EE: INSTITUTO FEDERAL P roex

BB Baiano PRO-REITORIA DE EXTENSAO

' GUIA PARA AVALIADORES DE
.\ ACOES DE EXTENSAO




1. DO OBJETO ..eeeeeeeieeereeeeeeereesseeessssessssessssessssessssssssssessssssssssssssesssssssssssssssessssssssnes 3
2. DO BANCO DE AVALIADORES AD HOC......cccoccuuveeeeeeeeesesesessssssssssssssnssssssssssssnsnes 3
3. DOS REQUISITOS A SEREM ATENDIDOS PELO(A) AVALIADOR(A) AD HOC...... 4
4. DOS IMPEDIMENTOS PARA ATUAR COMO AVALIADOR(A) AD HOC................ 5
5. DOS COMPROMISSOS DO(A) AVALIADOR(A) AD HOC.........uueeeeeeereeeerreeeensnsasanes 5
6. DO CADASTRO PARA ACESSO AO SUAP ...eeeeeeeeeeeeeseeeeesesessssssessnsesssnsssssnnes 6
7. DO CADASTRO DE AREAS TEMATICAS .....cueeeeeeeeeereeeseseseesssnssosssnsssesssnssssssnsssssnns 7
8. DA AVALIAGCAO DE PROPOSTA ......ooeveeneeneereeresseesseessesssessesssesssessesssesssesssessassns 7
9. DA DECLARAGAO DE PARTICIPACAD .....uooeuvenrenreenreeneesseesseessesseesseessessessseessesses 8
10. DAS DISPOSIQOES FINAIS. .....ooeeeeeeeeeeneeeessseeessnssesssssssssnssssssnsssssnssssssnsssssnssssssnes 9
11. REFERENCIAS. ......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesnssesssnsesssnssesssnsesssnssssssnssesssnsssssnssesssnsssssnnsssnns 10

TUTORIAL ...coeiiiiriiriitiitiitieiiieireeitaestsestsestsesssasssassssssssssssssssssssssssassssssssnses 11



1. DO OBJETO

Este Guia tem como finalidade apresentar orientacfes para os(as) avaliadores(as) ad
hoc que atuarao nos processos de selecao de submissOes e avaliacao de acoes
propostas pela PROEX.

2. DO BANCO DE AVALIADORES AD HOC

2.1. A Coordenacao Geral de Programas e Projetos de Extensao (CGPPE), vinculada
a Pro-Reitoria de Extensao, gerencia o Banco de Avaliadores de AcOes de Extensao
do Instituto Federal Baiano.

2.2. O Banco de Avaliadores e composto por servidores(as) efetivos(as) ativos(as)
de InstituicOes de Ensino selecionados(as) mediante chamada publica.

2.3 Cabe a CGPPE avaliar os dados do cadastro e verificar se os(as) candidatos(as)
atendem aos critérios dispostos na Chamada para fins de enquadramento no
banco de avaliadores.



3. DOS REQUISITOS A SEREM ATENDIDOS PELO(A) AVALIADOR(A)AD HOC

a) ser técnico-administrativo em educacao ou docente pertencentes ao quadro
permanente de InstituicOes de Ensino;
b) possuir nivel superior e portadores de titulos de Especializacao, no minimo;

) ter curriculo atualizado na Plataforma Lattes, com registro das atividades de
gue trata o item anterior,;

d) ter formacao/atuacao compativel com a area do conhecimento indicada no
ato do cadastro; e

e) nao estar afastado(a) das atividades académicas e/ou administrativas durante
0 periodo de avaliacao das propostas de acdes de extensao.



4. DOS IMPEDIMENTOS PARA ATUAR COMO AVALIADOR(A) AD HOC

a) Nao ser servidor(a) efetivo(a) e nao estar ativo(a);

b) ter vinculo de parentesco com o(a) proponente da proposta de acao ou relatdrio
técnico a ser avaliada (consanguineo ou por afinidade atée 3° grau);

c) ter vinculo de parceria e/ou colaboracao em outras acdes de extensao do(a)
proponente avaliado(a);

d) estar diretamente envolvido na acao em julgamento da proposta; e

e) existir conflito de interesses.

