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INTRODUÇÃO 
 

Este manual reúne as atribuições do perfil Coordenador de Extensão elencadas no Manual do sistema de gerenciamento de projetos de 

extensão do IFRN, disponível em https://www2.ifmg.edu.br/portal/extensao/arquivos-1/manual-suap-projetos-de-extensao.pdf, além de 

informações complementares inseridas pela Proex do IFMG. 

O usuário com perfil “Coordenador de Extensão” no módulo projetos é destinado às Diretorias/Coordenações de Extensão dos campi.  

 
Cabe ao Coordenador de Extensão, coordenar todo o processo de inscrição das  propostas, pré-avaliar os projetos, monitorar e validar os 
registros que são efetuados pelos (as) coordenadores (as) dos projetos nos campi. 

 
Para cadastrar editais no SUAP, o Coordenador de Extensão deverá enviar ofício para Proex via SEI, incluindo  no processo o edital 

assinado pelo Diretor do campus, juntamente com todos os anexos do edital. Somente a Proex tem acesso para cadastrar editais, criar 
comissão de avaliação e indicar avaliadores para as propostas submetidas. 

 
O papel do Coordenador de Extensão varia em função do tipo de edital cadastrado. O SUAP está programado para cadastrar os seguintes 

tipos de editais: 
1. Edital de extensão da Proex ou do campus: para processo seletivo de propostas a partir da formação de uma comissão de 

avaliação, para serem financiadas pela Proex ou pelo campus. 
2. Edital de fluxo contínuo: fluxo para propostas apresentadas a qualquer tempo durante o período letivo de cada ano, sem garantia 

de fomento econômico. Neste caso, não ocorre processo seletivo, apenas uma avaliação por parte do Coordenador de Extensão 
para as propostas do seu respectivo campus. A Proex lançará anualmente um edital unificado de fluxo contínuo abrangendo todos 

os campi. 
 
As funções para cada tipo de edital serão descritas abaixo separadamente. 

 

 
 

 

https://www2.ifmg.edu.br/portal/extensao/arquivos-1/manual-suap-projetos-de-extensao.pdf


EDITAL DE EXTENSÃO DA PROEX OU DO CAMPUS 
 

 

1. PERÍODO DE INSCRIÇÃO  
 

Durante o período de inscrição previsto no edital, o Coordenador de Extensão deverá acompanhar as propostas submetidas para que, caso 

esteja em desacordo com o edital, proceda a devolução, acompanhada de parecer, via SUAP. A proposta poderá ser submetida novamente 
desde que respeitado o prazo de inscrição previsto no edital. É recomendável que o Coordenador de Extensão entre em contato com o 

coordenador da proposta informando a devolução. Veja a figura 01. 
 

Figura 01: Tela “Dados do projeto”, “devolver projeto” 

 
                  Fonte: Manual do SUAP módulo projetos do IFRN 

 



Para devolver, acesse Projeto, clique na aba Dados do projeto e em Devolver projeto, preencha o parecer e finalmente clique em Salvar.   
Veja a Figura 02 a seguir: 

 
 

 
Figura 02: Tela “Devolver projeto” 

 

 
Fonte: Manual do SUAP módulo projetos do IFRN 

 



2. PERÍODO PARA PRÉ-SELEÇÃO 

 
Após encerramento do período de inscrição, inicia-se o período de pré-avaliação das propostas. A pré-avaliação dos projetos acontece nos 

campi, pelo coordenador de extensão, de acordo com os critérios constados em edital. Para tanto, clique em Extensão > Pré-avaliar projetos. 
Aparecerão na tela todos os editais em que constam projetos na fase de pré-avaliação. Acesse o edital desejado para abrir seus projetos. 

 
A pré-avaliação só pode ser realizada pelo perfil de coordenador de extensão ou pelo usuário inserido na aba Extensão > Indicar pré-

avaliador. Veja a Figura 03 adiante: 
 

Figura 03: Tela de editais com projetos a serem pré-avaliados 
 

Fonte: Manual do SUAP módulo projetos do IFRN 

Depois de clicar no edital aparecerá a tela de pré-seleção, conforme a Figura 04 a seguir: 

 

 

 

 



Figura 04: Tela “Pré-seleção de projetos” 

 

Fonte: Manual do SUAP módulo projetos do IFRN 

Antes da pré-avaliação, clique na lupa Ações e leia o projeto observando os itens exigidos no edital, para então clicar em Pré-selecionar 

ou Não selecionar. 

 

3. PERÍODO PARA SELEÇÃO 

Depois que o projeto é pré-selecionado, a Proex deverá indicar no mínimo dois avaliadores para cada proposta.  

