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Para submeter a¢des de extensdo via SUAP serd necessario acessar o sistema através
do endereco: suap.ifmg.edu.br

1 - Acesso ao Sistema

Figura 1: tela de login
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O usuario e senha para acessar o sistema, sdo os mesmos utilizados para acesso a
sistemas como o Conecta, SEI.

2 — Submeter Propostas

ATENCAO: O MODULO PROJETOS DO SUAP SERA UTILIZADO PELA PROEX PARA SELECIONAR
E REGISTRAR PROJETOS, EVENTOS E CURSOS FIC. DESSA FORMA, PARA OS EDITAIS DE
EVENTOS E CURSOS FIC, NOS CAMPOS EM QUE ESTEJA ESCRITO “PROJETO”, LEIA-SE
“EVENTO” OU “CURSO FIC”, CONFORME O CASO.

O SUAP fornecerd na tela inicial informacGes gerais, como por exemplo se ha editais
abertos para submissdo de propostas.

Para submeter AcGes de Extensdo, o proponente poderd seguir uma das seguintes opgoes:

1 - Clicando na mensagem da tela inicial onde o SUAP sinaliza editais abertos para
submissdo; ou

2 - Acessando o menu principal do sistema: Extensdo > Projetos > Submeter projetos

Conforme mostrado na imagem abaixo.


https://suap.ifmg.edu.br/accounts/login/?next=/

Figura 2: submeter projetos
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Ao clicar em uma das op¢Oes marcadas acima, todos os editais de Extensdo abertos
para submissdo de propostas poderdo ser visualizados, conforme mostra figura abaixo.

Figura 3: tela de editais

Editais de Extensao e de Fluxo Continuo com Inscrigoes Abertas
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Edital 205 de Fevereiro de 2019 - Exemplo de Submissdo de Projetos de Extensao
Marual de Subrmissdo de Projetos 6 Extensso

COMUNICACAG SOCIAL

Apds identificar o edital de interesse, visualizar o documento do edital e seus anexos,
basta clicar em “Adicionar Projeto”.

Figura 4: botdo Adicionar Projeto

Infcio + Edit E g com Inscrigiies Abert

Editais de Extensao e de Fluxo Continuo com Inscrigoes Abertas

Clonar Projain

Edital 205 de Fevereiro de 2019 - Exemplo de Submiss3o de Projetos de Extensio
Marual de Submiss3o de Projatos de Extensio

Arguivo do Edital:




Para a submissdo da a¢do no sistema SUAP, o lancamento esta dividido em duas
partes:

1 — Dados da acdo;

2 — Informacgdes complementares da acdo como: caracterizacao dos
beneficiarios,equipe, metas/atividades,plano de aplicacdo, plano de desembolso e
anexos.

3 — Submeter parte 1: Dados da agao

Deve-se preencher os campos seguindo as orientacGes descritas no edital. Segue
abaixo, uma descricdo de cada um dos campos necessarios:

Figura 5: Dados da agdo

o + Editaisde Ext

Adicionar Projeto
Bl Eical 205 de Fevereiro de 2019 - Exemplo de Submissao de Projetos de Extensao - Edital de Bxtensdo -
Campus:”

Titulo do projete:

Carga Horéria Semanal:

1 — Selecionar o campus de atuacdo. Note que somente o campus de lotacdo do
servidor sera disponibilizado para selegao;

2 — Informar o Titulo da agdo;
3 — Registrar a carga horaria semanal destinada a acao.

ATENGAO: NO CAMPO “CARGA HORARIA SEMANAL” E PERMITIDO O
PREENCHIMENTO DE:

a) ATE 12H SEMANAIS PARA PROJETOS;
b) ATE 12H SEMANAIS PARA CURSOS FIC; E
c) ATE 6 H SEMANAIS PARA EVENTOS.



Figura 6: Dados da agdo

Dados do Projeta
Inicie da Execucao: *
Térming da Execuciao:
Foco Tecnol dgico: *

O Coordenador Receberd [
Bolsa?