5. DOS COMPROMISSOS DO(A) AVALIADOR(A) AD HOC

a) atestar o recebimento de propostas de acOes de extensao, manifestando interesse ou
nao em realizar a avaliacao;

b) respeitar rigorosamente os prazos de entrega das avaliacoes;

c) manter absoluto sigilo sobre o processo de avaliacao das propostas de acOes de

extensao, com assinatura do Termo de Compromisso e Confidencialidade;



d) atuar imparcialmente no processo de avaliacao; e
e) comunicar a PROEX o desligamento ou afastamento da unidade a qual esta
ligado(a).

6. DO CADASTRO PARA ACESSO AO SUAP

6.1. O Sistema Unificado de Administracao Publica (SUAP) é o repositorio oficial para
registro das avaliacOes de acdes de extensao do |IF Baiano.

6.2 O(A) avaliador(a) que for servidor(a) do IF Baiano nao necessitara de cadastro, pois
ja possui acesso institucional ao sistema.

6.3 Uma vez selecionados, os(as) avaliadores(as) ad hoc externos(as) serao
cadastrados(as) pela CGPPE no SUAP - Modulo Extensao.

6.4 ApOs a etapa prevista no item 6.3, os(as) avaliadores(as) ad hoc deverao acessar o
SUAP e ativar seu cadastro.



7. DO CADASTRO DE AREAS TEMATICAS

7.1 O(A) avaliador(a) ad hoc (servidor(a) do IF Baiano e externo(a)) devera cadastrar
no SUAP as areas tematicas de seu interesse (tutorial anexo).

/.2 As areas tematicas cadastradas deverdao ter afinidade com sua formacao
académica e experiéncia profissional.

8. DA AVALIACAO DE PROPOSTA

8.1 O(A) avaliador(a) recebera notificacao automatica do SUAP em seu e-mail de
cadastro informando a existéncia de proposta(s) destinada(s) a sua avaliacao.

8.2 Passo a passo do processo de avaliacao:

a) leitura da proposta;



b) verificacao do atendimento aos critérios avaliativos, conforme edital;

C) registro das notas em cada quesito, de acordo com o barema; e

d) emissao de parecer com consideracoes.

8.3 O(A) avaliador(a) podera, preventivamente, redigir o parecer em um
documento a parte e, na sequéncia, copia-lo e registra-lo no sistema, a fim de
evitar eventuais problemas técnicos na hipotese de digitacao direta no SUAP.

9. DA DECLARACAO DE PARTICIPACAO

9.1 O(A) avaliador(a) tera direito a Declaracao de Avaliador(a) de Projetos de Extensao
referente a(s) acao(oes) avaliada(s) no respectivo edital de referéncia, constando a(s)
area(s) tematica(s) afins e a quantidade de acdes de extensao avaliadas, por edital.

9.2 O(A) avaliador(a) devera emitir sua declaracdao no SUAP assim que concluir a
respectiva avaliacao (tutorial anexo).



10. DAS DISPOSICOES FINAIS

10.1 Todos(as) os(as) avaliadores(as) deverao manter seus dados atualizados no Banco

de Avaliadores Ad Hoc. Caso necessite atualizar seus dados, devera fazé-lo via e-mail

(cppex@reitoria.ifbaiano.edu.br).

10.2 O(A) avaliac
indisponibilidade

10.3 A CGPPE esta

or(a) Ad Hoc devera comunicar a CGPPE qualquer ocorréncia de
e/ou problema técnico identificado no SUAP que interrompa ou

impeca 0 acesso ou o registro das avaliacoes.

ra disponivel para maiores orientacoes e para sanar duvidas relativas

ao processo de avaliacao via e-mail (cppex@reitoria.ifbaiano.edu.br).
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1. COMO REALIZAR O PRIMEIRO ACESSO DO AVALIADOR EXTERNO NO SUAP

1.1 Acessar o SUAP pelo link do e-mail recebido;

1.2 Na tela “Efetuar mudanga de senha do usuario”, incluir a nova senha e confirmar a nova senha, conforme regras definidas para a
senha;

1.3 Marcar no campo “nao sou robd” e clicar em enviar;

1.4 Vocé sera direcionado para a tela principal para acesso ao sistema.

Efetuar mudanca de senha do usuario

© Atengdo: A senha deve obedecer s seguintes regras:

