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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DA PARABA
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

INTRODUCAO

O presente documento busca compilar e organizar orientagdes com o escopo de auxiliar os servidores do Instituto

Federal da Paraiba que pretendem realizar a submissao de propostas de a¢des de extensado e cultura através do
Sistema Unificado de Administragao Publica (SUAP).



Pagina |3

SUMARIO

Sistema de registro @ gerenCiamento ...t 4
ACESSANAO O SUAP ... bbb bbb bbb 4
Iniciando a SUbMISSA0 A€ PIOPOSTAS ......cocurviiiiiiiiiiciiici s 6
Preenchendo o formulario da PIroPOSta ... s 8
Pagina principal da ProPOSta ..ot e 11
ADba “Dados dO PIOJeto” ........cciiiiiiiiiicc e 12
Aba “Caracterizacao d0Os BENEfiCIATIOs .......c.ccivrirreeirrinieieiniieicrtresteietstn ettt bttt s ettt sttt be st st s bt e sesesesensesesene 14
ADA “EQUIPE” ..ot Shea bbbt 15
Aba “Metas/AtiVIAAAES” ...t 24
Aba “Plano de APLICAGAOD” ........cuvviiiiiiiiic e Sh bbbttt ettt 28
Aba “Plano de DesembOIS0” ..ottt e 30
ADA “ANIEXOS” .. bbb Sheae bbb bbb s 33
Finalizagao € ENVIio da PrOPOSTA «..c.cueuiieiiiieiceceee ettt s sae bbb 34

B o T= T 1Y [T Vo OO RUURUSRTRT 35



SISTEMA DE REGISTRO E GERENCIAMENTO

Pagina |4

Desde o ano de 2014, o Instituto Federal da Paraiba tem utilizado o Sistema Unificado de Administra¢dao

Pablica (SUAP) com o intuito de informatizar os processos de submissao, avaliagdo, registro, gerenciamento e

conclusdo das agoes de extensao e cultura desenvolvidas no ambito da instituicao.

sistema unificado de
administracao publica

Fonte: SUAP (2020).

ACESSANDO O SUAP

Como dito, para submeter propostas de acao de extensao e cultura, o servidor deve utilizar, exclusivamente,
o Sistema Unificado de Administragdo Publica (SUAP). Para acessar o ambiente, o servidor devera navegar pela

pagina oficial do Instituto Federal da Paraiba (https://www.ifpb.edu.br/), clicar em “Acesso a Sistemas” e, em

seguida, em “SUAP”.
Figura 2: Acesso a Sistemas
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Fonte: https://www.ifpb.edu.br/ti/acesso-a-sistemas (2020).
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Ap0s clicar em “SUAP”, serd aberta uma nova pagina, onde o servidor devera inserir suas credenciais para

acesso ao sistema, informando a sua matricula SIAPE no campo “Usuario” e sua senha particular no campo “Senha”.

Em seguida, basta clicar no botao verde intitulado “Acessar”.

<& VAU NS
sistema unificado de I
administragao publica

Figura 3: Pagina de acesso ao SUAP
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Fonte: https:

»= Proposta de didrias e passagens
B Relatério de diarias e passagens
P Acesso do Responsavel

I22 Avaliacao de Estagio

//suap.ifpb.edu.br/accounts/login/?next=/ (2020).

Apos inserir as informagdes nos campos “Usuario” e “Senha” e clicar no botdo “Acessar”, o usudrio sera

autenticado e a pagina principal do sistema sera aberta. A depender do cargo e dos médulos nos quais o usudrio esta

habilitado, a pagina principal pode conter informagdes diferenciadas.
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Figura 4: Pagina principal do SUAP
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Fonte: SUAP (2020).
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INICIANDO A SUBMISSAO DE PROPOSTAS

Para iniciar a submissao de propostas, € necessario que no SUAP exista um edital cadastrado com periodo

de inscri¢des vigente. Para verificar quais editais estdo aptos a receber novas propostas, na pagina principal do SUAP,

dentre as informac0es apresentadas, o usuario deve localizar a secao referente a “A¢oes de Extensao” e, em seguida,

clicar em “Submeter projeto”.

Figura 5: Localizando a opcao “Submeter projeto” na pagina principal do SUAP
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Fonte: SUAP (2020).

Se preferir, para verificar quais editais estdo aptos a receber novas propostas, o usudrio podera utilizar o

menu localizado no canto esquerdo de sua tela, devendo clicar em “Extensao”, depois em “Projetos” e, em seguida,

em “Submeter Projetos”.

Figura 6: Localizando a opcao “Submeter Projeto” no menu esquerdo do SUAP
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Fonte: SUAP (2020).
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O usuadrio ainda tem uma terceira opgao para verificar quais editais estdo com prazo de inscri¢des vigente e,
portanto, aptos a receber novas propostas. Para tanto, no campo de “busca”, localizado no menu esquerdo do SUAP,
basta inserir a expressao “submeter projetos”. Em seguida, o usudrio deve clicar em “Submeter Projetos” dentro da

opcao “Extensao”.

Figuras 7 e 8: Localizando a opg¢ao “Submeter Projeto” através da opcao de busca do SUAP

suap
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Fonte: SUAP (2020).

Apds realizar qualquer uma das trés opgdes acima indicadas, o SUAP ird exibir a pagina “Editais de Extensao
e de Fluxo Continuo com Inscri¢coes Abertas”. Esta pagina elencara todos os editais que estao aptos a receber novas
propostas. Neste ambiente, o usudrio também conseguira acessar e fazer o download do arquivo do edital e de seus
anexos, bem como visualizara o prazo final para submissao de propostas do respectivo edital. A leitura completa e
detalhada do edital é de extrema importancia para a submissio de propostas. O usuario que inicia a submissao
sem conhecer e realizar a leitura prévia do respectivo edital certamente encontrara dificuldades no processo de

submissio.

Figura 9: Pagina “Editais de Extensao e de Fluxo Continuo com Inscri¢des Abertas”

Editais de Extensao e de Fluxo Continuo com Inscrigdes Abertas
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© ENSINO nene o
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L GESTAO DE PESSOAS
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@ PESQUISA
) TEC.DAINFORMACAO Edital n° 01/2020 - Fluxo Continuo: PROGRAMAS DE EXTENSAO‘
Visualizar arquivo: Edital n°0 0 - Fluxo Continuo: PROGRAMAS DE EXTENSA
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CAMPUS-55. REITORIA
Tipo doEdital: E

’

Inscrigbes: 04/03/2
Descrigao: Chamada int 530, em Fluxo Continuo. a serem desenvolvidas no dmbito do Instituto Federal da P;
Anexos auxiliares

Anexo | - Declaragao do Setor de Gestao de Pessoas: Visualizz '

Anexo |l - Carta de Anuéncia do Parceiro Social: Visualiza

Fonte: SUAP (2020).



Pagina I8

Ap0s a leitura minuciosa do edital, para efetivamente iniciar a submissao, o usudrio devera clicar no botao
verde intitulado “Adicionar Projeto”.

Figura 10: Botao “Adicionar Projeto”

Editais de

Extensao e de Fluxo Continuo com InscricSes Abertas

Extensdo e de Fluxo Continuo com Inscri¢des Abertas

Edital n° 12/2020 - INICIACAO TECNOLOGICA COM FOCO NA ECONOMIA’

Visualizar arquivo: Edital n® 12/2020 - INIC ACAQ TECNOLOGICA COM FOCO NA ECONOMIA 4.0
Para os Campi: CAMPUS-CB, CAMPUS-CG, CAMPUS-CZ, CAMPUS-ES, CAMPUS-GB, CAMPUS-1B, CAMPUS-IP, CAMPUS- JP. CAMPUS-MT, CAMPUS-PC, CAMPUS-PI, CAMPUS-PT, CAMPUS-SR, CAMPUS-55,

REITORIA
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Descrigdo: SELECAO DE PROJETOS DE INICIAGAO TECNOLOGICA COM FOCO NAECONOMIA 4.0 ’

Anexos auxiliares

ANEXO | - Formulério de inscrigao (formato pdf): Visualizar ‘
ANEXO 11 - Declaragao de Compromisso do Campus: Visualizar

ANEXO Il - Declaragao de Concordancia da Institui¢ao Parceira: Visualiza
ANEXO IV - Declaragao do Campus Parceiro: Visualizar

Fonte: SUAP (2020).

PREENCHENDO O FORMULARIO DA PROPOSTA

Apbs clicar no botao “Adicionar Projeto”, o SUAP abrira a pagina denominada “Adicionar Projeto” e
disponibilizara o formuldrio inicial para preenchimento da proposta, que devera conter as informacgoes gerais, 0s

dados do projeto e a descrigao do projeto.

Figura 11: Pagina “Adicionar Projeto”

Inicio 52 Extansdo e aeFi

. Adicionar Projeto
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Titulo:*
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Eixotematico: ~
AreaTematics: ____ v
Coordenador Recsbera [ Coordenador Receberd [
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Possui Cunha Social: 0

Descrigao do Projeto
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Fonte: SUAP (2020).

No campo “Informagdes Gerais”, o usudrio devera inserir o titulo de sua proposta e conferir o seu campus

de lotagdo. O sistema nao permite a inser¢do de informacao ou a edicao do campo “Edital”.

Figura 12: Campos das “Informagdes Gerais”
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Informacgoes Gerais

Titulo: *

Edital: *

Campus:*  REITORIA v

Fonte: SUAP (2020).

No campo “Dados do Projeto”, o usuario devera definir as datas de inicio e término da execugao de sua
oposta, caso esta venha a ser aprovada. apenas aceitara datas compreendidas dentro do periodo de
T t t nh da. O SUAP t dat didas dentro d do d

vigéncia estipulado em cada edital.

Em seguida, utilizando as listas suspensas apresentadas pelo sistema, o usuario devera definir a Area
Temadtica, a Linha Tematica (Linha de Extensao), a Area de Conhecimento e o Eixo Tematico de sua proposta. Caso

o sistema exiba o campo Tema, escolha, dentre as opg¢des, 0 que mais se aproxima para a sua proposta.

- Para maiores detalhes sobre as Areas Tematicas, acessar o) site do IFPB:

https://www.ifpb.edu.br/proexc/sobre/areas-tematicas;

- Para maiores detalhes sobre as Linhas Tematicas (Linhas de Extensdo), acessar o site do IFPB:

https://www.ifpb.edu.br/proexc/sobre/linhas-da-extensao-forproext;

- Para maiores detalhes sobre os Eixos Tematicos, acessar o site do IFPB: https://www.ifpb.edu.br/proexc/sobre/eixos-

tematicos;

- Para maiores detalhes sobre as Areas de Conhecimento, acessar o site do CNPgq:
http://lattes.cnpq.br/documents/11871/24930/TabeladeAreasdoConhecimento.pdf/d192ff6b-3e0a-4074-a74d-
€280521bd517;

Posteriormente, o usudrio devera responder se o coordenador da proposta (proponente) ira receber bolsa ou
apoio financeiro. Para tanto, basta marcar a checkbox correspondente. Sugere-se consultar o edital e verificar se estao
sendo disponibilizados apoios financeiros ou bolsas. E possivel que o edital venha a disponibilizar apoio financeiro
e bolsa para o coordenador da proposta, oportunidade onde deverdo ser marcadas as duas checkboxes. Por fim, se a
proposta contempla agdes inclusivas e de tecnologias sociais, o usuario deve marcar a checkbox “Possui Cunho

Social”.

