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1. OrientacoOes gerais

ORIENTACOES GERAIS
Coordenadores(as) de Atividades de Extensao

Por ter como perspectiva o continuo acompanhamento das atividades de Extensao, € necessario
gue o registro de cada etapa seja realizado logo apds sua execucao. Os relatérios, parcial e final,
sao gerados automaticamente pelo sistema conforme o(a) coordenador(a) da atividade insere a
execucao no SUAP. Em caso de duvidas, entre em contato com o(a) Monitor(a) do seu
projeto/evento ou a Coordenadoria de Extensao do seu campus.

Coordenadorias de Extensao

Recomenda-se fortemente que as CEx estabelecam uma rotina de validacao das atividades
lancadas no sistema com objetivo garantir o adequado acompanhamento, bem como evitar
eventuais equivocos no desenvolvimento de atividades.

ACESSANDO A ATIVIDADE

Acesse, no menu lateral, EXTENSAO > Atividades de Extensdo > Minhas submissées:
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Cligue no nome da proposta:
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Durante o desenvolvimento do evento ou do projeto, o coordenador da acao deve lancar quais as
atividades que foram realizadas. Para isso, deve acessar as abas que constam no registro do
evento ou projeto.
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2. Registro das atividades -
beneficiarios
CARACTERIZACAO DOS BENEFICIARIOS

Nessa aba é indicada a quantidade e a descricao dos beneficiarios realmente atendidos pela
atividade. Utilize o botdo Registrar.

s - Al Salries - Propeld Propeis-de Esterndo Pedurs buasl
Projeto - Projeto de Extensdo: Pintura Mural - Vemiaar =

Ef s b

Tiule Piriurs Mol
Paiiide dobaivsl  Easie o

Compas TP ( Masiior  Selesa Vit

Progras Carsaturicagbe ss Baneficlirias 3 dps 7 Metauiiividase. B wnt e Aplicacle @ Pl e Disersbolss T P
encdriiss @ Coschado it da Gebeghs 2 TR
Caracterizagho dos Beneficiirios
iy Publan Alve Crspnlidgdm Provyouls de Pesssss o Slender Cuspnloal g i Alendider Carsarigda do Poksicnr & hm.
Fl | Iretimuig e fioner rarman . [inadss. L] = -
W Grope Commitis 10 G vagenar |
Fl | Piicn baern g Instinss 240 N g ]

Insira a quantidade de pessoas efetivamente atendidas, por grupos de beneficiarios.

Também é possivel inserir novos publicos em Adicionar Caracterizacao dos Beneficiarios.
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Realize o registro para todos os Publicos indicados na proposta.

+ Caracterizagao dos Benefciarios

Publice Alve

Maovimentos
Soclals

Grupos
.04

Publico Interng
oo Instituto
Instituigtes

Governamantals
Municipais

Cuantidade
de Petsoat

Avendidas

15

Descricio do Publice-Alve

Representantes de movimentos socials gue contribulram com o fornecimento de dados a respelto dos
L 0 projeto para 3 compodico do mapeaments & participaram eventualments das Inees temiticas
organizadas ng Ambito &0 projeto.

Ciad3os e cidadas de Catancuva e regido que participaram das a¢0es do projeto fornecenso
Informagies pars 3 Compodicdo do mapeamento réalizats pelod éxténiionists.

Estudantes do Ending Médio Integrada a0 TRcnioo quit assistiram as atividades promovidas peies
eatensionistas do projeto.

Estudantes ¢ educadorss da rede piblica municipal de Catanduva @ regilo que acompanharam i |hes
00 progeto.
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3. Registro das atividades -
equipe

EQUIPE

Nessa aba deverd ser feita a conferéncia de quem realmente atuou no projeto e do tempo
dedicado, verificando o plano de trabalho cadastrado na submissdo. E possivel ajustar também:

e inclusao de outros membros que participaram do desenvolvimento da acao, para que
seja possivel a emissdo de declaracao de participacao e certificados;

e encerramento da participacao de membros da equipe;

e substituicao de coordenacao do projeto/evento, por outro membro ativo da equipe de
execucao;

o avaliacoes dos discentes, quando disponivel;

e indicacao de orientador dos bolsistas que nao necessariamente seja do coordenador

da proposta;

gerenciamento dos anexos da equipe, quando forem obrigatoérios.

