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Tutorial Curso/Eventos/Prestacao servigcos extensionista (Sem recursos financeiros)

1.Proposta

1.1 Acessar o SIGASISpro https://www.prppg.ufpr.br/siga/

SquUFPK m

46028

Discentes Matrculadas

23378 17666

Projetas de Pesquisa 0 Maicutas em Disci

1.2 Acessar perfil coordenador proposta

P Ve scolha um perfil de acesso abai

Pés-Craduacio Stricto Sensu
CapacitagiofAvaliagao
Ouiros Acessos

Chefe de Departamento - COEX - Comité acessor de extensao - CAEX Coordenador de Proposta -

Gerencie os programas, projetos Propostas de Ensino, Pesqui
eventos e bolsas de extensio s ivo a0s inovago, solicitages de bolsas
ambitos académico, formativo e gestdio de acordos e convénio

Atue como chefe de departamen bre
propostas de ensino, pesquisa, extensio.
Assine PIT de docentes e técni

dssmiTE extensionista, das propostas e relatérios de

Programas e Projetos de Extensio

Acsazar@

Fiscal de Acordo -

Acesse para assinar termos de
responsabilidade de fiscal e para fis:

Acsazar@

Membro Equipe -

Acompanhe suas participagBes como
membro de equipe de propostas dz Ensino,

Relator de Processo -

Relate processos indicados a v
solicitar corregdes, dar parecer

Acsazar @

Comité Setorial de Extens5o - CSE -

Analisar e emi arecer relativo aos
dmbitos académico, formativo e

extensionista, das propostas dos Cursos de
Extenso, Eventos de Extensdo e Prestagio
de servigos extensionista, bem como dar
ciéncia nas propostas de projetos &
programas no dmbito do seu Setor, Campus
ou Complexo Hospital de Clinicas, com
posterior certificagio

execugio de propostas j& aprovad Pesquisa e extensio. recusar propostas.

Acessar @

1.3 Selecione na tela principal “EXTENSAQ”, em seguida o tipo de atividade a cadastrar:

‘ Coordenador de Propostas

Sigayres
SIGAUFPR - Submisséo de Propostas & Dashiscerd - Inica

CONSULTORIA/PRESTACAD DE PESQUISA TRANSFERENCIA TECNOLOGICA DESENVOLVIMENTO CIENTIFICD E

C Ea Ll o I CT [

ESPECIALIZAGAD m IMOVAGED
=

PROTOCOLO DE INTENGBES

Pl =

COLABORAGAD INTERWACIONAL EXTENSAO

Cl [ 0|

TERMO DE EXECUGD
DESCENTRALIZADA

DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONA

i Manual de Abertura de Cursos de Especializagio!
EstS disponivel para consulta o Manual de Abertura de Cursos eleborado pela PRPPG. Fara acessaro manual dique

i Instrugdes para Coordenador!

u Membro de Equi

r2 0 nome d



https://www.prppg.ufpr.br/siga/
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Extensdo @ fnicio - Nova Proposta

Processo Seletivo de Bolsas Novo Programa de Extenséo

Clique para realizar sua inscrigiol Clique para iniciar uma proposta de novo Programa!

Iniciar @

Novo Projeto de Extensao Novo Curso

Clique para realizaruma nova proposta de Projeto de Extensao! Clique para iniciar uma proposta de novo Cursol

Iniciar @ Iniciar @

Novo Evento de Extensédo Nova Prestagéo de Servigo

Clique para realizarum novo evento! Clique para iniciar uma proposta de nova prestaggo de servigo de extensdol

Inicisr @

Para proposta sem recurso financeiros, deixar check box sem marcar e iniciar proposta

Novo Evento de Extensdo

A atividade possuira recursos financeiros (receita de pessoa fisica ou
juridica)?

