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 ACOMPANHAMENTO DE UMA AÇÃO DE EXTENSÃO  

1. Acesse o SIGAA Extensão e vá ao Portal Docente.  

2. Clique no menu Extensão ---> Atividades de Extensão ---> Gerenciar 

Atividades ---> Listar Minhas Atividades.  

 

 3. Identifique a atividade de extensão que deseja consultar e clique no Menu ao 

lado para ver as opções.  

 

 4. Clique em Visualizar  

 

5. Essa página contém todos os dados da atividade que foi cadastrada. Ao final, 

pode se visualizar todo o histórico daquela ação, o dia em que foi cadastrada, 

quando os departamentos aprovaram a atividade, quando entrou em execução 
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e assim por diante. Também pode-se verificar a Lista de Departamentos 

envolvidos na proposta e quando a atividade foi autorizada.  
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  ALTERAR MEMBROS DA EQUIPE  

1. Acesse o SIGAA Extensão e vá ao Portal Docente.  

2. Clique no menu Extensão --->  Atividades de Extensão  ---> Gerenciar 

Atividades ---> Gerenciar Equipes Organizadoras.  

 

3. Identifique a atividade de extensão que deseja alterar. Após, identifique o 

membro da equipe e clique no ícone adequado.  
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  AVALIAÇÃO DE TRABALHOS NO SIGEVENTOS  

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:  

https://ufsb.edu.br/
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4. Clique em: Entrar no sistema  

 

5. Faça o login:  
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6. Clique em: Módulos  

 

7. Clique em: Módulos de Avaliação  
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8. Clique em: Avaliar Trabalhos  

 

9. Selecione o trabalho a ser avaliado clicando na seta verde:  

 

10. Selecione o status, escreva o parecer e clique em avaliar:  



GOVERNO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

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

          
 

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)2103-8422  E-mail: proex@ufsb.edu.br 

 

 

  



GOVERNO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

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

          
 

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)2103-8422  E-mail: proex@ufsb.edu.br 

 

  AVALIAÇÃO DE PROJETOS NO MÓDULO EXTENSÃO DO SIGAA  

 

 



GOVERNO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

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

          
 

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)2103-8422  E-mail: proex@ufsb.edu.br 

 

 

 

  



GOVERNO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

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

          
 

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)2103-8422  E-mail: proex@ufsb.edu.br 

 

  SUBMISSÃO DE CURSOS DE EXTENSÃO NO SIGAA  

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:  

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. Se for docente, entre no portal docente:  
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6.  Clique em Extensão ---> Ações de Extensão ---> Submissões de Propostas -

--> Submeter Proposta:  
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7. Se for técnico-administrativo, clique em Extensão:  
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8. Clique em Gerenciar minhas Ações ---> Submeter Propostas:  
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9. Clique em Submeter Nova Proposta:  

 

10. Clique em Curso:  

 

11. Informe os dados gerais da atividade de extensão:  
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Observação 1: No momento não há nenhum Programa Estratégico registrado 

no SIGAA. Portanto, selecione a opção NÃO.  

12. Selecione os Objetivos de Desenvolvimento Sustentável da Agenda 2030, 

proposta pela ONU, que dialogam com o seu Curso. Poderá ser selecionada 

mais de uma opção.  

 

13. Discrimine o Público-alvo do Curso:  
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Observação 2: Público-alvo é a população com a qual deseja desenvolver e 

atingir com a realização da atividade extensionista.  

Observação 3: Considera-se público-alvo interno os/as servidores/as 

técnicos/as, docentes, alunos/as e terceirizados/as da UFSB.  

Observação 4: Considera-se público-alvo externo outros setores da sociedade, 

para além da Universidade. Exemplo: agricultores, familiares, pacientes 

hospitalizados etc.  

14. Informe o local de realização do curso:  

 

Observação 5: No campo - Espaço de Realização - deverá ser informado o local 

específico onde serão desenvolvidas as atividades do Projeto. Exemplo: Escola 

Municipal, Assentamento de Reforma Agrária, etc.  

