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ACESSO AO SISTEMA SISPROEX 
O acesso ao Sistema SISPROEX ocorre a partir do endereço eletrônico 

www.sisproex.uneb.br 
 Para ter acesso ao sistema o usuário deverá digitar login (sem o @uneb.br) e 

senha em Acesso Administrativo.  

 

 
Todas as Ações de Extensão, submetidas ou não aos Editais, deverão ser 
cadastradas, atualizadas, bem se faz necessário o preenchimento do relatório no 
SISPROEX.  
 
Para que seja feito o cadastramento, a ação extensionista precisa dos seguintes 
requisitos do Sistema Integrado de Planejamento (SIP): 

 Estar cadastrada na Aba Projetos; 

 Proposta completa. 

 Natureza: Extensão. 

 Categoria: projeto, programa, curso, evento ou prestação de serviço. 
 
Competência do(a) Coordenador(a) da Ação:  

 Importar e atualizar suas Ações de Extensão para o SISPROEX. 

 Realizar o preenchimento do Relatório nos períodos definidos.  
 
Competência do DEPARTAMENTO / NUPE:  

 Beneficiar e homologar (quando couber) as Ações de Extensão importadas 
para o SISPROEX.  

 Acompanhar o preenchimento dos relatórios. 

 Reabrir se necessário os relatórios finalizados, no âmbito departamental. 

 Emissão de certificados 
 
Competência da PROEX:  

 Cadastrar os usuários do NUPE no sistema. 

 Beneficiar e homologar (quando couber) as Ações de Extensão importadas 
para o SISPROEX. 

 Acompanhar o preenchimento dos relatórios. 

 Reabrir se necessário os relatórios finalizados. 

 Resolver qualquer pendência junto a GERINF de ordem técnica do sistema. 

http://www.sisproex.uneb.br/


 

 

IMPORTAÇÃO DA “AÇÃO DE EXTENSÃO” DO SIP PARA O 
SISPROEX 

 
Ao Acessar o Sistema SISPROEX o/a Coordenador/a visualizará todas as ações de 
extensão, cadastradas no Sistema Integrado de Planejamento (SIP), devendo 
selecionar e importar um de cada vez. 

  
 
Após selecionar o projeto a ser importado, abrirá uma tela com as informações 

cadastradas no SIP. Caso as informações estejam corretas, basta clicar no botão 
“Salvar/Importar”, para que o projeto seja importado para o SISPROEX. 

 

 
 

 
 



 

 

STATUS DAS AÇÕES DE EXTENSÃO 
 

 Após fazer a importação da ação do SIP para o SISPROEX; 

 Após finalizar a ação importada do SIP; 

Ação beneficiada pelo NUPE ou unidades responsáveis; 

Ação beneficiada pelo NUPE ou unidades responsáveis; 

Ação aguardando ser homologada pelo DEPTO/NUPE ou unidades 
responsáveis; 

Ação homologada pelo DEPTO/ NUPE ou unidades responsáveis; 

Relatório criado pelo (a) coordenador(a) da ação; 

Relatório finalizado pelo (a) coordenador(a) da ação; 
 

Após a importação as Ações de Extensão irão para a página “LISTA DE 
PROJETO”, onde a coordenação da ação deverá Editar e atualizar a proposta, se 
necessário.  O Status da ação passará a ser, quando importado, “PROJETO 
INSCRITO”.  

Após conferida toda a ação importada a coordenação deverá salvar e finalizar a 
ação no SISPROEX.  

 
 
Após finalizada, nesse módulo importação, a Ação de Extensão ficará com o status 

“PROJETO CONCLUÍDO” migrando para a página “BENEFICIAR PROJETOS”, onde 
deverá ser beneficiada pelo DEPTO/NUPE ou unidades responsáveis.  

 
 

Relatório 
finalizado 

Relatório 
Criado 

Projeto 
Homologado
  

Aguardando 
Homologação

  

Projeto 
Beneficiado
  

Projeto não 
Beneficiado
  

Projeto 
Concluido 

Projeto 
Inscrito 



 

 

Após a ação de extensão ser beneficiada migra para a página “HOMOLOGAR 

PROJETOS” e deverá ser Homologada pelo DEPTO/ NUPE ou unidades 

responsáveis.  

