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Tutorial para cadastro dos Planos de Atividades dos Programas de
Monitoria Discente, Estagio Pedagodgico Voluntario e Tutoria Discente,
no modulo Projetos do SGU Web.
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12 passo: acessar o SGU Web (sguweb.unicentro.br) e clicar no icone “Minhas propostas”,
no quadro “Projetos”.
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22 passo: na tela que se abre, clicar em “Criar nova”.

Criar nova

ElINICENIRD  Sistema de Gestao Universitaria

vl ) °Sat do Sis!

g Minhas Propostas O @

Criar nova | Fechar

# Titulo Agdes

Imprimir Proposta do Projeto | Enviar Para Conferéncia | Alerar | Cancelar | Remover
Imprimir Proposta do Projeto | Enviar Para Conferéncia | Alerar | Cancelar | Remover

Imprimir Proposta do Projeto | Enviar Para Conferéncia | Alterar | Cancelar | Remover

w

Imprimir Proposta do Projeto | Cancelar | Remover

Q Frimeira | | Q) Anter Préxima Q) tima (O Pagina 1de 1



32 passo: na tela “Proposta em Elaboracdo: [Adicao]”, as informacdes devem ser
preenchidas/selecionadas pelo professor orientador de acordo com o programa de ensino
correspondente, conforme exemplos a seguir:

FESUNICENTRO  Sistema de Gestdo Universitaria Para o Programa de Monitoria:

Julos

¢ Titulo: nome da disciplina

* Selecionar o Departamento de vinculagao do docente.

u Proposta em Elaboragao: [ Adigso]
* Selecionar “ENSINO” para natureza do projeto e “Ensino-

Dados
Coordenador Geral: NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR SANTACRUZ” para GUIChé
Titulo: Fotografia Publicitaria *
Depto. do Proponente: DECS/G - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL E| - (
Natureza do Projeto: ENSINO = € * Na modalidade, selecionar Monitoria Discente, conforme o
Guiché: Ensino - SANTACRUZ [] * r regime de oferta da disciplina (anual ou semestral).
Modalidade: Monitoria Discente (Disciplina Anual) [Q - (

Inicio: 22/04/2015 - < oo , . . .
Término:/08/12/2015 * Informar as datas de inicio e término da monitoria, de
Resumo:3:2ffi(§:;udngn:ff'jidadn: a serem desenvolvidas pelo(s) monitor(es): _— acordo com o cronograma estabe|ecido pe|a Proen, com

-—auxiliar na urient?gin de alunos, nos tr?balhos de campo, de laboratdrio, de biblioteca entre outros; base no Calenda'rio UniVEFSitériO.

-realizar atendimento discente presencial;

-elaborar materiais didédticos; <

—auxi]..iaz na preparacdo e organizagdoc de aulas prdticas e tedricas e elaboragdc de roteiros de

e s S cemvaie: * No Resumo, o docente deve descrever as atividades gerais
estar e acompal ar aulas praticas experimentais; e

-auxiliar na elaboraglc de metodologias inovadoras de ensino; aserem desenVOIVidaS pelo(s) monitor(es)

-desenvolver atividades gque envolvam ambientes virtuais de ensino e outras tecnologias;

-preparar e ministrar aula tedrica efou prdtica scb a supervisdc e na presenga do professor-
orientador com a carga horéria mixima de quatro horas-suls por monitoria.|

(*) Campes obrigatorios.



correspondente, conforme exemplos a seguir:

32 passo: na tela “Proposta em Elaboracao:
preenchidas/selecionadas pelo professor orientador de acordo com o programa de ensino

[Adicao]”, as informacdes devem ser

"S|INICENTRD  Sistema de Gestao Universitaria

dulos

u Proposta em Elaboragao: [adigio]

Dados
Coordenador Geral: NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR
Titulo: Fotografia Publicitdria

Para o Programa de Estagio Pedagdgico
Voluntario:

* Titulo: nome da disciplina

* Selecionar o Departamento de vinculacdo do docente.

* Selecionar “ENSINO” para natureza do projeto e “Ensino-
SANTACRUZ” para Guiché.

Depto. do Proponente: DECS/G - DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL = €
Natureza do Projeto: ENSINO Z|'<

Guiché: Ensino - SANTACRUZ [v] .

