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1. Consideracoes gerais

EDITAIS
Apés fazer o login no SUAP, ha trés formas de acessar os Editais de Extensao:
a) Identificando na pagina inicial a mensagem de editais disponiveis e clicando no botao;
b) Selecionando no menu lateral:
o EXTENSAO > Atividades de Extensao > Editais. Aqui podem ser consultados todos os
editais e seus respectivos resultados parciais e finais.

o« EXTENSAO > Atividades de Extensao > Submeter> Editais abertos

c) Ainda, é possivel acessar diretamente utilizando a funcao Buscar Item de Menu.
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ACESSANDO O MENU DE SUBMISSAO

Para submeter propostas, acesse EXTENSAO > Atividades de Extensdao > Submeter, selecione
o edital de seu interesse e clique em Adicionar Projeto. Essa tela apresenta somente os editais
com inscricdes abertas. Ainda, é possivel ter acesso aos anexos relacionados para a submissao.
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Recomenda-se a leitura completa do edital e dos anexos antes do inicio da submissao.
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Os anexos indicados no edital devem ser preenchidos, assinados e carregados durante a
submissao da atividade. Sempre que possivel, os anexos serdao na forma de documentos
eletrénicos emitidos pelo préprio SUAP.

Verifique aqui mais informacdes sobre como gerar documentos eletronicos.

DICAS

Além de seqguir as orientacdes apresentadas no formuldrio de propostas, deve-se considerar as
orientagdes abaixo.

Titulo

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

Carga horaria

Considerar a carga horaria destinada ao desenvolvimento de todas as atividades/acdes do projeto.

Exemplo: CH domés 1

A atividade X prevé acdes das 09h as 15h diariamente.

A atividade Y prevé acdes das 10h as 18h diariamente.

Total de horas por dia = 9 horas (09h as 18h).

Logo, a carga horéaria do més 1 serd o produto de: 9 horas por dia, 5 dias por semana, 4 semanas por més = 180 horas
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Beneficiarios

e Estimativa realista da comunidade que sera atingida pela acao;
e Nao considerar o alcance potencial das acoes.

Orcamento (Plano de aplicacao)

Lembre-se que é necessario elaborar o orcamento do projeto, caso o edital, além de bolsa
discente, contemple o fomento de material de consumo, material permanente ou servico. Para
isso, deve-se seguir a Instrucao Normativa n2 3/2017 do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdao, em especial o seu artigo 29:

Art. 22 A pesquisa de precos serd realizada mediante a utilizacdo dos seguintes parametros:

| - Painel de Precos, disponivel no endereco eletronico http://paineldeprecos.planejamento.gov.br;

Il - ContratacOes similares de outros entes publicos, em execucao ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores
a datada pesquisa de precos;

Il - Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrénicos especializados ou de dominio amplo, desde que
contenha a data e hora de acesso; ou

IV - Pesquisa com os fornecedores, desde que as datas das pesquisas ndo se diferenciem em mais de 180 (cento e
oitenta) dias.

§12 Os parametros previstos nos incisos deste artigo poder&o ser utilizados de forma combinada ou n&o, devendo ser
priorizados os previstos nos incisos | e Il e demonstrada no processo administrativo a metodologia utilizada para
obtencdo do preco de referéncia.

Para pesquisar os precos dos materiais solicitados, utilize o Painel de Precos
(http://paineldeprecos.planejamento.gov.br/) e, somente se ndao encontrar o material que procura,
utilize os demais parametros.

Lembre-se de respeitar os valores maximos descritos no edital ao qual deseja submeter projetos.

Em caso de duvidas sobre a natureza de despesa de um determinado material, verifique aqui a
sua classificacao.

EVENTOS

A submissado de eventos é semelhante a de projetos. Todavia, por ser uma atividade com menor
grau de complexidade, o formulario € mais enxuto e a carga horéria dos eventos deve considerar
apenas sua EXECUCAO. Assim, por meio da leitura das orientacées relacionadas & submissdo de
projetos, é possivel submeter um evento.
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2. Informacoes preliminares
e dados do projeto/evento

PREENCHENDO AS INFORMAGCOES PRELIMINARES
O numero e descricao do edital ja aparecerao 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). Pode-se utilizar nUmeros ou as setas laterais.

