
Este manual foi criado com foco em projetos submetidos apenas para o Edital. Não é um manual 

completo do Sistema de Acompanhamento de Projetos (SAP), já que este sistema ainda não está 

finalizado e foi colocado no ar para ser utilizado no Edital. 

 

Link de acesso ao Sistema de Acompanhamento de Projetos (SAP): 

https://webapp.utfpr.edu.br/sap/coordenador/  

 

Entre no sistema com login e senha de acesso aos sistemas corporativos 

 

Como papel de “coordenador” clique em “nova proposta” para cadastrar o seu projeto: 

 

 

Na tela abaixo, o sistema já retorna seus dados, departamento de lotação e os dados da sua 

chefia imediata (de acordo com o SIAVI). Caso haja erro na chefia imediata, atualize a sua 

situação junto ao RH do seu Câmpus, que o SAP atualizará automaticamente.  

Preencha o título do seu projeto, escolha a modalidade “projeto de extensão” e marque o 

período de execução, sendo entre 6 meses até 36 meses. Depois clique em “preencher demais 

campos”. 

 

https://webapp.utfpr.edu.br/sap/coordenador/


 

 

O sistema abrirá uma tela com algumas datas importantes sobre o seu projeto. Leia atentamente 

antes de clicar em “concordo”. 

 

 

Ao clicar em “concordo”, o SAP abrirá nova tela onde você deverá completar os tópicos 2, 3 e 4, 

sendo o 2 (caracterização da proposta); o 3 (recursos financeiros, humanos e físicos); e o 4 

(descrição detalhada), conforme telas abaixo: 

 

 



 

 

 

Caso o projeto não seja específico para 

um público alvo, a melhor alternativa é 

selecionar a opção “sem restrição ...” 

Se o projeto não visa atender 

ou alcançar a uma(s) 

cidade(s) específica(s), mas 

sim alcançar a toda uma 

região, selecione a área de 

abrangência do projeto, 

podendo ser Paraná, Brasil ou 

internacional.  



 

 

 

 

 

Documentos que comprovem a parceria deverão ser 

anexados posteriormente no formulário de inscrição 

para serem conferidos pelos avaliadores 

Para adicionar etapas do cronograma, digite o nome da etapa, as datas de 

início e fim e por fim clique em “adicionar etapa”. Repita o processo para 

adicionar todas as etapas 

Na equipe 

executora, clique no 

botão que permite 

edição e insira a 

sua carga horária 

no projeto, pois 

esta vem zerada 

Você poderá buscar no banco de dados os membros da 

equipe do seu projeto, sendo eles alunos, téc. adm. ou 

docentes. Não precisa indicar neste momento quem será o 

aluno bolsista. 

Você também poderá inserir na equipe do seu projeto 

membros externos à UTFPR. Basta cadastrá-los aqui, 

preenchendo obrigatoriamente os campos nome, CPF e 

e-mail. 



 

 

 

 

 

 

 

Todos estes campos 

devem ser 

preenchidos 

contemplando o que 

se pede no modelo 

de projeto que 

consta no Anexo II 

do Edital 01/2019 

PROREC_Extensão 

Neste espaço podem ser anexados documentos 

complementares referentes ao projeto que comprovem 

parcerias e/ou reconhecimentos recebidos 

Salve a proposta e em seguida clique no botão 

verde para enviá-la para avaliação da chefia 

imediata.  



 

 

Ao analisar a sua proposta, a chefia imediata terá 3 opções para decidir: 

- recomendar o projeto: assim o projeto vai para o próximo nível de aprovação, que é o DEPEX, 

e você pode gerar o PDF da proposta e submeter para o Edital; 

- não recomendar o projeto: assim o projeto é cancelado, mas para selecionar esta opção é 

obrigatória a adição de comentário que justifique a decisão; ou 

- devolver o projeto para modificações: assim o projeto é devolvido para o proponente, mas 

para selecionar esta opção é obrigatória a adição de comentário. O proponente poderá atender 

às sugestões da chefia e enviar novamente o projeto para ser recomendado. 

Obs.: o proponente precisará ter o projeto recomendado pela chefia para concorrer ao Edital 

de bolsas 01/2019 PROREC_Extensão. 

Quando sua chefia imediata recomendar a sua proposta de projeto, o sistema enviará um e-mail 

para você avisando que o projeto agora está para análise do DEPEX. Neste momento, acesse 

novamente o SAP (https://webapp.utfpr.edu.br/sap/coordenador/) e clique sobre a sua proposta de 

projeto. Sua proposta constará como “recomendada pela chefia imediata”, o que significa que 

tramitou e teve a aprovação da sua chefia imediata, conforme figura abaixo.  

 

Nesta tela clique na opção de “não vincular e enviar 

para avaliação”. Ao clicar neste botão, a sua chefia 

imediata receberá e-mail do SAP avisando que há 

uma proposta a ser avaliada e você receberá uma 

cópia deste e-mail. 

https://webapp.utfpr.edu.br/sap/coordenador/


 

 

 

Em qualquer lugar desta tela, clique com o botão direito do mouse e selecione a opção imprimir 

(no Chrome) ou CTRL+P (no Mozilla). Salve o arquivo em PDF. Este arquivo do seu projeto, 

contendo a observação de que foi recomendado pela chefia imediata, deve ser anexado no 

formulário de inscrição, disponível em http://portal.utfpr.edu.br/editais/relacoes-empresariais-e-

comunitarias/reitoria/extensao/edital-prorec-extensao  

Clique na 

sua proposta 

Isso indica que a proposta tramitou pela chefia 

imediata e foi recomendada.  

http://portal.utfpr.edu.br/editais/relacoes-empresariais-e-comunitarias/reitoria/extensao/edital-prorec-extensao
http://portal.utfpr.edu.br/editais/relacoes-empresariais-e-comunitarias/reitoria/extensao/edital-prorec-extensao

