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APRESENTACAO

Caro(a) extensionista,

Este modulo foi desenvolvido pela Pro-Reitoria de Relagdes Internacionais e Desenvolvimento Institucional (PROINTER) e
pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacao (STI). Trata-se de uma ferramenta e ser utilizada pelos Programas de Bolsa da
Universidade Federal do Ceara para fins de indicacao de bolsistas para as acbes contempladas em cada programa.

Desde o ano de 2019, a PREX tem, entre suas a¢des estratégicas, o SIGAA como uma ferramenta para modernizacao,
transparéncia e ganho de eficiéncia para gestores e extensionistas. Além do cadastramento de ac¢des, fluxo de aprovagdes e gestao
de equipes, outras funcionalidades estao sendo desenvolvidas para dar continuidade a essa iniciativa.

Em parceria com a PROINTER e STI, a PREX trabalhou para que os médulos pudessem ser integrados e alinhados com o
impeto inovador da UFC que visa melhorar continuamente os processos da Universidade e, neste caso, os processos relativos as
atividades extensionistas.

O presente manual tem por objetivo apresentar o médulo de Concessdao de Bolsa com foco nas orientacdes pertinentes a
PREX. E importante ficar atento(a) as orientacdes dos demais Programas de que participa.

A equipe da PREX agradece a parceria de extensionistas e gestores para que a Extensdo Universitaria continue avangando

na UFC.

1 Acesso



1.1 Para realizar a indicagdo de bolsista o(a) coordenador(a) contemplado(a) deve acessar o sistema escolhendo seu vinculo ativo.

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - dust SI3-prodi P

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE ‘ Modulos “, Abrir Chamado 8) Alterar E-mail/Senha
COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABUCU (11.00.01.10.11)

ESCOLMA SEU VINCULO PARA OPERAR O SISTEMA

Caro Usuério,
O sistema detectou que vocé possul mals de um vinculo ative com a universidade. Por favor, selecione o vinculo
com o qual vocé deseja trabalhar nesta sessdo.

S Selecionar Vinculo Ativo G sdodoLr Vinculo Inativo

Vinculo Identificador Ativo Outras Informagdes
s Chefia/Diretoria 2085151 Sim Unidade: COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABUCU
5 Docente Externo 7883 Néo Instituigdo: UFC - DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE
Néo Definido

_— - » - L

Internacionais

2 Indicacao de bolsista

2.1 A tela do Médulo de Concessao de Bolsas apresenta trés funcionalidades:



a) Selecionar Discentes: inicia o procedimento de indicacdo de discente(s) selecionados(as) para a bolsa.

b) Acompanhar Discentes Selecionados: apds a indicagdo, permitira acompanhar o aceite e documentacdes enviadas.

¢) Minhas concessoes de Bolsa: consulta as concessodes realizadas.

4 d 1 .

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - dustan-cardoso-SI3-p P

Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE ‘ Modulos ¢ caixa Postal “, Abrir Chamado
Alterar vinculo - .

COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABUCU (11.00.01.10.11) =@ Menu Docente €4) Alterar E-mail/Senha

Concessio DE BoLsas

Acgbes de Coordenad...

@ Administrar Concessdes de Bolsa

B Acbes de Indicacio de Discente
) Minhas Concessbes de Bolsa

[ Selecionar Discentes
(B Acompanhar Discentes Selecionados

2.2 Para iniciar o processo, deve-se clicar em Selecionar Discentes e em seguida selecionar o Edital do ano Vigente e a acao de
extensao contemplada com bolsa.
ATENCAO: Caso tenha sido contemplado em mais de uma acdo, observe se a acdo selecionada é a acdo em que o bolsista a ser

indicado atuara.



UFC - SIGAA -
DANIELA

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

P Modulos tbs caixa postal
Alterar vinculo
COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABUCU (11.00.01.10.11)

‘p Abrir Chamado
=G Menu Docente

#) Alterar E-mail/Senha
Concessio DE BoLsas > SELECIONAR DISCENTES PARA BoLsas

Esta é uma funcionalidade para indicacdo e selecdo de bolsistas (remunerados).
1. Selecione o Edital e aguarde o carreg

dos proj projetos com concessdo de bolsas sdo listados.

