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Coordenadoria de Extensão do Campus do Pici 
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Coordenadoria de Extensão do Campus do Porangabuçu 

Coordenadora: 
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Elaboração: 
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Desenvolvimento da Funcionalidade: 
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APRESENTAÇÃO 

 

Caro(a) extensionista, 

 

Esta funcionalidade foi desenvolvida, para funcionamento no Módulo de Extensão do SIGAA, pela Superintendência de 

Tecnologia da Informação em parceria com a Pró-reitoria de Extensão.  

Junto com a funcionalidade de Lançamento de Frequência, a gerência dos membros por meio da ferramenta do SIGAA é 

essencial para os processos de emissão de declarações para os(as) participantes e para a creditação de horas realizadas por discentes 

de cursos curricularizados.  

Desde o ano de 2019, a PREX tem, entre suas ações estratégicas, o SIGAA como uma ferramenta para modernização, 

transparência e ganho de eficiência para gestores e extensionistas. Além do cadastramento de ações, fluxo de aprovações e gestão 

de equipes, outras funcionalidades estão sendo desenvolvidas para dar continuidade a essa iniciativa. 

Em parceria com a STI e outras pró-reitorias, a PREX trabalha para que os módulos possam ser integrados e alinhados com 

o ímpeto inovador da UFC que visa melhorar continuamente os processos da Universidade e, neste caso, os processos relativos às 

atividades extensionistas.   

A equipe da PREX agradece a parceria de extensionistas e gestores para que a Extensão Universitária continue avançando 

na UFC. 
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1 Acesso  

1.1 Para gerenciar a equipe da ação que coordena, deve-se realizar o acesso ao SIGAA, escolhendo seu vínculo de servidor(a) ativo. 
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1.2 Se docente, escolher o portal docente.
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Caso seja TAE, escolher o menu Extensão 

 

 

1.3 No caso de docentes, para ter acesso as ações, selecionar Listar Minhas Ações na aba Extensão. 
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No caso de TAE, a opção estará disponível no submenu Ações de Extensão > Listar Minhas Ações 
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2 Gerenciar Membros 

2.1 Para gerenciar a equipe de trabalho, deve-se selecionar o ícone correspondente a Gerenciar Membros. 

ATENÇÃO:  Antes de selecionar a opção, observe se a ação corresponde à ação que pretende gerenciar, verifique se o cadastro 

corresponde ao ano da ação, se o título está correto etc. 
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2.2 Na tela de gerenciamento, é possível incluir novos membros selecionando a Categoria de Membro (Docente, Discente, 

Técnico- Administrativo ou Externo) 

  

ATENÇÃO: após as operações necessárias, não esqueça 

de clicar em Confirmar Alterações para salvar as 

alterações realizadas. 
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ATENÇÃO: a inclusão de membros de equipe só poderá ser feita de acordo com um calendário 

específico divulgado pela PREX. Consulte o site da PREX para conhecer as datas limites para alteração 

em cada mês. 

Para incluir participantes de datas anteriores (retroativas), não será possível ultrapassar o período 

retroativo de dois meses. 

Exemplo: para inclusões até 31 de julho, só vão poder ser inseridos participantes que tenham 

ingressado a partir de 01/05/2021, datas de ingresso anteriores a 01/05/2021 não serão aceitas. 

LEMBRANDO QUE: O calendário de inclusão só precisa ser observado para os casos de inclusões 

retroativas. É possível inserir membros com data de início futura de forma a viabilizar o 

planejamento das ações.  
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2.3 Para finalizar a participação de um membro, deve-se selecionar a opção Finalizar Membro e informar a data da finalização no 

formato DD/MM/AAAA e clicar em Finalizar Membro. 

 

ATENÇÃO 

Para voluntários(as) com períodos de participação concomitantes com o período da bolsa: 

O(a) coordenador(a) deverá finalizar a participação do membro até o limite da data 31/03 do ano 

vigente para que possa realizar a indicação no Módulo de Concessão de Bolsa. 
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2.4 É possível, ainda, alterar as informações de carga horária e período de participação de um membro já inserido. Deve-se 

selecionar a opção Alterar Membro. Após realizar as alterações necessárias, clicar em Alterar Membro. 
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Veja os exemplos abaixo: 

• A discente Aline de Oliveira Viana era voluntária da ação em tela até o final do ano. Para indicá-la como bolsista da mesma 

ação, a coordenadora finalizou a participação dela em 31/03/2021 e voltou ao Módulo de Concessão de Bolsa para indicá-la. 

• O discente Allan Braga Cavalcante será indicado como bolsista em outra ação. A coordenadora 1) Finalizou a participação 

dele como voluntário com 12 horas em 31/03/2021 e 2) Fez uma inclusão do participante como voluntário com 04 horas 

semanais o que permitirá que ele seja indicado como bolsista pela outra ação no Módulo de Concessão de Bolsa e 

permaneça como voluntário nesta ação. 

ATENÇÃO: O limite máximo de carga horária em ações de extensão, em um mesmo período, é de 16 horas totais por semana. 

 

 

 

 

 


