TUTORIAL ENVIO DE PROJETO - SUAP | 2021
INSTITUTO FEDERAL DE RONDONIA - CAMPUS CACOAL

Nesse tutorial pretendemos ajudar vocé a submeter seu projeto dentro do ambiente do SUAP no
ambito do IFRO e, especialmente, do Edital Integrador 17/2021. Vamos (87!
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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 previsdo 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, INTRODUGCAO, JUSTIFICATIVA, OBJETIVOS GERAL E ESPECIFICO,
FUNDAMENTACAO TEORICA, METODOLOGIA DE EXECUCAO DO PROJETO, RESULTADOS
ESPERADOS E DISSEMINACAO DOS RESULTADOS, além das REFERENCIAS.
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Depois de salvar os dados anteriores, vocé serd levado a tela de gestdo do projeto
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Submeter Projetos

Areas Tematicas de Seu Interesse Nenhuma caracterizag3o cadastrada.

Registro de Agtes >

Visitas Técnicas > °
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Clique na aba CARACTERIZACAO DE BENEFICIARIOS e informe o tipo de beneficiario e a
quantidade prevista de pessoas alcangadas, como na tela abaixo. Depois disso, clique em salvar.

% Projeto de Extensé

€ > C Y @& suap.ifro.edu.br/projetos/projeto/434/7tab=caracterizacao_beneficiario g 7 M » E

um ® O & O NET BOOKS @ Paletton e 3% Submissdes Atvas ) Nutror [B] MEDIDAS B2 IFMAIS EMPREEND... [l Tamanho daimage.. » Qutros favoritos Lista de leitur:

Adicionar Caracterizacao do Beneficiario

: Ty
flieodeBenchckis Q Comunidade Externa

Quantidade Prevista de
Pessoas a Atender: *

20




PASSO 6

IF MAIS EMPREENDEDC X A

de entrada (4) - r Planc de Agao *a Prgjeto de Extensdo: TU X

¢ PN §

&« C {} & suapifro.edu.br/projetos/projeto/434/7tab=equipe
u 0 O & @ NET BOOKS @ Paletton e 3% Submissdes Atvas ) Nutror [E] MEDIDAS §§a IFMAIS EMPREEND.. [l Temanho daimage. » Outros favoritos Lista de leitur:

DES. INSTITUCIONAL

DOCUMENTOS/PROCESSOS Equipe 1 1
ENSINO
il EXTENSAO
Demandas Externas >
Estagio e Afins > EQU!DE
Projetos b g @ Identificar os colaboradores e inserir os planos de trabalho. A carga horaria semanal de servidores deve ser indicada dentro dos limites previstos

no IFRO

o o v

lembro Categoria/Titula Bolsista Opgées
Nome: Raphael TECNICO-
Q@ AvgustoVazdos  Avo  ADMINISTRATIVO Nao

Santos
e Aoy

Registro de Agles >

Visitas Técnicas >

GESTAO DE PESSOAS

PESQUISA

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

informacoes.

PASSO 7

IF MAIS EMPREENDEDC X A (-] -

% Projeto de Extensdo: TU X

deentrada{d)-r= X | [

X | sel SEl- Controle de Proce: X

&« C {} & suap.ifro.edu.br/projetos/projeto/434/7tab=metas b4 T M % g .
m 0O & NET BOOKS (@ Paletton e 3k Submissdes Ativas ) Nutror [B] MEDIDAS FMAIS EMPREEND... [} Temanho da image... » Outros favoritos Lista de leitur:
. Projeto 'YTUMIAL
ADMINISTRACAD
Periodo do Inscrigao
CENTRAL DE SERVICOS il
5 Campus do : )
COMUNICAGAO SOCIAL Projets —ACOAL Monitor doProjeto
DES. INSTITUCIONAL
DOCUMENTOS/PROCESSOS - En t Metas/Atlvidades
ENSINO
Plano Anexos
il EXTENSAO
Demandas Externas »
@ Elaborar as metas em associacio aos objetivos especificos, estabelecendo os Indicadores Quantitativos (Oficina, Turma, Pessoas, Palestra,
Estédgio e Afins > Experimentos, etc.) e os Indicadores Qualitativos (melhorias, resolugdo de problemas, substituigdes, avangos, etc.).
Projetos 5
|

Metas

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 comecar, clique em ADICIONAR META,
conforme a imagem anterior. Depois disso vocé vai informar a ordem da meta e descrevé-la.
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Depois disso, vocé deve localizar a META cadastrada e adicionar as atividades relacionadas aquela
meta, clicando em ADICIONAR ATIVIDADE.