2. Selecione o Projeto / Concessdo e clique em "Avancar >>' para adicionar discentes e enviar solicitaces de aceite

EscoLHER Prolevo / ConcEssAo

Edital: * -- Selecione -- )
Projeto / Concessdo: » -- Selecione - |~ =

<< Voltar = Avangar >>

2.3 Para indicar o(a) discente, selecione a opcao Adicionar Discente.

1. Selecione a opgdo 'adicionar Discente' para incluir o discente na selegio

2. Clique em "Notificar Discentes Selecionados’ para solicitar o acelte e dados complementares no Portal do Discente (e-mall automatico).
s. Apds a confirmacdo do discente, utilize a opgéo * h

" para concluir o processo.

Dapos po ProleTvo / CoNcEssAO
Nome do Projeto: Revista Extensdo em Acdo
Coordenador: DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE

Q de Bolsas Disponiveis: 5 de 5 d
L: Ver 1l do Di o: i
Nome Matricula CPF Status Acbes
Nenhum Discente Seleclonado. [
J adicionar Discente
<< Voltar

Notificar Discentes Selecionados Acompanhar Discentes Selecionados

2.4 Na tela de busca, é possivel encontrar o(a) discente pelo Nome, CPF ou Matricula. Para realizar a busca, clique o botao buscar.



Busca pE DISCENTE

e Nome: ¥
_ CPF;
Matricula:
Buscar

Fechar Painel

2.5 Observe, no resultado da busca, se o nome, CPF e matricula correspondem a(o) discente que pretende indicar e clique em

Adicionar.

Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

ANO BUCHARLES MONTALVERNE @ Modulos ¢bs caixa Postal % Abrir I

Busca pE DISCENTE

® Nome: camila almeida
CPF:
_) Matricula:
Buscar

T —
Nome Aatricula CPF

CAMILA ALMEIDA DA SILVA 777777 777.772.777-77 Adicionar



2.6 Caso haja mais de um(a) discente, é possivel repetir o procedimento para adicionar quantos(as) forem necessarios(as).

e Apds adicionar, é possivel Remover, clicando no icone da lixeira, ou Ver Detalhes, clicando na lupa.

e ApOs concluir o procedimento, é possivel notificar o(as) discente(s) indicados pelo sistema clicando em Notificar Discentes

Selecionados.

Concessio DE BoLsas > SELECIONAR DISCENTES PARA BoLsas

1. Selecione a opgio “"Adicionar Discente’ para incluir o discente na selecio
2. Clique em 'Notificar Discentes Selecionados’ para solicitar o aceite e dados complementares no Portal do Discente (e-mail automdtico).
dos' para concluir o processo.

5. Apos a confirmagdo do discente, utilize a opgdo "A

Dapos po Proleto / Concessido

Nome do Projeto: Revista Extensdo em Agdo
Coordenador: DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE

Quantidade de Bolsas Disponivels: 4 de S concedidas

Lt Ver Detalhes do o
Nome Matricula CPF Status . Agbes
CAMILA ALMEIDA DA SILVA 777777 777.777.777-77 Selecionado (N&o Notificado) " 3 o
«/ Adicionar Discente
<< Voltar Notificar D: Selec Acomp Di Selecionad:

ATENCAO: apds esta etapa, deve haver o
aceite do(a) discente e, em seguida, o(a)
coordenador deve retornar ao modulo
de indicacao para finalizar o processo.




