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TUTORIAL

Monitoramento de Projetos de Extenséo via SUAP
Instituto Federal de Sergipe — IFS

Parte 1 - Tela de Monitoramento

Passo 1 - Acessar o Monitoramento

Apos fazer login no SUAP Extensédo, no menu lateral, acesse:

|[Extensiao — Projetos — Monitoramento

Monitoramento

Use os filtros disponiveis e clique em Enviar.

Passo 2 - Entender a Legenda de Status

Periodo de Proporgio da Properg3o da
& WMonitor aliagdt

@cugio camput Execugio et

e Vermelho/laranja: Projeto com atividade em atraso.

e Amarelo: Projeto com atividade ou gasto pendente de validagéo.
Projetos sem destaque estdo em dia e sem pendéncias.
Passo 3 - Ler a Tabela de Projetos
Colunas da tabela:

e Titulo: Em vermelho indica pendéncia.

e Periodo de Execucdo: Datas de inicio e fim.

e Campus: Campus responsavel.

e Monitor: Servidor responsavel pelo acompanhamento.
e Proporcéo da Execucédo: % de atividades executadas.

e Proporcao da Avaliagdo: % de atividades validadas.
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Passo 4 - Identificar Projetos com Pendéncias

Projetos em amarelo possuem itens pendentes. A barra laranja indica baixo % de atividades
registradas.

oo
% o

v o0
% o

Passo 5 - Acessar a Validagéao

Na coluna Opc¢des, clique em Acompanhar Validagdo para abrir o painel de atividades e gastos,
ou em Imprimir para gerar um relatério.

Passo 6 - Navegar entre Paginas

Acompanhar Validagio

Do dessnvolvimento do projeto de engenharia até a conclus3o dz obra com énfase nosimpactos dos prazos  18/02/2026 - 72 o0

nasobrasdo IFS. 16122026 % 0%
Use os links de paginac&o no topo e rodapé da tabela.
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Parte 2 - Validar Execucéo

Passo 7 - Informacdes do Projeto

A tela exibe os dados do projeto selecionado:

Edital RENOVAGAD - EDITAL N° 28/202/DIREX/PROPEXH FS/REITORIA - PROGRAMA DE BOLSAS INSTITUCIONAIS DE EXTENSAG - PEIEX SSTORES

Titulo do Projete Suporte ao Escritdrio de Processos

Campus do Projets RE

situagio do Projeto  Em execugin

e Edital, Titulo, Coordenador, Campus, Situacao e Monitor.

Passo 8 - Abas: Metas e Gastos

Metas | Gastos

e Metas: Atividades e documentos de comprovacao de cada meta.

e Gastos: Langcamentos financeiros, notas fiscais e orgamentos.
Passo 9 - Validar Atividades e Documentos de Comprovacao (Aba Metas)

Para cada atividade, verifique a execugdao registrada pelo bolsista e o documento de comprovacéao
anexado (relatorio, foto, lista de presenca, etc.). S0 apds conferir o comprovante a atividade deve
ser aprovada.

Indicador

Indicador(es) Qe
# Ordem Descrigio Quantitativo  Qualitativo(s) Prevista Executada  Pravisto

Cumprimento das.

atividades previstas, com

e Comprovante: Cligue em Visualizar Arquivo para abrir o documento anexado.
e Qtd Prevista/ Executada: Verifigue se a quantidade registrada confere com o comprovante.
e Periodo Executado: Confirme se a data bate com o documento.

e Avaliacdo: Aprove somente apdés validar o comprovante; reprove se houver inconsisténcia.

Atividades com status N&o executado devem ser cobradas ao bolsista para que registre a execucao
e anexe o comprovante antes do prazo.

Passo 10 - Obter orcamentos dos itens a serem adquiridos através do auxilio
financeiro do projeto

Obter 3 orcamentos para cada gasto referente ao projeto antes de realiza-lo.

Entrar em contato com o Escritério de Apoio ao Pesquisador e Extensionista
(esape.rei@ifs.edu.br) para verificar orcamentos e notas do projeto.
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Passo 10 - Validar Gastos, Notas Fiscais e Orgamentos (Aba Gastos)

Na aba Gastos, valide os lancamentos financeiros do projeto. Cada item deve estar acompanhado
da nota fiscal correspondente e, quando exigido, de orgamentos comparativos que justifiquem o
valor praticado.

validaglo dos Gastos

# Ane Més Descrigho Obsarvagia Quantidade yRSTUMIGIrO  Subiotal

Comprevante Avaliagse

[ para atuagia no uparts an Escrtéria de
Processos. no perlode de dezembro de 2025 a setembro de 2025,

