mm
BE® INSTITUTO FEDERAL
BE Brasilia

Pro-Reitoria de Extensao e Cultura - PREX

Manuais SUAP:
Submissao de Projetos de Extensao

VERSAO 1 - 07/2025



[ 1]
EEE INSTITUTO FEDERAL
Bl  Brasilia

APRESENTACAO

Com satisfacao, apresentamos este manual que visa orientar a submissao de propostas de
projetos de extensdo no Sistema Unificado de Administragao Publica (SUAP). Este guia foi
elaborado para simplificar e otimizar os procedimentos administrativos, assegurando a
conformidade com as normativas institucionais e a padronizacdo dos processos. Nosso
objetivo é fomentar a participacdo da comunidade académica, servidores e estudantes, nas
atividades extensionistas, que sao cruciais para o cumprimento da missao e visao do IFB.

No Instituto Federal de Brasilia, a extensao € compreendida como um processo educativo,
cultural, politico, social, cientifico, esportivo, artistico e tecnologico, que articula de forma
indissociavel o ensino e a pesquisa. Sua relevancia transcende os muros da instituicao,
promovendo uma interacéo dialdgica e transformadora entre o IFB e os diversos setores da
sociedade. Este processo continuo de troca de saberes e experiéncias contribui
significativamente para a democratizacdo do conhecimento produzido, a aplicagcao pratica de
solugbes para demandas sociais e o desenvolvimento regional sustentavel. A extensao,
portanto, € um vetor essencial para a formacao integral de nossos educandos, capacitando-os
a atuar de maneira cidada e comprometida com a inclusao social e o respeito aos direitos
humanos, pilares da nossa missao institucional de "Transformar vidas por meio da Educacao
Profissional e Tecnoldgica, gratuita e de qualidade, promovendo a formagao integral, a
sustentabilidade, a inclusao e o respeito aos direitos humanos".

Pré-Reitoria de Extensao e Cultura.
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1. CONSIDERAGOES INICIAIS

1.1 Onde encontrar os editais de extensao?

Apds fazer o login no SUAP, ha trés formas de acessar os Editais de Extensao:

1) ldentificando na péagina inicial o quadro “Editais de Extensdo” que apresenta os editais

disponiveis e, clicando no botéo, abre-se a tela para submissao da proposta:
Observagao: O quadro pode aparecer em outra disposi¢cdo na tela inicial. Verifique todos os quadros brancos
para localizar corretamente.

0

ENDENCIA E
MINHAS PENDENCIS re— _ iy
Documento Eletrénico

BEUArdan: do assinatura

Documento Eletrénico
aguardando revisdo

Documentos Eletrénicos em
Rascunho ha mais de 90 dias
# Inicio :
Documentos Eletrdnicos criados
ha mais.de 90 dias ainda nido

B Documentos/Processos
Finalizados

Programa de Gestdo PROCESSOS ELETRONICOS I
S PTG C8 s ct dos a fechar resolvid
i) Ensi ..
o ML Pendénci(as) de chefe no PGD
@ Pesquisa 2.0 a resolver

- Pendénci{as) de servidor no

S Extenstio PGD 2.0 5 resclver

Convénios

Estagio e Afins PENDENCIAS COLETIVAS o

Egressos - Requisi¢des de Almoxarifado a

avaliar

Projetos
1 Materiais com estoque critico a

Visitas Técnicas avallar

Demandas Externas Solicitagdo de Ciéncia
Finalizada a encaminhar
Nucleos de Extensdo e Pratica

Profissional - NEPP

2) Selecionando no menu lateral:

EXTENSAO > Projetos > Editais.
Nesse caminho podem ser consultados todos os editais e seus respectivos resultados
parciais e finais.

EXTENSAO > Projetos > Submeter projetos.
Esse caminho leva para a pagina de submissao de projetos. Nessa pagina, devera
selecionar o Edital para o qual deseja fazer a submissao.
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1.2 Como submeter a proposta

Para submeter propostas, acesse o seguinte caminho no Menu lateral do SUAP:
EXTENSAO > Projetos > Submeter projetos. Selecione o edital de seu interesse e clique em
“Adicionar Projeto”.

Editais de Extensdo e de Fluxo Continuo com Inscrigbes Abertas

‘ T
Edital de Fluxe Continuo para o cadastro de Agdes de Extensao do tipo Projetos e Programas
Qo gital pem par fn; f @ INSTALCONSSZAF 35

o

athidages de extensia [RCHOIgCa N IFE, BOF Meid 08 DIDIRNIMENTOS NECESSAN0S 30 CANASID de 3(ies e exens3n, Nd MOdalicads ProRramas & projetos, propestas por

Essa tela apresenta somente os editais com inscricbes abertas. Adicionalmente, é possivel ter
acesso aos anexos relacionados para a submisséo.

Recomenda-se a leitura completa do edital e dos anexos antes do inicio da submissao.

