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Série Manuais
de Processos Institucionais

A série “Manuais de Processos Institucionais” tem por objetivo organizar insti-
tucionalmente materiais que subsidiem processos internos, ndo se restringindo a
um campus ou a um setor especifico, tendo sido criada para atender uma necessi-
dade institucional no que se refere ao registro das atividades de diversos setores,
especialmente naqueles em que ha processos mais complexos e que carecem de
padronizagao para melhor funcionamento na instituicao.

Dessa forma, a Editora IFRN através de seu conselho editorial passou a acei-
tar desde 2017, em forma de fluxo continuo, propostas de setores do Instituto, que
tenham aspiracao de publicar suas produgdes internas nesse sentido e seguindo
regras previamente estabelecidas para a construcao dos manuscritos, norteados
a partir de Regulamentos e Leis da Rede Federal de Educacéo.

Assim, buscando divulgar e padronizar trabalhos, espera-se otimizar o traba-

Iho técnico-administrativo.
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Introducao

Este manual esta dividido em duas se¢cdes como forma de facilitar o entendimen-
to da extensao no Instituto Federal de Educacgéao Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande
do Norte (IFRN) e da gestdo de projetos de extensao, e por fim apresentar uma das

ferramentas facilitadoras da gestdo, o médulo “Projetos”, desenvolvido via SUAP

A extensao no [IFRN

A extensao no IFRN esta regulamentada pela Resolugdo n® 58/2017-Consup,
de 17 de novembro de 2017, e se caracteriza como “um processo educativo, cul-
tural, politico, social, cientifico e tecnoldgico que promove a interacdo dialdgica e
transformadora entre as instituicdes e a comunidade externa, levando em consi-
deragéo a territorialidade” (IFRN, 2017, p. 1).

Seu diferencial € pensar as acdes de extensdo com vistas a extrapolar os
muros da instituicao, se balizando em oito areas tematicas propostas pelo Forum
de Pré-Reitores de Extensdo (Forproext), sendo elas: comunicagdo; cultura; direi-
tos humanos e justica; educacao; meio ambiente; saude; tecnologia e produgéo e
trabalho (IFRN, 2017).

As acdes de extensdo no IFRN se classificam nas seguintes modalidades:
programas, projetos, cursos de extensao, eventos, atividades de internacionaliza-
cao, prestagao de servicos e visitas. Nesse manual, nosso enfoque sera a agao de

projetos, por ser parte integral do fazer institucional da extenséao.
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Gerenciamento de Projetos

Conceitos de projeto

Na literatura, existe uma vasta definicdo conceitual de projeto que varia de

acordo com o enfoque utilizado.

Em um contexto geral, projeto pode-se definir como “um esfor¢o tempora-

rio empreendido para criar um produto, servigco ou resultado exclusivo” (PROJECT

MANAGEMENT INSTITUTE, 2017, p. 4). Outra definigéo, segundo Kernzer (2002,

p. 17), classifica projeto como “um empreendimento temporario com objetivo identi-

ficavel, gue consome recursos e opera sob pressdes de prazos, custos e qualidade”.

Na normatizacdo da extensao do IFRN, o projeto € definido da seguinte forma:

Conjunto de atividades processuais continuas, desenvolvidas por

um periodo minimo de trés meses, com objetivos especificos e

prazo determinado, o qual pode ser vinculado ou ndo a um pro-

grama, envolvendo a participagao de discentes e servidores para

sua execugdo (INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E

TECNOLOGIA RIO GRANDE DO NORTE, 2017).

Diferengas entre atividades de rotina e projetos

Para um melhor entendimento de gerenciamento de projetos, se faz necessa-

rio apresentar algumas diferencas existentes entre atividades de rotina e projetos.

Tabela 1: Diferencas entre atividades de rotina e projetos

Projetos

Atividades de rotina ou processos

Criam um produto ou resultado exclusivo

Visam manter as atividades da organizagao

Temporario (tém ciclo de vida)

Continuo

Unico

Repetitivo

Incertezas nos resultados

Resultados previsiveis

Manual do sistema de gerenciamento de Projetos de Extensao do IFRN @



Alto risco Baixo risco

Conhecimento multidisciplinar Conhecimento especifico

Varias equipes Equipe permanente

Fonte: Elaboragéo propria (2018).

Levando-se em consideracao que 0s projetos apresentam caracteristicas pro-
prias, justifica-se a necessidade de um bom gerenciamento para alcangar o que

foi prometido em seu escopo.

Evolugao da “gestao de projetos”

A literatura referente ao gerenciamento de projetos € vasta e muito focada
na iniciativa privada, mas sua aplicagéo no setor publico vem ganhando espago e
aceitabilidade pelos gestores, por entenderem que ela contribui de forma signifi-
cativa com a gestédo da organizagao.

Em 1969, foi fundado nos Estados Unidos o Project Management Institute
(PMI), que contribuiu substancialmente para a elaboragdo de um guia sobre ge-
renciamento de projetos, hoje conhecido como PMBOK, o qual ja se encontra em
sua sexta edi¢do, e se tornou uma referéncia mundial no assunto.

De acordo com Kerzner (2002), o tema “gerenciamento de projetos”, a partir
da década de 1990, passou a ser visto como uma forma de se alcancar melhores

resultados em sua execugao.

Conceitos de gerenciamento de projetos

Gerenciamento de projetos € a aplicacao de conhecimentos, habilidades, fer-
ramentas e técnicas as atividades do projeto (PROJECT MANAGEMENT INSTITU-
TE, 2017, p. 10).

A gestado de projetos pode ser definida como planejamento, programacgao e

controle de uma série de tarefas integradas, de forma a atingir seus objetivos com
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éxito para beneficio dos participantes do projeto (KERZNER, 2002, p. 17).
Partindo do contexto geral para o gerenciamento de projetos em organiza-

cOes publicas, este pode ser definido como

Um conjunto de habilidades desenvolvidas pela organizacgao, in-
cluindo conhecimento, habilidades individuais, ferramentas e téc-
nicas destinadas ao controle de eventos nao repetitivos, unicos
e complexos dentro de um cenario de tempo, custo e qualidade

pré-determinados (MARTINS, 2014, p. 5).

Tomando por base que todo projeto tem caracteristicas proprias e, dentre
elas, a temporalidade, isso significa que todo projeto tem um ciclo de vida, ou seja,
perpassa pelos processos de iniciagdo até os de finalizagao.

A divisdo do projeto em ciclos de vida tem como finalidade trabalhar-se com
partes menores e mais faceis de gerenciar, denominadas fases. Estas obedecem
uma sequéncia e suas denominacoes e quantitativos dependem da natureza do
projeto e de sua area de aplicagao.

A seguir, apresenta-se um modelo de ciclo de vida que pode ser utilizado em
projetos de extensao.

Figura 1: Ciclo de vida de um projeto

Processos de
monitoramenty

panelamento;

Fonte: Elaboragao propria (2018).
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Areas de conhecimento em gerenciamento

de projetos com base no Guia PMBOK

O coordenador de projeto, como é mais conhecido nas organizagdes publi-
cas, precisa desenvolver habilidades e apropriar-se de conhecimentos para saber
lidar com os desafios que poderao surgir durante a execucao do projeto.

Os profissionais dessa area precisam se apropriar de conhecimentos referen-
tes as dez areas em gerenciamento de projetos elencadas na literatura. A Figura 2

a seguir representa estas areas de conhecimento, com base no PMBOK.

Figura 2: Areas de conhecimento em gerenciamento de projetos

Fonte: Elaboragéo propria (2018).

Maturidade no gerenciamento de projetos

A maturidade em gerenciamento de projetos tem mostrado na pratica que
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todas as empresas almejam um bom desempenho nessa area, o que nao é dife-
rente nas organizacdes publicas, as quais executam varios tipos de projetos como
forma de cumprir a missao institucional para a qual foram criadas, aprimorando
sua gestao.

A gestéao de projetos pode obter sucesso em qualquer estrutura organizacio-
nal, sendo fundamental que a organizacao tenha uma cultura interna de gestao
de projetos alicercada em quatro valores basicos: cooperagao, trabalho de equipe,
conflanca e comunicacdes eficientes (KERZNER, 2002, p. 215-217).

Foi pensando no amadurecimento da gestao de projetos de extensao no IFRN
que o modulo de Projetos foi desenvolvido no Sistema Unificado de Administra-
cao Publica (Suap) como forma de registro de todo processo, garantindo que os
conhecimentos e as experiéncias se encontrem documentados e sirvam para au-

xiliar a gestao em tempo real.
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Segunda secao




O SUAP

Introducao ao SUAP

O Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP) foi idealizado pela
equipe de desenvolvimento de sistemas da Diretoria de Gestdo de Tecnologia da
Informagao (DIGTI) do IFRN a partir de demandas setoriais do proprio Instituto,
tendo por finalidade informatizar os processos administrativos, com vistas a ob-

tencao de registros em tempo real, facilitando a gestao do IFRN.

Modulo extensdo: projetos

O modulo “Projetos” no SUAP foi idealizado pela Pro-Reitoria de Extensao do
Instituto por intermédio da Assessoria de Programas e Convénios, que identificou
a necessidade de informatizagdo dos processos de divulgacao do edital, elabora-
cao de propostas, pré-avaliacao, selecao, monitoramento, finalizagao de projetos
e criacao dos relatorios parcial e final, com vistas a manter registros para a elabo-
racao de relatdrios de gestéo e para o planejamento de outros projetos.

O maodulo foi desenvolvido com base nos conhecimentos existentes na area
de elaboragao e gerenciamento de projetos, de acordo com os procedimentos
realizados pelo IFRN e baseado nas obras de diversos autores da area, além das
conclusdes e recomendacdes da dissertacdo de mestrado da atual assessora de
programas e convénios, Sandra Maria da Nobrega.

Participaram ativamente no desenvolvimento desse modulo os analistas de
tecnologia da informacao do IFRN, Carlos Breno Pereira da Silva, que atuou nos

primeiros momentos de desenvolvimento do sistema, Jailton Carlos de Paiva e
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Walkyso dos Santos Junior, os quais atuam de forma efetiva até os dias atuais,
implementando todas as melhorias solicitadas pela Assessoria de Programas e
Convénios da Pré-Reitoria de Extensdo (Proex/Asproc), com vistas a tornar o sis-

tema cada vez melhor.

Objetivo e formato do Manual

Objetivo
O manual tem por finalidade facilitar a utilizagdo do modulo “Projetos de Ex-
tensdo” e ser um instrumento de consulta permanente pelos usuarios do IFRN e

demais institutos federais que venham a utilizar o sistema.

Formato

Para facilitar o entendimento do modulo de elaboracao e gerenciamento de
projetos de extensao do IFRN, ele sera tratado como um processo dividido em
etapas, com o objetivo de facilitar o entendimento pelos usuarios do sistema.

A utilizacdo do mddulo se da em 22 (vinte e duas) etapas, a seguir:

1. Tipos de usuarios;

2. Cadastro de foco tecnoldgico, areas de conhecimento, areas tematicas, te-
mas, tipos de beneficiario e critérios de avaliagao do aluno;

3. Cadastramento do edital;

4. Cadastramento de avaliadores externos, das areas tematicas de interesse
e criacao da comissao de selecao;

5. Cadastramento da proposta;

6. Devolucao de proposta;

7. Pré-avaliacao do projeto;

8. Como formar a comissao de avalicao e inserir 0os avaliadores;
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9. Como encaminhar e-mail para todos os avaliadores;

10. Como avaliar os projetos;

11. Como visualizar o resultado parcial;

12. Como interpor recurso referente a fase de selegao;

13. Como responder o recurso interposto;

14. Como visualizar o resultado final;

15. Monitoramento pelo(a) coordenador(a) do projeto;

16. Monitoramento pelo(a) diretor(a)/coordenador(a) de extensdo/monitor(a)
do campus;

17. Finalizagéao do projeto;

18. Avaliacdo e encerramento do projeto pelo(a) coordenador(a) de extensao/
monitor(a);

19. Como visualizar os relatérios parcial e final do projeto;

20. Como visualizar o relatorio de prestacao de contas;

21. Como visualizar relatorios estatisticos;

22. Declaragoes.

Primeira Etapa: tipos de usuarios

O sistema conta com cinco tipos de usuarios que visam atender as demandas
existentes: gerente sistémico; coordenador de extensao; pré-avaliador sistémico;

avaliador de projetos de extensao e visualizador de projetos.

Gerente sistémico

Este tipo de usuario corresponde a Pro-Reitoria de Extensdo e Assessoria de
Programas e Projetos, visualizando o sistema como um todo, divulgando os edi-
tais e coordenando, a nivel sistémico, todo o processo de inscrigao, selecao e

monitoramento dos projetos durante sua execugao.
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Coordenador de extensao

Este tipo de usuario € destinado as Diretorias/Coordenacdes de Extensao
dos campi. Sao eles que coordenam todo o processo de inscrigdo das propostas,
pré-avaliam os projetos, monitoram e validam os registros que sao efetuados pe-

los(as) coordenadores(as) dos projetos nos campi.

Pré-avaliador sistémico

Este tipo de usudrio surgiu da necessidade do(a) diretor(a)/coordenador(a) de
extensao do campus de apresentar sua proposta e executa-la. Neste caso espe-
cifico, se faz necessario inserir outro servidor como pré-avaliador das propostas
no SUAP e realizar o monitoramento do projeto do(a) diretor(a)/coordenador(a) de
extensao durante sua execugao, como forma de manter a lisura do processo. O
servidor que pré-avaliar é reconhecido automaticamente pelo sistema como mo-
nitor. Durante a execucao do projeto, pode ser substituido por outro servidor, se
for necessario.

O monitor é o servidor que vai fazer todo o monitoramento do projeto, no

SUAP durante todo ciclo de vida deste.

Avaliador de projetos de extensao

Este tipo de usuario diz respeito aos avaliadores internos e externos dos proje-
tos. O avaliador externo tem seu cadastramento feito previamente pelo gerente sis-
témico, para que possa acessar 0 SUAP e cadastrar as areas tematicas de interesse
para avaliagao. Apos esses procedimentos, ele se torna avaliador quando for inserido

na Comissao de avaliagao, por edital e depois inserido nos projetos para selecionar.
Visualizador de projetos

Este tipo de usuario surgiu da necessidade do controle interno de visualizar o

sistema como um todo e 0s demais gestores envolvidos no processo.
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Segunda Etapa: Cadastro de foco tecnologico, areas
de conhecimento, areas tematicas, temas, tipos de
beneficiario e critérios de avaliagdo do aluno

Antes de cadastrar um edital, € necessario que todos os cadastrados citados

sejam inseridos pelo gerente sistémico ou pelos servidores de TI.

Cadastro do foco tecnoldgico

— Para realizar o cadastro do foco tecnoldgico, acesse o modulo Extensao >
Cadastros > Foco tecnoldgico, cligue em Adicionar foco tecnoldgico, preen-
cha os dados solicitados e clique em Salvar. Caso deseje adicionar outro foco,
salve os dados cadastrados e cligue em Adicionar outro.

