sistema unificado de

administracso publicall  Finalizar Atividades

Elaboracdo:
orae . onnm
Luciana Harumi dos Santos Sakano 1]
Gabriela de Godoy Cravo Arduino 11
[ ] |
INSTITUTO
FEDERAL

Sdo Paulo

2019




SUAP

Este manual tfem como objetivo orientar extensionitas do IFSP
sobre 0s processos relacionados ao registro da execucdo e da
conclusdo de atividades no SUAP.

O documento apresenta o passo-a-passo do lancamento da
execucdo e da conclusdo de projetos e eventos.

Coordenadores(as) de Atividades de Extensao

Por ter como perspectiva o continuo acompanhamento das
atividades de Extensdo, € necessdrio que o registro de cada
etapa seja realizado logo apds sua execucdo.

Os relatdrios, parcial e final, sdo gerados automaticamente
pelo sistema conforme o(a) coordenador(a) da atividade
insere a execucdo no SUAP.

Em caso de duvidas, enfre em contato com a Coordenadoria
de Extensdo do seu cAmpus.

Coordenadorias de Extensao

Recomenda-se fortemente que as CEx estabelecam uma
rofina de validacdo das atfividades lancadas no sistema com
objetivo garantir o adequado acompanhamento, bem como
evitar eventuais equivocos no desenvolvimento de atividades.

Em caso de duvidas, envie e-mail para prx@ifsp.edu.br

ATIVIDADES DE
EXTENSAO

As atividades de
extensdo possuem
como especificidade
a participacdo da
comunidade externa,
propiciando uma
relacdo dialdgica e
criando espacos de
construcoes e de
vivéncias
transformadoras.
Assim, corrobora com
a formacdo cidada
emancipadora,
contextualizando e
conscientizando a
comunidade
académica e seu

enforno.
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ACESSANDO A ATIVIDADE
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REGISTRANDO O DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES

Durante o desenvolvimento, o coordenador da acdo deve lancar quais as atividades que foram
realizadas. Para isso, devem acessar as seguintes abas:

Caracterizagdo dos Beneficidrios - nessa aba poderdo ser acrescentadas novas caracterizacdes de
beneficidrios, alteracdo do quantitativo indicado através do "Registro”" da quantidade de pessoas
atendidas, poderd ainda ser feita a descricdo do publico-alvo atendido.

Equipe - nessa aba deverd ser feita a conferéncia de quem realmente atuou no projeto e do tempo
dedicado, o encerramento da participacdo também pode ser feito nesta aba. Incluir os discentes e
servidores que participaram do desenvolvimento da ag¢do, pois serd possivel a emissdo de
declaracdo de participacdo e certificados. Avaliacdes dos bolsistas e discentes voluntdrios poderdo
ser redlizadas nesta aba também, bem como a indicacdo de orientador dos bolsistas que ndo
necessariaomente seja do coordenador da proposta. Apds o inicio da acdo ainda poderdo ser
adicionados discentes e servidores a acdo.

Metas/Atividades - registrar a execucdo das atividades propostas, nesse registro vocés podem indicar
se a atividade foi "Atendida"”, "Atendida Parcialmente" ou "Ndo Atendida", indicar a quantidade de
atividades, alterar o inicio e o final da atividade, descrevé-la ou justificd-la e adicionar um anexo a
fitulo de comprovacdo (pode ser arquivo, foto etc.). Vocé poderdo ainda acrescentar metas e
atividades que foram desenvolvidas apds a submissdo da proposta. Deverd ser registrada a

execucdo de todas as atividades cadastradas nesta aba.

Plano de Desembolso - quando o projeto prevé bolsista e disponibilizacdo de recursos, vocés deverdo
"Gerenciar os Gastos". Ao clicar em "Gerenciar Gasto" serd aberta uma janela na qual tem o més de
execucdo do projeto, a descricdo, a quantidade, o valor unitdrio, observacdo e local para anexar
(Nota Fiscal ou Cupom e Cotacdo de Precos). Nas observacoes indicar se houve alguma alteracdo
no gasto programado. Este campo também pode ser utilizado para a prestacdo de contas.
Automaticamente serdo feitos os lancamentos dos valores executados na aba "Plano de Aplicacdo”.