Tinde:™ || F_
Carga Hordeia Semanal- * - F"‘

PREENCHENDO OS DADOS DO PROJETO

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

a) Inicio da Execucao: selecionar data, considerando os prazos do edital;
b) Término da Execucao: selecionar data, considerando os prazos do edital;

c) Foco Tecnoldgico: escolher entre as opcdes que constam na barra de rolagem;
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Dados do Projeto
Inicic da Execusdo:

Término da Execugso: *

Foco Teonoldgeco: * -

Requerer Finencismento: | Infarmscks & Comunicacls

Producio Almenticia
Om% Producio Cultural & Design
" | Produgia Industrial

Possui Cuniho Social: | Amblents e Saide
Infraestrutura
Reauraad Natur s
Area do Conhecimento: | Turima, Hospitaldade & Lazer E'
Gestho & Negdoos

tais, preferencialmente, para populsies & comunidades em situacl

d) Requerer financiamento: Ative a caixa caso o edital permita solicitar bolsas para os
estudantes, aquisicao de material de consumo, aquisicao de equipamentos (permanente) ou
contratacao de servicos de terceiros (Pessoa Juridica);

No caso de editais de fomento, a caixa devera estar necessariamente selecionada.

Dados do Projeto

Bk it g oge
Términe an Excughe: *
Foxn Tecnoligice: * |
Rexpasrnr Finarciamenta: [ h
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dres do Conbacimento . -

e) O Coordenador Recebera Bolsa?: sé ativar esta caixa no caso de constar no Edital esta
possibilidade;

f) Possui Cunho Social: ativar esta caixa no caso do projeto prever acdes inclusivas e de
tecnologias sociais, preferencialmente, para populacées e comunidades em situacao de risco,
atendendo as areas tematicas da extensao;

g) Contempla Acoes de Empreendedorismo, Cooperativismo ou Economia Solidaria
Criativa: ativar esta caixa caso o projeto contemple as acdes descritas;

h) Area do Conhecimento: escolher entre as opcdes que constam na barra de rolagem;
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i) Area Tematica: escolher entre as opcdes que constam na barra de rolagem;
Area Tematica: i’
Tema:* | Comunicagio
Cultura

- Direitos Humanos & Jusica
Descricaodo f ..,...5,

Msia Ambisnte
R o | Sminde
) Tecrologia & Produgho g
Trabalha K‘ I. ;: :
Multicksciplinar
| Espaga = | Eslio * | Formata

j) Tema: escolher entre as opcdes que constam na barra de rolagem;

10 o s s
Turrisms
Gestio Poiblica

Resume:* | Organizagies da Socedade & Movimentos Socias & Populares Q¥
Desernvohamento Tecnoldgico
Desernohamento Humang E =
Artes Integradas
Educagho Profiessonal
Infinca e Adolescfncis
Jovend & Adultos
Linguees Estrangsras
Turismo
Teonologias da Informacio
Linguas Estrangewas

Enho

Endemisg & Epidenmiss
Desernohimento Temnologico
Metodologias & Estratégias de Ensino Aprendizagem -

Para prevenir perda de dados, vocé pode salvar seu progresso até o momento clicando em salvar
ao final desta pagina. Para salvar, é necessario que todos os campos estejam preenchidos. Por
isso, caso nao tenha informacdes suficientes para preencher todo o formulario, deve-se preencher
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todos os campos de forma proviséria.
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3. Descricao do
projeto/evento

Nesta plataforma (SUAP) é possivel formatar as informacdes inseridas, utilizar-se de elementos
gréficos e tabelas da mesma forma como é feito em um software de edicdo de textos. E necessério
preencher todos campos marcados com asterisco (*), que sao obrigatérios, mas lembre-se que os
outros campos auxiliarao na avaliacao da proposta.

Descricio do Projeto

Hesaamer *

("1
|
()
o
o
B

Eossgereate B 32 B B
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a) Resumo do Projeto

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

geral sobre o projeto;

e Deve ser descrito de forma sintética e ser capaz de apresentar brevemente os objetivos
ou questoes identificadas para elaboracao do trabalho, procedimentos e metodologia
utilizada e comentarios relacionados aos resultados esperados para que os objetivos
sejam alcancados;

e Sua funcao é dar uma ideia geral do que se trata, seus objetivos, duracao e custo, dentre

outros;

e 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;

e O resumo deverda ser uma das ultimas secoes a ser redigida, pois entao teremos maior

intimidade com o projeto;

Tamanho maximo: 1.500 caracteres.