Figura 13: Campos dos “Dados do Projeto”

Dados do Projeto

Inicio da Execucao: *

Término da Execugdo: *

Linha Tematica: *  ________ v
Areado Conhecimento:* v
Eixotematico: ________ v
AreaTematica:  ________ ~
Coordenador Recebera [ Coordenador Recebera [
Bolsa? Apoio Financeiro?

Possui Cunho Social: [
Projetos de acdes inclusivas e de tecnologias sociais, preferencialmente, para populagées e comunidades em situag&o de risco, incluindo servigos tecnoldgicos e projetos de extensao.

Fonte: SUAP (2020).
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No campo “Descri¢ao do Projeto”, o usudrio devera desenvolver sua proposta de a¢ao de extensao, tendo a
oportunidade de descrever os seus elementos textuais. Cada edital podera dispor de configuragdes diferentes e
solicitar do usudrio o preenchimento de elementos diferenciados. Sugere-se a leitura completa e atenciosa do
instrumento convocatério. O edital de Projetos de Extensdo, por exemplo, costuma solicitar do proponente o
preenchimento de Resumo, Fundamentagao Teodrica, Justificativa, Objetivo(s) de Desenvolvimento Sustentavel
(ODS) da Agenda 2030, Area de Abrangéncia Social, Objetivo Geral, Metodologia da Execugdo do Projeto,
Acompanhamento e Avalia¢do do Projeto durante a Execugao, Resultados Esperados e Disseminacao dos Resultados,
Referéncias Bibliograficas, Ineditismo da Proposta, Vinculacao a Ntcleos de Extensao e Experiéncia da Equipe. Para

maiores orienta¢des do que descrever em cada um desses campos, faz-se necessario a leitura minuciosa do edital.

Figura 14: Campos da “Descri¢cdo do Projeto”

Descricdo do Projeto

Resuma: *

[ codigoFonte [@ 21 S & B E @ +« T
B I US|S5 I/ := kil Bl s = E|le ™ EZMm = Q=
Espaca = | Normal ~ | Fonte » | Tamanho -~ | A~ B~

Inserir as informagBes do Resumo da proposta.

Fundamen‘tagéoTedrica': [@ codigoFonte @ | 32 11 B BE @« ]
B I U|Ss L= = Ely Bl ==s= MR =E Qs
Espaca - | Normal - | Fonte - | Tamanho - | A- B~

Inserir as informagBes da Fundamentagio Tedrica da proposta.

Fonte: SUAP (2020).

Apds preencher todas as informagdes solicitadas pelo sistema, o usudrio deve clicar no botao verde intitulado

“Salvar”, que se encontra ao final da pagina “Adicionar Projeto”.

Figura 15: Botao “Salvar”

Experténciadabquipe:* | g coggoronte [ |52 O | & FRCECERNE

BI U«|S IL|i= = w9 B|= = E|e ~Em= Qo=

Espaca - Nomal - Fonte ~ | Tamanho

|>
.
>]

Inserir as informagBes referentes a experiéncia da equipe

Fonte: SUAP (2020).
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PAGINA PRINCIPAL DA PROPOSTA

Depois de preencher o formulario inicial e clicar no botdo “Salvar”, o SUAP ira cadastrar e exibir a pagina
principal da proposta, através da qual o usuario devera navegar, explorar e realizar o preenchimento de todas as
abas apresentadas para, s6 entao, proceder com o envio da proposta. Percebe-se que o SUAP alerta o usuario de que
a proposta se encontra em modo de edicdo e que o envio s6 devera se dar apos concluido todo o preenchimento. O
sistema também informa o tltimo dia e o horario limite para o envio das propostas, de acordo com o definido no
edital.

Para exibir informagdes do edital a respeito dos prazos de submissao, pré-selegao, selecao, interposi¢ao de
recursos e divulgacdo dos resultados, basta o usudrio clicar no simbolo de “+” que se encontra ao lado do titulo do
edital.

Figura 16: Pagina principal da proposta
it i com Inscrigdes Abertas » Adicionar Projete » Projeto de Extensao
IProjeto de Extensio i

Este projeto esta em modo de edigdo. Quando o preenchimento for concluido, cligue no botao "Enviar Projeto”.
Lembre-se de que o prazo final para submissao (envio) € 19/08/2020 23:59

| @ Atencéo: Para registrar os dados bancarios clique na aba Equipe e depois noicone £,

Titulo do projeto  Orientagdes para submisséo de propostas
Periodo do edital Inscri¢do

Campus doprojeto  REITORIA

Nucleos vinculados -

Empreendimentos _
sociais vinculados

Codigo da atividade

| + Dados do Curso de Formacao Extensionista

Dados do Projeto Caracterizacdo dos Beneficiarios Equipe Metas/Atividades Plano de Aplicacdo Plano de Desembolso Anexos Selecdo

Fonte: SUAP (2020).

Figura 17: Exibicao dos dados do edital

- Dados do Curso de Formacgao Extensionista

eriodo de Inscrigdo  19/08/2020 14:00- 19/08/2020 23:59

Periodo de Pré-
selecédo

Periodo de Selecdo  23/08/2020 03:56 - 24/08/2020 23:59

20/08/2020 02:00- 23/08/2020 03:56

Periodo de Recurso  26/08/2020 18:21- 27/08/2020 18:22

Divulgagéio do .
Resultado 25/08/2020 18:20

Arquivo Digitalizado

= Visualizar arquivo

Anexos

= Visualizar arquivo - Declaracdo do Setor de Gestdo de Pessoas

= Visualizar arquivo - Carta de Anuéncia do Parceiro Social

= Visualizar arquivo - Modelo de Relatério Técnico de Prestacao de Contas do Apoio Financeiro
= Visualizar arquivo - Recibo de Diarias - Colaborador

= Visualizar arquivo - Recibo de Diarias - Coordenador do Projeto de Extensdo

= Visualizar arquivo - Extrato Analitico de Aquisicao de Combustivel

Fonte: SUAP (2020).
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A pagina principal da proposta também apresenta todas as abas que devem ser observadas durante a
submissao, quais sejam: “Dados do Projeto”, “Caracterizacdo dos Beneficiarios”, “Equipe”, “Metas/Atividades”,
“Plano de Aplicacao”, “Plano de Desembolso”, “Anexos” e “Selecao”.

Figura 18: Exibicao das abas da proposta

Projeto cadastrado.

Inicio » Editais de Extensao e de Fluxo Continuo com InscrigBes Abertas » Adicionar Projeto » Projeto de Extensao
. :
Projeto de Extensao

Este projeto estd em modo de edigdo. Quando o preenchimento for concluido, clique no botdo "Enviar Projeto”
Lembre-se de que o prazo final para submissédo (envio) € 19/08/2020 23:59

| @ Atenciio: Para registrar os dados bancérios clique na aba Equipe e depois no icone 2

Titulodo projeto  Orientacdes para submisséo de propostas
Periododo edital Inscricio

Campusdo projeto  REITORIA

Nucleos vinculados -

Empreendimentos
sociais vinculados

Cédigo da atividade -

+ Dados do Curso de Formacao Extensionista

“Dadnsdo Projem” ICeracter\zagéoc'os Bener'-:\ar\osl I Equipe I I Metas/Atividades I I Plano d&f-xpllr.ecén:l IP\:—nw: de D&ifmbo\sol I Anfyosl IS%\egéoI

Fonte: SUAD (2020).

ABA “DADOS DO PROJETO”

A aba “Dados do Projeto” contém todas as informagdes que foram preenchidas no formulario inicial da
proposta, como o inicio e o término da execugdo, a area tematica, a linha tematica (linha de extensao), a area de
conhecimento, o eixo tematico e se possui ou nao cunho social. Além dessas informagdes, apresenta o prazo final
para prestagdo de contas, a situacdo da proposta (se em edi¢do ou se enviada), os status da pré-selecdo e da selegao,

a pontuagao atribuida a proposta bem como a data da selegao e a data prevista para divulgagao dos resultados.

Figura 19: Aba “Dados do Projeto”

| Dados do Projeml Caracteriza¢do dos Beneficidrios Equipe Metas/Atividades Plano de Aplicagdo Plano de Desembolso Anexos Selecdo

Dados do Projeto

oo

Inicio da Execucdo  31/08/2020

Término da

Exccuctio 31/12/2020

PrestaciodeContas  26/04/202123:59:00
Situag&o do Projeto | Em edigdo
Possui Cunho Social | Sim

Linha Tematica Educagdo Profissional

Areado
Conhecimento

EDUCACAQ (CIENCIAS HUMANAS)
AreaTematica Educacio
Tema Acessibilidade e Seguranca
Pré-selecio | Aguardanclo pré-selecdo

Selecdo | Aguardando avaliacdo
DatadaSelecdio -
Pontuagio -

DatadaDivulgacio 25/08/2020 18:20:00

Fonte: SUAP (2020).

A aba “Dados do Projeto”, na se¢do “Discriminacao do Projeto”, também exibe todos os elementos textuais

da proposta que foram preenchidos no formulario inicial.



Figura 20: Aba “Dados do Projeto”, se¢ao “Discriminagao do Projeto”
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+ Dados do Projeto

Discriminagao do Projeto |

Resumo

Fundamentacio
Teérica

Justificativa

Objetivo(s) de
Desenvolvimento
Sustentavel (ODS) da
Agenda 2030

Areade Abrangéncia
Social

Objetivo Geral

Metodologia da
Execucio do Projeto

Acompanhamento e
Avaliacio do Projeto
durante a Execucio

Resultados
Esperados e
Disseminacdo dos
Resultados

Referéncias
Bibliograficas
Ineditisme da

Proposta

Vinculagiio a
Nucleos de Extenséo

Experiéncia da
Equipe

Inserir as informacgdes...
Inserir as informacgoes...

Inserir as informacgaes...

Inserir as informacgaes...

Inserir as informacgées...

Inserir as informacgées...

Inserir as informacgaes...

Inserir as informacgées...

Inserir as informagdes..

Inserir as informacgoes...

Inserir as informacgaes...

Inserir as informacgaes...

Inserir as informacgaes...

Fonte: SUAP (2020).

Caso o proponente necessite realizar algum ajuste nos dados da proposta cadastrada, preenchidos no

formulario inicial, basta acessar a aba “Dados do Projeto” e clicar no botdo azul intitulado “Editar projeto”,

localizado no canto direito da tela. O sistema retornara ao formulario inicial e possibilitar altera¢des nas informagoes

j& preenchidas. Se, porventura, o usuario desistir da submissao, devera acessar a aba “Dados do Projeto” e clicar no

botao vermelho intitulado “Remover projeto”, localizado também no canto direito da tela.

Figura 21: Botdes “Editar projeto” e “Remover projeto”

I Dados do Projeto I Caracterizagéo dos Beneficidrios Equipe Metas/Atividades Plano de Aplicagao Plano de Dese

Inicio da Execugéo

Término da
Execucfio

Prestacfio de Contas
Situac#o do Projeto
Possui Cunho Social

Linha Tematica

Areado
Conhecimento

AreaTematica

Tema
Pré-selecio

Selegéio

Data da Divulgacéo

Dados do Projeto

31/08/2020

31/12/2020

26/04/202123:5%:00

| Em edicdo

| Simn

Educagao Profissional

EDUCACAQ (CIENCIAS HUMANAS)

Educacao

Acessibilidade e Seguranca
Aguardando pré-selecio

Aguardando avaliagio

DatadaSelecio -

Pontuacéo -

25/08/2020 18:20:00

-
Editar projeto

-

Fonte: SUAP (2020).




