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0 que é

O Sinprex é um Sistema de Informacdo para Proé-Reitorias, visando otimizar e facilitar o
cadastramento, acompanhamento e avaliagdo das A¢Ges de Extensdo (Programas, Projetos,
Cursos, Eventos, Publicacbes e Prestacdes de Servicos), oferecendo uma gama de
funcionalidades para gerenciar todas as etapas do processo das agdes de extensdo. Tudo
acessado através da Internet, com facilidade, comodidade e seguranca.
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Cadastro

Para utilizar o sistema é necessdario cadastrar-se. O sistema permite que docentes, técnicos e
coordenadores setoriais efetuem o cadastro e passem a utiliza-lo em suas tarefas rotineiras.

Para cadastrar-se o usudrio deve acessar o endereco http://www.sinprex.upe.br. Na pagina
inicial, sera exibida a op¢do de cadastro, conforme imagem abaixo.

yco As acées de extensao podem ser cadastradas por professores e técnicos
administrativos (ativos ou aposentados), vinculados a uma unidade
académica da UPE
= 2.
3 Consulta Faca ja seu
=] ’ i v,
= Publica Cadastro!
0
Email Vocé pode buscar acGes de extensdo em Para ter acesso total ao Sinprex, vocé
enfica@upe.br nossa base de dados e imprimir seus precisa se cadastrar. Para isto, sera
‘aruaru@upe.br respectivos resumos. Diversos filtros de necessario informar dados pessoais e
etrolina@upe.br busca sdo disponibilizados para facilitar profissionais. Apds o cadastro, sera
satanorte@upe.br as consultas. Ndo precisa estar possivel preensher-actes-de extensdo,
cadastrado para esta funcionalidade. den},ze’o’ﬁtras funcionalidades.
A ™
v 4 ’4“"4
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Ao clicar em “Fazer Cadastro”, o sistema submetera o usuario ao “Formuldrio de Cadastro”.

Neste formulario, serdo solicitados dados pessoais, dados profissionais, endereco e dados para
acessar o sistema (nome de usudrio e senha).



http://www.sinprex.upe.br/
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Dados Pessoais

1) Dados Pessoais

Nome Dados Pessoais

Femando da Silva Digite seus dados pessoais

cometamente, uma vez que os
mesmos serdo usados para gerar

CPF RG relatérios, termo de compromisso,
dentre outros.

020.788.063-11 2001002284587

Email Telefone

fernando._silva@hotmail.com

* Este campo deve ser
preenchido
Fax e

Preencha os dados pessoais conforme imagem acima. Atente em preencher todos os campos
gue sdo requisitados. Caso o usuario nao preencha um dado que seja obrigatdrio, o sistema o
alertara da necessidade do mesmo.

OBS: Nado é permitido o cadastramento de caracteres especiais em nenhum campo (aspas,
apéstrofo, virgula, crase, dentre outros).

Dados Profissionais

2) Dados Profissionais
Instancia @
Selecione
Selecione

Professor/Técnico/Orientador da Acdo
Coordenador Setorial

Pré-Reitor
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Em “Dados Profissionais”, selecione primeiramente a sua Instancia. A Instancia significa o
cargo ou fungdo na Universidade que serd atribuida ao usuario que utilizara o sistema.

Em seguida, no caso de ter selecionado “Professor/Técnico/Orientador da Acdo0” ou
“Coordenador Setorial”, serdo solicitados os demais dados (Multicampi, Campus e Unidade

Académica) de sua atuacdo.

2) Dados Profissionais

Instancia ﬁi

ProfessonTécnico/Orientador da Acdo

Campus @

Selecione o Campus

N° Matricula

-

Multicampi @

Selecione

Garanhuns
Salgueiro
Mata Morte
Arcoverde
Recife

Caruaru

Onde vocé atua?

Selecione a sua Instancia/Cargo.
Além disso, selecione a Unidade
Académica inerente ao seu setor de
origem.

Observe que para selecionar o Campus é necessario primeiramente selecionar o Multicampi

correlacionado. Da mesma forma que para selecionar uma Unidade Académica é necessario

informar o Campus.

Em seguida, informe o seu nimero de Matricula.

Todos os dados deste item sdo obrigatérios.

Endereco

3J) SeuEndereco

CEP

50.100-010

Endereco carregado com sucesso!

Enderecgo

Avenida Governador Agamenon Magalhdes

Niamero

Cidade

Recife

Carrega endereco pelo CEP.

