) TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 024/ 2023 - PROEG
h PROCEDIMENTO OPERACIONAL Area Responsavel: Diretoria de Ensino de Graduagio
: PADRAO - DEG-PROEG
4UF ATIVIDADE: Submissio de | Data Criagio: 19/09/2023
e Projetos de Ensino no SUAP Data Revisao:
N° Revisdo: 00

Processo: Submissao de Projetos de Ensino no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Numero 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 submissao de Projetos de Ensino no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Orientar na submissio 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

- Edital cadastrado

5) TAREFAS
5.1) Cadastro de Projetos de Ensino no SUAP
- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opcao “Projetos” e clicar no item “Submeter
Projetos”. Em sequéncia, clicar no botao “Adicionar Projeto”.
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& ENSINO

Projetos

Submeter Projetos

Editais de Ensino e de Fluxo Continuo com Inscrigdes Abertas

Simulacao de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR /
Simulacdo de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR
Anexos

= Anexo do Edital -

Adicionar Projeto

Arquivo do Edital:  Inscricbes: Para os Campi:

_ 12/05/2023
Ver arquive Hhdiede

& Imprimir ~ Topo da Pagina

- Na aba “Dados Gerais”, preencher os campos “Campus”, “Setor”, “Titulo do Projeto” e “Carga
Horaria Semanal do Coordenador”.

Dados Gerais

Adicionar Projeto

+ Edital: | Simulagao de Cadastro de Projeto de Ensino - UFR - Edital de Ensino
S EEL Selecione o Campus w
" Setor: consere v
* Titulo do projeto:
* Carga Hordria
Semanal do
Coordenador:
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- Na aba “Dados do Projeto”, preencher os campos “Inicio da Execu¢ao”, “Término da Execuc¢io”,
“Carga horaria total para desenvolvimento do projeto”, “Eixo Tematico”, “Disciplinas” e
“Cursos”. Se necessario, marcar os campos “Projeto Interdisciplinar?”, “Possui relacfo institucional

com Pesquisa/Extensdo?” ¢ “Ha parceiros externos?”.

Dados do Projeto

* Inicio da Execucdo: 44, /233 =

* Término da Execugdo: 44, 00 /oo =

* Carga horaria total
para desenvolvimento
do projeto:

* Eixo Tematico:

Projeto Interdisciplinar?

Disciplinas:

Cursos:

Possui relagdo
institucional com
Pesquisa/Extensdo?

H& parceiros externos?

- Na aba “Descricio do Projeto”, preencher os campos “Resumo” ¢ “Introducio”, “Justificativa e
Relevincia”, “Objetivo Geral”, “Metodologia da execucido do projeto”, “Acompanhamento e
avaliacao do projeto durante a execucio”, “Resultados Esperados e Disseminacao dos Resultados”

e “Referéncias”.
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Descrigao do Projeto
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5.2) Cadastro de Metas/Atividades dos Projetos de Ensino no SUAP
- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a op¢do “Proj

Projetos”. Em sequéncia, acessar a aba “Metas/Atividades” e depois clicar no botdo “Adicionar
Metas”.

etos” e clicar no item “Meus

Projeto de Ensino: Teste de Projeto de Ensino

Lembre-se de que o prazo final para submissdo (envio) é 15/05/2023 17:27

Nenhuma meta cadastrada.

Em edico Enviar Projeto Remaver Projeto Wisualizar v

Este projeto esta em modo de edi¢do. Quando o preenchimento for conduido, clique no botdo 'Enviar Projeto’.

T““I? do Teste de Projeto de Ensing
P N Projeto
&= ENSINO
A Inscrigdo
- do Edital
Projetos o
Campus
Declaract do UFR-SUAP Setor CONSEPE
Projeto
Awvaliador de Projetos
Carga
HDH:: 96 Monitor do Projeto -
Meus Pro Projeto
Projetos
rojeto Dados do Edita Equipe Metas/Atividades Ane
Adi(iunar Meta
etas /

- Na aba “Adicionar Meta”, preencher os campos “Ordem” ¢ “Descriciao”.

CPPG-PROTIC

Adicionar Meta
* Ordem:
Informe um ndmero inteiro maior ou igual a 1
* Descrigao:
Y
0 caracteres informados
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- Naopcdo da Meta cadastrada, clicar no campo “Adicionar Atividade” para inclusao.

Projeto de Ensino: Teste de Projeto

| Em edicio Enviar Projeto Remover Projeto Visualizar v

0 Este projeto estd em modo de edigdo. Quando o preenchimento for concluido, cigue no botdo 'Enviar Projeto’.
Lembre-se de que o prazo final para submissdo (envio) é 15/05/2023 17:27

Titulo do

. Teste de Projeto de Ensino
Projeto

Periodo

N Inscrigdo
do Edital <

Campus

do UFR-SUAP Setor CONSEPE
Projeto

Carga
HorardI: 96 Monitor do Projeto

Projeto

)ados do Projeto @ Dados do Edita Equipe 1 Metas/Atividades 1 Anexos

Adicionar Meta

Meta 1

p— e Adicionar Atividade Clonar Atividade Editar meta

Descrigdo da Meta

Teste - Projeto de Ensino

Atividades

© Vocé precisa adicionar, no minimo, uma atividade para esta meta.

- Na aba “Adicionar Atividade”, preencher os campos “Ordem”, “Descri¢ao”, “Indicador
Quantitativo”, “Quantidade”, “Indicador (es) Qualitativo (s)”, “Responsavel”, “Inicio da
Execuc¢do” e “Fim da Execu¢do”. Se necessario, marcar o campo “Integrantes da Atividade”.
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Adicionar Atividade

* Ordem: -~

Infarme um ndmero inteiro maior ou igual a 1

* Descricao:

A
0 caracteres informados
* Indicador
Quantitativo:
* Quantidade: =
* Indicador(es)
Qualitativo(s):
.

0 caracteres informados

* Responsavel:

Integrantes da _ .
gﬁtividade: || Paulo Henrigue

Martins Desiderio

*Inicio da Execucdo: 44, oo

* Fimda Execucdio: 4, oo 4

5.3) Enviar Projetos de Ensino no SUAP
- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a op¢ao “Projetos” e clicar no item “Meus
Projetos”. Em sequéncia, clicar no botdo “Enviar Projeto”.
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Em edicio

Titulo do
Projeto

Periodo

do Edital M=CM540

Campus
do UFR-SUAP
Projeto

Carga
Horaria
do
Projeto

Dados do Projeto @

Dados do Projeto

Teste - Envio Projeto de Ensino

T
=]
(=

5]

Projeto de Ensino: Teste - Envio Projeto de Ensino

~

Metas/Atividades

Enviar Projeto Remaover Projeto Visualizar v

Setor PROTIC

Monitor do Projeto -

e gIGEGRY  AlteracBes do Projeto

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.

Responsabilidades:

Especificidades da tarefa (Observacdes): Sem apontamentos

Documentacio/Referéncia: Resolu¢cdes UFR

Diretrizes para nao conformidade identificada: Preencher Relatério de Nao Conformidade para averiguagdo
das situacoes ndao conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

Controle de revisao: Versio original, sem alteracdo de conteudo.

Elaborado por:
CPPG-PROTIC

Revisado por:

Aprovado por: Forma de divulgacio:
ON-LINE

9




