[SIGAA] EXTENSAO -
CADASTRAR
MEMBROS/PARTICIPANTES
EXTERNOS (SEM VINCULO A
UNIVERSIDADE) NO SIGAA

Sistema

SIGAA

Modulo

Extensao

Usuarios

Docente / Coordenador da Acao de Extensao

Perfil

Coordenador de Projeto, Curso ou Evento de Extensao
Descricao da Funcionalidade

Esta funcionalidade permite gerenciar os membros da equipe executora e os participantes
externos ao sigaa.

GERENCIAR MEMBROS DA EQUIPE

1. Acesse o0 SIGAA com seu login e senha.
2. No menu principal, clique na aba Extensao.
3. Para acessar os membros da equipe, siga o caminho:

Extensao > Acoes de Extensao > Gerenciar Acoes > Gerenciar Equipes Organizadoras
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Gerenciar Equipes Organizadoras

Gerenciar Participantes
Acdes com Tempo de Cadastro Expirado

Ver Agenda das Turm:

4. O sistema exibira a tela Equipe Responsavel pela Acao, contendo as acdes de extensao
coordenadas pelo usuario e os respectivos membros da equipe.

Nesta tela, local

ize a acao desejada.

Para cada acdo e membro poderao estar disponiveis as seguintes opcoes:

e Cadastrar Novo Membro;
e Alterar Coordenador;

e Visualizar Membro;

e Alterar Membro;

Atualizar;
Finalizar;
Remover;

Imprimir.

OBS: A funcao do coordenador atual sera

membros.

Emitir Declaracao;
Emitir Certificado;

apresentada em vermelho na lista de



PORTAL DO DOCENTE > EQUIPE RESPONSAVEL PELA ACAO

Caro coordenador,

A emissdo do certificado s6 sera possivel para projetos Concluidos. Caso o projeto esteja concluido mas ainda ndo seja possivel emitir o certificado, verifigue se existe
alguma pendéncia quanto a finalizacdo do projeto.

Projetos com status EM EXECUCAQ somente podem emitir declarages.

Informacgdes quanto aos membros:

Existe uma grande diferenca entre "Finalizar um Membro da Equipe" e "Excluir um Membro da Equipe”. Quando um membro € excluido, a sua participagdo no projeto
€ removida do sistema, portanto, este membro ndo terd o direito de emitir Certificados e Declaraces relacionades ao projeto. Quando um Membro da Equipe é
Finalizado, apenas o pericde de participagdo do membro € encerrado, mas ndo € removido do sistema. Desta forma, ainda € possivel ao membro emitir o Certificado.

& funcdo de atual coordenador de um projeto € destacada em vermelho.

™ -
Z¢: Cadastrar Novo Membro a: Alterar Coordenador »': Imprimir S Atualizar  a: Finalizar @J: Remover

: Emitir Declaracdo B: Emitir Certificado  )): Membro sem objetivo

LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE ACOES ATIVAS COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Nome Categoria Fungdo CH CH Membro Inicio Fim

=8
DOCENTE COORDENADOR(A) - 106 h 10/02/2026 18/12/2026 & 2 3
DOCENTE PALESTRANTE - - 10/02/2026 18/12/2026 25 40d@s b
DISCENTE ALUNO(A) VOLUNTARIO(A) - 76 h 04/02/2026 19/12/2026 254G
SERVIDOR MEDIADOR(A) - 72 h 04/02/2026 19/12/2026 = i
EXTERNO INSTRUTOR / SUPERVISOR - - 10/02/2026 18/12/2026 = - i W
DISCENTE ALUNO{A) VOLUNTARIO(A) - 76 h 04/02/2026 19/12/2026 25 48dn
DISCENTE ALUNO{A) VOLUNTARIO(A) - 76 h 04/02/2026 19/12/2026 25 4@ nm
DOCENTE INSTRUTOR / SUPERVISOR - - 23/02/2026 18/12/2026 25 4@ n v
DISCENTE ALUNO(A) VOLUNTARIO(A) = - 19/02/2026 17/12/2026 2 o B W
DISCENTE ALUNO{A) VOLUNTARIO(A) - 72 h 04/02/2026 19/12/2026 25489
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CADASTRAR NOVO MEMBRO

5. Para incluir uma pessoa na equipe executora, cligue no icone Cadastrar Novo Membro
correspondente a acao desejada.

PoORTAL DO DOCENTE > EQUIPE RESPONSAVEL PELA ACAO

Caro coordenador,

A emissdo do certificado s6 serd possivel para projetos Concluidos. Caso o projeto esteja concluido mas ainda ndo seja possivel emitir o certificado, verifique se existe
alguma pendéncia quanto a finalizagdo do projeto.

Projetos com status EM EXECUCAD somente podem emitir declaragdes.

Informacdes quanto aos membros:

Existe uma grande diferenga entre "Finalizar um Membro da Equipe" e "Excluir um Membro da Equipe"”. Quando um membro € excluido, a sua participacdo no projeto
€ removida do sistema, portanto, este membro ndo terd o direito de emitir Certificados & Declaracfes relacionados ao projeto. Quando um Membro da Equipe &
Finalizado, apenas o periodo de participagdo do membro é encerrado, mas ndo € removido do sistema. Desta forma, ainda € possivel a0 membro emitir o Certificado.

A fungdo de atual coordenador de um projeto é destacada em vermelho.
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fs: Cadastrar Novo Membro -a: Alterar Coordenador w: Imprimir 2 Atualizar  4a: Finalizar ©J: Remover

Declaracdo 8: Emitir Certificado  ): Membro sem objetivo

sTA DE MeEmBRros pa EQuIPE DE ACOEsS ATIVAS COORDENADAS PELO UsudArio ATuaL

Nome Catego Funcdo CH Membro Fim

2026 - teste hoje

ISAAC DE LIMA OLIVEIRA FILHO DOCENTE COORDENADOR(A) = 10 h 15/07/2026 15/07/2026 a ﬁ =

VICTOR MANOEL SOARES DA SILVA EXTERNO OUVINTE = 10 h 15/07/2026 15/07/2026 \2 & 3:, gl =
B .

Caso o membro da equipe seja uma pessoa externa a instituicao, selecione a aba Participante
Externo.

Nesta aba, preencha os seguintes campos:



o CPF;

e Nome;

e E-mail;

e Funcao;

e Sexo;

e Formacao;

e Instituicao;

e Data de Inicio;
e Data de Fim.

Caso a pessoa seja estrangeira e nao possua CPF, marque a opcao Estrangeiro (sem CPF).

No campo Funcao, selecione a atividade que sera exercida pelo membro durante a execucao da
acao.

No campo Formacao, informe o nivel de formacao da pessoa externa.

No campo Instituicao, informe a organizacdo, empresa, universidade ou entidade a qual o
membro esta vinculado.

Dapos po MEMERO DA EQUIPE

Selecione 3 categoria do membro para realizar 3 buscs de acordo com os critérios especificos

Docenie Senvidor Técnico-Administrative Discente Participante Externo

CPF: [[] ESTRANGEIRO (sem CPF)

Nome: # |

E-mail: |
Fungdo: % -- SELECIONE -- e
Sexo: % NAO DEFINIDO
F So: *| - SELECIONE — >

o] |G

bata tnico x[ |
Data Fim: * [18/12/2026 ||

CH Total: 0 horas

| Confirmar Cadastro || Cancelar |

% Campos de preenchimento obrigatdric.
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Apds preencher todas as informacdes obrigatoérias, clique em Confirmar Cadastro.
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