TUTORIAL 2: SUBMISSAO DOS PROJETOS NO SISPROL.

Todos os proponentes de projetos deverao:
a) Criar seu login de acesso como proponente de projeto (Veja e realize os passos descritos no Tutorial 1).
b) Acessar o SISPROL (https://sisprol.unifesspa.edu.br) com seu Login e senha do SIG e apds logado selecionar o cédigo
do programa para o qual deseja inscrever projeto.
Apesar das imagens abaixo serem relativas ao cadastro de um projeto do programa PAPIM, a sequéncia de
cadastramento é praticamente a mesma para todos os programas.
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2. Selecionar o cédigo do programa para o qual

deseja inscrever projeto (ao lado ha apenas

como exemplo o programa Papim; mas a
inscricdo deve ser feita no Programa escolhido
pelo Proponente do Projeto).




Em seguida o coordenador devera seguir as 7 etapas que serdo descritas neste tutorial:

Etapa 1: Os coordenadores deverao selecionar no menu “cadastrar” a opgdo bolsa voluntaria e informar o numero de
discentes voluntarios que serdo selecionados para trabalhar no projeto (somente voluntarios — nimero limitado a dois). Em
seguida deverdo informar no campo “plano de trabalho” um plano sucinto para cada um dos discentes voluntarios e marcar os

guadrados que aparecem abaixo do campo “plano de trabalho”, que correspondem cada um a um més de atividade no projeto.

Segue abaixo o tutorial com imagens para realizacdo da 12 etapa:
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Status do Projeto = Cadastrar © Editar © Consultar © Relatério © Usuario ©  Enviar Projeto  Sair
-

Bolsa Voluntaria

Status do Pro] Estrutura do Projeto
Orcamento

3. clicar na opcao
cadastrar > bolsa
voluntdria

Membro da Equipe
Cronograma de Execucéo
Arquivos bjeto possui Bolsa Voluntaria! Figue atento ao cadastrar
rcamento (caso haja) e os voluntarios.
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Status do Projeto ™ Cadastrar ©~ Editar © Cons

Cadastrar Bolsista Voluntario
Selecdo do nimero de Bolsistas para o Projeto

Quantidade: | { ~

4. no campo “quantidade” selecionar o
nimero de discentes VOLUNTARIOS que
serao vinculados ao projeto_ DIVT 0 A Y= gl 0i=tos Online - Todos os direitos resery

5. Apds selecionar a quantidade
clique em “avancar”.

informados apenas o numero dediscentes entro de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

VOLUNTARIOS, as vagas dos bolsistas
remunerados serdao cadastradas no
SISPROL em outra etapa que sera
demonstrada mais a frente.
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Status do Projeto = Cadastrar Editar Consultar Relatorio Usuério Enviar Projeto  Sair

6. o coordenador devera informar um plano de trabalho

(descricdo das atividades que serdo desenvolvidas pelos
Informacéo: - discentes voluntérios). Caso ele tenha informado 1 voluntério
Preencha o plano de Atividade e o4 i .

aparecerda apenas 1 campo, caso tenha informado 2

voluntarios aparecerdao 2 campos e ambos devem ser

preenchidos (neste caso o coordenador podera informar o

Cadastrar Bolsista Voluntario mesmo plano de trabalho para os dois voluntarios) .

Os voluntarios ndo afetam o orca

—Bolsista 1) Descricdo do Plano de Trabalho do Bolsista e o Cronograma de Desembolso

Plano de Trabalho:

7. marcar todos os quadrados do campo “periodo”
(aparecera a quantidade de quadrados
correspondente ao niumero de meses do projeto).

Periodo:

—Bolsista 2) Descricdo do Plano de Trabalho do Bolsista e o Cronograma de Dese

Plano de Trabalho:

8. Apds preencher
todos os campos

clique em “salvar”.
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Etapa 2: cadastrar a estrutura do projeto, para tal o coordenador devera selecionar na parte superior o menu cadastrar>estrutura
do projeto. Nesta etapa devera informar os itens que constarem na estrutura cadastrada para o programa. Observamos que a
estrutura de cada projeto terda uma especificidade a depender do Programa e da estrutura especifica cadastrada no Sisprol para
este programa. Abaixo, ha imagens de uma estrutura de projeto especifica do Programa PAPIM. Cadastre a estrutura que seu
Programa exigir (quando vocé clicar em Estrutura do Projeto o Sisprol ird demonstrar a estrutura exigida para o seu programa em
especifico; preencha todos os itens que aparecerem).
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Bolsa Voluntaria

ELSALD Unidade / SubUnidade

Orcamento Académica

Membro da Equipe Curso de graduacio no

Cronograma de Execucao qual atua
Arquivos Titulo que atento ao cadastrar

tarios.

