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Nesta etapa,  o coordenador da ação de extensão confirmará os participantes (discentes)  cujo
perfil se enquadra da referida proposta. Em seguida será elaborado o plano de trabalho para cada aluno
selecionado.

Essa  ação  se  faz  necessária  para  todos  os  tipos  de  ação  de  extensão  submetido:  programa,
projeto, curso e evento.

Ponto de
atenção!

O discente deve inicialmente manifestar interesse na participação da ação de extensão 
no Portal Discente.

A ação de extensão deve estar com a situação “EM EXECUÇÃO”, que ocorre após a 
aprovação final da DEDC.

A não realização do plano de trabalho individual do discente impossibilitará a emissão 
de certificados de participação da ação de extensão pelo SIGAA, bem com o pagamento 
de bolsistas.

1. SELEÇÃO DE DISCENTE VOLUNTÁRIO

Para a seleção e elaboração do plano de trabalho, acesse a opção Módulos no portal Docente. 

Em seguida acesse  o  menu “Extensão >> Planos de Trabalho >> Cadastrar  plano de trabalho
voluntário”. 
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A tela  seguinte  apresentará  as  ações de extensão  do  coordenador  atual,  cuja  situação  é  EM
EXECUÇÃO. Cadastre um novo plano de trabalho para a ação desejada no botão 

Na tela seguinte,  informe o conteúdo do plano de trabalho do discente participante,  com os
seguintes  campos:  orientador;  período  do  plano  de  trabalho;  local;  justificativa;  objetivo  e  atividades
desenvolvidas.

Ainda na mesma tela,  na parte inferior,  selecione o aluno que executará o plano de trabalho
informado.

Selecione o discente no botão
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A tela será atualizada com as seguintes informações:

Apontes  as  informações necessárias  para  o  discente,  tal  como data  de início,  carga  horária  e
justificativa.  Cabe informar que esta justificativa corresponde aos  critérios  e motivações da escolha do
referido discente.

Conclua esta etapa no botão [Cronograma >>]
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2. SELEÇÃO DE DISCENTE BOLSISTA

Para a seleção e elaboração do plano de trabalho de discente bolsista, acesse a opção Módulos no
portal Docente. 

Em seguida acesse  o  menu “Extensão >> Planos de Trabalho >> Cadastrar  plano de trabalho
bolsista”. 

A  tela  seguinte  apresentará  as  ações de extensão  do  coordenador  atual,  cuja  situação  é  EM
EXECUÇÃO. Cadastre um novo plano de trabalho para a ação desejada no botão 
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Na tela seguinte,  informe o conteúdo do plano de trabalho do discente participante,  com os
seguintes  campos:  orientador;  período  do  plano  de  trabalho;  local;  justificativa;  objetivo  e  atividades
desenvolvidas.

Ainda na mesma tela,  na parte inferior,  selecione o aluno que executará o plano de trabalho
informado.

Selecione o discente no botão
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3. CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

O cadastro do plano de trabalhos se encerra com o cadastro do cronograma de atividades do
plano de trabalho, conforme tela a seguir:

Ponto de
atenção!

Note que os meses para execução das atividades está em conformidade  ao campo 
“período do plano”, informado na etapa anterior.

Para incluir uma nova atividade, clique no botão 

Para excluir uma atividade, clique no botão

Após assinaladas as atividades referente a cada mês, finalize essa etapa no botão [Resumo >>].

4. CONCLUSÃO DO PLANO DE TRABALHO

A tela a seguir consolidará as informações do plano de trabalho criado nessa etapa.

O  coordenador  pode  salvar  para  posterior  término  do  plano  de  trabalho  no  botão  [SALVAR
(RASCUNHO)], como também concluí-lo na opção [CONFIRMAR CADASTRO E ENVIAR].
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