e Unidades 

Educacionais, e prepara o caminho para novas conquistas para fortalecer a extensão como 

importante elemento formativo na UFAL. 

 

Este manual tem como objetivo contribuir para a apropriação das formas de operacionalização 

desta ferramenta de submissão de ações de extensão, instrumento de transparência do conjunto 

das atividades da Proex, que tem sido fundamental para o desenvolvimento institucional. 

Ressaltamos que a equipe da Proex estará sempre à disposição para esclarecimentos de 

dúvidas, diálogos e aberta ao acolhimento de sugestões. 

 

 

 

 

 

Joelma de Oliveira Albuquerque 

Pró-Reitora de Extensão 

 

 

 

Maria Betânia Gomes da Silva Brito  

Coordenação de Programas e Projetos de Extensão 
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1. Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA) 
 

 

O Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA) informatiza os 

procedimentos da área acadêmica através dos módulos de: graduação, pós-graduação (stricto e 

lato sensu), ensino técnico, ensino médio e infantil, submissão e controle de projetos e bolsistas 

de pesquisa, submissão e controle de ações de extensão, submissão e controle dos projetos de 

ensino (monitoria e inovações), registro e relatórios da produção acadêmica dos docentes, 

atividades de ensino a distância e um ambiente virtual de aprendizado denominado Turma Virtual. 

Da mesma maneira do SIPAC também disponibiliza portais específicos para: reitoria, professores, 

alunos, tutores de ensino a distância, coordenações lato-sensu, stricto-sensu e de graduação e 

comissões de avaliação (institucional e docente). 

 

O Módulo Extensão possibilita controlar e gerenciar as ações de extensão submetidas, 

permitindo também uma pesquisa ampla de ações de extensão por período, título da ação (é 

possível pesquisar a partir de uma palavra de interesse), tipo de ação (curso, evento, prestação 

de serviço, produto, programa, projeto), unidade (na qual a ação se originou), coordenador (que 

pode ser um docente ou técnico em cargo de nível superior), e ano da ação. 

 

 

Perfis envolvidos 

 

 Apoio Técnico Coordenação Extensão: Este perfil 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 Extensão: Este perfil habilita ao usuário as 

abas Informações Gerais, CCEP, Comitê de Extensão, Cadastros e Relatórios. 

 Coordenador Programas Projetos Extensão: Este perfil habilita ao usuário as abas 

Informações Gerais, CPP, Comitê de Extensão, Cadastros e Relatórios. 

 Extensão Técnico Administrativo: Esse perfil é habilitado para os servidores Técnicos 

Administrativos e permite submeter propostas de ações, listar as ações submetidas e 

emitir certificados e declarações. 

 Gestor Extensão: Este perfil habilita as abas Informações Gerais e Relatórios. Este perfil 

sendo usado em conjunto com o perfil Presidente do Comitê de Extensão habilita todas as 

abas do módulo. 

 Membro Comitê: Responsável pela avaliação de propostas de extensão. O membro do 

comitê deve possuir no hall para realizar avaliações a qualquer projeto de Extensão. 

 Parecerista de Extensão: 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 Comitê Extensão: Emite o parecer final das ações de extensão. Pode 

aprovar, reprovar e determinar os recursos destinados a cada ação. 
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O módulo de Extensão tem relacionamento com os seguintes Módulos: 

SIGAA 

● Produção Intelectual: Neste módulo ficarão registrados 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 às 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. 

Links importantes para acessar o SIGAA Extensão: 

 

1) <https://ufal.br/> (Site da UFAL) 

2) <http://www.ufal.edu.br/sig/sig> (Acesso aos sistemas integrados) 

3) <http://www.ufal.edu.br/sig/sigaa> (Acesso ao SIGAA) 

4) <http://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/> (Acesso público ao conteúdo dos módulos SIGAA, dentre 

os quais o da extensão). 

 

Contatos: 

  
Setor responsável: Copex - 3214-1305 
Técnicos responsáveis: Demétrio Torres da Silva.  
E-mail: demetrio.silva@proex.ufal.br  
Robson Antônio Amorim Carneiro. 
E-mail: robson.carneiro@proex.ufal.br 
sigaaextensaoufal@gmail.com 
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2. Como pesquisar e acompanhar as ações de extensão da UFAL 

 
Para acessar o SIG (<http://www.ufal.edu.br/sig/sig>), deve-se buscar a página da Ufal na 

rede mundial de computadores (Internet). Ao final da página principal da UFAL (<https://ufal.br/>), 

acessar clicando em “Sistema Integrado de Gestão – SIG”, conforme tela abaixo: 

 

Esta página dará acesso à seguinte tela (<http://www.ufal.edu.br/sig/>): 

 

Faz parte deste conjunto, o módulo de Extensão do SIGAA (Sistema Integrado de Gestão 

de Atividades Acadêmicas), que pode ser acessado através da página da UFAL no link: 

<http://www.ufal.edu.br/sig/sigaa>.  

Outra forma de acesso aos links para entrar no sistema é no endereço eletrônico: 

<https://ufal.br/ufal/extensao/sigaa> 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ufal.br/
http://www.ufal.edu.br/sig/
https://ufal.br/ufal/extensao
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Nesta página há um item denominado “Material de Apoio”, no qual há um link de acesso ao 

conteúdo do SIGAA <http://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/>. Ver figura a seguir: 

 

 

Acessando este link, aparece a seguinte tela: 
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No canto esquerdo da página há o item “Extensão”. Clicando neste item aparecerá a 

seguinte tela: 

Para acessar o conteúdo dos links, basta clicar e buscar as “ações de extensão” que já 

foram, ou estão sendo desenvolvidas na UFAL (Consulte as ações de extensão desenvolvidas 

pela UFAL). São Cursos, Projetos, Eventos, Programas e Produtos. 

Ao clicar vai aparecer a seguinte tela: 

 

É possível pesquisar as ações pelo: título da ação; tipo de atividade; unidade acadêmica; 

coordenador, e por ano.  
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Exemplo de pesquisa por curso de extensão: 

 

Exemplo pesquisa por evento:  
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Exemplo pesquisa por projeto:  

 

Outra forma de pesquisar é clicar no nome do tipo da atividade, conforme tela abaixo: 
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Na tela inicial do acesso público também é possível visualizar cursos e eventos com 

inscrições abertas ao clicar em “Visualizar Cursos e eventos”: 

A tela seguinte lista todas as ações com inscrições abertas, ao clicar na  o sistema 

mostra o resumo da atividade e na seta verde o usuário realiza a inscrição na ação: 
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2.1 Como pesquisar ações de extensão por docente 

 

 

Acessar  <https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/home.jsf#>, clicar em acadêmico e acessar 

o item „docentes‟ 

 

 
 

 

Dará acesso a seguinte tela, na qual se deve digitar o nome do docente. A busca pode se 

dar apenas pelo nome; ou buscar pela unidade de interesse, que vai levar ao rol de docentes, e 

será possível acessar suas participações na extensão. 

 

 

 
 

 

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/home.jsf


 

 
14 

Ao acessar o nome do docente, gera-se a seguinte tela, na qual, no lado esquerdo da 

página, deve-se buscar as atividades de extensão. Então o sistema lista as ações que o docente 

coordena, e aquelas que o docente participa. Estes dados são gerados a partir do módulo de 

extensão do Sigaa. 
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Resumo do caminho a partir da página da UFAL: 

1)      <https://ufal.br/> (Site da UFAL) 

2)      <http://www.ufal.edu.br/sig/sig> (Acesso aos sistemas integrados) 

3)      <http://www.ufal.edu.br/sig/sigaa> (Acesso ao SIGAA) 

4)       <http://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/> (Acesso ao conteúdo dos módulos SIGAA, 
dentre os quais o da extensão) 

 

 

3. Cadastro no SIGAA portal público (participante) 
 

Para se inscrever em alguma atividade de extensão é necessário realizar o autocadastro 

no Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA) pelo site 

<https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/home.jsf>. O SIGAA não é restrito ao público acadêmico: a 

comunidade externa também pode se cadastrar, consultar as informações e se inscrever em 

ações. Mesmo que o usuário tenha login e senha do sistema para submissão de ações de 

extensão, deve-se realizar o cadastro para participar e receber os certificados das ações de 

extensão como cursos, minicursos, palestras, mesas-redondas e eventos. Confira o passo a 

passo: 

 

Entre no site https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/home.jsf clique em "Extensão". 

