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1. INTRODUCAO

Este guia tem como objetivo orientar os coordenadores das a¢des de extensdao sobre como selecionar
discentes extensionistas externos a instituicdo para participarem das a¢oes de extensdo fomentadas pelos
editais da Diretoria de Extensao e Desenvolvimento Comunitario (DEDC) e cadastrar os respectivos Planos
de Trabalho.

De acordo com a Resolucdo CD-15/20, que regulamenta a concessdo de bolsas pelo CEFET-MG, a
concessdao de bolsas a colaboradores externos deve seguir as diretrizes do art. 10. Portanto, o discente
bolsista externo deve ser "selecionado por meio edital ou chamada publica, nos termos dos normativos
vigentes, aprovados pelos drgdos colegiados superiores e demais 6rgdos colegiados especializados que lhes
sdo vinculados hierarquicamente no CEFET-MG" e deve ter "experiéncia e dominio em atividades
indispensaveis ao apoio técnico".

ApOs a selecdo, é necessario cadastrar o plano de trabalho de cada discente no SIPAC e em seguida
anexa-lo no SIGAA. Cabe ressaltar que embora este cadastro deva ser realizado pelo coordenador, a
elaboracdo do plano de trabalho é uma obrigacdo do orientador (art. 52, inciso |, RCEX-428/21), sendo que
qguando for o caso, o coordenador podera acumular a fun¢do de orientador.
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Para mais informacdes sobre a participacdao discente na organizacdo, recomenda-se a
leitura das seguintes Resolugdes:

e Resolucdo CEPE-4/2022: regulamenta a participacdo discente na organizacdo e
execugao de agdes de extensao;

Ponto de

atengao!

e Resolugdo CD-15/20: regulamenta a concessdo de bolsas de ensino, pesquisa,
extensdo, desenvolvimento institucional e estimulo a inovagao pelo CEFET-MG e
por Fundagao de Apoio.

2. SELEGCAO DO DISCENTE BOLSISTA EXTERNO

2.1.Para a realizagdo de uma chamada publica para sele¢cdo de discente externo que recebera bolsa de
extensao paga por meio do fomento dos editais da DEDC, devera ser aberto um processo, enderegado
ao Conselho de Extensdo Desenvolvimento Comunitério (CEX). Para isso, no SIPAC, na opg¢do “Mddulos”,
acesse o modulo “Protocolo”. Em seguida, a opgao “Menu”. Clique na aba “Processo” e escolha a op¢do
“Cadastro >> Abrir Processo”:

Orcamento: 2019 (=) Médulos
LEEE) 3 alterar senha

Menu

’;y g Ef: Menu de protocolo com acesso a lista de

funcionalidades disponiveis no modulo.

=
q‘ eg, 3? Processos ” Documentos
i — e || Cadastro
BSPESAS
= [E Abrir Processo
3 &
£l Cadastrar Processo

e
| e
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2.2.Serd aberta a janela a seguir:

Dapos GERAIS DO PROCESSO

Tipo do Processo: # JUSTIFICATIVA
Processo eletrdnico: Sim Nao El
Todo o conteddo deste processo (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e
[ suas tramitagBes serdo feitas em meio eletrénico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja
totalmente eletrénico.
Justificativa e aprovacdo do edital/chamada piblica para selecdo de discentes bolsistas externos da
agdo de extensdo .
Assunto Detalhado: #
A
{900 caracteres/125 digitados)
Observacgio:
Y/
(4000 caracteres/0 digitados)
ﬁ A seguir, é opcional a indicagdo de interessados de acordo com a sua categoria dentro da instituigdo para a abertura do processo.
Dapos Do INTERESSADO
Categoria: # | Servidor hd
Servidor: #
Notificar Interessado: (8 Sim Nio
E-mail: #
Inserir
@: Excluir Interessado
INTERESSADOS INSERIDOS No PRocesso (1)
Identificador Nome E-mail Tipo
1143957 JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA jamile@cefetmg.br Servidor ’:i
Cancelar | | Finalizar

2.3. Preencha os campos da seguinte forma:

a) Tipo do Processo: Busque pelo nome “Justificativa”;

b) Assunto Detalhado: Informe a qual agdo de extensdo se refere o processo: “Justificativa e aprovacao
do edital/chamada publica para selecdo de discentes bolsistas externos da acdo de extensdo
XXXXXX.”;

c) Categoria: Selecione “Servidor”;

d) Servidor: Busque pelo nome do coordenador da acdo de extensdo. Se quiser receber notificagdes
clique em “sim” e informe o e-mail; caso ndo queira, selecione “ndo”.