Observação 6: Após informar os dados, clique em - Adicionar Local de 

Realização. Poderá ser adicionado mais de um local de realização.  

15. Se o curso estiver vinculado a um edital, assinale FINANCIADO PELO UFSB, 

se não, assinale AUTOFINANCIADO. Se o recurso para realizar a ação for 

externo, assinale FINANCIAMENTO EXTERNO.   
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Observação 7: A não marcação ou marcação diferente do quadro acima 

resultará na desclassificação do curso, se estiver vinculado a um edital da UFSB 

ou na devolução da ação pela PROEX para reedição, se for autofinanciado ou 

com financiamento externo.  

16. Informe as unidades envolvidas na execução:  

 

Observação 8: Unidade Proponente é a unidade a qual o/a servidor/a técnico/a 

ou docente está vinculado/a.  

Observação 9: Caso tenha havido alguma alteração recente na lotação do/a 

coordenador/a do projeto, é importante verificar se a Pró-Reitoria de Gestão de 

Pessoas (PROGEPE) atualizou o cadastro a fim de evitar inconsistências no 

sistema SIGAA.  

Observação 10: O campo - Executor Financeiro - não precisa ser preenchido.  

Observação 11: Caso o projeto seja executado em parceria com outra 

instituição, esta deverá ser informada no campo  - Unidade Co-Executora 

Externa.  

Observação 12: Unidade(s) Co-Executoras são as demais unidades 

acadêmicas da UFSB que participam da realização do projeto.  

17. Informe os dados complementares do curso:  
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Observação 13: Caso tenha optado por cadastrar Mini Atividades, ao avançar, 

aparecerá a tela abaixo. Preencha os dados e clique em  - Adicionar Mini 

Atividade.  
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18. Informe os membros da equipe da atividade:  
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19. Cadastre os Atividades do Curso, clicando em - Cadastrar Atividades:  
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20. Descreva a atividade, insira a carga horária total da atividade e período em 

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 o procedimento para todos os 

membros que executarão a atividade e, após, clique em - Adicionar Atividade:  

 

21. Você poderá adicionar várias atividades clicando em - Cadastrar Atividade - 

e seguindo os mesmos passos anteriores. Após cadastrar todas as atividades 

relativas ao Curso, clique em - Avançar:  
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22. 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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23. Informe detalhadamente a parcela de contribuição em cada elemento de 

despesa. Após, clique em - Avançar:  
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24. Insira os arquivos que julgar indispensáveis para a aprovação e/ou execução 

da atividade de extensão:  
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25.  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 um Resumo da Atividade, com todos os detalhes do 

Curso. Caso esteja tudo correto, clique na caixa para confirmar a veracidade das 

declarações e, finalmente, em - Submeter à aprovação:  
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27. Pronto! Seu curso será encaminhado para aprovação dos departamentos 

envolvidos:  
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  CADASTRO DE PLANO DE TRABALHO  

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:   

https://ufsb.edu.br/
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  4.   Insira o Nome de Usuário e Senha. Após, clique em Entrar:   
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  5.   Entre no Portal Docente:   

 

6.   Para BOLSISTA, clique em Extensão, Planos de Trabalho, Cadastrar Plano 

de Trabalho de Bolsista. Para VOLUNTÁRIO, clique em Cadastrar Plano de 

Trabalho Voluntário.  
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   CADASTRO DE RELATÓRIO DE EXTENSÃO DISCENTE  

1. Acesse o portal docente e, em seguida EXTENSÃO ---> RELATÓRIOS ---> 

RELATÓRIOS DE DISCENTES DE EXTENSÃO. Em seguida, preencha os 

dados do relatório. 
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  CARGA HORÁRIA DE ATIVIDADES DE EXTENSÃO  

1. Acesse o SIGAA Extensão e vá ao Portal Docente.  

2. Clique no menu Extensão --->  Ações de Extensão  ---> Gerenciar Ações ---> 

Listar minhas ações.  

