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ORIENTACOES PARA ADEQUACAO AO SISCOPE

As orientacOes a seguir sdo um guia provisorio para os servidores que realizam projetos de pesquisa, extensdo
e inovacdo no campus Paranavai.

Embora o SISCOPE reuna todas as informac6es em um sé lugar, o sistema nao realiza notificacdes de todas
as suas funcionalidades para o COPE local quando os servidores o utilizam ou fazem modificacGes em seus
projetos. Por isso, um fluxo de acBes se torna necessario.

Os encaminhamentos seguem um modelo misto entre o formato e funcionalidade do SISCOPE e a nossa
normativa atual (INSTRUC;AO INTERNA DE PROCEDIMENTOS DO CAMPUS IIPC N° 04, DE 29 DE
ABRIL DE 2016), que sofrera alteracdes para se adequar ao sistema eletronico. Duvidas e situaces nao
mencionadas nesse documento podem ser encaminhadas ao COPE e a COPEX.

PROJETOS NOVOS e RELATORIOS

e Os projetos novos devem ser submetidos ao comité via SISCOPE.

e Andlise de projetos e relatdrios parciais e finais serdo feitos via SISCOPE — o avaliador (membro do
comité) recebera um e-mail do COPE as quintas-feiras indicando o projeto a ser avaliado e o0 prazo
para avaliacdo, em geral de uma semana.

e Relatorios - os relatorios parciais e finais deverdo ser inseridos no SISCOPE. A partir de 2021 a
PROEPPI comeca a receber os relatorios de projetos contemplados com auxilio/bolsa via SISCOPE.
Os servidores que tém projetos ativos em editais e queiram aproveitar o relatério elaborado para a
PROEPPI no COPE do campus Paranavai deve encaminhar e-mail para cope.paranavai@ifpr.edu.br
avisando o nome do projeto ao qual o relatorio se refere.

CIENCIA DE PROJETOS APROVADOS EM EDITAIS PROEPPI

e Projetos aprovados em editais ndo mudam o status para “em execu¢do” automaticamente no SISCOPE.
Para que a carga horaria seja contabilizada no COPE Paranavai manteremos o preenchimento do
“formulario de ciéncia de projetos aprovados no IFPR”. Este formulario esta disponivel no SISCOPE.
Basta acessar o item “outros documentos” dentro do projeto de interesse, editar e salvar o texto. Em
seguida, servidor deve encaminhar um e-mail para cope.paranavai@ifpr.edu.br notificando sobre a
inser¢do do documento no projeto.

INCLUSAO E EXCLUSAO DE COLABORADORES / ALTERACAO DE CARGA HORARIA

e Essas alteracbes sdo acessiveis aos coordenadores mesmo que O projeto esteja no status “em
execugdo”. O servidor pode realizar a alteracdo e, em seguida, encaminhar um e-mail para
cope.paranavai@ifpr.edu.br notificando sobre a alteracéo.

ALTERACAO DE CARGA HORARIA

e Encaminhar solicitacdo para o e-mail cope.paranavai@ifpr.edu.br informando a nova carga horaria e
0 projeto. O gestor COPE realizara a alteracdo.
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PRORROGACAO DE PROJETO

e Ao encaminhar o relatorio final via SISCOPE, o servidor deve preencher o “formulario de prorrogacao
de projeto”, que se encontra no item “outros documentos”. Basta editar, salvar, ¢ encaminhar um e-
mail para o cope.paranavai@ifpr.edu.br notificando sobre o pedido de prorrogacéo.

DEMAIS ALTERACOES

e Reativacdo de projeto — caso seja um projeto antigo anterior ao sistema, o servidor deve inclui-lo no
SISCOPE com novo periodo de execugéo.

e Cancelamento do projeto/Suspensdo Temporaria — preencher o formulario de cancelamento que se
encontra no item “outros documentos”, salvar, ¢ encaminhar um e-mail para o0
cope.paranavai@ifpr.edu.br. Além disso, inserir no SISCOPE o relatorio final de atividades do projeto
realizadas no periodo.

e Substituicdo da coordenacdo/Alteracdo de titulo — preencher o formulario especifico para a alteracéo
desejada que se encontra no item “outros documentos”, salvar, ¢ encaminhar um e-mail para o
cope.paranavai@ifpr.edu.br.

e Incluséo de atividades — solicitar ao COPE via e-mail que libere o projeto para realizar alteracées. Uma
vez alterado, o projeto passa por nova revisdo do avaliador do comité.
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