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TUTORIAL

Submisséao de Projetos de Extensao via SUAP
Instituto Federal de Sergipe — IFS

1. Acessar a Tela de Submissao

1.1 Fazer login no sistema SUAP.

1.2 No menu lateral do SUAP, navegue até:

|[Extensdo » Projetos > Submeter Projetos |

1.3 Na area Editais de Extenséo e de Fluxo Continuo com Inscrigdes Abertas, serdo exibidos todos
os editais disponiveis. Localize o edital desejado e clique no botdo + Adicionar Projeto
correspondente a ele.

Observacao: Cada edital exibe o periodo de inscricbes e 0s campi participantes e contém as regras
estabelecidas. Certifique-se de que seu campus esta contemplado antes de prosseguir.

2. Preencher os Dados do Projeto

Apos clicar em + Adicionar Projeto, vocé sera direcionado ao formulario Adicionar Projeto.
Preencha os campos conforme as orientacGes abaixo.

2.1 Informacdes Basicas
e Titulo: Informe o titulo completo do projeto.
e Campus: Selecione o campus de origem do projeto.

e Carga Horéaria Semanal: Informe a carga horaria semanal prevista.

2.2 Dados da Extenséao

e Inicio e Término da Acdao: Defina o periodo de execucdo do projeto, respeitando as datas
previstas no edital.

e Foco Tecnoldgico: Indique o foco tecnolégico relacionado ao projeto.
e Coordenador recebera bolsa? Conforme regras estabelecidas no respectivo edital.
e Possui Cunho Social? Indique se o projeto possui contrato social vinculado.

e Contempla Ac¢bes de Empreendedorismo, Cooperativismo ou Economia Solidaria
Criativa? Indique se o projeto possui contrato social vinculado.

e Areade Conhecimento: Selecione a area de conhecimento conforme classificacdo CNPq.

e Area Tematica: Escolha o tema mais adequado ao projeto.
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2.3

O projeto é uma atividade de integracao curricular da extensao? Responda Sim ou N&o.

O projeto estéa relacionado a alguma instituicdo com a qual o IFS possui acordo de
cooperacdo internacional vigente? Indique se o projeto possui esta relacionado com
alguma instituicdo desse tipo.

O projeto prevé atividades de internacionalizacao, inclusive participacdo em eventos
internacionais? Responda Sim ou N&o.

Tem interesse no fomento para custeio através do cartdo BB pesquisador? Responda
Sim ou N&o.

Descricdo dos Detalhes/Registro de Atividades: Descreva como serdo registradas as
atividades do projeto.

Proposta atender um ou mais objetivos para a Agenda 2030: Selecione os ODS (Obijetivos
de Desenvolvimento Sustentavel) contemplados pelo projeto. Acesse o site da ONU para
consultar os objetivos disponiveis. OBS.: Observar exigéncias do respectivo edital

Descrigcdo do Projeto de Extenséo

Esta € a se¢c@o mais extensa do formulario. Preencha cada campo com atencao:

2.4

Resumo: Apresente uma sintese do projeto, destacando sua relevancia e impacto esperado.

Justificativa: Explique por que o projeto é necessario, contextualizando o problema ou
demanda social que ele pretende atender.

Fundamentacdo Teodrica: Apresente o embasamento tedrico e conceitual que orienta a
execucao do projeto.

Objetivo Geral: Descreva o objetivo central do projeto. Sugestdo: inclua também os
objetivos especificos neste mesmo campo, para dar maior clareza para o avaliador.

Metodologia da Execucdo do Projeto: Descreva as estratégias, técnicas e procedimentos
gue serdo adotados durante a execucao.

Acompanhamento e Avaliacdo durante a Execucao: Informe como o projeto sera
monitorado e avaliado ao longo de sua execucao.

Resultados Esperados e Disseminacdo dos Resultados: Liste os resultados e impactos
esperados ao final do projeto. Além de informar como estes serdo disseminados.

Referéncias Bibliograficas: Insira as referéncias utilizadas na elaboracdo do projeto,
seguindo as normas da ABNT.

Termo de Compromisso: Leia atentamente o termo exibido na tela. Ao marcar a caixa de
concordancia, vocé declara ciéncia das condi¢des do edital e das normas do IFS. Este campo
€ obrigatorio para salvar o projeto.

Configuracao do Projeto

Esta é a secdo deve ser preenchida logo ap6s o cadastro do projeto.