 

Para cada atividade cadastrada, são obrigatórias duas informações com relação 

à  

carga horária (CH):  

a) a carga horária total da atividade, ou seja, a CH necessária para executar toda  

aquela atividade; e  

b) a carga horária total do membro, que se refere a carga horária que cada 

membro irá dispor para executar aquela atividade.  

3. Clique no retângulo verde  
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4. Clique em alterar atividade  

 

5. Cadastrar atividade  
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Para cada atividade cadastrada, deve ser descrita a atividade, incluída a sua 

carga horária total, o período em que será executada e os membros que farão 

parte da sua realização. Ainda, deverá ser discriminada a carga horária de cada 

membro.  

  

A carga horária que o sistema utiliza para certificação é o somatório de todas 

as cargas horárias informadas nas atividades cadastradas, caso exista mais de 

uma atividade descrita.  

Por exemplo: o Projeto “Direito nas Escolas” prevê que serão executadas 3 

atividades, a primeira é o planejamento das aulas nas escolas de ensino médio, 

que terá carga horária de 30h (trinta horas), a segunda atividade consiste em 

promover as aulas sobre direitos fundamentais nas escolas públicas, com carga 

horária de 60h (sessenta horas) e, por fim, a última atividade prevê a realização 

de um evento final para conclusão do projeto, com carga horária de 20h (vinte 

horas). Cada atividade é cadastrada separadamente com sua carga horária 

respectiva. O membro da equipe que participar da realização de todas as 

atividades, terá certificação de 110h (cento e dez horas). Caso algum membro 

participe apenas da segunda e terceira atividades, terá certificação de 80h 

(oitenta horas) e assim sucessivamente.  

6. O preenchimento da CH no sistema é de responsabilidade do/a 

docente/técnico (a) responsável pela ação.  

7. A CH deve ser coerente com o regime de trabalho do/a docente e sua 

participação em outras ações. Portanto, docentes envolvidos em várias 

atividades de extensão devem prestar atenção para não extrapolar a CH do 

regime de trabalho  

8.E para os discentes que compõem equipes de extensão, a CH deve ser 

coerente com todas as outras atividades realizadas por estes, especialmente as 

de ensino.  
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  INCLUSÃO DOS PARTICIPANTES NOS CURSOS DE 

EXTENSÃO  

1. Acesse o SIGAA Extensão e vá ao Portal Docente.  

2. Clique no menu Extensão --> Atividades de Extensão -->  Gerenciar 

Atividades -->  Gerenciar Participantes  

 

3. Identifique o curso de extensão que deseja incluir os participantes e clique no 

ícone - Gerenciar Participantes  

 

4. Clique em - adicionar novo participante  
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5. Clique em - cadastrar novo participante  

 

6. Preencha o formulário com os dados do/a participante, observando que os 

campos com uma estrelinha são obrigatórios e, ao final, clique em - Cadastrar  
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  INSCRIÇÃO NO SIGEVENTOS  

Há duas formas de inscrição  

1. Abrir, primeiramente, a página oficial e principal do SIGAA, disponível em: 

https://sig.ufsb.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do e clicar no ícone do 

SIGEventos, como nas imagens abaixo:  

 

 

https://sig.ufsb.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do
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OU 

2. Acessar diretamente o link do SIGEventos e fazer login, no link: 

https://sig.ufsb.edu.br/sigeventos/login.xhtml. Para a comunidade externa, 

deverá ser cadastrado usuário, como aparece na figura abaixo:  

 

3. Em caso de público externo, deverá clicar em - sem vínculo - e digitar CPF ou 

e-mail e a senha, se já estiver cadastrado no SigEventos. Sendo novato, sem 

 

https://sig.ufsb.edu.br/sigeventos/login.xhtml
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cadastro na plataforma, siga esses passos, 1) clique em cadastre-se, será 

redirecionado para a figura abaixo:  

 

Ao terminar, clique em - cadastrar. Você será redirecionado para:  

 

