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Prefacio

1.1 Para quem é este guia do usuario?

Para servidores que queiram rapidamente se familiarizar rapidamente com o SISCOPE acharido

este guia muito util.

1.2 O que héa neste guia do usudrio?

Este guia apresenta os principais recursos do SISCOPE. O SISCOPE é um Sistema de Gerenci-
amento dos Comités de Pesquisa e Extensdo (Siscope) do IFPR disponivel para acesso ptblico,
que além de consultar todos os projetos de Pesquisa, Extensdo e Inovagdo que estdo em exe-
cucdo em cada campus, o publico também pode consultar os indicadores do Plano de Desen-
volvimento Institucional (PDI) de forma simples e rapida.

Para entrar no portal da transparéncia do Siscope, o usudrio deve acessar o sistema SISCOPE
(ifpr.edu.br) e clicar no icone “Portal da Transparéncia”. Nao é necessério utilizar login e senha.
Ao acessar o portal, o usudrio pode navegar pelas opcdes disponiveis e conhecer um pouco mais
das atividades de Pesquisa, Extensdo e Inova¢ao de cada campus do IFPR.

Para acessar as demais funcionalidades é necessario cadastro do servidor para acesso ao sistema

com login e senha.

1.3 Onde obter ajuda

Este guia fornece um grande panorama de ajuda ao uso do Siscope, porém se mesmo assim o
usudrio necessitar de ajuda é possivel entrar em contato com o suporte do sistema via e-mail da
DIPE.


mailto:dipe.proeppi@ifpr.edu.br
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Introducao

2.1 Introducao

O Siscope foi implantado em 2020 e desde entdo mudou o rumo da gestdo das atividades de
Pesquisa, Extensdo e Inovac¢do do IFPR.

Agora, além de gerar diversos dados que contribuem para essa gestao, o sistema também fornece
informacodes para a elaboracao do Relatério Anual de Atividades dos Ntcleos de Arte e Cultura
(NACs) e Nucleos de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas (Neabi) do IFPR.

O sistema foi totalmente desenvolvido no IFPR, tendo como desenvolvedor o professor Estevan
Brandt Costa, do Campus Jacarezinho, em parceria com a Proeppi. Conta também com a co-
laboracgdo de todos os campi da instituicdo e com os usudrios de forma geral, que sempre fazem
sugestoes de melhoria para o sistema. “Espero que esta nova funcionalidade, que permite o
gerenciamento dos indicadores de todos os campi, contribua para o avan¢o do IFPR”, comenta
Estevan Brandt.

Muitas outras funcionalidades do Siscope estao previstas para 2022, visando organizar e facilitar

ainda mais o acesso e acompanhamento das acdes de Pesquisa, Extensao e Inovacao no IFPR.



Aparéncia do sistema

3.1 Login
3.1.1 Teladelogin

A tela principal consiste em uma tela de login com um botdo que confere acesso ao Portal da
transparéncia do Siscope.
Quando o Siscope é iniciado, a tela principal é aberta, conforme a Figura 1. As vérias partes da

tela principal sdo explicadas a seguir.

3.1.1.1 Titulo

A barra de titulo, localizada na parte superior, mostra o nome do sistema (Figura 1).

3.1.1.2 Formulério de login

O formulario de login contém um campo de login e uma campo de senha. Ambos recebem letras

maitsculas e mintsculas, nimeros e simbolos (Figura 1).

3.1.1.3 Botao "Entrar"

Ap6s preencher o formulério com login e senha cadastrados na Figura 1, clique no botao "En-

trar" para ter acesso as funcionalidades do Siscope.



SISCOPE

[ 1]

[ [ |
INSTITUTO
FEDERAL
Parana

Login (Caso no tenha cadastro, clicar em Nove Cadastro):

Portal da Transparéncia

Desenvolvido per Estevan Braz Brandt Costa com o ap

Extensdo, Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovagdo. 2017 - 2022
E-mait: dipe.proepi@ifpredu br

Figura 1: Tela inicial com login

3.1.1.4 Botdo "Novo Cadastro"

z

Esse botdo executa o cadastro do usudrio. Ao clicar nele, a caixa de didlogo "Novo Cadastro" é
aberta com um formuldrio, um link, um botdao AZUL "Enviar" e um botao CINZA "Fechar" (Figura 2).

Para realizar um novo cadastro, consulte o tépico 4.1.1.

Nove Cadastro x

Atengao Este cadastro € apenas para funciongrios do IFPR. Caso

wvocé ndo tenha vinculo ©

o IFPR, e deseja se cadastrar como
avaliador ad hoc, clique AQUI

Nome:
SIAPE:
Tipo:

Docente b
E-mail Institucional
Campus

Arapongas v
Login:

Senha:

Confirmar Senha

Figura 2: Caixa de didlogo "Novo Cadastro"




3.1.1.5 Link "Esqueci Login ou Senha"

Ao clicar nesse link, o usudrio serd direcionado para a tela "Recuperar senha" contendo um for-
mulério, um botdo AZUL "Recuperar" e um botdo CINZA "Voltar", conforme Figura 3. Para

realizar a recuperacao da senha, consulte o tépico 4.1.3.

Recuperar a Senha

Coloque seu E-mail e SIAPE para enviarmos a nova senha. No corpo do e-mail também serd enviado o login. Devido a questdes de seguranga, a senha ndo pode ser recuperada, apenas trocada. E possivel
trocar a senha uma vez dentro do sistema

Figura 3: Tela "Recuperar senha"

3.1.1.6 Link "Reenviar link de confirmacao de e-mail"

Ao clicar nesse link, o usudrio serd direcionado para a tela "Reenviar link de confirmacdo de e-
mail" contendo um formulario, um botdo AZUL "Reenviar Link" e um botdao CINZA "Voltar",
conforme Figura 4. Para realizar o reenvio do link de confirmacdo de e-mail, consulte o tépico
4.1.4.

Reenviar link de Confirmacao de E-mail

omretamente. Insira seu e-mail e siape, que o sistema enviars o

seu cadastro. Pego que aguarde alguns minutos para checar se o e-mail chegor

Figura 4: Tela "Reenviar link de confirmacao de e-mail"

3.1.1.7 Portal da transparéncia

O portal da transparéncia € de livre acesso e ao clicar no botilo AMARELO "Portal da Transparén-
cia", o usudrio é direcionado ao Portal, onde sabera quais projetos estdo sendo executados nos
IFPR, quantos servidores estdao cadastrados no Siscope, os principais indicadores do Plano de
Desenvolvimento Institucional - PDI, assim como, os dados financeiros.

Maiores informacdes disponiveis no tépico. Ao clicar no botao AMARELO "Portal da transparén-
cia", o usudrio serd direcionado para a pagina "Portal da Transparéncia SISCOPE", visualizado

conforme a Figura 5.


https://cope.ifpr.edu.br/transparencia.php

Portal da Transparéncia SISCOPE

Este portal foi criado para dar acesso a todos os interessados em saber quais projetos estdo sendo executados nos IFPR. Para puxar a tabela, clique no botao "Buscar
Cadastros". Vocé pode filtrar por Campus. Uma vez a tabela pronta, vocé pode clicar no botdo azul, encontrado no canto direito da linha do projeto, para saber mais
detalhes do mesmo.

Projetos Servidores Cadastrados
1895 1512 Docentes

367 Técnicos

1036 Projetos de Pesquisa 188 Externos

525 Projetos de Extensao.
97 Projetos de Inovagéo.
237 Projetos cadastrados com outros tipos.

Indicadores

Indicadores do PDI

16 Projetos submetidos ao Comité de Etica em Pesquisa do IFPR

Figura 5: Tela "Portal da Transparéncia SISCOPE"

No Portal é possivel filtrar os dados clicando nos botdes , Indicadores de PDI [
IZ0sIEliell respectivamente.

Por Campus:

o usudrio serd direcionado para uma nova tela (Figura 6), onde ao clicar no botdo "Buscar Cadas-
tros" serd exibida uma lista com todos os projetos em execu¢io em todos os campi. E possivel
filtrar por campus, ao selecionar o campus desejado e clicar novamente em "Buscar Cadastros".
Assim, todos os projetos em execucdo do campus desejado serdo listados. Digite um termo no
campo "Buscar" para refinar a busca. Ou clique no botao [ o | para visualizar os dados do projeto

(Figura 7).

Portal da Transparéncia SISCOPE

Este portal foi criado para dar acesso a todos os interessados em saber quais projetos estio sendo executados nos IFPR. Para puxar a tabela, clique no botdo "Buscar
Cadastros". Vocé pode filtrar por Campus. Uma vez a tabela pronta, vocé pode clicar no botae azul, encontrado no canto direito da linha do projeto, para saber mais
detalhes do mesmo.

Campus:

Todos os Campi v

Buscar Cadastros ‘ <+ Voltar

Tipo de

Projeto Titulo Coordenador Campus Opcdes

[ Ex ] Yoga na escola Fabiana Maria Moro van Curitiba n
Abbema

@ Xl Semindrio de Formagao de Docentes e Agentes Jaison Fernando da Silva Ivaipora

Educacionais: Educacéo, protagonismo juvenil e

nraiatn da vida am 1im narcnactiva encinlAnica

Figura 6: Tela "Portal da Transparéncia SISCOPE"



Visualizagdo dos dados X

Titulo: Tecnologias de Comunicagdo Digital como pratica pedagdgica da Educagdo Profissional
Coordenador: Luciana dos Santos Rosenau

Resumo: A evolugdo das Tecnologias de Comunicagdo Digital provoca transformagdes profundas na sociedade, alterando a nogio de tempo e espago de modo singular
nas questdes educacionais. O tema desta pesquisa € as implicacdies das Tecnologias de Comunicagdo Digital na Pratica Pedagdgica da Educagio Profissional. O objetivo
da pesquisa é analisar as implicagdes das Tecnologias de Comunicagie Digital na Pratica Pedagdgica da Educagdo Profissional para uma comunicagdo efetiva no

processo de mediagdo pedagdgica. Este estudo iniciard a coleta de dados por meio de um diagndstico do perfil dos docentes e estudantes da educag3o profissional do
Campus Curitiba quanto ao uso das Tecnologias de Comunicagdo Digital em seu cotidiano, em seguida pretende a construgio de premissas para nertear o uso das TCD
como recurso pedagdgico na pratica pedagdgica tendo como foco o processo de comunicagdo no processo de ensino-aprendizagem. Para embasar teoricamente esta
pesquisa, elege-se a intersecgio entre Educagao, Comunicagio e Tecnologias. O campo de pesquisa para coleta de dados serd o campus Curitiba do IFPR, cursos de nivel
supericr, tecndlogos, bacharelados e licenciaturas. A metodologia serd a pesquisa exploratdria, utilizando o método de andlise misto — Triangulagdo. Como resultado
desta pesquisa almeja-se o diagnéstico do perfil dos docentes e estudantes quanto ao uso das Teenolegias de Comunicagao Digital em seu cotidiano e a construgdo de
premissas para nortear o uso das TCD como recurso pedagdgico almejando a mediagdo comunicacional que assegure a interagdo no ensino-aprendizagem, de modo
concernente para com o contexto da populagdo em foco. Supde-se que a integragio das Tecnologias de Comunicag3o Digital na prética pedagdgica da EPT pode
promover maior qualidade e potencializar aprendizagens em niveis mais aprofundados.

Campus: Curitiba

Tipo de Projeto: Pesquisa

Pesquisa
Grupo de Pesquisa:

Area: 7.08.00.00-6 : Educagio

Figura 7: Caixa de didlogo "Visualizacdao dos Dados"

Indicadores do PDI:

o usudrio serd direcionado para uma nova tela (Figura 8), onde é possivel selecionar o periodo

do relatério, selecionar o campus desejado. Além disso, existem duas opcoes de visualizagao:

Mostrar indicadores por projetos:

acesse essa opc¢do clicando no botdo "Mostrar indicadores dos Projetos" e sera direcionado a
tela de visualizacdo dos dados do PDI de acordo com o tipo de projeto selecionado (Pesquisa ou

Extensao) (Figura 9).

