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APRESENTACAO

Esse documento sistematiza e organiza fluxos e procedimentos
relacionados aos projetos de ensino da PROGRAD, que envolvem desde a
submissdo e execucdo até a finalizacdo e emissao de certificados desses
projetos. Tentamos, assim, com a presente cartilha sanar as principais
dividas de docentes e discentes que integram os projetos de ensino
gerenciados pela PROGRAD, em especial quanto a operacionalizacdo do
sistema académico e quanto aos procedimentos mais comuns em acgées
do Programa de Monitoria, do Programa de Tutoria e do Programa de
Melhoria da Qualidade do Ensino de Graduagao (PAMQEG).

A Cartilha de Procedimentos em Projetos de Ensino visa, portanto,
atender a essa demanda de orientacdo aos docentes e discentes
envolvidos nessas a¢des. A principal fonte de consulta foi a Resolugdo n?
162/2018-CONSEPE, de 02 de outubro de 2018 (Estabelece
normas para os Programas e Projetos de Ensino da Universidade Federal
do Rio Grande do Norte — UFRN).

O presente documento toma por base, ainda, os sistemas
académicos utilizados pela UFRN: Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas (SIGAA) e Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administracdo e Contratos (SIPAC) em suas versoes atuais.
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Elaboragao, Selecao e Execugao de Projetos

Temas Relacionados:

- Periodo. Abertura de Edital. Prazos.

- Tipos de projetos de ensino: Monitoria, Tutoria e PAMQEG.

- Submissao pelo SIGAA. Formas de financiamento.

- Inclusdo de docentes, componentes curriculares. Vinculagdo aos
departamentos.

- Aprovacao pelas unidades vinculadas.

- Avaliacdo dos projetos. Distribuicdo de bolsas/recursos.

- Colocar projetos em execucao.

Os projetos de ensino tratados nessa cartilha sé podem ser
submetidos quando a Pré-Reitoria de Graduacdo abre edital interno para
distribuicdo de bolsas e/ou recursos destinados aos projetos. As
propostas de projetos de ensino, portanto, deverdo ser submetidas no
periodo estipulado no edital correspondente. Docentes permanentes e
substitutos podem fazer parte de projetos como orientadores, mas
somente docentes permanentes podem submeter projetos na condig¢do
de coordenador do projeto.

Os projetos de ensino que possuem registro no SIGAA s3o os
projetos do tipo Monitoria, Tutoria ou Programa de Apoio a Melhoria da
Qualidade do Ensino de Graduacdo (PAMQEG). Os projetos de Monitoria
e de Tutoria concorrem a distribuicdo de bolsas e os do PAMQEG
concorrem a distribuicdo de recursos financeiros.

Nos projetos de Monitoria a proposta deve envolver pelo menos
um projeto politico pedagdgico de curso de graduacdo, ter planejamento

de atividades com monitor voltadas ao apoio pedagégico em
componentes curriculares e integrar as varias dreas do conhecimento.

Nos projetos de Tutoria a proposta deve envolver pelo menos um
projeto politico pedagdgico de curso de graduacao, e ter planejamento de
atividades com tutores voltados a formacdao de grupos de tutoria
direcionados aos discentes ingressantes ou com dificuldades nos
componentes curriculares de maior retencdo no curso alvo do projeto,
visando a integra¢do dos discentes ao ensino superior.

Nos projetos de Melhoria da Qualidade do Ensino a proposta
devera contemplar a¢des para a melhoria do ensino de gradua¢do com
uso de recursos, dentre eles compra de materiais permanentes e
contratacdo de servigos no desenvolvimento das propostas do projeto.

Quando o edital langado pela PROGRAD contemplar a
possibilidade de projetos associados, o docente também pode optar por
submeter um projeto envolvendo as duas a¢des: Monitoria e PAMQEG.
Nesse caso, o professor solicita bolsas e recursos financeiros,
concomitantemente. Cada docente poderd participar de até dois projetos
de ensino do mesmo tipo como orientador, mas somente poderd
coordenar um projeto de cada tipo.

Para submeter uma proposta de projeto, o professor deve fazé-lo
pelo Sistema de Registro Académico (SIGAA):

Portal do Docente >> Ensino >> Projetos >> Projeto de
Monitoria/Apoio da Qualidade de Ensino >> Submeter Projeto.