 

 

 

https://ufal.br/
http://www.ufal.edu.br/sig/sig
http://www.ufal.edu.br/sig/sigaa
http://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/
https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/home.jsf
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Clique em "Acesso Área de Inscritos em Cursos e Eventos".  Depois clique em "Ainda não 

possuo cadastro" e preencha todos os dados corretamente para realizar seu cadastro no portal 

público do SIGAA. Conforme imagem a seguir: 
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Clique em "Cadastrar" e aguarde o e-mail de confirmação. Abra o e-mail informado, 

localize a mensagem do SIGAA, e confirme seu cadastro.  

 

 

 

 

Entre no sistema com e-mail e senha.  
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Clique em "Cursos e Eventos Abertos". 

 

 

 

Escolha em qual atividade pretende se inscrever e clique na seta verde. Caso queira saber 

mais sobre a atividade de extensão clique no ícone da  e os sistemas mostrará o resumo da 

ação e a equipe organizadora. 
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4. Inscrição para participar de uma ação de extensão 

 
Para se inscrever nas ações de extensão oferecidas pela Ufal é necessário entrar no site 

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/home.jsf e clicar em “Visualizar cursos e eventos”:  

 

A tela seguinte lista todas as ações com inscrições abertas, ao clicar na  o sistema 

mostra o resumo da atividade e na seta verde o usuário realiza a inscrição na ação: 

https://sigaa.sig.ufal.br/sigaa/public/home.jsf
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5. Como acessar pela primeira vez o SIGAA (Docente, Discente e 

Técnico)  

 
O docente, técnico ou discente deve acessar link: http://sigaa.sig.ufal.br/sigaa, entrar no 

sistema utilizando usuário (CPF) e senha que já utiliza nos sistemas da UFAL. Caso não tenha 

cadastro deve selecionar a opção cadastrar-se referente à categoria que pertence como mostrado 

na figura abaixo: 

 

 
 

Outra forma de acesso é através do site da Ufal ao clicar em Sistema Integrado de Gestão 

- SIG na parte inferior da página e escolher a opção SIGAA na tela seguinte: 
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Depois clicar no link de acesso, na página também estão disponíveis outros materiais de 

apoio:  
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Em seguida, clicar em entrar no sistema no canto superior direito: 

 

 
O docente ao acessar o sistema visualiza a seguinte tela que consta a aba extensão com 

as opções: ações de extensão; planos de trabalho; relatórios; comitê de extensão; comissão de 

avaliadores Membro Comitê; certificados e declarações e editais de extensão. 

 

 



 

 
23 

 

Após o login, os servidores técnico-administrativos terão as seguintes opções no menu de 

extensão: submeter proposta; consultar ações; lista minhas ações; gerenciar participantes; equipe 

organizadora; certificados e declarações, e ações com tempo de cadastro expirado.  

 

 

No acesso do discente no Sigaa é possível ver a aba de extensão com diversas opções 

como consultar ações; meus planos de trabalho; minhas ações como membro da equipe; meus 

relatórios; certificados e declarações; inscrição on-line em ações de Extensão e visualizar 

resultados das inscrições: 



 

 
24 

6. Submissão de proposta (Docente e Técnico com cargo de Nível 

Superior) 

6.1 Submeter Propostas de Ação de Extensão  

 

Esta funcionalidade permite ao usuário realizar a submissão de propostas de ações de 

extensão. Um docente coordenador de ação de extensão pode iniciar o cadastro de uma ação e 

não concluí-la, deixando o cadastro incompleto. Nesta operação, o usuário poderá continuar o 

cadastro de onde havia parado. Caso queira dar continuidade a um cadastro de uma proposta de 

extensão iniciado anteriormente, clique no ícone  relacionado à ação desejada. (Figura 1) 

 

 

Para utilizar esta funcionalidade, acesse o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Extensão → Ações de Extensão → Submeter Proposta.  

Para remover uma ação de extensão, será preciso clicar no ícone . Desta forma, serão 

exibidos os Dados da Ação de Extensão cadastrada. Para concluir a exclusão da ação, clique 

em Confirmar Remoção. Será exibida uma mensagem de sucesso sobre a remoção, 

acompanhada da lista de ações cadastradas no sistema. 

 

 

6.2 Submeter Proposta de Projeto 
 

O usuário poderá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → Extensão → 

Ações de Extensão → Submeter Proposta, selecionar a opção para submeter uma nova 

proposta e na tela para selecionar o tipo da ação, escolher a opção Projeto. O usuário deverá 

inserir os dados indicados e clicar em Avançar. Na tela Informe os Dados Gerais da Ação, 

preencha os dados indicados e clique em Avançar. (Figura 2) 

 



 

 
25 

 
Figura 2 

Nesta tela, selecione o Grupo de Pesquisa e Informe os campos indicados na figura e 

clique em Avançar. (Figura 3) 

 
Figura 3 

 

Para inserir cada um dos parâmetros listados acima, o usuário deverá clicar nas abas 

referentes a essas funções. 
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Será exibida a tela Informar Membros da Equipe de Ação de Extensão, nela usuário 

deverá definir os membros da ação de extensão. O sistema apresentará quatro abas: Docente, 

Servidor, Discente e Participante Externo. Sendo as três primeiras semelhantes à tela 

apresentada. Nela o usuário deverá definir os dados indicados e clicar em Adicionar Membro, o 

sistema listará os membros adicionados na seção Membros da Equipe da Ação de Extensão. 

(Figura 4) 

 

 
Figura 4 

 

Caso o membro da ação de extensão seja um participante externo, selecione a aba 

Participante Externo, preencha os dados indicados e clique em Adicionar Membro. Em seguida 

clique em Avançar. (Figura 5) 

 

 
Figura 5 

 

 

Para excluir algum membro adicionado, clique no ícone , e confirme a ação na caixa de 

confirmação clicando em Ok. 
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Nesta tela, o usuário deverá listar os objetivos e resultados esperados do programa. Para 

cadastrar um novo objetivo, clique em Cadastrar Objetivo. (Figura 7) 

 

 
Figura 7 

Após cadastrar o objetivo, deve-se clicar em adicionar atividade no ícone  e vincular os 

membros a cada uma delas, observando que cada membro pode ser vinculado a uma ou mais 

atividades, mas todos devem estar relacionados a pelo menos uma.  

 

 

 

 

Para adicionar um novo objetivo, defina os Objetivos da Ação, as Ações Vinculadas ao 

Objetivo e os Membros da Ação, clique em Adicionar Membro e em seguida clique em 

Adicionar Ação. Para continuar, clique em Voltar e na tela Lista de Objetivos e Resultados 

Esperados Cadastrados clique em Avançar. (Figura 8) 

 



 

 
28 

 
Figura 8 

 

Na tela Despesas, selecione o Elemento de Despesas, preencha os campos indicados e 

clique em Adicionar Despesa. Clique em Avançar. (Figura 9) 

 

 
Figura 9 

 

Para excluir um elemento de despesa cadastrado, clique no ícone , e confirme a ação 

na caixa de confirmação clicando em Ok. 

 

Nesta tela, o usuário deverá definir como será consolidado o orçamento da ação, se pela 

Fundação ou Outros (Externo). Clique em Avançar. (Figura 10) 

 

 
Figura 10 
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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, será exibida a mensagem "Operação realizada com sucesso!". O sistema 

exibirá o arquivo, na seção Lista de Arquivos Anexados com Sucesso. (Figura 11) 

 

 
Figura 11 

 

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 , e confirme a ação 

na caixa de confirmação clicando em Ok. 

 

Caso queira anexar uma foto a proposta, forneça a Descrição e anexe o Arquivo de Foto 

clicando em Selecionar Arquivo. Para confirmar a operação, clique em Anexar Foto. Clique em 

Avançar para dar prosseguimento à ação. (Figura 12) 

 

 
Figura 12 

 

Será exibida a tela com o Resumo da Ação. Caso deseje gravar a proposta e submeter 

posteriormente, clique em Gravar (Rascunho). Para submeter à proposta do projeto criado, 

clique em Submeter à Aprovação. (Figura 13) 
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Figura 13 
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Caso deseje visualizar o arquivo anexado à proposta da ação de extensão, clique no ícone 

. O sistema exibirá a uma caixa de download, o usuário poderá abrir ou fazer o download do 

arquivo. Para confirmar a operação, clique em OK e o arquivo será exibido em seguida. 

 

6.3 Submeter Proposta de Curso 

 

O usuário poderá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → Extensão → 

Ações de Extensão → Submeter Proposta, selecionar a opção para submeter uma nova 

proposta e na tela para selecionar o tipo da ação, escolher a opção Curso. Nesta tela defina os 

parâmetros para submeter à proposta de curso e clique no botão Avançar. (Figura 14) 

 

 
 

Figura 14 
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Na próxima tela (Figura 15). O usuário deverá informar os dados complementares do curso 

e em seguida clicar no botão Avançar. 