Mostrar indicadores por acao:

acesse essa opcao clicando no botao "Mostrar indicadores da A¢do" e sera direcionado a tela de

visualizacdo dos dados do PDI das ag¢des (Figura 10).
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Indicadores do PDI

ATEN(;AOI Vocé deve informar um perfodo para ser levado em consideragdo os projetos que ocorreram naquele periodo. (projeto colocados como Excluidos ou Criados ndo entrardo na conta).
Vocé pode escolher mostrar os dados de apenas um campi, de todos os Campi unificades, ou todos os Campi tabulados (com todas as informagoes por campus). Vocé consegue extrair
informagées sobre um determinado tipo de projeto, ou baseado nas agoes (independe do tipo de projeto). Nas telas com tabelas, vocés podem copiar e colar em algum software de planilha,
caso desejar. Caso 0 seu projeto ndo esteja contabilizando em algum item, entrar em contato com o seu COPE para resolver.

Parametros do Relatdrio

Periodo do Relatér

27/07/2022 - 27/07/2022

Campus Desejado:

Todos os Campi - Unificados ¥
Area desejada: Acdo Desejada:
Extenséo v Artistico Cultural v
Mostrar Indicadores dos Projetos Mostrar Indicadores da Agao

Figura 8: Tela "Indicadores do PDI"

Dados do PDI de Extensao

Parémetros da Consulta
Perfodo: 27/07/2022 - 27/07/2022

Campus: Todos os Campi - Unificado

Projetos de Extens&o registrados no Cope: 383

Publicagdes Quantitativo Siscope: 239

Projetos de E no Cope ap dos em Programas Internos: 264
Projetos de Extensdo aprovados em Programas Externos: 5

Estudantes envolvidos em projetos de Extensdo cadastrados no Cope: 323
Docentes envolvidos em projetos de Extensdo cadastrados no Cope: 644

Técnicos envolvidos em projetos de Extensdo cadastrados no Cope: 74

Voluntdrios efou externos em projetos de cadastrados no Cope: 15

Numero de pessoas da comunidade externa atendidas pelos projetos de extensdo cadastrados no Cope: 120
Projetos de Extensao envolvendo a rede Publica de Educacéo Basica cadastrades no Cope: 55

Projetos de B vulneravel no Cope: 25

Figura 9: Tela "Dados do PDI de Extensao"

Dados do PDI das Acoes

Pardmetros da Consulta
Periodo: 27/07/2022 - 27/07/2022
Campus: Todos os Campi - Unificado

Agao: Artistico Cultural

Projetos registrados no Cope ligados a arte e/ou cultura: 64

Estudantes envolvidos em projetos cadastrades no Cope ligados a arte e/ou cultura: 62
Docentes envolvidos em projetos cadastrados no Cope ligados a arte e/ou cultura: 108
Técnicos envolvidos em projetos cadastrados no Cope ligados a arte efou cultura: 14
Projetos cadastrados no Cope ligados a arte efou cultura realizados pelo NAC: 64
Projetos cadastrados no Cope ligados 4 arte relacionados ao Teatro: 18

Projetos cadastrados no Cope ligados a arte relacionados a Danca: 10

Projetos cadastrados no Cope ligados a arte relacionadoes a Mdsica: 21

Projetos cadastrados no Cope ligados & arte relacionados as Artes Visuais: 24
Projetos cadastrados no Cope ligados a aces Artisticas e/ou Culturais aprovadoes em Programas Internos: 66
Projetos ligados a agdes Artisticas e/ou Culturais aprovados em Programas Externos: 2

Publicages com base em resultados de projetos cadastrados no Cope ligados a agdes Artisticas efou Culturais: 55

Figura 10: Tela "Dados do PDI das Acoes"
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3.2 Telade Vinculo do Usuario com o Campus

Uma vez feito o login no Siscope, o usudrio serd direcionado para a tela de inicial, a menos que
o usudrio tenha mais de uma permissdao de uso do sistema. Nesse caso, uma tela de escolha
do vinculo do usudrio com o campus deverd aparecer (Figura 11). Para realizar essa operacdo

consulte o tépico 4.1.5.

SISCOPE

Escolha o Vinculo do usudrio com o Campus

Sair

PROEPPI =
Usuario
Editais Proeppi IFPR | envar

Avaliador Projetos dos Editais PROEPPI

PROEPPI E=
Gestor Proeppi

Figura 11: Tela "Siscope - Escolha o Vinculo do Usuério com o Campus"
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3.3 Vinculo de usuario do COPE

3.3.1 Telainicial do Usuario

No acesso do usudrio, a tela inicial (Figura 12) exibida apresenta: uma barra de navegacao lat-
eral (esquerda); uma barra de titulos (superior) com o Campus ou Diretoria ao qual o usudrio
é vinculado, crondmetro de atividades, icone de notificagées e o nome do usudrio; além de um

quadro de dados estatisticos e um quadro de Projetos Envolvidos.

Barra de
titulo

PROEPPI : e

Dados Estatisticos

Total de Projetos Vinculados: 0
Total de Horas em Projetas:

Projetos Envelvidos

Carga
Mimero Processo Titulo Fungo Hordria Status Opgies

29546546 Lim e projet Coardenadar C Criaco E

ol Y‘\ -
Barra de Areade W
navegagao __trabalho |

Figura 12: Tela Inicial do Usudrio

3.3.1.1 Barrade Titulo
3.3.1.1.1 Titulo

No titulo estard visivel o campus ou divisdo ao qual o usudrio estd vinculado (Figura 13).

3.3.1.1.2 Crondmetro e icone de notificacoes

Ao lado direito do titulo estardo visiveis, o crondmetro e o icone de notificacoes (Figura 13).

Atencdo! Devido a uma regra do servidor, a pagina perde o vinculo com o
Servidor apos ela estar 50 minutos abertas e sem vocé atualizar a pagina.
& Para nio correr o risco de perder seu trabalho, tenha a certeza de copiar o
que estd escrito no corpo do seu projeto em um documento fora da pagina.

Pode ser que vocé tente salvar e perca tudo.
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3.3.1.1.3 Nome do usudrio

No canto direito da barra de titulo estara o nome do usuario. Ao clicar, no nome do usudario vocé

estd acesso ao Perfil, poderd mudar o Vinculo e sair do sistema (Figura 13).

PROEPPI

Figura 13: Barra de Titulo

3.3.1.2 Areade trabalho

Na édrea de trabalho,nessa drea vdo aparecer todos os quadros, listas e caixas de didlogos relativos

as opcoes escolhidas na barra de navegacao lateral (Figura 12).

3.3.1.3 Barrade navegacao lateral

3.3.1.3.1 Menu Dashboards

O menu Dashboards conta apenas com a opcao "Inicio", ao clicar o usudrio retorna a tela inicial
do usudrio (Figura 14). Esta contém um panorama do Total de Projetos vinculados e total de

horas em Projetos aos quais o servidor esta vinculado.

W

Dados Estatisticos n

Total de Projetos Vinculados: 0

Total de Horas em Projetos:

Projetos Envolvidos

Carga
Nimero Processo  Titulo Fungdo Hordria Status Opgdes

® @
g

5]

20 Criado

231564 itulo do projeto Coordenador 20 Criad ®
E

Figura 14: Menu "Dashboards"

3.3.1.3.2 Menu Projetos

No menu "Projetos", é possivel encontrar as opgdes "Lista de Projetos"”, "Indicadores"”, "Pro-

ducoes" e "Vinculos de Alunos".
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Lista de projetos

Ao clicar em Lista de projetos sdo listados todos os projetos, conforme Figura 15. Nessa op¢ao
é possivel buscar projetos, cadastrar novos projetos, além de visualizar, submeter ao Cope, ex-
cluir, alterar projeto, adicionar e visualizar participantes, adicionar outros documentos, consul-
tar histdrico, vincular alunos e acompanhar anélise do COPE. Para saber como, consulte a Secdo

4, no topico 4.2.

Hon
H. " O —— E—
e Lo o | Perfil: do-usuario !
I
NAVEGAGAO 3
Projetos
@ Dashboard: >
B Projeto
Cadastrar um novo Projeto
Ind
Tipe
Nimero do de
ilos de Aluno: Processo Projeto Titulo Status do Projeto Opcoes

A Alunos > 2132132132 Q@ tulo Em Andlise & m
5 [0)

B COPE Loca >
& Financeio >
0042 [ v ] Criado 73
@ PROEP > :u @ Ll “ n
@ Bolsas >
o . 213213213 o Titulo do projeto Criado o 2 © B
| L ©
Figura 15: Menu "Projetos", Opc¢do "Lista de Projetos”
Indicadores

Ao clicar na opcao Indicadores é possivel buscar projetos e alterar informacées adicionais do

projeto, conforme Figura 16. Para saber como, consulte a Secao 4, no tépico 4.2.16.

o
-
3!
Q.
=4
w.
>

“g
(]

=

e
a:
©

e

]

e

Q.
.
(=]

Projeto:

@ Dashboards >

Produgbes Informagdes Adicionais do Projeto

Os campos abaixo podem depois ser atualizados na opgo de Indicadores, na listagem de projetos

Vinculos de Alunos

A\ Alunos >
Submetido ao Comité de Etica de Pesquisa
% COPE Loc > o
5] Local Submetido a Comisso de Etica no Uso de Animais (CEUA)
Projeto cadastro no Sisgen
B Financeiro ¥ s 3 all
= Projeto foi aprovado em algum programa extemo
Ocorreu formalizacéo de algum convénio especifico efou parceria para realizagdo do projeto
PROEPE
@ PROEPPI ¥ O projeto envolverd a Rede Piblica de Educagio Bésica
- 0 projeto envolvera populacio vulnerdvel
@ Bolsas * O projeto faz parte das a¢des do Niicleo de Arte e Cultura - NAC
) O projeto faz parte das agdes do Niicleo de Estudos Afro-Brasileiros e Indigenas - Neabi
B Utilitérios »

0 projeto envolvefenvolverd

Existe a intengdo de protecio de propriedade intelectual elou de transferéncia de tecnologia

U

Figura 16: Menu "Projetos", Opc¢ao "Indicadores'
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Producoes

Ao clicar na opc¢ao Producdes é possivel buscar por projetos, visualizar todas as produgoes e
realizar um novo cadastro de producgdes, conforme Figura 17. Para saber como, consulte a Secdo

4, no tépico 4.2. Para maiores informagoes sobre inclusdo de producdes consulte o tépico 22.

H T i
& I &) Iw'fPerﬁl'do‘usuar-ra-'.'-l
el 0 poofernido-usuario- -
NAVEGACAG i ~
Inserir Producdo
@ Dashbo > Projeto: Tiulo
& Proje >
A A 0! >
Tipo Producio
® COPEL >
utor de livro publicado (com ISBN] v
Qualis:
@ PROEPPI >
Peso: 50.0
Bolsas >
@ Evento Nacional: Nao
L 4 Evento internacional: Nao
Atende Piiblico da Comunidade Externa: Nio
Data:
B I U & I X X MNnw- 4- A - i = = T-r - B @ 2 o
% RecuperarRascunho  SalvarRascunho  Imprimir
Participantes envolvidos nesta producio
Selecione as pessoas envolvidas nesta producio. Utilize o camoo de SIAPE para orocurar por servidores.