IMPORTANTE: o sistema exigird, obrigatoriamente, o cadastro de, pelo menos, uma atividade
para cada més do projeto
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3.500,00 0,00 3.500,00 0,00 0,00

Demonstrativo do Plano de Aplicacdo/Meméria de Célculo e Desembolso

© 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 Agbes >

Depois que informou as atividades de cada meta, vocé deverd fazer a previsdo 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 RS 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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Planilha de Custos

© Insira todas as despesas programadas para o seu projeto, conforme os limites do edital para cada "elemento de despesa” (rubrica).
Exemplos:
+ EEEME para bolsas estudantis;
= 339020 para custeio
» 449020 parainvestimento.

Cada item de despesa deve ficar em separado, sem formagao 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 durago de uso por até dois anos ou que se integra a outro objeto para manutenco, como pecas/partes de
substituigdo e elementos avulsos, s&o custeio

« ftudooque tem duragio maior que dois anos, como maquinas, moveis e equipamentos, s3o elementos de capital/investimento.

Nenhum item cadastrado.

Clique em ADICIONAR ITEM DE DESPESA
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Buscar ltem de Menu

Adicionar Item

Descrigio: * Bolsa de Iniciagio Cientifica
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B
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2.l ENSINO
il EXTENSAO Quantidade:"
Demandas Externas >
Estagioe Afins > Valor Unitario (R$):* 40000
Projetos v

>

Meus Projetos

Submeter Projetos

Preencha os dados com a descri¢do do item (Bolsa de Iniciagdo Cientifica), definindo a fonte do
recurso, 3 unidade de medida do item (Bolsa), a quantidade e o valor unitério. Nesse caso, temos
dois alunos que irdo receber, durante trés meses, uma bolsa cada. Sendo assim, serdo 6 bolsas (2 a
cada més) de RS 400,00. Salve apds o preenchimento.

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

icBo-*
R Taxa de Bancada

Unidade de Medida: *

‘Quantidade: *

Valor Unitario (R$): 3.500,00]

Depois de concluir, clique em salvar para registrar a memdria de cdlculo no sistema.



PASSO 10

Agora vocé iré apresentar o PLANO DE DESEMBOLSO E PRESTACAO DE CONTAS na aba seguinte.
Essa aba serd cruzada com os dados informados no passo anterior. Para fazer isso clique em
ADICIONAR ITEM, conforma tela abaixo.
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Projetos v O Adicione neste campo todos os itens de despesa langados na aba “Despesas Programadas”, com o ano e més de desembolso (previsao do periodo
Editais 1 em que a despesa serd executada). Um mesmo item (como bolsas, hospedagens, alimentacio) pode ser langado como despesa unica na aba
i Despesas Programadas e desdobrado em mais de uma despesa neste campo, para facilitar a prestagio de contas.
Meus Projetos

Submeter Projetos

Nenhum desembolso cadastrado.

Declaragbes ¥
Registro de Agbes b °
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 impactard no projeto, conforme exemplificado na tela abaixo.

=9 Projeto de Extensdo: T X |
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Adicionar Desembolso

MemriadeCalculo:" 550015 _ Auxilio Financeiro a Estudantes | CAMPUS - Bolsa de Iniciacdo Clentifica

Q2021

1

O més 1 indica o primeiro més do projeto

Valor (R$): * 20000

Repetir Desembolsc

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

MAS ATENGAO!



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

Depois disso vocé ird informar qual serd 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 serd repetido, novamente observando a regra dos
meses exposta assim. Como o projeto de exemplo tem dura¢do de trés meses, eu informo que o
desembolso deverd ocorrer até o més 3 (dezembro). Salve as informagdes.
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Bewdirkade Cllcdlo. 339020 - Auxilio Financeiro a Pesquisadores / CAMPUS - Taxa de Bancada

© Q2021
.
O més 1 indica o primeiro més do projeto

Valor (R$): * 3.500,00)

Repetir Desembolso atéo
més

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

O mesmo procedimento dever3 ser feito em relagdo 3 taxa de bancada. Clique novamente em
ADICIONAR DESEMBOLSO e preencha os dados. Dessa vez, no entanto, ndo preencha o
desembolso recorrente pois essa é uma despesa Unica. Clique depois em salvar.

PASSO 11

PESSOAL R ¢ Cavadeentrada(?)-r= X | [= Planode Ao FMaist X | 6 SEI-23243.003486/200 x | E=Eh (Y IF MAIS EMPREENDEDC. X | =+
&« C Y @& suapifroedubr/projetos/projeto/434/? fr 7 % i H
a0 o &m0 NET BOOKS @ Paletton s 3¢ Submissdes Ativas ) Nutor [E] MEDIDAS EfS IFMAIS EMPREEND.. [l Tamanho daimage.. » Cutros faveritos Lista de leiturs
£ ENSINO
Despesas Programadas @ Planode Desembolso e Prestacao de Contas 4 Anexos
il EXTENSAQ
Demandas Externas >
Anexos da Equipe
Estégio & Afins >
Projetos v Nenhum anexo vinculado a equipe foi exigido pelo edital
Editais >
Meus Projetos

