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Caro professor,

Este manual foi desenvolvido para que possa servir de auxilio na abertura
de cursos de especializacao e aperfeicoamento no ambito da Universidade
Federal do Parana.

Para que possa compreender as legislagbes vigentes na UFPR,
recomendamos visitar a pagina da PRPPG CPGLS no endereco:
http://www.prppg.ufpr.br/site/especializacao/documentos esp/

Atualmente na UFPR o gerenciamento dos cursos de Pds Graduagao
Lato Sensu é realizado através do SIGA, desta forma, é imprescindivel que
todas as turmas estejam cadastradas e sejam aprovadas neste sistema.

As legislagcdes vigentes atuais sao:

Resolucdao 01/18 CNE/CES — Normas externas para as especializacdes

Resolucdo 42/03 COUN — Normas internas para as especializacées

Resolucao 38/08 CEPE — Normas para as residéncias médica

Resolucao 82/08 CEPE — Normas para cursos na modalidade EaD

Resolucdao 41/17 COPLAD — Normas para cursos ha modalidade EaD

Recomendamos a leitura das resolucdes acima antes de prosseguir com a
abertura do seu curso.

Informamos que o SIGA n3o pertence a PRPPG e que eventuais

esclarecimentos e/ou erros devem ser tratados diretamente com a equipe
responsavel pelo mesmo.

Agora que vocé ja conhece as

resolugdes que regem os cursos,
vamos falar da parte operacional!
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1. POR ONDE EU COMECO?

Antes de iniciar o processo no Sistema de Gerenciamento Académico (SIGA), é
importante ter planejado todo o conceito do curso, reunido as informacgdes basicas,
desenhado o plano e cronograma de execucdo e conversar antecipadamente com os
professores envolvidos no projeto.

Todo curso de especializagdo / aperfeicoamento é um projeto Unico, com datas fixas de
inicio, meio e fim. E importante que as datas permitam a total execug3o do projeto, bem
como sua prestacdo de contas ao final.

Em linhas gerais, os projetos poderdo ser desenhados de duas formas: projetos sem
receita e projetos com fonte de receita. Esta fonte de receita pode ser proveniente de
acordos e/ou pagos pelos préprios alunos. Caso o curso tenha receita, uma fundacdo de
apoio devera ser escolhida para operacionalizar a parte financeira.

A atual legislagdo (42/03) define que os cursos de especializacdo devem ter pelo menos
360 horas e os cursos de aperfeicoamento devem ter no minimo 180 horas. Os cursos
que ficaram abaixo de 180 horas sdo considerados cursos de extensdo e possuem
regulamento especifico para oferta. Demais informacdes sobre os cursos de extensao,
visite: http://www.proec.ufpr.br/links/extensao.html

Ja esta com todo o desenho do curso

pronto? Vamos iniciar a parte
operacional através do sistemal!

Importante ressaltar que toda a tramitagdo do processo (Departamento, Setor,
Fundacdo, PRPPG, CIPEAD, CEPE e/ou PROPLAN) é realizado internamente pelo SIGA.
Ao final deste manual, esta descrito o fluxo de tramita¢do do processo.

O SIGA é o sistema de Gestao Académico vigente na UFPR e disponibiliza internamente
o SISPRO (Sistema de Gestdo de Processos). O acesso ao SISPRO é realizado através das
credenciais do SIGA. Para acessar o SIGA, basta digitar o endereco: http://siga.ufpr.br
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A ATENCAO

Agora 0 LOGIN para 0 SISPRO ¢ integrado a0 SIGA. Para acessar seu peril digite suas credenciais no espago de login.

SIqGUFPR @]

Login

39774

Discantes Matriculados Discantes Extornos

3807
s P vl sheany o on b
O

164859 ooz |

O usuario e senha s3ao os mesmos ja utilizados pelo docente.

Ao acessar o seu perfil no sistema, aparecerd as op¢des nas quais o professor tem
acesso. Dentre elas, as seguintes sdo especificas do Lato Sensu.

12 perfil 22 perfil

Docente/Pesquisador
(SIGASISPro)

Membro Equipe (SIGASISPro)

Acompanhe suas participaces como

Propostas de Ensino, Pesquisa, membro de equipe de prop

Extensdo, inovacdo, solicitagdes de
bolsas (PROEC), gestdo de acordos e
convénio

Ensino, Pesquisa e extensio.

Acessar @ Acessar @

O primeiro perfil é o local onde o docente pode iniciar o cadastramento nos cursos de
especializacdo / aperfeicoamento. O segundo perfil permite que o docente possa
acompanhar todas as propostas no qual faz parte e acompanhar o Status de cada
proposta.

Neste segundo perfil também é possivel verificar os documentos (PIT) que foram
assinados e a quais propostas eles pertencem.