DICAS:

Titulo

Criativo + Atrativo + Curto (titulo ndo é resumo) Remeter a tematica do projeto

N&o escrever todo o titulo em caixa alta

Carga horaria

Considerar a carga horaria semanal destinada ao desenvolvimento das atividades/agbes do
projeto.

Beneficiarios

Estimativa realista da comunidade que sera atingida pela agao; Nao considerar o alcance
potencial das agdes.

Orgcamento (Plano de aplicagao e Plano de Desembolso)

Se o edital possuir fomento, faga o registro do recurso (custeio e/ou bolsas) no Plano de
Aplicagao e Plano de Desembolso. A informagao sobre a natureza de despesa a ser registrada
constara no edital.
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2. DADOS BASICOS

2.1 Preenchendo as informagdes prelimilares e dados do projeto

O numero e descricdo do edital ja aparecer&o preenchidos.

Selecione o Campus clicando na barra de rolagem ao lado da caixa indicada e atribua um Titulo
que reflita os objetivos da proposta de projeto.

Em seguida, atribua a quantidade de horas semanais que serao destinadas ao projeto (Carga
Horaria Semanal).

Adicionar Projeto

* Edital:

Edital de Fluxc Continuo para o cadestro de AcSes de Bxtensio do tipo Projetos e Programas - Edital de Fluxo Extensdo Continug

* .
SR pUs- Selecione o Campus v

* Titulo do projeto:

* Carga Horaria Semanal:

Os Dados do Projeto devem estar de acordo com as informagées do Edital. E importante a leitura
cuidadosa do Edital antes de iniciar o preenchimento da proposta.

a) Inicio da Execugéo: selecionar data, considerando os prazos do edital;
b) Término da Execugéo: selecionar data, considerando os prazos do edital;
c) Foco Tecnoldgico: escolher entre as opgdes que constam na barra de rolagem;

Dados do Projeto

* Inicio da Execucdo:

dd/mm/aaaa (w)
*Té i 30"
Término da Execucdo: . oo ooimaas Ia)
* Ao .
Foco Tecnolégico: Ambiente, Satide e Seguranga v

d) O Coordenador Recebera Bolsa: Somente ativar esta caixa caso conste no Edital
esta possibilidade;

e) Possui Cunho Social: ativar esta caixa no caso de o projeto prever agdes inclusivas e de
tecnologias sociais, preferencialmente, para populagdes e comunidades em situagao de
risco, atendendo as areas tematicas da extenséo;
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f) Contempla A¢des de Empreendedorismo, Cooperativismo ou Economia Solidaria
Criativa: ativar esta caixa caso o projeto contemple as a¢des descritas;

g) Area do Conhecimento: escolher entre as opcdes que constam na barra de rolagem;

h) Area Tematica: escolher entre as opcdes que constam na barra de rolagem;

i) Tema: escolher entre as opgdes que constam na barra de rolagem;

j) O projeto € uma atividade de integragao curricular da extensao: Marque esta opgao
caso o projeto seja uma atividade de integragao curricular da extenséao.

k) O projeto esta relacionado a alguma instituicdo com a qual o IFB possui acordo de
cooperacao internacional vigente: Ative a caixa caso a resposta seja sim.

Area do Conhecimenito:

* Area Tematica:

Selecione a drea temdtica v
* .

ARmas Organizagdes de direitos trabalhistas b

a Oprojetoéuma sererererenes ~
atividade de integracdo

curricular da extensdo?

O projeto esta relacionado
a alguma instituicio com a
qual o IFB possul acordo de
cooperacdo internacional
vigente?

l) Tem interesse no fomento para custeio através do cartdo BB pesquisador: Defina se
possui interesse no fomento para custeio do projeto através do cartdo BB pesquisador.
Essa opgao deve ser marcada como “SIM” caso haja interesse no fomento para que seja

possivel preencher o “Plano de Aplicacdo” e o “Plano de Desembolso” referente ao
custeio.

* Tem interesse no
fomento para custeio

pesquisador?

.SII'I‘\

v|

* pretende atender um ou
mais Objetivos parao !

Raranunlsdmants

Nao

-~

Dica:

il

Para prevenir a perda de dados, salve seu progresso até o momento clicando em
“Salvar” ao final da pagina. Para salvar, é necessario que todos os campos estejam
preenchidos. Caso nao haja informagdes suficientes para preencher todo o
formulario, preencha os campos obrigatérios de forma proviséria.
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2.2 Descrigao do Projeto

No SUAP é possivel formatar as informagdes inseridas, utilizar-se de elementos graficos e tabelas
da mesma forma como é feito em um software de edicdo de textos. E necessario preencher todos
0s campos obrigatoérios, que sdo marcados com asterisco (*).

