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O SIGAA é o Sistema Integrado de Gestão de Atividades Acadêmicas, que 

informatiza os procedimentos da área acadêmica através dos módulos de graduação, 

pós-graduação (stricto e lato sensu) e extensão. 

Este tutorial objetiva orientar o gerenciamento (adição, exclusão e alteração de 

datas e funções) dos membros da equipe de uma ação de extensão no módulo Extensão 

do SIGAA da UFERSA. Para fazer uso do módulo Extensão do SIGAA, o usuário deve 

estar devidamente cadastrado, porém algumas funcionalidades estarão disponíveis de 

acordo com o perfil de acesso do usuário atribuído pela Superintendência de Tecnologia 

da Informação e Comunicação - SUTIC, sendo a senha de uso pessoal e intransferível. 

  A função de gerenciamento da equipe é exclusiva do perfil do Coordenador da 

Ação, não sendo possível delegar ao perfil de acesso de outro membro da equipe. 

 

GERENCIAMENTO DE EQUIPE DE AÇÃO DE EXTENSÃO NO SIGAA 

 

1 Acesso ao módulo Extensão e funcionalidade Gerenciar Membros da Equipe 

 

O acesso ao SIGAA deve ser feito através do link 

https://sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/.  

Na tela de início o usuário deve digitar no campo destacado LOGIN e SENHA e 

selecionar a opção ENTRAR. 

 

 

https://sigaa.ufersa.edu.br/sigaa/
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Com o login realizado, o usuário deve selecionar o vínculo.  

 

 

 

 Para os servidores que não possuem mais de um vínculo com a UFERSA (como 

discente ou outra categoria) essa tela não será exibida. 

O acesso ao Módulo Extensão para a funcionalidade de gerenciar membros da 

equipe pode ocorrer de duas formas, dependendo do perfil do usuário: 
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1.1 Usuário com perfil de docente:  

 

Selecionar aba PORTAL DOCENTE. 

 

 

 

Selecionar as opções EXTENSÃO > AÇÕES DE EXTENSÃO > GERENCIAR 

AÇÕES > GERENCIAR MEMBROS DA EQUIPE. 
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1.2 Usuário com perfil de técnico-administrativo: 

 

Selecionar a aba MÓDULOS.  

 

 

 

Selecionar módulo EXTENSÃO. 
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  Selecionar a opção EQUIPE ORGANIZADORA. 

 

 

 

2 Adicionar novos membros 

 

Essa função permitirá adicionar novos membros à equipe. A possibilidade se 

aplica à pessoas com vínculo com a instituição (discentes, técnicos e docentes), bem 

como à participantes externos.  

Vale salientar que não é possível cadastrar membros de forma retroativa, 

sendo assim é fundamental cadastrar o novo membro até o dia anterior do início dos 

seus trabalhos junto à Ação. 

Na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE AÇÕES ATIVAS 

COORDENADAS PELO USUÁRIO ATUAL o usuário deve selecionar o ícone  

(Cadastrar Novo Membro) no canto superior direito, ao lado direito do nome da 

ação a ser gerenciada. 
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  Na janela DADOS DO MEMBRO DA EQUIPE o usuário deverá escolher o 

vínculo do membro a ser adicionado, sendo as opções “docente”, “servidor”, discente” e 

“participante externo”.  

 

  Para docentes, técnicos e discentes, basta estar munido do nome completo 

(confira sempre se a grafia está correta) e a matrícula atual (para servidores e discentes 

com mais de uma matrícula na instituição).  

  No campo DOCENTE/SERVIDOR/DISCENTE (o nome do campo irá variar 

de acordo com o vínculo do membro a ser adicionado) escreva parcialmente o nome do 

novo membro e espere o sistema oferecer a lista dos nomes contidos no banco de dado. 

 Caso o nome do novo membro não esteja contido na lista é provável que dois 

erros possam ter ocorrido: o usuário não selecionou corretamente o tipo de vínculo ou 

escreveu o nome de forma errada. 

