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1. APRESENTAÇÃO 
 

Este manual tem como finalidade orientar a submissão de atividades de extensão por 

meio do Sistema de Informação e Gestão de Projetos - SIGProj, bem como utilizar seu módulo 

de Extensão (SIEX). 

 

 

Elaborado por Marcelo de Oliveira - DIREX 
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2. SISTEMA DE INFORMAÇÃO E GESTÃO DE PROJETOS - SIGPROJ 
  

O Sistema de Informação e Gestão de Projetos (SIGProj), pertencente ao Ministério 

da Educação, tem como objetivo auxiliar o planejamento, a gestão, a avaliação e a divulgação 

de projetos de ensino, pesquisa e extensão e assuntos estudantis desenvolvidos e executados 

nos institutos federais e nas universidades brasileiras.  

 

O SIGProj se originou do Sistema de Informação em Extensão Universitária (SIEX) 

desenvolvido em uma parceria entre o Fórum de Pró-Reitores de Extensão das Universidades 

Públicas Brasileiras (FORPROEX) e a Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS). 

O foco principal do SIEX é atender a demanda de registro, gestão, monitoramento e avaliação 

on-line de ações de extensão.  

 

A proposta do SIGProj é agilizar o processo de envio de propostas por meio da internet 

e, consequente, o parecer técnico de comissões, o acompanhando e monitorando das 

atividades das propostas durante as fases de planejamento, execução e avaliação. Além de 

auxiliar na gestão, tem como objetivo principal tornar pública as informações para a comunidade 

acadêmica e a sociedade provendo transparência pública.  

 

A elaboração de atividades de extensão é realizada em formulário on-line pelo 

coordenador, de acordo com as normas de cada instituição. Para cadastrar uma atividade de 

extensão, o coordenador deverá estar vinculado à sua instituição e ter um cadastro prévio no 

SIGProj. 

 
O portal do SigProj (figura 1) pode ser acessado por meio do endereço eletrônico 

http://sigproj.mec.gov.br.  

 

 Ao acessá-lo é possível consultar editais, projetos, cadastrar-se na plataforma e 

acessar os sites do Programa de Extensão Universitária (ProExt), da Rede Nacional de 

Extensão e do Programa de Educação Tutorial (PET) e, ainda, interagir com a equipe de gestão 

do sistema no Ministério da Educação por meio do Fale Conosco. 
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Figura 1- Portal SigProj. 

 

 

OBS: Recomenda-se utilizar preferencialmente utilizando o navegador Mozilla 

Firefox.  
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3. CADASTRO NO SIGPROJ  
 

Acessar o portal do SIGProj (http://sigproj.mec.gov.br) e clicar no botão “Cadastre-se 

no SIGProj” (figura 2). 

 

 

Figura 2 – Cadastro no SigProj. 

 

Na página de cadastro do SigProj (figura 3) é necessário informar seu nome completo, 

nome da instituição que está vinculado e o tipo de vínculo. Após preencher os campos, clicar 

em “continuar”. 
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Figura 3 - Cadastro de usuário (parte 1/2). 

 

Na página que irá abrir é necessário preencher os dados no formulário eletrônico 

(Figura 4). Atenção aos campos obrigatórios (*).   

 

Os Campos Unidade Geral e Unidade de Origem da seção “Dados Institucionais” 

precisam ser preenchidos como “<UG nome do campus de origem>” e “<nome do campus 

de origem – coordenação de extensão) ”, respectivamente.  

Unidade Geral (UG): é o local de lotação do proponente da Atividade de Extensão 

(Campus ou Reitoria); 
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Unidade de Origem (UO): é a coordenação responsável pela extensão no local de 

lotação do proponente da Atividade de Extensão (Coeri no Campus ou Cotex1 na Reitoria). 

 

O CPF e senha serão utilizados para acessar a área restrita do portal e o e-mail para 

comunicar-se receber notificações do SigProj. 

 

Após preencher os campos, clicar no botão “Enviar Cadastro”. Uma mensagem de 

alerta aparecerá na tela para informar que o cadastro foi realizado com sucesso. Clicar em “OK” 

para fechar o alerta. 

                                                
1 Coordenação de Atividades de Extensão da Pró-Reitoria de Extensão (Cotex) 
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Figura 4 – Cadastro de usuário (parte 1/2). 
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4. RECUPERAÇÃO DE SENHA 
 

Na página principal do SigProj (http://sigproj.mec.gov.br) é possível recuperar a 

senha de acesso da área restrita.   