Figura 17: Menu "Projetos", Op¢ao "Producodes”

Vinculo de Alunos

Ao clicar na opg¢do Vinculo de alunos é possivel buscar por projetos e/ou por situa¢do conforme
Figura 18. Além disso, é possivel visualizar todas os alunos cadastrados, submeter o vinculo ao
COPE, inserir documentos e excluir vinculo de alunos. Para saber como, consulte a Secao 4, no

toépico 4.2.

e Vinculo de Aluno por Projeto

@ Dashboards >

i1}
<

Projeto:

2132132132 - Titulo

Situagdo:

Figura 18: Menu "Projetos", Op¢do "Vinculo de alunos"

3.3.1.3.3 Menu Alunos

No menu "Alunos", é possivel encontrar as op¢des "Cadastro", "Vinculos por Projeto" e "Todos

os vinculos".
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Cadastro

Nessa op¢do, é possivel visualizar todos os alunos Cadastrados no Siscope, realizar um novo
cadastro e visualizar os dados dos alunos cadastrados. Ao clicar no icone B a caixa de didlogo
"Visualizar Dados do Aluno" serd exibida com todos os dados cadastrados do aluno (Figura 19).

Para saber mais, consulte 4, no tépico 4.3.

Alunos

Novo Cadastro

Numero Nome Curso E-mail Telefone Situacdo Opgoes

teste Sem
Projetos

bb bb teste bl Vinculado a
pelo menos
um Projeto

123 Teste Aluno Estevan Técnico em Vinculado a
Informatica pelo menos
um Projeto

Figura 19: Menu "Alunos", Opc¢ao "Cadastro"

Vinculos por Projeto

Nessa opcao, é possivel realizar uma busca, selecionando o Projeto e a situacdo (Submetido para
Andlise, Em exercicio, etc.), e clicando no botdo "Buscar". Executando essa acdo, uma lista de
vinculos serd exibida. Além disso, é possivel realizar um novo cadastro de vinculo (Figura 20).

Para saber mais, consulte 4, no tépico 4.3.

Vinculo de Aluno por Projeto

Projeto:

Situacao:

Todas as Opgoes v

=]
.

Vinculos
Tipo Carga
Aluno Vinculo Horéria Situagéo Periodo Opgdes

Novo Cadastro

Figura 20: Menu "Alunos", Opcao "Vinculos por Projeto"
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Todos os Vinculos

Nessa opcao, é possivel realizar uma busca por situacdo (Submetido para Andlise, Em exerci-
cio, etc.), e clicando no botdo "Buscar". Executando essa acdo, uma lista de todos os alunos e

vinculos serd exibida (Figura 21). Para saber mais, consulte 4, no tépico 4.3.

Vinculos
Situagdo:
Todas as Opgoes v
‘ Buscar ‘
Nimero Tipo Carga Nome do
Matr. Aluno Vinculo Horaria Situacao Periodo Projeto

Figura 21: Menu "Alunos", Opcao "Todos os Vinculos"

3.3.1.3.4 Menu COPE Local
No menu "COPE Local", é possivel encontrar as opc¢oes "Relatério”, "Anélises" e "Mensagens".
Relatoérios

Nessa opcao, é possivel realizar uma busca por projeto, e clicando no botao "Buscar". Execu-
tando essa acdo, uma lista de todos os relatdrios serd exibida. A partir dai, é possivel realizar
novo cadastro de projetos, visualizar, alterar excluir e submeter projetos ao COPE (Figura 21).
Para saber mais, consulte 4, no tépico 4.4.

Relatérios

Cadigo Tipo Periodo Status

Figura 22: Menu "COPE Local", Op¢ao "Relatérios"
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Analises

Nessa opcao, é possivel realizar uma busca por projeto, tipo e status da anadlise, e clicando no
botao "Buscar". Executando essa acao, todas as minhas andlises serdo exibidas. A partir dai, é
possivel acompanhar as andlises de relatérios e projetos submetidos ao COPE (Figura 23). Para

saber mais, consulte 4, no tépico 4.4.

S —— S—
— | o L Perfil: do:usuario -]
Projeto:
@ Dashboards > Todos os Projetos -
£; ‘Froeios g Tipo de Andise:
A Aur ’ Todos os Tipos v
e e N Status Andlise:

©  Financein >
@ EREn ’ Minhas Andlises
@ Bo >
Cédigo Titulo Tipo Data Criado Status Opgaes
B  Utilitdrios >
8534 Titulo Analisar Relatorio 03/08/2022 Em Aberto a
8535 Titule Analisar Relatdrio 03/08/2022 Em Aberto -
8528 Titulo Analisar Vinculo Aluno 02/08/2022 Em Aberto a
Figura 23: Menu "COPE Local", Opc¢ao "Anadlises"
Mensagens

Nessa opcgdo, a tela de mensagens serd exibida e serd possivel enviar e receber mensagens rela-
cionadas aos projetos em andlise. A partir dai, é possivel acompanhar as anélises de relat6rios
e projetos submetidos ao COPE (Figura 24). Para saber mais, consulte a Se¢do "Como utilizar o

Siscope", no topico 4.4.10.

i
o R e T T R T e
— | R Campus | o | Peril.dosuario ]
VEDERAL
)
NAVEGAGAD
Mensagens
@ Dashboards >
=) >
Todas as Andlises Somente ndo Lidas
a >
] v
Projeto: 2132132132 - Titulo
Relatorios nalisar Relatorio -
Andlises
Projeto: 2132132132 - Titulo
8535 - Analisar Relatério -
& Financeiro >
@ PROEPPI >
@ Bolsas >
B Utilitdri >

Projeto: 2132132132 - Titulo

5 - Analisar Projeto - 28/07/2022

Figura 24: Menu "COPE Local", Opcao "Mensagens"
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3.3.1.3.5 Menu Financeiro

No menu "Financeiro", encontra-se a op¢do "Registro de Gastos". Através dessa opcao é feita
toda a prestagdo de contas dos projetos contemplados com Recursos Financeiros disponibiliza-
dos via Editais lancados pela PROEPPI (Figura 25). Para acessa-los, consulte Editais e Chamadas.

Para saber mais sobre como Registrar gastos, consulte a Se¢do 4, no tépico 4.5.

Submissio:
2 v
& Projetos > Fonte:
A Al > v
® COPEL >
= =

@ PROEFPI > Gastos Registrados
Total: / Saldo:
® Bolsa >
» Cad
B  Utilitdrios >
Cédigo Tipo Valor Descricio Nota Fiscal Opgdes

Figura 25: Menu "Financeiro", Opc¢ao "Registo de Gastos"

3.3.1.3.6 Menu PROEPPI

No menu "PROEPPI", encontram-se as opc¢oes "Editais Abertos", "Submissdes"”, "Respostas”,
"Respostas PROEQ" e "Relatérios".

Editais Abertos

Nessa opcao, a tela "Editais" serd exibida e serd possivel busca de editais e visualizar calendario
referente ao cronograma do edital. A partir dai, é possivel também consultar o edital (Figura 26).

Para saber mais, consulte 4.6, no tépico 4.6.1.

NAVEGAGAO
Editais

@ Dashboards >
& Projetos b
A Alunos >
[ COPE Local >

Titulo Edital Tipo de Projeto Periodo Opgdes
& Financeiro >

CHAMADA PORTAL DE REVISTAS IFPR Estratégicos Periodo de Inscricdo +
@& PROEPPI ~

Editais Abertos EDITAL SELECAO DE PROJETOS PARA Estratégicos Lista Final de Projetos

LABORATO!

| Classificados
PROTOTIPAGEM E ESPACOS

Submissoes

COMPARTILHADOS

B
Respostas
e TIROHG MOSTRA DE LANGAMENTO DE FOGUETES ~ Eventos de Inovagio e Lista Final de Projetos ﬂ
s 2022 Tecnologia Classificados
® Bolsas 4 AQ TECNOLOGICA Eventos de Inovacéo e Lista Final de Projetos E
(IFTECH) 2022 Tecnologia Classificados
Utilitdrios >
EDITAL UNIFICADO DE INOVAGAQ — Inovagéo, Pesquisa Lista Final de Projetos ﬂ
PRADIPIBITI 2022 Classificados
OLIMPIADA DE ROBOTICA 2022 Eventos de Inovagdo e Lista Final de Projetos ﬂ
Tecnologia Classificados

Figura 26: Menu "PROEPPI", Opcao "Editais Abertos"
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Submissoes

Nessa opc¢ao, a tela "Submissdes Realizadas" seré exibida e serd possivel a visualizacdo de todas

as submissoes realizadas. A partir dai, é possivel também consultar o edital (Figura 26). Para

saber mais, consulte 4, no tépico 4.6.

NAVEGAGAQ
P Submissdes Realizadas
Dashboards >
B Projetos > ~ S B = = = = == =
Atencdo Toda submisséo iniciada possui duas etapas, a primeira de registrar os documentos e informages necessdrias, e depois € preciso verificar todos 6s dados. 56
A Alunos % depois serd possivel finalizar a submiss3o. A coluna "Status" na tabela abaixo tem que estar como "Submetida" ou "Aguarde...".
© COPE Local >
& Financeiro > i =
Projeto Edital Periodo Programa Status Opgoes
© PROEPPI v
Progjto teste estratégico CHAMADA PORTAL DE Perfodo de Inscricio Rev IFPR Aguardando
Editais Abertos REVISTAS IFPR Submissdo
Sut o para Edital 5

Respostas

Respostas PROEQ

Figura 27: Menu "PROEPPI", Opcao "Submissdes"

3.3.1.3.7 Menu Bolsas

Nesse menu, sempre que um projeto for contemplado com bolsa, estas irdo aparecer aqui. Mar-

que a check box "Mostrar Todas as Bolsas" e clique em "Buscar", para visualiza-las.

& Bolsas w

Minhas Bolsas

Figura 28: Menu "Bolsas"
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3.3.1.3.8 Menu Utilitarios
Célculo Carga Horaria

Nessa opcdo, a tela "Carga Hordria Média" serd exibida e serd possivel pesquisar carga horaria

referente a um periodo especifico (Figura 29). Para saber mais, consulte 4, no topico 4.8.1.

g
HS
L
W
=)
NAVEGAGAO
@ Dashboards > Carga Hordria Média
B Projetos >
A >
COPE Local
©  Financeiro > 3uscar )
‘/ Nome do servidor
® PROEPPI >
SIAPE:
@ Bolsas >
B Utilits - Projeto Tipo Periodo CH Semanas Total

Um novo projeto Coordenador 22 2 - 01/09/2022 20 0.1(5.9) 2
B Arquivos

Titulo do projeto Coordenado 23/07/2022 - 28/08/2022 20 0.1(51) 2

Titulo do projeto Coordenador 50712022 - 30/08/2022 25 0.1 (9.6) 25

Quantidade de semanas indicadas no periodo: 0.1
Somatoria das horas: 6.5

Carga Hordria Média do Periodo 15/08/2022 - 15/08/2022: 65

Figura 29: Menu "Utilitdrios", Opcdo "Calculo Carga Horéria"

Arquivos

Nessa opcao, a tela "Arquivos" serd exibida e serd possivel anexar documentos. Cada usuério

poderd utilizar no maximo 200MB (Figura 30). Para saber mais, consulte 4, no tépico 4.8.

Hi I:':':':':':':':':Campus ''''''''''''''' I 4 QA I'x.'P.erﬁ]'do,usua’r,[o‘,:'.I

NAVEGAGAO

& Proetos >

A Alunos > Acesso Rapido

Todos os Arquives

2 Financeiro >
Cédigo Nome Data Insercio Tamanho Descrigio Acdo
@ PROEPPI >
@ Eaol >
B Unilitar v
Siculo Carga Hord
B Ar

volvido por Estevan Braz Brandt Costa com Pesguisa, Pés-Graduagdo e Inovacio. 2017 - 2022

Figura 30: Menu "Utilitarios", Opc¢do "Arquivos”
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Como utilizar o Siscope

4.1 Usudrio

4.1.1 Fazendo o cadastro no sistema

Na tela de login (Figura 1), clique no botao VERDE "Novo Cadastro"

Preencha as TODAS as informacdes do formuldrio.

Clique no botdao AZUL "Enviar", a tela "Novo Cadastro sera fechada automaticamente
e um e-mail de confirmacao serd enviado ao e-mail cadastrado. Desse modo, o usudario

poderd entrar no Siscope.