Veja as opcdes disponiveis na aba Equipe. Basta acessar o botdo correspondente e inserir as
informacdes solicitadas no sistema.
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Atencao! Os anexos obrigatdérios do edital, relacionados aos membros da equipe, embora
aparecam na aba “Anexos”, devem ser inseridos nesta pagina, no botdao Gerenciar Anexos

Inicio = Projetos » Projetos » Anewns do Participante

Anexos do Participante:

Retornar 80 Projeto

Home Descrigho Arguiva Digitslizeds Oprdes
Amewd | - Termo de compromisso Termo de Compromésso Edital 194 2020 PRX paf Atualirar frwas
Frojets Pedapdgion de Curso Aguardando swbmissbo do srguivo Aualizer Aren

Anexos obrigatérios que nao estao relacionados a membros da equipe, como Projeto Pedagdgico
de Curso, termo de voluntariado ou termo de adesao de instituicdes externas, devem ser anexados
na aba Anexos.

Caso tenha duvidas sobre como inserir os anexos, verifique esta etapa.
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4. Registro das atividades -
metas e atividades

METAS/ATIVIDADES

Nessa aba é necessario registrar a execucdo das atividades propostas, podendo indicar se a
atividade foi "Atendida", "Atendida Parcialmente" ou "Nao Atendida".

Deve ser indicado também: a quantidade de atividades, alterar o inicio e o final da atividade,
descrevé-la ou justifica-la e adicionar um anexo a titulo de comprovacao (pode ser arquivo, foto

etc.).

E possivel ainda acrescentar metas e atividades que foram desenvolvidas apds a submissdo da

proposta.
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Insira os indicadores qualitativos, a quantidade, o inicio e término da execucao e a descricdo de

cada atividade realizada.
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Reglstro de Execucio de Atividade
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Devera ser registrada a execucao de todas as atividades cadastradas nesta aba.

Insira também um comprovante da atividade. Pode ser ata de reunido, formulario de avaliacao,
fotos, lista de presenca, material produzido, entre outros.
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5. Registro das atividades -
plano de desembolso e
prestacao de contas

PLANO DE DESEMBOLSO

Quando o projeto prevé bolsista e disponibilizacao de recursos, é necessario Gerenciar os Gastos
na aba Plano de Desembolso.

Ao clicar em Gerenciar Gasto serd aberta uma janela na qual tem o més de execucao do projeto,
a descricao, a quantidade, o valor unitario, observacao e local para anexar (Nota Fiscal ou Cupom e
Cotacao de Precos). Nas observacdes indicar se houve alguma alteracao no gasto programado.
Este campo também pode ser utilizado para a prestacdo de contas.

Automaticamente serao feitos os lancamentos dos valores executados na aba Plano de Aplicacao

Plano de Desembaolso

Legends  Dessmbolio sem gasto reg
. . . Valor ‘alor
Aches Memdriade Cilzule Ano  Més  Valor Executade  Disponivel Opcbes
FE , I-. il F .I_._I- ] -=. wd nt AMPLIS . A Estudant n0 1 A00.00 000 0000 h
E’ . .. e1s _ v anceiro a Estudanie AMPLS - Pagament £ 2030 1 2 400,00 0.00 2 400,00

Insira todos os dados solicitados no sistema para cada gasto.
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ATENCAO! Insira os valores efetivamente executados.

Por exemplo:

e

e Valores pagos aos bolsistas proporcionais aos dias de atuacdo no projeto (se necessario,
verifigue com a Coordenadoria de Extensao do seu campus);
e Valores nao executados por indisponibilidade orcamentaria (no campo Valor executado,

informe 0,00, com a devida justificativa);

e Recursos inicialmente nao previstos, mas disponibilizados apds a aprovacao do projeto,
também devem ser devidamente registrados.

Realizar o mesmo procedimento sempre que forem executados recursos financeiros para o
desenvolvimento da atividade, até nao restarem mais pendéncias.

Memadria de Cdleuls
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PRESTACAO DE CONTAS

Nessa aba devem ser anexados os comprovantes de recolhimento de GRU e também os extratos
mensais, somente quando for o caso. como, por exemplo, de projetos executados com Cartao
Pesquisador ou com financiamento externo com participacao de Fundacao de Apoio.

Plano de Aplicacio & Plang de Desembolso 10 Anexns 4 Fot Prestacio de Contas Pondincias @ Conchusdo &

o D

Dadosda Selecio 2 Lictes Aprendids

Comprovante de Pagamento de GRU

Dy Menhum comprovante cadastrado.