Figura 15 

 

Será exibida a tela abaixo (Figura 16), onde o usuário poderá adicionar um subevento ao 

curso preenchendo todos os parâmetros. Para confirmar a operação clique no botão Adicionar 

Subevento, o subevento cadastrado, ficará disponível em Subeventos Cadastrados. Clique em 

Avançar para continuar. 
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Para remover um subevento cadastrado, . 

 

Na próxima tela o usuário deverá cadastrar um membro da equipe, o sistema apresentará 

quatro abas: Docente, Servidor, Discente e Participante Externo. Na aba Docente o usuário 

deverá definir os parâmetros indicados e clicar em Adicionar Membro. (Figura 17) Os membros 

adicionados serão listados na seção Membros da Equipe da Ação de Extensão. 

 

Nas abas Servidor e Discente, os parâmetros são preenchidos da mesma forma que a aba 

Docente. 

 

 
 

Figura 17 

 

Caso queira cadastrar um Participante Externo como membro da equipe, selecione a aba 

Participante Externo e forneça os parâmetros indicados, depois clique em Adicionar Membro e 

em seguida clique em Avançar. (Figura 18) 

 

 
Figura 18 

Caso queira excluir algum membro adicionado, clique no ícone . O sistema apresentará 

uma tela com a seguinte mensagem: Deseja Remover Este Membro da Equipe de Ação de 
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Extensão? Clique em Ok para confirmar a ação e logo depois o sistema informará que 

 
 

 

Nesta tela, o usuário deverá listar os objetivos e resultados esperados do programa. Para 

cadastrar um novo objetivo, clique em Cadastrar Objetivo. (Figura 19) 

 

 
 

Figura 19 

 

Após cadastrar o objetivo, deve-se clicar em adicionar atividade no ícone  e vincular os 

membros a cada uma delas, observando que cada membro pode ser vinculado a uma ou mais 

atividades, mas todos devem estar relacionados a pelo menos uma. (figura 20) 

 

 

 

Figura 20 

 

Para adicionar um novo objetivo, defina os Objetivos da Ação, as Ações Vinculadas ao 

Objetivo e os Membros da Ação, clique em Adicionar Membro e em seguida clique em 

Adicionar Ação. Para continuar, clique em Voltar e na tela Lista de Objetivos e Resultados 

Esperados Cadastrados, clique em Avançar. (Figura 21) 
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Figura 21 

 

 

Será exibida a tela você deverá selecionar o elemento de despesa, e preencher os 

campos de preenchimento obrigatório e clicar em Avançar. Neste caso será selecionado o 

elemento Passagens. (Figura 22) 

 

 
Figura 22 

 

Caso queira excluir um elemento de despesa adicionado, clique no ícone. O sistema 

apresentará uma tela com a seguinte mensagem: Deseja Remover Esta Despesa? Clique em 

Ok para confirmar a ação e logo depois o sistema informará que  

 

Agora o usuário deverá definir como será consolidado o orçamento da ação, se pela 

Fundação ou Outros e em seguida clicar em Avançar. (Figura 23) 

 



 

 
36 

 
Figura 23 

 

Nesta tela o usuário deverá anexar um arquivo a ação, caso seja necessário. Deverá 

informar a Descrição do Arquivo, selecionar o arquivo desejado e clicar em Anexar Arquivo. 

Após selecionar o arquivo clique em Avançar. (Figura 24) 

 

 
Figura 24 

 

O sistema exibirá uma tela de confirmação com o Resumo da Ação. Caso deseje gravar a 

proposta e submeter posteriormente, clique em Gravar (Rascunho). Para submeter à proposta do 

curso criado, clique em Submeter à Aprovação, o sistema exibirá a mensagem: Ação 

submetida à aprovação dos departamentos envolvidos. (Figura 25) 
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Figura 25 

 

Caso deseje visualizar o arquivo anexado à proposta da ação de extensão, clique no 

ícone. O sistema exibirá uma caixa de download. Para confirmar a operação clique em Ok e em 

seguida o sistema exibirá o arquivo. 
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6.4 Submeter Proposta de Evento 

 

O usuário poderá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → Extensão → 

Ações de Extensão → Submeter Proposta, selecionar a opção para submeter uma nova 

proposta e na tela para selecionar o tipo da ação, escolher a opção Evento. Preencha os campos 

indicados e clique em Avançar. (Figura 26) 

 

 
Figura 26 

 

Na tela Informe os Dados Complementares do Evento, preencha os dados indicados e 

clique em Avançar. (Figura 27) 
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Figura 27 

 

Na tela Informe os Dados do Subevento, preencha os seguintes dados e clique em 

Adicionar Subevento. O sistema recarregará a tela com a atividade adicionada. Clique em 

Avançar. (Figura 28) 

Figura 28 
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Será exibida a tela Informar Membros da Equipe de Ação de Extensão, nela usuário 

deverá definir os membros da ação de extensão. O sistema apresentará quatro abas: Docente, 

Servidor, Discente e Participante Externo. Sendo as três primeiras semelhantes à tela 

apresentada. Nela o usuário deverá definir os dados indicados e clicar em Adicionar Membro, o 

sistema listará os membros adicionados na seção Membros da Equipe da Ação de Extensão. 

(Figura 29) 

 

 

Figura 29 

 

Caso o membro da ação de extensão seja um participante externo, selecione a aba 

Participante Externo, preencha os dados indicados e clique em Adicionar Membro. Clique em 

Avançar. (Figura 30) 

 

 

Figura 30 

 

Nesta tela, o usuário deverá listar os objetivos e resultados esperados do programa. Para 

cadastrar um novo objetivo, clique em Cadastrar Objetivo. (Figura 31) 
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Figura 31 

 

 

Após cadastrar o objetivo, deve-se clicar em adicionar atividade no ícone  e vincular os 

membros a cada uma delas, observando que cada membro pode ser vinculado a uma ou mais 

atividades, mas todos devem estar relacionados a pelo menos uma. (figura 32) 

 

 

 

Figura 32 

 

Para adicionar um novo objetivo, defina os Objetivos da Ação, as Ações Vinculadas ao 

Objetivo e os Membros da Ação, clique em Adicionar Membro e em seguida clique em 

Adicionar Ação. Para continuar, clique em Voltar e na tela Lista de Objetivos e Resultados 

Esperados Cadastrados clique em Avançar. (Figura 33) 
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Figura 33 

 

Na tela Despesas, selecione o Elemento de Despesas, preencha os campos indicados e 

clique em Adicionar Despesa. Clique em Avançar. (Figura 34) 

 

 

Figura 34 

 

Para excluir um elemento de despesa cadastrado, clique no ícone , e confirme a ação 

na caixa de confirmação clicando em Ok. 

 

Nesta tela, o usuário deverá definir como será consolidado o orçamento da ação, se pela 

Fundação ou Outros (Externo). Clique em Avançar. (Figura 35) 

Figura 35 
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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, será exibida a mensagem "Operação realizada com sucesso!". O sistema 

exibirá o arquivo, na seção Lista de Arquivos Anexados com Sucesso. (Figura 36) 

 

 
Figura 36 

 

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 , e confirme a ação 

na caixa de confirmação clicando em Ok. 

 

Caso queira anexar uma foto a proposta, forneça a Descrição e anexe o Arquivo de Foto 

clicando em Selecionar Arquivo. Para confirmar a operação, clique em Anexar Foto. Clique em 

Avançar para dar prosseguimento à ação. (Figura 37) 

 

 
Figura 37 

 

Será exibida a tela com o Resumo da Ação. Caso deseje gravar a proposta e submeter 

posteriormente, clique em Gravar (Rascunho). Para submeter à proposta do projeto criado, 

clique em Submeter à Aprovação. (Figura 38) 
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Figura 38 
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Caso deseje visualizar o arquivo anexado à proposta da ação de extensão, clique no ícone 

. O sistema exibirá a uma caixa de download, o usuário poderá abrir ou fazer o download do 

arquivo. Para confirmar a operação, clique em OK e o arquivo será exibido em seguida. 

 

6.5 Submeter Proposta de Produto 

 

O usuário poderá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → Extensão → 

Ações de Extensão → Submeter Proposta, selecionar a opção para submeter uma nova 

proposta e na tela para selecionar o tipo da ação, escolher a opção Produto. Informe os dados 

indicados na figura e clique em Avançar. (Figura 39) 

 

Figura 39 
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Caso deseje remover uma unidade já adicionada, o usuário deverá clicar no ícone . 

Logo a unidade será removida da Lista de Outras Unidades Envolvidas. 

