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EDITAL

Introducgao
O SUAP é um sistema criado pela equipe de desenvolvimento de sistemas da DITGI do IFRN e tem por

objetivo a informatizagédo dos processos admistrativos do instituto facilitando assim, a gestao da instituicao.

Moédulo de Extensao - Editais
Este manual tem como propdsito servir de consulta e auxiliar os usuarios no aprendizado do médulo de
Extensao - Editais do SUAP.

O médulo de Extensao possibilita o gerenciamento de editais e projetos de Extensao da instituigao.
Com este recurso é permitido ao responsavel de extensao.

- Criar Editais;

- Alterar datas e campus para oferta de projetos;

- Fechar periodos de editais abertos;

- Excluir editais.

1.0 Cadastra Edital

Cabe ao responsavel pelo setor de extensao da instituicao a inclusdo de editais. Esta opgao esta disponi
vel a segao “Extensao”, localizada no meu SUAP, submenu Editais.

Para adicionar, visualizar, editar ou excluir um EDITAL, é necessario clicar em:
EXTENSAO > PROJETOS > EDITAIS > LISTAR EDITAIS. O sistema listara todos os editais abertos.
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As opcdes de visualizagao, edigdo e exclusao aparecem ao lado do titulo do edital e sdo representados
pelos icones descritos ao lado.

Q Ver: Mostra na tela os dados de cadastro, além de possibilitar anexar
aquivos do edital. Dispde ainda de um botao “Editar edital” para tornar edi-
tavel todos os dados.

Editar: Mostra todos os campos de cadastro do edital na tela possibilitando
alteracao.

Remover: Deleta o edital da lista ativa e pede a confirmacgéo desta agao.

1.1. Adicionar Edital: para adicionar um edital basta selecionar a opgado
EXTENSAO > PROJETOS > EDITAIS > LISTAR EDITAIS. Logo ap6s, clicar no bot&o “Adicionar Edital”.

Devem ser preenchidos todos os campos do formulario com os dados conforme o edital:

Titulo: referéncia que identifica o Edital.

Descrigao: breve histérico resumindo o Edital.

Inicio das Inscrig6es: data e hora que se dara o inicio das inscrigdes dos projetos.

Fim das Inscrigdes: data e hora que sera finalizado o periodo de incrigdes dos projetos.
Participacao de Alunos e Servidores: marcar no espago apropriado o perfil dos participantes do
projeto.

Inicio da Pré Selec¢ao: data e hora que se dara o inicio da pré-sele¢édo dos projetos.

Inicio da Seleg¢ao: data e hora que se dara o inicio da selegdo dos projetos.

Divulgagao da Selegao: data e hora que se dara o inicio da divulgagao dos projetos.

Obs: Néo utilizar 00:00 nos horérios, pois o sistema desconsidera a data para este horario

Para seguir alterando os dados no Edital, basta clicar em: "Salvar e continuar editando”. Nesta mesma
tela é possivel excluir o edital clicando no botdo vermelho “Apagar” localizado na parte inferior na tela
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O arquivo digitalizado deve ser anexado nesta tela por meio de upload.

Abaixo devem ser preenchidos os campos contendo anexo do edital (quando houver), as fontes de recur-
sos e plano de oferta por campus.

Anexos do Edital: Clicando no botido “Adicionar anexo”, abrira uma tela onde deverio ser inseridos o
titulo do anexo e uma descricéo.
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Clicar em “Salvar” e logo apés sera necessario submeter o arquivo anexo para UPLOAD.

Anexos dos Projetos: Clicando no botdo “Adicionar anexo” abrird uma tela onde deve ser inserido o
titulo do anexo e uma descricao. [ O sistema oferece também a opcao de edigado e exclusdo da
dos anexos.

OBS: E importante salientar que devera ser previsto no edital se os projetos a serem submetidos con-
terao anexos. Para inserir estes anexos basta clicar em “Adicionar anexo”.

Obs: A quantidade de anexos criados neste momento, sera a mesma habilitada para uploads futura-
mente, quando um operador estiver cadastrando o projeto.

Fonte de Recursos: Clicando no botéo “Adicionar recursos” sera possivel incluir a origem do recurso, os
tipo de despesas e o valor disponivel para cada despesa ao longo do projeto. O sistema oferece também, a

opgao de edicao e exclusao da fonte de recurso. @ X
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Plano de Oferta: Clicando no botdo “Adicionar oferta” sera possivel incluir os campus do instituto indica-
dos no Edital, o numero de projetos pré-selecionados, o numero de projetos selecionados,e o foco tecno-
logico.

Estao disponiveis também as opgoes de edicdo e exclusdo do plano de oferta. @ X

Campus: Selecionar o campus do projeto

Pré Selecionados: Informar quantos projetos poderéo ser pré-aprovados.
Selecionados: Informar quantos projetos serdo aprovados.

