) TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 023/ 2023 - PROEG
h PROCEDIMENTO OPERACIONAL Area Responsavel: Diretoria de Ensino de Graduagio
: PADRAO - DEG-PROEG
4 U F ATIVIDADE: Cadastro de Edital | Data Criacdo: 19/09/2023
e de Projetos de Ensino no SUAP | Data Revisdo:
N° Revisdo: 00

Processo: Cadastro de Edital de Projetos de Ensino no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Nimero de editais de projetos de ensino cadastrados no SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenagdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO
- Efetuar cadastro de editais de projetos de ensino no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Como registrar editais de projetos de ensino no SUAP.
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE
- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);

- Cadastros incorretos de informacdes das areas.

4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE

Estrutura de Curso cadastrada
Matriz Curricular cadastrada
- Componente cadastrado
Curso cadastrado

5) TAREFAS
5.1) Cadastro de Edital de Projetos de Ensino
- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opcdo “Projetos”, “Editais” ¢ clicar no
item “Gerenciar Editais”. Em sequéncia, clicar no botdo “Adicionar Edital”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
CPPG-PROTIC ON-LINE

1




£J ENSIND

Projetos

caitais

FILTROS:

Texto: Ano Edital de Campus:

Filtrar
Todos Abertos E 2 ncerrados
Mostrando 1 Edital
Descrico Tipo do Forma de Inicio das Fim das Proporgio de
Titulo < Edital Selecio Inscricdes Inscrigoes Projetos Encerrados

Na aba “Dados Gerais”, preencher os campos “Titulo”, “Descri¢ao”, “Tipo de Edital”, “Forma de
Selecao”, “Edital de Campus (necessario marcar este campo)” ¢ “Arquivo”.

Dados Gerais

Edital de Campus

Arguivo:

* Titulo: |

* Tipo do Edital:

* Forma de Selecdo:

Adicionar Edital

* Descrigdo:

O

@ Ajuda
W

0 caracteres informados

--------- W
Campus v
Caso esta opgdo seja marcada, os projetos deste edital poder8o ser avaliados por servidores do mesmo campus

do projeto.

| Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB
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- Na aba “Calendario”, preencher os campos “Inicio das Inscri¢cdes”, “Fim das Inscricdes”, “Inicio da
Pré-Selecao”, “Inicio da Sele¢ao”, “Fim da Selecao”, “Inicio da Interposicao de Recursos”, “Fim da
Interposicio de Recursos” ¢ “Divulgacio da Selecio”.

Calendario
* Inicio das Inscrigbes: dd/mm/aaaa, —:—:— [
*Fim das InscricBes: 44, mm/azaa, —1—:—- (<
Inicio da Pré-Selecdo: dd/mm/aaaa, —:—:— [
Inicio da Selecdo: dd/mm/aaaa, —:—:— [
Fim da Selecdo: 44/ mm /aaaa, —:—-:— (4
Inicio da Interposicdo de dd/mm/aaaa, —:—:— [
Recursos: o
Fim da Interposicdo de dd/mm/aaaa, —:—:— [
Recursos: o
Divulgacdo da Selecdo: dd/mm/aaaa, —:—:— [

- Na aba “Configuracées do Edital”, marcar as opgdes, se necessario, “Participacido de Aluno
Obrigatoria” ¢ “Participacdo de Servidor Obrigatoria”. Em sequéncia, preencher os campos “Valor
Financiado por Projeto”, “Exige LicOes Aprendidas”, “Exige Avaliacio dos Alunos” ¢ “Permite
Cadastrar Aluno sem Identifica-lo”.
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Participacdo de Aluno
Obrigatoria

Participacdo de Servidor
Obrigatoria

Valor Financiado por
Projeto:

Exige Ligdes Aprendidas

Exige Avaliacio dos
Alunos

Permite Cadastrar Aluno
sem Identifici-lo

Configuracdes do Edital

Margue esta opcao caso seja obrigatdria a participagdo de aluno em todos os projetos

