i TIPO DE DOCUMENTO: Codigo Documento: POP 027/ 2023 - PROEG
h PROCEDIMENTO OPERACIONAL Area: Diretoria de Ensino de Graduagio -
, PADRAO DEG-PROEG
4 U F ATIVIDADE: Submissao de Data Criacdo: 19/09/2023
e Relatoérios de Projetos de Ensino | Data Revisio:
no SUAP N° Revisao: 00

Processo: Realizacdo de Submissao de Relatorios de Projetos de Ensino no SUAP

Indicador de desempenho relacionado: Numero de submissdes de relatorios 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 submissao de relatorios de projetos de ensino no SUAP.
2) DEFINICAO DA ATIVIDADE
- Como realizar a submissao de relatorios 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

- Edital de projeto de ensino cadastrado
- Projeto de ensino cadastrado

5) TAREFAS
5.1) Submissao de Relatérios de Projetos de Ensino
- No menu do SUAP, acessar o modulo “Ensino”, acessar a opgao “Projetos” ¢ depois “Meus Projetos”
e clicar no campo “Visualizar” do Projeto de Ensino cadastrado.
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Lista de Equipes dos Projetos

Lista de Projetos em Atraso

Submeter Projetos

- Na aba “Anexos”, clique na opc¢do “Adicionar Anexo” para adicionar o Relatorio do Projeto de Ensino.
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Anexos da Equipe 1

Nenhum anexo vinculado a equipe foi cadastrado.

Outros Anexos

Y ...
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Acgdes Participante Descricdo do Arquive Arquivo Digitalizado Opcdes
u TERMO DE COMPROM\SS% X
[} Nenhum membro do projeto relacionado ao anexo. Ata de Reunido X
[} Nenhum membro do projeto relacionado ao anexo. Plano de Trabalho X
[ ] Menhum membro do projeto relacionado ao anexo. Proposta de Menitoria do Curso 3

- ici X j , ica At ;
“Na aba “Adicionar Anexo ao Projeto”, preencher os campos “Descricao” do Relatorio de Projeto de
Ensino, selecionaro “Membro da Equipe” ¢ inserir o “Arquivo” do relatorio.
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Adicionar Anexo ao Projeto

* Descricdo:

Membro da Equipe:

% = - — . .
Arquivo: | procurar.. | Nenhum arquivo selecionada.

Tamanho maximo permitido: 10.0 MB

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

Documentac¢ao/Referéncia: Resolucoes UFR

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

Controle de revisio: Versdo original, sem alteracdao de conteudo.
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