i TIPO DE DOCUMENTO: Cédigo Documento: POP 026/ 2023 - PROEG
h PROCEDIMENTO OPERACIONAL Area: Diretoria de Ensino de Graduagio -
: PADRAO DEG-PROEG
4 U F ATIVIDADE: Encerramento de | Data Cria¢io: 19/09/2023
e Projetos de Ensino no SUAP Data Revisao:
N° Revisao: 00

Processo: Realizacdo de Encerramento de Projetos de Ensino no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Niimero de encerramentos de projetos de ensino no SUAP

Area cliente: Institutos / Faculdades / Coordenagdes de Curso

Area fornecedora: PROEG

Recursos/Insumos necessarios/EPIs: Sistema SUAP

Descritivo da atividade:
1) OBJETIVO
- Realizar encerramento de projetos de ensino no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Como realizar os procedimentos de encerramento de projetos de ensino no SUAP.
3) RISCOS INERENTES A ATIVIDADE

- Problemas de acesso ao sistema SUAP (cadastro);
- Cadastros incorretos de informagdes das areas.

4) REQUISITOS PREDECESSORES DA ATIVIDADE

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

- Curso cadastrado

5) TAREFAS
5.1) Realizadas pelo Coordenador do Projeto de Ensino
- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opcdo “Projetos” e clicar no campo
“Visualizar” do Projeto de Ensino cadastrado.
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£J EnSINOD

Projetos
Declar:

Avaliador de Projetos

Meus Projetos

Projetos

Relatdrios v
Lista de Avaliadores de Projetos
Lista de Equipes dos Projetos

Lista de Pr

Submeter Projetos

Meus Projetos

FILTROS:
Filkrar por Ano: Filerar por Edital: Filtrar por Situagéio:
Selecione um ano v Selecione um Edital v Todos v
Titulo Edital Vinculo Situagao Pré-selecionado
PROGRAMA
Mer o e INSTITUCIONAL DE
TUTTTT MONITORIA - PIM -
EDITAL

PROEG/REITORIA/UFR Coordenador Em execucdo Pré-selecionado em 21/06/2023

n® 27, de 06 junho de
2023. - Edital de
Ensino

Enviar

Selecionado Opgoes

Visualizar

Imprimir

Selecionado em 07/07/2023 15:00:00

- Em primeiro momento, clicar na aba “Pendéncias” para verificar os lancamentos a serem regularizados
no Projeto de Ensino (Clicar na opgao “Dados de Encerramento” ¢ depois na opcdo “Registrar

Encerramento”.

Em execucdo

Titulo do
R Monitoria de
Projeto

Periodo do

Edital Execucao

Campus do

. UFR-SUAP
Projeto

Carga
Horariado 360
Projeto

Pendéncias @

Cancelar Projeto Visualizar v

Setor

Monitor do Projeto

~—

avaliada(s) pelofa) monitor(a) do projeto.

Projeto ndo pode ser finalizado, pois ndo ha registro das fotos do projeto.

Projeto ndo pode ser finalizado, pois ndo ha registro de pelo menos uma ligdo aprendida com o projeto.

Projeto ndo pode ser finalizado, pois existe aluno sem a avaliacdo final cadastrada.
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- Pararegularizagdo das pendéncias no Projeto de Ensino, seguem as etapas sugeridas para langamento no

SUAP:
- Na aba “Metas/Atividades”, preencher os campos “Termo de Realizaciao de Estagio” ¢ “Ficha de
Frequéncia”.
D L] Dados do Edita Equipe 2 | Metas/Atividades 1 ‘ Plano de Aplicagio @ Plano de Desembolso 4 Anexos 5 Fotos
Pendéncias @ Conclusdo @ Dados da Sel z lidas

Adicionar Meta

Meta 1 - 10/07/23 até 30/10/23

Adicionar Atividade Clonar Atividade

Descrigio da Meta

Melhoria da taxa de aprovacdo

Atividades
Planejado Executado
Agoes Ordem
Indicador Indicador Indicador
D ica td. Periodo Aca Ob: a d. Period Ci 1
escricio Quantitative Q eriodo Qualitativo =1 Qualitativo servagio Qt eriodo Comprovante
Melhoria na
EBCE nimero de be
] 10/07/2023 A it, i =
= 1 apravaga«—: alunos ] . prover “,"E" °© Registrar Execugdo -
Responsavel: até do aprendizado =
aprovados

\2

30/10/2023

- Na aba “Plano de Desembolso”, clicar na opgao “Gerenciar Gasto”.

