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PROJETO

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

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

Moédulo de Extensao - Projetos

Este manual tem como propésito servir de consulta e auxiliar os usuarios do moédulo de Extenséao - Proje-
tos no aprendizado das seguintes funcdes:

- Cadastrar Projetos;

- Alterar dados cadastrados no projeto;

- Registrar a execugao das atividades nas diversas etapas do projeto;

- Excluir projetos;

- Pré-avaliar, avaliar e monitorar projetos.

1.0 Cadastra projeto

O servidor vai acessar em sua tela inicial o “Projetos de Extensao”, onde encontrara os itens “Cadastrar
projeto” e “Meus projetos”.

1.1. Adicionar Projeto

01



PROJETO

Para adicionar um projeto € necessario clicar na opg¢ao “Cadastrar Projeto na tela inicial do Sistema.
Os editais abertos referentes aos Projetos estarao disponiveis na tela. Basta clicar no titulo do edital dese-
jado e preencher o formulario.

Obs: E importante certificar-se de que existe edital aberto e que o periodo de inscri¢do esteja vigente.
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Para adicionar um projeto é necessario clicar na opgao “Cadastrar Projeto na tela inicial do Sistema.
Os editais referentes aos Projetos ficarao disponiveis na tela.
Clicar no titulo do edital desejado e preencher o formulario com os dados necessarios

O usuario sera redirecionado para a pagina de detalhamento do projeto, através da qual podera gerencia-
lo, ou seja, informar a equipe, cadastrar a memoaria de calculo, definir o plano de agao, etc.
Sera necessario preencher o formulario com os dados referentes ao projeto:

Edital: neste local aparece o nome do edital escolhido na tela anterior.
Campus: escolher o Campus a qual o projeto sera submetido.

Dados do projeto

Titulo do Projeto: local onde sera digitado o nome do projeto

Area do Conhecimento: selecionar a area do conhecimento conforme o Edital
Area Tematica: selecionar a area tematica conforme o Edital

Tema: selecionar o tema conforme o Edital

Foco Tecnolégico: selecionar o foco tecnoldégico conforme o Edital

Publico Alvo: descrever o publico alvo de abrangéncia do projeto

Justificativa: a justificativa deve responder: Por que executar o projeto? Por que ele deve ser aprovado e
implementado? Aqui deve ficar claro que o projeto € uma resposta a um determinado problema percebido
e identificado pela comunidade ou pelo proponente 1.500 caracteres.

Resumo: Sua fungéo é dar uma idéia geral do que se trata, seus objetivos, duracéo e custo, dentre
outros. Escrever um bom resumo é extremamente importante, pois este tem que cativar o leitor a apro-
fundar-se no projeto e descobrir 0 quanto ele é importante, bem intencionado e efetivo. O resumo devera
ser uma das ultimas segodes a ser redigida, pois entdo teremos maior intimidade com o projeto. (espago
maximo de 1.500 caracteres)

Objetivo geral: O objetivo geral deve expressar o que se quer alcangar na regiao a longo prazo, ultrapas-
sando inclusive o tempo de duragao do projeto. Geralmente o objetivo geral esta vinculado a estratégia
global da instituicao. (espago maximo de 500 caracteres)

Metodologia da execugao do projeto: a metodologia deve descrever as formas e técnicas que serao
utilizadas para executar as atividades previstas, devendo explicar passo a passo a realizagao de cada
atividade e ndo apenas repetir as atividades. Deve-se levar em conta que as atividades tem inicio, meio e
fim, detalhando o plano de trabalho. Um projeto pode ser considerado bem elaborado quando tem méto-
dologia bem definida e clara. E a metodologia que vai dar aos avaliadores/pareceristas, a certeza de que
os objetivos/metas do projeto realmente tem condigdes de serem alcangados.

Atividades de acompanhamento: descri¢gdo das atividades que serdo desenvolvidas ao longo do pro-
jeto.

