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IMPORTANTE

Eventos e Cursos, isolados ou vinculados a

Projetos e/ou Programas, precisam ser

cadastrados no sistema (SIGAA) para gerar a

certificação dos participantes.



PROCESSO DE ENVIO DA PROPOSTA  

✓A (O) proponente da ação, docente ou técnico (a) administrativo (a), inicia o processo

no SIGAA pelo caminho: Extensão > Cadastrar Proposta > Escolher tipo de ação: Evento ou

Curso.

✓No SIGAA um formulário irá abrir para preenchimento, os itens que possuem (*) são

obrigatórios.



INFORME OS DADOS GERAIS DA AÇÃO – Formulário padrão para todas as ações de 

Extensão.



ESCOLHA DO EDITAL DE FLUXO CONTÍNUO

✓ Os cursos e eventos só podem ser cadastrados no Edital de Fluxo Contínuo, mesmo as ações vinculadas 

a projetos PIBEAC.

✓ Preencha os itens obrigatórios e clique em avançar.

X



INFORME OS DADOS COMPLEMENTARES DO CURSO/EVENTO

✓Ao avançar, uma nova janela abrirá para inserir as informações do Evento ou do Curso, nesse momento o (a) proponente escolhe o

tipo de Evento ou de Curso, coloca a carga horária e informa a previsão de vagas para participantes.

✓Em caso de Curso o (a) proponente precisa, também, escolher a modalidade do curso.

✓O (A) proponente precisa preencher todas as abas (Resumo, Programação, Objetivos Gerais e Resultados Esperados) e em seguida

clicar em avançar.

EVENTO CURSO



INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA AÇÃO DE EXTENSÃO – 1

✓Uma nova aba irá abrir para informação da equipe de execução da ação (Curso ou Evento).

✓ Inclusão do membro docente e/ou técnico (a) administrativo (a): nome da pessoa (sistema reconhece automaticamente),

indicar a função que ela terá na ação de extensão e informar se ele (a) poderá, junto com o (a) coordenador (a), gerenciar os

(as) participantes.

✓Após preencher os dados solicitados, clicar em Adicionar Membro.

✓ Inclusão do membro discente: nome do (a) estudante (sistema reconhece automaticamente) e a função que ele (a) terá no

projeto.

✓ Após preencher, clicar em Adicionar Membro.



✓ Para a inclusão de um membro da equipe Externo à UNILAB, a (o) proponente precisa solicitar o nome completo, CPF

(exceto para estrangeiro (a)) e a instituição de origem do membro externo.

✓Após preencher os dados, clicar em Adicionar Membro.

✓Após inserir todos os membros da equipe que precisa agregar na ação, poderá clicar em Avançar .

INFORMAR MEMBROS DA EQUIPE DA AÇÃO DE EXTENSÃO – 2



EQUIPE EXECUTORA - OBJETIVOS E DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES – 1

✓Ao avançar, abrirá uma nova janela como mostra a imagem abaixo, nesse momento o (a) proponente irá cadastrar o/os

objetivos da ação e as atividades do/de cada objetivo.

✓ Primeiramente o (a) proponente deverá clicar em Cadastrar Objetivo.

✓Em seguida Preencher o objetivo e clicar em Adicionar Atividade.

Escreva o objetivo neste local



EQUIPE EXECUTORA - OBJETIVOS E DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES – 2

ATENÇÃO ESPECIAL PARA ESSA ETAPA

✓Ao clicar em Adicionar Atividade, abrirá uma nova janela para a inserção das informações de cada atividade, indicando o

período de execução, membro responsável e carga horária.

✓Descreva uma atividade que será realizada na ação (Curso ou Evento), coloque a carga horária dessa atividade, o período que a

atividade irá ocorrer, selecione o membro da equipe que ficará responsável por essa atividade e clique em Adicionar Membro.

Caso deseje colocar mais de um membro da equipe na mesma atividade basta repetir essa etapa para o número de membros

que desejar inserir.

✓ IMPORTANTE lembrar que somente após a inserção de todos os membros responsáveis por uma atividade é que o (a)

proponente poderá clicar em Adicionar Atividade



EQUIPE EXECUTORA - OBJETIVOS E DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES – 3

CONSOLIDAÇÃO DO OBJETIVO

✓Após a Atividade adicionada, abrirá uma nova janela, na qual o (a) proponente poderá adicionar uma nova atividade àquele

objetivo ou gravar o objetivo e seguir o processo.