Submeter Projetos
Qutros Anexos

O projeto no possui anexos adicionais

Registro de Acdes >

Visitas Técnicas >

% GESTAO DE PESSOAS

& PESQUISA

U SEGURANCA INSTITUCIONAL

fro.ed ionar_anexo. diverso_pi



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

ERT (5 ¢ Camadecntada(-re x | (S Planode AiolF MaisE x | gell SEI-23242002426207 x |[KCRRRUSU RIS R IF MAIS EMPREENDEDC X |+ o -
& C (Y & suapifro.edu.br/projetos/adicionar_anexa_diverso_projeto/434/ * fTM» g
u 0 O & @ NET BOOKS @ Paletton es 3% Submissdes Ativas () Nuwor [E] MEDIDAS EES IF MAIS EMPREEND.. [ Temanho daimage.. » Outros favoritos Lista de leitur:

Suap P i » EdisiseExtensos deFlio Contino com rscribes eerias » AdiconarPrjers » Proje deExensio: TUTORIAL » Projetsse Excesio: TUTORIAL
Adicionar Anexo ao Projeto

Descrigdo: ANEXO 1
Buscar ltem de
Membro da Equipe:
Gt b Raphael Augusto Vaz dos Santos (2047188) (Servidor) b4
A INICIO
ADMINISTRAGAO Arquivo:*

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

CENTRAL DE SERVICOS

COMUNICACAQ SOCIAL

DES. INSTITUCIONAL

Nenhum arquive selecionado

DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO

il EXTENSAO
Demandas Externas >
Estagio e Afins >
Projetos ~

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

PASSO 12

PESSOAL m § Caixadeentrada (7)-r= X | [ Planode Ao IF Mais b X | seil SEI-23243003486/200 % |[EECHEICICETIt R R IIEY IF MAIS EMPREENDEDC X | + o -
<« 2> C 0 @ suap.ifro.edu.br/projetos/projeto/434/7tab=anexos T I? m » £
o ® O & © NET BOOKS @ Palstton es 3¢ Submissdes Atvas () Nutror [E] MEDIDAS BB 1F MAIS EMPREEND..  [b Tamanho daimage.. » Outros favoritos Lista de leitur:

Sua ‘o cio » Editsis de Extensio e de Flwio Continue com Inscrigdes Abertas » Adicioner Projete
P Projeto de Extensao: TUTORIAL

% S i Em edigio Enviar Projeto Remover Projeto

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

A INicIo

Tiulodo  1yoRiAL
" Tojeto
ADMINISTRACAD
Penodo_do i
CENTRALDE SERVICOS Edital
COMUNICAGAO SOCIAL Campieddl (GACOA! Menitor doProjeto -

DES. INSTITUCIONAL

DOCUMENTOS/PROCESSOS 3 B
ENSINO
Anexos
il EXTENSAO
Demandas Externas >
Anexos da Equipe
Estagioe Afins ¥
Projetos ~ MNenhum anexo vinculado 3 equipe foi exigido pelo edital

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

enderecos do navegador, informando o que deve ser corrigido. Se tudo estiver correto, vocé verd
uma barra verde, conforma a tela abaixo.



6

um @ O & @ NET BOOKS (@ Paletton e 3 Submissdes Ativas ) Nutror [B] MEDIDAS

x % Projeto de Extensdo: TU X IF MAIS EMPREENDEDC X

c O & suap.ifro.edu.br/projetos/projeto/434/ * 7 M & £

Sua P nicio » Et B & Fluxa Continuo com
P Projeto de Extensao: TU

@

Enviado
Titulo do
Buscar ltem de Menu Projeto | 1ORIAL
Periodo do
a Inscrigao
A INICIO Edital
- ADMINISTRACAD ca'f,':g;e‘:g CACOAL Monitor do Projeto -
= CENTRALDE SERVICOS
#® COMUNICACAO SOCIAL Dados do Projeto @ Dados do Edital 1 Equipe 2 Metas/Atividades 1
i DES. INSTITUCIONAL
Despesas Programadas @ 4 Anexos
¥ DOCUMENTOS/PROCESSOS
£ ENSINO
Dados do Projeto
il EXTENSAO
Demandas Externas ¥
5 >
Estgioe fifis Inicio da Execugdo  01/10/2021 Término da Execugio  31/12/2021

Vale lembrar que depois de enviado, vocé ndo pode mais realizar edi¢des no projeto. Sendo assim,
revise todas as informacdes antes de fazer o envio final.

885 1FMaIS EMPREEND...  [E Temanho daimage... » Outros favoritos Lista de leitur:

Projeto enviado com sucesso.