Area

Introducdo

9. Clicar na opc¢3o cadastrar> estruturado Objetivo Geral
projeto> e apds ir cadastrando cada item Objetivo Especifico
do projeto. Lembre-se de salvar cada Justificativa o Coordenador acesse o
etapa. Fundamentacéo Tedrica
Metodologia

Estrutura do Projeto Infra-Estrutura
S Resultados Esperados
 Estrutura Avaliacdo

Unidade / SubUnidade Académica Referéncias Bibliograficas




Etapa 3: Apds cadastrar a quantidade de discentes voluntarios (caso haja) e a estrutura do projeto, os coordenadores deverao
selecionar no menu “cadastrar” a opgao orgamento> bolsa e informar o nimero de bolsistas (somente remunerados) que
solicitardo a PROEG para ajudar na execugdo do projeto. Em seguida deverdo informar no campo “plano de trabalho” um plano
sucinto para cada um dos discentes e marcar os quadrados que aparecem abaixo do campo “plano de trabalho” (esses
guadrados correspondem a quantidade de meses —ou fracdo de meses —de bolsa a que terdo direitoos discentes remunerados).

Segue abaixo o tutorial com imagens para realizacdo da 32 etapa:
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Bolsa Valuntaria

Status do Pro] Estrutura do Projefo
Orcamento

Membro da Equipe

Cronograma de Execucd@o
Arquivos jeto possui Bolsa Voluntaria! Figue atento ao cadastrar
rcamento (caso haja) e os voluntarios.

10. clicar na opcao
cadastrar > orgcamento >
bolsa

Sisprol - Sistema de Projetos Online

Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para - UNIFESSPA
Programa: PAPIM-2017

Codigo: PAPIM-2017278012000

Status do Projeto  Cadastrar Editar © Consultar Relatorio Usuario ©~ Enviar Projeto  Sair

Cadastrar Bolsista

Selecdo do nimero de Bolsistas para o Projeto
12. Apds  selecionar a

st il sithe: 1 " guantidade, clique em avancgar.

11. no campo “quantidade”
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projeto (neste campo devem ser

informados apenas o numero de

bolsistas REMUNERADOS solicitados

no projeto).
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13. o coordenador devera informar um plano de trabalho (descricdo
das atividades que serdo desenvolvidas pelos bolsistas
Informacio: remunerados). Caso ele tenha informado 1 bolsista aparecera
@ Preencha o plano de Atividade e os meses [EISIENINE TN NR TR (o/f Elol RPN Jol NN T Il Tl
campos e assim sucessivamente. Todos os campus devem ser
preenchidos (o coordenador podera informar o mesmo plano de
Cadastrar Bolsista trabalho para os bolsistas, se for o caso).

—Bolsista 1) Descricéo do Plano de Trabalho do Bolsista e o Cronograma de Desembolso

Plano de Trabalho:

Periodo: 01 02 03 04 05 0e O7 U8 U9

—Bolsista 2) Descricdo do Plano de Trabalho do Bolsista e o Cronograma de Desembolso

Plano de Trabalho:
14. marcar todos os quadrados do campo
“periodo” (aparecerd o numero de quadrados
correspondente ao nimero de meses. Todos os

’ auadrados devem ser preenchidos.
Periodo:

15. Apds preencher
todos os campos
clique em “salvar”.
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Etapa 4: Apds cumprir a etapa anterior o professor proponente deverd cadastrar a equipe do projeto (cadastre apenas os cargos
que estiverem disponiveis para o programa em especifico: dependendo do programa, pode ser apenas coordenador ou pode ser
coordenador e também colaborador) para tal deverd clicar na opgdo cadastrar> membro da equipe e informar no campo “CPF” o nimero
do CPF do membro, em seguida clicar em “avangar” e informar nos campos em branco as informagd&es solicitadas.
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Status do Projeto = Cadastrar ©~  Editar Consultar Relatdrio Usuario Enviar Projeto  Sair

Bolsa Voluntaria

Status dofPro| Estrutura do Projeto
Orcamento

|_~Membro da Equipe

Cronograma de Execucdo
Arquivos bjeto possui Bolsa Voluntaria! Fique atento ao cadastrar
rcamento (caso haja) e os voluntarios.

16. Selecionar a opg¢ao cadastrar >
membro da equipe.
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Status do Projeto  Cadastrar Editar Consultar Relatdrio Usuario ©~ Enviar Projelo  Sair

Cadastrar Membro da Equipe do Projeto-1de 2 &

17. informar o CPF do
Identificacdo membro da equipe do projeto e
apods clicar em “avancar”.

Avancar
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Cadastrar Membro da Equipe do Projeto - 2 de 2 @

—Dados Pessoais 18. Informar todos os dados do

Nome: membro da equipe do projeto,

CPE: solicitados nos campos em

Email: branco.

