
TUTORIAL PARA SERVIDORES
 INCLUIR MEMBRO NA EQUIPE EXECUTORA DA AÇÃO DE EXTENSÃO

COORDENADOR DOCENTE
1. Acesse SIGAA >> “Portal Docente” em seguida: acesse a aba “Extensão” >> “Ações de
Extensão” >> “Gerenciar Ações” >> “Gerenciar Equipes Organizadoras.

COORDENADOR TÉCNICO-ADMINISTRATIVO
1. Acesse SIGAA >> Módulo “Extensão” >> Aba “Ação de Extensão” >> “Gerenciar Ações”
>> “Gerenciar Equipes Organizadoras.



2. Escolha a Ação de Extensão que deseja adicionar membro. Em seguida clique em
“Cadastrar Novo Membro”.

3. Escolha uma das quatro abas: Docente, Servidor, Discente, Participante Externo. Em
seguida preencha os campos vazios >> clique em “Confirmar Cadastro”.



4. É necessário vincular o novo membro da equipe a um objetivo para que este tenha
carga horária de certificação. Clicar em “Alterar Objetivo” 

5. Observe que o Objetivo selecionado é apresentado no início da página. Em seguida
clique  no  ícone  em  “Alterar  Atividades” correspondente  à  Atividade  para  a  qual
deseja cadastrar o novo membro.



5. Selecione o novo membro da equipe e atribua uma carga horária, em seguida clique
em “Adicionar Membro”. Após feitas as alterações clique em “Adicionar Atividade”.

6. Confira a carga horária e clique em “gravar objetivo” duas vezes.

Deve ser informada a carga horária total do 
período (ver instrução no final do tutorial)



7. Observe a mensagem “Objetivo alterado com sucesso”

INSTRUÇÕES PARA O CÁLCULO DA CARGA HORÁRIA DE CERTIFICAÇÃO

A carga horária informada para o membro deve ser a total dispensada durante o período
de atividades, para isso deve-se seguir o exemplo de cálculo abaixo.

Exemplo:
Atividades

Desenvolvidas
Período de
realização

Carga horária Semanal 
Número de
Semanas

Carga horária total da
atividade

Atividade 1
01/02/2016 a
01/05/2016

5h 13 65h

Atividade 2 01/02/2016 a
01/07/2016

4h 22 88h

Atividade 3 01/02/2016 a
31/12/2016

2h 48 96h

Total de horas do
certificado

- 249h

 Carga horária total da atividade = Número de semanas X Carga horária semanal

De acordo com a Resolução n. 001 de 25 de fevereiro de 2015 da COSUEX:

Art. 4º A carga horária mínima dedicada a ações de extensão é:

I – 8 (oito) horas semanais pelo coordenador;
II – 4 (quatro) horas semanais pelo orientador;
III – 12 (doze) horas semanais pelo discente bolsista;
IV – 2 (duas) horas semanais por demais integrantes da equipe.

Qualquer dúvida estamos a disposição.
sigaa.extensão@unila.edu.br
3529-2145

https://unila.edu.br/sites/default/files/files/Resolu%C3%A7%C3%A3o%20COSUEX%20%20n%C2%BA01.pdf

