
UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARÁ
PRÓ-REITORIA DE PESQUISA, PÓS-GRADUAÇÃO E INOVAÇÃO TECNOLÓGICA

DIRETORIA DE PESQUISA

Como Selecionar / Indicar / Substituir Bolsista e Voluntários
e Enviar mensagem aos Interessados no SIGAA?

Sistema SIGAA

Módulo Portal do Docente

Usuários Docentes

Perfil Docente

1. Orientações Gerais:
- O aluno(a) deve ter aderido ao Cadastro Único de Bolsas
- O aluno(a) deve também ter manifestado interesse em concorrer àquela vaga
específica, exceto aluno(a) s voluntários. Manual para o aluno(a) manifestar interesse: na
página da PROPPIT https://www.ufopa.edu.br/proppit/documentos-1/manuais-pesquisa/
ou diretamente no link
https://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proppit/documentos/2021/fb9c815696bc10b5e1e
d1d8232466216.pdf

2. Procedimentos:
- O usuário deverá acessar o SIGAA → Módulos → Portal do Docente → Pesquisa →
Planos de Trabalho → Indicar/Substituir Bolsista.
- O sistema exibirá a seguinte tela:

- Para retornar para o menu principal do módulo Portal do Docente, clique no
botão .

Na tela exibida acima, o usuário poderá Indicar Bolsista, Finalizar Bolsista ou Enviar
Mensagem aos Interessados. Operações explicadas a seguir:
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DIRETORIA DE PESQUISA

A) INDICAR BOLSISTA:
- Nesta página o orientador tem acesso aos candidatos que manifestaram interesse
à vaga destinada ao plano de trabalho.

- Para indicar o aluno(a) clique no ícone . O sistema exibirá a seguinte tela:

- Caso desista de realizar a operação, clique em Cancelar e confirme a desistência na
janela que será gerada posteriormente. Esta função será válida sempre que a opção
estiver presente.

-Comoconsultar o Planode trabalho?
Para acessar o plano de trabalho clique no link do nome (a exemplo

),
na tela seguinte abrirá para consulta.

Clique em Voltar para voltar para a tela anterior. Esta operação será válida para todas
as telas que apresentarem esta função.

- Comoconsultar oProjeto dePesquisa?
O usuário poderá visualizar detalhes do Projeto de Pesquisa clicando no link

. A seguinte tela será
apresentada.

- Como acessar o histórico dos discentes?
clique no ícone para acessar o histórico dos discentes que realizaram adesão ao
cadastro único.
A seguinte caixa de download será carregada:
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O usuário poderá abrir ou fazer o download do arquivo. Para confirmar a operação,
clique em OK. O histórico será exibido em seguida.

- Como verificar a qualificação do aluno(a)?
Deverá clicar no ícone .
Esta operação será válida para todas as telas que apresentarem esta função.
A seguinte janela será exibida:

Para encerrar a visualização da qualificação, o usuário deve clicar no ícone .

- Ainda na tela de indicação, o usuário poderá informar os seguintes dados para efetuar
uma indicação:

 Selecione o tipo da bolsa: Escolha o tipo de bolsa referente a indicação do
discente;
 Novo Bolsista: Forneça o nome do discente que deseja indicar para o projeto de
pesquisa. Somente aluno(a) s que registraram interesse poderão ser indicados. Ao
inserir as letras iniciais do discente, o sistema exibirá uma lista automática de
nomes para facilitar a busca do usuário;
 Banco: Para os bolsistas remunerados, o sistema exibirá as opções dos dados
bancários. Nesta opção, informe o banco usado pelo mesmo;
 Agência: Informe o número da agência utilizada pelo bolsista;
 Conta: Forneça o número de conta bancária do bolsista. A conta informada não
pode ser conta conjunta nem conta poupança.
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DIRETORIA DE PESQUISA

- Caso seja selecionado o tipo de bolsa VOLUNTÁRIO (IC), os campos Banco,
Agência e Conta não serão disponibilizados.

- Para confirmar a operação, clique em Indicar. O sistema exibirá a seguinte tela de
sucesso:

- Para indicar ou substituir outro bolsista, clique no link .
O sistema direcionará o usuário para a primeira tela deste manual.

B) FINALIZAR BOLSISTA
- Para substituir um bolsista, o usuário deverá finalizar o bolsista atual que ocupa a
bolsa.

- Para realizar esta operação, clique no ícone .

- A seguinte tela será exibida:
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DIRETORIA DE PESQUISA

- Para realizar esta operação, o usuário deverá selecionar o Motivo da Finalização e
fazer uma breve descrição no campo Justificativa.

Exemplo:
Motivo da Finalização: A PEDIDO DO aluno(a)
Justificativa: O discente optou por realizar outro projeto.

- Para confirmar a operação, clique em Finalizar.

- A mensagem de sucesso será exibida em seguida:

C) ENVIAR MENSAGEM AOS INTERESSADOS
- O usuário poderá enviar uma mensagem aos interessados no projeto. Para isso clique
no ícone . O sistema exibirá a seguinte tela:

- O usuário poderá acessar o histórico dos discentes listados. Para isso, clique no ícone
. A seguinte caixa de download será carregada:
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DIRETORIA DE PESQUISA

- O usuário poderá abrir ou fazer o download do arquivo. Para confirmar a operação,
clique em OK. O histórico será exibido em seguida.

- Para visualizar as observações feitas pelo discentes, clique no ícone , a seguinte
tela será gerada:

- Para encerrar a visualização, o usuário deve clicar no ícone .

- Para enviar a mensagem, o usuário deverá informar o Assunto e inserir o
conteúdo da Mensagem nos campos referentes. Se desejar, selecione as opções Enviar
notificação por e-mail e/ou Enviar notificação através de mensagem para a caixa postal
dos sistemas.

Exemplificaremos a operação com o Assunto MAIS UMA VAGA, a Mensagem Atenção
discentes! Acabamos de abrir mais uma vaga para os aluno(a) s interessados no projeto.
Atenciosamente. NOME DO ORIENTADOR e selecionando a opção Enviar notificação
por e-mail.
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DIRETORIA DE PESQUISA

- Para finalizar a operação, clique em Enviar Mensagem, a seguinte mensagem de
sucesso será exibida:

Bom Trabalho!
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