Dados do Projeto & Equipe z 1 Plano de Aplicacio @
Plano de Desembolso s ‘ ANexos s Fotos Conclusdo @ Dados da Selecdo 2
1
Plano de Desembolso
Adicionar Item
Legenda: | Desembalso sem gasto registrado.
- .. - _ Val val -
Ag¢does Memoria de Calculo Ano Més Valor ater ‘a °or - Opgoes
Executado Disponivel
339036 - Outros Servigos de Terceiros z \\ :
= - Pessoa Fisica / CAMPUS - Bolsa 2023 1 700,00 0,00 700,00
monitoria
339036 - Outros Servicos de Terceiros y
- - Pessoa Fisica / CAMPUS - Bolsa 2023 7 700,00 0,00 700,00
rmonitoria
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- Na aba “Gastos Registrados”, preencher os campos “Ano”, “Més”, “Descri¢cao”, “Quantidade”,
“Valor Unitario (RS$)”, “Observac¢do”. Se necessario, incluir documentos comprobatorios de “Nota
Fiscal ou Cupom” e “Cotacio de Precos”.

Gastos Registrados

Retornar ao Projeto

Agdes Ano Més Descrigio Observagio Quantidade Valor Unitdrie (R$) Subtotal (R$) Comprovante Data de Cadastro Avaliagio
Menhum desembolso registrado para esse item.
Adicionar Gasto

*Ano: gy oo ®

* Descrigdo:

Bolsa monitoria

A
to/servigo/bolsa adiquiridofa)/pago(a) ndo tenha sido o definido na memoria de céloulo
* Quantidade: 1
Informe o nimero de ? adiquiride{z)/pago{a) no periodo (més/ana) informada
*Valor Unitario (R$): 700,00
Altere essa informags: s0 o valor do produta/senvigavbolsa adiquirido(a)/pago{a) no periodo (més/ana) informado ndo tenha sido igusl a0 definido na memdria de cilculo
Observagéo:
A
0 caracteres informados
Insira alguma informag3o cional referente & aqui olsa cazo ache e
Mota Fiscal ou Cupem: | procyrar... | Nenhum arquive selecionado,
Cotagiode Pregos: | Procurar... | Menhum arquivo selecionado.
Erwie um arguiva ZIP contendo as trés propaostas de :::ag%o de pregos deste item.
- Na aba “Metas/Atividades”, clicar no campo “Registrar Execucio”.
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Adicionar Meta

Meta 1 - 10/07/23 até 30/10/23

Adicionar Atividade Clonar Atividade

Descrigdo da Meta

Melhoria da taxa de aprovacdo

Atividades
Planejado Executado
Agdes Ordem
- Indicad - Indicad - Indicad - _
Descrigio (;‘u;;atiluartivo Qtd. Periodo (;‘u:l:iia:i:ro Agao l;_‘u:l:iia:irvo Observagio Qtd. Periodo Comprovante
Melhorang Execugiio Registrada
taxa de De em: 04/08/2023 De
aprovagio  imerede 10/07/2023  Aproveitamento | Aprovado am 04/08/23 10/07/2023
- 1 P & N alunos 25 p & o Atendido Executada. 25 A Visualizar Arquive
Responsavel: até do aprendizado  ayqjiador: até
aprovados 8
30/10/2023 04/08/2023
Melhoria na
R namero de De
a 10/07/2023 A it I{
= 2 apmvaga? alunos 25 . proveitamernto Registrar - - -
Responsavel: até do aprendizade
aprovados

30/10/2023

- Na aba “Registro de Execucdo de Atividade”, preencher os campos “Indicadores Qualitativos”,
“Quantidade”, “Inicio da Execuciao”, “Fim da Execuc¢ao”, “Descricio da Atividade Realizada” e
“Arquivo”.

Registro de Execucdo de Atividade

.
Indicadores -

Qualitativos:

* Quantidade: 2] =

v

Quantidade de "niimero de alunos aprovados”

* Inicio da Execugao: 14,07, 2023 [

nforme uma iferente da planejada caso o inicio da execucdio tenha sido adiantado/

* Fim da Execucdo: 545,10/ 2023 =

nforme uma data diferente da planejada caso o término da execugdo tenha sido adiantado/atrasado

Descrigdo da Atividade
Realizada:

Y
0 caracteres informadas
Descreva e coloque as informacdes que julgar relevantes na execucio da atividade
Arquivo: :Procurar...:\ Nenhum arquivo selecionado.
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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- Na aba “Fotos”, clicar em “Adicionar Foto”.

Fotos

/ Adicionar Foto

Foto 1

Remowver

- Na aba “Adicionar Fotos”, preencher, se necessario, o campo “Legenda” ¢ depois inserir a foto no
campo “Imagem”.