[]Sim

1.4 Na tela principal da proposta cadastrar informagfes pedidas e cadastrar os dados das abas inferiores. Na caixa

laranja “A¢des” € onde pode ser visto o status atual da proposta e onde pode ser selecionado a préxima instancia
para envio da proposta:

‘ Coordenador de Propostas
Plano de Trabalho & fnicio - Nowa Froposts

Ao preenchera propost nformagGes so sslvas automaticamente. Utilize o botSo "Verificar Pendéncias” pars
validar sus subr

(& Verificar Pend&ncias |

Evento de Ext: (Sem Fonte de Receita)

*Titule

SIEPE TESTE

2 ser divalgado 20 pablic ) o) Em Preenchimento

12° SIEPE SEMANA INTEGRADA DE ENSIND, PESQUISA £ EXTENSAD Nesta etapa, o propensnte deve prezncher todas 35 abas, Inserr 3 squipe ¢
carga horéria de cada membro. Apés finalizar o preenchimento, selecionar

na caina Aciies & opcio ‘Enviar para o departamento. Em seguida, clique em
ssbvarl
R < br /> O Fluxo a ser seguido & Preenchimento pelo Docente > Unidade
*Data de Inicio . =
Proponents -» CSE (Comité Setorial) = Aprovacio
11/11/2020
Tutorial (UFPR Aberts)

*Data de Fim

15/11/2020

EDILSON RAFAEL RODRIGUES

] -

Documento [CPF ou Passaporte): 03347192950
Email: edipez@gmail.com
LotagSo: Seg3o de Planejamento e GestSo
Setor/Unidade Gestora: Coordensdoria de Extensdo
Telefone: (41) 3310-2718
SIAPE: 3120070
Atividades Vinculadas isticas Gerais d 30 aos Principi ioni Objetivos ded i Svel (ODS) Pal h:
Sede Admi do Projeto ituighes Parceiras Piiblico Abvo Equipe Tipos de Atividades Atividades Atividades da Equipe Inscrigies Niimero de Vagss

PDF da Proposta

Atividades Vinculadas
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Das abas inferiores, destaque para ABA Atividade vinculada, ao vincular uma atividade de um outro coordenador, esse
coordenador recebe mensagem via SIGA e precisa aprovar esse vinculo é recomendado entrar em contato com
coordenador para aceitar vinculo, antes de enviar a proposta ao departamento.

Atividades vinculadas

Atividades Vinculadas

Selecions v

m

O aceite do vinculo e realizado no menu “Extenséao / Solicitagao de Vinculo”

= 3 Coordenadorde Propostas

EDILSON PP . = . .
n Solicitagdo de Vinculo Propostas de extensao @ inico - Solicitaghess
Online
Solicitagdes
Proposta solicitando vincule  Tipo Proposta solici incul Proposta berdovinculo  Data Solicitagio Agdo
PROJETO TESTE Projeto de Extensiio (Sem Fonte de Receita) ~ CURSQ EM MODULOS - TESTE 2020-11-06 17:05:12.0
PROJETO TESTE Projeto de Bxtens3o (Sem Fonte de Recsita)  SIEPE 2 TESTE 2020-11-04 18:09:03.0

PROJETO TESTE Projeto de Extenséo (Sem Fonte de Receita) ~ CURSO TESTE REL. 2020-10-2915:28:54.0

Sem o aceite do coordenador, é possivel enviar ao Departamento, mas ndo podera ser enviado ao CSE pelo
Departamento, aparecera mensagem de pendéncia de vinculo.

Salvo

0s dados foram salvos com sucesso! No entanto nio foi possivel mudar o status para "Em andlise
pelo CSE' pois:

-Existemn solicitagBes de vinculos pendentes de aprovagio ou rejeitadas.

1.5 Apés proposta devidamente preenchida, ela pode ser enviada para instdncia Departamento, para ciéncia, que por

sua vez envia ao comité setorial de extensdo CSE para analise.
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1.6 Apds envio e possivel acompanhar as atividades através do status, na pagina principal.

