
 

 
INCLUSÃO​ DOS​ PARTICIPANTES EXTERNOS À UFSB 
NAS  AÇÕES​DE EXTENSÃO 

 
1.​Acesse o SIGAA Extensão e vá ao Portal Docente. 

2.​ Clique no menu Extensão --> Atividades de Extensão -->​
Gerenciar Atividades --> Gerenciar Participantes 

 

3.​Identifique a ação de extensão que deseja incluir os participantes (pode 
estar “concluída” ou “em execução”) e clique no ícone do boneco, 
marcado com um quadro vermelho:  

 

 

 



 

4.​Em seguida, clique em “Adicionar novo participante”: 

 

5.​Clique em “Cadastrar novo participante”: 

 

6.​Preencha os itens obrigatórios (com asterisco) do formulário de cadastro e, em 
seguida, clique em “cadastrar”: 

 



 

 

7.​ Clique no tipo de participação: 

 



 

8.​Em seguida, insira a frequência de participação (recomenda-se de, no mínimo, 75%) e 
marque SIM ou NÃO se deseja autorizar a emissão de declaração e do certificado da 
participação na ação de extensão. Há a possibilidade de inserir no campo “observação 
no Certificado” alguma informação adicional, como classificação, premiação ou carga 
horária (incluindo CH nesse campo, ela sairá no certificado). Para finalizar, clique 
em “adicionar participante”: 
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