Tutorial para apresentacéo de Projetos de Ensino

Antes de apresentar o projeto, deve observar o Regulamento de Projetos de Ensino, disponivel em:

http://www.ifsul.edu.br/reqgulamentos-institucionais
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A tramitagdo do projeto é via SUAp, sendo a aprovacgdo final na Pré Reitoria de Ensino (PROEN). Os

proponentes e interessados devem acompanhar a tramitacdo via sistema e atender os pareceres que

solicitarem informacdes complementares.

Em relacdo ao SUAp, lembrar que é possivel “clonar” documentos gerados, por tanto, projetos que se

repitam em semestres diferentes podem ser clonados e reorganizados, sem a necessidade de inserir todas

as informac6es novamente.

Todas as opcdes relacionadas a Projetos de Ensino devem permanecer PUBLICAS, para facilitar a

tramitacao.

Passo a passo:

1.

Entre no SUAP através do site suap.ifsul.edu.br. Cligue em “DOCUMENTOS / PROCESSOS’,

“Documentos”,

* Initio - SUAP: Sistema Unificada de + X

& c

n de Menu

Dashboard

= ADMINISTRACA

L1 TEC. DA INFORMA

8 suapifsul.edubr

a

A NOTICIAS
PORTAL DO IF5UL

Campus Camaqui e Venancio
Alres abrem selecdo para
professores substitutos

IF5ul realiza capacitagic de
servidores para redagdo de
patentes

Campus Sapiranga sbre
inscricdes para curso
preparatorio para o Vestibular
de Ver&odo [FSul

Inaugurag¥s de pargue
inclusive no instituto @
destaque do IFSul em Minutos

Inscrigtes abertas parao 1°
encontrode professores de
Arte dos institutos federais
Falchos

+ Mais Noticias

o] & @ 2 Q€

i= CENTRAL DE SERVICOS

= MeusChamados

? Basede Conhecimentos

s GESTAO DE PESS0AS

2 Seridores & SIGEPE

Busca Rapida

Q Servidor

= CLIFFING

13M08/20118 - IFSul (Geral}
IFSul na Midia: Confira o nowvo espago para acessar
rmatérias sobre o instituto

https:,/suap.ifsul. e, brfdjtouls breaderumbs_veset{documentospracessos_documerkoseletronicas_dorumentosfadmin/documento_eletronico/documentotexto/7oprao=1 )

[=l@] s |
- @
A= & )
E PROCESSOS ELETRONICOS
Aencaminhar
&8 CairedeProcessos = TodosesProcessos
Busca Rapida
Q Processo Eletrénico
& CALENDARIO ADMINISTRATIVO
AGOSTO
Dom e Ter  Gua  Qui = £
1 2
5 & 7 8 g =
16:37

DO @By al esosizots =


http://www.ifsul.edu.br/regulamentos-institucionais

2. Clique em “Adicionar Documento de Texto”
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3. Clique em “Tipo de Documento”
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4. Navegue até “Formularios PROEN / Projetos de Ensino” e clique
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5. No campo “Modelo”, clique em “Formulario de Apresentacao de Projetos de Ensino’
+ ElzIe
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6. Preencha os demais campos e clique em “Salvar”
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7. Clique em “Editar’ / “Texto” para editar o formulario.
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8. Para facilitar a edigdo do documento, clique em “maximizar” para preencher a tela
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Ao terminar de preencher o documento, clique em “salvar e visualizar’. Isso resultara na mensagem

“Edicao realizada com sucesso”.
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10. Clique em “Concluir”
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11. Confirme na caixa de dialogo clicando em “OK”
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12. Clique em “Assinar Documento”, “Com Senha”
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13. Clique apenas em “Definir Identificador”
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14. Clique em “Perfil” e selecione o seu contrato.
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15. Digite a senha de login do SUAP para assinar o documento