—

Modalidade: Estagio Pedagdgico Voluntario [Disciplina Anual) E| '(
Inicio: 22/04/2015 - <

Término: 08/12/2015

Resumo: Descrigdo das atividades a serem desenvolvidas pelo(s) estagidrio(s):
----- [EXEMPLO) ---—-
-atividade 1;

* Na modalidade, selecionar Estagio Pedagdgico Voluntario,
conforme o regime de oferta da disciplina (anual ou
semestral).

-atividade Z; (

(*) Campes obrigatdrios.

* Informar as datas de inicio e término do estéagio, de acordo
com o cronograma estabelecido pela Proen, com base no
Calendario Universitario.

* No Resumo, o docente deve descrever as atividades gerais
a serem desenvolvidas pelo(s) estagiario(s) pedagdgico(s)
voluntario(s).




32 passo: na tela “Proposta em Elaboracdo: [Adicao]”, as informacdes devem ser
preenchidas/selecionadas pelo professor orientador de acordo com o programa de ensino
correspondente, conforme exemplos a seguir:

FESUNICENTRD Sistema de Gestao Universitaria Para o Programa de Tutoria:

lulos

* Titulo: “Tutoria Discente do curso de (nome do curso)”

U Proposta em Elaboracgao: [Adigio] * Selecionar o Departamento de vinculagao do docente.
Dados
Coordenador Geral: NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR * Selecionar “ENSINO” para natureza do projeto e “Ensino-
Titulo: Tutoria Discente do Curso de Pedagogia . SANTACRUZ” para Guiché.
Depto. do Proponente: DEPED/G - DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA E| - (
Natureza do Projeto: ENSINO zl '<
Guiché: Ensino - SANTACRUZ [+] * l— * Na modalidade, selecionar Tutoria Discente.
Modalidade: Tutoria Discente [=] - (
Inicio: 22/04/2015 = < i i i .
Términe:08/12/2015 * Informar as datas de inicio e término da tutoria, de acordo
Resumo: ?ffff.’:;i;ﬁc;:;)ifffidades a serem desenvolvidas pelo académico tutor: com o cronograma estabelecido pela Proen, com base no
Tetividede 1; < Calendario Universitario.

—atividade 2Z;

* No Resumo, o docente deve descrever as atividades gerais
a serem desenvolvidas pelo tutor.

(*) Campos obrigatdrios.



42 passo: apods preenchidas todas as informacdes, clicar em “Prosseguir”.

Prosseguir

PSS |INICENTRD  Sistema de Gestao Universitaria

Painel de Controle

B Proposta em Elaboragao: [ adigio] Q@ ©

Prosseguir  Fechar

Dados
Coordenador Geral: NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR

Titulo: Fotografia Publicitaria
Depto. do Proponente: DECS/G - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAD SOCIAL [=]
Hatureza do Projeto: ENSINO E =
Guiché: Ensino - SANTACRUZ El .
ia Discente (Di Anual) E‘ .
Inicio:| 22/04/2015 =
Término: 08/12/2015 N

Resumo: Descriclo das atividades a serem desenvelvidas pelo(s) monitories):
=====(EXEMFLO) =====
-auxiliar na orientagic de aluncs, nos trabalhos de campo, de laboratdzio, de biblicteca entre cutros:
-realizar atendimento discente presencial;
-elaborar materiais diddéticos;
-auxiliar na preparagic e organizagic de aulas priticas e tedricas e elaboragic de roteiros de
experimencos;
-testar e acompanhar aulas préticas experimentais;
-auxiliar na elaboragic de metodologias inovadoras de ensino;
-desenvolver atividades gque envolvam ambientes virtuais de ensinc e cutras tecnologias;
-preparar e miniscrar aula tedrica e/ou prictica scb a supervisin e na presenga do professor-
crientadsr com & carga hordria méxima de quatzo horas-aula per menitoria.

{*) Campos obrigatdrios.



52 passo: na tela “Proposta em Elaboracao: [Edicao]”, clicar na aba “Equipe de Execugao”.