Cadastro realizado com sucesso, agora abra a caixa de e-mail que usou na 

inscrição e aparecerá o link de confirmação, como o exemplo abaixo:  
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O exemplo acima é no Gmail, independentemente do endereço eletrônico, essa 

é a mensagem recebida. Clique no link e aparecerá a imagem abaixo:   

 

Confirmado o e-mail, aparecerá a imagem acima e clique em - Ir tela de login - 

OU - Entrar no sistema - e será automaticamente levado à página principal, faça 

o login e entre na plataforma. Clique na “área do participante” e, em seguida, em 

“realizar uma nova inscrição” 

 

Para se inscrever em um evento, clique na seta verde, conforme imagem abaixo: 
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  SUBMISSÃO DE PROGRAMA  

1.  Acesse o SIGAA Extensão e vá ao Portal Docente.  

2. Clique no menu Extensão --->  Ações de Extensão  ---> Submissões de 

Propostas ---> Submeter Proposta.  

 

3. Submeter nova proposta  

 

4. Clique em Programa. Lembre-se que Programa de extensão é um conjunto 

articulado de no mínimo dois projetos, podendo envolver mais ações de 

extensão.  
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5. Informe os dados gerais da atividade:  

 

6. Selecione os Objetivos de Desenvolvimento Sustentável da Agenda 2023, 

proposta pela ONU, que dialogam com o seu Programa. Poderá ser selecionada 

mais de uma opção.  
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7. Discrimine o Público-alvo do Programa:  

Observação 1: Público-alvo é a população com a qual deseja desenvolver e 

atingir com a realização da atividade extensionista.   

Observação 2: Considera-se público-alvo interno os/as servidores/as 

técnicos/as, docentes, alunos/as e terceirizados/as da UFSB.   

Observação 3: Considera-se público-alvo externo outros setores da sociedade, 

para além da Universidade. Exemplo: agricultores familiares, pacientes 

hospitalizados etc.  

 

8. Informe sobre o local de realização do programa:  

Observação 1: No campo “Espaço de Realização” deverá ser informado o local 

específico onde serão desenvolvidas as atividades do Programa. Exemplo: 

Escola Municipal, Assentamento de Reforma Agrária etc.   
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Observação 2: Após informar os dados, clique em Adicionar Local de 

Realização. Poderá ser adicionado mais de um local de realização.  

 

9. Informe sobre as formas de financiamento do Programa:   

Observação 1: Programa autofinanciado é o financiado por recursos próprios, 

ou seja, o/a coordenadora do programa 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 

programa for concorrer a um Edital publicado pela Universidade. Nessa opção, 

deverá ser marcado o edital específico ao qual deseja concorrer, sob pena de 

não participar da seleção.   

Observação 3: A opção “Financiamento Externo” deverá ser assinalada quando 

o projeto receber recursos de outra entidade, tais como agências de fomento, 

empresa privada, órgão estadual, federal ou municipal, dentre outros.  

 

10. Curricularização da extensão.  

A ação é parte integrante da carga horária de turma: se CCEx  

A ação é uma atividade complementar curricular extensionista: se ACEx  
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11. Informe as unidades envolvidas na execução:   

Observação 1: Unidade Proponente é a unidade a qual o/a servidor/a técnico/a 

ou docente está vinculado/a.   

Observação 2: Caso tenha havido alguma alteração recente na lotação do/a 

coordenador/a do projeto, é importante verificar se a Pró-Reitoria de Gestão de 

Pessoas (PROGEPE) atualizou o cadastro a fim de evitar inconsistências no 

sistema SIGAA.   

Observação 3: O campo Executor Financeiro não precisa ser preenchido.   

Observação 4: Caso o projeto seja executado em parceria com outra instituição, 

esta deverá ser informada no campo Unidade Co-Executora Externa.   

Observação 5: Unidade(s) Co-Executoras são as demais unidades acadêmicas 

da UFSB que participam da realização do projeto.  