% Inicio - SUAP: Sistema Unificado de @ X

& c B suap.ifsul.edubr

suap

% - SUAP: Sistema Unificado de Admin

e

5 NOTICIAS
DORTAL MO ES 11

a

&« c @ suap.ifsul.edu.br/documento_eletronico/assinar_documento/33502f

=& DE P

ADMINISTRA

16. Clique em “Finalizar Documento” e confirme para concluir esse formulario.
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17. Concluido o documento, vocé precisa abrir um processo pra ele. Clique em “Criar Processo”.
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18. Adicione como interessados, a equipe de servidores que constam no projeto, e também os servidores

do DEPEN — Alexandre Ferreira Escouto, Luciane Pinto Fernandes e Monica Nunes Neves, para que

eles possam contribuir na tramitacéo.
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19. Digite o nome do interessado no campo de busca que aparecera um bloco abaixo com os dados e a
foto do servidor. Cliqgue no bloco pra adicionar. Clique, depois, em “Tipo de Processo”, “Buscar”.
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20. No campo Filtro, digite “projeto de ensino”.
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de lotagdo e clique em “Salvar”.
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Minuas Comentarios Solicitagdes

CENTRAL DE SERY

Adirionar Documents Interno Upload de Dorumento Externo

22. Preencha os outros campos, em “Nivel de Acesso” como publico e “Setor de Criagdo” com o seu setor

a # @

Nenhum trémite registrado.

Registro de Agdes

‘erCetalhes

Totalde 1item
26/08/201918:1547

Alexandre Escouta
Criagio do processo

Totalde 1item



23. E necessario, também, preencher o formulario “Formulario Necessidades do Campus.doc”; se encontra
na Pasta Professores, “4DEPARTAMENTO DE ENSINO”, “Formularios de Ensino”, “Projetos de Ensino
(PROEN)”. Preencha todo o formulario e salve em PDF, pois s6 & possivel anexar arquivos PDF no

SUAP.

© Inidio - SUAP: Sistema Unficado de /X =+ =l = |
& c @ suap.ifsul.edubr or Yt %

a8
S”ap 5 NOTICIAS L

) - & Form PE Mecessidades do Campus.doc [Modo de Compatibilidade] - Microsoft ., Ferramentas de Tabela -
Exibicio Design Layout @
j Mo Salvar uma cpia do documento =3 7| % 44 Localizar -
{7y Dacumento do wora Ll AaBbCel | AaBbCcI) AaBbC AaBbl AaBbCcl AaBbCel AaBbCeD - SR
_F:' 2prir j Ealveloerauvaleat piumibocu entaldaialord; - #0-| 0 Tlegenda | Thormal | WSubtitulo  WTitulol  WTitulo2  TTitulo 3 TTiulo4 - overar 'y seledonar =
I Modela do Ward = Estilo = Edigin
) e onperter == salve o documento como um modelo que pode ser usada para L R B R R A I - I T LR A I A Iy O C i
- formatar documentos futuros. TINNS TN DR TOCCRERT" . . . . .
[j] ) Dacumento do Word 972003 E EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
H Zalvar _j Salve uma copia do documento que serd totalmente compativel DUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SUL-RIO-GRANDENSE
= com @ ard 372003, CAMPUS SAPUGAIA DO SUL
= PDF ou XPS
H sanarcoms g Q Publica uma copia do documents como um arquive PDF ou XPS, DEPARTAMENTO DE ENSINO
g wormr > S ey MULARIO DE NECESSIDADES DO CAMPUS 1
#bra a calxa de dislogo Salvar como para selecionar entre todos
o3 tipos de arquivo possiveis.
%7 preparar 3 o
RO SOB N°:
g e slusivo do DEPEN
/' Publicar 3
== so SUAP: 23164. .2019-
] reens
|_1 Opcdes do Word ‘ |X Sair do Word ‘|COES - LEIA COM ATENCAO
- 1T— Vermgue Junto ao Keguiamento dos Frojetos de Ensino
N 2 — Se o projeto previr a busca de doagdes ou patrocinios, deve propor um Edital de chamada publica.
= 3 — Se o projeto necessitar de compras ou contratagdo de servigcos, deve apresentartermo de referencia anexo.
- 4 — Encaminhar aos setores administrativos (Manutencéo, Aimox, Compras, etc) solicitagdes sobre os recursos
n aprovados no projeto, detalhando como sera o uso, de acordo com as normas de uso de cada item solicitado,
24. Clique em “Upload de Documento Externo” e, para adicionar o formulario preenchido” clique em
“Arquivo”
=@ = |