 

 

Nesta tela o usuário deverá informar os dados complementares do produto. Preencha os 

campos indicados na figura e clique em Avançar. (Figura 40) 

 

 

Figura 40 

 

 

Na tela Informar Membros da Equipe de Ação de Extensão, será necessário selecionar 

primeiramente a categoria do membro para realizar a busca de acordo com critérios específicos. 

O usuário poderá optar pelas categorias Docente, Servidor Técnico Administrativo, Discente 

ou Participante Externo. Nas categorias Docente, Servidor Técnico Administrativo e 

Discente, as operações serão semelhantes. Selecione a categoria desejada, preencha os 

campos indicados e clique em Avançar. (Figura 41) 

 

 

Figura 41 

 

Se desejar remover um membro adicionado, clique no ícone ···. Será exibida uma caixa 

de diálogo sobre a confirmação da remoção, clique em Ok e será exibida a mensagem Operação 

realizada com sucesso! 
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Caso queira cadastrar um Participante Externo como membro da equipe, selecione a aba 

Participante Externo e forneça os parâmetros indicados, depois clique em Adicionar Membro e 

em seguida clique em Avançar. (Figura 42) 

 

 

Figura 42 

 

Nesta tela, o usuário deverá listar os objetivos e resultados esperados do programa. Para 

cadastrar um novo objetivo, clique em Cadastrar Objetivo. (Figura 43) 

 

 

Figura 43 

 

Após cadastrar o objetivo, deve-se clicar em adicionar atividade no ícone  e vincular os 

membros a cada uma delas, observando que cada membro pode ser vinculado a uma ou mais 

atividades, mas todos devem estar relacionados a pelo menos uma. (Figura 44) 
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Figura 44 

 

 

 

Para adicionar um novo objetivo, defina os Objetivos da Ação, as Ações Vinculadas ao 

Objetivo e os Membros da Ação, clique em Adicionar Membro e em seguida clique em 

Adicionar Ação. Para continuar, clique em Voltar e na tela Lista de Objetivos e Resultados 

Esperados Cadastrados, clique em Avançar. (Figura 45) 

 

 
 

Será necessário registrar um Orçamento Detalhado sobre as despesas que serão 

necessárias para a ação de extensão. Selecione o elemento de despesa entre os disponíveis no 

topo da tela e informe os dados necessários. De acordo com o elemento escolhido, os critérios 

disponíveis serão diferenciados. Ao clicar em Diárias, Passagens, Pessoas Física e Pessoa 

Jurídica, o usuário deverá informar a Discriminação, Quantidade e Valor Unitário. Para os 

ícones, Material de Consumo e Equipamentos o usuário deverá fornecer a Discriminação, 

Quantidade, Valor Unitário e informar se Este Material está Licitado. Após inserir os dados 

indicados, clique em Avançar. (Figura 46) 
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Se desejar remover uma despesa adicionada, clique no ícone ·. Será exibida uma caixa 

de diálogo sobre a confirmação da remoção, clique em Ok e será exibida a mensagem Operação 

realizada com sucesso! 

 

Na tela Consolidação do Orçamento Detalhado, o usuário deverá indicar como deverão 

ser divididas as despesas inseridas anteriormente no cadastro. Caso a despesa seja dividida, será 

possível indicar o valor correspondente nos campos disponíveis, de acordo com o critério do 

usuário. Clique em Avançar para continuar. (Figura 47) 

 

 
Figura 47 

 

Na tela Informe os Dados do Arquivo, você deve inserir o arquivo com a Proposta de 

Ação de Extensão. Durante o procedimento, o usuário deverá fornecer a Descrição da proposta 

bem como inserir o Arquivo vinculado a solicitação. Para inserir um arquivo, clique em 

Selecionar Arquivo e logo escolha qual documento deseja anexar. Então, clique em Anexar 

Arquivo. Desta forma, uma mensagem de sucesso será exibida na tela confirmando a ação 

seguida pela inserção do documento no cadastro. Clique em Avançar. (Figura 48) 

 

 
Figura 48 
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Se desejar visualizar a proposta, clique no ícone  e uma caixa de diálogo será exibida 

sobre a abertura do arquivo ou a realização de seu download. Clique em OK para confirmar e logo 

o documento poderá ser visualizado na tela. Caso queira remover uma proposta de ação, clique 

no ícone  e uma caixa de diálogo será exibida sobre a remoção do arquivo. Caso queira 

remover a proposta, clique em OK e uma mensagem de sucesso poderá ser visualizada. 

 

Será exibida a tela Informe os Dados do Arquivo de Foto, O usuário deverá informar a 

Descrição da proposta bem como inserir o Arquivo da Foto vinculado a solicitação. Para inserir 

um arquivo, clique em Selecionar Arquivo e logo escolha qual documento deseja anexar. Então, 

clique em Anexar Foto. Desta forma, uma mensagem de sucesso será exibida na tela 

confirmando a ação seguida pela inserção da foto no cadastro. Para prosseguir com o cadastro, 

clique em Avançar. (Figura 49) 

 

 
Figura 49 

 

Se desejar visualizar a foto, clique no ícone  e uma caixa de diálogo será exibida sobre 

a abertura do arquivo ou a realização de seu download. Clique em OK para confirmar e logo o 

documento poderá ser visualizado na tela. Caso queira remover uma proposta de ação, clique no 

ícone  e uma caixa de diálogo será exibida sobre a remoção do arquivo. Caso queira remover 

a proposta, clique em OK e uma mensagem de sucesso poderá ser visualizada. 
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Será exibido o Resumo da Ação, apresentando as informações cadastradas pelo usuário. 

Para enviar a proposta à aprovação dos departamentos envolvidos, clique em Submeter à 

aprovação. (Figura 50) 

 

Figura 50 

 

Caso o usuário deseje visualizar o arquivo anexado sobre a proposta da ação, deverá 

clicar no ícone . Será exibida uma caixa de diálogo sobre a abertura do arquivo ou a 

realização de seu download, como já abordado neste manual. Se desejar apenas gravar a 

proposta, clique em Gravar (Rascunho). 

 

 

6.6 Submeter Proposta de Programa 

 

O usuário poderá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → Extensão → 

Ações de Extensão → Submeter Proposta. Selecione a opção Programa na tela Selecione o 

Tipo de Ação. (Figura 51) 
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Figura 51 

 

Preencha os campos indicados para submeter à proposta de um programa e clique em 

Avançar (Figura 52) 

Figura 52 
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Obs.: As ações submetidas continuamente devem ser submetidas clicando no financiado 

pela Ufal e depois selecionando o edital Fluxo contínuo do ano em curso. 

Na tela Dados Adicionais do Programa, defina os campos indicados e clique em 

Avançar. (Figura 53) 

Figura 53 

 

Na tela Buscar por ações de extensão, o usuário poderá buscar por ações de extensão e 

vinculá-las ao programa, para isso deve digitar o nome da ação desejada e clicar em buscar. 

Selecione a ação clicando no ícone Vincular Ação de Extensão e depois clique em Avançar. 

(Figura 54) 

Figura 54 
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Na próxima tela, o sistema apresentará quatro abas: Docente, Servidor, Discente e 

Participante Externo. Na aba Docente o usuário deverá definir os parâmetros indicados e clicar 

em Adicionar Membro. (Figura 55) Os membros adicionados serão listados na seção Membros 

da Equipe da Ação de Extensão. 

 

Nas abas Servidor e Discente, os parâmetros são preenchidos da mesma forma que a 

aba Docente. 

 

 

Figura 55 

 

Preencha os dados da aba Participante Externo, definindo os dados indicados, depois 

clique em avançar. (Figura 56) 

 

 

Figura 56 

 

Caso queira excluir algum membro adicionado, clique no ícone . O sistema apresentará 

uma tela com a seguinte mensagem: Deseja Remover Este Membro da Equipe de Ação de 
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Extensão?, clique em Ok para confirmar a ação e logo depois o sistema informará que 

 
 

Nesta tela, o usuário deverá listar os objetivos e resultados esperados do programa. Para 

cadastrar um novo objetivo, clique em Cadastrar Objetivo. (Figura 57) 

 

 

 
Figura 57 

 

Após cadastrar o objetivo, deve-se clicar em adicionar atividade no ícone  e vincular os 

membros a cada uma delas, observando que cada membro pode ser vinculado a uma ou mais 

atividades, mas todos devem estar relacionados a pelo menos uma. (Figura 58) 

 

 

Figura 58 

 

 

Para adicionar um novo objetivo, defina os Objetivos do Projeto, as Atividades 

Vinculadas ao Objetivo e os Membros da Atividade, clique em Adicionar Membro e em 

seguida clique em Adicionar Atividade. Para continuar, clique em Voltar e na tela Lista de 

Objetivos e Resultados Esperados Cadastrados, clique em Avançar. (Figura 59) 
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Figura 59 

 

Caso deseje adicionar um membro, clique em Adicionar Membro, o sistema listará o 

membro na seção Membro Projeto, assim como mostra a tela acima. O usuário deverá clicar em 

Adicionar Atividade para adicionar a atividade desejada. O sistema listará a atividade no tópico 

Atividades Cadastradas. 