 
 
As Ações de Extensão contempladas através dos Editais de Extensão deverão ser 

beneficiadas e homologadas pelo DEPTO/ NUPE ou Unidades responsáveis. As 
demais ações, somente homologadas. 

 
  



 

 

RELATÓRIO DAS AÇÕES DE EXTENSÃO  
 

Para criação do Relatório o responsável pela Ação deverá acessar a aba 
“PROJETOS” e depois escolher a opção “LISTA DE PROJETOS”.  Aparecerá a lista 
de ações já homologadas pelo NUPE ou Unidades responsáveis, caso o projeto não 
esteja na lista, procurar o NUPE para que possa verificar a existência de pendência. 

 
 
Após acessar a página “LISTA DE PROJETOS”, clicar no ícone “OPÇÕES” e 

escolher a opção “CRIAR RELATÓRIO”.  

 
 
Após clicar na opção criar relatório uma janela abrirá com as informações da Ação 

cadastrada. Após conferir as informações clicar no botão “CRIAR RELATÓRIO”.

 
  



 

 

Após esse procedimento a ação deixará de constar na página “LISTA DE 
PROJETO” e irá para a página “RELATÓRIOS”.  

 
 

Para preencher o relatório, clicar no botão “OPÇÃO” e escolher “EDITAR”. 

 
 
Após clicar na opção “EDITAR”, informar se o relatório é parcial ou final.  
Durante o preenchimento do Relatório o sistema vai salvando os dados 

automaticamente.  

 
  



 

 

Para sair do Relatório e Salvar basta clicar no botão “EDITAR”. 

 
 

No botão “opção” tem 04 (quatro) escolhas para o relatório (Finalizar, Editar, 
Visualizar e Excluir). 

 
 

Caso a ação homologada não tenha monitor (a) o coordenador (a) deverá acessar 
a aba “EQUIPE” e adicionar na equipe executora. 

 
  



 

 

Caso a ação homologada tenha Monitor (a) o coordenador (a) deverá cadastrar na 
função de Bolsista de Monitoria de Extensão ou demais monitoria. 

 
 

Lembrando: Para que a aba de “RELATÓRIO DE MONITORIA” esteja ativa deve 
constar pelo menos 01 (um) Monitor (a) cadastrado.  

 
 
Para editar o Relatório do(a) Monitor (a) clicar no botão “EDITAR”.  

 
 
  



 

 

O Relatório de Atividade do(a) Monitor (a) deverá ser realizado em conjunto pelo 
coordenador e monitor. 

Para adicionar uma Atividade do(a) Monitor (a) clicar no simbolo (+). 

 
 

Adicionar o mês e atividade realizada. 

 
 

Preencher as informações da atividade e avaliação. Depois do preenchimento basta 
clicar no botão “EDITAR” para salvar e fechar. 

 
 
  



 

 

Para finalizar o relatório basta acessar o “RELATÓRIO PARCIAL” (se for o caso), 
modificar a opção para “FINAL”, atualizar as informações e clicar no Botão “EDITAR” 
para salvar e fechar o relatório. 

 
 

Após finalizar a atualização, deverá clicar no botão opção e escolher “FINALIZAR 
RELATÓRIO”. 

 
 
Após ser finalizado o status ficará “RELATÓRIO FINALIZADO” e só o NUPE ou 

Unidade Responsável poderá reativar o relatório para edição e correções. 

 
  



 

 

IMPRESSÃO DO RELATÓRIO 
 

Para baixar ou fazer impressão do relatório é necessário acessar a aba 
Projeto/Relatórios, clicar no botão opção correspondente a ação. 

 
 

Clicar em visualizar e imprimir tela. 

 
 

 



 

 

Escolher salvar em PDF ou fazer a impressão. 

