Este manual foi criado com foco em projetos submetidos apenas para o Edital. Ndo é um manual
completo do Sistema de Acompanhamento de Projetos (SAP), ja que este sistema ainda ndo esta
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:

Coordenador Chefia-imediata DEPEX Editais

Atividades
Minhas propostas Nova proposta
Néo fora contradas atividades de extensdo; deseja cadastrar uma nova proposta ?

Na tela abaixo, o sistema ja retorna seus dados, departamento de lotacdo e os dados da sua
chefia imediata (de acordo com o SIAVI). Caso haja erro na chefia imediata, atualize a sua
situacdo junto ao RH do seu Campus, que o SAP atualizard automaticamente.

Preencha o titulo do seu projeto, escolha a modalidade “projeto de extensdo” e marque o
periodo de execugdo, sendo entre 6 meses até 36 meses. Depois clique em “preencher demais
campos”.

1. Cadastro basico

Coordenador da atividade: DIEGO ESTEVAM TELEGINSKI Departamento: DEPEXT
CPF: Chefia(s) imediata(s): Laize Marcia Porto Alegre
Email:
Caso a lotagdo e/ou a chefia estejam
Telefone: _ incorretas, & necessario entrar em

contato com o departamento de RH.

Titulo da atividade: Inserir o titulo do projeto de extensdo

obrigatdrio

Modalidade da atividade:

obrigatério

Projeto de Extensdo v

Periodo de execucio: Inicio: Fim:

obrigatdrio
12/07/2019 s 12/07/2020 #
Preencher demais campos >


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

O sistema abrird uma tela com algumas datas importantes sobre o seu projeto. Leia atentamente
antes de clicar em “concordo”.

Projeto de Extensdo

Data Informacoes

12/03/2019 Hoje

12/07/2019 Previsdo de inicio

12/07/2020 Previsdo de término

11/08/2020 Data limite para entrega do relatério final

) Discordo ) Concordo

Ao clicar em “concordo”, o SAP abrird nova tela onde vocé devera completar os topicos 2,3 e 4,
sendo o 2 (caracterizagdo da proposta); o 3 (recursos financeiros, humanos e fisicos); e 0 4
(descricdo detalhada), conforme telas abaixo:



2. Caracterizagdo da proposta

Objetivo geral da atividade:

chngaiorm ¢ alr S0 corocfemes

e
Area tematica: Selecione =
o Enie g ® nbrg 1 o weke 1ar
Objetivos de Desenvolvimento Zolnci -
Selecione
Sustentivel - ODS:
[ wer link )
L Ll 1
Quantidade de pessoas
dirctamente atendidas (previsao):
e
i HE L
Quantidade de pessoas
indiretamente atendidas
|previsao): !
L THE L
Publico-alva: Génaro: Sem restrcao de gérens Feminino
e Masculing Trars
Faixa etaria: Sem restricio de faia etan Crianca (at 11 anos)
odeanemhom
. ~ . e 7, E J— & " o Ef :
Caso o projeto ndo seja ESDECIfICO para Adolescerte (de 12 a 18 anas) fdulto (de 19 a 59 anps)
um publico alvo, a melhor alternativa é Idoso zcima de 60 ancs]
selecionar a opgao “sem restrigéo ... Baca: Sem nestricia de raga Branca
odoasfnemhom Preta Parda
Indigena Amarela
Pessoa com deficiéncia: Sem resstricao de pessoa com deficiénctl | Sem deficéncia
e Mental Condutas tipicas
Aucitiva Wisual
Limguagem Muttipla
Matora Fisica
Chutre
Fdblico-alve [complemento):
- g

Municipio|s): o & atividade de extensio tenha abrangéncia superior a 10 municipios, este campo deve ser

deixado em brarca.

Se o projeto ndo visa atender
ou alcan(;ar a Uma(s) Parana Brasil Internacicnal
cidade(s) especifica(s), mas
sim alcancar a toda uma
regido, selecione a area de
abrangéncia do projeto,
podendo ser Parana, Brasil ou
internacional.




3. Recursos financeiros, humanos e fisicos

Parceiros: [mcicar panrcearas fais comoe pocker |:‘.I|‘.l o, insttuoes SEQIMENDE SMOresans, Smpesas,

afw F0U o feTeE oomumndaces, ..

Contrapartida: Incicar a contrapartida, eoo

Cmnngrarn.i: MAmnda nao na elapas ao

Documentos que comprovem a parceria deverao ser
anexados posteriormente no formulario de inscri¢cdo
para serem conferidos pelos avaliadores

nomica efou financera, dos parcaroisl.

CIDNEONAS MO CRarog rama.