Pagina |14

ABA “CARACTERIZACAO DOS BENEFICIARIOS”

Na aba “Caracterizagao dos Beneficiarios”, o usudrio devera qualificar e quantificar quem e quantos serdo
os beneficiarios da agao de extensao e cultura que esta sendo proposta. Para tanto, é necessario inserir os beneficiarios

clicando no botao verde intitulado “Adicionar Caracteriza¢ao dos Beneficiarios”.

Figura 22: Aba “Caracterizagao dos Beneficidrios” e botao “Adicionar Caracterizacao dos Beneficiarios”

Inicio » Editais de Extensio e de Fluxo Continuo com Inscrigtes Abertas » Adicionar Projeto » Projeto de Extenssio

Projeto de Extensio

Este projeto estd em modo de edicdo. Quando o preenchimento for concluido, cligue no botdo "Enviar Projeto”
Lembre-se de que o prazo final para submissao (envio) € 19/08/2020 23:59

© Atencéo: Para registrar os dados bancarios clique na aba Equipe e depais no icone &,

Titulodoprojeto  Orientacdes para submisséo de propostas
Periodo do edital Inscricio

Campus doprojeto  REITORIA

Niuicleos vinculados -

Empreendimentos
sociais vinculados

Cédigo da atividade -

+ Dados do Curso de Formacao Extensionista

Dados do Projeto ‘I Caracterizagéo dos Beneficidrios I| Equipe Metas/Atividades Plano de Aplicacao Plano de Desembolso Anexos Selecao

Caracterizagao dos Beneficiarios

Nenhuma caracterizagac cadastrada.

Fonte: SUAP (2020).

Ap6s clicar no botao “Adicionar Caracterizacdo dos Beneficiarios”, o SUAP abrira nova pagina para que o
usuario faga a escolha, dentre as opgdes apresentadas, de qual ou quais categorias compde seu grupo de beneficiarios.
Atualmente, o sistema possibilita eleger os seguintes tipos de beneficiarios: Institui¢des Governamentais Federais,
Institui¢des Governamentais Estaduais, Institui¢des Governamentais Municipais, Organizacdes de Iniciativa
Privada, Movimentos Sociais, Organiza¢des Nao-governamentais, Organizag¢des Sindicais, Grupos Comunitarios,

Cooperativas, Associagoes, Profissionais da Educagao e Publico Interno do Instituto.
Ap0s definir o tipo de beneficiario, o usudrio devera informar a quantidade prevista (estimativa, média) de
pessoas que serdo atendidas/beneficiadas com a acdo de extensdo e cultura que esta sendo proposta. Em seguida, é

necessario clicar no botao verde “Salvar”.

Figura 23: Adicionando Caracterizagao de Beneficiarios

Adicionar Caracterizacao do Beneficiario

Tipo de Beneficiario:* _________ v

Quantidade prevista de
pessoas a atender: *

Fonte: SUAP (2020).
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Como dito, o usudrio podera acrescentar, se desejar, até todos os tipos de beneficidrios disponibilizados pelo
sistema. Caso necessite alterar a quantidade prevista de pessoas que serao atendidas em determinado tipo de
beneficiario, basta clicar no botao “editar”, localizado do lado esquerdo da coluna intitulada “Ac¢des”. Se for
necessario realizar a exclusao de determinado tipo de beneficiario, basta clicar no botao “excluir”, localizado do lado

direito da coluna intitulada “Ac¢des”.

Neste momento, de propositura, a quantidade de pessoas atendidas fica automaticamente em branco e o
registro de pessoas atendidas como “pendente”. Se a proposta for aprovada, apds concluida a execugdo, o
coordenador da a¢do de extensao e cultura tera a oportunidade de registrar efetivamente quantas pessoas foram

atendidas pela acdo para cada um dos tipos de beneficiario.

Figura 24: Botoes “editar” e “excluir” e registro de pessoas atendidas

Dados do Projeto

I Caracterizacdo dos Beneficidrios I] Equipe Metas/Atividades Plano de Aplicacédo Plano de Desembolso Anexos Selegéo

Caracterizacao dos Beneficidrios

\§
X2
&

Acgbes [Publico alvo Quantidade prevista de pessoas a atender [o] i de pessoas i Registro de pessoas atendidas
@il Associacdes \S\‘ 50 - Pendente
@i Cooperam&j‘c 50 - Pendente
G i 0s Comunitarios 100 - Pendente
i Instituicdes Governamentais Municipais 50 - Pendente
G i Instituicties Governamentais Estaduais 50 - Pendente
Fonte: SUAP (2020).

ABA “EQUIPE”

Na aba “Equipe”, o usuario tera a oportunidade de compor sua equipe de trabalho e definir os membros
(discentes, servidores e parceiros sociais) responsaveis pela execugdo da agdo de extensdo e cultura proposta. O
proponente serd automaticamente designado como coordenador da proposta e é o primeiro integrante desta equipe
de trabalho. Ao iniciar a submissao, o proponente ja declara ter ciéncia de todas as orientagdes do edital e concorda

com o termo de compromisso, que ja passa a constar na aba “Anexos”.

Figura 25: Aba “Equipe”
nua com Inscrigies Abertas » Adiclonar Projeto » Projeto de Extensio » Projet: Extens3o

Projeto de Extensao

Inicio » Editals e

edeFlu

= 2D

Este projeto est em moda de edigdo. Quando o preenchimento for concluido, dique no botia *Enviar Projeto”
Lembre-se de que o prazo final para submissha (envio) é 19/08/2020 23:59

: Para registrar os dados b lique na aba Equipe e depois no icone &,

Titulodoprojeto  Orlentagdes para submissao de propostas
Periododo edital  Inscricio

Campus doprojeto REITORIA

Nucleos vinculados

Empreendimentos
sociais vinculados

Codigo da atividade

+ Dados do Curso de Formagao Extensionista

- Equipe

. Para atribuir ojetoa outro participante cligue no icone &

D D =3

" Acbes Shuaglo  Membro Categoria/Titulagto Bolsista  Apolofinanceira [ Coordenador | Cargahoréria  Opgbes
ag < Ativo - ‘ Nio ‘ Sim Sim ahis Gerenciamenta

Fonte: SUAP (2020).
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Para adicionar outros membros a equipe, o usudrio deverd clicar nos botdes verdes intitulados “Adicionar

aluno”, “Adicionar servidor” e “Parceiro Social”, localizados no canto direito da tela.

Figura 26: Botoes “Adicionar aluno”, “Adicionar servidor” e “Parceiro Social”

Equipe

0 Atencéo: Para atribuir a responsabilidade do projeto a outro participante clique no icone &

i) e

# Acdes Situagio Membro Categoria/Titulagio Bolsista  Apoiofinanceiro  Coordenador Cargahordria = Opgdes

ae <L Ativo . \w . A 5 | Nao | Sim | Sim 6his

Fonte: SUAP (2020).

Ao clicar em “Adicionar aluno”, o SUAP exibira uma nova pagina onde deverao ser preenchidas as
seguintes informagdes: “vinculo”, “carga hordria” e “discente”. No campo “vinculo”, o proponente devera escolher
entre “bolsista” e “voluntario”. A quantidade de discentes bolsistas vem determinada no edital. O campo “carga
horaria” é preenchido automaticamente pelo sistema, pois, via de regra, a carga horaria do discente bolsista é de 10
(dez) horas semanais e do discente voluntario € de 08 (oito) horas semanais. Contudo, nesta mesma janela, o sistema
permite a alteracdo da carga horaria inicialmente atribuida. Para confirmar a carga horaria semanal dos discentes
bolsistas e voluntarios, o usuario devera consultar o edital. Por fim, o proponente devera inserir o nome do discente
ou o numero de sua matricula no campo “discente”. O sistema buscara pelas informagdes inseridas e listara os
estudantes encontrados no banco de dados. O usuario devera verificar a lista dos encontrados e clicar no discente

que compora a equipe. Para finalizar a adicao, basta clicar em “Salvar”.

Figura 27: Adicionando discentes a equipe da proposta

Adicionar Aluno

Vinculo:

Carga Horaria: *

Carga horaria semanal

Discente: *

Fonte: SUAD (2020).

Ao clicar em “Adicionar servidor’, o SUAP exibira uma nova pagina onde deverdo ser preenchidas as
seguintes informacdes: “bolsista”, “carga horaria” e “servidor”. No campo “bolsista”, o proponente devera escolher
entre “bolsista” e “voluntario”. Para verificar a disponibilidade de bolsas para servidores, o proponente devera
consultar o edital. O campo “carga horaria” é preenchido automaticamente pelo sistema, pois, via de regra, a carga
horaria do servidor bolsista é de 06 (seis) horas semanais e do servidor voluntario é de 02 (duas) horas semanais.
Contudo, nesta mesma janela, o sistema permite a alteracdo da carga horaria inicialmente atribuida. Para confirmar
a carga horaria semanal dos servidores bolsistas e voluntdrios, o usuario devera consultar o edital. Por fim, o
proponente devera inserir o nome do servidor ou o nimero de sua matricula STAPE no campo “servidor”. O sistema
buscara pelas informacdes inseridas e listara os servidores encontrados no banco de dados. O usuario devera verificar

a lista dos encontrados e clicar no servidor que compord a equipe. Para finalizar a adicao, basta clicar em “Salvar”.

Figura 28: Adicionando servidores a equipe da proposta
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Adicionar Servidor

Bolsista: *

Carga Horaria: *

Carga horaria semanal

Servidor: *

Fonte: SUAD (2020).

O Parceiro Social caracteriza-se como o sujeito formal, quando representa uma organizacdo governamental
ou nao governamental, publica ou privada, ou informal, quando se trata de pessoas das relagdes comunitarias ou
profissionais, que estabelece parceria com o Instituto Federal da Paraiba para prestar apoio e colabora¢ao na execugao

de acOes de extensao e cultura.

Como o Parceiro Social € um agente externo ao IFPB, este ainda ndo consta no banco de dados do SUAP. Por
este motivo, para inserir um parceiro social na equipe de determinada proposta, o usudrio devera clicar no botao
“Parceiro social” e, em seguida, em “Novo cadastro”. Essa opgao realizara o cadastramento do parceiro social no

banco de dados sistema.

Figura 29: Adicionando parceiros sociais no SUAP

Adicionar ao projeto

Bolsista Apoiofinanceiro Coordenador Cargahoraria 0p1 Mont) ket o

Fonte: SUAP (2020).

Ao clicar no botao “Parceiro social” e, em seguida, em “Novo cadastro”, o SUAP exibira uma nova janela
intitulada “Cadastrar Parceiro Social em Projeto”. Para iniciar o cadastramento, torna-se imprescindivel a insercao
do nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do parceiro social. Quando o parceiro social se constitui como pessoa
juridica, ainda assim, é necessario que o cadastramento se dé através do CPF do representante legal dessa
empresa/organizacao/entidade/institui¢ao parceira. Deste modo, o proponente deve inserir um CPF valido e clicar

no botao verde “Continuar”.

Figura 30: Adicionando parceiros sociais no SUAP
Cadastrar Parceiro Social em Projeto

Ao cadastrar um novo Parceiro Social, todas as alteraces deverio ser solicitadas a Coordenaciio de Extenséo.
O usuério cadastrado sera adicionado automaticamente a equipe.

Passo1de2

Identificacao

CPF:*

Formato: "X3OC00C00C XX

Cancelar

Fonte: SUAP (2020).