— Uma vez adicionado o foco tecnoldgico, ele s6 podera ser excluido se ne-
nhum edital foi langado e nenhum projeto foi submetido. Caso contrario, €
necessario excluir o foco tecnoldgico dos projetos ja submetidos via SUAP;

— 0O(s) foco(s) tecnoldgico(s) de todos os campi do IFRN ja se encontram ca-

dastrados no SUAP, conforme Figura 3 adiante:

Figura 3: Tela “Adicionar foco tecnoldgico”

nicio « Focos Tecnoldgicos « Adicionar Foco Tecnelogico

Adicionar Foco Tecnolégico © Ajuda

Descrigao: *
7

Ativa

Campi:  Procurar

E possivel selecionar mais de um item

Informe os campi aos quais este foco tecnoldgico se relaciona, Esse campo € cpcional e meramente informative.

) Salvar e adicicnar outre(a) Salvar e continuar editands

Fonte: SUAP (2017).
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Areas de conhecimento

— Os editais de extensao ndo mais obrigam a designacao de areas de conhe-
cimento, tendo em vista que elas estao muito mais relacionadas a pesquisa.
Portanto, ndo é obrigatdrio cadastra-las, como também nao se pode excluir

as areas ja cadastradas.

Areas tematicas

— No IFRN, oito areas tematicas sao trabalhadas: comunicacgéao, cultura, direi-
tos humanos e justica, educacao, meio ambiente, saude, tecnologia e produ-
cao e trabalho.

— Todas essas areas ja se encontram cadastra das no sistema e ndo podem
ser excluidas, pois estdo atreladas aos projetos cadastrados.

— As dreas multidisciplinares também aparecem cadastradas no sistema,
mas nao sao elencadas em nossos editais. Outras areas tematicas poderao
ser cadastradas se houver necessidade;

— Para realizar o cadastro de uma nova area tematica, acesse o modulo Ex-
tensdo > Cadastros > Area tematica e clique em Adicionar area tematica.
Preencha os dados solicitados e cliqgue em Salvar. Caso deseje adicionar ou-
tra area, salve os dados cadastrados e cliqgue em Adicionar outro, conforme

as Figuras 4 e 5 a seguir:

Figura 4: Tela "Adicionar area tematica”

Inicio « Areas Tematicas » Adicionar Area Tematica

Adicionar Area Tematica @ Ajuda

Descrigao: "

18 Salvar e adiclonar outro(a) Salvar e cantinuar editando

Fonte: SUAP (2017).
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Figura 5: Tela de “Areas tematicas” cadastradas

nicio » Areas Tematicas
Areas Tematicas @ Ajuda
Mostrando 9 Areas Tem

D % Descricio

% Comunicagao

£ Cultura

3 Direitos Humanos e lustica

9 Educacao

5 Meio Ambiente

4 Salice

7 Tecnologia e Producdo

A Trahalhn

Fonte: SUAP (2017).

Temas

— Os temas sdo cadastrados de acordo com os termos previstos nos editais
de extensdo. No SUAP ja se encontram varios temas cadastrados, sendo pos-
sivel cadastrar outros de acordo com a demanda dos editais. Nao se pode
excluir temas ja cadastrados no sistema, porque estes estédo atrelados a pro-
jetos ja cadastrados.

— Todos os temas devem estar vinculados a uma area tematica, podendo
também ser vinculados a todas as areas tematicas se necessario.

— Para cadastrar um novo tema, acesse o0 modulo Extensao > Cadastros >
Tema e cliqgue em Adicionar tema. Preencha os dados solicitados e clique
em Salvar. Caso deseje adicionar outro tema, salve os dados cadastrados e

cligue em Adicionar outro, conforme as Figuras 6 e 7 adiante:
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Figura 6: Tela “Adicionar tema”

Inicie » Temas - Adiclonar Tema
. .
Adicionar Tema © Ajud
Descrigio: *
| Comunicagio
Cultura
Direitos Humanos & Justiga
| Educagéo
Meio Ambiente
| Saudea
| Tecnologia & Produgao
Trabalho
MMultidisciplinar
AreaTematica: | v
:{ :a Balvar e adiclonar outrofa) Salvar e conlinuar editanda

Fonte: SUAP (2017).

Figura 7: Tela “Temas adicionados”

nicle « Tamas
Temas
1 2 Mostrando 159 Temas  Mastrar tudo
Descricio
D
p Educagio inclusiva e diversidade
9 Artes (cénicas, visuais, dancas, musicais, audiovisuais e digitais), expressoes culturais e resgate de memaria e patrimdnio
' historico
3 Praticas espartivas e atividades desportivas e de lazer
4 Apoio a micro e pequenas empresas, a entidades ligadas aos APLs e organizagdes socials
5 Inclusdo Digital
[} Inclus3o digital cidada sociedade.
7 Comunicacio comunitaria e Internat.
o Taranlnmia da lefarmarin e ansonicacin

Fonte: SUAP (2017).

Tipos de beneficiario

Os tipos de beneficiarios ja se encontram cadastrados no sistema e ndo po-
dem ser excluidos, porque ja estao vinculados aos projetos cadastrados. Outros
tipos de beneficiarios podem ser cadastrados caso necessario.

— Para cadastrar novos tipos de beneficiarios, acesse o0 modulo Extensao >

Cadastros > Tipo de beneficiario e clique em Adicionar tipo de beneficiario.
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Preencha os dados solicitados e clique em Salvar. Caso deseje adicionar mais
de um tipo de beneficiario, salve os dados cadastrados e clique em Adicionar

outro, conforme as Figuras 8 e 9 a seguir:

Figura 8: Tela “Adicionar tipo de beneficiario”’

Inicin « Tipos de Beneficiarios « Adicionar Tipa de Beneficiario

Adicionar Tipo de Beneficiario @ Ajuda

Tipo de Beneficiario:

Ativo ¥

Salvar e adicionar autro(a) Salvar & continuar aditando

Fonte: SUAP (2017).

Figura 9: Tela de “Tipos de beneficiarios” cadastrados

Inicio » Tipos de Beneficiarios

Tipos de Beneficiarios

Mostrando 18 Tipos de Beneficidrios

ID X A  Tipode Beneficidrio

) Publico Interna do Instituto

2 Instituicoes Governamentais Federais

3 Instituicdes Gavernamentais Fstaduais
4 Instituicées Governamentais Municipais

Organizacdes de [niciativa Pivada

(-] Movimentos Sociais

7 Organizacoes Mao-governamentais
8 Organizagdes Sindicais

9 Grupos Comunitarios

Fonte: SUAP (2017).

Critérios de avaliagao do aluno
Os critérios de avaliagdo do aluno ja se encontram cadastrados no sistema
e ndo podem ser excluidos por estarem vinculados aos projetos cadastrados e

foram sugeridos pela auditoria Interna do IFRN. Outros critérios podem ser cadas-
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trados, se houver necessidade, e sugeridos pela Auditoria Interna.
— Para cadastrar os critérios de avaliagao do aluno, acesse o modulo Exten-
sdo > Cadastros > Critérios de avaliagao do aluno e clique em Adicionar
critérios de avaliagao do aluno. Preencha os dados solicitados e cliqgue em
Salvar. Caso deseje adicionar mais de um critério de avaliacao, salve os da-
dos cadastrados e clique em Adicionar outro, conforme as Figuras 10 e 11

adiante:

Figura 10: Tela “Adicionar critério de avaliagao do aluno’

Inicia = Critérins de Avaliacda do Aluna « Adicianar Critérin de Avaliacia da Alunn

Adicionar Critério de Avaliagao do Aluno © Ajuda
Nome do Critério: "
Descricao do Critério: -

Ativo

) Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Fonte: SUAP (2017).

Figura 11: Tela de “Critérios de avaliagao do aluno” cadastrados

Inicia » Critérios de Avaliacdo do Aluna

Critérios de Avaliacao do Aluno

Mostrando 5 Critérios de Avaliacao do Aluno
Nome do Critério X 1ia Ativo X
1. Integracao e participagdo em atividades de ensino e pesquisa relacionados com o projeto de extensao
2. Assiduidade e Pontualidade
3. Integragio com a equipe de trabalho
4. Desenvolvimento das atividades do projeto

5. Desempenha académica - profissional

Mostrando 5 Critérios de Avaliacdo do Aluno

Fonte: SUAP (2017).

Manual do sistema de gerenciamento de Projetos de Extensao do IFRN



Terceira Etapa: Cadastramento do edital

— O cadastramento do edital é realizado pelo gerente sistémico, por meio do
acesso ao modulo Extensao > Editais, clicando em Adicionar edital;

— Em seguida aparecera uma tela com os seguintes itens a preencher: Dados
gerais, Calendario e Configuragdes do edital. Para uma melhor visualizagao,

a tela é apresentada em trés figuras, que podem ser visualizadas a seguir:

Figura 12: Tela “Adicionar dados gerais do edital”

Adicionar Edital s

Dados Gerajs

Titule:
Diescricior:*
Tipo do Fornento: Intemna »
Twodo Edital®  eceeas

Formade Sslecio:” | Campus v

Elital de Campar

Quantidzce de Projetas 1
Selecionados

Fonte: SUAP (2017).

Figura 13: Tela “Adicionar calendario”

Calenddrio
Inicio das Inscrighes: * DO0: 00
Fim das Inscrighes: 0000
Inicio da Pré-Selecao: Do:00
Inicio da Selegao: 00:00
Fim da Selegao: 00:00
Data Limite Para D0: 00
Recursos:
Divulgagio da Selecio: 0o:00
Configuragoes do Edital
Participacao de Alung ¥
Ohlrizatéria
M i s ) dia al

Fonte: SUAP (2017).
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Figura 14: Tela “Configuracdes do edital”

Configuragoes do Edital

Participacao de Aluno

Chbrigatdria

Participagas de Servidor
Obrigatéria

Valor Financladopor  pg
Projeto: *
Exige Licoes Aprendidas

Exige Avaliactes dos
Aluros

Pade Submeter com
Projeto Pendente a Partir
do Anc?

£ Salvar e adicionar outroja) Salvar e continuar editanda

Fonte: SUAP (2017).

Dados gerais

— No Titulo deve ser inserido o nimero do edital sem ponto final, porque esse
titulo sera inserido no certificado, formatado sem a pontuagao. Exemplo: “Edi-
tal n® 08/2016-PROEX/IFRN".

— Na Descrigao deve ser inserido o tipo de selecdo que esta sendo divulga-
da. Exemplo: “Selecdo publica para apoio a criacao de quatro Nucleos de
Extensdo e Pratica Profissional (NEPP)”,

— Em Tipo de fomento, o usuario deve assinalar se o fomento € interno ou externo;
— Em Tipo de edital deve ser assinalado Extensao ou Extensao Continuo;

— Edital do tipo Extensao com fomento interno: editais langados pela Pro-
Reitoria de Extensdo por meio da Assessoria de Programas e Convénios e
fomentados com recurso da Proex e/ou do campus, 0s quais tém prazo de
inscri¢ao ja definidos;

— No espaco para assinalar a forma de selecao, deve ser assinalada uma das
trés formas: Campus, Tema ou Geral. A selegao por campus determina o nu-
mero de projetos que pode ser selecionado por campus. A selegao por tema

determina quantos projetos podem ser selecionados no tema determinado
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pelo edital. A seleg¢ao geral define o numero de projetos determinado no edi-
tal, sem especificar o numero de projetos por campus;

— Edital do tipo Extensao com fomento externo: edital simplificado para re-
gistro de programas e projetos de extensao que ja foram selecionados e fo-
mentados por meio de editais externos ou firmados via convénios ou termos
de cooperagao técnica;

— Edital do tipo Extensao Continuo: editais lancados no inicio do ano pela
Pro-Reitoria de Extensao por meio da Assessoria de Programas e Convénios,
com as inscricdes abertas até o més de dezembro do ano vigente, de acordo
com a data que constar no calendario do edital. O processo de pré-selegao
acontece de forma simplificada pelo(a) diretor(a)/coordenador(a) de exten-
sao do campus, dentro do periodo de vigéncia do edital. Para isso, é necessa-
rio clicar em Pré-avaliar ou em Nao selecionar. Ndo sera atribuida nota tendo
em vista que nao existe concorréncia. Antes de selecionar uma das op¢oes, o
projeto pode ser devolvido para retificagdes que sejam necessarias;

— Edital de campus: esse item sO deve ser assinalado quando o edital for dos
campi, independentemente da filiacdo dos avaliadores. Mesmo estes sendo
do campus, quem langa o edital no SUAP é o gerente sistémico, como forma

de uniformizar as agoes.

Calendario
Os dados referentes ao calendario devem ser preenchidos com as datas pre-

vistas no edital, observando sempre o horario de término de 23h59min.

Configuragoes
No preenchimento desses dados, deve-se observar que existem o carater obri-
gatorio de alguns e outros dados que podem ser exigidos ou ndo, conforme o edital.

— Nos itens Participag¢ao de aluno obrigatéria e Participagao de servidor
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obrigatoria, se assinalados, irdo condicionar o sistema a permitir enviar o pro-
jeto somente se na equipe constar pelo menos um aluno e um servidor cadas-
trados. E recomendavel que essa opcdo seja deixada em branco, tendo em
vista que, muitas vezes na elaboracao do projeto, o servidor ndo tem alunos
selecionados, e 0 aluno ndo tem ainda o nome dos servidores que comporao
a equipe;

— No espaco de valor financiado do projeto deve ser inserida a quantia to-
tal disponibilizada por projeto, independentemente do elemento de despesa.
Exemplo: RS 9.000,00. Isto visa auxiliar o(a) coordenador(a) no preenchimen-
to correto dos dados. A medida que as memdrias de célculo e desembolso
sao preenchidas, o sistema registra os valores e deduz o total;

— O item Exige ligoes aprendidas, quando assinalado, deve constar o registro
de pelo menos uma licdo aprendida pelo(a) coordenador(a) do projeto, para
contribuir com a maturidade em gerenciamento de projetos no IFRN, por meio
dos conhecimentos e experiéncias documentadas;

- O item Exige avaliagdes dos alunos, se assinalado, obriga o(a) coordena-
dor(a) do projeto a fazer a avaliagdo do aluno para finalizar o projeto. A audi-
toria interna exige que todos o0s alunos membros da equipe sejam avaliados;
— Como forma de solucionar fatos supervenientes (riscos ndo previstos) que
afetam a maioria dos campi (por exemplo, greve), foi criado o procedimento
para coordenadores com projeto em execugdo (ainda ndo finalizados) inicia-
do no ano informado submeterem projetos para o edital que esta sendo ca-
dastrado, desde que o prazo para encerramento seja menor que a data de
inicio do novo projeto. Caso nenhum ano seja informado, apenas coordena-
dores sem projetos pendentes de anos anteriores poderao submeter projetos
para o edital divulgado no SUAP;

— Depois do preenchimento correto de todos os campos citados, o usuario

deve salvar as informacdes e passar para a tela seguinte.
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Figura 15: Tela de “Dados do edital” preenchidos e salvos

Dadas do Edital

Tiruln  EDITAL OR/2014-PROEXIFRN

Forma de Selecan  Geral

Descriciha  SE| W2 POBLICA PARA APOIO A CRIACAD DE D4 {QUATRC) UL LEDS D EXTENSAD E PRATICA PROFISSIONAL-ME PR

Inicho das Inscrlgies 7704720 O0:00:000 Flimdas lnscricdes 11 16 2359
Tlpos de
Partlclpantes
ArquivoDigitalizado EDITAL UH 2078 PROEX (Recuparaca) pdi

Anexos do Edital

Aches Mome Descricho Arquivo Dighallzade Opches

Tl AN TERMO DE COMPROMISSO DE EXTENSIOMIST/
I COORDEMADORLA] DO PROME TO, DO !

