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1. Submetendo um Projeto de Extensão 
 

Para dar início ao processo de submissão de proposta de projeto, você deve 

seguir o caminho: 

SIGAA → Portal do Docente → Extensão →  

Ações de Extensão → Submeter Proposta 

 

 
 

Na página que irá se abrir, serão listadas suas ações em andamento, caso 

tenha alguma. Para dar início à submissão de uma nova proposta, clique no botão 

. 

 

 
 

Na tela a seguir, você deverá selecionar um dos tipos de ação de extensão 

disponíveis. Nesse exemplo que estamos seguindo, será o tipo PROJETO. 
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A primeira etapa do cadastro é a inserção dos dados gerais da ação. Logo no 

início, você deve informar se a ação faz parte da carga horária de uma turma ou se 

é uma atividade optativa de extensão. Só depois, você pode prosseguir com o 

cadastro.  

Essa primeira opção se refere à curricularização de extensão. Na 

curricularização, componentes curriculares são compostos por ações de extensão, 

o que faz com que a carga horária extensionista seja parte da carga horária total do 

discente no componente. Você deve atentar para os campos marcados com o ícone 

 ao lado, que indica que o campo é de preenchimento obrigatório. 

 

 
 

Se selecionar a opção “A ação é parte integrante da Carga Horária de 

turma(s)”, a tela exibirá um campo para escolha da turma que será associada à ação 

de extensão. 

 

Obs.¹: É possível inserir mais de uma turma. 

Obs.²: São listadas apenas as turmas que possuem carga horária extensionista. 
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Selecione a turma desejada e clique no botão   para adicionar. 

 

 
 

As turmas adicionadas serão listadas abaixo. Caso deseje remover alguma 

turma, clique no botão  ao lado da turma que deseja remover. 

Se selecionar a opção “Atividade Optativa de Extensão”, você prosseguirá com 

o cadastro sem essa seleção de turma. Em seguida, você deve prosseguir com o 

cadastro informando os dados gerais do projeto. 

 

Obs.¹:  Ao clicar no botão  ao lado de cada opção, é possível ter um resumo do 

que se trata. 

Obs.²: Na opção em que o projeto de extensão faz parte da carga horária da turma, 

não são exibidas as opções “Edital de Extensão” e “Programa” destacadas abaixo. 

 

 
 

Após informar esses dados, o próximo campo é o de seleção dos objetivos de 

desenvolvimento sustentável. É necessário escolher pelo menos um deles. 
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Após a escolha, o bloco mudará de cor, indicando que ele foi adicionado à 

ação, conforme pode ser visto na imagem abaixo. 

 

 
 

O bloco de cadastro a seguir é o de público-alvo. 

 

 
 

Você deve selecionar o público-alvo interno e o externo através dos seus 

respectivos campos e eles serão listados abaixo. É possível selecionar mais de um. 

Em seguida, é necessário informar a quantidade para cada um deles. 

 

 
 

É possível remover os itens adicionados clicando no botão  ao lado do 

público que deseja remover. 

 

 
 

Em Local de Realização, os campos de bairro e o link localizador são optativos, 

mas os demais devem ser preenchidos. Em seguida, clique em 
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 para que o local seja listado. É possível informar mais de um 

local. 

 

 
 

Na imagem abaixo, é possível ver os locais de realização após a inserção. 

 

 
 

O cadastro a seguir é o de natureza do financiamento. 

 

 
 

Se não houver financiamento, basta selecionar a primeira opção. Nas outras 

duas opções, é preciso detalhar mais algumas informações. Se a opção 

financiamento interno for selecionada, será necessário informar a quantidade de 

bolsas solicitadas. Caso o financiamento seja externo, deve-se informar o 

financiador. 

