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1. Introdução 

Em setembro de 2017, foi assinado o Termo de Cooperação (TED) entre a Universidade de 

Brasília – UnB e a Universidade Federal do Rio Grande do Norte – UFRN com o objetivo 

de permitir a transferência tecnológica dos Sistemas Integrados de Gestão – SIG (Sistema 

Integrado de Administração e Comunicação – SIGAdmin; Sistema Integrado de Gestão de 

Recursos Humanos – SIGRH; Sistema Integrado de Patrimônio, Administração e Contratos 

– SIPAC e o Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA).  

 

2. Objetivo 

Este documento tem como objetivo auxiliar e servir como guia na realização dos 

procedimentos de Extensão da Universidade de Brasília englobados no novo Sistema 

Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas – SIGAA.  

 

3. Termos e Definições (Glossário) 

Termo Definição 

Sistema SIGAA 

Módulo Extensão 

Usuários Perfil Específico 

Papéis Coordenador de Extensão 
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4. Visão Geral 

O módulo Extensão do Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA), 

busca simplificar o processo de execução e gerenciamento das Ações de Extensão que se 

enquadrem em uma das categorias constantes no sistema. São elas: 

Cursos 

Conjunto articulado de ações pedagógicas de caráter teórico e/ou prático, que extrapolem as 

cargas horárias curriculares e que se proponham a socializar os conhecimentos produzidos 

na Universidade, ou fora dela, de forma presencial ou à distância, que venha a contribuir para 

uma melhor articulação entre o saber acadêmico e as práticas sociais. São divididos em cursos 

de iniciação ou divulgação, de 04 a 30 horas; cursos de atualização, de mais de 30 a 60 horas; 

e cursos de capacitação, de mais de 60 a 80 horas. 

Eventos 

Ação de interesse técnico, social, científico, artístico e esportivo: campanhas em geral, 

campeonatos, ciclos de estudos, circuitos, concertos, conclaves, conferência, fóruns, 

jornadas, lançamentos de publicações e produtos, mesas redondas, mostras, olimpíadas, 

palestras, recital, semanas de estudo, seminários, simpósios, torneios, entre outras 

manifestações que congreguem pessoas em torno de objetivos específicos. Os eventos de 

extensão devem ter um limite máximo de 08 horas por dia, para fins de certificação. 

Produtos 

Resultado de ações de extensão, ensino e pesquisa, com a finalidade de difusão e divulgação 

cultural, científica ou tecnológica. É considerado produto: livros, anais, artigos, textos, 

revistas, manual, cartilhas, jornal, relatório, vídeos, filmes, programas de rádio e TV, 

softwares, CDs, DVDs, partituras, arranjos musicais, entre outros. 

Projetos 

Ação processual e contínua de caráter educativo, social, cultural, científico ou tecnológico, 

com objetivos específicos, e que cumpram o preceito da indissociabilidade ensino, pesquisa 

e extensão, desenvolvido de forma sistematizada. 

Programa 

Conjunto de ações coerentes articuladas ao ensino e à pesquisa e integradas às políticas 

institucionais da Universidade direcionadas às questões relevantes da sociedade, com caráter 
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regular e continuado. Um programa é composto de no mínimo 3 (três) projetos e 2 (duas) 

outras ações de extensão. 

 

4.1 Mapeamento do Processo 

Abaixo é apresentado o mapeamento do fluxo de execução do processo de Extensão no 

SIGAA. Como pode ser percebido, o fluxo envolve os seguintes atores: DEX, Docente ou 

Servidor(a) Técnico(a) Administrativo(a) e Coordenador de Extensão. Neste manual são 

explicadas as atividades do(a) docente no processo de Extensão do SIGAA, que representam 

as atividades destacadas pelo retângulo vermelho na Imagem 1. 

 

Imagem 1: Mapeamento do processo de Extensão no SIGAA. 

