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aPResentação

Esse guia elaborado pela Pró-Reitoria de Extensão (PROEX) tem como objetivo informar 
os caminhos e procedimentos no módulo extensão, para cadastro nos editais de 
Registro de Atividades de Extensão (RAEX), de propostas de cursos e eventos, como 
coordenadores(as) destas atividades.

A Universidade Federal de Sergipe (UFS) inclui como membro externo detentor do Grau 
Mérito Universitário Especial em Saberes e Fazeres e em Artes e Cultura Popular, para aces-
so e atuação por meio do Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA).

No site da UFS, na página da Pró-Reitoria de Extensão (https://proex.ufs.br), são publicados
todos os editais para submissão de propostas para realização de cursos eeventos.

O cadastro de atividades no SIGAA por meio de editais é o único caminho para a emissão 
de CERTIFICAÇÃO de coordenadores(as), membros de equipe, docentes, discentes e 
comunidade em geral.

A Coordenação de Atividades de Extensão (CAEX) está sempre disponível 
para apoiar as iniciativas e coloca a disposição seus canais de comunicação:

1. Fale com a PROEX 
 https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdPz0_5GC2IjY-
FKG9nyBkRonebU4C1L0l3s9jJ7LfklI-stg/viewform

2. CAEX 
 caex.proex@academico.ufs.br  /  (79) 3194-6418

3. Escritório de Projetos e Tecnologia Sociais 
 epts@academico.ufs.br  /  (79) 3194-7155

4. Coordenação de Tecnologias Sociais e Ambientais 
 ctsa@academico.ufs.br  /  (79) 3194-6680

A PROEX saúda a todos os detentores do Grau de Mérito Universitário Especial e espera 
poder contar com suas propostas de realização de atividades, que trarão engrandecimento 
e valor a essa instituição.

 http://proex.ufs.br/pagina/20032-pro-reitoria-de-extensao 


Procedimentos para Submissão 
de Ações de Extensão

1. Acessar o SIGAA (www.sigaa.ufs.br) e clicar em         . 
Será solicitando o usuário e senha conforme Figura 1.

Nesta tela você deverá inserir seu login de usuário e sua senha

2. Clicar em                           (Figura 2).                                

Figura 1: Entrada no sistema

Figura 2: Menu principal

 Fonte: SIGAA, 2022

 Fonte: SIGAA, 2022
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3. Conforme a Figura 3 clicar na aba “submeter propostas”.

4. Conforme a Figura 4 para iniciar o cadastramento da proposta deverá clicar no 
campo “submeter nova proposta”.

Figura 4: submeter proposta

Figura 3: Acesso externo

 Fonte: SIGAA, 2022

 Fonte: SIGAA, 2022



5. Conforme a Figura 5 você irá escolher o tipo de ação de extensão que deseja 
submeter. Você escolherá entre                    ou

6. Conforme a Figura 6 o sistema irá apresentar os editais abertos para a 
ação selecionada, clique na seta verde ao lado do edital no qual você deseja 
submeter à ação. 

Figura 5: selecione o tipo de ação

Figura 6: Editais abertos

 Fonte: SIGAA, 2022

 Fonte: SIGAA, 2022



7. Conforme a Figura 7 preencher as informações abaixo. Os campos com um * 
(asterisco) são de preenchimento obrigatório!

Figura 7: Informe os dados gerais da ação

 Fonte: SIGAA, 2022



8. Você deverá informar outros dados do curso/evento tais como Resumo, 
Programação (Figura 8).

Figura 8: Informe os dados complementares do evento

 Fonte: SIGAA, 2022



9. Deverão ser inseridos os membros da equipe do curso/evento de acordo com 
o vínculo de cada um com a UFS (docente, servidor, discente, usuário externo ou 
participante externo). O(a) coordenador(a) deverá incluir cada membro da equipe 
clicando na respectiva aba (Figura 9), com a função e carga horária total.

Figura 9: Informar membros da equipe da ação de extensão

 Fonte: SIGAA, 2022



10. Para cadastrar as atividades do curso/evento deverão ser inseridas as atividades 
que serão executadas de acordo com a programação desenvolvida.

É necessário que exista ao menos uma atividade no curso/evento.

Importante: os membros deverão estar associados às respectivas atividades a serem 
desenvolvidas por cada um no curso/evento, ou seja, se palestrante, debatedor, 
monitor etc.

