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O Sistema de Informação e Gestão de Projetos (SIGProj) tem como objetivo auxiliar 
o  planejamento,  Gestão,  Avaliação  e  a  Publicização  de  projetos  de  extensão, 
pesquisa,  ensino  e  assuntos  estudantis  desenvolvidos  e  executados  nas 
universidades brasileiras. O SIGProj está sendo desenvolvido por pesquisadores e 
alunos  de várias universidades  brasileiras (formando uma comunidade SIGProj) 
sob a coordenação do Ministério da Educação - MEC.

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 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 projetos por meio da 
Internet e conseqüente parecer técnico de comitês e câmaras, acompanhando e 
monitorando  as  atividades  das  propostas  durante  as  fases  de  planejamento, 
execução e avaliação. Além de auxiliar na gestão universitária, tem como objetivo 
principal  contribuir  para  democratizar  todas  as  informações  para  a  comunidade 
universitária e a sociedade provendo transparência pública.

A  elaboração  de  projetos  é  realizada  em  formulário  on-line  no  SIGProj  e 
diretamente  pelo  coordenador/tutor  da  proposta  nas  respectivas  unidades 
institucionais, conforme as normas de cada instituição. Para cadastrar um projeto, o 
coordenador deverá estar vinculado à sua instituição e ter um cadastro prévio de 
pesquisador no SIGProj.

A consulta a esse rico banco de dados do SIGProj é aberta a toda a comunidade, 
sem a necessidade de cadastro prévio, senhas ou login, bastando clicar no item 
“CONSULTAS” do menu e formular a sua pesquisa.

Em  relação  à  tecnologia  de  informação  e  de  comunicação  utilizada  no 
desenvolvimento do SIGProj destaca-se o fato de ser um software livre e utilizar 
somente tecnologias livres de licença, tais como: linguagem de programação PHP e 
banco de dados PostgreSQL.



Cadastro no SIGProj

1º Passo:

 Na Barra de Endereço digite: http://sigproj.mec.gov.br/;
 Clique no botão “Cadastre-se no SIGProj”.

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


2º Passo:
 Informe seus dados na tabela “Cadastro”;

 No campo “Instituição*” primeiro clique em “Escolher”, informe a Sigla OU 
Nome da Instituição, em seguida clique em “Buscar” e depois em “Inserir”;

 Clique em “Continuar >>”.



3º Passo:
 Preencha  os  campos  que  achar  necessário  (quanto  mais  informações 

melhor), os campos com “*” são obrigatórios.
 Fique atento ao campo e-mail, pois  será seu contato com o SigProj.
 Após preencher os campos clique em “Enviar Cadastro”;
 Na tela de alerta “Cadastro efetuado com sucesso!” clique em “Ok”.



Cadastro de projeto de extensão no SIGProj

1º Passo:

 No  site  do  SIGProj  (http://sigproj.mec.gov.br/),  no  quadro  “Login”, 
preencha  os  campos  “CPF”  e  “Senha”  informados  no  ato  do 
cadastramento;

 Clique em “Acesso”.

Sair da 
plataforma 
do SIGProj.

Altera dados informados 
no momento do cadastro

Abre o site da 
plataforma Lattes

Enviar E-mail’sAba de modalidades de 
projetos: Ensino, 
Extensão e Pesquisa.

Criar ou editar uma 
proposta.

Consulta a situação 
de um projeto já 
cadastrado.

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


2º Passo:
 Na aba “extensão”, clique em “Criar e Editar Propostas”;
 Clique no botão “Criar Nova Proposta”;
 Leia as “Observações para Elaboração de Ações” e Clique em “Concordo”.



3º Passo: 
 Preencha todos os campos que julgar necessários;

 Clicando em  é possível selecionar as opções disponíveis;
 No campo “Edital”, clique em “Escolher”. Na caixa de dialogo que se abre 

escolha  a  opção  “Edital  de  financiamento  interno  111/2010  (UESB)” 
(financiamento interno da UESB) e clique em “Salvar”

 Conforme o item 14.3 do edital, projeto deverá ser desenvolvido de março 
a dezembro de 2011;

 Se o projeto prevê a utilização de recursos financeiros marque “sim” no 
último campo.

