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PQASSO A pPAssSO
proposta e relaftorio de
evento e curso

Tutorial por CEAPE. Abril de 2021
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Oba! A vealizaglio de eventos ¢ cursos € super
meortawte, trata-se de wm momento precloso de trocas
de  experibneln,  comheclmentos e aprendizagens.
Sabemos que, para tanto, intemso traballo deve ser
cealizado e comega  por wum  bom  planegamento.
Esperamos que executar o preenchimento da proposta de
evento seja tranguilo e se constitua como wm wmodo ole
auxilior a pensar ¢ definir a aglio extensionista. Conte

CONDSCO!

Grande abrago - Equipe CEAPE
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Prazos!

* CUrso
 sevinculado a programa ou projeto de extensido com antecedénciaminimade 10 dias
- se NAO vinculado a programa ou projeto de extensdo com antecedéncia minima
de 20 dias

* evento
 sevinculado a programa ou projeto de extensdo com antecedénciaminimade 5 dias
« se NAO vinculado a programa ou projeto de extensdo com antecedéncia minima
de 7 dias
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Pré-preenchimento

a. Peca os dados de
todos os membros de sua
equipe e convidados
(CPF, nome completo,
tipo de vinculo com a
UFPR, matricula UFPR se
aluno, titulacdo,
formacdo, drea de
atuacado, instituicdo,
curso, funcdo e e-mail).
Sem essas informacaoes,
os palestrantes,
organizadores e
memibros ndo
conseguirdo receber o
certificado.

b. Pegue dados
completos do local da
instituicdo sede, localize
dados completos da
instituicdo parceira c. Encontre um momento
(CNPJ, razdo social, tel., tranquilo de sua semana
CEP, email, Nome e com boa internet, pois
fantasia, principal o sisfema nem sempre
atfividade). Se for salva automaticamente.
realizado de modo
online, como canais de
youtube, pode deixar em
branco.
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d. Preencha em arquivo
word 0 que ird copiar e
colar no siga (use
campos explicitados nos
proximos slides). O
sistema pode travar e
vocé perder o que
havia preenchido
diretfamente no sistema

e. Enfre no siga

f. Cligue no seu perfil
de coordenador de
proposta
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SIGAUFPR - Submissao de Propostas

& Dashboard  Inicie

DESEN...
CIENTI..,
E

TECNO...

CONS...
DE
SERVICO

Iniciar €

Inkar
fneciar

INOVA, ..

ESPECL...

IrvicEm Iniciar &3

TERMO DESEN... PROTO...
DE INSTIT... P l DE
EXECU... S INTEN...

i Manual de Abertura de Cursos de Especializagao!

st disponivel para consulta o Manual de Aberlura de Cumos elaborado pela PRPPG. Para acessar o manual clique aqui.

i
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ExtenSéO @ fnicio  Nova Proposta

Processo Seletivo de Bolsas [l Novo Programa de Extensao

Clique para realizar sua inscrigao! Clique para iniciar uma proposta de novo Programa!

Inic ;l«'o

Novo Projeto de Extensao Movo Curso

Clique para realizar uma nova proposta de Projeto de Extens3o! wra iniciar uma proposta de novo Cursol

Inicin © Iniciar ©

Novo Evento de Extensao {Nova Prestac3o de Servico

Clique para iniciar uma propoesta de nova prestacado de servigo de extensdo!

Clique para realizar um novo evento!

Iniclar© Ini -.‘1.'0




Se nao tiver recurso,
simplesmente clique em
iniciar!

Setiver recurso, clique em

Sim e apareceramais
campos a serem
preenchidos (receitas e
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Atividades Vinculadas Caracteristi 0 aos Principios Extensionistas

Objetivos de desenvolvimento Sustenta

Administrativa do Projeto Instituictes Parceiras Publico Alvo

Infraestrutura Estimativa de Receitas Estimativa de Despesas Equipe Metas Ftapas Metas e Etapas da Equipe Documentos
Inscriches Nimero de Vagas PDF da Proposta
Documentos
Campos exclusivos para
*Termo de Responsabilidade do Coordenador JEUESEETS BTN T 2 7
gquem faraevento com
recursos financeiros
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* Os eventos podem estar vinculados a projetos ou programas de
extensdo. Quando estes estdo vinculados, sdo aprovados
automaticamente, apenas se analisa aspectos mais gerais. Cursos devem
ter no minimo 8 horas, por exemplo.

