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Edital 25/2026/PROEX/IFG
ANEXO XI

Orientacoes para acompanhamento, gerenciamento e finalizacao das
acoes de extensao no Médulo Extensao do SUAP

1 - Acompanhamento e gerenciamento das acdes de extensdo no
Modulo Extensdo do SUAP

1.1 Das Responsabilidades

1.1.1 Responsabilidades da Geréncia de Pesquisa-Pds-graduaciao e
Extensao- Gepex:

a) Monitorar o desenvolvimento das agdes de extensdo cadastradas e
em execucao no seu campus.

b)  Acompanhar as metas, atividades e o cronograma de execucao das
acoes de extensdo, e se foram executados dentro do previsto.

c) Avaliar e realizar a validacdo das metas, gastos e conclusdo de cada
acado de extensao do seu campus.

d)  Cadastrar membros externos da equipe no modulo de extensdo do
SUAP (Todos devem ser inseridos como ndo bolsistas pois o sistema nao
aceita cadastra-los como tal, mas este fato ndo interfere no pagamento das
bolsas quando for o caso).

1.1.2 Responsabilidades da coordenadora ou coordenador:

a) Manter atualizadas as informagdes sobre a equipe executora.

b)  Preencher as informagdes e o registro de todas as metas e atividades
previstas e executadas durante a agdao de extensao.

c) Realizar o gerenciamento e comprovacao dos gastos dos recursos de
acordo com o cronograma fisico-financeiro aprovado via Edital.

d) Finalizar a acdo de extensao, apos a validagdao da Gepex.

1.2 Do registro
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1.2.1 Caracterizacio dos Beneficiarios

Nesta aba a coordenadora ou coordenador da agdo precisa atualizar o
publico beneficiario, registrando o real publico que foi atendido na agao
clicando no icone de edi¢do e informando a quantidade real de pessoas
atendidas. Caso haja alteragdo no publico beneficiario ¢ possivel excluir
(clicando no icone da lixeira) ou acrescentar novo (clicando no botao
Adicionar Caracterizacdao dos Beneficiarios).

Caracterizago dos Beneficlarios 1

Caracterizacao dos Beneficiarios G
Agses  Piblico Alve Quantidade Prevista de Pessoas a Atender Quantidade de Pessoas Atendidas Deserigio do Piblico-Alve
$ £ ] Comunidades tradicionais (quilombolas, indigenas, outras) 100 100
1.2.2 Equi
2.2 Equipe

Na aba “Equipe” o coordenador da acdo deve garantir que todos os
dados da equipe estejam corretos e atualizados, pois a emissdo da Certidao
de Extensdo levara em consideracdo as informagodes do sistema. A carga
horaria informada deve ser a carga horaria semanal que sera dedicada a
acao de extensao. Ressalta-se que o(a) coordenador(a) da A¢ao de Extensao
devera disponibilizar carga horaria minima de 8 (oito) horas semanais para
as atividades de desenvolvimento da acdo. O sistema considera hora aula
para os(as) servidores(as) docentes. (Apenas quando membro da equipe for
discente o sistema abre, em outro campo, a carga hordria total destinada a
atividade curricular de extensao).

E fundamental que o(a) coordenador (a) também gerencie adequadamente
os membros da equipe, inativando participantes nos periodos corretos e
revisando cuidadosamente a carga horaria semanal atribuida a cada
integrante, a fim de evitar inconsisténcias nos certificados emitidos,
ocasionadas pela insercdo incorreta de carga horaria total no campo
destinado a carga horaria semanal.
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Equipe 35 etas/Atividades 7 Plano de Aplica Planodz Dese 36 rres € Fotos 10

Equipe

Agses  Membro Situagio ~ Categorla/Titulagio Bolsista Coordenador % Opgdes
Nome:

Q@ § CoefcientedeRencimento Escolar Ative | DISCENTE | Nio | Nio 8h
Curso

Plano de Trabalho Ded

- . 8
Q® | Nome | Atve | DOCENTE (DOUTORADO) | Nio | Sim A

aracao de Participacio

QEZ T Nome |Awu DUCEN’E\'MEETF?E»RSC—IH[LEI
Declaragio de Participago

12772/12 ART 18)) [neo |

4
horas/aula

E necessario que todos os estudantes sejam avaliados pelo orientador
designado ou pelo proprio coordenador da acao.

Equipe 35 Plano de Aplicac Plano ds Dese 36 Anexos 7 Fotos 10

Equipe

Agdes  Membro Situagio Categoria/Titulagio

Nome:
Q@ § CoefidentsceRendimento Escolar Atvo | DISCENTE
Curso

-

Plano de Trabalho Declaraio de Participagio

QF  Nome Ativo DOCENTE (DOUTORADO) | Meo | sm

Aba Equipe > hotdo Avaliacao do Aluno > Adicionar Avaliacao > Preenchimento das
Informacoes > Clicar em Salvar.