3 Operacao de aceite do(a) discente

3.1 Para realizar o aceite, 0 acesso do(a) discente é por meio do Portal do Discente.

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - dusta SI3-prod P
UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Termy
CAMILA ALMEIDA DA SILVA Semestre atual: 2020.2 B mModulos b caixa postal %o Abrir Chamado
CENTRO DE HUMANIDADES (11.00.01.20) =G Menu Discente ﬂ’ Alterar E-mail /Senha
Menu PRINCIPAL Porrals

[y
3
~'

3.2 Em seqguida, selecionar opcao Selecao em Projetos na aba Auxilios e Bolsas.

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas
CAMILA ALMEIDA DA SILVA Semestre atual: 2020.2 ' Modulos b caixa postal ‘p Abrir Chamado
CENTRO DE HUMANIDADES (11.00.01.20) =G Menu Discente &) Alterar E-mail/Senha

@ Ensino P Extensio ' Auxilios e ] Virtuais ) Estdgios 17 Ag » «l Outros

Processo Seletivo de Auxilios e Bolsas 7
Contelido protegid Atualizar Foto e Perfil
i Acompanhar Meus Pr ,
Conteddo protegido para ar Abjente de treinamento Conteddo protegido para
ambiente de treinamento ¢ Selegio em Projetos nteddo protegido para ambiente de Meus Dados Pessoais

treinamento Conteddo protegioo para ampiente 0e remamento Lonteuao pro...

e [00] 3] [1mnse]

TURMAS DO SEMESTRE

3.3 O(as) projeto(s) indicado(s) estarao listados. Para aceitar, deve-se selecionar a opgao Dar Aceite na Indicacao.
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ATENCAO: O(a) discente deve observar as normas referentes ao ndo acimulo de bolsa em vigéncia na Universidade.

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - dusta
UFC - SIGAA - Sistema Integrado de C

CAMILA ALMEIDA DA SILVA

SI3-pr

sestdo de Atividades Académicas

Semestre atual: 2020.2 @ Modulos th caixa Postal 'p Abrir Chamado

=3 Mcnu Discente ) Anterar E-mail/Senha
PortaL Do DiscenTe > AcerTe Em SeELecAo De ProeTo Que VocE For SeELEcioNaDo

CENTRO DE HUMANIDADES (11.00.01.20)

Caro(a) usuario(a),

Estas sdo as suas indicagbes em selegdes de bolsas.
Escolha a indicagio que vocé deseja aceitar para prossequir.

(): Dar Aceite na Indicacao

LISTA DE INDICAGOES EM SELECOES PARA BOLSAS
Titulo do Projeto Coordenador do Projeto

Revista Extensdo em Agdo DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE

Portal do Discente

3.4 Na tela de aceite, estardo eventuais anexos obrigatérios ou ndo a serem inseridos.

INFORMACOES DO PROJETO

Nome do Edital 2021 - EDITAL 06/2020/PREX/BOLSA
Titulo do Projeto: Revista Extensdo em Agdo
Nome do Coordenador do Projeto DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE

O aluno(a) confirma estar ciente dos seguintes termos necessdrios para a efetivagso da bolsa:

N&o acumulo de bolsa
O discente afirma que ndo esta participando de outro programa/edital de modo concorrente a este.
Informar dados bancéri ra de bolsa

parar
0O discente afirma que esta informando corretamente os dados bancérios, de sua titularidade onde ird receber o valor creditado da bolsa.

DOCUMENTOS

Documento Descrigdo Categoria Arquivo Excluir
Inscrigao de trabaiho Caso lenha skio boisista extensionista em 2020, Para emiss3o do comprovante, acesse o site dos

homologada no XXIX encontros, consulle © seu trabaiho em Trabalhos Aceitos € emita o pdf da inscricio para anexar neste Documenito .
Enoun:?: de campo, Link para busca de trabalhos por CPF do Bolsista ufe. php Obrioatorio | BrOWSe...  Nofile selected. |
Extensad#771;0 cpt-bolsista Caso tenha bolsista  ou sefa bolsista substituido, 9

apresentar comprovante do autor principal que inscrevey trabalho pela agdo de extensao,
Dapos BanciArios
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ATENCAO: No ano de 2021, o processo seletivo prevé a comprovacdo de inscricdo nos XXIX Encontros de Extensdo para quem
foi bolsista no ano de 2020.