b) Justificativa
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e A justificativa consiste na apresentacao, de forma clara, objetiva e detalhada, das razoes
de ordem tedrica ou pratica que justificam a realizacdo do projeto de extensao;

e Nesta secao devera ser abordada a relevancia do problema a ser investigado, os motivos
que justificam o projeto e as contribuicdes que a acao de extensao pode trazer na solucao
dos problemas;

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

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

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

e Tamanho maximo: 3.000 caracteres.

c) Fundamentacao Tedrica

e A fundamentacdo tedrica consiste no embasamento teérico a respeito das areas
tematicas de seu projeto de extensao por meio de fontes documentais ou bibliograficas;

e Nesta secao é importante citar as literaturas mais relevantes e atuais sobre o assunto a
ser estudado, apontando alguns dos autores que serao consultados;

e Indicar o referencial teérico sustenta a importancia do projeto.

d) Objetivo Geral

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

« E importante n&o confundir o objetivo geral com os objetivos especificos. Estes ultimos
definem etapas do trabalho a serem realizadas (Metas) para que se alcance o objetivo
geral;

e O objetivo geral deve expressar o que se guer alcancar na regiao a longo prazo,
ultrapassando inclusive o tempo de duracao do projeto;

e Geralmente o objetivo geral esta vinculado a estratégia global da instituicao;

e Tamanho maximo: 1.500 caracteres.

e) Metodologia da execucao do projeto

e Esta secao descreve os procedimentos metodoldgicos utilizados para a realizacao das
acoOes de extensao, levando em consideracao o tipo de atividades que serao realizadas;

o A metodologia deve descrever as formas e técnicas que serao utilizadas para executar as
atividades previstas, devendo explicar passo a passo a realizacdao de cada atividade e nao
apenas repetir as atividades;

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

« E a metodologia que vai dar aos avaliadores/pareceristas, a certeza de que o0s
objetivos/metas do projeto realmente tem condicées de serem alcancados;

« E importante também descrever as responsabilidades dos membros da equipe, dando

destaque ao protagonismo discente;

Tamanho maximo: 3.000 caracteres.



f) Acompanhamento e avaliacao do projeto durante a execucao

e Nesta secdo sao apresentadas as formas como o coordenador do projeto fara o
acompanhamento e avaliacao do projeto de extensao durante toda sua execucao, como
por exemplo, desenvolvimento de relatérios periddicos, aplicacao de questionarios,
indicadores de medicao, presenca dos membros das equipes nas reunides relacionadas
com o projeto, entre outros;

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

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

g) Disseminacao dos Resultados:

Nesta secao sao apresentadas as expectativas dos resultados, baseando-se no fato de
gue sua acao 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 divulgacao das experiéncias bem sucedidas é de fundamental importancia, tanto para a

continuidade do projeto, quanto para o impacto positivo que o projeto pretende deixar na

comunidade;

e As aclOes de disseminacao dos resultados, como apresentacdes do andamento do projeto
em feiras, workshops ou congressos, também precisam ser pensadas dentro de cada
projeto;

e As propostas de divulgacao poderao ser planejadas em nivel local ou regional, incluindo

0s seqguintes itens:

1. Definicao do que serd objeto de divulgacdao (metodologias, técnicas, experiéncias);

2. Definicao dos produtos por meio dos quais sera feita a divulgacao (livros, artigos para
revistas/jornais, videos, seminarios, propriedades piloto);

3. Definicao das atividades de divulgacao (palestras, reunides);

4. Definicao da abrangéncia da divulgacao (local ou regional);

5. Definicdo do publico que se pretende atingir (outras populacdes com caracteristicas
semelhantes as dos beneficiarios do projeto, érgaos publicos, setores académicos,
organizacdes nao governamentais etc.

h) Referéncias Bibliograficas

e 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;

e As referéncias bibliograficas podem incluir desde materiais utilizados na criagao do
projeto até aqueles materiais que ainda serao consultados para a pesquisa;

e A bibliografia deve ser apresentada de acordo com as normas da ABNT;

e Tamanho maximo: 3.000 caracteres.



i) Processo de elaboracao do projeto

e Descrever, brevemente, como foi o processo de elaboracao do projeto e indicar ha quanto
tempo esse processo foi iniciado;

e Informar, de forma sucinta, como o problema social a ser abordado pelo projeto ou a
oportunidade de melhorias que motivaram sua realizacao foram identificados;

e Descrever o envolvimento de servidores, de discentes e de instituicdes/movimentos
parceiros na elaboracao do projeto.

i) Necessidade de equipamentos do Campus

e Atencao: indicar apenas equipamentos ja autorizados pela Chefia Imediata, o Diretor e
Coordenadoria de Extensao do campus para a execucao do projeto;

e As informacdes devem ser idénticas as apresentadas nos termos de anuéncia anexos ao
projeto.

k) Necessidade de espaco fisico do Campus

e Atencao: indicar apenas espacos fisicos ja autorizados pela Chefia Imediata, o Diretor e
Coordenadoria de Extensao do campus para a execucao do projeto;

e As informacbes devem ser idénticas as apresentadas nos termos de anuéncia anexos ao
projeto.