2. O PROCESSO DE ABERTURA NO SIGA

Ao acessar o SIGA e escolhe a opc¢do Docente/Pesquisador (SIGASISPro), o docente
acessara a tela onde sera possivel cadastrar a nova proposta. A tela a seguir mostra as
opgodes.

A opcdo que iremos apresentar é exclusiva da ESPECIALIZACAO.

O sistema permite CLONAR uma proposta que ja estd em execucdo, sendo assim todas
as informacgdes do plano de trabalho e da execucdo fisico-financeira podem ser
reaproveitadas. Na tela inicial do docente, basta clicar em “Clonar Proposta”
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S|qqggfrl'§ = & Docente/Coordenador da Proposta

- s e
‘"‘ o SIGAUFPR - Submissdo de Propostas @ Dashboard
CONSULTORIA/PRES... PESQUISA TRANSFERENCIA DESENVOLVIMENTO
DE SERVICO TECNOLOGICA CIENTIFICO E
TECNOLOGICO
= car
picior @

INOVAGAD

I

COLABORACAD EXTENSAO ESPECIALIZJ\CAO
INTERNACIONAL

TERMO DE EXECUCAD DESENVOLVIMENTO PROTOCOLO DE
DESCENTRALIZADA INSTITUCIONAL P l INTENGOES
[0 |

i Instruces para Coordenador!

As propostas abaixo s30 as propostas em que vocé esta vinculado como Coordenador!

alizar os dados da proposta, clique sob o nome dela!

PIT para as propostas de Coordenador ou Membro de Equipe, clique no menu "Assinaturas”! Antes de assinar, certifique-se clicando no menu PIT que suas

naturas dos PITs das Propostas, clique sobre 0 nome da proposta!

Propostas
Tituls Contrato Processo Tipo Status Clonar @ Exeluir
Sei
GESTAQ COM ENFASE EM EMPRESAS INDUSTRIAS Especializacio [[IEINTY Somente para propastas Somente para
formalizadas no SIGA status ‘Em
SISPro Preenchimento’

A tela apresenta o nome do docente do lado esquerdo, bem como acesso ao PIT e as
assinaturas. E possivel também enviar um pedido para a equipe do SIGA através do icone
de contato. Ao acessar basta abrir um novo chamado.

Esta mesma tela apresenta as propostas e seu status nas quais o professor é o
coordenador.

Para iniciar o processo, basta clicar no bot3o INICIAR, na opc¢do de ESPECIALIZACAO,
destacada em vermelho, na imagem acima. Ao clicar, a seguinte tela serd apresentada.

SlqcUFPR 3, Docente/Coordenador da Proposta
SISpro ‘

@ fnicio - Nova Proposta

Novo Curso

Abertura de Turma

Clique para abertura de turmas de cursos j& aprovados! Clique para iniciar uma proposta de novo Curso!

Iniciar @

Iniciar &

Aqui temos duas situagdes:

e ABERTURA DE TURMA: Opc¢do destinada para aqueles cursos que ja existem e ndo
sofreram modificagdes. Apenas serdo abertas novas turmas. Nao se permite aqui
alteracGes de carga horaria, forma (presencial, hibrido ou EAD) e mudancas de mais
de 15% das disciplinas do curso.

e NOVO CURSO: Opcgao destinada para novos cursos ou cursos que serao
reestruturados (com mudangas em carga horaria e/ou disciplinas e/ou metodologia.
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Ao escolher a opg¢ao de novo curso, a seguinte tela serd apresentada:

Novo Curso

A turma possuira fonte de receita fisica ou juridica?

[[]sim

Esta informacdo sobre a existéncia ou ndo de fonte de renda é importante e nao podera
ser posteriormente alterada. Fonte de receita é qualquer ingresso de capital, seja por
parcerias, financiamentos, pagamento de mensalidades, entre outras modalidades.

Caso a turma ndo tenha nenhuma fonte de receita, basta retirar a selecdo do campo e
clicar no botao iniciar.

Ao iniciar sera aberta a tela de cadastro da proposta. A primeira tela contempla as
informacgdes basicas de cadastro como:

e Nome: este nome serda o mesmo impresso no certificado do aluno.

e Descricdo da proposta: descricdo genérica da proposta.

e Data de Inicio: incluir periodo de matriculas.

e Data de Fim: encerramento total do curso.

e Fiscal do Acordo: sera o fiscal da proposta, com ou sem fonte de financiamento,
€ obrigatodrio escolher um fiscal. Basta digitar o nome do professor ou servidor
gue o sistema preenchera o campo.

e Chefia imediata do coordenador que fara as aprovagdes.

e ABAS PARA PREENCHIMENTO * (ver na pdagina seguinte em destaque) — todas as
abas possuem campos que necessitam de preenchimento.

e Objetivo Geral

e Objetivos Especificos

e Justificativa.

