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Introducéo

O SUAP é um sistema criado pela equipe de desenvolvimento de sistemas da
DITGI do IFRN e tem por objetivo a informatizacdo dos processos administrativos do Instituto
facilitando assim, a gestao da instituicédo.

Este manual tem como propoésito auxiliar os usuarios na submissdo de um

projeto no médulo Extensdo do SUAP.

1. Médulo Extensao - Projetos

O mddulo Extensdo-Projetos possibilita o gerenciamento dos projetos para cada
Edital de Extens&o da Instituicdo. Com este recurso é permitido aos servidores cadastrarem seus
projetos para os editais disponibilizados, como também monitora-los, através das seguintes

funcionalidades:

e Meus projetos;
e  Submeter projetos;

1.1 Submeter Projetos

Esta funcionalidade tem por objetivo listar os Editais que estdo com o periodo de

inscri¢Oes abertas, para que o servidor possa submeter o seu projeto no edital do seu interesse.

Para submeter um projeto, siga 0s seguintes passos:

Acesse no menu SUAP: Extenséo , submenu Projetos , na op¢do Submeter Projetos.

A seguinte tela sera exibida, clique no botdo Submeter Projetos do Edital de

interesse, localizado na coluna Extensao, conforme destacado na imagem abaixo.




Apos, sera exibida a tela abaixo, clique no botdo Adicionar Projeto.

SUBMISSAQ DE PROJETOS EM FLUXO CONTINUO

Edital para submissao de projetos em fluxo continuo

» Declaragio de Anuéncia da Chefia Imediata-
» Termode Compromisso Para Colaboradores -

Arquivo do Edital: Inscrigoes: Para os Campi:
EDITAL DE PROJETOS 01 CRPBA,LRJ, MCP, PTG,
DEEXTENSAO- RE,STN

FLUXO CONTINUO

PROEXT 2019.0dt

Preencha no formulario os campos obrigatdrios (*) com os dados e descri¢do do
projeto. Apds, cligue no botdo Salvar no final da tela.

Inicio » Editais de Extenséo e de Fluxo Continuo com Inscrigdes Abertas » Adicionar Projeto

Adicionar Projeto

Edital:" " 5UBMISSAO DE PROJETOS EM FLUXO CONTINUO - Exdital de Fluxo Extenso Continuo

Campus: * .
s Selecione o Campus

Titulo do projeto: *

Carga Horaria Semanal: '

Maximo permitido para técnico-administrativo: 06 horas

Dados do Projeto

Inicio da Execugdo: '
Término da Execugéo: *

Foco Tecnoldgico: '

O Coordenador Recebera
Bolsa?

Possui Cunho Social: |

Projetos de agdes inclusivas e de tecnologias sociais, preferencialmente, para populagdes e comunidades em situagdo de risco, atendendo as dreas tematicas da extenséo

Area do Conhecimento:

A seguinte tela serd exibida, destacando as mensagens: “Projeto cadastrado com
sucesso” e “Este projeto esta em modo de edicdo. Quando o preenchimento for concluido,
clique no botdo “Enviar Projeto”.




Projeto cadastrado com sucesso.

Inicio » Editais de Extenso e de Fluxo Continuo com Inscricdes Abertss » Adicionar Projeto » Projeto de Extensdo Continuo: Projeto teste2 de extenséo

Projeto de Extensdo Continuo: Projeto teste2 de extensio [ — Visualzar

Em edicdo

' Este projeto esta em modo de edig&o. Quando o preenchimento for concluido, clique no bot4o 'Enviar Projeto.
Lembre-se de que o prazo final para submisso (envio) € 31/12/2019 00:00

Titulo do Projeto  Projeto teste2 de extensio

Periodo do Edital Inscricio

Campus do RE

Projeto Monitor do Projeto -

Dados do Projeto @ Dados do Edital Caracterizac8o dos Beneficiarios Equipe 1 Metas/Atividades Plano de Aplicagdo Plano de Desembolso Anexos

Licoes Aprendidas

Dados do Projeto

Iniclo da  5/08/2019 Término da Execucio 05/08/2019
Execugiao

Possul Cunho Na
a0
Soclal
Foco Administrag3o
Tecnolégico
Areado
Conhecimento

ADMINISTRACAO (CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS) AreaTemitica Educacso

Deve-se realizar o término do preenchimento dos dados do Projeto, acessando as abas
destacadas na imagem acima: Dados do Projeto; Dados do Edital, Caracterizacdo dos
Beneficiarios, Equipe; Metas/Atividades; Plano de Aplicacdo; Plano de Desembolso e
Anexos. Segue uma breve descri¢do de cada uma.