1) Recurso financeiro do Campus

e Atencao: indicar apenas recursos financeiro ja autorizados pela Chefia Imediata, o Diretor
e Coordenadoria de Extensao do campus para a execucao do projeto;
e As informacoes idénticas as apresentadas nos termos de anuéncia anexos ao projeto.

Agora vocé deve salvar seu progresso até o momento clicando em Salvar ao final da pagina.



4. Detalhamento do projeto -
Programa e Beneficiarios

Apés o preenchimento completo dos quadros requisitados na parte inicial e seu salvamento, o
sistema apresentara a parte de detalhamento do projeto, contendo seis abas a serem devidamente
preenchidas: Programa; Caracterizacao dos Beneficidrios; Equipe; Metas/Atividades; Plano de
Aplicacao; Plano de Desembolso; Anexos.

Basta clicar nas abas para inserir as informacdes do detalhamento do projeto.

nici + Minks Submissfes - Progens - Projesc de Extensho: Teste
Projeto - Projeto de Extensao: Teste oS -

| Em ediglo

Este projeto esté em modo de edicle. Cuando o preenchimento for concluido, diique no botio 'Envisr Projeto
Lembre-se de que o prazo final pars submisséo (ervic) é 16002017 0000

Titube Teste

Periodo oo Edital  Inscrigia
Campuzs AVE Meniter -

Inicioda  50,0/9019 Términe da Exeeugdo  18/12/201%
Passui Cunha
Social
Foro Tecnodagice  Ambiente = Salbde
Coarivarh ﬂnt SAUDE COLETIVA (CIEMCIAS DA SAUDE) Area Temitica Saide
Tema Endemiss = Epidemiss

Pré-selecio  Aguardando pré-seleclo Data da Pré-selegio -

a) Programa
Esta aba deve ser preenchida somente se houver um programa cadastrado no Suap cujo projeto

faca parte dele. Cligue no botao Adicionar Programa e selecione o programa disponivel, se for o
caso.

b) Caracterizacao dos Beneficiarios
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Deve-se colocar o publico-alvo e a quantidade prevista a ser atendida pelo Projeto de Extensao,
clicando no botao Adicionar Caracterizacao dos Beneficiarios.

Decns & Diacions s Ecbte P o e Carsteriasia oot Dersfucidries | Eowpe 1 et At rdede Planc de Aleaglo §  Plars de Dbl Eren

= Caracterizagbo dos Benefcidrios

Hentnrmg et aght Cates st

- =z

Ao clicar em Adicionar Caracterizacao dos Beneficidrios serd possivel escolher entre as
opcdes que constam na barra de rolagem:

Adicionar Caracterizagao do Beneficiario

Tiges e Bermbrciieie *

Chapd it Previlode  Fajikon bor 0 ol
Prwcan 3 Aderdes *

Depois de caracterizar o publico-alvo e indicar o quantitativo, cligue em salvar para fixar as
informacoes.

Vocé pode inserir varios publicos-alvo diferentes, com quantitativos diferentes. Repita os passos
anteriores caracterizando os publicos-alvo de seu projeto.

A caracterizacao ficard da seguinte forma:

= Caracteriragbo dos Bensficidrios

Aoy Pl ca dibve Creantidade Provcts de Prmcs o Alendar

[ | Grupos Comariinios o

-3 | Dngunizagles S Inicisthv Presde = |
(<8 ] R T ol LT ey .

- | Pty beterra 0 st 00
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5. Detalhamento do projeto -
Equipe e Metas/Atividades

c) Equipe
Nesta aba é apresentada a equipe executora do Projeto de Extensao.

Para adicionar servidores, cliqgue em Adicionar Servidor.

