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COMUNICADO CPX 007-2021

ORIENTAGOES — ALUNOS BOLSISTAS E VOLUNTARIOS
EM PROJETO DE EXTENSAO DO PROGRAMA MENINAS NAS EXATAS

A Coordenadoria de Extensdo (CEX) do Campus Séo Paulo, por meio de sua Coordenadoria de
Projetos de Extenséo (CPX), traz orientagGes para os servidores responsaveis, alunos bolsistas
e alunos voluntarios de projetos de extensdo vinculados ao Edital PRX 495/2020 — Programa
Meninas nas Exatas, e ao Edital PRX 252/2021 - complementacdo com bolsas, sobre

documentacgéo, cadastro e demais procedimentos.

DOCUMENTAGAO PARA CADASTRO DOS ALUNOS BOLSISTAS E VOLUNTARIOS

1. O servidor responsavel pelo projeto devera providenciar:

Documento Procedimento

, e Relacionar os alunos classificados em cada lista.
Lista de classificacdo de
bolsistas (formulario 001) | Preencher, datar, assinar a lista e salvar cada arquivo em

formato PDF.
Enviar pelo Moodle, ambiente virtual de Relatérios

Extensao, topico ISNNIASENESY S GYPAS > link para

envio de documentos pelo(a) servidor(a) responsavel.

e

Lista de indicagao de
voluntarios (formulario 001)

Como nomear 0s arquivos:

extensao2021_listabolsistas_nomedoprojeto

extensao2021_listavoluntarios_nomedoprojeto

2. O(A) aluno(a) bolsista devera providenciar:

Documento Procedimento

Marcar “Bolsista”.
Preencher todos os dados,
datar, assinar e salvar o
arquivo em formato PDF.

Enviar cada arquivo pelo
Moodle, ambiente virtual de

Relatérios Extensao, topico
MENINAS NAS EXATASES

link para envio de

Ficha de Inscricéo
(formulario 002)

Os dados de nome do

Comprovante bancério
(copia simples do cartdo
bancario de conta no nome

aluno, nimero de agéncia e
de conta bancaria devem

documentos pelo(a) aluno(a)
bolsista.
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do(a) bolsista, ou outro

comprovante)

estar legiveis. Digitalizar e
salvar em formato PDF.

Documento de
identificagdo com foto +
CPF (c6pia simples)

Digitalizar e salvar em
formato PDF

Como nomear 0s arquivos:

extensao2021 bolsista_inscricao_nomecompletoaluno
extensao2021 bolsista_comprovantebancario_nomecompletoaluno

extensao2021_bolsista_identidadecpf_nomecompletoaluno

O(A) aluno(a) voluntario(a) devera providenciar:

Documento

Procedimento

Documento de
identificagcdo com foto +
CPF (copia simples)

Digitalizar e salvar em
formato PDF.

Ficha de Inscricéo
(formulario 002)

Marcar “Voluntario”.

Preencher, datar e assinar a
lista e salvar o arquivo em
formato PDF.

Enviar pelo Moodle,
ambiente virtual de
Relatérios Extensao, tépico
>
link para envio de
documentos pelo(a) aluno(a)
voluntario(a).

Como nomear 0s arquivos:

extensao2021_voluntario_inscricao_nomecompletoaluno

extensao2021_voluntario_identidadecpf _nomecompletoaluno

A CEX fard a emisséo e o envio por meio do SUAP para assinatura eletrénica do(a) aluno(a)

bolsista, do(a) servidor(a) responsavel e do(a) aluno(a) voluntario(a), dos termos de

compromisso de bolsista e de voluntariado:

Documento

Procedimento

Termo de Compromisso
de Bolsista

(formulario 003)

Este documento sera encaminhado, via SUAP, para que
seja assinado eletronicamente pelo(a) aluno(a) bolsista e

coordenador(a) do projeto.

O(A) aluno(a) bolsista recebera uma via assinada do termo
de compromisso posteriormente.
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Este documento serd encaminhado, via SUAP, para que
seja assinado eletronicamente pelo(a) aluno(a)

Termo de Voluntariado voluntéario(a), diretor geral e coordenador(a) do projeto.

(formuléario 004) - ) _
O(A) aluno(a) voluntario(a) recebera uma via do termo de

voluntariado com as assinaturas.

PRIMEIRO ACESSO NO MOODLE
5. No caso de primeiro acesso no ambiente virtual do Moodle (seja aluno ou servidor):

a. acessar a pagina http://eadcampus.spo.ifsp.edu.br com usuario e senha usados na
instituicdo / SUAP;

b. clicar no menu Aluno (ou Professor) > Relatérios de Bolsistas > Relatdrios Extensao;

c. se forsolicitada uma"chave deinscri¢do”, digitar o codigo DPEEXTENSAO e clicar para

efetivar a inscrigéao.

d. clicar no tépico YISNINASINLSERGNNLES para visualizar seu conteudo.

6. Todos os documentos e relatérios do projeto do Programa Meninas nas Exatas deverao

sempre ser postados no topico [ISNIWVASHINACHSCNYAS. (Atencdo: nao postar no tépico
Bolsistas nem no tépico Voluntarios!)