Bairro

Santo Amaro

UF

PE

Enderego

Informe o seu endereco pessoal.
Caso queira consultar a base de
CEP para preencher os demais
campos, basta clicar em 'Carrega
endereco pelo CEP
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Preencha os dados de seu Endereco. Para facilitar, o sistema permite que o endereco seja
carregado pelo CEP, bastando clicar em “Carrega Endereco pelo CEP”.

Usuario de Acesso ao Sistema

4) Acesso ao Sistema
Usuario Sua conta
fernando_silva Verificar disponibilidade. Digite 0 nome de usuario e a senha

que deseja para acessar o Sinprex.

Apos digitar o nome do usudrio, ha
Disponivel! J uma opcdo para verificar a
disponibilidade para o nome
escolhido (Verificar Disponibilidade’)
Caso ja exista um nome de usudrio
igual, vocé devera escolher outro

Senha

Médio
NGmero minimo de caracteres € €

Confirmar Senha

Cadastrar

Nesta area devera ser escolhido o nome de usudrio que serd utilizado para futuros acessos e
identificagdo dentro do sistema. Digite o usuario desejado (pode ser utilizado o ponto).

Caso queira, poderd verificar a disponibilidade do usuario escolhido. Caso j& possua um
usuario com o mesmo nome o sistema o alertara.

Escolha uma Senha e a confirme conforme imagem acima.

Para finalizar o cadastro, basta clicar em “Cadastrar” apds ter preenchido todos os dados

conforme instrucdes.
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Acessando o Sistema

Ap0ds o cadastro ser aprovado pelo sistema, o usuario possuird uma Conta de acesso de acordo
com os dados preenchidos no cadastro.

Na pagina inicial, basta digitar o Usuario e a Senha correspondente e clicar em “Enviar”. No
caso de ter esquecido a senha, clique em “Esqueci minha senha”.

E1sinprex Oquee

minha senha




E1sinprex

Tela Inicial

RODRIGOLEAO

L d
@ S'nprex Ultimo acesso: 21/03/2013 16:37:46

Meus Dados Sair

L 8 & = m|m M A 0

Principal Novo Form Meus Forms Todos Bolsa Estatistica Indicadores ,_ Busca Ajuda
| Menu Superior |
Menu Lateral Esquerdo I
s 3
ormullarios © Instrugdes ;
° S B Clique no Link "Novo Form™ acima para iniciar um novo Formulario de Ac3o de Extensdo;
&b !dentificacdo
B Clique Aqui e Ieia a resolugcdo 06/CEPE(normatiza as atividades de Extensao);
[] Caracterizagdo " Clique Aqui e leia a_resoluz;ﬁo‘01/CONSUNI(rege a participacao de docentes e técnicos em
projetos de prestacdo de servicos);
Detalhes I Lista de Ac¢des de Extens3o I
|- Realizacdo Titulo Modalidade Campus Situagdo Opgio
‘@ Parcerias TESTE PROJETO Recife o S APl g:=

Menu Superior

Principal: Pagina inicial do usudrio, lista todas as a¢des de extensao.

Novo Form: Inicia o Preenchimento de uma nova Agao de Extensao.

Meus Forms: Contém todos os formuldrios avaliados e cadastrados pelo usuario.

Todos: Lista todas as acOes de extensdo, inclusive as excluidas e reprovadas, se existirem.
Bolsa: Solicitagcdo de Bolsas e gerenciamento de Bolsistas.

Estatistica: Gera graficos diversos de dados de agGes de extensao.

Indicadores: Avaliagdo quantitativa de a¢des de extens3o.

Busca: Possui diversos Filtros para consultar acées de extensdo em toda base de dados e
geracdo de Relatdrios em Excel.

Menu Lateral Esquerdo

Etapas do preenchimento das a¢des de extensdo.

9
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Lista de A¢des de Extensao

Listagem que contém todas as a¢Oes de extensdo cadastradas e as opc¢des correspondentes,
conforme imagem abaixo:

Titulo Modalidade Campus Situacao Opgao
: Aguardando -
TESTE PROJETO Recife ot ©SAFR:=
EVENTO TESTE EVENTO Recife Em edigdo SR F(g:=

& Visualizar  Visualizar a agdo de Extensdo por completo e permite a impressdo.

B Excluir Excluir a acdo de extensdo. (Somente para a¢bes em Situacdo “Em Edi¢do”)
E Editar Editar a A¢do de Extensdo. (Somente para agcées em Situacdo “Em Edicdo”)
|'_"‘ Relatério Preenche o Relatdrio no Término da execugdio da A¢éo.

== Resumo Visualiza um Resumo da A¢do de Extensdo.

