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Objetivo

Este manual tem como objetivo auxiliar as chefias das unidades
a submeterem planos de atividades para selecionar bolsistas
PRODAP.

Topicos

1. Submetendo um plano de atividades

2. Acompanhar os planos de atividades
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1. Submetendo um plano de atividades

Para dar inicio ao processo de submissao de um plano de
atividades vocé deve acessar o SIGAA (sigaa.ufs.br) e selecionar
obrigatoriamente o vinculo de chefia que vocé possui, pois a
submissao de planos é restrita a chefias de unidade.
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ESCOLHA SEU VINCULO PARA OPERAR O SISTEMA
Caro Usuario,

O =sistema detectou que vocé possui mais de um vinculo ative com a instituicdo. Por favor, selecione o vinculo
com o qual vocé deseja trabalhar nesta sessdo.

ﬁ: Selecionar Vinculo

VincuLos ENconNTRADOS (5)

ATivos
Vinculo Identificador Ativo Outras Informacdes
@ Servidor m N Sim 1 =X — T 2B »
@ Chefia/Diretoria Sim LA LR
INATIVOS
Vinculo Identificador Ativo Qutras Informacdes
@ Discente Na3o
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Apos entrar no sistema, vocé deve selecionar o modulo ACOES
ACADEMICAS INTEGRADAS para comecar o cadastro do
plano.
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Na tela inicial do médulo, vocé vera algumas opcoes. Para dar
inicio a submissao do plano clicar na opcao SUBMETER PLANO.
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MENU DE ACOES ACADEMICAS INTEGRADAS

PRODAP

@ Planos de Atividades
Meus Planos de Atividades B Processos Seletivos

Submeter Plano [ Gerenciar Processos Seletivos

FAQ do(a) Coordenadoria)

Ao clicar em submeter plano vocé sera direcionado a tela abaixo
para inserir os dados do plano da sua unidade.

CADASTRAR PLANO DE ATIVIDADES

DADOS GERAIS

Titulo do Plano: =

Edital: # | --- SELECIONE --- hd
Periodo: -
Orientacbes do Edital:
Unidade: COORDENAC&D DE SISTEMAS
Justificativa: «

XA |RAY P ITU|xSS=S|SiE8

Fonte - Tamanho da F - | | A -7 - | x. x* €2

Atividades a serem « : R -
desenvolvidas: E=T S ||§’3 ?-éf | B 7 U |ASG =85 35BE |:: =%

Fonte + Tamanho da F = | |év iv | x, x* £

Coordenador: « [EI
PROCESS0 SELETIVO
Informacdes para os discentes: 4 0 N ——
goesh " KWEB|AY | B Iy lse=s=== 122 %
Fonte ~ Tamanho da F = | |év gv | x, x' £}
Curso: [ .- SELECIONE --- hal

Adicionar Curso

Submeter Plano
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Iremos explicar cada opcao nessa tela do cadastro logo abaixo.

DADOS GERAIS

Titulo do Plano: # [plang 01 o
Edital: | edital 01 v e
Periodo: 16/05/2021 - 31/12/2021
Orientacées do Edital: gajxar Arquivo do Edital L/

Unidade: COORDENACﬁD DE SISTEMAS
Justificativa: «

X B (A B I U|mES== -8
Fonte = Tamanho da F~ | |é' gv | x, x* §2
]
Atividades a serem- . i
desenvolvidas:‘ o B3 (3B ||§’é| B | B r u |=§=BG =E=== | =iz B
Fonte = Tamanho da F~ | |é' gv | x, x* §2
Coordenador: & m e
PROCESS0 SELETIVO
Informacdes para os discentes: : e . I -
) kDB RN |B IU | mESEE|ZEE
Fonte - Tamanho da F = | |é'i' | x, x* §2
Curso: & | ___ SELECIONE --- ~ e

Adicionar Curso

Submeter Plano o

1 - O titulo do plano que serd exibido no sistema

2 — O edital ao qual o plano ficard vinculado

3 —Vocé pode baixar o arquivo do edital selecionado

4 —Vocé deve inserir uma justificativa para submissdo desse plano

5 — Quais as atividades que devem ser desenvolvidas por quem se inscrever nesse
plano