P Inicio - SUAP: Sistema Unificado de + X -+

&« c @ suap.ifsul.edubr or 3¢ %

P Upload de Documento Externa - SU/ X =+

&« c @ suap.ifsul.edu br/processo_eletronico/documento_upload/ 14778/ Q T a

Upload de Documento Externo

Sernente serdo carregados srquivoscom extensio: pdf

< Bu
Passes 1del
= e Dados do Documento
Arquivo | Escolher arquiva | Nenhum arguivo selecionado
TipodeConferéncia:® -

Tipa:*

Assunta:

Nivelde A esso: Pablico

Hipétesslegal '

SetorDiono:* o ooy v Resgomsavd D62 ) Mlewsntre Ferreira Exsouso x

%

a8
S“ap 5 NOTICIAS L
BABTAL R EE 11
=& & |



25. Cligue no formulério preenchido e salvo em PDF e

P Inicio - SUAF: Sistema Unificado de /X =+

& c B suap.ifsul.edubr

ql lap 5 NOTICIAS
DORTAL MO ES] I

(_ () [MEiveadetrabaho -

Organizar *  Novapasta

Noms | ramanto | Tipo e tem

i Favoritos

| Data de modificacto - |

M Areade Trabalho

d Downloads (& Google Chrome 3KE Ataho 12/08/2019 10:00

&L Locals (&) Awast Secure Browser KB Akaho 25(07/2019 10:59
e p—— MDA LKE Ao 23(05/2018 13:20

% Documentes (&L Avast Free Antivirus 3kB Ataho 28/04/2015 15:57

=] Imagens (@ Mozila Firefax 2KE  Ataho 03/01/2012 15:39

& Misicas €l Rede

B videos 18 Computador

A Docente IFSul - Campus Sapucaia do Sul

*d Grupo doméstica )
#d, Grupa doméstica

- Bibliotecas

1M Computadar
£ sistema (C)

€ pede

26. Clique em “Tipo”, “Buscar”

P Inicio - SUAF: Sistema Unificado de /X =+

< c

B suapifsul.edubr

ql lap 5 NOTICIAS
DORTAL MO ES 11

P Upload de Documento Externo - SUS X -+

€ c

@ suap.ifsul.edu.br/processo_eletronico/documento_upload/ 14775/

Upload de Documento Externo

Somente serfo carregades srquivoscem extensio: pdf

Passos 1de 2

& INCIo Dados do Documento

e Escolher arquivo |Form PE Necessidades do Campus.pdf

L il

TipodeConferéncia:

Tipo:

Assunta: *

Nivelde Ar esso Plblico

(0l EXTENSA

Hipdtese Legal

DEPI

M NISTRA Setor Dano: *

85-COAA v

Responsavel pelo
Documenta; *

€ Alexandre Ferreira Excouto x



27. No campo Filtro digite “projeto” até aparecer “FormulariosPROEN/ProjetosdeEnsino” e clique

P Iricio - SUAP: Sistema Unficade de /X 4 =g = |
& c B suap.ifsul.edubr or Tt 0
Sua a8

DORTAL NS I | o

% Upload de Documento Externo - 50 X 4 E@i]

&« c @ suap.ifsul.edu.br/processo_eletronico/documento_upload/ 14775/ aQ 3 ‘

Marque a opgio desejada

FILTROS

Filtro:

Opedes

®  Formularies PROEN/Projetosde Ensino

28. Preencha os outros campos do formulario: em “Nivel de Acesso”, clique em “Publico” e como “Setor

Dono” clique para adicionar o seu setor de lotagéo e clique em “Assinar”.