Do lado direito em amarelo nesta tela, o coordenador possui algumas acdes que podem
ser tomadas, sdo elas: Enviar para o Departamento e Solicitar andlise da Fundacdo. Apds
preenchido toda a proposta, caso tenha fonte de renda, a mesma devera ser enviada
para a Fundagao e posteriormente para o Departamento que fard a aprova¢ao na sua
instancia.

Abaixo sdo apresentadas as ABAS que deverdo ser preenchidas. Para tanto, basta clicar
na ABA correspondente e iniciar o preenchimento. O salvamento das informacdes é
automatico.
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SqugsFF'b’rg = & Docente/Coordenador da Proposta

Plano de Trabalho @ nicio - Nova Proposta

her a proposta, fique tranquilo! As informac@es s3o salvas automaticamente. Utilize o botdo "Verificar & Verificar Pendéncias Salvar

15" para validar sua submissao!

Especializagdo

*Titulo

Em Preenchimento

Descricio Nesta etapa deverd ser inserida todas as informagdes referentes

ao plano de trabalho, objetivos, equipe, metas, etapas,
cronograma financeiro (se houver), entre outros. Apés o envia
para a Unidade Proponente (Departamento), todos os membros

Ndmero do Contrato da equipe receberfio um email para assinar seu Plano Individual
de Trabalho, até mesmo os membros externos. Se o fiscal ja
estiver definido, poderd assinar também nesta etapa. Caso ndo
haja fiscal definido, a Unidade Gestora [Setor] realizard a

*Data de Inicio indicagdo apds a aprovagdo da Unidade Proponente. E
IMPRESCINDIVEL a conferéncia e atualizagio dos PITs Eletrénicos
para a submissdo da Proposta.

“Data de Fim

Fiscal do Acordo
*Chefia Imediata do Coordenador Documento (CPF ou Passaporte):
Email:
- Lotacio: Departamento de Administracio Geral e Aplicada
Caracteristicas Gerais Plano de Execugdo Dados da Turma Local de Realizacdo da Turma Dados da Institui¢do Parceira Laboratério
Dados da Fundagao Metas Etapas Estimativa de Receitas Estimativa de Despesas Cronograma de Desembolso Equipe
Metas e Etapas da Equipe Membros da Equipe a Selecionar Infraestrutura Documentos

Caracteristicas Gerais

*Objetivo Geral

*Objetivos Especificos

*Justificativa

2.1 PLANO DE EXECUGAO

Nesta aba serdao declarados os aspectos relacionados a Metodologia, Sistemas de
Avaliacdo, Resultados Esperados, Divulgacdo e Publicacdo dos Resultados de Projeto,
Publico Alvo, Critérios para Obtencdo de Certifcado, Acompanhamento, avaliagdo e
Prestacdo de Contas, Direitos Autorais e Patentes.

Caso algum ou alguns destes itens ndo se aplique a sua proposta, basta informar que
ndo se aplica no campo texto. A tela do Plano de Execugdo é apresentada a seguir.
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=T

Plano de Execugdo

*Metodologia *Piblico Alve

4 4
*Sistemas de Avaliagdo *Critérios para Obtengdo de Certificado

4 4
*Resultados Esperados *Acompanhamento, Avaliagdo e Prestacdo de Contas

A “
*Divulgacdo e Publicagdo de Resultados de Projeto *Direitos Autorais e Patentes

e i

2.2 DADOS DA TURMA

Aqui serdo declarados o numero proposto de vagas, as bolsas, quantidade de
mensalidades, valor das mensalidades e o tempo da monografia.

Importante frisar que o preenchimento da quantidade de mensalidades, o valor da
mensalidade e o niUmero de pagantes gerard a receita total do curso em uma aba
posterior.

Dados da Turma

*Quantidade de Mensalidades *Valor das Mensalidades
*Nimere de Vagas *Nimero de Bolsas (Minimo de 10%)
*Numero de Pagantes *Tempo de Monografia (Em meses)

2.3 LOCAL DE REALIZAGAO DA TURMA

Apds o preenchimento dos dados relativo aos alunos, a aba seguinte solicita os dados
referentes ao local de realizagdo do curso. Este local pode ser interno (UFPR) ou externo.
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Local de Realizagao da Turma

*CEP *Logradouro

*Cidade *Bairro

*Estado Complemento
Selecione :

2.4 DADOS DA INSTITUICAO PARCEIRA

Alguns projetos na UFPR sdo realizados de maneira tripartite (trés partes). Normalmente
estes projetos uma empresa ou 6rgao publico participa juntamente com a UFPR e uma
fundacdo de apoio. Caso seja um contrato tripartite, o SIGA solicitara adicionar a
instituicdo parceira e solicitard os dados cadastrais.