Situa¢cdes/Status das A¢oes de Extensao

Toda acdo de extensdo possui um Status dentro do sistema que descreve a atual condicao da
mesma, conforme imagem abaixo:

Titulo Modalidade Campus Situacao Opgao
5 Aguardando B w—
TESTE PROJETO Recife prrsehet Ol <l 4 =
EVENTO TESTE EVENTO Recife Em edigdo Ol <N 4 =
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Em Edigao: Acdo de Extensdo esta sendo cadastrada e pode ser alterada a qualquer momento.

Aguardando Aprovagao: Acdo de Extensdo foi finalizada e submetida pelo usudrio para
avaliacdo.

Aprovado pelo Coordenador Setorial: Acdo de Extensdo foi avaliada pelo Coordenador
Setorial e foi aprovada.

Reprovada pelo Coordenador Setorial: Acdo de Extensdo foi avaliada pelo Coordenador
Setorial e foi reprovada.

Aprovado pela Pré-Reitoria: Agdo de Extensao foi avalida pela Pré-Reitoria de Extensdo e foi
Aprovada.

Reprovada pela Pro-Reitoria: Acdo de Extensao foi avalida pela Pré-Reitoria de Extensdo e foi
Reprovada.

Ativo: Data de Inicio da ac¢do foi atingida e a Acdo de Extensdo estd ATIVA, ou seja, em periodo
de execugdo.

Concluida: Data de Término da acdo de extensao foi atingida e a acdo foi Concluida.

11
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Cadastrando A¢oes de Extensao

Para cadastrar uma acdo de extensdo, clique no item “Novo Form” no menu superior,
conforme imagem abaixo:

RODRIGOLEAO

L4
@ S’nprex Ultimo acesso: 08/03/2013 02:28:43

Meus Dados Sair

f (B & =T m|m 0 g 0

Principal Novo Form Meus Forms Todos Bolsa Estatistica Indicadores Busca Ajuda

Sera exibida a tela “Identificacdo da A¢ao de Extensao”, conforme abaixo:

Identificacao da Acao de Extensao

Formularios & ldentificagédo da Agéo de Extensdo

Identificacio

© Aiuda .

Selecione a Modalidade da ag3o de extens3o classificando-a de acordo com a descricao na
ajuda correspondente.

)
[}
ﬂ Caracterizacdo
Detalhes

L Realizacdo

Modalidade da Agao: @

Publico Alvo

\@ Parcerias

Projeto b 4

248 Coordenacio
Titulo da Acao de Extensao @

== Apresentacdo/Justificativa

@ Objetivos Gerais

@ Objetivos Especiicos 21/03/2013 3111212013

Projeto xxx

Data de Inicio Prevista @)  Data de Término Prevista @

Selecione a Modalidade da A¢ao de Extensdo. A descricao de cada modalidade encontra-se no
icone de ajuda correspondente.

12
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Forneca o Titulo da Agdo de Extensdo e as Datas de Inicio/Término previstas.

Os dados da origem da a¢do (Multicampi, Campus e Unidade) serdo automaticamente
carregados pelo sistema, baseado nos dados de cadastro do usudrio em questao.

Apods preencher os dados clique em “Avancar”. Observe que é permitida a navegacdo pela
acdo de extensdo no ato do preenchimento, ou seja, caso o usudrio queira preencher as
Parcerias antes de preencher a Caracterizagdo, é perfeitamente aceitavel.

Caracterizacao da Acao de Extensao

Formularios & Caracterizagéo da Agéo de Extenséo

Identificacdo

© Ajuda

Caracterizacao = A . Lo 2
2 Aacdo de extensdo deve ser classificada em uma das oito dreas tematicas existentes. Quando

o
[ "]
relacionadas a mais de uma drea, propde-se que sejam classificadas em area tematica principal
e secundaria. Nao havendo area tematica com correspondéncia absoluta com o objeto da
Detalhes acdo selecione a mais aproximada, como 4rea principal.

I- Realizacdo

‘@ Parcerias
0 Ptblico Alvo

248 Coordenacio

Area Tematica Principal:

Direitos Humanos e Justica v

Apresentacdo/Justificativa

Areas Tematicas Secudarias:

Objetivos Gerais
2 Selecionado(s) s

@ Objetivos Especificos

Nesta tela, serdo solicitados dados como Area Temdtica Principal, Linhas de Extens3o, dentre
outros, que caracterizam a Ac¢do de Extensdo de acordo com o MEC/CNPq.

