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Informacdes Gerais

Este Manual tem como objetivo instrui-lo sobre os procedimentos a serem observados durante a inser¢do de discentes como voluntdrios em Programas e
Projetos de Extensdo. Os novos procedimentos permitem gerenciar de forma eletronica o Treinamento de discentes.

Ap0s solicitar a publicagdo de Edital de Treinamento junto a PROEX, e de posse da relagdo de discentes aprovados no processo seletivo, o(a) Coordenador(a)
do Programa/Projeto deve seguir os passos abaixo para cadastrar um Plano de Trabalho para cada novo discente voluntario.



Cadastrar Plano de Trabalho

Passo 1. Com o Portal do Docente ja aberto, o usuario deverd utilizar o mouse e seguir o caminho Extensdo >> Planos de Trabalho>> Cadastrar Plano de
Trabalho de Voluntdrio para cadastrar um discente como voluntdrio em um Programa ou Projeto de Extensao.
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Passo 2. Selecione, clicando no icone [+ , 0 Programa ou o Projeto para a inclusdo de discentes como voluntario.

IMPORTANTE:

Somente deverao ser incluidos como voluntarios os discentes selecionados via Edital de Treinamento publicado junto a PROEX.

PorTAL DO DOCENTE > CADASTRO DE PFLAMO DE TRABALHO

Bem-vindo ao cadastro de planos de trabalho.

Para cada acdo de extensdo listada vocé pode cadastrar planos de trabalho. Se sua acdo de extensdo ndo esta listada abaixo, venfique se ela possul as seguintes

caracteristicas:

» Estd sob sua coordenacio .
» Possui status igual a EM EXECUCAD

L: Visualizar Acdo @ Cadastrar Movo Plano

Codigo
EVO004-2020
EV158-2020
EV167-2020
PI014-2019
PGOD7-201%

LISTA DE ACOES COORDENADAS PELD USUARIO ATUAL
Titulo
I Encontro Paraense de Pesguisadores do Cooperativismo
I Live do Projeto Home Fit.
TESTE PARAUAPEBAS
INTERUFRA

Ufra Saudavel

Situacdo

EM EXECUCAD
EM EXECUCAD
EM EXECUCAD
EM EXECUCAD
EM EXECUCAD

o fsp-Fe
[© © © © ¢




Passo 3. Preencha as informacdes solicitadas, conforme abaixo:

CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO

Codigo: PI014-2019
Titulo da Acdo: INTERUFRA
Periodo do Projeto: 01/07/2019 até 01/07/2021

Orientador(a): #| -~ SELECIONE - ~] & Selecione o nome do(a) orientador(a).
Periodo do Plano: # | [l [ < Defina o periodo do Plano de Trabalho. O periodo do Plano deve estar dentro do periodo realizacdo do Projeto/Programa.
Local de Trabalho: #| | < Defina o Local de Trabalho: Ex: Prédio Central, HOVET, entre outros.
Justificativa: & Defina a justificativa de realizagdo do plano de trabalho
e
Objetivos: # & Defina os objetivos do plano de trabalho.
e
Atividades desenvolvidas: # & Defina, resumidamente, as atividades que serdo desenvolvidas no plano de trabalho
e

DAapos Do DISCENTE

Caro docente,

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

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

Discente: #| & Selecione o nome do(a) discente. |
Tipo de Vinculo: # | VOLUNTARIO v & Defina o tipo de vinculo como voluntdrio, pode se tratar de Treinamento
Data de Inicio do Discente: % |[3] & Defina a data de inicio da atuago do discente no Plano de Trabalho.
CH Total do Discente: *[ | & Informe a carga hordria prevista para a execugdo do Plano de Trabalho.
Justificativa: | |Z] & Defina a justificativa da atuagdo do(a) discente.

| Cancelar KLCronogmma >:)

/]\

Ap0s preencher as informagdes acima, clique em cronograma.