Dados da Instituigdo Parceira
Envolve Institui¢do Parceira?
Sim Nao

Texto do Contrato Tripartite

(& B I USTZT x x°

i
[
e
i
-
-

a @ R.B,C.

im *= [@ Codigo-Fonte

=
Formata... ~ | Fonte ~ | Tamanhe -~ | A- [}~

Adicionar Instituigdo Parceira

A tela ao lado apresenta as

informacgdes basicas

necessarias para adicionar

a instituicdo parceira. e

E recomendavel preencher ...
estes dados juntamente
com o parceiro ou com a

ajuda da fundagao de apoio
gue coordenara o projeto. oo e ®
O projeto podera ter mais

uagio Cadastral ©

“Consulta Restrigio Contratar Administragio Piblica “Cartidio de Regularidade do FGTS ©
dO que uma |nst|tu|gao ‘c,:m.r.rc_,; nenhum arquivo selecionado e whum arquivo selecionado
parceira. e e
*Certidiio de Débitos Relativos a Crédites Tributirios Federais e i Divida Ativa da *Certidio Negativa de Débitos Trabalhistas O
Unide © Excolher Arguive énhum arquiv selecianads
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2.5 LABORATORIOS
A aba seguinte é referente ao uso de laboratérios. Caso a proposta nao necessite, basta

selecionar ndo e seguir. Caso a proposta utilize algum laboratdrio, é necessario informar
o tipo de analise realizada e o custo unitario de cada andlise.

Laboratdrio

*Este projeto envolve prestagido de servigo técnico especializado por laboratério de pesquisa?

Sim(+) Nio

Tipo de Analises Realizadas Valor Unitario (R$) Agdo

2.6 FUNDACAO DE APOIO

Os “Dados da Fundacdao” compdem a préxima aba. Atualmente a UFPR possui duas
fundagGes de apoio e a escolha pela fundagdo é uma prerrogativa do coordenador. Esta
aba deve ser apenas escolhida a fundacao e os demais campos deverao ser preenchidos
pela propria fundacdo de apoio. Eles so6 serdo preenchidos apds o coordenador
preencher toda a proposta e, posteriormente, na tela inicial, no campo A¢des, enviar
para a fundacdo. Ao final a fundacdo retornard o processo para o coordenador dar
sequéncia.

SO envie para a Fundagao de Apoio

apos o preenchimento de todas as
abas da proposta.

2.7 METAS

As metas correspondem as partes gerais do projeto. Tomemos por exemplo um curso
de especializacdo que possui trés grandes partes: Inscricdo (periodo de selecdo dos
alunos), Disciplinas (periodo de realizagdo das disciplinas), Coordenacdo (para vincular
o docente como coordenador, Avaliacdo (opcional) e por fim a Monografia (periodo para
a realizacdo do TCC). A figura a seguir ja trouxe inseridas estas trés metas.

Cada proposta possui especificidades que podem ser contempladas nesta aba. Estas
metas serao desmembradas em etapas na préxima aba.
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Metas

*Metas

Descrigdo A

a

3
(<l x I < B

Inscricdo
Disciplina

Monografia

2.8 ETAPAS

Esta pode ser considerada a aba mais trabalhosa da proposta, pois exige muitas
informagdes importantes. Ao acessar esta aba, a seguinte tela serd apresentada:

Etapas
*Etapas
Descricioda  Datade Datade Valor para Carga Hordria Carga Hordria  Carga Hordria
Meta Etapa Inicio Fim Execugdo (R$) Sigla Ndmero Tedrica Pratica EAD Ementa Bibliografia Acdo

Ao clicar no botdo Adicionar Item, outra tela é apresentada, e solicita varias
informacdes, sdo elas:
e Meta: o coordenador devera escolher uma das metas previamente cadastradas
para inserir a etapa para ela.
e Descrigdao da Etapa: no caso de uma disciplina, informar o nome da disciplina, se
coordenacdo, adicionar na descricdo “Coordenacao”.
e Data de Inicio e Data de Fim: este compord o cronograma de execucdo da
proposta.
e Valor para execugdo (RS): custo da etapa. Se for uma disciplina, informar o valor
da bolsa que o professor recebera.
e Sigla: apenas informativo para o coordenador.
e Numero: ordem na qual as etapas irdo ocorrer.
e Cargas hordrias: o valor informado em cada tipo de carga horaria serd somado
para compor a carga hordria total da disciplina
o Carga horaria tedrica
o Carga horaria pratica
o Carga horaria EAD
e Ementa e Bibliografia: caso nao seja disciplina, informar apenas “Nao se Aplica”.
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Adicionar (Etapa)

*Meta *Descrigio da Etapa

‘ Selecione

*Data de Inicio *Data de Fim

*Valor para Execugao (R$)

