TUTORIAL ENVIO DE PROJETO — SUAP
INSTITUTO FEDERAL DE RONDONIA - CAMPUS CACOAL

Nesse tutorial pretendemos ajudar vocé a submeter seu projeto dentro do ambiente do SUAP no
ambito do IFRO — Gampus Cacoal. Vamos [a?!
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Depois de fazer seu login no SUAP, clique em EXTENSAO>PROJETOS>SUBMETER PROJETO ou
PESQUISA>PROJETOS>SUBMETER PROJETO, dependendo da natureza de sua proposta
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Na tela seguinte, localize o edital de seu interesse (para esse tutorial o Edital 17/2021) e clique em
ADICIONAR PROJETO
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Passe a editar os campos iniciais do seu projeto. Aqui vocé deve colocar o titulo, sua carga horaria
semanal de dedicacdo, a previsao de inicio e conclusdo do projeto, o foco tecnoldgico da proposta
e os demais dados solicitados. Além disso, nessa pagina vocé deve informar o escopo do projeto
que deve conter RESUMO, INTRODUCAO, JUSTIFICATIVA, OBJETIVOS GERAL E ESPECIFICO,
FUNDAMENTACAO TEORICA, METODOLOGIA DE EXECUCAO DO PROJETO, RESULTADOS
ESPERADOS E DISSEMINACAO DOS RESULTADOS, além das REFERENCIAS.

PASSO 4

PESSOAL @ 4 Caixadeentrada (4)-r= X | & Planode Ao IFMaist X | $el SEI-Controlede Proce: X |[EEUNCENEEEN TR P IF MAIS EMPREENDEDC X | + o - '
< C {Y @ suapifro.edu.br/projetos/projeto/434/2tab=dados_projeto * ffTM» §
u 0 O & @ NET BOOKS @@ Paletton e 3¢ Submissdes Ativas ) Nutor [E] MEDIDAS EE2 IF MAIS EMPREEND... [l Tamanho daimage. » Outros favoritos Lista de leitur;

R ) Projeto de Extensdo: TUTORIAL

@ - pr—

Este projeto estd em modo de edicdo. Quando o preenchimento for concluido, clique no bot&o 'Enviar Projeto’
Lembre-se de que o prazo final para submissio (envio) € 13/10/2021 23:59

@ INiCIO

Titlodo  7opiAL
Projeto

ADMINISTRACAO
Periododo | 0rjcaq
CENTRAL DE SERVICOS dital

COMUNICAGAO SOCIAL Carg;:zjsgg CACOAL Monitor do Projeto -

DES. INSTITUCIONAL

DOCUMENTOS/PROCESSOS Dados doProjeto ©
ENSINO
il EXTENSAO
Demandas Externas >
Dados do Projeto
Estagioe Afins >

Projeos v
i Inicio da Execugéo  01/10/2021 Término da Execucio  31/10/2021

: Possui Cunho Social ~ Nao
Submeter Projetos



Depois de salvar os dados anteriores, vocé sera levado a tela de gestdo do projeto
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:% GESTAO DE PESSOAS

Clique na aba CARACTERIZACAO DE BENEFICIARIOS e informe o tipo de beneficiario e a
quantidade prevista de pessoas alcancadas, como na tela abaixo. Depois disso, clique em salvar.
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Clique na aba EQUIPE. Aqui vocé vai inserir os outros integrantes do projeto, sejam eles alunos,
servidores ou colaboradores externos. Clique no campo correspondente e siga 0S passos
informados pelo sistema, informando o nome do colaborador, sua carga horaria e demais
informagdes.
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Nenhuma meta cadastrada.
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A proxima aba é a de METAS/ATIVIDADES. Aqui vocé vai adicionar as metas do seu projeto e as
atividades relacionadas com cada uma dessas metas. Para comegar, clique em ADICIONAR META,
conforme a imagem anterior. Depois disso vocé vai informar a ordem da meta e descrevé-la.
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Adicionar Meta

1

Informe um nimero inteiro maior ou igual a 1

Descricdo: * TESTE]
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Submeter Projetos
&0
e Seu Interesse
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TESTE

Atividades

Vocé precisa adicionar, no minimo, uma atividade para esta meta.
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;% GESTAO DE PESSOAS
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3 CCOLINANCA INCTITIICIONAL

o p.ifro.edu.br/proj icionar_etapa/1469/

Depois disso, vocé deve localizar a META cadastrada e adicionar as atividades relacionadas aquela
meta, clicando em ADICIONAR ATIVIDADE.

IMPORTANTE: o sistema exigira, obrigatoriamente, o cadastro de, pelo menos, uma atividade
para cada més do projeto
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Demandas Externas >
Valor do Financiar
Estagio e Afins >
Projetos ! © Este campo demonstra d¥lanejamento do uso de recursos no projeto, conforme os dados do edital e do projeto. N3o exige interagéo do usuario.
Planejamento Financeiro Execucdo Finance|
3.500,00 0,00 3.500.00 0.00 0,00
De Memdria de Calculo e Desembolso

O Reflete o valor do edital, a soma das despesas por fonte, o planejamento do desembolso, o valor executado e as disponibilidades, conforme o
preenchimento da Planilha de Custos e do planejamento do desembolso.

