MODULO DE EXTENSAO (SIGAA)

GUIA PARA AJUSTE DE CARGA HORARIA E
PERMANENCIA DE MEMBROS DA EQUIPE EXECUTORA

(ATUALIZADO EM 03.02.2026)



Este guia orienta como alterar o tempo de permanéncia e a carga hordria dos membros da equipe executora em
acdes de extensdo cadastradas no SIGAA, evitando erros de certificagdo no Relatério Final.

e Caso o coordenador e/ou os membros da equipe executora de uma agdo ndo tenham sido vinculados a

atividades dentro da ag¢do, a carga hordria poderd aparecer no SIGAA como O (zero) horas ou 1 (uma)
hora.

® Isso ocorre porque a carga hordria por membro sé é contabilizada quando os participantes estdo vinculados
as atividades cadastradas. As correcdes deverdo ser realizadas antes da aprovagdo do Relatério Final.

Para ajustar a carga horaria de membros da equipe executora:

No Portal Docente, acesse o SIGAA. Selecione A¢bes de Extensdo > Gerenciar A¢ées> Listar Minhas Agoes.
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Na préxima tela, selecionar a agéio EM EXECUCAO a ser alterada. Clicar no icone Visualizar Menu.

E1: visualizar Menu

LISTA DAS AGOES DE EXTENSAO QUE COORDENO (9)

Cadigo Titulo Tipo Situagao

PROJETO NAO APROVADA . B
= Visualizar Menu
PROJETO CONCLUIDA -

PROJETO CONCLUIDA E]
EVENTO CONCLUIDA El
PROJETO CONCLUIDA El

Em seguida, clicar em Alterar Atividades.
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CADASTRO OU ALTERACAO DE ATIVIDADES E CRONOGRAMA

Uma vez que hajom atividades cadastradas, serd possivel vincular o coordenador e os membros da equipe
executora a(s) atividade(s). Verifique se existem atividades cadastradas.

e Se houver, serd possivel vincular o coordenador e os membros da equipe executora a(s) atividade(s). Clique
em Alterar atividade.

e Se ndo houver, clique em Cadastrar Atividade e preencha as informacdes solicitadas.
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72 h
72 h
72 h

72h



Para realizar alteragoes nas atividades e cronograma:
Nesta tela vocé pode preencher/alterar a Descrigéio da Atividade (1) e a Carga Hordria Total dos membros.

1. Preencher os dados obrigatérios
- Descricdo da Atividade
- CH Total da Atividade;
- Periodo (permanéncia do membro na atividade): as alteragoes em datas devem respeitar o periodo de

vigéncia da agdo cadastrado nas informagoes gerais.

Descricdo da Atividade: « Teste

CH Total da Atividade: /100 h
Periodo: #|23/01/2023 [[F] a|01/02/2023 [

MEMBROS DA ATIVIDADE
- COORDENADOR (ADJUNTO) =

- COCRDENADOR(A)
Membro: #*
CH Total por Membro: # h 5
Adicionar Membro
4: Remover Membro @
Membro Projeto Funcao Carga Horaria

OORDENADOR(A) 10h o
Alterar Atividade Cancglar'
* Campos de preenchimenteo obrigatdrio.
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2. Selecionar membro na lista e informar a CH Total por membro;
3. Clicar em Adicionar membro. Apés isso, é possivel incluir mais membros na lista que se formard abaixo.

4. Ao final, clicar em Adicionar Atividade (ou Alterar Atividade, caso a atividade jd tenha sido cadastrada
anteriormente).

Obs.: Um membro poderd participar de mais de uma atividade.

Para modificar a carga horaria de um membro da equipe ja cadastrado em atividade:

Vocé deve excluir o membro (2), seleciond-lo na lista de membros da atividade (3), informar a CH total na
atividade (4). e inclui-lo com a carga hordria correta (5)

1. Ao final selecione ALTERAR ATIVIDADE (6). Repita o procedimento caso necessite ajustar outras atividades.

A carga hordria serd recalculada automaticamente pelo sistema. O coordenador e os membros da equipe passardo
a ter a carga hordria correta registrada na agdo.

ATENCAO:

- Apenas cadastrar a equipe na proposta ndo gera carga hordrig;

- E obrigatério vincular cada participante as atividades;

- Recomenda-se conferir a carga hordria antes do envio de relatérios parciais ou finais.

- Caso a alteragdo tenha sido motivada por orienta¢do da Pré-Reitoria de Extensdo, informar as alteragdes para
aprovagdo do Relatério Final.



Em caso de duvida ou problema quanto ao preenchimento, consulte o
NAPE da sua Unidade Universitaria ou fale com a PROEC
(proec@ufob.edu.br)