 

  
 

Na última etapa da tela, selecione no primeiro campo a unidade 

administrativa proponente. É possível adicionar mais uma unidade envolvida. Basta 

selecioná-la na lista do segundo campo e clicar no botão  para que ela 

seja adicionada. Após informar todos os dados obrigatórios, clique no botão 

. 
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Na tela a seguir, você deve informar o resumo, justificativa, metodologia e 

referências. A indicação do grupo de pesquisa é opcional. Após o preenchimento, 

clique no botão . 
 

 
  

Na próxima tela, você deve informar os objetivos e resultados esperados 

nesse projeto. Você pode adicionar mais de um objetivo, além de vincular atividades 

a cada um desses objetivos. 
 

 
 

Preencha as informações nos passos 1 a 4 e clique no botão  para 

a atividade ser listada. Após adicionar a atividade, é possível mudar sua descrição e 

o período, além de excluí-la da lista clicando no botão . Após inserir todas as 

atividades desejadas, clique no botão  para inserir na lista de 

objetivos e resultados. 
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Os objetivos adicionados serão mostrados na última parte da tela. É possível 

clicar no botão  para alterar as informações dos passos, além da descrição das 

atividades e período. Se desejar, também é possível excluir todo o objetivo clicando 

no botão . Após inserir todos os objetivos desejados, clique no botão   

para ir para a próxima tela. 
 

 
 

A próxima tela é destinada ao cadastro de membros da equipe da ação de 

extensão. Se estiver cadastrando um projeto de extensão em que ele é parte 

integrante da carga horária da turma, os membros são inseridos automaticamente 

de acordo com a disciplina associada à ação conforme a imagem abaixo.  
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O professor da disciplina será inserido como COORDENADOR da ação e os 

alunos como COMISSÃO ORGANIZADORA. Não é possível adicionar nenhum tipo de 

membro manualmente. Você pode checar os nomes dos membros e clicar no botão 

 para prosseguir com o cadastro. 
  

  
  

Já no projeto de extensão marcado como “Atividade Optativa de Extensão”, 

você pode navegar pelas abas com as categorias (Docente, Servidor, Discente, 

Usuário Externo e Participante Externo) para adicionar os membros 

individualmente. Após inserir o nome no campo, função, remuneração e carga 

horária semanal dedicada, você deve clicar no botão  e os membros 

serão adicionados à lista. Após inserir os membros que deseja, clique no botão 

 para prosseguir com o cadastro. 

 

Obs.: A remuneração só ficará habilitada para seleção se o projeto possuir 

financiamento e previr pagamento para os membros.  

  
 

Após a tela de cadastro dos membros, a tela a seguir só é exibida com a opção 

“Atividade Optativa de Extensão”. Nessa tela, você deve cadastrar os planos de 

trabalho do projeto. É obrigatório cadastrar pelo menos um plano de trabalho para 

poder prosseguir. Para dar início ao cadastro, clique no botão  Cadastrar Novo 

Plano. 
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 Em Local de Realização, os campos de bairro e o link localizador são optativos, 

mas os demais devem ser preenchidos. Após a inserção dos dados, clique no botão 
 para avançar no cadastro. 

 

 
 

 Coloque a descrição das atividades desenvolvidas no campo de texto e clique 

no botão  Adicionar Atividade. Após inserir todas as atividades desejadas, clique 

no botão . 

 

 
 

 Os planos cadastrados serão exibidos na listagem. Você pode editar um plano 

já cadastrado clicando no botão  , ou removê-lo clicando no botão , e visualizá-

lo clicando no botão  . Para continuar com o cadastro, clique no botão   . 

 

 
 

A tela a seguir é de uso opcional. Nela, é possível inserir o arquivo completo 

da Proposta da Ação, assim como anexar outros arquivos que você considere 

relevantes para análise e aprovação da sua proposta. 

