
 

 

TUTORIAL 
Tutorial para substituição de discente com plano 
de trabalho (bolsista ou voluntário) 
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Este tutorial se destina aos casos em que um(a) coordenador(a) precisa finalizar a 

participação de algum(a) discente bolsista ou voluntário(a) com Plano de Trabalho no 

SIGAA – Módulo Extensão, para então incluir um(a) substituto(a). 

 Passo1:  

1) Primeiramente, o(a) coordenador(a) da ação deverá “Finalizar” a participação 

do(a) discente Bolsista ou Voluntário(a) que deixará o projeto. O(a) coordenador(a) 

deverá acessar o PORTAL DOCENTE e percorrer o seguinte caminho:  

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

 

2) O(a) coordenador(a) deverá encontrar o(a) discente a ser substituído(a) e clicar em 

“Finalizar Discente”: 
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3) O(a) coordenador(a) preencherá os campos relativos ao(à) discente que deixará a 

ação de extensão. Atenção, especialmente, para os campos “CH Total do Discente” e 

“Data da Finalização”: 

 

Após preencher os campos solicitados, o(a) coordenador(a) deverá confirmar seus 

dados e clicar em “Finalizar”. A tela seguinte informará que a operação foi realizada:  
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Passo 2 

1) O próximo passo é cadastrar o(a) discente que ocupará a vaga de Bolsista ou 

Voluntário(a) com Plano de Trabalho. O(a) coordenador(a) deverá acessar o PORTAL 

DOCENTE e percorrer o seguinte caminho:  

--- Extensão >> Planos de Trabalho >> Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntário (ou 

“de Bolsista”, quando for o caso). 

 

2) A tela seguinte mostrará as ações de extensão que estão disponíveis para o 

recebimento de Bolsista ou Voluntário(a). Uma vez escolhida a ação, basta o(a) 

coordenador(a) clicar no ícone “Cadastrar Novo Plano”: 

 

3) na tela seguinte, o(a) coordenador(a) deverá selecionar o(a) discente substituto(a) 

clicando no ícone “Selecionar Discente”, ao lado do nome: 
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4) Agora a tela apresentará os campos a serem preenchidos, tanto aqueles referentes 

aos dados gerais do Plano de Trabalho quanto aqueles referentes ao(à) discente 

escolhido(a):  

 

5) Após o preenchimento detalhado dos campos apresentados, o(a) coordenador(a) 

deverá clicar em “Cronograma”:  
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6) O(a) coordenador(a) deverá, então, 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”: 

 

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

Cadastro e Enviar”:  
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ATENÇÃO!!! Antes do “Passo 2” ser executado, é 

necessário que o(a) discente escolhido(a) realize, em seu 

PORTAL DISCENTE, o procedimento para “Manifestação 

de interesse” na ação de extensão do(a) coordenador(a).  
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