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1. Fluxo de Submissão de Projeto de Ensino - PROEN 

 

1 - Proponente/Coordenação do Projeto de Ensino: Preenche por completo o modelo de 

Projeto de Ensino disponibilizado na página do edital e solicita a anuência da(s) 

Coordenação(ões) dos cursos em que haja componente(s) curricular(es), no próprio Modelo 

de Projeto de Ensino. 

2 - Coordenação(ões) de Curso(s): Confere o projeto, especialmente, o disposto nos itens 

que tratam do(s) curso(s) e componente(s) curricular(es) envolvido(s) e anui(em) o projeto no 

próprio formulário do projeto, devolvendo o projeto ao proponente. 

3 - Proponente/Coordenação do Projeto de Ensino: De posse do projeto anuído pela(s) 

coordenação(ões) de curso(s), pega a ciência da Direção-Geral do campus de origem do 

projeto. 

4 - Direção-Geral do Campus: Confere o projeto, especialmente e dá ciência da realização 

do mesmo no campus em que gerencia, no próprio formulário do projeto, devolvendo o 

projeto ao proponente. 

5 - Proponente/Coordenação do Projeto de Ensino (se não for necessário, sob 

responsabilidade do proponente, passar para a etapa 7) deverá comprovar submissão ao 

Comitê de Ética em Uso de Animais (CEUA). 

6 - Proponente/Coordenação do Projeto de Ensino (se não for necessário, passar para a 

etapa 7): Se o proponente de projeto for Técnico Administrativo em Educação, deverá 

possuir autorização da chefia imediata para ser coordenador(a) de Projeto de Ensino, 

conforme Anexo III 



 

7 - Proponente/Coordenação do Projeto de Ensino: com a documentação completa, 

submete o projeto para apreciação do Comitê de Ensino do Campus, conforme normas e 

prazos estabelecidos em edital. 

8 - Comitê de Ensino do Campus: avalia e aprova o projeto quanto à viabilidade e 

exequibilidade do projeto e devolve a proposta ao Proponente, com parecer. 

8.1 Em caso de reprovação, devolverá a proposta ao proponente, para eventuais 

adequações, solicitando nova submissão a depender dos prazos estabelecidos no 

cronograma do edital. 

9 - Proponente/Coordenação do Projeto de Ensino: submete o projeto de ensino à 

PROEN, via ferramenta e cronograma estabelecidos em edital. 

 

2. Fluxo de Recepção, Etapas de Avaliação e Recurso Administrativo e Guarda do 

Projeto de Projeto de Ensino - PROEN 

 

1 - Equipe Gestora do Edital (PROEN): Recebe os documentos necessários à submissão 

via ferramenta determinada em edital. 

2 - Equipe Gestora do Edital (PROEN): faz a análise dos itens de admissibilidade 

conforme texto do edital e publica o Resultado Preliminar desta análise na página do edital.  

3 - Proponente/Coordenação do Projeto de Ensino (se necessário e a seu critério): pode 

elaborar recurso frente ao resultado preliminar, conforme as normas e cronograma do edital e 

enviar para a Equipe Gestora, por intermédio da ferramenta/meio estabelecido no edital.  

4 - Equipe Gestora do Edital (PROEN) (havendo recurso): julga os recursos frente ao 

resultado preliminar da admissibilidade e divulga na página do edital. 

5 - Equipe Gestora do Edital (PROEN): Divulga o resultado final da admissibilidade, 

consistindo em lista com projetos admitidos e não admitidos. 

6 - Equipe Gestora do Edital (PROEN): distribui os projetos para avaliação do mérito 

técnico, contendo as orientações para tal, conforme critérios do edital. 

7 - Avaliadores: recepciona o projeto e procede a avaliação do mérito técnico (subjetiva) e 

registram as notas conforme instrumento fornecido e procedem à devolução da avaliação para 

a Equipe Gestora.  

8 - Equipe Gestora do Edital (PROEN): recepciona os documentos com as notas 

registradas e ordena o Resultado Preliminar do Mérito Técnico, para divulgação na página do 

Edital. 



 

9 - Proponente/Coordenação do Projeto de Ensino (se necessário e a seu critério): pode 

elaborar recurso frente registro da pontuação do mérito técnico (somatória de pontos; cálculo 

da média), não sendo possível arguir recurso com relação à nota apresentada em cada item.  