Para adicionar uma nova tapa ao oo NDrAMma preencng oy campos abaino

Nome:

Mome da etapa

Iniicia:

Equipe excoutora:

Mome
Na equipe
executora, cliqgue no ﬁ
botéo que permite Teleginski
edicdo e insira a
sua carga horaria
no projeto, pois
esta vem zerada

Carge horana total: 0| §

o fAdicionar membro

= Buscar nowe memit

Para adicionar etapas do cronograma, digite 0 nome da etapa, as datas de
inicio e fim e por fim clique em “adicionar etapa”. Repita o processo para
adicionar todas as etapas

Fim:

CH Perf E-mail Categoria | Agdes

o Cooedenadar | diegotelegireki@utpredube | Téc fdm. m

. — Vocé podera buscar no banco de dados os membros da

equipe do seu projeto, sendo eles alunos, téc. adm. ou
docentes. Nao precisa indicar neste momento quem sera o
aluno bolsista.

TR

Vocé também poderd inserir na equipe do seu projeto
membros externos a UTFPR. Basta cadastra-los aqui,
preenchendo obrigatoriamente os campos nome, CPF e
e-mail.




4. Descricdo detalhada

Introducéo:
ohrigatorio e até S0 caracteres

Objetivos especificos:
ohrigatorin e até 4000 caracteres

Justificativa:
obrigatorio e até $000 carpcteres

Métodos e procedimentos:
obrigatoric e aié 000 carecteres

Resultados efou produtos
esperados:
obrigatorio e até $000 carpcteres

Referéncias bibliograficas:
obrigatorio e até $000 carpcteres

Upload de arquivos (opcional):

B savar proposta W Cancelar proposta

Este carmps & obrigatdrio.

Este carmge & obrigatorio.

Este campa & obrigatorio.

Este carnpe & obrigatdrio.

Gera produtols)

Este campa & obrigatario.

Este carmps & obrigatdrio.

+ Escolher arquives para upload

P
P

Todos estes campos

devem ser

preenchidos

contemplando o que “

se pede no modelo

de projeto que

consta no Anexo |l

do Edital 01/2019

PROREC_Extensio &
P
P

Neste espaco podem ser anexados documentos
complementares referentes ao projeto que comprovem
parcerias e/ou reconhecimentos recebidos

Para anexar novos arguivos do seu computador, escelha-os acima e prassione “Fazer upload e anexar”,
Apenas 0s arouivos selecionados abaixo serdo anexados & proposta,

imediata.

Salve a proposta e em seguida clique no bot&do
verde para envia-la para avaliagdo da chefia




Vincular com outras atividades.

Novo vinculo

6  Vinculo desta Programa
atividade ao Programa:
opcional
0 Sclecionar as Eventos

atividades que fazem parte
da atividade proposta:

opcional

Nesta tela clique na opgéo de “néo vincular e enviar
para avaliagdo”. Ao clicar neste botéo, a sua chefia
imediata recebera e-mail do SAP avisando que h&a
uma proposta a ser avaliada e vocé recebera uma
cépia deste e-mail.

® \oltar N3o vincular e enviar para avaliagio Vincular e enviar para avaliagio ¥

Ao analisar a sua proposta, a chefia imediata terd 3 op¢des para decidir:

- recomendar o projeto: assim o projeto vai para o préoximo nivel de aprovacao, que é o DEPEX,
e vocé pode gerar o PDF da proposta e submeter para o Edital;

- ndo recomendar o projeto: assim o projeto é cancelado, mas para selecionar esta opcao é
obrigatdria a adicdo de comentdrio que justifique a decisdo; ou

- devolver o projeto para modificagGes: assim o projeto é devolvido para o proponente, mas
para selecionar esta opc¢do é obrigatdria a adicdo de comentario. O proponente podera atender
as sugestdes da chefia e enviar novamente o projeto para ser recomendado.

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

de bolsas 01/2019 PROREC_Extensdo.

Quando sua chefia imediata recomendar a sua proposta de projeto, o sistema enviard um e-mail
para vocé avisando que o projeto agora estd para andlise 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 constard como “recomendada pela chefia imediata”, o que significa que
tramitou e teve a aprovagao da sua chefia imediata, conforme figura abaixo.



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

Atividades

Minhas propostas

Buscar

Propost -
. Clique na
sua proposta

Projeto de extensdo - teste Die..
[ Recomendado pela chefia imediat |

=]

rojeto de Extensdo

de extensgo - teste | Isso indica que a proposta tramitou pela chefia
imediata e fol recomendada.

0Jeto de Extensdo - Projeto

Situagdo: Recomendado pela chefia imediata

Aprovats riche Relatério parcial obrigatdrio TEFITNG ENTI&gs a0 reratorio nnar

18/09/2019 18/06,/2020

Proposta Vinculos

Acompanhar trimite

A proposta foi enviada para avaliagdo.

1. Cadastro basico 2. Caracterizagdo da proposta 3. Recursos financeiros, humanos e fisicos 4. Descrigdo detalhada

Em qualquer lugar desta tela, cligue com o botao direito do mouse e selecione a opgao imprimir
(no Chrome) ou CTRL+P (no Mozilla). Salve o arquivo em PDF. Este arquivo do seu projeto,
contendo a observagdo de que foi recomendado pela chefia imediata, deve ser anexado no
formuldrio de inscricdo, disponivel em 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
http://portal.utfpr.edu.br/editais/relacoes-empresariais-e-comunitarias/reitoria/extensao/edital-prorec-extensao