Na submissdo de projetos, é feito a vinculacdo de professores e
componentes curriculares que fardo parte da proposta e serdo
trabalhados no programa a ser desenvolvido. Pelo menos um projeto
pedagdgico de curso de graduacdo deve estar envolvido contemplando a




interacdo entre as diversas areas do conhecimento. A inclusdo de
componentes é feita pelo cdédigo do componente. Cada componente é
associado a sua unidade de origem e vinculada ao projeto no ato de envio
da proposta. O projeto serd enviado via SIGAA a todos os
departamentos/unidades envolvidos para aprovac¢do por suas plenarias.
Cada departamento/unidade deverd apreciar a proposta de projeto em
plenaria e registrar o resultado no sistema académico (SIGAA) nos prazos
definidos em edital.

No momento inicial do cadastro o docente deve vincular o projeto
ao edital em andamento. Todo projeto de ensino de
Monitoria/Tutoria/PAMQEG deve ser submetido a um edital aberto pela
Pré-Reitoria de Graduacgdo, conforme previsto na resolugdo que trata dos
Programas e Projetos de Ensino da UFRN.

Depois de submetidos e aprovados pelas plendrias das unidades
com registro no SIGAA, os projetos serdo avaliados por no minimo dois
avaliadores. Esses dois avaliadores fardo parte da Comissdo de
Acompanhamento e Avaliacdo dos Programas de Ensino (CAAPE) da
PROGRAD ou fardo parte de uma comissao especial de avaliacdo do edital
especifico.

Quando da entrada em vigor de novos projetos de ensino, em
data definida pela PROGRAD, os projetos aprovados cujos coordenadores
desejem efetivamente executa-los deverdo colocar seus projetos em
execucao, via SIGAA.

O caminho para o coordenador colocar seu projeto de ensino em
execucgao é:

Portal do Docente >> Ensino >> Projetos >> Projeto de
Monitoria/Apoio da Qualidade do Ensino >> Listar meus projetos >> Botdo
“Executar Projeto”.

A opcdo EXECUTAR PROJETO ficara disponivel para os
coordenadores com status APROVADO E CLASSIFICADO e APROVADO E
NAO CLASSIFICADO. Ao clicar nesta opgao, o coordenador terd a opgao
de Executar Projeto e NAO Executar. Apds isso, o projeto assumird o
status conforme a opgdo escolhida: EM EXECUCAO ou NAO EXECUTADO
PELO COORDENADOR.

Apds o projeto estar em execucdo, e se houver necessidade, o
coordenador do projeto pode solicitar a PROGRAD inclusdo de novos
componentes curriculares e professores a agdo em execugao.

Referéncia | RESOLUCAO n2 162/2018-CONSEPE: arts. 162, 172, 302 ao
Legal: 339,




Programa de Apoio a Melhoria da Qualidade do Ensino de
Graduagao (PAMQEG)

Temas Relacionados:

- Projetos de Apoio a Melhoria da Qualidade do Ensino de Graduacao
(PAMQEG).

- Utilizacdo dos recursos de um Projeto da Melhoria da Qualidade do
Ensino.

Nos projetos de Apoio a Melhoria da Qualidade do Ensino de
Graduacdo podem ser solicitados recursos para o custeio de acgles
planejadas pelos projetos. A demanda de recursos e os itens que podem
ser custeados pelo programa sdo definidos nos editais para selegdo de
projetos de ensino. Quando aprovado com recursos, o projeto recebera
uma unidade or¢amentdria a qual estara disponivel ao docente para fazer
uso dos recursos pelo Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e
Contratos (SIPAC).

E de responsabilidade do docente o uso dos recursos de acordo
com o planejamento do projeto. As compras, contratagdes de servigos e
uso dos recursos em geral ficam na responsabilidade do professor
mediante o uso do SIPAC. A Pré-Reitoria de Graduagdo informard aos
docentes sobre a disponibilidade dos recursos para uso, via Sistema,
como também pedird relatdrios anuais do projeto para averiguar o
andamento das ac¢les desenvolvidas. Recursos ndo utilizados podem
retornar ou mesmo serem devolvidos para a unidade orgamentaria
responsavel e haver nova distribuicdo aos projetos ndo contemplados.

Para os docentes que desejam pedir materiais em pregdo ou
mesmo consultar um material em pregbes abertos ou almoxarifados,
pode-se fazer a consulta ou compra no SIPAC:

Portal Administrativo >> Requisigbes >> Material >> Catdlogo >>
Consultar Material.

Portal Administrativo >> Requisicées >> Material >> Solicitar em
um Registro de Preco >> Solicitar Material em um Registro de Prego.

Tarefas da Coordenacao dos Projetos de Ensino

Temas Relacionados:

- Relagdo professor/monitor.

- Participagao concomitante em projetos.

- Vinculag¢do do componente ao professor.