P Infcio - SUAP: Sistema Unficadade © X + =@ =
&« c @ suap.ifsul.edu br or Yt a

sua &
_ 3 e —tod
T e o
[=|&] %

¥ Upload de Documenta Externo - S/ X -+

&« (&} 8 suap.ifsul.edubr/processo_eletronicofdocuments_upload/ 14778/ aQ 3 a
""" Formularios PROEN/Projetas de Ensing

Assunta: * .
Formulario de necessidades do campus

Nivelde Aresso: *

Pihlico
Hipdteselegal: v
Setor Dana: * Responsavel pela X
55-COAM v Documento: * Q, Alexandre Ferreira Esouto x
Ceveser informada uma pessoa fisica
Dados Adicionais
Niimero: Ano:

Sigha o Setor,

Sigls do Tipo de
Docurento

Assinatura

Tipo deAssinatura:* ® Assinatura por Senha Assinaturs por Token




29. Clique em “Perfil” e selecione o seu perfil de uso e digite sua senha de login no SUAP em “senha”.

Depois, clique e “Assinar Documento”.

P Infcio - SUAP: Sistema Unificado de + X+

&« c 8 suap.ifsul.edubr

suap

5 NOTICIAS

¥ Upload de Documento Externo - 5L/ X -+

DORTAL N FS I

&« (&} 8 suap.ifsul.edubriprocesso_eletronicofdocuments_upload/ 14778/

Passos2de 2

Upload de Documento Externo

Somente serio carregados arquivoscom extensio: pdf

Perfil:* 5EISTENTE EM ADMINISTRACAQ

Senha: *

Primeiro passo  Anterior

30. O formulario de necessidades do setor esta assinado e incluido, conforme mensagem em verde.

P Infcio - SUAP: Sistema Unificado de + X+

&« c @ suap.ifsul.edu br

suap

5 NOTICIAS

¥ Processo 23164.001179,2019-63- © X +

DORTAL N FS I

&« (&} 8 suap.ifsul.edubr/processo_eletronico processof 14776/

Emtramite

Setorde
Origem:
Tipo:
Awunto:

Interecsados:

Datado
Cadastro:

Nimero
Protocale
Nova{NUP
21):

Docume

Inicio » Dorumentos de Texto « Adicionar Documentode Texto » Dorumento 33502 » Conteudodorumento » Adicionar Processo Eletrdnico « Protesso
23154001179.2019-83

Processo 23164.001179.2019-63

Dados Gerais

55-55-COAA NiveldeAcessa: | Publico

Ensino: Projeto de Ensino
Estratégiasem um Nove Paradigma Globalizedo
1, Alexandre Escouto

2 Luciana Fernandes

3, Monica Neves

28/08/201% 18:15:47 por
Alexandre Escoute

28/08/201% 18:15:47 por

Ultima MadificacBa: 0 Eecouto

0230971 D0000007/2019-60 N“m=mPM““hA"‘i‘"’£_L.}'; 23164 00117920 19-63

Tramites

MNenhum trémite registrado

Registro de Agdes

Ver Cetalhes

Totalde 1item
25/08/201918:15.47

Alexandre Escouta
Crisgio do processo

Totalde 1item



31. Clique em “Encaminhar”, “Sem despacho”

P Infcio - SUAP: Sistema Unficadade /X = l= @] =

& c B suap.ifsul.edubr or Tt e
Sua 15
p & NOTICIAS R(= &
DORTAL NS I .
P Processo 73164.001179.2019-63-© X = [=ld@] &
&« c @ suap.ifsul.edu.br/processo_eletronico/processof 14776/ o Q3 e

Documen T sUCe!