Equipe {
e

Carga

QT de Atve  DISCENTE | Sim | Nio 20n
Rendimento

Escolar: Plano de Trabalho

Agbes Membro Situacdo Categorla/Titulagio Bolsista Coordenador Horirla Opgoes
Mome:
Bolie | Editar Orientador J
Bolsista 2 (-)

Curso: -

Preencha as informacdes solicitadas.

Servidores somente poderao ser indicados como bolsistas se a autorizacao constar expressamente
no edital.

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

Digite o nome do servidor para que o Suap o registre a partir de seu cadastro. Selecione o
participante clicando sobre o seu nome.
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Adicionar Participante

' gim

Carga Hordria: *
Catoo participsnte wea docente. infonme 8 cargs honiria semanal em horss/suls

Participane: *
adrane za
Adriamne
IF5P = RET = PRO-EXT =
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAD
@ Tem curriculo Lattes

Data de Entrada: *

Digite a data de entrada do servidor como membro da equipe.

Cligue em salvar para adiciona-lo.

Para adicionar alunos, clique em Adicionar Aluno.

Equipe
o
Aches Membra Situagleo Categorla/Titulagie Bolsista Coordenador f!l:rr'?ru Opcbes
MNome:
B o Oreriador
Bolsista 2 (-) Editar Orientador
Cotciente
QW de Ativo  DISCENTE | sm | noo 20h _
Rendimento
T E Plano de Trabalho
Curso: -

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

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

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

Digite o nome do aluno para que o Suap o registre a partir de seu cadastro. Selecione o
participante clicando sobre o seu nome.
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Em alguns editais, é permitida a inclusdo do Aluno apés a selecao do discente em edital e inicio do
projeto, sendo necessario marcar a caixa Indicar o Aluno Posteriormente.

O campo Carga Horaria de Extensao deve ser preenchido somente se o aluno tiver, em seu
curso, carga horéria obrigatéria dedicada a atividades de extensao, de acordo com a Resolucdo n.2
07/2018, que trata da creditacao da extensao em cursos superiores.

Cligue em salvar para adiciona-lo.

—‘
Adicionar Aluno

Carga Hosrdrlac *
e E 0 Pt B o be Tl

Indicar o Ak
Foster irmente.

Partaspande:

[esta de Emtrada
A St iy piade B0 S akoe g S Bt
Carga Maordria e

Estansda

Cargas hordrie total detinads & stivideds curriosler de extsmalo

Para adicionar colaboradores voluntarios, ou seja, membros de outras instituicdes que fazem
parte da equipe de execucao do projeto, cligue em Adicionar Colaborador Voluntario. Siga os
mesmos passos realizados para cadastrar alunos e servidores.

Equipe
-
Agoes Membro Sltuacao Categorla/Tltulagio Belsista Coordenador Eliu:ﬁll Opcoes

Mome:

Bolsista 2 (-) Editar Orientador
QW ge | asve  DISCENTE | sim | Ngo 20h -
Rendimento

Escolar: Plana de Trabalha

Curso: -

Lembre-se que, neste caso, o(a) Coordenador(a) de Extensao do campus deveréa antes efetuar o

cadastro do colaborador no SUAP, seguindo este manual.
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Os dados necessdrios para o cadastro sdo: Nome completo; CPF; E-mail; Telefone para Contato;
Instituicao; Titulacao; e Documentacao, que pode ser um documento de identificacao ou o termo
de adesao voluntaria ao projeto.

d) Metas/Atividades

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

b Dogeis i Expinsd Progeeas  Carscurasphsso B 4 e L Metaustreidaden Pl e Apboapia & Py o Dt

= Metas

vt e R e

Adicionar Meta

Owidec "
PV ) i P (g bl

Dusorigho:* [|

Adicione as informacdes solicitadas e clique em Salvar.

Construa um cronograma utilizando-se deste item.
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Para cada meta, adicione as atividades para alcanca-la clicando em Adicionar Atividade.
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Para cada Meta é necessaria a adicao de, pelo menos, uma atividade.