Anexos - nessa aba deverdo constar os anexos obrigatdrios (Termo de Compromisso e Anuéncias), a
documentacdo dos discentes bolsistas, bem como listas de frequéncia e demais documentos
gerados durante o desenvolvimento da acdo de extensdo.

Fotos - aqui deverdo ser anexadas os principais registros fotogrdficos da realizacdo da acdo,
indicando do que se frata na legenda.

Prestagcdo de Contas - nessa aba devem ser anexados os comprovantes de recolhimento de GRU e
também os extratos mensais do Cartdo Pesquisador, quando for o caso.

Licoes Aprendidas - ufilize esta aba para registrar as conclusdes das afividades da acdo (As licoes
aprendidas visam garantir que as melhorias implantadas ao longo da execucdo de um projeto
possam ser, fambém, implementadas como padrdo nos préximos a serem desenvolvidos, como
forma de evitar que erros ou equivocos se repitam em quaisquer atividades). As licdes aprendidas
referem-se principalmente ao gerenciamento do projeto em si, baseado no PMBOK.

A seguir, € apresentado o passo-a-passo para insercdo dessas informagcdes com as telas do sistema.

As setas indicam os locais nos quais € necessdrio clicar para acessar a tela seguinte.



CARACTERIZACAO DOS BENEFICIARIOS
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Realize o registro para todos os publicos indicados na proposta.
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Insira todos os anexos solicitados no sistema.

Anexos do Participante: Ana €| X
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Apds a insercdo de estudantes, € necessdrio inserir os anexos solicitados pelo sistema.
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Apds o término da participacdo de estudantes, seja por conclusdo da atividade ou por desisténcia,
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METAS/ATIVIDADES
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Insira os indicadores qualitativos, a quantidade, o inicio e término da execucdo e a descricdo de
cada atividade realizada.
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Inicioda Execusao:" 51003015

FimdaBxecusio:”  30/09/2019

Descrigio da Atividade
eslizads:

que asir s que jul

LT No file selected.



=9 Projeto

rojeto de Extensdo: | X

\s ¢ @

£+ Mais visitados ) Primeiros passos 5 SUAP [ Portal Institucional - IF..

diamantesuap.ifsp.edu.br/p 148/7tab=metas e — | %0%

noe® e =

Inicio » Minhas Submissdes » Projeto- Projeto de Extensdo: Pintura Mural

Projeto - Projeto de Extens3o: Pintura Mural Ve

Titule  Pintura Mural

Periodo doEditsl  Exccugio
& INfcio Campus  TUP Monitor ~Selma Vanderley

B DOCUMENTOS/PROCESSOS

£1 ENSINO

Progr os 3 Equ Metas/Atividades & P P Ancxos 3 F
° 7 D es Apre:
Meta 1-06/05/19 até 18/05/19
Descrigdo da Meta
& GESTAO DE PESSOAS Celesio doBalsia
ADMINISTRAGAO
CENTRAL DE SERVICOS
Plancjado Executade
LI TEC.DAINFORMACAO Acdes  Ordem (=
. y . dicador 5 .
Descricio Qtd.  Periodo Acio =5 Observacio Qud. Pericda Comprovante
1 DES.INSTITUCIONAL Qualitativo
Execucdo Registrada em: Perfil do Bolsistz: - Disponibilidade para
De 05/12/2019 estuder sobrea arte da pintura mural. - De
I 06/05/2019 . [ anar crecusio § . Disponibilidade e proatividace para 06/05/2019 .
=z 1 50083 e Definicso Editar Execugso Atendido v liderar e colaborar naexecucio 0 até LSt LR
08/05/2019 da pintura mural no campus. - Criatividade 08/05/2019
& habilidade em desenho.
Execug3o Registrada em:
De 05/12/2019 N i De
z 2 1 0019 gy Btondido  Diigacso do Edital de Seesdode 1 | OBpmsron Visualizar Arquivo
09/05/2019 09/05/2019
Execugao Registrada em:
050572019 pes Inscricdes reall c i 050572019
® s s o isrtos e e rczadescome Cootensdrts 5 0 Pam—
14/05/2019 08/05/2019

DEBUG| Django 1.11.12 | Project path: fworkspace | Dtsbase: dlamante susp postgres@192 168.6.205:5432 -

PLANO DE DESEMBOLSO

=9 Projeto

rojeto de Extensio

\s ¢ @

£+ Mais visitados ) Primeiros passos 5 SUAP [ Portal Institucional - IF..