Para emissdao do comprovante, acesse o site dos encontros, consulte o seu trabalho em Trabalhos Aceitos e emita o pdf da
inscricdo para anexar neste campo.

Link para busca de trabalhos por CPF do Bolsista: http://sysprppg.ufc.br/eu/2020/index.php/trabalhos-aceitos/por-cpf-bolsista

Caso tenha substituido outro bolsista / ou seja bolsista substituido(a), apresentar comprovante do autor principal que
inscreveu trabalho pela acao de extensao.

3.5 Em seguida, deve-se inserir os dados bancarios.

Dapos BanNcArios
Banco: * .. SELECIONE UM BANCO --
N° Agéncia: *
N° Conta Corrente: *
Variagdo:
TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE COMPROMISSO DE BOLSA DO PROGRAMA DE EXTENSAO UNIVERSITARIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA - ANO 2021
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, d UFC, quia com sede em Fortaleza-CE, situada na Av. da Universidade, 2853, Inscrita no C.G.C sob o
n.%. 07.272.636/0001-31, representada pela Pro-Reitora de ExtensSo da UFC, Prof®, Elizabeth De Francesco Daher, por delegacso de competéncia concedida pelo Reitor
me José Candido Lustosa Bittencourt de Albuquergue e o(a) BOLSISTA em tela, Indicado por coordenador com agdo de extensdo contemplada com bolsa, firmam o
presente Termo de Compromisso.

CLAUSULA PRIMEIRA - Ao concordar com o presente termo, o(a) bolsista(a) declara estar de acordo com as clausulas e condigBes aqui estabelecidas, bem como com as




3.6 Na sequéncia, o Termo de Compromisso estara disponivel para leitura atenta.

TERMO DE COMPROMISSO

TERMO DE COMPROMISSO DE BOI.SA DO PROGRAMA DE EXTENSAO UNIVERSITARIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA - ANO 2021
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA, d ada UFC, quia com sede em Fortaleza-CE, situada na Av. da Universidade, 2853, inscrita no C.G.C sob o
n.%, 07.272.636/0001-31, re| ntada pela Pré-Reltora de Extensdo da UFC, Prof2, Elizabeth De Francesco Daher, por delegagdo de competencia concedida pelo Reitor
Prol' José Candido Lustosa ncourt de Albuquerque e o(a) BOLSISTA em tela, indicado por cor com aclo de cor pi com bolsa, firmam o
presente Termo de Compromisso.

CLAUSULA PRIMEIRA - Ao concordar com o presente termo, o(a) bolsista(a) declara estar de acordo com as clausulas e aqui b bem como com as

X regulamentagfes previstas no EDITAL 06/2020/PREX e nas normas acerca do Programa de Bolsa de Extens}o Universitaria da UFC.

CLAUSULA SEGUNDA ~ O(A) o(a) bolsista tera suas atividad por coordenador(a) durante a vigéncia da bolsa, desenvolvendo as atividades
estabelecidas no cadastro da agdo de Extensdo er do pelo(a) denador(a) & PREX, de acordo com o EDITAL 06/2020/PREX e aprovades na Unidade
Académica/Administrativa e na Pré-Reitoria de Extensdo (Prex) para o ano vigente.

Pardgrafo Gnico - No exerciclo de suas tarefas, o(a) Bolsista devera cumprir a jornada de 12 horas , @ C com o(a) Coor {a) Ext da Agdo
de Extensdo & qual esta vinculado e compativel com o hordrio das disciplinas de graduaqlo e demais atividades académicas.