Descricdo do Projeto

* Resumo: -~ B - el . -
[o) Codigo-Fonte [@ 32 W | & B @ @ =

B I U¢|8IL|kE = 49 B = Aa a3 Aa Ay = R =Q =

>
4
B il

Espaca = | Fomata ~ | Fonte =  Tamanho

a) Resumo
O resumo deve ter informacgdes suficientes para que o leitor tenha uma ideia geral sobre o
projeto;
Deve ser descrito de forma sintética e ser capaz de apresentar brevemente os objetivos ou
questdes identificadas para elaboragao do trabalho, procedimentos e metodologia utilizada
e comentarios relacionados aos resultados esperados para que os objetivos sejam
alcancados;
Escrever um bom resumo é extremamente importante, pois este tem que cativar o leitor a
aprofundar-se no projeto e descobrir o quanto ele é importante, bem intencionado e efetivo;
Tamanho maximo: 1.500 caracteres

b) Justificativa

Consiste na apresentagao de forma clara, objetiva e detalhada das razées de ordem
tedrica ou pratica que justificam a realizagdo do projeto de extenséo;

Nesta secao devera ser abordada a relevancia do problema a ser investigado, os motivos
que justificam o projeto e as contribuigdes que a acédo de extensio pode trazer na solugao
dos problemas;

E importante descrever de forma clara o impacto social do projeto;

A justificativa deve responder: Por que executar o projeto? Por que ele deve ser
selecionado e implementado?

Aqui deve ficar claro que o projeto € uma resposta a um determinado problema
demandado pela comunidade ou identificado pelo proponente;

Tamanho maximo: 3.000 caracteres



c)

d)

f)

1]
EE® INSTITUTO FEDERAL
BB Brasilia

Fundamentagao Teérica

consiste no embasamento tedrico a respeito das areas tematicas do seu projeto de
extensdo por meio de fontes documentais ou bibliograficas. Nesta se¢ao € importante citar
as literaturas mais relevantes e atuais sobre o assunto a ser estudado, apontando alguns
dos autores que serdo consultados. Indicar o referencial tedrico sustenta a importancia do
projeto.

Objetivo Geral

O objetivo geral é tratado de forma mais ampla e direta e constitui a agdo que sera
realizada a respeito da questao abordada no projeto;

E importante ndo confundir o objetivo geral com os objetivos especificos. Estes ultimos
definem as etapas do trabalho a serem realizadas (Metas) para que se alcance o objetivo
geral,

O objetivo geral deve expressar o que se quer alcangar na regidao a longo prazo,
ultrapassando inclusive o tempo de duragao do projeto;

Geralmente o objetivo geral esta vinculado a estratégia global da instituig&o;

Tamanho maximo: 1.500 caracteres

Metodologia da execugao do projeto

Esta secéo descreve os procedimentos metodologicos utilizados para a realizagdo das
acoes de extensao, levando em consideracao os tipos de atividades que serao realizadas;
A metodologia deve descrever as formas e técnicas que serdo utilizadas para executar as
atividades previstas, devendo explicar passo a passo a realizagcdo de cada atividade e nao
apenas repetir as atividades;

Deve levar em conta que as atividades tém inicio, meio e fim, detalhando o plano de
trabalho;

E a metodologia que dara aos avaliadores/pareceristas a certeza de que os
objetivos/metas do projeto realmente tém condigdes de serem alcangados;

E importante também descrever as responsabilidades dos membros da equipe, dando
destaque ao protagonismo discente;

Tamanho maximo: 3.000 caracteres

Acompanhamento e avaliacao do projeto durante a execugao

Nesta secao sao apresentadas as formas como o coordenador do projeto fara o
acompanhamento e avaliagdo do projeto de extensado durante toda sua execugé&o, como
por exemplo, desenvolvimento de relatorios periddicos, aplicacdo de questionarios,
indicadores de medicao, presenca dos membros das equipes nas reunides relacionadas
com o projeto, entre outros;

Descrever as ferramentas e técnicas que serao utilizadas para acompanhar e avaliar as
atividades previstas, a equipe e o projeto como um todo;

Deve-se indicar os instrumentos gerados (relatorios, apresentacgoes, listas) e a
periodicidade do monitoramento.

10



1]
EE® INSTITUTO FEDERAL
BB Brasilia

dg) Resultados esperados e disseminagao dos resultados
Nesta secdo sao apresentadas as expectativas dos resultados, baseando-se no fato de
que sua agao de extensao consiga atender aos critérios apontados no objetivo geral e,
consequentemente, tenha impacto relevante na sociedade;
Descrever os resultados esperados;
Deve existir uma sintonia muito forte entre os resultados esperados e as metas;
A divulgacgao das experiéncias bem sucedidas € de fundamental importancia, tanto para a
continuidade do projeto, quanto para o impacto positivo que o projeto pretende deixar na
comunidade;
As acgdes de disseminagao dos resultados, como apresenta¢gdes do andamento do projeto
em feiras, workshops ou congressos, também precisam ser pensadas dentro de cada
projeto;
As propostas de divulgagao poderao ser planejadas em nivel local ou regional, incluindo os
seguintes itens:
1. Definigdo do que sera objeto de divulgacédo (metodologias, técnicas, experiéncias);
2. Definicdo dos produtos por meio dos quais sera feita a divulgacao (livros, artigos
para revistas/jornais, videos, seminarios, mini cursos, etc.);
3. Definicdo das atividades de divulgacao (palestras, reunides);
4. Definicdo da abrangéncia da divulgagao (local ou regional);
5. Definicdo do publico que se pretende atingir (outras popula¢gées com caracteristicas
semelhantes as dos beneficiarios do projeto, 6rgaos publicos, setores académicos,
organizagdes ndo governamentais etc.

