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Apresentação

A Escola de Extensão (Eext) é um órgão complementar da Universidade Federal Rural 
do Rio de Janeiro, subordinada à Pró-Reitora de Extensão e, apesar de ter sido criada 
através da Resolução nº 01, de 17/04/2019 e de já estarmos trabalhando internamente 
desde agosto de 2019, oficialmente, iniciou suas atividades em março de 2020.

Seu objetivo principal é estimular o oferecimento de cursos de extensão, os quais 
compreendem atividades de ensino acadêmico, técnico, cultural ou artístico, não 
pertencentes ao âmbito regulamentar das atividades regulares de ensino de gradua-
ção no âmbito da PROGRAD, e pós-graduação Lato Sensu no âmbito da PROPPG, na 
UFRRJ, ampliando desta forma a transferência de conhecimentos disponíveis na Uni-
versidade para a Comunidade.

Através da Pró-Reitoria Extensão (PROEXT), a EExt tornará público “Edital de 
Submissão de propostas de Cursos de Pós-graduação Lato Sensu – Especialização de 
caráter eventual da Escola de Extensão”, cujas propostas deverão ser submetidas, 
pelos servidores interessados (docentes), através do SIGAA, módulo Lato Sensu.

Esse módulo (Lato Sensu) já é usado pela Pró-reitoria de Pós-Graduação.

Apesar de haver alguns tutoriais elaborados pela COTIC, a EExt confeccionou 
este “Tutorial de Submissão de Cursos Lato Sensu”, para que todos os servidores, 
interessados em submeter sua proposta, durante a vigência de cada edital, possam 
entender o funcionamento do sistema e acessá-lo sem maiores problemas.

O Tutorial contém todos os passos relacionados a um curso de especialização, 
desde sua submissão, avaliação/aprovação até o gerenciamento (inscrição/conclu-
são/certificação). Cada passo contém uma explicação e uma imagem da tela acessada.

Esperamos que, dessa forma, todos consigam gerenciar seus cursos no sistema 
sem dificuldades.

Conforme orientações contidas no edital vigente, os Cursos de Pós-graduação 
Lato Sensu – Especialização de caráter eventual só poderão ser submetidos à Escola 
de Extensão (através do módulo SIGAA) após a sua aprovação pelas instâncias com-
petentes.

Sandra Marchiori
Diretora Substituta

Eext/PROEXT/UFRRJ
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TUTORIAL para Submissão e Gerenciamento de Curso Lato Sensu, no módulo 
SIGAA/Lato Sensu

1. Submissão de Proposta

Conforme orientações contidas no edital vigente, os cursos de Pós-Graduação Lato Sensu -
Especialização de caráter eventual só poderão ser submetidos à Escola de Extensão (através do 
módulo SIGAA) após a sua aprovação pelas instâncias competentes.

1.1 Acesso ao Módulo SIGAA 

O proponente deverá acessar o módulo SIGAA.

Fazer login com usuário e senha utilizados para qualquer módulo SIG.

Figura 01 - acesso ao SIGAA

Figura 02 - login do sistema

https://sigaa.ufrrj.br/sigaa/public/home.jsf
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Em seguida deverá acessar o portal do docente.

Esta é a tela inicial do portal docente.

Figura 03 - meu portal docente

Figura 04 - portal docente
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1.2 Submeter Proposta
As propostas deverão ser submetidas pelo Coordenador do curso, através do preenchimento
do formulário eletrônico no SIGAA (7 telas a serem preenchidas), disponível no endereço:
https://sigaa.ufrrj.br/sigaa/public/home.jsf.

Ensino → Projetos → Proposta de Curso de Lato Sensu → Submeter Nova Proposta

O proponente deverá preencher todos os campos obrigatórios.
A primeira tela se refere aos dados gerais da proposta.
Ao informar o “Tipo de curso”, marcar Especialização.
Ao informar no item “Outras Unidades Envolvidas”, marcar a Escola de Extensão/EExt.
Clicar em avançar.

Figura 05 - submeter nova proposta

Figura 06 - dados gerais da proposta
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Na tela seguinte, informar os dados da coordenação de curso.
Clicar em avançar.

Na terceira tela, objetivos e importância, existem duas abas a serem preenchidas: 
informar a justificativa e objetivos e local do curso.
Clicar em Avançar.

