1. REGISTRO DE PROJETOS

Nesta aplicacdo seré feito o registro dos projetos/ acbes de extensado, informando os
dados iniciais do projeto, as classificacbes cabiveis, os participantes, a definicdo da
regido de atuacdo, bem como a inclusdo do projeto em si dentre outros arquivos

necessarios para o desenvolvimento da proposta.

1.1 Acessando a Aplicacéao

1°) Localize na arvore de navegacdo o modulo Académico. Abra essa pasta,
observando a seguinte ordem — Producdo Institucional — Projetos — Registro de
Projetos - até a aplicacédo Solicitacdo de Registro de Projetos / A¢cOes de Extensao
(Figura 1).
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Figura 1

2°) Acione o botdo <Executar>. Abrira a tela da Erro! Fonte de referéncia néo

encontrada..



3°) Para incluir um novo projeto acione o botdo <Novo>. A tela ira habilitar os campos

para que seja efetuado o preenchimento dos mesmos.
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IMPORTANTE: Se for necessario interromper o processo de “Solicitagdo de Registro
de Projetos/A¢des de Extensao” antes de sua conclusdo, Salve as informagdes que ja
tiver inserido e, quando desejar retomar 0 processo, consulte o item 1.2 deste tutorial

para verificar como proceder.

1.1.1. Instrugdes para preenchimento dos campos — Guia Projetos
(Figura 3)

Na guia correspondente a Figura 3, DEVE-SE fornecer informagdes quanto ao:



Classificacdo Principal — Selecione a classificacdo do projeto, que pode ser: Ensino,
Pesquisa, Extensdo ou Desenvolvimento Institucional.

ATENCAO! Uma vez que tenha sido salvo o projeto com uma determinada
classificacdo estd NAO podera ser modificada sendo necessario registrar um novo
projeto para outra classificacao.

Data Inicial — Informe a data que iniciou o projeto.

Data Final — Informe a provavel data de finalizagcao do projeto.

Acesso aos Dados — Define quem podera visualizar os dados do projeto na Internet.
Se estiver marcada a opcéo Coordenador/Orientador, somente este poderd visualizar,
se estiver marcada a opcdo Todos Participantes, qualquer participante do projeto
podera visualizar. A visualizacdo podera ser feita através do endereco eletrénico
http://bibweb.si.ufsm.br:8888/

Titulo — Informe o titulo do projeto.

Resumo — Informe o resumo do projeto.

Palavras-Chave — Informe até 3 (trés) palavras-chave para o projeto.

Tipo de Puablico - Seleciona que tipo de publico o projeto se destina.

Publico Alvo — Informe 0 nimero de pessoas que seréo atingidas pelo projeto.
Puablico Envolvido — Informe o niUmero de pessoas que estardo envolvidas no projeto.

Evento - Seleciona o tipo de evento conforme listagem disponibilizada pelo SIE.

Pode-se fornecer outras informagbes que julgar pertinente no campo
Observacéo.

Os campos Ultima Avaliagdo, Nimero do Projeto (Numero pelo qual o
projeto sera identificado), Data de Cadastro (Informa a data que foi cadastrado o
projeto), Avaliacdo (Indica a situacdo do projeto quanto a sua avaliacdo) e Situacao
(Indica a situacgéo atual do projeto) serdo preenchidos automaticamente no decorrer do
processo de registro/avaliagdo.

Apds o preenchimento dos campos acione o0 botdo <Salvar> ou <Cancelar>,

conforme o caso.
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1.1.2. Instrucdes para preenchimento dos campos — Guia Financeiro
(Figura 4)

Na guia correspondente a Figura 4, deve-se informar os dados financeiros do projeto

bem como o seu Supervisor Financeiro.

Valor Previsto — Informe o valor previsto para o projeto.

O projeto contrata uma fundag¢do? Indique a Fundagdo — Informe se o projeto

contrata fundacéo, se sim, informa qual dentre as fundacbes cadastradas.