Pagina 118

Apos inserir um CPF valido e clicar no botao “Continuar”, o SUAP ira abrir uma nova pagina contendo um
formuldrio onde devem ser preenchidas as informagdes referentes a este parceiro social que esta sendo inserido no
sistema. Recomenda-se o preenchimento de todas as informagdes solicitadas. No campo “Campus”, o proponente
deve escolher o campus com o qual o parceiro social esta firmando a parceria. Na maioria dos casos, o parceiro social
nao necessitara de acesso ao SUAP e, assim sendo, o proponente ndo deve marcar a checkbox do campo “Acesso ao
SUAP”. Caso contrario, deve-se marcar a referida checkbox. E de extrema importancia também realizar o
preenchimento de um endereco eletronico valido no campo “E-mail”. Em se tratando de parceiro social formal, no
campo “Pessoa Juridica”, o proponente deve indicar o nome da empresa/organizacao/entidade/instituigao parceira.
Se o parceiro social foi estudante do IFPB, o proponente deve marcar a checkbox do campo “Egresso do IFPB”. Ao

final de todo o preenchimento, basta clicar no botao verde intitulado “Finalizar”.

Figura 31: Formuldario para cadastramento de parceiro social
Cadastrar Parcelro Social em Projeto

: Parcein Soosl

rraa et ol enscan 1 Coardensgin de Exdenesa

| Fassn Zes 2

Dados Pessoats

]

Dadhos para Contabs

Arrag s e O

E-rmak:"

D\aboe Ad ko

Fonte: SUAP (2020).
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Ao clicar no botao “Finalizar”, o parceiro social cadastrado é automaticamente inserido na equipe da
proposta. Caso sejam necessarias alteragdes nos dados do parceiro social cadastrado, o proponente deve entrar em
contato com a Diretoria de Extensdo e Cultura (ou setor equivalente) do seu campus para realizagao dos ajustes,

conforme mensagem de alerta do sistema.

Figura 32: Observagdes do cadastramento de parceiro social

Cadastrar Parceiro Social em Projeto

Ao cadastrar um novo Parceiro Social, todas as alteragdes deverfo ser solicitadas a Coordenaco de Extenséo.
O usuario cadastrado sera adicionado automaticamente a equipe.

Passolde2

Identificacao

CPF:*

Formato: "X X0

Continuar Cancelar

Fonte: SUAP (2020).

Caso o parceiro social ja conste no banco de dados do SUAP em razao de cadastros realizados anteriormente,

o usudrio devera clicar no botao “Parceiro social” e, em seguida, em “Adicionar ao projeto”.

Figura 33: Adicionando parceiros sociais na proposta

Parceiro social ~

|Adicionar ao projeto'

Bolsista Apoio financeiro Coordenador Cargahoraria OB oo cadastro

Fonte: SUAP (2020).

Ao clicar no botao “Parceiro social” e, em seguida, em “Adicionar ao projeto”, o SUAP exibira uma nova
pagina onde deverao ser preenchidas as seguintes informacoes: “bolsista”, “carga horaria”, “colaborador” e “ativar
automaticamente”. No campo “bolsista”, o proponente devera escolher entre “bolsista” e “voluntario”. Para verificar
a disponibilidade de bolsas para parceiros sociais, o proponente devera consultar o edital. O campo “carga horaria”
¢ preenchido automaticamente pelo sistema, pois, via de regra, a carga horaria do parceiro social é de 02 (duas) horas
semanais. Contudo, nesta mesma janela, o sistema permite a alteracao da carga horaria inicialmente atribuida. Para

confirmar a carga horaria semanal dos parceiros sociais, o usudrio devera consultar o edital.

Por fim, o proponente devera inserir o nome ou CPF do parceiro social no campo “Colaborador”. O sistema
buscara pelas informagdes inseridas e listara os parceiros sociais encontrados no banco de dados. O usuério devera
verificar a lista dos encontrados e clicar no parceiro social que compora a equipe. O proponente ainda devera optar
por ativar automaticamente ou néo a participagao deste parceiro social, deixando marcada ou desmarcando a
respectiva checkbox, considerando que nem todos os parceiros sociais terdao acesso ao SUAP para poder realizar o

processo de aceite de participagdo, que sera explicado adiante. Para finalizar a adigao, basta clicar em “Salvar”.

Figura 34: Adicionando parceiros sociais a equipe da proposta
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Adicionar Parceiro Social

CargaHoraria:* 2

Carga horaria semanal

I Colaborador:*

I Ativar automaticamente:

e

Fonte: SUAP (2020).

Apos realizar a inser¢do de todos os discentes, servidores e parceiros sociais, o proponente devera conferir
se todos os membros ja constam na equipe. O usudrio podera visualizar o histérico de participacao de cada um dos
membros através do botao “visualizar”. Também podera editar a condigao de bolsista ou voluntario de cada membro

por meio do botdo “editar”. Ainda podera realizar a exclusao de determinado membro usando o botao “excluir”.

Devem ser preenchidos os dados bancarios referentes a todos os membros da equipe que tenham previsao
para recebimento de recurso, seja por meio de apoio financeiro e/ou de bolsa. Para tanto, basta clicar no botao “dados
bancarios” e inserir as informacgoes relativas ao banco, niimero da agéncia, tipo de conta e niimero de conta, cuja

titularidade devera ser, obrigatoriamente, do extensionista. Em seguida, basta clicar no botao verde “Salvar”.

O proponente ainda deve conferir quais membros foram definidos como bolsistas, qual recebera o apoio

financeiro e a carga horaria de cada um deles. Como dito, o proponente é automaticamente designado como

coordenador da proposta.

Figuras 35: Composicao da equipe

Plano de Aplicagio

Plano d

i Equipe i
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© Atencao: Para atribuir a responsab\liqﬁe do projeto a outro participante clique no icone &
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#, ?Ac&es?gltuaciu Membro Categorla/Titulagio Bolsista Apolo financeiro Coordenador Carga horarla Opgoes
ae e Ativo | wao | sim | sim 6his
agd ||2 Pendente | sim | Desstivado | nao 101
Q@i Pendente [ g | Desativaao | nao 8his
Q@i Pendente [ nao | Desativeao | no 2hss
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Fonte: SUAP (2020).

Figuras 36: Insercao de dados bancarios

Banco:* Banco doBrasii v

Informagdes bancarias do bolsista
Nuimero da Agéncia: *
Digite apenas o5 4 primeiros niimeros da agéncia, sem traco e sem digito verificador (DV)
Tipo da Conta:*
Informe corretamente o tipo de conta. Caso contrario, poders ocorrer problema no crédito da sua bolsa
Ntmero da Conta: *

Ex: 48749~ Informar a conta COM DV. N&o incluir 0s nimeros da operagéo, caso existam

Fonte: SUAP (2020).
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Todos os membros discentes e servidores (bolsistas ou voluntarios) que sao adicionados a equipe devem,

obrigatoriamente, realizar o processo de aceite de participagdo. Trata-se de um procedimento onde o membro

adicionado a equipe aceita participar da acdo de extensdo e cultura proposta e concorda com os termos de

compromisso e de servigo voluntario. Apenas ap0s a realizagao deste processo, o membro efetiva sua participagao,

deixando a situagao de “Pendente” e obtendo o status de “Ativo” na equipe.

Figuras 37: Situacao de “Pendente”

- Equipe

O Atencio: Para atribuir a responsabilidade do prejeto a outro participante clique no icone &

# Acdes Situagido Membro Categorla/Titulagio Bolsista
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=
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=
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Apolo financelro
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| Desativado
| Desativado
| Desativado
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| Desativado

Coordenador
[ sim
| Nz
| N&o
| N&o
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Carga horirla Opcodes
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Gerenciamento ~

Fonte: SUAP (2020).

Deste modo, ap0s realizar a inser¢do dos membros discentes e servidores (bolsistas ou voluntarios), o

proponente deve entrar em contato com cada um deles e informar a necessidade de realizacdo do processo de aceite

de participagao. A responsabilidade deste processo é exclusiva do membro que foi adicionado a equipe. Este membro

receberd um e-mail de notificagdo do SUAP informando que foi convidado a participar de determinada proposta.

Para iniciar o processo de aceite, o convidado devera clicar no link indicado no e-mail ou acessar o SUAP com suas

credenciais e navegar pelo menu esquerdo do sistema clicando em “Extensao”, depois em “Projetos” e, em seguida,

em “Meus Projetos”.

Figuras 38 e 39: E-mail de notificacdo do SUAP e localizando a opg¢ao “Meus Projetos” no menu esquerdo do SUAP

[SUAP] Convite para Participacdo em Projeto de Extensao. alxa de entrads

Nao responder

Onentag0es para submissdo de

elo/dT para

Fonte: SUAP (2020).

A IN[CIO
& ADMINISTRACAO

i= CENTRAL DE SERVICOS

al DES. INSTITUCIONAL

© ENSINO

-
> Awaliacio
» Empreendimentos
» Grupos e Coletivos
> Nucleos

~

» Resultados

A GESTAO DE PESSOAS

Ap6s clicar em “Extensdo”, depois em “Projetos” e, em seguida, em “Meus Projetos”, o SUAP exibira a

pagina “Meus Projetos”, contendo todas as a¢des de extensao e cultura que o usuario atuou como membro da equipe,

seja como bolsista ou de maneira voluntaria.
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[e]

Posteriormente, para localizar a proposta que estd pendente de aceitagao, o usuario devera clicar na aba
“Pendente”. Em seguida, devera localizar a proposta na qual foi convidado para atuar como membro e clicar no

titulo dessa proposta. Observa-se que o referido titulo contém um link que direciona a pagina.

Figura 40: Pagina “Meus Projetos” e aba “Pendente”

[= P—
Meus Projetos

Filtrar por Ano Filtrar por Situsgéo: Edital

,,,,,,,,, - —— ~ P ~ Enviar

- Participagao

Ativo ‘I Pendente I|

Titule ! Edital Vinculo Situagio
ID| ientagtes para suMMissao de pr Djﬂslasl Curso de Formagao Extensionista Membro Em edigio

Fonte: SUAP (2020).

Apos clicar no titulo da proposta onde existe a pendéncia de aceite de participagdo, o SUAP direcionard o
usudrio para a pagina principal desta proposta. O sistema traz um aviso informando que o usuario foi convidado
para participar de uma proposta de agao de extensao e cultura e que deve acessar a aba “Equipe” para responder ao
convite. Ao clicar na aba “Equipe”, o usudrio devera localizar e clicar no botao verde intitulado “Aceitar”, caso deseje
participar da proposta. Caso decida recursar essa participacao, o usuario devera clicar no botao vermelho intitulado

“Rejeitar”.

Figura 41: Acessando a pagina da proposta e localizando os botdes “Aceitar” e “Rejeitar” a participagao

| I—— Py a

Projeto de Extenséol

@ Atencio: Voce foi convidado para participar do projeto. Acesse 2 aba Equipe para respender ac convite: I

Titulo do projeto  Orientagdes para submissio de proposts
Periodo do edital Inscricio

Campus de projeto REITORIA

Nicleos vinculados -

Empreendimentos _
sociais vinculados

Cédige da atividade -

Dados do Curso de Formacao Extensionista

- Equipe
¥ Acdes  Situacio Membro Categoria/Titulacio Bolsista  Apoiofinanceiro Coordenador Cargahariria Partisipagie em projete
Q Ative ] | Nao | sim | sim 6
Q Pengents | sim | Desstivado | neo 10/
a Pendente | neo | Desativado | reo B
Q Pendent= . | ngo | Desstvade | nao 2hss
Q Pendents . | Neo | Desstvae | Nao 2hs ‘
I a Pendente | Nao | Desstivado | no 2w Rejeitar
Q Pendente | Nao | Desstivado | Nao 2hss
Fonte: SUAP (2020).

