MODULO DE EXTENSAO (SIGAA)
GUIA PARA GERENCIAR EQUIPE EXECUTORA

(ATULIZADO EM 20.01.2026)



Para realizar alteracdes nas atividades e incluir novo membro:
1. Selecione a aba Extensdo;

2. Selecione A¢des de Extensdo > Gerenciar A¢des> Gerenciar Equipes Organizadoras

e Ensino a Chefia ) Pesquisa % Extensdo W& Acdes Integradas Convénios DBlbhoteca ;] Producdo Intelectual # Ambientes Virtuais &

‘ Acdes de Extensdo » Submissdes de Propostas *
[ Minhas Mensagens
b . s | A o » icO »
N&do ha noticias cadastrada IAN— SIcHORE.
Planos de Trabalho » Gerenciar Acdes J Listar Minhas Acdes
Relatdrios » Gerenciar Equipes Organizadoras
Comissdo de Extensdo » Gerenciar Participantes
Certificados e Declaracdes * Acdes com Tempo de Cadastro Expirado
Editais de Extensio Ver Agenda das Turmas
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE
Componente Curricular (,:':.L%tfl Horario Alunos** Chat eSO ElEino
P Memorandos
Periddicos S j Eletronicos
Calendario Universita:
O Para Técnico-Administrativo:

Utilize o Médulo Extensdo > Gerenciar minhas ag¢des > Listar Minhas A¢Ses

Nova tela serd apresentada



- E possivel remover, atualizar, finalizar, alterar equipe, incluindo o coordenador. Além disso, certificados e
declaragdes podem ser emitidos para os membros da equipe. Utilize os icones correspondentes a cada agdo
e que estdo disponiveis na lista de membros das a¢des ativas.

4':4: Cadastrar Novo Membro a: Alterar Coordenador '3: Imprimir ;tl: Atualizar ;o: Finalizar S’} Remover

“ : Emitir Declaracao R: Emitir Certificado /': Membro sem objetivo

PORTAL DO DOCENTE > EQUIPE RESPONSAVEL PELA A(;KO INTEGRADA

Caro coordenador,

Existe uma grande diferenca entre 'Finalizar um Membro da Equipe’ e 'Excluir um Membro da Equipe.' Quando um membro € excluido da sua participacdo na Acédo
Integrada € removida do sistema, portanto ele ndo tera o direito de emitir Certificados e Declaracdes relacionados & Acdo Integrada. Quando um Membro da Equipe €
'Finalizado’ ele ndo € removido do sistema e ainda € possivel ao membro emitir o Certificada

A funcdo de atual coordenador de um projeto € destacada em vermelho. Para incluir o novo membro as atividades, utilize o icone contendo o simbolo +

Za: Cadastrar Novo Membro 3: Alterar Coordenador 3: Imprimir 5&: Atualizar g : Finalizar —S’.l a
o Finalizar

Remover

: Emitir Declaracao A: Emitir Certificado (J: Membro sem objetivo

LisTA DE MEMBROS DA EQuUIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO g
it Categoria Funcéo CH CHMembro  Inicio Fim

2020 - CURSO_Teste

( —
e &

DOCENTE  COLABORADOR(A) 31h - 02/02/2021 09/12/2022 - I

DOCENTE COORDENADOR(A) 31h 20h 09/12/2020 09/12/2022 @ 3B a:

DISCENTE PALESTRANTE 31h 1h 30/01/2020 09/12/2020 2549

DOCENTE  PALESTRANTE 31h - 10/06/2021 09/12/2022 34549 -= QO
SERVIDOR COORDENADOR (ADJUNTO) 31h - 01/07/2021 09/12/2022 2549 O



ATUALIZACAO E FINALIZACAO DE MEMBROS

Existe uma grande diferenca entre 'Finalizar um Membro da Equipe' e 'Excluir um Membro da Equipe.' Quando
um membro é excluido da sua participagdo na A¢do Integrada é removida do sistema, portanto, ele ndo terd
o direito de emitir Certificados e Declaragdes relacionados a A¢do Integrada. Quando um Membro da Equipe
Tp=. . ] ~ 7 . . . 4 Vs ) o fe . . ~
Finalizado' ele ndo é removido do sistema e ainda é possivel ao membro emitir o Certificado. A finaliza¢do
é a inclusGo da data do fim da participagdo na agdo.