]

1 . | ] [ -
ﬁ Proposta em Elaboracao: [Edigio] o L;! () @
Cronograma Previsto Certificacdo Salvar  Fechar
[ Identificacdo do Projeto Interacbes com o gestor Tramite Padrio
Dados
Coordenador Geral: NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR
Titulo: Fotografia Publicitaria * Status:
Depto. do Proponente: DECS/G - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL El " EM DIGITA CAO
Natureza do Projeto: ENSINO [ZI =

Guiché: Ensino - SANTACRUZ  [+] *

Modalidade: Monitoria Discente (Disciplina Anual) E] = . a
Inicio:22/04/2015 . Equipe de Execu cdo

Data Previsido de término:22/11/2015 | *

Término: 08/12/2015 =
Envolve Finaceiro? [7]

Ato Oficial / Resolucdo:

Descricdao Equipe de Execucdo Caracterizacdo Grupo de Pesquisa Pablico Alvo Parcerias Anexos

Palavras-chave
Palavra-chave: .

# Palavra-chave Ordem Agdes

Descricdo

Resumo: Descricdo das atividades a serem desenvolvidas pelo(s) monitor(es):
~---(EXEMPLO)}-----
-auxiliar na orientacdo de alunos, nos trabalhos de campo, de laboratério, de biblioteca entre outros;
-realizar atendimento discente presencial;
-elaborar materiais didaticos;
-auxiliar na preparacio e organizacio de aulas praticas e tedricas e elaboracio de roteiros de experimentos;
-testar e acompanhar aulas praticas experimentais;
-auxiliar na elaboracdo de metodologias inovadoras de ensino;
envolver atividades que envolvam ambientes virtuais de ensino e outras tecnologias;




62 passo: cadastrar o(s) participante(s) do programa de ensino — monitor(es), estagiario(s)
pedagoégico(s) voluntdrio(s) ou tutor(es) — conforme o caso. O professor orientador ja estara
cadastrado como coordenador geral.

a)Digitar no campo “Pessoa” ao menos 3 letras que compdem o nome do participante a ser
cadastrado. Apos, clicar em qualquer lugar fora da caixa de texto onde foi inserido o nome.

Descrig

Parti

Pessoa: clint

Tipo Participante: - Selecione -
Email:
Telefone (1)

Telefone (2)
# Tipo CPF

COORDENADOR(A

GERAL

00000000000

() Campos obrigatorios.

Caracterizacao Grupo de

b)Em seguida, selecionar o nome correspondente na lista.

Jisa Publico Alvo Parcerias Anexos

- Selecione -
B .~ Selecione -

CLINT EASTWOOD - CPF:

NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR

Observacao: Se 0
participante nao for
localizado, deve-se clicar
em “Cadastrar pessoa
por CPF”, preencher as
informacdes solicitadas
na janela que se abre e
tentar novamente na
sequéncia.




62 passo: cadastrar o(s) participante(s) do programa de ensino — monitor(es), estagiario(s)
pedagdgico(s) voluntdrio(s) ou tutor(es) — conforme o caso. O professor orientador ja estard
cadastrado como coordenador geral.

C) SeIeC|Ona r (o) ‘ Descricao Equipe de Execucdo Caracterizacao Grupo de Pesquisa Pablico Alvo Parcerias Anexos u @

1 L 1 | | | i | | Salvar  Fechar

V|’nCUIO e o t|p0 de Participantes
ici clint CLINT EASTWOOD - CPF: 22222222222 [+] | N
pa rtICI pante’ de Tipo Participante: MONITOR(A) REMUNERADo(A}E] “

aCo rdO com (o) Email: eastwood@email.com “
programa de ‘elefone (1)(00) 0000-0000

. . Telefone (2)
ensino, e informar

e-mail e telefone(s)
para contato.

Pessoa:

3

Tipo CPF Pessoa

1 CCQREEH%’?OR“\" 00000000000 NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR

() Campos obrigatorios.

d)Apds preenchidos todos os campos, clicar em “Salvar” no
canto superior direito da tela. —

Sahvar




Observagao importante: o participante somente estara devidamente cadastrado caso seu nome
apareca na lista constante na parte inferior da tela, onde também é possivel alterar/excluir o(s)
registro(s).

Para cadastrar mais participantes (os demais monitores da disciplina, por exemplo), deve-se repetir os
procedimentos descritos no 62 passo.