Figura 07 - coordenação do curso

Figura 08 - objetivos e importância



SIGAA > MÓDULO DE LATO SENSU
1ª Fase 6

Na quarta tela, preencher os dados do processo seletivo.
Clicar em avançar. 

A quinta tela diz respeito ao corpo docente. Nela há duas abas, uma para os docentes internos 
(servidores da UFRRJ) e outra para os docentes externos (servidores de outras instituições). O 
coordenador deverá preencher as informações solicitadas para cada docente e clicar em adicionar.
Após adicionar todos os docentes participantes, clicar em Avançar. 

Figura 09 - processo seletivo

Figura 10 - corpo docente
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Na sexta tela, o coordenador deverá preencher as informações sobre cada disciplina, incluindo o
docente responsável. Para cada disciplina, clicar em adicionar componente. 
Após adicionar todos os componentes, clicar em Avançar.

Figura 11 - componentes



Na sétima tela aparecerá o resumo da proposta cadastrada. O coordenador poderá conferir seu
preenchimento e, caso tenha algo a ser alterado, basta clicar na opção desejada e fazer as 
devidas correções. Caso o preenchimento esteja correto, clicar em Submeter Proposta.
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Figura 12 - resumo da proposta
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Após submeter a proposta, o coordenador deverá informar à EExt, através do e-mail
eext@ufrrj.br, o título do curso e o nome completo do coordenador do curso em questão. 
O não cumprimento dessa exigência reserva à Escola de Extensão o direito de não 
avaliar/aprovar a proposta de Curso de Pós-graduação Lato Sensu – Especialização de 
caráter eventual.

OBS1.: A submissão da proposta deverá ser clara e concisa e estar 
devidamente preenchida. As atividades precisam ser inseridas na proposta 
de forma que o monitoramento possa ser feito quando necessário e devem 
estar em total sintonia com cada objetivo, meta e resultados esperados.

OBS2.: Durante a submissão da proposta de curso o proponente deverá 
anexar, obrigatoriamente, um único arquivo em formato PDF contendo os 
documentos exigidos no edital vigente.

ATENÇÃO

!

https://institucional.ufrrj.br/eext/files/2022/06/Edital-lato-sensu-Eext-publicado.pdf
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2.  Acompanhamento da Aprovação pela EEXT
O coordenador deverá acompanhar, via SIGAA, o aceite, ou não, da proposta, dado pela Escola de
Extensão (EExt)
* Ensino → Projetos → Proposta de Curso de Lato Sensu → Minhas Propostas

OBS1.: A proposta que esteja em sintonia com as exigências do edital vigente, será 
"aceita" e terá habilitado o Portal da Coordenação Lato Sensu para coordenador, 
vice-coordenador e secretário do curso, caso haja.

OBS2.: A proposta que não esteja em sintonia com as exigências do edital vigente, 
será avaliada como “incompleta” e será devolvida pela EExt, acompanhada de 
parecer que será enviado por e-mail, com as retificações que deverão ser 
realizadas, para que possa ser submetida novamente para uma nova análise.

Figura 13 - acompanhamento de proposta

ATENÇÃO

!
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3.  Cadastro do Processo Seletivo
Quando a proposta submetida for aprovada pela EExt, o coordenador passará a ter acesso ao Portal
Coord. Lato Sensu.

Em seguida, o coordenador deverá enviar o edital de seleção de discentes, em word, para avaliação
da EExt (eext@ufrrj.br). Após aprovação do edital de seleção, pela EExt, o coordenador do curso deverá 
acessar o Portal da Coordenação Lato Sensu, para cadastrar o processo seletivo. O coordenador deverá 
cadastrar o processo seletivo em duas etapas: cadastrar questionário e cadastrar processo seletivo.

Figura 14 - portal do coordenador Lato Sensu
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3.1 Cadastrar Questionário
Cadastros → Processos Seletivos → Questionários pra Processos Seletivos

Em seguida clicar em cadastrar novo questionário.

E preencher o formulário com os dados do questionário.

Figura 15 - cadastro do questionário 1

Figura 16 - cadastro do questionário 2

Figura 17 - cadastro do questionário 3
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3.2 Cadastrar Processo Seletivo

Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos

Em seguida clicar em Cadastrar Novo Processo Seletivo.

Figura 18 - processo seletivo

Figura 19 - processo seletivo 2
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E preencher o formulário com os dados do processo seletivo. São duas abas a serem preenchidas: 
Descrição do Processo Seletivo e Orientação aos Inscritos.
Clicar em Avançar.