 

12. Informe os dados adicionais do programa, clicando sucessivamente em cada 

aba. Após, clique em Avançar:  
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13. Esse é momento de vincular as atividades que fazem parte do Programa. 

Lembrando que Programa é um conjunto articulado de no mínimo dois projetos, 

podendo envolver mais Atividades de extensão, que tem caráter estruturante, 

regular e continuado, cujas diretrizes e escopo se integrem às linhas de ensino 

e pesquisa desenvolvidas pela UFSB, levando em consideração a Carta de 

Fundação e Estatuto, Plano Orientador e Projetos Político-Pedagógicos de 

Cursos.  

Faça a busca pelos projetos ou outras atividades que serão vinculadas através 

dos diversos critérios de busca:  
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14. Selecione no mínimo dois projetos para serem vinculados, podendo ser 

adicionadas outras atividades, clicando no símbolo “+”. Após selecionar todas as 

atividades vinculadas, clique em Avançar:  

Observação: Apenas atividades SUBMETIDAS, EM EXECUÇÃO, PENDENTES 

DE RELATÓRIO OU CONCLUÍDAS podem ser vinculadas.  

 

15. Informe os membros da equipe da atividade:  
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16. Cadastre os Atividades do programa, clicando em Cadastrar Atividades:  

 

17. Descreva a atividade, insira a carga horária total da atividade e período em 

que a atividade será executada. Selecione o membro que irá executar a atividade 
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e com qual carga horária ele contribuirá para o desenvolvimento dessa atividade. 

Após, clique em Adicionar Membro. Repita o procedimento para todos os 

membros que executarão a atividade e, após, clique em Adicionar Atividade:  

 

18. Você poderá adicionar várias atividades clicando em Cadastrar Atividade e 

seguindo os mesmos passos anteriores. Após cadastrar todas as atividades 

relativas ao Programa, clique em Avançar:  
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19. 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:  

Observação 1: A aba das Despesas não é obrigatória. Caso não informe nada, 

o cadastro do programa seguirá normalmente. Entretanto, é interessante 

registrar os custos do programa para fins de transparência e conhecimento.   

Observação 2: Só será obrigatório informar os elementos de despesa no caso 

de estar concorrendo a um Edital de apoio financeiro e conste como exigência 

do edital.  

Observação 3: Caso o programa seja executado em parceria com outra 

instituição que conceda alguma contribuição financeira, os valores da 

contribuição deverão ser informados na coluna “Outros” (Externo).  
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20. Informe detalhadamente a parcela de contribuição em cada elemento de 

despesa. Após, clique em Avançar:  

Observação 1: Caso seja um programa autofinanciado, basta clicar em Avançar 

para dar continuidade, pois o sistema já inseriu os valores dos elementos de 

despesa automaticamente.   

Observação 2: Se o programa estiver concorrendo a um Edital da PROEX, os 

valores dos elementos de despesa aparecerão automaticamente na coluna 

Interno (PROEX). Nesse caso, basta clicar em Avançar.  

Observação 3: Caso o programa seja executado em parceria com outra 

instituição que conceda alguma contribuição financeira, os valores da 

contribuição deverão ser informados na coluna “Outros” (Externo).  

 

21. Insira os arquivos que julgar indispensáveis para a aprovação e/ou execução 

da atividade de extensão. Essa aba não é obrigatória, mas é destinada a 

arquivos importantes como cartas de aceite de entidades parceiras, lista de 

presença, acordos de cooperação, entre outros. Após, clique em Avançar:  
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22. Insira fotos ou qualquer outra imagem que julgar importante para a aprovação 

e/ou execução da atividade de extensão. Essa aba não é obrigatória. Após, 

clique em Avançar:  
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23. Por fim, ficará visível um Resumo da Atividade, com todos os detalhes do 

Programa. Caso esteja tudo correto, clique na caixa para confirmar a veracidade 

das declarações e, finalmente, em Submeter à aprovação:  
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  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:  

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. Se for docente, entre no portal docente ⟶ Extensão ⟶ Ações de extensão 

⟶ 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. Clique em - Submeter Nova Proposta. Caso deseje cadastrar uma atividade 

de extensão que já foi realizada ou está em andamento, clique em - 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 financiamento do EVENTO:   

Observação 1: Evento autofinanciado é o financiado por recursos próprios, 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 o edital específico ao qual deseja concorrer, sob pena de 

não participar da seleção.   