SquUFPR = §  coordenador de Propostas

SISpro

SIGAUFPR - Submissdo de Propostas & Dashbosrd — Inicio

CONSULTORIA/PRESTA... PESQUISA TRANSFERENCIA DESENVOLVIMENTO
DE SERVICO » TECNOLOGICA CIENTIFICOE
TECNOLOGICO
COLAEORA@D EXTENSAO ESPEC\ALIZACAO
INTERNACIONAL
(o] (o

TERMO DE EXECUGAOD
DESCENTRALIZADA INSTITUCIONAL P I \NTEN;DES
[0

i Manual de Abertura de Cursos de Especializagao!

INOVAGKO

DESENVOLVIMENTO PROTOCOLO DE

Esté disponivel para consulta o Manual de Abertura de Cursos elaborado pela PRPPG. Para acessar o manual clique aqui.

i InstrugSes para Coordenador!

As propostas abaixo sio s propostas em que vocé ests vinculado como Coordenador!

-Para visualizar os dados da proposta, clique sob o nome dela!
-Para assinar seu PIT para as propostas de Coordenador ou Membro de Equipe, clique no menu "Assinaturas™! Antes de assinar, certifi clicando no menu PIT que suas
estiio cometas!

-Para visualizar as assinaturas dos PITs das Propostas, clique sobre o nome da proposta!

A\ Vocé tem propostas em d a, por favor verifique

Em Preenchimento Tramitando Em Execugdo Finalizadas Pesquisar Q

Em preenchimento: | i i

ramitando:

Em execucéo:
Finalizadas:
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1.7 Apés a aprovacdo da proposta aparecera o status, , € sO entdo a funcao relatorio ficara disponivel.
Algumas informac6es do relatério séo transportadas da proposta, ndo podendo ser entéo editadas. Por isso, se precisar

fazer alguma alteragéo, faca-a ainda na proposta. Os campos para alteracao sdo: programas vinculados, equipe, tipo
de atividade, atividade e atividade equipe.

Plano de Trabalho

@ inicio ~ Nova Propests

Ao preenchera proposta, fique tranquilo! As informagBes sBo salvas automaticamente. Utlize o boto "Verificar Pendéncias” para validar sua submissol

& Verificar Pend@ndias

Evento de Extensdo (Sem Fonte de Receita)

*Titulo

SIEPE 2 TESTE

*Descrigao (texto a ser divulgado ao piiblico externo)

Em Execugio

12° SIEPE SEMANAINTEGRADA DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSHO Proposta Aprovada e Projeto em Execucio

*Data de Inicio

18/08/2020 EDILSON RAFAEL RODRIGUES
Proponente
*Data de Fim

18/08/2020 Documento (CPF ou Passaporte):
Email:

) i Lotagor

Carga Horéria Total 15.0h E Setor/Unidade Gestora:
Telefone:
SIAPE:

Atividades Vinculadas Caracteristicas Gerais

Adequagio sos Principios Objetivos de avel (0DS) Palavras-Chave Sede Administrativa do Projeto  Instituigies Parceiras  Publica Alvo
Equipe  TiposdeAtividsdes  Atividsdes  Atividades da Equipe Minutae Plano de Trabslho  Aprovagdo do Departamento  Relatérios Inscrighes  PDF da Proposta

Relatérios

Relatérios: \

Equipe e atividade da equipe: os membros sao certificados pelos dados cadastrados na proposta pelo vinculo da Aba

“Atividade da equipe”, Os membros equipe podem ser cadastrados uma Unica vez na equipe, e pode ser vinculado a
mais de uma atividade cadastrada.

