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ACESSO AO SISTEMA

Apos acessar 0 site da UNIPAR — www.unipar.br, deve-se acessar o link “Diretorias — Ensino
Superior”, e no campo Programa de Tutoria Académica, clique em *“Coordenador do Projeto”, e 0
sistema abrira a seguinte tela:

<3 http:/fwalbert/trweb/deges_login2. htm - Microsoft Internet Explorer [Z|[EE|
Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda NEBd@Fiﬂd - ? :}r'
-
Usuério: | |
Senha: | !
" Login : X cancelar
UNIPAR
Esqueci Senha
v

ApoOs a insercdo de usuario e senha, clique em login e o sistema abrira a tela inicial do sistema
na sequéncia. Caso nao se lembre da senha, clique no atalho “Esqueci Senha”, e havera um
procedimento para que a senha seja recuperada.

O procedimento da tela acima sera comum a todos 0s projetos e todos os participantes
(Coordenador do Projeto, Coordenadores de Curso, Diretores das Unidades Universitarias e
Diretores Executivos).

DEGES - Diretoria Executiva de Gestao do Ensino Superior 2
Praga Mascarenhas de Moraes, 4282° - CEP: 87.502-210 — Umuarama - Parana
Telefone: (044) 621.2828 — Ramal n.° 1284/1360/1409/1410 — Fax (044) 6212828 — Ramal n.° 1465



Menu do Coordenador

Inchisdio ! "

e DEGES

Excluséo
Diretoria Executiva de Gestio do
Ensino Superior

Programa de Tutoria Académica

Consultar Situaciio

Status Participantes

e/

Encaminhar Aprovacio I

Relatorio Final

UNIPAR

LINIVERSIDA DE PARAMALNSE

REFERENCIAS PARA OS MENUS
Incluséo

Utilize sempre que for incluir um novo projeto, basta clicar sobre “Inclusdo”.
Alteracéo

Utilize sempre que for realizar a alteragdo em um projeto ja incluido, seja durante a fase de
inclusdo de dados, seja em relagdo as alteracBes provenientes das solicitagdes nos niveis de
aprovagao superiores.

Exclusao

Utilize sempre que for realizar o cancelamento de um projeto ja incluido, somente quando o
mesmo ainda ndo foi encaminhado para aprovagédo aos niveis superiores.

Consultar Situacdo

Permite consultar os status de todos os projetos criados pelo Coordenador, em qualquer
momento.

DEGES - Diretoria Executiva de Gestao do Ensino Superior 3
Praga Mascarenhas de Moraes, 4282° - CEP: 87.502-210 — Umuarama - Parana
Telefone: (044) 621.2828 — Ramal n.° 1284/1360/1409/1410 — Fax (044) 6212828 — Ramal n.° 1465



Status Participantes
Este atalho permite ao Coordenador do Projeto ativar ou desativar um docente participante.
Encaminhar para Aprovacédo

Depois de preenchidas e revisadas todas as informacdes relativas ao projeto, 0 mesmo podera
ser encaminhado para as instancias posteriores.

Relatério Final

Este atalho permite ao Coordenador preencher o Relatério Final de cada projeto.

INCLUSAO

Conforme Referéncia de Menus, clique em “Incluséo”, e a seguinte tela se abrira:

Arquivo Editar Exibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda

=

DEGES - Programa de Tutoria Académica - Inclusiao 5'—.
Menu do Coordenador | Coordenador(a) A
Nome: |25 [ANTONIO MOREIRA TEIXEIRA F |
Contato:  [36232194 Email: [teco@unipar.br
|
Chave do Projeto
Alteracio Curso: [000298  [HISTORIA (MT)
s Unidade: [007 [FRAMCISCO BELTRAD
= Atividade: |37 «* Incluir
Consultar Situacdo Ano do Projeto: [2014 = Moltar

O sistema ja trara os dados do Coordenador do Projeto e algumas informacdes ja
parametrizadas. A partir desta tela, basta apertar a tecla TAB situada no campo “Ano do Projeto” e
a tela se ampliara. A partir deste ponto o Coordenador devera realizar a inclusdo de dados.