 

Caso tenha esquecido a senha, clicar no link “[Esqueci minha senha]” da área LOGIN.  

Na janela que irá abrir é necessário preencher o CPF e clicar em no botão “Enviar” (figura 5).  

 

Ao digitar o seu CPF e clicar em “Enviar”, um link de recadastramento de senha será 

enviado para o e-mail que consta do seu cadastro no SIGProj. Se você não receber o e-mail de 

recadastramento nas próximas 24 horas é porque, certamente, o e-mail que você está usando 

agora é diferente do que consta o banco de dados da plataforma. Neste caso, entre em 

contato com a equipe responsável pelo SIGProj pelo fale conosco, telefone (067) 3345-7292 – 

AGETIC/UFMS ou envie um e-mail à Direx/IFMS (direx@ifms.edu.br). 

 

 

Figura 5 – Cadastro de usuário (parte 2/2). 

  

http://sigproj.mec.gov.br/
http://sigproj1.mec.gov.br/index.php?goTo=home&plataforma=0
http://sigproj1.mec.gov.br/esqueci.popup.php?


 
 

11 
 

5. ACESSO A ÁREA RESTRITA DO SIGPROJ 
 

Para acessar a área restrita do SigProj é necessário preencher os campos “CPF” e 

“Senha”, informados no ato do cadastramento, e clicar no botão “Acesso” (figura 6). 

 

 

Figura 6 – Acesso a área restrita do SigProj. 

  



 
 

12 
 

Ao acessar a área restrita (figura 7), o usuário poderá ter acesso as seguintes 

funcionalidades: 

a) consultar os editais referentes a modalidade de projetos de Extensão da Pró-

reitoria de Extensão e Relações Institucionais (PROEX) do IFMS. 

b) visualizar as últimas mensagens recebidas no correio eletrônico da plataforma. 

c) visualizar os editais abertos de cada módulo (Ensino, Extensão, Pesquisa e 

Estudante). 

d) visualizar as propostas submetidas. 

e) visualizar as propostas que faz parte da equipe. 

f) alterar os dados cadastrais. 

g) acessar o site do CNPq para atualização do currículo lattes. 

h) acessar o correio eletrônico. 

i) consultar as áreas de conhecimento do CNPq e observações para elaboração 

de ação. 

j) consultar as modalidades de extensão, linhas de extensão, diretrizes de 

extensão e áreas temáticas (a denominação das linhas de extensão e respectivas 

definições se dão de acordo com a classificação determinada pelo Fórum de Pró-

Reitores de Extensão das Universidades Públicas Brasileiras – FORPROEX e são apenas 

uma referência, não substitui a Política de Extensão do IFMS e as informações contidas 

nos editais).  
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Figura 7 – Área restrita do SigProj. 
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6. REGISTRO E SUBMISSÃO DE ATIVIDADE DE EXTENSÃO NO 
SIGPROJ  

 

Na página inicial da área restrita, clicar na modalidade “Extensão”. Na página que irá 

abrir, seção “Editais Abertos”, escolha o edital desejado. 

 

Ao selecionar o edital irá aparecer seu período de vigência, um breve resumo e as 

opções para criar proposta, obter informações do edital e fechar aba.   

 

Para criar uma proposta referente o edital selecionado, é necessário clicar no botão 

  (Criar Proposta) – Figura 8. 

 

Figura 8 – Criar proposta. 
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Ao clicar em “criar proposta” irá aparecer uma janela com opções de ações de 

extensão (programa, projeto, curso e evento). Escolha a atividade de extensão prevista no 

edital desejado (figura 9) e leia as orientações para elaboração da proposta (Figura 10). 

  

 

Figura 9 – Atividades de extensão de um edital hipotético. 
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Figura 10 – Orientações para elaboração de atividades de extensão. 

 

O formulário eletrônico está distribuído em 4 categorias: Identificação, Equipe de 

Execução, Receita e Despesas. Cada categoria possui campos e cada campo possui uma 

ajuda online .  

 

Nas seções 6.1 a 6.5 serão explicadas as finalidades dos campos de uma proposta de 

“projeto” em um edital hipotético.  

