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Como enviar relatérios no Sistema SAP?

O relatério parcial deve ser enviado a cada 6 meses e o relatorio final, no término do projeto. Vale destacar que sempre que for
necessario a emissao de declaragdes aos participantes, sera necessario o envio do relatério parcial. Assim, o coordenador (a) podera
enviar quantos relatérios parciais forem necessario. A listagem com os dados para emissao dos certificados e declaracées devem ser
anexados ao relatorio.

Para criar o relatério, deve-se primeiramente abrir o projeto/evento no Sistema “Extensdo”. Acesse os Sistemas da UTFPR

(https://sistemas?2.utfpr.edu.br/home), digitando seu login e senha. Caso tenha dificuldade de acesso, entrar em contato com a Tl do

Campus.

#® > SAP(EXTENSAO)

Apos o0 acesso clique em

‘SISTEMAS CORPORATIVOS” e Q| Fira
dep0|s C“que em “Extenséo”’ e dep0|s Modalidade Titulo Situagéio Ages
“ , D Projeto de Extensio Pr ojeto de Extensdo - "A Extensdo estd Rascunh ®
em “SAP -Coordenador e on o @l
P> Evento de Extensao Evento "A Extensdo Ta ON" - 1* Edi¢ao Recomendada 1) Selecione o
Projetof Bvento
[> Evento de Extensdo Ouros da Casa 2019 Recomendada que desefa incluir
A i { Relatori
Apos’ SeleCIone o |C0ne de Exibindo 3 resultados 7 i

“Olho” para visualizar os dados da
Linha do Tempo

atividade. Apds, clique em “Relatorios”

Evento de Extensdo - Ouros da Casa 2019
Conforme figura abaiXO' Ultima atualizagdo: 25/09/2019

Situagdo: Recomendada

2) Clique em Inicio Previsto Recomendacdo Término Previsto Limite Rel. Final

Relatorios
Proposta Vinculos
[ Clonar proposta para nova atividade
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Ao clicar em “Relatorios”, vocé tera

, . ., . , ) - ) 1) Clique em
acesso aos relatérios ja enviados e podera — fropesta Relatérios  Vinculos / “Novo relatério”

também Criar um “NOVO Re/ato'l’io”, e Conforme 30/09/2019 Recomendado Novo relatério

OBS: S6 clique em
“Relatério Final” se quiser

e / encerrar o Projeto/Evento

Observagcdao importante, s6 clique na Tipo: Relatorio final

Caso marcado, quando este relatério for aprovado, a atividade sera finalizada.

figura ao lado, preencher os campos.

“Caixa de sele¢gdo” do Relatorio Final, caso seja

alti i Vi A Introducéo:
o ultimo, pois sua atividade sera encerrada ntroducao
apos aprovagao do relatério. Assim, caso seja

um Relatério Parcial ndo selecione nada. Métodus e procedimentos:

O Sistema da Extensao permite apenas o
. L. . . Resultados e discussdes:
envio de um relatorio parcial por vez, ou seja,
vocé sO podera incluir um “Novo Relatério’,
caso os demais ja estejam aprovados. Conclusdes:
As informacdes que precisam ser S

preenchidas encontram-se na figura ao lado.

Arquivos anexados: Para poder anexar arquivos, salve o relatério.

Salvar relatério
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Para incluir os anexos, vocé precisa primeiro salvar o Relatorio.

E necessario anexar pelo menos 1 arquivo.

z

E neste momento que o coordenador devera incluir a planilha com os dados para emissao dos certificados e declaragdes.

Arquivos anexados:
e + Escolher arquivos para upload

Para anexar novos arquivos do seu computador, escolha-o0s aoma e pressione “Fazer upload e
anexar®,
Apenas 0s arquivos selecionados abaixo serdo anexados ao relatério.

AURivos EHIEoP 0 MelRisc: . M 20190011.152814 )05 1 - Escolha os arquivos que deseja incluir;
20150911_154814.jpg 2 —Cli “F load ”
Ai0h1 1548800 ique em “Fazer upload e anexar
20190930_091714,pg 3 - Clique em “Salvar relatério”
20190920, 091725jp9 3 4 4 — Clique em “Enviar relatorio”

ApOs clicar em “Enviar relatorio”, o relatério € encaminhado diretamente do DEPEX do campus.
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