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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARAIBA
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

FLUXO DE PROCEDIMENTOS

PROCESSO: ENVIO DE PROPOSTAS PARA AVALIAGAO

RESPONSAVEL: Coordenador de Extensao e Cultura (ou substituto legal)

SUAP — Médulo Extensédo (Sistema de gerenciamento de ac¢des utilizado

AMBIENTE: pelo IFPB)

1. Caracterizacéo O envio de propostas para avaliagdo consiste em acdo realizada para
o atendimento da etapa de “avaliagao” prevista em edital de selecao
cadastrado no SUAP Extenséo, e deve ser realizada pelo Coordenador
de Extenséo e Cultura (ou substituto legal).

2. Recomenda- e O coordenador deve atentar para o cronograma do edital, e enviar a
¢cOes Gerais proposta o quanto antes para os avaliadores.

e Cada proposta deve ser enviada para 2 (dois) avaliadores.

¢ Havendo diferenca de 20% ou mais entre as duas avaliacbes, a
proposta deve ser enviada para um terceiro avaliador.

e O Coordenador deve verificar periodicamente o andamento da
avaliacdo das propostas, pois, havendo a necessidade de solicitar uma
terceira avaliagdo é importante ndo estar muito proximo ao prazo final,
possibilitando ao avaliador tempo habil para realizar a acdo com
qualidade.

e A indicacdo para avaliacdo de propostas independe se o coordenador
€ participante ou ndo como membro da equipe de alguma proposta
submetida ao edital.

IMPORTANTE! e O prazo indicado para avaliacdo ndo pode ser alterado, devendo ser
cumprido rigorosamente, pois esta de acordo com o previsto no edital.

e A nédo avaliacdo no prazo acarretara na desclassificacdo da proposta
no certame, o que ndo deve ocorrer.

3. Fluxo do processo

A. No SUAP Extensao, clicar em:
> Geréncia
» Selecédo de Avaliadores
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Inicio » Selecionar Avaliadoresdos Projetos

Selecionar Avaliadores dos Projetos

Avaliader: Filtrar poredital. Filtrar por Campus: Filtrar por dreadeconhecimento:  Paginar resultade:
......... RV RV - Buscar
Desmarcando estacpgio, o
> Declaragdes resultado podera demorar:

» Editais
Informe os pardmetros para realizar a busca.

> Empreendimentos

[Selecdo de Ava

B. Selecionar os filtros desejados
Recomendamos selecionar o edital desejado e o seu campus e clicar no botao “buscar”

Surgira na tela as propostas submetidas para o seu campus.

Inisio = Seleoionar AvalBcores oos Projetes » Sekeonar Avalacones oos P rojtas

Selecionar Avaliador es dos Projetos

Awallacor: Filtrar por edits|: Filtrar por Ca mpus: Filtrar por & rea oeconhecimento:  Peginar resufiaco:

Edital n® 1352020 - PRIV cmeememen LR ~ Buscar
Desmarcando esta opglio, o

resultado podersdemorar

Legenos: A realizou svalisgso e estaencontreseativa K realizo U svaliog® eestaencontrarsz inativa | MEm realizou avalis;do

< botEn "t ivard esativart serve pans 0 saminist redor ativarou desstivar s svalisgss & reslizata pelo svl isdor emauests.
At engSo: Para efeit ds contagemda pont usg8o final do projsta, spenss=s sval isgBesativas serdo co nsidersdas,

Totaldeditens | nanterior 12 3 4 5 prosimon
Titulo Edital AraadeConhacim snto fualisdorss Opgoas

Desenwo lvimento de Fontesde [luminagdo Sustentsvel

pars Resinéncias ssm Energia E l€trica Edital n® 12/2020- PROBEXC PROJETO EMNCEMHARIA ELETRICA

AINCLUSAC Dk AGRIC ULTURA DE PRECISAD) MA
AGRICULTURA FAMILIAR ER COMT EXTC Edital n® 13¢2020- PROBEXC PROJETO GEOCIENCIAS
COMUNITARIC