Para inserir, informe a descrição do arquivo, clique no botão  e uma 

janela será aberta para que você busque o arquivo no seu computador. Após a 

seleção do arquivo, clique no botão  para que ele seja inserido na lista de 

arquivos do projeto. É possível visualizar os arquivos adicionados clicando no botão 

 ao lado de cada arquivo, assim como excluí-lo clicando no botão . Clique no 

botão  para ir para a próxima tela. 
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 A tela seguinte também é de cadastro opcional e possui uma estrutura similar 

à tela dos anexos. Nessa tela, você deve inserir os arquivos de foto do projeto. É 

possível indicar, em um dos arquivos enviados, qual deles é o logotipo do evento, 

marcando a opção SIM. Após inserir as informações, basta clicar no botão  

e ele será listado. Você pode conferir as imagens adicionadas clicando no botão  

ao lado de cada uma delas, assim como pode excluí-las clicando no botão . Clique 

no botão  para ir para a próxima tela. 
 

 
 

 A última tela exibirá o resumo da ação com as informações cadastradas por 

você. Utilize essa tela para checar se todas as informações estão corretas, antes de 

prosseguir para a submissão. 
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Essa é a primeira metade da tela do resumo, onde são exibidos os dados gerais 

da ação. Na parte destacada acima, é possível verificar se “A ação é parte integrante 

da Carga Horária de turma(s)” ou é uma “Atividade Optativa de Extensão”. 

 A segunda parte da tela mostra os dados cadastrados nas telas seguintes. É 

possível conferir os arquivos inseridos clicando no botão  ao lado de cada um 

deles. 
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No final do resumo, você tem 4 botões. O botão  envia o 

evento para análise dos departamentos envolvidos, o botão   salva 

todo o cadastro para uma posterior alteração e/ou submissão, o botão   

retorna às telas anteriores e o botão   descarta todo o cadastro e volta à tela 

inicial do Portal do Docente. 

Ao submeter o projeto à aprovação, ele é enviado para análise dos 

departamentos envolvidos e a mensagem a seguir é exibida no topo da tela. 
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2. Submetendo um Curso de Extensão 
 

Para dar início ao processo de submissão de proposta de curso, você deve 

seguir o caminho: 

SIGAA → Portal do Docente → Extensão →  

Ações de Extensão → Submeter Proposta 

 

 
 

Na página que irá se abrir, serão listadas suas ações em andamento, caso 

tenha alguma. Para dar início à submissão de uma nova proposta, clique no botão 

. 

 

 
 

Na tela a seguir, você deverá selecionar um dos tipos de ação de extensão 

disponíveis. Nesse exemplo que estamos seguindo, será o tipo CURSO. 
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 O primeiro passo para o cadastro é informar se a ação faz parte da carga 

horária da turma ou se é uma atividade optativa de extensão para, em seguida, 

prosseguir com o cadastro. Essa primeira opção se refere à curricularização de 

extensão. Na curricularização, componentes curriculares são compostos por ações 

de extensão, o que faz com que a carga horária extensionista seja parte da carga 

horária total do discente no componente. 

 

 
 

Se selecionar a opção “A ação é parte integrante da Carga Horária da 

turma(s)”, a tela exibirá um campo para escolha da turma que será associada à ação 

de extensão. 

 

Obs.¹: É possível inserir mais de uma turma. 

Obs.²: São listadas apenas as turmas que possuem carga horária extensionista. 

 

 
 

Selecione a turma desejada e clique no botão   para adicionar. As turmas 

adicionadas serão listadas abaixo. Caso deseje remover alguma turma, clique no 

botão  ao lado da turma que deseja remover. Para prosseguir com o cadastro, 

clique no botão . 
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Selecionando a opção “Atividade Optativa de Extensão”, você será 

encaminhado à tela de seleção do edital. Selecione o edital desejado clicando no 

botão . 

 

 
 

A partir dessa tela, o cadastro segue o mesmo fluxo para os dois tipos de 

cadastro, seja a opção “A ação é parte integrante da Carga Horária da turma(s)” ou 

“Atividade Optativa de Extensão”. 

