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Este tutorial se destina aos casos em que um(a) coordenador(a) precisa finalizar a
participacdo de algum(a) discente bolsista ou voluntario(a) com Plano de Trabalho no

SIGAA — Mddulo Extensao, para entao incluir um(a) substituto(a).

Passol:

1) Primeiramente, o(a) coordenador(a) da acdo devera “Finalizar” a participacao
do(a) discente Bolsista ou Voluntario(a) que deixard o projeto. O(a) coordenador(a)
deverd acessar o PORTAL DOCENTE e percorrer o seguinte caminho:

--- Extensao >> Planos de Trabalho >> Listar meus Planos de Trabalho.

& Ensing o Pesguisa Acdes Integradas Convénios B Ambientes Virtuais ‘g Outros
- - . | Flanos de Trabalho | . I Listar Meus Plangs de Trabalha
Nao ha noticias cad

Relatdrios L
Certificados & Declaracias  * Cadastrar Plang de Trabalho de Bolsista
Cadastrar Flang de Trabalho de Voluntdrio
Indicar/Substituir Ciscenta

Editais de Extenslo

2) O(a) coordenador(a) deverd encontrar o(a) discente a ser substituido(a) e clicar em
“Finalizar Discente”:
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3) O(a) coordenador(a) preencherd os campos relativos ao(a) discente que deixara a

acao de extensao. Atencgao, especialmente, para os campos “CH Total do Discente” e
“Data da Finalizagao”:

AcEo de ExtensSio: 2024 - TUTORIAL PARA SUBSTITUICED DE BOLSISTA
E-nnrduudur{-]: WVINICIUS FERETRA DOS SANTOS
Pericdo do Plano: 12/09/2024 até 317122025
FINALIZACRD
Discente Atual: MARCOS VINICIUS TEIXEIRA SANTIAGD
Lacal de Trabalhe: Campus Seropédica

Tipo de Vinculo: VOLUNTARIO
iCH Total do Descsnte: & 35 IE‘
Diata da Imicio: 12092024

I Diata da Finalizesgio: & 15709/ 2024 E ]
—
I Motivo da Finalizegdo: # Vincule Ermpregatios - I

Observapies: O discente trabalhars no setor privada.
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Apbs preencher os campos solicitados, o(a) coordenador(a) devera confirmar seus
dados e clicar em “Finalizar”. A tela seguinte informara que a operacao foi realizada:
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Passo 2

1) O préximo passo é cadastrar o(a) discente que ocupard a vaga de Bolsista ou
Voluntdrio(a) com Plano de Trabalho. O(a) coordenador(a) devera acessar o PORTAL
DOCENTE e percorrer o seguinte caminho:

--- Extensdo >> Planos de Trabalho >> Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario (ou
“de Bolsista”, quando for o caso).

& Ensino o) Pesquisa - Agdes Integradas Convénios B3 Ambientes Virtuais g Outros

PortAL Do Docenm| _Acdes de Extansdo *lcAo pE EXTENSAD SELECTOMADA

| Flanos de Trabalho | C Listar Meus Flanos de Trabalho
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2) A tela seguinte mostrard as acOes de extensdo que estdo disponiveis para o
recebimento de Bolsista ou Voluntdrio(a). Uma vez escolhida a acdo, basta o(a)
coordenador(a) clicar no icone “Cadastrar Novo Plano”:

Lz Wisualizar Ago ) Cadastrar Movo Plans
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3) na tela seguinte, o(a) coordenador(a) devera selecionar o(a) discente substituto(a)
clicando no icone “Selecionar Discente”, ao lado do nome:
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0II10087E8  LUCAS DE HOLAMDA TORGUATD MESTRADG P g o= & =]
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4) Agora a tela apresentara os campos a serem preenchidos, tanto aqueles referentes
aos dados gerais do Plano de Trabalho quanto aqueles referentes ao(a) discente
escolhido(a):

CApASTRD DO PLAMOD OF TRABALHDO

Codiga: P1254.2024
Titulo da Ackor TUTORLAL PARA SUBSTITUICAD DE BOLSISTA
Periodo do Projetor 12/05/2024 sté J1/12/2005
N® Bolsas Concedidas: 0
Grientadorin); * | VINICIUS FEREIRA DOS SANTOS -
Feriodo do Fleno: *[20/05/2024 9] 4 12f20zs [0
Locsl de Trabalho: # |Lsborstding 02 do [nstibuts de Tecnolosos

Aqui ofa) moordenador]a) deveard Justficer & paficipagio doia) discenie na aclo de extensho que esfa sendo sxscutada.
lustificetive;
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— .
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Dapos oo DISCEMTE

Carn docente,

Fara sus orecesgio, venfique s lists de disosntes intsrassados ns tabels sbamo. Exses sho os dscenbes que demonstrarsm interesse sm partoper da sido de
extersio atravds do portal do discente.