« Um evento pode estar relacionado a mais de um projeto ou programa.

Atividades Vinculadas Caracteristicas Gerais Adequacsdio aos Principios Extensionistas Objetivos de desenvolvimento Sustentavel (0DS]

Palavras-Chave Sede Administrativa do Projeto Instituictes Parceiras Pilblico Alvo Equipe Tipos de Atividades Atividades

Atividades da Equipe Inscrigoes Nimero de Vagas PDF da Proposta




— ] D & 25 hitpsywww prppgufprbrisigasispro/docente/propasta jsp B - &% + I @O @

Atividades Vinculadas

Atividades Vinculadas

Comvivencia elical promovendo relactes sociais saudaveis entre adolescentes e jovens - LORIANE TROMBINI FRICK - ...

Data Inicio Vinculo

Data Fim Vinculo

Apos a vinculacdo a um projeto ou programa, o
coordenador deste deve autorizar! Avise o
g coordenador do projeto ou programa.
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Estes serdo os campos a serem preenchidos

Atividades Vinculadas Caracteristicas Gerais Adequacio aos Principios Extensionistas Objetivos de desenvolvimento Sustentavel (0DS)

Palavras-Chave Sede Administrativa do Projeto Instituictes Parceiras Pilblico Alvo Equipe Tipos de Atividades Atividades

Atividades da Equipe Inscricoes MNumero de Vagas PDF da Proposta
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Preencher no Word

Titulo do evento

Descricao: texto de cerca de trés linhas, em linguagem simples, apresentando o objetivo do evento,
temas abordados, carga horaria, publico-alvo e forma de inscricdo. Este texto sera utilizado para
divulgar o evento.

Data de inicio: o ideal é que EVENTO seja submetido com 5 dias de antecedéncia do inicio,
quando for VINCULADO a projetos ou programas ou 7 dias caso seja EVENTO nao vinculado.

Data de fim:

Publico alvo: incluir o publico, preenchendo local, CEP, logradouro, complemento, bairro, cidade
e estado. Se o projeto tiver envolvido mais do que um publico, incluir separadamente. Por
exemplo, se estudantes, o endereco de cada escola em que se desenvolveu. Se nao houver um
local especifico dos participantes, é possivel deixar em branco apenas dizer o perfil dos
participantes.
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« Objetivo geral:
« Objetivos especificos:

« Justificativa para o evento: relevéncia interna e externa do evento e o fripé
ensino-pesquisa-extensao

« Area temdtica: escolher uma prioritdria dentre as opcdes tfrabalho,
comunicacdo, cultura, direitos humanos e justica, educacdo, meio ambiente,
saude e, por fim, tecnologia e producdo.

« Abrangéncia: escolher uma dentre as opcdoes: intfernacional, nacional,
estadual, regional, municipal ou local
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Adequacdo aos principios extensionistas

Quanto ao impacto e transformacao social

Quanto a inferacdo dialdgica

Quanto a interdisciplinariedade e interprofissionalidade

Quanto a indissocialibildade entre ensino-pesquisa-extensdo

Quanto ao impacto na formacdo discente
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Objetivo de
desenvolvimento
sustentavel

» Escolha 3 objetivos, dentre os
17 que aparecerdo

automaticamente no sistema
SIGA.

*Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel

ODS1. Erradicacao da pobreza

0ODS2. Fomae zero e agricultura sustentavel
ODS3. Saide e bem-estar

ODS4. Educagio de qualidade

ODSS. lgualdade de género

0DS6. Agua potéavel e saneamento

ODS7. Energia limpa e acessivel

ODS8. Trabalho decente e crescimento econémico
ODSY. Inddstria, inovagao e infraestrutura
ODS10. Reducgao das desigualdades

ODS11. Cidades e omunidades sustantavels
ODS12. Consumo & produgao responsaveis
ODS13. Acdo contra a mudanca global do clima
ODS14. Vida na agua