Dados do Projeto: E possivel editar as informacdes cadastradas, por meio do botdo
Editar Projeto, onde sera exibida a tela para edi¢do dessas informagdes. Também, é possivel
Remover Projeto, caso o servidor desista de participar da selecdo.

Projeto cadastrado com sucesso.

inicio: » Eifiais de Extansio e de Fhixs Gontiuso cominscrigbes Abertas = Adicionar Projets » Projet e ExtensSo Contino: Projeto teste? dé extenis
Projeto de Extensdo Continuo: Projeto teste2 de extensio [T | \isuatizar ~
Em edicao

Este projeto esta em modo de edicao. Quando o preenchimento for concluido, clique no botao ‘Enviar Projeto”
Lembre-se de que o prazo final para submissao (envio) € 31/12/2019 00:00

Titulo do Projeto  Projeto teste2 de extensao

Periodo do Edital Inscricso

Campus do
Projeto  RE

I Dados do Projeto @ Dad

Licoes Aprendidas

Monitor do Projeto -

Caracterizacao dos Beneficiarios Equipe 1 Metas/Atividades Plano de Aplicagao Plano de Desembolso Anexos

Dados do Projeto

Editar Projeto

Inicloda  5,08/5019 Término da Execugio 05/08/2019

Execucdo
Possul Cunho I G
Social

Foco .
Tecnologies Administracso

Areado

Conhecimenta ADMINISTRACAO (CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS)

Area Tematica Educacdo




Caracterizacdo dos Beneficiarios: Nesta tela é possivel adicionar o tipo de publico

alvo e quantidade beneficiado, clicando no botdo Adicionar Caracterizagdo do Beneficiarios.

Em edigao

Este projeto esta em modo de edigio. Quando o preenchimento for concluido, clique no bot3o 'Enviar Projeto.

Lembre-se de que o prazo final para submissao (envio) € 31/12/2019 00:00

Titulo do Projete  ProjetotesteZ de extensio

Periodo do Edital Inscricio
Campus do
Projeto RE

Dados do Projeto @ Caracterlzacio dos Beneficlarios

Equipe 1

Monitor do Projeto -

Plana de Aplicacso Plano de Desembolso Anexos

Caracterizacao dos Beneficiarios

MNenhuma caracterizagio cadastrada

. Equipe: E exibida a seguinte tela, onde tém-se disponivel trés botdes: Adicionar
Alunos, Adicionar Servidor e Adicionar Colaborador Voluntério.

E possivel adicionar os dados do aluno, servidor que participaréo da equipe e colaboradores
externos, abrindo uma tela para cada cadastro, respectivamente.

Nadns o Projetn @ Manns An Fital (ArRCt=nTACAn dns RenefitiAnne

| Equipe 1 |

Metas/Ativinanss

Plann de Anlizacin Plann de Neszmnnlin Bnrena | ighes Aprerdicas

Equipe

Acdes  Membro Shuagde  Cateporla/Tltulaclo Solslsta

Q@  Nome: DorivanLemos Culer Ativo TECNICO ADMINISTRATIVO( ) ‘NED
12332920)

i
Opcbes

m [rem e Flannce Iransing

Coorcenader  CargaHerdrla

|5im 5h

" [ o =
Adicionar Aluno Adicionar Participante
ae '
Bulsizlz e . Balsista:* | '
Carge Heririz:* Carga Hordria:*
Con g i s v Casoo participante seja docente, informe a carga horéria semanal em horas/aula
ne oy icinante:*
bt Eszolheumanxéa AR Escolha uma opgéo
Datade Ermatz:” Datade Entrada:*
Adserdopadaer na srdoque ieje A datanéio pode ser maior do que hoje.