Adicionar Foto
Legenda:
Vi
0 caracteres informados
* Imagem: | Procurar... | Nenhum arquivo selecionado.
Tamanho maximo permitido: 10.0 MB
- Naaba “Li¢oes Aprendidas”, clicar no campo “Adicionar Licao Aprendida”.
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Dados do Projeto @ Equipe 2 1 Plano de Apli » @ Plano de Desembolso 4
Anexos s Fotos 1 Pendéncias Conclusdo Dados da z Ligdes Aprendidas ‘
\1
Licdes Aprendidas
Pl Adicionar Lic3o Aprendida

© Nenhuma ligdo aprendida cadastrada.

- Naaba “Adicionar Licao Aprendida”, preencher os campos “Area” e “Descri¢iao”.

Adicionar Licao Aprendida

* Descrigdo:

0 caracteres informados

As ligées aprendidas visam garantir que as melhorias implantadas ao longo da execugio de um projeto possam ser, também,
implementadas como padréo nos proximos a serem desenvolvidos, como forma de evitar que erros ou equivocos se repitam em
quaisquer atividades.

- Na aba “Conclusao”, clicar no campo “Registrar Conclusiao”.
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© Nenhum registro de conclusio cadastrade até o momento.

Dados do Projeto @ Dados do Edita Equipe 2 Al
Plano de Desembolso 4 ANEXDS Fotos Pendéncias 3o 2
Ligbes Aprendidas
1 Registrar Conclusao
Conclusdo do Projeto 5

Resultados” e “Observacao”.

Na aba “Conclusao do Projeto”, preencher os campos “Resultados Alcan¢ados”, “Disseminacio dos

Concluséo do Projeto

* Resultados
Alcancados:

0 caracteres informados

nformagfes sobre os resultados obtidos pelo projeto.

* Disseminagdo dos
Resultados:

0 caracteres informados
nformacdes de como os resultados foram efou serdo divulgados para a sociedade.

Observagdo:

0 caracteres informados
nformac&o adicional que voc julgar relevante no que diz respeito a conclus3o do projeto.
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- Na aba “Equipe”, clicar no campo “Avaliacées do Aluno”, do (a) discente para conclusdo do projeto.

Dados do Projeto @ Dados do Edita ‘ Equipe z ‘ Metas/Atividades 1 Plano de Aplicacio @ Plano de Desembolso 4 ANEXDs 5
Fotos 1 Pendéncias @ Conclusdo @ \ Dados da Selecdo 2 Lices Aprendidas 1
Equipe 1
Adicionar Aluno Adicionar Servidor
= a = S o - Carga _
Agdes Membro Situacdo Categoria/Titulagdo Bolsista Coordenador P Opcoes
Substituir Coordenador
Q Nome: . Ativo DOCENTE | NZo | Sim 2 Declaracdo de Orientacio
= ' (DOUTORADQ) horas/aula
Plano de Trabalho
Declaracao de Participacdo
Nome: Editar Orientador

2 Encerrar Participacdo

Q@ coumemese
Rendimento : . .

B’ Escolar: Ativo DISCENTE | MNao | Mao 20h Avaliagées do Aluno

— 703,98

. -
Curso: 647 - Plano de Trabalho
CIENCIAS
BIOLOGICAS - _ L
BACHARELADO Declaragdo de Participacdo
(Campus Sede)

- Na aba “Avaliar”, preencher os campos “Tipo de Avaliacdo” e “Consideracoes do Avaliador”.
Quando cadastrado “Critérios de Avaliagdo”, deve preencher os campos cadastrados.

Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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Avaliar

Dados da Avaliacao

* Tipo de Avaliacdo:

Critérios de Avaliacao

Consideracgdes do Avaliador

* Consideractes do
Avaliador:

4
0 caracteres informados
- Ao final, retornar na aba “Conclusio” e clicar no campo “Finalizar Projeto”.
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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‘\l

Resultados
Alcancados

Disseminacao
de resultados

Observacao

Avaliacao

Conclusdo do Projeto

Editar Registro de Conclus3o Finalizar Projeto

teste 2

teste

teste

Aguardando o coordenador finalizar o projeto

5.2) Realizadas pelo Monitor do Projeto de Ensino

- u ] Odu ino”, a j i
No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opcao “Projetos” e clicar no campo
“Monitoramento”. Em sequéncia, clicar no campo “Acompanhar Validacao”.

Ensino

Projetos

Monitoramento

Inicio » Monitoramento

Monitoramento

Filtros:

Palavra-chave: Filurar por Ano: Edital:

Monitoria Gestdo de dreas protegid  Selecione um ano v

Projetos

Legenda: _ Projeto com atividade ou gasto pendente de validacdo.

