
TUTORIAL
SUBMISSÃO PROJETOS

SUAP EXTENSÃO
IFSULDEMINAS

PASSO 01: Acessar o SUAP por meio do endereço eletrônico (suap.ifsuldeminas.edu.br) O
Usuário é preenchido com a matrícula SIAPE do servidor e a senha que contém caracteres
alfanuméricos, maiúsculos e minúsculos e sinais de pontuação.



PASSO 02: A submissão de propostas para o edital de Extensão da PROEX é feita por
meio do Módulo Extensão, que pode ser acessado pelo menu à esquerda: Extensão>
Projetos >  “Submeter Projeto” ou na página inicial logo após login no sistema.

Passo 3: Acesse o Edital no qual você deseja submeter sua proposta e clique em
“Adicionar Projeto”. Futuramente será possível Clonar Projetos submetidos em outros
editais



Passo 4: Submeter a proposta, preenchendo todos os campos de acordo com as instruções
apresentadas. É obrigatório o preenchimento dos campos sinalizados (*).

Recomendamos que a redação dos campos de Descrição do Projeto (Resumo, Justificativa,
Fundamentação Teórica, Objetivo Geral, Metodologia da Execução do Projeto,
Acompanhamento e Avaliação do Projeto Durante a Execução, Resultados Esperados e
Disseminação dos Resultados e Referências Bibliográficas) sejam feitas em algum editor de
texto e depois copiado para o sistema.

Passo 5: Após clicar em Salvar, aparecerá a mensagem “Projeto cadastrado com sucesso”
na parte superior da página.Porém é necessário preencher as informações solicitadas em
cada uma das guias.



O sistema apresentará a parte de detalhamento do projeto, contendo 6 (seis) abas a serem
devidamente preenchidas (Caracterização dos Beneficiários, Equipe, Metas/Atividades,
Plano de Aplicação, Plano de Desembolso e Anexos)

Passo 6: Na aba “Caracterização dos Beneficiários”, deve-se colocar o público-alvo e a
quantidade prevista a ser atendida pelo Projeto de Extensão, clicando no botão “Adicionar
Caracterização dos Beneficiários”. Pode ser inserido mais de um público-alvo

Passo 7: Na aba “Equipe”, é apresentada a equipe executora do Projeto de Extensão.
- Você deve cadastrar toda a equipe que compõe o projeto clicando nas opções Adicionar
Aluno; Adicionar Servidor; Adicionar Colaborador Externo no botão SALVAR.



-  Conforme o edital, a inclusão de aluno na equipe é obrigatória.
- Para adicionar aluno, preencha os dados solicitados na tela ao lado. Observe que é
possível cadastrá-lo sem identificá-lo
- VER PLANO DE TRABALHO, as atividades dos membros só aparecerão quando
inseridas, posteriormente, na guia Metas/Atividades os integrantes de cada atividade.

Passo 8: Adicionar Metas do projeto, preenchendo os campos Ordem (em que a meta será
executada) e Descrição (descrever a meta a ser alcançada) e em seguida clicar em Salvar.



Passo 9: Relacione atividades à respectiva meta pelo botão “Adicionar Atividade”,
atribuindo um responsável e os demais integrantes da equipe executora direcionada à
atividade, bem como o prazo programado para sua realização. Os prazos de execução
servirão como forma de relatórios mensais quando cada atividade for realizada. O número
de metas e de atividades é ilimitado.
Cada meta deve conter, pelo menos, uma atividade. Para adicionar a atividade,
preencher os campos Ordem (em que a atividade será executada), Descrição, Unidade de
medida, Quantidade, Indicadores Qualitativos, Responsável, Integrantes da atividade, Início
da atividade e término da atividade, em seguida clicar em Salvar. O projeto deve prever, no
mínimo, a conclusão de uma atividade por mês.



Passo 10: Na próxima aba “Plano de Aplicação”, pelo botão “Adicionar Memória de
Cálculo”, devem ser incluídos os valores referentes ao financiamento dos elementos de
despesa descritos no Edital

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



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

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



Para você conferir o projeto submetido, acesse Extensão > Projetos > Meus
projetos.