 

Na tela despesas, o usuário poderá selecionar o elemento de despesa, definindo os 

parâmetros indicados e clicar em adicionar despesa. (Figura 60) 

Figura 60 
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É essencial que o usuário observe o catálogo de materiais do sistema e verifique se o 

material a ser adicionado encontra-se licitado em um pregão. Caso esteja, marque a opção Este 

material está licitado. Clique no link Clique aqui para consultar para consultar o material. 

 

Caso queira excluir um elemento de despesa adicionado, clique no ícone . O sistema 

apresentará uma tela com a seguinte mensagem: Deseja Remover Esta Despesa?, clique em Ok 

para confirmar a ação e logo depois o sistema informará que 

 
 

Defina como será consolidado o orçamento da ação, escolhendo entre Fundação ou Outros 

(Externo) e depois clicar em avançar. (Figura 61) 

 

 
 

Figura 61 

 

Nesta tela o usuário deverá anexar um arquivo a ação, caso seja necessário. Deverá 

informar a Descrição do Arquivo, selecionar o arquivo desejado e clicar em Anexar Arquivo. 

Após anexar o arquivo clique em Avançar. (Figura 62)  

 

 
 

Figura 62 

 

O usuário poderá anexar fotos a proposta de ação de extensão. Para realizar esta 

operação informe a descrição do Arquivo, selecione a imagem desejada e clique em Anexar 

Foto. Após anexar a imagem clique em Avançar. (Figura 63) 
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Figura 63 

 

Caso deseje gravar a proposta e submeter posteriormente, clique em Gravar (Rascunho). 

Esta opção permitirá alterações nos dados da proposta até que a mesma seja submetida. Caso 

deseje submeter à proposta do programa criado clique em Submeter à Aprovação. O sistema 

exibirá a mensagem Ação Submetida à Aprovação dos Departamentos Envolvidos (Figura 

64) 
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Figura 64 
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7. Entendendo o fluxograma do SIGAA 

 

 

 

Quem pode submeter uma ação de extensão? 

Docente efetivo e Técnico Administrativo com cargo de nível superior 

 

Atenção!   

 

• O sistema não aceita submissão com data retroativa. É importante planejar com antecedência. 

 

• Toda ação de extensão precisa estar vinculada a um edital no sistema, seja específico ou 

de fluxo contínuo. 

 

• Na submissão de curso e/ou evento, é necessária a submissão com uma antecedência mínima 

de 30 dias para a realização, conforme está previsto no artigo nº 15 da Resolução 65/2014 – 

CONSUNI/UFAL, uma vez que a ação passará por todo o fluxo de avaliações, além de ser 

necessário gerenciar as inscrições na plataforma. 
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Descrição das etapas do fluxograma 

 

1 – Início => A ação de extensão submetida, segue para a direção da Unidade Acadêmica (UA) 

ou Unidade Educacional (UE) que o proponente está vinculado para autorização. Se houver 

membros na equipe da ação de extensão de diferentes UA ou UE, é preciso a autorização das 

diferentes Unidades; 

 

Obs: A ação de extensão autorizada segue o fluxo. Caso necessite de ajuste, a ação retorna para 

o proponente, e após reformulação, executa nova submissão. 

 

2 – A Proex recebe a ação para distribuição à coordenação de extensão da UA ou UE que o 

proponente está vinculado, ou conforme especificações do edital. 

 

Obs: Caso o coordenador de extensão da UA ou UE seja o proponente, a ação de extensão é 

distribuída para o vice-coordenador de extensão da unidade e, se os dois estiverem na ação de 

extensão, esta será distribuída para a coordenação de extensão de uma unidade com área afim. 

 

3 – A coordenação de extensão da unidade realiza a avaliação da ação. A nota mínima para 

aprovação é 7,0 (sete); 

 

4 – Presidente do Comitê de Extensão (Pró-reitora de Extensão), avalia a ação de extensão 

proposta, que poderá ser aprovada ou revisada; 

 

Obs: Caso seja aprovada, segue no fluxo e, caso não aprovada retorna para o proponente ajustar 

(reconsideração). 

 

5 – O proponente coloca a ação em execução; 

 

6 – Enviar o relatório parcial na metade do período de execução da ação de extensão, caso o 

edital não tenha um cronograma específico; 

 

7 – A análise do relatório parcial é realizada pela direção da unidade que o proponente está 

vinculado; 

 

Obs: Necessitando de ajuste, retorna ao proponente, e caso não necessite segue para análise da 

Proex (Presidente do Comitê de Extensão – Pró-reitora). 

 

8 – Após avaliação da Direção da unidade, seguem para análise do relatório parcial pela Proex 

(Presidente do Comitê de Extensão – Pró-reitora ou servidor designado); 

 

Obs: Necessitando de ajuste, retorna ao proponente e caso não necessite segue no fluxo. 

 

9 – Terminada a execução da ação de extensão, envio do relatório final; 
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Obs: O proponente da ação de extensão tem até 30 dias para o envio do relatório final após a 

finalizar a execução, sob pena de não conseguir submeter uma nova ação de extensão até a 

regularização. 

 

10 – Análise do relatório final pela direção da unidade que o proponente está vinculado; 

 

Obs: Necessitando de ajuste, retorna ao proponente, e caso não necessite segue para análise da 

Proex (Presidente do Comitê de Extensão – Pró-reitora). 

 

11 – Após avaliação da Direção da unidade segue para análise do relatório final pela Proex 

(Presidente do Comitê de Extensão – Pró-Reitora ou servidor designado); 

 

Obs: Necessitando de ajuste, retorna ao proponente e caso não necessite segue no fluxo. 

 

12 – Finalizada a ação, gera o certificado. 

 
 

8.Critérios de avaliação das propostas 

 
A avaliação de propostas de ação de extensão está pautada, no âmbito legal e 

pedagógico, em um conjunto de legislações, normatizações, orientações, diretrizes, que 

expressam concepções de universidade e de extensão, a partir das quais a Proex/Ufal elaborou 

os critérios de avaliação parametrizados no Módulo de extensão do SIGAA. A seguir 

apresentamos essas referências de forma sintética, as quais podem ser acessadas na íntegra no 

item “Documentos” da aba extensão da página da Ufal: 

 
a) A Constituição da República Federativa do Brasil de 1988, no seu Artigo 207, assegura que “As 

universidades gozam de autonomia didático-científica, administrativa e de gestão financeira e 

patrimonial, e obedecerão ao princípio de indissociabilidade entre ensino, pesquisa e 

extensão (grifo nosso); 

 

b) A Lei de Diretrizes e Bases da Educação Nacional (1996), a partir do Art. 43, explicita que uma 

das finalidades da educação superior é “VII - promover a extensão, aberta à participação da 

população, visando à difusão das conquistas e benefícios resultantes da criação cultural e da 

pesquisa científica e tecnológica geradas na instituição”; “VIII - atuar em favor da universalização 

e do aprimoramento da educação básica, mediante a formação e a capacitação de profissionais, a 

realização de pesquisas pedagógicas e o desenvolvimento de atividades de extensão que 

aproximem os dois níveis escolares”; Art. 52. As universidades são instituições pluridisciplinares 

de formação dos quadros profissionais de nível superior, de pesquisa, de extensão e de domínio 

e cultivo do saber humano, (...) (grifos nossos); 

 

c) O Plano Nacional de Educação - PNE, Lei 13.005/ 2014, propõe ser assegurado no mínimo 

10% (dez por cento) do total de créditos curriculares exigidos para a graduação em programas e 

projetos de extensão universitária, orientando sua ação, prioritariamente, para áreas de grande 

pertinência social; E as Resoluções 65/2014 e 04/2018 Consuni/Ufal tratam deste assunto, a 

primeira indicando esta necessidade, e a segunda implementando a extensão como componente 

curricular obrigatório nos cursos de graduação da Universidade Federal de Alagoas/Ufal.   
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d) A Resolução CNE/CES nº 7, de 18 de dezembro de 2018 que Estabelece as Diretrizes para a 

Extensão na Educação Superior Brasileira e dá regimento para o disposto na Meta 12.7 da Lei nº 

13.005/2014; 