X

- 2% |+ Q

diamantesuap.ifsp.edu.br/p 148/7tab=plano_desembol

[\ IO -

Inicio » Minhas Submissées » Projeto- Projeto de ExtensBo: Pintura Mural
Projeto - Projeto de Extens3o: Pintura Mural e
£m execugto
Titule  Pintura Mural
Periodo doEdital Execugéo
# IN[cio Campus  TUP Monitor Selma Vanderley
B DOCUMENTOS/PROCESSOS
£1 ENSINO o5 3 8 Planc de Desembolse 7 El
Plano de Desembolso
Legenda  Desembolso sem gasto registrado.
(TS S TEG Acges leulo Ane  Més  Valer Valor Exeeutado Valor Disponivel Opgées
ADMINISTRAGAO. PROEX - Paga 2019 6 40000 - LUV Gerenciar Gasto § “
CENTRAL DE SERVICOS PROEX - Pagamento o Bol 015 7 40000 - 00,00
51 TEC DAINFORMACAQ </ PROEX - Pagamento a0 Bol 2015 8 400,00 - 400,00
L DES.INSTITUCIONAL
s/ PROEX - Pagamento ao Bol 2019 9 40000 - 40000
- Auilio Finance PROEX - Pagamento a0 Bol: 2019 10 40000 - 20000
- Auilio Finan s/ PROEX - Pagamento o Bol 2019 1 40000 S 0000
- PROEX - Pagamento a0 Bol: 2010 12 40000 - 20000

<> Guiade Deservolvimento | @ AnterarTema @ Afterar Contraste | =) GerenciarSessbes | & Imprimir |~ Topoda Pagina

ifsp.edu.bi/projetos/registro_gasto/316/ DEBUG| Django 1.11.18 | Project path: fworkspace | Dtsbase: dlamante susp postgres@192 168.6.205:5432




Insira todos os dados solicitados no sistema para cada gasto.

astos Registrados - SUAF

<« ¢ @

i » Mo Submistes » Pre- Prfescs Exers s Mo + G Reciocos
_ Gastos Registrados
Addes Ao Mis Descriio Obsarvagio Quanudade Valor Unttio R$) Suborsl (15) Comoravants Datade Cadastro Avalingio
a Nenhum desembol so registraco pars esse fiem.
& Ncio Adicionar Gasto
B DocuME
£ ensino Ao a1y -
Mes:

: [+l

Deserede:’ pazamenaso Bamne

GESTAD DE PESSOAS

DMINISTRAS lsare ez formasis saze rocueafsenise/sise asiouiisols pegsie] ke tenn g o sefnice s memra o ol
= Gy Quantivsge: | a

1 TEC. DAINFORMAGAD

i

Informe aniimero e aaiuiriglel/begola) noperioao (mésfano] informace
s DES.IN:
Velor Unitirio ®SE" o0 o0

ltarssssaformans sase s valer 55 roeyeasar/s s e auirise(s Vs age(e) e arises [mis/anc) -farread ni aria i sl s Sekeias na mamsris e siele

Onsarvagso:

s sigurma nformaso asisionsrefrers=

Nors P suCupom: (T

Cotaanos Precos: [

GuinosDeserucimerts | @ AferarTems | © AarerCorracta | 43 GerencirSecsces | B Impeiit | 4 Topo ce g

Redlizar o mesmo procedimento sempre que foram executados recursos financeiros para o
desenvolvimento da atividade.