Em se tratando de membro bolsista, ao clicar no botdo “Aceitar”, o SUAP abrira nova pagina e exibira o
“Termo de Compromisso do Bolsista”. O termo apresentado devera ser lido e, havendo concordancia, o usudrio
devera realizar a insercao dos seus dados bancarios que serao utilizados para creditagao do valor da bolsa (ver Figura
36), marcar a checkbox “Concordo com as condig¢Oes exigidas para participacdo no projeto” para, em seguida, clicar

no botao verde intitulado “Prosseguir”, finalizando o processo de aceite de participagao.

Figura 42: Termo de Compromisso do Bolsista e botdao “Prosseguir”
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ermo de compromisso do bolsista |

- Condigges Gerais

Clausula 1°- Ao aceitar a concessao, que ora lhe é feita. compromete-se o bolsista a dedicar-se s atividades pertinentes a bolsa concedida.
Clausula 2° - Compromete-se ainda o bolsistaa:
a. Estar regularmente matriculado no IFPB;
b. Ter disponibilidade de 10 horas semanais de trabalho para as atividades previstas no Projeto;
. No possuir vinculo empregaticio e/ou ser beneficidrio de bolsa de outros programas de ensino, de pesquisa e de extensio, pagas com recursos da dotagio orgamentéria do IFPB:
d. Ter submetido relatério de execugo e cumprido demais exigéncias relativas a propostas aprovadas e executadas no dmbite de editais anteriores publicados pela PROEXC
Clausula 3°- O IFPB podera cancelar ou suspender a bolsa quando nio observadas qualquer das condigdes constantes deste termo e das nermas aplicivels a esta concessio, sem prejuize da aplicacio dos dispesitivos legais que disciplinam o ressarcimente dos recursos.

Clausula 4° - A concess3o objeto do presente instrumento nao gera vinculo de qualguer natureza ou relacio de trabalho.

Clausula 5°- O bolsista manifesta sua integral e incondicional concordancia com a concess3o que ora é feita, comprometendo-se a cumprir fielmente as condices expressas neste instrumento.

- Condigoes Especificas

Banco:* Banco do Brasil  ~

Informagdes bancarias do bolsista
Nimero da Agéncia: *
Digite spenas os 4 primeiros ntimeros da agéneia, sem trago e sem digito verificador (DV)

TipodaConta:*  Conta Comente v
Informe corretamente o tipo de conta. Caso contrério, poderd ocorrer problema no crédito da sus bolsa

Numero da Conta: *

Ex: 48749-X_Informar a conta COM DV N&o incluir s nimeros da operacéo.

E Concordo com as condigdes exigidas para participagio no nroleto.l

ncelar

Fonte: SUAP (2020).

Em se tratando de membro voluntario, ao clicar no botao “Aceitar”, o SUAP abrira nova pagina e exibira o
“Termo de Adesdo ao Servigo Voluntario”. O termo apresentado devera ser lido e, havendo concordéncia, o usudrio
marcara a checkbox “Concordo com as condi¢des exigidas para participagao no projeto” para, em seguida, clicar no

botao verde intitulado “Prosseguir”, finalizando o processo de aceite de participacao.

Figura 43: Termo de Adesao ao Servigo Voluntario e botdo “Prosseguir”

ermo de ades3o ao servico volu ntériol

- Condigdes Gerais

O servico voluntario objeto deste termo serd regido pelas seguintes clausulas
DO OBJETO

Clausula 1°- O trabalho voluntério a ser prestado ao IFPB, de acordo com a Lei n° 9.608, de 18/02/98, ¢ atividade o remunerada, com finalidades assistenciais, educacionais, cientificas, civicas, culturais, recreativas ou tecnologicas, e no gera vinculo empregaticio,
nem obrigaco de natureza trabalhista, previdenciria ou afim.

Clausula 2° - As tarefas especificadas do trabalho voluntario de extensao serao definidas pelo Coordenador da atividade.
DAS CONDICOES ESPECIAIS
Clausula 3° - Ajornada de trabalho voluntario sera de 02 horas semanais, cumpridas de acordo com horério preestabelecido entre as partes.
Clausula 4° - O presente Termo de Adesio vigorara a partir da data de sua assinatura durante todo o prazo de vigéncia do Edital ou da atividade de Extensdo que o voluntario participa, podendo ser prorrogado a juizo das partes.
DAS OBRIGAGOES
Clausula 5° - Deveré o voluntrio zelar pela conservaco da coisa publica, pela economia de material, sendo-lhe vedado o uso de pessoal ou recursos materiais do IFPB em servico ou atividades particulares.
Clausula 6* - O voluntério responders civil e penalmente pelos danos causados ac patrimanio do IFPB que esteja soh sua guarda ou responsabilidade, devendo restituir os bens que Ihe forem entregues nas mesmas condig@es que os recebeu.
Clausula 7* - O voluntario estara sujeito ao cumprimento de ordens superiores, devendo obediéncia hierarquica. Devera observar as normas legais e regulamentares que regem as atividades do IFPB.
DO DESLIGAMENTO
Clausula 8° - Este Termo de Ades3o podera ser cancelado a qualquer tempo, por iniciativa das partes, bastando para isso que uma das partes notifique a outra com antecedéncia minima de 30 dias
Clausula 9" - Cabera ao Diretor Geral ou ao Coordenador de Extensao e Cultura do Campus fornecer documento comprobatério da realizagio daquelas atividades, devidamente registradas como de Extensao, ao voluntario que cumprir a carga horaria integral.
DO FORO

Clausula 10° - As partes elegem o foro da Justica Federal para dirimir as questdes decorrentes deste termo de adesio.

- Condigdes Especificas

TJ Concordo com as condigoes exigidas para participagao no projeto. I

Prosseguir Cancelar

Fonte: SUAP (2020).

Apos a realizacdo de todos os aceites de participagao, na aba “Equipe”, a situagdo dos membros deixara de
ser “Pendente” e se tornara “Ativo”. No caso do parceiro social, reiteramos que o proponente tem a opcao de realizar
ou nao a ativagdo de maneira automatica (ver Figura 34). Ativando automaticamente, o parceiro social ja ingressa na
equipe com o status de “Ativo”. Nao realizando a ativa¢do automatica, o parceiro social devera seguir as orientagdes

acima e percorrer todos os passos até aceitacdo de sua participacao.

Figura 44: Situacado “Ativo” apds processo de aceite de participacao
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Dados do Projeto

agao dos Beneficiarios I Equipe I Metas/Atividades  PlanodeAplicagio  Planode

- Equipe

© Atengio: Para atribuir a responsabilidade do projete a outre participante clique na icone &

F Acdes 5 Membro Caregorla/Titulacio
Qe S | Ao
Qi & | Ao
Q@i | Ativo
Qe i & | Ativo
Q@i & | Ao
Qe & | Ao
agii & | 2o

Bolsista

| nzo
| sim
| Nz
| neo
| nzo
| neo

| Nao

Apolo financelro
| sim

| Desuvado

| Desativado

| Desativado

| Desarvaco

| Desativado

| Desativado

Coordenador
| sim
| riao
| e
| o
| e
| o

| Nao

Carga horirla

6hfs

10h/s

&nss

2hfs

2his

2hfs

2nfs

Opgdes

Fonte: SUAP (2020).

Ao realizar o processo onde aceitam a participagao na equipe executora da proposta, os membros tém acesso,

leem e concordam com os termos de compromisso e de servigo voluntario. Ao expressar concordancia, o SUAP gera

automaticamente os termos e os inserem na aba “Anexos”, ndo sendo necessdrias quaisquer assinaturas. O parceiro

social que foi ativado automaticamente na equipe e nao passou pelo processo de aceite de participacdo, devera

expressar sua concordancia através a assinatura da carta de anuéncia, cujo modelo, normalmente, segue como um

dos anexos do edital. A carta de anuéncia devidamente assinada devera ser inserida no local apropriado na aba

“Anexos”.

ABA “METAS/ATIVIDADES”

Na aba “Metas/Atividades”, o proponente terd a oportunidade de apresentar o seu planejamento e sua

metodologia para a execugao da proposta, informando as metas e as atividades que devem ser cumpridas durante a

execugao com o escopo de alcangar os resultados esperados. Para cadastrar uma “Meta”, o usudrio devera localizar

e clicar no botao verde intitulado “Adicionar Meta”.

Figura 45: Aba “Metas/Atividades, botdo “Adicionar Meta”

Projeto de Extensao

Este projeto estd em modo de edigio. Quande o preenchimento for concluide, clique no botéo “Enviar Projeto”.
Lembre-se de que o prazo final pars submissée (envi) ¢ 20/08/2020 23:58

| @ Atencio: Para registrar os dados bancarios clique na aba Equipe e depois no icone &

Titulo do projeta  Orientacées pars submissda de propostas
Periodo do edital  Inscricio

Campus do projeta REITORIA

Niicleos vinculades -

Empreendimentos
sociais vinculados

Cédigo daatividade -

+ Dados do Curso de Formagédo Extensionista

Equipe |IMe|as/Atividades|‘ Plano de Aplicagéo

Plano de Desembolso Anexos Seleca

o

Metas

Nenhuma meta cadastrada

Fonte: SUAP (2020).

Ao clicar no botao “Adicionar Meta”, o SUAP exibird uma nova pagina onde deverao ser preenchidas as

s

seguintes informagoes: “ordem”, “descri¢ao”,

inicio” e “fim”. No campo “ordem”, o usuario devera indicar a ordem

da meta, por exemplo, se a numero 1, 2, 3, etc. No campo “descricao”, o proponente deverd detalhar a meta a ser
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executada. Ja nos campos “inicio” e “fim”, o usudrio deverd definir as datas de inicio e término de execuc¢ao daquela

meta especifica. Ao final, basta clicar no botao verde intitulado “Salvar” para cadastrar a meta.

Figura 46: Adicionando metas

Adicionar Meta

Ordem:* || :

Inferme um nimero inteiro maior ou igual a 1

Descrigao: *

Inicio: *

Fim: *

Fonte: SUAP (2020).

Apos clicar em “Salvar”, o SUAP ja registra a meta adicionada e possibilita que o usuario adicione novas
metas ou ainda que edite ou exclua a meta adicionada. Para adicionar novas metas, o usudrio devera clicar no botao
verde intitulado “Adicionar Meta”. Em sendo necessario realizar ajustes na meta inserida, seja para modificar a
ordem, ajustar a descricdo ou alterar as datas de inicio e término, basta o proponente clicar no botao azul intitulado

“Editar meta”. Se realmente for necessario excluir a meta adicionada, basta clicar no botdo vermelho intitulado
“Remover meta”.

Figura 47: Adicionando, editando e removendo metas

ot | Enos ||Me¢asztividades|" Plano

Dados da Proj

jeto

esembaolso Anexos Selegé:

- Meta 1: 31/08/2020 a 30/09/2020

Descricao da Meta

Realizar visita na comunidade & implementar.

Atividades

Vocé precisa adicionar, no minimo, uma atividade para esta meta

Fonte: SUAP (2020).

Todas as metas inseridas devem conter, no minimo, uma atividade. Atividades sdo o conjunto de a¢des que
devem ser desenvolvidas para o cumprimento da meta e, consequentemente, a consecucao dos objetivos e dos
resultados esperados da agao de extensao e cultura proposta. Para adicionar atividades, o usuario devera localizar e
clicar no botao verde intitulado “Adicionar Atividade”.