* Caso deseje sair sem realizar o cadastro, clique no botdo CINZA "Fechar".

4.1.2 Fazendo o login
* Natela de login (Figura 1), e preencha com seu login e senha previamente cadastrados.
e Clicar no botdao AZUL "Enviar" para entrar no sistema.
* (Caso o usudrio ndo possua um login e senha, é possivel crid-los ao realizar o cadastro no

sistema, conforme t6pico 4.1.1.

Atencdo! Recomenda-se o preenchimento completo de TODOS os campos
%Y em TODOS os formuldrios. Essa acdo pode evitar erros de cadastros no sis-

tema.
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4.1.3 Recuperando alogin e senha

Ao clicar no link "Esqueci Login ou Senha" conforme Figura 1, o usuério serd direcionado

para a tela "Recuperar a Senha".
Preencha o formulario com SIAPE e e-mail cadastrado no sistema.

Clicar no botao "Recuperar" para envio automatico de e-mail de recuperacdo de

senha.

Caso o usudrio nao deseje realizar essa operacdo, clique no botdo CINZA "Voltar".

Atencdo! Recomenda-se o preenchimento completo de TODOS os campos
em TODOS os formuldrios. Essa agdo pode evitar erros de cadastros no sis-

tema.

Leia atentamente as instrucoes, pois € possivel trocar a senha uma vez den-
tro do sistema. Se ainda estiver enfrentando problemas para recuperar
senha, entre em contato conosco pelo e-mail da Diretoria de Pesquisa -
DIPE.

4.1.4 Reenviando alink de confirmacao do e-mail

4.1.5

Ao clicar no link "Reenviar link de confirmacao de e-mail" conforme Figura 1, o usuério

serd direcionado para a tela "Reenviar link de confirmacdo de e-mail".
Preencha o formulario com SIAPE e e-mail cadastrado no sistema.
Clicar no botao "Reenviar Link" para envio automético de e-mail de confirmacao.

Para desistir da operacao, clique no botdao CINZA "Voltar".

Escolhendo o vinculo do Usuario com o sistema

Caso possua mais de um vinculo com o sistema, ao entrar no sistema, o usudrio serd

direcionado para a tela "Vinculo do Usuario com Campus" conforme tépico 3.2.
Nesse caso, o usudrio devera escolher como deseja acessar o Siscope.

Ao lado de cada vinculo, tem um botao "Entrar".

Clique nele ao lado do vinculo escolhido.

Caso, deseje sair clique no botdo "Sair" no canto superior esquerdo con-

forme Figura 11.
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4.1.6 Alterar dados do usuério
* Clique no <Nome do usudrio>, no canto superior direito da barra de titulo.
¢ Clique em Meu perfil.
e Preencha todos os campos do formuldrio "Dados do usudrio" na 4rea de trabalho.

* Clique no botdo "Salvar alteracdes" para realizar as alteracdes nos dados. Uma men-
sagem de confirmacdo "Informacoes atualizadas com sucesso!" erd aparecer no canto in-

ferior direito.

4.1.7 Alterar senha do usuério
¢ Clique no <Nome do usudrio>, no canto superior direito da barra de titulo.
* Clique em Meu perfil.
* Preencha todos os campos do formuldrio "Alterar senha" na drea de trabalho.

* Clique no botdo "Salvar alteracdes" para realizar a alteracdo de senha. Uma mensagem
de confirmacao "Informacoes atualizadas com sucesso!" erd aparecer no canto inferior
direito.

4.1.8 Mudar vinculo do usudrio com o Campus
* Clique no <Nome do usudrio>, no canto superior direito da barra de titulo.
* Clique em Mudar vinculo.

* O usudrio seré redirecionado para a tela de escolha de vinculo do usudrio (Figura 11).

* Clique no botdo "Salvar alteracdes" para realizar a alteracdo de senha. Uma mensagem
de confirmac¢do "Informacées atualizadas com sucesso!" erd aparecer no canto inferior

direito.

4.1.9 Visualizando notificacoes

4

* Clique no icone "™ .

* Uma lista de notificacdes ird aparecer (Projetos com pendéncias, submissdes ndo final-

izadas, entre outras), conforme Figura 31.
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Motificacbes

Figura 31: Lista "Notificacoes".

4.2 Projetos
4.2.1 Cadastrando um novo projeto no Siscope
* Clique Projetos, na barra de navegacdo lateral.
¢ Clique em Lista de Projetos.
* Clique no botdao Novo Cadastro, na 4rea de trabalho.
* Ajanela "Novo Projeto serd exibida. Preencha o formulério de cadastro.
Evite deixar campos em branco ou com espacos excedentes. Preencha com-

pletamente o formulédrio. Quanto mais informacdes sobre o projeto, mais

facil realizar uma busca por filtros.

* Ainda sobre o preenchimento do formuldrio, ao selecionar o modelo de Projeto, sera ex-

ibida uma lista de modelos de projeto.

Devido a uma regra do servidor, a pagina perde o vinculo com o servidor
ap6s 50 minutos. Para nao correr o risco de perder seu trabalho, tenha a
certeza de copiar o que estd escrito no corpo do seu projeto em um docu-

mento fora da pagina. Pode ser que vocé tente salvar e perca tudo.

* Recomenda-se clicar no botao Habilitar edicao de texto e copiar o modelo de projeto
para um editor de sua preferéncia para preencher e realizar todas as alteracdes perti-

nentes.
* Retorne ao Siscope, delete a descri¢do do projeto.
* Em seguida copie e cole o projeto alterado no seu editor de texto no Siscope.

* Confira todos os dados e formatacdo e clique no botdo "Cadastrar Projeto" para concluir

o cadastro.

¢ Caso ndo queira continuar a operacao, clique no botao "Fechar."

Ap6s o devido cadastramento do projeto, este ird aparecer na tela de Lista de Projetos (Figura 32).
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i PROEPPI

Projetos

Tipo
Nimero do de
Processo Projete  Titulo Status do Projeto Opgdes

’ v e -

B COPE Loca ] 0]

Figura 32: Tela "Projetos”

4.2.2 Visualizando dados de projetos no Siscope

Para visualizar dados do projeto, clique em Projetos>Lista de Projetos.

Se necessério, faca uma busca.

Clique no icone BN "Visualizar".

Serd possivel visualizar todos os dados do projeto, informacées de indicadores e o préprio

projeto.

Para informacdes sobre a inclusao de Indicadores consulte o tépico 4.2.16.

4.2.3 Submetendo projetos cadastrados ao COPE

¢ Ao clicar em Projetos>Lista de Projetos, todos os projetos previamente cadastrados serao

exibidos.

Projetos que ainda nédo foram submetidos ao COPE apresentardo os seguintes icones:
o B2 "visualizar".
o ¥ "Mandar para o COPE".

ﬂ "Excluir".

i

o "Alterar".

[ = | "Participantes”.

B "Outros Documentos".

© "Histérico".

Clique no icone "Mandar para o COPE".

* Uma mensagem de confirmacdo ird aparecer na tela.
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Ao submeter o projeto para anélise do COPE, vocé ndo podera mais alterar

Participantes ou os dados do Projeto.

¢ Clique em "OK" para submeter ao COPE.
* Caso desista da operacao, clique em "Cancel".
Apés submetido ao COPE, o projeto deixara de exibir os seguintes icones:
e & "Mandar para o COPE".
o 2 "Excluir".
o @ "Alterar".
E aparecerao os icones:
) - "Acompanhar a andlise do COPE".

e ® "Alunos".

4.2.4 Excluindo Projetos

Esta funcionalidade estarad disponivel apenas para projetos que ainda nao
foram submetidos a andlise do COPE.

* Ao clicar em Projetos>Lista de Projetos, todos os projetos previamente cadastrados serdao

exibidos.
* Realize uma busca pelo projeto, se necessario.
* Nas opg¢oes ao lado do status do projeto, clique no icone B "Excluir".
* Uma caixa de didlogo serd exibida pedindo a confirmacio da agao.
¢ Clique no botao "Excluir" para excluir o Projeto.

¢ Caso desista da operacao, clique no botdo "Fechar".

4.2.5 Alterando dados do Projeto

Esta funcionalidade estarad disponivel apenas para projetos que ainda nao
foram submetidos a andlise do COPE.

* Ao clicar em Projetos>Lista de Projetos, todos os projetos previamente cadastrados serao

exibidos.

* Realize uma busca pelo projeto, se necessario.
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Nas opg¢oes ao lado do status do projeto, clique no icone "Alterar".

A tela "Alterar Projeto" serd exibida. Deve-se realizar o preenchimento completo do for-
muldrio com todas as alteragdes pertinentes. Sobre o preenchimento desse formuldrio,

consulte o tépico 4.2.1, pois o preenchimento é semelhante.
Clique no botao "Alterar" para alterar o Projeto.

Caso desista da operacao, clique no botao "Fechar".

4.2.6 Adicionando participantes ao Projeto

Ao clicar em Projetos>Lista de Projetos, todos os projetos previamente cadastrados serdo

exibidos.
Realize uma busca pelo projeto, se necessério.
Nas op¢des ao lado do status do projeto, clique no icone "Participantes".

Uma caixa de didlogo "Controle de Participantes do Projeto:..." serd exibida com uma

lista de todos os participantes envolvidos.
Clique no botao "Adicionar Participante" e um formulario sera exibido.
— Selecione a opcao "Do Campus", caso o participante seja do mesmo campus.

— Selecione a opgao "De outro Campus, no caso de participantes de outro campus.

Atencdo! Planeje junto ao participante os detalhes de sua participacdo
(periodo de atuagdo, carga horaria e funcao) ao inserir os dados do partici-
pante, pois ap6s a insercao do participante ndo sera possivel realizar alter-

acoes de periodo de atuacao, carga horaria e funcao.

Preencha todas as informacdes e clique no botdo "Inserir" para adicionar o novo partici-

pante.
Caso desista da operacgao, clique no botao "Fechar".
O novo participante aparecerd no "Controle de participantes do Projeto:...".

Feche a janela de "Controle de participantes do Projeto:...".

4.2.7 Alterando participacdo em projetos

~

Atencdo! Uma vez inseridas, as participacdes ndo poderao ser alteradas.
As tnicas alteracoes possiveis sdo: Exclusdo de participagdo e Insercdo de

participacao

O sistema foi programado assim para manter o de registro de participacoes
do servidor sob as diversas fun¢oes e em diferentes periodos durante a par-

ticipacao em projetos.
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4.2.8

4.2.9

Inclusao de participacdao em projetos

Ao clicar em Projetos>Lista de Projetos, todos os projetos previamente cadastrados serdo

exibidos.
Realize uma busca pelo projeto, se necessério.
Nas opg¢oes ao lado do status do projeto, clique no icone = "Participantes".

Uma caixa de didlogo "Controle de Participantes do Projeto:..." serd exibida com uma

lista de todos os participantes envolvidos.
Clique sobre o nome do Participante no qual deseja realizar a inclusdo de participacao.
Clique no icone "Inserir".
Ajanela "Nova Participacdo em: ..." serd exibida. Preencha os dados do formuldrio.
Clique em "Inserir" para incluir uma nova participacao desse servidor no projeto.
Caso desista da operacdo, feche a janela "Nova Participacdo em: ..." e a janela "Controle
de Participantes do Projeto: ...".

Exclusdo de participacao em projetos

Ao clicar em Projetos>Lista de Projetos, todos os projetos previamente cadastrados serdo

exibidos.
Realize uma busca pelo projeto, se necessério.
Nas opg¢oes ao lado do status do projeto, clique no icone =4 "Participantes".

Uma caixa de didlogo "Controle de Participantes do Projeto:..." serd exibida com uma

lista de todos os participantes envolvidos.

Clique sobre o nome do Participante no qual deseja realizar a exclusdo de participacao.
Clique no icone “  "Excluir".

A janela de confirmacgdo de exclusdo serd exibida.

