
APRESENTAÇÃO

Caros docentes,

Os cursos de graduação da UFRN devem ter ações de
extensão inseridas em seus currículos com percentual
mínimo de 10% em relação à carga horária total do curso. 

Para atender a Resolução nº 001/2021 - Colegiado do
Curso de Licenciatura em Música, o(a) professor(a) da
disciplina com carga horária extensionista precisa
cadastrar um projeto/ação de extensão, via SIGAA,
atrelada à disciplina. Nesse caso, todos os alunos
matriculados farão parte da equipe executora.

Elaboramos esse Tutorial para auxiliá-lo(a) no cadastro
de AÇÕES DE EXTENSÃO pelo SIGAA.

Atualizado
em 12/04/25
Versão 3.0
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https://sigaa.ufrn.br/sigaa/verProducao?idProducao=13030866&key=846a61b33fa82a765cf58773774e40dc
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Disciplinas com carga horária extensionista precisam ter
uma Ação de Extensão cadastrada no SIGAA.

Para o cadastro de eventos, projetos ou cursos de
extensão, o(a) docente deve submeter a proposta
com, no mínimo, 5 dias úteis de antecedência para
que os trâmites administrativos sejam realizados. 

Caso o projeto preveja um período de inscrições, é
necessário considerar um prazo maior, garantindo
tempo hábil para a aprovação antes do início das
inscrições.
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Possib i l idades de ações/pro je tos de extensão:
Concertos comentados
Ensaios/aulas abertas à comunidade
Oficinas abertas à comunidade
Apresentações didáticas
Mostras

Acesse SIGAA > MENU EXTENSÃO > AÇÕES DE
EXTENSÃO > SUBMISSÕES DE PROPOSTAS >
SUBMETER PROPOSTA 

O exemplo a seguir é para cadastrar evento.
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PASSO 1: Preencha os campos em branco com os
"Dados Gerais da Ação".
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Preencha:
1 - Título: Nome da ação
2 - Ano: Ano vigente
3 - Período de Realização: Colocar o período que as atividades extensionistas
serão desenvolvidas ao longo do semestre, considerando também o período de
preparação dos alunos 
4 - Área de Conhecimento CNPQ: selecione Linguística, Letras e Artes 
5 - Abrangência: Local
6 - Área Temática de Extensão: selecione Cultura OU Educação
7 - Coordenador: Deve ser, obrigatoriamente, um(a) professor(a) efetivo(a) da
UFRN 
8 - Ação vinculada a Programa Estratégico de Extensão: selecione - NÃO - 
9 - Projeto Vinculado a ação de formação continuada e permanente: selecione
- NÃO - 
10 - Ação vinculada a Grupo Permanente de Arte e Cultura:  selecione - NÃO -  
11 - Responsável Pela Ação: Professor(a) que irá planejar, executar e
acompanhar as atividades (pode ser substituto) 
12 - E-mail do Responsável: E-mail do(a) responsável pela execução da ação
13 - Contato do Responsável: Telefone do(a) responsável
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PASSO 2: Selecionar os ODS que tenham relação com a
proposta (clicando nas imagens).

5

CADASTRAR PROJETO/EVENTO
CURRICULARIZAÇÃO DA

 EXTENSÃO

PASSO 3: Discriminar Públicao Alvo do projeto.

Preencha:
1 - Discriminar Público Alvo Interno: Ex: Discentes e docentes dos cursos
técnico, de graduação e pós-graduação da UFRN, em especial da Escola de
Música da UFRN; Estudantes matriculados no componente curricular MUSxxx do
curso de Licenciatura em Música.
2 - Quantificar Público Alvo Interno: Informar o número aproximado de pessoas
que participarão da ação.
3 - Discriminar Público Alvo Externo: Informe quem, fora da UFRN, poderá
participar ou ser beneficiado pela ação.
4 - Quantificar Público Alvo Externo: Informar o número aproximado de
participantes externos.
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Preencha:
1 - Estado: selecione - Rio Grande do Norte - 
2 - Município: selecione - Natal - 
3 - Espaço de Realização: Informar local das atividades (Ex: Escola de Música -
UFRN)
4 - Clique em “ADICIONAR LOCAL DE REALIZAÇÃO”
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PASSO 5: Formas de financiamento do Projeto
Selecione - Auto-Financiado - 

PASSO 4: Local de Realização
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PASSO 6: Curricularização das Atividade de Extensão
Selecione - A ação é parte integrante da Carga Horária
de turma(s) - 
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Turma: selecionar as suas turmas com disciplinas que
possuem a carga horária extensionista no ícone (+)

PASSO 7: Unidades envolvidas na execução
Clique “AVANÇAR”
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PASSO 8: Preencha os campos em branco com os
"Dados do Curso/Evento".

