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Edital n° 04/2023/PROEX/IFG
ANEXO XIV

Orientacdes para acompanhamento e gerenciamento, prestacao de
contas do auxilio extensionista e finalizacdo das a¢6es de extensdo no
Mddulo Extensdo do SUAP

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

1.1 Das Responsabilidades

1.1.1 Responsabilidades da Geréncia de Pesquisa-Pds-graduacdo e
Extensdo- Gepex:

a) Monitorar o desenvolvimento das acdes de extensdo cadastradas e em
exXecucao no seu campus.

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

C) Avaliar e realizar a validagdo das metas, gastos e conclusdo de cada
acao de extensdo do seu campus.

d) Cadastrar membros externos da equipe no médulo de extensdo do
SUAP (Todos devem ser inseridos como ndo bolsistas pois o0 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 informacdes sobre a equipe executora.

b)  Preencher as informag0es e o registro de todas as metas e atividades
previstas e executadas durante a agao 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 extensdo, apés a validacdo da Gepex.
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1.2 Do registro
1.2.1 Caracterizacdo dos Beneficiarios

Nesta aba a coordenadora ou coordenador da acdo precisa atualizar o
publico beneficiario, registrando o real publico que foi atendido na agéo
clicando no icone de edigcdo e informando a quantidade real de pessoas
atendidas. Caso haja alteracdo no publico beneficiario é possivel excluir
(clicando no icone da lixeira) ou acrescentar novo (clicando no botéo
Adicionar Caracterizacdo dos Beneficiarios).

Caracterizagtio dos Beneficlsrios 1

Caracterizacao dos Beneficiarios G

Acbes Piiblico Alvo Quantidade Prevista de Pessoas a Atender Quantidade de Pessoas Atendidas Deserigio do Piblico-Alvo

$ # W  Comunidades tradicionais (quilombolas. indigenas, outras) 100 100

1.2.2 Equipe

Na aba “Equipe” o coordenador da acdo deve garantir que todos 0s
dados da equipe estejam corretos e atualizados, pois a emissdo da Certidao
de Extensdo levard em consideracdo as informacg6es do sistema. A carga
horaria informada deve ser a carga horaria semanal que serd dedicada a
acdo de extensdo. Ressalta-se que o coordenador da Acdo de Extensdo devera
disponibilizar carga horaria minima de 8 (oito) horas semanais para as
atividades de desenvolvimento da ac¢do. O sistema considera hora aula para
os servidores docentes. (Apenas quando membro da equipe for discente o
sistema abre, em outro campo, a carga horaria total destinada a atividade
curricular de extenséo).

Equipe 35

Equipe
Cargs

Acbes  Membro Situacio  Categoria/Titulacio Bolslita  Coordenador [°F% Opgdes

Q@ @ Coeficiente de Rencimento Escolar. Atvo  DISCENTE | Nao | Néo 8h Avaliagdes do Aluno Plano de Trebalho
Curso
Declaragh pacio

QF  Nome | Atve  DOCENTE (DOUTORADO) |neo | sim

QZ T Nome | A DOCEN E\ME;QEBRSCH\(LE\

VO | 1977212 ART [N | nee
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Goias
E necessario que todos os estudantes sejam avaliados pelo orientador
designado ou pelo proprio coordenador da acéo.

Equipe 35

Equipe
Agies  Membro Situagio  Categorla/Titulacio Bolslita | Coordenador |28 Opcdes

:

Q@ § Coeficiente ceRendimento Escolar: Ative  DISCENTE | Nao | Nao Plano de Trebalho
Curso

:

R Nome: Aue RN NCIER | e | s horas/aula Plano de Trabalho Declaragéo de Participagéo

Aba Equipe > hotdo Avaliacdo do Aluno > Adicionar Avaliacdo > 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 instituicdo e preencha as informacgdes
solicitadas. Para o caso do novo membro ser colaborador externo deve-se
solicitar, por e-mail, que a Gepex do campus cadastre o colaborador no
SUAP (para este procedimento o coordenador da acdo devera informar
obrigatoriamente: Nome, CPF, e-mail, telefone e titulagdo. A Instituicéo de
vinculo também € solicitada, mas é opcional). Apds a Gepex cadastrar o
colaborador externo sera possivel adiciona-lo a equipe, todos devem ser
inseridos como né&o bolsistas pois o sistema néo aceita cadastra-los como tal,
mas este fato nédo interfere no pagamento das bolsas.