 

OBSERVAÇÃO: Em alguns editais, os campos das propostas poderão ser 

suprimidos ou acrescentados. 
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6.1.  INTRODUÇÃO 

6.1.1. Identificação 

 

  

Figura 11 – Identificação da atividade de extensão. 

 

a) Título da Ação de Extensão: preencher o título/nome da ação de extensão. O título deve 
expressar, o mais fielmente possível, o conteúdo temático da proposta, sendo claro, objetivo e 
direto. No caso de um pedido de prorrogação da ação de extensão, colocar o mesmo 
título da ação original. 
 
b) Tipo da Ação de Extensão: selecionar a modalidade de Extensão referente o que deseja 
elaborar.  
  
Observação: Neste manual será elaborado uma proposta de projeto.  

 

Uma  atividade de extensão pode ser: 
- vinculada a um programa (forma preferencial - o projeto faz parte de uma nucleação de ações); 
- não-vinculado à programa (projeto isolado). 
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c)  Edital: Informar o edital que deseja participar. 
 
d) Ação vinculada à programa de extensão da IES: selecionar a opção adequada à proposta 
de atividade de extensão, que pode estar ou não vinculada a uma atividade/modalidade maior 
denominada programa de extensão. 
 
e) Instituição: selecionar a instituição vinculada à atividade de extensão proposta (IFMS). 
 
f) Unidade Geral: selecionar “UG <nome do campus de origem>”. 
 
g) Unidade de Origem: selecionar “<UO <nome da coordenação de extensão>”. 
 
h) Início Previsto: preencher a data do início (dia, mês e ano) de execução da atividade de 
extensão considerando a carga horária total da ação. É importante ressaltar que o período de 
inscrição do público, se existir, deverá estar após esta data de início.  
 
i) Término Previsto: preencher a data de término (dia, mês e ano) de execução da atividade 
de extensão. Recomenda-se que o período de execução de quaisquer atividades de 
extensão seja, de no mínimo, um mês. Em algumas propostas de eventos os coordenadores 
colocam o período de execução coincidindo com o período do evento, ou seja, período de três 
a quatro dias as vezes. Tal estratégia deverá ser evitada, pois o período de planejamento, 
divulgação, realização e finalização de toda a atividade de extensão devem ser incluídos no 
período. 
 
j) Tem Recurso Financeiro Envolvido?  selecionar a opção “Sim” se existir receita prevista 
na atividade de extensão. O edital de fluxo contínuo não prevê o fomento de recursos, é 
importante observar as informações contidas nos editais. 
 
k) Nome do Gestor: Preencher o nome do gestor da atividade de extensão. O gestor será 
responsável por planejar, controlar, administrar e gerenciar a atividade de extensão e o recurso 
financeiro, incluindo relatórios parcial e final de prestação de contas. Padronizaremos que o 
gestor da atividade será o próprio coordenador. 
 
l) Órgão Financeiro: Selecionar o Órgão Financeiro que gerenciará o recurso arrecadado pela 
atividade de extensão. Padronizaremos que será Conta Única em editais de fomento.  
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6.1.2. Detalhes 

 

Figura 12 – Detalhes da ação. 

a) Carga Horária Total da Ação: preencher a carga horária total de execução 

da ação de extensão. Esta carga horária, na prática, só tem efeito para eventos e 

cursos, pois é ela que determinará a carga horária a ser incluída no certificado do 

público-alvo da ação evento ou curso. De qualquer modo, recomenda-se não 

computar as horas de planejamento e organização para elaboração da proposta 

de ação de extensão. A definição desta carga horária está desvinculada do 

somatório da carga horária destinada aos membros da equipe executora. Por 

exemplo, um curso poderá ser de 40 horas, mas o total de horas destinadas à equipe 

para execução e finalização do curso poderá ser maior. 

 
b) Periodicidade: informar a regularidade em que a ação acontecerá podendo ser de forma 
sazonal, anual, eventual, permanente/semanal ou outra não cadastrada. 
 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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c) Abrangência: informar qual a abrangência de atendimento da atividade de extensão: 
municipal, estadual, regional, nacional ou internacional. Se for estadual, deve-se vincular o 
estado em que a atividade será realizada e quais os municípios do estado serão atendidos 
pelas atividades da proposta. 
 
d) Tem Limite de Vagas: selecionar a opção “Sim” caso exista limite de vagas para participar 
da atividade de extensão.  
 
e) Tem Inscrição? selecionar a opção “Sim” caso exista um período de inscrição para o 
público-alvo participar da atividade de extensão. 
 
