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UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAÍBA 

PRÓ-REITORIA DE EXTENSÃO E ASSUNTOS COMUNITÁRIOS - PRAC 

COORDENAÇÃO DE PROGRAMAS DE AÇÃO COMUNITÁRIA - COPAC 

 

 

 Submeter Proposta de Projeto 

 TURORIAL PARA DOCENTE: 

 

Esta funcionalidade permitirá ao usuário submeter uma proposta de ação de extensão, 

especificamente de um projeto. Quando um docente, coordenador de ação de extensão 

inicia o cadastro de uma ação e não conclui, deixando o cadastro incompleto, o usuário 

poderá continuar o cadastro de onde o docente havia parado. 

 Para realizar esta operação, acesse o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → 

Extensão → Ações de Extensão → Submeter Proposta, selecionar a opção para 

submeter uma nova proposta e na tela para selecionar o tipo da ação, escolher a opção 

Projeto. 

 
 

A seguinte tela será exibida: 

 
 

Clique em Submeter nova Proposta. 

A seguinte tela será exibida: 
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Deverá ser escolhida a opção Projeto. 

A seguinte tela será exibida:
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Caso desista da operação, clique em Cancelar. O sistema exibirá uma janela para 

confirmação. Esta operação será válida para todas as telas que apresentarem esta função. 

Para voltar para a tela anterior, clique em Voltar. Esta operação será válida para todas as 

telas que apresentarem esta função. 

Na tela exibida acima, o usuário deverá definir os seguintes parâmetros para submeter a 

proposta de um projeto: 

Na tela exibida acima, o usuário deverá definir os seguintes parâmetros para submeter a 

proposta de um projeto: 

 Título: Informe o título da ação de extensão; 

 Ano: Forneça o ano em que será realizado o projeto; 

 Período de Realização: Informe o período indicando a data ou clique no ícone 

para selecioná-la no calendário. Esta operação será válida para todas as telas que 

apresentarem esta função. 

 Área de Conhecimento CNPQ: Selecione a área de conhecimento relacionada à 

ação; 

 Abrangência: Informe a abrangência da ação de extensão; 

 Área Temática: Selecione a área em que a temática da ação está vinculada; 

 Coordenador da ação: Informe o nome do coordenador da ação; 

 Público Alvo: Informe o público alvo (interno e externo) das atividades que 

serão realizadas e os totais; 

 Estado de Realização: Selecione o estado de realização; 

 Município de Realização: Selecione o município local da realização do projeto; 

 Espaço de Realização: Informe o espaço de realização da ação de extensão, e ao 

final clique me adicionar local de realização (informe todos os espaços de 

realização do projeto); 

 Financiamento interno pela UFPB: deverá ser selecionado para todos os editais; 

 Edital de Extensão: Escolha o edital de extensão ao qual está submetendo a 

ação; 

 Financiamento externo: Será necessário indicar se o projeto possui 

financiamento externo; 

 Executor Financeiro: Informe o financiador externo da ação; 

 Unidade(s) Co-Executoras: Caso deseje, adicione uma unidade co-executoras, 

escolhendo a unidade e clicando no ícone . O sistema carregará a unidade na 

própria tela. Caso deseje remover a unidade adicionada, clique no ícone . 

 

Para dar prosseguimento a operação, clique em Avançar. 

A seguinte tela será apresentada: 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal_do_docente:extensao:acoes_de_extensao:submissoes_de_propostas:submeter_proposta:projeto&media=suporte:manuais:sigaa:portal_do_docente:extensao:acoes_de_extensao:submeter_proposta:screenshot050.png
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O usuário deverá fornecer as seguintes designações: 

 Resumo: Forneça o resumo do projeto; 

 Justificativa: Justifique os benefícios esperados no processo ensino-

aprendizagem vinculados ao projeto; 

 Fundamentação Teórica: Informe o referencial teórico em que se baseia e se 

fundamente a ação; 

 Metodologia: Informe a metodologia de desenvolvimento do projeto; 

 Referências: Insira as referências bibliográficas utilizadas na ação de extensão; 

 Objetivos Gerais: Informe os objetivos gerais do projeto; 

 Resultados Esperados: Informe o que se deseja alcançar com a ação. 

Para inserir cada um dos parâmetros listados acima, o usuário deverá clicar nas abas 

referentes a essas funções. Para dar prosseguimento a operação, clique em Avançar. O 

sistema exibirá a seguinte tela: 

 
 

O usuário deverá definir os membros da ação de extensão. Na tela acima, o sistema 

apresentará quatro abas: Docente, Servidor, Discente e Participante Externo. Sendo 
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as três primeiras semelhantes a tela apresentada acima. Nela o usuário deverá definir os 

seguintes critérios: 

 Docente: Informe o nome do docente, servidor ou discente, de acordo com a aba 

selecionada. Ao inserir as letras iniciais do nome, o sistema exibirá uma lista 

automática de nomes para facilitar a busca do usuário; Clique no nome do 

membro que deseja adicionar. 

 Função: Selecione a função do membro na equipe. É necessário que tenha pelo 

menos um coordenador da ação; 

 Permitir Gerenciar Participantes: O usuário deverá optar por Sim ou Não; 

Para adicionar o membro, clique em Adicionar Membro. Esta operação será válida 

para todas as telas que apresentarem esta função. 