 

4.2 Módulo Extensão no Portal Docente 

No Portal Docente do SIGAA, o módulo de Extensão está localizado no menu horizontal na 

área superior da tela, conforme pode ser visto na Imagem 2. 
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Imagem 2: Acesso ao Módulo Extensão no Portal Docente do SIGAA. 

Após acessar o Módulo de Extensão do Portal Docente, o(a) professor(a) terá acesso a 

funcionalidades relacionadas a: Ações de Extensão, Planos de Trabalho, Relatórios, 

Certificados, Declarações e Editais de Extensão, como mostrado na Imagem 3. A seguir cada 

um destes itens são explicados em detalhes. 

 

Imagem 3: Menu do Módulo Extensão do Portal Docente. 
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5. Ações de Extensão 

Neste item são detalhadas as funcionalidades relativas às Ações de Extensão. 

 

5.1 Submissões de Propostas 

A partir deste menu o(a) usuário(a) poderá Submeter e Consultar Propostas, além de Solicitar 

Reconsideração de Avaliação. A seguir cada uma destas funcionalidades são apresentadas. 

 

5.1.1 Submeter Propostas 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Submissões de Propostas 

→ Submeter Propostas. 

 

Imagem 4: Caminho de acesso à funcionalidade Submeter Proposta. 

A submissão da proposta de Ação de Extensão altera seus passos de acordo com tipo de 

Ação, como pode ser visto na Imagem 5. 

 
Etapas do Produto     Etapas do Projeto   Etapas do Curso       Etapas do Evento       Etapas Programa  

 

Imagem 5: Etapas das Propostas. 

Após selecionar a opção Submeter Proposta, o sistema apresenta a tela da Imagem 6 para que 

o(a) usuário(a) selecione o tipo de Ação para a qual deseja submeter a proposta. 

Observação: Todos os membros da equipe da Ação terão acesso ao SIGAA, sejam estes 

docentes, discentes, servidores técnicos administrativos ou membro externo. 

 



 

 

 

9  
  

 

Imagem 6: Tela de seleção do tipo de Ação de Extensão que será proposta. 

Depois disso, o(a) usuário(a) deve inserir todos os dados da proposta e submetê-la para 

avaliação. A submissão da proposta possui muitas etapas, ou seja, o(a) usuário(a) preenche 

as informações de uma tela e deve clicar no botão “Avançar>>” para preencher as demais. 

Desta forma, para facilitar o entendimento, cada etapa será detalhada em separado a partir da 

seção 2.1.1.1 até a 2.1.1.10 deste documento. 

 

5.1.1.1 Dados Gerais 

Passo obrigatório. 

Nesta tela devem ser inseridas todas as informações pertinentes à Ação, tais como: título, 

ano, período de realização, área de conhecimento, abrangência, coordenador, vinculação da 

ação, público alvo, local de realização, forma de financiamento e unidades envolvidas na 

execução. Após preencher todos os campos, deve-se clicar em “Avançar >>”. 
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Imagem 7: Dados Gerais da Ação. 
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5.1.1.2 Dados do curso/evento 

Passo obrigatório. 

São inseridas todas as informações complementares à Ação de Extensão, tais como: tipo do 

evento, carga horária, previsão de vagas oferecidas, resumo, programação, objetivos gerais e 

resultados esperados. É importante destacar que estes dados são preenchidos nas diferentes 

abas (destacadas pelo retângulo vermelho), para só depois o(a) usuário(a) clicar no botão 

“Avançar >>”. 

 

Imagem 8: Dados do curso/evento. 

 

5.1.1.3 Mini Atividades ou Atividades Vinculadas 

Passo opcional. 

Esta etapa só estará disponível para ações do tipo Produto, Evento ou Curso. Nela são 

inseridas as informações referentes às minis atividades, no caso de Evento e Curso, e 

atividades vinculadas para Produto. Estas informações são: título, tipo do curso, local, 

período, horário, carga horária, vagas e descrição. 
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Imagem 9: Dados de Subatividades. 

 

5.1.1.4 Membros da Equipe da Ação 

Passo obrigatório. 

