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Tutoriais do Modulo de Extenséao - SIGAA
Substituicdo de Bolsistas de Extensdo no SIGAA

Antes de iniciar as orientacdes, lembramos que para substituir bolsista de extensdo é necessario
duas acoes:

1. Realizar a operacdo no SIGAA;

2. Enviar para o email do SETEX (setex@ufsj.edu.br) o Termo de Desligamento e 0 Termo
de Compromisso.

A substituicdo sé é realizada se forem seguidos as duas acdes elencadas acima. Antes de tentar
realizar a substituicdo no SIGAA € preciso conferir se 0 discente manifestou interesse, no sistema,
em participar do projeto/programa de extensdo. Ha um tutorial para explicar como realizar esse
procedimento, disponivel no link
https://ufsj.edu.br/extensao/desligamento_e_registro_de_bolsista.php.

Explicado esses pontos, passamos para as orientagdes de como é feita a substituicdo no sistema
SIGAA. Existem duas formas de realizar a substituicdo de bolsista. A primeira delas é mantendo o
plano de trabalho e substituindo o(a) discente que ir4 executar o plano. A segunda forma é
mudando tanto o plano de trabalho como o(a) bolsista que ird executar o plano. Abaixo seguem as
instrugOes para cada forma.

PRIMEIRA MANEIRA DE SUBSTITUICAO - PLANO DE TRABALHO MANTIDO,
COM ALTERACAO DO(A) DISCENTE QUE IRA EXECUTAR O PLANO

Para realizar a substituicdo desta forma é preciso utilizar a ferramenta indicar/substituir discente.
Essa maneira de substituicdo pressupde que ja foi selecionado o(a) discente que ird executar o
plano de trabalho. Abaixo segue link com tutorial de como realizar o procedimento:

Para docentes:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal do docente:extensao:planos d
e trabalho:indicar substituir discente

Para técnicos administrativos:

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:extensao:gerenciar minhas acoes:pla
nos de trabalho:indicar substituir bolsista

ATENCAO: APOS O PROCEDIMENTO NO SIGAA E NECESSARIO O ENVIO DO TERMO
DE DESLIGAMENTO E DO TERMO DE COMPROMISSO PARA O EMAIL DO SETEX.

SEGUNDA MANEIRA DE SUBSTITUICAO - MUDANCA TANTO DO PLANO DE
TRABALHO COMO DO(A) DISCENTE QUE IRA EXECUTAR O PLANO

Nesta maneira de substituicdo € possivel realizar o desligamento do(a) bolsista atual sem precisar
indicar de forma imediata um(a) novo(a) bolsista. Primeiro é realizada a finalizacdo do plano de
trabalho do(a) atual bolsista, para depois ser realizado o cadastro do plano de trabalho do(a)
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novo(a) bolsista. Desta maneira, caso o(a) coordenador(a) ainda ndo tenha selecionado o(a)
novo(a) bolsista, podera indicar tal fato no email que enviar o documento de desligamento do(a)
bolsista a0 SETEX, solciitando prazo maior para a indicacdo de novo(a) bolsista. Esta maneira de
substituicdo também deve ser utiliizada quando o(a) coordenador(a) achar conveniente a
substituicdo do plano de trabalho que sera executado.

Finalize o plano de trabalho da(o) atual bolsista de extensdo. (Lembrando que toda finalizacao
deve constar como data o Ultimo dia do més)

Siga o caminho:
e Técnicos administrativos: "SIGAA — Extensdo — Gerenciar Minhas A¢bes — Planos de
Trabalho — Listar Meus Planos de Trabalho”.

e Docentes: "SIGAA — Extensdo — Planos de Trabalho — Listar Planos de Trabalho”.

Na lista que surgir, procure o discente e clique no icone correspondente ao "Finalizar discente™
(icone ##) .

Cadastre o plano de trabalho do novo discente
Seguindo o disposto nos tutoriais abaixo:
Para docentes:

https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:portal do docente:extensao:planos de traba
Iho:cadastrar plano de trabalho de bolsista

Para técnicos administrativos:
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sigaa:extensao:gerenciar minhas acoes:pl
anos de trabalho:cadastrar plano de trabalho de bolsista

ATENCAO: APOS OS PROCEDIMENTOS NO SIGAA E NECESSARIO O ENVIO DO
TERMO DE DESLIGAMENTO E DO TERMO DE COMPROMISSO PARA O EMAIL DO
SETEX.
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