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A Extensdo, no Brasil, esta prevista desde 1931, mas ganhou destaque com a Constituicao de
1988, que a tornou indissociavel do ensino e da pesquisa. Com a Lei n°® 11.892/08, que criou 0s
Institutos Federais, a extensao também passou a ser reconhecida como uma atividade essencial
na educacao profissional e tecnoldgica.

No Instituto Federal do Rio Grande do Norte, a politica de extensao segue as diretrizes do
FORPROEX e FORPROEXT, que entendem a extensao como um processo educativo, cultural e
cientifico. Ela promove a troca entre o saber académico e o saber popular, contribuindo para a
formacdo cidada dos estudantes e para a transformacao social.

A extensdo e interdisciplinar, envolve a comunidade externa e estimula a reflexao critica, o
protagonismo estudantil e o desenvolvimento sustentavel. Atua como ponte entre a instituicao e
diversos setores da sociedade. Suas areas tematicas incluem: Comunicacao, Cultura, Direitos
Humanos, Educacao, Meio Ambiente, Saude, Tecnologia e Producao, e Trabalho.

No IFRN, as acdes de extensao sao regulamentadas pela Resolucao n° 58/2017-CONSUP. Este
manual tem como objetivo orientar servidores, estudantes e demais envolvidos sobre os
procedimentos e diretrizes para a execuc¢ao e prestacao de contas dos projetos de extensao no
ambito do IFRN. Ao sistematizar as etapas e responsabilidades, busca-se garantir a qualidade, a
transparéncia e a efetividade das acfes extensionistas, fortalecendo o papel social da instituicao e
promovendo a aproximacao com os territorios onde esta inserida.
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ATIVIDADES DE

As acOes de extensdao podem ser caracterizadas como programa, projeto, curso de extensao,
evento e prestacdao de servico. Todas devem ser desenvolvidas com a comunidade externa e
participacdao, com protagonismo, de estudantes. Além das acdes, a Extensao é responsavel por
atividades que dialogam com o mundo do trabalho como o estagio e o acompanhamento de
egressos. Desse modo, a Extensao contribui para a democratizacdao de debates e da producdo de
conhecimentos amplos e plurais no ambito da educacao profissional, publica e estatal.

Saiba mais sobre cada atividade de extensdo, de acordo com a RESOLUCAO n° 58/2017-CONSUP:

- PROJETO

E o conjunto de atividades interdisciplinares de carater educativo, tecnologico, artistico,
cientifico, social e cultural, desenvolvido e aplicado na interacao com a comunidade interna e
externa, preferencialmente por uma multidisciplinar. Tem objetivos especificos e prazos
determinados, visando a interacao transformadora entre a comunidade académica e a
sociedade, tratando-se de acao processual.
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1. ORIENTACOES GERAIS

Coordenadores(as) de Atividades de Extensao

Por ter como perspectiva o continuo acompanhamento das atividades de Extensao, é necessario
gue o registro de cada etapa seja realizado logo ap0Os sua execucdo e dos gastos logo apods a
aquisicao do material. Os relatorios sao gerados automaticamente pelo sistema conforme o(a)
coordenador(a) da atividade insere a execu¢cao no SUAP. Em caso de duvidas, entre em contato
com o(a) Monitor(a) do seu projeto ou com a Coordenacao de Extensao do seu Campus.

Coordenacoes de Extensao
Recomenda-se fortemente que as COEX estabelecam uma rotina mensal de validacdo das

atividades lancadas no sistema com objetivo garantir o adequado acompanhamento, bem como
evitar eventuais equivocos no desenvolvimento de atividades.