Para adicionar uma Area de Conhecimento envolvida na execucdo da acdo de extensio,
selecione primeiro a Grande Area, em seguida, serdo exibidas as subdreas inerentes caso
deseje subcaracterizar. Apds selecionar basta clicar em “Adiciona”, conforme imagem abaixo:

13
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Grande Area de Conheci : @

Ciéncias Biologicas -

Primeira Subarea: @

Fisiologia v

Segunda Subarea: @

Nenhuma v

Areas de Conhecimento Adicionadas

Area Remover

Ciéncias Biologicas >> Fisiologia Remove

Apds preenchido, cligue em “Avangar”.

Detalhes da A¢ao de Extensao

© Vinculos .

Vocé pode vincular esta acdo extensionista a outra acdo ja cadastrada no Sinprex. Caso a agdo ja
esteja cadastrada, digite o cddigo e clique em "Vincular™. No caso da acio de extensdo a ser
vinculada ainda n3o tenha sido cadastrada no Sinprex, selecione a op¢do "Acdo ainda ndo
cadastrada” e preencha os dados solicitados.

Acao possui Vinculos? @

Sim Néo

Acio ofertada como disciplina ou componente curricular? @
Sim Nao

Agao possui atividades curriculares relacionadas? @

Sim N&o

O sistema permite a vinculacdo de uma acdo de extensdo a outra, por exemplo: Projetos,
Cursos ou Eventos vinculados a Programas.

Caso a agdo de extensdo possua vinculo, clique em “Sim”. Em seguida, cligue em “Adicionar
Novo Vinculo”.

14



E1sinprex

Agao possui Vinculos? ﬁi
e Sim Nao
== Adicionar Novo Vinculo

Acdo ja cadastrada Acdo ainda ndo cadastrada

O sistema permite a vinculagdo a A¢Oes de Extensdo ja cadastradas no Sistema ou a Ac¢des de
Extensdo que ainda ndo foram cadastradas mas que estao previstas.

No caso da primeira opcao, selecione “Acdo ja cadastrada”. Serd solicitado o cédigo da acdo
(gerado pelo sistema) a qual deseja-se vincular. Digite o Cédigo da Agdo e clique em “Vincular”,
conforme imagem abaixo:

e Sim N&o
== Adicionar Novo Vinculo

* Acdo ja cadastrada Acdo ainda ndo cadastrada

Vinculos

Codigo da Acgéo:

3002013000001 m

Vinculos Adicionados
MODALIDADE TITULO EXCLUIR
PROJETO PRIMEIRO PROJETC UPE EXCLUIR

Se desejar adicionar um vinculo a uma agdo ainda nao cadastrada no sistema, preencha a
Modalidade, Titulo, Data Prevista e clique em “Vincular”, conforme imagem abaixo.

15
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* Sim NEo
&= Adicionar Novo Vinculo

Acdo ja cadastrada = Ac3o ainda ndo cadastrada

Vinculos

Modalidade da Agao:

Prestacio de Senvico v

Titulo da Agao:

Prestagdo Prevista

Data de Inicio Prevista:

05/05/2013] m

Caso a acdo seja ofertada como disciplina ou componente curricular, marque a Opgao “Sim” e
preencha o niumero de créditos correspondentes.

Se a acdo possuir Atividades Curriculares Relacionadas cligue em “Sim”, selecione o tipo
(Disciplina de Graduacdo, Disciplina de Pés-Graduagdo ou Atividade de Pesquisa), preencha
uma descricdo (Disciplina) e clique em “Incluir”, conforme imagem abaixo:

16
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Agéo possui atividades curriculares relacionadas? €
* Sim N&o

Atividades Curriculares

Disciplina de Graduagio w

Disciplina:

ALGORITMOS | m

Atividades Relacionadas Adicionadas
Tipo Descricao Remover
DISCIPLINA DE GR&DU&Q&O ALGORITMOS | EXCLUIR

Ap6s finalizar o preenchimento destes campos, clique em “Avancar”.

17
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Realizacdo da A¢ao de Extensao

Abrangéncia: @

Local

>

Local —

Regional

Micro Regional

m

Municipal

v
Estadual
Nacional — gides

Identificagao dofs) local(is) de realizagao da Agao de Extensao

= Adicionar Local

Nesta tela, serd possivel informar a Abrangéncia da A¢do de Extensdo, Municipios, Locais de
realizacdo ou op¢des de inscricdo, caso ocorram.

Para adicionar Municipios/Distritos/Mesoregides que serdo contemplados pela acdo de
extensdo, selecione primeiramente a UF (Unidade de Federacdo) e em seguida marque
Municipios ou outra opcao.