São inseridos os participantes da Ação, podendo ser eles: docentes, técnicos administrativos, 

discentes ou participantes externos. 

 

Imagem 10: Membros da equipe de Ação. 

Atenção: Discentes ou Participantes externos, poderão demonstrar interesse, através do 

Portal do Discente e Portal Público, respetivamente, em participar de uma Ação de Extensão. 
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5.1.1.5 Equipe Executora 

Passo obrigatório. 

São inseridos os objetivos e atividades de um ou de todos os membros da equipe da Ação 

cadastrados no passo anterior, para o(a) coordenador(a) é obrigatório os dois cadastros, tanto 

do objetivo quanto das atividades. 

 

Imagem 11: Equipe de Cadastro de Objetivos e Atividades da Ação. 

 

5.1.1.6 Orçamento Detalhado 

Passo opcional. 

Nesta etapa são inseridas informações pertinentes ao orçamento a ser solicitado para a Ação 

de Extensão, separado nas categorias: diárias, material de consumo, passagens, pessoa física, 

pessoa jurídica e equipamentos. Esta etapa é considerada opcional, pois o sistema salva a 

proposta mesmo que os dados do orçamento estejam em branco, para serem preenchidos 

posteriormente. 

 

Imagem 12: Tela para preenchimento do orçamento detalhado da Ação. 
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5.1.1.7 Orçamento Consolidado 

Passo opcional (obrigatório caso tenha lançado informações no anterior). 

São inseridas informações pertinentes a origem dos recursos a serem utilizados no projeto. 

 

Imagem 13: Orçamento consolidado. 

Atenção: Para cada item do orçamento (passagens, pessoa física, diárias, etc.), o somatório 

do valor consolidado de cada fonte de recurso (Interno, Fundação e Outros) para o item deve 

ser exatamente o valor total definido para este item. Por exemplo, se para o item “passagem” 

o valor total definido foi R$ 1.000,00, o somatório dos valores individuais consolidado de 

cada fonte deve resultar em R$ 1.000,00 também. Caso o usuário coloque valores que não 

feche o somatório, o sistema emite mensagem de erro e não salva os dados. 

 

5.1.1.8 Anexar Arquivos 

Passo opcional. 

Caso deseje anexar algum arquivo para complementar as informações preenchidas no 

sistema. 

 

Imagem 14: Anexar arquivos à Ação. 
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5.1.1.9 Anexar Fotos 

Passo opcional. 

Caso deseje anexar foto(s) para melhor contextualização da ação. 

 

Imagem 15: Anexar fotos à Ação. 

 

5.1.1.10 Resumo da Ação 

Passo obrigatório. 

Esta é a última etapa da submissão da proposta, nela é possível visualizar, de forma resumida, 

todas as informações preenchidas nas etapas anteriores. A partir desta tela o usuário pode 

gravar as informações como rascunho, para dar continuidade à submissão da proposta em 

outro momento, ou cancelar a visualização do resumo, ou voltar a tela anterior, ou submeter 

a proposta à aprovação. Nesta última opção, antes de acioná-la, o usuário deve selecionar que 

se responsabiliza pela veracidade das informações. 
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Imagem 16: Resumo da ação. 
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Atenção: Quando a ação é submetida para aprovação, o sistema apresenta uma mensagem 

de sucesso (ver Imagem 17). 

 

Imagem 17: Mensagem de sucesso para o cadastro da proposta de Ação de Extensão. 

 

5.1.2  Solicitar Reconsideração de Avaliação 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Submissões de Propostas 

→ Solicitar Reconsideração de Avaliação. 

Por meio desta funcionalidade, o(a) coordenador(a) da Ação pode solicitar aos(às) 

avaliadores(as) uma reconsideração para a avaliação dada a sua proposta. Ao acessar o 

caminho citado acima, o sistema apresentará a tela da Imagem 18. Nesta tela são listadas 

todas as propostas de Ações do(a) coordenador(a) que cabem solicitar reconsideração 

justificada. A seguir o ícone  deve ser acionado para a opção de reconsideração seja 

apresentada. 
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Imagem 18: Tela de acesso a funcionalidade Solicitar Reconsideração de Avaliação. 

