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. INTRODUCAO

Este guia tem como objetivo orientar os coordenadores das a¢des de extensdo sobre como selecionar
discentes extensionistas para participarem das a¢des e cadastrar os respectivos Planos de Trabalho.

Para isso, é necessario que a situagdo (status) da acdo de extensdo esteja “EM EXECUCAO”, sendo que as
acGes submetidas em fluxo continuo entram em execugao apds aprovacdo da DEDC e as agGes submetidas
aos editais de fomento, apds a confirmacdo da execucdo pelo coordenador da agdo, tal como demonstrado
no guia “Gerenciar acdes de extensdo”.

Uma vez “EM EXECUCAOQ”, a agdo é imediatamente divulgada ao corpo discente do CEFET-MG. Portanto,
o discente deve “manifestar interesse” na participacdo da acdo de extensdo conforme instrugdes do guia
“Demonstrar interesse em participar de acdo de extensao”.

Finalizado o periodo para manifestacdo de interesse, a proxima etapa consiste na definicdo de quais
discentes irdo integrar a equipe executora da ac¢do. Esta definicdo deve ser realizada pelo coordenador da
acdo de extensdo, considerando o numero de vagas disponiveis e demais critérios estabelecidos (por
exemplo, o discente devera estar cursando um periodo especifico do curso).
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Em seguida, é necessario cadastrar o plano de trabalho de cada discente. Cabe ressaltar que embora
este cadastro deva ser realizado pelo coordenador (restricdo do SIGAA), a elaborac¢do do plano de trabalho é
uma obrigacdo do orientador (art. 59, inciso I, RCEX-428/21), sendo que quando for o caso, o coordenador
podera acumular a funcdo de orientador.

Salienta-se que sem o cadastro do Plano de Trabalho do discente no SIGAA, ndo serd possivel a
emissdo de certificados de participagao bem com o pagamento dos discentes bolsistas.

Para mais informacgGes sobre a participacao discente na organizacao, recomenda-se a
leitura das seguintes Resolugdes:

e Resolugdo CEPE-4/2022: regulamenta a participacdo discente na organizacgdo e

Ponto de - ~ ~
execucao de agdes de extensao;

atengao!

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

2. SELECAO DO DISCENTE VOLUNTARIO E CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO

2.1.Para a selecdo do discente voluntario e cadastro do Plano de Trabalho, acesse a op¢dao “Mddulos” no

“Portal Docente”:
2 [B) Modules AAI:]

&= Alterar senha

PORTAIS

( &

| | l Portal do Docente

2.2.Em seguida, acesse o menu “Extensdo >> Planos de Trabalho >> Cadastrar Plano de Trabalho de
Voluntdrio”:
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% Extensdo W Acbes Integradas Convénios ) Biblioteca | Producdo Intelectual

Agoes de Extensao »
Autorizagoes »

' Planos de Trabalho v‘ Listar Meus Planos de Trabalho
Relatorios »

Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista
Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario

Comissao de Extensao |
| ___Comissande fvaliadores Ad Hoo _»)

2.3.Serd aberta uma nova tela, com a listagem das a¢des de extensdo que estdo “EM EXECUCAO”:

LISTA DE AGGES COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Codigo Titulo Situagdo

PG019-2022 Programa - Curso "Introducdo a Extensdo" EM EXECUCAO \ @ «
EV016-2022 Evento - Curso "Introdugdo a Extensao" EM EXECUGAQ , @
CRO17-2022 Curso de Introdugéo a Extensdo EM EXECUCAO \ @

Para cadastrar um novo plano de trabalho dos discentes, selecione o botdo “Cadastrar Novo Plano” &3
situado na frente da ag¢do desejada.