 

 

  Para membros externos à Instituição, é necessário informar: CPF, Nome 

completo, Sexo, Formação e Instituição (instituição à qual está vinculado).  

  No campo CPF, digite a numeração. Se o membro já participou de outra ação 

na UFERSA os campos Nome, E-mail e Sexo serão preenchidos automaticamente. Caso 

contrário, insira as demais informações. 
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  Os demais campos, sendo eles FUNÇÃO, REMUNERAÇÃO/BOLSA E 

DATA INÍCIO serão comuns para todos os membros, independente do vínculo 

institucional. 

  No campo FUNÇÃO, escolhe qual a função que será desempenhada pelo novo 

membro: avaliador, coordenador, vice-coordenador, membro, voluntário ou ministrante. 

  No campo REMUNERAÇÃO/BOLSA informe se o novo membro irá receber 

bolsa pela função desempenhada (no caso de ações que tenham orçamento aprovado 

previamente). É importante ressaltar que, para os discentes bolsistas PIBEX ou 

PROEXT a marcação desta opção não anula a necessidade do cadastro do Plano de 

Trabalho Discente (que não faz parte do processo de Gerenciamento de Equipe 

abordado por este tutorial). 

  No campo DATA INÍCIO insira a data de início das atividades do novo 

membro na ação. É importante ressaltar que o sistema não permite inserção de 

membros de forma retroativa, ou seja, as inserções devem acontecer antes ou, mais 

tardar, no dia anterior ao início das atividades do membro. Não é permitido também 

inserir datas anteriores ou posteriores ao período de execução da ação. 

  Após o preenchimento, clique em CONFIRMAR CADASTRO para adicionar 

o novo membro. Caso a ação tenha sido equivocada, clique em VOLTAR para retornar 

a tela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE AÇÕES ATIVAS COORDENADAS 

PELO USUÁRIO ATUAL ou CANCELAR para retornar para a tela inicial. 

 

2.1 Cadastrar Objetivo 

 Após confirmar a adição de um novo membro o usuário será direcionado a 

janela LISTA DE OBJETIVOS E RESULTADO ESPERADOS CADASTRADOS. 
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2.1.1 Inserir membro em objetivo existente 

 Para inserção do novo membro em um dos objetivos já existe, clique no ícone 

 ao lado do objetivo previamente cadastrado. 

 O usuário será direcionado à uma janela com o nome 

OBJETIVOS/ATIVIDADES REALIZADAS, clique no ícone  ao lado direito do 

nome da atividade na qual pretende adicionar o novo participante. 
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 No campo MEMBRO abra a lista que conterá todos os nomes dos membros, 

escolha o membro a ser incluído, clique em  ADICIONAR MEMBRO, aguarde até que 

o nome do membro adicionado figure na lista de membros vinculados à atividade e 

posteriormente clique em ADICIONAR ATIVIDADE. 

 Repita esse processo para quantos membros for necessário e pelas atividades 

desejadas, então siga até o final da janela OBJETIVOS/ATIVIDADES REALIZADAS 

e clique em AVANÇAR para retornar a janela LISTA DE OBJETIVOS E 

RESULTADO ESPERADOS CADASTRADOS. Clique em ALTERAR OBJETIVOS 

para confirmar as alterações ou repita o procedimento para outros objetivos se desejado. 

 

2.1.2 Inserir membro em novo objetivo 

Caso as atividades a serem exercidas pelo membro não estejam contidas em 

nenhum objetivo cadastrado, clique no ícone na parte superior da 

janela LISTA DE OBJETIVOS E RESULTADO ESPERADOS CADASTRADOS. 

O usuário será direcionado para a tela OBJETIVOS/ATIVIDADES 

REALIZADAS, com todas as informações em branco. 
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No campo OBJETIVOS DO PROJETO descreva brevemente um objetivo a 

ser desenvolvido pela Equipe. Será possível inserir várias atividades para um mesmo 

objetivo. 