10 -  Equipe Gestora do Edital (PROEN) (havendo recurso): julga os recursos frente à 

avaliação de mérito técnico e publica na página do edital. 

11 - Equipe Gestora do Edital (PROEN): Divulga o resultado final do mérito técnico, 

consistindo na resposta aos recursos do mérito e na classificação preliminar com os projetos e 

notas (e se necessário, com o critério de desempate) em ordem decrescente. 

12 - Equipe Gestora do Edital (PROEN): (já havendo o quantitativo/valor de recursos 

financeiros pré-determinado em edital): Divulga a classificação final com os projetos 

contemplados com os recursos financeiros do Edital, no sítio eletrônico do edital. 

13 - Equipe Gestora do Edital (PROEN) (caso seja edital de cadastro reserva): Divulga a 

classificação final do cadastro reserva de projetos aprovados, no sítio eletrônico do edital. 

13 - Equipe Gestora do Edital (PROEN) (caso seja edital de cadastro reserva, quando 

houver o montante de apoio financeiro a ser distribuído): Divulga a lista de projetos 

contemplados com os recursos financeiros do edital. 

14 - Equipe Gestora do Edital (PROEN): Insere todos os projetos submetidos no processo 

administrativo do edital, em caráter sigiloso, tendo em vista dados pessoais de proponentes e 

avaliadores. 

 

3. Fluxo de Execução de Projeto de Ensino - PROEN 

 

1 - Proponente/Coordenação: providencia e envia à equipe gestora do edital, documentos 

tais como: plano de trabalho do bolsista e/ou estudante voluntário, se houver, documentação 

para percepção de recursos financeiros para aquisição de materiais de consumo ou 

permanente, conforme normas e disposições editalícias. 

1.1 O plano de trabalho do bolsista ou estudante voluntário deverá ser elaborado em conjunto 

entre coordenação de projeto e o(a) estudante, se necessário, contendo ciência do pai, ou mãe, 

ou responsável pelo estudante menor de 18 anos. 

2 - Equipe Gestora: recebe os documentos, faz a conferência e os arquiva no processo do 

edital. 

3 - Proponente/Coordenação/bolsista/estudante voluntário: elaboram/preenchem os 

documentos de acompanhamento da execução conforme possibilidades das normativas 



 

vigentes e determinação em edital, tais como: relatório de frequência, relatório parcial, 

relatório de desligamento e enviam à Equipe Gestora. 
2.1 Quando determinado em edital, o Relatório Parcial deverá conter a aprovação do Comitê 

de Ensino do Campus. 

4 - Equipe Gestora: acompanha e encaminha à Coordenação Financeira da Pró-Reitoria de 

Administração, via memorando, o pagamento de bolsa e pagamento de recursos financeiros 

para a aquisição de materiais/serviços, conforme disposições do edital. 

5 - Coordenação Financeira da Pró-Reitoria de Administração: recebe a lista de bolsistas 

com seus respectivos dados e efetua o pagamento da bolsa. No caso de recursos financeiros 

para aquisição de materiais/serviços, a coordenação financeira descentralizará o recurso para 

o campus ou diretamente na conta de coordenador de projeto, a depender das normas vigentes 

e o que determina o edital. 

6 - Coordenação Financeira da Pró-Reitoria de Administração: devolve para a Equipe 

Gestora o processo com as liquidações anexadas. 

 

4. Fluxo de Substituição de Estudante Voluntário de Projeto de Ensino - PROEN 

 

1 - Proponente/Coordenação: Preenche Formulário de Substituição e Plano de Trabalho do 

novo bolsista/estudante voluntário e envia para a Equipe Gestora. 

2 - Equipe Gestora: recebe o documento, atualiza os dados do projeto e arquiva, no 

processo, os documentos. 

 

5. Fluxo de Substituição Coordenação de Projeto de Ensino - PROEN 

 

1 - Proponente/Coordenação do Projeto de Ensino: Preenche Formulário de Substituição 

de Coordenação de Projeto e encaminha para o Comitê de Ensino do campus onde ocorre o 

projeto. 

3 - Comitê de Ensino: deverá dar anuência da substituição, devolvendo o documento à 

coordenação atual do projeto. 

4 - Coordenação do Projeto de Ensino: Encaminha o Formulário preenchido e com 

anuência do comitê de ensino indicando que a nova coordenação de projeto  

5 - Equipe Gestora: recebe o documento, atualiza os dados do projeto e arquiva no processo, 

os documentos. 