Quando encerrar o prazo de seleção, o resultado parcial será automaticamente divulgado em Extensão > Editais > Editais > Resultado 

parcial. Veja a Figura 05 a seguir:   



Figura 05: Tela de visualização do resultado parcial 

 

Fonte: Manual do SUAP módulo projetos do IFRN 

 



4. PERÍODO PARA INTERPOSIÇÃO DE RECURSOS 

Após divulgação do resultado parcial no SUAP, se houver interposição de recurso, o Coordenador de Extensão responderá os recursos de 

editais do seu campus, dentro do prazo estipulado no edital, podendo ser aceito ou não aceito.  

Se o recurso for aceito, emita o parecer justificando a aceitação e salve-o. Em seguida, acesse a aba Dados da seleção e clique na ficha do 

avaliador para alterar a nota referente ao item citado no recurso. Tanto a nota anterior quanto a alterada ficarão registradas. Veja as  Figuras 

06 e 07 adiante: 

Figura 06: Tela de “Alteração de pontuação” com base no recurso aceito 

 

Fonte: Manual do SUAP módulo projetos do IFRN 

 



Figura 07: Tela de detalhamento da avaliação do projeto após recurso aceito 

 

Fonte: Manual do SUAP módulo projetos do IFRN 

 

 



5. DIVULGAÇÃO DO RESULTADO FINAL 

Após a fase de interposição de recurso, o resultado final será divulgado automaticamente em Extensão > Editais > Resultado final, de 

acordo com a data registrada no SUAP. 

Após a divulgação do resultado final da seleção, o resultado parcial não permanece visível no SUAP, e os projetos selecionados passam 

para o status “Em execução”. 

6. MONITORAMETNO DO PROJETO 

Os projetos aprovados em editais da Proex e do campus serão monitorados pelos Coordenadores de Extensão. É necessário que todos os 

registros de atividades e gastos registrados pelo coordenador do projeto sejam validados pelo Coordenador de Extensão do campus ou 

monitor(a) designado(a), por meio da aba Monitoramento. Extensão > Projetos > Monitoramento 

Na tela monitoramento será exibido os projetos que o Coordenador de Extensão do campus é Monitor. Clique em Acompanhar Validação 

> Aprovar para aprovar as atividades executados. Veja a figura 08 abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 



Figura 08: Tela “Monitoramento”, Acompanhar e Aprovar  

 

Fonte: Manual do SUAP módulo projetos do IFRN 



Figura 09: Tela “Monitoramento - validação dos gastos” 

 

Fonte: SUAP – Ambiente de teste do IFMG 

 

7. FINALIZAÇÃO DO PROJETO 

Após a finalização do projeto, o Coordenador de Extensão/monitor deve acessar Monitoramento > Acompanhar validação > Conclusão 

do Projeto, emitir o parecer final e enviar. O projeto então passará ao status de concluído. 

 



O Coordenador de Extensão/monitor só poderá realizar a avaliação final se o(a) coordenador(a) do projeto tiver registrado a conclusão e 

clicado na aba Finalizar projeto. Veja a Figura 10 a seguir: 

 

Figura 10: Tela para avaliação do coordenador/monitor do projeto 

 

Fonte: Manual do SUAP módulo projetos do IFRN 

 



ATENÇÃO: SOMENTE OS PROJETOS FINALIZADOS SERÃO CONTABILIZADOS COMO CONCLUÍDOS NOS 

RELATÓRIOS ESTATÍSTICOS. 

 

EDITAL DE FLUXO CONTÍNUO 
 

1. AVALIAÇÃO E SELEÇÃO DO PROJETO 

O Coordenador de Extensão deverá ficar atento ao prazo previsto em edital para avaliação e seleção dos projetos submetidos.  

O processo de avaliação acontece de forma simplificada pelo Coordenador de Extensão. Para isso, é necessário clicar em Pré-avaliar >  

Pré-selecionar ou Não selecionar, conforme figura 11.  

Não será atribuída nota tendo em vista que não existe concorrência. Antes de selecionar uma das opções, o projeto pode ser devolvido para 

retificações que sejam necessárias. Veja a figura 12. 

Figura 11: Avaliação e seleção de projetos submetidos a editais de fluxo contínuo 

 

Fonte: SUAP (2019) 



 

Figura 12: Tela para devolução de projeto para correções  

 

Fonte: SUAP (2019) 

 

2. MONITORAMETNO DO PROJETO 

Os projetos aprovados em editais de fluxo contínuo também serão monitorados pelo Coordenador de Extensão do respectivo campus, 

conforme fluxo descrito anteriormente. 

3. FINALIZAÇÃO DO PROJETO 

Ver fluxo descrito anteriormente. 