Email (2):
Telefone:

Lattes:

—Dados Profissionais

Matricula: 2134076

Vinculo: | Efetivo v
Titulagdo: | Especialista -

Nivel Atuacao: | Superior

—Dados de Atuacdo no Projeto 19. No campo “Cargo” deve ser selecionada a
Cargo: | Colaborador opgao: “coordenador de projeto” ou
“colaborador”, de acordo com a fungao
assumida pelo membro da equipe que estd
Atividade: sendo cadastrado no momento.

Carga Horaria:

Periodo:

20. devem ser marcados todos os quadrados do
campo “periodo” (aparecera o numero de

quadrados correspondente ao nimero demeses).  EISIEREEEREEIEE  21. Apds preencher
todos os campos

cligue. na  opcdo
“salvar”.




Etapa 5: Apds cumprir a etapa anterior o coordenador deverd cadastrar o cronograma do projeto, para tal devera clicar
na opc¢ao cadastrar> cronograma de execugao, em seguida descrever as atividades a serem desenvolvidas no projeto e informar
no campo “inicio” o més em que as atividades descritas iniciardo e no campo “término” o més em que essas atividades se
encerrardo (assim o coordenador pode cadastrar mais de um cronograma caso as atividades desenvolvidas no projeto sejam
diferentes em determinados meses). Segue abaixo o tutorial com imagens para realizacdo da 52etapa:
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Status do Projeto  Cadastrar Editar Consultar Relatdrio Usuario Enviar Projeto  Sair

Bolsa Voluntaria

4 = [ . ~
Status do Proj Estrutura do Projeto 22. clicar na opg¢do cadastrar >
Orcamento 4 cronograma de execugao.
Membro da Equipe

Cronograma de Execucao
njeto possui Bolsa Voluntaria! Figue atento ao cadastrar

Arquivos
camento (caso haja) e os voluntarios.
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Cadastrar Cronograma do Projeto @ 23.  informar no
campo “etapa” um
titulo para esta etapa
do cronograma.

Cronograma de Execucdo das Atividades a serem Desenvolvidas no Projeto

Etapa:

Descricdo:
24.  informar no
campo “descricdao” as
Inicio: 1 ° Més v| 25. no campo “inicio” deve selecionar atividades que serdo
0 més de execugdo do projeto em que desenvolvidas nessa
as atividades descritas serdo iniciadas. etapa do cronograma

Término: | { o Mégﬂ

do projeto.
26. no campo “término” ” deve selecionar o
més de execucao do projeto em que as :
atividades descritas serao finalizadas. Sl 27. Apos preencher todos os campos clique em
“salvar”.




Etapa 6: Nesta etapa o coordenador devera anexar a Ata ou Ad referendum de aprovagdo do projeto pela Subunidade
a qual estd vinculado (lembrando-se que ha Programas que ndo exigem que seja anexado arquivo algum; neste caso é sé pular
esta etapa). Segue abaixo o tutorial com imagens para realizagdo da 62 etapa:
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Bolsa Voluntaria
Estrutura do Projeto b 28. clicar na opc¢ao cadastrar >
Arquivos.

Status do Proj
orcamento
Membro da Equipe

Cronograma de
Arquivos ijeto possui Bolsa Voluntaria! Figue atento ao cadastrar
& camento (caso haja) e os voluntarios.
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Status do Projeto Cadastrar Editar Consultar Relatdrio Usuario Enviar Projeto  Sair

Cadastrar Arquivos ©@

—ANEXO

Atencao:
Formatos Suportados: .odt .doc .docx .pdf xls xlsx

Documentacdo de | Escolner arquive | Nenhum arguivo selecionado
aprovacao pelo
Conselho da(s)
Subunidade(s)
envolvida(s) ou Ad

29. clicar na opgdo “escolher arquivo” (e
selecionar em seu computador o arquivo
da Ata ou Ad referendum de aprovacao do

projeto pela Subunidade).

Referendum: '

“campo obrigatdrio

30. clicar na
opcao “salvar”. Salvar
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Etapa 7: Apds cumprir todas as etapas anteriores, ou seja, apds preencher 1. Bolsa voluntaria, 2. A estrutura do projeto,
3. O orcamento, 4. Membro da equipe, 5. Cronograma de execucdo e 6. Arquivos (esta, quando for necessario), o coordenador
devera clicar na opg¢do “enviar projeto” e apdsisso aparecera um texto informando que o projeto foi enviado com sucesso. Segue
abaixo o tutorial com imagens para realizacdo desta 72 e ultima etapa.

Sisprol - Sistema de Projetos Online
: Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para - UNIFESSPA
5 I Programa: PAPIM-2017
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Status do Projeto  Cadastrar Editar Consultar Relatdrio Usuario Enviar Projeto Sair

Status do Projeto ] .
31. Apds cumprir todas as etapas

anteriores o coordenador devera
clicar na opcao “enviar projeto” e
apods receber a confirmacdao do
envio poderad sair do sistema.

FIM DO TUTORIAL.