Periodo de Realizacio
Periodo de Realizagio: a |
Encaminhar Aprovagio Carga Horiria

Declaracdo ou Cerfificado:| ~ 40:00

Status Participantes

Periodo de Realizacgéo

O periodo de realizagdo as datas serdo estabelecidas pela Diretoria Executiva de Gestdo do
Ensino Superior — DEGES.

O sistema ira consistir se as datas escolhidas estdo ou ndo dentro dos periodos definidos pela
Instituicdo para este projeto.

DEGES - Diretoria Executiva de Gestao do Ensino Superior 4
Praga Mascarenhas de Moraes, 4282° - CEP: 87.502-210 — Umuarama - Parana
Telefone: (044) 621.2828 — Ramal n.° 1284/1360/1409/1410 — Fax (044) 6212828 — Ramal n.° 1465



OBS.1: FAVOR ATENTAR PARA O ANO DO PROJETO, POIS O SISTEMA TRARA O ANO
DE 2013, MAS LEMBRE-SE, O PROJETO PROPOSTO SERA PARA O ANO 2014,
PORTANTO, E NECESSARIO ALTERAR ESTE DADO PARA 2014, CASO CONTRARIO, O
SISTEMA CONSISTIRA AS DATAS DE 2013 E NAO PERMITIRA A INSERCAO DO
PROJETO.

OBS.2: J& ¢é possivel incluir o projeto. Se o fizer, ir4 receber imediatamente o ndmero de
protocolo do mesmo. Neste caso, para retornar ao projeto para inserir os demais dados, acesse-0
por “Alteracao”.

Carga Horaria

O sistema ird carregar a carga horaria para emissdo de Certificados, porém, se isso ndo
ocorrer, informe a quantidade de horas necessarias para a realizagdo do projeto, no formato hh:mm,
sendo que no projeto de Tutoria a carga horaria é de 40:00.

Arquive  Editar Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

.;-FA' )

=

Participante(s)
Professor(a) Tutor(a) Série Tutorada NA CH

Mome: | | Série: | | | |

Mome: | | Série: | | | | )
Mome: | | Série: | | | |

Mome: | | Série: | | | | ‘
Nome: | | Série: | | | I |=
Mome: | | Série: | | | | ‘
Nom | Sgrie: | | | |

Neste ponto deverd usos os participantes do projeto, i nome do professor
tutor e a séri ele ira tutorar. Para ambos os campos basta clicar sobre os atalhos "Nome” e
“Seérie” (sublinhados e em verde), e o sistema abrira o seguinte campo de pesquisa:

Nome

Basta digitar um nome (ou parte dele) e clicar em OK, e o sistema abrird 0 menu de opcdes
para a devida escolha, bastando clicar sobre a matricula do nome desejado. Se ndo for digitado
nada, o sistema abrira a lista completa, ordenada por ordem alfabética.

r -
unipar.br preciza de algumas infermagbes w

=
Pesquiza de Participantes
Cancelar |

1.-“|rrtuniu |
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Série
A série a ser escolhida para insercdo no projeto refere-se a série que sera tutorada.

Resultado
» »i

2 Codigo da Série |

@ 1= SERIE
i 1° PERIODO
019 [10° PERTOTO
o022 22 STERIE
o111 zZ° PERIODO
003 3* SERIE
o012 2° PERIODO
Q0 1= SERIE
013 a° PERIODO
oS S SERITE

NA

Neste campo o Coordenador deverd inserir o nimero de alunos existente em cada série.
CH

Ao preencher este campo (CH - carga horaria), devera ser colocada a carga horaria semanal
para a execucdo do projeto, sempre lembrando que este projeto utiliza-se_apenas de 00:30
semanais, portanto, caso sejam atribuidas ao professor duas séries/turmas a serem tutoradas,
a_carga horaria disponivel devera ser dividida, ficando cada uma com 00:15, ou 00:10 caso lhe
sejam atribuidas 3 séries/turmas.

Cronograma

Neste campo o Coordenador devera indicar as fases do projeto e os respectivos periodos, de
acordo com a data estabelecida pela Diretoria Executiva de Gestdo do Ensino Superior — DEGES
para a realizagdo do projeto.