Preencha:
1 - Tipo do Evento: selecione uma das opções disponível de acordo com a sua
ação. 
2 - Carga horária: indique a carga horária total da ação.
3 - Previsão de nº de vagas oferecidas: Informe o número total de vagas
disponíveis para participantes externos e internos, considerando a capacidade de
atendimento da ação.
4 - Período do Evento: Informe o período de realização da ação, considerando: 

o planejamento e preparação dos(as) estudantes
a execução das atividades extensionistas
possíveis momentos de avaliação ou socialização dos resultados

Obs.: Esse período deve estar dentro do semestre letivo da disciplina.
5 - Deseja cadastrar Mini Atividades: selecione - Não - 
As mini atividades são encontros ou ações específicas dentro do projeto maior (ex.:
oficinas, palestras etc). Em geral, para as ações de extensão vinculadas às
disciplinas, recomenda-se marcar (X) NÃO, para facilitar o cadastro.
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Preencha:
1 - Resumo: Escreva um pequeno texto apresentando de forma geral a proposta
da ação de extensão. Informe o tema principal, o objetivo central, o público
envolvido e as principais atividades que serão desenvolvidas.
2 - Palavras-Chave: Digite pelo menos três palavras-chave diferentes separadas
por vírgula.
3 - Programação: Utilize esse espaço para descrever a programação detalhada da
ação, informando as atividades, oficinas, encontros, apresentações, etc. Sempre
que possível, associe cada atividade à respectiva carga horária. 
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PASSO 9: Preencha os campos em branco:
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Preencha:
4 - Objetivos gerais: Escreva de forma clara o(s) objetivo(s) principal(is) da ação.
O que se pretende alcançar com o desenvolvimento dessa atividade extensionista?
5 - Resultados esperados: Descreva quais resultados concretos ou impactos a
ação espera alcançar, tanto para os(as) participantes quanto para a comunidade.
6 - Clique em “AVANÇAR”
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PASSO 9: Preencha os campos em branco:
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Observe:
1 - Serão inseridos automaticamente todos os alunos matriculados nas disciplinas
com a seguinte função MEMBRO DA EQUIPE EXECUTORA (SEM CH NA
CERTIFICAÇÃO). 
2 - É possível cadastrar outros Docentes (inclusive substitutos como Coordenador
Adjunto), Técnicos Administrativos ou Participante externo ao clicar em
“ADICIONAR MEMBRO”. 
3 - Clique em “AVANÇAR”.

PASSO 10: Informe os membros da equipe da ação.
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PASSO 11: Informe os dados das atividades.

Clique em

Preencha:
1 - Descrição da Atividade: Informe de forma clara e objetiva qual será a ação
desenvolvida.
2 - CH Total da Atividade: insira a carga horária total prevista para a realização
dessa atividade.
3 - Período: indique o período em que a atividade será realizada.
4 - Membros da Atividade: selecione os alunos e/ou outros membros que
participarão da execução dessa atividade.
5 - CH Total por Membro: informe a carga horária que cada aluno cumprirá
individualmente naquela atividade. 
6 - Clique em “ADICIONAR MEMBRO”. 
7 - Após adicionar todos os membros daquela atividade, clique em “ADICIONAR
ATIVIDADE”. 
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Após cadastrar todas as atividades, clique em
“AVANÇAR”.

PASSO 12: Orçamento detalhado.
Não precisa preencher > Clique em “AVANÇAR”
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PASSO 13: Orçamento consolidado.
Não precisa preencher > Clique em “AVANÇAR”

PASSO 14: Anexar Arquivos.
Não precisa preencher > Clique em “AVANÇAR”

PASSO 15: Anexar Fotos.
Não precisa preencher > Clique em “AVANÇAR”
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PASSO 16: Resumo da Ação.
Confira se todas as informações do projeto estão corretas. Você
pode “Gravar (Rascunho)”, caso precise fazer
revisão/alteração, ou “Submeter à aprovação” para que o
projeto seja enviado para avaliação.

Antes de clicar em "Submeter à aprovação", marque
obrigatoriamente a caixa de seleção localizada ao final da
página, ao lado da frase:
"Declaro que assumo total responsabilidade pela veracidade das informações
prestadas (...)".

Agora é só aguardar!



Após submeter a ação de extensão, verifique o “status”
para saber se a proposta está em EXECUÇÃO ou se foi
DEVOLVIDA PARA COORDENADOR REEDITAR.

Acesse SIGAA > MENU EXTENSÃO > AÇÕES DE
EXTENSÃO > SUBMISSÕES DE PROPOSTAS >
CONSULTAR AÇÕES

ORIENTAÇÕES FINAIS
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