No campo DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES deverá ser inserido o nome da 

atividade que será desenvolvida para atingir o objetivo descrito anteriormente. 

No campo CARGA HORÁRIA SEMANAL será inserida a quantidade de 

horas teto para carga horária total da ação no período de uma semana. Não se deve 

somar a carga horária de todos os membros a serem inseridos nas atividades. 

No campo PERÍODO informe o período de realização da atividade. A 

atividade pode durar parte do período total ou ainda toda a ação, porém, não pode conter 

datas anteriores ou posteriores às datas de início e final, salvo os casos de atividades de 

planejamento no caso de eventos e cursos, que pode conter o período de elaboração 

anterior aos eventos e cursos de extensão e cultura. 

No campo MEMBROS DA ATIVIDADE escolha o membro a ser inserido 

selecionando a lista oferecida pelo sistema. 

No campo CARGA HORÁRIA SEMANAL DO MEMBRO insira as horas a 

serem cumpridas semanalmente para a atividade. O sistema está não irá aceitar que a 

soma das cargas horárias de um sujeito ultrapasse 40 horas semanais, contabilizando 

todas as ações de extensão nas quais o membro se encontra inserido.  
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Após inserir os dados do membro clique em ADICIONAR MEMBRO, repita a 

operação para cada membro a ser incluído nas atividades. 

Após incluir todos os membros, clique em ADICIONAR ATIVIDADE, repita 

o processo para todas as atividades a serem adicionadas para o objetivo cadastrado. 

Cada atividade poderá conter mais de um membro, bem como um membro 

poderá figurar em mais de uma atividade. 

 Após cadastrar todas as atividades, siga até o final da janela 

OBJETIVOS/ATIVIDADES REALIZADAS e clique em AVANÇAR para retornar a 

janela LISTA DE OBJETIVOS E RESULTADO ESPERADOS CADASTRADOS. 

Clique em ALTERAR OBJETIVOS para confirmar as alterações ou repita o 

procedimento para outros objetivos se desejado. 

 

3 Atualizar cadastro de Membro 

 

Essa função permite atualizar informações dos campos FUNÇÃO, 

REMUNERAÇÃO/BOLSA e DATA FIM. 

Para acessar esta função, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE 

AÇÕES ATIVAS COORDENADAS PELO USUÁRIO ATUAL, clique no ícone ao 

lado direito do nome do membro cujos dados serão modificado. 

 

O usuário será direcionado à janela DADOS DO MEBRO DA EQUIPE 

 

   

No campo REMUNERAÇÃO/BOLSA será possível informar que o membro 

passou ou deixou de receber bolsa pelas funções exercidas. É importante ressaltar que, 

para os discentes bolsistas PIBEX ou PROEXT a marcação desta opção não anula a 
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necessidade do cadastro do Plano de Trabalho Discente (que não faz parte do processo 

de Gerenciamento de Equipe abordado por este tutorial). 

  No campo FUNÇÃO, o usuário pode modificar a função que será 

desempenhada pelo membro: avaliador, coordenador, vice-coordenador, membro, 

voluntário ou ministrante. O sistema não aceitará mais de um Coordenador por ação. 

Para modificar o coordenador da ação verifique o item 6 desse tutorial.  

   

  No campo DATA FIM atualize a data de término do vínculo do membro. É 

possível modificar a data para uma data posterior (caso o vínculo seja prolongado) ou 

anterior à data de finalização originalmente cadastrada. Só será possível estender a data 

de finalização da participação de um membro caso a operação seja realiza antes da data 

inicialmente prevista. Ou seja, caso o usuário deseje modificar a data final de 

20/10/2022 para 20/11/2022, por exemplo, essa operação deve acontecer até o dia 

19/10/2022. 

