
SUBMISSÃO DE 

AÇÕES DE 

EXTENSÃO

MANUAL



Cadastro de Ações de Extensão.

A funcionalidade Projetos do

SUAP será utilizada para

selecionar projetos, cursos FIC e

eventos. Por isso, nos campos

onde está escrito projeto,

converta a leitura para a ação

correspondente.



• Entre com seu usuário e senha. 

O usuário e senha são os 

mesmos utilizados para acessar 

sistemas como o Conecta, SEI.



No menu lateral esquerdo

• Clique em Extensão

• Depois clique em 

projetos>submeter projetos .



Identifique o edital desejado e clique 

em “Adicionar Projeto” para 

cadastrar uma nova ação.



Preencha todos os campos da figura.

ATENÇÃO: no campo “carga 

horária semanal” informe uma carga 

horária que seja compatível com as 

atividades do seu cargo no IFMG.



ATENÇÃO: Caso não consiga preencher neste momento todos os campos da descrição 

da ação, insira alguns caracteres e salve os dados, pois é possível editá-los ao voltar na 

proposta.



ATENÇÃO: Se a ação contar com parceiros externos ao IFMG para sua execução, a imagem da Carta de Intenção de 

parceria assinada pelo parceiro, deverá ser inserida no campo justificativa através do ícone “inserir imagem”.





Após preencher todos os

dados , clique no botão

salvar. O sistema abrirá uma

outra página para

preenchimento de outros

dados da proposta.



ATENÇÃO: Importante

notar que neste momento a

ação está salva no sistema,

mas ainda não foi

submetida. É necessário o

preenchimento de todas as

abas para efetivar a

submissão.

O preenchimento das outras

abas pode ser realizado em

outro momento.



Para registrar o público alvo da proposta,

selecione a aba “Caracterização dos

Beneficiários” , clique no botão verde que

aparece na lateral direita. Depois preencha

os dados solicitados e clique em salvar.

Observe que pode ser cadastrado mais de

um tipo de beneficiário.



Na aba “equipe” é

possível adicionar

aluno, servidor e

colaborador

voluntário (use esta

opção para cadastrar

colaborador externo).

ATENÇÃO: 

 O plano de trabalho de cada membro da equipe será gerado automaticamente de

acordo com as atividades lançadas na aba “Metas/atividades”.

 Para cada membro da equipe, deverá ser atribuída pelo menos uma atividade.

 Se for necessário substituir o coordenador durante a execução do projeto, clique

em Substituir coordenador e insira um membro da equipe. Primeiramente, o

membro precisa estar cadastrado na equipe, caso não estiver, cadastre-o antes da

substituição



Para adicionar aluno,

preencha os dados

solicitados na tela ao

lado. Observe que é

possível cadastrá-lo

sem identificá-lo.



Ao clicar no botão

“adicionar servidor”,

preencha os dados

solicitados ao lado e

depois clique no botão

“salvar”.



Use o botão “adicionar

colaborador voluntário”

para também adicionar

colaborador externo.

Observe que para isso, é

necessário solicitar ao

Coordenador de Extensão o

cadastro prévio destes

participantes.



Para solicitar ao

Coordenador de Extensão

o cadastro de colaborador

voluntário ou colaborador

externo, é necessário

encaminhar os dados ao

lado de preenchimento

obrigatório. No campo

documentação, anexar os

termos exigidos no edital.



Para preenchimento da aba

“metas/atividades”, clique em

“adicionar meta” , complete os

campos solicitados e clique em

“salvar”.



Para cada meta

cadastrada é necessário

adicionar pelo menos

uma atividade.



Depois que a ação for selecionadoa

as metas e atividades planejadas

não podem ser alteradas. Na fase

de monitoramento das atividades,

só é possível alterar o quantitativo

planejado e o período de execução.

Caso necessário, é possível inserir

novas metas e atividades durante a

execução.



Para preencher o Plano de Aplicação,

clique em “adicionar memória de

cálculo” para adicionar os recursos

necessários para a execução da ação.

Para cada tipo de recurso, deverá ser

adicionada uma memória de cálculo.



Clique na Fonte do recurso e selecione o

material e/ou serviço necessários para

execução da ação. Para facilitar o

preenchimento do plano de desembolso,

é recomendável que e insiram todas as

bolsas de cada aluno no mesmo item da

memória de cálculo. Exemplo: 14 bolsas

no valor unitário de R$ 300,00, que

totalizam R$ 4.200,00; Caso se trate de

material de consumo, descreva, item por

item, a unidade de medida, a quantidade

e o valor unitário. Exemplo: “Caneta

esferográfica. Unidade: caixa com 50.

Quantidade: uma caixa.



Depois do plano de

aplicação/memória de cálculo, o

próximo item a ser preenchido é

o Plano de desembolso, a partir

de todos os itens inseridos na

memória de cálculo. Nele será

planejado mensalmente o

recurso necessário. Clique em

“adicionar item”.



Ao clicar em “adicionar item”, a tela abaixo será aberta. Para cada item lançado na memória de cálculo deverá ser adicionado

um plano de desembolso, com o valor total do cadastrado na memória de cálculo. As memórias de cálculos lançadas na aba

anterior , “Plano de Aplicação” estarão disponíveis para seleção.

ATENÇÃO: O MÊS 1 INDICA O PRIMEIRO MÊS DA AÇÃO, DESSA FORMA SE O PRIMEIRO MÊS DA AÇÃO FOR

JUNHO, POR EXEMPLO, O PREENCHIMENTO DO MÊS SERÁ 1 E NÃO 6.

Insira o valor referente ao primeiro mês e clique em repetir desembolso até o mês sete, se o pagamento ocorrer durante esse

período. Os sete meses serão inseridos automaticamente. Esse recurso do sistema não se aplica para material de consumo, por

se tratar de itens diferentes. Por fim, clique no botão Salvar



Os anexos referentes à equipe

são inseridos na aba Equipe,

são de natureza obrigatória e

não podem ser inseridos na aba

Outros anexos. À medida que

são inseridos, eles poderão ser

visualizados na própria aba,

servindo como um atalho.

Anexos não referentes à

equipe, serão inseridos na aba

Outros anexos, e não são

obrigatórios.



Pronto! Agora clique em “enviar 

projeto” , localizado no canto 

superior da página. 

Neste momento a AÇÃO DE

EXTENSÃO será encaminhada para

pré-avaliação e se for pré-

selecionada, será avaliada pela
comissão de avaliação.



Por hoje é isso. 

Espero que tenha ajudado você a 

submeter sua ação de Extensão.

Muito Obrigada.

PROEX