Supervisor Financeiro — Informe o Supervisor Financeiro responsavel pelo projeto.
Acione o botéo <Localizar> (Lupa — assinalada com a seta na figura 4), desta

forma ira abrir uma 22 tela (Figura 5), na qual sera possivel efetuar a pesquisa do

servidor que se deseja incluir. Pode-se realizar a busca pela Matricula ou Nome (em

parte ou completo), digite a informagao e clique em “Procurar”.
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Figura 5

Observe que o sistema ira listar todos os participantes cadastrados no SIE que
estejam de acordo com o parametro de pesquisa utilizado, é necessario, entao,
identificar o participante o qual se deseja incluir no projeto e clicar em “Selecionar”.

ATENCAO: De acordo com Art. 6° da Resolugdo 014/2003:
“Devera ser indicado um servidor da UFSM para exercer as fungdes de gestor do

contrato que ndo podera ser o proprio coordenador, e nem pertencer a equipe técnica do
projeto.



Paragrafo Unico. Quando se tratar de projeto registrado no gabinete de projetos da
unidade universitaria, tal indicagdo se dara por meio de despacho do respectivo diretor da
unidade, e quando se tratar de projeto institucional registrado na PROPLAN, a indicacdo sera
feita pelo Reitor ou Pré-Reitor por ele recomendado.”

Bolsa - Se o projeto for pagar bolsas é preciso definir por quem, a quem e quais serao
os valores MAXIMOS pagos.

Apds o preenchimento dos campos acione o0 botdo <Salvar> ou <Cancelar>,

conforme o caso.

1.1.3. Instrugdes para preenchimento dos campos — Guia Conhecimento
(Figura 6)

Na guia correspondente a Figura 6, deve-se informar as outras classificagbes para o
projeto, sendo que as classificacdes sdo disponibilizadas de acordo com a sua

classificagdo principal.
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O projeto pode gerar conhecimento passivel de protecdo? — Informe se SIM ou
NAO.



Tipo de protecdo — Informe o tipo de protecdo. Se for Intelectual ou Especial sera

necessario especificar dentre as opgdes disponiveis no SIE.

1.1.4. Instrucdes para preenchimento dos campos — Guia Classificacdes

(Figura 7)

Na guia correspondente a Figura 7, deve-se informar as outras classificagdes para o

projeto, sendo que as classificagbes sdo disponibilizadas de acordo com a sua

classificag&o principal.
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As classificacBes assinaladas como obrigatérias DEVEM ser indicadas no
projeto. Se faltar alguma classificacéo obrigatéria, NAO sera possivel iniciar o tramite

de registro do projeto.



Para habilitar a realizagdo das classificacdes € necessério clicar no botédo

<Novo> (1), a cada classificacdo realizada até que, pelo menos, todas as
classificagBes obrigatdrias tenham sido preenchidas.

Apoés a escolha da classificacdo desejada € preciso clicar no botdo <Salvar>
(2), desta forma as classificagdes efetuadas iréo aparecer de forma discriminada no
espaco “Classificagées do projeto”.

Por fim, o coordenador pode optar por preencher também o item de
classificacdo considerado “Nao obrigatério”, porém o preenchimento ou nao deste

NAO implica entrave para o processo de registro do projeto.

1.1.5. Instrucdes para preenchimento dos campos — Guia Participantes
(Figura 8)

Na guia correspondente Figura 8, as funcionalidades para inclusdo ou alteracdo das
informacdes dos participantes do projeto séo ativadas pelo conjunto de botdes a direita
da tela.

1°) Acione o botdo <Novo> (1) para a inclusdo de um participante, este botéo ird
habilitar para preenchimento os campo necessarios.

2°) Acione o botdo <Localizar> (Lupa — assinalada com a seta na figura 8), desta
forma ira abrir uma 22 tela (Figura 9), na qual serd possivel efetuar a pesquisa do
participante que se deseja incluir. Pode-se realizar a busca pela Matricula ou Nome

(em parte ou completo), digite a informacgao e clique em “Procurar”.
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Observe que o sistema ira listar todos os participantes cadastrados no SIE que
estejam de acordo com o parametro de pesquisa utilizado, € necessario, entao,
identificar o participante o qual se deseja incluir no projeto e clicar em “Selecionar”.

OBS.: Participantes adicionados ao projeto e que constem em como “Irregular”
NAO podem ser coordenadores de projeto. Deve-se atentar a isto no momento da

inclusdo, verificando a situacao e a matricula corretar do participante a ser inserido.