O sistema listará os membros adicionados na seção Membros da Equipe da Ação de 

Extensão, assim como mostra a tela acima. Na aba Participante Externo, o sistema 

exibirá a seguinte tela: 

 
Nesta tela o usuário deverá fornecer os seguintes critérios: 

 Nome: Informe o nome do participante externo. Ao inserir as letras iniciais do 

nome, o sistema exibirá uma lista automática de nomes para facilitar a busca do 

usuário; 

 CPF: Forneça o número do CPF do participante. Caso o participante seja 

estrangeiro, clique na opção Estrangeiro (sem CPF); 

 E-mail: Caso deseje, informe o e-mail do participante; 

 Função: Selecione a função do membro na equipe; 

 Sexo: Selecione MASCULINO ou FEMININO; 

 Formação: Forneça a formação do participante; 

 Instituição: Informe a Instituição de origem do participante. 

Para excluir algum membro adicionado, clique no ícone . O sistema exibirá a 

seguinte caixa de diálogo: 
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Confirme a operação clicando em OK. O sistema exibirá a seguinte mensagem de 

sucesso: 

 
 

Para prosseguir com a operação, clique em Avançar. O sistema exibirá a seguinte tela: 

 
 

Clique em cadastrar objetivo para cadastrar o primeiro objetivo da ação de extensão. A 

seguinte tela será exibida: 

 
Nesta tela o usuário deverá fornecer os seguintes critérios: 

 Objetivo: Descreva o objetivo. 

Em seguida, clique em adicionar atividades para adicionar as atividades que o 

ajudarão na consecução do seu objetivo. A tela a seguir será apresentada: 

https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asigaa%3Aportal_do_docente%3Aextensao%3Aacoes_de_extensao%3Asubmissoes_de_propostas%3Asubmeter_proposta%3Aprojeto&media=suporte:manuais:sigaa:portal_do_docente:extensao:acoes_de_extensao:submeter_proposta:19.png
https://docs.info.ufrn.br/lib/exe/detail.php?id=suporte%3Amanuais%3Asigaa%3Aportal_do_docente%3Aextensao%3Aacoes_de_extensao%3Asubmissoes_de_propostas%3Asubmeter_proposta%3Aprojeto&media=suporte:manuais:sigaa:portal_do_docente:extensao:acoes_de_extensao:submeter_proposta:19.png
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Nesta tela o usuário deverá fornecer os seguintes critérios: 

 Descrição das atividades: Descreva a atividade; 

 Carga horária: Informe a carga horária da atividade; 

 Período: Informe o período de duração da atividade; 

 Membro: Informe o membro da equipe que executará a atividade; 

 Carga horária Membro: Informe a carga horária do membro na atividade. 

Clique em adicionar membro. O membro do adicionado será listado em membro do 

projeto na mesma tela. Obs.: Caso deseje colocar mais membros nesta atividade, 

informe o nome do próximo membro e a carga horária, e clique e adicionar membro. 

(Repita a operação para informar todos os membros e suas cargas horárias) 

Por fim clique em adicionar atividade para que a atividade seja adicionada. O sistema 

retornará à tela anterior, conforme abaixo: 

 
Nesta tela, clique em gravar objetivo para que este objetivo seja gravado. A tela abaixo 

será exibida, pois o sistema retornará à tela anterior. 
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Para prosseguir com a operação, clique em Avançar. O sistema exibirá a seguinte tela: 

 
 

Nesta tela não haverá nenhuma alteração. Portanto, é só clicar em avançar novamente. 

 
 

Nesta tela também não haverá nenhuma alteração. Portanto, é só clicar em avançar 

novamente. A tela seguinte será exibida: 
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Caso queira adicionar algum arquivo, informe: 

 Descrição: informar a descrição (nome) do arquivo; 

 Escolher arquivo: selecione o arquivo que você deseja anexar; 

Clique em anexar arquivo para anexar o arquivo com a descrição já informada. (Obs.: 

Caso possua mais arquivos, repita essa operação até adicionar todos). 

Para prosseguir com a operação, clique em Avançar. O sistema exibirá a seguinte tela: 

 
 

Caso queira adicionar alguma foto, informe: 

 Descrição: informar a descrição (nome) da foto; 

 Arquivo de foto: selecione a foto que você deseja anexar; 

Clique em anexar foto para anexar a foto com a descrição já informada. (Obs.: Caso 

possua mais fotos, repita essa operação até adicionar todas). 

Para prosseguir com a operação, clique em Avançar. O sistema exibirá a seguinte tela 

contendo um resumo da ação: 
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Caso deseje gravar a proposta e submeter posteriormente, clique em Gravar 

(Rascunho). A seguinte mensagem será exibida: 

Para submeter a proposta do projeto criado, clique em Submeter à Aprovação. O 

sistema exibirá a seguinte mensagem de sucesso: 

 
 

Caso ainda tenha dúvida, entrar em contato com a COPAC: 
secretariacopac@hotmail.com 

(83)3216-7071 
 

mailto:secretariacopac@hotmail.com

