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Informações Gerais 
 

Este Manual tem como objetivo instruí-lo sobre os procedimentos a serem observados durante a inserção de discentes como voluntários em Programas e 

Projetos de Extensão. Os novos procedimentos permitem gerenciar de forma eletrônica o Treinamento de discentes. 

Após solicitar a publicação de Edital de Treinamento junto à PROEX, e de posse da relação 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 voluntário.  

 



Cadastrar Plano de Trabalho 
 

Passo 1. Com o Portal do Docente já aberto, o usuário deverá utilizar o mouse e seguir o caminho Extensão >> Planos de Trabalho>> Cadastrar Plano de 

Trabalho de Voluntário para cadastrar um discente como voluntário em um Programa ou Projeto de Extensão. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Passo 2. Selecione, clicando no ícone , o Programa ou o Projeto para a inclusão de discentes como voluntário. 

IMPORTANTE: 

Somente deverão ser incluídos como voluntários os discentes selecionados via Edital de Treinamento publicado junto à PROEX. 

 

 

 

 

 

 



Passo 3. Preencha as informações solicitadas, conforme abaixo: 

 

 

 

 

← Selecione o nome do(a) orientador(a). 
← Defina o período do Plano de Trabalho. O período do Plano deve estar dentro do período realização do Projeto/Programa.  

← Defina o Local de Trabalho: Ex: Prédio Central, HOVET, entre outros. 

← Defina a justificativa de realização do plano de trabalho. 
 
 

← Defina os objetivos do plano de trabalho. 
 
 

← Defina, resumidamente, as atividades que serão desenvolvidas no plano de trabalho 
 

 

← Selecione o nome do(a) discente. 

← Defina o tipo de vínculo como voluntário, pode se tratar de Treinamento 

← Defina a data de início da atuação do discente no Plano de Trabalho. 

← Informe a carga horária prevista para a execução do Plano de Trabalho. 

← Defina a justificativa da atuação do(a) discente. 

 

↑ 

Após preencher as informações acima, clique em cronograma. 



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

 

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

 

 

→ Exemplo: Atividade 1 x           x  

↑ 

Após preencher o cronograma, clique em “Resumo>>”. 



Passo 5. Verifique as informações fornecidas.  

 

 

 

PJXXX-20XX 

PROJETO X 

NOME DO(A) ORIENTADOR(A) 

NOME DO(A) DISCENTE 

VOLUNTÁRIO 

↗ 

Use esta opção para concluir o cadastro 
↑ 

Use esta opção para  

salvar e continuar depois 

↖ 

Use esta opção para voltar e corrigir alguma informação 



Consultar Planos de Trabalho 
 

Passo 1. Com o Portal do Docente já aberto, o usuário deverá utilizar o mouse e seguir o caminho Extensão >> Gerenciar Ações>> Listar Minhas Ações. 

 

 

Passo 2. Selecione a Ação e clique no ícone  ao lado do nome dela. Em seguida, clique em Visualizar.  

 

 

 

 

↑ 1º 

↑ 2º 



 

 

Passo 3. No campo “Discente com Planos de Trabalho” você tem a relação de discente cadastrados como voluntários na Ação. Para visualizar detalhes do 

Plano de Trabalho, clique no ícone  ao lado do nome do discente, como apresentado abaixo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Discente 1 

Discente 1 

Discente 1 

DISCENTE 1 
 

DISCENTE 2 
 

DISCENTE 3 
 

DISCENTE 4 



Passo 4. O Plano de trabalho ficará disponível para consulta conforme apresentado abaixo: 

 

PGXXX-20XX 
NOME DA AÇÃO  
NOME DO(A) ORIENTADOR(A) 

NOME DO(A) DISCENTE 



Gerenciar Planos de Trabalho 
 

Passo 1. Com o Portal do Docente já aberto, o usuário deverá utilizar o mouse e seguir o caminho Extensão >> Planos de Trabalho>> Listar Meus Planos de 

Trabalho. 

 

 

Passo 2. Para alterar o Plano de Trabalho (Aumentar/Reduzir o período de realização, adicionar/alterar/excluir atividades, entre outras opções) clique no 

ícone .  Para finalizar atuação do discente, clique o ícone . 

 



Passo 3. Para finalizar a atuação do discente, clique o ícone . 

IMPORTANTE: A atuação do discente pode ser finalizada a qualquer momento, quer seja por interesse da coordenação, quer seja por interesse do(a) discente. 

Desta forma, a carga horária total final pode ser diferente da carga horária inicialmente prevista. 

 

← Informe a carga horária cumprida pelo(a) discente conforme os registros realizados pela 
coordenação da Ação. 
 

← Informe a data de término da atuação do(a) discente. 
 

← Informe o motivo da finalização 
 
 
 
 
 
 

← Informe o seu CPF para concluir. 
 

← Informe sua senha SIG para concluir. 
 

 

 



Avaliar Relatórios de Discentes 
 

Passo 1. Com o Portal do Docente já aberto, o(a) coordenador(a) deverá utilizar o mouse e seguir o caminho Extensão >> Relatórios>> Relatórios de Discentes 

de Extensão. 

 

 

Passo 2. O(a) coordenador(a) deverá avaliar os relatórios disponíveis, clicando no ícone   , como mostrado abaixo: 

 

 

↑ 



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

 

 

 

 

← Escrever o seu parecer. 

↑ 