Adicionar I-3articipante

Carga Horaria: *
Carga hordria semana

Participante: * . ;
Esco opGio

O Colaborader precisa ser cadastrade previamente pelo Coordenadeor de Extensio.
Datade Entrada: ©

A data nfo pode ser maier do que hoje.

* Metas/Atividades: Para adicionar, clique no botdo AdicionarMeta , a respectiva
tela é exibida:

Dados do Projeto @ Dados do Edital Caracterizacio dos Beneficidrios Equipe 1 Metas/Atividades Plano de Aplicagio Plano de Desembolso Anexos Ligdes Aprendidas

Adicionar Meta

Metas

Nenhuma meta cadastrada.

Adicionar Meta

Ordem:*

Informe um nimero Inteiro maor ou iguala 1

Descrigho: *

O servidor precisa adicionar, no minimo, uma atividade para cada meta.
Apbs, clique no botdo Salvar, o sistema retorna a tela inicial, para que sejam
adicionadas as Atividades. Entdo, clique no botdo Adicionar Atividade, que exibird a tela para

preenchimento dos dados da atividade:

30 dos Dencficiarios Equipe 1 ‘ Metas/Atividades 1 Plano de Aplicagéo Plana de Desembolso Anexos  Ligdes Aprendides

Meta 2

Descricao da Mela
hjhjhgihgghjgh
Atividades

Vncé precisa adicionar no minimo, ima atvidade para =sta meta




ICcionar Ativi =

CRrgdeme
Infzrme Lm nd merol mEir- masorewEua sl

Ce==crigies: *

e ic-z=d oar Crumnt faciwes

st idsde:

Inciced=r(=s|
Cslitstiwcis):

Fresperziel: . -

Inzegrandas cs Aoivicase DoriwemLemecs Cuier

Emveio da Exesochine *

Fimn dla Essauagies

Apos adicionar a atividade, o sistema retorna a seguinte tela, com a atividade
cadastrada.
d / ados do Edital Equipe 1 ‘ Metas/Atividades 1 ’ PlanadeAplicacio  Planode Dese An Aprendida

Meta 2-05/08/19 até 05/08/19

Descriao da Meta

hinjhgihgighigh
Atividades
Planejado Executado
Acoes  Ordem X . .
Descricio g:;:?t::ivo Qtd. Periodo g‘:ﬁi’l::i:o Agio g:m‘::i:lo Observacao Qtd. Periodo Comprovante
rd B! Ezj;g:mivel:Dorivan Lemos min 10 8;-%%;%22901%@ m
uier
. Plano de Aplicacdo: Para adicionar a memoria de calculo do projeto, clique no botdo

Adicionar Memorial de Célculo, que exibiré a tela para preenchimento dos dados :



Dados doProjeto @ Dados do Edital Carscterizagéo dos Beneficiarios Equipe 1 Metas/Atividades 1 Planc de Aplieacio Plano de Desembolsa Anexos Ligdes Aprendidas

Memériade Clculo

Adicionar Memdria de Clculo

Nenhum item cadastrado.

IMeméria de Calculo

Adicionar ltem

Recurso: *

Descrigao: *

Unidade de Medida: *
Quantidade: *

Valor Unitario (R$): *

Clicando no botdo Salvar, o sistema retorna a tela inicial, destacando a memoria de célculo
adicionada.

. Plano de Desembolso: Para adicionar um item no plano de desembolso do projeto, clique no
botdo Adicionar Item, que exibira a tela para preenchimento dos dados:

Dados do Projeto @ Dados do Edital Caracte

iZagho dos Beneficidrios Equipe 1 Metas/Atividades 1 Plano de Aplicacio | Plano de Desembolso | Anexos Ligies Aprendidas

Plano de Desembolso

Adicionar ltem

Nenhum desembolso cadastrado.