= N3ao conter a matricula ou partes significativas do nome;
= Ter pelo menos 7 caracteres de comprimento;
= Conter caracteres de trés das quatro categorias a seguir:
= Caracteres mailusculos (A-Z)
= Caracteres mintsculos (a-z)
= Nimeros (0-9)
= Simbolos (por exemplo, |, $, #, %)

* Senha: @
* Confirmacdo de ®
senha:

E-mail de recuperacao: meuemail@conta.com.br

Confirmacao e-mail de

= meuemail@conta.com.br
recuperagao:
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2. COMO EFETUAR LOGIN NO SUAP

2.1 Ativado o cadastro, os acessos subsequentes do avaliador externo serao através do “Usuario”: informar o seu CPF sem trago nem
hifen e “Senha”: informar a senha criada.

suUap

SUd

Acesso do Responsivel sisterna unificado de
administragao pdblica

Comao Acessar o SUAF?
Lisuario:

Documentos Gerais

Sritia

Avaliacio de Estigio

Avaliacho Integrada

Catélogo de telefones
Registro de Diplomas
Contratos

Processos Eletrdnicos




1 |
11
L]
INSTITUTO i .
FEEP_ERAL PRO-REITORIA DE EXTENSAO
aiano

3. COMO CADASTRAR AS AREAS TEMATICAS

3.1 No menu & esquerda da tela, ir em “Extensdo” > “Projetos” > “Tornar-se avaliador’: “Indique as Areas Tematicas do seu Interesse”.

Tornar-se Avaliador: Indique as Areas Tematicas de seu Interesse

Adicionar Area Tematica 1

s Tem
¢ DOCUMENTOS/PROCESSOS
2-! ENSINO @
PESQUISA
EXTENSAQ
Nenhuma drea temdtica cadastrada.

Submeter Projetos

Sobre o SUAP Links Uteis
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3.2 Clique no campo “Areas Tematicas” e marque as opgdes disponiveis. Selecionar todas as areas tematicas ou somente aquelas que
possuir afinidade.

Marque as opgSes desejadas

Marcar Tuds
Comunicacio

Cuiltura

Dirsitos Humanos e justiga
Educagio

Meio Ambiente

Sadde

Tecnelogia & Produgio
Trabalho

Multidisciplinar
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3.3 Concluir o procedimento clicando em “Enviar”. As areas tematicas selecionadas serao exibidas.

Tornar-se Avaliador: Indique as Areas Tematicas de seu Interesse

Adicionar Area Temdtica

Areas Temdticas: @ Comunicagdo, Cultura, Direitos Humanos e Justica, Educacdo, Meio Ambients, Salde, Tecnologia € Produgée, Trabalho, Mullidisciplinar -
S

Areas Tematicas do Servidor

» Comunicagdo

= Cultura

= Direitos Humanos e Justica
= Educagdo

= Meio Ambiente

n Multidisciplinar

= Salde

L]

L]

Tecnologia & Produgdo
Trabalho
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4. COMO ACESSAR PROPOSTAS PARA AVALIACAO

4.1 No menu esquerdo, clicar em “Avaliar”.

4.2 Na tela “Editais em Avaliagao”, a proposta a ser avaliada devera ser localizada na linha do edital em que o projeto foi submetido,
estara acessivel no link da ultima coluna (sigla do campus).

Editais em Avaliacdo
Cial (oem progins 4 awalanos Dof ook [ATM COr DOm0 [eacn 16 ta b ivaLachn

Titulo

COITAL B EXTENSAD M- 042019 PROEVCPPECIFEAIAND PROGRAMA INSTITUCIONAL DE SOLSAS DE INICIACAC EM EXTENSAD - PISIES MODALIDADE SUPERIOR

PRIEX do iF Baanao
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4.3 Na lista de projetos a avaliar, escolha a opgao:

Avaliar: avaliar o projeto; o sistema abrira uma tela com os critérios para serem preenchidos os valores de pontuagdo e o parecer;
Visualizar: ver o conteudo do projeto em detalhes;

e Imprimir: imprimir o conteudo do projeto;

4.4 As poposiasipendentesidsiavaliacan estarao sombreadas de Wiiiielnd e as propostas jéavaliadas estarao sombreadas de Verde.