2.4.Na sec¢do “Cadastro do Plano de Trabalho”, informe o contetdo do plano de trabalho do discente:

a)

b)

Orientador: Busque pelo nome do orientador, sendo que s6 os membros cadastrados na agdo de
extensdo como “Membros da Equipe” que podem ser selecionados como orientador;

Periodo do Plano de Trabalho: Informe o periodo de execugdo das atividades do discente, o qual
deve estar dentro do periodo da agao;

Local: Informe o local de trabalho do discente;

Justificativa: Descreva a justificativa para a execu¢do do plano de trabalho em questdo no ambito da
acao;

Objetivo: Descreva os objetivos a serem alcangados;

Atividades Desenvolvidas: Descreva as atividades a serem desenvolvidas pelo discente.
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CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO

Codigo: P)006-2019
Titulo da Ac#o: Infraestrutura de redes de computadores e centro de dados
Periodo do Projeto: 01/12/2019 até 30/11/2020
Orientador(a): # | ULISSES COTTA CAVALCA v
Periodo do Plano: *[03/02/2020 |[=] 4[30/04/2020 [[F]
Local de Trabalho: # CEFET
Necessidade de criagdo de um ambiente de infraestrutura de TI, inserido no ambito de solugdes de gloud computing.

Justificativa: #

- Estudar ferramentas de [3aS

Objetivos: #

conhecimento da rea
Atividades desenvolvidas: #

2.5.Apés o preenchimento do Plano de Trabalho, o coordenador deverd indicar o discente que executard este
plano, a partir da lista de discentes que manifestaram interesse. Para isso, nesta mesma tela, na parte
inferior, deve-se selecionar o aluno que executara o plano de trabalho informado, clicando no icone (V]

Dapos po DISCENTE

Caro docente,

Para sua orientagdo, verifique a lista de discentes interessados na tabela abaixo. Esses sdo os discentes que demonstraram interesse em participar da agdo de
extensdo através do portal do discente,

Para Selecionar um novo discente, cliqgue em "Selecionar Discente" na lista abaixo:

I i VisuaLizar HisTORICO Le¥: ENVIAR EMAIL i VER QUALIFICAGOES DO DISCENTE O SELECIONAR DISCENTE

DISCENTES QUE REALIZARAM ADESAD AD CADASTRO UNICDO E DEMONSTRARAM INTERESSE NESTA Agiﬂ DE EXTENSAD

Matricula Discente Nivel
.| GRADUAGAOD " & = @
- TECNICO INTEGRADO F & =0

Cancelar  Cronograma >

2.6. Ao selecionar o aluno, a tela sera atualizada com as seguintes informacoes:

Tipo de Vinculo: *| VOLUNTARIO v
Data de Inicio do Discenta: # E[
CH Total do Discente: &

Justificativa: * ,El

Preencha os campos da seguinte maneira:
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a) Tipo de Vinculo: Selecione “voluntario”;
b) Data de Inicio do Discente: Informe a data de inicio das atividades do discente;

c) CH Total do Discente: Informe a carga horaria TOTAL de trabalho do discente ao longo da ac¢do
de extensao;

d) Justificativa: Informe os critérios e motiva¢des da indicagcdo do discente em questdo.

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

Ponto de

atengao! . . , . e
¢ Salienta-se que o valor informado neste campo sera registrado no certificado de

participacao do discente.

2.7.Conclua esta etapa no botdao “Cronograma >>".

2.8.Na secdo “Cronograma de Atividades”, o coordenador deve cadastrar o cronograma de atividades do
discente. Para isso, deve-se informar a atividade que sera desempenhada, o més em que serd realizada e
selecionar o botdo “Adicionar Atividade” para cada nova atividade cadastrada:

&: Remover Atividadé «) Adicionar Atividade . Limpar Cronograma

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

2022
Ago Set Out

Atividades desenvolvidas

1 Yy (] O O @

<« Voltar | Salvar (Rascunho) | Cancelar || Resumo >>

Veja abaixo um exemplo com trés atividades cadastradas:

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

2022
Atividades desenvolvidas
Ago Set Out
Revisdo Bibliografica
1 O O @
Vi
Desenvolvimento
2 O O 2
Y
Elaboracdo do Relatério Final
3 O O @
Y
<< Voltar | Salvar (Rascunho) || Cancelar | Resumo >>

Caso seja necessario excluir uma atividade, selecione o botdo e
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Ponto de Note que os meses para execugdo das atividades estda em conformidade ao campo
atengao! “periodo do plano”, informado na etapa anterior.

2.9.Conclua esta etapa no botdo “Resumo >>".

2.10. Confira as informagdes e finalize o cadastro do Plano de Trabalho do discente no botdo “Confirmar
Cadastro e Enviar” ou salve o Rascunho para finalizar o preenchimento em outro momento.