f) Local de Realização: especificar o local de realização das atividades da ação de extensão 
proposta que deverá possuir infraestrutura adequada caracterizando o município, aldeia, bairro 
ou na instituição (indicando o campus, auditório, bloco, sala, laboratório e demais identificações 
necessárias), entre outras informações relevantes para o processo de monitoramento e 
avaliação da atividade de extensão in loco. 
 
g) Período de Realização: especificar o período (dia e horário) de realização das atividades 
da ação de extensão (finais de semana, todos os dias, horários disponíveis, entre outras 
informações), que deverá estar em conformidade com a data de início e de término prevista da 
ação de extensão. 
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6.1.3. Público 

 

Figura 13 – Público-alvo. 

a) Tipo/Descrição do Público-Alvo: especificar o público-alvo, ou seja, comunidade potencial 
a ser atendida pela atividade de extensão. Deverá envolver diferentes grupos sociais da área 
de abrangência da atividade de extensão favorecendo assim processos de gestão participativa 
entre o IFMS e a Sociedade. É importante ressaltar que para caracterizar extensão deverá 
ter como público-alvo prioritário e majoritário a comunidade externa ao IFMS. Entende-
se por “Público-Alvo”' não o número de participantes efetivos da atividade de extensão, mas 
sim o número total de pessoas potencialmente atingidas pela ação (esse é sempre um número 
estimado). 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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b) Número Estimado de Público: indicar o número estimado de público a ser beneficiado pela 
atividade de extensão proposta, considerando a abrangência populacional participativa de 
docentes, discentes de cursos técnicos, discentes de graduação, discentes de pós-graduação, 
técnicos-administrativos e outros no processo da extensão nas seguintes categorias: público 
interno, instituições governamentais federais, instituições governamentais estaduais, 
instituições governamentais municipais, organizações de iniciativa privada, movimentos 
sociais, organizações não governamentais (ONGs/OSCIPs), organizações sindicais, grupos 
Comunitários e outros.  
 
Observação: A estimativa de discente de cursos técnicos será relacionada no item 
“Outro (E)” do “Público interno do Instituto”. 
 

6.1.4. Parcerias 

 

Figura 14 – Parcerias. 

 

a) Nome da Instituição Parceira: especificar o nome completo (sem abreviação) da instituição 
parceira na execução da atividade de extensão. Somente as instituições parceiras e 
executoras da atividade deverão constar neste quadro. A instituição e órgãos 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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atendidos/beneficiados pela atividade de extensão não devem ser enquadradas como 
instituições parceiras. 

 

b) Sigla da Instituição Parceira: especificar a sigla da instituição parceira utilizada para 
identificá-la corretamente. Geralmente são de três a cinco letras. 

 

c) Parceria (Interna ou Externa à IES): informar se a parceria é interna ou externa ao IFMS, 
sendo que para cada instituição parceira deverá ser apresentada a contrapartida na parceria.  

 

d) Parceria - Tipo de Instituição: caso a parceria for externa, informar o tipo de instituição.  
 
e) Tipo de Participação: descrever de que forma a instituição parceira estará participando da 
execução da atividade de extensão podendo ser materiais de consumo, logístico, pessoal, entre 
outros tipos. 

 

6.1.5. Caracterização 

 

Figura 15 – Caracterização da ação. 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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Grande Área de Conhecimento do CNPq: selecionar e vincular a área de conhecimento pré-

definida pelo CNPq à proposta da ação de extensão. 

 

Todas as atividades de extensão deverão ser classificadas segundo a área temática. 

Como a maioria delas pode ser relacionada a mais de uma área, deve ser classificada em área 

temática principal e, opcionalmente, em área temática secundária. A classificação por área 

deve observar o objeto ou assunto que é dado ênfase na ação. Mesmo que não se encontre 

no conjunto das áreas uma correspondência absoluta com o objeto da atividade, a mais 

aproximada, tematicamente, deverá ser a escolhida. A finalidade da classificação é a 

sistematização, de maneira a favorecer os estudos e relatórios sobre a produção da Extensão, 

segundo agrupamentos temáticos, bem como a articulação de indivíduos ou grupos que atuam 

na mesma área temática. 

