COMO REGISTRAR PROJETOS E EVENTOS DE ENSINO

1° Passo: Acessar o SEI

utilizando login e senha do e-mail institucional

sel!
UTrer

e -
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ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

2° Passo: Confirme que esta na sua unidade de lotacéao:

Trocar Unidade NUENS-AP

Sugia Degrrigic Crgao.


https://sei.utfpr.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UTFPR&sigla_sistema=SEI

3° Passo: Exibir MENU:
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4° Passo: Clique em “Iniciar Processo”:

{® Acompanhamento Especial

& Base de Conhecimento

L

M Blocos

o Controle de Prazos

= Controle de Processos
|~ Estatisticas
% Favoritos
¥ (Grupos

Iniciar Processo
Marcadores
Meus Processos
Painel de Controle
Pesquisa
FPontos de Controle
Processos Sobrestados
Retorno Programado
Textos Padrao

Processos Tramitados Externamente




5° Passo: Escolher a opcao "Geral: analise e encaminhamento de

documentos":

.m:nrnp»anhamenh:-

Base de
Conhecimento

Blocos

ﬁ Controle de Praros

Favoritas

GIupas

Iniciar Processo

Meus Prooe:
Painel de Contrabe
Pesquisa

Ponlos de Controle

Frogramado
Textos Padrdo

FIOCESS0S
I Tramitados
Externaments

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Geral Andlise @ Encaminhamento de Documentos

Geral Flexibilizacio da Jomada de Trabalho (30
horas)

Graduagao: Gerenciamento de Curso

Graduagdo: Gerenciamento de Departamento
Academico

Patriménio: Baxa de Bens i E:
Pessoal: Adicional Moturnao i B:
Pessoal: Afastamento do Pais (Extenor) ! E:

Pessoal: Assiigncia Pré-Escolar (Auxilio)

Peszoal: Alealizacio Cadasiral (Inclusive Mome

B
Social)
Pessoal Auséncia para Doacdo de Sangue [&]
Pessoal. Auxilio Transporte - Decisdo Judicial |B]
Pessoal. Auxilio-Matalidade LB
Pessoal: Avaliacio de Desempenho LB
Pessoal Cerlidio Negativa de Encanges @
Patrimaniais o
Pessoal: Dependente
Pessoal: Feras
Pessoal: Incentivo 8 Qualificag3o [B]

Pessoal Jornada de Trabalho



6° Passo: Preencha os campos destacados:

Iniciar Processo

Salvar . Voltar
(@) Automaticol
Inforrnado
Tipo do Processo:
Geral: Anakise & Encaminhamento de DoCcumentios w
Especificacao
TITULO DO PROJETO DE ENSINO
Classificagio por Assuntos:
Tab.Anl. (em andlise) 995 - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E INFORMACDES DIVERSAS - 28
+t 4
[nteressados
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o

QObservacies desta unidade

Sigiloso Resaritg Publco

Salvar Voltar




7° Passo: Clique em “Incluir Documento”:

=

Processo aberto somente na unidade NUENS-AP

8° Passo: Escolha o documento "Projeto de ensino™:

Escolha o Tipo do Documento: @

projeto|

Compras. Projeto Basico

Compras: Projeto executivo (com cabegalho)
Compras: Projeto executivo (sem cabecalho)
Exiens3o Projeto de curso de qualificacio
Importacac Projeto Basico
Whinuta de Progeto Basiwco

Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP)
Projeto Basico

Relatdno Final do Projeto de Ensino
Solicitac3o de Projeto DEFRO / DIRFRO
Solicitac3o para Afastamento (Projefo Viagem)
Termo de Abertura de Projeto (TAF)



9° Passo: Selecione “Texto padrdo”, em seguida clique na lupa.

Projeto de Ensino

Documanto Maodilo
‘ (@) Texto Padriio

Menhum

10° Passo: Escolher a opg¢ao "Projeto de Ensino Modelo", em seguida clique
em “Transportar”:

Selecionar Texto Padrao da Unidade NUENS-AP

)

Lista de Textos Padrdo da Unidade (2 registros)

Descricao
‘ Projeto de Ensino Projeto de ensino - Modelo *REE
Relatdrio Projeto de Ensino parcialfinal - modelo + E: E |



11° Passo: Clicar em "Publico" e "Salvar":

Projeto de Ensino

Texta Inicial

| Documenio Modela
(@) Texio Padraa Projeto de Ensing e
| Kenhum

Descrigdo
MOME Nd Arvorne
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12° Passo: Clique no icone indicado para editar conteudo, em seguida,
escreva seu projeto de acordo com as informagdes solicitadas no modelo de
Projeto de Ensino:

Reo L j|bl22.nEsaBod

Ministéria da Educacia
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
UTFPR - CAMPUS APUCARANA
R DIRETORIA-GERAL - CAMIPUS APUCARANA
[MRETORIA DE GRAD. EDAUC, PROFISSHOMNAL-AR
DEPARTAMENTO DE EDUCACAD - AP
NUCLED DE ENSIND - AP

TR TECH (¥ 8 T TR () PaPadil,

PROJETO DE EMSING
1. CARACTERIZACAD DO PROJETO
Titulo de projete de ensino: XXX
L1 Equipe responsivel e piblico-alvo.