 Após  preencher  todos  os  campos  clique  em “Salvar”  no  canto  inferior 
direito da tela e depois em “Próximo Passo >>” para ir ao próximo tópico.

Aqui você pode 
acompanhar os 

passos  que serão 
dados e pode a 
qualquer momento 
visualizar ou editar 
um tópico, bastando 
clicar.

Clicando na “?” 
você tem uma 
explicação de como 
preencher o campo.

É recomendado que 
você clique em 
salvar ao finalizar o 
preenchimento de 
um tópico para 
evitar perdas caso o 
sistema caia



4º Passo:

 Preencha todos os campos que julgar necessários;

 No campo “Abrangência ” clique em  e escolha a opção desejada, em 
seguida  clique  em  “Selecione”,  na  caixa  de  diálogo  escolha  o  Estado 
depois Município e clique na seta para direita para inserir o município;

 Clique em “Salvar Alterações”;
 A depender das escolhas que se faça ou das opções selecionadas a tela 

será diferente da que está sendo apresentada aqui
 Ao final clique em “Salvar” e depois em “Proximo Passo >>”.



5º Passo:

 No campo “Tipo/Descrição do Publico-Alvo”, clique em “Mútiplas Linhas” e 
na  janela  que  se  abre  discrimine  qual  ou  quias  são  os  público  que 
pretende alcançar com projeto e clique em “inserir”;

 Na tabela, clique na opção em que o público do projeto se encaixa. Ex. Se 
for  estudante  de  graduação  da  uesb,  clique  em  “Público  interno  da 
Universidade”

 No campo destinado ao público alvo desejado, após preencher todos os 
campos clique em “Modificar”;

 Repita os dois ultimos passos para cada público-alvo do projeto;
 Ao final clique em “salvar” e depois em “Proximo Passo >>”.

Esses campos mudam 
de acordo com o que 
é escolhido na tabela 
acima



6º Passo:

 No campo “Nome” insira o nome da instituição parceira do projeto (se for o 
caso);

 No campo “parceria” informe se a parceria é interna ou extena, no caso do 
parceiro ser  uma empresa, por exemplo, marque a opção “Externa a IES”, 
com isso os campos “instituição” e “outra Instituição” dão lugar a “Tipo de 
Instituição” 

 No campo “Participação” clique em “Múltiplas Linhas”, na janela que se 
abre discrimine qual  e como será a forma de participação do parceiro, 
depois clique em “Inserir”;

 Preencha todos os campos e clique em “Inserir”
 Ao final clique em “salvar” e depois em “Proximo Passo >>”.



7º Passo:
 Clique em “Escolher” para selecionar a grande área de conhecimento do 

projeto;

 Na janela que se abre, campo “Principal” clique em  e selecione a área 
desejada;

 Não é necessário preencher todas as sub-áreas;
 Clique em “Salvar”;
 Ao final clique em “salvar” e depois em “Proximo Passo >>”.

Obs.: novos campos podem aparecer em razão dos itens selecionados.



8º Passo:
 Preencha  os  quadros  “Resumo  da  Proposta”,  “Palavras-chave”  e 

“Informações Relevantes para Avaliação da Proposta”(se for o caso);
 Ao final clique em “salvar” e depois em “Proximo Passo >>”.
 Nos  campos  que  serão  preenchidos  como  grande  volume  de  texto 

recomendamos que seja elaborado primeiramente em um editor de texto e 
posteriormente colado no respectivo campo no SigProj.

9º Passo:

 Nos passos:    
   

      1.6.1 Justificativa
      1.6.2 Fundamentação Teórica
      1.6.3 Objetivos
      1.6.4 Metodologia e Avaliação
         1.6.4.1 Conteúdo Programático
      1.6.5 Relação Ens., Pesq. e Ext.
      1.6.6 Programação
      1.6.7 Avaliação
      1.6.8 Solicitação de Apoio
      1.6.9 Referências
      1.6.10 Observações,

o preenchimento é similar ao nosso 8º Passo.