- Inclusdo de professores com vinculagdo a componente.

- Inclusdo de componente com vinculagdo a um professor.
- Troca de vinculos bolsista/ndo remunerado.

- Troca de orientagdes.

- Participagdes concomitante do aluno em projetos.

- Aumento de vagas Remuneradas e Nao Remuneradas.

- Cancelamento de bolsas.

Depois do projeto de ensino estar em execug¢do, algumas
alteracdes podem ser solicitadas com o projeto em andamento. E
importante obedecer a relacdo discente/orientador que é de no maximo
trés monitores para cada docente orientador (nos projetos de monitoria)




ou de no maximo dez tutores para cada docente orientador (nos projetos
de tutoria). Cada docente poderd participar de no maximo dois projetos
de ensino do mesmo tipo e coordenar somente um deles.

Todos os componentes curriculares do projeto serdo vinculados
aos docentes envolvidos e os monitores/tutores serdo orientados pelos
docentes. Novos componentes curriculares podem ser inclusos no
projeto, desde que o coordenador do projeto solicite a PROGRAD (Divisao
de Programas e Projetos) a inclusdo do componente informando qual
professor atuara nas atividades relacionadas ao componente e em quais
semestres serdo desenvolvidos. Ndo é recomendada a exclusdo de
componentes do projeto, visto considerar que todos os componentes
fazem parte do histdrico e da avaliacdo do projeto.

Também é possivel a inclusdo de novos docentes ao projeto,
podendo ser feita a insercdo de professores tempordrios ou permanentes
da UFRN. Somente professores permanentes podem coordenar a agdo.
N&o sera realizada a inclusdo de docentes com data retroativa, sendo de
responsabilidade do coordenador do projeto solicitar a PROGRAD (Divisdo
de Programas e Projetos) a insercdo de novos docentes assim que iniciem
suas atividades enquanto orientadores, informando o cddigo do
componente no qual ele atua.

Em casos de afastamentos, licengas ou mesmo interesse em sair
do projeto, o docente coordenador deve solicitar a finalizagdo das
atividades do docente no projeto e indicar outro possivel orientador para
0s monitores/tutores. A data de desligamento serd a da solicitagcdo
recebida pela PROGRAD, desde que devidamente documentado, na
condicdo de que ndo haja orientacGes de monitores/tutores cadastradas
nesse periodo.

O monitor/tutor do projeto deve sempre ser orientado por pelo
menos um docente. As orientagcbes sdo indicadas no SIGAA pelo
coordenador do projeto no momento da convocac¢do do aluno, tornando-
se uma orientac¢do ativa a partir do dia em que o monitor/tutor realiza o
aceite da convocacdo. Caso haja a necessidade de troca de orientacdes
apds o monitor/tutor estar ativo no projeto, o coordenador deve solicitar
a troca a Divisdo de Programas e Projetos por e-mail.

Para o coordenador visualizar as orientagdes cadastradas para os
monitores de seu projeto, o caminho no SIGAA é o seguinte:

Portal do Docente >> Ensino >> Projetos >> Projeto de
Monitoria/Apoio da Qualidade do Ensino >> Coordenagéo de Projeto >>
Gerenciar Monitores do Projeto >> Clicar no botdo “Visualizar Dados do
Monitor” correspondente ao discente que deseja visualizar as
informagdes.

A continuidade do discente no projeto é vinculada a sua vida
académica regular no curso de graduagdo. Desta forma, alunos
cancelados, concluidos ou com trancamento de programa ndo podem
estar ativos no projeto. Para permanecer no projeto, o monitor/tutor
deve ter um aproveitamento académico minimo de 80% das atividades
desenvolvidas no semestre e o seu orientador sera responsavel pela
avaliacdo periddica. A bolsa de monitoria/tutoria visa aprimorar o aluno
na sua formacgdo, com insercao nas atividades académicas relacionadas ao
ensino.

O projeto pode ser desenvolvido com monitores/tutores bolsistas
e ndo remunerados, ambos com mesmos direitos e deveres, com exce¢ao
do recebimento da bolsa. Quando houver bolsas ociosas, a preferéncia
das bolsas sera dada aos monitores/tutores ndo remunerados ja ativos




no projeto. Neste caso, o responsavel pelo projeto solicitarda a mudancga
do status a Divisdao de Programas e Projetos. Em caso de vagas ociosas
para monitoria voluntaria, o coordenador podera convocar outros
discentes aprovados em sele¢Ges anteriores, ou mesmo, cadastrar novos
processos seletivos.

