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2. Introducao

Esta funcionalidade visa facilitar o acompanhamento dia a dia das atividades dos membros do
projeto. Com isso 0s membros irao registrar o que fizeram e o coordenador do projeto valida todas

as frequéncia de atividades.

Nova funcionalidade do mdédulo extensao/pesquisa - Registro de Frequéncia/Atividade.

3. Pré-Requisitos

Na configuracdo do edital, definir os parametros de registro de atividade com frequéncia.



Configuragdes do Edital

Participacio de Aluno
brigataria
Margue esta opgao caso seja obrigatdria a participacao de aluno em todos os projetos

Participacao de Servidor
Obrigatoria
Marque esta opgio caso seja obrigatéria a participacio de servidor em todos os projetos

Valor Financiado por
Projeto: *

5.400,00
Exige Lices Aprendidas
Margue esta opgio caso seja necessario que os coordenadores dos projetos cadastrem as liges aprendidas

Exige Avaliagées dos []
Alunos

Margue esta opgio caso seja necessario que os coordenadores dos projetos avaliem os alunos

Pode Submeter com
Projeto Pendente a Partir
do Ano?
Permite que coordenadores com projeto em execugdo (ainda ndo finalizados) com inicio a partir do ano informado possam submeter projeto para este edital. Caso nenhum ano seja informado, apenas coordenadores sem projetos pendentes de

anes anteriores poderdo submeter projetos para este edital

20z0

Atividade Todo Més
A |1 uc csta opgdo se for obrigatdria a execucdo de pelo menos uma atividade em cada més de duragio do projeto.
Prazo Maximo de Cada 30 =
Atividade (em dias): N
A | [\(omc 0 prazo méaximo de duragdo de cada atividade. Se ndo hd prazo maximo, deixe este campo em branco.
Permite Colaborador
Voluntario

Marque esta opcdo caso seja permitida a inclusdo de colaborador voluntario nas equipes dos projetos

Permite Voluntario
Vinculado ao Nicleo de
Arte
Margue esta opgao caso seja permitida a inclusdo de colaborador voluntario vinculadao ac nicleo de arte nas equipes dos projetos
Permite Cadastrar Aluno
sem Identifica-lo
Marque esta opcio para permitir que o coordenador do projeto possa registar a participacio de alunos na equipe durante a submissio do projeto mas sem indicar especificamente quais alunos serio

Exige Registrode []
Frequéncia dos Alunos
Bolsistas

Figura 1 - Configuracao de Edital - médulo Extensao/Pesquisa.

Nota: No cadastro do edital pode exigir que aluno bolsista seja obrigado a registrar

Frequéncia/Atividade.

4. Registro de
Frequéncia/Atividade no médul
Projeto de Extensao/Pesquisa
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Conceito: Registro frequente das atividades realizadas pela equipe inserida no projeto,tendo
como objetivo acompanhamento das atividades de forma continua pelo coordenadordo

projeto.

4.1 Equipe do Projeto

Cada membro da equipe do Projeto deve acessar a aba Registro de Frequéncia/Atividade
localizado no menu SUAP: EXTENSAO -> Projetos -> Meus Projetos, ou SUAP: PESQUISA-> Projetos

-> Meus Projetos e realizar o registro da frequéncia da atividade.

O projeto poderd ser acessado também pela tela inicial do SUAP, conforme tela a seguir:
& pESQUISA
Meus Projetos

e

- |
Erorree—]

Figura 2 - Projeto na Tela Inicial

Dados do Projeto @ Dados do Edita Caracterizacio dos Beneficidrios 3 Equipe 5 Metas/Atividades 1 Planode Aplicacio & Plano de Desembolso Anexos 7 Fotos Prestacdo de Contas

Registros de Frequéncia/Atividade 1 Pendéncias @ Conclusdo & Licdes Aprendidas

Registros de Frequéncia/Atividade

Cadastrar Frequéncia/Atividade Gerar Lista de Frequéncia

FILTROS:
Data de Inicio: Data de Término: Participante:
Escolha uma opcao BT
Participante Descricdo Data Carga Hordria Situacdo
. T i plataforma moodle 21/12/2021 4 Aguardando Validacéo

Figura 3 - Registrar Frequéncia Atividade.
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Registro de Frequéncia/Atividade realizado pelos membros da equipe do projeto.

