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TUTORIAL - ENVIO DE RELATÓRIOS DAS AÇÕES DE EXTENSÃO VIA SIGAA

1. Primeiramente, acesse o sistema:

 Nos campos correspondentes, insira o seu “
 Após preencher os campos, clique no botão 
 Caso tenha mais de um perfil no SIGAA (exemplo: servidor e 

relatórios de Ações de Extensão, escolha sempre o perfil “
 
2. Vá em Portal do Docente 
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ENVIO DE RELATÓRIOS DAS AÇÕES DE EXTENSÃO VIA SIGAA
PERFIL DOCENTE 

 
 

Primeiramente, acesse o sistema:https://sigs.ufrpe.br/sigaa/ 

Nos campos correspondentes, insira o seu “usuário e senha” fornecidos pela UFRPE. 
Após preencher os campos, clique no botão "Entrar" para acessar o sistema. 
Caso tenha mais de um perfil no SIGAA (exemplo: servidor e coordenador de curso), para cadastro de 
relatórios de Ações de Extensão, escolha sempre o perfil “Servidor”. 

ENVIO DE RELATÓRIOS DAS AÇÕES DE EXTENSÃO VIA SIGAA 

 

fornecidos pela UFRPE.  

coordenador de curso), para cadastro de 



 

3. Depois em: Extensão → Relatórios → Relatórios de Aç
 

 
 
4. A página ilustrada abaixo irá aparecer
Localize a Ação de Extensão que deseja submeter relatório.
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→ Relatórios → Relatórios de Ações de Extensão 

A página ilustrada abaixo irá aparecer com a “Lista de relatórios de ações coordenadas pelo usuário atual
Localize a Ação de Extensão que deseja submeter relatório. 

 

 

Lista de relatórios de ações coordenadas pelo usuário atual” 
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 Escolha o tipo de relatório que deseja submeter, parcial ou final, clicando no ícone correspondente ao 
lado do nome da Ação. Ao passar o cursor em cima dos ícones aparecerá o nome do tipo de relatório. 

 Caso a Ação de Extensão a qual você está submetendo o relatório esteja vinculada a algum edital, fique 
atendo(a) às exigências contidas nele, se solicitam relatórios parcial e final ou se apenas relatório final.  

 As informações solicitadas tanto no relatório parcial quanto no relatório final são as mesmas. As 
respostas vão variar de acordo com o andamento da Ação de Extensão. 

 

5. Informações sobre as Atividades Relacionadas à Ação de Extensão 

 Escreva um breve relato sobre a execução da(s) atividade(s) cadastrada(s). Caso tenha cadastrado mais de 
uma atividade, faça um relato para cada uma. 

 Informe em qual percentual está o andamento da atividade no momento da submissão do relatório. 
 Informe a situação da atividade: EM CURSO, CONCLUÍDO ou CANCELADO 

 

 Clique na aba “Avaliação” para continuar o cadastro ou clique em “Salvar (Rascunho)” caso deseje 
continuar o cadastro posteriormente e manter as informações prestadas até o momento salvas. 

 

6. Avaliação 

 Informe o quantitativo de público real atingido. 
 Informe o quantitativo e resumo dos produtos gerados: apresentação em eventos científicos, artigos 

científicos produzidos e outras produções geradas a partir da Ação de Extensão. 
 Preencha os campos sobre informações da Ação de Extensão: dificuldades encontradas e observações 

gerais. 
 Os campos com asterisco azul são de preenchimento obrigatório. 
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7. Anexar arquivos 

 O preenchimento deste tópico é facultativo e destinado para anexar arquivos relacionados à Ação de 
Extensão que você considere relevantes. Contudo, poderá haver editais que solicitem a anexação de 
documentos específicos, inclusive para prestação de contas de recurso financeiro utilizado. Nesses casos, 
você deverá estar atendo às exigências dos editais para cumpri-las. 

 Descrição: Descreva o conteúdo do arquivo.  
 Arquivo: Clique no botão "Escolher arquivo" para localizar o arquivo em seu computador. Selecione o 

arquivo desejado e clique em "Abrir". O nome do arquivo aparecerá no campo. 
 Anexar Arquivo: Clique neste botão para confirmar a anexação do arquivo. 
 Repita esses passos para cada arquivo que deseje anexar. Aparecerá uma lista abaixo com todos os 

arquivos anexados. Ao lado de cada arquivo anexado aparecerá os ícones lupa e lixeira. A lupa tem a 
função de “Ver Arquivo” e a lixeira de “Remover Arquivo”.  

 
 Basta clicar em “Cadastrar” para finalizar a submissão de seu Relatório Final.  
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Você concluiu o preenchimento do seu relatório de Ação de Extensão. 

Agora, aguarde as etapas de validação pela Direção do Departamento/Unidade e pela 
PROExC. 

 
8. Validações do Relatório 
 

Após o cadastro do relatório no SIGAA, será iniciado o fluxo de validação: 

8.1. Validação pela Direção 

 Após o envio do relatório pelo(a) coordenador(a), o documento será encaminhado automaticamente pelo 
SIGAA para a Direção do Departamento/Unidade.  

 A Direção realizará a análise e a validação do relatório no sistema.  

8.2. Validação pela PROExC 

 Após a validação pela Direção, o relatório será automaticamente encaminhado à PROExC, que realizará a 
análise final.  

 A PROExC verificará se o relatório atende às exigências necessárias para sua aprovação.  

8.3. Conclusão da Ação de Extensão 

 Após a validação pela PROExC, o relatório será considerado aprovado.  
 A Ação de Extensão passará para a situação“CONCLUÍDA”no SIGAA.  

 
 

Esperamos que este tutorial tenha lhe ajudado a cadastrar com sucesso  
o relatório da sua Ação de Extensão. 

Em caso de dúvidas, contate a CGPPE/PROExC enviando e-mail para:cgppe.proexc@ufrpe.br. 
 

 