A primeira tela de cadastro é para informar os dados gerais do curso. Você 

deve atentar para os campos marcados com o ícone  ao lado, que indica que o 

campo é de preenchimento obrigatório. 
 

Obs.¹:  Ao clicar no botão  ao lado de cada opção, é possível ter um resumo do 

que se trata. 

Obs.²: No cadastro onde é selecionada a opção “Atividade Optativa de Extensão” é 

exibido o campo onde mostra o edital selecionado e o campo para seleção do 

programa como destacado na imagem abaixo. 

 

 
 

Após informar esses dados, o próximo campo é o de seleção dos objetivos de 

desenvolvimento sustentável. É necessário escolher pelo menos um deles. 
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Após a escolha, o bloco mudará de cor, indicando que ele foi adicionado à 

ação, conforme pode ser visto na imagem abaixo. 

 

 
 

O bloco de cadastro a seguir é o de público-alvo. 

 

 
 

Você deve selecionar o público-alvo interno e o externo através dos seus 

respectivos campos e eles serão listados abaixo. É possível selecionar mais de um. 

Em seguida, é necessário informar a quantidade para cada um deles. 

 

 
 

É possível remover os itens adicionados clicando no botão  ao lado do 

público que deseja remover. 
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Em Local de Realização, os campos de bairro e o link localizador são optativos, 

mas os demais devem ser preenchidos. Em seguida, clique em  

para que o local seja listado abaixo. É possível informar mais de um local. 

 

 
 

Na imagem abaixo, é possível ver os locais de realização após a inserção. 
 

 
 

O cadastro a seguir é o de natureza do financiamento. 

 

 
 

Se não houver financiamento, basta selecionar a primeira opção. Nas outras 

duas opções, é preciso detalhar mais algumas informações. Se a opção 

financiamento interno for selecionada, será necessário informar a quantidade de 

bolsas que foram solicitadas. E se o financiamento for externo, deve-se informar o 

financiador. 
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Na última etapa da tela, selecione no primeiro campo a unidade 

administrativa proponente. É possível adicionar mais uma unidade envolvida. Basta 

selecioná-la na lista do segundo campo e clicar no botão   para que ela 

seja adicionada. Após informar todos os dados obrigatórios, clique no botão 

. 

 

 
 

Na tela 2, você deve informar os dados complementares do curso, como 

modalidade, tipo do curso, carga horária, número de vagas oferecidas, resumo e 

programação. Os campos “Será cobrada taxa de matrícula” e “Valor da taxa de 

matrícula” não são utilizados no cadastro de cursos, que são parte integrante da 

carga horária da turma. Após inserir as informações, clique no botão . 

 

 
 

A tela 3 é destinada ao cadastro de membros da equipe da ação de extensão. 

Se estiver cadastrando um curso de extensão em que ele é parte integrante da carga 

horária da turma, os membros são inseridos automaticamente de acordo com a 

disciplina associada à ação conforme a imagem logo abaixo.  

O professor da disciplina será inserido como COORDENADOR da ação e os 

alunos como COMISSÃO ORGANIZADORA. Não é possível adicionar nenhum tipo de 

membro manualmente. Você pode checar os nomes dos membros e clicar no botão 

 para prosseguir com o cadastro. 



Dúvidas: PROEX 21 

  

  
  

Já no curso de extensão marcado como “Atividade Optativa de Extensão”, 

você pode navegar pelas abas com as categorias (Docente, Servidor, Discente, 

Usuário Externo e Participante Externo) para adicionar os membros 

individualmente. Após inserir o nome no campo, função, remuneração e carga 

horária semanal dedicada, você deve clicar no botão  e os membros 

serão adicionados à lista abaixo. Após inserir os membros que deseja, clique no 

botão  para prosseguir com o cadastro. 

 

Obs.: A remuneração só ficará habilitada para seleção se o projeto possuir 

financiamento e previr pagamento para os membros. 
  