Registro de Acbes >

Depois que informou as atividades de cada meta, vocé devera fazer a previsao financeira do projeto
na aba DESPESAS PROGRAMADAS, em acordo com as normas do Edital. Nesse caso, simulamos
um projeto com dois alunos de nivel superior, recebendo uma bolsa de R$ 400,00 cada durante
trés meses. No caso desse edital, lembra que vocé devera fazer esse processo duas vezes. Uma
para a bolsa estudantil e outra para a taxa de bancada. Veja a seguir o preenchimento dos dados.
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339020 - Auxilio
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Pesquisadores /

CAMPUS

Planilha de

© Insira todas as despesas programadas para o seu projeto, conforme os limites do edital para cada "elemento de despesa” (rubrica)
Exemplos:

« EEEIGE para bolsas estudantis;
+ 339020 para custeio;
* 449020 parainvestimento.

Cada item de despesa deve ficar em separado, sem formac&o de “kits” (exceto quando aplicavel na compra) e conforme cada tipo de despesa (bolsa,
custeio ou capital), com o seguinte enquadramento:

* servicos e tudo o que tem duragao de uso por até dois anos ou que se integra a outro objeto para manutencao, como pecas/partes de
substituic4o e elementos avulsos, s3o custeio:
» tudo o que tem duracio maior que dois anos, como maquinas, moveis € equipamentos, s40 elementos de capital/investimento.

Nenhum item cadastrado.

Cliqgue em ADICIONAR ITEM DE DESPESA
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= ADMINISTRACAO
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" DOCUMENTOS/PROCESSOS Unidade de Medida: *
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£J ENSINO
il EXTENSAO Quantidade: * 6

Demandas Externas >

Estagioe Afins > ValorUnfcario RBTH 4009

Projetos v

Meus Projetos

Submeter Projetos

Preencha os dados com a descricao do item (Bolsa de Iniciacdo Cientifica), definindo a fonte do
recurso, a unidade de medida do item (Bolsa), a quantidade e o valor unitario. Nesse caso, temos
dois alunos que irdo receber, durante trés meses, uma bolsa cada. Sendo assim, serao 6 bolsas (2 a
cada més) de R$ 400,00. Salve apds o preenchimento.

Clique novamente em ADICIONAR ITEM DE DESPESA e agora faca 0 mesmo procedimento para a
taxa de bancada, no valor de R$ 3.500,00 por projeto.
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Recurso:" 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / CAMPUS

Descrigdo:* 123 e Bancada

Unidade de Medida: *

Quantidade: * 1

Valor Unitario (R$): * 3.500,00]

Depois de concluir, clique em salvar para registrar a memoria de calculo no sistema.



PASSO 10

Agora vocé ird apresentar o PLANO DE DESEMBOLSO E PRESTAGAO DE CONTAS na aba seguinte.
Essa aba sera cruzada com os dados informados no passo anterior. Para fazer isso clique em
ADICIONAR ITEM, conforma tela abaixo.
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= CENTRALDE SERVICOS Edital
% Campus do 2 s
® COMUNICACAO SOCIAL Projeto CACOAL Monitor do Projeto -

L DES.INSTITUCIONAL

¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS Dados do Projeto @ dos Beneficidrios Equipe Atividades 1
ZJ ENSINO
Despesas Programadas @ Plano de Desembolso e Prestacio de Contas Anexos

il EXTENSAO

Demandas Externas >

Descricdo das Despesas Programadas para Prestacdo de Contas
Estagio e Afins >
Projetos N © Adicione neste campo todos os itens de despesa lancados na aba “Despesas Programadas”, com 0 ano e més de desembolso (previsao do periodo

em que a despesa serd executada). Um mesmo item (como bolsas, hospedagens, alimentac3o) pode ser langado como despesa Unica na aba
Despesas Programadas e desdobrado em mais de uma despesa neste campo, para facilitar a prestac#o de contas.

Nenhum desembolso cadastrado.

Registro de AcBes > °

Visitas Técnicas >

No item MEMORIA DE CALCULO vocé ira selecionar o cadastro feito anteriormente (Bolsa ou Taxa
de Bancada). Depois disso deve informar o ano de execucdo do dinheiro. Na sequéncia informara o
més de inicio que esse custo impactara no projeto, conforme exemplificado na tela abaixo.

Plano de Agdo IF Mai
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Adicionar Desembolso

Memriade Caleulo:" 339015 _ auxilio Financeiro a Estudantes / CAMPUS - Bolsa de Iniciaao Cientifica

Ano:* Q 2021

Meés: 1

O més 1 indica o primeiro més do projeto

Valor (R$): *

800,00

Deixe em branco se este desembolso ndo se repetira nos meses subsequentes.