Inicio » Documentos de Texto » Adicionar Documentode Texto » Documento 33902 » Conteudodocumento « Adicionar Processe EIELonico » Processo
23164001172.2019-63

Processo 23164.001179.2019-63

Emtramite

Tramites

Nenhum trimite registrado

Comdespacho

Dados Gerais Registro de Agdes

o 55-5500A8 Nivelde Aeszar | Publico —
Tipa:  Ensino: Projeto de Ensing Totalde 1 item

Assunto:  Estratégiasem um Nowe Paradigma Globalizado 26/08/201916:15.47

Alexandre Escouta
Crisgio do processo

1 Alexandre Exzouto
Interesadog: 2 Luciana Fernandes

3. Monica Neves

Totalde 1item
Datado 23/08/2017 18:15:47 por . -, 23082019 13:15:47 por
Cadastro:  AlexandreEsolto Otima Modifiesco: 0 Excouto
Nimera
Protocalo ; Nimero Protocolo Antiga (NUP !
el 023697 100000007/2019-60 oy 23164001179.2019-69
21):

32. Clique em “Auto Completar” e no setor de destino digite “depen” para localizar o SS-DEPEN, como na

tela abaixo. Depois, clique no bloco em verde e depois em “salvar”.

P Infcio - SUAP: Sistema Unficadade © X + =@ =

&« c @ suap.ifsul.edu br or Yt e

Sua
’ D 5 NOTICIAS
BARTAL NOES I

P Encaminhar Processo 23164001175 X = [=l&] &

&« (&} 8 suap.ifsul.edubriprocesso_elefronico processofencaminhar_sem_despacho/14776/ aQ 3 e

Inicio = Documentes de Texto = Adicionar Documentode Texto » Documento 33902 » Conteudodocumento « Adicionar Processo Eletronico » Processo 23164.001179.2019-43 « Encaminhar Processo
23164001172.201%-63

Encaminhar Processo 23164.001179.2019-63

Dadosda Tramitagéo

Buscar setor dedesting @ Aute Completar Arvore
por:*

Setor de Destino: N
Escolha uma opgio

depen

IFSULRG — |F-REIT — 55-DIRGER — 55-DEPEN (55-DEPEN - DEPARTAMENTO DE ENSING)




33. O Processo esta em tramite. Agradecemos pela atencdo nesse tutorial. Quaisquer outras duvidas,

entre em contato com o Departamento de Ensino.

P Infcio - SUAP: Sistema Unficadade © X + =@ =
&« c 8 suap.ifsul.edubr or ¢ a

sua
S

¥ Processo 23164.001179.2019-63-© X + |£@il

&« (&} 8 suap.ifsul.edubr/processo_eletronico processof 14776/ aQ 3 0

Precesso encaminhade corm sucesso.

Inicio » Dorumentos de Texto « Adicionar Documentode Texto » Dorumento 33502 » Conteudodorumento » Adicionar Processo Eletrdnico « Protesso

23164001179.3019-63 Tramites
Processo 23164.001179.2019-63 &, Baiser Processo v p—
Emramite Envisdo Recebide

Agusriando recebimento

Dados Gerais

26/08/201918:35
@ IN[CIO
S5-DEPEN
Setorde oo oo roan Nivelde Aeessa: | Publico
Origem: [ —
Tipo: Ensino: Projeto de Ensing AR
Azcunto: Estratégisser um Nowo Paradigins Globalizado T
1 Alexsndre Essouo Escoute

Interessados: 2 LucianaFernandes

3. Manica Neves
Registro de Agdes

Datade  28/08/201% 18:15:47 por
Cadastro:  Alexsndre Escouto

28/08/2019 18:35:36 por

UttimaModificseao: 00t oo

Nimero ‘VerDetalhes
Protocole g Nimero Protocolo fintige {NUP :
Nova{NUP 0228%71.00000007/2019-60 17} 23164.001179.2019-63 Tetalde 1item
&2l 2608/ 2015181547

Alexandre Escouta
Crisgio do processo

OBS.: Lembrar de anexar o formulario solicitado no item 23;

Estamos todos nos adaptando ao novo sistema, que esta em construcdo também, entdo muitas agbes
destas rotinas ainda serdo adaptadas e melhoradas ao longo do processo.
Tutorial — versdo 30/08/2019