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. Descreva a atividade, insira a carga horária total da atividade e período em 

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 o procedimento para todos os 

membros que executarão a atividade e, após, clique em - Adicionar Atividade:  
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14. Você poderá adicionar várias atividades clicando em - Cadastrar Atividade - 

e seguindo os mesmos passos anteriores. Após cadastrar todas as atividades 

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.   



GOVERNO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

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

          
 

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)2103-8422  E-mail: proex@ufsb.edu.br 

 

 

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 um Resumo da Atividade, com todos os detalhes do 

evento. Caso esteja tudo correto, clique na caixa para confirmar a veracidade 

das declarações e, finalmente, em - Submeter à aprovação:  



GOVERNO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

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

          
 

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)2103-8422  E-mail: proex@ufsb.edu.br 

 

 

 

 

27. Pronto! Seu evento será encaminhado para aprovação dos departamentos 

envolvidos:  
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  SUBMISSÃO DE PROJETO  

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:  

https://ufsb.edu.br/
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4. Insira o Nome de Usuário e Senha. Após, clique em - entrar:  
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5. Se for docente, entre no portal docente ⟶ Extensão ⟶ Ações de extensão 

⟶ 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. Clique em - Submeter Nova Proposta. Caso deseje cadastrar uma atividade 

de extensão que já foi realizada ou está em andamento, clique em - Registrar 

atividade anterior:  

 

9. Clique em - PROJETO  

 

10. Informe os dados gerais da ação: 
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11. Selecione os objetivos de desenvolvimento sustentável 

 

12. Preencha as informações solicitadas: 
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ATENÇÃO: Informe sobre as formas de financiamento do Projeto:   

Observação 1: Projeto autofinanciado é o financiado por recursos próprios, ou 

seja, o/a coordenadora do projeto 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 

projeto for concorrer a um Edital publicado pela Universidade. Nessa opção, 

deverá ser marcado o edital específico ao qual deseja concorrer, sob pena de 

não participar da seleção.   

Observação 3: A opção “Financiamento Externo” deverá ser assinalada quando 

o projeto receber recursos de outra entidade, tais como agências de fomento, 

empresa privada, órgão estadual, federal ou municipal, dentre outros.  

 

13. Se for um Componente Curricular de Extensão – CCEx vinculado a 

alguma turma de graduação em que você é docente, assinale a caixinha branca 

“A ação é parte integrante da Carga Horária de turma”. Em seguida, aparecerá 

uma nova caixinha para que você insira o nome da turma; 
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14. Se for uma Ação Curricular de Extensão – ACEx vinculada a alguma turma 

de graduação ou pós-graduação em que você é docente, assinale a caixinha 

branca “A ação é uma Atividade Complementar Curricular”. Em seguida, 

aparecerá uma nova caixinha para que você insira o nome da turma; 

 

15. Se seu projeto não for CCEx ou ACEx não assinale nenhuma das duas 

caixinhas brancas. 

16. Insira o conteúdo do seu projeto e clique em “avançar”: 
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17. Insira os membros da equipe e a função de cada um. Para participante 

externo, será necessário a obtenção dos dados: nome completo, CPF, e-mail, 

função, sexo, formação e instituição de vínculo. Clique em “adicionar 

membro” após cadastrar cada pessoa da equipe e clique em “avançar”. 
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18. Cadastre as atividades de cada membro da equipe, incluindo período de 

realização de cada uma e carga horária, clicando em “Cadastrar Atividade”. 

 

19. Insira cada atividade e vincule ao membro que irá realizá-la, incluindo carga 

horária da atividade, período e a carga horária total do membro. Em seguida, 

clique em “adicionar membro” e, em seguida, “adicionar atividade”.  