2.4.Conclua a operagdo no botdo “Inserir” e clique em “Finalizar”.

2.5.Na sec¢do “Dados Gerais do Processo”, clique em “Adicionar Documentos”.
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2.6.Na secdo “Adicao de Documentos”, informe os seguintes dados:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)

Tipo do Documento: Busque pelo nome “Cdpia de Edital”;
Natureza do Documento: Selecione “Ostensivo”;

Assunto Detalhado: Informe a qual acdo de extensdo se refere o documento: “Edital/Chamada
Publica para selegao de discentes bolsistas externos da agao de extensdo XXXXXX.”;

Forma do Documento: Selecione “Anexar Documento Digital”;

Data do Documento: Informe a data do documento;

Data do Recebimento: Informe a data do recebimento do documento;
Tipo de Conferéncia: Selecione “Cdépia Simples”;

Arquivo Digital: Anexe o arquivo do Edital/Chamada Publica.

=] ApicAo pE DOCUMENTOS

Tipo do Documento: COPIA DE EDITAL
Matureza do Documento: % | OSTENSIVO ~
Todos os documantos ostensivos do processo ficardo disponivais para consulta na drea poblica do sistama.

!, Documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF. RG. dados bancarios, enderego...) devem ser cadastrados

como RESTRITO.
Edital/Chamada Piiblica para selegdo de discentes bolsistas externos da agdo de extensdo X000

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/94 digitados)

Volume:
Observagies:

(700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # Escrever Documento (8 Anexar Documento Digital
ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL
Data do Documento: #|04/07/2022  [F
Identificador: [il
Ano:

Unidade de Origem:

== CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS (11.00)
=] AUDITORIA INTERNA (11.39)
=] COMITE DE GOVERNANCA (11.78)
4 [_] CONSELHO DIRETOR (11.38)
& ] CORREGEDORIA (11.77)
i+ [ DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO ESTUDANTIL {11.48)
& ] DIRETORIA DE EDUCAGAOQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA (11.50)
i+ ) DIRETORIA DE EXTEN SAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.53)
& ] DIRETORIA DE GOVERNANGCA E DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (11.72)
] DIRETORIA DE GRADUAGAOD (11.51)

1 S MIDETADIA NE DESAIIEA F DAS COANIAC AN 144 B2

Data do Recebimento: #|04/07/2022 |79 El
Responsavel pelo recebimento:
Tipo de Confer&ncia: #| COPIA SIMPLES v
Arquive Digital: Edital de selecdo de discentes da acdo de extensao YYYY.pdf Remover Arguivo

Nimero de Folhas: # 47

!\, Caso o arquive sejs informado, serd necassario informar pele menos um Assinante do Documento.

Adicionar Documento




MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

A DEDC disponibiliza um modelo de Edital/Chamada Publica, disponivel em:
LGN [-I hitps://www.dedc.cefetmg.br/documentos/.

atencao!

Salienta-se que ndo é obrigatdrio a utilizacdo deste modelo.

2.7.Apos o preenchimento dos campos, clique em “Adicionar Documento”.

2.8.Na sec¢do “Documentos do Processo”, selecione o documento “Cépia do Edital” e clique em “Adicionar
Assinante” >> “Minha Assinatura”.

2.9. Assine o documento clicando no menu “Assinar”.

2.10. Conclua esta etapa no botdo “Finalizar”.

2.11. Na secdo “Dados Gerais do Processo”, clique em “Adicionar Novos Documentos”.

2.12. Adicione ao Processo um “Despacho Informativo”, justificando os motivos pelos quais hd a
necessidade de selecionar discentes externos em detrimento dos discentes do CEFET-MG e solicite a
aprovacdo da minuta do Edital/Chamada Publica pelo Conselho de Extensdo e Desenvolvimento
Comunitario (CEX).

