TUTORIAL PARA COORDENADORE(A)S
DE PROJETOS:
Procedimentos para substituicao dos
bolsistas

DE EXTENSAO/UFPB



- Este tutorial tem como objetivo demonstrar aos coordenadores de projetos o procedimento
para efetuar a substituicdo de bolsistas vinculados aos projetos de extensoes.

- Os coordenadores devem comunicar o desligamento e/ou substituicdo de alunos bolsistas,
utilizando-se do formulario disponivel no anexo lll, encaminhando-o a assessoria de extensao
respeitados os prazos estabelecidos na tabela do anexo V do Edital.

- AAssessoria devera encaminhar para a COPAC o termo de Solicitacdo de Cancelamento de
Bolsistas e/ou Substituicdo (anexo Ill) e a seguinte documentacédo do novo discente selecio-
nado como bolsista: termo de compromisso devidamente assinado; historico académico atua-
lizado; copia de CPF e RG; e comprovante da conta bancaria (apenas a frente do cartdo).

- Ao recolher todos os documentos, conferir se estdo completos e se os termos estao
devidamente preenchidos e assinados. A documentagdo do novo bolsista devera ser
unificada em um unico PDF (esse arquivo deve ser renomeado com o nome do bolsista
seguido do codigo do projeto. Exemplo: NOME DO BOLSISTA POR EXTENSO -
PJXXX-202X) e o termo de Solicitacdo de Cancelamento de Bolsistas e/ou Substituicao
(anexo lll) devera ser enviado em um outro PDF.

1. PRAZO PARA ENVIO DE DOCUMENTAGAO [

O prazo para enviar toda a documentacgao exigida no processo de substituicao € até o dia 25
do ultimo més em que o aluno a ser cancelado participou do projeto.

Exemplo pratico:

A bolsista Maria vai ser substituida por Jodo em Maio - Junho.

O més do cancelamento € Maio (ultimo més que Maria foi bolsista) O més da substi-
tuicao € Junho (primeiro més de Joao como bolsista).

Nesse caso, o prazo para enviar a documentacao a COPAC ¢ até o dia 25/05/202x.

2. MODELO DOS ARQUIVOS

*PDF 1

1 - Termo de Compromisso devidamente assinado;

1 - Historico académico atualizado;

2- Copia de CPF e RG;

3- Comprovante da conta bancaria (apenas a frente do cartdo).




CPF

Maria Joana Silva

Conta Corrente Bunk Name

1234 5678 9012 3456

e 0180

Maria Joana Silva

*PDF 2

4- Termo de Solicitacao de Cancelamento de Bolsistas e/ou Substituicao (anexo Ill).

3. SIGAA

Diante de todo esse processo junto a COPAC para a substituicdo, o Coordenador do Projeto
deve efetuar a substituicado no SIGAA.

Passo 1: Acessar o SIGAA — Menu extensdao — Planos de trabalho —
Indicar/Substituir discente.

Passo 2: Localizar o BOLSISTA com plano de trabalho ATIVO > Clica no icone
“Indicar/Substituir discente”.



Passo 3: Preencher todos os campos do formulario.

Observacédo: CH Total do Discente na aba FINALIZACAO sera a carga horaria
gue o bolsista a ser finalizado atuou como bolsista, seguindo o definido no edital.

CH Total do Discente na aba INDICACAO sera a carga horaria total do bolsista
que esta sendo cadastrado, seguindo o definido no edital.

*O discente a ser indicado precisa ter registrado interesse no projeto no SIGA.

Passo 4: Clicar em “Confirmar indicagao”.

Passo 5: Finalizar o bolsista na distribuicdo das cargas horarias na aba
Extensdo — Acoes de Extensdo — Gerenciar A¢cdes — Gerenciar Equipes
Organizadoras.

Conforme tutorial:

http://www.proex.ufpb.br/proex/contents/paginas/acesso-publico/tutoriais/Geren
ciarEquipesOrganizadoras.pdf



Passo 6: Cadastrar o novo bolsista na distribuicdo das cargas horarias na aba
Extensao —
Acoes de Extensdao — Gerenciar Agcdes — Gerenciar Equipes Organizadoras.

Conforme tutorial:

http://www.proex.ufpb.br/proex/contents/paginas/acesso-publico/tutoriais/Geren
ciarEquipesOrganizadoras.pdf

Passo 7: Se o bolsista que esta sendo substituido, for atuar como voluntario,
devera ser cadastra,do um novo plano de trabalho para ele, dessa vez com
vinculo de VOLUNTARIO, conforme tutorial:

conforme tutorial:
http://www.proex.ufpb.br/proex/contents/paginas/acesso-publico/tutoriais/Cada
strarPlanode TrabalhodeVoluntrio.pdf

E depois cadastrar a carga horaria como VOLUNTARIO na distribuicdo das
cargas horarias na aba Extensdo — A¢des de Extensdo — Gerenciar Agdes —
Gerenciar Equipes Organizadoras



Para mais esclarecimentos entre em contato pelo email
secretariacopac@proex.ufpb.bor ou pelos instagrams @proexufpb e
@secretariacopac.



