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Tutorial Programa e Projeto (Sem recursos financeiros)  

1.Proposta 

1.1 Acessar o SIGASISpro https://www.prppg.ufpr.br/siga/ 

 

1.2 Acessar perfil coordenador proposta 

 

1.3 Selecione na tela principal “EXTENSÃO”, em seguida o tipo de atividade a cadastrar: 

 

https://www.prppg.ufpr.br/siga/
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Para proposta sem recurso financeiros, deixar check box sem marcar e iniciar proposta  

 

1.4 Na tela principal da proposta cadastrar informações pedidas e cadastrar os dados das abas inferiores. Na caixa 

laranja “Ações” é onde pode ser visto o status atual da proposta e onde pode ser selecionado a próxima instância para 

envio da proposta: 

  

 

 



                              

 3 

1.4.1 Das abas inferiores, destaque para ABA Atividade vinculada, ao vincular uma atividade de um outro coordenador, 

esse coordenador recebe mensagens via SIGA e precisa aprovar esse vínculo é recomendado entrar em contato com 

coordenador para aceitar vínculo, antes de enviar a proposta ao departamento. 

 

1.4.2 O aceite do vínculo e realizado no menu “Extensão / Solicitação de Vinculo” 

 

1.4.3 Sem o aceite do coordenador, é possível enviar ao Departamento, mas não poderá ser enviado ao CSE pelo 

Departamento, aparecerá mensagem de pendência de vínculo. 
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1.5 Após proposta devidamente preenchida, ela pode ser enviada para instância Departamento, para ciência, que por 

sua vez envia ao comitê setorial de extensão CSE, para ciência, que envia ao CAEX par análise. 

 

1.6 Após envio e possível acompanhar as atividades através do status, na página principal.  

 

 

 

Em preenchimento:  

Tramitando: , , ,   

Em execução:  

Finalizadas:  
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1.7 Após aprovado com status, , a proposta fica com algumas abas disponível para edição: Atividade 

vinculada, atividades realizadas e Equipe. Os dados da equipe devem ser atualizados anualmente, a data início e data 

fim de vinculo deve ser referente ao ano vigente, pois os certificados serão gerados conforme os dados cadastrados 

na aba equipe, e devem ser atualizados antes de cadastrar o relatório Anual/final. 

1.7.1 acesse as atividade na aba em execução da tela principal: 

 

 

 

1.7.2 Para atualizar Equipe acesse a aba equipe e na aba coluna ações você pode editar ou excluir membro da equipe, 

o membro equipe pode ser cadastrado apenas em uma função no projeto e a carga horaria e a soma das atividades, 

manter e-mail atualizado o e-mail e usado para envio do certificado de participação. 
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2. Relatório Anual 

2.1 Anualmente é definido pelo CAEX a data para relatório anual para programa (em 2020 a data definida foi de 

01/12/20 a 10/01/21). 

 

2.1.2 Os Relatórios dos estudantes voluntários e bolsista são preenchidos via SIGA e deverão ser aprovados pelo 

Coordenador/Orientador, antes de enviar o relatório anual final ao departamento. A aprovação do relatório estudante e 

realizada no perfil de “coordenador de proposta” menu esquerdo em Relatórios de atividades: 

Selecione o projeto e aluno para avaliar relatório  

 

 

Terá opção de solicitar correções ou aprovar o relatório do estudante 
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2.2 Preencher Relatório Anual/Final, para proposta em execução, ficará disponível a aba “Relatório”, selecione 

relatório anual/final para cadastro: 

 

2.3 Será aberto uma nova página com dados do relatório da Atividade status em preenchimento com Abas a serem 

preenchidas: 
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2.3.1 A Aba equipe estará visível para consulta, os dados da equipe devem ser atualizados, se for o caso, na 

proposta. 

 

 

2.3.2 Aba Produtos e publicações, nessa aba são sincronizados e carregados, os dados de produções, cadastrados 

no Lattes, Importante manter o Lattes atualizado, o coordenador poderá selecionar o membro de equipe e carregar as 

produtos e publicações relacionadas a cada um dos participantes, que forem relacionados a atividade. 
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2.4 Para o relatório final além de todos os dados do relatório anual será incluída a Aba Sistematização da experiencia  

 

 

2.5 Após dados preenchidos, enviar relatório ao departamento para dar continuidade a tramitação e acompanhar o 

status do relatório na página inicial pelo status. 

 

 

2.6 Após relatório aprovado será envido e-mail com certificado aos membros equipe e também é possível acessar o 

certificado da equipe diretamente na Proposta na Aba “equipe”, que passa ficar com status “Finalizado” 