Verifiqgue que os dados do participante selecionado irdo aparecer na tela, sendo

preciso efetuar apenas o preenchimento das demais seguintes informacoes:

Funcéo — Selecione a fungéo do participante no projeto, conforme opcdes na grade de
dados.
Carga Horaria — Informe a carga horaria SEMANAL de participagdo no projeto. A
carga horaria deve ser indicada em horas.
Datas - Inicial e Final: O sistema ir4 importar como datas inicial e final as datas de
inicio e término do projeto se a participacao for em periodo diferente é necessario
alterar a informagéo, selecionando as datas desejadas.
Situacdao - Informe se o participante/bolsistas do projeto esta ativo ou inativo. A data
de término sera preenchida com a data corrente caso vocé indique que o participante
esta INATIVO, se a data de término de participacao for diferente é possivel altera-la
bastando para tanto escolher a data correta para o campo “Data Final”.

Obs: 1) Ap6és o término da participacdo no projeto, NUNCA remova o
participante, apenas mude a situacdo deste para inativo e indique a data final de

participacdo no projeto.



2) E obrigatério cadastrar UM e SOMENTE UM participante como
COORDENADOR ou ORIENTADOR. Quando esse participante for cadastrado, sera
inserido automaticamente a unidade de lotacdo desse participante como o 6rgéo
responsavel pelo projeto. Esse 6rgdo ndo deve ser alterado para ndo ocorrer
problemas na tramitag&o de registro ou de avaliagdo do projeto.

Nas demais fun¢Bes podem existir quantos “participantes” forem necessarios.

Apos realizar o preenchimento de todos os dados solicitados na tela da Figura
5 clique no botéo <Salvar> (4) para finalizar a inclusdo do participante.

Se apos ter salvo o participante for identificada a necessidade de alteracéo de
algum dado cadastrado para o mesmo, tais como, carga horaria ou data de
participacdo, basta localizar o nome do participante na parte inferior da tela
“Participantes do Projeto”, clicar no nome dele e apds clicar no botao <Alterar> (2). Os
dados do participante serdo habilitados para alteracdo, apos realizar a alteragcéo clique

novamente no botdo <Salvar> (4).

Os botdes <Excluir> (3) e <Cancelar> (5) séo utilizados, respectivamente, para:
- Excluir um participante e s6 devera ser utilizado em caso de cadastro INCORRETO
do participante;

- Cancelar as altera¢bes efetuadas nos dados de um participante.

1.1.6. Instrucdes para preenchimento dos campos — Guia Orgéos (Figura
10)

Na guia correspondente a Figura 10, apds incluir um novo projeto, a classificagédo e os
participantes é possivel informar os 6rgaos.

O sistema ir4 mostrar, automaticamente, como “Orgao participante do projeto”
aquele na qual o coordenador de projeto esta alocado, esse 6rgdo NAO DEVE ser
alterado para ndo ocorrer problemas na tramitacdo de registro ou de avaliagdo do
projeto.

E obrigatdrio existir no projeto um érgdo com a funcdo de Responséavel, sem
esse nao sera permitido efetuar o tramite de registro do projeto. Sendo possivel
realizar a inclusdo de demais 6rgaos.

Se for necessario alterar alguma informacéo do Orgéo ja cadastrado, basta
clicar no botdo <Alterar> (2), efetuar a alteracéo e depois clicar em <Salvar> (5), caso
deseje cancelar a alteracéo clice no botdo <Cancelar> (6).

O botdo <Excluir> (4) permite que seja eliminado o 6rgdo participante
selecionado do projeto e, portanto, SOMENTE deve ser utilizado no caso de

cadastramento equivocado de determinado érgdo como participante.
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Para incluir um 6rgdo acione o botdo <Novo> (1) e preencha os campos

conforme instrucdes abaixo.
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Cbodigo — Localize através da lupa (indicada pela seta na Figura 10) o cédigo da
unidade desejada; apos acionar neste botdo visualizaremos a tela correspondente a

Figura 11, na qual podera ser feita a localizagéo de um 6rgéo participante do projeto.
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I GaBIMETE DE PROJETOS - CCS 04.25.00.00.0.0 l
GaBIMETE DE PROJETOS - CE 05 27.00.00.0.0
GaBIMETE DE PROJETOS - CEFD 03.18.00.00.0.0
GapBIMETE DE PROJETOS - CT 07 41.00.00.0.0
GABIMETE DE PROJETOS - CTISH 25.02.00.02.0.0
24 registro(s) encontrado(s) =