Figura 48: Botao “Adicionar Atividade”

Equips ||MetaslAtividades|‘ Plancde Aplicagic  Plano

Dados do Projeto

- Meta 1: 31/08/2020 a 30/09/2020

Descricao da Meta

Realizar visita na comunidade & implementar

tividades
Vacé precisa adicionar, no minimo, uma atividade pars esta meta

Fonte: SUAP (2020).
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Ao clicar no botao “Adicionar Atividade”, o SUAP exibird uma nova pagina onde deverdo ser preenchidas
as seguintes informacdes: “ordem”, “descricao”, “quantidade”, “indicadores qualitativos”, “responsavel”,
“integrantes da atividade”, “inicio da execu¢ao” e “fim da execugao”. No campo “ordem”, o usudrio devera indicar
a ordem da atividade, por exemplo, se a niimero 1, 2, 3, etc. No campo “descri¢ao”, o proponente devera detalhar e
especificar a atividade a ser executada. Ja no campo “quantidade”, o usuario deve indicar quantas vezes ird executar
esta atividade. O campo “indicadores qualitativos”, por sua vez, devera ser preenchido com o indicador capaz de
mensurar o cumprimento da atividade proposta. No campo “responsavel”, o proponente devera definir, dentre os
membros adicionados na aba “Equipe”, quem sera o responsavel pela condugdo da atividade. Ja no campo
“integrantes da atividade”, o usudrio devera marcar a checkbox situada ao lado do nome dos membros da equipe que
irdo participar da execugdo da atividade. Por fim, nos campos “inicio da execugao” e “fim da execugao”, o proponente
deverd definir as datas de inicio e término de execuc¢ao daquela atividade especifica. Ao final, basta clicar no botao

verde intitulado “Salvar” para cadastrar a atividade.

Figura 49: Adicionando atividades em uma meta

Adicionar Atividade

Ordem: *

Informe um nimero inteiro maior ou igual a 1

Descrigao: *

A
Quantidade: *
Indicador(es)
ualitativo(s): *
S
Responsavel:*  ——— -
Integrantes da Atividade: 0 - ) 0O ; 0 . o
O

Inicio da Execugdo: *

Fim da Execugdo: *

Fonte: SUAP (2020).
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Apos clicar em “Salvar”, o SUAP ja registra a atividade adicionada e possibilita que o usuario adicione novas
atividades para a meta em questao ou ainda que visualize ou edite a atividade ja adicionada. Para adicionar novas
atividades, o usuario devera clicar no botao verde intitulado “Adicionar Atividade”. Para visualizar a atividade que
acabou de ser inserida, basta o proponente clicar no botdo “visualizar”. Em sendo necessario realizar ajustes na
atividade inserida, seja para modificar a ordem, ajustar a descricdo, a quantidade, os indicadores qualitativos, o
responsavel, os integrantes ou alterar as datas de inicio e término da execucao, basta o proponente clicar no botao
“editar”.

Figura 50: Adicionando, visualizando e editando atividades

( p—

Dados do Projeto Caracterizacdo dos Beneficiarios Equipe ‘ I Metas/Atividades I| Plano de Aplicagdo Plano de Desembalso Anexos Selecdo

Adicionar Meta
- Meta1: 31/08/2020 a 30/09/2020

Descricdo da Meta

Realizar visita na comunidade e implementar...

Atividades <
.\{b
Planejado \)’b\ Executado
Opgdes  Ordem é\’v
# De: ] Acdo # Status Avallador Registro
@ .{3;1 £ Articular com a comunidade para definir dia e horario da visita... =] ?ﬁ?;s;;dﬂ Pendente
&
C;" 2 = Providenciar o transporte para realizar a visita a comunidade... = AguardNalndo Pendente
avaliacdo
@ 3 =  Preparar todo o material que sera utilizado durante a visita... 1 Agugrdﬁndo Pendente
avaliagdo
(2] 4 =  Realizar avaliagio e compilar informagées e experiéncias advindas da visita... =] ?ﬁ?;g;;da Pendente

Fonte: SUAP (2020).

Por se tratar do momento da propositura, apos a adi¢ao das atividades, no ambiente “Executado”, o registro
de execugao da atividade ora proposta ficara como “Pendente” e o status como “Aguardando Avaliacdo”. Apds a
selecdo, se a proposta for aprovada, entrara em execucao e o coordenador da agdao de extensao e cultura tera a
possibilidade, a medida que a equipe for realizando as atividades, de registrar a execucao. A Diretoria de Extensao
e Cultura (ou setor equivalente) do campus, por sua vez, podera avaliar a execugao daquela atividade em consonancia
com o que foi planejado.

Figura 51: Registro e avaliacdo da execucao de atividades

( —
Dados do Projeto Caracterizacdo dos Beneficiarios Equipe ‘ I Metas/Atividades I | Plano de Aplicagdo Plano de Desembalso Anexos Selecio

- Meta 1: 31/08/2020 a 30/09/2020

Descricido da Meta

Realizar visita na comunidade e implementar...

Atividades
Planejado Executado
Opgdes Ordem
# Descrigio Acdo # Status Avallador Registro
@ 1 = Articular com a comunidade para definir dia e horario da visita... = g‘f;‘:g;;do Pendente
@ 2 = Providenciar o transporte para realizar a visita a comunidade... = Agugrd?ndo Pendente
avaliagcao
G 3 = Preparar todo o material que sera utilizado durante a visita... = Aguardfando Pendente
avaliagao
@ 4 = Realizar avaliacdo e compilar informagdes e experiéncias advindas da visita... = g‘f;‘:g;;do Pendente

Fonte: SUAP (2020).
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No momento da especificacdo das atividades que devem compor cada uma das metas da proposta, o
preenchimento dos campos “responsavel” e “integrantes da atividade” possibilitara que o SUAP elabore o Plano de
Trabalho de cada membro da equipe, que podera ser visualizado através do botao cinza intitulado “Gerenciamento”
> “Ver Plano de Trabalho”, localizado na aba “Equipe”.

Figura 52: Botdo “Ver Plano de Trabalho”, na aba “Equipe”

Bolsista :::rl\otelro Coordenador I::::E:Ia Opcodes

| Nao | sim | sim 6h/s
| Sim | Desativado | Néo 10h/s — -

| Nao | Desativado | Néo 2h/s

Fonte: SUAD (2020).

Recomenda-se que o proponente insira o maior nimero possivel de metas e atividades, de modo a detalhar
o conjunto de ac¢des que serao desenvolvidas durante a execugdo da proposta. Esta medida também é importante
para possibilitar o monitoramento eficaz da execucdo da proposta. Via de regra, o edital traz a quantidade minima
de metas e/ou atividades que devem ser desenvolvidas nas a¢des de extensao e cultura.

ABA “PLANO DE APLICACAO”

Na aba “Plano de Aplicagdo”, o proponente tera a oportunidade de realizar o planejamento de todos os
recursos financeiros que serdo gastos durante o desenvolvimento da proposta. Para verificar a natureza da despesa
e os valores que serdao disponibilizados pelo Instituto Federal da Paraiba para o fomento das agdes de extensao e
cultura é imprescindivel a leitura detalhada do edital.

Via de regra, os editais preveem a possibilidade de pagamento de bolsa para estudante e de apoio financeiro
para o servidor coordenador da acdo de extensdo e cultura. As bolsas dos estudantes sao pagas diretamente pelo
setor de Administragao e Finangas do campus. O apoio financeiro é creditado em conta de titularidade do servidor
coordenador e deve ser gasto exclusivamente para o custeio das despesas decorrentes da agao, conforme dados da
proposta aprovada, havendo a necessidade do cumprimento de todas as regras para efetivagdo do gasto e da
respectiva prestacdo de contas. Ainda podem haver editais onde ha a previsao do pagamento de bolsas para
servidores e parceiros sociais. A bolsa do estudante é paga através do elemento de despesa 339018 (Auxilio
Financeiro a Estudantes). Ja o apoio financeiro é pago ao servidor por meio do elemento de despesa 339020 (Auxilio
Financeiro a Pesquisadores) para despesas de Custeio e/ou do elemento de despesa 449020 (Auxilio Financeiro a
Pesquisadores) para despesas de Capital.

Para iniciar o preenchimento da aba “Plano de Aplicacdo”, o proponente devera localizar a se¢ao “Memoria
de Calculo” e clicar no botao verde intitulado “Adicionar Memoria de Calculo”. A secao “Demonstrativo do Plano
de Aplicacio/Memdria de Calculo e Desembolso” sera preenchida automaticamente pelo sistema quando da
alimentacdo das informagdes da memoria de calculo e da aba “Plano de Desembolso”, que sera vista adiante.

Figura 53: Aba “Plano de Aplicacao”, botdo “Adicionar Memoria de Calculo”

I- Demonstrativo do Plano de Aplicagao/Memdria de Calculo e Desembclsol

Dados do Projeto Caracterizagio dos Beneficiarios Equip [

Previsio Execugdo

Elemento de Despesa / Origem Valor Planejado Valor Distribuido Valor Dispanivel Valor Executado Valor Disponivel

339018 - Auxilio Financeira a Estudantes /

PROEXC 0,00 0 0.00 0,00 000

449020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores

7 PROEXC 000 o 000 000 000

339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores
BROEXC 0.00 o 0.00

- Memoria de Célculo

Nenhum item cadastrado.

Fonte: SUAP (2020).
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Ao clicar no botdo “Adicionar Memoéria de Calculo”, o SUAP exibird uma nova pagina onde deverao ser
preenchidas as seguintes informagoes: “recurso”, “descri¢ao”, “quantidade” e “valor unitario”. No campo “recurso”,
o sistema ird listar todos os elementos de despesa que foram cadastrados no sistema e que estao previstos no edital.
O usuario deve escolher e clicar sobre o elemento de despesa correspondente ao gasto que esta sendo planejado.
Mais uma vez, torna-se de extrema importancia a leitura do edital para consultar quais elementos de despesa e quais
os valores que estdo sendo destinados pelos campi para cada proposta. Cada campus pode dispor o fomento para as
acgoes de extensao e cultura de uma maneira diferente. No campo “descri¢do”, o proponente deve descrever de
maneira detalhada, especificando e discriminando ao maximo, os gastos planejados para o desenvolvimento da
proposta. No campo “quantidade”, o usuario devera informar quantas vezes planeja realizar aquele gasto. Ja no
campo “valor unitario”, o proponente deve informar o valor unitario do gasto planejado. Ao final, basta clicar no
botao verde intitulado “Salvar” para cadastrar a memoria de célculo.

Este procedimento deve ser realizado tantas vezes quantas forem necessarias para cadastrar, descrever e
detalhar todas das despesas planejadas para a execugao da proposta, sempre respeitando o elemento de despesa e o

valor limite previsto no edital.

Figura 54: Adicionando Memoria de Célculo

Memoaria de Calculo

Recurso: ™ | —eeeeee- -

Descricio: *||/ 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes / PROEXC
449020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC

Quantidade: *

Valor Unitario (R$): * |

Fonte: SUAP (2020).