Passo 4. Insira as atividades que serdo desenvolvidas ao longo do Plano de Trabalho, conforme abaixo:

@Ensino o Pesquisa % Extens3oc W AcSes Integradas ||| Convénios EBiinDteca EF‘mdugﬁD Intelectual @ Ambientes Virtuzis %Dutms

PoRTAL DO DOCENTE > CADASTRO DO CRONOGRAMA DO PLANO DE TRABALHO

@: Remover Atividade @ Adicionar Atividade l_j'_l Limpar Cronograma

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

2020
Mai Jun Jul Ago Set Out Maow Dez

1| - Exemplo: Atividade 1 ] ] [ ] J J @

Atividades desenvolvidas

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

@ Adicionar Atividade , como mostrado abaixo:

IMPORTANTE: Podem ser adicionadas mais de uma atividade, para isso, basta clicar em

- - 2020
Atividades desenvolvidas Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
Teste 1
P O OJ O OJ OJ
a
2 |Teste 2 p O OJ OJ OJ U @
a
3 Teste 3 p O OJ OJ O OJ O @
a
<= Voltar || Salvar (Rascunho) Cancela

/I\

Ap0ds preencher o cronograma, clique em “Resumo>>".



Passo 5. Verifique as informagdes fornecidas.

PORTAL DO DOCENTE > RESUMO DO CADASTRO DO PLANO DE TRABALHO

PLANO DE TRABALHO

Codigo: PJXXX-20XX
Titulo da Acdo: PROJETO X
Orientador(a): NOME DO(A) ORIENTADOR(A)
Discente: NOME DO(A) DISCENTE

Tipo de Vinculo: VOLUNTARIO
Situacdo:
CorPo Do PLANO DE TRABALHO
Periodo de execucdo:
01/05/2020 a 31/12/2020

Objetivos:
teste

Justificativa:

teste

Descricao das Acdes:
teste

Local de Trabalho do Discente:

teste
CRONOGRAMA DE ATIVIDADES

. 2020
Atividad

tvidade Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
TESTE 1
TESTE 2
TESTE 3

Confirmar Cadastro e Enviar X Salvar (Rascunha) '@ Cancelar

A K
™
Use esta opcdo para concluir o cadastro o Use esta opcdo para voltar e corrigir alguma informacao
pgaop Use esta opcdo para pgaop gir alg ¢

salvar e continuar depois



Consultar Planos de Trabalho

Passo 1. Com o Portal do Docente ja aberto, o usuario devera utilizar o mouse e seguir o caminho Extensdo >> Gerenciar A¢bes>> Listar Minhas Acdes.

@ Ensino Llj Pesquisa ¥ Extensdo I”&Agﬁes Integradas || | Convénios Eﬂibliﬂteca J Producdo Intelectual 5@ Ambientes Virtuais (g Outros

Acdes de Extensdo b Submissdes de Propostas  »
. - . Minhas Mensagens
= 2 - Autorizacoes ] Inscrigoes b
M3o ha noticias ca _ - . _ —
Planos de Trabalho 3 Gerenciar Acdes * Listar Minhas Acdes hcar Foto
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Docente
Certificados e Declaracdes  » Acdes com Tempo de Cadastro Expirado
Editais de Extensdo Ver Agenda das Turmas
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

Passo 2. Selecione a Acdo e clique no icone El ao lado do nome dela. Em seguida, clique em Visualizar.

PI014-201% INTERUFRA PROIETO EM EKECUCJ':’:.O
1o
| Anexar Fotos [,E Anexar Arquivos
o

209

2 Versdo para impressio ..-3 Orgcamento Aprovado _d_ Avaliacbes

f@ Criar Comunidade Virtual _:_'. Dasignar Funcdo a Membro . Alterar Atividades



Passo 3. No campo “Discente com Planos de Trabalho” vocé tem a relacdo de discente cadastrados como voluntarios na A¢do. Para visualizar detalhes do

Plano de Trabalho, clique no icone *

DISCENMTES COM PLANOS DE TRABALHO

MNome

2019020351 - DISCENTE 1
2019007538 - DISCENTE 2
2019010103 - DISCENTE 3
2019053454 - DISCENTE 4

Acdes VincuLapas ao PROGRAMA

Codigo - Titulo

L) 30 lado do nome do discente, como apresentado abaixo.