Ao clicar em “Municipios”, o sistema exibird uma tela com os todos os municipios do Estado
em questdo. Selecione-os e clique em “Adicionar Selecionados”, conforme imagem abaixo:

Municipios de Abrangéncia

raro: ERTSEIINNNNN  Marca Todos

» Desmarca Todos
[ClAabreu e Lima
[Cafogados da Ingazeira
[Cladranio
[Casvgrestina
Dﬁgu Preta
[FlAguas Belas
[Flalagoinha
[Flagianca

i [

Municipios adicionados

Municipio Estado Remower
Aguas Belas PE Remowe
Aldagoinha PE Remowe
Aldianca PE Remowe

18
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Nesta mesma tela é possivel adicionar os Locais de Realizacdao da Acdo de extensdo, bastando

III

clicar em “Adicionar Loca

Serd exibida uma tela solicitando o Endereco do Local de Realizagdo. Preencha e clique em
“Adiciona Local”, conforme imagem abaixo:

ldentificagao do|s) local(is) de realizagao da Agao de Extensao

Instituigio: @

UPE

CEP:

50.100-010 Carrega endereco pelo CEP
Enderego: Complemento:

Avenida Governador Agamenon Magalhde

Bairro: Cidade:

Santo Amaro Recife

Caso a Agao de extensao possua Inscricdes ou limite de vagas informe e clique em “Avancar”.

19
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Parceiros da Acao de Extensao

Nesta tela é possivel informar os parceiros e suas formas de participacdo na Acdo de Extensao.

Para adicionar parceiros Externos a Universidade, clique em “Externa”, preencha o Nome da
Instituicdo, a Forma de Participacdo e o Tipo de Instituicdo e clique em “Adiciona”, conforme

imagem abaixo:

Tipo de Parceria:

s Externa Interna

Nome da Instituigdo Parceira:

CREA-PE

Forma de Participagao:

Gera Demanda
Define Acdes
Cede Recursos Humanos/Instalac6es/Equipamentos
Participa do Financiamento
Concede Bolsas
+| Outras Formas

Tipo de Instituigao:
» Plblica

Privada

ONG

Filantrépica
Organizagdo Social

Caso esteja adicionando uma Parceria Interna (Unidades da UPE), selecione a opgdo “Interna”,
preencha o Multicampi, o Campus e a Unidade referente.

20
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Publico Alvo da A¢ao de Extensao

Nesta tela sdo exibidas as caracteristicas do Publico Alvo da A¢do de Extensdo. Selecione a
Origem, o Segmento Social Beneficiado e o Sexo. Em seguida, preencha a Caracteriza¢do e o
Publico Diretamente/Indiretamente Beneficiado.

Origem do Publico:
Interno (Comunidade Académica)

Externo (Segmento fora da Comunidade Académica)
* Ambos

Faixa Etaria: @

2 Selecionado(s) s

Segmento Social @

1 Selecionado(s) s

Sexo:

Masculino
Feminino
* Ambos

Caracterizagao @

Comunidade Carente o00x

Publico Diretamente Beneficiado @

1nnn

Apds Preencher todos os dados, cliqgue em “Avancar”.

21
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Orientadores da Acao de Extensao

24« Orientadores da Acao de Extensao

© Ajuda -

A seguir serao listados os orientadores da acdo de extens3o. O orientador principal é
automaticamente setado pelo sistema.

Para adicionar um ou mais co-orientadores clique em ‘Adicionar Co-Orientador. Sera exibido um
formuldrio para buscar o orientador desejado. Digite o nome ou o CPF e cliqgue em ‘Buscar. Em

seguida, sera exibido uma listagem com os orientadores encontrados. Clique em "ADICIONA' na
linha correspondente.

Caso nAo queira adicionar um co-orientador, basta clicar em ‘Avancar'.

ORIENTADORES
NOME CPF N° MATRICULA EMAIL PO EXCLUIR
RODRIGO LEAO WEOUTOWOR16 123456 TRRQGMAIL COMORIENTADOR ~ EXCLUIR

Adicionar Co-orientador

Nesta tela o Orientador tem a opgdo de adicionar um Co-Orientador caso seja necessario. Para
isso, basta clicar em “Adicionar Co-orientador”.

