TUTORIAL
SUBMISSAO PROJETOS
SUAP EXTENSAO
IFSULDEMINAS

PASSO 01: Acessar o SUAP por meio do endereco eletrénico (suap.ifsuldeminas.edu.br) O
Usuario é preenchido com a matricula SIAPE do servidor e a senha que contém caracteres
alfanuméricos, maiusculos e minusculos e sinais de pontuacgao.
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PASSO 02: A submissao de propostas para o edital de Extensdo da PROEX é feita por
meio do Modulo Extensdo, que pode ser acessado pelo menu a esquerda: Extensao>
Projetos > “Submeter Projeto” ou na pagina inicial logo apés login no sistema.
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Passo 3: Acesse o Edital no qual vocé deseja submeter sua proposta e clique em
“Adicionar Projeto”. Futuramente sera possivel Clonar Projetos submetidos em outros
editais

1 EDITAL PROEX 24/2023 - APOIO A PROJETOS DE EXTENSAO - GERAL
O tem o objetivo de selecionar projetos de extensao das dreas de: Comunicagao, Direitos Humanos e Justica, Educagao, Meio Ambi m

INiCIO Produc&o e Trabalho para fomento em 2023.
DOCUMENTOS/PROCESSOS
Anexos
ENSINO = Anexo |l - Atestado do NIPE - Declaragdo do NIPE do Campus atestando que a Coordenagdo do Projeto ndo possui, junto ao referido campus, pendéncia de

nenhuma natureza em atividades de Pesquisa e Extensao.

IR = Anexo |l - Termo de Anuéncia da Associagao / Grupo - Anuéncia da associagado ou grupo que sera parceiro ou atendido pelas agdes do projeto

EXTENSAO demonstrando interesse em participagdo do projeto.

Estégio e Afins

Arquivo do Edital: InscrigGes: Para os Campi:
Egressos €e00d82h37769h30ece036618a4b266¢.pdf 06/02/2023 13:14:37 a 06/03/2023 23:59:4 CDM, IFs, IFSULDEMINAS, MCH, MUZ, PAS, PCS, POA, TCO
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Passo 4: Submeter a proposta, preenchendo todos os campos de acordo com as instrugcdes
apresentadas. E obrigatdrio o preenchimento dos campos sinalizados (*).

Recomendamos que a redagao dos campos de Descrigao do Projeto (Resumo, Justificativa,
Fundamentagdo Tedrica, Objetivo Geral, Metodologia da Execugcdo do Projeto,
Acompanhamento e Avaliacdo do Projeto Durante a Execucado, Resultados Esperados e
Disseminacao dos Resultados e Referéncias Bibliograficas) sejam feitas em algum editor de
texto e depois copiado para o sistema.

Adicionar Projeto

+ Edital: | EDITAL PROEX 24/2023 - APOIO A PROJETOS DE EXTENSAO - GERAL - Edital de Extensao

T Campus: |Egy DEMINAS v

* Titulo do projeto:

* Carga Horéria
Semanal:

Dados do Projeto

* Inicio da Execucao: dd/mm/aaaa

* Término da Execugdo: dd/mmy/aaaa

Foco Tecnoldgico:

O Coordenador [_]
Recebera Bolsa?

Contempla AcGes de [_]
Sustentabilidade:

Possui Cunho Social: ]

Projetos de agdes inclusivas e de tecnologias sociais, preferencialmente, para populagées e comunidades em situacao de risco, atendendo as dreas tematicas d

Contempla Agoes de ||

Empreendedorismo,
Cooperativismo ou
Economia Solidaria
Criativa?

AreaTematica:  gejecione a area tematica

* o
Tema: Midia comunitaria, comunicagdo escrita e eletronica; multimidia e Internet; produgéo e difusdo de material educacional; tv e radio universitaria; capaciti

*Valor Financiado: 0,0

Passo 5: Apos clicar em Salvar, aparecera a mensagem “Projeto cadastrado com sucesso”
na parte superior da pagina.Porém é necessario preencher as informagdes solicitadas em
cada uma das guias.



