TUTORIAL PARA SERVIDORES _
INCLUIR MEMBRO NA EQUIPE EXECUTORA DA ACAO DE EXTENSAO

COORDENADOR DOCENTE
1. Acesse SIGAA >> “Portal Docente” em seguida: acesse a aba “Extensado” >> “Ag¢des de
Extensdo” >> “Gerenciar Agdes” >> “Gerenciar Equipes Organizadoras.

UNILA - SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessdo: 01:29 SAIR
I . Li Médulos fL Caixa Postal \‘, Abrir Chamado
=G Menu Docente ‘? Alterar senha € Ajuda

%& Ensino 3 Chefia . Pesquisa % Extensdo Uit Acdes Integradas || Convénios gBib\inteca | Produgéo Intelectual & Ambientes Virtuais Q Ouvidoria (g Outros

Agbes de Extensdo > Submissdes de Propostas  » b__
- Minhas M
. , .. Planos de Trabalho » Inscrigdes » nhas fensagens .
N3o ha noticias cadastrada - " p N -
Relatorios r Gerenciar Acdes > Listar Minhas Agbes
Comissdo de Avaliadores Ad Hoc  » Gerenciar Equipes Organizadoras
Certificados e Declaragdes 3 Gerenciar participantes
Editais de Extensdo AgGes com Tempo de Cadastro Expirado

Ver Agenda das Turmas
MinHAS TURMAS NO SEMESTRE
Componente Curricular CR/CHD* Horario Alunos** Chat
aETE .
n - . I - |
I

1 Acesso Externol
- T I T I_’criddicos ®®Furum

ga Docente

Ver Agenda das Turmas | Grade de Horarios | Ver turmas anteriores

Py S = N Regulamento dos Cursos de Graduacéo
* Total de Creditos da Disciplina / Sua carga horaria dedicada na turma ou subturma = e
** Total de alunos matriculados / Capacidade da turma P s
P - A e Calendario Universitario
*%*% A turma possui horario flexivel e o horario exibido e da semana atual.
u

Comunioapes Virtuars

Criar Comunidade Virtual

Duseman P | Aadac Wikkiais

COORDENADOR TECNICO-ADMINISTRATIVO
1. Acesse SIGAA >> Médulo “Extensao” >> Aba “Ac¢ao de Extensao” >> “Gerenciar Agoes”
>> “Gerenciar Equipes Organizadoras.

UNILA - SIGAA - Ssistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sessdo: 01:26 SAIR
" ETEETEE———— ~i Médulos ¢l caixa Postal "/ Abrir Chamado
— ‘l; Alterar senha @ Ajuda
MENU DE EXTENSAO PARA SERVIDORES TECNICOS-ADMINISTRATIVOS
Acdo de Extensido
Acdes de Extensdo Planos de Trabalho
[E) Submiss&o de Propostas [ Listar Meus Planos de Trabalho
[l Submeter Propostas [ Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista
[ Solicitar Reconsideragao de Avaliagao [ Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario
[ Consultar acdes [ Indicar/Substituir Bolsista

[ Inscrigdes
[ Gerenciar Inscrigdes
[ Questionarios para Inscrigdo
[ Gerenciar Acbes
[ Listar Minhas Agbes
[ Gerenciar Participantes
| [Hl Equipe Organizadora |
[ Certificados e Declaracdes
[ Agbes com Tempo de Cadastro Expirado

Relatérios
B Relatérios de Aces de Extenséo
B Relatérios de Discentes de Extensédo




2. Escolha a Acédo de Extensao que deseja adicionar membro. Em seguida clique em
“Cadastrar Novo Membro”.
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3. Escolha uma das quatro abas: Docente, Servidor, Discente, Participante Externo. Em
seguida preencha os campos vazios >> clique em “Confirmar Cadastro”.
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4. E necessario vincular o novo membro da equipe a um objetivo para que este tenha
carga horaria de certificagdo. Clicar em “Alterar Objetivo”
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como coordenar e mediar as atividade gue ocorrerdo no dia do evento. 08/04/2016
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5. Observe que o Objetivo selecionado é apresentado no inicio da pagina. Em seguida
clique no icone em “Alterar Atividades” _ correspondente a Atividade para a qual
deseja cadastrar o novo membro.
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5. Selecione o novo membro da equipe e atribua uma carga horaria, em seguida clique
em “Adicionar Membro”. Apods feitas as alteragdes clique em “Adicionar Atividade”.
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6. Confira a carga horaria e clique em “gravar objetivo” duas vezes.
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7. Observe a mensagem “Objetivo alterado com sucesso”
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INSTRUGOES PARA O CALCULO DA CARGA HORARIA DE CERTIFICAGAO

A carga horaria informada para o membro deve ser a total dispensada durante o periodo
de atividades, para isso deve-se seguir o exemplo de calculo abaixo.

Exemplo:
Atividades Periodo de - Numero de | Carga horaria total da
- A Carga horaria Semanal .
Desenvolvidas realizagao Semanas atividade
. 01/02/2016 a
Atividade 1 01/05/2016 5h 13 65h
. 01/02/2016 a
Atividade 2 01/07/2016 4h 22 88h
.. 01/02/2016 a
Atividade 3 31/12/2016 2h 48 96h
Total de horas do
certificado ) 249

Carga horaria total da atividade = Numero de semanas X Carga horaria semanal
De acordo com a Resolucao n. 001 de 25 de fevereiro de 2015 da COSUEX:

Art. 4° A carga horaria minima dedicada a agcbes de extenséo é:

| — 8 (oito) horas semanais pelo coordenador;

Il — 4 (quatro) horas semanais pelo orientador;

Il — 12 (doze) horas semanais pelo discente bolsista;

IV — 2 (duas) horas semanais por demais integrantes da equipe.

Qualquer duvida estamos a disposigao.
sigaa.extensdo@unila.edu.br
3529-2145


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