 

Área Temática Principal: selecionar a área temática principal da proposta da atividade de 

extensão, que poderá ser uma das oito áreas temáticas definidas pelo Plano Nacional de 

Extensão Universitária, conforme descritas a seguir: 

 

I - Comunicação: comunicação social; mídia comunitária; comunicação escrita e eletrônica; 

produção e difusão de material educativo; televisão universitária; rádio universitária; 

capacitação e qualificação de recursos humanos e de gestores de políticas públicas de 

comunicação social; cooperação interinstitucional e cooperação internacional na área. 

 

II - Cultura: desenvolvimento de cultura; cultura, memória e patrimônio; cultura e memória 

social; cultura e sociedade; folclore, artesanato e tradições culturais; produção cultural e 

artística na área de artes plásticas e artes gráficas; produção cultural e artística na área de 

fotografia, cinema e vídeo; produção cultural e artística nas áreas de música e dança; produção 

teatral e circense; rádio universitária; capacitação de gestores e políticas públicas no setor 

cultural; cooperação interinstitucional e cooperação internacional na área; cultura e memória 

social. 

 

III - Direitos Humanos e Justiça: Assistência jurídica; capacitação e qualificação de recursos 

humanos e de gestores de políticas públicas de direitos humanos; cooperação interinstitucional 
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e cooperação internacional na área; direitos de grupos sociais; organizações populares; 

questão agrária. 

 

IV - Educação: educação básica; educação e cidadania; educação à distância; educação 

continuada; educação de jovens e adultos; educação especial; educação infantil; ensino 

fundamental; ensino médio; ensino superior; incentivo à leitura; capacitação e qualificação de 

recursos humanos e de gestores de políticas públicas em educação; cooperação 

interinstitucional e internacional na área. 

 

V - Meio Ambiente: preservação e sustentabilidade do meio ambiente; planejamento de 

sistemas e tecnologias agrícolas sustentáveis; desenvolvimento regional sustentável; sistemas 

alternativos de produção; sustentabilidade do desenvolvimento urbano e rural; manejo 

ecológico de insetos-pragas, doenças e plantas espontâneas; sistemas integrados de 

produção; capacitação e qualificação de recursos humanos e de gestores de políticas públicas 

de meio ambiente; cooperação interinstitucional e internacional na área de meio ambiente; 

educação ambiental; gestão de recursos naturais; sistemas integrados para bacias regionais. 

 

VI - Saúde: promoção à saúde e qualificação de vida; atenção a grupos de pessoas com 

necessidades especiais; atenção integral à mulher; atenção integral à criança; atenção integral 

à saúde de adultos; atenção integral ao adolescente e ao jovem; capacitação e qualificação de 

recursos humanos e de gestores de políticas públicas de saúde; cooperação interinstitucional 

e cooperação internacional na área; desenvolvimento do sistema de saúde; saúde e segurança 

no trabalho; esporte, lazer e saúde; hospitais e clínicas universitárias; novas endemias e 

epidemias; saúde da família; uso e dependência de drogas. 

 

VII - Tecnologia e Produção: transferência de tecnologias apropriadas; empreendedorismo; 

empresas juniores; inovação tecnológica; polos tecnológicos; capacitação e qualificação de 

recursos humanos e de gestores de políticas de ciências e tecnologia; cooperação 

interinstitucional e cooperação internacional na área; direitos de propriedade e patentes. 

 

VIII - Trabalho: reforma agrária e trabalho rural; trabalho e inclusão social; capacitação e 

qualificação de recursos humanos e de gestores de políticas públicas do trabalho; cooperação 
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interinstitucional e cooperação internacional na área; educação profissional; organização 

popular para o trabalho; cooperativas populares; questão agrária; saúde e segurança no 

trabalho; trabalho infantil; turismo e oportunidades de trabalho. 

 

Área Temática Secundária 

Selecionar a área temática secundária, se existir, da proposta de extensão, que poderá ser uma 

das oito abaixo: Comunicação, Cultura, Direitos Humanos e Justiça, Educação, Meio Ambiente, 

Saúde, Tecnologia e Produção e Trabalho. Recomenda-se que as áreas temáticas principal 

e secundária sejam diferentes. 