OBS1.: O cadastro do processo seletivo deverá ser feito até o prazo mínimo 
de antecedência do início das inscrições, conforme edital vigente.

OBS2.: O coordenador deverá comunicar à EExt (eext@ufrrj.br) por e-mail 
sobre o cadastro do processo seletivo no SIGAA para que o mesmo possa ser 
aprovado no sistema e seja divulgado.

Figura 20 - processo seletivo 3

ATENÇÃO

!

https://institucional.ufrrj.br/eext/files/2022/06/Edital-lato-sensu-Eext-publicado.pdf
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O coordenador poderá acompanhar, via SIGAA, a aprovação do edital de seleção.
Cadastros → Processos Seletivos → Gerenciar Processos Seletivos

Figura 21 - status do processo seletivo

Figura 22 - status do processo seletivo 2
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OBS3.: Os candidatos poderão se inscrever após a publicação do edital pela EExt.

OBS4.: As demais etapas do processo seletivo ocorrerão por fora do sistema, sendo 
total responsabilidade do coordenador garantir a homologação de inscrições, 
entrevistas, provas, análises de currículo e projeto, etc.

Figura 22 - status do processo seletivo 3

ATENÇÃO

!
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4.  Gerenciamento de Inscriçôes
No gerenciamento de inscrições, o coordenador do curso pode alterar o status dos candidatos de
acordo com as etapas do processo seletivo.

Cadastros → Processos Seletivos→ Gerenciar Processos Seletivos

Em seguida clicar no bonequinho ao lado do nome do curso (Gerenciar Inscrições).

Figura 24 - gerenciar inscrições

Figura 25 - gerenciar inscrições 2
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Abrirá a lista de todos os inscritos no processo seletivo.
O coordenador deverá cadastrar todos os discente que estiverem com status CANDIDATO
APROVADO.

OBS1.: Para permitir que um candidato realize a inscrição novamente, o coordenador do 
curso deve alterar seu status para Inscrição Cancelada.

OBS2.: Uma vez que um candidato se inscreve no processo seletivo, não é mais possível 
alterar o questionário.

Figura 26 - gerenciar inscrições 3

ATENÇÃO

!
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5.  Cadastrar Turma
Após finalização do processo seletivo, o coordenador do curso (Portal Coord. Curso) deverá
cadastrar turmas de entrada.

Curso → Cadastrar Turmas de Entrada → Cadastrar Turmas de Entrada

Figura 27 - cadastrar turma

Figura 28 - cadastrar turma 2
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6.  Cadastro dos Discentes
Após finalização do processo seletivo, o coordenador do curso deverá cadastrar os candidatos
aprovados como discentes.

Matrículas → Efetuar Matrícula em Turma

O coordenador deverá Efetuar Matrícula Em Turma de todos os discentes aprovados no
processo seletivo.

OBS1.: O docente responsável pela turma criada deverá acessar o Portal do Docente (com o
docente da turma criada dentro do curso de Lato Sensu) e consolidar a turma criada.

Ambientes Virtuais → Turmas Virtuais → Turmais Virtuais Abertas

Figura 29 - matrícula

Figura 30 - matrícula 2

Figura 31 - turma virtual
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7.  Cadastro do Trabalho Final
O coordenador do curso deverá cadastrar o trabalho final de curso aprovado, de cada discente.

Aluno → Cadastrar Trabalho Final de Curso

Figura 32 - trabalho final

Figura 33 - trabalho final 2
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8.  Conceito Final
Os conceitos de todas as disciplinas deverão ser lançados, ou seja, todas as turmas deverão ser
consolidadas.

Aluno → Notas→ Consolidar Notas de Turmas

OBS.: Após cadastrar o conceito final dos discentes, o coordenador deverá 
informar à EEXT,  por e-mail (eext@ufrrj.br), para que esta possa gerar os diplomas.

Figura 34 - conceito final

ATENÇÃO

!
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9.  Relatório Final
Após finalização das defesas e cadastro dos trabalhos no sistema, o coordenador do curso deverá
elaborar o Relatório Final para aprovação na PROEXT, no prazo de até 90 dias, informando as
atividades desenvolvidas e a prestação de contas de eventual recurso financeiro, com a devida
comprovação, que será encaminhado aos setores competentes para aprovação.

Curso → Submeter Relatório Final

Figura 35 - relatório final

Figura 36 - relatório final 2