10º Passo:
 Marque os meios que serão usados  para a divulgação do projeto;

 No campo “Contato”,  clique  em “Múltiplas Linhas” para  informar outros 
meios de divulgação/contato. Ex: email, telefone, home page, etc.

 Em  “Certificados”  marque  quais  tipos  de  certificados  serão  emitidos, 
preencha a quantidade estimada e justifique;

 Informe a menção ou frequencia minima para emissão de certificados;
 Ao final clique em “salvar” e depois em “Proximo Passo >>”.



11º Passo:
 Informe se o projeto irá gerar produtos acadêmicos, se “sim” marcar na 

lista quais;
 No campo “Descrição/Tiragem”, clique em “Mútiplas Linhas” e na janela 

que se abre informe a tiragem do tipo de produção escolhida. Ex. Anais = 
250 cópias, Livro = 50 cópias.

 Ao final clique em “salvar” e depois em “Proximo Passo >>”.



12º Passo:
 No item Arquivos Anexos é obrigatório anexar dois arquivos:

Aprovação Pelo Departamento/Setor
Declaração de Nada Consta

 O primeiro é a carta de aprovação da proposta pelo Departamento/Setor 
de origem, que poderá ser Ad referendum ou em plenária Departamental;

 O  segundo  é  uma  declaração  emitida  pela  GEAC,  que  atesta  que  o 
proponente não possui pendências junto à PROEX.

 Ao clicar  em Clique aqui aparecerá uma janela, onde você selecionará 
o arquivo que deverá estar scaneado e salvo no computador ou mídia;

 Depois de selecionar o arquivo marque o Tipo, e clique em “Inserir”;
 Ao final clique em “salvar” e depois em “Proximo Passo >>”.

http://sigproj.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=0&modo=1&passo=124&salvar=102&finan=&controle=1#
http://sigproj.mec.gov.br/arquivos/edital_arquivo/Modelo_Declaracao_Nada_Consta.doc
http://sigproj.mec.gov.br/arquivos/edital_arquivo/Modelo_Aprovacao_Departamental.doc


13º Passo:
 Se o(s) membro(s) da equipe executora pertence(rem) a UESB ou a uma 

IES e já estver(em) cadastrado(s) no SIGProj clique em “[Clique aqui para 
vincular membros na Equipe de Execução]”, se não terá que cadastrar-
lo(s)   ou  pedir  que  ele(s)  cadastre(m)-se  (primeiras  instruções  desse 
manual).

 Na caixa que se abre (Buscar Extensionista), preencha o campo CPF ou 
Nome, se quiser limitar o campo da busca selecione uma instituição no 
campo IES e se não for membro da IES desmarque a opção “Membro de 
IES”;

 Aparecendo o nome desejado clique em “inserir”;
 Na janela  que se  abre  confira  os dados  do  Extensionista  e clique  em 

“Inserir”;

Continua...



Continuação.

 Se o(s) membro(s) da equipe executora não pertence a uma IES e é um 
membro da comunidade externa,clique em “[Clique aqui para cadastrar 
membros externos]”;

 Na janela que se abre preencha os campos e clique “Enviar Cadastro” e 
para inseri-lo na tabela de membros clique em “[Clique aqui para vincular 
membros na Equipe de Execução]”, desmarque a opção “Membro da IES” 
e clique em “Buscar”, aparecendo o nome desejado clique em “inserir”;

 Para retirar uma membro da equipe clique sobre o nome dele e na janela 
que se abre clique em  “retirar”;

 Para informar a função do membro (Colaborador, Coordenador, etc), na 
tabela  membros  cadastrados  clique  em  “editar”  na  respectiva  linha  e 
marque a(s) opção(ões) desejada(s).

 Ao final clique em “salvar” e depois em “Proximo Passo >>”.

Obs.: a carga horária será preenchida no próximo passo.