Possui Cunho Social: []
Areado Conhecimanto:
Area Tematica:*

Tema:*

1 — Inicio de Execucdo: Data em que o projeto serd iniciado caso seja aceito;

2 —Término da Execucdo: Data prevista para o fim da execucdo do projeto. O periodo
total do projeto deverd seguir orientacdes do Edital;

3 — Foco tecnoldgico: Escolher a op¢do de acordo com orientagdes do Edital;

4 — O Coordenador recebera bolsa?: Muita atencdo nesta op¢ao. Seguir orientacdes do
Edital;

5 — Possui cunho social: sdo consideradas de cunho social, agdes inclusivas e de
tecnologias sociais, preferencialmente, para popula¢des e comunidades em situagdo
de risco, atendendo as areas tematicas da extensao;

6 — Area de Conhecimento: Selecionar uma das op¢des cadastradas;
7 — Area Tematica: Selecionar a opcdo seguindo orientacdes do Edital;
8 — Tema: selecionar tema.

Nesta fase o proponente devera preencher os campos solicitados com as informagdes
que estruturam a agdo. Observe que abaixo de cada campo, existe uma orientagdo para o
preenchimento correto.

Figura 7: Descricdao do Projeto
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Ha um campo editavel, como mostrado na figura 7 para os seguintes tépicos:

e Resumo: Sua funcdo é dar uma ideia geral do que se trata, seus objetivos, duracdo
e custo, dentre outros. 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. O resumo devera ser uma das
ultimas secdes a ser redigida, pois entdo teremos maior intimidade com o projeto.
(espago maximo de 1.500 caracteres)

e Justificativa: A justificativa deve responder: Por que executar o projeto? Por que
ele deve ser selecionado e implementado? Aqui deve ficar claro que o projeto é
uma resposta a um determinado problema percebido e identificado pela
comunidade ou pelo proponente.)

e Fundamentacdo Tedrica

e Objetivo Geral: O objetivo geral deve expressar o que se quer alcancar na regido a
longo prazo, ultrapassando inclusive o tempo de duracdo do projeto. Geralmente o
objetivo geral esta vinculado a estratégia global da instituicdo. (espago méximo de
500 caracteres)

e Metodologia da Execucdo do Projeto: A metodologia deve descrever as formas e
técnicas que serdo utilizadas para executar as atividades previstas, devendo
explicar passo a passo a realizacdo de cada atividade e ndo apenas repetir as
atividades. Deve levar em conta que as atividades tem inicio, meio e fim,
detalhando o plano de trabalho. Um projeto pode ser considerado bem elaborado
quando tem metodologia bem definida e clara. E a metodologia que vai dar aos
avaliadores/pareceristas, a certeza de que o0s objetivos/metas do projeto
realmente tem condi¢Ges de serem alcangados.

e Acompanhamento e avaliagdo do Projeto durante a execug¢do: explicitar como se
darad o acompanhamento das atividades da acdo e sua avaliagdo.

e Resultados esperados e Disseminagdao dos resultados: Descrever os resultados
esperados. Deve existir uma sintonia muito forte entre os resultados esperados e
as metas. A divulgagdo 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. As a¢des de disseminagdo dos
resultados também precisam ser pensadas dentro de cada projeto. As propostas
de divulgacdo poderdo ser planejadas em nivel local ou regional, incluindo os
seguintes itens: Definicdo do que serda objeto de divulgacdo (metodologias,
técnicas, experiéncias); Definicdo dos produtos por meio dos quais serad feita a
divulgacdo (livros, artigos para revistas/jornais, videos, seminarios, propriedades
piloto); Definicdo das atividades de divulgacdo (palestras, reuniGes); Definicdo da
abrangéncia da divulgacdo (local ou regional); Definicdo do publico que se
pretende atingir (outras populagGes com caracteristicas semelhantes as dos
beneficidrios do projeto, drgaos publicos, setores académicos, organizagdes nao
governamentais, etc.

e Referéncias Bibliograficas

Todos os campos acima sdo obrigatdrios. Ao concluir o preenchimento, deve-se clicar
em “Salvar” no final da pagina.



ATENCAO: Importante notar que neste momento a a¢do esta salva no sistema, mas
ainda ndo foi submetida. E necessario o preenchimento de todas as abas para efetivar a

submissao.