O sistema apresentara a parte de detalhamento do projeto, contendo 6 (seis) abas a serem
devidamente preenchidas (Caracterizacdo dos Beneficiarios, Equipe, Metas/Atividades,
Plano de Aplicagéo, Plano de Desembolso e Anexos)

Projeto cadastrado com sucesso.

Inicio » Editais de Extens&o e de Fluxo Continuo com Inscri¢es Abertas » Adicionar Projeto > Projeto de Extensdo: Projeto teste

| Em edicdo

Projeto de Extensdo: Projeto teste Visualizar v

© Este projeto estd em modo de edi¢do. Quando o preenchimento for concluido, clique no botdo 'Enviar Projeta’.
Lembre-se de que o prazo final para submissao (envio) é 06/03/2023 23:59

Dados Gerais

Titulo do Projeto:

Projeto teste
Periodo do Edital: Campus do Projeto: Monitor do Projeto:
Inscricao IFSULDEMINAS

Dados do Projeto & Dados do Edital I Caracterizagdo dos Beneficidrios I \
Plano de Desembolso I Anexos I Registros de Frequéncia/Atividade Didr \aI

1 '

Dados do Projeto

Passo 6: Na aba “Caracterizagdo dos Beneficiarios”, deve-se colocar o publico-alvo e a
quantidade prevista a ser atendida pelo Projeto de Extens&o, clicando no botdo “Adicionar
Caracterizacao dos Beneficiarios”. Pode ser inserido mais de um publico-alvo

Adicionar Caracterizacao do Beneficiario
* Tipo de Beneficiario: Escolha

* Quantidade Prevista
de Pessoas a Atender:

Salvar

Passo 7: Na aba “Equipe”, é apresentada a equipe executora do Projeto de Extenséo.
- Vocé deve cadastrar toda a equipe que compde o projeto clicando nas opgdes Adicionar
Aluno; Adicionar Servidor; Adicionar Colaborador Externo no botdo SALVAR.



- Conforme o edital, a inclusdo de aluno na equipe € obrigatéria.

- Para adicionar aluno, preencha os dados solicitados na tela ao lado. Observe que é

possivel cadastra-lo sem identifica-lo

- VER PLANO DE TRABALHO, as atividades dos membros s6 aparecerao quando

inseridas, posteriormente, na guia Metas/Atividades os integrantes de cada atividade.

Dados do Projeto @ Dados do Edital Caracterizacdo dos Beneficiarios ‘ Equipe 1 ‘ Metas/Atividades Plano de Aplicacdo
Plano de Desembolso Anexos Registros de Frequéncia/Atividade Diéria
Equipe

Legenda: ' Coordenador | Bolsista | Inativo

Juliana Ramos Oliveira (2337014)

Categoria/Titulagdo: Carga Horaria: Termo de Compromisso:

TECNICO-ADMINISTRATIVO (ESPECIALIZACAO NIVEL SUPERIOR) 10h | Assinado em: 07/02/2023 15:26

Passo 8: Adicionar Metas do projeto, preenchendo os campos Ordem (em que a meta sera

executada) e Descrigédo (descrever a meta a ser alcangada) e em seguida clicar em Salvar.

Dados do Projeto @ Dados do Edital Caracterizacao dos Beneficiarios Equipe 1 | Metas/Atividades 1 ‘ Plano de Aplicacao

Plano de Desembolso Anexos Registros de Frequéncia/Atividade Diria

Adicionar Meta

Meta 1

Adicionar Atividade Clonar Atividade Editar meta

Descrigao da Meta

Meta 1

Atividades

@ Vocé precisa adicionar, no minimo, uma atividade para esta meta.