 

e) A Política Nacional de Extensão Universitária (PNEU, 2012) que vem sendo elaborada desde 

1987 pelo Fórum de Pró-Reitores de Extensão das Instituições Públicas de Ensino Superior 

(FORPROEX), e elaborou e aprimorou o conceito de Extensão Universitária, que sob o princípio 

constitucional da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensão, conceitua a extensão 

como um processo interdisciplinar, educativo, cultural, científico e político que promove a 

interação transformadora entre Universidade e outros setores da sociedade. (PNEU, 2012, 

p.28) (Grifos nossos); 

 

f)  A Resolução 65/2014 - Consuni/Ufal, na qual constam as diretrizes e os princípios da UFAL, a 

partir de seu Artigo segundo, constata que as atividades de Extensão reger-se-ão na Universidade 

Federal de Alagoas, pelas seguintes diretrizes: I - Interação Dialógica; II - Interdisciplinaridade 

e Interprofissionalidade; III - Indissociabilidade do Ensino, da Pesquisa e da Extensão; IV - 

Impacto na Formação do discente; V - Impacto e Transformação Social (grifos nossos). O 

Artigo terceiro explicita, dentro do conceito de Extensão Universitária, sob a égide dos seguintes 

princípios gerais, que a sistematização das ações de extensão em programas deve ser priorizada 

como metodologia para o cumprimento das diretrizes de impacto, interação social dialógica e 

construção de parcerias, interdisciplinaridade e integração ensino/pesquisa (Grifos nossos); 

 

g) A resolução Consuni/Ufal 04/2018, que regulamenta ações de extensão como componente 

curricular obrigatório nos projetos pedagógicos dos cursos de graduação da Ufal, firma o 

compromisso já exposto na Resolução Consuni Ufal 65/2014 em cujo Capítulo VII, da Avaliação, 

Art. 32, afere que avaliação da Extensão Universitária, no âmbito da UFAL, levará em conta a 

abordagem conjunta e integrada de vários aspectos, dentre os quais: I - O compromisso 

institucional com a estruturação e efetivação das ações de extensão, traduzido por apoio 

financeiro, recursos humanos e pela efetividade da extensão como componente curricular nos 

Projetos Político-Pedagógico dos Cursos; 

 

h) Os desafios e proposições para a extensão na Ufal, constantemente tratados e identificados 

por meio das reuniões ordinárias do Comitê Assessor de Extensão, órgão de assessoramento e 

que, de acordo com a Resolução 65/2014, tem funções subsidiárias e outros atos, dentre eles, 

conforme o Artigo 33, o de: desenvolver processos, instrumentos e indicadores de avaliação da 

extensão junto à Comissão Própria de Avaliação – CPA/UFAL (grifos nossos); 

 

i) O artigo 11 da resolução Consuni/Ufal 04/2018 estabelece que as atividades curriculares de 

extensão/ACE, instituídas a partir do programa de extensão curricularizada deverão ser 

registradas na Pró-reitoria de extensão, por meio do sistema acadêmico disponível de forma a 

permitir o acompanhamento e monitoramento dos indicadores de extensão, além do 

acompanhamento técnico e pedagógico (grifos nossos);  

 

j) As exigências legais e dos órgãos de controle acerca da transparência nos processos e 

procedimentos institucionais, notificam a necessidade de implantação de políticas institucionais 
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para definição e aplicação de indicadores que possibilite uma avaliação sistemática a partir de 

dados auditáveis;  

 

k) Dois documentos base acerca dos indicadores de extensão: Relatório do Grupo de Trabalho 

Indicadores (GTI), 20151, grupo pertencente ao Fórum de Pró-reitores de Planejamento e 

Administração (Forplad) apresenta dezesseis (16) indicadores de extensão que dialogam com 

aspectos administrativos e acadêmicos; e o Relatório de pesquisa de 2017 do Fórum dos Pró-

Reitores de Extensão das Instituições Públicas de Ensino Superior (Forproex), intitulado 

“Indicadores Brasileiros de Extensão Universitária (IBEU)”2, no qual está sistematizada uma 

relação geral de indicadores, agrupados em cinco dimensões de avaliação da Extensão 

Universitária, a saber: política de gestão, infraestrutura, relação universidade/sociedade, 

plano acadêmico e produção acadêmica, e propõe uma “Base de referência nacional de 

indicadores de extensão” (grifos nossos); 

 

l) E o disposto no Plano de Desenvolvimento Institucional 2019-2023, que sintetiza na forma de 

objetivos e ações estratégicas, o disposto nos documentos supracitados. 

 

  Diante do exposto, no módulo de Extensão organizam-se duas formas básicas de 

avaliação: uma para as ações de fluxo contínuo; e outra para os editais específicos de 

financiamento, os quais têm temáticas específicas, e que, portanto, apresenta critérios avaliativos 

para além daqueles já dispostos no fluxo contínuo. Assim, o módulo extensão disponibiliza no 

momento da avaliação das ações de extensão, o questionário com os critérios de avaliação, que 

pela média ponderada atribui a nota da ação de extensão, sendo 7,0 (sete) a nota mínima para 

aprovação e, portanto, se ela será aprovada ou não pelo/a  coordenador/a de extensão, membro 

do comitê de extensão.  

 

O/a coordenador/a de extensão da Unidade(s) à(s) qual(is) a proposta está vinculada, ou 

os pareceristas Ad hoc (no caso de editais de financiamento), acessa o sistema e responde, de 

acordo com as informações disponibilizadas no sistema sobre a ação, o questionário de avaliação 

que está dividido em dois tipos, um para o edital de fluxo contínuo e outro para os editais 

específicos, conforme imagens abaixo, respectivamente: 

 

 

                                                
1 

Disponível em: http://www.uff.br/sites/default/files/indicadores_do_forplad.pdf 
2 
Disponível em:  

file:///C:/Users/joelm/Downloads/Relat%C3%B3rio_de_Pesquisa_Forproex_EBOOK_unlocked%20(1).pdf 
 

http://www.uff.br/sites/default/files/indicadores_do_forplad.pdf
file:///C:/Users/joelm/Downloads/RelatÃ³rio_de_Pesquisa_Forproex_EBOOK_unlocked%20(1).pdf


 

 
65 

Questionário de avaliação editais específicos: 

 

 

Além disso, as ações passam pela avaliação dos diretores das unidades, e da presidência 

do comitê assessor de extensão (ver fluxograma na página 58), de forma que a comunidade 

acadêmica toma conhecimento da ação e avalia de forma sistemática sua pertinência enquanto 

uma ação de extensão que corrobora com as diretrizes institucionais. Ainda acerca da avaliação, 

o setor técnico de projetos da Proex elaborou um instrumento para avaliação institucional da 

extensão a partir do disposto no Plano de Desenvolvimento Institucional, no que se refere aos 

objetivos e ações estratégicas, balizado pelos indicadores de extensão correspondentes, 

denominado de Instrumento de Avaliação Geral das Ações de Extensão/Iagex. Pelo presente 

instrumento tem-se a intenção de, por meio de indicadores, verificar a efetividade das ações 

extensão desenvolvidas nessa Universidade.  

 

9. Comitê de Extensão 

 

Esta funcionalidade permite que o membro do comitê de Extensão avalie propostas de 

Ações de Extensão, realizando a aprovação ou não dessas propostas. 
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9.1 Avaliar Propostas de Ações 

 

Para realizar esta operação, acesse o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Extensão → Comitê de Extensão → Avaliar Propostas de Ações. (Figura 1)  

 

 

Figura 1 

 

Caso queira visualizar uma ação de extensão, clique no ícone . 

Caso queira visualizar uma avaliação, clique no ícone . 

Para avaliar uma ação de extensão, clique no ícone , será exibida a tela Dados da 

Ação. Preencha os campos indicados e clique em Confirmar Avaliação. (Figura 2) 
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Figura 2 

 

9.2 Avaliação Final de Propostas (Presidente do Comitê) 

Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Docente → Extensão → Comitê de Extensão → Avaliação Final de Propostas (Presidente do 
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Comitê). Nesta tela o usuário poderá efetuar buscas por ações de extensão, preenchendo um dos 

campos indicados e clicando em buscar. (Figura 3) 

 

Figura 3 

Para avaliar uma ação de extensão, clique no ícone . (Figura 4) 

 

Figura 4 

O usuário poderá visualizar o projeto de extensão listado clicando no ícone .  

Será exibida a tela Dados da Ação, nesta tela, preencha os campos indicados e clique em 

Confirmar Avaliação. (Figura 5) 
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Figura 5 
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O usuário poderá clicar no ícone  para visualizar a avaliação do avaliador que desejar.  