SERWIDORIA) 4 SER PREENCHIDD PELERAN

TCRMO DE COMP

MR o

@ N9 DECLARAGAC DADIRETORIA ACADEMICA

[}
. AMERD  mpr y P ——— AERALE DRV SErE e ls] o DY iy i " I
e a m TECLARACAT DA DIRETORIA ACADEMIC A (PROFESSOR MEMBRD DA FOLIPE)
(o8 | ANCRC  DECLARACAC DA CHEFIA IMEDIATA {PARA O MEMBRO DA EGUIPE SERVIDOR u W Declar hefia imedints

Fonte: SUAP (2017).

Inserir edital e anexos do edital e do projeto
Nessa segunda tela devem ser inseridos todos o0s anexos do projeto com
seus respectivos titulos.

— Cligue em Carregar arquivo para anexar o edital em PDF;

— Para os anexos do edital, cligue em Adicionar anexo e insira 0 nome de
cada um de acordo com o edital, carregando o arquivo em Word para que o(a)
coordenador(a) do projeto possa baixa-los e preenché-los corretamente. Os
anexos devem ser preenchidos conforme a sequéncia dos arquivos. Exem-

plo: Anexo | (1); Anexo Il (2); etc.;
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Figura 16: Tela “Adicionar anexos do edital”

Adicionar Anexo

MNome: *

Dhescrica

Ordem: *

Fonte: SUAP (2017).
— O préximo passo € inserir o nome dos anexos do projeto, que sdo 0s mes-

mos do edital e tém carater obrigatério. Esses anexos estdo vinculados a
equipe do projeto e devem ser preenchidos corretamente, observando a cate-
goria do membro e seu vinculo, para evitar erros quando o(a) coordenador(a)
do projeto for anexar ao SUAP.

— Se 0 mesmo anexo for utilizado por membros de categorias distintas (exem-
plo: docente e técnico administrativo), este deve ser inserido em duas copias,
uma para o docente e outra para o técnico administrativo. A sugestdo é sem-
pre colocar um anexo para docente e outro para técnico administrativo, nao

utilizando um arquivo para os dois membros. Confira as Figuras 17 e 18 a seguir:

Figura 17: Tela “Adicionar anexos do projeto” para o tipo de membro

Adicionar Anexo

Mome: *

Tipo de Membro:® | ca.. v

Tipo de Vincula: * |[B

Gonrdenador Tecnio Adminstat o
forme urm i sintairo maker

Fonte: SUAP (2017).
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Figura 18: Tela “Adicionar anexos do projeto” para o tipo de vinculo

Adicionar Anexo

Nome: *

Descrigan:

Tipo de Membro:© v

Tipo de Vineulo: ™ |

Baolsista
Voluntano

Ordem:

Informe um namero inteiro maior ou iguala 1

Fonte: SUAP (2017).

Veja a Figura 19, com os anexos devidamente preenchidos:

Figura 19: Tela de “Anexos dos projetos” preenchidos

Anexos dos Projetos -

Agbes  Mome Descrigio Tipo de Membro Vincula
: " | ERMO DE COMPROMISSO UE EXTENSIOMISTA SERVIDOR{A) (A SER PREENCHIDO PELO(R) COORDENADUR(A) DO Coordenadar A
G H ANEXOL | ppeiere DOCENTE Bcatio Valurititio
@@ [NO DECLARAGAD DA DIRETORIA ACADEMICA oo anador VekirEso
@& AN DECLARAGAOD DA DIRETORIA ACADEMICA (PROFESSOR MEMBRO DA EQUIPE) Docente Valunitaio
; ANEXD | ey anar A0 IMERHATA (PARA O O DAEQUIPE S IR ADMINIST] - Téenicn ’
[l ey DECLARAL AQ DA CHEFIA IMEDHATA (PARA 0 MEMBRO DA ECUIPE SERVIDOR ADMINISTRATIVO) et s Valuntirlo
G @ ANPD | TERMODE COMPROMISSO ALUNGIA) EXTENSIONISTA (A SER PREENCHIDD PELEI ALLING QUE FIZER JLIS A BOLSA DE o =
v EXTENSAC)
[ | e:l;\-txr_'» TERMO DE ADESAR AO SERVIGC VOLUNTARIC M PROIETOS DF EXTENSAC A Viaburtirio
B ANERD GO0ELO DE PORTARIA BARAC RIAGCAC DO NEPE, Lourdenadar WaaluriLan i
Wi Drocente

Fente de Recursos -

Fonte: SUAP (2017).

D
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Inserir temas

Os temas sdo inseridos com base no previsto no edital para evitar que o(a) coor-

denador(a) do projeto os insira de forma equivocada ao registrar o projeto no SUAP.

— Cligue em Adicionar tema, marque 0s temas que estao no edital e salve-os.
Inserir a fonte de recurso

— Preencha a fonte de recurso de acordo com a origem de recurso prevista no
edital e 0 elemento de despesas. E possivel inserir o valor de cada elemento
de despesa ou deixa-lo em aberto para o(a) coordenador(a) inseri-lo segundo
o planejamento do projeto. Ao optar por ndo declarar o valor no elemento de

despesa, informe RS 0,00, como mostram as Figuras 20 e 21 adiante:

Figura 20: Tela “Adicionar origem do recurso’

Adicionar Recurso

Oirigpsm:

PROEX
DIGAE
CAMPUS
CAPES
Despesa;©  CHFOQ
QUTROS

Valor disponivel (RE);

{saic

Fonte: SUAP (2018).

Figura 21: Tela “Adicionar elementos de despesa conforme previsto em edital”

59 - 121959
131100 - 121100
13101 - 13110
131102- 131102

. 131204 - 131204
Adicionar Recisizos. 131205
131801 - 131801
131805 - 131808
131808 - 131608
131810« 131810
133801 - 133901

135000 - 132000
Vahar disponivel (R$): " | 141000 - 141000
142000 - 142000
160013 - 180013

Despesa:*

Origem: *

Fonte: SUAP (2018).

Manual do sistema de gerenciamento de Projetos de Extensao do IFRN



— A seguir a figura 22 confirma o que foi exposto no item 6.6 no tocante a
insercao da fonte de recurso, quando do cadastramento do edital no SUAP.
No elemento de despesa n° 339018, ja foi inserido o valor total que pode ser
planejado para o projeto.

Nos elementos de despesas 339030 e 339039 nao foi inserido o valor total
porque nao sabemos ainda o quanto ele vai precisar para cada rubrica. O total

do planejado nao deve ultrapassar o valor previsto em edital;

Figura 22: Tela de “fonte de recursos” preenchida

Fonte de Recursos

Agdes Tipo de Despesa Origem Valor [RS)
el | 332018 - Auxilio Financeiro a Estudantes PROEX 4,200,00
(3 | 339030 - Material de Consumao PROEX 000

& i 339147 - Obrigagoes Tributarias e Contributivas PROEX 0,00

(e | 339036 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fizica PROEX 0,00

e | 339039 - Qutros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica PROEX 0,00

Fonte: SUAP (2018).

Inserir plano de oferta por campus, por tema ou geral

O plano de oferta sera preenchido com base no que for solicitado no edital.

— Se a selecao for realizada por campus deve ser inserido o numero de projetos
a serem selecionados e pré-avaliados. Exemplo: segundo os critérios do edital,
0 campus CNAT pode ter dez projetos selecionados e vinte pré-selecionados;

— Se a forma de selegdo for por tema, preencha o numero de projetos que
podem ser pré-selecionados e selecionados em cada tema previsto no edital;
— Se a forma de selecao for geral, preencha o numero de projetos que podem
ser selecionados e pré-selecionados. Serdo selecionados 0s projetos que ob-

tivem as melhores notas por ordem de classificagdo decrescente.
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Figura 23: Tela “Adicionar oferta de projeto por campus”

Adicionar Oferta de Projeto

Campus: * |

Pré-Selecionados: *

Selecionados:

Fonte: SUAP (2018).

Veja o quadro de planos de oferta devidamente preenchido:

Figura 24: Tela de “Planos de oferta por campus” preenchido

Plano de Oferta por Campus
AiBes: | Chuk | Faci Tenkaiis Mix. de Projetos a Serem  Max.de Projetosa
e bl TN Pré-selecionados Serem Selecionados
GE AP » Agroindustria 1
i ca u |ncisstria e Téntil 1
G 8§ ca » Cultura, Turismoe Lazer 1
G & CANG » Turismo e Eletromecinica 1
CE oM » Informatica e Equipamentos biomedicos 1
ol SN s Mineracio, Alimentos e Informatica 1
Fonte: SUAP (2018).

Critérios de avaliagao do projeto

Os critérios de avaliacdo dos projetos devem ser inseridos de acordo com o
determinado no edital, sendo esta a Ultima etapa de cadastramento.

— No cadastramento do edital do tipo fluxo continuo, essa etapa nao existe,

tendo em vista que ndo € atribuida pontuacao por nao existir concorréncia;

— Descreva o critério conforme o edital e coloque a pontuagdo maxima do

critério, assim como a ordem de desempate.
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Figura 25: Tela “Adicionar critério de avaliagao”

Adicionar Critério de Avaliacdo

Descrigao: = |

Pontuacdo Mdxima:

Ordem para Desempate:

Fonte: SUAP (2017).

A Figura 26 a seguir mostra os critérios de avaliagcdo devidamente preenchidos:

Figura 26: Tela de “Critérios de avaliacao da qualificagdo do projeto” preenchidos

Critérios de Avaliacao da Qualificac3o do Projeto
AgBes g;g::::“ Descrigio ::ﬁn;uﬂ::ia
Gi 1 Impackos socias na comunidade exterma, 25.00
swiz | Commgem G s B o e
@ 3 o -.na.ljllf.':ﬂ'.:l‘l;\l"’:j::‘:[;""" e de izagio externa (Ex: municipios, escolas municipals e estaduals, 4o o0
GE 4 Adequacio da proposta a rea temiatica & ao tema. 10,00
(=] Adequacio e preenchimento correto do Plano de Aplicagio e do Plano de Desembolsa. 10,00
@i Propesta de divuigagao dos resultades do projeto. 1000
G & / Coertncia com a definigio de acdes de extensio do [FRN 10,00

Fonte: SUAP (2017).

Cadastramento do edital de extensao com fomento externo

O cadastramento do edital do tipo extensao com fomento externo se da de
forma simplificada, tendo em vista que 0s projetos ja passaram por uma selegéo
externa e muitos 6rgaos de fomento ja utilizam sistema préprio para alimentagao

dos dados e acompanhamento dos projetos, conforme as Figuras 27 e 28 adiante:
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Figura 27: Tela de "Dados gerais do edital com fomento externo” preenchidos

Eclitais « Edit; Editar EDITAL 05,20 17-PROEM/ FRM-FOMENTO EXTERND - Edhital

Editar EDITAL 05/2017-PROEX/IFRN-FOMENTO EXTERNO - S
Edital de Extensao

Dados Gerals

Tieulo: " EpiTAL 08/2017-PROEX/FRN-FOMENTO EXTERNG

Descricdo:*  Registra no SLIAP dos programas e projetos de extensao selecionados & formentadaos com recursos
et e nos.

Tipo do Fomento:; * Extarne ¥

Tipoeditall Exiensac

Fonte: SUAP (2017).

Figura 28: Tela de “Calendario e configuragdes do edital com fomento externo’ preenchidos

Cslandario
Indcio das Inscrigbes: * 54000017 14:00
Fim das Inscrighes: * 5000000 aoco

Configuracdes do Edital

Participaciode Aluno @

Exige Avaliagbesdos @
Aluos

Sulbens & B0 nonoUimie]  Soher e continuar soionds m
Fonte: SUAP (2017).

— Veja que no calendario so é preenchido o inicio e o término das inscricdes
dos projetos no SUAP. O ideal é que o edital seja lancado no inicio do ano e
suas inscricdes acontecam até o final de dezembro do ano vigente. O proce-
dimento para salvar estes dados € o mesmo dos editais de fomento interno;

— Nessa segunda tela, o preenchimento se da de forma simplificada. S6 é

preciso inserir o numero, 0 nome e 0s anexos do edital, além dos anexos do
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projeto e o plano de oferta. Para este ultimo, insira 0 nome de todos os campi,
para que todos possam registrar seus projetos no SUAP,

— Neste tipo de edital, os projetos ndo passam por pré-avaliacdo e avaliagao,
tendo em vista que ja foram selecionados por editais externos. Na medida em
que sdo registrados no SUAP e deferidos pelo(a) diretor(a)/coordenador(a) de
extensdo ou monitor(a) indicado, os projetos passam para a fase de execugéo;
— Quando o(a) coordenador(a) registrar o projeto no SUAP e envia-lo para o(a)
diretor(a)/coordenador(a) de extensao, o sistema enviard um alerta informan-
do que existem projetos cadastrados no edital com fomento externo aguar-
dando deferimento. Todos os servidores que estiverem no mesmo perfil do(a)
coordenador(a) de extens&do podem visualizar a mensagem mais ndo podem
deferir ou indeferir o projeto, enquanto nao for indicado como monitor pelo
o(a) coordenador(a) de extenséao.

— Esse procedimento acontece tendo em vista que nos campi, existem varias
pessoas no perfil de coordenador(a) de extensdo. Neste caso, o sistema indi-
cava para deferir ou indeferir o projeto qualquer servidor por ordem alfabética
e muitas vezes ndo era o(a) diretor(a)/coordenador(a) de extensdo. Hoje o
sistema envia para todos e depois € indicado que vai deferir ou indeferir.

— A avaliagdo final do(a) diretor(a)/coordenador(a)/monitor(a) de extenséo do
campus s6 acontece quando o(a) coordenador(a) finalizar o projeto no SUAP;
— O projeto selecionado e os relatérios apresentados ao 6rgao financiador
devem ser anexados ao SUAP na aba Outros anexos;

— O sistema aceita o cadastramento de projetos que ja se encontram em
execucao. A data de inicio e término deve corresponder a data que realmente
consta no projeto selecionado por editais externos;

— A data de insergao de alunos e servidores na equipe deve corresponder a
data que realmente estao atuando no projeto, para que o certificado possa ser

gerado de forma correta.

Manual do sistema de gerenciamento de Projetos de Extensado do IFRN



Quarta Etapa: Cadastramento de avaliadores externos,
das areas tematicas de interesse e criacao da

comissao de selecao

O gerente sistémico deve acessar Extensao > Projetos > Cadastro > Avaliado-

res externos para cadastrar todos os avaliadores externos e constituir a comisséo

de avaliagao para cada edital. Se os avaliadores externos ja foram cadastrados no

SUAP ndo ha necessidade de cadastra-los novamente. Os avaliadores internos

nao precisam se cadastrar, pois ja se inserem diretamente na aba Comissao de

avaliagao.