CLAUSULA TERCEIRA: O(a) bolsista podera ser (a) pelo(a) co dor(a) no caso do ndo cumprimento das atividades assumidas, quando o{a)

discente estiver em quaisquer das situactes impeditivas elencadas no item 9.4 do EDITAL 06/2020/PREX ou nfo atender as demais normas do referido Edital.
Paragrafo Primeiro - Caso constatado que o(a) bolsista ndo efetuou matricula para o semestre 2021.1, o discente serd notificado e devera ressarcir @ UFC os valores pagos
referentes aos meses de abril e maio de 2021.
Paragrafo segundo - Em virtude do Oﬁcbo Circular M/ZOZ!/PROPLAD/ReIeoﬂa ndo sera possivel realizar substituicdes de bolsistas no ano de 2021.
CLAUSULA QUARTA: O(a) bol: terd suas pelo(a) coor em para envio de frequéncia mensal, exclusivamente, entre os dias 15 e 22
de cada més. A auséncla da apresentagdo da frequéncla mensal no prazo Implicara na retirada do nome do(a) bolsista da folha de pagamento de bolsas do més.
Paragrafo Unico - Caso o(a) coordenador(a) nio realize a apresentacso da frequéncia mensal por dois meses consecutivos, a aciio perdera a boisa de extensdo e o(a)

bolsista sera desligado.
CLAUSULA QUINTA- E obrigatéria a participagio do(a) bolsista, com ap: 50 de trabalho no de 40 do ano corr ds por alunos dos campi de
Fortaleza, ou com apresentagdo de trabalho em encontro universitdrio similar realizado nos campl do Interior por alunos dos campl do Interior.
Paragrafo Unico: Os(As) bolsistas deverSo participar de todas as atividades promovidas pela Prex, como visitas in loco, f € eventos p pelas

comissdes de extensdo nos campl do Interior.
CLAUSULA SEXTA - O(A) bolsista nfo deve possuir no periodo de vigéncia da bolsa: qualquer tipo ou fonte de financiamento da UFC (outra bolsa), vinculo empregaticio na
UFC ou estdglo curricular ndo-obrigatério ou, ainda, d lver qualquer remunerada ou ndo que, comp prometam seu
ho nas d da aglo
CLAUSULA SETIMA - O(A) bolsista ndo pode ter sido contemplado(a) com bolsa na SecultArt/UFC r 20 mesmo prog ou projeto de extensdo ativo na Prex.
CLAUSULA OITAVA - E proibida a acumulagSio de bolsas concedidas pela UFC a estudantes e servidores d e técnico com outras bolsas
vinculadas a 6rgdos pdblicos municipals, ou 2 os Infratores ao ressarcimento dos valores recebidos, sem prejuizo de outras penalldades
0 13

3.7 Para finalizar, apés leitura do termo, caso esteja de acordo, deve-se marcar a caixa de selecao para efetivar a Confirmacao de
Aceite e digitar a senha para Assinatura Digital. O processo sera concluido apos clicar em Aceitar e Confirmar.

IIVISUVINUGUE WS UEAvS.

E, por estarem de pleno acerdo com o estabelecido acima, firmam o presente TERMO DE COMPROMISSO.
CONFIRMACAO DE ACEITE

[ Estou de acordo com os termos da bolsa e confirmo que as meus dados bancérios estio corretos.
ASSINATURA DIGITAL DISCENTE
Confirmar com senha SI3: * eed |
Aceitar e Confirmar  Cancelar



ATENCAO: apds esta etapa, o(a)
coordenador deve retornar ao moédulo
de indicacao para finalizar o processo.

4 Acompanhamento de discente selecionado(a)

4.1 Para o acompanhamento do aceite e continuidade do procedimento de indicacao, deve-se acessar a opcao Acompanhar

Discentes Selecionados no Mddulo de Concessao de Bolsa.

A primeira etapa consiste em selecionar o Edital do ano vigente e a acao cuja indicacao se pretende acompanhar.

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas SAIR
DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE -i Modulos ¢l caixa Postal ‘., Abrir Chamado
Alterar vinculo - .

=G Menu Docente €4) Alterar E-mail/Senha

COORD DE EXT DO CAMPUS DO PORANGABUCU (11.00.01.10.11)

Concessio DE BoLsas > AcoMPANHAR DISCENTE SELECIONADO

Esta é a op¢do para acompanhamento da selegio de bolsistas (remunerados), previamente indicados pelo menu 'Selecionar Discentes'.
1. Selecione o Edital e aguarde o carregamento dos projetos / concessdes

e dique em * >>" para acompanhar e validar a selecio dos discentes.