36 1 1 706,00 700,00

e Comprovante: Verifigue a nota fiscal antes de aprovar o gasto.
e Valor Unitario / Subtotal: Confira se o valor da nota confere com o langado.

e Orcamentos: Para compras acima do limite, verifique se h& orcamentos comparativos
anexados.

e Aprovar: Confirma o gasto como valido apds conferéncia.

e Nao Aprovar: Rejeita o lancamento para correcéo pelo bolsista.

e 3 ars B E d
s 1 i 2 pray wpame s Escmdnode X . ato
Processos.no pariodo de dezemérn d 2025 a sstembro de 2026

Atencéo: O aviso "Nenhum comprovante de GRU cadastrado” indica auséncia de comprovante.
Nunca aprove sem a documentacao completa.

Parte 3 - Projeto com Madltiplas Metas

Projetos mais complexos tém varias metas, cada uma com atividades em diferentes estagios:
Aprovado, Aguardando avaliacdo ou Nao executado.

Edial EDITAL N 33/2025/DIREX/PROPEXAFS/REITORIA - ARTECULT PROGRAMA DE EXTENSAD DE FOMENTO A ARTE E CULTURA NOS CAMPI E REITORIA

Titulo do Projete  Tecendn Sustentabidade Economia Solidina, Arte & Cultura sm Cidade do Centro Sul de Sergipe, Brasi

Campus doFrojeta TB

Situagio do Projeta Em exerucio

Passo 11 - Atividade Aprovada

Informacéo/tag verde Aprovado em DD/MM/AA indica que a execucdo foi registrada, o
comprovante foi conferido e a atividade foi validada.
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Meta 2 - Integrar os recursos tecnolégicos de forma significativa com o cotidiano da DIAE; A
Atividades
Data de
s Indicador Indicador(es) Qtd Qtd Periodo Periodo Registro - -
c
| EEED | DEED GErEer | erensaTg) | fore | Gemsds | B | Bearets | oe Esperado =
Execugio
Reformular pagina
institucional sobre
Estagio, oferecendo
melhor organizac3o das A pagina
informacdes para os institucional da IFS
usudrios. Messe intuito, o m sobre Estagio foi
& desejado distinguir o completamente Aprovado em 07/05/26
- - feedback dos 12/03/2026  12/03/2026 . B
2 contetido 1 L 1 1 i . 02/05/2026  Atendide  reformulada. Visualizar Arquiva
usuarios: até até .
separadamente para Todos os objetivos
N 30/04/2026  30/04/2026
cada um dos trés foram
publicos-alvo: Estudante implementados
do IF5, concedentes de com sucesso.

estagio e docente que
orientarso os
estudantes estagiarios.

Passo 12 - Atividade Aguardando Avaliagcao

O bolsista registrou a execu¢do e anexou 0 comprovante, mas o avaliador ainda néo validou.
Acesse 0 arquivo, confira os dados e aprove ou reprove.

Passo 13 - Metas Nao Executadas

Atividades N&o executadas aguardam registro pelo bolsista. Acompanhe os prazos de cada meta
e cobre o bolsista quando necessario.
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Parte 4 - Concluséo do Projeto

A concluséo do projeto € uma etapa compartilhada entre o coordenador e o monitor: o coordenador
registra a concluséo no sistema e o monitor valida e libera oficialmente.

Passo 14 - Coordenador registra a concluséo

O coordenador do projeto é responsavel por registrar a conclusdo no SUAP assim que todas as
atividades forem executadas e os gastos finalizados. Para isso, deve:

e Confirmar que todos os comprovantes de atividades estdo anexados.
e Garantir que todas as notas fiscais e orcamentos dos gastos estéo registrados.
e Na aba “Conclusao” preencher dados dos resultados alcancados.

e Submeter a conclusao no sistema para analise do monitor.

Passo 15 - Monitor valida e libera no Sistema

Apos o registro das conclusdes do projeto pelo coordenador, o0 monitor revisa toda a documentacéao
e, estando tudo em conformidade, libera oficialmente o projeto no sistema. Para validar a concluséo,
0 monitor deve verificar:

e Atividades: Todas as metas com status Aprovado e comprovantes conferidos.
e Gastos: Todos os lancamentos aprovados com nota fiscal e orcamentos quando aplicavel.
e Conclusédo: Conteudo coerente com as atividades executadas e metas atingidas.

e Situacdo do Projeto: Apés a liberacéo, passa de Em execucédo para Concluido.

Atencéao: Projetos com pendéncias nédo resolvidas antes do prazo final podem impactar o bolsista,
0 coordenador e futuros editais do IFS.
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