Atividades da Equipe

Atividades da Equipe

N\

Vincular Membro em Alividd

Membro da Equipe Nome do Membro Tipo de Atividade/Atividade Participacio (Inicio) Participaggo (Fim) Carga Horéria Total Carga Horéria Semanal Agdo

05347192950 EDILSON RAFAEL RODRIGUES Coordenar | Coordenar evento 18/08/2020 18/08/2020 5 5.00 ﬂ u
03162108977 MARCELQ DARLAN DE OLIVEIRA Coordenar | Coordenar evento 18/08/2020 18/08/2020 10 10.00 ﬂn
05347192950 EDILSON RAFAEL RODRIGUES Ministrar | Evento siepe 18/08/2020 18/08/2020 5

Atividade: os Dados para os certificados dos participantes sdo os cadastrados na aba “Atividade” marcados com
“Sim” para compor certificado.

Email:
Lotago:
Carga Hordria Total 15.0h m Setor/Unidade Gestora:
\ Telefone:
SIAPE:

AtividadesVinculadas  Caracteristicas Gerais  Adequago sos Principios Objetivos de d

Avel (ODS) Palavras-Chave Sede Administrativa do Projeto InstituicBes Parceiras Piblico Alvo

Equipe  TiposdeAtwidades  Atividsdes  AtividadesdaEquipe  MinutsePlano de Trabalho

Aprovaciodo Departaments  Relatérios  Inscrigses  PDF da Proposta

Atividades

Atividades
Tipo de Descricao da Atividade (ex. Titulo da Palestra/Workshop, ~ Datade  Datade  CargaHoréria  CargaHordria  Carga Aatividade compbe o certificado dos participantes? (Alters pars Nio caso ndo
Atividade  Nome da atividade) Inicio Fim Tedrica Pritica HorériaEAD  devarefletir no certificado) Agao
Coordenar  Coordenar evento 15/08/2020 13/03/2020 8 H Nao ] x|
Ministrar Eventosiepe 18/08/2020 18/08/2020 15 Sim
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2. Preenchimento e submissdo de RELATORIO

2.1 Preencher Relatdrio final, para proposta em execucao depois da data fim da atividade, ficara disponivel a aba
“Relatério”:

Ao preencher a prope formagBes sio salvas automaticamente. Utilize o botio "Verficar Pend para validar sua subr

*Titulo

SIEPE 2 TESTE

*Descrigdo (texto a ser divulgado ao piblico externo) Em Exscugo v

12° SIEPE SEMANA INTEGRADA DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO Proposta Aprovada e Projeto em Execucio

*Data de Inicio

18/08/2020 EDILSON RAFAEL ROl
Proponente
*Data de Fim
18/08/2020 Documento (CPF ou Passaporte);
Email:
~ » Lotaggo:
Carga Hordria Total 15.0n Setor/Unidade Gestora:
Telefone:
SIAPE:
AtividedesVinculadas  Caracteristicas Gerals ~ Adequagio aos Principios i Objetivos de i 5vel(0DS)  PalaviesChave  SedeAdministrativadoProjete  Instituighes Parceiras  Piblico Alve
Equipe  TiposdeAtividades  Atividedes  AtidadesdaEquipe  MinutacPlanodeTrabalho  AprovagiodoDepertamento  Relatérios  Inscrigies  PDF da Proposta
Relatdrios
Relatérios:

— IR

2.2 Seré& aberto um nova pagina com dados do relatério da Atividade status em preenchimento com Abas a serem
preenchidas:

Relatério de

urso/Evento/Prestagdo de Servigo de Extensdo

*Titule

Relatdrio Final - CURSO EM MODULOS - TESTE

*Data de Inicio sl | o Preenchimento v

01/10/2020

*Data de Fim

31/10/2020 EDILSON RAFAEL RODRIGUES

Proponente

Carga Hordria Total 45.0h
Documente (CPF ou Passaperte): 05347122950
Email: edip=2@gmail.com
Lotaggo: Seqio de Planjamento & Gestdo
A InstrucBes para preenchimento do relatério Setor/Unidade Gestora! Coordenadoria de Extensio
Telefone: (1) 3310-2718
Os dados referentes a equipe, carga horaria e programagio do Curso de Extensa SIAPE: 3120070
Receita), devem ser alterados na PROPRIA ACAO APROVADA e niio mais no relatirio.