  
  

A tela 4 é de uso opcional. Nela, você pode inserir o arquivo completo da 

Proposta da Ação, assim como anexar outros arquivos que você considere 

relevantes para análise e aprovação da sua proposta. 

Para inserir, informe a descrição do arquivo, clique no botão  e uma 

janela será aberta para que você busque o arquivo no seu computador. Após a 

seleção do arquivo, clique no botão  para que ele seja listado abaixo. É 

possível visualizar os arquivos adicionados clicando no botão  ao lado de cada 

arquivo, assim como excluí-lo clicando no botão . Clique no botão  para 

ir para a próxima tela. 
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 A tela 5 também é de cadastro opcional e possui uma estrutura similar à tela 

dos anexos. Nessa tela, você pode inserir os arquivos de foto do curso, assim como 

também é possível indicar, em um dos arquivos enviados, qual deles é o logotipo 

do evento, marcando a opção SIM. Após inserir as informações, clique no botão 

 e ele será listado. Você pode conferir as imagens adicionadas clicando no 

botão  ao lado de cada uma delas, assim como pode excluí-las clicando no botão 

. Clique no botão  para ir para a próxima tela. 
 

 
 

A última tela exibirá o resumo da ação, com as informações cadastradas por 

você. Utilize essa tela para checar se todas as informações estão corretas antes de 

prosseguir para a submissão. 
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Essa é a primeira metade da tela do resumo, onde são exibidos os dados gerais 

da ação. Na parte destacada acima, é possível verificar se “A ação é parte integrante 

da Carga Horária da turma(s)” ou é uma “Atividade Optativa de Extensão”. 

 A segunda parte da tela mostra os dados cadastrados nas telas 2 a 5. Além 

disso, é possível conferir os arquivos inseridos clicando no botão  ao lado de cada 

um deles. 

 

 
 

No final do resumo, você tem 4 botões. O botão  envia o 

evento para análise dos departamentos envolvidos, o botão  salva todo 

o cadastro para uma posterior alteração e/ou submissão, o botão  retorna 
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às telas anteriores e o botão  descarta todo o cadastro e volta à tela inicial 

do Portal do Docente. 

Ao submeter o curso à aprovação, ele é enviado para análise dos 

departamentos envolvidos e a mensagem a seguir é exibida no topo da tela. 

 

 

 

3. Submetendo um Evento de Extensão 
 

Para dar início ao processo de submissão de proposta de evento, você deve 

seguir o caminho: 

SIGAA → Portal do Docente → Extensão →  

Ações de Extensão → Submeter Proposta 

 

 
 

Na página que irá se abrir, serão listadas suas ações em andamento, caso 

tenha alguma. Para dar início à submissão de uma nova proposta, clique no botão 

. 
 

 
 

Na tela a seguir, você deverá selecionar um dos tipos de ação de extensão 

disponíveis. Nesse exemplo que estamos seguindo, será o tipo EVENTO. 
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O primeiro passo para o cadastro é informar se a ação faz parte da carga 

horária da turma ou se é uma atividade optativa de extensão. Só depois, você pode 

prosseguir com o cadastro. Essa primeira opção se refere à curricularização de 

extensão. Na curricularização, componentes curriculares são compostos por ações 

de extensão, o que faz com que a carga horária extensionista seja parte da carga 

horária total do discente no componente. 
 

 
 

Se selecionar a opção “A ação é parte integrante da Carga Horária da 

turma(s)”, a tela exibirá um campo para escolha da turma que será associada à ação 

de extensão. 

 

Obs.¹: É possível inserir mais de uma turma. 

Obs.²: São listadas apenas as turmas que possuem carga horária extensionista. 
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Selecione a turma desejada e clique no botão  para adicionar. Após inserir, 

as turmas adicionadas serão listadas abaixo. Caso deseje remover alguma turma, 

basta clicar no botão  ao lado da turma que deseja remover. Para prosseguir com 

o cadastro, clique no botão . 