Adicionar Desembolso

Mémoriade Célculo:* | —— v

Més:* v
O més 1 indica o primeiro més do projeto
Valor (R$): *
Repetir Desembolso até o

més:
Deixe em branco se este desembolso n4o se repetira nos meses subsequentes.




Clique no botédo Salvar, o sistema retorna a tela inicial destacando o item adicionado ao plano de
desembolso do projeto:

|:| Plano de Desembolso

Agdes Memoéria de Calculo Ano Més Valor Valor Executado Valor Disponivel Opgdes
@i 335018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa 2016 1 500,00 000 500.00
G i 335018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Bolsa 2016 2 500,00 000 500.00

¢  Anexos: Ao clicar no botdo Adicionar Anexo é exibida a seguinte tela para adicionar o
anexo referente a autorizacéo da chefia imediata, na situacédo de execucdo de projetos por servidor
técnico, e o termo de compromisso para participacao de colaboradores externo.

Dados do Edital Caracterizagio dos Beneficiarios Equipe 1 Metas/Atividades 1 Plano de Aplicagio Plano de Desembalso | Anexos | Ligdes Aprendidas

Anexos da Equipe

Nenhum anexo vinculado & equipe foi cadastrado.

Qutros Anexos

O projeto ndo possui anexos adicionais.

¢ LicOes Aprendidas: Ao clicar no botdo Adicionar Licdes Aprendidas sera exibido a tela para
preenchimento das observagdes finais ao projeto.

Anexos Ligoes Aprendidas

Ligoes Aprendidas

Nenhuma ligéo sprendida cadastrada.

IAdicionar Licao Aprendida
Area:*

Descrigao: *

i

Aslig8es aprendidas visam garantir que as melhorias implantadas 20 longo da execug2o de um projeto possam ser, também, implementadas como paréo nos préximos a serem desenvolvidos, como forma de evitar que erros ou
equivocos se repitam em quaisquer atividades.




1.1.1 Enviando o projeto

Apbs, realizar todo o preenchimento do projeto, é necessario envia-lo para selecdo do respectivo

edital, entdo siga as instrucBes a seguir:

nicio » Meu s » Projeto de Extenséio Continuo: P

Projeto de Extensao Continuo: Projeto teste2 de extensao

80 » Projeto de Extens&o Continuo: Projet

Em edigdo

Este projeto esta em mado de edicéo. Quando o preenchimento for concluido, clique no botdo ‘Enviar Projeto’
Lembre-se de que o prazo final para submisséo (envio) é 31/12/2019 00-00

Titulo do Projeto  Projeto teste2 de extenséo
Periodo do Edital Inscrigéo

Campus do Projeto  RE Monitor do Projeto -

Na tela inicial, ttm-se disponivel trés botdes localizados no canto superior direito:

Clique no botdo Enviar Projeto, sera exibida uma tela de confirmagdo, basta clicar no botdo OK,
para confirmar o envio:
Observagio: Apds o envio do projeto, NAO sera mais possivel altera-lo.

1.2 Meus Projetos

Esta funcionalidade tem por objetivo listar os projetos que foram cadastrados pelo servidor no
sistema. Estéa disponivel no menu SUAP, na secdo Extensdo, submenu Projetos, na op¢do Meus Projetos,

conforme imagem abaixo:

A seguinte tela exibird a listagem dos projetos cadastrados no sistema pelo servidor:

Titulo Edital Vinculo Situagao  Pré-sel Sell d Opgoes
Projetoteste2 deextensio  SUBMISSAQ DE PROJETOS EM FLUXO CONTINUQ - Edital de Fluxo Extenséo Continuo Coordenador Enviado Aguardando pré-selecio Aguardando avaliago m




1.3 InstrucOes para elaboracdo de Projeto de Extenséo

a) Resumo: (minimo 500 caracteres - maximo 1000 caracteres)

O resumo do projeto deve ter informacdes suficientes para que o leitor tenha uma ideia geral sobre

0 projeto.