 
 

  



 

 

CERTIFICAÇÃO 
 

 
 

Dentro da ABA Certificado temos quatro abas: Assinatura, Corpo do Certificado, 
Processo do Certificado e Relatório. 

 
 

Aba Assinatura 
 

Onde podemos ver a lista de assinaturas já cadastradas, podendo incluir uma nova 
assinatura e excluir assinaturas. 

 
  



 

 

Ao acessar a Aba Assinatura aparecerá uma lista de assinaturas já cadastradas, 
caso não tenha nenhuma assinatura a lista ficará em branco. 

 
 

Para pesquisar uma determinada assinatura, deverá clicar no ícone pesquisar. 

 
 

Para pesquisar deverá colocar o nome cadastrado na assinatura ou cargo. 

 
 
  



 

 

Para criar uma nova assinatura deverá clicar no botão “CADASTRAR”. 

 
 

Após clicar no botão “CADASTRAR”, deverá inserir o nome, cargo e inserir a 
imagem digitalizada da assinatura em formato png e tamanho 300x100 pixel. Depois 
clicar no botão “CRIAR”. 
 

 
 

Caso necessite editar ou excluir uma determinada assinatura deverá clicar no botão 
“OPÇÃO” e escolher a opção desejada. 

 
  



 

 

Corpo do Certificado 
 

Onde podemos ver a lista de corpo de texto para os certificados já cadastrados, 
podendo incluir um novo e excluir texto. 

 
  

Ao acessar a Aba Corpo de certificado teremos uma lista de textos já cadastrados, 
caso não tenha nenhuma assinatura a lista ficará em branco. 

 
 

Para pesquisar um determinado corpo de certificado, deverá clicar no ícone 
pesquisar. 

 
  



 

 

Para pesquisar deverá colocar o nome cadastrado do Corpo do Certificado. 

 
 

Para criar uma um novo Corpo do Certificado deverá clicar no botão 
“CADASTRAR”. 

 
 

Após clicar no botão cadastrar, deverá inserir o nome “TÍTULO DO CORPO DO 
CERTIFICADO”, texto e dados cadastrados na planilha. Depois clicar no botão 
“CRIAR”. 

 
  



 

 

Caso necessite editar ou exluir um determinado corpo do certificado deverá clicar 
no botão “OPÇÃO” e escolher a opção desejada. 

 
 

Processo do Certificado 
 

Onde podemos ver a lista de processo para emissão dos certificados já 
cadastrados, podendo incluir um novo e excluir texto. 

 
 

Ao acessar a Aba Processo do Certificado teremos uma lista de processos já 
cadastrados, caso não tenha nenhuma assinatura a lista ficará em branco. 

 
  



 

 

Para pesquisar um determinado Processo de Certificação, deverá clicar no ícone 
“PESQUISAR”. 

 
 

Para pesquisar deverá colocar Evento, Nome do Participante, CPF do Participante, 
Nº do Processo, Início Evento, Término Evento, Unidade, Identificação do Evento, 
Categoria. Depois pesquisar. 

 
 

Para criar um novo processo para certificação deverá clicar no botão 
“CADASTRAR”. 

 
 
  



 

 

Cadastro de Processo do Certificado 
 

Na tela de cadastro de Processo do Certificado teremos quatro abas: Dados gerais, 
participantes, corpo do texto, rodapé e corpo programática. 

 
 

Dados Gerais 
Aba onde serão inseridas as informações gerais do Processo de Certificação.  

 
 
Usuário: Nome do Responsável pelo cadastro do processo (preenchimento 
automático) 
Data Cadastro: data do preenchimento do processo (preenchimento automático) 
Evento: Título da ação 
Nº do Processo: Número do processo cadastrado no SEI. 
Unidade: Unidade Responsável pelo cadastro do certificado. 
Categoria: categorias da extensão  
Modalidade: Indicar se a ação foi a distância, semipresencial ou presencial  
Identificação: Selecionar o tipo de ação ex: congresso, palestra, etc. 
Cidade: Cidade que foi realizada a ação de extensão; 
Início Evento: Início da ação.  
Término Evento: Termino da ação 
Data de Emissão do Certificado: Data que foi emitido o certificado. 
Carga Horária: Carga Horária geral da ação 
  



 

 

Participantes 
Aba onde será importada para a planilha com as informações dos participantes.  
 