Apos clicar em “Salvar”, o SUAP ja registra a memoria de calculo adicionada e possibilita que o usudrio
adicione novas memorias de calculo ou ainda que edite ou exclua uma memoria de célculo adicionada. Para
adicionar novas memorias de calculo, o usuario devera clicar no botao verde intitulado “Adicionar Memoria de
Calculo”. Em sendo necessario realizar ajustes na memoria de calculo inserida, seja para modificar a descrigao,
quantidade ou o valor unitario, basta o proponente clicar no botao “editar”. Ressalta-se que nao é possivel editar o
elemento de despesa incialmente definido. Percebendo equivoco neste aspecto ou havendo necessidade de remover

determinada memoria de calculo, basta o usuario clicar no botao “excluir”.

A coluna “Despesa” ficara com o texto em fonte de cor vermelha pois é um alerta do sistema para informar
que a memoria de célculo adicionada ainda nao foi devidamente desembolsada na aba “Plano de Desembolso”.
Ap0s a realizagao do desembolso, na aba especifica, o proponente deve verificar se o referido texto retornou para a

fonte de cor preta.

A coluna “Total Executado” ficara com valores zerados tendo em vista que, por se tratar de uma propositura,

ainda ndo houve execucdo de nenhuma despesa planejada.

Figura 55: Memoria de Calculo
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I Legenda: Meméria de Calculo sem Desembolso cadastrado I

Editar em @ & wp Excluir

@

[

[

@

@

Acdes

s B 8

=l

Despesa

339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes /

339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes /

44902 uxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC
449020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC
449020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC

339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC

PROEXC

PROEXC

Descricio

Aquisicio de serra marmore...

Aquisicio de furadeira de alta poténcia....

Aquisicio de notebook para desenvolver projeto arquiteténico do imével....
Aquisicio de tinta para pintura de paredes do imavel

Contratago de servigo de pessoa fisica para realizar obras e reformas no imavel

Contratacio de servico de pessoa juridica para realizar o levantamento topografico...

Aquisicio de combustivel para realizar a visita....

Pagamento de bolsa ao estudante Sicrano de Tal

Pagamento de bolsa para o estudante Fulano de Tal

Quantidade Valor Unitarlo (R$) Total Orgado (R$) Total Executado (R$)

1 200,00 200,00 00
1 300,00 300,00 00
1 1.000,00 1.000,00 00
1 100,00 100,00 00
1 800,00 800,00 00
1 400,00 400,00 00
50 4,00 200,00 00
4 250,00 1.000,00 00
4 250,00 1.000,00 00

‘Adicionar Meméria de Célculo

Fonte: SUAP (2020).

Ao preencher toda a secdo “Memdria de Calculo”, percebe-se que a secao “Demonstrativo do Plano de
Aplicacio/Memdria de Calculo e Desembolso” ja comeca a ser automaticamente preenchida pelo sistema. No
ambiente “Previsao”, as colunas “Valor Planejado” e “Valor “Disponivel” devem possuir valores compativeis com a
memoria de calculo preenchida. No ambiente “Previsao”, a coluna “Valor Distribuido”, e no ambiente “Execucado”,
as colunas “Valor Executado” e “Valor Disponivel” permanecerao com valores zerados, pois ainda nao foi realizado
o desembolso da memoria de calculo na aba “Plano de Desembolso”, bem como nao houve a execu¢do de nenhuma

despesa realizada.

Figura 56: Demonstrativo do Plano de Aplicagdo/Memoria de Célculo e Desembolso

I— Demonstrativo do Plano de Aplicacdo/Memaria de Calculo e Desembolsol

Elemento de Despesa / Origem

339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes / PROEXC

449020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC

339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC

Previsio
Valor Planejado 1zmsrizae Calcula (& Valor Distribuide =izno
2.000,0 0
1.500,0 0
1.500,0 0

[Valor Disponivel =znzjamento (4-5

2.000,0

1.500,0

1.500,0

Valor Executado Dezemnolzo

Execugio

(=) Valor Disponivel =«
0.0 0.0
00 0.0
00 0.0

|I - Demonstrativo do Plano de Aplicagao/Memdria de Célculo e Desembolso I

Fonte: SUAP (2020).

Se, durante o preenchimento da memoria de calculo o proponente ultrapassar o valor disponibilizado pelo
edital, o SUAP alertard o usuario indicando o valor que excedeu o limite na cor vermelha, na se¢dao “Demonstrativo
do Plano de Aplicagdo/Memoéria de Célculo e Desembolso”, ambiente “Previsao”, coluna “Valor Planejado”.
Havendo esta ocorréncia, o proponente deve, de imediato, proceder a adequacdo do valor com aquele
disponibilizado no edital.

Figura 57: Alerta quando se excede o valor limite disponibilizado no edital

Previsio Execugio
Elemento de Despesa / Origem
Valor PlanejJado emoriz gz Calculo (& Valor Distribuido =iz Valor Disponivel =iznzjzmentoiss Valor Executado Deser 50 (C Valor Disponivel E:=
339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes / PROEXC 2.000,00 0 2.000,00 00 0.0
449020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC 1.500,00 0 1.500,00 00 0.0
| 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC 1.800,00 | ) 1.800,00 00 0.0
Fonte: SUAP (2020).

ABA “PLANO DE DESEMBOLSO”

a aba ano de Dese , 0 proponente ird realizar o planejamento cronoldgico da execucao dos
Na aba “Plano de Desembolso” t 1 1 t 1 d d

gastos adicionados na aba “Plano de Aplicacdo”, secao “Memoria de Calculo”. Consiste, basicamente, em prever
quando que cada despesa sera efetivada considerando o periodo de execugao da proposta. A atencdo durante o
preenchimento desta aba é de fundamental importancia pois é aqui que, se a proposta for aprovada e entrar em
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execucao, sera realizada a prestagao de contas dos recursos recebidos para o desenvolvimento da agao de extensao e
cultura.

Para iniciar o preenchimento da aba “Plano de Desembolso”, o proponente devera localizar e clicar no botao
verde intitulado “Adicionar Item”.

Figura 58: Aba “Plano de Desembolso”, botao “Adicionar Item”

————————
ac4o dos Beneficiarios Equipe Metas/Atividades Plano de Aplicacio |I Plano de Desembolsol ‘ Anexos Selegdo

- Plano de Desembolso

Nenhum desembolso cadastrado.

Fonte: SUAD (2020).

Ao clicar no botao “Adicionar Item”, o SUAP exibira uma nova pagina onde deverao ser preenchidas as
seguintes informagdes: “memoria de calculo”, “ano”, “més”, “valor” e “repetir desembolso até o més:”. No campo
“memoria de cdlculo”, o sistema ira listar todas as memdrias de calculo que foram cadastradas na aba “Plano de
Aplicacdo”. O usuario deve escolher e clicar sobre a memoria de calculo correspondente ao gasto que esta sendo
desembolsado. E imprescindivel que todos os gastos adicionados através da memoria de calculo sejam
desembolsados. Nos campos “ano” e “més”, o proponente deve indicar qual o ano e qual o més que se pretende
realizar determinado gasto, ressaltando que o més “1” é o primeiro més de execugao do projeto e nao corresponde,
necessariamente, ao més de janeiro. No campo “valor”, o usudrio deve informar o valor que sera efetivamente gasto.
No campo “repetir desembolso até o més:”, o proponente tem a opgao de repetir determinado desembolso por varios
meses, quando este pertence a mesma memoria de calculo e possui 0 mesmo valor, bastando inserir até que més
pretende que haja a repeticdo. Ao final, basta clicar no botao verde intitulado “Salvar” para cadastrar o desembolso.

Figura 59: Adicionando Desembolso

Adicionar Desembolso

=

Mémoria de Célculo:

| 449020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Aquisicao de serra marmore...
449020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Aquisicéo de furadeira de alta poténcia....
ANoO: * - 449020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Aquisi¢do de notebook para desenvolver projeto arquitetdnico do imdvel....
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Aquisicdo de tinta para pintura de paredes do imovel...
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Contratagdo de servigo de pessoa fisica para realizar obras e reformas no imovel...
Més: * 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Confratacdo de servigo de pessoa juridica para realizar o levantamento topografico....
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Aquisicao de combustivel para realizar a visita....
339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Pagamento de bolsa ao estudante Sicrano de Tal
339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Pagamento de bolsa para o estudante Fulano de Tal

O més 1 indica o primeiro més do projeto

Valor (R$):

Repetir Desembolso até o
més:
Deixe em branco se este desembolso nao se repetira nos meses subsequentes.

Fonte: SUAP (2020).

Ap6s clicar em “Salvar”, o SUAP ja registra o desembolso adicionado e possibilita que o usuario adicione
novos desembolsos ou ainda que edite ou exclua um desembolso adicionado. Para adicionar novos desembolsos, o
usudrio devera clicar no botdao verde intitulado “Adicionar Item”. Em sendo necessario realizar ajustes no
desembolso inserido, seja para modificar a memoria de célculo, o ano, o més ou valor, basta o proponente clicar no

botao “editar”. Havendo necessidade de remover determinado desembolso, basta o usuario clicar no botao “excluir”.

Nas colunas “Memdria de Célculo” e “Valor”, o proponente deve se certificar que todas as memorias de
célculo adicionadas na aba “Plano de Aplicacdo” estao desembolsadas com os respectivos valores na aba “Plano de

Desembolso”.



Pagina

[e]

| 32

A coluna “Valor Executado”, por se tratar de uma propositura, ficara com os valores zerados. Ja a coluna

“Valor Disponivel” informa todo o valor que podera ser gasto em caso da proposta ser aprovada e entrar em

execucao. Na coluna “Opgdes”, o sistema apresenta o botao cinza intitulado “Gerenciar Gasto”, através do qual, em

momento oportuno,

utilizado.

havendo a aprovagdo e execugdo da agdo, se fara a prestacdo de contas de todo o recurso

Figura 60: Plano de Desembolso

- Planode Desembolso
& <!
s leméria de Cileulo Ano Més Valor Valor Executado Valor Disponivel
G i 339018 - Auxilio Financeiro s Estudantes - Pagamento de bolsa so estudante Sicrano de Tal 2020 1 250.00) 000 25000
G i 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Pagamente de bolsa para o estudante Fulano de Tal 2020 1 250.00) 000 25000
(9 | 339018 - Auxilio Financeiro s Estudantes - Pagamento de bolsa so estudante Sicrano de Tal 2020 2 250.00) 000 25000
G i 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Pagamente de bolsa para o estudante Fulano de Tal 2020 2 250.00) 000 25000
G i 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Pagamentoe de bolsa para o estudante Fulano de Tal 2020 3 250.00) 0,00 25000
G i 339018 - Auxilio Financeiro s Estudantes - Pagamento de bolsa so estudante Sicrano de Tal 2020 3 250.00) 0,00 25000
G i 339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes - Pagamente de bolsa para o estudante Fulano de Tal 2020 4 250.00) 0,00 25000
i 339018 - Auxilio Financeiro s Estudantes - Pagamento de bolsa so estudante Sicrano de Tal 2020 4 250.00) 0,00 25000
i 339020 - Auxilio Financeiro 8 Aquisigo de para realizar a visita. 2020 1 200.00) 0,00 20000
i 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Contratagsio de servigo de pessoa juridica para reslizar o levantamento topografico 2020 2 400,00 000 400,00
i 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Aquisicio de tinta para pintura de paredes do imével... 2020 3 100.00) 0.00 100.00
i 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores - Contratacio de servico de pessoa fisica para realizar obras & reformas na iméve 2020 4 800,00 0.00 80000
@ i || 449020- Auxilio Financeiro 2 Pesquisadores - Aquisicdo de notebook para desenvalver projeto arquitetdnico do imével... 2020 2 1.000.00) 0.00 100000
@ i || 449020- Auxilio Financeiro a Pesquisadares - Aquisicdo de serra mérmore. 2020 3 200,00 0.00 20000
@ i || 449020- Auxilio Financeiro a Pesquissdores - Aquisicdo de fursdeira de alts poténcia, 2020 3 300,00 0.00 30000
|

dito, apds a realizagao do desembolso, o texto da coluna “Despesa” retornara a ter fonte de cor preta.