Na tela de Solicitação de Reconsideração de Ações de Extensão, Imagem 19, o(a) 

coordenador(a) deve inserir a justificativa e clicar em “Cadastrar”. 

 

Imagem 19: Tela de Solicitação de Reconsideração de Avaliação. 
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5.1.3  Consultar Ações 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Submissões de Propostas 

→ Consultar Ações. 

 

Imagem 20: Caminho de acesso à funcionalidade Consultar Ações. 

Após as Ações de Extensão serem cadastradas, elas podem ser consultadas, para por exemplo 

verificar o seu status. Para isso, o usuário deve informar um ou mais critérios de buscar 

disponíveis e clicar em Buscar, conforme mostra a Imagem 21. 

 

Imagem 21: Tela de Consulta de Ações de Extensão. 
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Após a busca, o sistema apresenta as Ações cadastradas que atendam aos critérios definidos, 

abaixo, na Imagem 22 é mostrado o resultado da busca. 

 

Imagem 22: Resultado da busca de Ações Cadastradas. 

 

5.2  Inscrições 

Neste item são detalhadas as funcionalidades relativas às Inscrições nas Ações de Extensão. 

 

5.2.1 Gerenciar Inscrições  

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Inscrições → Gerenciar 

Inscrições. 

Uma vez que a funcionalidade é acessada, o sistema apresenta a tela da Imagem 23, onde são 

listadas todas as Ações que estão sob a coordenação do(a) docente e que foram aprovadas 

pelos avaliadores, cujos períodos de inscrição podem ser abertos. 
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Imagem 23: Tela inicial da funcionalidade Gerenciar Inscrições. 

A partir da tela da Imagem 23, o(a) coordenador(a) da Ação determina como se dará o 

processo de inscrição online, através do acesso ao item  para Gerenciar Períodos de 

Inscrições. Ao clicar em , o sistema apresenta a tela da Imagem 24, onde deve-se 

selecionar a opção . Além disso, pode-se clicar em  para 

gerenciar os participante inscritos na Ação. 
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Imagem 24: Tela de acesso à funcionalidade Abrir Período de Inscrição. 

Após isso, é apresentada a tela da Imagem 25, onde o docente deve preencher os campos e 

clicar em “Abrir Período de Inscrição”. 
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Imagem 25: Tela para configurar o processo de inscrição da Ação. 

Atenção: Quando as inscrições estiverem abertas, os interessados nas Ações, tanto discentes 

da UnB quanto público externo, devem se inscrever através do Portal Público, disponível em: 

https://sig.unb.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf. Os discentes 

também podem acessar este endereço por meio do SIGAA > Portal Discente > Extensão > 

Inscrição On-line em Ação de Extensão. 

 

https://sig.unb.br/sigaa/public/extensao/loginCursosEventosExtensao.jsf
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5.2.2 Questionários para Inscrição 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Inscrições → 

Questionários para Inscrições. 

Por meio do Portal do docente (quando o(a) coordenador(a) da ação for docente), é possível 

customizar um questionário para ser utilizado na inscrição online dos(as) participantes. 

 

Imagem 26: Questionários para Inscrições. 

Após acessar a funcionalidade, é apresentada a tela para selecionar o cadastro de um novo 

questionário, conforme mostra a Imagem 27. 

 

Imagem 27: Tela para selecionar a opção de Cadastrar Novo Questionário. 

Ao clicar em Cadastrar Novo Questionário, o sistema apresenta a tela da Imagem 28, onde 

deve ser informado o título do questionário. 

 

Imagem 28: Tela de Inserção do Título do Questionário. 
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Depois de clicar no botão “Avançar”, o sistema apresenta a tela (Imagem 29) para adicionar 

pergunta ao questionário, somente uma pergunta é adicionada por vez. Para adicionar mais 

de uma, o usuário deve, após adicionar a primeira pergunta, clicar em  

adicionar as demais. Quando o questionário estiver completo basta clicar no botão “Resumo 

do Questionário” e, posteriormente, em “Cadastrar Questionário”. 