 

20. Insira as despesas do projeto e, em seguida, clique em “avançar”: 
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21. Detalhe as despesas do projeto e clique em “avançar”: 

 

22. Insira o arquivo do projeto ou fotos, se desejar e, em seguida, clique em 

“avançar”: 

 

23. Aparecerá a página resumo do seu projeto, com todas as informações 

cadastradas. Se estiver tudo correto, clique em “Declaro que assumo total 
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responsabilidade pela veracidade das informações prestadas para a 

submissão da presente ação de extensão, bem como afirmo que a presente 

proposta está em consonância com as resoluções vigentes nessa instituição” 

e, depois, em “submeter à aprovação”. Se quiser editar o projeto para corrigir, 

clique em “voltar”. Se quiser apenas gravar o que foi cadastrado sem enviar, 

clique em “Gravar (Rascunho)”. 
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  SUBMISSÃO DE PRODUTO  

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:  

https://ufsb.edu.br/


GOVERNO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

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

          
 

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)2103-8422  E-mail: proex@ufsb.edu.br 

 

 

  

4. Insira o Nome de Usuário e Senha. Após, clique em - entrar:  
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5. Se for docente, entre no portal docente ⟶ Extensão ⟶ Ações de extensão 

⟶ 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. Clique em - Submeter Nova Proposta. Caso deseje cadastrar uma atividade 

de extensão que já foi realizada ou está em andamento, clique em - Registrar 

atividade anterior:  

 

9. Clique em - PRODUTO  
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10. Informe os dados do seu produto e clique em “avançar”: 
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ATENÇÃO: Informe sobre as formas de financiamento do Produto:   

Observação 1: Produto autofinanciado é o financiado por recursos próprios, ou 

seja, o/a coordenadora do produto 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 

produto for concorrer a um Edital publicado pela Universidade. Nessa opção, 
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deverá ser marcado o edital específico ao qual deseja concorrer, sob pena de 

não participar da seleção.   

Observação 3: A opção “Financiamento Externo” deverá ser assinalada quando 

o produto receber recursos de outra entidade, tais como agências de fomento, 

empresa privada, órgão estadual, federal ou municipal, dentre outros.  

 

 

11. Insira os dados adicionais do seu produto (NO MÍNIMO 200 CARACTERES 

no resumo) e, em seguida, clique em “avançar”: 
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12. Informe os membros da sua equipe e clique em “avançar”: 

 

13. Cadastre as atividades de cada membro da equipe, incluindo período de 

realização de cada uma e carga horária, clicando em “Cadastrar Atividade”. 
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14. Insira cada atividade e vincule ao membro que irá realizá-la, incluindo carga 

horária da atividade, período e a carga horária total do membro. Em seguida, 

clique em “adicionar membro” e, em seguida, “adicionar atividade”.  

 

15. Insira as despesas do produto e, em seguida, clique em “avançar”: 

 

16. Detalhe as despesas do produto e clique em “avançar”: 
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17. Insira o arquivo do produto ou fotos, se desejar e, em seguida, clique em 

“avançar”: 

 

18. Aparecerá a página resumo do seu produto, com todas as informações 

cadastradas. Se estiver tudo correto, clique em “Declaro que assumo total 

responsabilidade pela veracidade das informações prestadas para a 

submissão da presente ação de extensão, bem como afirmo que a presente 

proposta está em consonância com as resoluções vigentes nessa instituição” 

e, depois, em “submeter à aprovação”. Se quiser editar o projeto para corrigir, 

clique em “voltar”. Se quiser apenas gravar o que foi cadastrado sem enviar, 

clique em “Gravar (Rascunho)”. 
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  GERAÇÃO DE CERTIFICADOS  

1. Se você for docente, para gerar certificados das ações de extensão que você 

participou, siga a sequência de telas, abaixo:  

 

Clique no símbolo vermelho e emita seu certificado, CASO A AÇÃO DE 

EXTENSÃO TENHA SIDO CONCLUÍDA.  