Em casos de monitores/tutores bolsistas que entram em estagios
remunerados, outras bolsas ou em outro vinculo empregaticio e tendo o
interesse e disponibilidade de continuar nas atividades do projeto, o
coordenador da acdo pode solicitar a sua troca de vinculo para a
monitoria voluntdria. Ndo é permitida a acumulacdo da bolsa de
monitoria com outras bolsas, com exce¢do dos auxilios estudantis
previstos na Resolucdo n2 249/2018-CONSEPE. Também ndo é permitida a
acumulacdo de bolsas da Instituicdo com vinculos empregaticios de
entidades publicas ou privadas.

Caso haja necessidade, o coordenador da acdo pode solicitar a
Divisdo de Programas e Projetos o aumento de vagas voluntdrias (ndo
remuneradas). O pedido sera apreciado pela divisdo responsavel pelo
programa e respondido posteriormente.

A Pré-Reitoria de Graduagdo tem uma demanda alta de projetos,
centros, departamentos, docentes e demais unidades da UFRN com
necessidade de bolsas para executarem ag¢Ges na melhoria do ensino.
Desta forma, frequentemente, faz levantamentos de projetos que nao
estejam utilizando suas bolsas. Bolsas com, pelo menos, 30 (trinta) dias
de ociosidade poderao ser retiradas e redistribuidas para outros
projetos. A Resolugdo n? 162/2018-CONSEPE, dos Programas e Projetos
de Ensino, prevé o cancelamento de bolsas pelo nado uso.

RESOLUCAO n2 162/2018-CONSEPE: arts. 352,422 a 452 ¢
Referéncia 602 3 62°.

Legal: .
RESOLUCAQO n2 249/2018-CONSEPE: art. 49,

Cadastro Unico de Bolsas

Temas Relacionados:

- O cadastro unico.
- Quem deve fazer o cadastro e o porqué.

O cadastro unico de bolsas foi instituido pela Resolugdo n2
249/2018-CONSEPE e é de preenchimento semestral pelo aluno. Todos os
discentes que queiram concorrer a algum tipo de bolsa na Institui¢dao
devem aderir ao cadastro uUnico. O cadastro verifica as condicGes
socioeconOmicas e visa identificar os discentes que sdo considerados
prioritarios para concessdo de bolsas e auxilios.

Para o discente preencher ou atualizar o cadastro Unico via SIGAA:

Portal do Discente >> Bolsas >> Cadastro Unico >> Aderir

Re{e’é’;d" RESOLUCAO ne 249/2018-CONSEPE: art. 242,
egal:




Sele¢do de Monitores/Tutores

Temas Relacionados:

- Selecdo e alteracGes de monitores.

- Processo seletivo. Cadastro. Inscricao. Divulgacao de notas. Classificacao.
Convocagao. Orientagdes.

- Critérios para a selecdo: datas, componentes vinculados e obrigatérios.

- Entrada nos projetos. Atualizacdo de dados bancdrios.

- Prazos para entrada nos projetos e alteracdes.

- Tipo de alunos candidatos a monitoria.

- Restri¢cdes para monitores.

- Prioridade em bolsas vagas nos projetos.

- Lista de espera de aprovados e classificados.

O discente interessado em concorrer a uma sele¢do para projeto
de ensino deve ter os seguintes pré-requisitos: a) ter feito inscricdo no
cadastro Unico; b) ser aluno regular de curso de graduacdo da UFRN; c)
demonstrar conhecimento sobre o conteddo do componente curricular
(para projetos de monitoria) e do projeto no qual irad atuar.

O discente pode buscar em seu SIGAA as oportunidades de bolsas
e selegdes que estao abertas em processos seletivos por tipo de bolsas ou
areas de interesse:

Portal do Discente >> Bolsas >> Oportunidades de Bolsas.

Na inscri¢do, o aluno deve ter cumprido ou ter sido aprovado com
média, preferencialmente, igual ou maior que sete nos componentes
curriculares que sdo obrigatdérios para a sele¢dao, com excec¢do dos

projetos de tutoria nos quais o coordenador pode flexibilizar essa
exigéncia. Em algumas sele¢des, o docente responsdvel pode flexibilizar
também a média para igual ou maior que cinco, tendo em vista as
particularidades do projeto.