Clique em "Excluir" para excluir a participacao desse servidor no projeto.

Caso desista da operacao, clique em "Fechar" e feche a janela "Controle de Participantes

do Projeto: ...".

4.2.10 Acompanhando projetos submetidos ao COPE

Ao clicar em Projetos>Lista de Projetos, todos os projetos previamente cadastrados serdo

exibidos.

Realize uma busca pelo projeto, se necessario.
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* Nas opg¢oes ao lado do status do projeto, clique no icone o | "Acompanhar Andlise do
COPE".

* Ajanela "Andlises do COPE" serd exibida (Figura 33).

Analises do COPE X

Titulo do projeto:

Cédigo Tipo Data Criado Status Opgoes
8683 Analisar Projeto 18/08/2022 Em Aberto a
8322 Analisar Relatorio 05/07/2022 Em Aberto a

Fechar

Figura 33: Janela "Anélises do COPE"

e Clique em '® para visualizar a tela "Acompanhando a Andlise".

Nesta tela, o usuério poderd visualizar os dados do projeto, clicando em B

Ler a resposta da anélise.

Registrar mensagens e Registrar questionamentos sobre a anélise.

E, em caso de correc¢des solicitadas, Resubmeter para Andlise.

4.2.11 Registrando Mensagens e Questionamentos no Acompanhamento a Andlise
do COPE

* Ao acessar a tela de acompanhamento conforme o tépico 4.2.10, clique na mensagem
"(Clique neste local para abrir)" no quadro de mensagens para exibir o campo de registro

(Figura 34).

» Digite a mensagem desejada e clique em "Registrar Mensagem" para registrd-la na tela.

* Ou clique em "Registrar Questionamento" para registra-lo na tela, e uma mensagem de
confirmacao ird aparecer na tela. Para aceitd-la, clique em "OK", e para recusé-la, clique

em "Cancel".

Ao aceitar realizar o registro de questionamento, o status da avaliagdo serd
alterado para "Aguardando Resposta do COPE"
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Mensagens Vinculadas

Mensagens
(Clique neste local para abrin)
Mensagem:
Registrar Mensagem ‘ Registrar Questionamento

Figura 34: Janela "Anélises do COPE"

4.2.12 Incluindo outros documentos relacionados ao Projeto

* Ao clicar em Projetos>Lista de Projetos, todos os projetos previamente cadastrados serao

exibidos.
* Realize uma busca pelo projeto, se necessério.
* Nas opgoes ao lado do status do projeto, clique no icone B "Outros documentos”.

¢ Atela "Outros documentos Relacionados ao Projeto" sera exibida (Figura 35).

NAVEGAGCAD

Outros Documentos Relacionados ao Projeto

@ Dashboards > 2132132132 - Titulo

£ Projetos >

A Alunos > Data Envio Titulo Opcdes
@ COPE Local >

& Financeiro >

Inserir Qutro Documento

‘ Fechar

PROEPPI >

&
@ Bolsas >
D

Utilitarios >

Figura 35: Tela "Outros Documentos Relacionados ao Projeto"

¢ Clique em "Inserir Outro Documento".
¢ Preencha o formuldrio da tela "Novo Documento".

* Recomenda-se copiar o modelo do documento para um editor de sua preferéncia para

preencher e realizar todas as alteracoes pertinentes.
* Retorne ao Siscope, delete a descrigdo do Outro Documento.
* Em seguida copie e cole o projeto alterado no seu editor de texto no Siscope.

» Confira todos os dados e formatacao e clique no botao "Inserir Dados" para incluir o novo

documento.
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* Caso ndo queira continuar a operacao, clique no botao "Fechar."

* Feche a janela "Outros Documentos Relacionados ao Projeto".

4.2.13 Consultando Histérico de movimentacoes do Projeto

¢ Ao clicar em Projetos>Lista de Projetos, todos os projetos previamente cadastrados serao

exibidos.
* Realize uma busca pelo projeto, se necessério.
* Nas opcoes ao lado do status do projeto, clique no icone © "Histérico".

* A tela "Histérico" serd exibida com todos os registros de movimentacoes realizadas no

projeto.
* Também sera possivel realizar visualizacao de projetos no momento em que é feito reg-
istro ou alteracdo dos dados do projeto, clicando no botao ﬂ, quando este esta disponivel.
4.2.14 Corrigindo projetos submetidos ao COPE

¢ Ao clicar em Projetos>Lista de Projetos, todos os projetos previamente cadastrados serao

exibidos.
* Realize uma busca pelo projeto, se necessério.

* Projetos com Status do Projeto "Aguardando Corregoes”, terdo os icones 2 "Excluir” e

&

"Alterar" disponiveis.

* Nas opg¢des ao lado do status do projeto, clique no icone B "Acompanhar Anélise do

COPE" e visualize as andlises emitidas.
* Verificada a necessidade de alteracdo, clique em ' “" "Alterar".
* Faca as alteracdes pertinentes no projeto, conforme o tépico 4.2.5.
* Clique novamente em 0 "Acompanhar Andlise do COPE".

* Escolha a andlise a ser feita (recomendamos observar a data de criacdo da andlise e o

status).

* Se desejar, registre uma mensagem ou questionamento. Para fazé-los, consulte o tépico
4.2.11.

* Clique no botao "Resubmeter para Andlise" que estara disponivel para clique.

* Aparecerd uma mensagem de confirmacao, se o usudrio deseja enviar o projeto nova-

mente para avaliacdo. Para aceita-la clique em "OK" e para recusé-la clique em "Cancel".

* Clicando em "OK", ao retornar para a Lista de Projetos o status do projeto estard alterado

de "Aguardando Correcdes” para "Em Anélise".

#

¢ E osicones 1 "Excluir” e "Alterar" estardo indisponiveis novamente.
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4.2.15 Consultando a lista de alunos envolvidos no Projeto

¢ Ao clicar em Projetos>Lista de Projetos, todos os projetos previamente cadastrados serao

exibidos.
* Realize uma busca pelo projeto, se necessario.

* Nas opgdes ao lado do status do projeto, clique no icone ® "Alunos".

A tela "Alunos Envolvidos no Projeto" serd exibida com todas as informacées relacionadas

aos alunos envolvidos no projeto.

4.2.16 Incluindo Indicadores a um Projeto

s 0
Indicadores sdao informacdes adicionais, tais como: nimeros de protocolo
de submissdo ao Comité de Etica de Pesquisa (CEP), de submissado de Ftica
no Uso de Animais (CEUA) e do Sisgen, aprovagdes em programas externos,
formalizacdo de convénios, envolvimento da Rede Publica de Educacao
Basica, envolvimento de populacdo vulneravel, participacdo nas acoes do
Ntcleo de Arte e Cultura (NAC), participacao nas acoes do Nucleo de Estu-
dos Afro-Brasileiros e Indigenas (Neabi) e se existe intencdo de protecdo de
propriedade intelectual e/ou de transferéncia de tecnologia.

* Ao clicar em Projetos>Indicadores, uma busca serd exibida e uma campo de informacdes

adicionais do Projeto serao exibidos, conforme (Figura 16).
* Selecione projeto ao qual deseja adicionar indicadores e clique em "Buscar".
 Ative os indicadores que deseja adicionar e clique em "Atualizar".

* Pronto! As informagdes do projeto ja encontram-se atualizadas. Para informacdes sobre

a visualizacdo de indicadores, consulte o topico 4.2.2.

Certifique-se ter em maos numeros de protocolo em caso de submissdes ao
CEP, CEUA e Sisgen.

4.2.17 Inserindo Producdes no Siscope

Clique em Projetos, na barra de navegacao lateral.
¢ Clique em Producdes.

* Selecione o Projeto ao qual a producdo estd vinculada e realize uma busca.

A drea "Producdes" serd exibida na tela. Nela, estardo contidas todas as produgdes cadastradas.

Se ndo aparecem as producodes: 1)Elas ndo foram cadastradas, ou; 2) As pro-

dugdes ainda estdo em anélise no COPE Local.
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» Para cadastrar uma nova producao, clique no botao "Novo Cadastro".

Preencha atentamente o formuldrio com o "Tipo de producao”, "Data da publicacao",
"Detalhes da publica¢do", "Participantes da Publicacdo" (estes tltimos serdo pesquisados

e incluidos pelo SIAPE). Atencao! Nao deixe nenhum campo sem preenchimento.

Clique no botao "Inserir".

e Uma mensagem ird aparecer: "Producao registrada com sucesso!", clique em "OK" para

fechar a mensagem.
* Nesse momento, vocé serd direcionado para a drea "Producdes".

Producdes

Cédigo Data Tipo Situagao Opgaes

1679 09/06/2022 Autor de livro publicado (com ISBN Aguardando Submisséo para Anélise n 3 n Y

Figura 36: Area "Produgoes"

* Vocé poderé escolher as seguintes op¢oes:

- K. para visualizar dados da producao.

— ¥ - para alterar producio.

- E. para excluir producio.

- K. para mandar a producao para anélise no COPE.

* Ainclusdao da Producao ocorrerd apenas apds andlise e aceite do COPE. Para tal, clique

em &l e aguarde a anélise.

e Apbs essa acao, nao serd possivel excluir ou alterar a producgao.

Producdes

Codigo Data Tipo Situacéo Opcoes

Autor de livro publicado (com ISBN) Submetido para Andlise

Figura 37: Area "Producées’, status "Submetido para Anélise"
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4.2.18 Vinculando aluno a um projeto
* Clique em Projetos, na barra de navegacao lateral.
¢ Clique em Vinculo de Alunos.

¢ Atela "Vinculo de Aluno por Projeto" sera aberta (Essa tela também é aberta pelo menu

"Alunos").
* Selecione o Projeto ao qual deseja vincular o aluno.
* Se necessério, selecione a situacdo do Projeto e clique em "Buscar".

¢ Clique no botdo "Novo Cadastro” e a caixa de didlogo "Novo Vinculo" ird aparecer. Sele-

cione o Aluno, o tipo de Vinculo e a data de inicio.
* Preencha a carga horaria semanal e, se necessério, os detalhes.
* Clique no botdo "Inserir" para vincular o aluno ao Projeto.
e (Caso, nao deseje continuar o cadastro, clique no botdao "Fechar".

Atencdo! Evite deixar campos em branco ao preencher formuldrios ou com

espacos excedentes.

4.3 Alunos

4.3.1 Realizar cadastro de aluno

Atencao! Antes de realizar um novo cadastro, realize uma busca para veri-
ficar se o aluno ja foi cadastrado no sistema. Isso evita duplicagdes e con-

flito ao vincular alunos a projetos.

¢ Clique em Alunos, na barra de navegacao lateral.
* Clique em Cadastro.
¢ Clique no botao Novo cadastro, na drea de trabalho.

* A caixa de didlogo "Novo Aluno" com formuldrio de cadastro seré exibida. Deve-se preencher

todos 0s campos.

* Clique no botdo "Inserir" para realizar o cadastro. A caixa de didlogo serd automatica-

mente fechada. E o novo registro do aluno seré exibido na 4rea de trabalho.

* Caso, ndo deseje continuar o cadastro, clique no botao "Fechar".
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4.3.2

4.3.3

4.3.4

Vinculando aluno a um projeto

Clique em Alunos, na barra de navegacao lateral.
Clique em Vinculo por Projeto.

A tela "Vinculo de Aluno por Projeto" serd aberta (Essa tela também é aberta pelo menu

"Projetos").
Selecione o Projeto ao qual deseja vincular o aluno.
Se necessario, selecione a situacao do Projeto e clique em "Buscar".

Clique no botdo "Novo Cadastro” e a caixa de didlogo "Novo Vinculo" ird aparecer. Sele-

cione o Aluno, o tipo de Vinculo e a data de inicio.

Preencha a carga horaria semanal e, se necessério, os detalhes.
Clique no botdo "Inserir" para vincular o aluno ao Projeto.

Caso, nao deseje continuar o cadastro, clique no botdao "Fechar".