2.13. Nasecdo “Dados Gerais do Processo”, clique em “Movimentar o Processo”.

2.14. Na secdo “Dados do Envio”, selecione “Conselho de Extensdo e Desenvolvimento Comunitdrio” e
clique em “Enviar”.

2.15. Caso o CEX aprove a minuta, a coordenagdo da acdo deve divulgar amplamente o edital/chamada

publica.

Ponto de A responsabilidade da divulgacdo da selecdo é da coordenacdo da agdo, que
atencdo! pode também solicitar apoio a SECOM, a diretoria de campus, etc.

2.16. Apods a selegdo do discente bolsista externo, serd necessario cadastrar o Plano de Trabalho, tal como
descrito na “Secdo 3” a seguir.


https://www.dedc.cefetmg.br/documentos/
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3. CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO DO DISCENTE BOLSISTA EXTERNO

3.1.No SIPAC, na opcao “Mddulos”, acesse o mddulo “Protocolo”. Em seguida, a opcao “Menu”. Cliqgue na aba
“Documentos” e escolha a opcao “Cadastro >> Cadastrar Documento”:

Orgamento: 2019 Momum

11.01.18) €= Alterar senha

Modulos do SIPAC

-~ —
& e El
o 2 =
| " Menu
J [E=| Menu de protocolo com acesso a lista de
= funcionalidades disponiveis no médulo.

B 8 Processos H Documentos ‘:7
r ] L U

1 N i W Coinrize

(® Cadastrar Documento
frw BN

o

3.2.Preencha os campos da seguinte forma:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)

Tipo do Documento: Busque pelo nome “Cadastro e Plano de Trabalho do Bolsista”;
Natureza do Documento: Selecione “Ostensivo”;

Assunto Detalhado: Informe o nome do discente e a qual agdo de extensdo se refere o documento:
“Cadastro do Plano de Trabalho do Discente Bolsista XXXXXX participante da acdo de extensdo
YYYYY.”;

Forma do Documento: Selecione “Anexar Documento Digital”;

Data do Documento: Informe a data do documento;

Data do Recebimento: Informe a data do recebimento do documento;
Tipo de Conferéncia: Selecione “Documento Original”;

Arquivo Digital: Anexe o arquivo do Plano de Trabalho que deve ser elaborado conforme o Anexo | e
gue esta disponivel para edi¢gdo na aba Documentos do site DEDC.



https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/documentos/3/Plano-de-Trabalho-de-Discente-de-Extens%C3%A3o.doc
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Dapos po DoCUMENTO

Tipo do Documento: % CADASTRO E PLANO DE TRABALHO DO BOLSISTA
Natureza do Documento: & | OSTENSIVO hd
Ostensivo: documanto cujo teor deve ser do conhacimento do piblico am geral & ficars disponival
para consulta na drea publica do sisterna.

' Documentos que contiverem informacées pessoais (CPF, RG, dados bancdrios, enderego...)

devemn ser cadastrados como RESTRITO.

Cadastro do Plano de Trabalho do Discente Bolsista XXX participante da agdo de extensdo YYYYY.
Assunte Detalhado: #

#
{1000 caracteres/0 digitados)
Observagdes:
A
{700 caracteres/0 digitados)
Forma do Documento: # () Documento Fisico () Escrever Documento (@ Anexar Documento Digital

Dapos po DoCUMENTO DIGITAL

Origem do Documento: * (8) Documento Interno () Decumento Externa El
Identificador: El
Ano: 0

Data do Documento: * |[04/07/2022 |0

Data do Recebimento: *|04/07/2022  |[F El
Responsdvel pelo Recebimento:
Tipo de Conferéncia: * | DOCUMENTO ORIGINAL hd
Arquivo Digital: Plano de Trabalho do discente XXXX da acdo de extensdo YYYY.pdf Remover Arguivo

Nimero de Folhas: # |33

%, Para arquives digitais serd necessario informar pelo manos um Assinante do Documento que realizou = conferdncia deste.