Depois de concedidas as bolsas, sdo condi¢cGes para o discente
continuar na bolsa e no projeto: a) continuar sendo aluno regular de um
curso de graduacdo da UFRN (alunos com trancamento de programa,
cancelados ou concluidos ndo podem continuar com a bolsa); b) ter
desempenho académico satisfatdrio, em frequéncia e aprovacdo em, no
minimo, 80% das atividades curriculares; c¢) executar as atividades
pedagdgicas previstas nos projetos, sob orientacdo do professor; d)
participar do Encontro Integrado dos Programas de Ensino (EIPE); f)
destinar parte de sua carga hordria semanal para atividades de
atendimento aos alunos que formam o publico alvo do projeto.

Professores que coordenam projetos sdo responsaveis pelo
cadastro do processo seletivo no SIGAA e da realizagdo da selecdo dos
futuros monitores/tutores.

Para abrir um processo seletivo, o docente deve fazé-lo em seu
SIGAA:

Portal do Docente >> Ensino >> Projetos >> Projetos de
Monitoria/Apoio Qualidade do Ensino >> Coordenacdo do Projeto >>
Processo Seletivo >> Botdo “Nova Prova”.

Na pdgina para o cadastro do processo seletivo, serdao necessarias
informagdes como: titulo da prova, data da prova, data limite para
inscricdo, vagas remuneradas e n3do remuneradas disponiveis,
complemento (lugar de prova, condi¢cdes, pré-requisitos, outros), lista de
componentes vinculados a prova. O docente deve incluir os componentes
gue devem fazer parte da selecdo, mas somente marcar aqueles que sdo




obrigatérios para a inscricdo dos alunos. O sistema SIGAA cobrard no
momento da inscricdo que os alunos tenham pagado ou cumprido os
componentes incluidos e marcados. Caso o professor tenha apenas
incluido e ndo marcado nenhum componente, o aluno consegue se
inscrever tendo pagado ou cumprido qualquer uma das opg¢des inseridas.

Depois do processo seletivo cadastrado no sistema, os alunos
poderdo visualizar os processos seletivos abertos em “Oportunidades de
bolsas” no portal do discente. As selecGes ficardo disponiveis e abertas
somente até a data limite de inscricao que o professor definiu no sistema.

Depois de encerrado o prazo para inscricdo, ndo aparecerd mais o
processo seletivo em aberto para os alunos. SO sera visivel a inscri¢ao ja
feita pelos discentes no processo seletivo. Realizadas as inscri¢ées e feita
a selecdo, o docente deve inserir os resultados. No SIGAA, tem espacgo
somente para a nota escrita e a nota final. A nota final deve ser a média
final que o aluno ficou na selecdo. Ndo impede que o professor possa
atribuir notas a entrevistas, analises de curriculos etc. Somente deve ser
cadastrado o resultado no sistema quando o docente tiver todas as notas
em mao.

Para cadastrar o resultado de um processo seletivo no sistema, o
coordenador deve proceder no SIGAA:

Portal do Docente >> Ensino >> Projetos >> Projetos de
Monitoria/Apoio Qualidade do Ensino >> Coordenacdo do Projeto >>
Processo Seletivo >> Botdo “Cadastrar resultado da prova”.

Na pagina do cadastro do resultado da sele¢do o docente deve
colocar as notas da parte escrita e a da nota final, e classificar o candidato
como “classificado”, “ndo classificado” (média menor que 5,0/7,0) ou
“ausente”. Posteriormente, colocadas as notas e a situacdo de cada
candidato, deve-se incluir os discentes na selecdo. Apds incluir os
discentes na selecdo, o sistema classifica os alunos de acordo com a nota
e ordem de prioridade socioecon6mica (perfil definido no preenchimento
do cadastro unico pelo discente). Os nomes dos alunos aparecem logo
abaixo na pagina com notas, classificacdo, IRA, MCP (Média dos
Componentes da Prova). Depois desses passos, deve-se cadastrar o
resultado.

O resultado do processo seletivo cadastrado permite que os
candidatos da selegdo possam visualizar suas notas e classificagao. Depois
do resultado, o docente deve convocar os discentes melhores
classificados de acordo com a quantidade de vagas remuneradas e nao
remuneradas. Os primeiros convocados serdo automaticamente alocados
nas vagas remuneradas, caso estas existam. A convocag¢do permite que o
aluno receba um convite do sistema para aceitar ou recusar a entrada no
projeto. Somente depois que o discente é convocado e aceita a entrada
no projeto é que pode ser considerado monitor e desenvolver as
atividades relacionadas a monitoria.

Para convocar os discentes aprovados no processo seletivo, o
coordenador deve proceder no SIGAA:

Portal do Docente >> Ensino >> Projetos >> Projetos de
Monitoria/Apoio Qualidade do Ensino >> Coordenacdo do Projeto >>
Processo Seletivo >> Botdo “Convocar Discentes”.