ACESSANDO A ATIVIDADE

Acesse, no menu lateral, EXTENSAO > Projetos > Meus projetos:
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Clique titulo do projeto:

Meus Projetos
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Durante o desenvolvimento do projeto, o coordenador da acao deve lancar quais as atividades
que foram realizadas, bem como editar dados do projeto que tenham sido alterados durante sua
execucao. Para isso, deve acessar as abas que constam no registro do projeto.
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2. EDITANDO DADOS DO PROJETO

E possivel editar alguns dados do projeto durante a execucdo, como data de encerramento, se
possui cunho social, se faz parte da Integracao Curricular da Extensao, entre outros. Para isso,
cligue em EXTENSAO > Projetos > Meus projetos > Titulo do Projeto > Aba Dados do Projeto >
Editar Projeto
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Caso o coordenador da acao seja substituido no decorrer da sua execucao, é possivel proceder
com a sua alteracao na aba Equipe, utilizando o botao Substituir Coordenador.
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Informe o novo coordenador. Essa pessoa ja deve ser membro ativo da equipe, por isso, se
necessario, utilize antes o botao Incluir Servidor.

Editando dados

Alterar Coordenador

Movo Loordenador: ”

Dara Iniciad da Nova
Loordenacho; ’

Caso o coordenador da acao nao seja mais servidor ativo do Campus, ou esteja em qualquer tipo
de afastamento, solicite a Pré-Reitoria de Extensao a alteracao.
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CANCELAMENTO DA ACAO

Caso o projeto ou evento nao tenha sido realizado, € possivel solicitar o seu cancelamento. Na
tela inicial do projeto, clique no botao Cancelar. Justifique o cancelamento.
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Avise ao coordenador de extensao do Campus, pois ele devera avaliar o pedido de
cancelamento.

DECLARACAO DE PARTICIPACAO o
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Os membros da equipe podem acessar a Declaracao de Participacao (durante a execucao do %
projeto) ou o Certificado de Participacao (apos a finalizacao do projeto) na aba Equipe, [=
utilizando o botdo correspondente. -
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do evento / projeto) execucao do evento / projeto) o
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3. REGISTRO

Neste campo é possivel inserir o termo firmado com a Instituicao/Organizacao/Empresa parceira
do projeto. O termo pode ser uma declaracao simples (como as que estao disponiveis Nos anexos
dos editais) ou pode ser um Termo de Convénio, um Acordo de Cooperacdo, etc. Ressaltamos a
importancia do preenchimento deste campo, uma vez que através deste documento fica
comprovado que a extensdao esta ocorrendo da forma correta, com interesse da comunidade
externa, sendo demanda da populacao.

Caso tenha mais de uma Instituicao/Organizacao/Empresa sendo parceira/beneficiaria, €
necessario inserir os termos em separado. Nao ha limite de cadastros.

Termos de Parceria/Adesao

Adicionar Termo de Parceria/Ades3o _

© Nenhum termo cadastrado.

CARACTERIZACAO DOS BENEFICIARIOS
Nessa aba é indicada a quantidade e a descricao dos beneficiarios realmente atendidos pela
atividade. Utilize o botao Registrar.

]

Finalizacao
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Também é possivel inserir novos publicos em Adicionar Caracterizacao dos Beneficiarios. ©
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EQUIPE

Nessa aba devera ser feita o registro de quem realmente atuou no projeto e o periodo dedicado a
acdo. E possivel adicionar quantos membros desejar durante a execucao (é imprescindivel que todos
0S participantes do projeto estejam cadastrados).

Nesta aba é possivel:

® inclusao de novos membros (servidor, aluno ou colaborador externo) que participaram do
desenvolvimento da acdo, para que seja possivel a emissdao de declaracao de participacao e
certificados;

® encerramento da participacao de membros da equipe;

® substituicao de coordenacao do projeto por outro membro servidor ativo da equipe de execucao;

e avaliacdes dos discentes, quando disponivel;

* indicacao de orientador dos bolsistas que nao precisa, necessariamente, ser o coordenador do
projeto;

e emitir declara¢Bes de orientacao e participacao, quando disponivel.

Finalizacao
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Veja as opcdes disponiveis na aba Equipe. Basta acessar o botdo correspondente e inserir as
informacodes solicitadas no sistema.