Inicio > Meus Projetos > Registrar Frequéncia/Atividade

Registrar Frequéncia/Atividade

Descriio: *

Teste de operacionalizacio

Data:*

Atéodia:

Caso este campo seja preenchido, serd gerado um registro para cada dia do pericdo informade.

Carga Hordria:

Salvar

21/12/2021

Figura 4 - Registrar Frequéncia Atividade pela Equipe do Projeto.

Apods o registro de frequéncia/Atividade pelos membros da equipe, o campo situacao fica

com status aguardando Validacao pelo coordenador do projeto.

Dados do Projeto & Dados do Edital

Registros de Frequéncia/Atividade 2 Pendéncias @ Conclusdo

Caracterizagio dos Beneficidrios 3

Equipe 5

Licd:

es Aprendidas

Metas/Atividades 1

Plano de Aplicacio @ Pla

Anexos 7 Fotos Prestaciio de Contas

Registros de Frequéncia/Atividade

FILTROS:

Datade Inicio

Participante

Data de Término:

Descrigio

Teste da plataforma moodle

Teste de operacionalizacdo.

Participante:

Escolha uma opgao

Enviar

Data

21/12/2021

21/12/2021

Carga Horaria

4

2

Gerar Lista de Frequéncia

Cadastrar Frequéncia/Atividade

Situagdo
| Aguardando Validagio

| ST e

#% ReportarErro & Imprimir = =« TopodaPagina

Figura 5 - Registrar Frequéncia Atividade pela Equipe do Projeto - Aguardando Validacao.
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4.2 Coordenador do Projeto

Apés etapa de registro de frequéncia/atividade pelos membros da equipe. O coordenador do

projeto realiza a validacdao de cada frequéncia atividade, conforme apresentado na figura 5,

através do botao Validar Frequéncia/Atividade.

Registros de Frequéncia/Atividade 8 Pendéncias @ Conclusdo @ Aprendid.
Registros de Frequéncia/Atividade
Cadastrar Frequéncia/Atividade Gerar Lista de Frequéncia
FILTROS:
Data de Inicio Data de Término: Participante:
Enviar
Acio: Validar ~ Aplicar
Selegio[] Participante Descrigio Data CargaHoriria Situacio Opgdes
O — Teste de operacionalizagio. 23/12/2021 4 ST AL A A D
| ——
N - Validada em 21/12/2021 08:38
O - Teste de operacionalizacio. 22/12/2021 4 por
Validad: 21/12/202109:26
(]  — Implantacio do google meet. 21/12/2021 4 p:r‘ oLy
Validad: 21/12/202108:43
(] ———— Teste de operacio. 21/12/2021 4 g 2
O  ———— Treinamento realiza do google meet. 21/12/2021 3 \;’:rhdada L
O i — Teste de operacionalizagio. 21/12/2021 4 Valaiosn 2L 20210538
o W
“ Teste da plataforma moodle 21/12/2021 4 | Aguardando Validace Validar Frequéncia/Atividade
(] _ Teste de operacionalizacao. 21/12/2021 2 | Aguardando Validacdo Validar Frequéncia/Atividade

Figura 6: Validar Frequéncia/Atividade pelo Coordenador de Projeto.

5. Material de Apoio

5.1 Material de apoio disponivel
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pela equipe da DSTI:

Acessar o Guiao de Pratica de Laboratdrio do Médulo Extensao disponivel no sitio da DSTI.

5.2 Material disponivel pela
equipe da PROEX:

Acessar Guia do Médulo Extensao disponivel pelo no sitio da PROEX.

5.3 Material disponivel pela
Equipe do IFRN:

Acessar e-book Manual do Sistema de Gerenciamento de Projetos de Extensao do IFRN.

6. Contatos:

Diretoria Sistémica de Tecnologia da Informacao - DSTI

1. Sistema de central de servicos SUAP (abertura de chamado Menu: Central de Chamados ->
Abrir Chamado): http://suap.ifmt.edu.br

2. Telefone: (65) 3616-4104

3. Contato com é&rea de negécio - Equipe PROEX: Telefone: (65) 3616-4139



https://dsti.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/manual-do-modulo-de-extensao-do-suap/
https://proex.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/suapmoduloextensao/
https://memoria.ifrn.edu.br/handle/1044/1662
https://proex.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/equipe-proex/

Anuéncia da chefia para
Participacao em Projeto

Introducao

Esta funcionalidade visa registrar anuéncia, quando o Edital estiver configurado que a

anuéncia da chefia é obrigatoria.