O preenchimento das outras abas pode ser realizado em outro momento, mas
seguindo o prazo maximo de submissao publicado em edital. Para isso, basta acessar o sistema

seguindo o passo a passo descrito abaixo:

Extensao > Projetos > Meus Projetos

L DES INSTITUCIONAL

Ao acessar o projeto a ser submetido, o sistema abrird a seguinte tela:

Figura 8: Continuar editando uma proposta salva parcialmente

Exter

nicio « Edi ede Fluse Continuo com InscngSes Abertas « Adiwonar Projeto » Progeto de Exten

Projeto de Extensao: Teste de Submissao de Projeto

Em edicio

Este projeto estd em modo de edigio, Quande o preenchimento far conclulde, cligue no botdo Enviar Projeto)
Lembre-se de que o prazofinal para submissio (envio) & 02/04/2019 17:00

Titulo do Projeto Teste de Submissao de Projeto

Periodo do Edital  Inscrigio

Campus do
Projeto

CON

Dados do Projeto &

Dados do Projeto

Remover Profeto Visualizar »

Maniter do Projeto

— > D

4. Submeter — Parte 2 - Informagdes complementares da agdo: caracterizagdo dos
beneficidrios, equipe, metas/atividades, plano de aplica¢do, plano de desembolso e anexos.

A tela mostrada na figura acima é composta por Abas, onde o preenchimento de todas

€ necessario para envio da proposta.

A primeira Aba disponibiliza os dados do projeto ja lancado na parte 1. Note que ha o

botdo “Editar Projeto” caso seja necessdrios alterar informacgdes ja lancadas.



4.1 - Aba Dados do edital

Figura 9 — Dados do Edital

Dados do Edital

Edital 205 de Fevereiro de 2017 - Exemplo de Submiss3o de Projetos de Extensao

Periodo de 28022019 D0:01 - 0L03/301 9 17:00
Imseri¢io

Pericdade Pré- ;559015 00:00 - 05/03/2019 0000

selecdo

Periodode

5032019 00:00 - 08/03/ 2019 D000
Selecds Co0oPAI00:00:-0H ?

Periodode g 149019.00:00 - 11/02/2019 0000

Recurso

Divulgagso do

0032015 00:00
Resuitado 20/03/201% 00:00

Anexos

Nesta Aba o sistema traz informacgdes do Edital, como cronograma e anexos do edital.

4.2 - Aba Caracteriza¢do dos Beneficiarios

Figura 10: Aba Caracterizagdo dos Beneficiarios

Caracterizacio dos Beneliclirios

Caracterizacio dos Beneficidrios ﬁ

Menkhuma caracierizegso cadastrada,

Nesta parte deve-se selecionar os beneficidrios da a¢do. J4 hd uma base de dados
cadastrados e deve-se selecionar um ou mais beneficiarios. Para tal, basta clicar no botdo
“Adicionar” sinalizado na figura 10.

ATENCAO: A INCLUSAO DE NOVOS BENEFICIARIOS PODERA SER SOLICITADA ATRAVES DO E-
MAIL editais.proex@ifmg.edu.br

4.3 - Aba Equipe
Esta aba é um dos pontos mais importantes para o langamento do projeto, nela deve-
se lancar os integrantes do projeto.



Figura 11: Aba Equipe

Equipe 1

Equipe ﬁ 0’ G G
2 Carga _
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Quem lanca a proposta no sistema é identificado como o Coordenador da acdo, e isso
pode ser alterado futuramente na execu¢do da mesma.

Para efetivar os lancamentos, basta clicar nos botdes “Adicionar” mostrados na figura 11.

ATENCAO: NESTE EDITAL QUALQUER COLABORADOR EXTERNO, SEJA BOLSISTA OU
VOLUNTARIO, DEVE SER INCLUIDO NA EQUIPE ATRAVES DA OPCAO “COLABORADOR
VOLUNTARIO”. PARA INCLUSAO DESTE MEMBRO, E NECESSARIO ENVIAR UM E-MAIL PARA
editais.proex@ifmg.edu.br , SOLICITANTO A PROEX QUE CADASTRE ESTE MEMBRO NO
SISTEMA. OS DADOS NECESSARIOS PARA O CADASTRO, PODEM SER VISUALIZADOS NA TELA
ABAIXO.
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Figura 12: Adicionando um aluno

Adicionar Aluno

<

No momento da adicdo de alunos bolsistas ou voluntarios, o sistema permite cadastrar
apenas a reserva de vaga para alunos, pois em muitos casos a selecdo é feita posteriormente.
Neste caso, basta marcar a opcdo “Indicar o Aluno Posteriormente” como mostrado na figura
12.

