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PASSO A PASSO PARA SUBMISSAO DE RELATORIOS DE DISCENTES BOLSISTAS
OU VOLUNTARIOS

Portal do Discente, selecionar a op¢ao "Meus Relatérios", e entao podera
visualizar, editar e enviar seus relatdrios de atividades de extensao.

Passos detalhados:

1. Acesse o SIGAA:

Entre no sistema através do endereco fornecido pela sua instituicao de ensino.
2. Portal do Discente:

Localize e selecione a opgao "Portal do Discente" dentro do SIGAA.

3. Meus Relatérios:

Dentro do Portal do Discente, procure e clique na op¢ao "Meus Relatorios" ou
similar, que pode variar ligeiramente dependendo da instituicao.

4. Visualizacao e Edicao:

Uma vez dentro de "Meus Relatérios", vocé podera visualizar os relatérios
cadastrados, editar informacodes e, se necessario, enviar ou atualizar os relatdrios,
conforme o processo definido pela sua instituicao.

Observagdes importantes:
® Relatdrios Parciais e Finais:

Alguns projetos podem exigir o envio de relatérios parciais e/ou finais. Verifique as
orientacdes do edital do projeto para saber qual tipo de relatério deve ser enviado.

Exemplo: solicitagao de relatério parcial se o bolsista esta sendo substituido.
e Documentos Comprobatérios:

E comum que os coordenadores das acdes de extensdo solicitem o anexo de
documentos que comprovem a participagao e realizagdo das atividades de extensao,
como listas de presenca ou outros comprovantes.

e Preenchimento de Informacdes:

Preencha todos os campos solicitados nos relatérios com atencgao, incluindo
informagdes sobre a situagao e andamento das atividades, bem como um relato
sobre a execucdo de cada objetivo.



e Envio e Validagao:

Apds preencher e anexar os documentos, revise as informacdes e siga as
instrugdes para enviar o relatério. E necessdrio aguardar a valida¢do do relatério por
parte do coordenador da agao de extensao.

ACESSE O SIGAA

ATENCAO!
O sistema diferencia letras mailsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira que
no cadastro.
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Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
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Entre no Portal Discente:
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Clique em “Extensao” a “Meus Relatorios”:
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LISTA DE RELATORIOS DE DISCENTES DE ExTENsAO
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Portal do Discente

Preencha todos os campos de acordo com as informagoes solicitadas. Depois Clique em
ENVIAR RELATORIO
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RELATORIO DE DISCENTE DE EXTENSAO
Aclo de Extensio:

Tipo de Relatorio:
RELATORIO PARCIAL

Discente:
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Portal do Discente

PRONTO! Seu RELATORIO foi enviado com sucesso!
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ORIENTACOES PARA SUBSTITUICAO DO DISCENTE BOLSISTA OU
VOLUNTARIO NO SIGAA.

Para a substituicdo de bolsista/voluntario, o coordenador da a¢do devera acessar o

SIGAA/Mdédulo extensdo, acessar a aba “Plano de Trabalho” e, no campo “indicar ou
Substituir Discente”, realizar a alteracdo.



ATENCAO:
Com relagdo ao pagamento dos bolsistas, o Departamento de Infraestrutura e Logistica
(DeptlL) devera ser informado da substituicdo dos mesmos.

Para tanto é necessario, em seguida as atualizagcdes no SIGAA — mddulo

extensao, que o coordenador envie ao DeptlL, via e-mail

(orcamento.proext@ufrrj.br), a planilha de frequéncia devidamente
preenchida. A planilha deverd conter os dados do novo bolsista, a
indicacdo do bolsista a ser substituido, a data da substituicdo e a
justificativa, clara e objetiva, da mudanca de um bolsista em uma acao

de extensdo apoiada por edital da UFRRJ.
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