
‭GOVERNO FEDERAL‬
‭MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO‬
‭UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL DA BAHIA – UFSB‬
‭PRÓ- REITORIA DE EXTENSÃO E CULTURA - PROEX‬

‭SUBMISSÃO DE EVENTO‬

‭1. Acesse o site oficial da UFSB:‬‭https://ufsb.edu.br/‬

‭2. Entre no Sistema SIG:‬

‭3. Entre no SIGAA – Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas:‬

‭Universidade Federal do Sul da Bahia – UFSB‬
‭Pró-Reitoria de Extensão e Cultura – PROEX‬

‭Praça José Bastos, s/n, Centro – Itabuna – Ba CEP: 45600-923‬
‭Tel.: (73)2103-8422‬‭E-mail: proex@ufsb.edu.br‬

https://ufsb.edu.br/
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‭4. Faça o login e insira o Nome de Usuário e Senha. Após, clique em - entrar:‬
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‭5.‬‭Se‬‭for‬‭docente,‬‭entre‬‭no‬‭portal‬‭docente‬‭⟶‬ ‭Extensão‬‭⟶‬ ‭Ações‬‭de‬‭extensão‬
‭⟶‬‭Submissões de propostas‬‭⟶‬‭Submeter proposta‬
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‭6.‬ ‭Se‬ ‭for‬ ‭técnico-administrativo‬ ‭clique‬ ‭em:‬ ‭Extensão‬ ‭⟶‬ ‭Gerenciar‬ ‭minhas‬
‭ações‬‭⟶‬‭Submeter propostas‬
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‭7.‬‭Clique‬‭em‬‭-‬‭Submeter‬‭Nova‬‭Proposta.‬‭Caso‬‭deseje‬‭cadastrar‬‭uma‬‭atividade‬
‭de‬ ‭extensão‬ ‭que‬ ‭já‬‭foi‬‭realizada‬‭ou‬‭está‬‭em‬‭andamento,‬‭clique‬‭em‬‭-‬‭Registrar‬
‭atividade anterior:‬

‭8. Clique em - EVENTO‬

‭9. Insira os dados referentes ao seu evento e clique em “avançar”:‬
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‭ATENÇÃO:‬‭Informe sobre as formas de financiamento‬‭do EVENTO:‬

‭Observação‬‭1:‬‭Evento‬‭autofinanciado‬‭é‬‭o‬‭financiado‬‭por‬‭recursos‬‭próprios,‬‭ou‬
‭seja,‬ ‭o/a‬ ‭coordenadora‬ ‭da‬ ‭ação‬ ‭não‬ ‭recebe‬ ‭nenhum‬ ‭recurso‬ ‭externo‬ ‭ou‬ ‭da‬
‭UFSB para a realização das atividades.‬

‭Observação‬ ‭2:‬ ‭A‬ ‭opção‬ ‭“Financiado‬ ‭pela‬ ‭UFSB”‬ ‭deverá‬ ‭ser‬ ‭assinalada‬ ‭se‬ ‭o‬
‭evento‬ ‭for‬ ‭concorrer‬ ‭a‬ ‭um‬ ‭Edital‬ ‭publicado‬ ‭pela‬ ‭Universidade.‬ ‭Nessa‬ ‭opção,‬
‭deverá‬ ‭ser‬ ‭marcado‬ ‭o‬‭edital‬‭específico‬‭ao‬‭qual‬‭deseja‬‭concorrer,‬‭sob‬‭pena‬‭de‬
‭não participar da seleção.‬
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‭Observação‬ ‭3:‬ ‭A‬ ‭opção‬ ‭“Financiamento‬ ‭Externo”‬ ‭deverá‬ ‭ser‬ ‭assinalada‬
‭quando‬ ‭o‬ ‭evento‬ ‭receber‬ ‭recursos‬ ‭de‬ ‭outra‬ ‭entidade,‬ ‭tais‬ ‭como‬ ‭agências‬ ‭de‬
‭fomento, empresa privada, órgão estadual, federal ou municipal, dentre outros.‬