Vinculo

VOLUNTARIO
VOLUNTARIO
VOLUNTARIO
VOLUNTARIO

L B

Situacao
ATIVO
FINALIZADO
ATIVO
FINALIZADO

Tipo

Inicio
02/02/2021
31/10/2020
01/04/2021
30/05/2020

Fim
31/07/2021
12/12/2020
31/10/2021
03/10/2020

/

| [T 6= [



Passo 4. O Plano de trabalho ficara disponivel para consulta conforme apresentado abaixo:

’ UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA ’,
U ': '_.a HOMOLOGACAO-SISTEMA INTEE.RADO DE GESTAD DE .
e B T ATIVIDADES ACADEMICAS s‘lt

Extensao
EmiTioo em 02/03/2021 14:01

VISUALIZACAD DE PLANO DE TRABALHO

PLANO DE TRABALHO DE DISCENTE DE EXTENSAOQ
Cadigo: PGXXX-20XX
Titulo da Agdo:  NOME DA ACAO
Orientador(a): NOMF DO(A) ORIFNTADOR(A)
CorrOo DO PLANO DE TRABALHOD:

Periodo de execucdo:
30/05/2020 a 03/10/2020
Objetivos:
teste
Justificativa:
teste
Descricdo das Acbes:
teste
Local de Trabalho do Discente:
Proex

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES
Atividade . 2020

Mai Jun Jul Ago Set Out
TESE
TESTE2
TESTEZ
TESTE4

HisTORICO DE DISCENTES

Discente Inicio Fim CH Vinculo Situacdo

2019038454 - NOME DO(A) DISCENTE 30/05/2020 03/10/2020 100 WOLUNTARIO FINALIZADO

HOMOLOGA-SIGAA | Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo & Comunicacde . )
Imprimir lIE:]

€ voltar - (31) 3210-5208 | Copyright © 2006-2021 - UFRN - hsigazi.hsigzal




Gerenciar Planos de Trabalho

Passo 1. Com o Portal do Docente ja aberto, o usuario devera utilizar o mouse e seguir o caminho Extensdo >> Planos de Trabalho>> Listar Meus Planos de
Trabalho.

é Ensino ,_'; Pesquisa ¥ Extensdo Iﬁ&AgEes Integradas || | Convénios EBiinoteca J Producdo Intelectual H@ Ambientes Virtuais & Outros

Acdes de Extensdo *
) . Minhas Mensagens
- . - Autonzacoes ]
Mdao ha noticias ca -
Planos de Trabalho ¥ Listar Meus Planos de Trabalho Trocar Fobo
Relatorios *
- - Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista i i
Comiss3o de Extensdo ; . Editar Dados do Site Pegiizlnt:;
: " Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntario
Certificados e Declaracdes  »
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Passo 2. Para alterar o Plano de Trabalho (Aumentar/Reduzir o periodo de realizagdo, adicionar/alterar/excluir atividades, entre outras opg¢des) clique no

~

icone * . Para finalizar atuac¢do do discente, clique o icone ** .

[l Enviar Mensagem -.: Visualizar |, Alterar Plano #a: Finalizar Discente

LISTA DE PLANOS DE TRABALHO DE ACOES COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Discente Vinculo Situacdo Periodo do Plano Periodo do Discente

2020 - tste

JULTA KAROLINA DUARTE DE MOURA VOLUNTARIO ATIVO 01/04/2021 a 31/12/2021 01/04/2021 a 31/10/2021 Cg 45}
CARLOS AUGUSTO CAVALCANTE DE OLIVEIRA VOLUNTARIO ATIVO 12/12/2020 a 31/12/2021 02/02/2021 a 31!!}?:’22:/\3/7.-5} g Py
JO RODRIGUES ARAUIO VOLUNTARIO FINALIZADO 31/10/2020 a 12/12/2020 31/10/2020 a 12/12/2 IE i, o

SHEILA DOS SANTOS TAVARES VOLUNTARIC FINALIZADO 20/05/2020 a 03/10/2020 20/05/2020 a 03/10/2020 bl L b



-~

Passo 3. Para finalizar a atuagdo do discente, clique o icone ** .

