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TUTORIAL 

Monitoramento de Projetos de Extensão via SUAP 

Instituto Federal de Sergipe — IFS 

Parte 1 - Tela de Monitoramento 

Passo 1 - Acessar o Monitoramento 

Após fazer login no SUAP Extensão, no menu lateral, acesse: 

Extensão  →  Projetos  →  Monitoramento 

 

Use os filtros disponíveis e clique em Enviar. 

 

Passo 2 - Entender a Legenda de Status 

 

● Vermelho/laranja: Projeto com atividade em atraso. 

● Amarelo: Projeto com atividade ou gasto pendente de validação. 

Projetos sem destaque estão em dia e sem pendências. 

Passo 3 - Ler a Tabela de Projetos 

Colunas da tabela: 

● Título: Em vermelho indica pendência. 

● Período de Execução: Datas de início e fim. 

● Campus: Campus responsável. 

● Monitor: Servidor responsável pelo acompanhamento. 

● Proporção da Execução: % de atividades executadas. 

● Proporção da Avaliação: % de atividades validadas.  
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Passo 4 - Identificar Projetos com Pendências 

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

 

Passo 5 - Acessar a Validação 

Na coluna Opções, clique em Acompanhar Validação para abrir o painel de atividades e gastos, 
ou em Imprimir para gerar um relatório. 

Passo 6 - Navegar entre Páginas 

Use os links de paginação no topo e rodapé da tabela. 
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Parte 2 - Validar Execução 

Passo 7 - Informações do Projeto 

A tela exibe os dados do projeto selecionado: 

 

● Edital, Título, Coordenador, Campus, Situação e Monitor. 

Passo 8 - Abas: Metas e Gastos 

 

● Metas: Atividades e documentos de comprovação de cada meta. 

● Gastos: Lançamentos financeiros, notas fiscais e orçamentos. 

Passo 9 - Validar Atividades e Documentos de Comprovação (Aba Metas) 

Para cada atividade, verifique a execução registrada pelo bolsista e o documento de comprovação 
anexado (relatório, foto, lista de presença, etc.). Só após conferir o comprovante a atividade deve 
ser aprovada. 

 

● Comprovante: Clique em Visualizar Arquivo para abrir o documento anexado. 

● Qtd Prevista / Executada: Verifique se a quantidade registrada confere com o comprovante. 

● Período Executado: Confirme se a data bate com o documento. 

● Avaliação: Aprove somente após validar o comprovante; reprove se houver inconsistência. 

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

 

Passo 10 - Obter orçamentos dos itens a serem adquiridos através do auxílio 
financeiro do projeto 

Obter 3 orçamentos para cada gasto referente ao projeto antes de realizá-lo. 

Entrar em contato com o Escritório de Apoio ao Pesquisador e Extensionista 
(esape.rei@ifs.edu.br) para verificar orçamentos e notas do projeto. 

mailto:esape.rei@ifs.edu.br
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Passo 10 - Validar Gastos, Notas Fiscais e Orçamentos (Aba Gastos) 

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

 

● Comprovante: Verifique a nota fiscal antes de aprovar o gasto. 

● Valor Unitário / Subtotal: Confira se o valor da nota confere com o lançado. 

● Orçamentos: Para compras acima do limite, verifique se há orçamentos comparativos 
anexados. 

● Aprovar: Confirma o gasto como válido após conferência. 

● Não Aprovar: Rejeita o lançamento para correção pelo bolsista. 

 

Atenção: O aviso "Nenhum comprovante de GRU cadastrado" indica ausência de comprovante. 
Nunca aprove sem a documentação completa. 

 

Parte 3 - Projeto com Múltiplas Metas 

Projetos mais complexos têm várias metas, cada uma com atividades em diferentes estágios: 
Aprovado, Aguardando avaliação ou Não executado. 

 

 

Passo 11 - Atividade Aprovada 

Informação/tag verde Aprovado em DD/MM/AA indica que a execução foi registrada, o 
comprovante foi conferido e a atividade foi validada. 
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Passo 12 - Atividade Aguardando Avaliação 

O bolsista registrou a execução e anexou o comprovante, mas o avaliador ainda não validou. 
Acesse o arquivo, confira os dados e aprove ou reprove. 

 

Passo 13 - Metas Não Executadas 

Atividades Não executadas aguardam registro pelo bolsista. Acompanhe os prazos de cada meta 
e cobre o bolsista quando necessário. 
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Parte 4 - Conclusão do Projeto 

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

 

Passo 14 - Coordenador registra a conclusão 

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

● Confirmar que todos os comprovantes de atividades estão anexados. 

● Garantir que todas as notas fiscais e orçamentos dos gastos estão registrados. 

● Na aba “Conclusão” preencher dados dos resultados alcançados. 

● Submeter a conclusão no sistema para análise do monitor. 

 

Passo 15 - Monitor valida e libera no Sistema 

Após o registro das conclusões do projeto pelo coordenador, o monitor revisa toda a documentação 
e, estando tudo em conformidade, libera oficialmente o projeto no sistema. Para validar a conclusão, 
o monitor deve verificar: 

● Atividades: Todas as metas com status Aprovado e comprovantes conferidos. 

● Gastos: Todos os lançamentos aprovados com nota fiscal e orçamentos quando aplicável. 

● Conclusão: Conteúdo coerente com as atividades executadas e metas atingidas. 

● Situação do Projeto: Após a liberação, passa de Em execução para Concluído. 

Atenção: Projetos com pendências não resolvidas antes do prazo final podem impactar o bolsista, 
o coordenador e futuros editais do IFS. 


