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APRESENTAÇÃO

O Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas (SIGAA) é a ferramenta de

tecnologia da informação que a Universidade Federal do Ceará disponibiliza para sua

comunidade acadêmica e no qual os procedimentos da área acadêmica são

informatizados através de módulos, dentre os quais o módulo de Extensão.

Para facilitar o processo de inserção das informações foi desenvolvido o Módulo de

Registro de Ação de Extensão com o objetivo de melhorar a experiência de acesso e uso

aos servidores (docentes e TAEs) e discentes.

A Pro-reitoria de Extensão da Universidade Federal do Ceará disponibiliza o Manual de

Utilização do Módulo de Extensão do Sigaa – Modalidade de Registro para orientar

as aprovações.

O registro da ação deverá ser realizado pelo coordenador(a) ou membro da equipe por

ele designado. Somente o(a) coordenador(a) poderá encaminhar a ação digitada para a

Coordenadoria Setorial. Enviamos, também, um manual para essa modalidade de

registro no SIGAA.

A Equipe da Coordenadoria validará as informações com as que foram inseridas

previamente junto ao SEI
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Compreendendo o fluxograma do Perfil Digitador

Quem pode atribuir o perfil digitador?

Coordenador da ação - docente efetivo e TAE com nível superior.

A que se destina esta Perfil digitador?

A alimentação do Módulo de Extensão do SIGAA para ações EM EXECUÇÃO OU CONCLUÍDAS em 2020, previamente 

aprovadas e cadastradas na PREX.

Passos do Fluxograma

1 – Início => O(A) Coordenador(a) da ação atribui um perfil digitador a um membro da ação de Extensão;

2 - O Digitador insere todas as informações referentes à ação previamente cadastrada na PREX;

3 - O digitador, após concluída a etapa anterior, salva as informações e informe ao(a) coordenador(a) da ação para 

conferência e envio;

4 - O(a) coordenador(a) da ação confere as informações e, se equivocadas; ajusta-as, e se corretas; envia-as para a 

Coordenadoria Setorial da PREX na qual a ação foi cadastrada (Benfica, Intercampi, Pici ou Porangabuçu);

5 - A Coordenadoria recebe as informações digitadas e as analisa;

6 - Perfaz a conferência das informações e, se inconsistentes com o documento previamente aprovado, remete de 

volta para o(a) Coordenador(a) da Ação; e, se corretas, estabelece o status da ação (Em execução ou Concluída);

7 - A coordenadoria setorial codifica a ação.
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ACESSO AO MÓDULO

USUÁRIO DOCENTE

USUÁRIO TAE

USUÁRIO DISCENTE DIGITADOR
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ACESSO AO MÓDULO – USUÁRIO DOCENTE

➢ Acessar o SIGAA – Link: https://si3.ufc.br/sigaa/verTelaLogin.do

➢ Escolher o vínculo de servidor ativo

Número SIAPE 

Nome servidor docente

Número SIAPE 

Número Mat. 
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ACESSO AO MÓDULO – USUÁRIO DOCENTE

Nome servidor docente

Informações pessoais

Disciplinas

➢ Acessar o Portal Docente

➢ Clicar na aba Extensão
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ACESSO AO MÓDULO – USUÁRIO TAE

➢ Acessar o SIGAA – Link: https://si3.ufc.br/sigaa/verTelaLogin.do

➢ Escolher o vínculo de servidor ativo

Nome Servidor TAE

Número SIAPE 
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ACESSO AO MÓDULO – USUÁRIO TAE

Nome Servidor TAE

➢ Selecionar Módulo de Extensão
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ACESSO AO MÓDULO – USUÁRIO DISCENTE 
DIGITADOR

➢ No caso de usuário com mais de um vínculo, selecionar o vínculo de discente ativo.

➢ Caso só possua um vínculo com a instituição, o sistema já abrirá na tela a seguir. 

Número de matrícula

Nome do discente
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➢ Selecionar Módulo de Extensão

Nome do discente

ACESSO AO MÓDULO – USUÁRIO DISCENTE 
DIGITADOR
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O(a) coordenador(a) da ação poderá realizar o registro diretamente, 

sem designar um digitador. Caso opte por esta opção, prossiga para o 

tópico INÍCIO DO REGISTRO.