6 — Quem coordenara esse plano de atividades (indicado deve estar lotado na
unidade que estd submetendo o plano)

7 —Informacoes referentes ao processo seletivo

8 —Vocé pode limitar ainscricdo por curso, é possivel adicionar mais de um

9 — Ao inserir todas as informacoes desejadas basta clicar nesse botao para
submeter o plano e ir para andlise da PROEST

SUBMISSAO DE PLANO




2. Acompanhando os planos de atividades

Apos a submissao do plano, a equipe da PROEST fara a andlise e
dard um parecer sobre a solicitacdo, o coordenador do plano
pode acompanhar a situacao dessa submissao selecionando a
opcdo MEUS PLANOS DE ATIVIDADES

R RSN mmmmsE Alverar vinculo Semestre atual: 2020.2 \i Madulos ‘\‘L Cx. Postal () ‘.} Abrir Chamado
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) Area Admin. ‘? Alterar senha Q Ajuda

MEenu DE AGOES ACADEMICAS INTEGRADAS

PRODAP

@ Planos de Atividades
B Meus Planos de Atividades @ Processos Seletivos

¥ Submeter Plano B Gerenciar Processos Seletivos
® FAQ do(a) Coordenador(a)

Os planos aos quais o coordenador for o responsavel serao
listados nessa tela, é possivel visualizar os dados do plano
submetido . , corrigir o plano . caso a PROEST tenha devolvido
para correcao e visualizar o andamento do processo seletivo .
apos a aprovacao do plano de trabalho e distribuicao das bolsas.

SRR W W OTRR RO alterar vinculo Semestre atual: 2020.2 ~i Médulos 4 Cx. Postal (2) \4/ Abrir Chamado
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) Area Admin. 7. Alterar senha € Ajuda

AGOES ACADEMICAS INTEGRADAS > MEUS PLANOS DE ATIVIDADES

<41 Visualizar Plano ¢ = Corrigir Plano - Listar Processos Seletivos
PLANOS DE ATIVIDADES COORDENADOS PELO SERVIDOR
Ano Titulo Situacdo

2021 PLANO 01 DEVOLVIDO PARA CORRECAD 4 5 =)

Caso a situacdo do seu plano seja DEVOLVIDO PARA
CORRECAO, o icone de corrigir plano .~ ficara visivel, vocé deve
clicar nele e verificar qual foi a correcao solicitada pela PROEST.
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Ao clicar para corrigir o plano, a tela é praticamente a mesma da
exibida no momento inicial da submissao, a Unica diferenca é
que possivel verificar a observacao que a PROEST deixou no
final da tela, que indica as correcoes que devem ser feitas para o
plano ser aprovado.

CORRIGIR PLANO DE ATIVIDADES

DAapoOS GERAIS
Titulo do Plano: « PLAND 01
Edital: # edital 01
Periodo: 16/05/2021 - 31/12/2021
Orientacées do Edital: gajxar Arquivo do Edital .

Unidade: oE s w0 W =
Justificativa: »

K@ A B I U | s=E=== (228
Fonte * Tamanho da F+ A v x, x* §2
L] _—
bsdasdasd
Atividades a serem « Ppa— B N,
desenvolvidas: w3l ALY B ITU mMEEEE TITE8
Fonte * Tamanho da F~ A~ x, x* £
L] _—
azdazdazdasd
Coordenador: « F=m np
PROCESSO SELETIVO
Informagfes para os discentes: « o = e e e e | e i
AAd A IBIU EEEE|ziZ R
Fonte *  Tamanho da F~ A~y x, x' §2
_— —_—
asdasd
Curso: «| ___ §E| ECIONE - -
Adicionar Curso
LisTA DOS CURSOS PARTICIPANTES
Curso Municipio
ADMINISTRACAO Itabaiana o

OBSERVACOES:

Adicionar o curso de Administracdo do Campus S3o Cristévao

Salvar Alteracies e Submeter Plano

Na tela de correcdao, os Unicos dados que nao podem ser
mudados sdo: o edital selecionado e o coordenador do plano.
ApOs fazer as correcdes necessarias, vocé deve clicar no botao
SALVAR ALTERACOES E SUBMETER PLANO.

SUBMISSAO DE PLANO
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