Por favor, acesse a proposta ou clique aqui

Apbs a aprovagio do relatério os certificados tanto da equipe quando dos participantes serd
gerados automaticamente!

DodosGerais  ProgramasVinculados  PlblicoAlvo  Pessoas Atingidas Diretamente  PessoasAtingides Indiretamente  ObjetivosdaProposta  Articulagdo com Modalidade dePesquisa  Articulagdo com Modalidade de Formagdo

Participantes  Produtos e Publicages

Participantes

Documente (CPF ou Passaporte) Nome Complete Email Frequéncia Aproveitamento Certificado Agao
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2.3.1 Destaque para aba “Participantes”, nesse local sdo cadastrados os dados dos participantes das atividades, com
opcéo de carregar arquivo com dados participantes, verificar e-mails cadastrados pois os certificados séo enviados
via e-mail, automaticamente, ap0s a aprovacao do relatorio.

Importar Csv

Arquive Csv

Oarquivo csv deve conter os seguintes campos:

Documento (CPF ou Passaporte),Nome Completo,Email Frequéncis, Apraveitamento

0 arquivo possui linha de cabegalho?

® Fonto e Virgula 5
® Barra Vertical { |}

[T Nenhum srquivo selecionsdo 0%

2.3.2 Aba Produtos e publicacdes, nessa aba séo sincronizados e carregados, os dados de producdes, cadastrados
no Lattes, importante manter o Lattes atualizado, o coordenador podera selecionar o membro de equipe e carregar as
produtos e publicacdes relacionadas a cada um dos participantes, que forem relacionados a atividade.

Produtos e Publicacfes

*Membro da Equipe

Selecione A

*Tipe da Produgde
Producdo Bibliogréfics O Produgdo Téenies O Produglo Artistica/Cultural O Outra O
*Titulo da Produgio

Seleciane L
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2.4 Ap0s dados preenchidos, enviar relatério ao departamento para dar continuidade a tramitagdo e acompanhar o
status do relatério na pagina inicial pelo status.

Relatdrio de Curso/Eve 3 de Servico de Extensdo

*Titule

Relatério Final - TESTE FLUXO 13.05

. .. Em Preenchimento
Data de Inicio

— Preenchimento
o1/07/2020 Enviar para Departamento

*Data de Fim

B SON RAFAEL RODRIGUES
02/07/2020

Proponente

Carga Hordria Total 10.0h
Documento (CPF ou Passaporte): 05347192350
Email: edipe2@gmail.com
Lotagdo: Seglo de Planejamento e Gestdo
A |ns|_|-u§6e5 para preenchimento do relatério Setor/Unidade Gestora: Coordenadoria de Extenzdo
Telefone: [41)3310-2718
0z dados referentes a equipe, carga horsria e programagio do Curso de Extens3o (Sem e 2120070
APE:
Fonte de Receita), devem ser alterados na PROPRIA AGAO APROVADA e n3o mais no

relatério.
Por favor, acesse a proposta ou clique ag

Apé= 8 aprovagio do relstdrio oz certificados tanto da equipe quando dos participantes
serdo = Butomaticamente!

2.5 Apos relatdrio aprovado e possivel acessar o certificado da equipe diretamente na Proposta, que passa ficar com
status “Finalizado”:

Curso de Exte

0 (Sem Fonte de Receita)

*Titule

CURSOTESTEREL.

. Finalizad v
*Descrisdo (texto a ser divulgade ac piiblico externo) # inalizsdo

Apé tago de conta ta & finalizad:
Curso para teste para tramitag3o de relstério pos 8 prestagio ce contas, & proposta & finalizaca.

