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1. DESCRICAO

O presente procedimento operacional padrao refere-se a submissao de relatdrio final
por estudantes bolsistas como requisito de participacdo no Programa Institucional de Bolsas
da Universidade Federal de Lavras, seguindo-se o disposto na resolugdo CUNI N2072/2018.

2. OBJETIVO

Disponibilizar as etapas que caracterizam a submissdo do relatério final por
estudantes bolsistas participantes de projetos integrantes do Programa Institucional de Bolsas
da Universidade Federal de Lavras.

3. PUBLICO ALVO

Estudantes que possuem vinculo com projetos integrantes do Programa Institucional
de Bolsas da Universidade Federal de Lavras.
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4. PRE REQUISITOS

e Ter aceso ao Sistema de Gestdo Integrada da Ufla — SIG.

e Ser estudante bolsista de projetos integrantes do Programa Institucional de Bolsas da
Universidade Federal de Lavras.

e J3 ter a situacdo alterada no SIG de “ativo” para “inativo”, ou seja, a submissdo sé é
possivel apods tal alteracao.
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5. PROCEDIMENTOS PARA SUBMISSAO DE RELATORIO FINAL.

I.  Acesse o SIG (https://sig.ufla.br).

' . PROPLAG - Pré-Reitoria de Planejamento e Gestio
L.l SisTemA INTEGRADO DE GESTAO

DGTI - Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informag&o

Licitagoes
@ Documentacdes de Licitantes
EDucacAo INFANTIL
@ Processos Seletivos de Educagao
Infantil

GRADUACAQ

Autenticida

Estagio
Eventos
@ Consultar Eventos Institucionais
@ mprovar Autenticidade de
Certificado
Usuirios
@ Log-in

@ Autenticacao Integrada

AJsupa
@ Esqueci minha senha
@ Esqueci meu e-mail (apenas para
alunos

B Ajuda)

Autenticagdo no sistema
Login: |Login
Senha: |

Lembrar login

v Entrar )

Autenticagdo Integrada (CAS)
Esqueci minha senha

Il.  Na pagina principal escolha a opgao “BOLSAS INSTITUCIONAIS”.

Pagina Principal

Avrunos pe GRabuagio
® Atividade Académica Internacional

Bolsas Institucionais ¢
al 0 A 0

@ Dados Pessoais

@ Documentos Académicos

@ Editais de Bolsas Institucionais
@ Entidades de Extenséo

@ Formatura

@ Monitores Disciplinas

@ Processos Seletivos

® Projetos Comunitarios

@ Projetos de Extenséo

@ Questionarios a Responder

@ Renovacio de Matricula

@ Responder & Consulta de Demanda de Matricula
@ Selecio de Bolsas

@ Solicitacbes de Estagio

L UJR—" S I G SisTEma INTEGRADO DE GESTAO

Apresentagao

SIG € o sistema integrado de gestioe da UFLA.
Este sistema compartilha informacfes entre diversos departamentos, setores e pré-reitorias.
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1. Na péagina “BOLSAS INSTITUCIONAIS” selecione o projeto do qual deseja enviar o
relatorio final.

e Para enviar o relatorio final é necessario que a situacdo do bolsista no
projeto esteja como “inativa”.

e Oicone ® deveestarem vermelho, para que seja possivel submeter o
relatério final para aprovacéo.

22 Bolsas Institucionais

— Pagina 11 —

Ll g = (]
Total: 2 Bolsistas Institucionais

Dapos Asertos | MANTENEDOR

IV.  Na mesma péagina clique no icone para submeter o relatorio final para aprovacao

do/a orientador/a:

A3 Bolsas Institucionais

cionais

— Pagina 11 —

Consu '.e; I: Demanda de Matricula We. & e
o Total: 2 BolsIStas Institucionais
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V. Envie o relatério conforme as instru¢des disponibilizadas na pégina.

e Ndo existe um padrdo para o relatério final, nesse caso podem ser seguidas as
normas padrdo da Ufla ou aquelas indicadas pela orientacdo do Projeto.

‘4! l.u L'I'I I S I G SisTeEma INTEGRADO DE GESTAO

Pagina Principal » Bolsas Institucionais

Avrunos pE GRaDuAGAO
ica Internaciona

Campos marcados com ™' sdo obrigatdrios.

|0 relatério final devera conter os sequintes itens: ‘
@ Nome completo
@® Matricula
@ Nome do Programa e do Projeto {(guando monitoria, nome da disciplina)
@ Nome do orientador ou supervisor
@ Periodo das atividades
@ Atividades realizadas
@ Alividades pendentes
@ Objetivos e metas alcancadas
@ Dificuldades encontradas
@ Sugesides e criticas

nanda de Matricula

(AR A N RN L NE RN NN NN
) 5

4\ Temanho méximo permitida: 2 Wi (2097 152 bytes)

Arquivo do Relatorio®: Escolher arquive |Nenhum arquivo selecionado
D Confirmo que desejo enviar o arquive selecionado comeo relatério de acompanhamento.
»Restaurar )

V1.  Apos o envio, é necessario que o/a estudante entre em contato com o/a orientador/a do
projeto, solicitando a apreciacdo do relatdrio final.

4]! UI Al I s I G SisTEMA INTEGRADO DE GESTAO

Pagina Principal » Bolsas Institucionais

ALunos pE GRADUAGAC

ca Intemacional & A

— Pagina 1M —
Data de Cadastro Tipo do Relatario Situagao Data de Aprovagao pelo Orientador Opgoes
Final Enviado para Aprovacio Nenhuma = y |

Total: 1 Relatorio Final de Bolsista Institucional Pagina:[1 v | Exibir

_Opgdes: Cadastrar Relatorio Final

Voltar para "Controle de Bolsas"

Jemanda de Matricula
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Apos a aprovacdo pelo/a orientador/a do relatério final o/a estudante podera encaminhar e-mail
para a Pré-Reitoria executora de sua bolsa solicitando informacdes a respeito da emissdo do
certificado de participacdo no Programa Institucional de Bolsas da Ufla.

e Estudantes bolsistas de Programas/Projetos de Desenvolvimento Institucional —
Praec: bolsas.praec@ufla.br

e Estudantes bolsistas de Programas/Projetos de Ensino e Aprendizagem — PRG:
cpp.prg@ufla.br

e Estudantes bolsistas de Programas/Projetos de Extensdo e Cultura — Proec:
extensao@ufla.br

e Estudantes bolsistas de Iniciacdo Cientifica — PRP: prp@ufla.br

S6 serdo emitidos certificados dos/as estudantes que tiverem seu relatério final aprovado pelo/a
orientador/a.

6. ACOES EM CASOS DE NAO CONFORMIDADE

Contatar o Setor de Bolsas da Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis e Comunitarios - (35) 3829
—9789; bolsas.praec@ufla.br.
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