 

Imagem 29: Tela de cadastro das perguntas do questionário. 

 

5.3  Gerenciar Ações 

Através deste menu, o usuário pode Listar as suas Ações, Gerenciar Equipes Organizadoras, 

Gerenciar Participantes das Ações e Visualizar as Ações com Tempo de Cadastro Expirado. 

 

5.3.1 Listar Minhas Ações 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Gerenciar Ações → 

Listar Minhas Ações. 

 

Imagem 30: Caminho de acesso à funcionalidade Listar Minhas Ações. 
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Esta funcionalidade permite que o docente liste todas as ações de extensão nas quais está 

envolvido. A primeira lista apresenta as atividades de extensão com cadastro em andamento 

que ainda não foram submetidas para avaliação dos departamentos. A segunda listagem são 

todas as ações de extensão que o docente coordena. A terceira listagem são todas as ações de 

extensão que ele participa. A Imagem 31 apresenta a tela com as listas das ações. 

 

Imagem 31: Tela de Listar Minhas Ações. 

 

5.3.2 Gerenciar Equipes Organizadoras 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Gerenciar Ações → 

Gerenciar Equipes Organizadoras. 

Esta funcionalidade permite que o(a) coordenador(a) da Ação de Extensão gerencie sua 

equipe organizadora, podendo cadastrar novo membro, alterar coordenador, atualizar dados 

de participação de membro, finalizar participação de membro, excluir membro, gerar 

certificados e certidões entre outras, conforme mostrado na Imagem 32. Cada ícone 

apresentado junto com os dados da Ação tem uma função específica, que é descrita na 

legenda localizada na área superior, como destacada por um retângulo vermelho na Imagem 

32. 
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Imagem 32: Tela de Gerenciar Equipe Organizadora. 

Atenção: Existe uma grande diferença entre "Finalizar um Membro da Equipe" e 

"Excluir um Membro da Equipe". Quando um membro é excluído, a sua participação no 

projeto é removida do sistema, portanto, este membro não terá o direito de emitir Certificados 

e Declarações relacionados ao projeto. Quando um Membro da Equipe é Finalizado, apenas 

o período de participação do membro é encerrado, mas não é removido do sistema. Desta 

forma, ainda é possível ao membro emitir o Certificado. 

 

5.3.3 Gerenciar Participantes 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Gerenciar Ações → 

Gerenciar Participantes. 

O(a) coordenador(a) da Ação pode, através deste caminho, executar as seguintes 

funcionalidades: gerar lista de presença, enviar mensagem aos(às) participantes (via e-mail), 

listar as informações de contato dos(as) participantes, exportar as informações de contato 

dos(as) participantes, lançar a frequência, permitir que os(as) participantes possam emitir 

declarações e/ou certificados. Para acessar estas diferentes funcionalidades, deve-se clicar 

nos ícones ( ) mostrados à direita de cada Ação. O significado de cada 

ícone é descrito na legenda destacada pelo retângulo vermelho da Imagem 33. 
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Imagem 33: Gerenciar Participantes. 

 

5.3.4 Ações com Tempo de Cadastro Expirado 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Gerenciar Ações → 

Ações com Tempo de Cadastro Expirado. 

Através desta funcionalidade, o usuário pode listar e reativar todas as Ações de Extensão que 

foram executadas, mas não finalizadas. Ao clicar no menu Ações com Tempo de Cadastro 

Expirado, o sistema apresenta a tela da Imagem 34, onde todas as Ações que estão com essa 

situação são mostradas. Caso o usuário queira reativar a Proposta, deve clicar no . 

 

Imagem 34: Gerenciar Participantes. 

 

 

6. Planos de Trabalho 

Neste menu o(a) docente tem um conjunto de funcionalidades que permite gerenciar os 

planos de trabalho das suas Ações de Extensão. 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 com o status “Em Execução”. Se o docente 
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constatar que sua ação de extensão não está sendo listada, deve então verificar se ela está sob 

sua coordenação ou se possui status “Em Execução”. 