9.3 Verificar Relatórios de Extensão 

Para realizar a consulta das ações de extensão, acesse o SIGAA → Módulos → Portal do 

Docente → Extensão → Comitê de Extensão → Verificar Relatórios de Ações. Nesta tela o 

usuário poderá efetuar buscas por ações de extensão, preenchendo um dos campos indicados e 

clicando em buscar. (Figura 1) 

 

Figura 6 

Será exibida uma tela com as ações listadas. (Figura 7) 

 

Figura 7 

Para visualizar o relatório, clique no ícone . Será exibida a tela contendo o relatório 

selecionado. 

 

Caso queira Devolver Relatório para Coordenador clique no ícone . O sistema exibirá 

uma janela para confirmação, clique em Ok para confirmar a ação. 

 

Caso queira remover o relatório, deverá clicar no ícone . Será exibida a tela Cadastro 

de Relação final de Curso & Eventos de Extensão, clique em Remover Relatório. 
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10. Comissão de Avaliadores Membros do Comitê 

 

Esta funcionalidade permite que seja visualizada a listagem de ações de extensão 

distribuídas para o Avaliador Ad Hoc logado atualmente. Um avaliador Ad Hoc é um docente com 

permissão para avaliar ações de extensão. O responsável por conceder essa permissão para um 

docente é um Membro da Pró-reitoria de Extensão. O avaliador pode visualizar e avaliar as ações 

de extensão exibidas na listagem. Ele também pode visualizar a avaliação, logo após avaliar a 

ação de extensão. 

 

Avaliar Propostas 

 

Para realizar esta operação, acesse o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Extensão → Comissão de Avaliadores Membros do Comitê → Avaliar Propostas. Nesta 

janela, você poderá realizar as seguintes operações na ação selecionada: Visualizar Ação de 

Extensão, Visualizar Avaliação e Avaliar Ação de Extensão. (Figura 1) 

 

Figura 1 

  

Para visualizar uma ação de extensão, clique no ícone . Será apresentada a tela 

Dados da Ação de Extensão. (Figura 2) 
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Figura 2 
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Para visualizar uma avaliação, clique no ícone . Será exibida a tela Visualização da 

Avaliação. (Figura 3) 

 

Figura 3 

10.1 Avaliar Ação de Extensão 

Para avaliar uma ação de extensão clique no ícone . Será exibida a tela Dados da 

Ação, preencha os dados indicados e clique em Confirmar Avaliação. (Figura 4) 
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11.Solicitar Reconsideração de Avaliação 
 

11.1 Solicitar Reconsideração 

 

Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Docente → Extensão → Ações de Extensão → Submissões de Propostas → Solicitar 

Reconsideração de Avaliação. O usuário poderá clicar no ícone  para solicitar uma 

reconsideração da ação de extensão. (Figura 1) 

 Figura 1 

  

Será exibida a tela Solicitação de Reconsideração de Ações de Extensão, nela o usuário 

deverá preencher a Justificativa do Pedido e clicar em Cadastrar. O sistema exibirá a mensagem 

Operação realizada com sucesso! (Figura 2) 

Figura 2 
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11.2 Visualizar Ação de Extensão 

 

O usuário poderá visualizar o projeto de extensão referente às ações passíveis de 

solicitação de reconsideração. Para isso, clique no ícone  . (Figura 3) 

 Figura 3 

  

11.3 Visualizar Orçamento Aprovado 

 

O usuário poderá visualizar o orçamento aprovado concedido à ação de extensão. Para 

isso, clique no ícone  (Figura 4), o sistema exibirá o documento. (Figura 5) 

 

Figura 4 
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Figura 5 

Caso deseje imprimir o documento acima, clique no ícone . 

11.4 Listar Avaliações 

Para acessar a lista de avaliações da ação de extensão, o usuário deverá clicar no ícone 

 (Figura 6) 

    Figura 6 

  

Clique no ícone para visualizar a avaliação (Figura 7), o sistema exibirá a avaliação. 

(Figura 8) 

Figura 7 
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Figura 8 

 

11.5 Listar Solicitações 

O usuário poderá listar reconsiderações solicitadas da ação de extensão. Para realizar 

esta operação, clique no ícone . (Figura 9) 

 

Figura 9 
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Para visualizar a reconsideração, clique no ícone  . O sistema exibirá o documento. 

(Figura 10) 

 

Figura 10 

 

 

 

12. Consultar ações submetidas 
 

Esta é uma funcionalidade do sistema permite que o usuário faça uma busca por ações de 

extensão de acordo com diversas combinações de critérios. 

Para realizar a consulta das ações de extensão, acesse o SIGAA → Módulos → Portal do 

Docente → Extensão → Ações de Extensão → Submissões de Propostas → Consultar Ações 

Submetidas. Informe os dados para a busca e clique em Buscar. (Figura 1) 
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Figura 1 

Para facilitar o preenchimento dos campos Período de execução, Período de conclusão e 

Período de início o sistema disponibiliza um calendário, caso queira utilizá-lo, clique no ícone  . 

  

Nesta tela, para Visualizar Ação de Extensão, clique no ícone  (Figura 2). O sistema 

exibirá uma tela com as informações da ação de extensão, selecionada. 
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Figura 2 

Algumas ações estão com a cor cinza claro, isto significa que é uma Ação de Extensão 

Isolada e com a situação Cadastro em Andamento. 

O usuário poderá visualizar a versão para impressão clicando no ícone  e caso queira 

também poderá Visualizar Orçamento Concedido clicando no ícone . 

 

 

 

 

 



 

 
81 

13. Planos de Trabalho 
 

Os Planos de Trabalho descrevem as atividades que um discente deve realizar de acordo 

com o período estabelecido no cadastro do Plano. O responsável pelo cadastro dos Planos de 

Trabalho dos discentes envolvidos na ação de extensão é o Coordenador da ação 

correspondente. Estes cadastros são realizados somente quando a ação de extensão está em 

execução. Se sua ação de extensão não estiver listada, verifique se ela está sob sua coordenação 

ou se possui status Em Execução. 

 

 

13.1 Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista 
 

Para iniciar a operação, acesse o SIGAA → Portal do Docente → Extensão → Ações 

Acadêmicas → Planos de Trabalho → Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista.  

 

Para cadastrar um novo plano de trabalho clique no ícone . (Figura 1) 

 

Figura 1 
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Será exibida a tela Cadastro do Plano de Trabalho. Preencha os campos indicados e 

clique em Salvar (Rascunho), para salvar as informações preenchidas, ou clique em Cronograma, 

para dar continuidade ao cadastro. (Figura 2) 

Figura 2 

Para os bolsistas remunerados, preencha os dados bancários necessários. A conta 

informada NÃO pode ser Conta Conjunta ou Conta Poupança. 

 

Para visualizar o histórico do discente que demonstrou interesse na ação de extensão 

clique no ícone . O sistema exibirá uma janela para que o usuário possa abrir ou fazer 

download do documento. Caso queira enviar um e-mail para o interessado, clique no ícone . 

Será exibida a tela Formulário de Contato, preencha o assunto, digite a mensagem e clique em 

Enviar. 

 

Na tela Cronograma, clique em Adicionar Atividade para adicionar uma nova atividade. 

Descreva as Atividades Desenvolvidas e clique em Resumo. (Figura 3) 
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Figura 3 

Clique no ícone  caso deseje Remover uma atividade adicionada. Para remover todas 

as atividades e iniciar o cronograma novamente, clique em  

 

  

Será exibida a tela Plano de Trabalho. Clique em Cadastrar para continuar o processo de 

cadastro. O sistema irá retornar a mensagem "Plano de Trabalho cadastrado com sucesso". 

(Figura 4) 

 

 

Figura 4 

 

13.2 Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntário 

 

Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do 

Docente → Extensão → Planos de Trabalho → Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntário. Para 

cadastrar um novo plano de trabalho clique no ícone  . (Figura 5) 
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Figura 5 

 

Será exibida a tela Cadastro do Plano de Trabalho. Preencha os campos indicados e 

clique em Salvar (Rascunho), para salvar as informações preenchidas, ou clique em Cronograma, 

para dar continuidade ao cadastro. (Figura 6) 

 

Figura 6 

 

Para visualizar o histórico do discente que demonstrou interesse na ação de extensão 

clique no ícone . O sistema exibirá uma janela para que o usuário possa abrir ou fazer 

download do documento. Caso queira enviar um e-mail para o interessado, clique no ícone . 

Será exibida a tela Formulário de Contato, preencha o assunto, digite a mensagem e clique em 

Enviar. 
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Na tela Cronograma, clique em Adicionar Atividade para adicionar uma nova atividade. 