*Numero *Carga Horaria Tedrica
*Carga Horaria Pratica *Carga Horaria EAD

*Ementa *Bibliografia

Apds o preenchimento, teremos a seguinte tela como exemplo:

*Etapas
Valor
para Carga Carga Carga
Descrigio  Datade Data de Execugdo Horiria Hordria Hordria
Meta da Etapa Inicio Fim (R$) sigla Numero Tedrica Pratica EAD Ementa Bibliografia Agio
Inscrigdo  Inscrigdo 10/01/2020 20/02/2020 0,00 IN 1 0 1] 1] MN&o se Aplica N&o se Aplica [_l
=
Disciplina Metodologia 15/05/2020 15/06/2020 8.900,00 DS 2 12 1] 12 Q0 método cientifico.  MARCONI, M. de A.; LAKATOS, [7]
da Pesquisa Pesquisa e teoria. As  E. M. Metodologia do trabalho u
orientagdes cientifico. 5. ed. Sdo Paulo:
metodoldgicas, a Atlas, 2001. MCDANIEL, C. D.
concepgdo da Fundamentos de Pesquisa de
pesquisa e as Marketing. Rio de Janeiro: LTC,
técnicas empiricas. A 2005. MEDEIROS, J. B. Redagio
concepgdo da cientifica: a pratica de
pesquisa e as fichamentos, resumos,
técnicas empiricas. A resenhas. 4. ed. S3o Paulo:
pesquisa Atlas, 1999. RICHARDSON, R. J.
quantitativaea Pesquisa social: métodos e
qualitativa. Passos técnicas. 3 ed. S&o Paulo: Atlas,
na realizagdo de 1999, TRIVINOS, A. N. 5.
. L EE
Squisa
0. Sa0
. pe
Importante: verifique atentamente as cargas v
2t H-4 Alegre:
horarias e os valores que irao compor outros
campos.
~ .
Quando for coordenagao, informar a carga
7 . e . ~ .
horaria desta atividade e nao se aplica nos
demais campos.
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2.9 ESTIMATIVA DE RECEITAS
O sistema automaticamente calcula o valor da receita proveniente das mensalidades

informadas na aba de “Dados da Turma”. Também é possivel adicionar novas fontes de

receitas, como por exemplo, Taxa de Matricula. Lembrando que deve ser informado o
valor total da receita.

Estimativa de Receitas

*Receitas
Adicionar item B

Origem Valor (R$) Acgdo

Mensalidades 120000

4.000,00 [_]n
$ Valor Total de Receitas: R$:124000.00

Taxa de Matricula

2.10 ESTIMATIVA DE DESPESAS

Caso o curso possua receitas, deverdo ser programadas as despesas de modo que o total
de receitas seja igual ao total de despesas.

E recomendavel consultar a resolugdo

41/17 e buscar auxilio da Fundagdo de
Apoio no plano de contas

Estimativa de Despesas

*Despesas
Adicionar Item B

Natureza da Despesa Instituigdo Responsavel Quantidade Valor Unitario Valor Total (RS) Descrigio Agdo

§ Valor Total de Despesas: R$:0.00

Para adicionar as despesas, basta clicar no botdo verde e aparecera a tela a seguir.

Despesa

“Natureza da Despesa “Instituicio Responsdvel

Selecione UFPR

*Quantidade *Valor Unitario

“Valor Total (R$) Descrigio

Zaem

MANUAL DE ABERTURA DE CURSOS DE ESPECIALIZAGAO 14
VERSAO 1.02 - JANEIRO DE 2020.



Pré-reitoria de
Pesquisa e Pés-graduagao

Deve-se escolher a natureza da despesa de acordo com o plano de contas, qual
instituicdo sera responsavel pelo pagamento da despesa, quantidade de parcelas, valor

unitario, valor total e a descri¢cdo da despesa.

Abaixo apresentamos uma tela com algumas contas como exemplo.

Estimativa de Despesas

Despesas.

3.3.90.36.99 - OUTROS SERVICOS Fundagdo de Apoio 156 400 62.400,00 Docente mestres e doutores

3.3.90.36.06 - SERVICOS TECNICOS PROFISSIONAIS Fundagdo de Apoio 24 400 9.600,00 docentes externos

3.3.90.36.99 - OUTROS SERVICOS Fundagdo de Apoio 60 400 24.000,00 Coordenagdo

3.3.90.39.10 - LOCACAO DE IMOVEIS Fundagdo de Apoio 15 2000 30.000,00 Aluguel de sala para realizacdo das aulas
3.3.90.39.23 - FESTIVIDADES E HOMENAGENS UFPR 16 850 13.600,00 Coffee break e formatura