A convocacdo do aluno pelo coordenador do projeto permite que o
candidato passe do status “Aguardando convocagao” para “Convocado”.
Como também, a entrada do aluno no projeto, permite a mudanga de
status “Convocado” para “Assumiu Monitoria”. Os alunos convocados
para vaga de monitor remunerado s6 podem aceitar a entrada no
projeto entre o primeiro e o quarto dia util de cada més. Os alunos
convocados para a vaga de monitor ndo remunerado, por sua vez, podem
aceitar a convocacdo a qualquer tempo, desde que dentro do prazo de
validade da convocacdo. A convocacdo possui um prazo de validade de 30
dias. Caso o aluno convocado ndo aceite a entrada no projeto no referido
periodo habil, ele perderd a convocacao e o professor poderd convocar os
suplentes.

Para o discente aceitar ou recusar a convocagao para entrar em
projeto de monitoria via SIGAA:

Portal do Discente >> Monitoria >> Meus projetos de Monitoria >>
Botdo “Aceitar ou Recusar Monitoria”.

Os alunos ndo convocados e aprovados ficam com status
“Aguardando convocagdo”, podendo assumir alguma vaga de monitor nao
remunerado ou bolsista quando houver no projeto.

Os dados bancarios devem ser atualizados pelos monitores
bolsistas no momento da entrada nos projetos. Esses dados bancarios
servirdo para a PROGRAD solicitar o cadastro da bolsa do monitor a Pré-
Reitoria de Administragdo. A conta bancaria informada deve ser sempre
do monitor, ndo sendo permitido o pagamento em contas no nome de
outras pessoas. Contas correntes de qualquer banco, inclusive os bancos
digitais, podem ser cadastradas, desde que ativas. Contas poupanca
também podem ser informadas, desde que da Caixa Econ6mica Federal
(CEF). E importante sempre informar o nimero da conta, nimero da
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agéncia bancaria e cddigo da operacdo (estes Ultimo apenas para contas
da CEF).

Caso o bolsista mude seus dados bancarios depois do primeiro
pagamento da bolsa, além de atualizar seus dados bancarios no sistema
académico, deve também mandar um e-mail para a Divisdao de Programas
e Projetos (diprog@prograd.ufrn.br) informando a alteracéo.

Referéncia | RESOLUCAO n2 162/2018-CONSEPE: arts. 402 a 439; arts.
Legal: 592 a3 629,
Relatorios

Temas Relacionados:

- Relatdrios de desligamento: prazos, dia limite para receber bolsa.
Validacdo pelo professor e pela PROGRAD.

- Relatdrios de renovacdo: quem deve enviar e quando. Formas de
renovacao. Prazos. Alteracao de datas no projeto e continuidade das
atividades.

- Relatdrios finais: prazos, avaliacdo.

- Pendéncias quanto aos relatérios.

Os relatdrios de desligamento sdo enviados por monitores
bolsistas ou ndao remunerados que queiram se desligar do projeto.
Depois de enviado o relatério de desligamento, o coordenador do projeto
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deve analisar e validar o relatério do monitor. Posteriormente, o relatdrio
segue para a PROGRAD para uma ultima andlise e desligamento do
monitor. Os relatérios de desligamento sé chegam a PROGRAD pelo
sistema depois da validacdo do coordenador do projeto.

Quando um relatdério de desligamento é enviado por um monitor
ndo remunerado e validado pelo professor, a PROGRAD valida e desliga o
monitor em qualquer data. Entretanto, quando o relatério de um monitor
bolsista é enviado e validado pelo professor, esse relatério s6 sera
validado e o monitor finalizado pela PROGRAD quando o relatdrio chega,
pelo sistema, até dia 15 do més. Como os pagamentos sao contabilizados
entre 15 e 20 do més, relatérios de desligamento de bolsistas que chegam
depois do dia 15 sdo validados e o bolsista finalizado somente no inicio do
més seguinte. E importante frisar que os relatérios de desligamento s6

chegam a PROGRAD depois que o coordenador do projeto valida,
mesmo que o monitor tenha enviado com antecedéncia.

Desta forma, docentes e monitores bolsistas figuem atentos que
relatérios de desligamento que chegam a PROGRAD até o dia 15
implicam no desligamento imediato do monitor e sem o recebimento da
bolsa do més atual. Caso o relatério chegue a partir do dia 16, o referido
bolsista sera desligado no inicio do més seguinte, com pagamento do
més atual.