0ODS15. Vida terrestre

ODS16. Paz, justica e inslituictes eficazes

ODS17. Parcerias & meios de implementacéo
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« Palavras-chave: escolha
aquelas que facilitardo g  Adicionar instituicao Parceirs
identificacdo do evento

pCII’CI 0S pOSSI'VGiS CNRJ Empresa/Instituigio Parceira (Razio Social)
participantes
. Sede administrativa do —_ =
evento: frata-se de
endereco completo, Pt fatitingte S
com cep, numero, efc.
Pode ser colocada a U *Cidade
sala do docente
coordenador. i A

* Instituicdo parceira:
preencher informacoes *Enderege Completa *Brincipal Atividade
na figura ao lado.
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« PUblico-alvo: se quiser, € possivel colocar endereco completo do publico.
Por exemplo, alunos de uma determinada escolq, incluindo o endereco
desta.

« Lembre-se em deixar vagas para comunidade interna e externa a UFPR.
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Equipe

« E necessdrio preencher o mais completamente possivel. Mas, se ocorrer
mudancas na equipe do evento, por exemplo, uma eventualidade com
um palestrante, o acréscimo de um organizador do evento, etc, serd

possivel alterar posteriormente.

« As opcdes de membros de equipe sdo “Fungdo -

COORDENADOR ) 1

COORDENADOR(a)
ALUNG VOLUNTARIO
MEMBRO DE EQUIPE
AUTORIa)
MIMISTRANTE a)
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Para cada membro, serd necessario preencher:

*Documento (CPF ou Passaporte)

*Tipo de Vinculo

Servider (UFPR) Atlva

Matricula UFPR

*Formagio

*Instituicao

*Fungio

COORDENADORa)

*Home Complato

"Winculo

*Titulacao

Ensing Madio

*Area de Atuagio

“Curso

*Email

Certificade

Ermuse - Nofile selected.

[k

*Tipo de Vinculo

Servidor (UFPR) Ativo v

Servidor (UFPR) Inativo

Aluno Bolsista (UFPR)

Aluno Bolsista (Externo)
Profissional Externo (RPA/RPCI)
Profissional Externo (CLT)
Profissional Externo (EBSERH)
Profissional Externo (Outras IES)
Profissional Externo (ICTS publicas)
Estagiario

Aluno voluntanc

Externo voluntario

N&o informado
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Quanto a atividades

« Note que hd trés abas relativas a atividades

Na aba tipos inclua
cada uma dos

nomes das Na aba atividades,
atividades: cada uma das
palestra, mesa-

redonda, simposio,

atividades descritas
anfteriormente
apoio serdo detalhadas
credenciamento,
Apoio NO evento

Na aba atividades
da equipe, cada
um dos membros
de equipe deve ser
associado a
alguma atividade.
Nao podem sobrar
membros de
equipe sem
atividades e nem
atividades sem
equipe




e il

Aba tipos de atividades

* Inclua todas as atividades realizadas, as quais devem ter no maximo duas
ou trés palavras. Por exemplo: palestra, mesa redonda, coordenacdo de
simpo&sio, apoio técnico, apoio no credenciamento,

* Ndo seja econdmico nos tipos de atividades, pois adiante cada uma
destas atividades serd incluida para cada um dos membros da equipe

« Obrigatoriamente ao menos um tipo de atividade deverd estar associado
ao certificado dos participantes do evento.



AbDd OﬂVidCIdeS Somente as atividades

cadastradas na aba
anterior “fipo de
atividade” aparecerdo

g

Adicionar Atividade como opc¢do. Na carga
hordria, se ndo houver
*Tipo de Atividade *Descricao da Atividade (ex. Titulo da Palestra/Workshop, Nome da uma diViSéO eXpII'CiTCI
=— T atividade) entre hora téorica e
pratica, coloque
apenas a tedrica e os
S dhos s outros campos digite 0.
Nao digite tragco e nem
Stttk i P deixe em branco, se
ndo o sistema acusard
pendéncia. Alguma das
Carga Hordria EAD *A atividade compde o certificado dos participantes? (Altere para Nio caso nbo atividades cadastradas
s deve compor o
Smo |8 certificado dos
participantes.
Micionar
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INnscricoes

Critérios de inscricdo e selecdo

Critérios de frequencia e aproveitamento

Critérios de certificacdo

Programacdo da atividade (texto para o verso do certificado dos
participantes)

Local e periodo de inscricdo (pode ser um link de formuldrio online)
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NUmero de vagas

. E esperado que sempre haja vagas para o pUblico externo & UFPR. Caso
ndo tenha, justifique.
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Caso queira imprimir o gue preencheu, cligue
em pdf da proposta e ver documento.