IMPORTANTE: A atuacdo do discente pode ser finalizada a qualquer momento, quer seja por interesse da coordenacao, quer seja por interesse do(a) discente.
Desta forma, a carga hordria total final pode ser diferente da carga horaria inicialmente prevista.

FimaLiZzArR DISCENTE DE EXTENSAO

Acdo de Extensdo: 2020 - tste
Coordenador(a): IZABELA SOUZ4A MONTE MEMEZES
Periodo do Plano: 01/04/2021 até 31/12/2021
FINALIZACAOD
Discente Atual: JULIA KAROLINA DUARTE DE MOURA
Local de Trabalho: Prédio Central
Tipo de Vinculo: VOLUNTARIO

CH Total do Discente: #[100 EI & Informe a carga hordria cumprida pelo(a) discente conforme os registros realizados pela

L coordenacdo da Agdo.
Data da Inicio: 01/04/2021

Data da Finalizacdo: # |31/03/21 E <& Informe a data de término da atuagdo do(a) discente.
Motivo da Finalizacdo: # | -- SELECIONE -- * | & Informe o motivo da finalizagdo
Observacoes:

CONMFIRMACAD DE SENHA:

CoNFIRME SEus Dabpos

CPF: % & Informe o seu CPF para concluir.

Senha: # & Informe sua senha SIG para concluir.

Finalizar || Cancelar



Avaliar Relatoérios de Discentes

Passo 1. Com o Portal do Docente ja aberto, o(a) coordenador(a) devera utilizar o mouse e seguir o caminho Extensdo >> Relatdrios>> Relatdrios de Discentes
de Extensdo.
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Passo 2. O(a) coordenador(a) devera avaliar os relatdrios disponiveis, clicando no icone @ , como mostrado abaixo:

-4: Visualizar Relatério @ Avaliar Relatério

LISTA DE RELATORIOS DE DISCENTES DE Al;ﬁES COORDENADAS PELO USUARIO ATUAL

Matricula Discente Vinculo Tipo de Relatorio Avaliado em

PGOO5-2020 - TsTE

2019020351 CARLOS AUGUSTO CAVALCANTE DE OLIVEIRA VOLUNTARIO RELATORIO PARCIAL
2015007538 JO RODRIGUES ARAUIO VOLUNTARIO RELATORIO PARCIAL 12/02/2021 10:58:48 4 ,I\
2015007538 1O RODRIGUES ARAUID VOLUNTARIO RELATORIO FINAL 12/02/2021 10:58:57 4
2015010103 JULTA KAROLINA DUUARTE DE MOURA VOLUNTARIO RELATORIO PARCIAL 02/03/2021 09:48:20 4
2019038454 SHEILA DOS SANTOS TAVARES VOLUNTARIO RELATORIO PARCIAL 08/02/2021 16:40:42 d
2019038454 SHEILA DOS SANTOS TAVARES VOLUNTARIO RELATORIO FINAL 08/02/2021 16:40:50 4



Passo 3. O(a) coordenador(a) deve dar o seu parecer no Relatério e clicar em “Confirmar Parecer”, como mostrado abaixo:

EXTENSAO > AVALIAGCAO DE RELATORIO DE DISCENTE DE EXTENSAD

AVALIAGAO DE RELATORIO DE DISCENTE DE EXTENSAO

Acdo de Extensdo:
PGO05-2020 - tste

Discente:
2019020351 - CARLOS AUGUSTO CAVALCANTE DE OLIVEIRA

Tipo de Vinculo:
VOLUNTARIO

Curso do Discente: i
AGRONOMIA/PROEN - BELEM - BACHARELADO

Dapos po RELATORIO

Tipo: |
RELATORIO PARCIAL

Data de Envio:
02/03/2021

Introducao:
teste

Metodologia:
teste

Acdes:
teste

Resultados:
teste

Conclusdes:
teste

PARECER DA COORDENACADO DA ACAD SOBRE 0 RELATORIO po(A) DISCENTE

P
Confirmar Parecer || )Cancelar

™

Detalhes do Parecer:

& Escrever o seu parecer.