Para cada atividade preencher os itens solicitados: Ordem, Descricao, Indicador Quantitativo,
Quantidade, Indicador Qualitativo, Responsavel, Integrantes da Atividade, Inicio da Execucdo, Fim
da Execucao.
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Adicionar Atividade

Ordem:*

il G T Ll RSl IS kS S lipuial & L

Descrigho: ©

Indicacior Cruantitativo: *
Cuantidade: *

Indicador[et)
Cualitativods): *

InAegrantes b Atividaos: 0 Alano Bolsista 1 0 |

Indcio da Execwgio: *

Finn da Exéugha: *

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

Carga

Membro Sltuagdo Categorla/Titulagio Bolsista Coordenador Horérla

Bolsista 1(-) Indicar Orientador

Coviceec
Rendimento Ative | DISCENTE I Sim [ Nao 20h
Escolar:

- Plano de Trabalho “

Curso: -


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-02/image-1614106712171.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-02/image-1614106717374.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-02/image-1614106752106.png

Plano de Trabalho - Aluno Bolsista 1

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Meta

Atlvidade

Especificacho

Feuniao de orientacio com o bolsista (elaboraclo do cronograma
de trabalho e indicaglo de leituras sobre o ensino da natacaol.
Reuniso com os docentes da prefeitura e bolsista (planejamento
das atividades a serem desenvolyidas no més de margo).

Participar das reunifes de orientatdo para planejamento das aulas
de natagio; Pesquisar possibilidades de ensing da natagdo e tratar
tals temiticas com of professores da prefeitura; Pesguisar
possibilidades de ensing da natacho para pessoss com dehcidncia
Acompanhar a5 diversas turmas ¢ auxiliar o professores da
prefeitura nas aulas de natacao; Elaborar e apresentar relatorio
mensal referente as atividades desenvolvidas e sua atuagdo:
Elaborar e apresentar relatdrio mensal referente as leituras sobre o
ensing da natagso; Auxiliar na elaboracso € organizagdo da palestra
LOCIoedUCativa,

Diesvincular Participanbe m

Indicader Fisleo
Indicadories)

Qualitativels]  |ndicador Ot

Quantitative

Relatdrio hras 2
Relatbrip  de
atividades LEMANIE 4
desanvolvidas

Pericdo de Execucho

Imiele Térming

1000472020 20/04/2020

130472020  QB/OS/2020

Estas informacdes serao importantes no desenvolvimento do projeto. Possibilitarao acompanhar o
seu desenvolvimento e a proporcao de execucgao.
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6. Detalhamento do projeto -
Plano de aplicacao e Plano
de desembolso

e) Plano de Aplicacao

Aos projetos que requererem orcamento financeiro, na aba de Plano de Aplicagao, pelo botao
Adicionar Meméria de Calculo, devem ser incluidos os valores referentes ao financiamento dos
elementos de despesa descritos no Edital (bolsa para servidor docente; bolsa estudantil; bolsa para
colaborador externo; material de consumo; material permanente; servico de terceiros). Todos o0s
valores das bolsas devem estar de acordo com as especificacdes discriminadas nos itens do
referido Edital.

Plara o Aphcachs &

= Walar do Financiamento por Projeto

Plarekiwvebestin Fmdrndera E i s Foniruidin
Vidar Total Ditgpasshesd

L uulis] iln1] RE el e 000 000

[l

Dremonstrativa do Plane de Aplicac o Memdria de Caloulo e Desembolio

Previaka Esmnughe
- wior Bevervads
Lpsngentn o Dibbgeits | Dirtguan
E -l - Waler Plas pie inlar Chlrssss Vinlar Daparvel ‘Waler Donrulasa Vinlar Diaparevel
. in el i - g

RO - Basuilc Firarcaien o I .
e W00 a0 a o0 ac 000
;’j::'q::::‘”"""*{""‘"" £ 0000 a0 1 i o500 a0

* Memdria de Calculs

Cligue em Adicionar Memodria de Calculo para inserir as informacdes de desembolso, as quais
serao contabilizadas no Valor Planejado.
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Memdria de Céilcule

= Adigionar lbem

Os recursos podem ser, conforme especificado em edital:

339018 - Auxilio financeiro a estudante / bolsa discente
339030 - Material de consumo

449052 - Material permanente

339039 - Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica
339048 - Outros Auxilios Financeiros a Pessoas Fisica
339047 - Obrigacdes Tributarias e Contributivas

Primeiramente selecione, dentre os disponiveis para o edital, para qual recurso que esta sendo
planejado o desembolso:

Memdria de Calculo

= Adicionar ltem

-

Diemcriga:” AROS « ardo Financero a Exbalanten | CAMPLE
00 « Maberal de iCormumd | CASIUS

ATENCAO! O auxilio estudantil pode ser disponibilizado, além da bolsa discente, de mais duas
formas: auxilio para telefonia e internet (usado durante a pandemia do novo coronavirus) ou bolsa
auxilio extensao (utilizado no Programa Mulheres do IFSP). Neste caso, repita a natureza de
despesa (339018 - Auxilio financeiro a estudante / bolsa discente), descrevendo corretamente a
destinacao do recurso.