 

 
 

Selecionando a opção “Atividade Optativa de Extensão”, você será 

encaminhado à tela de seleção do edital. Selecione o edital desejado clicando no 

botão . 

 

 
 

A partir dessa tela, o cadastro segue o mesmo fluxo para os dois tipos de 

cadastro, seja a opção “A ação é parte integrante da Carga Horária de turma(s)” ou 

“Atividade Optativa de Extensão”. 

A primeira tela de cadastro é para informar os dados gerais do evento. Você 

deve atentar para os campos marcados com o ícone  ao lado, que indica que o 

campo é de preenchimento obrigatório. 

 

Obs.¹:  Ao clicar no botão   ao lado de cada opção, é possível ter um resumo do 

que se trata. 

Obs.²: No cadastro, onde é selecionada a opção “Atividade Optativa de Extensão” é 

exibido o campo onde mostra o edital selecionado e o campo para seleção do 

programa como destacado na imagem abaixo. 
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Após informar esses dados, o próximo campo é o de seleção dos objetivos de 

desenvolvimento sustentável. É necessário escolher pelo menos um deles. 

 

 
 

Após a escolha, o bloco mudará de cor, indicando que ele foi adicionado à 

ação, conforme pode ser visto na imagem abaixo. 

 

 
 

O bloco de cadastro a seguir é o de público-alvo. 

 

 
 

Você deve selecionar o público-alvo interno e o externo através dos seus 

respectivos campos e eles serão listados abaixo. É possível selecionar mais de um. 

Em seguida, é necessário informar a quantidade para cada um deles. 
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É possível remover os itens adicionados clicando no botão  ao lado do 

público que deseja remover. 

 

 
 

Em Local de Realização, os campos de bairro e o link localizador são optativos, 

mas os demais devem ser preenchidos. Em seguida, clique em  e 

o local será listado abaixo. É possível informar mais de um local. 

 

 
 

Na imagem abaixo, é possível ver os locais de realização após a inserção. 

 

 
 

O cadastro a seguir é o de natureza do financiamento. 

 

 
 

Se não houver financiamento, basta selecionar a primeira opção. Nas outras 

duas opções, é preciso detalhar mais algumas informações. Se a opção 

financiamento interno for selecionada, será necessário informar a quantidade de 

bolsas solicitadas. Caso o financiamento seja externo, deve-se informar o 

financiador. 
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Na última etapa da tela, selecione no primeiro campo a unidade 

administrativa proponente. É possível adicionar mais uma unidade envolvida. Basta 

selecioná-la na lista do segundo campo e clicar no botão   para que ela 

seja adicionada. Após informar todos os dados obrigatórios, clique no botão 

. 

 

 
 

Na tela 2, você deve informar os dados complementares do evento, como 

tipo, carga horária, previsão do número de vagas oferecidas, resumo e 

programação. Os campos “Será cobrada taxa de matrícula” e “Valor da taxa de 

matrícula” não são utilizados no cadastro de eventos que são parte integrante da 

carga horária da turma. Após inserir as informações, clique no botão . 

 

 
 

A tela 3 é destinada ao cadastro de membros da equipe da ação de extensão. 

Se estiver cadastrando um evento de extensão em que ele é parte integrante da 
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carga horária da turma, os membros são inseridos automaticamente de acordo com 

a disciplina associada à ação conforme a imagem logo abaixo.  

O professor da disciplina será inserido como COORDENADOR da ação e os 

alunos como COMISSÃO ORGANIZADORA. Não é possível adicionar nenhum tipo de 

membro manualmente. Você pode checar os nomes dos membros e clicar no botão 

 para prosseguir com o cadastro. 
  

