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1. DO OBJETO

1.1.

A presente instrugdo traz orientagées para avaliadores de projetos de extensdo para
atuacdo em processos de selegido de projetos submetidos em editais do Campus Cubatao
do IFSP.

2. DO BANCO DE AVALIADORES

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

A Diretoria Adjunta de Extensao (DAEX) é o 6rgao que gerencia o Banco de Avaliadores
de Projetos de Extensao do Campus Cubatéo.

O Banco de Avaliadores € composto por servidores de instituicbes publicas de ensino
superior, selecionados mediante chamada publica.

Sao requisitos que devem ser atendidos pelo avaliador:

Requisitos Ser servidor publico efetivo;

Titulagdo minima de graduacéo;

Curriculo atualizado na plataforma Lattes;

Experiéncia na execucgao de atividades extensionistas e/ou na

atuacao em departamento de Extensao da instituicdo de vinculo.

Sao atribuigdes do avaliador de projeto de extensao:

Atribuicées | o Declarar recebimento de propostas de projeto de extensdo, quando
solicitado;

¢ Manifestar disponibilidade para avaliar propostas que Ihe forem

atribuidas;

Manter sigilo sobre as agdes sob sua responsabilidade;

Atuar de forma ética e imparcial;

Emitir pareceres utilizando linguagem clara, objetiva, respeitosa;

Contribuir para a qualidade das a¢des a serem desenvolvidas;

Cumprir os prazos estabelecidos;

Comunicar dificuldade e/ou impossibilidade de desempenhar suas

atribuicbes como avaliador;

e Apontar quaisquer duvidas junto a DAEX.

O avaliador que nao cumprir com suas atribuigcbes, ou ndo possuir disponibilidade de avaliar
por dois processos seletivos seguidos ou trés intercalados, sera excluido do Banco de
Avaliadores.

O Banco de Avaliadores possui vigéncia de dois anos, sendo a participagao do avaliador
prorrogavel por igual periodo, mediante manifestagao de interesse do mesmo.

3. DO CADASTRO PARA ACESSO AO SUAP

3.1.

O Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP) € o repositdrio oficial para registro
das avaliagbes de projetos de extenséo do IFSP.
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3.2. O avaliador que for servidor do IFSP nao necessitara de cadastro, pois ja possui acesso
institucional ao sistema.

3.3. O avaliador externo ao IFSP devera ativar seu cadastro no SUAP (tutorial anexo).

4. DO CADASTRO DE AREAS TEMATICAS
4.1. O avaliador devera cadastrar no SUAP as areas tematicas de seu interesse (tutorial anexo).

4.2. As areas tematicas cadastradas deverdo ter afinidade com sua formagdo académica e
experiéncia profissional.

5. DA CONSULTA DE DISPONIBILIDADE

51. O avaliador sera consultado pela DAEX, via e-mail, a respeito de sua disponibilidade em
participar do processo de avaliagéo vigente.
5.2. O avaliador tera o prazo de 48 horas para resposta.

Consulta de e Aceite — habilitara o avaliador para atuagdo no processo de
disponibilidade avaliagao vigente e Ihe serdo designadas propostas na
sequéncia.

o Recusa — ensejara a dispensa do avaliador no processo de
avaliacdo vigente, sendo consultado em proximo processo
seletivo (v. item 2.5.).

6. DA AVALIAGAO DE PROPOSTA

6.1. O avaliador recebera notificagdo automatica do SUAP em seu e-mail de cadastro informando
a existéncia de proposta(s) destinada(s) a sua avaliagéo.

Dinamica e Leitura da proposta;

da e Verificagao do atendimento aos critérios avaliativos;
avaliagao e Registro das notas em cada quesito;

pelo o Emissao de parecer com consideracoes.

avaliador

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

6.3. O prazo para realizagao da avaliagdo sera de até 10 (dez) dias corridos (salvo determinagao
diferente da DAEX).
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7. DA DECLARAGAO DE PARTICIPAGAO

7.1. O avaliador recebera declaragao de participagao como avaliador de projeto de extenséo
referente ao(s) projeto(s) avaliado(s) no respectivo edital de referéncia, constando a(s)
area(s) tematica(s) afins e a quantidade de projetos de extensao avaliados.

7.2. O avaliador podera emitir sua declaragao no SUAP assim que concluir a respectiva avaliagao
(tutorial anexo).

8. DAS DISPOSIGOES FINAIS

8.1. O avaliador deve comunicar a DAEX qualquer ocorréncia de indisponibilidade e/ou problema
técnico identificado no SUAP que interrompa ou impega o acesso ou o registro das
avaliagoes.

8.2. Na ocorréncia de eventual problema técnico para acesso ao SUAP, o processo de avaliagao
sera conduzido por meio de procedimento alternativo a ser orientado pela DAEX.

8.3. A DAEX estara disponivel para maiores orientagdes e sanar duvidas relativas ao processo
de avaliacao através do e-mail: daex.cbt@ifsp.edu.br

9. DAS REFERENCIAS

IFSP — Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo. Manuais IFSP. Sao
Paulo: IFSP, 2021. Disponivel em: https://manuais.ifsp.edu.br/books/atividades-de-
extens%C3%A3o/chapter/avalia%C3%A7%C3%A30-de-projetos-de-extens % C3%A30. Acesso em:
08 dez. 2022.

. Portaria n°® 2.968, de 24 de agosto de 2015. Regulamento das Agbes de Extensdo do IFSP.
Disponivel em: https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/84-assuntos/extensao/993-
normas-e-manuais. Acesso em: 08 dez.2022.