14º Passo:

 No campo “Atividade” clique em  para ver como preencher o campo;

 Observe que o campo Atividade deverá ser preenchido com o máximo de 
informações,  por  exemplo:  se  a  proposta  prevê  a  realização  de  uma 
palestra  deverá  informar  nome  do  palestrante,  instituição  ao  qual  o 
palestrante está vinculado, nome/tema da palestra;

 Ainda  no  campo  Atividade  você  deverá  enumerar  sequencialmente  as 
ações a serem executadas,  uma vez que o SigProj  não as dispõe em 
ordem cronológica;

 Informe Mês de Inicio e Duração;

 No campo “Responsável”  clique em   e selecione o responsável  pela 
ação;

 No campo “Vincular Membro”, clique em “Vincular” e na janela que se abre 
selecione  o(s)  membro(s)  que  participa(m)  da  ação  e  informe  a  carga 
horária e clique em “Vincular”. Observe que a carga horária da atividade 
será igual a soma da(s) carga(s) horária(s) disponibilizada(s) pelo(s) 
membro(s) para a referida atividade, exemplo: Maria 10h, João 5h e 
Pedro 20h, então a carga horária da atividade será 35 horas

 Clique em inserir;
 Ao final clique em “salvar” e depois em “Proximo Passo >>”.

Obs: Observe qual a carga horária maxima que cada membro da equipe executora 
disponibilizará para o projeto e faça a distibuição dentro das atividades do projeto.

Ver imagem na próxima página...





15º Passo:

 Se  houver  arrecadação  com  cobrança  de  inscrição  (etc.)  siga  as 
instruções abaixo, senão clique em “Próximo Passo >>”;

 No campo “Tipo” cique em  e selecione o tipo de arrecadação;
 No  campo  “Descrição”  clique  em  “Múltiplas  Linhas”  para  especificar  a 

arrecadação;
 Informe a quantidade e o custo unitário;
 Clique em “Inserir”;
 Repita os passos anteriores para cada tipo de arrecadação;
 Ao final clique em “salvar” e depois em “Próximo Passo >>”.

Obs.: para editar uma arrecadação basta clicar nela na coluna “descrição” da 
tabela “Arrecadação”.



16º Passo:

 Não insira valores nos campos destinados às Bolsas de Extensão  ;
 Distribua o recurso que pretende usar em suas respectivas rubricas. Ex: 

caneta, papel, clipes, etc., corresponde a Material de consumo; pró-labore 
corresponde  a  “outros  serviços  de  terceiros  –  pessoa  física;  Xerox, 
camisas,  bolsas,  deslocamento  com  veículos  da  Uesb,  Alimentação, 
hospedagem,  etc.,  correspondem  a  “Outros  Serviços  de  Terceiros  – 
Pessoa Jurídica”;

 Para preencher “equipamentos e material permanente” vide edital;
 Ao final clique em “salvar” e depois em “Próximo Passo >>”.

Obs: Se a proposta prever pagamento de pró-labore, o teto do seu projeto será 
igual a: R$ 6.000,00 menos 40,8% do valor informado no campo “Outros Serviços 
de  terceiros  –  Pessoa  Física”,  no  caso  de  ser  Contínuo.  E  no  caso  de  ser 
Esporádico  R$  3.000,00  menos  40,8%  do  valor  informado  no  campo  “Outros 
Serviços de terceiros – Pessoa Física”.

Não informa 
valores aqui.



17º Passo:
 Caso haja patrocínio ou apoio financeiro,  preencha todos os campos e 

informe a qual item se destina esse recurso.
 Antes de continuar veja o 16º passo desse manual;
 Ao final clique em “salvar” e depois em “Próximo Passo >>”.



18º Passo:

Se informou valor  em “outros Serviços de Terceiros –  Pessoa Física” 
preencha como na tela abaixo e informe no campo “Valor”  os 40,8% do valor 
“Outros Serviços de terceiros – Pessoa Física” e clique em inserir.



19º Passo:
 Aqui você visualiza a receita consolidada;
 Ao final clique em “salvar” e depois em “Proximo Passo >>”.