Obs: A planilha com as informações dos participantes deve ser salva e 

importada em excel com a extensão “.csv”. 

NOME CPF 
DATA DE 

NASCIMENTO 
CARGA 

HORÁRIA 
NOTA 

TIPO 
PARTICIPAÇÃO 

INICIO FIM TITULO 
TIPO 

TRABALHO 
OUTRO 

            

 
 

Após clicar no botão “IMPORTAR LISTA DE PARTICIPANTES”, abrirá uma tela 
para escolher a planilha com os dados. Depois de escolhido clicar no botão “ABRIR”. 

  
 
  



 

 

Após importação aparecerá uma lista com os nomes importados. 
 
Caso haja algum erro na importação o sistema irá mostrar os nomes e o porquê de 

não ter sido não importado determinado participante. 
 
Caso necessite corrigir algum dado do participante ou informação da ação, a 

alteração deverá ser feita na planilha. Nesse caso será necessário importar 
novamente para o sistema a planilha atualizada. 

 
 
 

Corpo do Texto 
Aba onde será cadastrado um novo texto ou poderá importar um texto já 

cadastrado na Aba “CORPO DO CERTIFICADO”. 

 

  

 



 

 

Caso já tenha cadastrado um texto padrão basta selecionar no campo “NOME” e 
automaticamente será carregado o texto padrão. 

 

No campo texto também terá uma opção para formatação do texto. 

 

Na tela abaixo também terá a disponibilidade de inserir informações cadastradas 
diretamente da planilha. 

 

  



 

 

Rodapé 
Nessa Aba poderá inserir as assinaturas cadastradas (no máximo quatro 

assinaturas) e um rodapé com as logomarcas da ação. O tamanho total da imagem do 

rodapé é de 9850x896 pixel. 

 

Para inserir uma imagem de rodapé deverá clicar no botão “ANEXAR LOGO 

RODAPÉ” que irá abrir uma janela para inserir o rodapé. Depois de escolhido o 

arquivo clicar em abrir. 

 

Caso necessite excluir o rodapé, clique no botão “REMOVER RODAPÉ”.  

 

  



 

 

Corpo Programático 
Na Aba poderá ser inserida uma imagem de conteúdo programático. A imagem 

deverá tem um tamanho de 3149 x 1601 pixel. 

 

Para inserir uma imagem de um conteúdo programático deverá clicar no botão 

“ANEXAR CORPO PROGRAMÁTICOS” que irá abri uma janela para inserir o a 

imagem. Depois de escolhido o arquivo clicar em abrir. 

 

Depois de finalizar o preenchimento do processo de certificado, deverá clicar no 

botão “SALVAR” cadastro. Pronto processo foi finalizado com sucesso. 

 

  



 

 

Para editar, imprimir, liberar ou excluir um processo de certificado deverá acessar a 

Aba Processo de Certificado e escolher a opção desejada. 

 

Editar Processo de Certificado 
Ao escolher a opção “EDITAR”, poderá atualizar as informações do processo do 

Certificado. 

 

 
Imprimir Certificado 

Ao escolher a opção “IMPRIMIR”, poderá gerar individualmente um certificado ou 

gerar todos os certificados de vez.  

 

  

todos certificados 

individual 



 

 

Liberação dos Certificados 
Ao escolher a opção “LIBERAR”, poderá liberar individualmente, selecionar quais 

desejam liberar ou liberar todos os certificados de vez.  

 

Excluir Processo do Certificado 
Ao escolher a opção “EXCLUIR”, irá excluir o processo do certificado do sistema e 

não poderá mais ser restaurado. 

 

 

Se apesar das orientações contidas neste documento ainda houverem 

duvidas, contactar a equipe da Gerência de Extensão – GEEX/PROEX através do 

email: listageex@uneb.br  

 

 

 

 

todos certificados 

individual 



 

  