Preencha os dados da Memdria de Calculo e cligue em salvar. Veja um exemplo de
preenchimento:
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Apds a insercao das Memorias de Célculo, o Plano de Aplicacao indicard os valores planejados:

Valor do Financiamento por Projeto

Planejamento Financelre Execucio Financelra
Valor Total Disponivel
Planejado Saldo Executado Disponivel

12.000,00 12.000,00 0.00 0.0 12.000,00

Demonstrativo do Plano de Aplicagio/Meméria de Cilculo e Desembolso

Valo Previsio Execucio
Elemento de Despesa / Ft. d —o
Orligem Eqks Valor Planejada Valer Distribuido Valor Disponivel Valor Executade  Valor Disponivel
temdria o Clouo (& Plang oe Desemooizo (8 Plane amemnn (4-8 Desemppizo i Evacugia |82
339018 - Auxilio Financeing 3 N §
Extudantes / CAMPLIS pedi i ilici] 12 000, 00 12000, 00 0,00 0.0 12.000,00
Memdria de Cilculo

Valer Total Total

Acies Despesa Deserigio m::‘:d' Quantidade Unitirie Orgado Executado
[R%) (RE) [R#]

339018 - Auxilio Financeire a Auxilio Estudantil para despesas com -
W Estudantes / CAMPUS telefonia & internet e H 1R0000} 82 M 00 o
@ § 339018 AwdioFinanceiro s Pagamentos de Bolsas-Auxilio Bolsa 24 40000  9.600.00 00

Estudantes / CAMPLUS

Neste momento serd possivel observar o Planejamento Financeiro com o valor planejado, e na
Memoéria de Célculo haverd o detalhamento das despesas. O valor distribuido serd calculado
automaticamente apds a execucao do préximo passo.
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Atencao! E indicado que o desembolso dos bolsistas seja cadastrado separadamente (adicionar
uma Memédria de Calculo por bolsista), para indicar claramente a quantidade de estudantes
requerida no projeto.

f) Plano de Desembolso

Cadastre o periodo previsto para a execucao das despesas inseridas em Plano de Aplicacao. Os
dados financeiros constantes nessas duas abas devem estar estritamente relacionados.

Primeiramente clique em Adicionar Item para adicionar os desembolsos.
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Adicionar Desembolso
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Selecione o item da Memdria de Calculo que vocé pretende inserir o planejamento de
desembolso na barra de rolagem:

Adicionar Desembolso

e )
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Selecione 0 ano, que devera ser o de execucao do projeto.

Selecione o més de execucao do projeto no qual serd feito o planejamento de desembolso.

Adicionar Desembaolso

" 30030 - Materal de Conmume | CAMPUS - Agusch) o Matenas ta Corduma | =

T o =

Doy L o prrsern méu da propeia

[oping 0o Do W) 5 AL (b llnina ) 1 TR B Pl P Ll il

Atencdo: o numero do més relaciona-se com a execucao do projeto. Assim, mesmo que o projeto
tenha inicio em marco, o primeiro més de execucao do projeto deve ser indicado como més 1.

Preencha também o valor no campos correspondente, e por quanto tempo o desembolso sera
efetuado, no campo Repetir desembolso até o més.

O Plano de Desembolso ficara da seguinte forma:

= Planode Desembolio

D
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BB R0 el Pt o £ insdanses | CAMPUS - Prgueveran - Rodsine. e 3 200000 000 w000 ¢
& W KR0S iy Firsrntinrs o Estustmete | CANPUS - Pugaeveran - Botsina. 1 w4 20000 000 w0000 b
W HHROLE Al Finanorien o Esutentes | CAMPUS - Pagarertn « Botinta 2 w4 20000 00 00,00
& B KO Al Finsnosirn o Evtudantes [ CAMPUS - Pagarmentn « Bolts. 1 o 5 H000 0 wW0ooo ¢
@B RO ey Firiai s b et s | CANPUS - Pagerera + Baissts me 5 foeale] 000 e -
& W HIROE . Ay Firnrseies o Estutantes | CANPUS - Pugarreran « Botsenta 1 L 20000 000 00,00

Ao retornar a aba Plano de Aplicacao, serdo visualizadas as acdes de Planejamento Financeiro
, sua distribuicao e os totais orcados. Os valores informados na Memoéria de Calculo estdo
idénticos aos que constam no Plano de Desembolso (Planejado e Distribuido). O Plano de
Desembolso deve ser efetuado para todas as Despesas previstas no projeto.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614623013766.png
https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614623033857.png

/. Detalnamento do projeto -
Anexos

g) Anexos
Esta aba indica os anexos da proposta de projeto de extensao submetida.