  
  

Já no evento de extensão marcado como “Atividade Optativa de Extensão”, 

você pode navegar pelas abas com as categorias (Docente, Servidor, Discente, 

Usuário Externo e Participante Externo) para adicionar os membros 

individualmente. Após inserir o nome no campo, função, remuneração e carga 

horária semanal dedicada, você deve clicar no botão  e os membros 

serão adicionados à lista abaixo. Após inserir os membros que deseja, clique no 

botão  para prosseguir com o cadastro. 

 

Obs.: A remuneração só ficará habilitada para seleção se o projeto possuir 

financiamento e prever pagamento para os membros. 
  

  
 

 Na tela 4, você deve informar todas as atividades que farão parte desse 

evento. Você deve informar no primeiro bloco os dados gerais da atividade, como 

título, tipo da atividade, local, período, horário, além da carga horária e a 

quantidade de vagas para essa atividade.  
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Na segunda parte do cadastro, você deve selecionar, dentre os membros que 

fazem parte desse evento, quais deles atuarão nessa atividade. Ao clicar no campo, 

a lista é carregada e, ao selecionar o membro, ele será listado abaixo. Caso deseje 

remover algum membro inserido, basta clicar no botão . 

 

 
 

 
 

 O último campo de cadastro é o da descrição da atividade. Após todo o 

cadastro, clique no botão  e essa atividade será listada abaixo. Você 

pode alterar uma atividade já adicionada clicando no botão , ou excluí-la clicando 

no botão  . 
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Obs.: A carga horária das atividades somadas deve ser igual à carga horária do 

evento. Do contrário, não será possível avançar no cadastro e a mensagem a seguir 

será mostrada. 

 
 

 Ao inserir todas as atividades desejadas, clique no botão  para 

prosseguir com o cadastro do evento. 

A tela 5 é de uso opcional. Nela, é possível inserir o arquivo completo da 

Proposta da Ação, assim como anexar outros arquivos que você considere 

relevantes para análise e aprovação da sua proposta. 

Para inserir, informe a descrição do arquivo, clique no botão  e uma 

janela será aberta para que você busque o arquivo no seu computador. Após a 

seleção do arquivo, clique no botão  para que ele seja listado na lista de 

arquivos do projeto. É possível visualizar os arquivos adicionados clicando no botão 

 ao lado de cada arquivo, assim como excluí-lo clicando no botão . Clique no 

botão  para ir para a próxima tela. 
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A tela 5 também é de cadastro opcional e possui uma estrutura similar à tela 

dos anexos. Nessa tela, você pode inserir os arquivos de foto do evento, assim como 

também é possível indicar, em um dos arquivos enviados, qual deles é o logotipo 

do evento, marcando a opção SIM. Após inserir as informações, clique no botão 

 e ele será listado. Você pode conferir as imagens adicionadas clicando no 

botão  ao lado de cada uma delas, assim como excluí-las clicando no botão  . 

Clique no botão  para ir para a próxima tela. 

 

 
 

A última tela exibirá o resumo da ação, com as informações cadastradas por 

você. Utilize essa tela para checar se todas as informações estão corretas antes de 

prosseguir para a submissão.  
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Essa é a primeira metade da tela do resumo, onde são exibidos os dados gerais 

da ação. Na parte destacada acima, é possível verificar se “A ação é parte integrante 

da Carga Horária da turma(s)” ou é uma “Atividade Optativa de Extensão”. 

 No restante da tela, é possível verificar os dados cadastrados nas telas 2 a 6. 

Além disso, é possível conferir os arquivos inseridos clicando no botão  ao lado 

de cada um deles. 

 

 
 

 
 

No final do resumo, você tem 4 botões. O botão  envia o 

evento para análise dos departamentos envolvidos, o botão  salva 

todo o cadastro para uma posterior alteração e/ou submissão, o botão 

retorna às telas anteriores e o botão  descarta todo o cadastro e volta à tela 

inicial do Portal do Docente. 

Ao submeter o evento à aprovação, ele é enviado para análise dos 

departamentos envolvidos e a mensagem a seguir é exibida no topo da tela. 

 

 