Editando dados
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METAS/ATIVIDADES

Nessa aba e necessario registrar a execucao das atividades planejadas, podendo indicar se a
atividade foi "Atendida", "Atendida Parcialmente" ou "Nao Atendida".

Todas as atividades cadastradas nesta aba deverao ter o registro de sua execu¢ao, mesmo que
nao tenham sido desenvolvidas.

Ao registrar a execucao de cada atividade, deve ser indicado também: a quantidade de atividades,
a data de inicio e de final da atividade, descricao da atividade (Atendidas e parcialmente
atendidas) ou justificativa para nao execucdo da acao ou execucao parcial (parcialmente atendidas
e nao atendidas). Por fim, deve ser anexado algum comprovante da acao para fins de
monitoramento (pode ser foto, ata, lista de presenca, material produzido, entre outros).

Durante a execucao do projeto é possivel acrescentar novas metas e atividades que foram
necessarias apos a submissao da proposta. Automaticamente, as atividades serao inseridas nos
planos de trabalhos dos membros vinculados.
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Insira os indicadores qualitativos, a quantidade, o inicio e termino da execuc¢do e a descricao de 8
cada atividade realizada. 8
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PLANO DE APLICACAO

Durante a execuc¢do do projeto é possivel acrescentar novos recursos que foram inseridos apos a
submissao da proposta.

Deve-se clicar em Adicionar Memoria de Calculo e inserir o elemento de despesa do recurso
adicionado, sua descricao, unidade de medida, quantidade e o valor.

Todos os itens adicionados na memoria de calculo deverdo ter seus desembolsos registrados na
aba “Plano de Desembolso”.

PLANO DE DESEMBOLSO

Nesta aba o coordenador do projeto devera prestar contas das despesas realizadas durante a
execucao da acao, informando quando foi realizada, se houve alteracao no planejamento dos
gastos, bem como apresentar os documentos obrigatdrios para esta etapa (Comprovante fiscal da
compra e cotacdo de precos).

Quando o projeto tiver fomento para bolsas ou outras despesas € necessario informar o recurso
no plano de aplicacdo e o seu desembolso no plano de desembolso. Durante a execu¢cao do
projeto, cada desembolso devera ser gerenciado atraves botao “Gerenciar Gasto” na aba “Plano de
Desembolso”.
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Ao clicar em Gerenciar Gasto sera aberta uma janela, na qual deve ser informado o més de o
execucdo da despesa que esta sendo gerenciada, sua descricao, a quantidade, o valor unitario, 7
observacao (nao obrigatorio) e Nota Fiscal ou Cupom e Cotacao de Precos, para os casos de iy
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compras. No campo “Observacao” devera ser indicado se houve alguma alteracao no gasto
programado.
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Automaticamente serao feitos os lancamentos dos valores executados na aba Plano de Aplicacao. >
Caso o gasto nao tenha sido executado, devera ser marcada a caixa “Gasto nao executado”. S
C
Q0]
=
o
LLl
CED) CETmTT
e Aches :-':;:_:"I: Miormsdria de Cileule Ans M oo e S ey .(L')
’ D {E— C
. Q
o10)
‘ . I )
S
t
# [ Garencior Ganto ] U
= (O
+J
-
Q
=
O
Manual para Registro e Finalizacao de Projetos de Extensao no Suap 8




R RN R T A LV T TR TR R TERT T BT R E AT RO T e R FTT EEE VR

o e v

Al amma Gagta

#y atan

o i S ———

B R A el B A ol T R T A R T A B T M A T e A A e e
—— i
L R e T L LTIl g, & LY SETAR NPT RN T RN T F )

B Wl T T R ST AT A I S S Sl N ST T S i e i T e

i i

A AR T A A T A A I R A A ] S A kA AT TR AL AR A A AN ALY e
a0 e |
e R

Bt~ P

"W T e o e e o o o e P e e

2o

ATENCAO! Deverdo ser inseridos os valores efetivamente executados.