20º Passo:
 No campo  “Localidade”  clique  em “Escolher”  e  na  janela  que  se  abre 

preencha os campos solicitados, clique em “ok”;
 Preencha os demais campos e marque a “Fonte” (de onde sairá a verba)

 Em “Justificar  Diárias”  você deverá   especificar  a  quem as  diárias  se 
destinam,  o  período  do  deslocamento,  o  local  e  as  ações  a  serem 
desenvolvidas .  Não confundir Diárias com Hospedagem, a primeira 
destina-se a  cobrir  despesas com alimentação e hospedagem  de 
servidor da Instituição, a segunda destina-se ao pagamento de hotel 
para convidados externos;

 Ao final clique em  “inserir”, depois “salvar” e “Proximo Passo >>”.

Obs.:   os itens 4.2 e 4.3 o preenchimento é similar.



21º Passo:

 No campo “Descrição” clique em “Múltiplas Linhas”  e na janela que se 
abre  especifique  o  tipo  de  pagamento  e  clique  em  “inserir”.  Nas 
solicitações de pagamento de pró-labore deverão estar especificadas as 
atividades  a  serem  desenvolvidas  pelo  profissional  convidado,  sua 
titulação, carga horária da ação, assim como deverá constar a justificativa 
pela não participação de profissional da própria Instituição;

 Informe o valor do pagamento;
 Escolha a fonte do pagamento;
 Clique em “inserir”;
 Repita esse processo para cada beneficiário;

 Ao final clique em “salvar” e “Proximo Passo >>”.

Obs.:  o   preenchimento  do item  4.5 Serviços de Terceiros – Jurídica  e  4.6 
Material Permanente é similar.



22º Passo:
 Como o bolsista ainda não foi selecionado mantenha a opção “[!] A ser 

selecionado”;

 Preencha todos os campos exceto o “bolsa/mês” que deverá  permanecer 
zerado.

 Marque a opcão IES (UESB);
 Preencha “Objetivos”;
 No campo “Atividades a serem desenvolvidas/Mês:” informe o plano de 

trabalho conforme exemplo;
 Ao final clique em “inserir”,;
 Caso precise de mais de um bolsista repita os procedimentos anteriores 

para cada solicitação.  Lembre-se de justificar a(s) solicitação(ões) de 
bolsa(s).

  Finalizado o processo clique em “salvar” e “Proximo Passo >>”.

Continua na próxima página...





23º Passo:
 Esse ponto é destinado a despesas que não se encaixam nos pontos 

anteriores  e que serão pagas com recusos da receita de “Arecadação” ou 
“Terceiros”;

 Ao final clique em “salvar” e “Proximo Passo >>”.

Obs.: “pule” o ponto 4.9 Resol. de Dest. Espec. da IES.



24º Passo:
 Aqui você visualiza  o orçamento total do projeto;
 Clique em “salvar” e “Proximo Passo >>”.



25º Passo:
 Clique em “Verificar Pendências”;

 Na janela que se abre visualize as pendências da sua proposta. 

 Para corrigir uma pendência clique em [Erro] que você irá diretamente 
ao local do erro.  É necessária a correção das pendências com erro 
para o envio da proposta;

 As pendências que estiverem marcadas com [Aviso] não impossibilitam o 
envio da proposta.

http://sigproj.mec.gov.br/projetos/verifica.pendencias.php?modalidade=0&amp;modo=1#
http://sigproj.mec.gov.br/projetos/verifica.pendencias.php?modalidade=0&amp;modo=1#


26º Passo:

 Caso  a  proposta  não  tenha  nenhuma  pendência  clique  em  “Enviar 
proposta para julgamento” e siga as instuções.



27º Passo:

 Caso não conclua a elaboração da proposta você poderá retomá-la do 
ponto que parou, desde que esteja salva;

 Quando você logar novamente clique em “Criar e Editar Proposta”; que irá 
lhe remeter para a tela abaixo;

 Clique em [Editar] na proposta  que deseja modificar.

http://sigproj.mec.gov.br/siex.php?id=7&plataforma=1&acao=3&modalidade=0&modo=1&passo=102&projeto_id=38233


28º Passo:

 Caso queira imprimir a proposta clique em  “Imprimir” para que o sistema 
gere um arquivo .pdf do seu projeto.