Elaborado por:
Coordenadoria de Extensao
Coordenadoria de Projetos de Extensao
IFSP — Campus Sao Paulo
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1. COMO REALIZAR O PRIMEIRO ACESSO DO AVALIADOR EXTERNO NO SUAP

= Acessar o SUAP pelo link enviado para seu e-mail;

= Digitar o ndmero de seu CPF nos campos de “Matricula” e “CPF”, seguindo o formato orientado na tela.

suap.ifsp.edubr tar t ; * ¥s ‘{.’" g

Solicitécéo de mudanca de senha / Primeiro acesso

Matricula: *

CPF.*

Nao sou um robd

oD
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2. COMO EFETUAR LOGIN NO SUAP

= Ativado o cadastro, os acessos subsequentes do avaliador externo seréo através do CPF nos campos “Usuario” e “Senha”.

C..‘ "] suap.ifsp.edubr’accounts/login/ b4 Eﬂ * =l g H

SUAD

SUd

Acesso do Responsdvel sistema undicado de
administracao piblica
Como Acessar o SUAP?

Documantos Gerais

Avaliacho de Estigio

Avaliacho Integrada

Processos Fisicos
Catidlogo de telefones
Registro de Diplomas
Contratos

Processos Eletrdnicos

A ke sladin sl Plmmn i
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3. COMO CADASTRAR AS AREAS TEMATICAS

* No menu & esquerda da tela, ir em “Extensdo” > “Projetos” > “Areas Tematicas de Seu Interesse”. Clicar em “Selecionar”.

Cadastrar Areas Tematicas de seu Interesse

Adicionar Area Tematica

Areas Temiticas -
# INICIO -
& PESQUISA m

Areas Tematicas do Servidor

& GESTAOQ DE PESSOAS

= ADMINISTRACAD

Ll TEC. DA INFORMACAD

= CENTRAL DE SERVICOS b
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= Selecionar todas as areas tematicas ou somente aquelas que possuir afinidade.

Marque as op¢oes desejadas

Opcdes

Comunicagso

Cultura

Direitos Humanos e Justica
Educacso

Meio Ambiente

Satde

Tecnologia e Produgao
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= Concluir o procedimento clicando em “Enviar’. As areas tematicas selecionadas serao exibidas.

Cadastrar Areas Tematicas de seu Interesse

Adicionar Area Tematica

Areas Tematicas - ; - S a ; - :
& INICIo Comunicagdo, Cultura, Direltes Humanes @ Justica, Educaciio, Maia Ambiente, Saude. Tecnaologis

@ PESQUISA
@ 4=

Areas Tematicas do Servidor

Comunicagso
Cultura
Direitos Humanos e Justica

[T
Meio Amblente
Multidisciplinr
Sauds

Tecnologia e Produs 3o

Trratad vt

& GESTAD DE PESSOWS

= ADMIMISTRACAD

Ll TEC. DA INFORMACAD

= CENTRAL DE SERVICOS
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COMO ACESSAR PROPOSTAS PARA AVALIACAO
= No menu esquerdo, clicar em “Avaliar”.

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

Editais erﬁ Avaliacéo

Edizal com projetos |8 avaliados por vocd | Edital com projecos pencentes da sua avaliagio

Titulo Descrigio Campus
# INICIO
Edital n* 196 | PRX - Programa de Apoio » Atividades de Extentdo em tempos de pandemis
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
£J ENSINO
Edital n* 843 | Fluso Continuo de Eventos de Extensdo 2020

Quando houver proposta para
avaliagao, o Edital estara
sombreado em

Clicar aqui para
acessar o projeto.
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5. COMO REGISTRAR A AVALIAGAO

= Na sequéncia dos passos acima, a tela seguinte mostrara a identificagao do(s) projeto(s) disponiveis e, para cada um, na ultima
coluna a esquerda (“Opg¢des”), os comandos “Avaliar”, “Visualizar” e “Imprimir”.
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Depois de realizada a avaliagao, a nota final e o
parecer emitido serao exibidos nesta coluna
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= O avaliador devera atribuir notas a cada quesito avaliado, de acordo com os limites determinados para cada um deles,
disponibilizados em intervalos de meio ponto.

Atentar-se a
pontuagao
maxima de
cada item
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Depois de atribuir notas a cada critério avaliativo, o avaliador devera registrar um parecer, justificando a avaliagdo dada e as notas
atribuidas. Por fim, enviar a avaliacao.
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COMO EMITIR DECLARAGAO DE PARTICIPAGAO COMO AVALIADOR
= No menu a esquerda da tela, ir em “Extensao” > “Projetos” > “Declaragoes” > “Avaliador de Projetos”;

= Clicar no botao “Declaragao” que constar a direita da mesma linha do respectivo edital do projeto avaliado. Salvar ou imprimir.

Declaracdes

Edita Declarsgso
Edital n® 280 - Fluxo Continwee de Projetos de Extensao 201% d #a

Edital n* 123 - Fluxo Continws de Eventos de Extensso 201%
Edital 7 053 de SP0 - Selecio de Projelod de Extentdo 2020
Edital n* 8338 | PRX - Programa de Apoio a Athidades de Extens3o 2000
7

Edital n® 843 | Fluxo Continuo de Eventos de Extensao 2020

Edital n® 194 | PRX - Programa de Apoio a3 Atividsdes de Extens 3o em [empos de pandemia

100000
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