Extratos Mensais do Cartao Pesquisador

D Menhum extrats mensal Caiasirano.
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6. Reqistro das atividades -
anexos, fotos e licoes
aprendidas

ANEXOS

Nessa aba deverao constar os anexos nao obrigatdérios do projeto/evento, como carta de demanda
da comunidade, termo de participacao de instituicbes externas, documentacao dos discentes
bolsistas, listas de frequéncia e demais documentos gerados durante o desenvolvimento da acao
de extensao. Utilize o botao Adicionar Anexo para incluir novos ou Atualizar Anexo para alterar
0s que ja foram inseridos.

Anexos da Equipe

Partlclpante Naome & Desericio do Arqulve Arquive Digitallzado
Anexo | - Termo de compromisso & Termo de Compromisso Edital 194-2020 PRX paf
Projeto Pedagdgico de Curso Aguardando submissio do arquive

Outros Anexos

= &~

Agbes  Participante Desericio do Arguive Arquive Digitalizado Opcdes
[} Carta de demanda da comunidade & Carta_dernanda_SMGC_IFSP.pdf “
] ;'I:Ellllum membro do projeto relacionado ao ES.LT;S paginado com graficos e 4 Profets pegineds ¢ Rusiradopdf Arusolizar i

Note que nesta aba também aparecem os anexos da equipe (anexos obrigatérios do edital), porém

eles devem ser gerenciados na aba Equipe, conforme este passo.

FOTOS

Aqui deverao ser anexadas os principais registros fotograficos da realizacao da acao, indicando do
gue se trata na legenda. Nao esqueca de verificar a qualidade da imagem antes de enviar.

Ao inserir as fotos, é possivel também adicionar legenda.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614884187131.png
https://manuais.ifsp.edu.br/books/extens%C3%A3o/page/7-detalhamento-do-projeto---anexos

Fotos

0 Menhuma foto fol enviada,

LICOES APRENDIDAS

Em alguns editais é disponibilizada a insercao de licdes aprendidas. Trata-se de uma avaliacao
qualitativa sobre a execucao do projeto, que visam garantir melhorias ao longo da execucao,
podendo servir também como padrao nos préximos a serem desenvolvidos, como forma de evitar
gue erros ou equivocos se repitam em quaisquer atividades.
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/. Reqistro das atividades -
verificar pendéncias

PENDENCIAS

Caso o projeto ja tenha sido executado, mas nao seja possivel efetivar sua finalizacdo, acesse a
aba “Pendéncias”. Nela, o Suap aponta quais sao 0s passos que precisam ser seguidos para
finalizar a atividade. Note que ao passar o mouse em cima da pendéncia, é possivel clicar nela e
ser direcionado automaticamente para a tela correspondente.

0

Plano de Aplicacio & Pl= g : Aunien 2 t taca t Pendénclas @

D Projeto nso pode ser finalizado, pois exista(m) atividade(t) sem registro(s) de exacus 3o ou existe(m) regictrols) ndo avaliadois) pelola) monitor{a) do projeto.

D Projeto n&o pode ser finalizado, pols existe(m) desembolsols) sem ofs) registrols) dals) despesals) realizadals) ou existe despesals) ndo avaliada(s) pelofa)
monitor(a) do projeto.

) Projeto no pode ser finalizado, pols ndo ha registro das fotos do projeto.
0 Projeto nso pode ser finalizado, pois ndo hi registro de pelo menos uma licso aprendida com o projeto

0 Projeto ndo pode ser finalizado, pois nao fol informada a quantidade de beneficidrios atendidos.

Verifigue todos os passos para finalizacao do projeto aqui.
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8. Finalizando o projeto ou
evento

CONCLUSAO DO PROJETO

Registre a conclusao da atividade, respondendo as informacdes solicitadas pelo Suap: Resultados
Alcancados, Disseminacao dos Resultados e Observacgdes. Os itens marcados com um asterisco (*)
sao de preenchimento obrigatério.

Caso o projeto/evento nao tenha sido cumprido conforme o planejado, aproveite para justificar as
novas decisdes tomadas.