‭10. Informe os dados complementares do evento, incluindo o tipo, carga‬
‭horária, número de vagas, período e se existirão ou não mini atividades.‬
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‭11. Informe os membros da equipe organizadora do evento e, em seguida,‬
‭clique em “avançar”.‬

‭12. Cadastre os Atividades do evento, clicando em - Cadastrar Atividades:‬

‭13.‬‭Descreva‬‭a‬‭atividade,‬‭insira‬‭a‬‭carga‬‭horária‬‭total‬‭da‬‭atividade‬‭e‬‭período‬‭em‬
‭que‬ ‭a‬ ‭atividade‬ ‭será‬ ‭executada.‬ ‭Selecione‬ ‭o‬ ‭membro‬ ‭que‬ ‭irá‬ ‭executar‬ ‭a‬
‭atividade‬ ‭e‬ ‭com‬ ‭qual‬ ‭carga‬ ‭horária‬ ‭ele‬ ‭contribuirá‬ ‭para‬ ‭o‬ ‭desenvolvimento‬
‭dessa‬ ‭atividade.‬ ‭Após,‬ ‭clique‬ ‭em‬ ‭-‬ ‭Adicionar‬ ‭Membro.‬ ‭Repita‬ ‭o‬‭procedimento‬
‭para‬ ‭todos‬ ‭os‬ ‭membros‬ ‭que‬ ‭executarão‬ ‭a‬ ‭atividade‬ ‭e,‬ ‭após,‬ ‭clique‬ ‭em‬ ‭-‬
‭Adicionar Atividade:‬
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‭14.‬‭Você‬‭poderá‬‭adicionar‬‭várias‬‭atividades‬‭clicando‬‭em‬‭-‬‭Cadastrar‬‭Atividade‬‭-‬
‭e‬ ‭seguindo‬ ‭os‬ ‭mesmos‬‭passos‬‭anteriores.‬‭Após‬‭cadastrar‬‭todas‬‭as‬‭atividades‬
‭relativas ao evento, clique em - Avançar:‬

‭15.‬ ‭Informe‬ ‭os‬ ‭elementos‬ ‭de‬ ‭despesa‬ ‭para‬ ‭gerar‬ ‭o‬ ‭Orçamento‬ ‭Detalhado,‬
‭selecionando‬ ‭a‬ ‭aba‬ ‭desejada.‬ ‭Insira‬ ‭as‬ ‭informações‬ ‭e‬ ‭clique‬ ‭em‬ ‭-‬ ‭Adicionar‬
‭Despesa. Após incluir todas as despesas, clique em - Avançar.‬
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‭16.‬ ‭Informe‬ ‭detalhadamente‬ ‭a‬ ‭parcela‬ ‭de‬ ‭contribuição‬ ‭em‬ ‭cada‬ ‭elemento‬ ‭de‬
‭despesa. Após, clique em - Avançar:‬
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‭17.‬ ‭Insira‬ ‭os‬ ‭arquivos‬ ‭que‬ ‭julgar‬ ‭indispensáveis‬ ‭para‬ ‭a‬ ‭aprovação‬ ‭e/ou‬
‭execução da atividade de extensão:‬
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‭18.‬ ‭Insira‬ ‭fotos‬ ‭ou‬ ‭qualquer‬ ‭outra‬ ‭imagem‬ ‭que‬ ‭julgar‬ ‭importante‬ ‭para‬ ‭a‬
‭aprovação e/ou execução da atividade de extensão. Após, clique em - Avançar:‬
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‭26.‬ ‭Por‬ ‭fim,‬ ‭ficará‬ ‭visível‬ ‭um‬‭Resumo‬‭da‬‭Atividade,‬‭com‬‭todos‬‭os‬‭detalhes‬‭do‬
‭evento.‬ ‭Caso‬ ‭esteja‬ ‭tudo‬ ‭correto,‬ ‭clique‬ ‭na‬‭caixa‬‭para‬‭confirmar‬‭a‬‭veracidade‬
‭das declarações e, finalmente, em - Submeter à aprovação:‬
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‭27.‬ ‭Pronto!‬‭Seu‬‭evento‬‭será‬‭encaminhado‬‭para‬‭aprovação‬‭dos‬‭departamentos‬
‭envolvidos:‬
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