®

me|

BN INSTITUTO FEDERAL
BB Mato Grosso

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Orientacgdes para cadastro de Projetos >> Submeter Projetos no Médulo de
Extensdo no Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP)

Etapa: Projetos >> Submeter Projetos

Figura 1 - Usuario e senha
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Acessar 0 SUAP por meio do endereco eletrénico suap.ifmt.edu.br. Digite seu Usuario e
Senha do Suap.

Figura 2 - Extensdo
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Clique em Extensdo conforme indicacao da seta, depois cliqgue em Projetos.
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Figura 3 - Projeto de Extensdo
suap
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Também hé a opcéao de acesso conforme apresentada pela elipse, Projeto de Extensao.

Figura 4 - Submeter projeto
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Depois cligue em Submeter Projetos, em seguida em Adicionar Projeto, conforme
mostrado na elipse.

Dica: quando houver asterisco vermelho ao lado de uma palavra, significa que o campo
é obrigatorio.
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Figura 4.1 - Adicionar projeto
suap
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A partir da tela apresentada, preencha todos os dados solicitados.

Figura 4.1.1 - Descrigdo e justificativa

Descricin do Projeta
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Preencha todos os dados solicitados.
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Figura 4.1.2 - Fundamentac&o tedrica e objetivo geral
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Continue a preencher todos os dados solicitados.

Figura 4.1.3 - Metodologia da execugdo e acompanhamento do projeto
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Ainda continue a preencher todos os dados solicitados.
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Figura 4.1.4 - Resultados esperados e referéncias bibliograficas
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Preencha a penultima tela apresentada.

Figura 4.1.5 - Salvar
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Preencha a Gltima tela dessa etapa e clique em Salvar.
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Figura 5 - Meus projetos

suap

Meus Projetos
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Na préxima etapa clique em Meus Projetos, conforme demonstrado pela seta e observe
na elipse, no item Edital que o projeto foi cadastrado. Ainda contém nessa tela trés
Opcoes, sendo Enviar, Visualizar ou Imprimir o projeto, mostrada pelo retangulo de
cor verde, lado direito superior da tela.

Figura 5.1 - Dados do projeto

suap T
Projeto de Extensdo
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Ao clicar no projeto cadastrado, serdo descritos os Dados do Projeto e a Discriminagéo
do Projeto cadastrados anteriormente em Submeter Projetos. Também nessa tela em
Visualizar, conforme elipse, permite as atividades de Impressdo, Relatério de
prestacédo de contas e Movimentagao.

Ainda nessa tela sdo apresentadas as seguintes fases do projeto: Caracterizacdo dos
Beneficiarios, Equipe, Metas/Atividades, Plano de Aplicagdo, Plano de Desembolso,
Anexos, Licdes Aprendidas, que serdo descritos na sequéncia.
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Observacao: A opcao Enviar Projeto, lado direito superior da tela, somente terd sucesso
se todas as fases do projeto forem preenchidas.

Também é permitido nessa tela as atividades de Editar projeto e Remover projeto.
Dica: O sinal de + significa “Mostrar Informagdes”. J& o sinal - “Esconder informagdes”.

Figura 5.1.1 - Discriminagdo do projeto
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Em continuagdo, segue a Discriminacdo do Projeto cadastrados anteriormente em
Submeter Projetos.

Figura 6 - Caracterizacdo dos beneficiarios

Situscis do Prajete  En 20i(20

Maritar do Prejeta
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Nesta tela é apresentada a Caracterizagdo dos Beneficiarios e a opgao para Adicionar
Caracterizacéo dos Beneficiarios, mostrada na elipse.
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Figura 6.1 - Adicionar caracterizacdo dos beneficiarios

Adicionar Caracterizacdo da Beneficidrio

Tipode Bened

Para essa tela, selecione os itens solicitados, cadastrados previamente, e clique em Salvar,
indicado pela seta.

Figura 7 - Equipe do projeto
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Aqui é apresentada a tela da Equipe cadastrada. Observe que , a pgéo para Adicionar
Aluno e Adicionar Servidor, apresentada pela elipse. Ainda permite Substituir
Coordenador e também Ver Plano de Trabalho, mostrada pelo retangulo.
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Figura 7.1 - Adicionar aluno

Adicionar Aluno

Nesta tela deve ser preenchida os dados referente ao aluno e depois clique em Salvar.

Figura 7.2 - Adicionar servidor/participante

Adiclonar Participante
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Para esta tela deve ser preenchida os dados referente ao servidor/participante e em seguida
clique em Salvar.
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Figura 8 - Metas/Atividades

.....

Também ha a fase para Metas/Atividades, onde as metas e as atividades sdo descritas.

Figura 8.1 - Adicionar metas

Adicionar Meta

Ondermc*

Tela para adicionar as metas e as respectivas descri¢des e em seguida clique em Salvar.
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Figura 8.2 - Adicionar atividade

Adicionar Atividade

{nbearant=s dn Amuidade:

Tela para adicionar a atividade e as demais informagdes.