Margue esta opcao caso seja obrigatdria a participagio de servidor em todos os projetos

0,0

O

Margue esta opcao caso seja necessario que os coordenadores dos projetos cadastrem as lighes aprendidas

O

Margue esta opcao caso seja necessario que os coordenadores dos projetos avaliem os alunos

O

Marque esta opgdo para permitir que o coordenador do projeto possa registar a participagdo de alunos na

equipe durante a submiss3o do projeto mas sem indicar especificamente quais

unos se

réo

5.2) Insercio de Anexos

5.2.1) Insercao de Anexos do Edital

- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opgao “Projetos”, *
“Gerenciar Editais”. Em sequéncia, acessar a aba “Anexos do Edital” e clicar no botdo “Adicionar

Anexo”.

Editais” e clicar no item
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Simulacdo de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR - Edital de
Ensino

Editar Edital

Dados do Edital

Carregar arquivo

Titulo Simulagdo de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR

£-] ENSINO Forma de
- Geral
Selecao

Projetos
Descricao Simulag3o de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR

Editais
Inicio d . .

ciar Editais mﬂ? -a’ 12/05/2023 00:00:00 Fim das Inscrigdes  13/05/2023 17:00:00

Inscrigoes

ciar Monitores . .Ar?uwo
Digitalizado

Anexos do Edital Anexos dos Projetos Fonte de Recursos Plano de Oferta por

Anexos do Edital

_- =D

© Nenhum anexo cadastrado.

- Na aba “Adicionar Anexo”, preencher os campos “Nome”, “Descri¢ao”, “Arquivo” ¢ “Ordem”.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Adicionar Anexo

* Nome:

Descrigdo:

0 caracteres informados

Arguivo: | procurar... | Nenhum arquivo selecionado.

Tamanho méximo permitido: 10.0 MB

* Ordem:

Infarme um ndmero inteiro maior ou igual a 1

5.2.2) Inserc¢ao de Anexos dos Projetos

No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opcdo “Projetos”, “Editais” ¢ clicar no
item “Gerenciar Editais”. Em sequéncia, acessar a aba “Anexos dos Projetos” e clicar no botdo
“Adicionar Anexo”.
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ENSINO

Projetos

Editais
ciar Editais

Gerendar Monitores

Simulagdo de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR - Edital de

Ensino

Dados do Edital

Titulo

Forma de
Selecao

Descricio

Inicio das
Inscricoes

Arquivo
Digitalizado

Editar Edital

Carregar arquivo

Simulacdo de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR
Geral
Simulagdo de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR

12/05/2023 00:00:00 Fim das Inscrigdes  13/05/2023 17:00:00

Ver arquivo

Anexos dos Projetos Fonte de Recursos Plano de Oferta por Campus

Anexos dos Projetos

- =

© Nenhum anexo cadastrado.

2 e 2 6

- Na aba “Adicionar Anexo”, preencher os campos “Anexo do Edital”, “Nome”, “Descricao”, “Tipo de

Membro”, “Tipo de Vinculo” e “Ordem”.
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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* Tipo de Membro:

* Tipo de Vinculo:

Adicionar Anexo

Anexo do Edital:

* Nome:

Descrigao:

0 caracteres informados

* Ordem:

Informe um nimero inteiro maior ou igual a 1

5.2.3) Inserc¢ao de Plano de Oferta por Campus

- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensinoe”, acessar a op¢do “Projetos”, “Editais” e clicar no
item “Gerenciar Editais”. Em sequéncia, acessar a aba “Plano de Oferta por Campus” ¢ clicar no
botdo “Adicionar Oferta”.
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£J EnsINO

Projetos
Editais

wiar Editais

renciar Monitores

Simulagdo de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR - Edital de
Ensino

Editar Edital

Dados do Edital

Carregar arquivo

Titule Simulacdo de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR

Forma de
- Geral
Selecio

Descricdo Simulagdo de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR

Inicio das /2023 00:00:00
Inscrigbes

ealends
P, Ver arquivo
Digitalizado

Fim das Inscricdes 13/05/2023 17:00:00

Plano de Oferta por Campus

Plano de Oferta por Campus

g Adicionar Oferta

Nenhuma oferta cadastrada.