Adici Co-Orientad
Buscar por:
Nome v

Digite o Nome:

Buscar

Sera exibida uma tela com a opgao de busca. Preencha o nome desejado e clique em “Buscar”.
O sistema exibird uma lista de usudrios cadastrados, conforme imagem abaixo:
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RESULTADO DA BUSCA

- ADIGIONAR COMO
NOME UNIDADE CAMPUS CARGOVFUNGAD
CO-ORIENTADOR
- ESCOLA POLITECNICA DE PROFESSOR/COORDENADOR DA 4
RODRIGO LEAC BENFICA - b
PERMNAMBUCO{POLI) ACAD

Cliqgue em “Adiciona” para adiciona-lo como Co-Orientador.

Caso ndo possua um Co-Orientador ou ja tenha adicionado, clique em “Avancar”.
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Apresentacado / Justificativa

Explicite a proposta da acdo de extensdo, como ela se articula com programas ou outras acées
de extensdo, ensino ou pesquisa, a sua integracdo com o(s) plano(s) de trabalho da(s)
unidade(s) envolvida(s), destacando sua relevancia académica e social, o publico envolvido na
acao de extensdao e outras agles ja executadas. Fundamente a relevancia e pertinéncia do
programa como resposta a um problema ou necessidade identificada. O texto deve ser
objetivo e sucinto, baseado em dados, pesquisas, diagndsticos e indicadores sobre a questao.

Apresentacgao/Justificativa:

Apresentacdo 200000

19/5000

Apos preenchido, clique em “Avangar”.
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Objetivos Gerais

Face a justificativa apresentada, detalhe os resultados que se espera obter com a realizagdo da
acao de extensao. No caso de programa, relacione os objetivos que orientam as atividades dos
projetos/acdes que integram o programa e que indicam os resultados a serem alcancados.

Objetivos Gerais:

Objetivos gerais o000

2215000

Ap0s preenchido, clique em “Avancgar”.
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Objetivos Especificos

Face a justificativa apresentada, detalhe os resultados que se espera obter com a realizacdo da
acdo de extensdo. No caso de programa, relacione os objetivos especificos que orientam as
atividades dos projetos/acBes que integram o programa e que indicam os resultados a serem

alcangados.

Obijetivos Especificos:

Obj Especificos|

15/5000

Apds preenchido, clique em “Avancar”.
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Metodologia / Atividade

Exponha a fundamentacdo tedrico-metodolégica da acdo de extensdo, linha pedagdgica
adotada, referencial técnico que a sustenta, estratégias a serem adotadas e sua
operacionalizacdo. Detalhe como as diferentes etapas serdo implementadas e qual a
interrelacdo entre as mesmas. No caso de programa, incluir a sintese dos projetos/ac&es que o
integram.

Metodologia / Atividade:

Metodologia o

15/5000

Ap0s preenchido, clique em “Avancgar”.
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Outras Informacgdes

Nesta tela ha a opcdo de fornecer palavras-chave da Acdo de Extensdo e um portal da web,

caso contenha, conforme imagem abaixo:

... Outras Informagoes

© Ajuda

Digite até 5 Palavras-Chave separadas por virgula que resumam os temas principais da aco de
extensdo. Digite também, se houver, um web-site da acdo extensionista.

Palavras-Chave:

Cultura, Comunicacdo, Indios, Desenvolvimento

Web-Site:

http://www.projetox| com. br

Ap0s preenchido cliqgue em “Avangar”.
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Anexos

Caso o Orientador queira adicionar o Curriculum ou qualquer outro arquivo que seja

pertinente ou que facilite a avaliacdo da Ac¢do de Extensdo, o sistema permite através desta
Tela.

Para isto, preencha a Descri¢do do Arquivo e clique em “Procurar Arquivo”. Serd exibido a tela
do Windows de sele¢do de arquivos. Selecione o arquivo e clique em “Anexar”, conforme
imagem abaixo:

== Adicionar Arquivo

Descri¢ao do Arquivo @

CURRICULUM XXX

Procurar Arquivo

Novo Nome.txt (0.17KB) (%]

Apds ter adicionado os arquivos que forem necessarios, clique em “Avancar”.
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Equipe de Trabalho

Neste tela hd a opcdo de se adicionar membros a Equipe de Trabalho. Para tal, clique em
“Adicionar novo Membro”.