Atencdo! Evite deixar campos em branco ao preencher formuldrios ou com

espacos excedentes.

Pesquisar os alunos vinculados a um projeto

Clique em Alunos, na barra de navegacao lateral.

Clique em Vinculo de Alunos>Vinculos por Projeto.

Selecione o Projeto ao qual o aluno estd vinculado.

Se necessdrio, selecione a situacao do Projeto e clique em "Buscar".

Clique no botdo "Buscar" e serd exibida uma lista com todos alunos vinculados ao projeto

selecionado (Figura 38).

Pesquisar todos os vinculos de projetos em execucao na PROEPPI

Clique em Alunos, na barra de navegacao lateral.
Clique em Vinculo de Alunos.
Selecione a Situacao do Projeto ao qual o aluno esté vinculado.

Ou preencha o campo "Buscar" e serd exibida uma lista com todos os alunos cadastrados

e 0s respectivos projetos aos quais estao vinculados.
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NAVEGACAO - .
Vinculo de Aluno por Projeto
@ Dashboards >

@

v Projeto:
2132132132 - Titulo

Situagdo:

Todas as Opgdes

Vinculos

Tedos os Vinculos

COPE Local > Carga
Aluno TipoVinculo  Hordria Situagio Periodo Opgoes

@ m@

Financeiro >

Aluno testel Voluntario 0 Submetido para Andlise 08/05/2022 - Atual
PROEPPI >

Bolsas >

b @ @

Alunoteste2 Voluntério 0 Aguardando Submissdo para 08/05/2022 - Atual
Utilitérios > Anlise

Figura 38: Tela "Vinculo de Aluno por Projeto"

4.3.5 Submetendo vinculo de alunos ao COPE

* Ao clicar em Alunos>Vinculos por projeto, todos os projetos previamente cadastrados

serdo exibidos.
* Selecione Projeto e Situacao, em seguida clique em "Buscar".
¢ Uma lista de alunos cadastrados no sistema sera exibida.

* Vinculos de alunos que ainda ndo foram submetidos ao COPE apresentarao os seguintes

icones (Figura 38):

- "Mandar para o COPE".
- B "Excluir".

- H "Outros Documentos".

* Clique no icone "Mandar para o COPE".

* Uma mensagem de confirmacdo ird aparecer na tela.

Ao submeter o vinculo de aluno para andlise do COPE, vocé nao poderd

-

mais excluir este vinculo.

¢ Clique em "OK" para submeter ao COPE.

e Caso desista da operacao, clique em "Cancel".

* Apds a submissdo apenas o icone B "Outros documentos" estara visivel e a situacdo do

vinculo do aluno sera "Submetido para anélise".
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4.3.6 Alterar o vinculo de aluno a um projeto
¢ A funcionalidade de alteracdo ndo esté disponivel.

* Vocé podera solicitar o encerramento do vinculo de aluno e criar um novo vinculo de

aluno.

Esse procedimento é importante para registrar o periodo em que o aluno

esteve vinculado a um projeto e manter histérico de vinculos.

O mesmo deve ser realizado toda vez que for necessario realizar a troca de

vinculo do aluno.

4.3.7 Solicitar encerramento de vinculo do aluno.

Em Alunos> Vinculos por projeto, selecione o projeto e a situacao e clique em "Buscar".

Todos os alunos vinculados aquele projeto serdo exibidos.

O estudante em questdo deve estar com o status "Em Exercicio".

Clique no botao 'Y "Encerrar" para inserir uma data de encerramento de vinculo do

aluno.

O COPE ird analisar e alterar o status do vinculo do aluno conforme avaliac3o.

Atencdo! Evite deixar campos em branco ao preencher formuldrios ou com

espacos excedentes.

4.4 COPE Local

4.4.1 Buscando Relatorios

No menu COPE Local, clique em Relatérios.

* Selecione o Projeto e clique no botdo "Buscar".

Todos os relatérios relacionados ao projeto selecionado serdo exibidos.

4.4.2 Cadastrando relatérios no Siscope

No menu COPE Local, clique em Relatérios.

Selecione o Projeto e clique no botado "Buscar".

* Todos os relatérios relacionados ao projeto selecionado serdo exibidos.

Clique no botao "Novo Cadastro" e tela "Novo Relat6rio" sera exibida.

¢ Selecione um tipo de relatério (parcial ou final) e preencha todas as informacdes necessarias.
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Evite deixar campos em branco ou com espacos excedentes. Preencha com-
. pletamente o formuldrio. Quanto mais informacées sobre o projeto, mais

facil realizar uma busca por filtros.

¢ Ainda sobre o preenchimento do formuldrio, ao selecionar o modelo de Relatério, sera

exibida uma lista de modelos de relatério.

Devido a uma regra do servidor, a pagina perde o vinculo com o servidor
ap6s 50 minutos. Para nao correr o risco de perder seu trabalho, tenha a
certeza de copiar o que estd escrito no corpo do seu projeto em um docu-
mento fora da pagina. Pode ser que vocé tente salvar e perca tudo.

Recomenda-se clicar no botdo Habilitar edicao de texto e copiar o modelo de relatério
para um editor de sua preferéncia para preencher e realizar todas as alteracdes perti-

nentes.

* Retorne ao Siscope, delete a descricao do relatério.

Em seguida copie e cole o relatério alterado no seu editor de texto no Siscope.

Confira todos os dados e formatacdo e clique no botdo "Cadastrar Relatério" para con-

cluir o cadastro.

* Caso ndo queira continuar a operacao, clique no botdo "Fechar."

Ap6s o devido cadastramento do relatério, este ird aparecer na tela de Relatérios (Figura 39).

NAVEGAGAO
Projeto

Dashboards > e
o > 2132132132 - Titulo

Relatérios

Cédigo Tipo Periodo Status Opgoes

> 3202 Final 02/09/2022 - 28/10/2022 Aguardando Submiss3o para Andlise

3/08/2022 Submetido para Analise n

b @& @
v

28/10/2022 Submetido para Andlise

Figura 39: Tela "Relatérios"

4.4.3 Visualizando dados de Relatérios de um Projeto

¢ No menu COPE Local, clique em Relatérios.

* Busque o Projeto do qual deseja visualizar o Relatério, conforme o tépico 4.4.1.
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* Todos os relatérios relacionados ao projeto selecionado serdo exibidos.
* Clique sobre o icone B "visualizar" e uma janela "Visualizar Dados do Relatério".

e Parafecha-la, clique no botao "Fechar".

4.4.4 Alterando relatdrios no Siscope
* No menu COPE Local, clique em Relatérios.
* Busque o Projeto do qual deseja alterar o Relatério, conforme o tépico 4.4.1.
* Todos os relatérios relacionados ao projeto selecionado serdo exibidos.
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e Clique sobre o icone "Alterar" e uma janela "Alterar Relatério".
* Nessa tela, serd possivel visualizar os dados do relatério clicando no icone B

* (Caso necessdrio, edite "Descricao do relatério" e " Descricao Extra do Relatério". Ambas

editdveis por meio do botdo "Habilitar edicdo de texto".
* Ao finalizar as edicdes, clique em "Alterar Relatério”

* Uma mensagem de confirmacdo seré exibida, clique em "OK" para alterar.

Essa operacao, so serd possivel em relatérios que ainda nao foram submetidos ao COPE

4.4.5 Excluindo Relatdrios no Siscope
¢ No menu COPE Local, clique em Relatérios.
* Busque o Projeto que deseja alterar o Relatério, conforme o tépico 4.4.1.
» Todos os relatérios relacionados ao projeto selecionado serdo exibidos.
« Clique sobre o icone 2 "Excluir" e uma mensagem de confirmacao seré exibida.

* Clique em "Excluir" para excluir o relatério. Ou clique em "Fechar", caso desista da op-

eracao.

* O relatério ird sumir da lista de relatérios do projeto selecionado.

4.4.6 Submetendo Relatérios ao COPE no Siscope

No menu COPE Local, clique em Relatérios.

* Busque o Projeto que deseja submeter o Relatério, conforme o tépico 4.4.1.

Todos os relatérios relacionados ao projeto selecionado serdo exibidos.

Clique sobre o icone & "Mandar para o COPE".
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4.4.7

4.4.8

4.4.9

Uma mensagem de confirmacao serd exibida, clique em "OK" para submeter os dados do

relatério para andlise. Ou clique em "Fechar", caso desista da operagao.

Ao submeter o relatdrio para a anélise, apenas o icone B "Visualizar" estara disponivel

e o usudrio nao serd capaz de excluir ou alterar este relatério.

Buscando anadlises de submissoes

No menu "COPE Local", clique em "Analises".
A tela "Minhas Andlises" serd exibida com todas as andlises disponiveis.

Se desejar, selecione o Projeto, o Tipo de Andlise e o Status Andlise para buscar uma

andlise especifica. Em seguida, clique no botao "Buscar".

Acompanhando andlises de submissoes

No menu "COPE Local", clique em "Anélises".
A tela "Minhas Andlises" sera exibida com todas as andlises disponiveis.
Se desejar, selecione o Projeto, o Tipo de Andlise e o Status Andlise para buscar uma

andlise especifica. Em seguida, clique no botdo "Buscar".

Clique no icone e uma tela "Acompanhando a Andlise" serd exibida.

Nessa tela, é possivel visualizar do tipo da Andlise selecionado (Projeto, Relatério, Vinculo
Aluno ou Producio), clicando no icone ﬂ, visualizar as andlises proferidas pelo COPE,
Registrar mensagens e questionamentos e Resubmeter para Andlise do COPE (quando

disponivel).

Para maiores informacdes sobre Acompanhamento de Projetos e Registrar Mensagens e

questionamentos, consulte os tépicos 4.2.10 e 4.2.11.

Resubmeter para andlises do COPE

Ao clicar em COPE Local>Andlises, todas andlises disponiveis serdo exibidas.
Realize uma busca, se necessério.

Analises com Status "Aguardando resposta" estardo aptos a resubmissao se necessério.

Clique no icone "Acompanhando a Anélise" e visualize as andlises emitidas.

Verificada a necessidade de alteracdo, retorne ao Projeto (t6pico 4.2.2)/Relatério (t6pico

4.4.1)/Vinculo Aluno (tépico 4.3.6)/Producdo e faca as altera¢des indicadas pelo COPE.

Clique novamente em "Acompanhando a Andlise".

Escolha a andlise a ser feita (recomendamos observar a data de criagdo da andlise e o

status).
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* Se desejar, registre uma mensagem ou questionamento. Para fazé-los, consulte o tépico

4.2.11.

Clique no botao "Resubmeter para Andlise" que estara disponivel para clique.

* Aparecerd uma mensagem de confirmacao, se o usudrio deseja enviar o projeto nova-

mente para avaliacdo. Para aceitéd-la clique em "OK" e para recusa-la clique em "Cancel".

Clicando em "OK", ao retornar para a op¢ao Andalises do menu "COPE Local" o status do

projeto estard alterado de "Aguardando Correcdes" para "Em Andlise".

4.4.10 Enviando mensagens para o COPE Local

Agora temos um canal de comunica¢do com o COPE, que funciona de forma similar a aplica-
tivos de mensagens de uso comum, como Direct ou WhatsApp. Esse canal serve para troca de
mensagens entre o COPE e o usudrio sobre as andlises em acompanhamento de forma 4gil e

direta.
e O usudrio pode acessé-lo através do Menu "COPE Local">"Mensagens".

* A tela "Mensagens" serd exibida, conforme Figura 24. Onde sdo visualizadas todas as

andlises e mensagens e questionamentos registrados.
* Selecione uma andlise em que deseja registrar uma mensagem.

» Escreva a mensagem desejada no campo "Escreva uma mensagem" Figura 40.

Figura 40: Campo "Escreva uma mensagem"

* Confira a mensagem e clique no icone "Enviar".

