MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 01, DE 10 DE MARCO DE 2021.

Dispbe sobre os novos procedimentos de registro
das informacBes dos treinamentos (atividade
voluntaria) dentro do Mddulo de Extenséo — SIGAA.

O Pré-Reitor de Extenséo, no uso das atribuices e em atencédo as competéncias delegadas pela
Portaria n° 1.604/2018, publicada no DOU n° 129, de 06 de julho de 2018, pégina 22, secéo 01,
resolve:

CAPITULO | — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A Pro-Reitoria de Extensdo - PROEX, objetivando aperfeicoar o gerenciamento do
Treinamento (atividade voluntaria) de discentes em Programas e Projetos de Extensao, informa
0S novos procedimentos a serem realizados para registro das informacdes dos novos
treinamentos dentro do MAdulo de Extenséo — SIGAA.

Art. 2° A presente Instrugdo Normativa é aplicavel ao Treinamento de discentes em Programas e
Projetos de Extenséo.

Art. 3° Para efeitos desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

| — Os Programas de Extensdo como o conjunto de a¢des coerentemente articuladas ao ensino, a
pesquisa e/ou producdo cultural, integradas as politicas institucionais da Universidade e
direcionadas as questbes relevantes da sociedade, com carater estruturante, regular e
continuado. Para tanto devem conter no minimo 03 (trés) acfes de carater continuado e que
envolvam algumas das modalidades elencadas nos incisos | a VI do art. 2° da Resolugéo n°. 248,
de 12 de marcgo de 2015;

Il — Os Projetos de Extens&@o Universitaria como propostas de atuacdo na realidade social, de
natureza académica, com carater educativo, social, artistico, cultural, cientifico ou tecnolégico, e
gue cumpram o0s preceitos da indissociabilidade entre ensino, pesquisa e extensao,
desenvolvidas de forma sistematizada;

Il = Os Treinamentos sdo atividades voluntarias em Programas e Projetos de Extenséo
oferecidas pelos (as) Coordenadores (as) de Programas e Projetos de Extensdo aos Discentes
Voluntarios em Programas e Projetos de Extensao.

Art. 4° Os novos procedimentos para registro das informacgées dos treinamentos dentro do M6dulo
de Extensdo — SIGAA, deverdo ser realizados a contar do dia 10/03/2021.

Art. 5° E responsabilidade da Pro-Reitoria de Extensdo — PROEX:

| — Disponibilizar Manual para os (as) Coordenadores (as) para a inclusdo de discentes em
Treinamento;

Il — Disponibilizar modelo de elaboracdo de Edital (Anexo 1) e exemplo de preenchimento (Anexo
I);

Il — Disponibilizar Manual do (a) Discente em Treinamento;

IV — Registrar no controle interno os (as) discentes selecionados no Edital;
V — Publicar e divulgar o resultado dos discentes selecionados no Edital;
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VI — Fornecer os certificados solicitados apos a finalizacdo do treinamento, quando ndo estiver
disponivel no “Portal do Discente”.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES REQUISITANTES

Art. 6° E responsabilidade dos (as) Coordenadores (as) de Programas e Projetos de Extens&o
devidamente cadastrados na PROEX via Modulo de Extensao:
| — Solicitar, por meio de processo no SIPAC, a publicacédo de Edital de Treinamento (Anexo I);

I.1 — A elaboracdo do Edital deve seguir o Modelo de Edital (Anexo I) e o exemplo de
preenchimento (Anexo II) disponibilizados pela Secdo de Programas e Projetos — SPP/PROEX.