3. SELECAO DO DISCENTE BOLSISTA E CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO

3.1.Para a sele¢do do discente bolsista e cadastro do Plano de Trabalho, acesse a op¢do “Mddulos” no “Portal

Docente”:
2 |8] Médules Am}]

= Alterar senha

PORTAIS

1 )

Portal do Docente

3.2.Em seguida, acesse o menu “Extensdo >> Planos de Trabalho >> Cadastrar plano de trabalho de Bolsista”:

% Extensdo ¥ Acdes Integradas Convénios ) Biblioteca | Produgdo Intelectual
Agbes de Extensdo o »
k Autorizagdes v
| Planos de Trabalho b‘ Listar Meus Planos de Trabalho
Relatérios »
ComissSo de Extens3o ’! Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista
. " Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntério

3.3.Ser4 aberta uma nova tela, com a listagem das a¢des de extensdo que estdo “EM EXECUCAO”:

LISTA DE AGGES COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Codigo Titulo Situagdo
PG019-2022 Programa - Curso "Introducdo a Extensdo" EM EXECUCAO 4 Q «
EV016-2022 Evento - Curso "Introdugdo a Extensao" EM EXECUCAO

©0¢

CRO17-2022 Curso de Introdugéo a Extensdo EM EXECUCAO
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Para cadastrar um novo plano de trabalho dos discentes, selecione o botao “Cadastrar Novo Plano”

situado na frente da acdo desejada.

3.4.Na secdo “Cadastro do Plano de Trabalho”, informe o contelddo do plano de trabalho do discente:

@

a) Orientador: Busque pelo nome do orientador, sendo que s6 os membros cadastrados na agdo de

extensdao como “Membros da Equipe” que podem ser selecionados como orientador;

b) Periodo do Plano de Trabalho: Informe o periodo de execu¢do das atividades do discente, o qual

deve estar dentro do periodo da agao;

c) Local: Informe o local de trabalho do discente;

d) Justificativa: Descreva a justificativa para a execu¢do do plano de trabalho em questdo no ambito da

acao;

e) Objetivo: Descreva os objetivos a serem alcancgados;

f) Atividades Desenvolvidas: Descreva as atividades a serem desenvolvidas pelo discente.

CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO

Codigo: PJ006-2019
Titulo da Agdo: Infraestrutura de redes de computadores e centro de dados
Periodo do Projeto: 01/12/2019 até 30/11/2020
Orientador(a): *  ULISSES COTTA CAVALCA e
Periodo do Plano:  [03/02/2020 |[=] 4(30/04/2020 [[F)
Local de Trabalho: # CEFET

Justificativa:

- Estudar ferramentas de [aaS

Objetivos:

. 0 de conhecimento da area;
Atividades desenvolvidas: * - de ( );
de atividades

3.5.Apds o preenchimento do Plano de Trabalho, o coordenador deverd indicar o discente que executara este

plano, a partir da lista de discentes que manifestaram interesse. Para isso, nesta mesma tela, na parte
inferior, deve-se selecionar o aluno que executard o plano de trabalho informado, clicando no icone (V]
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Dapos po DISCENTE

Caro docente,

Para sua orientagdo, verifique a lista de discentes intaressados na tabela abaixo. Esses s3o os discentes que demonstraram interesse em participar da agdo de
extensdo através do portal do discente.

Para Selecionar um novo discente, clique em "Selecionar Discente" na lista abaixo:

17 VisvaLizar Histdrico LUs: EnviArR EMAIL i VER QUALIFICACOES DO DISCENTE o SELECIONAR DISCENTE

DISCENTES QUE REALIZARAM ADESAO AO CADASTRO UNICO E DEMONSTRARAM INTERESSE NESTA Ai;iﬂ DE EXTENSAOQ

Matricula Discente Nivel
.| GRADUAGAO | @
. TECNICO INTEGRADO E® =0

Cancelar  Cronograma >>

3.6. Ao selecionar o aluno, a tela sera atualizada com as seguintes informacgdes:

Caro docente,

Para sua orientagdo, verifique a lista de discentes interessados na tabela abaixo. Esses s3o os discentes que demonstraram interesse em participar da agdo de extensao atraves
do portal do discente,

