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APRESENTAÇÃO 
 

O Presidente de Comissão/Comitê de Extensão na Unidade (e demais nomenclaturas correlatas à função) é 

um papel que só poderá ser atribuído por diretores(as) de Unidade Acadêmica, respeitando os estatutos e 

documentos das referidas unidades. 

 O papel de apoio técnico está disponível para Unidades e Departamentos para auxiliar as chefias nas tarefas 

do setor.  

Ambos os papéis devem atuar alinhados com seus gestores e as orientações de seus respectivos setores e 

podem: 

Cadastrar Pareceristas 

Designar Pareceristas 

Devolver para o(a) proponente  
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1 Acesso 

Ao ser designado, o(a) Presidente/Apoio deve acessar o SIGAA e escolher seu vínculo como servidor ativo. 

1.1 O(a) usuário(a) deve escolher seu vínculo ativo como servidor. 

 

1.2 Se docente, escolher o portal docente.
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Caso seja TAE, escolher o menu Extensão 

 

 

1.3 Se docente, na aba Extensão, estará disponível a opção Comissão Setorial de Extensão. 
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No caso de TAE, aparecerá um submenu em negrito na tela com o perfil que lhe houver sido atribuído.  

 

 

  



10 
 

2 Gerenciar Ações de Extensão 

Para visualizar uma ação ou devolver a proposta para o(a) proponente, deve-se clicar em Gerenciar Ações de Extensão 

em que terá acesso a todas as ações da Unidade.  

 

2.1 Nesta tela, é possível visualizar a ação de extensão        , devolver a proposta para o(a) proponente        ou visualizar pareceres  . 

O papel de Presidente de Comissão (assim como o Apoio Técnico) não permite validar ou não validar uma proposta. Somente a 

chefia de departamento/direção pode fazê-lo. 
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2.2 Também é possível buscar as ações de acordo com o status. Observe os status pertinentes a unidades e departamentos 
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2.3 Devolução de ação de extensão 

Para devolver a proposta a(o) interessado(a), recomenda-se explicitar uma justificativa e clicar em Devolver Proposta.  

• No caso das Unidades Acadêmicas, caso seja necessário, pode-se escolher a opção SIM no item Esta devolução 

deve reiniciar o fluxo de aprovações quando achar necessário que a ação passe novamente por apreciação do 

Departamento.  

• Caso a opção NÃO seja escolhida, após sanadas as pendências pelo(a) proponente, a ação voltará a unidade sem 

necessitar de nova apreciação na instancia anterior. 
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3 Cadastrar Parecerista 

Para orientações sobre como acessar e realizar o parecer, deve-se consultar o Manual de Parecerista de Ações de Extensão.  

ATENÇÃO: Caso o parecerista já esteja cadastrado, deve-se acessar o Menu Extensão > Distribuir Ações para pareceristas e pular 

para o item 3.3  

3.1 Deve-se informar o nome do parecerista e escolher duas áreas temáticas (opcional). Será possível designar pareceristas de áreas 

temáticas distintas do informado na ação caso seja necessário. 

  

3.2 Após Cadastro do(a) Parecerista, é possível cadastrar novos ou distribuir ações para os pareceristas já cadastrados. 



14 
 

 

 

3.3 Pode-se visualizar ação antes de distribui-la       ou clicar em      para distribui-la. Também é possível buscar ações pelo título e 

ano. 
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3.4 Nesta tela, deve-se buscar o nome do(a) parecerista já cadastrado(a) e clicar em incluir parecerista       . É possível incluir mais de 

um parecerista por ação. Ao final, deve-se clicar em Confirmar Distribuição. 
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3.5 Caso necessário, pode-se remover um parecerista já designado(a). 

ATENÇÃO: Após a emissão do parecer, não é possível remover pareceristas. 

  

 

  

Nome do parecerista 
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3.6 Após a realização do Parecer, a Chefia/Apoio e Presidente de Comissão receberão notificação.  

• Para visualizar o parecer, deve-se acesso o Menu Extensão > Autorizar ações de extensão 

• Caso seja necessário uma nova apreciação do mesmo parecerista, será necessário distribuir a proposta novamente. 

ATENÇÃO: Somente o perfil de gestor (chefe ou diretor(a) poderá Autorizar ou Não Autorizar a proposta. 

 

 