Descricao Equipe de Execucdo Caracterizacao Grupo de Pesquisa Piblico Alvo Parcerias Anexos

Participantes

Pessoa:minimo de 3 letras - Pessoa - [ v| 0
Tipo Participante: - Selecione — (v] *
Email:

Telefone (1)

Telefone (2)

Tipo CPF Pessoa Ato Oficial Agoes

COORDENADOR(A)

1 GERAL 00000000000 NOME DO PROFESSOR. ORIENTADOR Alterar | Excluir
P MONITOR(A, ) ) )
< REMUNERADO(A 22222222222 CLINT EASTWOOD Alterar | Excluir

(*) Campos obrigatorios.



72 passo: apos finalizado o cadastro do(s) participante(s), clicar no icone “Cronograma Previsto”.

]

] -~ (Y "] [ . @
ﬁ Proposta em Elaboracao: [Edigio] o J ()
Crenograma Previsto Certificacdo Salvar  Fechar
[ Identificacdo do Projeto Interacbes com o gestor Tramite Padrio
Dados
Coordenador Geral: NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR
Titulo: Fotografia Publicitaria * Status:
Depto. do Proponente: DECS/G - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL = - [ ¥ EM DIGITAGAO
Natureza do Projeto: ENSINO IZI = (s}
Guiché: Ensino - SANTACRUZ [+] * Cronograma Previsto
Modalidade: Monitoria Discente (Disciplina Anual) [=] «
Inicio: 22/04/2015 *
Data Previsdo de término: 22/11/2015 | *
Término: 08/12/2015 =
Envolve Finaceiro? [7]

Ato Oficial / Resolucdo:
Descricdao Equipe de Execucdo Caracterizacdo Grupo de Pesquisa Piblico Alvo Parcerias Anexos

Palavras-chave

Palavra-chave: *
2 Palavra-chave Ordem Agbes

Descricdo

Resumo: Descricdo das atividades a serem desenvolvidas pelo(s) monitor(es):

~—(EXEMPLO)-——

-auxiliar na orientacdo de alunos, nos trabalhos de campo, de laboratdrio, de biblioteca entre outros;

-realizar atendimento discente presencial;
-elaborar materiais didaticos;

-auxiliar na preparacio e organizacio de aulas praticas e tedricas e elaboracio de roteiros de experimentos;

-testar e acompanhar aulas praticas experimentais;
-auxiliar na elaboracdo de metodologias inovadoras de ensino;

4

envolver atividades que envolvam ambientes virtuais de ensino e outras tecnologias;




82 passo: na tela “Atividades Previstas”, clicar em “Nova Atividade”.

Nowva Atividade

EBUNICENTRD Sistema de Gestao Universitaria

Painel de Controle 0 @ sardosis

""ﬁ Atividades Previstas [ Fotografia Publicitaria ] Q (@)

Mova Atividade  Voltar

ronograma

# Responsavel Descrigio Inicio Termino Agbes




92 passo: na tela “Cronograma de Atividades Previstas: [Adicao]”, deve ser descrita cada atividade
especifica a ser desenvolvida pelo(s) participante(s) durante o programa, bem como o respectivo
periodo em que sera executada.

= |INICENTRD  Sistema de Gestao Universitaria

ulos

a) Selecionar o participante que desenvolvera a

atividade. 24 . .
u Cronograma de Atividades Previstas: [ Adicio] Q O
Prosseguir Fechar
Dados
Tipo Do Cronograma:Previsto
)Responsével: --Todos -- E]
b) Especificar a atividade a ser desenvolvida. Descrigio da atividade:m
CLINT EASTWOOCD
>

c) Informar o periodo de execucdo da atividade. = miciol3200 305

Teérmino:08/12/2015

(*) Campos obrigatorios. O
d) Clicar em “Prosseguir”. Para cadastrar a(s) préxima(s) atividade(s), basta repetir o 82 passo. ‘ Trrre



Observagao: Apds cadastradas, as atividades estarao listadas na tabela “Cronograma”, na tela “Atividades Previstas”.

@ Seu cadastro foi efetuado com sucesso.