  Após preenchimento, clique em CONFIRMAR ALTERAÇÃO ou, caso desista 

da modificação, clique em CANCELAR.  

 

4 Finalizar membro 

 

Essa função permite finalizar o vínculo de um membro que, por qualquer 

motivo, tenha que se desligar da ação antes da data de finalização anteriormente 

prevista. Não confundir com a função EXCLUIR (ver ponto 5 do tutorial). 

Para acessar esta função, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE 

AÇÕES ATIVAS COORDENADAS PELO USUÁRIO ATUAL, clique no ícone ao 

lado direito do nome do membro do qual o vínculo será encerrado. 



 

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ÁRIDO CÓDIGO: TUT04 

PRÓ-REITORIA DE EXTENSÃO E CULTURA 
 

VERSÃO: 01 

EMISSÃO: 12/08/2020 

TUTORIAL – GERENCIAMENTO DE EQUIPE DE AÇÃO 

DE EXTENSÃO NO SIGAA 
REVISÃO:  

 

 

 
14 

 

 

 No campo DATA FIM, insira a data de finalização do membro (que pode ser 

retroativa) e clique em CONFIRMAR FINALIZAÇÃO.  

 Caso desista da operação, clique em CANCELAR. 

 Após a finalização o nome do membro finalizado passará a constar em 

vermelho na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE AÇÕES ATIVAS 

COORDENADAS PELO USUÁRIO ATUAL e seu certificado ficará disponível. Para 

emissão do certificado, basta clicar no ícone a frente do nome do membro. 

 

 

 

5 Excluir membro 

 

Essa função permite excluir um membro que, por qualquer motivo, tenha sido 

cadastrado como parte da equipe, mas não tenha participado de fato da execução da 

ação. Não confundir com a função FINALIZAR (ver ponto 4 deste tutorial). 

Para acessar esta função, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE 

AÇÕES ATIVAS COORDENADAS PELO USUÁRIO ATUAL, clique no ícone ao 



 

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ÁRIDO CÓDIGO: TUT04 

PRÓ-REITORIA DE EXTENSÃO E CULTURA 
 

VERSÃO: 01 

EMISSÃO: 12/08/2020 

TUTORIAL – GERENCIAMENTO DE EQUIPE DE AÇÃO 

DE EXTENSÃO NO SIGAA 
REVISÃO:  

 

 

 
15 

lado direito do nome do membro que será excluído. Sendo excluído, o membro não será 

possível emitir qualquer certificado ou declaração para o membro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será exibido uma telade diálogo perguntando “Tem certeza que deseja 

remover este membro da Equipe?”. Aperte OK para confirmar ou CANCELAR para 

interromper.  

Atenção: caso um membro seja excluído de forma equivocada terá que ser 

cadastrado novamente. Como o cadastro não pode ser feito de forma retroativa preste 

bastante atenção para não cometer qualquer erro e excluir um membro diferente do 

pretendido. 

 

6 Alterar Coordenador 

 

Essa função permite alterar o coordenador da ação. A alteração implicará na 

finalização do vínculo do coordenador substituído e criação de um segundo vínculo para 

o membro que irá assumir a coordenação da ação.  

Para acessar esta função, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE 

AÇÕES ATIVAS COORDENADAS PELO USUÁRIO ATUAL, clique no ícone  

ao lado direito do nome do Coordenador. 
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  Na janela DADOS DO NOVO COORDENADOR escolha o vínculo do novo 

coordenador (Docente ou Servidor Técnico-Administrativo). No campo 

DOCENTE/SERVIDOR (dependendo do vínculo escolhido) digite parcialmente o 

nome do novo coordenador e espere o sistema oferecer a lista dos nomes contidos no 

banco de dados.  

  No campo CH SEMANAL informe a quantidade de horas previstas para o 

novo membro. 

  No campo DATA INÍCIO insira a data que o novo coordenador irá assumir a 

ação e, por consequência, será finalizado o vínculo do coordenador anterior. 