Il — Encaminhar, via processo no SIPAC, a relacdo dos nomes dos discentes selecionados para
fins de registro e divulgacgéo;

Il - Cadastrar no SIGAA, em Mdbdulo de Extensdo, o Plano de Trabalho para cada discente
selecionado (a) via Edital, atentando-se durante o cadastro em:

llI.1 — Informar o periodo de realizacdo do Programa/Projeto de Extenséo, pois o periodo de
execuc¢do do Plano de Trabalho deve estar contido no periodo de realizacdo do Programa/Projeto
de Extensao;

1.2 — Informar o nome do (a) orientador (a) do (a) discente. O (a) orientador (a) pode ser
qgualquer servidor da UFRA que esteja devidamente cadastrado como integrante da equipe do
referido Programa/Projeto de Extensao;

111.3 — Informar o vinculo do (a) discente como “VOLUNTARIO”;

I1l.4 — Verificar que a data de inicio das atividades do (a) discente ndo anteceda o periodo de
execuc¢do do Plano de Trabalho;

1.5 — Informar a carga horéria prevista para a realizagdo do Plano de Trabalho pelo (a)
discente.

I11.6 — Especificar, dentro do “Cronograma de Atividades”, quais atividades serao desenvolvidas
ao longo de todo o Plano de Trabalho:

[11.6.1 — Limite minimo de atividade a serem desenvolvidas: 1 (uma);

[11.6.2 — Limite maxima de atividade a serem desenvolvidas: ndo ha.
IV — Gerenciar a frequéncias dos (as) discentes para posterior inser¢do da carga horéaria total
cumprida, quando da finalizag&o da atuacao do (a) discente dentro do Modulo de Extenséo;
V — Acompanhar, avaliar e informar seu parecer, dentro do Médulo de Extenséo, nos Relatorios
parciais e finais dos (as) discentes voluntéarios (as);

Art.7° Os Planos de Trabalho cadastrados ndo serdo submetidos as chefias das Unidades as
guais pertencem os (as) Coordenadores (as) dos Programas e Projetos de Extenséo.

Art. 8° Os (as) Coordenadores (as) podem, sem necessidade de comunicacgéo prévia a PROEX,
alterar, prorrogar e até mesmo finalizar antes do prazo previsto o Plano de Trabalho de um (a)
discente.

| — Na hipotese de prorrogacéo, deve ser ajustado o cronograma das atividades;

Il — Na hipotese de finalizacdo, devem ser informados o motivo da finalizagdo e a carga horaria
cumprida pelo (a) discente.

Art. 9° Ao término da Execucédo do Plano de Trabalho de um (a) discente, o (a) Coordenador (a)
deve finalizar a participacdo do (a) discente informando a carga horaria total cumprida pelo (a)
discente, a data de término da atuacao discente e o motivo da finalizagé&o.

Art. 10 E responsabilidade dos (as) discentes voluntarios (as) em Programas e Projetos de
Extenséo, selecionados (as) via Edital de Treinamento:
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| — Apresentar, dentro do Mddulo de Extensdo, o Relatério Parcial quando da execucao da
metade do Plano de Trabalho definido pelo (a) Coordenador (a);

Il — Alertar os (as) Coordenadores (as) quando da proximidade do término do Plano de Trabalho
para fins de prorrogacéo, se necessario, dentro do Médulo de Extenséao;

[l = Comunicar aos (as) Coordenadores (as) em casos de desisténcia ou de término antecipado
do Plano de Trabalho para fins de “Finalizacdo” dentro do Mddulo de Extenséo;

IV — Apresentar dentro do Modulo de Extenséo, o Relatério Final, apos a atuacao finalizada;

V — Acompanhar a submissao dos seus Relatorios (Parciais e Finais) para a verificacdo do
parecer do (a) Coordenador (a);

Art. 11 Apo6s a finalizacédo do treinamento, as declaragfes ficardo disponiveis para a emisséo a
qualquer momento da execucdo do Plano de Trabalho, ou seja, quando o Plano de Trabalho
estiver na situacao ATIVO.

Art. 12 De forma temporaria, os certificados devem ser solicitados através do e-mail
extensao.ufra@gmail.com.

Art. 13 Posteriormente, e com data ainda a ser divulgada, os certificados ficardo disponiveis
dentro do Portal Discente, somente quando o Plano de Trabalho estiver na situagéo FINALIZADO
e, com os relatérios parciais e final devidamente apresentados e avaliados pela coordenacdo da
Acao de Extenséo.

CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14 Em caso de inobservancia a presente Instru¢cdo Normativa, os Editais de treinamentos de
Discentes em Programas e Projetos de Extensdo ndo serdo aprovados pela Pro-Reitoria de
Extenséo.

Art. 15 Sao anexos indissociaveis da presente Instrucdo Normativa 0s seguintes anexos:

| - Anexo | — Novo Modelo de Edital para Treinamento;

Il - Anexo Il — Exemplo de preenchimento do Novo Modelo de Edital;

Il — Anexo Il — Manual do(a) Coordenador(a) para a inclusdo de discentes em Treinamento;
IV — Anexo IV — Manual do(a) Discente em Treinamento.

Art. 16 Estdo autorizados a prestar esclarecimentos a respeito da aplicacdo da Instrugcéo
Normativa os servidores da Se¢édo de Programas e Projetos — SPP/PROEX.

Art. 17 A presente Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo nos meios
oficiais legalmente adotados pela Universidade Federal Rural da Amazénia.

Eduardo do Valle Lima
Pré-Reitor de Extenséo
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Novo Modelo de Edital para Treinamento



PRO-REITORIA DE EXTENSAO

Y .
x‘x‘ UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
Y PRO-REITORIA DE EXTENSAO SECAO DE PROGRAMAS E PROJETOS

EDITAL SPP PROEX N° XXX/202X... - SELECAO DE DISCENTES VOLUNTARIOS PARA O <<inserir o titulo
do Programa/Projeto >>

A Pré-Reitoria de Extensdo - Proex, torna publico a realizagdo de processo de selecdo de discentes, na
forma de ALUNO(A) VOLUNTARIO(A), para o <<inserir o titulo do Programa/Projeto>>, cédigo <<inserir o
codigo de cadastro do Programa/Projeto>>, destinado aos graduandos dos cursos <<definir os cursos de
Graduagdo>> da Universidade Federal Rural da Amazonia — Ufra, Instituto ou Campus <<definir o Instituto e/ou
Campus>>. Os(as) discentes interessados(as) poderdo obter mais informac¢des por meio do e-mail: <<definir
um ou mais e-mails para contato>>.

1. APRESENTAGAO:
1.1. OBJETIVO DO TREINAMENTO:
<<listar os objetivos do treinamento>>

2. DAS INSCRICOES:
2.1. As inscrigOes estardo abertas a partir do dia <<inserir o dia da abertura das inscricoes>> e encerram
no dia <<inserir o dia do encerramento das inscri¢coes>>.
2.2. Para se inscrever, os(as) discentes interessados(as) devem encaminhar <<definir de forma o
interessado pode se inscrever>> a documentacdo abaixo:
2.2.1. Ficha de inscri¢do assinada (fisicamente ou virtualmente) pelo académico, disponivel no site da
PROEX.
2.2.2. <<definir a documentagdo a ser exigida dos interessados>>.
2.3. Ainscricdo do(a) discente implicard automaticamente no conhecimento das informacgées dispostas e
estabelecidas neste edital.

3. DAS VAGAS E AREAS DE ATUACAO:

3.1. Sao oferecidas <<definir o numero de vagas>> vagas para discentes regularmente matriculados nos
<<definir em quais semestres os discentes devem estar matriculados>> semestres dos cursos <<inserir
0s nomes dos cursos de graduagdo>>.

3.2. Asvagas serdo distribuidas da seguinte forma: <<definir as dreas de atua¢éo, se necessdrio>>.

3.2.1.0s candidatos remanescentes compordao um cadastro de reserva, pelo prazo de até <<definir o
prazo>> meses, a contar do resultado deste processo, por ordem de classificagdo final, que
poderdo, ou ndo, ser convocados em caso de desisténcia dos primeiros classificados.