— Todos os avaliadores internos e externos precisam cadastrar as areas te-

maticas de interesse, acessando o SUAP > Projetos > Areas tematicas de

seu interesse;

— Ao distribuir os projetos, o sistema s6 mostra os avaliadores cadastrados

na area tematica do projeto. Veja a Figura 29 a seguir:

Figura 29: Tela “Adicionar avaliador externo”

Adicionar Avaliador Externo
Mome: * f|
Email: *

lelefone para Contato: *

Tiulacao:®  ——
(g4 118 [ 1. T p——

Lattes: *
Endereo do Curriculo Lattes
CPF:*

Formato: "MK M- KK

7 Salvar 2 adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

© Ajuda

Fonte: SUAP (2017).
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— Depois de cadastrados os avaliadores externos, pode ser formada a co-
missao com avaliadores externos e internos. O gerente sistémico deve entao
acessar Extensao > Editais > Editais > Comissao de avaliagao, selecionar o
edital, inserir matricula ou nome completo do avaliador interno, CPF ou nome
completo do avaliador externo, e clicar em Salvar e continuar editando, para
cadastrar mais de um avaliador, ou em Salvar, se for cadastrar s6 um avalia-
dor. Veja a Figura 30 adiante:

J

Figura 30: Tela “Adicionar comisséo de avaliagao'

ses de Avaliacado » Adici

Adicionar Comissao de Avaliagao @ Ajuda

Flitrar por Edital:*  -—-— - E

Membro:®  Pracurar

E possivel selecionar mais de u

Salvar e adicronar outra(a) Salvar e continuar editandc

Fonte: SUAP (2017).

Quinta Etapa: Cadastramento da proposta

A proposta do projeto pode ser submetida no sistema por qualquer servidor(a)
do IFRN que se encontre com todos os projetos de extensdo de anos anteriores
devidamente finalizados no SUAP. Essa € a regra geral.

— Se for necessario, quando da divulgacao do edital no SUAP, pode ser indica-

do a partir de qual ano € possivel apresentar propostas para o edital vigente,

mesmo existindo outros projetos pendentes de finalizagao de anos anteriores

(exemplo: 2017). Nessa situacao, o sistema s permite a insercdo se o proje-

to anterior for encerrado antes do inicio do novo projeto submetido;

— Gerentes sistémicos ndo podem submeter propostas, tendo em vista que
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coordenam o processo. Para tanto, é necessario primeiramente sair do perfil
de gerente sistémico. Diretores/coordenadores de extensdo podem submeter
propostas, mas sao impedidos de participar da pré-avaliacao e selecao;

— Para cadastrar a proposta no SUAP, o servidor precisa fazer login informan-

do sua matricula e senha, conforme a Figura 31 a seguir:

Figura 31: Tela de login do SUAP

setemi unificodode
admiristragho piblien

DUC]lv'

Aress Aol om0 Arvs B AVALIAGAO
Usigiria RESPONSAVEL DOCUMENTO INTEGRADA

= b .
Consulia RELATORIOS

S0l tacan
PROCESSOS FISICOS INDIVIDUAIS DE CERTIFICADO ENEM
TRABAIHO

Esaureeousus senhs?

Dinsefn alterar sunserha?

Fonte: SUAP (2018).

— Depois, clique em Submeter projeto de extensao e todos os editais com
inscricdes abertas serdo exibidos. O edital s6 vai aparecer para 0 campus
se no cadastramento do edital, no plano de oferta, foi inserido o nome do
campus. Outro caminho é clicar em Extensao > Projeto > Submeter projeto.
O sistema apresenta as opc¢oes de adicionar projeto e clonar projeto. A opcao
clonar projeto so vai aparecer para os servidores que coordenam ou coorde-
naram projetos, anteriormente, e estejam registrados no SUAP. Fica a critério
do Servidor clonar o projeto no todo ou partes do projeto. Depois de clonado
para alterar os dados clica em editar projeto. Dentro de um mesmo projeto o
sistema permite, também, que seja clonado uma atividade para uma outra

meta ou na mesma meta. Veja as Figuras 32 e 33 adiante:
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Figura 32: Tela editais com inscri¢cdes abertas

EDITAL DE FLUXO CONTINUO N°
01/2018-PROEX/IFRN.

Paraos Campi: AP, CA, CAL, CANG, CM, CN,
CNAT, EAD, IR JC, LAJ, MC, MO, NC, PAAS, PAR,
PF.5C.SGA. SPP.ZN

Inscriges: 05/01/201
23:5%:00

2018

Edital de fluxe continuo para registro e
monitoramento de projetos de extensdo no SUAP,
vinculados aos campi do IFRN, exercicio 2018,

EDITAL DE FLUXO CONTINUG 2018
RETIFICADO, pdf

Anexos
» ANEXO | - Termo de compromisso a ser

apresentado pelola) Coordenador(a)-
Servidoria) docente.

= ANEXO Il - Termo de compromisse a ser
apresentado pelola) Coordenador(a)-
Servidor{a) Técnico Administrativo.

= ANEXO 1| - Declaracio da Chefia Imediata a ser
apresentada pelo Coordenadoria) - Servidor
tecnico administrativo.

» AMEXOD IV - Declaracio da Chefia Imediata a ser
apresentada pelo (a) membro da equipe-
Servidor técnico administrativo.

s AMEXDV - Termo de adesio ao SBTVIigD
voluntario-aluno.

& ANEXO VI - Termo de compromisso a ser
preenchido pelola) alunola) que fizer jus a bolsa
de extensao.

Clonar Projeto

— ApOs clicar em Submeter projeto de extensao na tela principal, todos os

Fonte: SUAP (2017).

editais com prazo de inscrigao aberto serdo exibidos.

Figura 33: Tela Clonar projeto

Filtrar por Edital:

Projeto: *

Selecione os Dados a Serem Clonados

Caracterizacdode
Beneficiarios:

Equipe: ¥

Metas/Atividades: ¥

Memadria de Calculo: ¥

Desembolso:

Fonte: SUAP (2017).

— Cligue em Adicionar projeto, conforme a Figura 34 a seguir:
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Figura 34: Tela “Adicionar projeto”

io « Cditais de Cxter

AdicionarProj'etd -

Edital. *
Campus: *

Tirule do prajsts: *

Dados do Projeto

Inicio da Execugdo: *

Teérmino da Execucdo: *

Foco Tecnologico: *

(O Coordenador Recet
i

Area Temitica:®

ard

ilsad

s « Adicionar Projeto

Fonte: SUAP (2017).

Preenchimento dos dados do projeto

— Todos os campos devem ser devidamente preenchidos: os espacos para

escrever o resumo do projeto, a justificativa, a fundamentacgao teérica, o

objetivo geral, a metodologia, 0 acompanhamento e a avaliagao do projeto

durante sua execugao, os resultados esperados, a disseminagao dos resul-

tados, e por ultimo as referéncias bibliograficas. Depois de preenchidos os

campos, clique em Salvar, no final da tela;

— Caso nao consiga preencher neste momento os espacos citados, insira al-

guns caracteres e salve os dados, pois € possivel edita-los ao voltar ao projeto;
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Figura 35: Tela do projeto cadastrado, aba “Dados do projeto

Projeto cadastrado com sicesso.

Periodo do Edltal  Inscrigio Sltuacdo do Prejete  Em edigio

CampusdoProjeta  CHNAT

Dadosdo EDITAL TESTE 2016 +

Dades de Projeto Caracterizigao dos Beneficiario

Dades do Projeto

Iniclo da Execucdo  {1/00/2014

Término daExeeucio  11/12/3014

Foco Tecnoldglco  Educayan, lndistria, Comstrugae Civil, Recursos Naturais e liformatica

Arcado
Conheclmento

Area Temdtica Comunicagio

Tema Divalgagan Instibucicnal

Fonte: SUAP (2017).

— Nesta tela, o projeto pode ser editado ou removido, desde que se encontre
no periodo de inscri¢ao;
— Depois de inscrito, caso deseje alterar ou acrescentar algum campo, clique

em Editar projeto.

Caracterizagao dos beneficiarios
— Para adicionar clique no tipo de beneficiario e insira a quantidade prevista

de pessoas a serem atendidas, conforme a Figura 36 adiante:

Figura 36: Tela “Adicionar caracterizagao dos beneficiarios’

Adicionar Caracterizacao do Beneficiario
Tipo de Beneficiario: *
Quantidade Prevista de Pessoas a Atender: *
Fonte: SUAP (2018).
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Adicionar membros na equipe, substituir coordenadores, inativar membros,

fazer o plano de trabalho e indicar orientadores para os alunos

Figura 37: Tela “Adicionar aluno e servidor na equipe”

Caracterizacso do beneficianio adicionada com sucesso.

Titulodo Projeto  xx
Periodo do Edital Inscrigio Eltuaglodo Projeto  Emedicio

Campus do Projeta  CHAT

Dados do EDITAL TESTE 2016 -+
Prisjet Carartarizacho dos Bensficiiria Equipe Meras/Athldaces Pians de Aplicacio

Equipe i

AgBes  Slruagin  Membroda Equipe Categoria/TitulagSe Bolslsta Coordenader Carga Opgles

Horaria

£ Nome: Leci Martins DOCENTE Mo Ahs
Qe Ao e e 706595) (DOUTORADO) | 2 fi

Ver Plano de Trabalha

Fonte: SUAP (2017).

— A medida que o projeto é escrito no SUAP, o sistema reconhece automati-
camente o(a) autor(a) como o(a) coordenador(a). Os demais membros, ser-
vidores e alunos devem ser inseridos, o que pode ser feito no momento da
inscricdo da proposta, se for obrigatorio no edital, ou depois que a proposta
for selecionada;

— Caso 0s membros sejam inseridos na equipe no momento da inscrigao do
projeto para certificar sua participacao, o sistema so reconhecera a data de
inicio do projeto inserida no SUAP;

— Se 0s membros forem inseridos apos a selecao, a data de entrada na equi-
pe deve corresponder a data de inicio do projeto ou a data em que realmente
estejam iniciando suas atividades. Exemplo: Se a data de inicio do projeto no
SUAP constar como 02/03/2018, ja estivermos em 02/04/2018 e o aluno/

servidor ainda nao foi registrado no SUAP como membro da equipe, a solugéo
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é inserir o aluno/servidor com a data retroativa (ou seja, 02/03/2018), para a
emissao correta do certificado.

— Sempre que um servidor ou aluno for inserido na equipe, observe o vinculo
correto (se é bolsista ou voluntario). Todos os anexos da equipe aparecerao
de acordo com o vinculo de cadastramento inserido. Veja as Figuras 38 e 39

a sequir:

Figura 38: Tela “Adicionar aluno na equipe”

Adicionar Aluno
Bolsista:

| sim l

Carga Hordria:

Participante:

Datade Entrada: ®

Fonte: SUAP (2018).

Figura 39: Tela “Adicionar servidor na equipe”

Adicionar Participante

Bolsista: Sim '|

Carga Horaria:

Participante: *

Data de Entrada:

Fonte: SUAP (2018).

Manual do sistema de gerenciamento de Projetos de Extensao do [FRN @



— Se for necessario substituir o coordenador durante a execucao do projeto,
clique em Substituir coordenador e insira um membro da equipe. Primeira-
mente, 0 membro precisa estar cadastrado na equipe, caso nao estiver, ca-

dastre-o antes da substituigao, conforme a Figura 40 adiante:

Figura 40: Tela “Substituir coordenador”

Alterar Coordenador

Movo Coordenador:

Data Inicial da Mova

Coordenacio: 09102018

Fonte: SUAP (2018).

— Para encerrar a participacao dos membros na equipe, clique em Encerrar
participagao, coloque a Data de inativagao e a Justificativa, e clique em En-
viar. Esse encerramento deve acontecer de imediato, tendo em vista que 0s
certificados de participagcdo dos membros sao expedidos pelo SUAP, e sera
computado o tempo que o membro (servidor ou aluno) estiver na equipe. O
encerramento solicita a Data da inativagao, o Ultimo dia que o membro par-
ticipou da equipe. Se 0 membro participou da equipe até o final do projeto, o
sistema reconhece o periodo de participagao até a data de encerramento do
projeto que constar no SUAP.

— Na medida em que o membro € inativado, o sistema gera o certificado ime-

diato. Veja as Figuras 41 e 42 a seguir:
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Figura 41: Tela “Inativar participante

niclo = Projetos Projetos Projeto de Extensac Inatlvar Participante

Inativar Participante
Data de Inativagao: *

Justificativa:

Fonte: SUAP (2017).

Figura 42: Tela “Certificado de participagéo’

e T —— Eauipe l I —

-  Equipe

Situacio

Inativo

| Ative

Membro da Equipe Categoria/Titulacio Bolsista Coordenador

Nome: Diego Silveira Costa Mascimento DOCENTE :

1p85729; =M% (DOUTORADO) ilis | riao
DOCENTE

Nome: Cesimar Xavier de Souza Dias

{2240334)

(APERFEICOAMENTD | Mao
MNIVEL SUPERIOR)

Carga

Horarla ©Opcbes
2 his WVor Plano de Trabalho
Certificado de Participacao
his Goronciar Arnemos

Fonte: SUAP (2017).

— Para que o(a) coordenador(a) do projeto ou membro da equipe possa rece-

ber a declaracao de participacdo como orientador dos alunos, clique na aba

Indicar orientador e insira um orientador para cada aluno. Esse procedimento

é realizado pelo(a) coordenador(a) do projeto.

— A declaragao sera emitida com base no periodo de inicio da orientacdo e a

finalizacao da participacdo no SUAP, apenas se o projeto for concluido.

Adicionar metas e atividades

Veja a Figura 43 adiante:
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Figura 43: Tela “Adicionar meta

Adicionar Meta

Ordem:

Descrigao:

Fonte: SUAP (2018).

— O numero da meta sera de acordo com sua ordem. Descrever a meta sem-
pre iniciando-a com verbos no infinitivo, e sempre que possivel, quantifique-a.
Exemplo: “Realizar 2 (dois) minicursos sobre robdtica e educagéo para 60
(sessenta) alunos a serem selecionados”. Mantenha a ateng&o para ndo es-
quecer de clicar em Salvar;

— Em seguida, insira as atividades necessarias ao cumprimento da meta. A
primeira atividade sera a de nimero 1 para essa meta. Se uma segunda meta
for inserida, a primeira atividade da segunda meta sera, também, de nimero
1, e assim sucessivamente;

— Descreva a atividade e cologue a unidade de medida. Exemplo: Reunido, se-
minario etc., seu quantitativo, o indicador de qualidade para essa atividade, o
responsavel pela atividade e nos membros que a integrarao, por fim, adicione
as datas de inicio e fim da execucéo e clique em Salvar;

— O plano de trabalho dos membros da equipe sera realizado a medida que as
atividades forem vinculadas aos responsaveis e 0s membros as integrarem.
O plano de trabalho pode ser visualizado na aba Equipe;

— Parauma mesma meta poderao ser adicionadas varias atividades de acordo
com a necessidade;

— As atividades devem ser planejadas de forma que o monitoramento possa

ser realizado mensalmente. Veja a Figura 44 a seguir:
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Figura 44: Tela “Adicionar atividade

Adicionar Atividade
Ordem: *
Descrigao:
Unidade de Medida:
Fonte: SUAP (2018).

