
TUTORIAL PARA SERVIDORES
COMO CADASTRAR PLANO DE TRABALHO E

ASSINAR TERMO DE COMPROMISSO

COORDENADOR DOCENTE

Passo  1.  Clique  no  Portal  Docente,  em  seguida  em “Extensão”  >>  “Planos  de
Trabalho” >> Escolha uma das opções: “Cadastrar Plano de Trabalho de Bolsista”
ou “Cadastrar Plano de Trabalho de Voluntário”.

COORDENADOR TÉCNICO-ADMINISTRATIVO

Passo 1. Escolha o módulo “Extensão” >> “Planos de Trabalho” >> Escolha uma
das opções: “Cadastrar  Plano de Trabalho de Bolsista”  ou “Cadastrar  Plano de
Trabalho de Voluntário”.



Passo 2. Selecione a Ação de Extensão para a qual cadastrará o Plano de Trabalho.

Passo 3. Preencha todos os campos marcados com asterisco. No campo “discente”
selecione um dos nomes listados. Os dados bancários são necessários apenas no
cadastro de “Plano de Trabalho de Bolsista”. Após preencher todos os campos,
clique em “Cronograma”.



Passo  4.  Cadastre  o  Cronograma  do  Plano  de  Trabalho.  Para  adicionar  novas
atividades, clique no ícone verde. Selecione os meses de execução da atividade.
Após o preenchimento, clique em “Resumo”.

Passo 5. Confira o Plano de Trabalho e clique em “Assinar Termo de Compromisso
e Enviar”.



Passo 6. Leia todo o Termo de Compromisso. Ao final da página, insira sua senha
no campo indicado e clique em “Assinar Termo de Compromisso”.



Visualize a mensagem “Operação realizada com sucesso!”

Dúvidas? Entre em contato! 
sigaa.extensao@unila.edu.br 
3529-2145