Aebeipror Comprowsnte o cireniug Ja e valores v DR M o]

Finalizacao

e T
By
Faren - Bdarar
o de
Aghes RN Mrmiria de Calculs Ane  Mis RO e Cips s

o
b
)
4L
6o
@
(a4

o % LB
&

LY
.
W
i
b
=
=

Editando dados

O  Orientac¢Oes gerais

Manual para Registro e Finalizacao de Projetos de Extensao no Suap




LICOES APRENDIDAS

Em alguns editais é solicitada a insercao das licdes aprendidas. Trata-se de uma avaliacao
qualitativa sobre a execucao do projeto, que visam garantir melhorias ao longo da execucao,
podendo servir também como padrao nos proximos a serem desenvolvidos, como forma de evitar
gue erros ou equivocos se repitam em quaisquer atividades.
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PENDENCIAS

Caso o projeto ja tenha sido executado, mas ndao seja possivel efetivar sua finalizacao, acesse a
aba “Pendéncias”. Nela, o SUAP aponta quais sdao 0s passos que precisam ser seguidos para
finalizar a atividade. Note que ao passar 0 mouse em cima da pendéncia, € possivel clicar nela e
ser direcionado automaticamente para a tela correspondente.

Finalizacao
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4. FINALIZANDO O PROJETO

CONCLUSAO DO PROJETO

ApOs o deferimento de todos os registros de atividades lancadas na aba “Metas/Atividades”, e dos
gastos gerenciados na aba Plano de Desembolso pelo monitor do projeto, o projeto podera ser
finalizado. Registre a conclusao da atividade na aba Conclusdao > Registrar Conclusao,
respondendo as informacdes solicitadas pelo SUAP: Resultados Alcancados, Disseminac¢ao dos
Resultados e Observacgdes. Os itens marcados com um asterisco (*) sao de preenchimento
obrigatorio.
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Apos lancar o registro da conclusdao, aguarde o monitor realizar a validacao de todas as -4
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informacdes lancadas. O nome do monitor pode ser visto no cabecalho do projeto. S
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Caso necessario, avise que as atividades precisam de validacao.
Depois que o monitor emitir o parecer, acesse novamente o projeto e clique em finalizar.

ACHEI UM PROJETO FALTANDO APENAS O PAECER DO MONITOR, ENTREI COMO MONITOR, EMITI
O PARECER PARA QUE FOSSE PARA ESTA TELA FALTANDO APENAS A FINALIZACAO DO
COORDENADOR, MAS O SUAP TESTE NAO SALVA O PARECER. QUANDO SAIO DO PERFIL O
PROJETO VOLTA PARA A PENDENCIA DE PARECER. POR ISSO NAO TEM O PRINT DO IFRN
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Registro

Notifique novamente ao monitor a finalizacao do projeto/evento, pois ele devera emitir um
parecer para o encerramento.

Editando dados
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Telefone
(84) 4005-0874

Email
diris@ifrn.edu.br

Site
https://portal.ifrn.edu.br/institucional/extensao
/diris/

Localizagao
Sala 133 - Reitoria
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	Finalização
	Registro
	Editando dados

	Orientações gerais
	2. EDITANDO DADOS DO PROJETO
	É possível editar alguns dados do projeto durante a execução, como data de encerramento, se possui cunho social, se faz parte da Integração Curricular da Extensão, entre outros. Para isso, clique em EXTENSÃO > Projetos > Meus projetos > Título do Projeto > Aba Dados do Projeto > Editar Projeto
	SUBSTITUINDO O COORDENADOR DA AÇÃO
	Caso o coordenador da ação seja substituído no decorrer da sua execução, é possível proceder com a sua alteração na aba Equipe, utilizando o botão Substituir Coordenador.
	Informe o novo coordenador. Essa pessoa já deve ser membro ativo da equipe, por isso, se necessário, utilize antes o botão Incluir Servidor.
	Caso o coordenador da ação não seja mais servidor ativo do Campus, ou esteja em qualquer tipo de afastamento, solicite à Pró-Reitoria de Extensão a alteração.   
	Finalização
	Registro
	Editando dados
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	CANCELAMENTO DA AÇÃO
	Caso o projeto ou evento não tenha sido realizado, é possível solicitar o seu cancelamento. Na tela inicial do projeto, clique no botão Cancelar. Justifique o cancelamento.
	Avise ao coordenador de extensão do Campus, pois ele deverá avaliar o pedido de cancelamento.