Ativldades Vinculadas Caracteristicas Gerals uagao aos Principlos Extensionistas Objetivos de desenvalvimento Sustentivel (O05)

Palavras-Chave Sede Administralpea do Prgj oes Parceiras Fiblico Alvo Equipe Tipos de Atividades Atividades

Athvidades da Equips Inscrigies PDF da Proposta

PDF da Proposta

Salvar
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Verifique se hd pendéncias, se ndo existirem cligue em enviar
para o departamento. Mande um email gentil ao chefe,
avisando da subbmissdo.

PIE nﬂ 'EI'E TTH ba [h{} g Fnscin Nowa Proposta

Ao preencher a proposta, fique franguilo! As informactes s3o salvas autematicamente: Utilize o boldo & Verificar Pendéncias | B salwar

“Werilicar Pendenclas” paravalldar sua submissiol

Relatorio de Curso/Evento/Prestacdo de Servigo de Extensao (Cooperagao Tecnica)

Titulo

Relatario Final - Extenda-sel A extensao do setor de Educacio em destagque: Educa

“Data de Inicio Em Preenchimento

a1 112000

Enviar para Departamento

Y ___amr
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Se o curso ou evento for vinculado, aparecerd
uma tela que indicard a necessidade de

aprovacao de vinculo pelo coordenador de
projeto ou programa
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O coordenador SIGayFeR =
deveré CllCOr em b SIGAUFPR - Submissao de Propostas

Online

ex‘l‘e n S O O . - :‘::::\II:'((;')(?IA/PR PfSQHI
-

EXTENSAD

COLABORACAO
INTERNACIONAL

tniciar 3
TEESREE |

TERMO DE
EXECUCAD
DESCENTRALIZADA

DESENVOLVIMI
INSTITUCIONA

i Manual de Abertura de Cursos de Especializa¢ao!
Esta disponivel para consulta o Manual de Abertura de Cursos elaborado g

i Instrucoes para Coordenador!

As propostas abaixo 30 as propostas em que voce esta vinculado como C

Para visualizar os dados da proposta, clique sob o nome delal
LT el KRR RN BT LI RE  -Para assinar seu P11 para as propostas de Coordenador ou Membro de Fg
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Solicitacdo de Vinculo Propostas de Extensdo

e Coordenador de Propastas

s in 00

Solicitacoes

Jivwww prppg utpr.br/sigasisproflogind

Proposta selicitando vincule Tipo Propesta Proposta que recebera o vinculo
solicitando vinculo
vickenchs Nota Zerd, pay 01 Propeto de Extensdo (Sen ycongtstar o rmusdo - Uetia o
s interpessoais saudav Fonte de Receita) Prducae a Transmissas de Confeud

Data
Solicitagao

22/047201
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Apos aceito a proposta de vinculo, é
necessario voltar a tela inicial, rolar
para baixo, clicar na proposta e entdo
NO CaMpoO A¢cOes enviar Ao
departamento....

Em Preenchimento Tramitando Em Execucio

Propostas em Preenchimento

Processzo

Triulo Contrato  Sei Tipo Status Clonarl Excluir

=
=

Evento de Extensan (Sem Fonte de 1 Presnchimentn m

Receita)

Corma conguistar o mundo - Lima jarnada da Producao a Curso de Extensao [Sem Fonte de Em Presochiman m

Transmissao de Conbeudo Receita

Cesemvolvimento e avaliacao de um aplicativo movel 2

pais sobre bullying

Debate @ Bullying - Perspectivas e Propostas Nacionais de

Intervencao

Debate |: Bullying: Perspectivas & Propostas Macionais de
Intervencao
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Cligue em enviar para o departamento

PIE nﬂ d'E TTH ba [h{} & Fnicin Nowa Proposta

Ao preencher a proposta, fique franguilo! As informactes s3o salvas autematicamente: Utilize o boldo & Verificar Pendéncias | B salwar |

“Werilicar Pendenclas” paravalldar sua submissiol

Relatorio de Curso/Evento/Prestacao de Servigo de Extensao (Cooperagao Tecnica)

Titulo

Relatario Final - Extenda-sel A extensao do setor de Educacio em destaque; Educa

“Data de Inicio Em Preenchimento

a1 112000

Enviar para Departamento
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Parabéns, proposta submetidal Aguarde que
dentro de alguns dias sua proposta serd analisada.
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Para fazer o
relatorio...
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Prazos!