Outra forma de Enviar mensagens é através do Acompanhamento de Anélises, cujo acesso
encontra-se melhor detalhado no tépico 4.4.8. Ou clicando no icone , ao lado do Perfil do
Usudrio, na Barra de titulo da tela. Aqui serdo exibidas apenas as mensagens e notificacdes nao-
lidas.

4.5 Financeiro

4.5.1 Fazendo o detalhamento financeiro
* Ao clicar em Financeiro>Registro de Gastos, todas andlises disponiveis serdo exibidas.

* Selecione a submissao e o Projeto e clique em "Buscar" e uma lista de "Gastos Registra-

dos" serd exibida na tela (Figura 41).
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i Curitiba

Submissdo:
FRRa Todos: O Conhecimento além das Salas - PIAE | EDITAL UNIFICADO DE EXTENSAD PIBEX/PIAE 2020 -
Fonte:

13 - Chamada Interna Especifica do Campus - Ciec IFPR Campus Cunitiba : RS 100000

Gastos Registrados
Total: RS 985,93 / Saldo: RS 14,07

Movo Cadastro

Figura41: Lista de "Gastos Registrados"

* Clique no botdo "Novo Cadastro" e a janela "Registrar Gasto" serd aberta onde serdo

exibidos o Valor Total e o Valor Disponivel (Figura 42).

Registrar Gasto

Valor Total: RS 1.000,00

Valor Disponivel: RS 14,07

Figura 42: Tela "Registrar Gasto"

O Valor Total corresponde ao valor total a ser detalhado. Valor Disponivel é
Y o quanto ainda falta a ser detalhado, ao longo do detalhamento esse valor

ird diminuindo.

* Selecione o "Tipo de Gasto".
¢ Selecione a op¢do "Pessoa Juridica" para cadastrar empresa da qual o item foi adquirido.

* Preencha os campos "Documento”, "Nome da Empresa", "Descricdo do Item", "Data da

Compra" e "Valor" (Valor do item).

* O campo "Valor adicional" s6 deve ser preenchido quando o usudrio utilizar um valor
além do disponibilizado pela PROEPPI.

e 0
. Valelembrar que o valor deve incluir TODOS os gastos, como, por exemplo,
e .
frete, seguro, garantia, etc.
A )
e 0

Caso a nota fiscal tenha varios itens, considerar o valor do frete somente no
.l detalhamento de um dos itens, a escolher, salvo se vier em uma nota fiscal

separada.
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* Clique no botao "Verificar meus Arquivos". Vocé serd direcionado para o gerenciador de
arquivos. Para inserir novos arquivos, consulte o tépico 4.8.2 (incluir Arquivos) e o tépico

4.8.5 (copiar c6digo Arquivos).
* Copie o cddigo do documento e retorne a aba de detalhamento financeiro.

¢ Clique no botdo "Selecionar" e uma breve descricdo do documento selecionado ird apare-
cer abaixo. Para acessé-lo, clique no link "Visualizar" e uma aba com o documento em

pdf serd aberta, conforme Figura 43.

Selecionar Nota Fiscal:

Tamanho: 0.000 Mb

Acesso: Visualiza

Figura 43: Janela "Registrar Gasto", anexando arquivos

Gastos Registrados
Total: RS 985,93 / Saldo: RS 14,07

Novo Cadastro

Cadigo Tipo Walor Descricao Nota Fiscal Opgdes
1190 Materiais de Consumo - RS 87,68 RING LIGHT CABECA MOVEL 26CM + Acessar ﬂ o ﬂ
Material elétrico e eletrénico TRIPE 2,10 + Frete Mota Fiscal

Figura 44: Lista "Gastos Registrados"

Para cadastrar novos itens de gastos, copie apenas o c6digo da nota fiscal

inserida no gerenciador de Arquivos.

Nao é necessdrio anexar um novo arquivo para registrar itens de uma

mesma nota fiscal.

¢ Caso queira "Visualizar" o detalhamento realizado, clique no icone B
Lz

* Caso queira "Alterar" o detalhamento realizado, clique no icone

* Caso queira "Excluir" o detalhamento realizado, clique no icone @ |
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* Caso queira realizar um novo detalhamento € s6 clicar em "Novo Cadastro" novamente.
Note que ao realizar essa acdo, apo6s ter feito o primeiro detalhamento, vocé verd que o

Valor Disponivel diminuiu em decorréncia dos lancamentos realizados anteriormente.

4.6 PROEPPI

4.6.1 Participar de Editais Abertos da PROEPPI

Para a implementac¢do da bolsa, apds a selecdo dos estudantes, os coorde-
0 nadores de projetos contemplados deverao indicar o estudante bolsista no

Siscope

¢ Clique em PROEPPI>Editais Abertos.
* Nesta opcao, a tela "Editais" serd exibida, conforme Figura 26.

* O usudrio pode buscar Editais digitando parte do titulo do Edital ou buscando manual-

mente pela Lista de Editais abertos do IFPR.

¢ Ao lado de todos os Editais tem o icone "Calendério", onde é possivel visualizar todas

as datas importantes dos Editais e um link para o Edital no SEI.

* Quando em periodo de inscricao, os Editias apresentam um icone "Participar do Edi-
tal".

* Ao clicd-lo, uma janela para submissao, conforme Figura 45.

Edital: CHAMADA PORTAL DE REVISTAS IFPR

Tipos de Projetos Aceitos: Estratégicos

Ultimo dia para inscricdo: 31/08/2022

Escolha os programas deste edital que deseja participar:

Escolha os projetos que deseja enviar para este edital:

Atencao, Somente estardo disponiveis para submissdo projetos que tenham o mesmo tipo aceito no edital.

Selecionar todos os programas que deseja participar com o projeto selecionado.

‘ Submeter H Fechar ‘

Figura 45: Janela de submissdo a Edital Aberto
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Escolha o Programa do Edital que deseja participar e o Projeto que deseja enviar.
* Em seguida, clique em "Submeter" para finalizar a aco.

e (Caso desista da operacao, clique em "Fechar".

Ao clicar em "Submeter", o usudrio é direcionado para a tela "Submissoes realizadas".

Submissdes iniciadas aparecerdo em destaque vermelho, sinalizando que é necessario

registrar os documentos.

Toda submissao iniciada possui duas etapas, a primeira de registrar os doc-

i) umentos e informacgdes necessdrias, e depois € preciso verificar todos os
dados. S6 depois sera possivel finalizar a submissao. A coluna "Status" na
tabela abaixo tem que estar como "Submetida" ou "Aguarde...".

* Clique noicone F e uma caixa "Checklist da Submissao" ser4 exibida, conforme Figura 46.

Essa tela vai abrir com todas as exigéncias em vermelho.

Checklist da Submissao

*

Curriculo Lattes atualizado - 2022
Autodeclaragio de adimpléncia junto ao Cope

Termo de Anuéncia de Colaboragio para Equipe Editorial

‘ Salvar Progresso H Registrar Dados e Avancgar ‘ Fanchiap

Figura 46: Caixa "Checklist da Submissao"

W séé possivel finalizar a submissao quando todas as exigéncias estiverem em verde.

* Clique nos quadros em vermelho para preencher as exigéncias.

* Preencha uma exigéncia de cada vez e clique em "Salvar Progresso".

Neste momento, é possivel sair do Siscope e retornar para continuar a sub-
missao, pois os dados ficam salvos.




Excecao: anexos em PDF. A inclusdo de anexos em PDF devem ser os ulti-
0 mos, pois estes s serdo salvos ao clicar em "Registrar e Avancar (este botao

fica liberado apds o preenchimento de todas as exigéncias)".

* Ao finalizar, os quadros preenchidos ficardo verdes, conforme Figura 47.

b4

Checklist da Submissdo

Curriculo Lattes atualizado - 2022

Autodedaracio de adimpléncia junto ao Cope

Termo de Anuéncia de Colaboragdo para Equipe Editorial

‘ Salvar Progresso H Registrar Dados e Avancgar ‘ Fechar

Figura 47: Caixa "Checklist da Submissao"



Finalizado o preenchimento de todas as exigéncias, clique em "Registrar Dados e Avancar"

O usuario sera redirecionado a tela "Submissoes realizadas", o status da sua submissao

serd alterado para "Aguardando Submissdo para Edital" e destacado em amarelo.
Aparecerao 3 (trés) icones:

— B "Confirmar e Enviar", clique aqui para submeter o Projeto ao Edital.
- % "Alterar", clique aqui para retornar ao status de submissao "Iniciada".
— [ "Cancelar", clique aqui para cancelar a submissao.
Clicando em 2, a caixa "Confira os dados registrados abaixo e envie o processo" ird

aparecer.

Confira todas as informacdes e marque as seguintes alternativas para liberar para a sub-

missao.

— Clique no botao em frente a frase “Informo que verifiquei todos os dados acima e
que eles estao corretos” (deve ficar azul).
— Clique no botao em frente a frase “Informo que li o Edital e estou ciente das regras”

(deve ficar azul).

Cliqgue em "Submeter" para finalizar a submissdo. Caso desista da operagao, clique em

"Fechar".

Na tela "Submissdes Realizadas" o status da submissao foi alterado para "Aguarde..." e

posteriormente "Submetida".

A partir desse momento, ndo serd possivel fazer alteragées na submissdo, mas sera pos-

sivel visualizar os dados da submissao clicando em ﬂ "Visualizar Submissao".

Pronto! O usudrio estard participando do Edital escolhido.

4.6.2 Indicando Bolsista a projetos aprovados em Editais da PROEPPI no Siscope

Para a implementacgdo da bolsa, apds a selecido dos estudantes, os coorde-
nadores de projetos contemplados deverdo indicar o estudante bolsista no

Siscope

* Clique em PROEPPI>Bolsas>Minhas Bolsas.

— Caso o estudante ja esteja cadastrado no Siscope, indique o estudante preenchendo

as exigéncias e anexando os documentos obrigatoérios.

— Caso o estudante nao esteja cadastrado no Siscope, realize o cadastro do aluno con-

forme tépico 4.3.1.
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4.6.3 Enviando Relatdrios de Projetos Aprovados nos Editais da PROEPPI para o
COPE

¢ Clique em PROEPPI>Relatdrios.

* Selecione o Edital e a Submissao, e clique em "Buscar". Irao aparecer todos os relatérios

ja realizados.

¢ Clique em "Novo Cadastro".

Atencio! Os relatérios sdo referentes as submissdes aprovadas nos Editais.
Se o mesmo relatério foi aprovado mais vezes em programas diferentes do
mesmo Edital, é necessério enviar um relatério para cada programa (Ex.:

PIAP e PIBIC Jr do mesmao projeto, 2 relatdrios).

¢ Na tela "Novo Relatério", selecione:

— O "Tipo de Relatério" (Parcial ou Final) e o "Periodo" que compreende o relatério.

* Caso vocé ja tenha submetido um relatério para o COPE ou PROEPPI poderé copid-lo e

editar apenas o necessario.

Devido a uma regra do servidor, a pagina perde o vinculo com o servidor
ap6s 50 minutos. Para nao correr o risco de perder seu trabalho, tenha a
certeza de copiar o que esta escrito no corpo do seu relatério em um docu-

mento fora da pagina. Pode ser que vocé tente salvar e perca tudo.

* Recomenda-se clicar no botdo Habilitar edicao de texto e copiar o modelo de relatério
para um editor de sua preferéncia para preencher e realizar todas as alteracdes perti-

nentes.
* Retorne ao Siscope, delete a descricdo do relatério.
* Em seguida copie e cole o relatério alterado no seu editor de texto no Siscope.

¢ Confira todos os dados e formatacao e clique no botao "Cadastrar Relatério" para con-

cluir o cadastro.

¢ Ao retornar a tela de "Relatorios”, lembre-se de selecionar o Edital e a Submissao dese-

jadas.
» Agora, estardo disponiveis as seguintes opcoes:

- "Visualizar", clique aqui para visualizar informacdes do Relatério.