Fonte: SUAD (2020).

Com o plano de desembolso devidamente preenchido, o proponente deverd retornar a aba “Plano de
Aplicacdo” e conferir se todas as memorias de calculo foram desembolsadas (ver e comparar com figura 55). Como

Figura 61: Conferindo a secdo “Memoéria de Calculo” apds o preenchimento do “Plano de Desembolso”

Legenda:

8 8 @ @ @ @ & @ %
2
= H

®

=

[

= = B B

L]

Meméria de

Meméria de Calculo

Célculo sem Desembelso cadastrade.

Dezpesa

449020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC
449020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC
449020 - Auxilio Financeire a Pesquisadores / PROEXC
339020 - Auxilio Financeire a Pesquisadores / PROEXC
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / PROEXC
339018 - Auxilio Financeire a Estudantes / PROEXC

339018 - Auxilio Financeirc a Estudantes / PROEXC

Descricio
Aquisicdo de serra marmore.

Aquisicio de furadeira de alta poténcia.

Aquisiggo de notebook para desenvolver projeto erquiteténice do imével...
Aquisigéo de tinta para pintura de paredes do imavel..

Contratagio de servico de pessoa fisica para realizar obras e reformas no imével..

Contratacio de servigo de pessoa juridica para realizar o levantamento topografico.

Aquisicio de combustivel para realizar a visita
Pagamento de bolsa ac estudante Sicrano de Tal

Pagamento de bolsa para o estudante Fulano de Tal

Quantidade

1

1

1

Valor Unitirio (R$)

200,00

300,00

1.000.00

100,00

800,00

40000

400

250,00

250,00

Total Orcado (R$)

200,00

300,00

1.000.00

100,00

800,00

400,00

200,00

1.000.00

1.000.00

Total Exccutado (R$)

00

00

00

00

0.0

00

00

00

00

Fonte: SUAP (2020).

Ainda na aba “Plano de Aplicacdo”, o proponente pode verificar como ficou o preenchimento automatico
da segdo “Demonstrativo do Plano de Aplicagdo/Memoria de Calculo e Desembolso”. No ambiente “Previsao”, a
coluna “Valor Planejado” continua da mesma maneira, conforme os valores adicionados na memoria de Célculo. A

coluna “Valor Distribuido”, que antes estava com valores zerados, agora apresenta todos os valores que foram

desembolsados. A coluna “Valor Disponivel” agora contempla apenas valores zerados, tendo em vista que todos os
valores ja foram devidamente desembolsados. Ja no ambiente “Execucao”, a coluna “Valor Executado” continua com
valores zerados, pois ainda nao houve qualquer dispéndio, e a coluna “Valor Disponivel” passa a prever todos os

valores que podem ser gastos se a proposta for aprovada e iniciar sua execugao.
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Figura 62: Conferindo a secdo “Demonstrativo do Plano de Aplicacdo/Memoria de Calculo e Desembolso” apds o
preenchimento do “Plano de Desembolso”

I- Demonstrativo do Plano de Aplicacdo/Memaoria de Calculo e Desembolso I

Elemento de Despesa / Origem

Previsdo Execucio

Valor Planejado Mzma Valor Distribuide Flanc Valor Executado Des

Valor Dizponivel o=

Valor Disponivel =.scucio B-C

339018 - Auxilio Financeiro a Estudantes / PROEXC 2.00000 2.00000 0,00} 00 200000
449020 - Auxilio Financeire & Pesquisadores / PROEXC 1.500,00 1.500,00 0,00} 00 1.500,00
339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadares / PROEXC 150000 150000 000 00 1.500.00

Fonte: SUAP (2020).

ABA “ANEXOS”

Na aba “Anexos”, o proponente tera a oportunidade de inserir todos os documentos necessarios e exigidos
para realizar a submissdo da proposta. Por este motivo, mais uma vez, destaca-se a importancia para a leitura do
edital, que elenca quais sdo os documentos obrigatérios que devem ser inseridos e quais os documentos nao
obrigatdrios que podem ser anexados a proposta.

Como dito, alguns documentos, como os termos de compromisso do servidor proponente e dos bolsistas e
os termos de adesdo ao servigo voluntario dos servidores, dos discentes e dos parceiros sociais (caso nao sejam
ativados automaticamente na equipe) sao gerados e inseridos automaticamente pelo sistema na aba “Anexos”, secao
“Anexos da Equipe”.

Para conferir a documentagdo gerada, basta o proponente clicar no link “Documento”, apresentado na
coluna “Arquivo”. Altera¢des na aba “Equipe”, como a mudanga de carga horaria, por exemplo, podem gerar
inconsisténcias no documento gerado. Para sanar tal questao, basta clicar no botao “atualizar termo”, conforme alerta
informado pelo proprio sistema. Mudangas no vinculo entre bolsista e voluntario de determinado membro, por sua
vez, acarretara a duplicidade de termos, que apenas poderao ser removidos pela Diretoria de Extensao e Cultura (ou
setor equivalente) do campus.

Figura 63: Termos gerados automaticamente pelo SUAP na Aba “Anexos”

0 |I Anexos I‘ Se

- Anexos da Equipe

@ Atencio: Caso o termo do participante ndo possa ser validado, cligue no icone £ para que seja atualizadc.

* Nome Descricio Tipe Membro Vincule Participante Arquive

A Declaragio do Setor de Gestéo de Pessoas Todos Todos = Pendente

Q

Anexo | Comprovantes de Experiéncia da Equipe Todos Todos - Pendente

Aty u
a,f,'z
ar T
ar,

Anexos 1 Comprovagéo de Submisséo ou Parecer Favoravel Todos Todos = Pendente

Lo L

Anexo IV Carta de Anuéncia do Parceiro Social Todos Todos = Pendente

Termo de compromisso do bolsista discente - Todos Todos Documento
Termo de adeséo 30 servigo voluntério - Todos Todos Documento

Termo de adeséo ao servige voluntario - Todos Todos Documento

Qoo

Termo de compromisso do bolsista discente - Todos Todos Documento

Fonte: SUAP (2020).

O proponente também devera providenciar a inser¢ao dos documentos considerados como anexos do edital,
sobretudo os obrigatorios para a submissao. Os anexos do edital possuem campos préprios na aba “Anexos” e devem
ser inseridos através do botdo “carregar arquivo”. Quando o arquivo for carregado, ficara disponivel para consulta
na coluna “Arquivo”, que deixara de ter a mengdo “Pendente”. Cada campo de inser¢do de arquivos permite o
carregamento de um tinico arquivo. Caso seja realizada a inser¢ao de arquivos sucessivos em um mesmo campo, o
arquivo mais recente substitui os arquivos mais antigos. Caso determinado anexo exija a insercdo de véarios
documentos, estes devem ser compilados em um tinico arquivo para sé entdo se realizar a insergao.

Figura 64: Documentos inseridos pelo proponente na aba “Anexos”



Pagina |34

e | Cemrare= | pomeireee | nrmiebeemes |I Anexos I el
| @ Atencio: Caso o termo do participante ndo possa ser validado, clique no icone £ para que seja atualizado.

# Nome Descricio Tipo Membro Vinculo Participante Arquive
= Termo de compromisso do propenente - Todos Todos Decumenty
X Declaragiodo Setor de Gestao de Pessoas Todos Tedes Docurfento
1 Carregar Arquivo Comprovantes de Experiéncia da Equipe Todos Todos Documento
X Comprovagdo de Submisséo ou Parecer Favoravel Todos Todos Pendents
1 Aneso IV Carta de Anuéncia do Parceiro Socisl Todos Todos Documento
s Termo de compromisso do bolsista discents - Todos Todos Documento
s} Termo de adeséo o servico voluntirio < Todos Todos Documento
o Termo de adeséo ao servigo voluntario - Todos Todos Documento
= Terma de compromisso da bolsista discents - Todos Todos Documento

Fonte: SUAP (2020).

O proponente ainda podera realizar a inser¢do de qualquer outro documento que julgar necessario ou
importante para a realizagdo do processo de submissdao da proposta. Para tanto, basta localizar a segdo “Anexos
Adicionais” e clicar no botao cinza intitulado “Adicionar Anexo”. Em seguida, basta informar a descri¢do do arquivo,
o membro da equipe a qual se refere o arquivo e realizar o upload.

Figura 65: Documentos inseridos pelo proponente na aba “Anexos Adicionais”

+ Anexos da Equipe

- Anexos Adicionais

I Adicionar Anexo

| O projeto nac possui anexos adicionais.

Fonte: SUAP (2020).

FINALIZACAO E ENVIO DA PROPOSTA

Apos realizar o preenchimento de todas as abas, conforme orienta¢des acima, recomenda-se que o
proponente faca uma revisao geral de todas as informagoes e dos dados apresentados. Em seguida, é imprescindivel
que o proponente realize o envio da proposta. O nao envio impedira que proposta seja encaminhada para o processo
de sele¢do, o que resultara na nio avaliagdo da proposta.

Para enviar a proposta, o usuario devera localizar e clicar o botdo verde intitulado “Enviar Projeto”,
localizado no canto superior direito da pagina principal da proposta.

O proponente também podera, caso deseje, realizar a impressao ou salvar em PDF sua proposta, bastando
clicar no botao cinza intitulado “Visualizar”, localizado ao lado do botao “Enviar Projeto”.

Figura 66: Botao “Enviar Projeto”

Inicio » Adicionar Nicleo de Extensio » Meus Chamados » Projeto de Extensio

Projeto de Extensdo » -

Este projeto esta em modo de edigdo. Quando o preenchimenta for concluide. clique no botdoe "Enviar Projeta’.
Lembre-se de que o prazo final psra submissdo (envio) & 21/08/2020 23:50

| @ Atencio: Para registrar os dados bancérios clique na aba Equipe e depois no icone £,
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Fonte: SUAP (2020).
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Apbs clicar no botao “Enviar Projeto” e proceder com a confirmagao exigida pelo sistema, o SUAP ird
apresentar a mensagem de “Projeto Enviado”. Para confirmar o envio da proposta, o proponente ainda pode
verificar, na aba “Dados do Projeto”, se no campo “Situagao do Projeto” existe a informacdo “Enviado”.

Figura 67: Confirmando o envio da proposta

Projeto enviado.
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Fonte: SUAP (2020).

ABA “SELECAO”

Apoés o envio, a proposta sera encaminhada para a processo de pré-avaliacdo. Apods a pré-avaliagao, a
proposta é submetida ao processo de avaliacao. O proponente pode verificar, nos prazos definidos pelo edital, o
resultado dos processos de pré-avaliagao e de avaliagdo através da aba “Sele¢dao”.

Figura 68: Aba “Selecao”
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Fonte: SUAP (2020).
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Passado todo o processo de avaliagao, a proposta é aprovada e estd apta a entrar em execugao. A partir da
data estipulada para o inicio das atividades, prevista quando da submissdo, o coordenador ja pode dar inicio a
execucao da acdo de extensao e cultura. Na aba “Dados do Projeto”, o SUAP apresenta a situacao do Projeto.

Fiiura 69: Proi'eto “Em Execucgao”
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