Exemplo de fases para o preenchimento das etapas do cronograma:

- Apresentacéo do Programa de Tutoria Académica e dos Professores Tutores aos alunos do
Curso;

- Reunides Tutor X Alunos;

- Reunides Tutor X Coordenacédo de Curso;

- Reunido do Conselho de Professores (discriminadas separadamente como 1.2, 2.2 e 3.3, a
época de sua realizacao);

- Elaboragéo do Relatorio Final.

m

Consultar Situacio Cronograma
Etapas Inicio Fim
Status Participantes | | a [ i
Encaminhar Aprovacdo J| Il : ’—
- | | a
Relatério Final
elatorio Fin ] | "
| | a
I | a
| | a
| | a |
| | a | HE
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O sistema tambem efetuard consisténcia das datas baseado no periodo definido pela
instituicdo para este projeto.

Fundamentacdo do Projeto

Na sequéncia da tela, abaixo do Cronograma, estardo dispostos 0s dizeres ligados a
Fundamentagéo do Projeto, que servirdo de orientacdo a todos os Coordenadores de Curso.

Se até este momento o projeto ndo foi incluido, uma vez digitadas e revisadas todas as
informacdes, basta clicar no botdo “Incluir”, e o sistema trard uma mensagem de “Registro Incluido
com Sucesso — Projeto nimero XXXXX” (o sistema daré automaticamente o nimero do protocolo).
Este nimero seré a referéncia para as futuras consultas.

Alteracio Curso: [000293 |HISTOHM {NT)

LK te bl oiind

_— Unidade: [007 |
Exchlusio

Agnidade: |37
Consultar Situacio Ano do Projeto: [2014 o=

ALTERACAO

Ao clicar em “Alteracdo” no Menu do Coordenador, o sistema abrira a tela abaixo. No campo
“Projeto:”, clique no botéo ~| e o sistema trar4 a lista com os projetos que poderdo ser alterados.

@ Carrgar Pie

Escolha uma das opgdes e clique em seguida em , € aparecerdo todos os dados do
projeto habilitando o Coordenador a proceder todas as alteragdes solicitadas.

A funcdo “Alteracdo” apenas serd utilizada enquanto o Coordenador ainda ndo tiver
encaminhado o projeto as instancias superiores de aprovacdo ou quando as mesmas solicitarem
eventuais alteragdes no projeto. O sistema abrird todos os campos do projeto e o Coordenador
podera alterar onde for necessario.

Arquivo  Editar Exibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda

i -8 -= &=
DEGES - Programa de Tutoria Académica - Alteracao |”
Menu do Coordenador | Coordenador(a)
Matricula: |25 |ANTONIO MOREIRA TEIXEIRA

Inclusio Projeto: 24834 - 04 camgarPrken
Alteragdo Chave do Projeto

m

Unidade:_| [ \
Exclusio Sl | I
Consultar Situacio Ano Projeto: | Atividade:|
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As opcdes abaixo estardo no final da tela. O Coordenador devera clicar em:

=

Cancelar — Caso queira cancelar o projeto que acabou de digitar.

Gravar — Para gravar (salvar) as alterages feitas.

3. Voltar — Caso queira retornar & tela inicial do sistema. Todas as alteracGes feitas serdo
perdidas.

no

1 2 3
=9 Cancelar | Gravar <= ‘oltar

EXCLUSAO

Se desejar excluir um projeto, o Coordenador devera escolher o atalho “Exclusdo” disponivel
no Menu do Coordenador. Na sequéncia o sistema abrira a tela abaixo:

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

e

=
DEGES - Programa de Tutoria Académica - Excluséo
Menu do Coordenador Mstricuia: 1‘25—"
Mome: 1.‘\NTONID MOREIRA TEIXEIRA
Inclusio @ Carmegar Projen
Alteracio
Unidade: ] - ]
Curso: 1 - ]
Consultar Situacio Atividade: 1

MNumero Projeto:
Ano Projeto:

Status Participantes

Encaminhar Aprovagdo

Relatério Final Periodo de Realizagdo: | a |

£ Cancelar 3 Excluir = ‘Voltar

No campo “Projeto:”, clique no botéo | ¢ o sistema traré a lista com os projetos que poderdo

a Carrgar Pie

ser excluidos. Escolha uma das opg¢des e clique em seguida em
dados do projeto.