h) 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;
As referéncias bibliograficas podem incluir desde materiais utilizados na criagao do projeto
até aqueles materiais que ainda serao consultados para a pesquisa,;
A bibliografia deve ser apresentada de acordo com as normas da ABNT;
Tamanho maximo: 3.000 caracteres.

i) Termo de Compromisso
Marque a opgéao para aceitar o Termo de Compromisso do projeto.

TERMO DE COMPROMISSO DE EXTENSIONISTA SERVIDOR(A) Iﬂ
(COORDENADOR(A) DO PROJETO)

Ao firmar o presente Termo de Compromisso, COMPROMETO-ME com os termos do edital ao
qual a agdo extensionista foi submetida, as normativas vigentes da Pro-Reitoria de Extensio e

Cultura (PREX) e DECLARO:

1. Ser servidor{a) efetivo do IFB.

2. Nio ter processo de afastamento em andamento e ndo estar afastado(a) das atividades na

Unidade de lotagdo da qual faco parte, inclusive por afastamento para capacitagdo, licencas,

remocdo, redistribuicdo ou cessdo v

Aceito o Termo de |
Compromisso:

11
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j) Termo de Parceria/Adesao
Neste campo, caso tenha parceria externa no projeto, marque a caixa de selegdo e insira o
termo firmado com a Instituicdo/Organizagdo/Empresa parceira. O termo pode ser uma
declaragao simples (como as que estao disponiveis nos anexos dos Editais) ou pode ser
um Termo de Convénio, um Acordo de Cooperacao, etc. Ressaltamos a importancia do
preenchimento deste campo, uma vez que, por meio deste documento, fica comprovado
que a extensao esta ocorrendo da forma correta, com interesse e sob demanda da
comunidade externa.

Preenchidos todos os campos anteriores, deve-se salvar o progresso até o momento, clicando em
Salvar ao final da pagina.

Termos de Parceria/Adesao

* O projeto po;sui ler{no Sim "
de parceria/adesdo?

Adicionar outro termo

© 4

Ap06s o preenchimento completo dos quadros requisitados na parte inicial e seu salvamento, o
sistema apresentara a parte de detalhamento do projeto, contendo oito abas a serem
devidamente preenchidas: Caracterizagao dos Beneficiarios; Equipe; Metas/Atividades; Plano de
Aplicacao; Plano de Desembolso; Anexos; Registro de frequéncia/Atividade Diaria; Ligoes
aprendidas. Apresentaremos cada aba e suas fungdes no proximo topico.

12
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3. DETALHAMENTO

3.1 Caracterizagao dos beneficiarios

Para navegar entre as abas, basta clicar em cada uma delas, conforme imagem abaixo:

s do projsto @ Dados do edital Caracterizagio dos beneficiirios Equipe Metas/Athadades Plano de Aplicagao Plaro de Desembolsa ANSZ0s . 3 Registros de Frequéncialdtividade Didriz @

Na aba Caracterizagao dos Beneficiarios, deve-se informar o publico-alvo e a quantidade prevista
a ser atendida pelo projeto, clicando no botdo Adicionar Caracterizagao dos Beneficiarios.

Dados do projeto @ Dados do edital Caracterizagio dos beneficidrios Equipe Metas/Atividades Plano de Aplicacao

(=1

Plano de Desembaiso Anexos = Registros de Frequéncia/Atividade Didria @ Ligdes aprendidas

Caracterizacao dos Beneficiarios

‘ e —————

) Nenhuma caracterizacdo cadastrada.

Ao clicar em Adicionar Caracterizacao dos Beneficiarios, escolha entre as opgdes que constam na
barra de rolagem, insira a quantidade prevista de pessoas e clique em “Salvar’. Repita os passos
para incluir outros tipos de beneficiarios do projeto.

Adicionar Caracterizacao do Beneficiario

* Tipo de Beneficiario:

* Quantidade Prevista de
Pessoas a Atender:

@ Publico Interno do IFB

Instituigdes Governamentais Federais
Instituigdes Governamentais Distritais
Organizacdes de Iniciativa Pivada

Movimentos Sociais

13
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3.2 Equipe

Nesta aba € apresentada a equipe executora do Projeto de Extensao. A pessoa que esta cadastrando o
projeto € vinculada como Coordenador(a) automaticamente.

Para adicionar servidores, clique em Adicionar Servidor.

Metas/Atividades Plano de Aplicacao

Equipe

Legenda: Coordenador Bolsista Inativo

Preencha as informacgdes solicitadas.

Servidores somente poderdo ser indicados como bolsistas se a autorizagdo constar
expressamente no edital.

