MANUAL DO SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS (SAP) PARA USUARIO
COORDENADOR/PROPONENTE DE PROJETO

Este manual refere-se apenas ao tramite de cadastro de projetos de extensdo no SAP. Os
modulos que permitem insercao de relatdrios parciais e finais, bem como acompanhamento
de bolsistas e voluntarios ainda estdo em desenvolvimento.

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

N&o fora contradas atividades de extenséo; 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 extensao” e marque o
periodo de execugdo, sendo entre 6 meses até 36 meses. Depois clique em “preencher demais
campos”.


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

1. Cadastro basico

Coordenador da atividade:  DIEGO ESTEVAM TELEGINSKI
P
Email:
I

Telefone:

Titulo da atividade: Inserir o titule do projeto de extensdo

obrigatdrio

Modalidade da atividade:

obrigatério

Projeto de Extensdo v

Periodo de execucio: Inicio:

obrigatdrio
12/07/2019 ]

Departamento:

Chefia(s) imediata(s):

Fim:

12/07/2020

DEPEXT
Laize Marcia Porto Alegre
Casc a lotagdo efou a chefia estejam

incarretas, & necessario entrar em

contato com o departamentc de RH.

Preencher demais campos >

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 relatario final

) Discordo

¢J Concordo

Ao clicar em “concordo”, o SAP abrirad nova tela onde vocé devera completar os tépicos 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

Area tematica:

Objetivos de Desenvolvimento
Sustentivel - ODS:
[ wer link )

Quantidade de pessoas
dirctamente atendidas (previsao):

Quantidade de pessoas
indiretamente atendidas
|previsao):

Publico-aklva:

Caso o projeto ndo seja especifico para
um publico alvo, a melhor alternativa é
selecionar a opgéo “sem restricdo ...”

Fdblico-alve [complemento):

Municipio|s):

Selecione =

Selecione

Género:

odoynemham
Faixa etaria:

odesfnenhom

Raa:

odoanenhom

Pessoa com deficiéncia:

odesfnenhom

Se o0 projeto nao visa atender ou alcangar a uma(s)
cidade(s) especifica(s), mas sim alcancar a toda uma
regido, pais ou internacional, este campo pode ser deixado
me branco (TALVEZ NA ENTREGA DE 62 FEIRA AS
DEMAIS OPCOES JA ESTEJAM LIBERADAS)

Sem restrigio de génerna

Masouling

Sem restrigda de fabo etana
Adolescerte (de 12 a 18 anas)

[doso [acima de G0 anos|

S restricaa de raca
Prreta

Indigena

Sem restrigio de pessoa pom deficiéncl
Mental

fuaritiva

Limguagem

Matoea

Chutre

Femininog

Trare

Crianga (at 11 anos)

fdulto (de 19 a 59 anps)

Branca
Parda

Armarela

Semn deficiéncia
Condutas tipicas
Wisual

Mukipla

Fisica




3. Recursos financeiros, humanos e fisicos

Parceiros: [mcicar panrcearas fais comoe pocker |:‘.I|‘.l o, insttuoes SEQIMENDE SMOresans, Smpesas,
H comunidades, ..
i
Contrapartida: Indicar a contrapartida, econdmica /ou financeira, dols) parcam|s).
i
Cmnngrarnn: Amnda nao na elapas aosonadas no oo T A,
Para adicionar uma nava etapa aa cronograma preencha os campos abaiee:
N 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
Mome da etapa ..
B adicionar todas as etapas
Iniicia: Fim:
Equipe excoutora: o
Home CH Perf E-mail Categoria | Agdes
Na equipe
exe~cut0ra, cllqu_e no ﬁ o Cooedenadar | diegotelegireki@utpredube | Téc fdm.
bot&o que permite Teleginski m

edicdo e insira a
sua carga horaria
no projeto, pois esta
aparecerd zerada.