"1 Atividades Previstas [ Fotografia Publicitaria ] &) O

Nova Atividade  Voltar

Cronograma
# Responsavel Descrigio Inicio Término Agoes

1 CLINT EASTWOOD Exemplo atividade 1 2210472015 08122015 Alterar | Remover

1092 passo: finalizado o cadastro das atividades, clicar em “Voltar”. ‘




112 passo: na tela “Proposta em Elaborac3o: [Edicdo]”, clicar na aba “CARGA HORARIA” e informar a
carga hordria total a ser cumprida pelo(s) participante(s) do programa de ensino — monitor(es),
estagidrio(s) pedagdgico(s) voluntario(s) ou tutor(es) — conforme o caso (a tabela com o total de horas
esta disponivel no site da Proen).

g

Descricio Equipe de Execucio Caracterizacdo Grupo de Pesquisa Piblico Alvo Parcerias Anexos

CARGA HORARIA

Carga Horaria (total): 360 3 h

*) Campos obrigatorios.



122 passo: clicar em “Fechar” para retornar a tela “Minhas Propostas”.

H Proposta em Elaboragao: [Edigio]

ol 1 =]

Q

C g Previsto Certificacdo Salvar  Fechar

| Identificacdo do Projeto

Dados

Coordenador Geral: NOME DO PROFESSOR ORIENTADOR

Interacdes com o gestor Tramite Padrio

Status:

Titulo: Fotografia Publicitaria
Depto. do Proponente: DECS/G - DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL [=] * @ EM DIGITACAO
Natureza do Projeto: ENSINO [=] «
Guiché: Ensino - SANTACRUZ  [+] * Fechar
Modalidade: Monitoria Discente (Disciplina Anual) Z] .
Inicio: 22/04/2015 N
Data Previsdo de término:22/11/2015 | *
Término: 08/12/2015 *
Envolve Finaceiro? []
Ato Oficial / Resolucido:
‘ l ‘ ‘ Nota: para os programas de Monitoria,
Descricdo Equipe de Execucdo Caracterizacdo Grupo de Pesquisa Piblico Alvo Parcerias Anexos

Palavras-chave

Descricdo

Palavra-chave:

Palavra-chave

Resumo: Descricdo das atividades a serem desenvolvidas pelo(s) monitor{es):
----- (EXEMPLO)-—---
-auxiliar na orientacdo de alunos, nos trabalhos de campo, de laboratdrio, de biblioteca el
-realizar atendimento discente presencial;
-elaborar materiais didaticos;
-auxiliar na preparacio e organizacio de aulas praticas e tedricas e elaboracio de roteiros
-testar e acompanhar aulas praticas experimentais;
-auxiliar na elaboracio de metodologias inovadoras de ensino;

desenvolver atividades que envolvam tes virtuais de ensino e outras tecnologias

Estagio Pedagodgico Voluntario e Tutoria,
nao ha a necessidade de preenchimento
das informagcdbes nas demais abas
(Caracterizacdo, Grupo de Pesquisa, Publico
Alvo e Parcerias).

Estas devem ser desconsideradas.




132 passo: na tela “Minhas Propostas”, clicar em “Enviar para Conferéncia” para submeter o Plano de
Atividades a devida apreciacdo. Seguidos todos os passos, o processo de cadastro estara finalizado!

Enviar Para Conferéncia

© @

Criar nova  Fechar

ﬁ Minhas Propostas

Filtros: [ Buscar [ Limpar
# Titulo Agoes

imprimir Proposta do Projeto ar Para Conferéncia | Alerar | Cancelar | Remover
Fotografia Publicitaria mprimir Proposta do Projeto | Enviar Para Conferéncia | ARerar | Cancelar | Remover
imprimir Proposta do Projeto | Enviar Para Conferéncia | ARerar | Cancelar | Remover
imprimir Proposta do Projeto | Enviar Para Conferéncia | ARerar | Cancelar | Remover
imprimir Proposta do Projeto | Enviar Para Conferéncia | ARerar | Cancelar | Remover

Imprimir Proposta do Projeto | Cancelar | Remover

o) Pégina1de1

Observacao importante: apds a conferéncia pela PROEN, sera atribuido um numero de protocolo ao
plano de atividades e este sera encaminhado, eletronicamente via SGU Web-Tramite de Documentos,
ao Departamento de vincula¢ao do docente para a tramitacdao necessaria.