Escreva a carga horaria semanal a ser dedicada por este membro no item correspondente.

Digite 0 nome ou matricula do servidor para que o SUAP o registre a partir de seu cadastro.
Selecione o participante clicando sobre o seu nome e clique em Salvar para adiciona-lo.

Para adicionar alunos, clique em Adicionar Aluno.

jos do projeto @ Dados do edital Caracterizacdo dos beneficidrios 1 Equipe 1 Metas/Atividades Plano de Aplicagdo

Coordenador  Bolsista  Inativo

Conforme o edital, a inclusdo de pelo menos um aluno na equipe € obrigatéria. Preencha as
informacdes solicitadas.

Os alunos contemplados em edital de fomento com bolsa de extensdo devem ser marcados como
bolsistas.

Escreva a carga horaria semanal a ser dedicada por este membro no item correspondente.
Caso o aluno ja esteja cadastrado no SUAP, digite o nome ou matricula para que o SUAP o
registre a partir de seu cadastro. Selecione o participante clicando sobre o seu nome.

E permitida a inclusdo do Aluno apés o inicio do projeto, sendo necesséario marcar a caixa Indicar
14
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o Aluno Posteriormente.

Atencao! Esta mesma caixa deve ser marcada para a inclusao de alunos bolsistas que ndo
estiverem cadastrados como aluno no SUAP. Nesse caso, o coordenador incluira o numero de
alunos bolsistas conforme previsto no edital e informara nos anexos os dados dos alunos
bolsistas que nao tiverem matricula no SUAP.

Ativa Coordenador Termo de Compromigsa assinado em 1 de Agosto de 2025 45 1210 @ a Substituir coordenador Plano de Trabalho
Cat Carga H: 5
TEC STRAL
Atve  Balsista Termao de Compromisss nlo assinado @ a B Encefrar participacio Gerenciar anemuws Plano de Trabalho
Aluno Bolsista 1 (-)
Categoria/Titulago: Carga Hordria Semanal: Coeficlente de Rendimento Escolar
DISCENTE ith
Aluno Bolsista 2 (-)
Cateporia/Titulagha: Carge Horaris Semanal: Coeficlents de Rendiments Escolar: Cursa;
DISCENTE 11

Para adicionar colaboradores externos, ou seja, pessoas externas ao |IFB que fazem parte da
equipe de execugao do projeto, clique em Adicionar Colaborador Externo. Siga os mesmos
passos realizados para cadastrar alunos e servidores.

Vale observar que, neste caso, o Coordenador(a) de Extensdo do Campus devera efetuar antes o
cadastro do colaborador no SUAP pelo Médulo Extensdo. Solicite via email ao Coordenador de
Extensdo do seu Campus o cadastro indicando os seguintes dados do colaborador externo: Nome
completo; CPF; E-mail; Telefone para Contato; Instituicao; Titulacdo; e Documentacao, que pode
ser um documento de identificacdo ou o termo de ades&o voluntaria ao projeto.

3.3 Metas/Atividades

Gerencie o cronograma do projeto por meio da inclusdo e ordenagédo de metas na aba
Metas/Atividades, pelo botdo Adicionar Meta

prajeto @ Dados do edital Caracterizacao dos beneficiarios Equipe: 3 Metas/Atividades Plano de Aplicacdo Plano de Dessmboko ANEXOS 5 Registros de Frequéntia/Atividade Didria @

) D

Informe os dados solicitados e clique em Salvar:
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Adicionar Meta

* Ordem:

Para cada meta, adicione as atividades para alcanga-la clicando em Adicionar Atividade:

Dados do projeto @ Dados do edita Caracterizac3o dos benefictdrios Equipe 3 Metas/Atividades Plano de Aplicagdo Plano de Desembaolso

Descrigdo da Meta

Meta 1

Atividades

E necessario adicionar, no minimo, uma atividade para cada meta.
Para cada atividade, preencher os itens solicitados: Ordem, Descricao, Indicador Quantitativo,

Quantidade, Indicador Qualitativo, Responsavel, Integrantes da Atividade, Inicio da Execugao,
Fim da Execucao e a Forma de Comprovacao.

Adidonar Atividade Clonar Atividade Editar meta Remover meta

Descrigio da Meta

Meta 1

Atlvidades

Planejado Executado
£l | s ded Indicad Forma d Indicad
Descrigio (;'nl:j:‘r'j“ Qud. Periodo Indicador Qualitative c::.“:w:“iﬂ Agio ;u;l';a‘:i'“ Observacio Qud. Periode Comprovante
Atividade 1
1 Responsivel: Romulo Relatorios 3 Elatinracdode Relatdrio elzborado

1ao0s |atdrias rojet:
w Ramos Nobre Junior elaborados relstdrios do projeto

Atribua um ou mais responsaveis para execucao de cada atividade, marcando seu nome em
Integrantes da atividade. Ao fazer essa atribuigédo, as atividades serdo imediatamente
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relacionadas ao(s) membro(s) da equipe, e passarao a compor o Plano de Trabalho de cada
membro, que é visualizado na aba Equipe.