  Clique em ALTERAR COORDENADOR para confirmar a modificação ou 

CANCELAR para interromper o processo. 

  Após a confirmação o sistema retornará para a tela LISTA DE MEMBROS DA 

EQUIPE DE AÇÕES ATIVAS COORDENADAS PELO USUÁRIO ATUAL, note que 

ação deixou de ser vinculada nesta página, pois o sistema reconhecerá que o usuário não 

é mais o coordenador ativo da ação. Para gerenciar a equipe da ação a partir de então, o 

novo coordenador passará a ter acesso às funcionalidades descritas neste tutorial, 

devendo acessar o módulo de extensão conforme descrito no item 1..   

  Caso seja necessário reinserir o antigo coordenador em uma nova função, peça 

para que o novo coordenador execute o ponto 2 deste tutorial. 

 

7 Imprimir  

 

Essa função permite acessar um resumo dos dados do membro para impressão 

ou envio digital. A tela não possui caráter de declaração ou certificação, é apenas um 

demonstrativo resumido dos dados do membro. 
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Para acessar esta função, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE 

AÇÕES ATIVAS COORDENADAS PELO USUÁRIO ATUAL, clique no ícone  

ao lado direito do nome do membro da ação. 

 

  A tela mostra os dados, título da ação, ano da ação, coordenador, membro da 

equipe (do qual os dados estão sendo exibidos), categoria (tipo de vínculo), função, se 

há remuneração, a carga horária semanal (média), carga horária total, data de início e 

final do vínculo 

 

 

 

8 Emitir declaração 

 

Essa função permite emitir uma declaração para os membros da equipe. A 

função não estará disponível para membros finalizados ou excluídos. Não possui a 

mesma função do certificado 

Para acessar esta função, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE 

AÇÕES ATIVAS COORDENADAS PELO USUÁRIO ATUAL, clique no ícone  

ao lado direito do nome do membro da ação. 

 

O sistema irá imitir uma declaração em formato PDF. 
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A declaração conterá o vínculo institucional, nome, matrícula, vínculo, nome 

da ação, carga horária total, período de vínculo até o momento e duração da ação. 

 

 

9 Emitir certificado 

 

Essa função permite emitir um certificado de participação para os membros da 

equipe. A função só está disponível para membros finalizados ou após a finalização da 

ação (que ocorre após o envio e aprovação do relatório final da Ação pelo Departamento 

e pela PROEC). Não estará disponível para membros ativos (no caso de atividades em 

execução) ou excluídos.  
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Para acessar esta função, na janela LISTA DE MEMBROS DA EQUIPE DE 

AÇÕES ATIVAS COORDENADAS PELO USUÁRIO ATUAL, clique no ícone  ao 

lado direito do nome do membro da ação. 

 

 

 

 

O sistema irá imitir uma certificado em formato PDF. 

A declaração conterá o nome, matrícula, vínculo, nome da ação, carga horária 

total e período de vínculo com ação. 

 

 

10  Outras orientações 

 

  Após a inserção dos novos membros é fundamental vincular o mesmo à um ou 

mais objetivos e atividades. Dessa forma, a carga horária declarada por estas atividades 
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será contabilizada na certificação do membro. Para mais informações sobre o cadastro 

de objetivos e atividades, acesse os tutorial referentes a submissão de proposta de 

eventos, programas e projetos ou cursos, conforme o caso, disponíveis também no 

Portal da PROEC: https://proec.ufersa.edu.br/. 

  Se alguma dúvida persistir em relação aos passos abordados neste tutorial ou em 

relação à outros assuntos relativos à Extensão e Cultura Universitárias, entre em contato 

com a Equipe da PROEC através dos contatos institucionais disponíveis em 

https://proec.ufersa.edu.br/ . 

 

 

https://proec.ufersa.edu.br/
https://proec.ufersa.edu.br/