2. Selecione o Projeto / Ci

EscoLHeEr ProJeTo / ConcEssAo

Edital: * 2021 - EDITAL 06/2020/PREX/BOLSA

Projeto / Concessdo: * Revista Extensdo em Agdo - 5 vagas ~
<< Voltar  Avancar > [y

Concessdo de Bolsas

4.2 O procedimento inteiro consiste em 4 etapas antes da finalizacdo. E possivel, antes de concluir o procedimento, visualizar
detalhes e documentos, solicitar reenvio de documentacao e remover discente.
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ETAPA 1 - Discentes com documentacao a enviar: lista os discentes que foram indicados, mas ainda nao realizaram o aceite.
ETAPA 2 - Discentes com documentagao enviada: etapa posterior ao aceite do(a) discente. O(a) coordenador(a) pode
visualizar a documentacao, solicitar reenvio ou remover o(a) discente indicado(a). Para aceitar, clicar no icone
correspondente a Validar Dados e documentos.

.1 Ver Ihes e L ] da Seleca &t Validar Dados e Documentos
4 Solicit de D so k):cad Bolsa no SIPAC

1. DiscenTEs com DOCUMENTAGAO A ENVIAR
Nome Matricula CPF Agbes
2. Discenves coM DocuMENTAGAO ENVIADA
Nome Matricula CPF Agbes
CAMILA ALMEIDA DA SILVA 777777 777.277.777-77 ) b =) o
ALINE DE OLIVEIRA VIANA 666666 66666666655 2 '\ " o

3. Discentes VaLipapos 2]

Nome Matricula CPF Agdes
4. DiscenTeEs Enviapos ao SIPAC para PacaMmenTO DE BoLsa 7]

Nome Matricula CPF Agbes

<< Voltar Adicionar Novo Discente

Concesséo de Bolsas
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em Cadastrar Bolsa no SIPAC.

no SIPAC e, automaticamente, cadastrados na Equipe de Trabalho da Acao de Extensao.

Dapos po Proleto / CoONCESSAO

Nome do Projeto: Revista Extensdo em Aglio
Coordenador: DANIELA GARDANO BUCHARLES MONTALVERNE
Quantidade de Bolsas Disponiveis: 3 de S concedidas

L: Ver e o: da Selecs &: Validar Dados e Documentos
» ki caa: Bolsa no SIPAC

it de
1. DiscenTes com DOCUMENTAGAO A ENVIAR 2]
Nome Matricula CPF Agbes

2. DiscenTEs com DocuMeENTAGAO ENvVIADA 2]
Nome Matricula CPF Agbes

[
3. DiscenTESs VaLiDADOS 2}
Nome Matricula CPF Agbes

ALINE DE OLIVEIRA VIANA 666666 66666666655 U o

4. DiscenTEs Enviapos ao SIPAC para PaGaMENTO DE BoLsa 2]
Nome Matricula CPF Acdes

CAMILA ALMEIDA DA SILVA 777777 777.777.777-77

<< Voltar Adicionar Novo Discente

ETAPA 3 - Discentes validados: lista o(a) discente(s) que foram validado(s(as)). Para finalizar o processo, é necessario clicar

ETAPA 4 - Discentes enviados ao SIPAC para pagamento de Bolsa: lista o(s(as)) discentes que foram corretamente incluidos

ATENCAO: Em caso de erro em quaisquer das etapas, observe o texto da mensagem de erro que aparecera em vermelho no
topo da pagina. Caso o(a) indicado esteja em sua a¢do ou de outro coordenador como voluntario com mais de 4 horas pelo
periodo correspondente aos meses da bolsa, realize a alteracao necessaria na Gestao de membros da equipe do SIGAA-
Extensao (vide manual especifico) e, em seguida, retorne ao Médulo de Concessao para finalizar a indicacao.
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