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Apresentacao

A Pré-Reitora de Ensino inicia, neste ano a transicao da submissao dos
Projetos de Ensino para o SUAP-IFSUL. Dessa forma, todos os formuldrios que
anteriormente eram apresentados fisicamente, ou seja, em papel, devem ser
submetidos digitalmente através do SUAP, atendendo ao Decreto Federal 8.539
qgue dispOe sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processos
administrativos no ambito dos érgaos e das entidades da administracao publica
e a Instrucdo Normativa 04/2018 — IFSul, que Institui o Sistema de Administracdo
Publica - SUAP como sistema oficial de adesdao ao Processo Eletrénico Nacional -
PEN, no ambito do Instituto Federal Sul-riograndense, e estabelece os
procedimentos para seu uso nesta instituicao.

Os projetos de ensino sdo atividades tempordrias de desenvolvimento
educacional que visam a reflexdao e a melhoria dos processos de ensino e de
aprendizagem nos cursos/areas. Os projetos de ensino se caracterizam pelo
desenvolvimento de atividades complementares e de aprofundamento ao
curriculo do curso, sob responsabilidade e orientacdao de docente ou técnico-
administrativo e destinam-se a comunidade discente do IFSul, podendo se
desenvolver de forma multicampi. Conforme Regulamento é facultado a
gualquer membro da comunidade académica do IFSul a participacao em projetos
de ensino.

A maior mudanca apresentada nesse novo modelo é que cada Projeto de
Ensino sera um Processo Administrativo que permitira ao Coordenador do
Projeto e os outros usudrios localizar com facilidade os Projetos de Ensino no
SUAP-IFSul.

No ano de 2018 foram cadastrados mais de 260 Projetos de Ensino na Pro-
Reitoria de Ensino, oriundos de todos os Campus do IFSul e Reitoria. A transicao
para o modelo de submissao via SUAP proporcionara uma economia financeira
ao IFSul e, ao mesmo tempo, evidencia o cuidado que a instituicdo empenha com
a protecdao do meio ambiente.
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Segundo o Regulamento de Projetos de Ensino do IFSul, os formularios de
Apresentagdo de Projeto de Ensino, Alteragao e Relatério Final, sao elaborados
pelos coordenadores, docente ou técnico-administrativo responsavel pelo
projeto e encaminhados para as instancias superiores para avaliagcao e parecer.
O Formulario de Solicitagao de Certificagao somente necessita da assinatura do
coordenador do projeto e do Pré-Reitor de Ensino.

O tramite via SUAP-IFSul segue o mesmo procedimento, somente
alterando a forma de parecer, de fisica para virtual, ou seja, o que era escrito e
assinado no papel agora é feito através de encaminhamento com despacho para
a instancia posterior via sistema.

As Instancias de avaliacdo e aprovacgao sao as seguintes:

e PARECER COLEGIADO/COORDENACAO/AREA.

e PARECER DIRECAO/DEPARTAMENTO DE ENSINO.

e PARECER DIRECAO/DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E
PLANEJAMENTO (Quando necessario).

e PARECER DIRECAO-GERAL DO CAMPUS.

e PARECER DA PRO-REITORIA DE ENSINO.

Assim como nos formularios em papel, somente apds o parecer favoravel da
Pro-reitoria de Ensino é que o Projeto de Ensino é registrado, alterado, finalizado
e divulgado.

A seguir veremos um tutorial detalhado do procedimento de tramite do
processo que contém o Formulario enviado pelo coordenador de seu Campus.
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utorial

1) Verificagdo no SUAP-IFSul se existe processo para ser recebido/despachado:

[

Inicio

Documentos/Processos

Alunos e Professores

Relatérios

Curses, Matrizes e Componentes
Estatisticas

ETEP

Pesquisa

Extensio

Gestao de Pessoas
Administragao

Tec. da Informacggo

Gestéo de Pessoas
Administragio

Tec. da Informacgo
Central de Servigos

Des. Institucional

Projetos de Ensino - IFSul

NOTICIAS
PORTAL DO IFSUL

Campus Novo Hamburgo abre

inscrigdes para selecao de professor
substituto

PROCESSOS ELETRONICOS

IFSul em Minutos: Sisu e vestibular
s3o destaques do programa

|FSul publica listao de aprovados do

PROCESSOS
EM IF-DIRPEI

Vestibular de Inverno

IFSullanga oficialmente o cur:
tagio para as ComissBes de
dentificagio

1 1

PROCESSO EM
IF-PROEN

|FSul divulga lista de convocados
para chamada oral da lista de espera

do Sisu

+ Adicionar Processo
<+ Adicionar Requerimento

=+ Mais Noticias

& Caixa de Processos

= Todos os Processos

Bu

GESTAO DE PESSOAS

i& Servidores I & SIGEPE

- Edital PROEN 14/201

gelita Hentges / Rita Helena Moreira Seixas

Interessadols)-
() 10/06/2019 15:27:26

Encaminhamento: Despacho:

Tempo de Inatividade:
28 dias, 23 horas, 32
minutos

- Relatorio de Projeto de Ensino (PJE2!
2019, com carga horaria total de 280 hora:

Interessado(s)- Encaminhamento: Despacho:

@) 05/07/2019 15:24:08 Dirpei para avalicao

Tempo de Inatividade:
3dias, 23 horas, 35
itos.

- Projeto de Ensinc "Microfone Aberto” -

Interessados)- Encaminhamento: Despacho:

08/07/201% 15-42:58

ADIRPEI PARA ANALISE

Encaminho & Diretoria de
Politicas de Ensino e Inclusio

CALENDARIO ADMINISTRATIVO

JULHO

Dom Seg Ter Qua Qui

PROCESSO EM i 2 3 4
|F-DIRPEI

s Bl 0o 1

15 16 17 18
22 24 25
29 30 31

PROCESSO EM
IF-PROEN

De 15/7 a 26/7: Horério Especial conforme.
instrugso de servigo 11/2019

De 15/7 8 26/7- Férias de 2019

& Acessar Calendario Anual

CENTRAL DE SERVICOS

= Meus Chamados + Abrir Chamado
? Base de Conhecimentos

FREQUENCIAS

Hoje-

% Receber

: Documentacao para Prestacdo de Contas PJE2018CVG167 - Il Semana
Acolhida de Licenciaturas: A Formagdo Docente Nas Licenciatu

do CAVG e a Comunidade Escolar; Coordenador (a):

Origem- Destino:

IF-PROEN - Rodrigo IF-DIRPEI
Nascimento

* Receber
8 VAS 0058) realizado entre maio de 2018 e abril de

Origem- Destino:

IF-PROEN - Rodrigo IF-DIRPEI
Nascimento

Campus Lajeado

Origem- Destino:
IF-PROEN - Magno IF-DIRPEI
illo

para Avaliago e Parecer.

Tempo de Inatividade:
23 horas, 16 minutos
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3) Ler o conteudo do processo e depois despachar (encaminhar com
despacho):

Processo 23163.000020.2019-31 > Trémites

@ Legenda:
& Finalizar g Adicionar Interesse e Encaminhar v # Editar v Solicitar v E

Com ds h
& Baixar Processo v omdespacho

b Sem despacho

IF-PROEN:
Inicio

Documentos/Processos
IFSULRG:
Nivel de Acesso:
Alunos e Professores IFSULRG:

Contabilidade: Prestacso de Contas
Relatdrios

Edital PROEN 14/2018 PrestacZo de contas do projeto de Ensino PJE2018VA166 - Jornada
Cursos, Matrizes e Componentes : ca Gestao, Negdcios e Sustentabilidade; Coordenador: Jean Marcos da Silva; Campus: |F-PROAP-
Venancio Aires :
Estatisticas
1
ETEP Interessados: |F-PROAP-

Processo Seletivo

103/01/2019 10:17-04 por 08/07/2019 14:19:50 por

Ultima Modificagio: IF-DIPLAN

Nimero

Protocolo Niimero Protocolo Antigo
Nova (NUP 10105327.00000006/2019-36 (NUP 17): 23163.000020.2019-31 |F-DIPLAN
21):

IF-PROEN:

e IF-PROEN:

Extensédo
VA-DEPEX:
Gestéo de Pessoas

Administragio Adicionar Documento Interno  Upload de Documento Externo.
VA-DEPEX:

Tec. da Informacio

https://suap.ifsul. edu.br/processo_t processofencaminha

4) Avaliar e Escrever o Despacho:

Encaminhar Processo 23163.000020.2019-31

@

Dados da Tramitacdo

Despacho:*  parecer Favoravel a execucgo do Projeto de Ensino.