A Alimentsgso = seu Lugar na Histaris: ostemposds

e ria pustative 08 populssds de fanta Luzie PE Edital n® 12/2020- PROBEXC PROJETC EQUCAZAC

IF Music em tempos de pandemis: wivenaias, skperiénaias

& trajetrias sm narrat v s missica no orejo parsibang, | Do 1 132020 PROBERT PROIETO ARTES

C. Selecionar a proposta a ser indicada para avaliag&do
» Na proposta escolhida, clicar no botao “Selecionar”.

Vai abrir uma janela contendo a relacdo dos avaliadores (que s&o cadastrados no banco de
avaliadores) que possuem a mesma area de conhecimento da proposta.
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A area de conhecimento do avaliador é indicada no cadastro do mesmo no Banco de
Avaliadores.

A area de conhecimento da proposta é indicada pelo servidor proponente no ato de submissao,
sendo opc¢ao obrigatéria de preenchimento.

» Marcar o avaliador a ser indicado (pode ser mais de um), descer a barra de rolagem até
o final da relacéao e clicar no botao “Enviar”.

Como é possivel observar na legenda localizada abaixo dos filtros, 0 nome do servidor indicado
para realizar a avaliacdo vai aparecer na coluna “Avaliadores”, inicialmente ficara na cor
vermelha.

Ap0s o avaliador concluir a avaliacdo da proposta, o nome dele serd destacado na cor verde.

A relacdo de avaliadores e as cores indicadas sO sera visualizada no periodo de avaliacdo do
edital. Encerrada essa etapa, ndo mais vao aparecer dados nessa coluna.

Apo6s a indicacdo do seu nome, o avaliador recebera um e-mail automatico do SUAP informando
gue foi indicado para avaliagéo da proposta.

No e-mail esta informado:

- O titulo da proposta

- O edital a qual a proposta foi submetida

- O prazo de inicio e término do periodo de avaliagédo do edital

[SUAP] Avaliac&o de Projeto de Extens@io Caiadeentrada x

Mo responder <suap.awnticni T@ifpt. edu.brs
para mim =

5

Foi zolicitada sua avaliagdo para o projeto de extenséa: ORIENTAQ@O
AALIACAD gue foi subrmetido ao edital TREINAMENTO EDITAIS EXTENSAD
{teste). Seu acesso aos projetos estara disponivel no SUAP durante o periodo
de avaliagdo do edital: 10/03/2020 15:05:00 & 10/0852020 15:10:00.

Atenciosamente,

Equipe IFPB
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D. Remover avaliador indicado

E possivel remover um avaliador indicado. Para isso, o Coordenador deve localizar a proposta a
ter essa alteracdo, seguindo os passos A e B.

» Na proposta indicada, clicar no botdo “Selecionar”, localizar o nome do avaliador a ser
removido, clicar no marcador removendo a selecao da caixa, clicar em “enviar”.

Apoés ser removido, na coluna “avaliadores”, caso o avaliador ainda nao tenha concluido a
avaliacdo, o nome nao estara aparecendo. Caso tenha realizado a avaliacdo da proposta, o
nome estara marcado em amarelo.

A acdo de remocéao do avaliador ndo gera o envio de e-mail automatico.

4. Destaques

e Reforgamos o previsto no item 2. Recomendacdes gerais: O Coordenador deve verificar
periodicamente 0 andamento da avaliacdo das propostas, pois, havendo a necessidade de
solicitar uma terceira avaliacdo € importante ndo estar muito préximo ao prazo final,
possibilitando ao avaliador tempo habil para realizar a agcdo com qualidade.

e Entrar em contato por telefone com o avaliador indicado, para reforcar a necessidade da
avaliacdo e a importancia de ndo deixar para os ultimos dias, devido a possibilidade de uma
outra avaliagcdo, pode garantir maior sucesso no processo.

e Realizar possiveis substituicbes daqueles avaliadores que mostrarem-se indisponiveis ou
impossibilitados em realizar o processo de avaliacéo.

e O processo se repete para cada proposta a ser indicada para avaliacao.

e Encerrada a avaliacdo pelo avaliador indicado, ndo € necessario nenhum outro
procedimento para o cumprimento desta etapa do edital.
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