
[SIGAA] EXTENSÃO - CADASTRAR 
MEMBROS/PARTICIPANTES 
EXTERNOS (SEM VÍNCULO À 
UNIVERSIDADE) NO SIGAA 
Sistema 

SIGAA 

Módulo 

Extensão 

Usuários 

Docente / Coordenador da Ação de Extensão 

Perfil 

Coordenador de Projeto, Curso ou Evento de Extensão 

Descrição da Funcionalidade 

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

GERENCIAR MEMBROS DA EQUIPE 

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

Extensão > Ações de Extensão > Gerenciar Ações > Gerenciar Equipes 
Organizadoras 



 

 

4.​ O sistema exibirá a tela Equipe Responsável pela Ação, contendo as ações 
de extensão coordenadas pelo usuário e os respectivos membros da equipe. 

Nesta tela, localize a ação desejada. 

Para cada ação e membro poderão estar disponíveis as seguintes opções: 

●​ Cadastrar Novo Membro; 
●​ Alterar Coordenador; 
●​ Visualizar Membro; 
●​ Alterar Membro; 
●​ Atualizar; 
●​ Finalizar; 
●​ Remover; 
●​ Emitir Declaração; 
●​ Emitir Certificado; 
●​ Imprimir. 

OBS: A função do coordenador atual será apresentada em vermelho na lista 
de membros. 



 

CADASTRAR NOVO MEMBRO 

5.​ Para incluir uma pessoa na equipe executora, clique no ícone Cadastrar 
Novo Membro correspondente à ação desejada. 

 

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



Nesta aba, preencha os seguintes campos: 

●​ CPF; 
●​ Nome; 
●​ E-mail; 
●​ Função; 
●​ Sexo; 
●​ Formação; 
●​ Instituição; 
●​ Data de Início; 
●​ Data de Fim. 

Caso a pessoa seja estrangeira e não possua CPF, marque a opção 
Estrangeiro (sem CPF). 

No campo Função, selecione a atividade que será exercida pelo membro 
durante a execução da ação. 

No campo Formação, informe o nível de formação da pessoa externa. 

No campo Instituição, informe a organização, empresa, universidade ou 
entidade à qual o membro está vinculado. 

 

Após preencher todas as informações obrigatórias, clique em Confirmar 
Cadastro. 
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