ATRIBUIR PERFIL DIGITADOR
Caso opte por atribuir o papel digitador para que um membro da 

equipe realize a inserção dos dados, veja a página a seguir.
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PERFIL DIGITADOR

A atribuição do perfil digitador só poderá ser realizada pelo(a) coordenador(a) da 

ação. Somente discentes e servidores da UFC que fazem parte da equipe de trabalho 

poderão ter esse papel. 

USUÁRIO DOCENTE

USUÁRIO TAE
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ATRIBUIR PERFIL DIGITADOR – USUÁRIO DOCENTE

➢ Selecionar a aba Extensão        Permissões Cadastrar        Permissão do Digitador 

Informações pessoais

Disciplinas

Nome do servidor docente
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ATRIBUIR PERFIL DIGITADOR – USUÁRIO DOCENTE

➢ Inserir o nome do usuário a quem será atribuída a tarefa. 

➢ A função virá por padrão DIGITADOR DE AÇÕES DE EXTENSÃO, não há necessidade de alterá-

la.  

➢ Definir a data limite para que o(a) digitador realize a tarefa. Após o fim desta data, o(a) 

digitador não poderá mais desempenhar a função até que lhe seja atribuída novamente. 

Nome do servidor docente
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ATRIBUIR PERFIL DIGITADOR – USUÁRIO TAE

➢ Clicar em Cadastrar Permissões n Menu de Extensão para Servidores Técnicos-

administrativos

Nome do Servidor TAE
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ATRIBUIR PERFIL DIGITADOR – USUÁRIO TAE

➢ Inserir o nome do usuário a quem será atribuída a tarefa. 

➢ A função virá por padrão DIGITADOR DE AÇÕES DE EXTENSÃO, não há necessidade de alterá-la.  

➢ Definir a data limite para que o(a) digitador realize a tarefa. Após o fim desta data, o(a) 

digitador não poderá mais desempenhar a função até que lhe seja atribuída novamente.

Nome do Servidor TAE
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INÍCIO DO REGISTRO

a) POR COORDENADOR:  

USUÁRIO DOCENTE

USUÁRIO TAE

b) POR DIGITADOR:  

USUÁRIO DOCENTE

USUÁRIO TAE

USUÁRIO DISCENTE
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INÍCIO DO REGISTRO POR COORDENADOR –
USUÁRIO DOCENTE

➢ Clicar na aba Extensão       Ações de Extensão        Submeter Proposta Como Coordenador

Nome do servidor docente

Disciplinas

Informações pessoais
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INÍCIO DO REGISTRO POR COORDENADOR –
USUÁRIO DOCENTE

➢ Escolher a opção Iniciar Registro de Ação.

Nome do servidor docente
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INÍCIO DO REGISTRO POR COORDENADOR –

USUÁRIO TAE

➢ Clicar em submeter Propostas 

Nome do servidor TAE
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INÍCIO DO REGISTRO POR COORDENADOR –

USUÁRIO TAE

Nome do servidor TAE

➢ Escolher a opção Iniciar Registro de Ação.
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INÍCIO DO REGISTRO POR DIGITADOR –
USUÁRIO DOCENTE

➢ Clicar na aba Extensão       Registro de Ações Como Digitador

Nome do servidor docente

Disciplinas

Informações pessoais
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INÍCIO DO REGISTRO POR DIGITADOR –
USUÁRIO DOCENTE

➢ Clicar em Digitação de Registro de Ação

➢ Neste tela, também será possível retomar cadastros em andamento

Nome do servidor docente
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INÍCIO DO REGISTRO POR DIGITADOR –

USUÁRIO TAE

Nome do servidor TAE

➢ Clicar em Digitar Ações de Extensão
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INÍCIO DO REGISTRO POR DIGITADOR –

USUÁRIO TAE

Nome do servidor TAE

➢ Clicar em Digitação de Registro de Ação

➢ Neste tela, também será possível retomar cadastros em andamento
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INÍCIO DO REGISTRO POR DIGITADOR –

USUÁRIO DISCENTE

➢ Clicar em Digitar Ações de Extensão

Nome do discente
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INÍCIO DO REGISTRO POR DIGITADOR –

USUÁRIO DISCENTE

➢ Clicar em Digitação de Registro de Ação.