Esta aba contém uma peculiaridade que demanda atencdo: ela é dividida em Anexos da Equipe e
Outros Anexos.

Os anexos obrigatdérios a submissao fazem parte dos Anexos da Equipe e aparecerao como
Aguardando submissao do arquivo na coluna Arquivo Digitalizado.

Arruga S

= Anexcs da Equipe

Perlicparte o w Dwscrihs de drguia Arguva Diptsl st
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Gabreels 4o Cadoy Crea Arduine Aressl - Arsbreis da CEs Apisrdande wireiilia 42 1 owve
ety g Camiony G ks vl Hrwnis | - Bl (38 i crrekale Apuariandc uismelio do prouvn

Os modelos dos anexos obrigatdrios encontram-se disponiveis na aba Dados do Edital. Para
carregar os anexos obrigatdrios deste Edital vocé devera retornar a aba Equipe. Ao
identificar o coordenador da proposta, cligue em Gerenciar Anexos.

Equipe 1

= Equipe
Acim  Stusche  Mambro s B CatepeiaTitdachs  Bobils  Comdenmter Lo, .
QG [ N GaenGuntme  DOCDIE T ez

Clicar em Atualizar Anexo ao lado do tipo de anexo para o qual se deseja carregar o arquivo.
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Selecione o arquivo no seu computador e cligue em Enviar.

Ao ser carregado, o nome do arquivo anexado aparecera ao lado do nome do Anexo, na coluna
Arquivo Digitalizado. Confira o nome do arquivo para se certificar se 0 mesmo corresponde ao
arquivo que se pretendia anexar.
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Apéds anexar todos os arquivos, clique em Retornar ao Projeto para retornar a pagina de
Detalhamento do Projeto.

Somente o Coordenador do Projeto pode anexar arquivos no item Anexos da Equipe.

Durante o desenvolvimento do projeto e na fase de conclusao, deve-se anexar todos os
documentos/arquivos que comprovem a execucao.

Os anexos nao obrigatdrios (como termo de voluntariado, termo de adesao de instituicdes
externas, listas de presenca, entre outros) devem ser submetidos na aba Anexos, no botao
Adicionar Anexo.
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8. Enviando o projeto para
avaliacao

Feita a edicao do projeto, de modo a concluir a inscricao dele no edital, clique em Enviar Projeto,
dentro do prazo estabelecido em edital.
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O projeto entdo ficard aguardando a pré-avaliacao.

Meus Projetos
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Para vocé visualizar todo o projeto, podera acessa-lo clicando em Visualizar e logo apdés em
Impressao.
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Serd aberta uma pdgina com todas as informacodes inseridas na proposta de Projeto de Extensao.
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Caso tenha iniciado a submissao, mas ainda nao a tenha enviado, o caminho para acessar a
proposta novamente é: EXTENSAO > Atividades de Extensao > Minhas Submissoes.

Nesta tela aparecerd um quadro com as suas propostas em Edicao e/ou submetidas.
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Para acessar a proposta em edicao basta clicar em Visualizar. A proposta sé estara salva em
suas submissdes se as informacdes dos Dados do Projeto e Descricao do Projeto estiverem
preenchidas. Caso necessario, os dados ainda podem ser alterados clicando em Editar na pagina
inicial da visualizacao do projeto.

Apds o envio para avaliacao nao sera possivel mais a edicdo da proposta.


https://manuais.ifsp.edu.br/uploads/images/gallery/2021-03/image-1614623407673.png

9. Resultados e Interposicao
de recurso

VERIFICANDO O RESULTADO

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

e EXTENSAO > Atividades de Extensdo > Editais > Resultado Parcial
e EXTENSAO > Atividades de Extensdo > Editais > Resultado Final

Também na data estabelecida em edital, caso aprovado, o status do projeto passa a constar “Em
execucgao”.

INTERPOSICAO DE RECURSOS

Dentro do periodo estabelecido em edital, o proponente que tiver sua submissao rejeitada ou nao
concordar com a nota recebida poderd interpor recurso a decisdo, por meio do menu EXTENSAO >
Atividades de Extensdo > Interposicao de recurso.