4. CRITERIOS DE PARTICIPAGAO:
4.1. Os(as) discentes interessados(as) devem presentar um perfil dindmico, proativo, comunicativo, de
lideranga e de trabalho em equipe. <<item opcional e editdvel>>
4.2. Ter coeficiente de rendimento académico igual ou superior a xxx (xxx). <<item opcional e editdvel>>
4.3. Ter disponibilidade para se dedicar as atividades referentes ao cumprimento do Plano de Trabalho a
ser estipulado pelo(a) coordenador(a) do treinamento.

5. DA SELECAO:
5.1. A selecdo dos(as) discentes inscritos(as) sera realizada através das etapas:



5.1.1. Andlise das informacdes declaradas no formulario de inscricdo. <<item opcional e editavel>>
5.1.2. Andlise da documentag¢do encaminhada. <<item opcional e editdvel>>
5.1.3.Entrevista (em grupo ou individual) a ser realizada <<definir dia, hordrio e local >>

5.2. Serdo critérios avaliados na entrevista: pontualidade, comunicac¢do, postura, entusiasmo, cortesia.
<<item opcional e editdvel>>

5.3. O(a) discente inscrito(a) serd informado(a) por e-mail sobre o dia, hordrio e local de sua entrevista.
<<item opcional e editdvel>>

DA DIVULGAGAO DOS RESULTADOS:
6.1. O resultado da selegdo sera divulgado no dia <<definir dia>> no site da Pré-Reitoria de Extenséo.

DA ATUACAO:

7.1. A carga horaria de atuacdo sera de <<definir a quantidade de horas>>horas diarias. (Obs: Deverd ser
no mdximo 12 horas semanais)

7.2. Adequacdes de horarios e dias de atuacdo poderdo ser pactuadas junto a coordenacdo do
Programa/Projeto.

7.3. O periodo do Treinamento sera de <<definir o periodo de execugdo do treinamento >>, podendo
haver prorrogacdo. (Obs: O periodo do treinamento serd de no mdximo de hum (01) ano, sem
prorrogagdo).

DAS DISPOSICOES FINAIS:

8.1. Em hipdtese alguma serd aceita a inscricdo com documentagdo incompleta ou fora do prazo
estabelecido neste Edital;

8.2. A atuacgdo voluntdria ndo gerara vinculo funcional ou empregaticio e nem obrigaces trabalhistas,
previdencidria, estatutdria ou de qualquer outra natureza.

8.3. Na modalidade de trabalho voluntario ndo estd prevista nenhuma remuneracdo.

8.4. Em caso de desligamento, a vaga poderd ou ndo, ser ocupada por outro(a) voluntario(a) que preencha
0s requisitos predeterminados e compunha o cadastro de reserva.

8.5. As atividades realizadas pelo(as) discentes serdo supervisionadas pela coordenagdo do
Programa/Projeto de Extensdo.

8.6. E de inteira responsabilidade do(a) discente selecionado(a), apresentar, ao longo e no encerramento
da agdo de extensdo, o Relatério Parcial e Final, dentro do Médulo de Extensdo, para fins de registro
e emissdo de certificado ao(a) discente;

8.7. Este Edital entra em vigor a partir da data de sua publicagao.



Anexo Il

Exemplo de preenchimento do Novo Modelo
de Edital

Editais de 2021
Editais de 2022
Editais de 2023



https://proex.ufra.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=349:e-6&catid=2:todas-noticias&Itemid=378
https://proex.ufra.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&layout=edit&id=147&Itemid=414
https://proex.ufra.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=146&Itemid=413

Anexo llI

Manual do(a) Coordenador(a) para a inclusao
de discentes em Treinamento
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
PRO-REITORIA DE EXTENSAO

MANUAL: Coordenador(a) de Programas e Projetos de Extensdo - SIGAA
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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.