➢ Neste tela, também será possível retomar cadastros em andamento.

Nome do discente
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REALIZAÇÃO DO REGISTRO

Esta é a etapa do preenchimento das ações de extensão. A partir daqui, 

as telas são idênticas, independente do perfil de usuário do sistema ou 

papel.

No caso do preenchimento feito por digitador, ao final, haverá somente 

a opção de salvar para conferência e envio posterior que deverá ser 

realizado pelo(a) coordenador(a). 
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ESCOLHA DA MODALIDADE

➢ Selecionar a Modalidade que deve ser a mesma da ação previamente 

cadastrada na PREX

Nome do usuário
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ Todas as informações devem ser idênticas às que constam no formulário previamente 

aprovado

➢ No caso de renovação, o primeiro ano da ação deverá ser correspondente ao que consta 

no código de cadastro. Caso não saiba o código, solicite-o à coordenadoria setorial 

responsável pelo registro de sua ação.

➢ No Campo Ano de Renovação, informar o ano referente à ação que está sendo registrada.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ Caso a ação receba algum tipo de recursos ou tenha parcerias de outras naturezas deve-se 

especificar nestes campos para que esse dado seja registrado durante a etapa de preenchimento 

do Orçamento.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ O adequado preenchimento do campo Unidade Proponente implica no envio correto 

para a PREX.

➢ O campo Unidade Proponente é preenchido automaticamente quando o registro for 

realizado pelo(a) coordenador(a). Se este campo for diferente da sua unidade de lotação, 

poderá alterá-lo.   

➢ No caso e ações preenchidas por digitador(a), esse campo virá em branco. Escolha a 

unidade correta de lotação do(a) coordenador(a). Caso tenha dúvidas, consulte-o(a).
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ Nesta etapa, será possível vincular uma ação de extensão a outras ações parceiras quando 

ambas estiverem no banco de dados do SIGAA-Ext. A PREX conta com sua colaboração 

para alimentar o banco de dados e dar início a essa funcionalidade.

➢ Caso a ação parceira não apareça em sua busca, não há problemas, pode seguir o 

registro clicando em Gravar e Avançar.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ Na etapa de Dados, todas as abas devem ser preenchidas com as informações idênticas às do 

cadastro previamente aprovado pela PREX.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ Nesta etapa, deve-se informar os objetivos específicos, resultados e atividades. 

Um objetivo específico deve ter, pelo menos, um resultado quantitativo e um 

resultado qualitativo esperado.

➢ É possível informar mais de uma atividade por objetivo específico. Para tal, clique 

em Vincular Atividade antes de Adicionar o Objetivo Específico e Atividades.

➢ Caso seja necessário alterar alguma informação já adicionada, clique no ícone 

Botões Alterar e Remover
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ Durante o cadastro dos membros da equipe de trabalho, o sistema só permitirá 

avançar se o(a) coordenador(a) for inserido.

➢ No caso de ações registrada por digitador(a), o sistema só avançará se digitador(a) e 

coordenador(a) forem inseridos.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ Na tela de orçamento, o sistema calculará os valores de equipe de trabalho 

automaticamente. 

➢ Deve-se preencher esta etapa de acordo com o que foi informado no cadastro aprovado 

previamente.

nome do membro da equipe

42



OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ Após o preenchimento do Orçamento, o sistema apresentará uma tela consolidando as 

informações.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ É possível anexar arquivos e fotos.

➢ Durante o registro, é obrigatório anexar o arquivo .pdf da ação que está sendo registrada.
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ Ao final, o sistema apresentará um resumo dos dados inseridos

Endereço de email do banco de dados do SI3
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OBSERVAÇÕES IMPORTANTES

➢ Quando a ação for registrada por digitador, não será possível Submeter e 

confirmar. As informações serão conferidas enviadas pelo(a) coordenador 

informado na equipe de trabalho.

➢ Na ação registrada por coordenador(a), é possível Gravar e Concluir depois, 

Submeter à analise e confirmação da PREX após digitar a senha, Voltar ou 

Cancelar.