Estas informagdes serdo importantes durante a execugéo do projeto, possibilitando acompanhar o
seu desenvolvimento e a propor¢ao de execugao.

/

Dicas:

Durante a execugao do projeto, € possivel adicionar novos membros, metas e
atividades.

Ao adicionar novos membros, nao se esqueca de vincular as atividades para que
aparecam em seu plano de trabalho.

3.4 Plano de Aplicagao

Para projetos que requerem um or¢gamento financeiro, € necessario incluir os valores referentes
ao financiamento das despesas conforme descrito no Edital (como o Auxilio Financeiro a
Estudantes e o Auxilio Financeiro a Pesquisadores).

Essa inclusao deve ser feita na aba "Plano de Aplicagao", utilizando o botado "Adicionar Memoaria

de Calculo". E fundamental que todos os valores de bolsas propostos sigam rigorosamente as
especificagcdes detalhadas nos itens do Edital.

Plano de Aplicagie |

‘ Adcionar et de o
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Meméria de Calculo

* .
BECsa: 339018 - Auxilio Financeiro 3 Estudantes / Interno

* Descricao: | poics para estudante participante do projeto.

* Unidade de Medida: Bolsa Mensal

* Quantidade:

* Valor Unitdrio (RS):

 sdor )
Os recursos serao especificados no edital, podendo ser:

339018 - Auxilio Financeiro a Estudante
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores

770.00

Quando previstas bolsas para os estudantes, estas deverao ser cadastradas como “339018 -
Auxilio financeiro a estudante”, citando a quantidade e valor de acordo com o edital. Deve ser
feito o cadastro de uma “Memoaria de Calculo” para cada estudante bolsista do projeto.

A projecéo de gastos do projeto deve ser incluida como “339020 - Auxilio Financeiro a
Pesquisadores”, indicando todas as aquisicoes e prestacdes de servigcos previstas, observando o
valor maximo definido em edital.

Apos a insercao das Memorias de Calculo, o Plano de Aplicagao indicara os valores planejados:
ados do projeto. @ Dados do edital Caracterizagdo dos beneficianios Equipe 3 Metasiatividades Plano de Aplicagde @ Plano de Desembolsa AnExDs £

Previsie Execugic
. Valor Reservado
Elements de Despesa / Origem - s T e = : .
iz Edizal Valor Planejado Meméria de Valor Distribuido Plano de Valor Disponivel Valor Executade Valor Disponivel
Cileulo (A] Desembolso (B) Planejamento (A-B) Desambalso [C) Execugho (B-C}
18 - Auxilio Final tuda
1,540.00 [} 4 0,00 0,00
0,00 500.00 o 0,00
Adicianar Memdria de Cilculo
13 Meméeia da Chleuls sam Dusembalse cadastrade.
= Data de z Unidade de Valor Total Tot
Agbes Cadastro Despesn Deescricha Medida Quantidade ) ieria (rS) Orcado (RS)  Executado (RS)
iro 3
08/20 Bolsas Estudante 1 Bolsa Mensal 2 770,00
' inancelro a Aquisicio de materisl de escritdrio para e 0 de 0.
B/202: 5 ; Kit 1
» s/ interna com caderno, caneta, lipis, borracha, ecob
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3.5 Plano de Desembolso

Nesta aba, deverdo ser cadastrados os periodos previstos para a execucédo das despesas
inseridas no Plano de Aplicacao. Os dados financeiros constantes nessas duas abas devem estar
estritamente relacionados.

Na aba “Plano de Desenbolso”, clique em “Adicionar Item”:

eto @ Dados do-edit Caractenzagio dos beneficiérios p MetasiAthvidades Plano de Aplicagio @ Plano de Desembolsa

) =D

Na sequéncia, insira os dados solicitados de acordo com os itens cadastrados na aba “Memodria
de Calculo”

Adicionar Desembolso

N : " .
Mémoria de Calculo: 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes / Internc - Bolsas Estudante 1

* Valor (RS): 770.00

Repetir Desembolso até o

més: | ©

Atencéao! O campo “Més” apresenta a sequéncia de meses do projeto, ou seja, 1 representa o
primeiro més de execugao do projeto, 2 o segundo més e assim por diante.

Caso o desembolso va se repetir, inclua a informagao no campo “Repetir Desembolso até o
més:”. Deixe 0 campo em branco caso o desembolso ndo va se repetir.