MAS ATENCAO!!!



Aqui vocé deve considerar o més de inicio do projeto como o més nimero 1 (UM). Sendo assim,
se 0 cronograma tera inicio em outubro, esse sera 0 més numero 1 do projeto.

Depois disso vocé ira informar qual sera o custo mensal desse item. No nosso exemplo, esse valor é
de R$ 800,00, pois serdo pagas duas bolsas de R$ 400,00 a cada més do projeto. Por fim, vocé
informara por quanto tempo esse desembolso sera repetido, novamente observando a regra dos
meses exposta assim. Como o projeto de exemplo tem duracdo de trés meses, eu informo que o
desembolso devera ocorrer até o més 3 (dezembro). Salve as informacoes.
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Adicionar Desembolso

Meaigrade Gilcuio: 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / CAMPUS - Taxa de Bancada

Q 2021
1
O més 1indica o primeiro més do projeto

Valor (R$): * 3.500,00)

Deixe em branco se este desembolso néo se repetira nos meses subsequentes.

O mesmo procedimento devera ser feito em relacdo a taxa de bancada. Clique novamente em
ADICIONAR DESEMBOLSO e preencha os dados. Dessa vez, no entanto, nao preencha o
desembolso recorrente pois essa é uma despesa Unica. Clique depois em salvar.

PASSO 11
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2. ENSINO
Despesas Programadas @ Plano de Desembolso e Prestacao de Contas 4 Anexos
i EXTENSAO

Demandas Externas >
Anexos da Equipe
Estagio e Afins >
Projetos v Nenhum anexo vinculado 3 equipe foi exigido pelo edital.
>

Meus Projetos
Submeter Projetos
Outros Anexos

b O projeto n#o possui anexos adicionais.
Dec >
Registro de Agtes >

Visitas Técnicas >

:& GESTAO DE PESSOAS

% PESQUISA @

U SEGURANCA INSTITUCIONAL

ifro.edk licionar_anexo_diverso_proj



Clique na aba ANEXOS e faca o upload dos arquivos solicitados em edital.
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suap 2

Q@

Adicionar Anexo ao Projeto

Descrigao: ANEXO |

Membrods Eadipe Raphael Augusto Vaz dos Santos (2047188) (Servidor) v
@ INICIO

ADMINISTRACAO

Arquivo: Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

CENTRAL DE SERVICOS

COMUNICAGAO SOCIAL

DES. INSTITUCIONAL

Nenhum arquivo selecionado

DOCUMENTOS/PROCESSOS

ENSINO

il EXTENSAO
Demandas Externas >
Estagio e Afins >
Projetos v

>

Descreva 0 anexo, informe qual membro da equipe esta enviando o anexo, localize o arquivo e
depois salve o procedimento

PASSO 12
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sua S —
P Projeto de Extensao: TUTORIAL

@ . Ensdie Enviar Projeto Remover Projeto

Este projeto esta em modo de edigio. Quando o preenchimento for concluido, clique no boto 'Enviar Projeto.
Lembre-se de que o prazo final para submisso (envio) é 13/10/2021 23:59

A INiCIO )
Titwlodo ;700
~ Projeto
ADMINISTRAGAO
Penodqdo Inscricdo
CENTRAL DE SERVICOS Edital
COMUNICAGAO SOCIAL Campusdo CAcOAL Monitor do Projeto -

DES. INSTITUCIONAL

DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO
as 4 Anexos
il EXTENSAO
Demandas Externas >
Anexos da Equipe
Estagio e Afins >
Projetos v Nenhum anexo vinculado a equipe foi exigido pelo edital.

>

Na parte superior da tela, clique em ENVIAR PROJETO.
Se houver algum erro ou inconsisténcia, uma barra vermelha ira surgir no topo, proximo a barra de

enderegos do navegador, informando o que deve ser corrigido. Se tudo estiver correto, vocé vera
uma barra verde, conforma a tela abaixo.
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Projeto enviado com sucesso.

a

suap

Projeto de Extensao: TUNQRIAL

Enviado
Titulodo
Bus Projetg TUTORIAL
Periodo do g
A INiCIo Edital 'Mscricdo
A Campus do
= ADMINISTRACAO Proleto CACOAL

CENTRAL DE SERVICOS
COMUNICAGAO SOCIAL Dados doProjeto ©

DES. INSTITUCIONAL

s Programadas @ Anexos
¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS
2-1 ENSINO
9 Dados do Projeto
I EXTENSAO
Demandas Externas >
Estagio e Afins >

Inicio da Execugdo 01/10/2021

Visualizar v

Monitor do Projeto -

Devolver Projeto

Términoda Execucdo 31/12/2021

Vale lembrar que depois de enviado, vocé ndo pode mais realizar edicdes no projeto. Sendo assim,

revise todas as informacdes antes de fazer o envio final.