Termos de Parceria/Adesao: Informe se o projeto possui Termo de parceria/adeséao.
Responda com Sim ou N&o. Observar as regras exigidas no edital.
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e Caracterizacdo dos Beneficiarios: Adicione o tipo de beneficiario e a quantidade prevista de
pessoas a serem atendidas.

e Adicionar Membros na Equipe: Inserir os membros da equipe especificando o vinculo. O(a)
coordenador(a) deve inserir seus dados bancérios. Servidores e estudantes inseridos
deverdo de imediato validar Termo de Aceite recebido por e-mail automatico do SUAP para
gue 0 processo prossiga para a pré avaliacdo seguindo os prazos estabelecidos neste edital.

e Cadastramento do Estudante bolsista: O(a) Coordenador(a) do projeto devera cadastrar o(a)
estudante bolsista na Aba especifica como Bolsista membro da Equipe preenchendo todos
os dados requeridos pelo SUAP: Nome completo, CPF, e-mail diferente do institucional,
telefone com DDD, titulacéo (técnico/superior), link endereco do lattes, dados bancéarios em
gue o estudante possua PIX CPF cadastrado.

e Adicionar Metas e Atividades: Descreva as metas e atividades necessdarias para o
cumprimento do projeto, incluindo unidade de medida, quantitativo, indicador de qualidade,
responsavel e participantes, além das datas de inicio e fim. Cada meta contendo suas
atividades vinculadas. Incluindo-se a participacéo presencial e apresentacdo de trabalho na
SEMEXT edi¢édo 2026.

e Plano de Aplicagéo e Desembolso: Preencha o plano de aplicacdo e a memoria de célculo,
dados das despesas conforme a natureza e limites, detalhando os materiais e servicos
necessarios. Planeje o desembolso mensal dos recursos. Incluindo-se recursos financeiros
com valor de despesas para garantir a participagdo presencial da equipe e representacdo da
comunidade externa envolvida no projeto, além da apresentacdo de trabalho na SEMEXT
edicdo 2026.

e |Inserir Anexos: Adicione 0s anexos obrigatdrios e outros documentos relevantes na aba
“Anexos do projeto”, como por exemplo Plano de Comunicagéo (obrigatério, coonforme anexo
1 deste edital) e Termo de Parceria (opcional, mas pontuavel na avaliagdo do projeto).

e Enviar Projeto: ApGs preencher todos os campos e anexar 0s documentos necessarios, cliqgue
em "Enviar projeto”. Certifique-se de que todas as informag0des estdo corretas antes de enviar
0 projeto, pois apds 0 envio nao sera possivel editar ou remover o projeto.

3. Salvar e Enviar o Projeto

A submissdo ocorre em duas etapas: primeiro vocé salva o projeto (rascunho), revisa e, depois, o
envia para avaliacéo.

Etapa 1 | Salvar o projeto

3.1 Apos preencher todos os campos obrigatérios (indicados com *), role a pagina até o final e
cligue no botéo:

SALVAR

3.2 O projeto sera salvo como rascunho. Acesse Extensdo > Projetos > Meus Projetos para revisar
ou editar antes do envio.

Etapa 2 | Enviar para pré-selecao (FASE 1)

3.3 Quando o projeto estiver pronto, acesse Meus Projetos, localize o projeto e clique em Enviar.
A situagéo passara para Enviado, indicando que o projeto foi submetido para pré-selegéo.
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Atencao: Apenas projetos com situacdo Enviado serdo considerados na avaliacdo. Projetos que
permanecerem como N&o Enviado até o encerramento do prazo néo serdo avaliados.

3.4 Nafase de pré-selec¢éo, o projeto pode ser devolvido ao autor pelo pré-avaliador para possiveis
correcdes e reenvio antes do término do prazo de submissdes estabelecido no respectivo edital.

3.5 O autor podera acompanhar a situacéo do projeto ho Médulo Extensdo do SUAP (devolucéo,
resultados, recursos, etc.).

4. Observacdes Importantes

e Todos os campos marcados com asterisco (*) sdo obrigatorios. O sistema nao permitira
salvar enquanto houver campos obrigatérios em branco.

e Verifiqgue as datas de inscri¢do do edital antes de iniciar o preenchimento. Projetos fora do
prazo nao poderao ser submetidos.

e No campo Objetivo Geral, é recomendado incluir também os objetivos especificos, para
centralizar todas as metas do projeto em um Gnico lugar.

e Caso o botdo + Adicionar Projeto ndo aparecga, verifique se seu campus esta listado no
campo Para os Campi do edital.

e Em caso de duvidas, entre em contato com a DIREX (Diretoria de Extenséo e Articulacao
com a Sociedade), vinculada a PROPEX (Pr6-Reitoria de Pesquisa e Extensao) do IFS.
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