Em seguida, preencha o Nome, o CPF, a Caracterizagdo do Membro (Docente, Técnico, etc), o
cargo (caso possua), a Origem do Participante, a Carga horaria Semanal dedicada a Agdo de
Extensdo e o Tempo de Participagdo, conforme imagem abaixo:

ADICIONAR EQUIPE DE TRABALHO

O Orientador desta a¢ao foi selecionado automaticamente. Preencha os campos abaixo e cliqgue em

‘Adiciona’.
Nome: Rodrigo Ledo
CPF: 02078806355
Caracterizaco: Docente 5
Cargo Adjunto E]
Origem do Participante: Escola Politécnicade Per... %
Carga Horaria Semanal 5
Tempo de Participacao 5 mes(es) s

e | v

OBS: O sistema identifica automaticamente os Orientadores da Agdo de Extensao
informados anteriormente e prioriza a inser¢io dos mesmos na Equipe de Trabalho,
carregando os dados para facilitar o cadastro.

Apds o preenchimento dos dados, clique em “Adicionar”.

Sera exibido uma lista com todos os membros da Equipe de Trabalho, conforme imagem
abaixo:
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EQUIPE DE TRABALHO PREVISTA

Equipe de

Trabaltho Nome Participacao Origem Opcao
Técnico CH Semanal: 1h L a
Administrativo RAQUEL-LIMA Participac3o: 1 Mes(es) UpE ’
Aluno de ’
Graduacdo CH Semanal: 16h L a
N3o-Bolsista RAEAEL SQUZA Participacio: 5 Mes(es) URE

(Voluntario)

- CH Semanal: 5h !’ B
Docente RODRIGO LEAO Participac3o: 5 Mes(es) UPE

=k Adicionar Novo Membro

Apds adicionar os Membros da Equipe de Trabalho, clique em “Avancar”.
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Orcamento

Neste item, hd a opcdo de adicionar Despesas previstas que ocorrerdo na execucao da Acdo de

Extensao.

Toda acdo de extensdo deve possuir uma previsdo orcamentaria, tendo em vista que no
decorrer da execugao da mesma ocorrem despesas financeiras ou ndo financeiras.

Primeiramente, selecione a Fundag¢do responsdvel por gerir os servicos Administrativos e
Operacionais. O sistema ja traz automaticamente a fundacgdo da Universidade configurada.

Selecione uma Fundagao

IAUP v

W Despesas

B Receitas

Para adicionar previsdes de Despesas, clique em “Despesas”. Serd exibido um menu conforme

a imagem abaixo:

E-| Or¢gamento - Despesas

Bolsas
Senvige de Terceiro Pessoa Fisica
Material de Consumo
Passagem

Didria

Senvico de Terceiros Pessoa Juridica

Equipamento / Material Permanente
Obras

Outras Despesas

EI VISUALIZAR ORCAMENTO COMPLETO
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Para adicionar um item de despesa, clique sobre sua descri¢do. Serd exibido o formulario
especifico para cada Item, conforme imagem abaixo (Exemplo para Servigo de Terceiro Pessoa

Fisica):
SERVICO DE TERCEIRO PESSOA FISICA
Descricio: Senvigo de Terceiro oo
Fonte Pagadora: Selecione =

Valor Liguido do Servigo:

Encargos Sociais (INSSASS):

Adicionar m

Preencha a Descri¢do, a Fonte Pagadora e o Valor Liquido do Servico e clique em “Adicionar”.

Em todos os items de despesa, serdo requisitadas as origens dos recursos ou fonte pagadora,
da qual virad o financiamento/contrapartida. O sistema carrega automaticamente a Unidade a
qual o Orientador faz parte e os parceiros que foram adicionados anteriormente.

Exemplo: Caso queira adicionar um item de despesa “Passagem” que é financiado por um
Parceiro, observe a imagem abaixo:

Descric3do: i’assagem Recife x Fortaleza
Fonte Pagadora: Selecione 3
Selecione
Escola Politécnica de Pernambuco(POLI)
Quantidade: XXX
Taxas
A captar
Preco Unitario: | 780,00
Valor Total: 780

e Financeiro
N3o-Financeiro (Contrapartida)

e

Tipo de Recurso:
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O sistema identifica sempre dois tipos de recursos: Financeiro e Nao-Financeiro. Recursos
Ndo-Financeiros sdo aqueles em que ha contrapartida (material, pessoal, etc) da Universidade
ou parceiro que nao seja financeira.

Exemplo: Uma agdo de Extensdo pode prever um gasto com Material de Consumo (Notebook,
Datashow, material publicitdrio, dentre outros) que serdo aportados pela Unidade a qual
pertence, ou seja, pela Universidade. A Unidade fornece o equipamento, ndao o dinheiro,
portanto o recurso é Nao Financeiro.

Diferente disso, um parceiro pode aportar dinheiro para viabilizar a compra de um
Equipamento, Didrias/Passagens, Servicos Terceirizados, dentre outros. Neste cendrio, o
recurso é Financeiro.