, € aparecerdo todos 0s

Basta clicar no botdo < % ExEliit - e g projeto estara automaticamente excluido e ndo podera ser
mais acessado.
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CONSULTAR SITUACAO

Em qualguer momento o Coordenador podera consultar todos os seus projetos, bastando clicar
no atalho especifico no Menu do Coordenador, e, na sequéncia, 0 sistema apresentara a tela abaixo,
demonstrando o estagio onde se encontra este projeto na coluna “Situagao”.

Arquive  Editar Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

i
Numero Inicio Final Situacio Atividade
Menu do Coordenador| 5355 04/02/2014 05170014 A o Dt Fiom At ovados 17

2483 04/02/2014 05/12/2014 Em Elaboracao 37
2483 04/02/2014 05/12/2014 Em Elaboracao 17

Inclusdo

Alteracio <~ Voltar

Exclusdo

Consultar Situacio

Clicando no atalho do Numero (sublinhado e em azul), o sistema abrira na tela todos os
detalhes do projeto. Esta possibilidade é fundamental para a visualizagdo dos pareceres dados.

STATUS PARTICIPANTES

Este atalho permite ao Coordenador do Projeto ativar ou desativar um docente participante.

Arquive  Editar  Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

=
| DEGES - Programa de Tutoria Académica - Status Participantes P
Menu do Coordenador
Matricula: |25 |[ANTONIO MOREIRA TEIXEIRA
Projeto: 24834 ~
Inclusdo 04 camgar prken
Alteracio : -
= ——— Unidade: {007 _ |FRANCISCO BELTRAO
Exclusio Curso:  |00208  _ |HISTORIA(NT)

Projeto: [24834 Atividade: |37 Ano: |2014

Titulo do Projeto: |

Consultar Situacdo

tatus Participantes

m

T Participantes..- Fungé_o Car.Hor.  Aprov. Data Ativ./Des.
Agrovacio 1- |3471 Co [ 0:00 |S [11/06/2013 H
2: {3471 ( - 0:00 [S [11/06/2013 &
i 3: 3471 || 0:00 |S  [11/06/2013 B
7 3l -
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ENCAMINHAR PARA APROVACAO

Uma vez preenchidos todos os dados do projeto, o Coordenador podera envia-lo para
aprovacéo, clicando no atalho “Encaminhar para Aprovagdo” no Menu do Coordenador. O sistema
abrira a tela abaixo:

Arquive  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

=
DEGES - Programa de Tutoria Académica - Encaminhar Aprovagio
Menu do Coordenador Matricula:  [25 _[ANTONIO MOREIRA TEIXEIRA
Projeto: B
Inchisdo Carregar Projet
Alteracio Unidade: | = |
Curso: =

Exclusio J J

Atividade:
Consultar Situaco Mimero Projeto:
Status Participantes Ano Projeto:
Encaminhar Aprovacdo Periodo de Realizagio: | a

Relatorio Final

Ey Encaminhar
w Cancelar & i || = Yoltar

No campo “Projeto:”, clique no botéo | ¢ o sistema trar4 a lista com os projetos que poderdo

Q Carregar Projets

ser enviados para aprovacdo. Escolher uma das opgOes e clicar em seguida em
aparecerdo todos os dados do projeto escolhido.

, €

Estando certo de que todos os dados estdo completos e devidamente revisados, cligue em
é Encaminhar

#prvar @ 0 projeto serd automaticamente encaminhado para andlise e aprovacdo pela area
competente imediatamente superior, conforme fluxo dos Projetos de Tutoria Académica.

Depois de encaminhado, o0 Coordenador ndo terda mais acesso a alteracées no projeto,
podendo _apenas consulti-lo pela opcdo de Consulta Situacdo, para visualizacdo de seus
detalhes.

Um novo acesso ao _projeto encaminhado s6 serd possivel caso 0 mesmo retorne em
decorréncia da uma acdo de reavaliacdo indicada pelos aprovadores em instancias superiores.
O Coordenador recebera um e-mail avisando sobre esta condicdo, e podera abrir novamente
0_projeto _através da opcido “Alteracdo”, ajustando e gravando onde necessario e
encaminhando novamente o projeto para aprovacao.
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