Todos estes membros já devem ter sido inseridos em “membros da equipe da 
ação de extensão” conforme a Figura 9. Após inserir todas as informações de uma 
determinada atividade você deverá clicar no botão        e repetir o 
procedimento até que todas as atividades sejam inseridas.

Após a inclusão de todas as atividades do evento você deve clicar em

Figura 10: Informe os dados da atividade

 Fonte: SIGAA, 2022



11. Conforme a Figura 11 esta tela não é de preenchimento obrigatório (desconsiderar 
quando indicado obrigatório), porém caso o(a) Coordenador(a) da ação deseje 
anexar algum arquivo que julgue necessário para o momento da análise da proposta 
pela pela equipe da PROEX.

Se não tiver nenhum arquivo para adicionar ou se tiver incluído algum arquivo clicar 
em

Figura 11: Anexo de arquivo

 Fonte: SIGAA, 2022



12. Conforme a Figura 12 esta tela não é de preenchimento obrigatório 
(desconsiderar quando indicado obrigatório), neste momento podem ser inseridas 
fotos, ou imagens referentes ao evento, como também a logomarca do evento.

Se não tiver nenhum arquivo para adicionar ou se tiver incluído algum arquivo clicar 
em

Figura 12: Anexar arquivo

 Fonte: SIGAA, 2022



13. Conforme a Figura 13 o sistema irá apresentar o resumo da ação que deseja 
submeter, nesta tela você tem a opção de clicar em      para submeter 
posteriormente, caso deseje ainda completar alguma informação ou clicar em          
     , para concluir a submissão da proposta.

Após “Submeter à aprovação” a proposta vai para a aprovação da pró-reitoria de extensão. 

Figura 13 : Resumo da ação

 Fonte: SIGAA, 2022



14. Após a aprovação do curso/evento, o(a) coordenador(a) deverá coloca-
lo EM EXECUÇÃO (acessar a aba “Acesso Externo” vide Figura 2) e clicar em 
“Listar Minhas Ações” (Figura 14).

15. Conforme a Figura 15 o sistema irá apresentar todas as ações de extensão 
que você faz parte, identifique a ação aprovada que deseja colocar em execução e 
clique no “livrinho verde” ao lado.

Figura 14: Acesso externo

Figura 15: Lista das ações de extensão das quais participo

 Fonte: SIGAA, 2022

 Fonte: SIGAA, 2022



16 Conforme a Figura 16 você deverá clicar em

17. Conforme a Figura 17 o sistema irá apresentar o resumo do curso/evento, no 
final da página você deverá clicar em

Figura 16: Lista das ações de extensão

Figura 17: Resumo da ação de extensão

 Fonte: SIGAA, 2022

 Fonte: SIGAA, 2022



18. Conforme a Figura 18 ao clicar em    o sistema abrirá uma 
tela de gerenciamento das inscrições. Nesta tela o (a) coordenador (a) irá abrir o 
período de inscrição do curso ou evento e das atividades, clique no icone       .

FIigura 18: Lista dos cursos e eventos para inscrições para abrir inscrição

 Fonte: SIGAA, 2022

19. Conforme a Figura 19 clique em              .

Figura 19: Período de inscrição

 Fonte: SIGAA, 2022



20. Conforme a Figura 20 preencha as informações solicitadas: quantidade de 
vagas; colocar a quanti dade de vagas que será disponibilizada na atividade, 
período de inscrição; informar a data inicial e final de quando o evento vai 
estar aberto para inscrição, instruções para inscrição; neste campo devem estar 
descritas as informações necessárias para realizar a inscrição na atividade e 
depois clique em

Obs: Lembrando que esse processo de abrir inscrição (Figuras 18, 19 e 20) 
deve ser realizado no evento principal e nas atividades cadastradas.

FIigura 20: Dados da inscrição

 Fonte: SIGAA, 2022



Após abrir o período de inscrição o evento estará disponível para a comunidade 
acadêmica e externa no portal de cursos e eventos da UFS (https://www.sigaa.
ufs.br/sigaa/public/portal_cursos_eventos/login.jsf?aba=p-extensao). 

https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/home.jsf

https://www.sigaa.ufs.br/sigaa/public/portal_cursos_eventos/login.jsf?aba=p extensao



19