✓ Para consolidar o objetivo e seguir o processo, clicar em Gravar Objetivo.



EQUIPE EXECUTORA - OBJETIVOS E DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES – 4

✓Ao clicar em Gravar Objetivo, abrirá uma nova janela, na qual o (a) proponente poderá observar o objetivo cadastrado e a

(as) atividade (s) correspondentes, bem como o (s) responsável (eis) pelas atividades.

✓Aqui a (o) proponente poderá cadastrar outro objetivo ou clicar em Avançar e seguir com o processo.

✓ IMPORTANTE; o sistema SIGAA somente dará continuidade ao processo após todos os membros cadastrados na equipe

estiverem responsáveis por uma ou mais atividades, incluindo o coordenador da proposta.



ORÇAMENTO DETALHADO

✓ Informar custos com a realização da ação.

✓Em seguida clica em Adicionar Despesa.

✓Observação: somente o preenchimento do material de consumo é obrigatório

✓ Após a despesa adicionada, na mesma página clicar em Avançar.



CONSOLIDAÇÃO DO ORÇAMENTO DETALHADO 

✓Na consolidação do orçamento, basta reproduzir os valores que estão na coluna “Total Orçamento” na coluna “Fonte Própria

ou Externa”.

✓ Feito isso clicar em Avançar



INFORME OS DADOS DO ARQUIVO

➢Anexar o Formulário do Curso ou Evento e escrever na descrição o nome da ação que estiver sendo submetida (Curso ou

Evento).

➢Em seguida clicar em Anexar Arquivo

➢Após clicar em Anexar Arquivo, clicar em Avançar



SUBMETER À APROVAÇÃO

✓Ao clicar em Avançar, abre uma janela exibindo todo o conteúdo da Ação (Curso ou Evento).

✓Revise-o com cuidado e se tudo estiver conforme as regras do Edital de Fluxo Contínuo, clique em Submeter à Aprovação.



STATUS DA AÇÃO ANTES DE ENTRAR EM EXECUÇÃO

APÓS A SUBMISSÃO PELO PROPONENTE NO SIGAA. 

1) Verificação da ação pela Proex >>> Status: submetida

2) Distribuição da ação para avaliação da CAPEAC >>> Status: Aguardando Avaliação

3) Aguardar retorno da avaliação (tempo variável 10 a 15 dias) >>> Status: Aguardando Avaliação

4) Após o retorno da avaliação da CAPEAC, as ações aprovadas recebem, no SIGAA, validação da Proex para entrar em

execução. >>> Status: Aprovada Sem Recursos

5) Logo após a ação mudar o status, no SIGAA, para Aprovada sem Recursos o (a) coordenador (a) da ação recebe uma

mensagem, no SIGAA, orientando como se faz a iniciação da ação no sistema.

6) Caso não apareça essa mensagem, o (a) coordenador (a) precisa fazer o seguinte caminho: Extensão> Ação de extensão>

Gerenciar Ações > Listar minhas ações > Ícone Menu (cor verde) > selecione EXECUTAR AÇÃO.

➢ IMPORTANTE: só é possível abrir inscrição para os participantes ou inscrever os participantes após o Curso ou o Evento

entrar em EXECUÇÃO no SIGAA.



EXECUÇÃO DA AÇÃO NO SIGAA

➢Caminho: Extensão > Gerenciar Ações > Listar minhas ações > Ícone Menu (cor verde)

➢ Selecione EXECUTAR AÇÃO.



ABRIR INSCRIÇÕES PARA PARTICIPANTES DO CURSO OU EVENTO – 1

➢Caminho: Extensão > Gerenciar Ações > Gerenciar Inscrições > Clicar em Gerenciar Períodos de Inscrições



ABRIR INSCRIÇÕES PARA PARTICIPANTES DO CURSO OU EVENTO – 2

➢Ao clicar em Gerenciar Períodos de Inscrições, abrirá uma nova janela, clique em Abrir Período de Inscrição e logo a seguir

abrirá o quadro Dados da Inscrição.



QUADRO DADOS DA INSCRIÇÃO

- Preencha o quadro Dados

da Inscrição, colocando a

quantidades de vagas, o

período de inscrição. Nesse

momento você, também,

poderá optar se as vagas

serão preenchidas com a sua

confirmação ou

automaticamente.

- O Coordenador pode

escolher se é necessário o

envio de arquivo ou não e,

também, poderá aplicar uma

questionário (não é

obrigatório)

Este 1º quadro aparece para o participante

no momento da inscrição. Assim,

sugerimos que aqui sejam colocadas

instruções para a realização da inscrição.