Para Selecionar um novo discente, cligue em "Selecionar Discente™ na lista abaixo:

Tipo de Vinculo: # | BOLSISTA INTERNO ~i
Data de Inicio de Discente: 01/03/2020

CH Total do Discente: # |100

Justificativa: # [Escolhido por ja possuir conhecimento em.... Iil
Para os bolsistas remunerados, informe abaixo seus dados bancarios. Observacao: a conta informada NAO pode ser Conta Conjunta ou Conta Poupanga.
Banco: # | BANCO DO BRASIL 5.A. hut
Ne Agéncia: # 151
Ne Conta Corrente: # |1

Ne de Operagao: |1

. B . P
J : VisuaLizar Historico La: Enviar EmarL : VER QUALIFICACOES DO DISCENTE @: SeELEcIONAR DISCENTE

Preencha os campos da seguinte maneira:

a) Tipo de Vinculo: Selecione “bolsista interno”;
b) Data de Inicio do Discente: Informe a data de inicio das atividades do discente;

c) CH Total do Discente: Informe a carga horaria TOTAL de trabalho do discente ao longo da acdo
de extensao;

d) Justificativa: Informe os critérios e motiva¢des da indica¢cdo do discente em questao.
e) Banco: Informe o nome do banco que o discente bolsista é titular da conta;
f) N2 Agéncia: Informe o nimero da agéncia;

g) N2 Conta Corrente: Informe o nimero da conta bancaria (verifique abaixo no “Ponto de
Atencdo” as contas que sdo aceitas);
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h) N2 de Operagao: Se for o caso, informe o nimero da operacgéo.
- No campo "CH Total do Discente" NAO deve ser informada a carga horaria SEMANAL de
trabalho, mas sim a carga hordria TOTAL.

Salienta-se que o valor informado neste campo serd 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

a) S3do aceitas contas correntes de qualquer banco fisico, exceto contas
correntes conjuntas;
b) Sao aceitas apenas contas poupangas da Caixa Econdmica Federal.

atengao!

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

- Ainclusdo de discente bolsista na acdo de extensdo deverd ocorrer no més anterior ao
més de inicio das suas atividades na agao, para que este faca jus ao recebimento da bolsa
a partir do més em que iniciard seu trabalho.

3.7.Conclua esta etapa no botdo “Cronograma >>".

3.8.Na secdo “Cronograma de Atividades”, o coordenador deve cadastrar o cronograma de atividades do
discente. Para isso, deve-se informar a atividade que sera desempenhada, o més em que serd realizada e
selecionar o botdo “Adicionar Atividade” para cada nova atividade cadastrada:

&: Remover Atividadel ) Adicionar Atividade . Limpar Cronograma

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

2022
Ago Set Out

Atividades desenvolvidas

1 Yy (] O O @

<< Voltar | Salvar (Rascunho) | Cancelar | Resumo >>

Veja abaixo um exemplo com trés atividades cadastradas:
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CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

2022
Atividades desenvolvidas
Ago Set Out
Revisdo Bibliografica
1 O O @
Y
Desenvolvimentao
2 O O 2
Y
Elaborag&o do Relatdrio Final
3 O O @
Y
<< Voltar || Salvar (Rascunha) | Cancelar | Resumo >>

Caso seja necessario excluir uma atividade, selecione o botdo e

Ponto de Note que os meses para execu¢do das atividades esta em conformidade ao campo
atencgao! “periodo do plano”, informado na etapa anterior.

3.9.Conclua esta etapa no botdo “Resumo >>".

3.10. Confira as informacdes e finalize o cadastro do Plano de Trabalho do discente no botdo “Confirmar
Cadastro e Enviar” ou salve o Rascunho para finalizar o preenchimento em outro momento.

Se tiver duvidas sobre a participa¢do discente em ag¢do de extensdo, assista ou
visualize o arquivo dos slides da aula 4 do “Curso de Introducdo a Extensao”
disponivel em https://www.dedc.cefetmg.br/integracaodaextensao/.

Ponto de

atencao!

Ponto de Qualquer sugestao, criticas e comentdrios sobre este guia podem ser enviados para
atencao! 0 e-mail dedc@cefetmg.br.
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