? Projeto - Projeto de Extensio: | X ]

< ¢ @ © & nttpsy/diaman

2% Mais visitados ) Primeiros passos 5 SUAP [ Portal Institucional - IF..
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noe® e =
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Cam—
a Thuo PrsarsMurs
Perodo o Eaal Exeto
@ INIcIo Campus  TUD Monttor  Seimaanderiey
& pocume
2 ewmo . Planode Desembalso 7 | Ane P premagtoceCos: | Pencenas ©  Concksto ©
Plano de Deszmbslzo
e
gies [r——— ™ e Valor VitorExeanado Velo Dspanivet ongges
e —— SaF015- Ao koo Escirtes | RO - PegameriocoBosisia o f 0000 0000
MINSTRA 299018 Ao Fnsnce  Esutantes/ PROEX- PagamertosoBokista s 7 0 0000

= CENTRALDESERVIG 539015 Ao i aEscintes | PROBX. PagamertocoBaista B 0000 <0000
EREE e 339018 Auio Fnanceiro  Estudantes / PROEX - Pagammento soBok 5 40000 0000 F
= DES NS

2018 Ao FnsrcioaEscites | PROB- PegamertocoBiosiia 0 0000 0000

929018 Ao et Eiucanies | PROEX- Pagamriso B u 0000 0000

539015 Ao Pt s Ecineas | PROEX. Pagaeres s B 2 om 20000 2000

GuloeDerohinerss | @ AheorTors | © Ao Coaruse | 9 Gereniar S | B I | = oo Pl
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rojeto de Extensio

< ¢ @ © @ nttpsy/diama

£+ Mais visitados ) Primeiros passos 5 SUAP [ Portal Institucional - IF..

X

uap.fsp.edubr/proj

ure e

i » VipesSuis io-Procto i Exienls Firurs Murs . Precto- P v
Projeto - Projeto de Extenséo: Pintura Mural

Er—,

Thulo Py

urst
Perfododo Edrtal  Execugio

e Compus TUD

Planc de Desembolso

-
ot [revsmprs—.
. 535018 Ao Fraosios st/ PROEX Pgamerto o Blita
s
oS
S —
fspedubi/projetosiieg

FOTOS

Plane

@

Monitor  Seima Vanderey

ode Desambalzo 7

Ano es
219 s
219 7
29 8
019 s
219 »
29 1
29 2

- 6% +

Valor Valor Executado

10000

40000

40000

40000

10000

40000

40000

0000

GuindeDesmmishimarta

Valor Disponivel

AherarTeme

i @

o CEEEED

20000

20000

0000

20000

20000

® 9

Visualzar ~

Insira uma ou mais fotos que representem a atividade desenvolvida. Ndo esqueca de verificar a

qualidade da imagem antes de enviar.

Projeto

<« ¢ @
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— 6% +
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LICOES APRENDIDAS

Inserir as licoes aprendidas, lembrando que elas visam garantir que as melhorias implantadas ao longo
da execucdo.

5 Adicionar Ligo Aprendida - 51 X

<~ cC © & nttpsy//diamantesuap.ifsp.edu.br/projetos/adicionar_licao_aprendida/148/ e & Y — %% |4+ | Q Pesquisar "o e® =

£t Mais visitados € Primeiros passos £51 SUAP 1, Portal Institucional - IF..

Inicio = Minhas Submissbes » Projeto- Projeto de Extensao: Pintura Mural » Projeto- Projeto de Extenslo: Pintura Mural » Adicionr Ligso Aprendida

_ Adicionar Licao Aprendida

Are3” 0 GERENCIAMENTO DOSRISCOS x

Descrigio:* [ o

& INlcio

B DOCUMENTOS

£ ENSINO

Asligtes aprendidas ir que as melhorias i longo da i cambem, o como queerros oueq i
em quaisquer atividades

Salvar

i

GESTAQ DE PESSOAS.

ADMINISTRAGAO

CENTRAL DE SERVICOS
I TEC.DAINFORMACAQ

Lu DES. INSTITUCIONAL

<> Guiade Deservolvimento | @ AnerarTema @ Afterar Comtraste | =) GerenciarSessbes & Imprimir |~ Topoda Pagina

DEBUG | Django 1.11.18 | Project path: /workspace | Database: diamante_suap postgres@192 168.6.205:5432 -
CONCLUSAO DO PROJETO
Registre a conclusdo da atividade.
Projeto - Projeto de Extensiio: | X |
&« ¢ o © & https://diamantesuap.ifsp.edu.br/projetos/projeto/148/?tab=condusao | — %% [+ | Q Pesquisar noee =

£+ Wais visitados ) Primeiros passos £ SUAP  EX Portal Institucional - IF...