Descreva as Atividades Desenvolvidas, selecione no espaço indicado os meses em que a 

atividade será desenvolvida e clique em Resumo. (Figura 7) 

 

Figura 7 

 

 

Clique no ícone  caso deseje Remover uma atividade adicionada. Para remover todas 

as atividades e iniciar o cronograma novamente, clique em . 

 

 

Será exibida a tela Plano de Trabalho. Clique em Confirmar Cadastro e enviar para 

continuar o processo de cadastro. O sistema irá retornar a mensagem "Operação realizada com 

sucesso". (Figura 8) 

 

 

Figura 8 
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13.3 Listar Meus Planos de Trabalho 

 

Para realizar a consulta das ações de extensão, acesse o SIGAA → Módulos → Portal do 

Docente → Extensão → Planos de Trabalho → Listar Meus Planos de Trabalho. Nesta tela, é 

possível visualizar a lista de bolsistas vinculados às ações de extensão do docente. Ainda é 

possível Enviar Mensagem, Visualizar, Alterar Plano, Finalizar Discente e/ou Remover Plano. 

(Figura 9) 

 

Figura 9 

 

Classificação dos bolsistas vinculados às ações de extensão do docente. 

Bolsista Proex: bolsista mantido com recursos concedidos pela Proex; 

Bolsista Externo: bolsista mantido com recursos de outros órgãos, por exemplo, CNPq, 

Petrobrás, Ministério da Saúde, etc.; 

Voluntário: são membros da equipe da ação de extensão que não são remunerados; 

Atividade Curricular: são discentes não remunerados que fazem parte da equipe da ação de 

extensão. 

Enviar Mensagem 

Para enviar uma mensagem para um bolsista, clique no ícone .Preencha os campos 

indicados e clique em Enviar Mensagem. (Figura 10) 
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Figura 10 

 

Selecione o campo Enviar notificação por e-mail, caso queira que a mensagem seja 

enviada para o e-mail do bolsista. 

 

Selecione o campo Enviar notificação através de mensagem para a caixa postal dos 

sistemas, para que a mensagem seja enviada para caixa postal dos sistemas. 

 

Visualizar 

Caso queira visualizar um plano de trabalho, clique no ícone . Será exibida a tela 

Visualização de Plano de Trabalho. (Figura 11) 
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Alterar Plano 

Clique no ícone  caso queira alterar um plano de trabalho. Será exibida a tela 

Cadastro do Plano de Trabalho. O usuário poderá alterar os campos indicados. Caso queira 

visualizar os discentes que tenham interesse em participar da ação de extensão, clique no ícone . 

Será exibida a janela para que o usuário possa abrir ou fazer o download do arquivo em PDF 

(Figura 12). Caso queira enviar uma mensagem para o discente, deverá clicar no ícone . 

Preencher os campos indicados e clicar em Enviar. (Figura 13) 

 

Figura 12 

 

O usuário poderá salvar o rascunho das alterações feitas até o momento, clicando em 

Salvar (Rascunho). 
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Figura 13 

Prossiga a operação clicando em Cronograma na tela Cadastro do Plano de Trabalho. 

Será exibida a tela Cronograma de Atividades. Nesta tela usuário deverá criar o cronograma 

das atividades a serem desenvolvidas pelo discente. Preencha o campo em branco com o título 

da atividade, selecione o mês no qual esta atividade será realizada e, para adicioná-la, clique em 

Adicionar Atividade. Ao organizar o cronograma, para dar continuidade, clique em Resumo. 

(Figura 14) 

 

Figura 14 

Caso queira remover uma atividade cadastrada, clique no ícone , ou ainda remova 

todas as atividades, clicando em Limpar Cronograma. 

 

Será exibida a tela com o Plano de Trabalho, para finalizar clique em Confirmar Cadastro e 

Enviar. (Figura 15) 
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Finalizar Discente 

O usuário poderá finalizar um discente, clicando no ícone .Será apresentada a tela 

Finalizar Discente de Extensão. Preencha os campos indicados e clique em Finalizar. (Figura 

16) 

 

Figura 16 

Para remover um plano de trabalho, clique no ícone . Será exibida a tela Plano de 

Trabalho, para confirmar a ação clique em Remover. 

 

13.4 Indicar/Substituir Discente 

Para realizar esta operação, acesse o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Extensão → Planos de Trabalho → Indicar/Substituir Discente. Para indicar/substituir o 

discente clique no ícone . (Figura 17) 

 

Figura 17 

Essa função só poderá ser realizada caso o usuário possua uma ação de extensão ativa, 

possua discentes com adesão ao cadastro único e que esses discentes tenham realizado o 

cadastro de demonstração de interesse nesta ação de extensão. 
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Clicando no ícone  , o usuário poderá visualizar o plano de trabalho do discente listado. 

Será exibida a tela Visualização de Plano de Trabalho. 

 

Para realizar a emissão de e-mail para determinado discente, clique no ícone , será 

apresentada a tela Formulário de Contato, preencha o assunto, digite a mensagem e clique em 

Enviar. Será exibida a tela Indicar Discente, preencha os campos indicados e clique em Confirmar 

Indicação. (Figura 18) 

 

Figura 18 

Clique no ícone  para visualizar o histórico do discente listado como interessado na 

ação de extensão. Será exibida a caixa de confirmação, clique em Ok para abrir o arquivo ou 

efetuar o download. 
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14. Relatórios 

 

Esta funcionalidade permitirá ao usuário visualizar e avaliar os relatórios cadastrados por 

discentes de ações de extensão da Instituição. 

 

14.1 Relatórios de Discentes de Extensão 

Para realizar esta operação, o usuário deverá acessar o SIGAA → Portal do Docente → 

Extensão → Relatórios → Relatórios de Discentes de Extensão. Na tela apresentada, o usuário 

poderá Visualizar Relatório e Avaliar Relatório. (Figura 1) 

 

Figura 1 

Para visualizar o relatório de discente de extensão, o usuário deverá clicar no ícone . O 

sistema exibirá a tela Relatório de Discente de Extensão. (Figura 2) 
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Para avaliar o relatório de discente de extensão, o usuário deverá clicar no ícone . O 

usuário deverá fornecer Detalhes do Parecer e clicar em Confirmar Parecer para finalizar a 

operação. (Figura 3) 

Figura 3 

14.2 Relatórios de Ação de Extensão 

Para iniciar a operação, acesse o SIGAA → Portal do Docente → Extensão → Relatórios 

→ Relatório de Ações de Extensão. (Figura 4) 

 

Figura 4 

Cadastrar Relatório Parcial 

Para Cadastrar Relatório Parcial, clique no ícone . Será exibida a tela Cadastro de 

Relatório Parcial de Curso & Eventos de Extensão, preencha os campos indicados e clique 
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em Salvar (Rascunho) para salvar a os preenchimentos feitos até o momento ou clique em 

Enviar Relatório para finalizar. (Figura 5) 

 

Figura 5 
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Cadastrar Relatório Final 

Caso queira cadastrar um relatório final, clique no ícone . O usuário tem a opção de 

importar as informações salvas no relatório parcial, facilitando o preenchimento. Para isso, clique 

em Importar Dados do Relatório Parcial. A página será recarregada com as informações do 

relatório parcial. Clique em Salvar (Rascunho), ou clique em Enviar Relatório, para finalizar 

(Figura 6) 
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Caso queira, clique no ícone  para editar e enviar um relatório já cadastrado. 

Caso queira remover um relatório já cadastrado, clique no ícone  

Caso queira, clique no ícone , para visualizar o relatório. 

15. Certificados e Declarações 

 

 

Esta funcionalidade permite ao usuário visualizar uma lista com suas participações como 

membro de equipe organizadora das Ações de Extensão. A partir dessa listagem, será possível 

visualizar os dados das ações e emitir declarações e certificados atestando a participação do 

usuário nas mesmas. 

 

15.1 Como Participante ou Membro da Equipe 

Para acessar esta funcionalidade, o usuário deve acessar o SIGAA → Módulos → Portal 

do Docente → Extensão → Certificados e Declarações → Como Participante ou Membro da 

Equipe. Será exibida a tela Lista de Participante como Membro de Equipe Organizadora das 

Ações de Extensão. (Figura 1) 

 

Figura 1 

Para visualizar os dados do membro, clique no ícone . Será exibida a tela Visualizar 

Membro da Equipe. (Figura 2) 
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Figura 2 

Para fazer o download da declaração clique no ícone . Será exibida a caixa de 

confirmação, clique em Ok para confirmar. (Figura 3) 
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Para emitir um certificado, clique no ícone . Será exibida a caixa de confirmação, clique 

em Ok para confirmar. (Figura 4) 
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