Para Salecionsr um nove discente, chigue em "Seleconar Discente” na lists sheom:

Discerke: « CASSIANE BETERRA DOS5 SANTOS
Tiw de Vincdos: # | VOLUNTARID -
Data da [rics do Discerta: « 30/00/028 [F

CH Total g Discente: & |50

lustificativa: #| Digcente ascolhsicda) para o gue foi finslizeds.| IE

5) Apds o preenchimento detalhado dos campos apresentados, o(a) coordenador(a)
devera clicar em “Cronograma”:

TORQUATO MESTRADO =
EIXEIRA SANTIAGO GRADUACAD

Cancelar | Cronograma >> <:

* Campos de preenchimeanto cbrigatério.
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6) O(a) coordenador(a) deverd, entao, definir um cronograma de atividades para o(a)
discente. Deve-se clicar em “Adicionar Atividade” para cada nova atividade que o(a)
coordenador(a) deseje cadastrar. Uma vez que todas tenham sido cadastradas, basta
clicar em “Resumo”:

PFoRTAL DO DOCENTE > CADASTRO B0 CROMOGRAMA B0 PLANG DE TRARALHOD

= Remover Atiuidade | W Adiciomar Atividade | Limpar Cromograma

CROMOGRAMA DE ATIVIFADES

024 2035
Arrvidedes desenvolvidas Zet 0wt Nov Dez Jan Few Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set  Out  Mov Dex
givaclde 1 (D dutalh . . . 5 < " -
3 [Hividace 1 (Dascravar am dutalhas) 48 B B0O0DODO0ODOODODODODOOGOO®
g [MsISH 2 [Descravar am duathes) O O O /] OO0ODOOTOOTA OGO OTSOGoQaoae

g Atividsde 3 (Descrever em dealhes) 4 0 O O O O O O [ ] O 0O O O oOa

g Mividsde & (Descrever em detalhes) p n 0O o | 0 0O 0O 0 0 O 0 =2 = | s

<« Woltar | Sabar (Rascunho) | Cancelar | Resums =

7) para finalizar, basta o(a) coordenador(a) conferir os dados e clicar em “Confirmar
Cadastro e Enviar”:

Codigos F1154-2024
Titulo da Agiios TUTORIAL PARA SUBSTITUICAD DE BOLSISTA
Ortemtador{a): VINICIUS FEREIRA DOS SANTOS
Duzcemtec CASSIANME BESZERRA DOS FANTOS
Thpe da Vimcwlo: WOLUKNTARIS
Sitmagloc CADASTRD EM ANDAMENTO
Corners o Purana of TRaRALHG
Periodo de execugdos
10/09/2024 & 31713 I0FE

i j et
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- Bt
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Lo ofs) coordenador(s) deverd justificsr 8 partiopacio dofa) discente na aphs de axtersBo que sstd sando swscutsds,

Deescricha das AcSes:
- Fraparar amoatras X, 7, I...
- Elabarar relstdrios....
- Manipular o5 equiupamentos &; B e C
= Ebe.
Local de Trabalha do Discente;
Laboratdng 02 do Insfute de Tecnologs

CRGMOGRAMA OF ATIVIDADES

024 OS5
Manvdede %ot Owt Mow Demz Jan Fey Mar Abr Hal Jun Ml Ago Set Ouwt NHow  Dex

ATIVIDACE 1 (DESCREVER EM DETALHES)
ATIVIDALE 2 (DESCREVER EM DETALHES)
ATIWIDADE 3 (DESCREVER EM DETALHES)
ATIVIDAGE 4 (DESCREVER EM DETALHES)
| Confirmar Cadasirs & Efviar [Salnr [RasErie) || < vollar | Cancalar




ATENCAO!!! Antes do “Passo 2” ser executado, é
necessario que o(a) discente escolhido(a) realize, em seu
PORTAL DISCENTE, o procedimento para “Manifestacao
de interesse” na acdo de extensdo do(a) coordenador(a).