Concluséo do Projeto

Resultados Alcancados:*  Resyltados.

Disseminagao dos.

Eventos, site...
Resultados: *

foram efou

Observagic: (|

Informagéo  julgar relevante no que diz projeto.



Apods lancar o registro da conclusdo, aguarde o monitor realizar a validacdo de todas as informacdes
lancadas. O nome do monitor pode ser visto no cabecalho da proposta.

49 Projeto - Projeto de Extensdo: | X

<« ¢ o © & nttps;//diamantesuap.ifsp.edu.br/prajetos/projeto/148/ tab=conclusao B O - 0%

2% Mais visitados ) Primeiros passos 5 SUAP [ Portal Institucional - IF..

Conclusaodo projeto registrada com sucesso. -

Inicio » Minhas Submissoes » Projeto- Projeto e Extensso: Pintura Mursl » Projeto- Projeto de Extensso: Pintura Mural

_ Projeto - Projeto de Extens3o: Pintura Mural
Em execuclio

Titulo  Pintura Mural

Periodo doEdital Execugio
@ INIcio Campus  TUP
B DOCUMENTOS/PROCESSO

ENSINO

Programas

Concluzio @

Editar Registro de Conclusio

Concluséo do Projeto

Resultados p. oo
ncados

Alea
Diszeminacio de
. Eventos.
GESTAO DE PESSOAS resultados  EVEN™OS
A Observac
ADMINISTRACAO ervacae
Avaslisgie | Aguardando o coordenador finalizar o projeto

CENTRAL DE SERVICOS
L1 TEC. DAINFORMACAO

L DES. INSTITUCIONAL

DEBUG| Django 11118 | Project path: /workspace | Database: dlamante _suap posteres@192.160.6.205:5432 -

Depois que o monitor validar todas as informagdes, acesse a atividade e clique em finalizar.

=9 Projeto

rojeto de Extensdo: | X

<« ¢ o © @ nhttpsy//diamantesuap.ifsp.edu.br/projetos/projeto/148,tab=dados_projeta B @& - 9% + Qr

2% Mais visitados ) Primeiros passos 5 SUAP [ Portal Institucional - IF..

Conclusaodo projeto registrada com sucesso.

Inicio » Minhas Submissoes » Projeto- Projeto e Extensso: Pintura Mursl » Projeto- Projeto de Extensso: Pintura Mural

Projeto - Projeto de Extens3o: Pintura Mural isuslizar

Titulo  Pintura Mural

I

Periodo doEdital Execugio
# INlCIo Campus  TUP Monitar ~Selma Vanderley

B DOCUMENTOS/PROCES!

ERS Dados Gerais & Fotos 1

Dados
@
Inicio da Execucdo  13/05/2019 Término daExecucio  20/12/2019
" i i Si
GESTA DE PESSOAS Poszui Cunho Social | Sim
NS Foco Teenolégico Producéo Cuftural e Design
Areado
CENTRAL DE SERVICOS Conhecimento ARTES (LINGUISTICA, LETRAS E ARTES) AreaTem: Cultura
O TEC.DAINFOR Tema Programa Institucional de Arte, Cultura e Lazer
L4 DES INSTITUCIONAL Pré-selecio | Sim Datada Pré-celegio  30/03/2019
Selecio | sm Data daSelegio 25/04/2019

Pontuscio 975

Data da Divulgacio  30/04/2019 16:00.00

Discriminagéo

Este projeto procura desenvolver o conhecimento, o desenvolvimento e a produgso de pintura mural, a fim de subsidiar a criagio de um mural com estudantes do ensino médio integrado 2o técnico do IFSP = Campus
Avangado Tupd. Diante de problemas enfrentados pela cidade, come pouco material de acervo cultural, monumentos, painis, muras, museus de arte, produghes artisticas em espacos publicos, entre outros; 0
Dmletnnmpnr(mnara atividades relacionadas & arte em espaos publicos, come meio de gerar novas possibiidades de criagho, expandindo os espagos para a ampliacio de

realizadas oficins, palestra e encontros em grupo para aulas e pesquisas que vio subsidiar o estudo histdrico, da forma, do conceito e dos materiai:

ifsp.edu.br/projetos/finalizar_conclusac/148/