— Depois que o projeto for selecionado, as metas e atividades planejadas nao
podem ser alteradas. Na fase de monitoramento das atividades, sO € possivel
alterar o quantitativo planejado e o periodo de execugdo. Caso necessario, €
possivel inserir novas metas e atividades durante a execucao.

Fazer o plano de aplicagao

Veja a Figura 45 adiante:

Figura 45: Tela “Adicionar plano de aplicacao’

Demonstrativo do Plano de Aplicacao/Memaoria de Calculo e Desembolsa
Valor Prewlsho Execucda
Elemento de Despesa / Orlgem Resarvado Valor Planejado Walor Distribuida Wiabor Disponivel Vabor Execitado Valor Disponivel
Extuc -
1%
dr Consuim )/ PROER 210000 2. 10000 ] 3100
Te
" 1] OO0 X
Memiria de Calculo
WUnidade Valor Total Torad
Agdes  Despesa Descricho Quantidsde Unbcirle  Oscado Executado
(RS 1334 (RE)
L
o8 mat 10000 1 L
e
H Chitras

Fonte: SUAP (2018).
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— O valor total do financiamento por projeto serve de parametro para o(a)
coordenador(a) ndo ultrapassar o valor maximo disponivel,

— O demonstrativo do plano de aplicagdo e a memaria de calculo e desembol-
so sao preenchidos automaticamente. O valor reservado por rubrica somente
aparecera se for inserido no edital.

A Figura 46 a seguir mostra como adicionar a memoria de calculo:

Figura 46: Tela “Adicionar memdria de calculo”

Meméria de Célculo
- Adicionar Item

Recurso:® | '

Deseriggo: * | 38018 - Auxilio Financeiro a Estudantes / PROEX
239014 - Didrias - Civil | CAMPUS
239030 - Matarial de Consumo ! CAMPUS
339039 - Outros Senvigos de Terceiros - Pessoa Juridica / CAMPUS
339033 - Passagens e Despesas com Locomocio [ CAMPUS

Unidade de Medida: *

Quantidade; *

Valor Unitaric [RE);

Fonte: SUAP (2017).

— Cligue na Fonte do recurso e descreva o material e/ou servigo necessarios
para execucao do projeto;

— Para facilitar o preenchimento do plano de desembolso, é recomendavel que
se insiram todas as bolsas de cada aluno no mesmo item da memoria de calcu-
lo. Exemplo: 14 bolsas no valor unitdrio de RS 300,00, que totalizam RS 4.200,00;
— Caso se trate de material de consumo, descreva, item por item, a unidade de
medida, a quantidade e o valor unitario. Exemplo: “Caneta esferografica. Uni-

dade: caixa com 50. Quantidade: uma caixa. Salvar. Veja a Figura 47 adiante:
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Figura 47: Tela de "Memodria de célculo” preenchida

Memédria de Cilculo

Unldads WValor Tatal Total
Agbes Despesa Descrigio de Quantidade Unitirle Orgado Exmcutado
Medida IR {RS) (RS}

ACJLIESIG A0

e
() | materiors 1 ZA0000 210000 00
COMEUIT
L3A0EY - Owtros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica/ PROEX
(e | Contratagdo de Servigos para confecgio de camisetas do fardamento  sarvigo 1 PO000 00,00 LT e]
das alunas,
uridica
PROEX
ro 8 Estudantes/DIGAE / Pagamento a
(e | el bolsa 150 12000 1800000 00
E i bolsa & 30000 180000 o

Fonte: SUAP (2018).

— Depois do plano de aplicagao/memoria de calculo, o proximo item a ser
preenchido é o Plano de desembolso, a partir de todos os itens inseridos na
memoria de calculo. Nele sera planejado mensalmente o recurso necessario.
Fazer o plano de desembolso

Veja a Figura 48 a sequir:

Figura 48: Tela “Adicionar desembolso”

Adicionar Desembolso

Mémoria de Caleulo: *

Valor (R$):

Repetir Desembolso até o
més:

Fonte: SUAP (2018).
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— Cligue em Adicionar desembolso, e definindo no item mem@ria de calculo
0 ano e més que o recurso vai ser utilizado. O més um indica o primeiro més
do projeto. Exemplo: caso se trate de bolsa, insira o valor referente ao primeiro
més e clique em repetir desembolso até o més sete, se 0 pagamento ocorrer
durante esse periodo. Os sete meses serdo inseridos automaticamente. Esse
recurso do sistema nao se aplica para material de consumo, por se tratar de
itens diferentes.

— E necessério inserir todos os itens que foram planejados na memaria de
calculo, com o valor total. Por fim, clique no botdo Salvar. Veja o desembolso

devidamente preenchido com base na memdria de calculo na Figura 49:

Figura 49: Tela de “Plano de desembolso” preenchido

Plano de Desembolso
1. Desembolsosem gasto registrado.
< it o e o - Valor Valor 5
Agbes  Memdria de Cilculo Ano  Més  Valor Exscutsdo  Disponivel Opcdes
@ B PagamentoDiscente Bolsista para awriliara 2018 7 300,00 0,00 300,00
W P I te {alunas do Cu 2018 7 3.600,00 000 3.600,00
@ W Pagament: t ta par - 2018 B 300,00 000 20000
@ B Pagamentoaestudant={alunas do Curso Fic Recicls 20086 B 3.60000 000 3.600,00

Fonte: SUAP (2018).

— Observe se o Demonstrativo do plano de aplicagao e a Meméria de calculo
e desembolso estdo preenchidos corretamente. A finalidade desse demons-
trativo é exibir todo o planejamento financeiro e verificar se este foi devida-
mente preenchido.

— Caso haja erro, procure descobrir onde se encontra.
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Erros frequentes:

— Inserir no desembolso itens repetidos;

— Inserir no desembolso o item com o valor diferente do planejado na memo-
ria de calculo;

— Deixar de inserir itens que constam na memoaria de calculo.

— O valor planejado no desembolso deve ser igual ao da memdria de célculo.
— Nao é necessario utilizar todo recurso disponibilizado para o projeto.

Veja o demonstrativo devidamente preenchido na Figura 50 adiante:

Figura 50: Tela “Demonstrativo do plano de aplicagdo/memoria de calculo e desembolso”

Demaonstrativo do Plano de Aplicacao/Memaoria de Calculo e Desembolso
Previsio Execucle
Valar
Elemente de Daspesa / Qrigem Reservado e planejads Valor Distribuido ValorDisponivel  Valor Executsde "0
Disponivel
I.ﬂ”TMr'hIf ke 19.800,00 9.800,00 an 19.800,00
1K 1000 161 ']
AL SO0 ] [
Memaria de Calculo
Fonte: SUAP (201 8).

Inserir outros anexos e visualizar os anexos da equipe inseridos

Veja a Figura 57 a sequir:
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Figura 51: Tela “Inserir outros anexos”

Anexos da Equipe

MNenhum anexo vinculado & equipe foi cadastrado.

Outros Anexos

O projeto n3o possui anexos adicionais.

Fonte: SUAP (2018).

— Os anexos referentes a equipe sao inseridos na aba Equipe; sdo de natureza
obrigatdria e ndo podem ser inseridos na aba Outros anexos. A medida que
sao inseridos, eles poderao ser visualizados na prépria aba, servindo como
um atalho.

— Anexos nao referentes a equipe inseridos na aba Outros anexos, e hao sao
obrigatodrios.

Enviar o projeto

Veja a Figura 52 adiante:

Figura 52: Tela “Enviar projeto”

Projeto de Extensao Continuo: PROJETO DE TESTE

Em edigao

Tiwlodo - c
Projeto ROJETC DETESTE
Pericda do Inscricao
Edital "

Campus do

: ] i +
Projeto A Monitor do Projeto

| DadosdoProjeto @ | Dados doEdita

Dados do Projeto

ditar Projeto J Alteragtos do Projeto

Fonte: SUAP (2018).
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— O projeto s6 deve ser enviado quando estiver devidamente preenchido, po-
dendo antes ser editado e/ou removido, se assim desejar. ApOs 0 envio nao
sera possivel editar ou remover o projeto.

— Para expedi-lo basta clicar em Enviar projeto, opcao que ficara oculta em

seguida. Veja a Figura 53:

Figura 53: Tela “Situacao do projeto enviado”

Projeto de Extensdo Continuo: Catalogo Bilingue dos Visuslizar *
Espacos Culturais do Municipio do Natal
| Enviado

Titulodo

Projeto Catdloge Bilingue das Espacas Culturais do Municipla da Mata

Periodo do

Edital Pré-Selecio

Campus do

Projeto 'L Menitar do Projete -

Dados do Projeto &

Dados do Projeta

Devolver Projeto | Alleragies do Projeto

Fonte: SUAP (2018).

Sexta Etapa: Devolucao de proposta

— O projeto podera ser devolvido pelo(a) diretor(a)/coordenador(a) de exten-
sao do campus, pelo servidor inserido no mesmo perfil ou pelo gerente sisté-
mico da Proex, dependendo do que ¢é definido pelo edital.

— A devolucao do projeto s6 acontece dentro do prazo de inscricao e se for
devidamente necessaria, devendo ser acompanhada de parecer que solicite
0s ajustes julgados pertinentes e o reenvio do projeto ajustado.

— E recomendavel entrar em contato com o coordenador do projeto para in-

formar a devolucao. Veja a Figura 54 adiante:
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Figura 54: Tela "“Dados do projeto’, “devolver projeto”

Dados do Projeto

Devabver Projeto | Aleractes do Projeto

Inicleda e anan i R
15920 SO0
Execucio o 2018 Término da Execucle 25/03/201

Passul Cunhe

Saclal . Sim

Foco
Teenaldgleo

Cultura, Turismo & Lazer

cgnm‘i‘f'::n':g ARTES [LINGLISTICA, LETRASE ARTES) AreaTemitica Cultura

Tema = Outras agdes na tematica de cultura e arte.
Pré-solecio | Mo fof pré-avallado Data da Pré-selecio

Selecdo | EmEspera Data da Selecdo

Pontuacio |h'm$|nl:-'-'.l

Datada
Divulgagds

Fonte: SUAP (2018).

— Para a devolugéo, acesse Projeto, clique na aba Dados do projeto e em
Devolver projeto, preencha o parecer e finalmente cligue em Salvar. Veja a

Figura 55 a seguir:

Figura 55: Tela “Devolver projeto”

Devolver Projeto

Parecer sobre &
devolugao do projeto:

Retornar a0 Projeto

Histérico de Movimentacio

Data Operador Parecer de Devalucio Shuscio

Mara Beatrir
DL NGNS Dot i

Fonte: SUAP (2018).
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Sétima Etapa: Pré-avaliagdo do projeto

— A pré-avaliagdo dos projetos acontece nos campi de acordo com os crité-
rios constados em edital. Para tanto, clique em Extensao > Pré-avaliar proje-
tos. Aparecerao na tela todos os editais em que constam projetos na fase de
pré-avaliacao. Acesse o edital desejado para abrir seus projetos.

— A pré-avaliagdo so pode ser realizada pelo perfil de coordenador de exten-
sao ou pelo usuario inserido na aba Extensao > Indicar pré-avaliador. Veja a

Figura 56 adiante:

Figura 56: Tela de editais com projetos a ser pré-avaliados

Editais
Titula Descricio
DITAL DF FLUXO CONTINUO N 01 16 EDITAL DE FLUMG CONTINUCG PARA REGISTRO F MONITORAMENTO DE PROUETOS DE EXTENSAD MO SUAP VINCLILADCKS ADS
PR */FHN CAMPI L} RN, EXERCICICY K14
EDITAL TESTF 2014 TESTE

Fonte: SUAP (2017).

— Depois de clicar no edital aparecera a tela de pré-selecao, conforme a Figura

57 a sequir:

Figura 57: Tela “Pré-selecédo de projetos”

! Pre avallaca Projetos nac svallato:
Pré-Selegao de Projetos
EDITALTESTE 2016

Campus Quantldade Méxlmia para pré-seleclo Projetes Insciltos Projetos Enviados Projetos Pré-avallados Quantidade Disponivel

CNAT

Projetos

Agies Titula Resumo Campies Preé-selerso Opghes

Q TESTANDO e CNAT [ \Fuardands pré ¢ M

Fonte: SUAP (2017).

— Antes da pré-avaliacao, clique na lupa Agoes e leia o projeto observando os

itens exigidos no edital, para entdo clicar em Pré-selecionar ou Nao selecionar.
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Oitava Etapa: Como formar a comissao de avaliagdo e
inserir os avaliadores

— A Comissao de avaliacao pode ser formada pelo gerente sistémico depois
que o edital for publicado. Todos os avaliadores precisam ter registrado as
areas tematicas de seu interesse previamente, acessando Extensao > Proje-
tos > Areas tematicas de interesse.

— Para inserir a comissao, acesse 0 modulo Extensao > Editais > Comissao
de avaliagao > Adicionar comissao. Selecione o edital e insira 0 nome/matri-
cula e CPF dos servidores do IFRN ou dos avaliadores externos e salve. Varios
avaliadores podem ser inseridos no mesmo procedimento, e para isso, clique
em Salvar e adicionar outro. Veja a Figura 58 adiante:

J

Figura 58: Tela “Adicionar comisséo de avaliagao'

Adicionar Comissio de Avaliacdo © Al

Filtrar per Edital: *

Mamibeo: Procurar

j Salvare admonaroufrofa)  Salvar & conbnuar sditando

Fonte: SUAP (2017).

— Depois que o projeto € pré-selecionado, o gerente sistémico pode entao in-
dicar avaliadores para a selecao, que podem ser servidores do IFRN ou exter-
nos, acessando o modulo Extensao > Projetos > Projetos > Indicar avaliador.
O sistema permitira a visualizagdo apenas dos avaliadores cadastrados na

area tematica do projeto. Veja a Figura 59 a seguir:

Manual do sistema de gerenciamento de Projetos de Extensado do IFRN



Figura 59: Tela de editais com projetos a serem avaliados

Inicio Editais para avaliacao

Editais

Titulo

EDITAL TESTE 2016

Descrigio

TESTE

Fonte: SUAP (2017).

— Em seguida, acesse o edital, e na tela da Figura 60 adiante, selecione os dois

avaliadores e cligue em Enviar. Os avaliadores

receberdo um e-mail automati-

co informando que ha projetos para ser avaliados.

— Os avaliadores podem ser substituidos durante a fase de selecao, desde

que nado tenham avaliado o projeto.

— Qutros avaliadores poderao ser inseridos caso exista discrepancia de 20%

ou mais na nota final de cada avaliador. Nesse caso, o projeto que apresentar

tal discrepancia sera verificado pelo sistema automaticamente, bastando cli-

car em Extensao > Projetos > Indicar avaliador e filtrar o edital e os projetos

com discrepancia de notas.