08

& Ensinc o Pesquisa ¥ Extensio (] Acdes Integradas Convénios DBiinoteca _ | Producdio Intelectual ¥ Ambientes Virtuais g Outros
PORTAL DO DOCENTE > MEMBROS DA EQUIPE

Dapos po MemBrO DA EQUIPE
Projeto: CURSO_Teste
Periodo do Projeto: 05/12/2020 = 09/12/2022
Nome:
Categoria: DOCENTE
Funcdo: #| COLABORADDR(A)
CH Total # 10 horas

v

Para atualizar a carga de um membro veja o Guia para modificar atividade
Data Inicio: *|02/02/2021 EI - - . i
Para atualizar ou alterar o periodo de permanéncia do membro na equipe
Data Fim: *|09/12/2022

Confirmar Alteracdo | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Docente
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INCLUSAO DE NOVOS MEMBROS
Selecione o icone com sinal de + para inclusdo de novo membro na ag¢do extensionista.

Zs: Cadastrar Novo Membro a: Alterar Coordenador 2: Imprimir 52: Atualizar e : Finalizar 2] Remover

% : Emitir Declaracdo R: Emitir Certificado J: Membro sem objetivo

LisTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOES ATivAas COORDENADAS PELO UsuArIo ATuaL

Nome Categoria Funcdo CH CH Membro Inicio Fim

2023 - CURSO_TESTE_2023
DOCENTE COORDENADOR(A) 80 h 10 h 01/01/2023 01/12/2025 a 3 3

2023 - Insetos na Escola &.
DOCENTE COLABORADOR(A) - 1h 01/02/2023  01/10/2025 23 & 4 @ = S sisrans ihed Niewtbro
DOCENTE COORDENADOR(A) ~ 4h 01/01/2023 01/10/2025 @ 2 a

Portal do Docente

Preencha as informac¢des do novo membro conforme a categoria e clique em CONFIRMAR CADASTRO.

@Ensino a Chefia ) Pesquisa "% Extensido W Acdes Integradas || Convénios EBiinoteca j Producdo Intelectual @ Ambientes Virtuais (g Outros

PoRTAL DO DOCENTE > CADASTRAR MEMBRO NA EQUIPE

DApos po MEmMBRO DA EQUIPE

Selecione & categoriz do membro pars realizar & busca de acordo com os critérios especificos

Docente Servidor Discente Participante Extemo

Docente: #
Funcdo: # COLABORADOR(A) v

Data Inicio: * E '
CH Total: 0 horas

Confirmar Cadastro || Cancelar

#* Campos de preenchimento obrigatorio.

Portal do Docente
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O sistema abrird a janela para inclusdo do novo membro nas atividades da proposta e inclusdo de carga
hordria.

1. OBS.: Para que a carga hordria desenvolvida pelos membros seja computada, é imperativo vincular o(s)
membro(s) a atividade.

2. Selecione a atividade na qual o membro participard da execugdo.

P

‘ 'E « E necessario cadastrar um objetivo para o membro adicionado para que o mesmo apresente carga horaria na emissdo do certificado e/ou
&= declaracao.

-
_!'/ « Operacao realizada com sucesso!

@ Ensino a Chefia o) Pesquisa "% Extensio W& Acdes Integradas Convénios BBiblioteca J Producdo Intelectual % Ambientes Virtuais (g Outros

PORTAL DO DOCENTE > ATIVIDADES CADASTRADAS

&) cadastrar Atividade .- : Alterar Atividade uJ: Remover Atividade

LISTA DE ATIVIDADES CADASTRADAS

Descricao da Atividade Periodo de Realizacao Carga Horaria
teste 01/10/2023 a 01/10/2023 ah v o
Participantes Relacionados:
4 h
REsSuMO pos MEMBROS
Membro Funcao Carga Horaria Total
COORDENADOR(A) 4h

<< Voltar

Portal do Docente
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O sistema abrird a janela para inclusGo do novo membro nas atividades da proposta e inclusdo de carga hordria.

1. Selecione o novo membro na lista, preencha a carga hordria e clique em ADICIONAR MEMBRO. O sistema
imediatamente incluird o novo membro na atividade. Confira a carga hordria.

2. Ao final, clique em ALTERAR A ATIVIDADE. Caso o membro participe de outras atividades, repita o procedimento.

ATENCAO: Nesta tela vocé também poderd modificar a carga hordria de outro membro. Para isso, exclua o membro
da ac¢do e adicione novamente com a carga hordria corrigida. Ao final, clique em ALTERAR A ATIVIDADE.

PORTAL DO DOCENTE > ATIVIDADE

DADOS DA ATIVIDADE

Descricdo da Atividade: # teste

CH Total da Atividade: # |4 h

Periodo: %|01/10/2023 7] a |01/10/2023 7] &
MEMBROS DA ATIVIDADE
- COLABORADOR(A)
- COORDENADOR(A)
Membro: *
CH Total por Membro: # | - @
Adicionar Membro
J: Remover Membro
Membro Projeto Funcao Carga Horaria
OLABORADOR(A) 1h o
ORDENADOR(A) 4h of

Alterar Atividade = Cancelar

¥ Campos de preenchimento obrigatério.

Portal do Docente
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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)



