
Passo a passo 
proposta e relatório de 
evento e curso

Tutorial por CEAPE. Abril de 2021



Oba! A realização de eventos e cursos é super

importante, trata-se de um momento precioso de trocas

de experiência, conhecimentos e aprendizagens.

Sabemos que, para tanto, intenso trabalho deve ser

realizado e começa por um bom planejamento.

Esperamos que executar o preenchimento da proposta de

evento seja tranquilo e se constitua como um modo de

auxiliar a pensar e definir a ação extensionista. Conte

conosco!

Grande abraço - Equipe CEAPE



Prazos!

• curso

• se vinculado a programa ou projeto de extensão com antecedência mínima de 10 dias
• se NÃO vinculado a programa ou projeto de extensão com antecedência mínima

de 20 dias

• evento

• se vinculado a programa ou projeto de extensão com antecedência mínima de 5 dias
• se NÃO vinculado a programa ou projeto de extensão com antecedência mínima

de 7 dias



Pré-preenchimento

a. Peça os dados de 
todos os membros de sua 

equipe e convidados 
(CPF, nome completo, 
tipo de vínculo com a 

UFPR, matrícula UFPR se 
aluno, titulação, 

formação, área de 
atuação, instituição, 

curso, função e e-mail). 
Sem essas informações, 

os palestrantes, 
organizadores e 
membros não 

conseguirão receber o 
certificado.

b. Pegue dados 
completos  do local da 
instituição sede, localize 

dados completos da 
instituição parceira 

(CNPJ, razão social, tel., 
CEP, email, Nome 
fantasia, principal 
atividade). Se for 

realizado de modo 
online, como canais de 

youtube, pode deixar em 
branco. 

c. Encontre um momento 
tranquilo de sua semana  
e com boa internet, pois 
o sistema nem sempre 

salva automaticamente.



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







Se não tiver recurso, 
simplesmente clique em 

iniciar!

Se tiver recurso, clique em 
sim e aparecerá mais 

campos a serem 
preenchidos (receitas e 

despesas)



Campos exclusivos para 
quem fará evento com 
recursos financeiros



• Os eventos podem estar vinculados a projetos ou programas de 

extensão. Quando estes estão vinculados, são aprovados 

automaticamente, apenas se analisa aspectos mais gerais. Cursos devem 

ter no mínimo 8 horas, por exemplo.

• Um evento pode estar relacionado a mais de um projeto ou programa.



Após a vinculação a um projeto ou programa, o 

coordenador deste deve autorizar! Avise o 

coordenador do projeto ou programa.



Estes serão os campos a serem preenchidos



Preencher no Word
• Título do evento 

• Descrição: texto de cerca de três linhas, em linguagem simples, apresentando o objetivo do evento, 
temas abordados, carga horária, público-alvo e forma de inscrição. Este texto será utilizado para 
divulgar o evento.

• Data de início: o ideal é que EVENTO seja submetido com 5 dias de antecedência do início, 
quando for VINCULADO a projetos ou programas ou 7 dias caso seja EVENTO não vinculado. 

• Data de fim: 

• 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 desenvolveu. Se não houver um 
local específico dos participantes, é possível deixar em branco apenas dizer o perfil dos 
participantes.



• Objetivo geral:

• Objetivos específicos:

• Justificativa para o evento: relevância interna e externa do evento e o tripé 

ensino-pesquisa-extensão

• Área temática: escolher uma prioritária dentre as opções trabalho, 

comunicação, cultura, direitos humanos e justiça, educação, meio ambiente, 

saúde e, por fim, tecnologia e produção.

• Abrangência: escolher uma dentre as opções: internacional, nacional, 

estadual, regional, municipal ou local



Adequação aos princípios extensionistas

• Quanto ao impacto e transformação social

• Quanto à interação dialógica

• Quanto à interdisciplinariedade e interprofissionalidade

• Quanto à indissocialibildade entre ensino-pesquisa-extensão

• Quanto ao impacto na formação discente



Objetivo de 
desenvolvimento 

sustentável

• Escolha 3 objetivos, dentre os 

17 que aparecerão 

automaticamente no sistema 

SIGA.



• Palavras-chave: escolha 

aquelas que facilitarão a 

identificação do evento 

para os possíveis 

participantes

• Sede administrativa do 

evento: trata-se de 

endereço completo, 

com cep, número, etc. 

Pode ser colocada a 

sala do docente 

coordenador.

• Instituição parceira: 

preencher informações 

na figura ao lado.



• Público-alvo: se quiser, é possível colocar endereço completo do público. 

Por exemplo, alunos de uma determinada escola, incluindo o endereço 

desta.

• Lembre-se em deixar vagas para comunidade interna e externa à UFPR.