Conclusio do Projeto

e T

o e v i i Lo ey o g s | e i e s

Apds lancar o registro da conclusao, aguarde o monitor realizar a validacao de todas as
informacoes lancadas. O nome do monitor pode ser visto no cabecalho da proposta.
Caso necessario, avise que as atividades precisam de validacao.
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Projeto - Projeto de Extensdao: ENEM para todos: aprendendo e ensinando em periodo
de crise

Visualizar +

Titube ENEM para todos: aprendendo e ensinando em periodo de crise
Periodo do

Edital Execucan (
AVR

Campus Monitor QM

Equipe 4

Depois que o monitor validar todas as informacdes, acesse novamente a atividade e clique em
finalizar.

~wch . Mt Sutvrnades - Propets Propeto de Extermle Prots M« Progete . Propets e Exterrider foturs b

Projeto - Projeto de Extensdo: Pintura Mural O -

Em mmcuglc

Titela  Pinburs Mursl
Prricdo doEditsl  Eserucia

Camps TUE Bonitor  Seima Varderiey

Dudis Gerain &

Notifique novamente ao monitor a finalizacao do projeto/evento, pois ele devera emitir
um parecer para o encerramento.
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9. Substituir coordenador,
cancelar acao e declaracao de
participacao

SUBSTITUINDO O COORDENADOR DA ACAO

Caso o coordenador da acao seja substituido no decorrer da sua execucao, é possivel proceder
com a sua alteracao na aba Equipe, utilizando o botao Substituir Coordenador.

]

F F
Maome Ative DOCENTE | MBa | Sim
horas/aula Planc de Trabelhe

(DOUTORADCY

Informe o0 novo coordenador. Essa pessoa ja deve ser membro ativo da equipe, por isso, se
necessario, utilize antes o botdo Incluir Servidor.

Alterar Coordenador
Movo Coordenador: * -

Data Inicial daMova

Coordenagio: * 2110112021

Caso o coordenador da acao nao seja mais servidor ativo do campus, ou esteja em qualquer tipo
de afastamento, solicite a Pré-Reitoria de Extensao a alteracao.

CANCELAMENTO DA ACAO

Caso o projeto ou evento ndo tenha sido realizado, é possivel solicitar o seu cancelamento. Na tela
inicial do projeto, clique no botao Cancelar. Justifique o cancelamento.
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Avise ao coordenador de extensao do campus, pois ele devera avaliar o pedido de
cancelamento.

DECLARACAO DE PARTICIPACAO

Os membros da equipe podem acessar a Declaracao de Participacao (durante a execucao do
projeto) ou o Certificado de Participacao (apds a finalizacdo do projeto) na aba Equipe,
utilizando o botao correspondente.

Ererr P
Declaragéo de Orientagdo

Plano de Trabalho Plano de Trabalho

4 Certificado de Participacio Declarago de Participacdo h.

(disponivel apds a finalizagdo (disponivel durante a
do evento / projeto) execucdo do evento [/ projeto)
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Adicionar estudante ao projeto

Primeiro, é importante entender que existem trés tipos de participacao para estudante:

e Curricular por disciplina: quando o PPC do curso prevé a curricularizacao por meio de
disciplina especifica ou nao especifica (IN n? 05/2022, Art. 39, I).

e Curricular por componente: quando o PPC do curso prevé a curricularizacao da extensao
por meio de componente especifico (IN n2 05/2022, Art. 39, IlI);

e Ndo curricular: pratica extensionista sem vinculo com a matriz curricular do curso. ;

1. Adicionar participacao do tipo "curricular por
disciplina”

Acesse o projeto, em seguida clique na aba "Equipe", na sequéncia clique no botdo "Importar
Equipe do Diario".

| Em execucio

Projeto - Projeto de Curricularizacao

Visualizar v

Titule

Periodo do

Edital Execucio

Campus Meonitor

Dados Gerais @ Dados do Edita Programas Caracterizacio dos Beneficiarios 1 Equipe 56 Metas/Atividades 6

Anexos 5 Fotas Prestacdo de Contas Pendéncias @ Conclusio @ Dados da Selecéo 2 LigGes Aprendidas

Equipe

Adicionar Aluno Adicionar Servidor Adicionar Colaborador Voluntario Importar Equipe do Diério

Selecione os didrios a serem importados e informe a data de entrada dos estudantes no projeto,
conforme imagem a seqguir. Caso deseje, também importe os docentes, informando a carga horaria
e a data de entrada no projeto.
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Importar Equipe
Diarios

Diarios: *

Docentes

Importar Docentes:
Carga Horaria: =
Carga Horaria Semanal

Data de Entrada:

Alunos

Datade Entrada: *

Essa serd a Data de Inicio do proxime evento do historico na equipe, do participante. Data que passara a valer as alteragtes realizadas

Apéds a importacao ter sido concluida, acesse a aba "Equipe" e verifique que os estudantes foram
importados.

| Bolsista: Nao

Nome: = Coordenador:
Nio Indicar Orientador
Tipo de Encerrar Participacao

Participacao: = —
QFw Ativo DISCENTE Curricular por erenciar ANexos

disciplina Plano de Trabalho

Carga horaria
curricular Declaragao de Participagio

cumprida (total):

Observacoes importantes:

- A carga horéria curricular cumprida permanecerd "zero" enquanto o estudante nao tiver sido
aprovado na(s) disciplina(s);

- Os estudantes sao automaticamente importados como nao bolsistas, caso seja necessario edite a
participacao de cada um individualmente;

2. Adicionar participacao do tipo "curricular por
componente”
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Acesse o projeto, em seguida cligue na aba "Equipe", na sequéncia clique no botdo "Adicionar
Aluno".

| Em execucio

Projeto - Projeto de Curricularizacao

Visualizar v

Titulo

Periodo do

Edital Execucio

Campus Menitor

Dados Gerais @ Dados do Edita Programas Caracterizagdo dos Beneficidrios 1 Equipe 56 Metas/Atividades &

Anexos 5 Fotos Prestacdo de Contas Pendéncias @ Conclusio @ Dados da Selegdo 2 Licdes Aprendidas

Equipe

Adicionar Colaborador Voluntario

Adicionar Aluno | Adicionar Servidor Importar Equipe do Diario

Informe o participante, selecione o tipo de participacao "curricular por componente" e preencha a
carga horéria que sera contabilizada como "curricular". Caso o estudante seja bolsista, também
serd obrigatdrio informar a carga horaria em que ele participa como bolsista.

Adicionar Aluno
particants: Escolha uma opgdo
Tipo de Participagdo: * (O Nzo curricular O Curricular por
componente
Carga Horaria Curricular: 0 -

Preencher somente se a carga horaria for contabilizada como COMPONENTE ESPECIFICO de extensio

Bolsista:* _.
Sim v

Carga Hordria: * 0

iy

Carga horaria semanal
Data de Entrada: *

Essa serd a Data de Inicio do préximo evento do histérico na equipe, do participante. Data que passara a valer as alteragtes realizadas.

Apods preencher as demais informacdes e salvar, va para a aba "Equipe" novamente e verifique que
0 estudante foi devidamente adicionado.
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= Bolsista: Sim

= Coordenador:
Nao

= Tipode
Participacao: Encerrar Participacio
Curricular por

Ativo DISCENTE componente Gerenciar Anexos

= Carga horaria Plano de Trabalho
nao-curricular
(semanal): 2,00 Declaragio de Participacio

= Carga horaria

curricular [total):
200h

Indicar Orientador

3. Adicionar participacao do tipo "n&o curricular"

Acesse o projeto, em seguida cligue na aba "Equipe", na sequéncia clique no botdo "Adicionar
Aluno".

| Em execucio

Projeto - Projeto de Curricularizacao

Visualizar +

Titulo

Periodo do

Edital recUcdO

Campus Monitor

Dados Gerais @ Dados do Edital Programas Caracterizagdo dos Beneficidrios 1 Equipe 56 Metas/Atividades &

Anexos 5 Fotos Prestacdo de Contas Pendéncias @ Conclusdo @ Dados da Selegio 2 Ligoes Aprendidas

Equipe

Adicionar Colaborador Voluntario Importar Equipe do Dirio

Adicionar Servidor

Informe os dados necessarios e salve.
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Adicionar Aluno

Participante:* Q, Escolhauma opgio
Tipo de Participago: * ® N3o curricular O Curricular por
componente
Bolsista: * Sim
Carga Horaria: * o 2

Carga horaria semanal
Datade Entrada: *

Essa sera a Data de Inicio do proximo evento do histdrico na equipe, do participante. Data que passara a valer as alteragoes realizadas.

Va para a aba "Equipe" novamente e verifigue que o estudante foi devidamente adicionado.

= Bolsista: Nao

« Coordenador: Indicar Orientador
Nao

= Tipo de

Ativo DISCENTE Participacdo: N3o
curricular

Plano de Trabalho

» Carga hordria
nao-curricular Declaracdo de Participagdo
(semanal): 5,00
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