 

2. Se você for técnico-administrativo, siga a sequência de telas, abaixo – 

EXTENSÃO -> GERENCIAR MINHAS AÇÕES -> CERTIFICADOS E 
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DECLARAÇÕES. Em seguida, baixe seu certificado clicando no símbolo 

vermelho. 
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3. Se você for estudante, siga o caminho mostrado abaixo para obter os 

certificados das suas ações de extensão:  

 

3. Em seguida, aparecerá outra tela com suas atividades de extensão listadas. 

Para baixar o certificado, clique no símbolo vermelho. 
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  CADASTRO DE COMPONENTE CURRICULAR DE EXTENSÃO  

ATENÇÃO! Antes de cadastrar seu Componente Curricular de Extensão (CCEx), 

leia a Resolução nº 13/2021, que dispõe sobre a curricularização das atividades 

de extensão nos cursos de graduação da Universidade Federal do Sul da Bahia. 

Link:https://ufsb.edu.br/images/Resolu%C3%A7%C3%A3o_n%C2%BA_13-

_Disp%C3%B5e_sobre_a_curriculariza%C3%A7%C3%A3o_das_atividades_de_extens%C3%A3o_nos_c

ursos_de_gradua%C3%A7%C3%A3o.pdf  

1. O cadastro no Módulo de Extensão será feito pelo/a docente responsável 

pelo CCEx, em forma de Projeto, conforme a resolução que regulamenta as 

atividades de extensão, devendo ser finalizado no sistema em até 30 dias 

após o seu término.  

2. O projeto cadastrado no Módulo de Extensão terá a mesma carga horária do 

CCEx.  

3. A fim de não haver duplicação de registro de creditação, o/a estudante 

matriculado/a no CCEx NÃO deverá ser registrado/a no projeto cadastrado 

no Módulo de Extensão para fins de certificação, apenas de DECLARAÇÃO 

onde não constará carga horária de atividades.   

4. O CCEx deverá ser submetido no módulo de extensão como PROJETO. 

Extensão ---> Ações de Extensão ---> Submissões de Propostas ---> Submeter 

Proposta ---> Submeter Nova Proposta ---> PROJETO  

 

https://ufsb.edu.br/images/Resolu%C3%A7%C3%A3o_n%C2%BA_13-_Disp%C3%B5e_sobre_a_curriculariza%C3%A7%C3%A3o_das_atividades_de_extens%C3%A3o_nos_cursos_de_gradua%C3%A7%C3%A3o.pdf
https://ufsb.edu.br/images/Resolu%C3%A7%C3%A3o_n%C2%BA_13-_Disp%C3%B5e_sobre_a_curriculariza%C3%A7%C3%A3o_das_atividades_de_extens%C3%A3o_nos_cursos_de_gradua%C3%A7%C3%A3o.pdf
https://ufsb.edu.br/images/Resolu%C3%A7%C3%A3o_n%C2%BA_13-_Disp%C3%B5e_sobre_a_curriculariza%C3%A7%C3%A3o_das_atividades_de_extens%C3%A3o_nos_cursos_de_gradua%C3%A7%C3%A3o.pdf
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5. Para facilitar o registro e a identificação, o CCEx e o projeto cadastrado no 

Módulo de Extensão deverão ter o mesmo título, sendo este último precedido 

pela sigla CCEx.   
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6. Durante a submissão do CCEx como projeto de extensão, assinale a opção - 

A ação é parte integrante da Carga Horária de turma(s) - 

OBRIGATORIAMENTE e vincule sua turma digitando-a no espaço em branco - 

TURMA.  

 

7. Após cadastrar os discentes da turma (em até 15 dias após início do semestre 

letivo), cada um deverá ter como função MEMBRO DA EQUIPE EXECUTORA 
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(SEM CH NA CERTIFICAÇÃO) para que seja emitida apenas declaração e não 

certificado.  

 

   