Para o monitor enviar o relatério de desligamento pelo SIGAA,
no portal do discente proceder:

Portal do Discente >> Monitoria >> Meus Relatérios >> Botdo
“Cadastrar Relatdrio de Desligamento”.
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Para o docente validar o relatério de desligamento pelo SIGAA
no portal do docente proceder:

Portal do Docente >> Ensino >> Projetos >> Projetos de
Monitoria/Apoio Qualidade do Ensino >> Coordenacdo do Projeto >>
Validar Relatdrios de Desligamento.

Os relatodrios finais de docentes e monitores/tutores devem ser
enviados ao final da vigéncia do projeto, ou quando o docente deseja
concluir o projeto. Nesse Ultimo caso, o docente precisa comunicar a
PROGRAD que seu projeto sera finalizado antes do término da vigéncia,
para que a gente possa de fato encerrar o proejo no SIGAA apéds o envio
do respectivo relatério final.

O prazo do envio do relatdrio final para aqueles projetos que
seguirem o curso normal de execugdo serd estipulado préximo em um
periodo préximo ao final da vigéncia dos projetos, no SIGAA. Geralmente
ocorre no més de dezembro para projetos do tipo Monitoria ou Tutoria, e
no més de fevereiro para projetos do tipo PAMQEG. O ndo envio do
relatério final pelo docente acarreta o encerramento do projeto de
ensino com pendéncia junto a Pré-Reitoria de Graduagao.

Monitores que permanecerem no projeto até sua finalizagdo, ou
gue foram desligados sem o envio do relatério de desligamento, também
deverdo enviar o relatério final. O ndo envio do relatério (final ou de
desligamento) por parte do monitor implica na ndo liberagdo do
certificado de monitoria via SIGAA.




Para o docente enviar o relatério final pelo SIGAA, no portal do
docente proceder:

Portal do Docente >> Ensino >> Projetos >> Projeto de
Monitoria/Apoio Qualidade de Ensino >> Coordenacdo do Projeto >>
Relatérios Renovacdo/Final de Projeto.

Para o monitor enviar o relatédrio final pelo SIGAA, no portal do
discente proceder:

Portal do Discente >> Monitoria >> Meus Relatdrios >> Botdo
“Cadastrar Relatdrio Final”.

E de suma importancia o envio do relatério final nos prazos
definidos. A PROGRAD entra em contato com docentes e técnicos para o
trabalho de avaliagdo dos projetos e relatérios com vistas a apreciar os
resultados/a¢des desenvolvidas nos projetos nos seus encerramentos.
Caso algum docente ndo envie seu relatério por algum motivo fortuito e
de “forca maior”, deve enviar assim que for possivel, resolvendo assim a
pendéncia no sistema que poderia o impedir de concorrer em editais
futuros.

No caso dos docentes coordenadores o sistema ficard sempre
aberto para o envio dos relatérios. Ja para os discentes
monitores/tutores, para um maior controle, o sistema obedece a um
calendario controlado pela PROGRAD. Para abertura do calendario fora de
prazo (em casos de pendéncia no envio do relatério final), o discente
devera entrar em contato com o setor (vide a secdo de contatos no final
da cartilha).
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N3o sera aceito o envio de relatdrios via e-mail, documentos em
formato digital ou mesmo impresso. O sistema académico SIGAA
padroniza os relatdrios e os registra, mantendo assim, controle dos
documentos do projeto.

RESOLUGAO n2 162/2018-CONSEPE: arts. 822-Inciso IV,
95¢, 96°2.

Referéncia
Legal:

Certificados e Declaragdes

Temas Relacionados:

- Declaragdes.
- Certificados. Carga horaria.

O sistema académico tem a opg¢ao do monitor vinculado ao
projeto emitir uma declaracdo comprovando seu vinculo com o projeto. A
declaracdo traz informagcGes como nome do discente, projeto, nome do
coordenador do projeto e data de inicio das atividades no projeto,
constando a data de vinculo até a data atual. Somente quando o discente
se desliga do projeto e tem seu relatério, prestando contas de suas
atividades, submetido e avaliado (que pode ser o relatério de
desligamento ou o relatério final) é que fica disponivel no SIGAA o
certificado com periodo completo no projeto e sua respectiva carga
horaria. A carga hordria é contabilizada de forma que o aluno
monitor/tutor ganhe 20 horas semanais.




Para o docente, o sistema académico emite declaracbes de
participacao nos projetos. Na declaracdao vem informagdes como nome do
docente, nome do projeto, departamento, nome dos orientandos e
periodo.