 



 

6. Fluxo de Finalização de Projeto de Ensino - PROEN 

 

6.1 Relatório Final de Projeto de Ensino 

1 - Coordenação do Projeto de Ensino: Preenche por completo o Relatório Final com 

auxílio dos estudantes bolsista e voluntário e encaminha ao Comitê de Ensino do campus 

onde o projeto foi executado. 

2 - Comitê de Ensino: Recebe o Relatório Final, avalia e aprova, devolvendo-o para a 

Coordenação do Projeto. 

2.1 Em caso de reprovação, devolverá a proposta à coordenação do projeto, para 

eventuais adequações, solicitando novo envio do relatório corrigido. 

3 -  Coordenação do Projeto de Ensino: Encaminha o Relatório Final aprovado para a 

Equipe Gestora. 

4 - Equipe Gestora do Edital: Recebe o Relatório Final com a aprovação do Comitê de 

Ensino e, conforme as normas dispostas no edital, poderá emitir certificados para os 

participantes. 

4.1 Caso não haja a entrega do Relatório Final, por parte da coordenação do projeto, o 

a coordenação do projeto e eventuais orientadores, colaboradores internos e 

colaboradores voluntários, permanecerão com status de inadimplência até a 

regularização. 

5 - Equipe Gestora do Edital (se houver a possibilidade de certificação): Recebe o 

Relatório Final aprovado e emite os certificados com base nas informações apresentadas, e 

envia à Coordenação do Projeto de Ensino via e-mail. 

6 - Coordenação do Projeto de Ensino (se houver a possibilidade de certificação): 

Recebe os certificados e os distribui a quem de direito. 

7 - Equipe Gestora do Edital: Arquiva o Relatório Final junto ao processo do edital. 

 

 

6.2 Prestação de Contas da Taxa de Bancada  

(Exclusivo para projeto que seja beneficiado com recurso financeiro de Taxa de 

Bancada) 

 

1 - Coordenação do Projeto de Ensino: Solicita a abertura de processo eletrônico, conforme 

trâmite interno de cada campus. 



 

2 - Coordenação do Projeto de Ensino: Preenche e anexa (ou encaminha para o setor 

responsável pelos processos no campus) os documentos necessários à prestação de contas da 

taxa de bancada, conforme edital e normativas vigentes. 

3 - Coordenação do Projeto de Ensino/Setor responsável pelos processos no campus: 

encaminha o processo para Pró-Reitoria de Ensino ou setor em que se encontra vinculada a 

responsabilidade de Editais de Projetos de Ensino. 

4 - Equipe Gestora do Edital: Recepciona o processo e confere a documentação conforme 

dispõe as normativas vigentes e o edital. 

5 - Equipe Gestora do Edital (caso necessário): encaminha recomendações; pedidos de 

esclarecimentos, dentre outras situações que julgar necessárias, para a coordenação do projeto 

de ensino, a fim de elucidação de eventuais inconsistências, via e-mail.. 

6 - Coordenação do Projeto de Ensino (caso necessário): Realiza as elucidações 

necessárias e envia e-mail ou documento - a depender da situação - para a Equipe Gestora do 

Edital. 

7 - Equipe Gestora do Edital (caso necessário): recebe as elucidações e eventuais 

documentos necessários, junta ao processo e solicita assinatura da coordenação do projeto de 

ensino vinculada à utilização da taxa de bancada, se necessário. 

8 - Equipe Gestora do Edital (caso a prestação de contas esteja correta): emite e registra 

certificado de regularidade referente à utilização ou não, da taxa de bancada. 

9 - Pró-Reitor(a) e Ensino: Recebe e assina o certificado, devolvendo-o à Equipe Gestora, 

conforme ferramentas tecnológicas disponíveis. 

10 - Equipe Gestora do Edital (caso a prestação de contas esteja correta): encaminha o 

certificado para a coordenação de projeto vinculada àquela Prestação de Contas de Taxa de 

Bancada. 

11 -  Equipe Gestora do Edital (caso a prestação de contas esteja correta): apensa o 

processo da prestação de contas junto ao processo do edital. 

 
* O Fluxo poderá sofrer adaptações, a depender das ferramentas tecnológicas disponíveis para o 

acompanhamento do projeto, normas vigentes e decisões de interesse público da Equipe Gestora, hipótese em 

que terá atualização e/ou explicação adicional e/ou comunicado aos proponentes. 
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