Figura 11

A localizacdo de um Orgéo podera ser feita por uma das seguintes formas:
1°) A partir do Cédigo. Informe o codigo e acione o botdo <Procurar>.
2°) A partir do Orgdo. Informe o nome do 6rgdo participante, acione o bot&o
<Procurar>.
3°) Diretamente a partir do botdo <Procurar>, desta forma serdo listados todos os
orgaos cadastrados.

ApoOs acionar o botdo <Procurar>, sera exibida uma lista com nome das

Unidades Administrativas; escolha a desejada e acione o botdo <Selecionar>.
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Org&o — Este campo sera preenchido automaticamente apos localizarmos o codigo.
Vinculo - Este campo serd preenchido automaticamente apés localizarmos o cdodigo.
Indica se o 6rgdo possui ou ndo vinculo com a Instituicdo.

Funcéo — Selecione a fungéo do Orgao.

Valor — Informe o valor que o Org&o disponibiliza para o projeto, caso exista valor.
Data Inicial — Informe a data de inicio da participacéo do Org&o no projeto.

Data Final — Informe a data prevista para o final de participacéo do Org&o no projeto.
Situacdo — Selecione a situacdo que se encontra o Orgdo no projeto, Ativo ou Inativo.
Observacdes — Informe as observacdes que forem necessarias em relagdo ao Orgo.

1.1.7. Instrugcbes para preenchimento dos campos - Guia Arquivos
(Figura 12)

Na guia correspondente a Figura 12, € possivel incluir um novo arquivo e verificar os

arquivos ja anexados ao projeto (“Arquivos Anexos”).

B 1240201 sl de et ol s e o NN N AN A A = ==

] "y _— . i,
Arquiva Exibir  Tramitagdo  Outros  Ajuda u“gﬁm”

= L3 v

Irnpririr Trarnitar Avaliagies

- Tutariais Gahinete de Projetos - CC3
F‘mietns] Financeiml Eunhecimentn] Elassifica;ﬁesl F‘articipantesl fngios  Arquivos |Atividades do Projeto | Regites deAtua;éo] @
0

|pr0iet0 tuboriais, doc

|Plano do Projeto =] [ 11.00KBytes [16/017/2014 Jg

Arquivos Anexos
Arquiva Tipa Data de inclusdo | Dbservagdo

projeto tutoriais. doc Plano do Projeta 1B/07/2014 _

Figura 12

1°) Para realizar a inclusdo de um novo arquivo, acione o botdo <Novo> (1) a direita
da tela, apés acionar este botao serdo ativados o 2° conjunto de botbes (A a D).

2°) Acione o botédo <Vincular> (a) para identificar o arquivo a ser vinculado. Abre uma
janela do Windows para localizar o arquivo no seu computador, selecione o arquivo a

ser anexado. Se verificar que o arquivo vinculado foi o incorreto € possivel anexar um
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novo arquivo, buscando na opc¢éo <Vincular> o arquivo correto ou, primeiramente
<Desvincular Arquivo> (d) e, ap0s, localizar o arquivo certo na opgao <Vincular>.

39 Informe o tipo e observacdes que desejar, clique no botdo <Salvar> (4) quando
tiver finalizado o preenchimento das informacdes ou <Cancelar> (5) caso desista de

realizar a incluséo de determinado arquivo.

Para abrir/visualizar um arquivo que esteja listado na parte “Arquivos Anexos”
acione o botdo <Abrir Arquivo> (b), o arquivo selecionado ira abrir no formato em que
estiver gravado (Doc, Xls, Pdf,...).

Se precisar salvar o arquivo que consta no banco de dados do SIE (Arquivos
Anexos) no seu computar acione o botdo <Salvar Arquivo> (c) ird abrir uma janela do
Windows para se informa o local onde sera salvo o arquivo no seu computador.

Se for necessario realizar alguma alteragdo nas informagdes de algum arquivo
anexado, selecione na listagem “Arquivos Anexos” e, em seguida, clique no botdo
<Propriedades> (2) para iniciar a alteracdo de um vinculo de um arquivo ja existente,
sera ativado o segundo conjunto de botes (A a D).