3.3.90.47.10 - TAXAS Fundagdo de Apoio 1 22680  22.680,00 Ressarcimento UFPR

3.3.90.47.10 - TAXAS Fundagdo de Apoio 1 5670 5.670,00 Ressarcimento UFPR

3.3.90.47.10 - TAXAS Fundagdo de Apoio 1 8505 8.505,00 Ressarcimento DAGA

3.3.90.47.10 - TAXAS Fundagéo de Apoio 1 5670 5.670,00 Ressarcimento SCSA

3.3.90.36.35 - SERV. DE APOIO ADMIN., TECNICO E OPERACIONAL Fundagdo de Apoio 01 28350  28.350,00 Custo Fundagao

$ Valor Total de Despesas: R$:210475.00

2.11 CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Esta opcdao contempla uma programacdo prévia do plano de desembolso para fazer
frente as despesas elencadas na aba anterior. Este plano de desembolso deve levar em
consideracdo a data de inicio de ingresso das receitas, para entdo iniciar a programacao
das despesas.

Recomenda-se ao coordenador ndo programar despesas antes de 90 dias de iniciado o
curso. Este prazo se faz necessario para emissdo de boletos, compensacdo e depdsito
em conta especifica do curso.

2.12 EQUIPE

Esta aba é o local onde o coordenador incluird os membros da proposta. Entre os
membros incluem-se: docentes, apoio administrativo, orientador, tutor, entre outros.
Para inserir o novo membro da equipe, basta clicar no botdo “Adicionar Novo Membro
+” e surgird uma tela solicitando que seja informado o CPF do membro.

Caso este membro ja tenha cadastro no SIGA, o sistema automaticamente carrega os
dados deste membro. Se o membro ndo for cadastrado o sistema permitira o
cadastramento na mesma tela.

Importante que o coordenador solicite
previamente o CPF de todos os membros

da proposta para inser¢ao no sistema.
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Dados de Equipe

*Documento (CPF ou Passaporte) *Nome Completo

*Tipo de Vinculo *Vinculo

Servidor (UFPR) Ativo

Matricula UFPR *Titulagdo

Ensino Médio

*Formacgao *Area de Atuagdo
*Instituicdo
*Edital de Selegdo/Justificativa *Fungio

Docente

*Email

i J o

Apds o preenchimento dos campos acima, basta clicar no botdo adicionar.

Importante frisar que o tipo de vinculo informado pelo coordenador é importante para
qgue o sistema calcule a taxa de participagao de servidores ativos e alunos da UFPR
(internos da UFPR) e os demais membros externos. O prdprio sistema permite que seja
escolhido o tipo de vinculo do membro.

*Tipo de Vinculo

|
Servidor (UFPR) Inativo b

Aluno Bolsista (UFPR)

Aluno Bolsista (Externo)

Profissional Externo (RPA/RPCI)

Profissional Externo (CLT)

Profissional Externo (EBSERH)

Profissional Externo (Outras IES)

Profissional Externo (ICTS publicas)

Estagidrio

Caso algum membro esteja com o cadastro errado ou desatualizado, se interno, basta
solicitar que o membro acesse o SIGA e no seu perfil atualize seus dados cadastrais. Se
for externo, o processo deve retornar ao coordenador da proposta que podera corrigir
o e-mail do professor externo.

2.13 METAS E ETAPAS DA EQUIPE

Uma vez que foram criadas todas as metas / etapas e cadastrados todos os membros,
parte-se para a designacdao dos membros responsdveis por cada etapa e também, o
cronograma, e o custo (caso seja um curso com fonte de receita). A tela a seguir mostra
0s campos para serem preenchidos.
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Vincular membro em meta/etapa

*Membro da Equipe *Meta/Etapa

r

-

Selecione H
Inscri¢do | Inscrigio
Disciplina | Metodologia da Pesquisa

Selecione

*Participagdo (Inicio)
*Carga Horaria Total *Carga Hordria Semanal

*Valor por Hora (R$) *Valor Total (R$)

IMPORTANTE:

Ao escolher uma META/ETAPA, o sistema ird preencher a data de inicio e final da
participacao, bastando ao professor inserir a carga horaria. A partir deste momento, o
sistema calculard a carga horaria semanal para que seja inserida no PIT do professor.
Por fim, basta informar o valor por hora (se curso com fonte de receita) e o sistema
calculara o valor total de remuneragao do membro.

Nesta opcdo é possivel vincular o nome do docente a respectiva coordenacdo.

2.14 MEMBROS DA EQUIPE A SELECIONAR

Além dos membros ja listados na aba anterior, é possivel apontar outros membros que
serdo oportunamente selecionados. A tela a seguir apresenta um pedido de selecdo de
tutor e apoio académico para o curso, ambos preenchidos com alunos bolsistas da UFPR.
Nesta opgdo é possivel listar varios tipos de vinculos a serem atrelados com os membros
adicionais.

