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1. Orientacoes 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 relatdrios, parcial e final,
sao gerados automaticamente pelo sistema conforme o(a) coordenador(a) da atividade insere a
execucdo no SUAP. Em caso de duUvidas, 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 Extensdao > Minhas submissoées:

INSTITUTO —
FEDERAL -

Sdo Paulo
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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. Reqgistro das atividades -
beneficiarios

CARACTERIZACAO DOS BENEFICIARIOS

Nessa aba é indicada a quantidade e a descricao dos beneficiarios realmente atendidos pela
atividade. Utilize o botao Registrar.
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Insira a quantidade de pessoas efetivamente atendidas, por grupos de beneficiarios.
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Também é possivel inserir novos publicos em Adicionar Caracterizacao dos Beneficidrios.

Realize o registro para todos os Publicos indicados na proposta.

Caracterizagio dos Beneficidrios

Cuantidade
Piiblics Alve p"’“"'““ dePetsoss  Desericdo do Piblico-Alve
! Avendidas
Atender
B anies Representantes de movimentos socials guee contribuiram com o fornecimento de dados 3 respeito dos
Boclak 15 15 Lemmas do projeto para 3 compodicio do mapeamento & participaram éventualmente das Ives temiticas
organizadas no Ambito 8o projeto.
Grupos a0 20 Cidad30s e cidadss de Catanduva e regido que participaram das agdes do projeto fornecendso
Comunitrics Irfgrmages pars 3 composicio do mapeamento reali zado pelos extensionistas,
Plblics Interns 15 0 Estudantes do Enging Médio Integrado a6 Técnkoo que astistiram as atividades promovidas pelos
do Instituto extensionistas do projeto.
rg:::“m[fmm“ tals | 20 0 Estudantes ¢ educadores da rede plblica municipal de Catanduva @ regido que acompanharam a |hies

Municipas do projeto.
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3. Registro das atividades -
equipe

EQUIPE

Nessa aba devera 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 emissao de declaracao de participacao e certificados;

e encerramento da participacao de membros da equipe;

o 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 obrigatérios.

Veja as opcdes disponiveis na aba Equipe. Basta acessar o botdao correspondente e inserir as
informacdes solicitadas no sistema.

s oo

Situacdo Categoria/Thulacio Bolsista Coordenador ﬁ:::.‘"‘ Opcoes
Indicar Orientador
Atve  DISCENTE | Sim | Nso 20h
Plano de Trabalho
e —
U [ F—
(DOUTORADC) horas/aula Planc de Trabalha
Declaragdo de Participagio
Substitir Coordenador
3 iar Anexos
S U [y S
(DOUTORADO) horas/aula Plano de Trabalho

Declaracao de Participacao
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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. Reqgistro das atividades -
metas e atividades

METAS/ATIVIDADES

Nessa aba é necessario registrar a execucao 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.

Descrigho da Meta
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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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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 prestacao de contas.

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

Plano de Desembaolso

Legends  Desembolio serm gasto reg
i L : Valor Valor
Aches  Memédriade Cileule Anc  Miés Valor Exscatade | Disponfvel Opobes
pe il Finan AMPLIE - & Estudantil  pos0 | 4 400,00 000 500,00 h
ZB .. 30 _ X \anceiro a Estudante AMPLS - Pagament a020 1 250000 0,00 240000

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

T390 - Airadlio Financeire s Evosdences / PROEX - Aundlio Financeire s Espsdances / PROEX -
Seis boliad b perem destinadad & distentes do PSP Clenput Catanduns mai suodlio pars deipeias
com telefonia & internet, dursnte croo meses - sposio, setembng, outubng, novernbng & dezembro:
= Sais (4] bolsas de AS-200,00 duranse cinco meses = R‘i- 1200000 - Auncilic de RS 100,00 dursne
Cinen mesdes aod faid bobiiseas = RS 300000 - Total deste prajeta: RS 15000000 [quinses mil resis]
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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. Registro 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 participacdo de instituicdes externas, documentacao dos discentes
bolsistas, listas de frequéncia e demais documentos gerados durante o desenvolvimento da acao
de extensao. Utilize o botdao Adicionar Anexo para incluir novos ou Atualizar Anexo para alterar

0s que ja foram inseridos.

Anexos da Equipe

Participante MNome & Desericio do Arquive Arquive Digitallzado
Anexo | - Termo de compromisso X Termo de Compromisso Edital 196-2020 PRX paf
Projeto Pedagdgico de Curso Aguardando submissio do arquivo

Outros Anexos

=

Agdes Participante Desericio do Arquivo Arquive Digitalizado Opcoes
[} Carta de demanda da comunidade A Carta_dernanda_SMGC_IFSPpdf Ansalizar Anexo “
B ::ETLUM membro do projeto relacionado &o f;séll?;g paginado com graficos e D e LR e e P——

Note que nesta aba também aparecem os anexos da equipe (anexos obrigatdérios 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
que se trata na legenda. Nao esqueca de verificar a qualidade da imagem antes de enviar.