&

- "Alterar", clique aqui para alterar alguma informacao do Relatério.

o ‘ "

Excluir", clique aqui para excluir o Relatério.
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- "Mandar para o COPE", caso o Relatdrio esteja correto, clique aqui para enviar
o Relatério para PROEPPI.

e Pronto! O seu Relatério j4 foi enviado para andlise e serd conferido pela equipe da PROEPPI.

* O status do Relatoério serd alterado para "Submetido para Andlise" e apenas a opcao =

"Visualizar" estard disponivel.

A partir deste momento vocé NAO pode mais editar seu relatério. Se
necessdrio, ap6s conferéncia serd liberado pela PROEPPI para alteracoes.

4.7 Bolsas

0 Apenas bolsas contempladas aparecerdo nesse topico, conforme Figura 48.

NAVEGAGAQ

Bolsas Contempladas

@ Dashboards >

Mostrar Todas as Bolsas
& Projetos > Buscar
A Alunos >
B COPE Local >

IFPRPIBEXJR202]

= Financeiro > 20024
@® PROEPPI > Pibex lunior IFPR 2022

IFPRa Todos: O Conhecimento além
@ Boalsas = das Salas

Minhas Bolsas Aluno: Sem Aluno

O  Utilitdrios >

i= 12 parcelas de RS 400.00

Acéio Sugerida:

Voc precisa indicar um aluno
Utilize o cadastro de editais de
bolsas para poder escolher um
aluno, ou clique nos 3 pontos acima
para poder selecionar um aluno
diretamente pelo seu ndmero de
matricula

Figura 48: Bolsas Contempladas”

4.7.1 Indicando alunos a bolsas aprovadas em Editais da PROEPPI
¢ Acesse o menu Bolsas > Minhas Bolsas.

* Se necessario, selecione a caixa Mostrar Todas as Bolsas e clique no botdo "Buscar".

Clique no icone (-] para visualizar opc¢oes:

— "Selecionar Aluno".

— "Verificar Hist6rico"

e Clique na opcao "Selecionar Aluno", preencha com o nimero de matricula do estudante.

da

Em seguida, clique no icone para visualizar as informacgdes do estudante. Confira

todas as informacaoes.
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* Clique no botao "Escolher este Estudante".

e Ira surgir uma mensagem de confirmacdo. Caso deseje vincular o aluno a Bolsa, clique
em "OK". Pronto! O aluno estd vinculado a bolsa. Caso desista da operacgdo, clique em

"Fechar".

¢ Ao clicar novamente, novamente no icone E, surgirdo as opgoes:

— "Verificar documentacao”.
— "Submeter para Andlise".

— "Verificar Histérico".

4.7.2 Enviando documentacdo de alunos vinculados a bolsas aprovadas em Editais
da PROEPPI

Para acessar essa funcionalidade é necessario vincular um aluno a uma

bolsa conforme tépico acima 4.7.1

¢ Acesse o menu Bolsas > Minhas Bolsas.
* Se necessario, selecione a caixa Mostrar Todas as Bolsas e clique no botdo "Buscar".
e Clique no icone’ "~ | para visualizar opcdes:

— "Verificar documentagdo".
— "Submeter para Anélise".

— "Verificar Histérico".

* Clique em "Verificar documentacdo” e uma janela "Bolsa <Titulo da Bolsa>" ir4 apare-

Cer.

* Clique em "Exibir Checklist" e uma checklist sera exibida, conforme Figura 46. Essa tela

vai abrir com todas as exigéncias em vermelho.

$6 é possivel finalizar a submissdo quando todas as exigéncias estiverem em verde.

* Clique nos quadros em vermelho para preencher as exigéncias.
¢ Preencha uma exigéncia de cada vez e clique em "Confirmar Resposta".

» Algumas exigéncias irdo exigir a inclusdo de arquivos no Siscope, para tal, clique no botao
"Verificar meus Arquivos". Vocé serd direcionado automaticamente para "Utilitario >

Arquivos".
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X

Bolsa IFPRPIBEXJR20220024

Pibex Junior IFPR 2022
Projeto: IFPRa Todos: O Conhecimento além das Salas

Figura 49: CheckList da Bolsa

Realize a inclusdo de arquivos, conforme o tépico 4.8.2

Copie o c6digo do arquivo incluso no Siscope e cole no campo "Selecionar Arquivo".
Clique no icone = para exibir as informacdes do documento selecionado.

E possivel visualizar o arquivo em questao clicando no link Abrir o arquivo.

Clique no botao "Confirmar Resposta” para finalizar esta operacgao.

Ao finalizar a inclusdo de todas as informagdes e documentos, as exigéncias serdo exibidas

em verde, conforme Figura 50, entdo clique em "Fechar".

Bolsa IFPRPIBEXJR20220024 X

Pibex Junior IFPR 2022
Projeto: IFPRa Todos: O Conhecimento além das Salas

Figura 50: CheckList da Bolsa
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4.7.3

Submetendo documentacdo de alunos vinculados a bolsas aprovadas em Edi-
tais da PROEPPI

Para acessar essa funcionalidade é necessario vincular um aluno a uma
Y bolsa e incluir toda a documentacdo necessaria, conforme os topicos 4.7.1
ed4.7.2

Acesse o0 menu Bolsas > Minhas Bolsas.
Se necessario, selecione a caixa Mostrar Todas as Bolsas e clique no botdao "Buscar".
Clique no icone E] para visualizar opc¢oes:

— "Verificar documentacao”.
— "Submeter para Andlise".

— "Verificar Histérico".
Clique na op¢ao "Submeter para analise".

Uma mensagem de confirmacdo ird aparecer, clique em "OK" para enviar a bolsa para

andlise, ou "Cancel" caso desista da operacio.

Na tela "Bolsas Contempladas”, a acao sugerida sera atualizada para "Aguarde o retorno

do 6rgao responsavel” (Figura51), e o icone D exibird apenas a opcao "Verificar Histérico".

IFPRPIBEXJR202
20024

Pibex Junior IFPR 2022

: O Conhecimento além

12 parcelas de RS 400.00

Acao Sugerida:
Aguarde o retorno do drgéo
responsavel.

Figura 51: Bolsa Submetida para andlise
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4.7.4 Consultando historico de submissao de indicacoes a bolsas aprovadas em Ed-
itais da PROEPPI

E necessario ter alunos vinculados e com documentacdo submetida a bolsa

para visualizar histérico.

¢ Acesse o menu Bolsas > Minhas Bolsas.

* Se necessario, selecione a caixa Mostrar Todas as Bolsas e clique no botdo "Buscar".
* Clique no icone B

* Clique na opgao "Verificar Hist6rico".

nn

* Umatela "Histérico" ird aparecer, com informacoes de "Data e hora da submissao", "Origem

da submissao" e "Descricdo" (Figura 52).

Histdrico

Data/Hora Origem Descricdo

Mudanga para o Status Aguardando aceite da PROEPPI: Sem Motivo Registrado

‘ Fechar

Figura 52: Hist6rico de Submissao de bolsas

4.8 Utilitarios

4.8.1 Calculo da carga horaria

Para o célculo da carga horéria:
* Clique em Utilitarios>Calculo Carga Hordria e serd exibida a tela "Carga Horaria Média".
* Selecione o periodo desejado e clique no botdo "Buscar".

* Serdo listados os detalhes dos projetos nos quais o usudrio estd envolvido, tipo de partic-
ipacdo, carga hordria semanal, semanas cumpridas e total de horas cumpridas. Além da
quantidade de semanas indicadas no periodo, somatdria das horas e carga horaria média

do periodo pesquisado, conforme Figura 29.

e Clique em "Fechar", para fechar a tela "Hist6rico".
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4.8.2

4.8.3

Inclusao de Arquivos

Clique em Utilitarios>Arquivos e serd exibida uma tela conforme Figura 30.

Clique no botéao e ird surgir o botao

* Enviar Documento

Ao clicar em , a janela "Novo Arquivo" ird surgir.

Preencha os campos Nome e Descricao e clique no botao "Escolher Arquivo" para escol-

her um arquivo do seu computador e clique no botdo "Abrir" para Adicina-lo.
em seguida, clique em "Salvar".
Caso desista da operacao, clique em "Fechar".

O arquivo adicionado ird aparecer na listagem "Todos os arquivos", com C6digo, Nome,

Data de Insercao, Tamanho, Descricdo e algumas acoes.
Clicando no icone D serdo exibidas algumas opcoes:

— "Marcar como Importante", para manté-lo inclui-lo no acesso rapido, conforme

Figura 53

— "Copiar cédigo", para copiar o c6digo da documento incluido para drea de trasnfer-
éncia.
— "Renomear", para escolher um novo nome para o documento.

— "Trocar Descricao".

. Atencao! O usudrio possui apenas 200 MB disponiveis para uso.

Acesso rapido a Arquivos incluidos no Siscope

Acesso Rapido

Figura 53: Area de Acesso Rapido da Op¢ao Arquivos, menu Utilitarios

Clique em Utilitarios>Arquivos e serd exibida uma tela conforme Figura 30.
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4.8.4

4.8.5

4.8.6

Na 4rea "Acesso Rapido" é possivel visualizar Arquivos marcados como importantes.

. - , 1 .
Ao clicar no icone ~ , o documento ".pdf" serd exibido em outra aba do seu navegador.

Ao finalizar a visualizacao feche a aba ou retorne a aba do Siscope.
Ao clicar no icone (-] serdo exibidas algumas opcoes:

— "Marcar como Importante", para manté-lo inclui-lo no acesso rdpido, conforme

Figura 53

— "Copiar c6digo", para copiar o c6digo da documento incluido para 4rea de trasnfer-
éncia.
— "Renomear", para escolher um novo nome para o documento.

- "Trocar Descricdo", para modificar o contetido da descri¢do do arquivo.

Marcando um arquivo como importante
Clique em Utilitarios>Arquivos e sera exibida uma tela conforme Figura 30.

Na 4rea "Todos os Arquivos" é possivel visualizar uma lista com todos os arquivos inclui-

dos no Siscope.
Clique no icone E‘

Em seguida, clique na op¢do "Marcar como importante", e o arquivo receberd um mar-

w

cador antes do c6digo do arquivo e serd visualizado na 4rea de Acesso Rapido.

Copiando o Cédigo de um arquivo incluido no Siscope
Clique em Utilitarios>Arquivos e serd exibida uma tela conforme Figura 30.

Na 4rea "Todos os Arquivos" é possivel visualizar uma lista com todos os arquivos inclui-

dos no Siscope.
Clique no icone D
Em seguida, clique na opcao "Copiar cédigo", e o cédigo do arquivo serd copiando para

a area de transferéncia e estara disponivel para colar (Ctrl + V).

Renomeando um arquivo incluido no Siscope
Clique em Utilitarios>Arquivos e serd exibida uma tela conforme Figura 30.

Na 4rea "Todos os Arquivos" é possivel visualizar uma lista com todos os arquivos inclui-

dos no Siscope.
Clique no icone E‘

Em seguida, clique na opc¢ao "Renomear", e um formulério de alteracdo (Figura 54) ird

aparecer.
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Arquivo: 7482 - Arguivoteste X

Nome: Arquivoteste

Escolher nove nome:

Salvar ‘ Fechar

Figura 54: Formuldrio para renomear arquivos

4.8.7 Trocando descricao de um arquivo incluido no Siscope

* Clique em Utilitarios>Arquivos e sera exibida uma tela conforme Figura 30.

2 2

* Na drea "Todos os Arquivos" é possivel visualizar uma lista com todos os arquivos inclui-

dos no Siscope.
* Clique no icone B

* Em seguida, clique na op¢ao "Trocar descricdao", e um formuldrio de alteracao de de-

scricdo (Figura 55) ird aparecer.

Arquivo: 7482 - ArquivotesteNovo X
Descrigdo: Teste de alteragdo de descrigdo

Escolher nova descrigéo

Figura 55: Formulério para trocar descri¢do de arquivos
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