Para o docente visualizar declaragdes de participagbes nos
projetos de ensino pelo SIGAA, no portal do docente proceder:

Portal do Docente >> Ensino >> Projetos >> Projetos de
Monitoria/Apoio Qualidade do Ensino >> Declaragdes.

Para o monitor/tutor visualizar declara¢des e certificados de
participagGes nos projetos de ensino pelo SIGAA, no portal do discente
proceder:

Portal do Discente >> Monitoria >> Meus Certificados >>
Certificados de Projetos >> Link “Emitir Declaracdo” ou “Emitir
Certificado”.

A Pro-Reitoria de Graduagdao emite certificados de alunos e
declara¢des de docentes que nao tem mais acesso ao SIGAA mediante
solicitagdo no Atendimento da PROGRAD. Os certificados e declaragdes
emitidos via SIGAA possuem mecanismo de verificagdo eletronica e
possuem validade nacional, podendo ter sua autenticidade comprovada
por qualquer pessoa ou érgao.

Referéncia

RESOLUCAO n2? 162/2018-CONSEPE: arts. 982 e 992.
Legal:
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Comunicagoes

Temas Relacionados:

- Comunicacdo: e-mail e telefones.
- Formalidade nos registros.

A Divisdo de Programas e Projetos mantém comunicacdo com
docentes e discentes através de e-mail, memorandos e via caixa postal
dos sistemas (SIGAA), sempre procurando manter registro das
informacdes dos Programas e Projetos. Quanto as solicitacGes, pedimos
enviar e-mail para o endereco: (diprog@prograd.ufrn.br) ou via
memorando eletrénico pelo SIPAC (unidade 11.03.05.02) para a Divisdo
de Programas e Projetos. Duvidas também podem ser respondidas por e-
mail ou telefone. Os nimeros de telefones para contato sdo: (84) 3342-
2299, ramal 112 e 113; (84) 99193-6364.

Aos docentes que fazem solicitagdes referentes aos projetos que
coordenam, pedimos para que as solicitacGes sejam claras, sempre com
identificacdo (nome completo do projeto, nome completo do
docente/discente, cddigos dos componentes curriculares etc.). Sendo a
solicitacdo por e-mail, usar preferencialmente aquele informado no perfil
do docente e evitar o encaminhamento de conversas origindrias de outros
usuarios.

Quando necessario, a Divisdo de Programas e Projetos se
comunicard com os docentes e discentes enviando informativos para a
caixa postal do sistema. Em casos mais individuais, podera ser utilizado o
e-mail informado no perfil do SIGAA ou mesmo memorando eletronico.
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Comissao dos Projetos de Ensino

Temas Relacionados:
- Comissao dos Projetos de Ensino.

A resolugdo que regulamenta os Programas e Projetos de Ensino
estabelece uma “Comissdo de Acompanhamento e Avaliagdo dos
Programas de Ensino (CAAPE)” visando assessorar a PROGRAD no
aperfeicoamento e execucdo do programa. A comissdo é composta de
representantes docentes de cada centro e unidade académica
especializada e seus respectivos suplentes, além de representantes da
Pré-Reitoria. A comissdo cabe avaliar projetos, relatérios, participar na
avaliagdo de trabalhos submetidos no Encontro Integrado dos Programas

de Ensino (EIPE) e assessorar a Pré-Reitoria de Graduagdo.

Encontro Integrado dos Programas de Ensino (EIPE)

Temas Relacionados:

- EIPE.
- Participantes.

O Encontro Integrado dos Programas de Ensino (EIPE) é um
evento anual organizado pela Pré-Reitoria de Graduagdo, cujo objetivo é
divulgar os projetos desenvolvidos no ambito dos Programas e Projetos
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de Ensino e socializar as experiéncias dos docentes e estudantes no
processo de construcdo do conhecimento e melhoria da qualidade de
ensino de graduacao.

A participacdo é obrigatdria para todos os docentes (na condigdo
de participante ou orientador de trabalho) e discentes envolvidos nos
projetos. As regras para os que irdo apresentar os trabalhos sdo definidas
pela CAAPE no ano do evento. A ndo participacdo de docentes ou
discentes no EIPE, sem justificativa, implica cancelamento de bolsas e/ou
projetos.

Referéncia

RESOLUGAO n2 162/2018-CONSEPE: arts. 912 a 942,
Legal:

Pré-Reitoria de Graduagao

Diretoria de Desenvolvimento Pedagégico

Divisdo de Programas e Projetos

E-mail: diprog@prograd.ufrn.br

Telefones: (84) 3342-2299, ramais 112 e 113; (84) 99193-6364.
Unidade SIPAC para envio de memorandos: 11.03.05.02
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