- Na aba “Adicionar Oferta de Projeto”, preencher os campos “Campus” e “Pré-Selecionados”.

Adicionar Oferta de Projeto

* pré-Selecionados:

Informe quantos projetos podero ser pré-selecionados pelo coordenador do respectivo campus

-~
w

5.3) Inclusao de Critérios de Avaliacao da Qualificacdo do Projeto
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- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opgdo “Projetos”, “Editais” ¢ clicar no
item “Gerenciar Editais”. Em sequéncia, acessar a aba “Critérios de Avaliacdo da Qualificacdo do
Projeto” e clicar no botao “Adicionar Critério de Avaliacao”.

£ EnsINO

Projetos

Editais

Gerendar Monitores

Ensino

Dados do Edital

Titulo Simulac3o de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR

Forma de
- Geral
Selecdo
Descricdo Simulag3o de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR

Inicio das
Inscrigoes

cateade
e Ver arquivo
Digitalizado

Critérios de Avaliagio da Qualificagio do Projeto

Critérios de Avaliacdo da Qualificacdo do Projeto

MNenhum critério de avaliagdo cadastrado.

Simulacdo de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR - Edital de

12/05/2023 00:00:00 Fim das Inscricoes

______.-—--" Adicionar Critéric de Avaliagio

Editar Edital

Carregar arquivo

13/05/2023 17:00:00

- Na aba “Adicionar Critério de Avaliacdo”, preencher os campos “Descricao”, “Pontuacio Maxima”
e “Ordem para Desempate”.

Adicionar Critério de Avaliagao

* Descricdo:

0 caracteres informados

* Pontuagido Maxima:

* Ordem para ~
Desempate:

Ordem 1 indica que o critério serd o primeiro a ser considerado para desempate
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5.4) Criar a Comissao de Avaliacao dos Projetos de Extensiao
- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opcao “Projetos”, “Editais” ¢ clicar no
item “Comissao de Avaliacdo”. Em sequéncia, clicar no botdo “Adicionar Comissao de Avaliacao”.

£ ENSIND

Projetos
Editais

Comiss3o de Avaliacio

Comissdes de Avaliagdo P © Auda

HLTROS:
Ano: Edital:

Filtrar

Mostrande 2 Comissdes de Avaliagdo

# Edital Membros Lista de Emails dos Membros

- Na aba “Adicionar Comissao de Avaliacio”, preencher os campos “Filtrar por Ano”, “Filtrar por
Edital” e “Membro”. Pode-se também marcar o campo “Clonar Comissdo de um Edital anterior”

para otimizar o cadastro da comissao.

Adicionar Comissao de Avaliacédo

Filtrar por Ano: Selecione um ano

© Ajuda

* Filtrar por Edital:

Clonar Comissdo de um D
Edital anterior

Membro:

E possivel selecionar mais de um item

Salvar Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Referéncias

INSTITUTO FEDERAL DO RIO GRANDE DO NORTE. Tutorial de acesso ao SUAP. Disponivel em:
https://ead.ifrn.edu.br/portal/wp-content/uploads/2013/09/Tutorial de Acesso_ao SUAP.pdf. Acesso em 12 mai.

2023.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE RONDONOPOLIS. Sistema SUAP. Disponivel em: https:/suap.ufr.edu.br/.

Acesso em 12 mai. 2023.
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Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentacio/Referéncia: Resolucdes UFR

Diretrizes para nao conformidade identificada: Preencher Relatorio de Nao Conformidade para averiguagio

das situagdes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

Controle de revisdo: Versio original, sem alteracdo de contetido.
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