Figura 13: Aba equipe
Equipe

[ Ausicioa T T S, (r— ¢ Culsbaradar Volintasie |

Cargs

Acbes Membro Situacdo  Categoria/Titulacio Bolsista Coordenador Horarla

Opgdes

MNome: Aluno Bolsista 1)

Coeficiante de - — " ;

Q- ) Rendimenta Escolar: Ativ DISCENTE Sim | Mo 1%h Gerenciar Aneos 7 oy Al <:=
j Plano de Trabalho

Q&

Cursos -
Substituir Coorderador Gerenciar Anexcs

Plane de Trabalho

Nome: Greiciele Mateus - TECNICO- T
Policarpa Marsins Atw  pNermatvo [N [Sim éh
(2587143)

Todos os integrantes da equipe podem ser alterados e varias opg¢Oes estdo disponiveis
para manipulacdo destes membros, conforme funcionalidades destacadas em azul. Essas
opgoes serdo utilizados principalmente na execugdo da agao.

O plano de trabalho de cada membro da equipe serd gerado automaticamente de
acordo com as atividades langadas na aba “Metas/atividades”.

4.4 - Aba Metas/Atividades

O SUAP entende que projetos devem ter METAS estabelecidas, e dentro das METAS
planejadas para execucdo dos projetos, deve haver atividade(s), que terdo suas respectivas
datas de inicio e termino. Para o sistema essa relagdo serd o escopo e o cronograma do
projeto. Para cada meta langada é necessario cadastrar PELO MENOS UMA atividade.
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Figura 14: Aba Metas/Atividades

acio dos Bensficiarios Equipe 2 | Metas/Atividades

1
B
@

-

Metas

Nenhuma meta cadastrada,

A figura 15 mostra Meta e uma atividade langada.

Figura 15: Metas e atividades

Meta 1-02/04/19 ate 10/04/19

Clonar Ativigade

Descrigao da Meta

Criar equipe de desemvolvimento

Arividades
Planejado Executado
Asdas.| Ornem Unidade d Indicad Indicad
nidade oe 3 naicador icagor
Descrigdo Medida Qud.  Periodo Qualltative Aclo Qualltativo Observagdo COtd.  Periodo Comprovante
Selecionar
Fw o1 parcticipantes i g De 0270472019 ané Mimeros de =
Respensdvel: Alure 10042019 insrcitos
Bolsista 1

4.5 - Aba Plano de Aplicagdo

Na aba “Plano de Aplicagdao” deve-se langar os gastos previstos para a agdo. Como
bolsas a alunos, material de consumo, material permanente, etc. Para cada item devera ser
adicionado uma memoria de calculo.
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Figura 16: Planos de Aplicagado

Plasa de Aplicache 0

Demonstrativo do Plano de Aplicagho/Meméria de Ciiculo e Desembolse

Previado Exetugdo
Vialor Reservado

Epmanto de Deipess { Origem
Valor Placefado Valor Distribuido Valor Disponivat Valor Bescutado Valor Dinponienl

Meméria de Cakculo

O quadro “Demonstrativo do Plano de Aplicagdo/Meméria de Calculo e Desembolso”é
o resumo de todos os itens langados através do botdo “Adicionar Memdria de Calculo”.

ATENGAO: NAO E PERMITIDO PLANEJAR UM VALOR SUPERIOR AO VALOR MAXIMO PREVISTO
NO EDITAL PARA FINANCIAR CADA AGAO, SENDO POSSIVEL CADASTRAR UM VALOR INFERIOR.

Figura 17: Langando memdria de calculo

Memodria de Calculo

Adicionar Item

- J 1
ST | 339048 - Oulros Audlios Financeinos & Pessoss Fisicas | BROEN ~

Descrigio *

Unidade d= Medida *

Quantidade *

Valer Unitsria (RS} *

A figura 17 mostra a tela de langamento da memodria de célculo.