1.2.2.1 Gerenciamento de Equipe

Para adicionar novos membros da equipe clique no botdo Adicionar
correspondente ao vinculo com a institui¢do e preencha as informagdes
solicitadas. Para o caso do novo membro ser colaborador externo deve-se
solicitar, por e-mail, que a Gepex do cdmpus cadastre o colaborador no
SUAP (para este procedimento o coordenador da acdo deverd informar
obrigatoriamente: Nome, CPF, e-mail, telefone e titulagdo. A Instituicao de
vinculo também ¢ solicitada, mas ¢ opcional). Apds a Gepex cadastrar o
colaborador externo serd possivel adiciona-lo a equipe, todos devem ser
inseridos como ndo bolsistas pois o sistema ndo aceita cadastrad-los como
tal, mas este fato ndo interfere no pagamento das bolsas.
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Equipe 35 Metas/Atividades 7 Plano de Aplicaca P e Desembolse 35 Anexos 5 Fotos 1
Equipe

Para fazer a remog¢do de membros da equipe do sistema clique no
icone da lixeira ao lado do nome do participante e confirme a exclusao.
Antes de excluir o membro, o coordenador da agdo devera desvincular o
mesmo de todas as metas a qual esta vinculado clicando no botdo Plano de
Trabalho em seguida clicando em Desvincular Participante.

‘ Equipe 2 ‘

Equipe

¢

Q@

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Acdes Membro Situagdo  Categorla/Titulagao Bolsista Coordenador

DISCENTE ['sim || nao 8h Avaliages do Aluno

DOCENTE

Q@ Nome: Atve | (DOUTORADO)

Carga

Horirla CRcos

Plsno de Trabalho ¢
L T CEEE

fotas/ala Plane de Trsbslho

——

Periodo de Execucio

Meta Atividade Indicador(es) Qualltativo(s)

1 1 1

Iniclo Término

20/03/2023 21/03/2023

Para encerrar (inativar) a participagao de algum membro deve-se
clicar no botdo Encerrar Participacdo e informar data e justificativa,
deixando o campo “Carga Horaria de Extensao” em branco.

Inativar Participante
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1.2.3 Metas e Atividades:

O coordenador da a¢do de extensdo devera realizar o preenchimento
da aba “Metas e Atividades” por meio do registro de cada atividade,
conforme ilustrado abaixo o passo a passo, indicando o que foi executado
de acordo com as metas e atividades planejadas ou justificando as
alteragdes. No campo “indicador qualitativo” comprovar a realiza¢do da
atividade de cada meta (Atendido, Atendido Parcialmente ou Nao
Atendido). Sempre que possivel, anexar arquivo que comprove a realizagao
da atividade.

Caso ocorra alguma alteragdo significativa durante a execucdo da
acao de extensao, ¢ possivel incluir novas Metas e/ou novas Atividades.

Nao ¢ possivel excluir Metas e nem Atividades ja cadastradas. A
unica alteragdo possivel € na data de inicio e fim da execucdo da atividade.
Caso seja necessaria alguma adequagdo, a sugestdo ¢ adicionar novas
Metas e/ou novas Atividades nas Metas ja existentes e registrar uma
justificativa no campo “Descricao da Atividade” para alteracdo realizada.

Metas/Atlvidades 1

Meta 1 - 14/02/23 até 15/02/23

Descricio da Meta

Teste

Atividades

Planejado Executado
bom |G Indicad Indicad Indicad
X ndicador - ndicador 2 ndicador x .
Descricio Quantitativo Qtd.  Periodo Qualitativo Agdo Qualitativo Observagio Qtd. Periodo Comprovante

‘ |: i

Aba Metas/Atividades > Clicar em Registrar Execucao > Realizar preenchimento das
informacoes e Clicar em Salvar.

Registro de Execucdo de Atividade &

uantidade i
Atendie rcialmente
o
nicio daExecusdo: 440000 <:

Informe uma dsta diferente da planejada caso o inicio da execuc8o tenha sido adiantado/atrasado
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1.2.4 Plano de Aplicacao:

Esta aba mostra o registro do cronograma fisico-financeiro
submetido na proposta inicial aprovada pelo edital. Todos os valores devem
estar de acordo com as especificagdes discriminadas no edital.

Caso exista alguma alteracdo a ser realizada o coordenador devera
anexar o novo cronograma fisico-financeiro na aba “Anexo” e solicitar por
e-mail, via Gepex, a Coext/Dapt/Proex a analise e aprovacao, para que
a mesma proceda a alteracio no Mdodulo de Extensao na aba “Plano de
Aplicagdo”. O mesmo tramite deve ser observado para mudancas no
periodo de execugdo da acdo, independentemente de haver alteragdo, ou
ndo, no cronograma financeiro observando-se os prazos de vigéncia do
edital.