Ao retornar a aba "Plano de Aplicagao", serao visualizadas todas as agdes de Planejamento
Financeiro, incluindo a distribuicdo dos recursos e os valores totais orcados. E fundamental que
os valores informados na "Memoria de Calculo" correspondam exatamente aos que constam no
"Plano de Desembolso" (tanto o planejado quanto o ja distribuido). E importante ressaltar que o
"Plano de Desembolso" deve ser elaborado para todas as despesas previstas no projeto.
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Dados do projete & Dados do editsl Caracterizac3o dos beneficiarios 1 Equipe: 3 Metasiativdades 1 Plano de Aplicagic @ i Plano de Desembolso 3 Anexgs s
Registros de Frequénciasathidade Didria @ Lighes aprendidas
Demanstrativo do Plano de AplicagiorMemidria de Célculo & Desembalso -~
Previsio Execugio
s Valer Reservado
Elemento de Des 10 =
" . pess Hngem Edital Valor ej; aria de Valor Di: Flanc de Valor Disponivel Valor Executado Valor Disponivel
Caleulo (A) Desembolse (B) Plansjamento (A-8) Desembolso (C) Execuclo (B-C)
333018 - Auxilio Financeiro 3 Estudantes
0.00 1.540.00 1.540,00 000 1,540.00
{ Interno
339020 - Auxilio Financelro a 0,00 500,00 500,00 0,00 500,00
Pesquisadores / Interno
Memidria de Calculo
Adicionar Memdiria de Cilculo
Legenda’  Mamdris de Céleulo sem Desemboleo cadastrado.
Data de Unidade de Valor Total Total
Agdes o lietro Despesa DescricSo Medida Quantidade iocioins)  Orcado (RS)  Executado (RS)
330018 - Auxilio Fi irg 3
04/08/2025 e il 8olsas Estudante 1 HolsaMensal 2 770,00 1.540,00 000
Estudantes / Interno
= Auellio Fi igh T B r ( 15d0, Ki
e 339020 - Auxilio Financeiro a Aquisicho de material de escritéeio para execucio do curso de extenslio. Kit — o e oo ST

Pesquisadores / Interno com caderna. caneta, lapis. borracha. ecobag e garrafinha.

3.6 Anexos

A aba “Anexos” apresentara todos os anexos previstos em Edital. Tenha atencdo aos anexos
obrigatérios. A falta de documentos pode levar ao indeferimento do projeto na fase de avaliagao.
E possivel usar o campo “Outros Anexos” para salvar os documentos que julgar necessarios e
gue nao estiverem na listagem de anexos prevista em Edital.

Dados do pr Caracterizacdo dos b icidrios 1 Equipe 4 MetasiAtividades 1 Plano de Aplicacio @ Piano de Desambolse 3 | Anexes &
Registros de FrequéncialAtividade Didria @ Lighes aprendidas
Anexos da Equipe ~

Participante Nome & Descricho do Arquive Arguive Digitalizado Opges

R R Mada-consta da PREX
| Aguardando submiss3o do arguivo Adicionar Anexo

MNobre Junior MNada-consta da PREX quanto 3 entrega de relatdrios e prestac3o de contas relativas s aqdes de extens5o de exercicios anteriores

Comprovagdo de parceria institucional

Romulo Ramos
Bocumento do tipo oficlo ou declaracio que o a cdo do Syel da instituicdo parceira (chefe. diretor, reltor etc.). guando se | Aguardando submizs3a do arguivo Adiclonar Anexo

tratar de projeto realizado em parceria ou desenvolvido em outra instituigdo, cbsenvando as normativas inerentes a parcerias.,

Mobre junior

Autorizagio de acesso 3 infraestrutura externa 3o IFE
Romulo Ramos

| Aguardando submiss3o do arquivo
Mobre juniar ki

Documento do tipo oficio ou deciarag3o que comprove & autorizagdo de acesso d infraestrutura externa ao FE (equipamentos. materiais. Adicionar Anexn

instalagfes etc), emitida pelo responsavel da instituigdo ou equivalente. guando for o caso.

Comprovante de parceria institucional
Romulo Ramas

| Aguardando submissso do
Nobre Junior Aguari sul 530 do arquive

Copias dos Convénios, Acoordo de Cooperagho Técnica ou Contratos que amparem a parceria, quando se tratar de projeto com envolvimento de Adicionar Anexo

parceiros externos que demandam contrapartida (fisica. material. financeira, recursos humanos etc.) entre as instituigdes,

Pri i por Edital de fomen terne a0 IF
Sl ojeto aprovade por Edital de fomento externo ao IFB

Mobre juniar | Aguardando submiss3o do arquivo

N " & Adicionar Ameoco
projato aprovado por Edital de fomento externo ao IF8 e seu compravante de aprovagdo, guande for o caso,

Outros Anexos

AdSCionar Anext

0 O projeto n3o possul anexos adicionais.
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3.7 Registro de Frequéncial/Atividade diaria

Nessa aba € possivel registrar as atividades diarias do projeto, informando a Descri¢ao, Data de
Inicio, Data de Fim e a Carga Horaria. E uma forma de gerenciar e planejar as atividades por
membros da equipe, sendo possivel gerar listas de frequéncia posteriormente.