 

Linha de Extensão 

Selecionar uma Linha de Extensão da proposta entre as cinquenta e três linhas de 

extensão do Plano Nacional de Extensão. Essas linhas estão descritas no anexo 2 da 

Política de Extensão do IFMS, disponível em http://www.ifms.edu.br/centrais-de-

conteudo/documentos-institucionais/politicas/politica-de-extensao-do-ifms.pdf/view . 

http://www.ifms.edu.br/centrais-de-conteudo/documentos-institucionais/politicas/politica-de-extensao-do-ifms.pdf/view
http://www.ifms.edu.br/centrais-de-conteudo/documentos-institucionais/politicas/politica-de-extensao-do-ifms.pdf/view
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6.1.6. Descrição 

 

Figura 16 – Descrição da ação.  

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.1.6.1. Justificativa 

 

 

Figura 17 – Justificativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.1.6.2. Fundamentação Teórica 

 

 

 

Figura 18 – Fundamentação teórica. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.1.6.3. Objetivos 

 

 

 

Figura 19 – Objetivos da atividade. 

 

 

 

 

 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.1.6.4. Metodologia e Avaliação 

 

 

 

Figura 20 – Metodologia e avaliação da atividade. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.1.6.5. Relação Ensino, Pesquisa e Extensão 

 

 

 

Figura 21 – Relação Ensino, Pesquisa e Extensão. 

 

  

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.1.6.6. Avaliação 

 

 

 

Figura 22 – Avaliação dos participantes equipe de execução. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.1.6.7. Referências Bibliográficas 

 

 

Figura 23 – Referências bibliográficas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.1.6.8. Descrição de Atividades 

 

 

Figura 24 – Observações. 

  

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.1.7. Divulgação / Certificados 

 

 

 

Figura 25 – Referências bibliográficas. 

 

  

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.1.8. Outros Produtos Acadêmicos 

 

 

 

Figura 26 – Referências bibliográficas. 

 

  

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.1.9. Anexos 

 

 

Figura 27 – Anexos. 

 

 

 

 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.2. EQUIPE DE EXECUÇÃO 

6.2.1. Membros 

 

 

Figura 28 – Buscar extensionistas – parte 1/2. 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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Figura 29 – Buscar extensionistas – parte 2/2. 
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Figura 30 – Inserir extensionista na atividade de extensão. 
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Figura 31 – Visualização de membros cadastrados. 

 

 

Figura 32 – Modificar as funções de membros cadastrados na ação. 

1 

 

2 

 

1 
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Observação: Todos os membros da atividade de extensão precisam estar 

cadastrados no SigProj. 

6.2.2. Cronograma de Atividades 

 

Figura 33 – Cadastrar atividade para membro da ação de extensão. 

Informar a duração 

da atividade em 

semanas. 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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Figura 34 – Vincular membros à atividade. 



 
 

45 
 

 

Figura 35 – Cronograma de atividades por membro. 
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6.3. RECEITA (SOMENTE PARA EDITAIS DE FOMENTO) 

6.3.1. Recurso do IFMS 

Na seção “Recursos do IFMS” deve ser preenchido as informações que serão 

financiadas no edital de fomento. Atente-se aos elementos de despesa que são financiáveis 

no edital de fomento. 

 

Figura 36 – Financiamento da ação com recursos do IFMS. 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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Caso seja preenchido a opção “Outros Serviços de Terceiros – Pessoa Física”, o 

sistema solicitará o preenchimento de “Encargos patronais”.  

 

6.3.2. Receita Consolidada (Somente para editais de fomento) 

 

 

Figura 37 – Receita consolidada da ação. 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.4. DESPESAS (SOMENTE PARA EDITAIS DE FOMENTO) 

6.4.1. Material de Consumo 

 

Figura 38 – Relação de despesas com materiais de consumo. 

6.4.2. Serviços de Terceiros - Física 

 

 

Figura 39 – Despesas com contratação de Pessoa Física. 

\
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http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.4.3. Serviços de Terceiros - Jurídica 

 

 

 

Figura 40 – Despesas com contratação de Pessoa Jurídica. 
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http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877


 
 

50 
 

6.4.4. Bolsa de Extensão 

 

 

Figura 41 – Despesas com pagamentos de bolsas de extensão. 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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6.4.5. Orçamento Consolidado 

 

Figura 42 – Orçamento consolidado da ação de extensão (despesas). 

 

 

6.5. FERRAMENTAS 

6.5.1. Visualizar/Imprimir proposta  

Ao clicar no link "Visualizar/Imprimir" abrirá uma nova janela para visualização da 

proposta. Nesta janela é possível imprimir a proposta ou gerar um arquivo PDF (figura 43). 