E possivel realizar a exclusdo dos arquivos constantes na listagem “Arquivos

Anexos” para isso acione o botdo <Exclusao> (3).

1.1.8. Instrucdes para preenchimento dos campos — Guia Atividades do
Projeto (Figura 13)

Na guia correspondente a Figura 13, é possivel realizar o detalhamento das Atividades
do Projeto, informando as Datas de Inicio e Finais, Previstas e Efetivas para cada
etapa do projeto, permitindo um monitoramento mais eficiente do andamento do

projeto, bem como avaliacdo das etapas cumpridas.
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%) 1210201 Solicitacio de Registro de Projetos / Acbes de extensio o B % J

Arquiva Exbir Tramitagdo Outros Ajuda -f &
& ol = v a
Imprimir | TramitagBes  Tramitar Awvaliapdes il
(137985 - Tutoriais Gahinete de Projetos - CCS
Proietos] Financeiro] Ennhecimento] Elassificacﬁesl Participantes] Drgéns] drquivas  Atidades do Projeto | Regities de Atuacio

(btengio de acesso ao sistema

Data Inicial [ata Final
T R 7 TR 1410742014 14/07/204
Para a criagdo dos tutoriais & necessano o acesso a parte de projetos no SIE, sendo necessana a liberagdo por parte do CPD. -

Atvidades do Projeto

[ata de Inicio Efetiva | Descrigio
14/07/2014 [btengan d

T

15/07/2014 Inicio elaboragan tutonais

Figura 13

1°) Acione o botdo <Novo> (1) para a inclusdo de uma atividade, este botédo ira
habilitar para preenchimento os campo necessarios.

Descricdo — Neste campo descreva resumidamente a Atividade/Etapa.

Data Inicial — Informe a data de inicio “Prevista” e “Efetiva” da Atividade.

Data Final — Informe a data final “Prevista” e “Efetiva” da Atividade.

Detalhamento — Neste campo é possivel descrever um pouco mais sobre a
atividade planejada.
2°) Apos realizar o preenchimento das informagdes acionar o botdo <Salvar> (4),
entdo a atividade ird aparecer na lista das “Atividades do Projeto”.

No decorrer do projeto conforme o vencimento das atividades € possivel
realizar alteracdo nas informacdes, bastando para isso selecionar a etapa que se
deseja alterar e clicar no botdo <Alterar> (2), efetuar as alteracdo desejadas e apos
clicar no botéo <Salvar> (4).

E permitido cancelar alguma alterac&o ou inclus&o de atividade basta para isso
clicar no botdo <Cancelar> (5) ao invés do botdo <Salvar> (4). E possivel realizar a
excluséo de alguma atividade, basta selecionar a atividade e clicar no botdo <Excluir>
(3).

Na figura 14, a atividade “Publicagdo dos Tutoriais” aparece na lista de

atividade sem Data de Inicio Efetiva e sem Data Final Efetiva, quando o coordenador
14



obtiver essas informacdes basta realizar a inclusédo da data através do processo de
alteracéo das informacdes das atividades.

3 ™

qedral,,

L
ﬁ &

1960

Arquivo  Exibir Tramitagdo Outros  Ajuda

‘DXM@‘:@"—%SF

Moo Blterar E:-:clﬁir Localizar Imprimic | Tramitagdes  Tramitar  Beclassiicar Avaliagbes Curso
037385 - Tutoriais Gahinete de Projetos - CCS

Pioietosl Financeirol Conhecimentol Classifica;ﬁesl Participantesl Orgéosl Arquivos  Atividades do Prajeto | Regities deAtua;éoI

iy s

-

.

Descrican
Publicagdo dos tutariais. 0O
d

N I - — X
D ata lnicial Data Final v
[ ata de Inicio Prevista Data de Inicio Efetiva [ata Final Previgta [Data Final Efetiva H
|10/08/2014 | [ -] [10/0/2014 | [ | @

Detalhamento

ikividades do Projeto

Data de Infcio Efetiva | Descrigio

14/07/2014 Obtencao de acesso ao sistema

15/07/204 Inicio elaborac@o tutoriais

F Publicagdo dos tutariaiz.