Este 2º quadro aparece para o participante

somente depois que ele realizou a inscrição.

Aqui podem ser colocadas orientações

gerais do curso ou evento, a exemplo da

emissão dos certificados.
- Preenchido o quadro ao

lado, é só clicar em Abrir

Período de Inscrição.



ABRIR INSCRIÇÕES PARA PARTICIPANTES DO CURSO OU EVENTO – 3

➢ Seu Período de Inscrição foi aberto com sucesso, caso deseje você poderá alterar ou suspender a Inscrição



CADASTRO DO (A) PARTICIPANTE PELO (A) COORDENADOR (A) OU POR MEMBRO 

DA EQUIPE AUTORIZADO (A)

➢ Se por algum motivo o (a) coordenador (a) não conseguiu, em tempo hábil, abrir as inscrições, o cadastro dos (as)

participantes poderá ser realizado pelo (a) próprio (a) coordenador (a) da ação ou por alguém, por ele (a) autorizado (a),

enquanto a ação estiver no status de EXECUÇÃO no SIGAA.

➢Caminho para o cadastro do (a) Participante: Gerenciar Ações > Gerenciar participantes > Clica no bonequinho azul

➢Ao clicar no bonequinho azul, se abrirá a janela: gerenciar participante e listar participante.



QUADRO GERENCIAR PARTICIPANTES/LISTA DE PARTICIPANTES – 1

➢Nesse quadro é possível adicionar o (a) participante clicando em Adicionar Novo Participante



➢Ao clicar em Adicionar Novo Participante, abrirá essa nova janela, na qual você poderá cadastrar o (a) participante:

a) Buscando participantes cadastrados no SIGAA PÚBLICO;

a) Ou clicando em Cadastrar Novo Participante

QUADRO GERENCIAR PARTICIPANTES/LISTA DE PARTICIPANTES – 2

➢Ao Clicar em Cadastrar Novo Participante, abrirá o quadro para Cadastro do (a) Participante, preencha os itens obrigatórios e

clica em Cadastrar .

➢ IMPORTANTE: Para o cadastro é necessário ter em mãos os seguintes dados do participante: nome completo, CPF (exceto

para estrangeiro) e e-mail.



QUADRO CADASTRAR PARTICIPANTE



GERENCIANDO OS PARTICIPANTES – 1

➢É possível, também, visualizar, notificar, alterar e remover o participante.

➢No mesmo caminho para cadastro do (a) participante, também será possível gerenciar a frequência, liberar ou não os

certificados e declarações dos (as) participantes cadastrados (as).

➢Caminho: Gerenciar Ações > Gerenciar participantes > Clica no bonequinho azul



GERENCIANDO OS PARTICIPANTES – 2 

➢No caminho: Gerenciar Ações > Gerenciar participantes, é possível, dentre outros, enviar mensagem para os (as) participantes

incluindo arquivo, caso necessário.

➢ Para enviar mensagem a todos os (as) participantes, basta clicar no ícone da carta (quadro acima)



CADASTRO REALIZADO PELO PRÓPRIO PARTICIPANTE – SIGAA PÚBLICO

➢A inscrição do (a) participante, interno ou externo à UNILAB é realizada pelo SIGAA PÚBLICO, e para que

o público alvo tenha conhecimento da ação que está sendo ofertada é necessário que a equipe de execução do

evento ou do curso disponibilize e divulgue o link de acesso ao SIGAA PÚBLICO.

➢Link SIGAA PÚBLICO: https://sig.unilab.edu.br/sigaa/public/home.jsf

➢O passo a passo para inscrição do (a) participante está detalhado no tutorial 7 (Inscrições em cursos, eventos e

outras atividades de extensão)

➢IMPORTANTE: O cadastro no SIGAA da UNILAB dos membros da comunidade interna (docente, técnico

(a) administrativo (a) e discente) NÃO é o mesmo para o SIGAA PÚBLICO, dessa forma, membros internos

e externos a UNILAB necessitam realizar o mesmo cadastro no SIGAA PÚBLICO para participarem de

cursos e/ou eventos de extensão.

➢IMPORTANTE também saber que basta realizar uma única vez o cadastro no SIGAA PÚBLICO.

https://sig.unilab.edu.br/sigaa/public/home.jsf


DÚVIDAS SOBRE O 

PROCESSO ? 

Entre em contato por e-mail: 

fluxocontinuo@unilab.edu.br ou ceac@unilab.edu.br
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