O sistema registrava a anuéncia da chefia para o projeto, apés atualizacdo, se o edital obrigar a

ter registro de anuéncia de participacao a mesma ocorrera por participante através da Aba Equipe.

Coordenadores de Projetos

arios 6 | Equipe 14 | letas/Atividades Plano de Aplicagio @& Plano de Desembolso Anexos Registros de Frequéncia/Atividade Didria

Equipe

Carga

Horaria Opsoes

Agoes Membro Situacdo Categoria/Titulacao Bolsista Coordenador

Nome:

Q Termo de Compromisso: EEENTE s Substituir Coordenador
| Assinado em: Ative | NEo | Sim
= 3 horasfaula Plano de Trabalho Alterar Responsavel pela Anuéncia

Anuéncia da Chefia | yzg ualiado por

Na aba equipe constard se o projeto precisara de anuéncia da chefia, caso necessite o sistema ird
apresentar qual chefia estd como responsavel, caso seja necessario alteracdes, serd necessario
procurar os responsaveis pelo Edital para que seja alterado no botdo Alteracdao Responsdavel pela

Anuéncia.

Caso a anuéncia nao seja realizada ou seja negada, ao tentar enviar o projeto o sistema ira

apresentar a mensagem abaixo:
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O coordenador do projeto precisa da anuéncia da chefia.

Chefia Imediata

0 PENDENCIAS

Existem participagdes em
projetos de extenzao
pendentes da sua
anuéncia.

Quando for realizado o cadastro de um projeto que necessite de anuéncia, ao logar no sistema a
chefia imediata receberd o aviso de pendéncia: Existem participacdes em projetos de extensao

pendentes da sua anuéncia.

Ao clicar serd aberto exibida a lista de participacdes pendentes da sua anuéncia e sera

disponibilizada opcao para consultar (na lupa), Deferir ou Indeferir a participacao.

Dados do Projeto @ Dados do Edital Caracterizagso dos Beneficidrios 2 ‘ Equipe s letas/Atividades 1 Plano de Aplicagio @ Plano de Desembolso ¢ Anexas Registros de Frequéncia/Atividade Didria
Equipe
5 - - B - a Carga -
Acdes Membro Situacio Categoria/Titulagio Bolsista Coordenador Horéria Opcdes
Nome:
Termo de Compromisso: | Assinado em: 01/04/2022 09:36 .
Q Ativo | Nao | Sim Plano de Trabalho

Anugneia da Chefia | Sim  em 12/05/2022 09:28 por

Responsaveis pelos Editais

5

Dados do Projeto @ Dados do Edital Caracterizagdo dos Beneficidrios 2 ‘ Equipe = A Al e Apl (] e De: eXC Registros de Frequér At e D
Equipe
- - - P - . Carga -
Agdes Membro Situagio Categoria/Titulagio Bolsista Coordenador Heraria Opgdes
Nome:
T de G P TECNICO-ADMINISTRATIVO Gerenciar Anexos Plano de Trabalho
Q ‘ermo de Compromisse | o - | . | <im n

(MESTRADO)

e ————
‘ Alterar Responsavel pela Anuénda .

Nome:
Q | Ativo DOCENTE (DOUTORADO) | Nao | Nio 4 horasfaula Plano de Trabalho

Termo de Compromisso: | Assinado em: 01/04/2022 09:19

Anugncia da Chefia | 0O chefe imediato nio foi indicado.
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Alterar Responsével pela Anuéncia do Participante

* Servidor:

scolha uma opgé

Salvar

Caso o sistema apresente a mensagem: "O chefe imediato nao foi indicado" ou por algum outro
motivo seja necessario indicar um novo chefe para avaliacdo, na Aba Equipe, utilizar o botdo

Alterar Responsavel pela Anuéncia, informando a nova chefia e Salvar.

Dados do Projetc @ Dados do Edital Caracterizagdo dos Beneficidrios 1 ‘ Equipe 2 ‘ Metas/Atividades 3 Plano de Aplicacio @ Plano de De: Anex gist quél AL Diari
Equipe
L=
Agdes Membro Situacdo Categoria/Titulagio Bolsista Coordenador H:rrg;ria Opgdes
Nome:
Q Ativo Sim sim
amunci da chefa | 5

Se for o caso, o sistema também permite aos responsaveis pelos editais realizarem o
cancelamento através do botao Cancelar a Anuéncia, quando isso ocorre um novo responsavel

devera ser indicado pelos coordenadores do Edital.
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