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Informações Gerais 
 

Este Manual tem como objetivo instruí-lo sobre os procedimentos a serem observados durante o cadastro dos Relatório Parciais e Finais de discentes como 

voluntários em Programas e Projetos de Extensão, e emissão de declarações e certificados. Os novos procedimentos permitem gerenciar de forma eletrônica 

o Treinamento de discentes. 

 

 



Consultar Plano de Trabalho 
 

Passo 1. Com o Portal do Discente já aberto, o usuário deverá utilizar o mouse e seguir o caminho Extensão >> Meus Planos de Trabalho para consultar os 

Planos de Trabalho que para ele(a) foram cadastrados. 

 

 

Passo 2. O(a) discente poderá visualizar a ação de extensão, visualizar seus dados, e visualizar o plano de trabalho clicando nos ícones marcados abaixo: 

 

 

↑ 



Passo 3. O(a) discente, através do ícone poderá visualizar informações do seu Plano de trabalho 

 

NOME DO(A) ORIENTADOR(A) 

NOME DO (A) DISCENTE 

N.º DE MATRÍCULA E NOME DO(A) DISCENTE 



Consulta e Cadastro de Relatórios 
 

Passo 1. Com o Portal do Discente já aberto, o usuário deverá utilizar o mouse e seguir o caminho Extensão >> Meus Relatórios para consultar e cadastrar 

relatórios parciais e finais. 

 

Passo 2. Serão listados os relatórios e, para cadastrar novos, o(a) discente deverá clicar nos ícones marcados abaixo: 

 

IMPORTANTE: O(a) discente deve cadastrar o Relatório Parcial quando do cumprimento da metade do Plano de Trabalho, e o Relatório Final somente quando 

da conclusão do Plano de Trabalho. 

↑ 



Passo 3. O(a) discente deve cadastrar seu relatório fornecendo as informações solicitadas abaixo. Ao término, clicar em “Enviar Relatório” 

 

 

 

 

 

 

 

↑ 



Passo 4. Quando finalizado o cadastro do Relatório, uma mensagem confirmando a operação será exibida. 

 

 

IMPORTANTE: Neste momento, o(a) discente deve aguardar o perecer do(a) coordenador(a) da Ação de Extensão em seu Relatório. Enquanto o Relatório 

estiver pendente de avaliação, aparecerá a informação “NÃO ANALISADO”.  Após analisado, aparecerá a data e o horário em que ocorreu a avalição, como 

mostrado abaixo: 

 

 

 



Emissão de Certificados e de Declarações 
 

Passo 1. Com o Portal do Discente já aberto, o usuário deverá utilizar o mouse e seguir o caminho Extensão >> Certificados e Declarações para consultar seus 

certificados e suas declarações disponíveis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Passo 2. Com o Portal do Discente já aberto, o usuário deverá utilizar o mouse e seguir o caminho Extensão >> Certificados e Declarações para consultar seus 

certificados e suas declarações disponíveis. A Declaração e o Certificado ficarão disponíveis no Campo “Lista de participações como discente das Ações de 

Extensão”, destacado abaixo em vermelho: 

 

 

IMPORTANTE: As Declarações ficarão disponíveis para a emissão a qualquer momento da execução do Plano de Trabalho, ou seja, quando o Plano de Trabalho 

estiver na situação ATIVO.  Os certificados ficarão disponíveis somente quando o Plano de Trabalho estiver na situação FINALIZADO e, com os relatórios 

parciais e final devidamente apresentados e avaliados pela coordenação da Ação de Extensão. 



 