Figura 60: Tela “Indicar avaliadores do projeto

Ul

Indicar Avaliadores do Projeto TESTANDO

Fonte: SUAP (2018).
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Nona Etapa: Como encaminhar e-mail para todos 0s
avaliadores

— O gerente sistémico deve acessar Extensao > Editais > Comissoes de ava-
liagao e, ao selecionar o edital desejado, clicar em E-mails dos membros;
serdo exibidos tanto os e-mails dos membros da comissao quanto dos indi-

cados para avaliar projetos.

Décima Etapa: Como avaliar os projetos

— Quando o avaliador for inserido no projeto, ele sera notificado automati-
camente através de um e-mail informando-o que ha projeto para avaliar. No
caso dos avaliadores externos, a notificagao vai para o e-mail registrado no
cadastro do SUAPR, e para os internos, para o e-mail institucional. Ele deve en-
tdo acessar Extensao > Projetos > Avaliar.

— Ao clicar na sigla do campus, aparecerdo todos os projetos nele registrados
para avaliagdo. A cor rosa indica projetos pendentes, e a cor verde indica 0s

projetos ja avaliados. Veja a Figura 61 a seguir:

Figura 61: Tela “Editais em fase de avaliagcao’

Editais em Avaliacdo

Tivukn Drescricin Campus

Fonte: SUAP (2017).

O menu da sigla do campus exibira a tela de selecao de projetos, como na

Figura 62 adiante:
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Figura 62: Tela “Selecao de projetos”

Indcice » Avaliacan » Selegiode Projeoos

Selecao de Projetos

Edital EDITAL TESTE 2016

Campus Quantidade Ofertads Quantidade Selecionada Quantidade Disponivel
CNAT 5 4] 5
Projetos -
: Pontuacio
Titule Resumo Campus  Pré-seleclo Avaliactes Final" Seleclonade Opgdes

Visualizar

TESTAMDO  xx CNAT Pré selecionado am 16/08/2016 0,00

*A pontuacao final 55 sera calculada quando a segunda avaliacac for realizada.

Fonte: SUAP (2017).

— Visualize o projeto para avaliacao, por ultimo clicando em Avaliar para inserir

as notas para cada item, conforme consta no edital. Veja a Figura 63 a seguir:

Figura 63: Tela “Avaliacao de projeto”

Avaliacio de Projeto

Comprovagso formalde  10.0 v
demanda por parte de
instituicao/organizagso  Pontusgio Maxims: 10,00
externa (Ex: municipios: :
sssociagdes,
cooperstivas, empresas
etc).”

Adequacodapropostaa 10
dreatemstics e 30 tema. ”

Coerénciacoma  10.0 v
definicio de agbes de
extenssodoIFRN.® pg

Impactos socisis ns
comunidede externs. *

Coeréncie eclarezado | 25
contetdo da proposta, no
que se refere so objetivo Po
E=ral, as metss, a5
atividades, & justificativa
e & metodologia. As
atividades precisam ser
inseridas no projeto de
forma queo
MONtoramEnto possa ser
feito mensalmente *

AdequagSoe 100w
preenchimentocorreto
do Plano de Aplicagioe  Pontuscio Mexims: 10,00
do Plano de Desembolsa

Propostade divulgagéo  10.0 ¥
dos resultados do
Projeto.”  Ponrusclo Maxima: 10

Parecer:”

Fonte: SUAP (2017).
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— As notas exibidas sao as maximas para cada item, que a partir delas deve-
rao ser definidas, com duas casas decimais. Exemplo: 0,00, para cada item
de acordo com o edital.

— O parecer € obrigatorio, preencha-o e clique em Salvar.

A média final s sera calculada quando todos os avaliadores concluirem esta
etapa. Se houver divergéncia na nota final de 20 pontos ou mais, sera nomea-
do um terceiro avaliador para emitir mais uma nota, que sera também com-
putada na média aritmética final. Esse procedimento precisa estar claro no

edital. Veja a Figura 64 adiante, depois das duas avaliagdes:

Figura 64: Tela de “Selecao de projetos” com pontuacao final

Projeto avaliado com sucesso.

e Projetos

Injcic « Awaliaczo « Selecio

Selecdo de Projetos

Edital EDITALTESTE 2016 &

Campiis Quantidade Ofertada Quantidade Seleclonada Quantidade Disponivel
CHAT 5 1 4

Projetas -
Titule Resumo Campus Pré-selecio Avaflacdes Poytibacin Seleclonade  Opgdes

Final*

TESTANDO  wx CNAT I Pre-selecionado em 16/08/2016

“A pontuacso final so sera calculada guando & segunds avallacio lo lizad.

Fonte: SUAP (2017).

Decima Primeira Etapa: Como visualizar
O resultado parcial

— Quando encerrar o prazo de selegao, o resultado parcial automaticamente
sera divulgado em Extensao > Editais > Editais > Resultado parcial. Veja a

Figura 65 a seguir:
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Figura 65: Tela de visualiza¢do do resultado parcial

Editais com Resultados Disponiveis

Emw
2018 Enviar

Edital Resultado

EDITAL D2 20 1H-PROEXAFRM

EDITAL N2 17/ 2018-DO/DIREXIFRN-CNAT

EDITAL 029/ 2018/DGACOE X/MNC/ I FRN

EDITAL 05/2018-PROEXFRN-PROGRAMA DE APOIO AQ PUBLICO D TERCEIRA IDADE
EDITAL N D/201 8- PROEX/IFRN- PROGRAMA DE APOIO INSTITUCIONAL A PROJETOS DE EXTENSAD
EDITAL W% 0% 2018- PROEXIFRN-PROGRAMA MULHERES MIL-IFRN

EDITAL 052/ 2018-PROEXIFRMN-MEEPs

EDITAL 01/201B/PROEX: PROGRAMA MULHERES MiL

Fonte: SUAP (2018).

Décima Segunda Etapa: Como interpor recurso refe-
rente a fase de selecéo

— Ap0s a divulgacao do resultado parcial no SUAP, abre-se o prazo para inter-
posicao de recurso referente a fase de selecao, conforme periodo previsto no
edital; o(a) coordenador(a) do projeto podera entéo interpor recurso referente
a fase de selecao, se necessdrio. Para tanto, ele(a) deve acessar Extensao >

Projetos > Interposic¢ao de recurso.

Decima Terceira Etapa: Como responder
O recurso interposto

— Se houver interposicao de recurso, a Proex, por meio da Asproc, o respon-
dera dentro do prazo estipulado no edital, podendo ser aceito ou nao aceito.
— Se 0 recurso for aceito, emita o parecer justificando a aceitacao e salve-o.

Em seguida, acesse a aba Dados da selegao e clique na ficha do avaliador
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para alterar a nota referente ao item citado no recurso. Tanto a nota anterior

quanto a alterada ficardo registradas. Veja as Figuras 66 e 67 adiante:

Figura 66: Tela de “Alteragao de pontuagao’ com base no recurso aceito

Alteracao de Pontuacao

Pontuacio .
Original ™

Pontuacio
Apés  10.00
Recurso

Pontuacio

ira Maria da Nob - 1104712
Alterada Por Sandra Maria da Nobrega - 11047

Pontuacio
Alterada Em

20/04/2018 13:30

Fonte: SUAP (2018).

Figura 67: Tela de detalhamento da avaliagdo do projeto apds recurso aceito

Irticlo « Pyojetes com Sollcitagies de Reourso « Recurso projeto « Re prajets « Projetode Extensdo « Detathamento da Avaliagda do Projets
Detalhamento da Avaliacdo do Projeto
| Notas com ("] foram alteradas apds acelt G0 O FRCLFSD.
Critérlo Pentuaco m":::::“ Opebes
bk 4,00 5.0
K Falk
externa (bx: municipios, associagfes 10,00 - 100
Ver Alteracao.
10,0 .00
1 1 1000 o
Proposta de divulgagas dos resullados do projeto N 0
Adenquacio e preenchimentocorretodn Manade Aplicagio & do Plano de Desembalso. 200 1K)

Fonte: SUAP (2017).

Decima Quarta Etapa: Como visualizar o resultado final

— Apos a fase de interposigao, o resultado final sera divulgado automaticamente
em Extensao > Editais > Resultado final, de acordo com a data registrada no SUAP.
— Apos a divulgagao do resultado final da selecdo, o resultado parcial ndo
permanece visivel no SUAP, e os projetos selecionados passam para o status

Em execucgao.
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Décima Quinta Etapa: Monitoramento
pelo(a) coordenador(a) do projeto

Registro das atividades executadas

O monitoramento do projeto ocorre durante todo o periodo de execugao e tem

como objetivos detectar possiveis falhas e corrigi-las imediatamente, a fim de ndo

comprometer a conclusao do projeto.

— O(a) coordenador(a) do projeto deve registrar todas as atividades executa-

das, gerenciar 0s gastos, inserir fotos e anexos. O registro das atividades é

obrigatdrio e deve ser feito em tempo real. Para isso, acesse Extensao > Pro-

jetos > Meus projetos, e apos selecionar o projeto desejado, clique em Metas/

atividades > Registrar execugao. Veja a Figura 68 a seguir:

Figura 68: Tela “Metas/atividades”

Meta 1-01/09/16 até 30/09/16

Descricio da Meta

K

Atividades
Flanejado
Agdas  Ordem
§ Descricio Unidado
de Medida
b4
CE 1 Responsavel: Capaisiio
" 1 | seminaric

i Bemvindo

MNerl

Qrd.

i Metas/Atlvidades e Aplicacin [ E o

Executado

Perfodo IQ“S::I::?F’UD Acdo gﬂ:ﬁ:ﬁl:m Observagic Ord.  Periode
De D1/07/2016
3040972016

Fonte: SUAP (2017).

— Ao clicar em Registrar execu¢ao, aparecera a tela como na Figura 69 adiante:
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Figura 69: Tela de registro da execugéao das atividades

Indicadores Qualitativos: | -——-— v

Atendido
Atendido Parcialments
MNEo Atendido |

Quantidade: *

Inicioda Execucdo: © 01/08/2016

Informe uma data diferente da planejada caso o inicio da execugdo tenha sido adiantado/atrasado

FimdaExecucdo:® 30/09/2016

Informe uma data diferente da planejada caso o término da execugao tenha sido adiantado/atrasado
Descricdo da Atividade
Realizada:
[rescreva e cologue as Informacdoes que julgar relevantes na execucao da atlvidade
Fonte: SUAP (2017).

— No menu Indicador qualitativo, selecione se o objetivo da atividade foi aten-
dido, atendido parcialmente ou nao atendido;

— Se a atividade néo foi executada no prazo planejado, as datas de inicio e
término podem ser alteradas;

— Descreva a atividade realizada e cliqgue em Salvar. Enquanto o(a) diretor(a)/
coordenador(a) de extensao ndo validar a atividade registrada, o(a) coordena-
dor(a) do projeto pode alterar ou excluir o registro.

— O sistema permite que outras metas e atividades além das ja aprovadas

sejam inseridas durante a execucao do projeto.

Registro dos gastos
— 0(a) coordenador(a) do projeto deve acessar o modulo Extensao > Plano de
desembolso > Gerenciar gastos e registrar cada um dos gastos na medida

em que sao efetuados. Veja a Figura 70 a seguir:
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Figura 70: Tela “Plano de desembolso’

Exrcuigho repistradn com sucesso
Inic Wieus projeeos « Projero de Extembo + Projsso de Extensbo
Projeto de Extensao Cancelar Projeto
Tituiodo Projeto  TLSTANDO
Perfodo do Edltal  Execugia ShuagiodoPrajeto  Emexecucio
Campus do Projeto. CHAT
Dados do EDITAL TESTE 2016 +
3 Pre 1 Plano de Desembolse | Anesus
I [Xae 1 s
Plano de Desembolso -
Legonda; | Dasambeolio com ghso rughtado,
Acles  Memdéria de Chlculo Ane  Més  Valer Valor Executatde  Valor Dispenivel  Opgbes
2 B | 339018+ Auxilin Financsira a Estudantes / FROEX - Bol 2016 | 1 OO0 000 W00
e | PO - Buiwilin Finanesivg s Fatudantes / PROFX | ' e | 9 a0 00 GO0

Fonte: SUAP (2017).

— Se ndo houve alteragdo em termos de valor ou data, cliqgue em Salvar.
— E obrigatério anexar as notas fiscais e a cotagdo de precos quando o valor do

recurso for pago por meio do cartdo do extensionista. Veja a Figura 71 adiante:

Figura 71: Tela “Gerenciar gastos”

ik e o o o de P adiguicidola) ipaerala) oo pevios

Walar Unitario (RS} 280.00

[Dhse rvagao;

Insiea afpurma mlopmagao adicional referente s sguisicacs/pagamento do produlose vigodbolsa caso ache 1w

Mota Fiscal oo Cupo: Escolher arguive | Nenhum arquive selecionade

c

Colacao (e Pregos; | Escolher arguive | Nenhum arquive selecionads

Ermvie U arepuivo ZIP contendo as Tiss propostas de cotacio de pregos deste ilem

Fonte: SUAP (2017).
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— Caso o item planejado ndo tenha sido adquirido, o(a) coordenador(a) deve
acessar o cronograma de desembolso, clicar na aba Gerenciar gastos, preen-
cher o item com o valor de RS 0,00 e justificar.

— O valor dos itens adquiridos a registrar no desembolso é o que consta na
nota fiscal; a mesma regra se aplica para 0s servigos. No relatério final o sis-
tema calculara o valor utilizado.

— Os itens inseridos na elaboragao do projeto ndo podem ser excluidos. Ja
os inseridos durante a execucao devem ser compativeis com os recursos fo-
mentados e alinhados as metas do projeto. Caso eles sejam inseridos de for-

ma errada, podem ser alterados ou excluidos.

Finalizagao do projeto

A concluséo do projeto so € permitida apos o registro de todas as ativida-
des e todos o0s desembolsos e a insergdo de no minimo uma foto com legenda e
uma licdo aprendida, dos anexos obrigatdrios da equipe, e a avaliacao dos alunos
(se solicitados no edital). O registro de atividades e desembolsos precisam estar
avaliados pelo(a) diretor/coordenador(a) de extensdo do campus ou monitor(a)

designado(a).

Décima Sexta Etapa: Monitoramento pelo(a) diretor(a)
coordenador(a)/ de extensdo/monitor(a) do campus

— E necessério que todos os registros de atividades e gastos registrados pelo
coordenador do projeto sejam validados pelo(a) diretor(a)/coordenador(a) de
extensdo do campus ou monitor(a) designado(a), por meio da aba Monitora-

mento.
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Décima Setima Etapa: Finalizacdo do Projeto

— Para finalizar o projeto, o(a) coordenador(a) responsavel deve acessar a aba
Conclusao, preencher os resultados alcangados, relatar como se deu ou dara
sua divulgacao, inserir observagdes caso sejam relevantes e salvar. Veja a

Figura 72 a seguir:

Figura 72: Tela “Concluséo do projeto”

=] Canclusdo @

Conclusao do Projeto

MNenhiim fegstnn de conclisds cadastrado ate o momento

Fonte: SUAP (2018).