¥: Remover Assinante : Pend. de Autenticacdo .: Assinado pelo Autenticador

ASSINANTES DO DOCUMENTO Assinar ] [ Adicionar Assinante

3.3.Clique em “Adicionar Assinante” e selecione “Minha Assinatura”. Se o orientador ndo for o coordenador
da acdo, pode-se adicionar a assinatura do orientador também.

3.4. Assine o documento clicando no menu “Assinar”.
3.5.Conclua esta etapa no botdo “Continuar >>".

3.6.Na secdo “Dados do Arquivo a Ser Anexado” ndo é necessario anexar nenhum documento, por isso
conclua esta operacgdo no botdo “Continuar >>".

3.7.Na secdo “Dados do Interessado a Ser Inserido”, informe o nome do coordenador da agdo de extensao.
Se quiser receber notificagdes clique em “sim” e informe o e-mail; caso ndo queira, selecione “ndo”:

DaApos Do INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: (8 Servidor () Aluno () Credor () Unidade () Outros
SERVIDOR

Servidor: # |JAMILE CAMARGOS DE OLIVEIRA (1143957)

Motificar Interessado: * ® sim () Nio
E-mail: * jamile_op@hotmail.com

Inserir

3.8.Conclua a operagdo no botdo “Inserir” e clique em “Continuar >>".



3.9.Na se¢do “Movimentacdo Inicial”, informe em “Unidade de Destino” o departamento/setor do
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coordenador da acdo:

3.10.

3.11.

MOVIMENTACAO INICIAL

Origem Interna: * @ Prépria Unidade (O Outra Unidade
DADOS DA MOVIMENTAGAO
Unidade de Origem: DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.53)
Unidade de Destino: * 11.53 DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.53)

3+ CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS (11.00)
=7 AUDITORIA INTERNA (11.39)
=] COMITE DE GOVERNANGA (11.78)
4 (] CONSELHO DIRETOR (11.38)
4 (] CORREGEDORIA (11.77)
4 () DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO ESTUDANTIL (11.48)
4 (1 DIRETORIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA (11.50)
Bl= DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO (11.53)
=] CENTRO DE FORMAGAO PROFISSIONAL DE CAMPO BELO (11.53.06)
=] COORDENAGAO DE ARTE E CULTURA (11.53.01)
SN CONDNENACAN NE NECENVNT VIMENTO COMIINITARIN (11 52 A2\

Tempo Esperado na Unidade de Destino: (Em Dias)
Urgente: (O sim @ ndo
[] INFORMAR DESPACHO

<< Voltar  Cancelar Continuar >>

Conclua a operagao no botdo “Continuar>>".

Na segdo “Dados do Documento”, confira todos os dados e conclua o cadastro do Plano de Trabalho

no botdo “Confirmar”.

3.12.

Salve em .pdf o Plano de Trabalho assinado pelo coordenador/orientador e insira como anexo no

Moddulo de Extensdo (SIGAA).

3.13.

Envie um e-mail para DEDC (dedc@cefetmg.br) informando que apds selecdo do discente externo
que receberd bolsa de extensao paga por meio do fomento dos editais da DEDC, o Plano de Trabalho foi

elaborado no SIPAC e anexado no SIGAA.

Ponto de

atencao!

Sem o envio do e-mail para a DEDC, ndo sera possivel o pagamento do bolsista.


mailto:dedc@cefetmg.br
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ANEXO |

PLANO DE TRABALHO DE DISCENTE DE EXTENSAO

Cédigo:

Titulo da Agdo:

Orientador(a):

Periodo do Plano:

Y S S P S —

Local de Trabalho:

Discente:

Curso do Discente:

Tipo de Vinculo:

[ 1 BOLSISTA INTERNO

[ 1 BOLSISTA EXTERNO [ ] VOLUNTARIO

Data de Inicio do Discente

Y —

CH Total do Discente:

Justificativa para escolha
do discente:

Banco:

N° Agéncia:

N° da Conta:

Operagao:

Justificativa

Objetivos

Atividades Desenvolvidas

Cronograma de Atividades

Atividade

Més
1

Atividade 1

Atividade 2

Atividade 3

Cidade,  de

de 20
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Preencha o Plano de Trabalho do Discente, disponivel para edi¢do na aba Documentos do site DEDC, conforme
as orientacoes abaixo:

a) Cadigo: Informe o cédigo da acdo do SIGAA;
b) Titulo da Agdo: Informe o titulo da acdo de extensdo;

c) Orientador: Informe o nome do orientador, sendo que sé os membros cadastrados na a¢do de extensdo
como “Membros da Equipe” que podem ser selecionados como orientador;

d) Periodo do Plano: Informe o periodo de execugdo das atividades do discente, o qual deve estar dentro
do periodo da agdo;

e) Local de Trabalho: Informe o local de trabalho do discente;

f) Discente: Informe o nome do discente;

g) Curso do Discente: Informe o curso do discente;

h) Tipo de Vinculo: Selecione “bolsista externo”;

i) Data de Inicio do Discente: Informe a data de inicio das atividades do discente;

j) CH Total do Discente: Informe a carga horaria TOTAL de trabalho do discente ao longo da agdo de
extensdo;

k) Justificativa para escolha do discente: Informe os critérios e motiva¢des da indicacdo do discente em
questao;

I) Banco: Informe o nome do banco que o discente bolsista é titular da conta;
m) N2 Agéncia: Informe o nimero da agéncia;

n) N2 da Conta: Informe o nimero da conta bancaria (verifique abaixo no “Ponto de Atenc¢do” as contas
gue sdo aceitas);

o) N2 de Operagdo: Se for o caso, informe o nimero da operacdo.

p) Justificativa: Descreva a justificativa para a execugao do plano de trabalho em questdo no ambito da
acao;

g) Objetivo: Descreva os objetivos a serem alcancados;
r) Atividades Desenvolvidas: Descreva as atividades a serem desenvolvidas pelo discente;

s) Cronograma de Atividades: Informe as atividades que serdo desempenhadas pelo discente e 0 més
em que ele realizard cada uma delas;

Ponto de Os meses para execugao das atividades devem estar em conformidade com o
atencao! campo “periodo do plano”.

t) Cidade e Data: Informe a cidade e a data do cadastro do Plano de Trabalho.


https://www.dedc.cefetmg.br/wp-content/uploads/sites/79/documentos/3/Plano-de-Trabalho-de-Discente-de-Extens%C3%A3o.doc

MINISTERIO DA EDUCACAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS
DIRETORIA DE EXTENSAO E DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO

- No campo "CH Total do Discente" NAO deve ser informada a carga horéria
SEMANAL de trabalho, mas sim a carga hordria TOTAL.

Salienta-se que o valor informado neste campo sera registrado no certificado de
participacao do discente.

- O(a) discente bolsista precisa ser o(a) titular da conta bancaria informada;
- Se a conta bancdria for pertencente a um banco fisico, temos que:

Ponto de atengao! a) Sdo aceitas contas correntes de qualquer banco fisico, exceto contas
correntes conjuntas;
b) S3o aceitas apenas contas poupancas da Caixa Econémica Federal.

- Se a conta bancaria for pertencente a um banco digital, sé sdo aceitas contas do
Banco Inter.

- A inclusdo de discente bolsista na acdo de extensdo deverd ocorrer no més
anterior ao més de inicio das suas atividades na a¢do, para que este faga jus ao
recebimento da bolsa a partir do més em que iniciara seu trabalho.

Se tiver duvidas sobre a participacdo discente em ag¢ao de extensdo, assista ou
LT (o) VT [~ . LIl visualize o arquivo dos slides da aula 4 do “Curso de Introdugdo a Extensao”
disponivel em https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/.

Qualquer sugestdo, criticas e comentdrios sobre este guia podem ser enviados
para o e-mail dedc@cefetmg.br.

Ponto de atengdo!



https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/
mailto:dedc@cefetmg.br