1 — Recurso: Os recursos financidveis pelo edital estardo cadastrado no sistema, basta
selecionar a op¢ao desejada.

2 - Descrigdo: Detalhar o item de gasto;

3 - Unidade de media: exemplos: unidade, caixa, pacote, etc;

12



4 - Quantidade: Exemplo : no caso de bolsa a serem pagas por 7 meses, caso sejam
dois alunos com valores de bolsas iguais, lancar 14 meses;

5 - Valor unitdrio: Exemplo 300,00.

Observacbes: No caso do projeto prever bolsas PIBEX e PIBEX JR, haverd um recurso
cadastrado para cada tipo de bolsa, dessa forma os langamentos devem ser feitos

separadamente.
Figura 18: Memoria de Calculo langada

Demaonstrativo do Plano de Aplicagdo/Memdria de Calculo e Desembolso

Previsio
Valor Reservado
Elemento de Despesa / Origem
pe 2= =i Valor Planejado Valor Distribuide
ke e Calnulo 2 Plang de Dasembolza 1B
i ™ » 339048 - Outros Auxilios Financeiraos
E_ D> 5 Fina
B aPessoas Fisicas/ PROEX b
Meméria de Calculo
Legenita - Memaria de Calculo sem Desembolso cadastrada.
Unidade de
Agbes Despesa Descrigio Medlda
R tros Auiling Financeiros 3 Pessoas Fizicas / Balsas il

4.6 - Aba Plano de Desembolso

Expcugdo

Valor Disponivel Valor Executado Valor Disponivel

00

Valor Unltirio Total Orgado Total Executado

Quantidade RS) RS) RS)

i 200,00 160000

Nesta aba o coordenador da a¢do deverd langar a forma de desembolso dos valores

previstos na memoaria de calculo.

Figura 19: Aba Plano de Desembolso

Plano d& Desembolsa

Freretuen Srisiieoles Cdate s

As figuras abaixo demostram como deve ser o langamento.

Fla=n de Drzembedan
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Figura 20: Adicionar item

Adicionar Desembeolso

Pdmria de Caleals; ©

Ans g

s
miEn 1 incscaic et s e proee

0000

[

VS - Cuilics Aarxilios Fitanskns # Paecsaas Filcas | PROFY - Bolsa de alanog |~

Para cada item langado na memoéria de calculo devera ser adicionado um plano de
desembolso. As memdrias de calculos langadas na aba anterior , “Plano de Aplicagao” estarao
disponiveis para selegao.

ATENGAO: O MES 1 INDICA O PRIMEIRO MES DA AGAO, DESSA FORMA SE O PRIMEIRO MES DA
AGAO FOR JUNHO, POR EXEMPLO, O PREENCHIMENTO DO MES SERA 1 E NAO 6.

Figura 21: Plano de desembolso langado

W 239048
W 339044
E W 309045
FE 339048
F W 339048
W 339045
W 339048 -
& W 339048

W 339048-

Plano de Desembolso

Agbes  Membilade Cibculo

Outros Auxitios Financeiros a Pessaas Fisicas / PROEX -
Qwtros Auxiios Financeiros a Pessoas Fisicas f FROEX -
Owtros Auxifios Financriros a Pessoas Fisicas ¢ PROEX -
Ourros Auxilios Financelros a Pessoas Fisicas / PROEX -
Owtros Auxifios Financeiros a Pessoas Fisicas / PROEX -
Outros Auxitios Financeiros a Passoas Fisicas f PROEX -
Outree Auxitlos Finaneelros a Passoas Fisicas / PROEX -