— O projeto sera finalizado apos solucionados os requerimentos da aba Pen-

déncias. Veja a Figura 73 adiante:

Figura 73: Tela “Concluséo do projeto”

Pendéncias @

Projeto ndo pode sier finalizada, pofs ndo hi registno de execuia de atividades ou exisie registro nao avaliados pel y Diretarial ou Coordenador (a) de Exdensdodo
Lampus

Projets ndo pode ser Analizacks, pols existem desembalios sem o reglstie dis despesas realizadas ou existe disspeia ndo raliadas pelo Disetor(a) ou Coordenador(a)
e Extensio do Campus

Projeto nao pode ser fimalizado, pols ndo ha registro das fotos do projeto

Projetonaoy SET al p ha registro dos anexos do projeto,

F {aT: finaliz v b tra de pelo menos uma ligas aprendida com o projeto.
Projetor i | foi {a a guantidade de baneficiarios il
Projetonio p [z ko, wiste al T s, rad

Fonte: SUAP (2018).
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— Sanadas as pendéncias, aparecera o botao Finalizar projeto. Se a conclu-
sao ja foi registrada e ndo ha necessidade de alteracao, clique em Finalizar
conclusao, sendo exibida a mensagem “Concluséo finalizada com sucesso”.
Apds esse procedimento, o(a) diretor(a)/coordenador(a) de extensdo/moni-

tor(a) podera avaliar e encerrar o projeto. Veja a Figura 74 a seguir:

Figura 74: Tela “Finalizar projeto’

Erm eneciig e

Titulo do
Projeto

Periodo do
Edital

Campusdo

Monitor do P to
Projeto . cho

Dados do Projets @

Dados do Projeto

Fonte: SUAP (2018).

Décima Qitava Etapa: Avaliagao e encerramento do
projeto pelo(a) coordenador(a) de extensao/monitor(a)

— Ap0s a finalizacdo do projeto, o(a) diretor(a)/coordenador(a) de extensdo/

monitor(a) deve acessar Monitoramento > Acompanhar validagao > Conclu-

sao, emitir o parecer final e enviar. O projeto entdo passara ao status de con-

cluido.

A proporgao de execug¢ao exibida na Figura 75 se refere ao registro das ati-
vidades realizadas pelo(a) coordenador(a) do projeto, enquanto a proporgao da
avaliagao se refere a validagéo realizada pelo(a) diretor(a)/coordenador(a) de ex-

tensdo/monitor(a) a partir desses registros.
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Figura 75: Tela "“Monitoramento’, proporcao da execucéo e da avaliagdo

Monitoramento
Fiitrar g
Seleciona um ano - —_— L4 —_— T Emviar
Projetos
= Progets oom atividade 2m atraso
T |
2 Proporgie Proporcio
Titulo ::::f;:' Campus  da da Oppbes
Execurdo Avallacde
Vi 0] Acompanhar Vialidagss
Q L LA)
e 073 it Acompanhar Valldagso

Fonte: SUAP (2018).

O(a) diretor(a)/coordenador(a) de extensdo/monitor(a) s6 podera realizar a

avaliagdo final se o(a) coordenador(a) do projeto tiver registrado a conclusao e

clicado na aba Finalizar projeto. Veja a Figura 76 a seguir:

Figura 76: Tela para avaliagdo do coordenador/monitor do projeto

Resultados
Alcancados

Disseminacdo de
resultados

Observacio

Avallacdo

Conclusio do Projeto

Validacao da Conclusao do Projeto

OGO

DK

HOOCCKKX

Fonte: SUAP (2017).
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Décima Nona Etapa: Como visualizar
0s relatorios parcial e final

— Na medida em que se registram no SUAP as atividades e despesas efetua-
das, o sistema gera relatérios parciais, transformando-os em um relatério
final apos a finalizagdo do projeto. Para visualiza-los, clique em Extensao >
Projetos > Projetos e selecione uma das abas: Selecionados, Em execugao
ou Concluidos;
— Aplique os filtros desejados, por edital, campus, area tematica e tema, e
cligue em Visualizar > Relatério. Se o projeto ja estiver finalizado, sera exibido
o relatdrio final, caso contrario, sera exibido o relatério parcial, podendo ser
gerado um arquivo em PDF.
O gerente sistémico pode visualizar os relatérios dos projetos de todos os
campi; o(a) diretor(a)/coordenador(a) de extensdo visualiza todos os projetos de
seu préprio campus; e o(a) coordenador(a) do projeto visualiza apenas o relatorio

de seu proprio projeto. Veja a Figura 77 adiante:

Figura 77: Tela “Visualizar relatério do projeto”

d Yojetode Extensio

Inicio » Projetos rojetos » Proje e Exte
Projeto de Extensio

Impressao

Titulodo Prejete  Cursinho "IF + miblico” Relatérla
Periodo doEdital Cncerrado Situacio do Projete  Concluldo Relatsrio de
e E Pre i
Campus do Projeto 50 Menlter do Projete  Monick Silvaira ; r
Daclos do EDITAL 02/2016-PROEX/IFRN Movimentacac

| Dados do Projsto

- Dados do Projeto

Alteragoes do Projeto

Iniclo da Execuclio  13/06/201

Términe da Exeeugdo H1/01/201/

Fonte: SUAP (2017).
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Vigesima Etapa: Como visualizar o relatorio de presta-
cao de contas

— O procedimento para a visualizagao do relatorio de prestacao de contas € o

mesmo dos relatodrios parcial e final, porém clicando em Relatério de presta-

¢ao de contas. Veja a Figura 78 a seguir:

Figura 78: Tela “Visualizar relatorio de prestacéo de contas”

Projetos « Projetos « Projeto de Extensia

Projeto de Extensao

Visualizar -

Reabrir Projeto

| roug

Titulodo Projeto  Cursinho "|F + plblico” Ralatdrio
Slhtua¢de daProjete  Concluide Redardris de
Pra e

Periodo do Edital Encerrado

Campus do Projeto 50 Monitor doProfeto  Monick Silyeira
Meovimentagao

Dados do EDITAL 02/20146-PROEX/IFRN

Dados do Projeto

- Dadosdo Projeto

Inicle daExecuclo 14/0472014

Término da Execuclo  31/01/2017

Fonte: SUAP (2017).

— Filtre a selec&o por tipo (parcial ou final) ou elemento de despesa e clique
em Enviar. E possivel gerar um arquivo PDF se assim o desejar, como tam-
bém visualizar os comprovantes, notas fiscais e cotagdes de precos anexa-

das pelo(a) coordenador(a) do projeto. Veja a Figura 79 adiante:
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Figura 79: Tela “Visualizar relatério de prestacéo de contas”

Profetos « Projeto de Extensde » Prestagldo de Contas do Projeto "Capacitas 3o du mantenadores dos Laborabdrios de Informitica das escolas da regido do Cabugi®
Prestacio de Contas do Projeto "Capacitacio de mantenedores dos
Laboratdrios de informatica das escolas da regido do Cabugi”
< ) Elomanteo co Desps ol
Final Al 332030 - Material de Consum ¥ Enviar
Gerar FLDF
Valar Subtotal
Ano Méz Despesa Descricio Observagio Quantidade  Unltirlo (RS) Comprovante Cotaclo de Pregos
(R$
o toorbe Lo N
2016 | 1 Tterm mado fol compracho 8} 60,00 1,00
2016 | 3 multimicia 1 125940 1259.10
apple

Fonte: SUAP (2017).

Vigesima Primeira Etapa: Como visualizar
0s relatorios estatisticos

Relatorios de indicadores e de dimensao dos projetos

— Esses dois tipos de relatérios tem por objetivo subsidiar o(a) gestor(a) com
dados estatisticos para elaboracdo do relatorio de gestao e apresentacoes
gue necessitem de graficos.

— O relatdrio por dimenséao dos projetos de extensao deve ser filtrado por ano,
podendo ser também por campus, e € dividido em: projetos por edital; por
area tematica; participantes por edital; por area tematica.

— O(a) gestor(a) subdivide os projetos por edital e por area tematica em sub-
metidos e aprovados, e agrega os projetos de todos 0s campi ou por campus,
conforme o filtro que for aplicado aos editais do ano pesquisado.

— No relatdrio de participantes por edital, o sistema os divide em bolsistas e
voluntarios, e nas trés categorias: docente, técnico administrativo e discente.
— Por fim, o sistema ainda permite exportar todos estes dados para um arqui-

vo XLS. Veja as Figuras 80 a 82 a seguir:
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Figura 80: Tela “Relatorio dos projetos submetidos e aprovados”

Inicw + Helatore de Dimensao do e bxtensao « Helatonode Dimensa s Hrap la Letensan
Relatdrio de Dimensao dos Projetos de Extensao
Filirar por Ana Filirzn por Campus:
2018 L PR ¥ Enviar
Exportar para XLS
- Projetas par Edital
Edital Projetos Submetido: Proj Aprovados
EDITAL DE FLUXO CONTINUG M2 01/2016- PROEAIFRN - Edital de Flusa Ealensdo Conlinuu 11% 104
EDITAL 011/2014-PROEX PROGRAMA MULHERES MIL - Fdital de Extensao 11 11
EDITAL 02/2016-PROEXAFRN - Edital de Extensao 161 04
EDITAL 03/2014 PROEXJIFRN - Fdital de Fxtensio 18 18
EDITAL N° 04/2016-PRODXUVITRN - Ediital e Extensao 11 &
EDIIAL U6 2016-PROEX-IFREN - Edital de Exlensdo 1 1
EDITAL 08/9014-DCAFRN-CM - Edital e Extonsiio 5 2
EDITAL 025/201 6-DG/DIREX-CHAT - Edital de Extensan 12 12

Fonte: SUAP (2017).

Figura 81: Tela “Relatorio dos projetos por area tematica”

- Projetos por Area Tematica

Direitos Humanos e

Comunicacio Cultura Justica

Educagio Meio Ambiente
Edital

Submetidos Aprovados Submetidos Aprovados Submetidos Aprovados Submetidos Aprovados Submetidos Ap

EDITALDE

FLUXO
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N*D1/2016-

PROEX/IFRN 8 8 15 i5
- Edital cle

Fluxo

Extenzao

Centinue

42 37 2

ha
5]

EDITAL

01/2014-

PROEX

PROGRAMA 0 0
MULHERES

MIL - Edital

de Extensdo

o
o
o
o
5N
In
[ X]

EDHTAL

02/2016-

PROEX/IFRN 9 & 17 7
- Edital de

Extensdo

ha
%]

43 24 26

EDITAL
03/2016-

DROCXAEDK] 0 ] 1 1= 0 sl 0 [al 0

Fonte: SUAP (2017).
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Figura 82: Tela “Relatorio de participantes por edital”

- Participantes por Edital
Balsistas Voluntarios

el Docente Edcrn Discente  Docente ;é:m Discente
EDI ]'AI: DE Fl.L_.'P('I')li.l'}N'I'INlF{_} N"0L2016-PROEX/IFRN - Edital de Fluxo i o 47 204 40 451
Extensao Continuo
EDITAL 01/2014-PROEX PROGRAMA MULHERES MIL - Edlital de Extensdo 2 0 14 105 79 7
EDITAL 02/2016-PROEX/IFRN - Edital de Extensao 4 0 149 16% 47 133
EDITAL 03/2016-PROEX/IFEN - Edital de Extenséc 0 0 40 &1 11 95
EDITAL N® 04/2014-PROEX/IFRM - Edital de Extensan 0 a i A 28 1 70
EDITAL 06 2016-PROEX-IFRN - Edital de Extensan 1 0 8 2 0 |
EDITAL 08/2016-D/G/IFRN-CM - Edital de Extensdo 0 0 2 3 4] ¥
EDITAL D25/2016-DG/DIREX-CNAT - Edital de Extensan 1 a 13 15 i § ZB
EDITAL 08/2016-PROEX/IFRN - Edital de Extensan 0 0 & 18 5 15
EDITAL 0%/2016-FROEX/IFEN - Edital de Extensac 0 0 45 49 14 41

Fonte: SUAP (2017).

Relatorio de licdes aprendidas

As licdes aprendidas visam garantir que as melhorias implantadas ao longo
de um projeto possam ser também implementadas como padrdo nos projetos
futuros, como forma de evitar a repeticdo de equivocos em quaisquer atividades,
assim ajudando a instituicdo a amadurecer em gerenciamento de projetos.

— O relatorio das licdes aprendidas pode ser filtrado por edital, campus e area

de conhecimento, as quais tém como referéncia o guia PMBOK versado 2015.

Veja a Figura 83 adiante:

Figura 83: Tela “Relatdrio de ligoes aprendidas”

icio « Relatdrio de Ligtes Aprendidas

Relat.ério. de Licoes Aprendidas

Flitrar por Ldita Flltrar por Campus Area de Conhecimento:

Selecione um Edital  « Selecione um Campus ¢ | eeeme—— L Enviar

GERENCIAMENTO DO ESCOPO

Selecione uma drea de conheciments para buscar ac licéas apr GERENCIAMENTO DO TEMPO
GERENCIAMENTO DOS CUSTOS
GERENCIAMENTO DA QUALIDADE
CGERENCIAMENTO DOS RECURES0S HUMANOE
GERENCIAMENTO DAS COMUNICACGES
GERENCIAMENTO DOS RISCOS
GEREMNCIAMENTO DAS ACQUISICOES
GERENCIAMENTO DAS PARTES INTERESSADAS

Fonte: SUAP (2017).
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Lista de e-mail dos coordenadores dos projetos

— Esse relatorio foi criado com o objetivo de auxiliar o gerente sistémico e
os coordenadores de extensdo dos campi no envio de e-mail para todos os
coordenadores de projetos em edicao, ja enviados para a pré-selecao, pré-se-

lecionados e projetos na fase de execucao. Veja a Figura 84 a seguir:

Figura 84: Tela “Lista de e-mail dos coordenadores”

Inicio » Lista de Emails dos Coordenadores

Lista de Emails dos Coordenadores

Filtrar por Edital:* Filtrar por Situacao:
EDITAL 02/2016-PROEX/IFR| v Projetos em Edigac v Enviar

Projetos em Edigdo
Projetos Enviados
: Projetos Pre-Selecionados
Selecione um Edital. Projetos em Execugéo

Fonte: SUAP (2017).

Lista de e-mail de avaliadores externos
— Esse relatorio foi criado com o objetivo de auxiliar o gerente sistémico no
envio de e-mail para todos os avaliadores externos cadastrados no SUAPR,

acessando Extensao > Projetos > Lista de e-mail de avaliadores externos.

Figura 85: Tela “Lista de e-mail dos avaliadores externos”

Inicio » Lista de Emails dos Avalladores Externos

Lista de Emails dos Avaliadores Externos

Emails dos Avaliadores Externos

Fonte: SUAP (2017).