1.2. Visualizar Projeto

Esta tela dispde o resumo dos dados do edital e do projeto e resultados da selegdo cadastrados anterior-
mente. Logo apods sera possivel cadastrar outros dados referentes ao projeto como equipe, metas, etc.
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1.2.1. Equipe: nesta area é possivel adicionar os alunos, servidores e alterar os dados referentes ao
coordenador do projeto. Esta opgédo depende do que for definido como publico alvo no edital.
Neste espaco, existe a opgao de “inativar” individualmente cada participante.
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1.2.2. Adicionar Alunos: deve ser escolhido o vinculo como bolsista ou voluntario, a carga horario
de trabalho no projeto e o nome do aluno. Os dados referentes aos alunos estdo vinculados ao médulo
académico do suap (campo de busca automatica).

1.2.3. Adicionar Participante: deve ser escolhido o vinculo como bolsista ou voluntario, a carga horaria
de trabalho no projeto e o nome do servidor. Os dados referente ao servidores estédo vinculados ao modulo
administrativo do suap.

1.2.4. Alterar coordenador: deve ser escolhido o nome do novo coordenador em caso mudanca de
coordenacéao ou, caso o cadastrador do projeto nao for coordenador do projeto em questao.

1.2.5. Metas: A meta deve referir-se aos beneficios ou as vantagens oferecidas pelo projeto em termos
de custo, velocidade e/ou qualidade. clicar no botao “adicionar meta”
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Clicar em no botdo “Salvar

Definir a ordem cronoldgica e a descri¢gdo de cada meta.
Ordem: Definir de forma numérica a ordem desta meta (inteiro maior ou igual a 1)
Descrigao: definir a descricao desta meta

Clicar em no botao “Salvar

1.2.6. Adicionar atividade:

Ordem: Definir de forma numérica a ordem desta atividade (inteiro maior ou igual a 1)

Descri¢ao: definir a descrigdo desta atividade

Unidade de Medida: quantidade especifica de determinada grandeza fisica usada para servir de padréao
para outras medidas.

Quantidade: quantidade de unidade

Indicador(es) quantitativo(s): informagdes sobre resultados obtidos a cerca dos indicadores qualitativos
definido por atividade de pessoas.

Inicio da Execugao: data inicial da execugéo da atividade.

Clicar no botao “Salvar
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1.2.7. Registro de Execugao de atividade:
Quantidade: registrar a quantidade de unidade.
Indicador(es) quantitativo(s): informagdes sobre resultados obtidos a cerca dos indicadores qualitativos

definido por atividade de pessoas.

Inicio da Execucgao: informar a data inicial da execucao da atividade.

Fim da Execugao: informar a data final da execugao da atividade.

Observacgao: Informacao institucional de relevancia no que diz respeito a execugao da atividade.

Clicar no botao “Salvar

1.2.8. Alterar metas: fazer as alteragbes apropriadas das metas e clicar no botdo “Salvar”.

1.2.9. Plano de desembolso: descrigdo e planejamento dos gastos do projeto. Clicar em Memodria de
Calculo.

Clicar no botao “Salvar

1.2.10. Retornar ao projeto: retorna ao formulario anterior (projeto)
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j J  Esta tela permite a editar, excluir e registrar itens de desembolso

Clicar no botao “Salvar

1.2.11. Memoéria de Calculo: disponibiliza um demostrativo e permite adicionar itens de despesas

Gastos registrados

Ano: ano de execucédo do gasto.

Més: més de execucgao do gasto.

Descrigao: alterar essa informagao caso o produto/servigco/bolsa adiquirido(a)/pago(a) ndo tenha sido o
definido na memoaria de calculo.

Quantidade: informar o numero de “un” adquirido(a)/pago(a) no periodo (més/ano) informado.

Valor Unitario: alterar essa informagao caso o valor do produto/servi¢o/bolsa adquirido(a)/pago(a) no
periodo (més/ano) informado nao tenha sido igual ao definido na memdria de célculo.

Observacgao: inserir alguma informacgéo adicional referente a aquisigdo/pagamento do produto/servigo/
bolsa caso ache necessario.

[ X O sistema oferece a opcgao de edicdo e exclusdo do desembolso.

1.2.12. Plano de aplicagao: programagao da distribuicdo dos recursos.
Ao clicar o botdo “adicionar item” abrira a tela “Adicionar Desembolso”.
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Clicar no botdo “Salvar

1.2.13. Adicionar desembolso

Ano: ano do desembolso.

Més: més do desembolso.

Despesa: selecionar o tipo de despesa utilizada.
Valor: informar o valor da despesa.