Owtres Auxifios Financeiros a Pesseas Fisicas / PROEX -

Outres Auxitios Financeiros 1 Pessaas Fisicas / PROEX

Bolsa de ahuna

Bailsa de aluno

Bolsa de aluno

Bolsa de aluna

Balsa de aluno

Bolea de aluno

Bates de aluno

Bolsade aluno

- Bolsa de aluno

2019

2019

2019

2019

19

2019

2019

219

ana de Aplicegio @ Plano de Desembalse 10

Més  Valor

3 200,00
4 200,00
] 20000
(] 20000
7 20000
8 200,00
9 200,00
1 200,00
11 20000

Valor Executado

0,00

000

ooo

0.00

000

000

000

oo

00

Valor Disponivel

Opeoes

20000~

0000

20000 °

0000 -

20000 ©

0000 -

0000

20000 C

20000

4.7 - Aba Anexos

Nesta aba é necessario anexar os documentos

anexos obrigatdrios, é possivel inserir outros anexos.

anexos previstos no edital. Além dos
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Figura 22: Aba Anexos

Amaos 1
Anexos da Equipe
Parciipin e 8 Dot din i Ryt DA skzada
Abar Bciuieta 1 TERMAS O EEMPROMISE A4 UNCHA) DX TENSIONTS TR Ao e 8=
Quitros Arwenod

PH'JL-.-.III P:-]

Para anexar um documento, basta clicar no botdo “Adicionar Anexo”.

5 - Finalizando e Enviando o Projeto

Ap0s realizar os lancamentos da parte 1 e 2, clique no botdo “Enviar Projeto”.

Figura 23: Enviar projeto

Inicio « Editais de Extensdo e de Fie Condnuo com inscrigdes Abertas « Adic
Projeto de Extensao: Teste de Submissao de Projeto

Emi edicha

0+ Projeco de ExtensSo: Teste de Submiss30 de Projeto « Projete de Extens bmissdo de Projero

Este projero estd em modo de edicho, Qua_r‘ms o |1rP._enchimermsf-:l conchuido, eligue no botde 'Enviar Projetal
Lembre-se de que o prazo final pars submissao fenvic) € 02/04/201% 1700

Titulo do Projete  Teste de Submissao de Projeto
Periodo do Edital  InscricBo

Campus do CON

Monltor do Projeto -
Projeto

Anexos 1

Caso o sistema identifique algum item obrigatério a ser langado que estiver pendente,
o SUAP sinalizara no alto da pagina . Veja na figura abaixo.
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Figura 24: Lancamentos pendentes

@ @ nitpsissuophomologifmgedubrprojstosiprojeta/z 1/ LT i O =

Cadastre o Plano de Desembolso para cada ltem de Mémoria de Caloulo antes de enviar o Projeto:

Cadastre a Caracterizacio dos Beneficiarios antes de enviar o Projeto.
Cadastre as Atividades de cada Meta antes de enviar o Projeto.

Inizo « Editais de Extensdo e de Fluxo Continuoe com Inscriges Abertas « Adiconar

e Extensdo: Teste de Submissao de Projeto
Projeto de Extensio: Teste de Submis3ap de Projeto EwiacProietn | Visualzar

Erm edicia

Este projeto estd em modo de edicio. Quando o preenchimento for concluldo, dique no botio 'Enviar Projeta.
Lembre-se de gue o prazo final para submissio lenvio) & 02/04/2019 17:00

Titubo do Projeto  Tesie de Submissdo de Projeto

Periodo do Edital Inscrigac

Campus do

Projeto CON Monltor do Projeto -

Caso esteja tudo langado corretamente, o sistema confirma a submissao.

Figura 25: Projeto enviado com sucesso

Propeto envisdo consucessao.

Inicio » Edians de Extensdo e de Fuam Contingg com Inscrigoes Abertas « Adioionar frojeso « Projeto de Extensio Teste de Submss$o de Proem
Projeto de Extensao: Teste de Submissao de Projeto Visuatizar

I Enviada

Titulo de Projets Teste de Submissdo de Projeto
Periodo do Edital  Inscrigio

Campus da

Projetn com Monitor de Projeto

Dades de Prajeta ® ) ey Eelital aractiyizagko dos Bonaficsnos 1 Eruipe 2 Motasdhtividades 1 Plana de Aplicagin & i e e

Dados do Projeto

Por fim, acompanhe o status do projeto submetido através do caminho abaixo. Nele
sera mostrado o status e o estagio de avaliacdo do projeto.

il EXTENSAQ

Projetos

Contato para duvidas: Telefone : 2513-5125 ou 2513-5149
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E-mail: editais.proex@ifmg.edu.br

17