1.1.9. Instrucbes para preenchimento dos campos — Guia Regides de
Atuacao (Figura 15)

Figura 14

Na guia correspondente a Figura 15, é necessario incluir a regido em que se dara a

Atuacgédo do projeto.

1°) Acione o botdo <Novo> (1) para a inclusdo de uma regido, este botdo ira habilitar

para preenchimento 0s campo necessarios.

Cidade — Neste campo deve constar a cidade de atuacdo. Para realizar a inclusdo da
cidade acione o botéo <Localizar> (Lupa — assinalada com a seta na figura 15), desta
forma ir4 abrir uma 22 tela (Figura 16), na qual sera possivel efetuar a pesquisa da
cidade que se deseja incluir. No campo “Cidade” digita 0 nome completo ou parcial e
cligue no botédo <Procurar> o SIE ira lista todas as cidades com a descricdo indicada,
deve-se selecionar a cidade correta e clicar no botdo <Selecionar>.

Os campos “Pais” e “Estado serao preenchidos automaticamente”.
Data Inicial — Informe a data de inicio da atividade na regiao selecionada.
Data Final — Informe a data final da atividade na regido selecionada.
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Observacao — Neste campo é possivel descrever um pouco mais sobre a (s) atividade

(s) planejada (s) para a regido selecionada.

| Bj 1.2.1.02.01 Solicitagio de Registro de Projetos / Acdes de extensio : . B . \ (=8] 2§
J Arquivo Exibir Tramitagio  Outos Ajuda fu;‘“de""'%%
O x  #H &8 | & B o F I g i
Mo Blterar Exluir Localizar Imprimic | Tramitagdes  Tramitar  Beclassiicar Avaliagies Curso it 3
Proietosl Financeirol Eonhecimentol Elassificacﬁesl Participantesl Drg50s| ﬁ-‘«rquivosl Atividades do Projeto  Regides de Atuagdo |
Fa
Faiz Estado w
| | ~ O
Cidade i
| == 2| {1l
Perioda ( il.l
[ 3ka |nicial Data Final @
|14m?x2m4 -] |1UHUSH2U14 -] o
Ohservacao

Pais | E stadn | Cidade | Inicin | Fim

Rio Grande do Sul Santa Maria

Figura 15

(=g Localizar CIDADES

| FPais
| | IBraSiI
E stado
|F|i0 Grandes do Sul

Cidad=
santa = . =
I € Selecionar__
FPosic3or
= Inicio

Fechar

Ajuda

Mome da Cidade
Santa Barbara d'Oeste
Santa Barbara do Sul
Santa Cecilia

Santa Cecilia do Sul
Santa Clara do Sul
Santa Cruz do Sul
Santa lzabel do Oeste
Santa Margarida do Sul

156 registrol(s) encontrado(s)

Figura 16

2°) Apos realizar o preenchimento das informacdes acionar o botdo <Salvar> (4),
entdo a Regido e as datas irdo aparecer no quadro abaixo do campo “Observagao”.

E permitido cancelar alguma alterac&o ou inclusdo de regido basta para isso
clicar no botdo <Cancelar> (5) ao invés do botdo <Salvar>(4). E possivel realizar a
exclusdo de alguma regido, basta selecionar a regido e clicar no botdo <Excluir> (3).
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1.2. Localizando o Projeto para Registro (Figura 17)

Se, por alguma razéo, foi necessario interromper o processo de registro do seu

projeto, € possivel continuar o preenchimento a partir do que ja foi feito.

1°) Localize na arvore de navegagcdo o modulo Académico. Abra essa pasta,
observando a seguinte ordem — Producdo Institucional — Projetos — Registro de
Projetos - até a aplicagédo Solicitagdo de Registro de Projetos / A¢cOes de Extenséo
(Figura 1).

2°) Acione o botao <Executar>. Abrira a tela da Figura 17.