€& 3 0 O localhaits

L -
Selecdo de Projetos
Edital EDITAL DE EXTENSAQ N* 04/2019 PROEX/CPPEX/IFBAIANO PROGRAMA INSTITUCIONAL DE BOLSAS DE INICIAGAQ EM EXTENSAO - PIBIEX MODALIDADE SUPERIOR

Campain Quanticarde OFurt ada Quantidade Selocionada Quantidade Disponivel
ek @

Projetos

— i <— 1 1 1
Tisiils smpss  Dri-salichs Avsbisgies Paniuagie Fissl® [R——— Opges
Toste e Awatiag o de Projetos A seriawm resure SBF | Présslecionsdoem 17/0472019 o0 N ) vesinr e

A pontuac bo final 56 serd calculsda quando 2 sepunda avs
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4.5 O avaliador podera visualizar todo o projeto:

| ik ke s —
€ 3 C D localost BOOVaiomsnemet o Ao @
suap : : . L
Projeto de Extensao: Teste de Avaliacao de Projetos Veuslizar -
| Ern Solegia
Towio doProgete  Tede & Avabsio de Progtos

Pariode do [dital  Sebecio

CampusdoProjets  SBF Monlter do Projete  asno Oiveira

Dados do Projeto
Y

Iniclo da Duetwgle  0L07/201% Término da Execughe 1012020
Powil Cunhe Socisl | Sm

Fooo Tecnobigico  Diwvulgacio Clemtifcs & Tecnologhs
Breids

Canheciments NTERDASCIPLINAR [(MULTIDISCIPLINGR) Arsa Tematica  Foucaci
Toma  Agios de meitors da stuaddo pisle
Préscleclo | S Data da Pré-ielecho 177042019
Selegle  Aguardardo malagss Dats da Sehig 3o
Fomtusde

Datada Diveigagio 005019 130000

Discriminac3o do Projeto

et X : : — " — ' _
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4.6 Em “Avaliagao de Projeto” O avaliador devera atribuir notas para os itens disponiveis, observando a pontuagdo maxima de cada
item e emitir o parecer no final e clicar no botao “enviar”.

€ 3 C O locabhost & anoamo @) i

Avaliacao de Projeto

impacto sacial
contribuicle dincluse 207 *
social e dmelhorta das.
condices de vida (Ex
Incremento dos melos &
processas de producko:
peraciode

social,

wov
Inclua atividade de
cariter multiplicador. de

Atribuir notas.

Planejamenta adequado
das atividades propastas.

Propests emeguivel pars. . N s L P T S L T T e dal .t N = - N
> @ @ localhost sc0n & Ano @ i

Impacto naformaiado |

[ *

00

®

Proposta exequivel para
© tempo e recursos

£1s notas acima refletem o julgamento dos dados apresentaco no projeto.

I

Emitir parecer!
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5. COMO EMITIR DECLARACAO DE PARTICIPACAO COMO AVALIADOR

5.1 No menu a esquerda da tela, ir em “Extensao” > “Projetos” > “Declaragoes” > “Avaliador de Projetos”.

5.2 Clicar no botao “Declaragao” que constar a direita da mesma linha do respectivo edital do projeto avaliado.

Veja Tutorial: WIKI

il EXTENSAD

Cadastros

Cancelamentos

Avaliador de Projetos



https://wiki.ifbaiano.edu.br/bin/view/Wikis/DGTI/CODES/Sistemas/SUAP/M%C3%B3dulo%20de%20Extens%C3%A3o/

X Proex

INSTITUTO i .
FEEI.J_ERAL PRO-REITORIA DE EXTENSAO
aiano

5.3 O avaliador podera “Salvar” ou “imprimir”.

A gy
o

Declaracoes

Eaital Dieclarsgso

Edital n® 280 - Fluxa Continuo de Projetos de Extensdo 2017 Dieclaragia
Eaital 7 123 - Fluxs Contines de Eventod de Exténdda 2019 Dleclarag bo
Edital n® 053 ge PO - Selecio de Projetos de Extenido X020

Eaital n® 838 | PRX - Programa de Apoio & Athvidades de Exterslo 20X

Edital i® 843 | Flusg Continug de Eventos de Extenido 2020 [l meg by

Editad n® 194 | PRX - Programa de Apoio & Alividadet de Exter.io sm tempod 06 pancema e lar g