Bolsas

O Coordenador também deve informar no orcamento se para a execug¢ao da Acdo de Extensdo
serad necessario Bolsistas. Para tal, devera informar o tipo de Bolsa, o Nome do Bolsista, o CPF
do Bolsista, a duracdo da Bolsa, a Fonte Pagadora da Bolsa e o Valor da Bolsa (automatico),
conforme imagem abaixo:

BOLSAS

Tipo de Bolsa: Iniciacdo Cientificae Tecn... %
Nome do Bolsista Rogério Dutra Silva

CPF do Bolsista 01967985311

Duracdo da Bolsa(meses): 10

Fonte Pagadora: Escola Politécnica de Per... %
Valor da Bolsa: 400.00

Valor Total: 4000

®) Financeiro
NZao-Financeiro (Contrapartida)

| naconar | vorar |

Tipo de Recurso:
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OBS: Neste item do or¢amento, entende-se que toda bolsa seja FINANCEIRA. Caso queira
adicionar um bolsista ndo financeiro (voluntario), devera ser feito no Item “Equipe de

Trabalho”.

Apods adicionar os itens de despesa da Ac¢do de Extensdo, o orientador pode Visualizar o
Orcamento Completo, clicando em “Visualizar orcamento completo”, conforme imagem

abaixo:

Bolsas
Sernvico de Terceiro Pessoa Fisica
Material de Consumo
Passagem

Didria

Servico de Terceiros Pessoa Juridica

Equipamento / Material Permanente
Obras

Outras Despesas

g-l VISUALIZAR ORCAMENTO COMPLETO

Serdo listadas todas as despesas financeiras e ndo financeiras, além de dedugbes legais.
Também sera exibido o valor total do orcamento previsto para a Acdo de Extensdo.

Total Recursos Sociais(INSS, 1SS)

R$ 0,00

VALOR TOTAL(DESCONTOS) R$ 0,00

Total do Orcamento: R$ 4000 00

Finalizar Despesas I

Finalizado o preenchimento das Despesas, basta clicar em “Finalizar Despesas”, conforme

imagem acima.
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Apds finalizar as Depesas, o sistema submete o usudrio ao item “Receitas”, o qual apenas
exibe a Origem de todos os recursos que foram aportados nas Despesas, a titulo de

confirmacao.

Ha nesta tela também, a opgdo de Finalizar a A¢do de Extensdo ou voltar para o item

“Despesas”.
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Finalizando a A¢ao de Extensao

Ha duas formas de finalizar o preenchimento da Acdo de Extensdo e consequentemente,

submete-la a avaliagdo.

A primeira é através do menu lateral Esquerdo, conforme imagem abaixo:

Al XIE|L|=

LIS Wnorindgoes

Anexos

Especifico - Cursos

Especifico - Eventos

Especifico - Prest. de Senvigos

Especifico - Publicagio

Equipe de Trabalho

Orcamento

A qualquer momento o usuario pode Finalizar a A¢gdo em preenchimento. No entanto, caso
haja alguma informacdo obrigatdria que ndo tenha sido preenchida, o sistema criticard e

solicitara o preenchimento da mesma, conforme imagem abaixo:
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- - == ] —  — -

orms Todos Bolsa Estatistica Indicadores Busca Ajuda
@ ERROS ENCONTRADOS
Descricio Correcio
A apresentacio da agdo deve ser preenchida! Cligue Aqui
O objetivo geral da acdo deve ser preenchido! Clique Agui
A metodologia da agdo deve ser preenchida! Clique Agui

Pelo menos 1 Local de Realizagao (Municipio, Distrito ou MesoRegido) deve ser

informado! Clique Aqui

A segunda forma de finalizar uma Ac¢do de Extensdo é no término do preenchimento do
orcamento (Ultimo Item). Vide pag. 36.

OBS: Apds finalizar uma Agdo de Extensdo, a mesma nao podera mais ser editada. O Status da
acdo de extensdo é alterado para “Aguardando Aprovagao”.

Caso a agdo seja finalizada com sucesso, o sistema submeterd o usudrio a uma pagina que
contém toda a proposta de a¢do de extensdo consolidada.

Caso deseje, o usuario pode imprimi-la através do botdo “Imprimir”. O sistema ird gerar um
arquivo PDF com toda a agao de extensao.

Assim que a acdo de extensdo for avaliada, o sistema ird alterar o status da a¢do para
“Aprovada” ou “Ndo Aprovada” (vide pag 11) e notificard por email o orientador proponente.
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