Descreva de forma sintética apresentando brevemente:
- Os objetivos ou gquestdes identificadas para elaboracdo do trabalho;
- Os procedimentos e metodologia utilizada, e

- Comentarios relacionados aos resultados esperados para que 0s objetivos sejam alcangados.

b) Introducéo: (minimo 800 carateres - maximo 1500 carateres)

Na introducdo ¢ apresentado o contexto do tema escolhido relativo ao projeto, possibilitando que o
leitor obtenha conhecimento acerca dos principais conceitos que permeiam a tematica do projeto e
do que vai ser apresentado ao longo dele.

- Apresente um breve histdrico sobre o tema a ser abordado

- Apresente as motivagdes que o levaram a propor o referido projeto.
¢) Justificativa: (minimo 500 carateres - maximo 1000 carateres)

A justificativa consiste na apresentagdo, de forma clara, objetiva e detalhada, das razoes de ordem
tedrica ou pratica que justificam a realizagdo do projeto.
- Apresente a caracterizagdo do projeto, focando sua contextualizagéo e inser¢do em nivel local,

regional e nacional, mostrando em qual parte do contexto mais amplo o projeto quer intervir.

- Indique as contribui¢des que o projeto pode trazer na solugdo dos problemas ou caréncias a

serem supridas do ponto de vista académico e para a sociedade.

d) Fundamentacdo tedrica: (minimo 500 carateres - maximo 1000 carateres)

A fundamentacéo tedrica consiste no embasamento tedrico a respeito das areas tematicas de seu
projeto de extensdo por meio de fontes documentais ou bibliogréaficas.

Podendo Indicar nesta seccéo as citagfes das literaturas mais relevantes e atuais sobre 0s
assuntos referente ao projeto ,apontando alguns dos autores, se houver;

- Faca referéncia aos tedricos que estudaram sobre 0 assunto;

- Apresente as defini¢Bes dos conceitos;

- Apresente 0s estagios em que estdo os conhecimentos sobre o0 tema.
e) Objetivos:
Obijetivo geral: (minimo 250 caracteres - maximo 600 caracteres)

Os objetivos indicam as metas que se almeja alcancar ao final do projeto.

O objetivo geral tem dimensao mais ampla, direta e constitui a acdo que sera realizada a respeito da
area tematica abordada com o projeto.



Objetivos Especificos: (minimo 500 caracteres - maximo 1000 caracteres)

Os objetivos especificos definem etapas do trabalho a serem realizadas para que se alcance o

objetivo geral.

f) Metodologia da execucdo do projeto: (minimo 500 caracteres - maximo 2500 caracteres)

Esta seccdo descreve os procedimentos metodologicos para realizacdo das atividades e obtencéo

dos resultados e etc ...)

- Apresente os procedimentos de coleta dos dados para o relatério final (Ficha de frequéncia,
Inscrigdes, questionario de avaliacdo das atividades, aplicado ao publico envolvido, entre outros).

- Descreva os procedimentos de organizacéo e de analise dos dados.
- Especifique o publico alvo Externo.

g) Acompanhamento e avaliacdo do projeto durante a execugdo: (minimo 300 caracteres -
maximo 600 caracteres)

Nesta seccdo, deverdo ser apresentadas as formas como o coordenador do projeto acompanhara e
avaliara o projeto durante toda a execugdo, como: desenvolvimento de relatérios parciais,
apresentacbes do andamento do projeto em feiras, workshop ou congressos, presenca dos

membros das equipes nas reunides relacionadas ao projeto, entre outros.

h) Resultados esperados: (minimo 500 carateres - maximo 1000 caracteres)

Nessa seccdo, deverdo ser apresentadas as expectativas dos resultados, baseando-se no fato de
que seu projeto atenda aos critérios apontados nos objetivos e, consequentemente, apresente uma

solucdo para os problemas apontados na area tematica do projeto de extensao.

i) Referéncias bibliograficas:

A bibliografia consiste em todo o material coletado sobre o tema para o desenvolvimento do
projeto e pode incluir livros, artigos, monografias, teses e recursos audiovisuais como: musicas,
videos, entre outros. Os referenciais bibliograficos podem incluir desde materiais utilizados na

concepgdo do projeto, até aqueles materiais que serdo utilizados durante a execugéo.