1]

Cargs horina intal: U

o fAdicionar membro

= Buscar nowe memis

Vocé podera buscar no banco de dados os membros da
equipe do seu projeto, sendo eles alunos, téc. adm. ou
docentes.

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
o
Este carmps & obrigatdrio.
Objetivos especificos:
ohrigatorin e até 4000 caracteres
4
Este carmge & obrigatorio.
. . Todos estes campos
A f"mﬁmm' devem ser
obripatorio e afé 000 caracteres )
preenchidos
contemplando no p
Este camps & obrigatdrio. minimo o que se
) i pede no Anexo Il da
Métodos e procedimentos: ~ .
ST i Instrucdo Normativa
obripatoris e aié 000 caracteres .
de Homologagao
Continua de Projetos P
Este carnpe & obrigatdrio. de Extensao.
Resultados efou produtos Gera produtols)
esperados:
obrigatorio e até $000 carpcteres
s
Este campa & obrigatario.
Referéncias bibliograficas:
obrigatorio e até $000 carpcteres
e

Este carmps & obrigatdrio.

Upload de arquivos (opcional):
+ Escolher anquivos para upload Neste espago podem ser anexado; documentos
complementares referentes ao projeto que comprovem

intencOes de parcerias

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

B savar proposta W Cancelar proposta

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




Vincular com outras atividades. Nesta tela clique na opg¢ao de “ndo vincular e enviar
para avaliagdo”. Ao clicar neste botéo, a sua chefia
imediata recebera e-mail do SAP avisando que h&a

B uma proposta a ser avaliada e vocé recebera uma
Novo vinculo copia deste e-mail.

©  Vinculo desta Programa -
atividade ao Programa:
opcional
O Selecionar as Eventos -

atividades que fazem parte

da atividade proposta:
opcional

® \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 préximo nivel de aprovacdo, que é o DEPEX
juntamente com um membro do comité de avaliadores;

- 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 opg¢do é obrigatdria a adicdo de comentario. O proponente podera
atender as sugestoes da chefia e enviar novamente o projeto para ser recomendado.

Quando sua chefia imediata recomendar a sua proposta de projeto de extensdo, o sistema
enviara um e-mail para vocé avisando que o projeto agora esta para andlise do DEPEX. Este e
mais um membro do comité de avaliadores fardo a avaliagcdo do projeto segundo os critérios
elencados no Anexo Il da Instrucdo Normativa de Homologacdo Continua de Projetos de
Extensdo.

Neste processo avaliativo, o projeto poderd receber uma nota média das duas avaliagGes, que
pode variar de 0 a 10. O projeto sera aprovado e registrado pelo DEPEX se obtiver nota média
igual ou superior a 4,0. Concluido o tramite no nivel do DEPEX, o coordenador da proposta de
projeto recebera e-mail do SAP avisando que o projeto foi aprovado e registrado ou que ndo
foi aprovado ou que retornou para modificagoes.

Caso o projeto proposto seja de extensdo, mas ndo alcance nota média igual ou superior a 4,0
podera ser devolvido ao proponente para modificacdes. Ao fazer as adaptacGes o projeto
comeca novamente o tramite de aprovacdo pela chefia imediata. Se o projeto for aprovado
pela instancia do DEPEX, aparecera no SAP conforme figura abaixo:



Atividades

Minhas proposias  MNova proposta

Buscar

L8]
[+]

Propostas 80

’ Projeto de Extensdo Projeto de Exensdo ’ Progeto de Extensdo

teste 19032019 Leste
Rascunhbo Rastunba

Isso indica que a proposta tramitou pela chefia

Projeto de Extensdo - teste ! ' i
imediata e pelo DEPEX e foi recomendada por todos.

Situagao: recomendada

Aprovada Inicie Relatdrio parcial obrigatdrie Términa Entrega do relatdric final
103/ 2008 - 2103/ 2000

Propodta

Acompanhar trimite

1. Cadastro bdseco 2. Caractenzacho da propoita 3. Recursos inanobings, humands ¢ fisaos 4. Desengio d