Coordenadoer (decents ou técnico administrative responsivel pela coordenacio do projeto ¢ das acdes da equipe de trabalha;
trimites de inicio, execucio & encerramento do projeto; conducio de processos avaliatives; bem como a execucio de outras
atividades inerentes ao projeto.):

13° Passo: Assinam o Projeto de ensino, o coordenador do projeto e o
coordenador/chefe do departamento.

oL t2levEeah

Ministério da Educaciio
UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA
UTFPR - CAMPUS APLICARAMNA
R DIRETORIA-GERAL - CAMPUS APUCARAMNA
DIRETORIA DE GRAD. EDUC. PROFISSIONAL-AP
DEPARTAMENTO DE EDUCACAD - AP
MUCLED DE ENSING - AP

m
x

USEVER S DADE TECHDL (M A FEDERAL D0 BaFARS



14° Passo: Clique no icone “Enviar Processo”, preencha os campos
destacados, enviar para a unidade DEPED-AP, selecionar “Manter processo
aberto na unidade atual” e enviar:

MUENS-AP

(€] (2] (9 ]

Enviar Processo
o
Processos:

23064 04368T2024-12 - Geral Andlise ¢ Encaminhamento de Documenlas

Unidades:

I IDEPED-AP I MOstrar unitades por onde iramitoy

=
I

B o

‘ Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacko

Erwiar &-mail de notiicacia

Data certa

Prazo am dias

AVISOS:
O O professor coordenador deve encaminhar o projeto 30 dias antes da

data prevista para o inicio.

O O DEPED-AP analisara a proposta em até 5 dias e incluira um

despacho no processo aprovando ou solicitando adequacgdes/corregdes
na proposta.
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Q Se o projeto se estender por mais de um semestre, o coordenador

devera elaborar e submeter um relatério parcial na metade do periodo
previsto para a execucgao do projeto.

O Apds a finalizagdo do projeto, o coordenador deve enviar o relatorio

final em conformidade com a INSTRUCAO NORMATIVA
DIRGRAD-AP/UTFPR n° 3, de 31 de marco de 2022 , além de
preencher a planilha necessaria para a emissdo das declaragdes dos
participantes. A submissao desses documentos deve ocorrer no prazo
maximo de 15 (quinze) dias apds o término do projeto de ensino.

O A néo entrega dos relatérios parcial ou final implica na inadimpléncia do
projeto de ensino e da equipe executora.

 As declaragdes serdo emitidas no prazo de até 30 dias apos a

submissdo do relatério final e da planilha contendo todas as
informacdes devidamente preenchidas.

DUVIDAS:

1. Inclusao e alteracao de colaboradores:
Para incluir ou alterar alunos e/ou servidores como colaboradores no
decorrer do projeto, deve-se anexar ao processo, que devera permanecer
aberto tanto na unidade do coordenador quanto no DEPED, um
documento do tipo "Informacao”, no qual deverdo ser indicados 0s novos
colaboradores, acompanhados das justificativas pertinentes a alteragéo.

2. Reaplicacao de atividades para outro grupo:
E possivel reaplicar uma atividade a outro grupo, desde que siga 0 mesmo
procedimento mencionado anteriormente. Deve-se elaborar um
documento explicativo, justificando a necessidade da reaplicagdo — por
exemplo, uma demanda superior a inicialmente prevista.

3. Cancelamento de parte do projeto:

Em projetos que contemplem multiplas atividades, € permitido cancelar
uma ou mais dessas atividades, caso necessario. Para tanto, deve-se

1


https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2895823&id_orgao_publicacao=0
https://sei.utfpr.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2895823&id_orgao_publicacao=0

registrar formalmente o ocorrido, incluindo as justificativas pertinentes no
processo, a fim de fundamentar a decisao.

4. Realizagao de uma segunda edigcao do mesmo projeto:

E possivel realizar uma segunda edi¢gdo do mesmo projeto. No entanto,
recomenda-se concluir o primeiro processo antes de iniciar uma nova
versdo. Embora o projeto seja semelhante, a segunda edigéo
frequentemente envolve diversas alteragdes, como modificagcdes nas
datas, inclusao ou substituicao de colaboradores, ajustes nas atividades e
aprofundamentos no conteudo. Assim, € recomendavel a abertura de um
NOVO processo para garantir o correto registro e reanalise das mudancgas.

5. Reserva de ambientes para o projeto:
No caso de o projeto demandar a reserva de ambientes, a
responsabilidade por essa tarefa recai sobre o coordenador do projeto,
que deve assegurar a disponibilidade e o agendamento dos espacos
necessarios.
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