Figura 8.2.1 - Demais informacdes para adicionar atividade

Intograntes da Attvicada:

Tatane Regra Alves o Cunng

Inici da Ewecucha:*

Fim s Execuga:*

Adicione as demais informag0es da atividade e clique em Salvar.
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Figura 9 - Plano de aplicagéo
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J& na fase Plano de Aplicacdo, sdo apresentados o Valor do Financiamento por
Projeto, 0 Demonstrativo do Plano de Aplicagdo/Memoria de Calculo e Desembolso
e a Memdria de Calculo. Ainda nessa tela, conforme elipse, estdo descritas varias
informacdes referente a submisséo do projeto.



ma|
BN INSTITUTO FEDERAL
BB Mato Grosso

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
DIRETORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Figura 9.1 - Demonstrativo do plano de aplicacdo e memoria de célculo
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Também na fase do Plano de Aplicacdo é apresentada com detalhes 0 Demonstrativo
do Plano de Aplicacdo/Memoria de Célculo e Desembolso e a memdria de calculo,
conforme demonstrado pela seta. Observe que ha a op¢do para Adicionar Memdria de
Célculo.

Figura 9.1.1 - Memoria de calculo

Memdriade Célculo

Adicionar tem

Unidade do Medida
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Tela que apresenta a opgdo para cadastrar os dados para a Memaria de Célculo. Insira
0s dados solicitados e clique em Salvar.
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Figura 10 - Plano de desembolso
suap
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Essa tela mostra o Plano de Desembolso. Como demonstrado pela elipse, hd a opcéo para
Adicionar Item.

Figura 10.1 - Adicionar desembolso

Adicionar Desembolso

Tela para adicionar desembolso. Selecione os dados solicitados e clique em Salvar.
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Figura 11 - Anexos
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Chitros Anexos

Por fim, tem-se aqui a tela denominada Anexos, onde clicando em Adicionar Anexo,
apresentada pela elipse, sera permitido Adicionar Anexo ao Projeto. Ainda nessa tela
ha a opcédo para Atualizar anexo, apresentada pelo retangulo.

Figura 11.1 - Adicionar anexo ao projeto

Adicionar Anexo ao Projeto

Descricie:
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Aqui é apresentada a tela para Adicionar Anexo ao Projeto, onde é permitido
descrever/selecionar os dados do projeto e também Escolher arquivo, conforme seta. Por
fim, clique em Salvar, mostrado pela elipse.
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Figura 11.1.1 - Atualizar anexos
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Tela pararealizar o Upload de Arquivo. Selecione o arquivo na opc¢do Escolher arquivo,
conforme seta, e em seguida clique em Enviar, mostrado pela elipse.

Figura 12 - LicGes aprendidas
Prui.etode .Ea.cter.lséa . m

Muninas 84 Prajste

Apos a submissdo do projeto, é criada a fase LicGes Aprendidas, que de acordo com
informacdes do Suap Extenséo, visam garantir que as melhorias implantadas ao longo da
execucdo de um projeto possam ser, também, implementadas como padrdo nos proximos
a serem desenvolvidos, como forma de evitar que erros ou equivocos se repitam em
quaisquer atividades.
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Figura 12.1 - Adicionar licdes aprendidas
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Aqui deve ser selecionado/descrito os itens referente a Adicionar ligdes aprendidas e
depois clique em Salvar, conforme seta.

Figura 13 - Fotos
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Nesta tela é necessario que uma foto seja adicionada na op¢do Adicionar Foto, mostrada
pela seta.
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Figura 13.1 - Adicionar fotos

Adicic.n.é.r. F.o.to .

Leg=rets

s wes django

DEDBUG | Ciengn 19,12 | Peogect pean fvar st | Culatase sup pestpres@10.0.0.135:5402

Tela para Adicionar foto e em seguida clique em Salvar, conforme seta.

Figura 14 - Prestacéo de contas
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Tela onde é apresentada a Prestacdo de contas e demonstrados os detalhes dos extratos
mensais do cartdo pesquisador.
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Figura 14.1 - Adicionar extrato mensal

A STt ad b Aesai oMty N P b django
Tela para Adicionar o extrato mensal e em seguida clique em Salvar.
Figura 15 - Concluséo
suap VPR i PO
. Projeto de Extensdo Wm

Nesta tela é apresentada a Conclusdo do projeto.
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Figura 15.1 - Concluséo do projeto

Conclusio do Projeto
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Tela para descrever a Concluséo do projeto.

Figura 16 - Dados da selecao

Projeto de Extensdo [ oo s T v - ]
T qe 002

Steumcils do Prapemn. Enmarasie

Na tela denominada Dados da Sele¢do pode ser visto 0s itens pontuacdo, parecer, data
de avaliacéo e a ficha de avaliacdo, conforme elipse.
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Figura 16.1 - Detalhamento da avaliacdo do projeto

suap
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Tela para visualizar o Detalhnamento da avaliagdo do projeto.

Reni Elisa - Analista de Tecnologia da Informagéo