RELATORIOS MENSAIS DE ALUNOS BOLSISTAS E VOLUNTARIOS

7. O(A) aluno(a) bolsista e o(a) aluno(a) voluntario(a) deverao realizar a entrega de relatério
mensal de avaliacdo e de frequéncia para registro de sua atividade periédica no projeto, dentro

dos prazos, conforme segue:

Documento Procedimento

Preencher, datar e assinar o relatério mensal respectivo e
salvar o arquivo em formato PDF, a cada més do projeto.

Relatério Mensal Enviar pelo Moodle, ambiente virtual de Relatérios
(formulario 005) Extenséo, topico NENINIXI2INEX. > link para

envio de documentos pelo(a) aluno(a) bolsista ou
voluntario(a), conforme o caso.

Como nomear 0s arquivos:

extensao2021_relatoriomensal_mésvigente_bolsista_nomecompletoaluno

ou
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extensao2021_relatoriomensal_mésvigente_voluntario_nomecompletoaluno

A respeito do relatério mensal, solicitamos atencgéo e total administragdo da comunicacao entre

bolsista e servidor responsavel: relatérios mensais incompletos, inadequados ou sem

assinaturas nao serao aceitos.

Os prazos de entrega dos relatérios mensais constam na tabela abaixo:

Relatério referente ao més de: Prazo maximo para entrega:
AGOSTO 16/08/2021
SETEMBRO 15/09/2021
OUTUBRO 15/10/2021
NOVEMBRO 16/11/2021
DEZEMBRO 15/12/2021

10. Em caso de desligamento antes da conclusdo do projeto, o(a) aluno(a) bolsista ou

voluntario(a), devera providenciar:

Documento

Procedimento

Relatério Final Individual
(formulario 006)

Termo de Desligamento
(formulario 008)

Preencher, datar e assinar cada documento e salvar os
arquivos, individualmente, em formato PDF.

Enviar pelo Moodle, ambiente virtual de Relatérios

Extensdo, tépico [YISNINGSINVLGSERGPAE, nos respectivos

links.

Como nomear 0s arquivos:

extensao2021_relatoriofinal_bolsista_nomecompletoaluno

extensao2021_desligamento_bolsista_nomecompletoaluno

ou

extensao2021 _relatoriofinal_voluntario_nomecompletoaluno

extensao2021_desligamento_voluntario_nomecompletoaluno

INCLUSAO DOS ALUNOS BOLSISTAS E VOLUNTARIOS NO REGISTRO DO SUAP

11. O(A) servidor(a) responsavel devera incluir no SUAP os alunos, conforme segue:
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BOLSISTAS
a. Na aba Equipe, na linha de cada bolsista, clicar no icone “editar” a esquerda para

identificar o aluno bolsista com seus dados. Se necessario incluir novos espacgos, clicar

no botdo “adicionar aluno”;
Marcar a caixa “bolsista” com SIM;
Informar carga horaria semanal de 10h;

Buscar o nome do aluno, informar data de entrada no projeto como bolsista e salvar

ao final.

VOLUNTARIOS

Na aba Equipe, clicar no botdo “adicionar aluno”;

Marcar a caixa “bolsista” com NAO. Atencéo a esta providéncia;

Informar carga horaria semanal (se 20h ou 10h);

Buscar o nome do aluno, informar data de entrada no projeto e salvar ao final.

12. Incluidos todos os alunos, o(a) servidor(a) responsavel devera vincula-los as atividades

programadas no projeto, procedimento necessario para composi¢cao de um plano de trabalho

para cada um dos alunos (bolsistas e voluntarios), da seguinte forma:

a.

b.

Acessar a aba Metas/atividades;

Clicar no botéo “editar” de cada atividade e marcar em “integrantes da atividade” o nome

dos(as) bolsistas e voluntarios(as) que nela estardo envolvidos, salvando-se ao final.

Conferir na aba Equipe que, na linha dos dados de cada bolsista e voluntario(a), na tltima
coluna, sera possivel visualizar seu respectivo plano de trabalho ao clicar no botdo
indicado.

DISPOSICOES FINAIS

13. As bolsas mensais serdo pagas aos alunos bolsistas por meio de crédito em conta, com

referéncia aos meses de agosto a dezembro, conforme disponibilidade de recursos, e estardo

condicionadas a entrega da documentacdo completa para cadastro e do relatério mensal

respectivo, dentro do prazo, pelo aluno.
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14. A CEX permanecerd a disposicdo para sanar duvidas e oferecer quaisquer orientagcdes em

relacdo a documentacao por meio dos e-mails cex.spo@ifsp.edu.br ou agaldino@ifsp.edu.br .

CRONOGRAMA RESUMIDO

Providéncia Prazo
Coordenador(a): entrega lista de alunos bolsistas e de voluntarios até 23/07/2021
Alunos Bolsistas e Voluntéarios: entrega da documentagéo até 28/07/2021
Alunos Bolsistas e Voluntarios: relatérios mensais prazos do item 9.

Séo Paulo, 22 de julho de 2021.

U X G nerl ) 78
Alexandre Galdino Sgbrinho
Coordenadoria de Projetos de Extensdo
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