Registrar Frequéncia/Atividade Diaria

* Descrigao;
"D 4gimm/aaas (m]
Atdodis | 4g/mmyaaaa (m]
te campo seja preenchido, serd gerado um registro para cada dia do periodo informado.
Carga Horaria Diaria:
04/08/2025, 17:15 Gerar Lista de Frequéncia/Alividade Didria - SUAP: Sistems Unificado de Administracio Publica

Gerar Lista de Frequéncia/Atividade Didria

Q Romulo Ramos Nobre Jumios X
dd/mm/aaaa da/mm/aaaa v
Participante  Descrig i Data .
Hao
Shioids Tlaboraco dos relasonos de 8 A
sy atividades apds 3 execuglo do e Validads em 4 de Agosto de 2025 ds 17:13por Romulo Junior
oy proscto el

3.8 Lic6es Aprendidas

As “Li¢cdes Aprendidas” visam garantir que as melhorias implantadas ao longo da execugao de um
projeto possam ser, também, implementadas como padrao nos préximos a serem desenvolvidos,
como forma de evitar que erros ou equivocos se repitam em quaisquer atividades.
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Para adicionar, clique na aba “Ligdes aprendidas” e depois em “Adicionar Ligado Aprendida”:

Dados do projeto @ Dados do edital Caracterizacdo dos beneficiarios 1 Equipe 4 MetasfAtividades 1 Plano de Aplicacio @
Flano de Desemboiso 3 Anexos & Registros de Frequéncia/Atividade Diaria & Ligdes aprendidas
Ligdes Aprendidas "

‘ [—

© Nenhuma ligdo aprendida cadastrada.

Selecione a area da Ligcao Aprendida e faga a descrigéo, clicando em “Salvar” ao final. Inclua
quantas licbes aprendidas forem necessarias.

Adicionar Licao Aprendida

*Area: o GERENCIAMENTO DAS AQUISICOES x

* Descricdo:

0 caracreres informados.

As liges aprendidas visam garantir que as melhori
a serem desenvolvidas, como forma de evitar que

mplantadas a0 longo da execucdo de um projeto possam ser, Iambém, Implementadas como padrio nos proximos
05 OU #quivocos s& repitam em quaisquer atividades
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4. ENVIANDO O PROJETO PARA AVALIACAO

Até esse momento, o projeto estd em modo de edicdo. Apds fazer todo o cadastro das
informagdes necessarias e a inclusdo dos anexos obrigatdrios, clique em “Enviar Projeto”.

i Em edicao

Projeto de Extensdo Continuo: A definir S—— Visuslizar

© Este projeto esta em modao de edicdo. Quando o preenchimento for concluido, clique no botao ‘Enviar Projeto’

Lembre-se de que o prazo final para submiss3o (envio) € 31 de Dezembro de 2025 as 23:59

Dados gerais

Titulo do Projeto

A definir
Identificador do Projeto: Periodo do Edital Campus do Projeto
272025 Inscrigdo RIFB (Reitoria)
) Proje
Dados do projetc @ Dados do edital Caracterizacdo dos beneficiarios s Equipe 4 Metas/Atividades 1 Plano de Aplicacéo @

Anexos 5 Regisiros de Frequéncia/Atividade Didria @ | Ligoes aprendidas

-

Atencgao!

O envio do projeto deve ser feito dentro dos prazos estabelecidos no Edital.

Caso o projeto permanega em modo edi¢cado, ndo sera avaliado nem registrado na selegao.

Para visualizar todo o projeto, clique em Visualizar e, logo apds, em Impresséo.

Em edicho

Projeto de Extensdo Continuo: A definir Remover Projeto JNETNERERS
s
0 t3o 'Enviar Projeto Relatério de
Prestacio de

Conras
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5. RESULTADOS E INTERPOSIGAO DE RECURSOS

Na data estabelecida no cronograma, é possivel verificar os resultados parcial e final do edital,
por meio dos menus:

EXTENS@O > Projetos > Editais > Resultado Parcial
EXTENSAO > Projetos > Editais > Resultado Final

Também aparecerao na tela inicial do SUAP na caixa “Editais Extensao”.

Apos o resultado final, caso o seu projeto seja aprovado, o status dele passara a constar como
“‘Em Execugao”.

Dentro do periodo estabelecido em edital, o proponente que tiver a sua submisséo rejeitada ou

n&o concordar com a nota recebida podera interpor recurso a decisao, por meio do menu
EXTENSAO > Projetos > Interposi¢cado de Recurso.

Projetos com Solicitacdes de Recurso

Selecione um ano v Selecione um Edital v  Todas b Ervviar

# Inico
B Documentos/Processos
4 Programa de Gestdo
£ Ensino
& Pesquisa
M Exensdo
Convénios
Estagio e Afins

Egressos
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Duvidas?

Entre em contato com a Coordenacao de Extensdo do Campus ou com a
Pro-Reitoria de Extensao:

N Telefone
N, (61)2103-2126

‘é‘v E-mail

prex@ifb.edu.br

Site

https://www.ifb.edu.br/extensao2/acoes

Localizacao
SAUS, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras, Sala 406 PREX.
Brasilia, DF — CEP 70.070-906

==. INSTITUTO FEDERAL PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA
BB Brasilia