Samestre atual: 2020.1 @ Modulos ¢l Caixa Postal 5‘; Abrir Chamado

CAMPUS DE PARAGOMINAS (15.30.34.33) - =
&2 Menu Docente = Alterar senha

& Ensino ,_; Fesquisa ¥ Extensdo W& AcBes Integradas [ | Convénios Eﬂ-ibliuteca _J Producdo Intelectual @ Ambientes Virtuais [z Outros

&cdes de Extensdo v
. Minhas Mensagens
e " . Autorizacoes ’
Mao ha noticias ca
Planos de Trabalho ¥ Listar Meus Planos de Trabalho Trocar Foko
Relatdrios ¥
AT = Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista i .
Camissnn de Exbanssm : Cl L Editar Dados do Site pEEZO:::nT:
= ! " Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntano
Certificadoz e Declaragdes  »
PR S
Editais de Extensio . Indicar/Substituir Discente N Rnewila i Fasnras
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE



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
Relatanos b Gerenciar Equipes Organizadoras
Comissdc de Extensdo ’ Gerenciar Participantes F=ri
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 A¢do e clique noicone — ao lado do nome dela. Em seguida, clique em Visualizar.

P1014-2019 INTERUFRA PROJETO EM EXECUCED
- T™1e
4 Anexar Fotos LE Anexar Arguivos
)

209

4 Versdo para impressdo i", Orcamento Aprovado = Avaliacoes

#g Criar Comunidade Virtual _._'. Designar 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  »
_ u Indicar/Substituir Discente
Editais de Extensdo ! Ver Agenda das Turmas
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

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.

@ Ensino g Pesquisa % Extens3o @3k Acfes Integradas || |Convénios Eﬁkbl&c-teca __] Producdo Intelectual B8 Ambientes Virtuais |G Outros

Acdes de Extensdo ]
e Minhas Mensagens
2 ¥ i Autorizacoes ]
Nao ha noticias ca )
Planes de Trabalho 3 Trocar Foto
Relatdrios » Relatdrnos de Discentes de Extensdo
Comissdo de Extensdo ¥ Relatonos de Agdes de Extensdo Editar:tiados du fake Be=sal o
Docente
Certificados e Declaracies  »
Editais de Extensio Ver Agenda das Turmas
MINHAS TURMAS NO SEMESTRE

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.



Anexo IV

Manual do(a) Discente em Treinamento



RURA po 7O

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
PRO-REITORIA DE EXTENSAO

MANUAL DO DISCENTE

Sumario

Tl oY g e F=Tolo I =T = L PP PRURNY 1
CONSUILAr Plan0o d@ Trabalno .cc...eei ittt et ettt ettt s e sttt e s bt e s bte e sbteesabeeesabeesabeeeaseeesabeeaasbe e abeesabeeesabeeeabeeeasbeesabeeeabeesabeesasbeesabeesabaeenbeesaneeennns 2
CONSUILA € CAUASTIO 8 REIGEOIIOS ...eeueiieiiieeiiie ettt ettt ettt e stb e st e ettt e st e e s bt e e sbteesabee e abeesabee s bt e e sabeeeabbe e st e e s abeeesabeesabeeeasbeesabeesabbeeaabeesaseeesabeesabeeennseesareeenans 4
I To R e [N T gL Tor- Yo [Tl [l D<ol =T = Yolo Y-SR 7

Informacdes Gerais

Este Manual tem como objetivo instrui-lo sobre os procedimentos a serem observados durante o cadastro dos Relatério Parciais e Finais de discentes como
voluntarios em Programas e Projetos de Extensdo, e emissdo de declaragGes e certificados. Os novos procedimentos permitem gerenciar de forma eletrénica
o Treinamento de discentes.



Consultar Plano de Trabalho

Passo 1. Com o Portal do Discente ja aberto, o usudrio devera utilizar o mouse e seguir o caminho Extensdo >> Meus Planos de Trabalho para consultar os
Planos de Trabalho que para ele(a) foram cadastrados.