 

6.1. Listar Meus Planos de Trabalho 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Planos de Trabalho → Listar Meus Planos de 

Trabalho. 

Nesta tela o(a) docente visualizará os planos de trabalho cadastrados dos membros da equipe 

da Ação de Extensão. Para cada membro da equipe, o(a) docente poderá executar as seguintes 

funcionalidades: Enviar Mensagem ao(à) Discente (pode ser enviada por e-mail, ou para a 

caixa postal do sistema, ou para ambas), Visualizar o Plano de Trabalho, Alterar o Plano de 

Trabalho e Finalizar o Plano de Trabalho do Discente. Estes itens são acessados pelos ícones 

mostrados à direita de cada Plano. Na Imagem 34 está destacada por um retângulo vermelho 

a legenda que identifica a função de cada ícone. 

 

Imagem 34: Tela de Planos de Trabalho da Ação de Extensão. 

 

6.2.  Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Planos de Trabalho → Cadastrar Plano de 

Trabalho de Bolsista. 

Esta funcionalidade, mostrada na Imagem 35, permite que o coordenador da Ação cadastre 

o Plano de Trabalho do bolsista que fará parte da sua equipe. 
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Imagem 35: Tela de Cadastro de Plano de Trabalho de Bolsista. 

 

6.3. Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntário  

Caminho: Portal do docente → Extensão → Planos de Trabalho → Cadastrar Plano de 

Trabalho de Voluntário. 

Esta funcionalidade é idêntica ao item 3.2, onde o orientador irá cadastrar o Plano de 

Trabalho do discente voluntário que fará parte da sua equipe. 

 



 

 

 

31  
  

6.4. Indicar/Substituir Discente 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Planos de Trabalho → Indicar/Substituir 

Discente. 

Esta funcionalidade permite que o(a) coordenador(a) da Ação indique ou substitua um 

discente(a) participante da sua equipe de trabalho. Ao acessar a funcionalidade, o sistema 

apresenta a tela da Imagem 36. 

 

Imagem 36: Tela de acesso a funcionalidade Indicar/Substituir Discente. 

Após clicar em ícone  (Indicar/Substituir Discente), o sistema apresenta a tela da Imagem 

37, onde deve ser inserido o motivo da substituição e selecionado o discente substituto. 

Depois disso, o coordenador deve inserir os dados solicitados pelo sistema para confirmar a 

operação e clicar em “Confirmar Indicação”. 
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Imagem 37: Tela de Indicar/Substituir Discente. 

 

 

7. Relatórios 

Este menu apresenta as funcionalidades de geração de relatórios, sendo de dois tipos: 

Relatórios de Discentes de Extensão e de Ações de Extensão. 

 

7.1 Relatórios de Discentes de Extensão 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Relatórios → Relatórios de Discente de 

Extensão. 

Para toda Ação de Extensão é obrigatório o cadastramento de relatório final e, em alguns 

casos o relatório parcial, por parte do coordenador. Para isso, o docente deve clicar em um 

dos ícones à direita da tela (Imagem 38), destacados por um retângulo vermelho. A partir 

desta tela também é possível Editar, Enviar, Remover e Visualizar os Relatórios já 

cadastrados. 
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Imagem 38: Tela de cadastro de Relatórios. 

Atenção: Para discentes envolvidos em algum tipo de Ação de Extensão, também é 

obrigatório o cadastramento de relatório(s) a partir do Portal Discente. 

 

7.2  Relatórios de Ações de Extensão 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Relatórios → Relatórios de Ações de Extensão. 

Através das telas mostradas nas Imagem 39 e 40, o coordenador de Ação de Extensão pode 

cadastrar, editar, enviar e remover Relatórios Parcial e Final para serem submetidos à 

avaliação do coordenador de Extensão da unidade e pelo Decanato de Extensão. 