(%87 1.2.1.02.01 Solicitagiio de Registro de Projetos / Acbes de extens C=qranl X

Jérquivo Egibir  Tramitagdo Oubroz Ajuda

D & X (AN & | & 5 2 F

Movo Alterar E wcluir | ocalizar I mprirmie Tramitag@ies  Tramitar  Reclazsificar  AvaliagSes Curzo
e il

Projeto:

Financeirol Eonhecimentol CIassificag:ﬁes' Participantes' Drgﬁosl Arquivos' Atividades do Proietol Regife: de Atua;éo'

. . e Periodn do Projet Aceszo aos Dados——
M imero do projeto Claszificacdo principal ’7 ’7
=l

Titulo

Data inicial [)ata final ' Coordenaduor/Drientador

J L ﬂl—“’—”— j ' Todos participantes

Observacdo

Palavras-Chave

Esse projeto esta ligado a um projeto em um nivel superior?
Mimero do projeto Titulo

rPublico do Projeto Evento Cus
Tipo de publico Piblico alvo Piblico errolvida Tipo de evento ’Earga Hordia  Maticulados  Concluintes
i

=

Situagdo / Cadastro hvaliagio
SituacEo [ ata de cadasto Byaliagio [ltima avaliazio

3 AT W 3 | I

S alvar | Cancelar |

Altera os dados ja cadastrados 2720005 [frProjProjetos

Figura 17

3°) Acione o botdo <Localizar>. Abrira a tela da Figura 18.
No campo “Titulo” digite o titulo completo do projeto ou parte dele, e clique no botao
<Procurar>. O programa ira listar os projetos do coordenador com o titulo informado,
localize o projeto o qual se deseja continuar o preenchimento das informacdes e clique
no botdo <Selecionar>. O sistema entdo abrird o projeto com as informa¢des que
tinham sido fornecidas, basta continuar o preenchimento dos demais campos.
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B Localizar Projet =

[~ Fundacio de Apoio

Muimera do projeto Clazsificagdo principal

[ | =]

Titulo

|tutu:uriais e

Pozigaa Buszca Testual

’75' Inicio {~ Meio ’75' Marmal " Especial g

[~ Coordenador/Ornientador —
]

| I &I eleu:iu:unar

[~ Situacio [~ Avaliagio Fechar |
 Avaliacio LI
I ;I Somente projetos que nao iniciaram avaliagio na Ajuda |
avaliagdo comente

[~ Classificagio secundaria

Clazzsificaco

ltens da clazsificagan
[~ Palavra-chave—————— [ Cadastrado entre Q

| Inicio [23/08/2014 =] Fim |22/07/2014 ~ |
Titulo /| Mdmero do projeto | Situag3o | Data de cadastio
Tutanaiz Gabinete de Projetos - CCS 037935 Erm tramite para reqistro | 1440742014
Figura 18
1.3. Encaminhando o Projeto para Registro (Figura 19)

Apo6s informar os dados do projeto é necessario encaminha-lo para registro através da

fungdo <Tramitar>. Atente que apdés iniciado o tramite para registro somente sera

possivel realizar alteracdo de alguns dados do projeto, tais como,

- Adicionar e inativar: Participantes e Org&os; e,

- Alterar o endereco de e-mail e do curriculo Lattes dos participantes do projeto.

Com o foco na Guia Projetos (Figura 19), acesse o botao <Tramitar> para dar inicio

ao procedimento. Nesse momento é gerado o Numero do Projeto e na seqiiéncia é

exibida a tela indicada na Figura 19.
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Financeiml Eonhecimentol Elassificacﬁesl Farticipantes I Drg%osl Arquivos I Alividades do F'roietol Fegities de Atuagio I

. . L Periodo do Projeto——————Aceszo aos Dados——————
Mumera do projeto Clazzificacio principal it il Diata Final € Coordenadar/Drientadar

[[1-Eresi =] =] -]
037985 hsino | |[raarizors < | [lomerzore & Todos partcipantes

Titulo
Tutorisiz Gabinete de Projetos - CCS

Resumo Ohzervacio
Ezte projeto kem por objetivo formecer orientagties aos coordenadores de

projetos quanto & maneira de efetuar o preenchimento cormetos das guias do

SIE dentre az funcionalidades pertinentes ao: Projetos

Palavras-Chave
“Drientacﬁo Coordenadores Projetos

Ezse projeto ests ligado a um projeto em um nivel superior?
M dmero do projeto Titula

)/

Tipo de publico Publico alvo Publico envolvido Tipo de evento C;rS;HD,é,ia Maticulados  Concluintes
IEspeciaIizado LI I 200 I 3 IDutro tipo de evento - I