Relatorio da equipe do projeto
— Esse relatorio foi criado para facilitar os coordenadores de extensao dos cam-

pi a buscar pelas equipes dos projetos, ndo precisando acessar todos 0s proje-
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tos para verificar dados da equipe, embora também permita acessar os projetos.
Para tanto, cligue em Extensao > Projetos > Relatérios > Lista de equipes dos
projetos e filtre a selecdo por edital, por campus ou em todos os campi, sele-

cionando a exibicdo simples ou detalhada. Veja a Figura 86 adiante:

Figura 86: Tela “Lista de equipes dos projetos”

de roje

Listade Equipés dos Projetos

Filtrar por Edital: Filtrar per Campus lpo de Exibicao: Passoa:

Seleciore um Edital «  Selecione um Campus » |Detalhado v Enviar
| Detanado |
Simples

Selecione as opcoes para a buscar as equipes dos projetos.

Fonte: SUAP (2017).

Relatdrio de projetos em atraso

— Esse relatorio foi criado para facilitar o gerente sistémico a monitorar todos
0s projetos em atraso, com atividades atrasadas e os projetos em dia, como
também os coordenadores de extensao, que visualizam os relatoérios dos pro-
jetos de seu campus.

— Projetos em atraso: se encontram com a data de execugao vencida e nao
foram finalizados no SUAP.

— Projetos com atividades atrasadas: possuem atividades planejadas cujo
periodo de execucao expirou ou que nao tiveram sua execucao registrada pe-
lo(a) coordenador(a) do projeto.

— Projetos em dia: se encontram dentro do prazo de execugao, com todas as
atividades ja registradas no SUAP.

— Acesse Extensao > Projetos > Relatérios > Lista de projetos em atraso,
filtrando a selecao por edital e por situacao e clique em Enviar. Veja a Figura

87 a sequir:
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Figura 87: Tela “Lista de projetos em atraso’

Inicio « Lista de Projetos em Atrasc

Lista de Projetos em Atraso

Filtrar por Edital: Filtrar por Situacao:

Enviar

Selecione um Edital  ~ ‘F’mjetuﬁ em Atraso v

Projetos com Atividades Atrasadas

Informe os parametros para req Projetos em dia
Todos

Fonte: SUAP (2017).

Lista de avaliadores de projetos
— Esse relatério foi criado para facilitar a comunicacdo do gerente sistémico
com avaliadores internos e externos, podendo ser filtrado por edital e por vin-

culo. Veja a Figura 88 adiante:

Figura 88: Tela “Lista de avaliadores internos e externos”

Inicio = Lista de Avalladores de Projeto

Lista de Avaliadores de Projeto

Filtrar por Fdital: Filtrar por Vinculo

Selecione um Edital ¥ Todos 4 Enviar

Avaliadores Internos
Informe os parametros para red Avaliadores Externos

Fonte: SUAP (2017).

Vigesima Segunda Etapa: Declaracoes

— Para acessar a declaracao, o avaliador do projeto deve clicar em Extensao
> Declarag6es > Avaliador de projetos > Declaragao. Ao fazer sua avaliacao,
0 sistema emite automaticamente a declaragao de avaliador de projetos de

extensao com um codigo de autenticacdo e seu respectivo endereco. A de-
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claragdo emitida é visualizada apenas pelo proprio avaliador do projeto, e se
refere ao edital, ao ano, as areas tematicas e ao quantitativo de projetos ava-

liados por area. Veja as Figuras 89 e 90 a seguir:

Figura 89: Tela “Declaragdes de avaliadores de projetos”

Inicie » Decdlar agdes

Declaracgoes

Edital Declaracio

EDITAL 02/2016-PROEX/IFRN

Fonte: SUAP (2017).

Figura 90: Tela “Declaracao de avaliador”

MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGAO TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE
PRO-REITORIA DE EXTENSAO

DECLARACAQ DE AVALIADOR DE PROJETOS DE EXTENSAD

Declaramos, pars os devigos fins, que Sandra Maria da Nobrega avaliou projsto(s) de extensao referentes ao EDITAL 01/2018/PROEX-PROGRAMA MULHERES
MIL. no periodo de 0TM3/2018 & 14/03/2018, na(s) seguinte(s) areals) lermaticals)

Area Tomatica Quantidade de Projetos Avaliados
Meio Ambiente F
Saude 1
Tecnologla & Pradugao 3
Trabalha 2

Matal, 6 de Setembro de 2018.

Fonte: SUAP (2018).
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Consideracoes Finais

Todo esse trabalho foi fruto da necessidade de informatizar nossos procedi-
mentos de elaboracao e gerenciamento de projetos, e este manual descreve deta-
lhadamente as etapas do manejo do sistema de projetos de extensao, na sequén-
cia que eles acontecem, para consultas permanentes do IFRN e demais institutos
que utilizarem o sistema.

Como forma de dirimir duvidas mais rapidamente, foram elaboradas varias

perguntas e respostas dos itens que consideramos passiveis de discussao.
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FAQ: Perguntas Frequentes

Tire suas duvidas

Como forma de sanar possiveis duvidas por parte dos usuarios do sistema, cria-

mos um Frequently Asked Questions (FAQ) para esclarecé-las.

1. GRUPOS DE USUARIOS
Pergunta: Quem pode fazer a inclusao e exclusao de usuarios no grupo do projeto?
Resposta: Quem estiver no perfil de gerente sistémico (Proex/Asproc) ou os ser-

vidores da T1I.

Pergunta: Onde, no SUAPR, se inclui e exclui servidores nos grupos?
Resposta: Na tela principal, clique na aba Comum > Grupos e usuarios, selecio-

nando o grupo, e em seguida Projetos e pesquisa, Incluir ou Excluir.

2. CADASTRAMENTO

Pergunta: Posso excluir um cadastro ja realizado dos tipos foco tecnoldgico, area
tematica, tema, tipo de beneficiarios e critérios de avaliagao dos alunos?
Resposta: Nao, pois esses registros ja se encontram atrelados aos projetos no

sistema.
3. CADASTRAMENTO DO EDITAL

Pergunta: Quem pode fazer o cadastramento dos editais no SUAP?

Resposta: O gerente sistémico, do perfil da Proex/Asproc.
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4. CADASTRAMENTO DE AVALIADORES EXTERNOSE E COMISSAO DE AVA-
LIAGAO

Pergunta: Posso cadastrar avaliadores externos mesmo nao existindo editais em
fase de avaliagdo?

Resposta: Sim, a qualquer tempo.

Depois de cadastrados os avaliadores externos, acesse SUAP > Extensao e ca-

dastre as areas tematicas de interesse para que possam avaliar projetos.

Pergunta: Posso cadastrar a comissao de avaliacao a qualquer tempo?
Resposta: Ndo. A comissao de avaliagdo so pode ser cadastrada com o edital ja

divulgado e até o prazo de selecéo.

5. CADASTRAMENTO DA PROPOSTA NO SUAP
Pergunta: Posso cadastrar um projeto no SUAP a qualquer tempo?
Resposta: Ndo. Os projetos s podem ser cadastrados dentro do prazo de inscricao

previsto no edital divulgado no SUAP.

Pergunta: Posso cadastrar um projeto fomentado com recurso externo que ja se
encontra em execugao?

Resposta: Sim. Esse tipo de projeto deve ser registrado no edital especifico para ele.
A data de inicio do projeto deve ser a data real, e 0 mesmo vale para os membros da

equipe, pois o sistema aceita a insercao de datas retroativas para este caso.

Pergunta: Posso registrar uma atividade de duragao do inicio ao término do projeto?
Resposta: Ndo. As atividades devem ser registradas de forma que o monitora-
mento possa ser feito mensalmente para prevenir e corrigir possiveis falhas que

interfiram no resultado final do projeto.
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Pergunta: Posso excluir do sistema um projeto que foi escrito, mas nao foi envia-
do para pré-sele¢ao?
Resposta: Sim. Projetos ndo enviados podem ser excluidos a qualquer tempo pe-

lo(a) coordenador(a) do projeto.

6. PRE-AVALIAGAO
Pergunta: Quem pré-avalia os projetos?
Resposta: Os servidores no perfil do coordenador de extensao, o pré-avaliador desig-

nado para determinado projeto ou um pré-avaliador sistémico, se previsto no edital.

Pergunta: O coordenador de extensao pode escrever e pré-avaliar projetos no
mesmo edital para o qual esta concorrendo?

Resposta: Nao. Se o coordenador estiver concorrendo na selecao ou fazendo par-
te da equipe de qualquer projeto, é necessario indicar um pré-avaliador diferente

para os projetos do edital em questéo.

Pergunta: Quem faz o monitoramento, ja que o coordenador de extensao nao
pode pré-avaliar seus proprios projetos, sendo que o sistema reconhece como
monitor o pré-avaliador?

Resposta: Ao fim da selecao, o coordenador de extensao ndo pode monitorar seu
proprio projeto; portanto, o monitor pode ser o mesmo servidor indicado para pré-
-avaliagao ou um novo servidor. O coordenador pode alterar o monitor ou ele mes-

mo pode monitorar apenas os projetos dos quais ele nao faz parte.

7. AVALIAGAO/SELEGCAO

Pergunta: Quem pode participar como avaliador?

Resposta: Servidores do IFRN ou avaliadores externos que ja cadastraram as
areas tematicas de interesse no SUAP, foram inseridos na comissao de avaliacao

pelo gerente sistémico e indicados para avaliar os projetos.
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8. RESULTADOS PARCIAL E FINAL DA SELEGAO

Pergunta: Quando o resultado parcial fica disponivel no SUAP para os coordena-
dores de projetos visualizarem e interporem recursos referentes a fase de selecao,
se necessario?

Resposta: No encerramento da fase de selecéo, de acordo com a data e o horario

informados no edital.

Pergunta: Quando o resultado final fica disponivel no SUAP os coordenadores de
projetos?
Resposta: No encerramento da fase de recurso, na data e no horario informados

no edital para divulgacao da selecéo.

Pergunta: Quando o resultado final é divulgado, o parcial permanece no SUAP?

Resposta: Ndo. O resultado parcial se transforma em resultado final.

9. MONITORAMENTO
Pergunta: Quem faz o monitoramento do projeto no campus?

Resposta: O coordenador de extensao ou o servidor designado para tal fim.

Pergunta: Depois que o projeto foi selecionado, posso excluir metas, atividades e
desembolsos?
Resposta: N3o. E possivel apenas inserir novas metas e atividades se necessario

e devidamente justificavel.
Pergunta: Planejei uma atividade, mas ndo consegui executar no prazo planejado.

Como devo proceder?

Resposta: Registre a atividade com a data em que realmente foi executada.
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Pergunta: Durante a execugao do projeto, decidi que ndo precisarei ou substituirei
algum material ja planejado. Como devo proceder?
Resposta: Gerencie o gasto inserindo o valor RS0,00 e justifique-o. Se necessario,

insira 0 novo item a ser adquirido e preencha seus dados.

10. EQUIPE
Pergunta: Se o coordenador do projeto esquecer de colocar um membro atuante
na equipe desde o inicio, é possivel inseri-lo no SUAP com a data correta?

Resposta: Sim, o sistema aceita datas retroativas para estes casos.

Pergunta: Qual o momento certo de fazer o plano de trabalho dos alunos e servi-
dores da equipe?

Resposta: No momento de registro das metas e atividades ja deve ser inserido o
responsavel e os participantes de cada uma delas. Caso 0s membros sejam inse-
ridos depois que o projeto for selecionado, o plano de trabalho deve ser realizado

nesse momento, abrindo cada atividade e inserindo os membros participantes.

Pergunta: Devo inserir todos os membros em todas as atividades do projeto?
Resposta: SO deve ser inserido nas atividades os membros que realmente participa-
rao, tendo em vista que um projeto requer uma equipe multidisciplinar; portanto, to-

dos os membros sé devem ser inseridos se participarem de determinada atividade.

Pergunta: Posso indicar um orientador para aluno com o projeto ja em execucao?
Resposta: Sim. O orientador pode ser indicado a qualguer momento, inclusive com
data retroativa, se nao foi inserido desde o inicio. O aluno precisa ter um orientador
durante toda sua participagao no projeto. Se o orientador for inativado da equipe
do projeto durante a execucao, € necessario indicar um novo orientador a partir da

data de inativacao do anterior, para que nao haja lacunas.
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Pergunta: Se o membro da equipe for inserido na inscrigdo do projeto no SUAP, o
certificado sera emitido com a data correspondente?
Resposta: Ndo. O sistema reconhece a data de inicio da execucao registrada na

aba Dados do projeto, ndo a data de inscri¢éo.

Pergunta: Posso excluir um membro da equipe inserido equivocadamente ou que
nunca atuou no projeto?
Resposta: Sim. E importante lembrar que, na exclus&o, todos os dados referentes

ao membro também s&o excluidos, e o membro ndo sera listado no certificado.

Pergunta: Apds a finalizacao do projeto, seu coordenador recebe certificado de
participacao em projetos de extensdo e uma declaracao de orientagao dos alunos
pelo SUAP?

Resposta: Todos os coordenadores recebem o certificado com base no periodo
que atuaram na funcao. A declaragéo de orientacao dos alunos so é emitida aque-
les indicados como orientadores dos alunos; se o coordenador nao desempenhou

tal fungao, néo recebera o documento.

Pergunta: Preciso avaliar todos os alunos para finalizar o projeto?
Resposta: Sim. A avaliagédo pode ser feita de forma parcial e final, de acordo com

o exigido pelo edital.

Pergunta: O coordenador do projeto pode ser substituido?

Resposta: Sim, por algum membro ja cadastrado na equipe.

11. AVALIAGAO E ENCERRAMENTO DO PROJETO
Pergunta: O projeto pode ser concluido/finalizado por seu coordenador, caso o coorde-

nador de extensao ou monitor ndo validar as atividades e os desembolsos registrados?
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Resposta: Ndo. As atividades e os desembolsos deverao ser validadas pelo coor-

denador de extensao ou monitor para que o projeto possa ser concluido/finalizado.

Pergunta: O projeto pode ser finalizado por seu coordenador se nao tiver o regis-
tro de fotos licdes aprendidas, quantidade de pessoas atendidas e a descri¢cao do
publico alvo na aba Caracterizagao dos beneficiarios?

Resposta: Ndo. A finalizag&do exige menos uma foto, uma licdo aprendida (se exi-
gida pelo edital), o quantitativo de pessoas atendidas e a descricdo do publico

atendido.

12. RELATORIO

Pergunta: Preciso fazer um relatdrio final do meu projeto?

Resposta: Ndo. A partir dos registros feitos durante a execugao do projeto, os re-
latorios parcial e final sGo automaticamente gerados. Para acessa-los, clique em

Visualizagao > Relatério.

Pergunta: Como visualizar o relatorio de prestacao de contas?

Resposta: Ao acessar Visualizagao > Relatério de prestagao de contas, os ane-
x0s de comprovagao so serdo exibidos se o coordenador do projeto 0s inseriu no
gerenciamento de gastos. Esses anexos sdo obrigatorios se o recurso foi disponi-

bilizado pelo cartdo do pesquisador/extensionista.
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Este manual esta dividido em duas se¢des como
forma de facilitar o entendimento da extensao no Insti-
tuto Federal de Educacgéo Ciéncia e Tecnologia do Rio
Grande do Norte (IFRN) e da gestéo de projetos de ex-
tensdo, além de apresentar uma das ferramentas faci-
litadoras da gestao, o médulo “Projetos”, desenvolvido

via SUAP.
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