: &
=2 Menu Discente = Alterar senha

SRO-REITORIA DE ENSING [15.06:43)

@ Ensino .l'_; Pesquisa ¥ Extensdo ;l Monitoria E‘;&Agﬁes Associadas Eﬁiblml‘eca : Bolsas 2_"{' Estagio 9 Relacdes Internacionais ﬁﬂutr{}s

Consultar AcGes
Mensagens

MNao ha noticias ca Meus Planos de Trabalho

; =2 : Atualizar Foto e Perfil
Minhas Acdes como Membro da Equipe

Meus Relatdrios Meus Dados Pessoais
Certificedos e Declaracdes

Inscricdo On-line em Acdes de Extensdo

TURMAS DO SEMESTRE Visualizar Resultados das Inscricdes

Passo 2. O(a) discente podera visualizar a agdo de extensdo, visualizar seus dados, e visualizar o plano de trabalho clicando nos icones marcados abaixo:

PorTAL DO DISCENTE > MEus PLANOS DE TRABALHO

~4: Visualizar Acdo f;é Visualizar discente Qf: Visualizar Plano

LISTA DE PARTICIPACOES COMO DISCENTE DAS ACOES DE EXTENSAO [(PLANOS DE TRAEALHO)

Acdo de Extensdo Vinculo Inicio Fim Situacdo
PGOO5-2020 - tste VOLUNTARIO 02/02/2021 31/07/2021 ATIVO

Portal do Discente ™



Passo 3. O(a) discente, através do icone

podera visualizar informacdes do seu Plano de trabalho

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZOMNIA

‘;f‘r = HDHDLGGM,'.ED- SisTeEMA INTEGRADOC DE GESTAD DE s‘ft

. ATIVIDADES ACADEMICAS
Partal do Discente

EmiTioo v 05/03/2021 15:41

VisuaLIZACAO DE PLANO DE TRABALHO

PLano pE TRaBALHO DE DiscenTE DE ExTENSAOD

Cadigo: PG0O03-2020
Titulo da Acdo: tste
Orientador{a):

. NOME DO(A) ORIENTADOR(A)
Discente:
Curso do Discente NOME DO (A) DISCENTE

Tipo de Vinculo:  WVOLUNTARID
CH do Discente: 200h
Situacdo: ATIVO
CorPo Do PLanND DE TRABALHO:

Pericdo de execucdo:
12/12/2020 a 21,/12/2021
Objetivos:
tests
Justificativa:
rests
Descricdo das Agoes:
tests
Local de Trabalho do Discente:
proex

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES
. 2020 2021
U Dez Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Mov

TESTE 1
TESTE 2
TESTE 3
TESTE 4
TESTE 5
TESTE 6
HisTGRICO DE DISCENTES

Dez

Discente Inicio Fim CH Vinculo Situacdo

N.2 DE MATRICULA E NOME DO(A) DISCENTE 'L 31/07/2021 200 VOLUNTARIQ ATIVO




Consulta e Cadastro de Relatdrios

Passo 1. Com o Portal do Discente ja aberto, o usuario devera utilizar o mouse e seguir o caminho Extensdo >> Meus Relatdrios para consultar e cadastrar
relatdrios parciais e finais.

=2 Menu Discente 2 Alterar senha
AN

PRG-REITORIA DE ENSIND (15.06.432)

éEnsmo t'_; Pesquisa ¥ Extensdo ; Monitoria t_}Agﬁes Associadas Eﬂ-thh{:{eca :‘Eolsas Eﬁfsta’gao 9Relagaes Internacionais (g Outros

Consultar Acfes
Mensagens

N&o ha noticias ca Meus Planos de Trabalho

: % ; Atuwalizar Foto e Parfil
Minhas Acdes como Membro da Equipe

Meus Relatdrios Meus Dados Pessoais

Certificados e Declaragdes

Inscricdo On-line em Acdes de Extensdo

TURMAS DO SEMESTRE Visualizar Resultados das Inscricdes

Passo 2. Serdo listados os relatdrios e, para cadastrar novos, o(a) discente devera clicar nos icones marcados abaixo:

éEnsino o Pesquisa ™% Extens3c % Monitoria Wi AcBes Associadas EBthioteca _':Bols-as gﬂEstégio ?F{Elagﬁes Internacionais gy Outros

PORTAL DO DISCENTE > RELATORIO DE DISCENTE DE EXTENSAO

[:2: cadastrar Relatério Parcial [']: Cadastrar Relatério Final
ET: Editar/Enviar Relatorio EI: Cancelar Relatério D, Ver Relatorio