*Data de Inicio

18/08/2020 EDILSON RAFAEL RODRIGUES

Propenente

*Data de Fim

18/08/2020 Documents [CPF ou Passaparte):

Email:
. . Lotagdo
Cargs Total 12.0
arga iaTo Setor/Unidade Gestora:

Telefone
SIAPE
dad Isd, c d S0 sos Principios ion Objetivoz de desenvolimento Sustentével (DS} Palavras-Chave Seds Administrstivs do Projete Péblico Alvo Equipe
Tipos de Atividades Atividades Atividades ds Equipe Inscrighes Nimero de Vagas
Equipe
Membros da Equipe:
Documento Nome Tipode  Vinculo Matricula Titulagie  Formagio Areade Instituigio Curso Fungio Email Plano Individual  Certificado
(CPF ou Completo Vinculo UFPR Atuagio de Trabalho
Passaporte)
03347152350  EDILSON Servidor  Segode 3120070  Grsdusgio - - UNIVERSIDADE - COORDENADOR(s) edipe2@gmail.com Ver documentos® [RETEIES
RAFAEL (UFPR]  Flancjamento e FEDERAL DO
RODRIGUES  Ativo Gestio PARANA.
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2.6 No Relatorio é possivel além de visualizar, reenviar certificado e corrigir e-mail cadastrado dos participantes, se
for o caso.

Ao preenchera proposta, fique tranquilo! As informagdes s3o salvas sutomaticamente. Utilize o botSo "Verificar Pendéncias” para validar sua submissio!
Ttulo
Relatério Final - CURSO TESTE REL.

*Data de Inicio - .

18/08/2020

Relstério Aprovado:

*Data de Fim

EDILSON RAFAEL RODRIGUES

18/08/2020
Froponente

Carga Horéria Total 12.0h

Documents [CPF ou Passaports) 05347152350
Ermail edipe2@zmail.com
Lotagio: Sagio de Planejzmento & Gastlo
A InstrugBes para preenchimento do relatério SetorjUnidade Gestors: Coordenadoria de Bxtens3n
Telefone (41) 33102718
0z dados referentes a equipe, carga horiria e programagio do Curso de Extensio (Sem Fonte R 20070
de Receita), devem ser slterados na PROPRIA ACAQ APROVADA e n3o mais no relatério.
Porfavor, acesse s proposta ou clique ag
Apés s sprovago do relatério os certificados tanto ds squips quando dos participante ssrfo
gerados automaticsments!
Dados Gersiz Programas Vinculsdos Piblico Alva Pessoas Atingidas Diretsments Pessoss Atingidas Indirstsmente Objetivos da Proposts Articulagio com Modalidsde de Pesquiss
Articulagio com Madalidade de Farmag3o Farticipantes Produtos e Publicagdes Aprovag3o do Departamento
Participantes
@ Alterar email Participente | © Reenviar Certificados _
Documento (CPF ou Passaporte) Nome Completo Email Frequéncia Aproveitamento Certificado
01820512932 SAMANTA CRISTINA RODRIGUES DE OLIVEIRA edipe43@gmail.com 100 100 Visualizar
05347192850 EDILSON RAFAEL RODRIGUES edilson.rodrigues@ufprbr 100 100 Visualizar
04812316528 VINICIUS ALMIR WEISS viniciusweiss@gmail.com 100 100 Visualizar

Alterar Email Participante

Selecione o participante que deseja realizar a alteragio

EDILSON RAFAEL RODRIGUES - edilson.rodrigues@ufprbr

Escreva o novo email:

r Cancelar

Reenviar Certificado

Selecione os participantes para o reenvio do certificado (Use a tecla Ctrl para selecionar mais de um participante)

SAMANTA CRISTINA RODRIGUES DE OLIVEIRA - ediped3@gmail.com
EDILSON RAFAEL RODRIGUES - edilson.rodrizues@ufpr.br
VINICIUS ALMIR WEISS - viniciusweiss@gmail.com

Selecionar todos os participantes

Se foi realizada alguma alterag3o na propasta e deseja reemitir o certificade para os participantes selecionados, use a opgac abaixo:

Cancslar