Buscar este arquivo na arvore de
pastas do computador clicando em
“choose File”, logo apds clicar no
botao “Submit”

1.2.14. Anexos: € possivel anexar documentos relacionado ao projeto. Esta opgao depende dos anexos
adicionais cadastrados no edital.

1.15. Editar: o contelido dos dados cadastrados na tela anterior vdo aparecer no na
parte superior da tela. Clicando neste botao que localiza-se no topo, todos campos
abaixo ficardo editaveis.

2.0. Outras etapas:

2.1 Monitoramento
Para que o servidor acompanhe o andamento dos seus projetos € necessario clicar em “Meus Projetos”.
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O servidor tera a oportunidade de visualizar seus projetos clicando no icone.
Ainda nesta tela, existem os botbes com as agdes distintas: “Imprimir’ e “Acompanhar a validagao da
Execugao’.

No campo Pré-selegao: devera aperecer a informacao aguardando “pré-sele¢ao” ou a “informagao da
data em que o projeto foi pré-selecionado”.

No campo Sele¢ao: devera aparecer a informagao aguardando “sele¢cao” ou a “informagao da data em
que o projeto foi selecionado”.
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2.2. Editar projeto: caso seja necessario fazer alguma alteragéo no projeto, basta clicar no botéo “Edi-
tar” e alterar o conteudo. Apds os ajustes deve-se clicar em “Salvar” ou “Salvar e continuar editando”
citados anteriormente neste manual.

2.3. Registrar Conclusao: Ao final do projeto, deve-se registrar as conclusdes observadas no seu de-
senvolvimento. Para desempenhar esta tarefa é necessario completar os itens: Resultados alcangados,
disseminacao dos resultados e Observagéo.
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2.4. Visualizar: o botao visulaizar divide-se em duas opg¢oes “Impressao” e “Relatoério”

2.4.1. Impressao: exemplo de impressao
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Relatorio: exemplo de relatério
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3.0. Pré-avaliar Projetos

Para pré-avaliar um projeto, é necessario clicar em:
EXTENSAO > PROJETOS > PRE-AVALIAR PROJETOS.

Estardo disponiveis na tela a listagem com o nome do edital, data para pré-avali¢cao ativa e o titulo do pro-
jeto cadastrado ao lado.

Clicando no Edital, abrira a tela de Pré selecao.

Além da opcéao de visualizagao do projeto Q os botses de “Aprovar”, “Re-
jeitar’ e “Imprimir” estarao ativos.

Se o projeto for selecionado pelo pré avaliador o campo “pré-selecao sera preenchido com a data da pré
selecao.
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3.1 Monitoramento
Os Pré-avaliadores estao habilitados a “Acompanhar validagao” e “Imprimir”.

Nesta tela, estdo disponiveis as metas e suas opgdes de avaliagdo. No item Validagdo dos gastos, a con-
dicao de “Aprovar” e “Aprovar Parcialmente”.

Apds a aprovacgao, fica registrado o dia da Avaliagdo e o nome do pré-avaliador.
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4.0. Avaliar Projetos
O Coordenador de extensao esta habilitado a avaliar os projetos de extensao cadastrados nos diversos
campus do Instituto.

4.1. Visualizar Projetos
Para visualizar um projeto, é necessario clicar em EXTENSAO > PROJETOS > LISTAR PROJETOS.
Estardo disponiveis todos os projetos abertos.

4.2. Aprovar/ Rejeitar Projetos )
Para visualizar um projeto, é necessario clicar em EXTENSAO > PROJETOS > LISTAR PROJETOS.
Estarao disponiveis todos os editais abertos, a descricdo e os campus na qual o edital abrange.

= CAMPBAGE

= CAMPCAMAQ
= CAMPEL

= CAVG

Clicar no campus onde os projetos serao avaliados. A tela seguinte vai disponibilizar os projetos a serem
avaliados, o resumo, campus, a data de aprovagéo da pré-selegéo e os botdes de Aprovar e rejeitar. Por
meio dos icones . # & possivel “visualizar’ e “imprimir’ os projetos respectivamente.
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4.3. Projetos Selecionados
No momento em que os projetos vao sendo avaliados e “Aprovados” os campos de “Pré-selecao” e
“Seleg¢ao” vao sendo preeenchidos com a data de aprovacéo.
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