LisTa DE RELATORIOS DE DISCENTES DE EXTENSAD
Acao de Extensdo Data Envio Parecer
PGOO5-2020 - tste
N&o ha relatdrios cadastrados para esta acdo.
Portal do Discente

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



Passo 3. O(a) discente deve cadastrar seu relatério fornecendo as informacdes solicitadas abaixo. Ao término, clicar em “Enviar Relatério”

RELATORIO DE DISCENTE DE EXTENSAOD

Acdo de Extensdo:
PGOD5-2020 - tste

Tipo de Relatdrio:
RELATORIO PARCIAL

Discente:
2019020351 - CARLOS AUGUSTO CAVALCANTE DE OLIVEIRA

Intreducso:

Metodologia:

Atividades Realizadas: E

Resultados: E|

Conclusdes: E

~
W Cancelar |

T



Passo 4. Quando finalizado o cadastro do Relatério, uma mensagem confirmando a operagdo serd exibida.

PRO-REITORIA DE ENSING {15.06.43)

=C Menu Discente ‘3\ Alterar senha

e
H!j « Operacdo realizada com sucesso!

@ Ensing !IJ Pesqguisa =¥ Extensdo ,;J Monitoria t&Agﬁe& Associadas EBiinoteca u‘: Bolzas E_’i Estagio 3 Relacdes Internacionais @a Qutros
PORTAL DO DISCENTE > RELATORIO DE DISCENTE DE EXTENSAO

[#: cadastrar Relatério Parcial  [7: Cadastrar Relatério Final
@: Editar /Enviar Relatorio Ej: Cancelar Relatorio @: Ver Relatorio
Lista DE ReELATORIOS DE DISCENTES DE EXTENSAD
Acao de Extensao Data Envio
PGO05-2020 - tste

Parecer
RELATORIO PARCIAL

02/03/2021 15:23:25 MAD ANALISADO

EJ
E
=) [

Dartal da Nicranta

IMPORTANTE: Neste momento, o(a) discente deve aguardar o perecer do(a) coordenador(a) da Acdao de Extensdo em seu Relatério. Enquanto o Relatdrio
estiver pendente de avaliacdo, aparecerd a informacdo “NAO ANALISADO”. Apds analisado, aparecera a data e o horario em que ocorreu a avalicdo, como
mostrado abaixo:

[:2: cadastrar Relatério Parcial

[5: cadastrar Relatério Final
B: Editar/Enviar Relatério

4: cancelar Relatério  [2l: Ver Relatério

LisTa DE RELATORIOS DE DISCENTES DE EXTENSAD
Acido de Extensdo Data Envio

Parecer
PJ014-2019 - INTERUFRA

MN&o hé relaténos cadastrados para esta acdo.
PGOO05-2020 - tste

RELATORIO PARCIAL 08/02/2021 16:38:47 08/02/2021 16:40:42
RELATORIO FINAL 08/02/2021 16:39:22

@
03/02/2021 16:40:50

Portal do Discente



Emissao de Certificados e de Declaracdes

Passo 1. Com o Portal do Discente ja aberto, o usuario devera utilizar o mouse e seguir o caminho Extensdo >> Certificados e Declaragées para consultar seus
certificados e suas declaragdes disponiveis.

DAG-REITORIA DE ENSING [15.06,43) ®@ Menu Discante 8 AHerar sanhia
A}

& Ensino L', Pesquisa 3 Extensdo ,:] Manitaria ﬁe Acdes Associadas gBiblloteca T Bolsas izl Estagio 9 Relactes Internacionais |ga Outros

Consultar Acdies
Mensagens

Néo ha noticias ca Meus Planos de Trabalho
i & i Atualizar Foto e Perfil
Minhas Acdes como Membro da Equipe