	DECLARAÇÃO DE PARTICIPAÇÃO
	Os membros da equipe podem acessar a Declaração de Participação (durante a execução do projeto) ou o Certificado de Participação (após a finalização do projeto) na aba Equipe, utilizando o botão correspondente. 
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	3. REGISTRO
	Neste campo é possível inserir o termo firmado com a Instituição/Organização/Empresa parceira do projeto. O termo pode ser uma declaração simples (como as que estão disponíveis nos anexos dos editais) ou pode ser um Termo de Convênio, um Acordo de Cooperação, etc. Ressaltamos a importância do preenchimento deste campo, uma vez que através deste documento fica comprovado que a extensão está ocorrendo da forma correta, com interesse da comunidade externa, sendo demanda da população. 
	Caso tenha mais de uma Instituição/Organização/Empresa sendo parceira/beneficiária, é necessário inserir os termos em separado. Não há limite de cadastros. 
	CARACTERIZAÇÃO DOS BENEFICIÁRIOS
	Nessa aba é indicada a quantidade e a descrição dos beneficiários realmente atendidos pela atividade. Utilize o botão Registrar.
	Insira a quantidade de pessoas efetivamente atendidas, por grupos de beneficiários.
	Também é possível inserir novos públicos em Adicionar Caracterização dos Beneficiários.
	Realize o registro para todos os públicos indicados na projeto.
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	EQUIPE
	Nessa aba deverá ser feita o registro de quem realmente atuou no projeto e o período dedicado a ação. É possível adicionar quantos membros desejar durante a execução (é imprescindível que todos os participantes do projeto estejam cadastrados).
	Nesta aba é possível:
	inclusão de novos membros (servidor, aluno ou colaborador externo) que participaram do desenvolvimento da ação, para que seja possível a emissão de declaração de participação e certificados;
	encerramento da participação de membros da equipe;
	substituição de coordenação do projeto por outro membro servidor ativo da equipe de execução;
	avaliações dos discentes, quando disponível;
	indicação de orientador dos bolsistas que não precisa, necessariamente, ser o coordenador do projeto;
	emitir declarações de orientação e participação, quando disponível.
	Veja as opções disponíveis na aba Equipe. Basta acessar o botão correspondente e inserir as informações solicitadas no sistema.
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	METAS/ATIVIDADES
	Nessa aba é necessário registrar a execução das atividades planejadas, podendo indicar se a atividade foi "Atendida", "Atendida Parcialmente" ou "Não Atendida".
	Todas as atividades cadastradas nesta aba deverão ter o registro de sua execução, mesmo que não tenham sido desenvolvidas.
	Ao registrar a execução de cada atividade, deve ser indicado também: a quantidade de atividades, a data de início e de final da atividade, descrição da atividade (Atendidas e parcialmente atendidas) ou justificativa para não execução da ação ou execução parcial (parcialmente atendidas e não atendidas). Por fim, deve ser anexado algum comprovante da ação para fins de monitoramento (pode ser foto, ata, lista de presença, material produzido, entre outros).
	Durante a execução do projeto é possível acrescentar novas metas e atividades que foram necessárias após a submissão da proposta. Automaticamente, as atividades serão inseridas nos planos de trabalhos dos membros vinculados.
	Insira os indicadores qualitativos, a quantidade, o início e término da execução e a descrição de cada atividade realizada.
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	PLANO DE APLICAÇÃO
	Durante a execução do projeto é possível acrescentar novos recursos que foram inseridos após a submissão da proposta.
	Deve-se clicar em Adicionar Memória de Cálculo e inserir o elemento de despesa do recurso adicionado, sua descrição, unidade de medida, quantidade e o valor.
	Todos os itens adicionados na memória de cálculo deverão ter seus desembolsos registrados na aba “Plano de Desembolso”.

