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Manuais do Módulo de Extensão - SIGAA 

Cadastrar plano de trabalho e indicar bolsista e voluntário 

 

Esta funcionalidade permite ao docente cadastrar um plano de trabalho no SIGAA no âmbito de 

um projeto/programa de extensão em execução, e vincular um discente bolsista ou voluntário ao 

plano. 

 

1. Acesse  https://sigaa.ufsj.edu.br/sigaa/verTelaLogin.do e faça login no 
sistema: 

 

2. Inicie a execução do projeto/programa de extensão 

• Acesse o Portal do Docente → Extensão → Ações de Extensão → Gerenciar Ações → 

Listar Minhas Ações. 

 

• Para técnicos administrativos, o caminho é Módulo de Extensão → Gerenciar Minhas 

Ações → Gerenciar Ações → Listar Minhas Ações. 

• Na tela que surgir, selecionar a ação que deseja clicando no ícone que está do lado 

direito do nome do projeto/programa de extensão. Nas opções que aparecerem, clicar 

em “Executar Ação”.  

 

https://sigaa.ufopa.edu.br/


2 

Universidade Federal de São João del-Rei 
Pró-Reitoria de Extensão e Cultura 

  

 

3. Cadastre o plano de trabalho do bolsista 

• Clique no Menu Docente → Extensão → Planos de Trabalho → Cadastrar Plano de 

trabalho de Bolsista (ou Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntário, para discentes 

voluntários). 

 

• Serão listados os projetos sob sua coordenação que estejam com status EM 

EXECUÇÃO. Clique no ícone  para cadastrar o plano. 

      

• Será exibida uma tela para inserção dos dados do plano de trabalho. Informe o local do 

trabalho, a justificativa e os objetivos do plano de trabalho e descreva as atividades que 

serão desenvolvidas pelo discente. 

 
 
 

4. Selecione o discente que será vinculado ao plano de trabalho 
 

• Ainda na mesma página do cadastro das informações do plano, serão listados todos os 
discentes que manifestaram interesse no projeto via Sigaa (há um tutorial próprio para a 
manifestação de interesse do discente, disponível no link 
https://ufsj.edu.br/extensao/editais_pibex.php). 

• Por meio dos ícones é possível visualizar o histórico do discente , enviar e-mail , 

ver suas qualificações       , e seus índices acadêmicos .  

ATENÇÃO! 
 

Selecione o orientador do plano de trabalho, dentre os membros docentes 
cadastrados no projeto e informe o período do plano de trabalho, que deve estar 
dentro da vigência do projeto. 
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• Clique no ícone   para selecionar o discente aprovado no processo seletivo do 

projeto para desenvolver o plano de trabalho. 

• Serão então exibidos os campos para inserir as informações referentes ao discente 

selecionado. Informe o tipo de vínculo, a justificativa de seleção do discente e a carga 

horária total. 

 

•  

•  

•  

• Depois de preencher as informações, clique no botão “Cronograma” ao fim da página 
para cadastrar o cronograma do plano de trabalho: 

 

5. Cadastre o cronograma de atividades do plano de trabalho 

• Para preencher o cronograma de atividades do plano de trabalho, digite o nome da 

atividade e selecione os meses respectivos à sua execução. 

ATENÇÃO! 
 

O vínculo para os bolsistas deve ser “BOLSISTA UFSJ”. A carga horária total deve 
ser de 1040 horas (20 horas semanais) por ano. 
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• Clique em “ Adicionar atividade” para adicionar uma nova atividade e será exibido um 

novo campo para o preenchimento da mesma. É possível também      Remover 

atividade e  Limpar cronograma. 

 

• Após o preenchimento, clique em Resumo, para exibir o Plano de trabalho cadastrado. 

6. Finalize o cadastro 

• Na tela de visualização do Resumo do cadastro do plano de trabalho, clique em 

Confirmar Cadastro e Enviar para finalizar o cadastro do plano de trabalho e a 

indicação do discente. 

• É possível também Salvar (Rascunho) ou Voltar para a tela anterior. 
 

• Será exibida a mensagem de confirmação “Operação realizada com sucesso!” e serão 

apresentados todos os planos de trabalho cadastrados para o mesmo projeto. 
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• Por meio desta tela é possível editar o plano de trabalho e finalizar a participação como 
bolsista do discente. 

 

 

 

Dúvidas devem ser enviadas para o email setex@ufsj.edu.br 