Equipe

• É necessário preencher o mais completamente possível. Mas, se ocorrer 

mudanças na equipe do evento, por exemplo, uma eventualidade com 

um palestrante, o acréscimo de um organizador do evento, etc, será 

possível alterar posteriormente.

• As opções de membros de equipe são 



Para cada membro, será necessário preencher:



Quanto a atividades

• Note que há três abas relativas a atividades

Na aba tipos inclua 
cada uma dos 

nomes das 
atividades: 

palestra, mesa-
redonda, simpósio, 

apoio 
credenciamento, 
apoio no evento

Na aba atividades, 
cada uma das 

atividades descritas 
anteriormente 

serão detalhadas

Na aba atividades 
da equipe, cada 
um dos membros 

de equipe deve ser 
associado a 

alguma atividade. 
Não podem sobrar 

membros de 
equipe sem 

atividades e nem 
atividades sem 

equipe



Aba tipos de atividades

• Inclua todas as atividades realizadas, as quais devem ter no máximo duas 

ou três palavras. Por exemplo: palestra, mesa redonda, coordenação de 

simpósio, apoio técnico, apoio no credenciamento, 

• Não seja econômico nos tipos de atividades, pois adiante cada uma 

destas atividades será incluída para cada um dos membros da equipe

• Obrigatoriamente ao menos um tipo de atividade deverá estar associado 

ao certificado dos participantes do evento.



Aba atividades Somente as atividades 

cadastradas na aba 

anterior “tipo de 

atividade” aparecerão 

como opção. Na carga 

horária, se não houver 

uma divisão explícita 

entre hora téorica e 

prática, coloque 

apenas a teórica e os 

outros campos digite 0. 

Não digite traço e nem 

deixe em branco, se 

não o sistema acusará 

pendência. Alguma das 

atividades cadastradas 

deve compor o 

certificado dos 

participantes.



Inscrições 

• Critérios de inscrição e seleção

• Critérios de frequencia e aproveitamento

• Critérios de certificação

• Programação da atividade (texto para o verso do certificado dos 

participantes)

• Local e período de inscrição (pode ser um link de formulário online)



Número de vagas

• É esperado que sempre haja vagas para o público externo à UFPR. Caso 

não tenha, justifique.



Caso queira imprimir o que preencheu, clique 
em pdf da proposta e ver documento.



Verifique se há pendências, se não existirem clique em enviar 
para o departamento. Mande um email gentil ao chefe, 
avisando da submissão.



Se o curso ou evento for vinculado, aparecerá 
uma tela que indicará a necessidade de 
aprovação de vínculo pelo coordenador de 
projeto ou programa



O coordenador 
deverá clicar em 
extensão.





Após aceito a proposta de vínculo, é 
necessário voltar a tela inicial, rolar 
para baixo, clicar na proposta e então 
no campo ações enviar ao 
departamento....



Clique em enviar para o departamento



Parabéns, proposta submetida! Aguarde que
dentro de alguns dias sua proposta será analisada.



Para fazer o 
relatório...



Prazos!

• Curso ou evento

• Até 30 dias após o evento





Se não tiver encontrado esta 
tela, possivelmente, é porque 
esqueceu de rolar a página para 
baixo.







O SIGA puxará as informações da proposta. Se precisar
editar os membros da equipe, altere na proposta e não
no relatório.



Articulação com a modalidade pesquisa

• Indique se o evento envolveu como equipe alunos de mestrado, 

doutorado, IC, IT, ou de grupo de pesquisa, monografia, etc. Indicando a 

quantidade por tipo de participante. 



• Indique se o evento teve alunos de graduação, ensino técnico ou de 

pós-graduação como participantes

Articulação com a modalidade ensino



Não se esqueça de incluir em uma planilha do excel as informações dos 
participantes ( CPF, nome completo, email, frequencia, aproveitamento). 

Os certificados serão enviados automaticamente via SIGA para o email dos 
participantes, assim que o relatório for aprovado. Assim, o email dos 
participantes é primordial!

Caso o evento já tenha ocorrido e você tenha esquecido de pegar o email , 
inclua o seu email e quando um participante perguntar sobre o certificado 
re-encaminhe para ele.



Em produtos e publicações, é possível incluir anais, cartazes, artposts, 
vídeos e outros materiais que foram produzidos em consequência do 
evento.

Essas informações serão atualizadas puxando o que estiver registrado no 
lattes dos membros da equipe que foram incluídos na proposta do evento.



Após finalizar o preenchimento, suba novamente a tela. Clique em ações e 
no item enviar ao departamento. Avise por email o chefe de seu 
departamento para que dê ciência no relatório. Não é necessário incluir 
nada. Caso o chefe analise,  o relatório irá para o CEAPE a fim de ser 
analisado. 



Se teve problemas quanto ao sistema SIGA, na 
proposta ou relatório



Parabéns!