 

Imagem 39: Tela de Cadastro de Relatório Parcial de Projetos de Extensão. 
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Imagem 40: Tela de Cadastro de Relatório Final de Projetos de Extensão. 

 

 

8. Certificados e Declarações 

Neste item são detalhadas as funcionalidades de geração de Certificados e Declarações de 

Ações de Extensão. 

 

8.1 Como Participante ou Membro da Equipe 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Certificados e Declarações → Como 

Participante ou Membro de Equipe. 

Após autorização do coordenador da Ação, o sistema permite que seja gerado um documento 

de declaração, informando que o participante integra uma determinada Ação de Extensão. 

Atenção: Os documentos só poderão ser emitidos para membros ativos da equipe. 

Certificados apenas serão liberados quando a participação do membro da equipe na ação for 

finalizada, enquanto as Declarações poderão ser emitidas a qualquer tempo. 

Nos casos de participação como discente de Extensão, os Certificados só serão liberados após 

o envio do Relatório Final pelo discente. 
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Imagem 41: Exemplo de Declaração. 

 

8.1.1 Autorizando a Emissão de Declaração 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Gerenciar Ações → 

Gerenciar Participantes → Gerenciar Participantes ( ). 

Para que o sistema gere a declaração de participantes, o coordenador da Ação deve autorizá-

la, assim ela fica disponível para o participante. 

 

Imagem 42: Autorizando Emissão de Declaração. 
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8.1.2 Validar Relatórios (Coordenador(a) de Extensão) 

Responsável pela etapa: Coordenador(a) de Extensão. 

Caminho: Portal do docente → Autorizações → Validar Relatórios de Ações de Extensão. 

Após o(a) coordenador(a) da Ação cadastrar seus relatórios, se faz necessária a validação 

pelo(a) coordenador(a) de Extensão da unidade, que deve realizá-la por meio do caminho 

mostrado acima e clicar em . Veja na Imagem 43 destacado por um retângulo vermelho. 

A partir desta tela também é possível  e . 

  

Imagem 43:  Validar Relatórios. 

 

8.2  Meus Certificados como Avaliador  

Responsável pela etapa: Docente Avaliador de Ação. 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Certificados e Declarações → Meus 

Certificados como Avaliador. 

Esta funcionalidade permite que o docente possa gerar o seu certificado de participação caso 

tenha sido avaliador de Ações de Extensão, seja como avaliador Ad Hoc ou como Membro 

de Comissão. Para tanto, o sistema lista todas as Ações em que o docente participou e 

apresenta o ícone  para que o certificado seja gerado. 
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9. Editais de Extensão 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Editais de Extensão. 

Por meio da tela de Editais de Extensão, mostrada na Imagem 44, o(a) docente pode 

Cadastrar, Visualizar, Alterar e Remover Editais, além de enviar e visualizar arquivos 

anexados ao edital. Para acessar essas funcionalidades deve-se clicar em um dos ícones 

destacados pelo retângulo vermelho localizado à direita da Imagem 44. 

Atenção: os editais mencionados neste item, são na verdade são chamadas públicas para 

seleção de bolsista quando o docente é contemplado com bolsa em um edital. 

 

Imagem 44: Tela de Editais de Extensão. 

 

 

10. Executar a Ação de Extensão (Somente para financiamento interno) 

Caminho: Portal do docente → Extensão → Ações de Extensão → Gerenciar Ações → 

Listar Minhas Ações. 

Por meio do Portal do docente (no caso de um(a) professor(a) ser o proponente), o(a) 

coordenador(a) da Ação colocará o projeto em execução. Essa etapa atribui o código à Ação.  
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Imagem 45: Executar Ação de Extensão. 

Uma vez que a Ação tenha sido colocada em execução, o sistema envia um e-mail de aviso 

para todos os participantes. Através desta tela também é possível acessar outras 

funcionalidades, tais como: Anexar Fotos, Visualizar Ação, Gerar Versão para Impressão, 

Ver Orçamento Aprovado, Ver a Avaliação do Comitê. 

 