 

http://sigproj1.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=1&modo=1&passo=106&projeto_id=212877
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Figura 43 – Visualização impressão da proposta. 

 

6.5.2. Visualizar pendências 

O proponente ao clicar em “visualizar pendências” (figura 44) poderá verificar se o 

formulário foi preenchido corretamente.  

A presença de erros impede o envio da proposta, já os avisos não impedem o envio 

da proposta, mas poderão influenciar na avaliação da proposta, caso não estejam de acordo. 
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Figura 44 – Verificar pendências na proposta. 

6.5.2. Salvar proposta 

O proponente ao clicar em “Salvar” irá salvar a proposta.  
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6.6. SUBMETER PROPOSTA 

6.6.1. Enviar proposta para julgamento 

Depois de corrigido todos os erros e observados todos os avisos, é necessário clicar 

em "Enviar proposta para julgamento" (figura 45). 

 

Figura 45 – Enviar proposta para julgamento. 
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Figura 46– Finalizando a atividade de extensão. 

 

O proponente ao enviar a proposta, poderá imprimir o comprovante de envio (figura 

47). Além disso, um e-mail será enviado confirmação de submissão (figura 48). 

 

Figura 47 – Comprovante de envio. 

Esta data considera o número 
de dias restante para finalizar 

as inscrições. 
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Figura 48 – E-mail de confirmação de submissão de proposta. 

 

7. CONSULTAR PROPOSTAS SUBMETIDAS 
 

O proponente poderá consultar informações da proposta submetida na seção “Minhas 

Propostas Submetidas” da área restrita do SigProj (figura 48). Nesta seção é possível consultar 

a proposta original e aprovada, os pareceres, o comprovante de envio e, além disso, ter acesso 

a página de relatórios parcial e final. 

 

Figura 48 – Consultar proposta submetida.  
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8. RELATÓRIOS 
 

No módulo de extensão (SIEX) do SigProj, seção “Minhas propostas submetidas”, o 

coordenador da ação de extensão poderá    preencher o final, bem como fazer sua prestação 

de contas e consultar os relatórios submetidos (figuras 49 e 50). 

 

 

Figura 49 – Elaborar/Consultar relatórios. 

 

 

 

Figura 50 – Elaborar relatório parcial e final. 
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8.1 RELATÓRIO FINAL 

8.1.1. Introdução 

8.1.1.1. Identificação 

 

 

Figura 51 – Identificação da atividade de extensão. 
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8.1.1.2. Resumo 

 

 

Figura 52 – Resumo da atividade de extensão. 
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8.1.1.3. Detalhes da ação 

 

 

Figura 53 – Detalhes da atividade de extensão. 
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8.1.1.4. Público/Certificado 

 

 

Figura 54 – Público/Certificado. 
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8.1.1.5. Objetivos 

 

 

Figura 55 – Objetivos. 

 

  

Quais foram os objetivos realizados? 

 



 
 

63 
 

8.1.1.6. Parcerias 

 

 

Figura 56 – Parcerias. 
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8.1.1.7. Resultados da ação 

 

 

Figura 57 – Resultados da ação. 
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8.1.1.8. Impactos 

 

 

Figura 58 – Impactos. 
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8.1.1.9. Produtos gerados 
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Figura 59 – Produtos gerados. 

8.1.1.10. Financeiro (somente para editais de fomento) 

Observação: Atente-se aos elementos de despesa que são financiáveis no edital 

de fomento. 

 

Figura 60 – Financeiro. 
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8.1.1.11. Mudanças e dificuldades 

 

 

Figura 61 – Mudanças e Dificuldades. 

 

  

Quais foram as mudanças? 

 

Quais foram as dificuldades? 
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8.1.1.12. Conclusões e perspectivas 

 

 

Figura 62 – Conclusões e perspectivas. 

 

 

 

 

 

 

Quais são as conclusões e perspectivas? 
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8.1.1.13. Bibliografia 

 

 

Figura 63 – Bibliografia. 
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8.1.1.14. Observações/Sugestões 

 

 

Figura 64 – Observações/Sugestões. 

 

  

Adicione aqui suas observações em relação a 

atividade de extensão desenvolvida ou outras 

informações que julgar relevante. 
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8.1.1.15. Arquivos anexos e prestação de contas 

  Observação: a prestação de contas é somente para editais de fomento.  