—Publico do Projeto —Eventa

Situagdo / Cadastro —Avaliagio
Situazio D ata de cadastio Avaliacio Ultima avaliacio
[Em wamite para registra =] [1#m7z2014 ] | | [N2e avaliade e anc canente i | A

Salvar | Cancelar |

Inclui novos dados |2720005 [frProjProjetos /|

Figura 19

Na aplicacdo de tramitacéo, Figura 20, selecione o fluxo “Envia para analise da

BN

chefia imediata”. No campo destino aparecera unidade indicada como 6rgéo
responsavel pelo projeto. Informe o despacho e clique no botdo <OK>. O documento
foi enviado e agora esta na caixa postal do chefe do departamento, indicada no campo

<Destino>.

J Tramitagdes Filtros

Flux=o

Destino I Documento winculado I

[GABINETE DE PROJETOS - CLS|

Dezpacho

Solicito analize do projeto, onde azszumo a rezponzabilidade pelas informagdes prestadas.

ak I Cancelar I

Descricdo do fluxo |2720005 [fremEnvioDocFle
Figura 20
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Para visualizar em que passo do fluxo estd o documento acione o botédo
<Tramita¢g6es>, ao lado do botdo <Tramitar>, figura 19.
A tela correspondente a Figura serd visualizada. Esta tela é composta por

duas guias: Tramitagdes e Ver Fluxos.

— ™
&fﬂ_oswsuar 3o de Tramitacdes de S|

Mimero do Documento Descricio do Tipo Documental
IDB?SSE IHegistro de projetos que utilizam Fundagio de Apoio

Procedéncia Mat. SIAPE MName do Funciondrio
ISewidor J | 2119812 |TAIANI BACCHI KIENETZ

Interezzadao hat. SIAPE MNaome do Funcionario
ISewidor J I 2119212 ITAIANI BACCHI KIENETZ

Cadigo do assunta Descricdo do azsunto
|1 32100 IHegistro de Prajeta

Resumo do Azsunto

Registio de Projeto

| Nome do Usuario | Diata do De... |Hora do De.. | Heceblmento | Hora de Rec...
| KIENE[17/07/2014 | 10:51:00

@ Enwia para o GAP GABINETE DE PHDJETDS E VALEF!I.A GARLET 1?;’0?.-’2014 10:52:13 1?;"0?.-’2014
&5 Retoma para o responsével pele TAIAMI BACCHI KIENETZ WALERIA GARLET 17072014 10:52:39 17/07/2014 1D 54:26

L Despacho
Solicito andlise do projeto, onde assumo a responsabilidade pelas informagdes prestadas.

|2720005 [f#ITRCTramitacz /|

Figura 21

Na guia Tramitacdes é possivel visualizar dados referentes as tramitagdes de
um determinado projeto como: destino, nome do usudério, data do despacho, hora do
despacho, recebimento, hora do recebimento. No campo Despacho seréo visualizadas
informac®es textuais.

Na tela correspondente a Figura 22 visualizaremos o fluxo definido para o

documento de Solicitagdo de Registros de Projetos.
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Muimero do Documento Descrigdo do Tipo Documental

lﬁSBE IHegistro de projetos que utilizam Fundagdo de Apoio
Procedéncia Mat. SIAPE Maome do Funcionario
Servidor _| I 2115312 ITAIANI BACCHI KIENETZ

Interessado Mat. S1APE Maome do Funcionario

ISewidor _I I 2115312 ITAIANI BACCHI KIENETZ

Cadigo do azzunto Dezscrigio do azsunto

{132,100 |Fegistra de Projeta

Resumo do Assunto

Registro de Projeto

TramitagBes  er Fluzos I

Descrigdo do assunto [Caracter - 200] [frTRCTramitace /|

Figura 22

Na tela correspondente a Figura 23 é possivel verificar como se da o “Fluxo pra
registro de projetos” em sua integra.
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999 com

40

comissoes
Registra o projeto

nvia para
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Retorna para o GAP

Figura 23

Responsével pelo tutorial:
Taiani Bacchi Kienetz
Gabinete de Projetos — CCS — UFSM

Telefone: (55) 3220 8571
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