Nome do digitador que realizou o registro
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CONFERÊNCIA E ENVIO DE AÇÃO 

REGISTRADA POR DIGITADOR

USUÁRIO DOCENTE

USUÁRIO TAE
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➢ Clicar na aba Extensão       Ações de Extensão        Listar Minhas Ações

Nome do servidor docente

Disciplinas

Informações pessoais

CONFERÊNCIA E ENVIO – USUÁRIO DOCENTE
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CONFERÊNCIA E ENVIO – USUÁRIO DOCENTE

➢ O(a) coordenador(a) deve escolher a opção Alterar/Enviar para acessar e conferir as 

informações registradas por digitador em cada uma das telas. 

➢ Poderá, ainda, remover a digitação. ATENÇÃO: após remover, não há como recuperar a 

digitação.

Nome do servidor docente

Título da ação
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➢ Se todas as informações estiverem corretas, poderá Submeter à análise e 

confirmação da PREX após digitar sua senha.

CONFERÊNCIA E ENVIO – USUÁRIO DOCENTE

➢ A Coordenadoria Setorial responsável analisará as informações inseridas.

➢ Caso haja divergências entre o cadastro previamente aprovado via SEI e a ação 

registrada no SIGAA, o registro será devolvido para ajustes.

➢ Veja no tópico a seguir como realizar ajustes.
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CONFERÊNCIA E ENVIO – USUÁRIO TAE

Nome do servidor TAE

➢ Clicar em Listar Minhas Ações
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CONFERÊNCIA E ENVIO – USUÁRIO TAE

➢ O(a) coordenador(a) deve escolher a opção Alterar/Enviar para acessar e conferir as 

informações registradas por digitador em cada uma das telas.

➢ Poderá, ainda, remover a digitação. ATENÇÃO: após remover, não há como recuperar a 

digitação.

Nome do servidor TAE

Título da ação
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➢ Se todas as informações estiverem corretas, poderá Submeter à análise e 

confirmação da PREX após digitar sua senha.

➢ A Coordenadoria Setorial responsável analisará as informações inseridas.

➢ Caso haja divergências entre o cadastro previamente aprovado via SEI e a ação 

registrada no SIGAA, o registro será devolvido para ajustes.

➢ Veja no tópico a seguir como realizar ajustes.

CONFERÊNCIA E ENVIO – USUÁRIO TAE
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REALIZAÇÃO DE ENVENTUAIS AJUSTES 

SOLICITADOS PELA COORDENADORIA 

SETORIAL

USUÁRIO DOCENTE

USUÁRIO TAE
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➢ Clicar na aba Extensão       Ações de Extensão        Listar Minhas Ações

Nome do servidor docente

Disciplinas

Informações pessoais

REALIZAÇÃO DE AJUSTES – USUÁRIO DOCENTE
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➢ Clicar na lupa para visualizar as recomendações que estarão no final da página que será 

aberta pelo sistema.

REALIZAÇÃO DE AJUSTES – USUÁRIO DOCENTE

Título da ação

➢ Exemplo solicitação de ajuste.
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➢ Após corrigir as informações solicitadas, poderá Submeter, novamente, à análise 

e confirmação da PREX após digitar sua senha.

➢ Para realizar os ajustes, basta clicar em Continuar Cadastro.

REALIZAÇÃO DE AJUSTES – USUÁRIO DOCENTE

Título da ação
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REALIZAÇÃO DE AJUSTES – USUÁRIO TAE

Nome do servidor TAE

➢ Clicar em Listar Minhas Ações
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➢ Clicar na lupa para visualizar as recomendações que estarão no final da página que será 

aberta pelo sistema.

Título da ação

➢ Exemplo solicitação de ajuste.

REALIZAÇÃO DE AJUSTES – USUÁRIO TAE
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➢ Após corrigir as informações solicitadas, poderá Submeter, novamente, à análise 

e confirmação da PREX após digitar sua senha.

➢ Para realizar os ajustes, basta clicar em Continuar Cadastro.

Título da ação

REALIZAÇÃO DE AJUSTES – USUÁRIO TAE
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