Foco Tecnolégico: Escolher o foco tecnologico referente ao edital.

OBS: para cada campus citado no edital deve-se fazer uma adigado de oferta conforme a imagem

Obs: Cada campus citado no edital deve ser cadastrado com seu plano de oferta.
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1.2. Editar Edital
Mostra todos os campos de cadastro do edital na tela, possibilitando alteragéo.
Caso haja a necessidade de alteragao basta clicar no botao “Editar Edital” e corrigir.

1.3. Remover Edital
Deleta o edital da lista ativa e pede a confirmagao desta agao.

Assim que ocorrer a exclusdo surgira outra tela
de “Confirmagao da exclusao” com um breve
resumo dos dados cadastrados no edital.

Observagao: Se houver a exclusao de um edital aberto e 0 mesmo ja possuir projetos submetidos, os
projetos serao excluidos juntamente com o edital.
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2.0 Outros Cadastros

2.1 Adicionar Foco Tecnolégico: para adicionar, visualizar, editar ou excluir um foco tecnolégico, é
necessario clicar em EXTENSAO > PROJETOS > CADASTROS > FOCO TECNOLOGICO.

Estarao disponiveis na tela todos os focos tecnolégicos cadastrados. Clicar no foco para torna- lo editavel

Fazer a alteracéo apropriada e clicar no botao “Salvar”’. Em caso de exclusao deste foco clicar no botao

“Apagar”.

Para adicionar um novo Foco basta clicar no botao “Adicionar Foco Tecnoldgico”. Completar a descricao
com o nome do foco tecnolégico adequado e clicar no botao “Salvar”.
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2.2 Adicionar Area do Conhecimento: para adicionar, visualizar, editar ou excluir uma area do
conhecimento, é necessario clicar em EXTENSAO > PROJETOS > CADASTROS > AREA DO CONHECI-
MENTO.

Estarao disponiveis na tela todas as areas do conhecimento cadastrados. Clicar na area para torna- lo
editavel.

Fazer a alteragdo apropriada e clicar no botdo “Salvar’. Em caso de excluséo deste foco clicar no botédo
“Apagar”.

Para adicionar uma Area do conhecimento é necessario preencher o formulario com os dados
necessarios e clicar no botao “Salvar.

Superior: nome da area do conhecimento.
Caédigo: codigo numérico desta area.
Descrigao: detalhamento especifico da area
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2.3. Area Tematica: para adicionar, visualizar, editar ou excluir uma area tematica, & necessario clicar em
EXTENSAO > PROJETOS > CADASTROS > AREA TEMATICA.

Estarao disponiveis todas as areas tematicas cadastradas que quando clicadas no seu ID (numero identifi-
cador) tornam-se editaveis.

Fazer a alteragdo apropriada e clicar no bot&do “Salvar’. Em caso de exclusdo desta area tematica e clicar
no botao “Apagar”.

Para adicionar um nova Area tematica basta clicar no botdo “Adicionar Area Tematica’.

Completar a descricao com o0 nome da area tematica e clicar no botao “Salvar’.

2.4. Adicionar Tema: para adicionar, visualizar, editar ou excluir um TEMA, é necessario clicar em:
EXTENSAO > PROJETOS > CADASTROS > TEMA
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Estarao disponiveis todos os temas cadastrados que quando clicados no seu ID (numero identificador)
tornam-se editaveis.

Basta fazer a alteragao apropriada e clicar no botdo “Salvar’. Em caso de exclusdo deste foco clicar no

botéo “Apagar’.
Para adicionar um novo tema basta clicar no botao “Adicionar tema”.

Completar a descricdo com o nome do tema e clicar no botédo “Salvar”.

3.0 Monitoramento

Para monitorar os projetos deve-se clicar no menu EXTENSAO > PROJETOS > MONITORAMENTO.

O responsavel tera a oportunidade de visualizar seus projetos clicando em cima do icone
Ainda nesta tela, existem os botdes com as op¢des:“Acompanhar validagao” ou a “Imprimir”
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3.1. Acompanhar validagao
Clicando neste botao sera visualizado o projeto e os botdes com as opg¢des: “Editar”, Registrar concluséo,
e visualizar (impresséo e relatorio)
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3.2. Editar: Caso seja necessaria alguma alteragéo no projeto, basta clicar no botédo “Editar” e alterar o
conteudo. ApOs os ajustes deve-se clicar em “Salvar” ou “Salvar e continuar editando” citados anterior-
mente neste manual.

3.3. Registrar Conclusao: Ao final do projeto deve-se registrar as conclusdes observadas ao longo do
projeto completando os campos: Resultados alcangados, disseminag¢ao dos resultados e Observacao.
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3.4. Vizualizar: O Suap oferece no menu as opgdes de relatério e impressao

Impressao: exemplo de impressao
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