Inicio

Documentos/Processos

Alunos e Professores
Relatérios

Buscar setor de destino  © Auto Completar @ Arvore
Cursos, Matrizes e Componentes o

Estatisticas Setor de Destino:
Q
ETEP

Processo Seletivo

Perfit ™ A SSISTENTE EM ADMINISTRACAD

-

Pesquisa
Extensdo

Gestéo de Pessoas

Administragdo

Tec. da Informacéo

Projetos de Ensino - IFSul
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5) Encaminhar Processo para instancia posterior: Lista Completa de
Coordenadorias pode ser encontrada no Organograma Institucional:

http://organograma.ifsul.edu.br/

Encaminhér Pr&cessd 23163000020201931

Dados da Tramitacdo

Despacho:*  parecer Favoravel a execucao do Projeto de Ensino.

Inicio

Documentos/Processos

Alunos e Professores
Relatdrios
Buscar setor de destino  © Auto Completar @ Arvore
(Cursos, Matrizes e Componentes .
e Setor de Destino:
ETEP

Processo Seletivo L.
Autenticacao

Pesquisa

Extensao

Gestéo de Pessoas
Administragdo

Tec. da Informacéo

6) Inserir Senha e Salvar:

Encaminhér Pr&cessd 23163000020201931
Dados da Tramitacdo

Despacho:*  parecer Favoravel a execucao do Projeto de Ensino.

Inicio

Documentos/Processos

Alunos e Professores

Relatdrios

Buscar setor de destino  © Auto Completar @ Arvore
Cursos, Matrizes e Componentes A

Estatisticas -
Setor de Destino: \E-DIRPEI

ETEP

Processo Seletivo

Autenticacao

Perfi™ \SSISTENTE EM ADMINISTRACAD

-

Pesquisa

Extensao

Gestéo de Pessoas
Administragio

Tec. da Informagéo

Projetos de Ensino - IFSul
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7) Processo Enviado. Se necessdria alguma alteragdo - “Remover Ultimo
Tramite”:

Processo encaminhado com sucesso.

> Tramites

@ Processo 23163.000020.2019-3:. .
] 4 Receber  uly Adicionar Interesse & Baixar Processo v — :E‘::ji:mm
| Emtramice

v Dados Gerais O [1]1:1. Y [ me——

Inicio

Documentos/Processos
- Nivel de Acesso: Piiblico IF-PROEN:
Origem:

Tipo:  Contabilidade: Prestacso de Contas
Alunos e Professores |F-PROEN
e Eaital PROEN 14/2018 Prestac3o de contas do projeto de Ensino PJE2018VA166 - Jornada
Relatérios Assunto:  CientificaGestio, Negicios e Sustentabilidade; Coordenador- Jean Marcos da Silva; Campus:
Venancio Aires
Cursos, Matrizes e Componentes IFSULRG-
1
Estatisticas Interessados: o

ETEP IFSULRG:
Datado 03/01/2019 10:17-04 por 09/07/2019 15:16:19 por

Processo Seletivo Cadastro: Uttima Modificacdo:

Nimero IF-PROAP:
Protocolo Niimero Protocolo Antigo
Novo (NUP 10105327.00000006/2019-36 INUP 17)- 23163.000020.2019-31
21):

IF-PROAP:
IF-DIPLAN:

[ IF-DIPLAN:

Extensao

IF-PROEN
Gestdo de Pessoas

Administragdo
IF-PROEN:

v'Observacoes Gerais:

A) Para envio de Formulario de Solicitacdo de Certificacao,
somente o Coordenador do Projeto de Ensino deve assinar
eletronicamente o documento e encaminhar diretamente para
a PROEN, através do processo ja criado, nao necessita despachos
das Coordenadorias/Departamentos/Direcao.
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