	PLANO DE DESEMBOLSO
	Nesta aba o coordenador do projeto deverá prestar contas das despesas realizadas durante a execução da ação, informando quando foi realizada, se houve alteração no planejamento dos gastos, bem como apresentar os documentos obrigatórios para esta etapa (Comprovante fiscal da compra e cotação de preços).
	Quando o projeto tiver fomento para bolsas ou outras despesas é necessário informar o recurso no plano de aplicação e o seu desembolso no plano de desembolso. Durante a execução do projeto, cada desembolso deverá ser gerenciado através botão “Gerenciar Gasto” na aba “Plano de Desembolso”.
	Ao clicar em Gerenciar Gasto será aberta uma janela, na qual deve ser informado o mês de execução da despesa que está sendo gerenciada, sua descrição, a quantidade, o valor unitário, observação (não obrigatório) e Nota Fiscal ou Cupom e Cotação de Preços, para os casos de compras. No campo “Observação” deverá ser indicado se houve alguma alteração no gasto programado.
	Automaticamente serão feitos os lançamentos dos valores executados na aba Plano de Aplicação.
	Caso o gasto não tenha sido executado, deverá ser marcada a caixa “Gasto não executado”.
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	ATENÇÃO! Deverão ser inseridos os valores efetivamente executados.
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	LIÇÕES APRENDIDAS
	Em alguns editais é solicitada a inserção das lições aprendidas. Trata-se de uma avaliação qualitativa sobre a execução do projeto, que visam garantir melhorias ao longo da execução, podendo servir também como padrão nos próximos a serem desenvolvidos, como forma de evitar que erros ou equívocos se repitam em quaisquer atividades.

	PENDÊNCIAS
	Caso o projeto já tenha sido executado, mas não seja possível efetivar sua finalização, acesse a aba “Pendências”. Nela, o SUAP aponta quais são os passos que precisam ser seguidos para finalizar a atividade. Note que ao passar o mouse em cima da pendência, é possível clicar nela e ser direcionado automaticamente para a tela correspondente.
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	4. FINALIZANDO O PROJETO
	CONCLUSÃO DO PROJETO
	Após o deferimento de todos os registros de atividades lançadas na aba “Metas/Atividades”, e dos gastos gerenciados na aba Plano de Desembolso pelo monitor do projeto, o projeto poderá ser finalizado. Registre a conclusão da atividade na aba Conclusão > Registrar Conclusão, respondendo às informações solicitadas pelo SUAP: Resultados Alcançados, Disseminação dos Resultados e Observações. Os itens marcados com um asterisco (*) são de preenchimento obrigatório.
	Caso o projeto não tenha sido cumprido conforme o planejado, aproveite para justificar as novas decisões tomadas.
	Após lançar o registro da conclusão, aguarde o monitor realizar a validação de todas as informações lançadas. O nome do monitor pode ser visto no cabeçalho do projeto. 
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	Caso necessário, avise que as atividades precisam de validação.
	Depois que o monitor emitir o parecer, acesse novamente o projeto e clique em finalizar.


	ACHEI UM PROJETO FALTANDO APENAS O PAECER DO MONITOR, ENTREI COMO MONITOR, EMITI O PARECER PARA QUE FOSSE PARA ESTA TELA FALTANDO APENAS A FINALIZAÇÃO DO COORDENADOR, MAS O SUAP TESTE NÃO SALVA O PARECER. QUANDO SAIO DO PERFIL O PROJETO VOLTA PARA A PENDENCIA DE PARECER. POR ISSO NÃO TEM O PRINT DO IFRN
	Notifique novamente ao monitor a finalização do projeto/evento, pois ele deverá emitir um parecer para o encerramento.
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	https://portal.ifrn.edu.br/institucional/extensao/diris/
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