1.2.5 Plano de Desembolso:

Nesta aba a coordenadora ou o coordenador da agdo realizard o
gerenciamento dos gastos do recurso dos itens da Memoéria de Calculo
langados na aba “Plano de Aplica¢do”, clicando no botao Gerenciar Gastos
de cada item da aba “Plano de Desembolso”. Estes itens deverdo estar de
acordo com o cronograma fisico-financeiro apresentado e aprovado.

Equips < 2 Planc de Desembolso 6

Plano de Desembolso

nda: | Desembolsosem gasto registrado.

Agto: Remover  Aplicar
Selegiol] Agles | Memdria de Cileulo Ao ME  Valor Valor Executado Valor Disponivel Opgles 0
028 1 50000 000 50000
2008 1 200000 200000 000
2008 1 100000 100000 000

2003 4 50000 000 50000
2008 s 50000 000 50000
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Adicionar Gasto

A Q 2001

1.2.6 Anexos

Na aba “Anexo” a coordenadora ou coordenador devera inserir os
documentos para o acompanhamento e prestacao de contas da execugao da
acdo de extensdo. Desta forma deverdo ser anexados os seguintes
documentos:

a) Termos de Compromissos dos extensionistas.

b) Cronograma fisico-financeiro.

c¢) Outros documentos sobre a execugao da agcdo de extensao.

d) Quando estiver prevista, na acdo de Extensdo, a participacdo de
associagdes, entidades ou empresas parceiras, serd necessario
anexar o instrumento juridico formalizado com o IFG.

Anexos 5

Anexos da Equipe

Nenhum anexo vinculado a equipe foi exigido pelo edlital.

Outros Anexos

1.2.7 Fotos
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Nesta aba inserir as fotos referentes ao registro do desenvolvimento
da acdo de extensdo. Este item ¢ obrigatoério.

Fotos

Fotos G

Nenhuma foto foi enviada.

Imprimir Topo da Pagina

1.2.8 Prestacao de Contas
1.2.8.1 Extratos mensais do cartio pesquisador

Nao ¢ necessario inserir nenhum documento neste item, pois o cartdo
pesquisador ainda ndo ¢ utilizado no IFG.

1.2.9 Procedimentos para finalizacdo da acio

1.2.9.1 Conclusao

Para o registro da Conclusdo da agdo de extensdo, a coordenadora ou
coordenador deve clicar em: Conclusdo > Registrar Conclusao.

Conclustio ©

Concluséo do Projeto

Imprimir Topo ds Pagins

Apos clicar no botdo Registrar Conclusdo € necessario realizar o
preenchimento das informagdes e, depois, clicar no botdo Salvar para

finalizar.



(][] MINISTERIO DA EDUCAGAD
SECRETARIA DE EDUEA‘.’;.EEI PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

[ | ] F
BEE INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIEMCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Goias PRO-REITORIA DE EXTENSAD
DIRETORIA DE AGOES PROFISSIONAIS E TECNOLOGICAS

Concluséo do Projeto

Resultados Alcangados:

Durante o registro da conclusao, no campo “Resultados Alcangados”, fazer
o comparativo dos resultados que foram previstos para os resultados
alcancados realmente, retratar e analisar os problemas enfrentados e os
resultados atingidos.

Nos campos “Disseminacdo dos Resultados” e “Observagao” ¢
necessario descrever detalhadamente todas as etapas da Acao de Extensao,
examinar minuciosamente o cumprimento do objetivo geral e especifico,
descrever os resultados das avaliagdes de aprendizagem durante a Acao de
Extensdo e analisar o impacto social e a relagdo com a comunidade
participante.

1.2.9.2 Licoes Aprendidas

As licoes aprendidas visam garantir que as melhorias implantadas na
execucdo da acdo de extensdo possam ser, também, implementadas como
padrdo nos proximos projetos a serem desenvolvidos, como forma de evitar
repetir erros em quaisquer atividades. As ligdes aprendidas tém por
objetivo também relatar sugestdes da coordenadora ou coordenador para a
melhoria das A¢des de Extensdo, desde o edital até a conclusao do projeto.

Para o registro das Ligdes Aprendidas, a coordenadora ou
coordenador deve clicar na aba Licdes Aprendidas > Adicionar Licao Aprendida >
Preencher as Informacdes > Salvar.
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Ligdes Aprendidas

Liges Aprendidas @

Nenhumalicio aprendida cadastrada.

Adicionar Licdo Aprendida

Imprinir | = Topoda Pégina

1.2.9.3 Pendéncias

E muito importante que seja verificada nesta aba se ndo existe
nenhuma informagdo sobre pendéncias no projeto. Todas precisam ser
resolvidas para que a a¢do possa ser finalizada.

