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Sabemos o quanto pode ser cansativo preencher

relatórios. Por isso, agradecemos imensamente por sua

disposição em registrar tudo o que fez neste ano em seu projeto.

Ainda que seja trabalhoso descrever o que foi realizado, estas

informações nos ajudarão a melhorar os planos para manter e

expandir as atividades extensionistas. Muito obrigada pela

disposição e esperamos que este tutorial facilite o preenchimento.

Grande abraço - Equipe CEAPE



Pré-preenchimento

a. Peça os dados de todos os membros 
de sua equipe (CPF, nome completo, 

tipo de vínculo com a UFPR, matrícula 
UFPR, titulação, formação, área de 

atuação, instituição, curso, função e e-
mail). Sem essas informações, os 

membros não conseguirão receber o 
certificado.

b. Atualize seu currículo lattes, 
incluindo suas produções 

extensionistas, será necessário. Peça 
também que todos os membros da 

equipe atualize, será preciso. 



Como preencher lattes para conseguir 
sincronizar adequadamente com o SIGA

• Ir no site do CNPQ 
clicar em atualizar 
lattes

• Clicar na aba 
produções e incluir 
todas as produções



Preencha o mais completamente 
possível as informações no lattes no 
item projeto de extensão, 
facilitando posteriormente a 
indicação no SIGA dos produtos e 
produções extensionistas realizados



d. Preencha em arquivo word
o que irá copiar e colar no 

siga (use campos explicitados 
nos próximos slides). O 

sistema pode travar e você 
perder o que havia 

preenchido diretamente no 
sistema

e. Entre no siga
f. Clique no seu perfil de 

coordenador de proposta



Preencher no Word

• Título do projeto ( o siga puxa da proposta, não é necessário alterar)

• Objetivo geral (o siga puxa da proposta, não é necessário alterar)

• Programas vinculados (caso haja algum programa vinculado, selecionar dentre as 

opções que aparecem, as quais necessariamente já estão no sistema siga)

• Público alvo: incluir o público, preenchendo local, CEP, logradouro, complemento, 

bairro, cidade e estado. Se o projeto tiver envolvido mais do que um público, 

incluir separadamente. Por exemplo, se estudantes, o endereço de cada escola 

em que se desenvolveram as ações.



• Pessoas atingidas diretamente: descrever quem recebeu a ação e quantas pessoas 

foram envolvidas nas ações extensionistas do projeto. É necessário discriminar 

quantidade aproximada por grupo. Por exemplo, 300 pacientes, 600 pais, 50 

enfermeiros.

• Pessoas atingidas indiretamente: descrever pessoas que foram influenciadas pelo 

projeto, ainda que não tenham tido contato direto com a equipe do projeto. Por 

exemplo, o projeto realizou debates com 15 pais, de modo que ao menos mais 15 

filhos foram influenciados pela intervenção. Para além de descrever as características 

das pessoas envolvidas indiretamente, é necessário especificar o método empregado 

para influenciar tais pessoas e estimar a quantidade que foi influenciada.

• Objetivos da proposta: Primeiro, se questiona se houve alterações nos objetivos da 

proposta, se clicando no botão não ou sim. Se ocorreram mudanças, ao clicar sim, 

abrirá a opção de adicionar as alterações nos objetivos da proposta.



• Articulação com modalidade de pesquisa: Primeiro, se questiona se o projeto se relaciona com atividades de 
pesquisa. Se clicando no botão não ou sim. Se o projeto se relaciona, ao clicar sim, abrirá a opção de 
modalidade de pesquisa (Mestrado, Doutorado, IC, IC tecnológica, Grupo de pesquisa, Monografia, Pesquisa 
docente, Pesquisa Técnico). Para cada modalidade de pesquisa envolvida, é necessário incluir a quantidade de 
pessoas vinculadas.

• Articulação com modalidade de formação estudantil. Primeiro, se questiona se o projeto se relaciona com 
atividades de ensino estudantil. Se clicando no botão não ou sim. Se o projeto se relaciona, ao clicar sim, 
abrirá a opção de graduação, pós-graduação e técnico. Para cada modalidade de formação, é necessário 
incluir a quantidade de pessoas vinculadas.

• Integrantes da equipe. É necessário que você tenha o CPF, nome completo, tipo de vínculo com a UFPR, 
matrícula UFPR, titulação, formação, área de atuação, instituição, curso, função e e-mail de cada um dos 
participantes da equipe. Caso queira adicionar algum integrante, terá que salvar o que preencheu no 
relatório, voltar à proposta e incluir na proposta. Está melhor explicado este passo de voltar na proposta 
adiante. Mesmo os bolsistas, deverão ser cadastrados na proposta. O siga extensão não puxa 
automaticamente os dados dos bolsistas. Caso apareçam membros de outros anos, é necessário excluir estes 
membros da proposta. No futuro, o SIGA permitirá a manutenção dos alunos ao longo dos 5 anos, mesmo que 
se altere anualmente.

• Produtos e publicações: Estas deverão ser selecionadas do lattes dos membros da equipe. Assim, o SIGA puxa 
o que foi produzido do lattes (produção bibliográfica, técnica, artístico-cultural e outra), conforme slide 5 
desta apresentação. 



No siga...



Se não tiver encontrado esta 

tela, possivelmente, é porque 

esqueceu de rolar a página para 

baixo.





Escolha o projeto para o qual deseja 

elaborar o relatório!







Inclua o que preencheu no Word, em cada 
uma das abas.

O relatório é enviado para a ciência do departamento, depois 

tramitará para o Conselho Setorial de Extensão que dará 

ciência e, em seguida, para o CAEX. 



Para incluir novos integrantes à equipe ou alterar membros (excluir de 
anos anteriores)...



Escolha o projeto para o qual deseja 

incluir os membros







Caso algum aluno tenha sido uma 
parte do ano bolsista e na outra 
voluntário, escolha bolsista e coloque 
uma anotação no campo observações.

Caso você inclua um orientador que 
não seja você o coordenador, incluir no 
campo observações a quantidade de 
alunos que foram orientados pelo 
orientador.

Caso haja algum profissional que 
ajudou no projeto, mas que não tem 
vínculo com a UFPR para além do 
projeto ou ao qual não se remunerou, 
incluir apenas externo voluntário.



Para cada um dos alunos cadastrados na proposta, 
será aberto um campo no SIGA do aluno para que 
este preencha o seu Relatório. Após o aluno 
preencher o relatório, o coordenador deverá dar 
ciência no relatório dele no SIGA e só assim 
conseguirá tramitar o relatório. 



Relatório aluno – passo a passo 





O aluno escolhe o projeto para o 
qual irá realizar o relatório, caso 
participe em mais de um.

O aluno irá escolher dentre 
opções, havendo poucos campos 

referentes a questões abertas, 
conforme slides a seguir.

























Após todos os alunos preencherem e o orientador 
validar o relatório do aluno, o relatório completo 
não terá mais pendências e poderá ser submetido. 
Ao ser submetido, é enviado para CIÊNCIA do 
departamento, depois para a ciência do CEAPE e 
será analisado somente no CAEX. 



Se houver problemas no siga...

Especifique no novo chamado o problema. Se necessário, 

também entre em contato com ceape.edu@ufpr.br



Você terminou! Parabéns!