* Curso ou evento

« Até30 diasapds o evento




Innnnnnnnn

SIGAUFPR - Submissao de Propostas

& Dashboard  Inicie

DESEN...
CIENTI..,
E

TECNO...

CONS...
DE
SERVICO

Iniciar €

Inkar
fneciar

INOVA, ..

ESPECL...

IrvicEm Iniciar &3

TERMO DESEN... PROTO...
DE INSTIT... P l DE
EXECU... S INTEN...

i Manual de Abertura de Cursos de Especializagao!

st disponivel para consulta o Manual de Aberlura de Cumos elaborado pela PRPPG. Para acessar o manual clique aqui.

i




Comite acessor de extensao
- CAEX -

Analisar 2 emitir parecsr ralative
aos ambitos academico, formativo
e extensionista, das propostas e
relatorios de Programas ¢ Projetos
de Extensao

Relator de Processo -

Relats processos indicados a voce,
podendo solicitar comrecoes. dar
parecer favoravel e recusar
propostas.

Outros Acessos

Coordenador de Proposta -

Propostas de Ensino, Pesquisa,

Extensdo, inovacdo, solicitacoes de

bolsas {PROEC), gestdo de acordos
e convenio

Comite Setorial de
Extensao - CSE -

Analisar e emitir parecsr relativo
a0s ambitos acadeémico, formativo
e extensionista, das propostas dos
Cursos de Extensao, Eventos de

Fiscal de Acordo -

Acesse para assinar termos de
responsabllidade de fiscal e para

fiscalizar a execugdo de propostas

j& aprovadas.

Membro Equipe -

Acompanhe suas participacoes
como membro de equipe de
propostas de Ensino, Pesquisa e
extens3o.

ACeSsar O




As propostas abadxo 55

Pa isumlizer o5 dadas s proposta, liejLies 5a

Frara assinar

quie suas Informactes estdo corretas!

Para visualizar a5 assinaturas dos PiTs das

Em Preanchimiento

Tramitanda

Propostas em Execucao

Titulo

Convivencia etica
promovendo relacies
sociais saudaveis entre

adescentes & jovens

Violencia Mota fernd

promocan e relapies

interpessoais saudaveis

Contrato

s v o diely!

PIT pars a5 propostas de Coardenador ou My

Em Execugdo

Processo Sei

0 A5 propostas em que voo & patd vineulado como Conrdenador!

ahre & nome da propostat

Tipo

Projeto de
Extensao (Sem
Fonie de Receita)

Projeto de
Extensao (Sem
Fornte de Receita)

Evento de
Extensao (>em
Fonte de Receita)

=]

Clonardd

Somente pada propoestas
formalizadas no SIGA-
SEEPTG

Sarmante pafa proposias
formalizadas nae S1GA-
SERG

e dle BEguipe, cligue no memy "Assinaturas”! Antes de assinar, certifigue-se clicand o no mesnu PIT

Excluir

Sirente para status 'Em
Presnchimento’

Soinents para sEalUS "Em
Presnchimentn’

Somente para status 'Em
Presnchimento’
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Setor/Unidade Gestora: Setor de Educacio
; Telefone: [85) DR15Z-1954
Carga Horaria Total nullh |4 SIAPE: 3137982

Atividades Vinculadas Caracteristicas Gerals Adequacie acs Principios Extensionisias Ohjetives mvolviments Sustentivel (D05

Palavras-Chave Sede Administrativa do Projeto Instituictes Parceiras Publico Alvo Tipos de Atividades Afividades

Atividades da Equipe Minuta e Plano 4« Trabalbe Aprovadio do Departamente Relatorios ISl fes PDF da Proposta

Relatorios

Relatdrios:

Preencher Aedatdrio &
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O SIGA puxard as informacdes da proposta. Se precisar
editar os memlros da equipe, altere na proposta € Nnao
no relatorio.