Pendénclas ©

Projeto nao pode ser finalizado, ) atividade(s) (s @ E ) registro(s) liadols) pelo(a) monitor(a) do projeto.

Projeto nao pode ser finalizado, ) realizada(s) e ) pelo(a) monitor (a) do projeto.

Projeto nzo pode ser finalizado, pois

Projeto n2o pode ser finalizado, pois n2o foi informada a quantidade de beneficiarios atendidos.

Projeto nao pode ser finalizado, pois existe aluno sem a avaliacéo final cadastrada.

Projeto nao pode ser finalizado, pois nao fo E criativa.

1.2.10 Processo Eletronico

Na aba processo eletronico a Coext/Dapt/Proex fara o procedimento
de relacionar o processo de descentralizagdo orcamentaria relativo a acao.

1.3 Procedimentos para finalizacdo da acdo de extensdo no Mddulo de
Extensao do SUAP e a emissao da Certidao de Extensao

A finalizagdo da a¢do de extensdo ocorrera por meio do
preenchimento de todas as informagdes solicitadas nas abas disponiveis
(caracterizagcdo dos beneficiarios; equipe;, metas/atividades, plano de



'Y ] | MINISTERIO DA EDUCAGAD
SECRETARIA DE EDUCAGAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

[ | ] T
BEE INSTITUTO FEDERAL INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIEMCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
Goias PRO-REITORIA DE EXTENSAD
DIRETORIA DE AGOES PROFISSIONAIS E TECNOLOGICAS

aplica¢do; plano de desembolso; anexos, fotos; prestacdo de contas,
conclusdo e licoes aprendidas) pela coordenadora ou coordenador da acao.

Apos o preenchimento de todas as informag¢des e nao havendo
nenhuma pendéncia no Modulo Extensdo SUAP, a Gepex do campus
conseguira realizar o monitoramento da agdo de extensdo, que ocorrera
em trés etapas:

a) Primeira etapa: A Gepex deverd acessar 0 menu monitoramento em
extensao>projetos>monitoramento c¢ realizara o procedimento de validacgao,
através do botdo Acompanhar Validacdo da acdo correspondente,
aprovando ou ndo, as “Metas/Atividades” e “Gastos” da agdo de extensdo
registradas pela coordenadora ou coordenador.

b) Segunda etapa: Apds a Gepex executar a validacdo das
“Metas/Atividades” ¢ “Gastos”, a coordenadora ou coordenador realiza os
procedimentos de conclusdo para finalizagdo da agao conforme item 1.2.9
desta orientacao.

c) Terceira etapa: Apos os procedimentos de conclusdo para finalizacao da
acdo de extensdo pela coordenadora ou coordenador, a Gepex em
monitoramento realizard o procedimento de validacdo da conclusao
registrada, adicionando o registro de um parecer no sistema. Apds este
procedimento a coordenadora ou coordenador da agdo ird finalizar a agao
clicando no botdo Finalizar Projeto que estard disponivel no canto superior
direito da tela.

Projeto de Extensio:

Titulo do Projeto
PeriododoEdital  Execugio
Campus do Projeto Monitor o Projeto

Dados doProjeto &

Cancelar Projeto  JERVEIEIEEIY

Apos a conclusdo das trés etapas mencionadas acima € com a agao
de extensdo registrada com o status Concluida, a Certidao de Extensao da
equipe executora poderd ser emitida no Modulo de Extensdo, acessando a
aba “Equipe” e, em seguida, a opgdo “Certificado de Participacdo”. E
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fundamental observar os procedimentos e orientagdes descritos no item
1.2.2, a fim de garantir a correta emissao da certidao.

1.4. Cancelamento da Acao de Extensao

Para realizar o cancelamento de uma Acao de Extensao é necessario
seguir o seguinte fluxo:

a) Extensdo > Projetos > Meus projetos > Clicar em “visualizar’ no projeto em que
deseja fazer o cancelamento > Clicar em “Cancelar projeto” (disponivel no canto
superior direito] > Preencher o campo “Justificativa do cancelamento”

Emexecucio Cancelar Projeto JERVETEIFE

Titulo do Projeto | Seminério de Pesquisado Mestrado Profissional em Artes - PROFARTES
Periodododital Execugio

Campus do Projeto  CAMPUS APARECIDA DE GOIANIA Monitor do Projeto  Willian Santos

Dados do Projeto &

b) Enviar e-mail para a Gepex, com copia para a Coext/Dapt/Proex (
extensao@ifg.edu.br ) informando que solicitou o cancelamento no
SUAP. Apos este procedimento, a Coext/Dapt/Proex ird avaliar a
solicitagdo e efetivar o cancelamento da acao.
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