[Total de 1 item
- - Proporgao
= Titulo Perldo.de Campus Prnpor;ao_ Opgoes
Execucio da Execucao e
07/07/2023-  UFR- 6/6 016
a 27/10/2023 SUAP - 0% /
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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- Naopc¢do “Validar Execucio”, clicar na aba “Metas” e depois no botdo “Aprovar”.

Titulo do Projeto

Coordenador do
Projeto

Campus do

- UFR-SUAP
Projeto

Situacdo do
Projeto

Meonitor do
Projeto

Em execugdo

Validar Execucao

Metas | Gastos Condusdo do Projeto

Edital PROGRAMA INSTITUCIONAL DE MONITORIA - PIM - EDITAL PROEG/REITORIA/UFR n® 27, de 06 junho de 2023,

Visualizar Projeto

\

1
Atividades

# Ordem Descricio

Melhoria
1 na taxa de
aprovacdo

Indicador
Quantitativo

Nimero de
alunos
aprovados

B Meta 1- Melhoria na taxa de aprovagao

Indicador(es) Qtd
Qualitativo(s) Prevista

Melheria na

n 25
aprendizagem:

Data de
Qtd Periodo Periodo Registro
Executada Previsto Executado da
Execucio
De De
a D?f0712023 07:’07.'2023 07/08/2023
até até

27/10/2023  07/08/2023

Resultado
Esperado

Atendido - - /
z

Observagio Comprovante Avaliacio

- Na opgdo “Validar Execucao”, clicar na aba “Gastos” e depois no botao “Aprovar” para cada uma das
linhas da Valida¢ao dos Gastos.

Titulo do Projeto

Coordenador do
Projeto

Campus do

- UFR-SUAP
Projeto

Situacdo do
Projeto

Monitor do
Projeto

Em execugdo

Inicio > Monitoramento » Validar Execucdo

Validar Execucao

Metas Gastos | Conclus3o do Projeto

Edital PROGRAMA INSTITUCIONAL DE MONITORIA - PIM - EDITAL PROEG/REITORIA/UFR n® 27, de 06 junho de 2023,

Visualizar Projeto

Validagao dos Gastos L
# Ano Més Descrigio
2023 7 Bolsa -
2023 7 Bolsa =
2023 7 Bolsa =

Observagdo

Quantidade

Valor Unitario (R$) Subtotal (R$) Comprovante Avaliagio
700,00 700,00
700,00 700.00
700,00 700.00

Aprovar Nio Aprovar

2
[ _— = o
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- Na opcao “Validar Execuc¢io”, clicar na aba “Conclusdo do Projeto” e depois no botdo “Emitir
Parecer”.

Validar Execucao

Visualizar Projeto

Edital PROGRAMA INSTITUCIOMAL DE MONITORIA - PIM - EDITAL PROEG/REITORIA/UFR n® 27, de 06 junho de 2023,

Titulo do
Projeto

Coordenador
do Projeto

Campus do

- UFR-SUAP
Projeto

Situagdo do

. Em execucdo
Projeto &

Monitor do
Projeto

Conclusdo do Projeto

Validagao da Conclusao do Projeto L

1. Melhoria do desempenho académico dos estudantes nas disciplinas contempladas pela monitoria.

. Fortalecimento da interacdo entre estudantes, promavendo a troca de conhecimentos e experiéncias.
Resultados

. Desenvolvimento das habilidades pedagdgicas e de lideranga dos monitores.
Alcangados

. Reducdo da taxa de reprovacdo nas disciplinas atendidas pela monitoria académica.

wos W

. Aumento da satisfacio dos estudantes em relacdo ao suporte oferecido pela instituigdo.

1. Melhoria do desempenho académico dos estudantes nas disciplinas contempladas pela monitoria.
. Fortalecimento da interacdo entre estudantes, promovendo a troca de conhecimentos e experiéncias.

. Desenvolvimento das habilidades pedagdgicas e de lideranca dos monitores.

2,
Disseminagio 3
de resultados A

. Redugdo da taxa de reprovagdo nas disciplinas atendidas pela monitoria académica.

5. Aumento da satisfacio dos estudantes em relacdo ao suporte oferecido pela instituicdo,

Observagio \

- Na opcao “Validacdo da Conclusdo do Projeto”, marcar o campo “Aprovado” e inserir
“QObservacodes”.

Validacao da Conclusao do Projeto

Aprovado:

* Observacdo:

4
0 caracteres informados
Elaborado por: Revisado por: Aprovado por: Forma de divulgacdo:
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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

Documentaciao/Referéncia: Resolugcdes UFR

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

das situacOes ndo conformes identificadas nas atividades deste procedimento.

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