 

 

Figura 65 – Arquivos anexos e prestação de contas. 

Anexar documentos que comprovam a realização da atividade de extensão, 
como fotos, links de vídeos, listas de frequência, por exemplo. 
Se a atividade de extensão foi apoiada com recurso, é necessário fazer a 
prestação de contas apresentando notas fiscais que comprovem a 
compra/prestação de serviços dos itens relacionados na atividade de 
extensão). Se houver sobra de recurso é necessário fazer a devolução por 
meio de GRU. 
 
OBS: - As notas fiscais precisam constar o nome do coordenador da 
atividade de extensão. 
           - Utilizar o modelo de prestação de contas disponibilizado pela 
PROEX. Caso não tenha, procure a COERI do campus. 
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EXEMPLO DE NOTA FISCAL

 

 

Figura 66 – Exemplo de nota fiscal. 
Fonte: http://www1.fazenda.gov.br/confaz/confaz/Ajustes/Modelo_Fiscal/Ajuste%2003-

94/Nota_Fiscal_mod1.htm 
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Legenda da nota fiscal 
 

1. Dados da empresa/prestador de serviço;  
2. Número da Nota Fiscal;  
3. Data de validade da Nota Fiscal (data limite para emissão).  
4. Dados do coordenador do projeto que recebeu auxílio financeiro 
5. Data de emissão  
6. Descrição do produto ou serviço;  
7. Valor(es) Unitário(s)/ Valor Total da Nota Fiscal;  
8. Dados Adicionais: Local para fazer referência ao Edital da PROEX; 
9. Observação:  
a) Verificar: o número da nota fiscal e a existência da Razão Social e CNPJ/CPF da 

empresa. 
 

8.1.2.  Equipe de execução 

8.1.2.1 Dados gerais 

 

Figura 67 – Dados gerais da equipe de execução. 
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8.1.2.2 Membros 

 

Figura 68 – Membros da equipe de execução. 

 

Observação: Todos os membros da atividade de extensão precisam estar 

cadastrados no SigProj. 
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8.1.2.3. Cronograma de atividades 

 

 

Figura 69 – Cronograma de atividades. 

 

  

É possível ajustar o 

cronograma. 
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8.1.3. Participantes 

 

 

Figura 70 – Participantes. 

 

Relacione os participantes da atividade 

de extensão. 

Se forem muitos, você pode criar um 

arquivo e adicioná-los na seção 

“Arquivos Anexos” e mencionar esse 

link aqui. 
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8.1.4. Avaliação geral 

 

Figura 71 – Avaliação geral – parte I. 
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Figura 72 – Avaliação geral – parte II. 
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Figura 73 – Avaliação geral – parte III. 
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Figura 74 – Avaliação geral – parte IV. 
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Figura 75 – Avaliação geral – parte V. 
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Figura 76 – Avaliação geral – parte VI. 
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Figura 77 – Avaliação geral – parte VII. 

8.1.5. Ferramentas 

8.1.5.1. Visualizar/Imprimir relatório final  

Ao clicar no link "Visualizar/Imprimir" abrirá uma nova janela para visualização da 

atividade de extensão. Nesta janela é possível imprimi-la ou gerar um arquivo PDF (figura 78). 



 
 

85 
 

 

Figura 78 – Visualizar/Imprimir relatório final. 

8.1.5.2. Verificar pendências 

 

Figura 79 – Verificar pendências no preenchimento do relatório final. 
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8.1.6. Submeter relatório 

8.1.6.1. Enviar relatório final 

Depois de corrigido todos os erros e observados todos os avisos, é necessário clicar 

em "Enviar relatório final" e entregar os documentos originais impressos na COERI para parecer 

da DIREN. 

 

 

Figura 80 – Enviar relatório final. 
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9. CORREIO ELETRÔNICO 
 

O SigProj possui um serviço de correio eletrônico semelhante a um e-mail 

convencional que está disponível na área restrita do módulo de extensão (figura 81).  

Por meio desse recurso, o usuário poderá verificar as últimas mensagens recebidas 

na página principal do módulo de extensão e também acessar as funcionalidades do correio 

eletrônico: redigir/responder uma nova mensagem (figura 82), consultar e arquivar mensagens 

recebida (figura 83). 

 

  

Figura 81 – Correio eletrônico. 
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Figura 82 – Redigir mensagem. 
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Figura 83 – Consultar mensagens recebidas. 