Adicionar Meta

* Ordem:

Informe um ndimero inteiro maior ou igual a 1

* Descrigao:

0 caracteres informados

Passo 9: Relacione atividades a respectiva meta pelo botdo “Adicionar Atividade”,
atribuindo um responsavel e os demais integrantes da equipe executora direcionada a
atividade, bem como o prazo programado para sua realizagdo. Os prazos de execugao
servirdo como forma de relatérios mensais quando cada atividade for realizada. O numero
de metas e de atividades ¢ ilimitado.

Cada meta deve conter, pelo menos, uma atividade. Para adicionar a atividade,
preencher os campos Ordem (em que a atividade sera executada), Descricdo, Unidade de
medida, Quantidade, Indicadores Qualitativos, Responsavel, Integrantes da atividade, Inicio
da atividade e término da atividade, em seguida clicar em Salvar. O projeto deve prever, no
minimo, a conclusao de uma atividade por més.

Adicionar Atividade

*Ordem:

* Descrigio:

* Indicador
Quantitativo:

* Quantidade:

* Indicador(es)
Qualitativo(s):

*Responsavel: __




Passo 10: Na proxima aba “Plano de Aplicagao”, pelo botdo “Adicionar Memdéria de
Calculo”, devem ser incluidos os valores referentes ao financiamento dos elementos de
despesa descritos no Edital

do Projeto @ Dados do Edital Caracterizagao dos Beneficiarios Equipe Metas/Atividades Plano de Aplicagao Plano de Desembolso Anexos

Meméria de Calculo

Adicionar Meméria de Calculo

© Nenhum item cadastrado.

Meméria de Calculo
Adicionar Item
* Recurso: “

* Descrigao:

0/2014 caracteres informados

* Unidade de Medida:
* Quantidade:

* Valor Unitério (R$):

Salvar

Passo 11: Na aba “Plano de Desembolso”, cadastre o periodo previsto para a execugao
das despesas inseridas no “Plano de Aplicagdo”. Os dados financeiros constantes nessas
duas abas devem estar estritamente relacionados

to ®  Dados do Edita Caracterizagdo dos Beneficiarios Equipe Metas/Atividades Plano de Aplicagao Plano de Desembolso Anexos

Plano de Desembolso

Adicionar Item

© Nenhum desembolso cadastrado.




Adicionar Desembolso

* Mémoria de Calculo: Dados anteriormente cadastrados no
plano de aplicagdo

Més se refere ao més de execugao do
projeto, e ndo ao més do ano

* Valor (RS):

Quantidade de meses que se
repetira a despesa

S 40 5& repetirs nos meses subsequentes

Passo 11: Nesta fase de submissao do projeto de extensio, a aba “Anexos” deve ser
utilizada para anexar os Termos de Compromisso dos Colaboradores. Durante o
desenvolvimento do projeto e na fase de conclusdo, deve-se anexar todos os
documentos/arquivos que comprovem a execugdo do mesmo. Obs.: esta aba contém uma
peculiaridade: ela é dividida em “Anexos da Equipe” e “Outros Anexos”.

Anexos da Equipe

Nenhum anexo vinculado & equipe foi cadastrado.

Outros Anexos

| |

O projeto ndo possui anexos adicionais.

Passo 12: Pronto! Agora clique em “enviar projeto” , localizado no canto superior da
pagina.



| Em edigao

Projeto de Extensdo: aaaaaaa

Remover Projeto Visualizar v

Enviar Projeto

© Este projeto esta em modo de edicdo. Quando o preenchimento for concluido, clique no botao 'Enviar Projeto’.
Lembre-se de que o prazo final para submissao (envio) é 06/03/2023 23:59

Dados Gerais

Titulo do Projeto:

aaaaaaa

Periodo do Edital: Campus do Projeto: Monitor do Projeto:
Inscri¢do IFSULDEMINAS -

Dados do Projeto @ Dados do Edital Caracterizacao dos Beneficiarios Equipe 1 Metas/Atividades
Plano de Aplicacdo @ Plano de Desembolso | Anexos ‘ Registros de Frequéncia/Atividade Didria

Para vocé conferir o projeto submetido, acesse Extensdo > Projetos > Meus
projetos.