Nao é obrigatdrio o preenchimento desta aba.

Membros da Equipe a Selecionar

*Membros a Selecionar

Tipo de Vinculo Perfil do Participante Quantidade de Pessoas Carga Hordria Total Individual Valor Hora (R$) Valor Total (R$) Agdo
Aluno Bolsista (UFPR) Tutor 2 300 100,00 30.000,00 u
Aluno Bolsista (UFPR) Apoio Academico 1 240 10,00 2.400,00 [ x |

2.15 INFRAESTRUTURA
A penultima aba refere-se a infraestrutura demandada pela proposta que pode ou ndo
englobar a infraestrutura da UFPR.
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Caso a proposta utilize a infraestrutura da UFPR o coodernador devera apontar o local,
o tipo de infraestrutura que serd utilizada (sala, laboratério, equipamentos, etc),
descrever esta infraestrutura e informar o patriménio (se couber). Esta indicacdo deverd

ser feita para cada meta da proposta.

Infraestrutura

*Utilizara Infraestrutura da Universidade?
Sim@ Nio

Local Infraestrutura (Sala, laboratério, equipamento, etc) Descrigao Patrimdnio UFPR Meta Agao

Caso a proposta seja realizada fora na UFPR, basta informar que ndo utilizard a
infraestrutura da UFPR.

2.16 DOCUMENTQOS

Apds o preenchimento de todas as abas, é possivel visualizar os documentos do
coordenador e fiscal (ficha de cadastro e termo de responsabilidade). Ao clicar no campo
de assinatura de documento, o sistema gerard automaticamente o referido documento
e sera possivel assinar. Apds a assinatura de ambos (coordenador de fiscal) o processo
encontra-se finalizado e podera seguir para a proxima etapa.

Documentos

*Ficha Cadastral do Coordenador

*Termo de Responsabilidade do Coordenador
*Ficha Cadastral do Fiscal

*Termo de Responsabilidade do Fiscal

3. ETAPAS APOS O PREENCHIMENTO

3.1 ENVIO PARA A FUNDAGCAO

Apods finalizado o preenchimento, caso a proposta tenha fonte de receita, o mesmo
deverad ser enviado para a Fundacdo de Apoio para que esta analise o processo e insira
os documentos pertinentes ao apoio.
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£

Enviar para Departamento

Solicitar Analise da Fundagao
| PEnu ue rdudimno, OUJELVDS, EQUIpE, TEWs, idpas, Cronugrama nnancero [Se

houver), entre outros. Apds o envio para a Unidade Propanente (Departamento),
todos os membros da equipe receberdo um email para assinar seu Plano
Individual de Trabalho, até mesmo os membros externos. Se o fiscal j& estiver
definido, podera assinar também nesta etapa. Caso ndo haja fiscal definido, a
Unidade Gestora (Setor] realizard a indicagdo ap6s a aprovagdo da Unidade
Proponente. E IMPRESCINDIVEL a conferéncia e atualizacio dos PITs Eletrdnicos
para a submissdo da Proposta.

ao

Antes de enviar a proposta para a fundacdo, o coordenador deverd escolher uma
fundacgdo de apoio disponivel. Atualmente a UFPR conta com duas fundagdes de Apoio,
sao elas:

Dados da Fundagdo
Selecione
Solicitar Dispensa de Chamamento para FUNPAR - Fundagdo da Universidade Federal do Paran Para O Desenvolvimento da Ciéncia, Tecnologia e da Cultura (78.350.188/0001-85)
Solicitar Dispensa de Chamamento para FUPEF - Fundagao de Pesquisas Florestais do Parand (75.045.104/0001-11)

+/ Realizar Chamamento Piblico

Recomendamos ao coordenador ter uma reunido prévia com cada fundagao, buscando
analisar as competéncias de cada uma, bem como o custo cobrado por cada fundacgao.

Apds andlise da fundacdo a mesma devolvera o processo ao coordenador que devera
enviar para o DEPARTAMENTO ao qual faz parte.

3.2 ENVIO PARA O DEPARTAMENTO

Imediatamente apds o envio do processo para o departamento, os membros envolvidos
receberdo um e-mail para assinatura do PIT gerado pelo sistema. Para assinar o PIT,
basta acessar o SIGA, clicar na opg¢do abaixo do nome denominada “Assinaturas”.

Esta opcdao mostrard todas as propostas nas quais o membro esta participando. Basta
escolher a proposta e visualizar o documento.

SquUFPR

SISpPro

é GUSTAVO
i

# |Inicio

Status Tipo Proposta Documento Data #
Assinatura
Especializacdo Plano Individual de 05/12/2018
Trabalho 20:14
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Com todas as assinaturas colhidas, o processo poderd ser apreciado pela plenaria
departamental e o extrato da ata (ASSINADO) anexado ao processo.