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

Ao inserir as fotos, é possivel também adicionar legenda.

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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7. Registro das atividades -
verificar pendéncias

PENDENCIAS

Caso o projeto ja tenha sido executado, mas nao seja possivel efetivar sua finalizacao, acesse a
aba “Pendéncias”. Nela, o Suap aponta quais sdo 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.

-]

L1 ]

Plano de Aplicacio & Pendénclas @

D Projeto no pode ser finalizado, pois existe(m) atividade(s) sem registrofs) de execus 80 ou existe(m) registrofs) ndo avaliadois) pelolal 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.

D Projeto n&o pode ser finalizado, pols n&o ha registro das fotos do projeto.
D Projeto nso pode ser finalizado. pois ndo ha registro de pelo menos uma licSo agrendida com o projeto.

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

Verifique todos os passos para finalizacao do projeto aqui.
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8. Finalizando o projeto

CONCLUSAO DO PROJETO

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

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

Conclusio do Projeto

Bt Moot gt

b e el v L et o s e | il e s

Apos 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 botdo Substituir Coordenador.

&

Maome Arive DOCENTE | MBa | Sim
haoras/aula Planc de Trabalho

(DOUTORADCH

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

Coordenagdo: * 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, cligue no botao Cancelar. Justifigue 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 participacdo para estudante:

e Curricular por disciplina: quando o PPC do curso prevé a curricularizacao por meio de
disciplina especifica ou ndo especifica (IN n2 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, II);

e Nao 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 botao "Importar
Equipe do Diério".

| Em execucio

Projeto - Projeto de Curricularizacao

Visualizar ~

Titulo

Periodo do

Edital Execucdo

Campus Monitor

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

Anexos 5 Fotos Prestacdo de Contas Pendéncias @ Conclusio @ Dados da Selecdo 2 LigGes Aprendidas

Equipe

Adicionar Aluno Adicionar Servidor Adicionar Colaborador Voluntario Importar Equipe do Diério

Selecione os diarios 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 Participagao

Participacao: = -
QFnw Ativo DISCENTE Curricular por Gerenci

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;
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2. Adicionar participacao do tipo
"curricular por componente"

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

| Em execucio

Projeto - Projeto de Curricularizacao

Visualizar +

Titulo

Periodo do

Edital Execucio

Campus Monitor

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

Anexos 5 Fotos Prestagdo de Contas Pendéncias @ Conclusio @ Dados da Selegdo 2 Ligoes Aprendidas

Equipe

Adicionar Aluno Adicionar Servidor Adicionar Colaborador Voluntario Importar Equipe do Didrio

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

Participante: * .
R Escolha uma opgdo

Tipo de Participagdo: * () N3o curricular O Curricular por
componente

Carga Horaria Curricular: o .

Preencher somente se a carga horaria for contabilizada como COMPONENTE ESPECIFICO de extens3o

Bolsista:* _.
Sim ke

Carga Horéaria: *

(4]

Carga horaria semanal
Data de Entrada: *

Essa sera a Data de Inicio do proximo evento do historico na equipe, do participante. Data que passara a valer as alteragoes realizadas.
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Apés preencher as demais informacdes e salvar, va para a aba "Equipe" novamente e verifique que
o estudante foi devidamente adicionado.

Ativo

= Bolsista: Sim
= Coordenador:

MNao

DISCENTE

= Tipode

Participacéo:
Curricular por
componente

= Carga hordria

nao-curricular
(semanal): 2,00

= Carga hordria

curricular (total):
200h

Indicar Orientador

Encerrar Participacao

Do (e
Lerenciar Anexos

Plano de Trabalho

Declaracio de Participacao

3. Adicionar participacao do tipo "nao

curricular"

Acesse o0 projeto, em seguida clique na aba "Equipe", na sequéncia clique no botdo "Adicionar

Aluno".

| Em execucio

Projeto - Projeto de Curricularizacao

Titulo

Periodo do

T EEET

Campus

Dados Gerais @ Dados do Edital Programas

Anexos 5 Fotos Prestacdo de Contas

Pendéncias @

Monitor

Caracterizagdo dos Beneficiarios 1

Conclusio @

Equipe 56

Dados da Selecio 2

Visualizar +

Metas/Atividades &

Licdes Aprendidas

Equipe

Informe os dados necessarios e salve.

Adicionar Servidor

Adicionar Colaborador Voluntario

Importar Equipe do Diario
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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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