Dados Gerais Programas Vinculados Publico Ao Pessoas Atingidas Diretamente Pescoas Atingidas Indiretamente Dbjetives da Proposta

Articulacdo com Modalidade de Pesgulsa Articulacdo com Modalidade de Formacio Participantes Produtos e Publicactes

Dados Gerails

*Titulo

Extenda-se! & extensdo do setor de Educacao em destaque: Educacao Especial

*Objetivo Geral

Dehater as atividades extensionistas do Setor de Educacao junto com docentes, discentes, tecmicos administrativos e

comunidade externa,
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Arficulacdo com a modalidade pesquiso

* Indigue se o evento envolveu como equipe alunos de mestrado,
doutorado, IC, IT, ou de grupo de pesquisa, monografia, efc. Indicando a
quantidade por tipo de participante.

Adicione as modalidades de pesquisa

“Modalidade de m

Mestrado >
Mastrado
Doutorado
Inkclacaa Centitea G
Iniciacéo Tecnoldgica IT

Grupo de Pesguisa

Monografia
: FAlicionar
Pasaulsa Dacants

Fezquisa Técnico
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Arficulacao com a modalidade ensino

 Indigue se o evento teve alunos de graduacdo, ensino técnico ou de
pos-graduacdo como participantes

Adicione as modalidades de formacao estudantil

*Modalidade de Formacao Estudantil

|

Graduagio il

Pés-Graduagho

vinculadas

Tecnioo
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Ndo se esqueca de incluir em uma planilha do excel as informacdes dos
participantes ( CPF, nome completo, email, frequencia, aproveitamento).

Os certificados serdo enviados automaticamente via SIGA para o email dos
participantes, assim que o relatorio for aprovado. Assim, o email dos
participantes € primordiall

Caso o evento j& tenha ocorrido e vocé tenha esquecido de pegar o email ,
inclua o seu email e guando um participante perguntar sobre o certificado
re-encaminhe para ele.

Dados Gerals Programas Vinculados Publico Alve Pessoss Atingldas Diretamente Pessoas Atingldas Indiretamente Objetivos da Proposta

Articulagao com Modalidade de Pesqguisa Articulacao com Modalidade de Formagao FParticipantes Frodutos o Publicagoes

Participantes

fmpodar Cov 1B

Documento (CPF ou Passaporte) Nome Completo CEmail Frequéncia Aproveitamento Certificado Acio
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Em produtos e publicacdes, € possivel incluir anais, cartazes, artposts,
videos e outros materiais que foram produzidos em consequéncia do
evento.

Essas informacdes serdo atualizadas puxando o que estiver registrado no
lattes dos membros da equipe que foram incluidos na proposta do evento.

Dadas Gerais Programas Vinculados Fublico Alvo Pessoas Atingidas Diretaments Peszoas Alingidas indiretaments Objetivos da Propoesta

Aricutacio coo Modalidade de Pesguisa ArticulagE com Modalidade de Formagao Participantes Produtios e Publicacbes

Produtos e Publicacoes

Produtos & Publicacoes

Alualizar Curleulos S Aiciansr B

Membro da Equipe Tipo da Producao Titulo da Producio Acao
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ApOs finalizar o preenchimento, suba novamente a tela. Clique em acodes e
No item enviar ao departamento. Avise por email o chefe de seu
departamento para que dé ciéncia no relatdrio. Nao € necessario incluir
nada. Caso o chefe analise, o relatério ird para o CEAPE a fim de ser
analisado.

Relatério de Curso/Evento/Prestacao de Servico de Extensdo (Cooperacao Técnica)

*Titulo

Relatdrio Final - Extenda-se! A extensdo do setor de Educacio em destaque: Educa

Em Preenchimento

*Data de Inicio

04/11/2020
Enviar para Departamento

*Data de Fim

ANA CARINA STELKO
e PEREIRA
o —— = Proponente

04/11/2020
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Se teve problemas quanto ao sistema SIGA, no
proposta ou relatdrio

"Triulo

lI::I Lontato

Relatoro Final - Exdtenda-se! Aextensan do setor de Educacao em destaque: Educa

*Data de Inicio

Ny 117200

*Data de Fim

04/1 12030
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