Aprovagdo do Departamento
Aprovagio ad referendum?: Sim

Ata da Plendria Departamental @
salizar [B)

Arquivo Complementar ao Parecer @
Arquivo ndo anexado!

Ata de Aprovagdo ad referendum @

Arquivo ndo anexado!

A secretaria do departamento enviard o processo ao SETOR diretamente pelo
SIGA/SISPRO.

Em cada etapa é possivel devolver o
processo para o coordenado em diligéncia,

apontando os ajustes necessarios.

3.3 ENVIO PARA O SETOR

Apds a aprovacao do departamento, a proxima etapa é a aprovacao no conselho
setorial. Apds anexado a ata da plenaria setorial (ASSINADA), o processo é remetido para
a PRPPG.

Aprovagdo do Setor
Aprovagao ad referendum?: N3o

Ata da Plenaria Setorial @

Ata de Aprovagio ad referendum €

Arquivo ndo anexado!

Arquivo Complementar ac Parecer @

3.4 ENVIO PARA A PRPPG

Decorridas as aprovagcdes em todas as instancias, o proximo passo é a andlise da parte
académica pela PRPPG. Esta andlise contempla carga hordria, disciplinas, nomes,
cronograma de trabalho, composicdo da equipe e estrutura do curso, a luz das
resolugdes vigentes.

A PRPPG emitird um parecer de aprovacdo do curso, certificando que o curso
academicamente estd em acordo com as resolucGes vigentes. A tela a seguir contempla
o parecer de aprovacao.
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Assinaturas do Documento

Assinar Documento &

Data de Assinatura Navegador

— - MINISTERIO DA EDUCAGAO
T 1 UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS GRADUAGAO

l ' F R C dos de P (Lato Sensu)

PARECER DE APROVACAO DA PRPPG

PARECER N*: PA 039-2019
INTERESSADO: DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA ELETRICA

ASSUNTO: Aprovaglio do Curso de ENGENHARIA AUTOMOTIVA

IDENTIFICAGAO DO CURSO
Titulo do Curso: ENGENHARIA AUTOMOTIVA

Instituicio Conveniada: Nio Hi.

Findo esta etapa, o processo segue para o CEPE (Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo) para aprovac¢do. Nesta etapa o processo recebe um numero de parecer do
CEPE, com datas de inicio E final da vigéncia do parecer. Se o curso nao tiver receita e
for aprovado, o processo retorna para a PRPPG e o curso esta regularmente aberto e
pode iniciar o processo de divulgacdo e inscricdes, ap6s a insercdao da turma na
plataforma SIGA.

Caso o curso possua receita, o processo retorna a PRPPG para instrugdo e segue para a
ultima etapa, a PROPLAN.

3.5 ENVIO PARA A PROPLAN (curso com fonte de receita)
Nesta ultima etapa o processo passard pela analise dos aspectos financeiros, registro
nos sistemas da UFPR e autorizacdo de limites de pagamento para a fundacao.

Apds analise e parecer de aprovacao na PROPLAN o curso esta regularmente aberto e
pode iniciar o processo de divulgagao e inscrigdes.

4. FLUXOGRAMA DO PROCESSO
Para ilustrar o processo, é apresentado o fluxograma do processo de abertura de um
curso de especializacdo.
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Preenchimento
das abas de
informacao

Registrar o
cursos no
SISPRO

Abertura de Curso

Coordenador

Retorna ao
Coordenador para
ajustes

Curso possui
receita?

Escolha da
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Apoio

Fundacao de

Apoio anexa os
documentos

Andlise do
Departamento

Setor / Departamento / Fundagao

Aprovagédo no
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5. PONTOS DE ATENGCAO

e PRAZOS:
Recomendamos aos coordenadores que atentem para os prazos de cada instancia. Para
fins ilustrativos os processos de abertura de turma demoram em torno de 120 dias
desde a criacdo, até a aprovagdao em todas as instancias.

e MODALIDADE DO CURSO:
Se o curso for ofertado envolvendo o ensino a distancia, o mesmo deverd passar pela
aprovacao do CIPEAD. Esta instancia fard a verificacdo da metodologia e preparard o
ambiente virtual que recebera os alunos.

e SUPORTE AO COORDENADOR:
o Parte académica: PRPPG — 3360 5453
o Parte Operacional-financeira: PROPLAN CRI - 3360 5029
o Sistema SIGA: Chamado através do SIGA.

e DIVULGACAO E PROCESSO SELETIVO DO CURSO:
O curso poderad ser divulgado, somente apds a aprovagao do CEPE.

Publicado em 03/02/2020.
Equipe PRPPG
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