Meus Relatdrios Meus Dados Pessoais
Certificados & Declaracies

Inscricdo On-line em Acdes de Extensdo

TURMAS DO SEMESTRE Wisualizar Resultados das Inscrigbes



Passo 2. Com o Portal do Discente ja aberto, o usuario devera utilizar o mouse e seguir o caminho Extensdo >> Certificados e Declaracées para consultar seus
certificados e suas declaragGes disponiveis. A Declaracdo e o Certificado ficardo disponiveis no Campo “Lista de participacdes como discente das A¢Ges de
Extensdo”, destacado abaixo em vermelho:

LISTA DE PI.IITICIPAQﬁES COMO MEMERO DE EQUIPE ORGANIZADORA DAS “.CC-IES DE EXTENSAO

Usudrio atual ndo participa como membro de equipe organizadora de acdes de extensdo.

LISTA DE PARTICIPACOES COMO PUBLICO ALVO DAS ACOES DE EXTENSAO

EVO88-2020 - Live PrRoJETO PORCO Do CERRADO: UMA ALTERMATIVA GENETICA PARA CRIACAO EM SISCAL

Participante Categoria Participacdo Data do Cadastro Frequéncia
_ DISCENTE (UFRA) PARTICIPANTE 26/05/2020 100% 2. n

EV120-2020 - PERICIA CONTABIL: DESAFIOS E PERSPECTIVAS.

Participante Categoria Participacdo Data do Cadastro Frequéncia
_ DISCENTE (UFRA) PARTICIPANTE 04/06/2020 0% &

EV131-2020 - PaLesTrRA: COMO EVITAR A PROCRASTINACAO E SER MAIS PRODUTIVO.
Participante Categoria Participacdo Data do Cadastro Frequéncia
DISCENTE (UFRA) PARTICIPANTE 27/05/2020 0% &

EV152-2020 - I WEB AGRICOLA — AGRICULTURA DE PRECISADO: MERCADO DE TRABALHO NA MECANIZACAO PARA 0 ENGENHEIRO AGRIcCOLA.
Participante Categoria Participacde Data do Cadastro Frequéncia
DISCENTE (UFRA) PARTICIPANTE 28/05/2020 100% &, n

EV156-2020 - As ATIVIDADES DE PESQUISA ACADEMICA E A SUA IMPORTANCIA CIENTIFICA E SOCIAL PARA O PAls
Participante Categoria Participacdo Data do Cadastro Frequéncia
DISCENTE (UFRA) PARTICIPANTE 03/06/2020 0% &l

LISTA DE PARTICIPAGOES COMO DISCENTE DAS AGOES DE EXTENSAO

PGOD5-2020 - TSTE
Discente Vinculo Inicio Fim Situacao

VOLUNTARIO 02/02/2021 31/07/2021  ATIVO & m=

Portal do Discente

IMPORTANTE: As Declaragdes ficarao disponiveis para a emissao a qualquer momento da execuc¢do do Plano de Trabalho, ou seja, quando o Plano de Trabalho
estiver na situacdo ATIVO. Os certificados ficardo disponiveis somente quando o Plano de Trabalho estiver na situagcdo FINALIZADO e, com os relatérios
parciais e final devidamente apresentados e avaliados pela coordenagdo da A¢ao de Extensao.



lista.jsf

MINESTERIC DA EDUCAGAD
UMIVERBIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZOMNLA
Rl DE

0
Tal:f91) TEAT-BI20 - Faw91) 3290-5917
odubr  bip-ie

DECLARAGAO

Declaramas para os devidos fins que, [

. crr I, o:t: inscrito come participante do programa de
extensio TSTE, que ocorrerd no periodo de 30 de Abril de 20250 a 2 de Marco de 2021,
promovido peloja) PRO-RETORIA DE EXTENSAD, na funcio de VOLUNTARIO.

Belém, 2 de Margo de 2021

IZABELA SOUZA M. MENEZES
Coonanadzs)

Cédign de vesificagio: bialb02Bal
Mimen do Documento: 0736
Parm verflear 2 suieniicidade des dncumants pootse
e s a,ma o 0 PR g
OCUMENIC. @ dala 50 SMELI0 00 doCUTBRID & § Cdga de verficasho