Equipe 35

Equipe

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

Equipe 2

Equipe

Acdes Membro Situagio  Categorla/Titulacio  Bolsista Coordenador

{
w Atvo  DISCENTE [sm ] neo 8h A
Plano de Trabalho < :

.

horas/aula

DOCENTE

vo | | o
(DOUTORADO) Plano de Trabalho

ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Meta

Para encerrar (inativar) a participacdo 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

Data de Inativagio:

o
1.2.3 Metas e Atividades:

O coordenador da acdo de extensdo devera realizar o preenchimento
da aba “Metas e Atividades” por meio do registro de cada atividade,
conforme ilustrado abaixo 0 passo a passo, indicando o que foi executado de
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Goias
acordo com as metas e atividades planejadas ou justificando as alteragoes.
No campo “indicador qualitativo” comprovar a realizacdo da atividade de
cada meta (Atendido, Atendido Parcialmente ou Ndo Atendido). Sempre que
possivel, anexar arquivo que comprove a realizacdo da atividade.

Caso ocorra alguma alteracéo significativa durante a execucao da acéo
de extensdo, € possivel incluir novas Metas e/ou novas Atividades.

N&o é possivel excluir Metas e nem Atividades j& cadastradas. A Unica
alteracdo possivel € na data de inicio e fim da execucdo da atividade. Caso
seja necessaria alguma adequacao, a sugestdo € adicionar novas Metas e/ou
novas Atividades nas Metas ja existentes e registrar uma justificativa no
campo “Descricdo da Atividade” para alteragao realizada.

Metas/Atividades 1

Meta 1- 14/02/23 até 15/02/23

Descricdo da Meta

Teste

Atividades

Planejado Executado
Acdes | Ordem Indicade Indlcadt Indicad
3 ndicador ] ndicacor . ndicador i ]
Descrigio = Qua. Periodo e Asio =T Observagio Qud. Periodo Comprovante

. | R

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

Registro de Execuc¢do de Atividade Q
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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 0 novo cronograma fisico-financeiro na aba “Anexo” e solicitar por
e-mail, via Gepex, a Coext/Dapt/Proex a analise e aprovacdo, de acordo com
os itens 1.9 e 1.10 do edital, para que a mesma proceda a alteracdo no Modulo
de Extensdo na aba “Plano de Aplicacdo”. O mesmo tramite deve ser
observado para mudancas no periodo de execucdo da acdo,
independentemente de haver alteracdo, ou ndo, no cronograma financeiro
observando-se 0s prazos de vigéncia do edital.

*Qbservacdo 1: A bolsa para comunidade externa e 0 Auxilio Extensionista
sdo lancados na mesma rubrica (33.90.20). Portanto, € preciso ter atencao
durante o preenchimento dos itens da Memdéria de Calculo pois estes devem
ser langados como itens diferentes, mas indicando-se a mesma rubrica como
na figura abaixo.

Planc de Aplicacio @

Valor do Financiamento por Projeto

Planejsge  sade  Executade

;;;;;;;;

Meméria de Caleulo U.

w

*QObservagdo 2: para as rubricas (33.90.14, 33.90.30; 33.90.36; 33.90.39 e 33.90.33) o
campus deverd possuir processo licitatorio aprovado e em execugdo para a aquisicdo dos
itens em cada rubrica mencionada.
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1.2.5 Plano de Desembolso:

Nesta aba a coordenadora ou o coordenador da agédo realizara o
gerenciamento dos gastos do recurso dos itens da Memoria de Calculo
langados na aba “Plano de Aplicacéao”, clicando no botéo Gerenciar Gastos
de cada item da aba “Plano de Desembolso”. Estes itens deverdo estar de
acordo com o cronograma fisico-financeiro apresentado e aprovado.

Plano de Desembolsa

Valer Valor Exeeutado Valer Disponivel Opcdes 0

200000 200000 000
100000 100000 000
50000 000 50000
50000 000 50000
50000 000 50000

2023

2023

2023

2023

2023

]
-

2023

Adicionar Gasto
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1.2.5.1 Gerenciamento de gastos do Auxilio Extensionista

Para fins de prestacdo de contas do Auxilio Extensionista, 0
proponente da acdo de extensao deve inserir um item para cada tipo de gasto
especificando-o no campo “Descrigdo”, e devera anexar os comprovantes de
pagamento, assim como, 0s orgamentos clicando no botdo Gerenciar Gastos.
Os comprovantes deverdo ser anexados nos campos “Nota Fiscal/Cupom” e
“Cotacao de Precos”.

Ao preencher os valores unitarios, conforme gastos, no botéo
Gerenciar Gastos, automaticamente o valor disponivel e o valor executado
serdo atualizados. Desta forma, caso ainda haja saldo no valor disponivel,
sera necessario a devolucao de recurso pela emissao e pagamento de GRU.

No campo ‘“Nota Fiscal/Cupom” deverdo ser inseridos os
comprovantes de pagamento das despesas efetuadas em um unico arquivo
no formato PDF, conforme orienta o “Manual de Utilizacdo de Recursos
Financeiros e Prestagao de Contas do Auxilio Extensionista”.

A prestacdo de contas do auxilio extensionista devera seguir o
“Manual de Utilizagao de Recursos Financeiros ¢ Prestacdo de Contas do
Auxilio Extensionista”, disponibilizado no site do IFG.

No campo “Cotacdo de Precos” deve ser inserido o formuldrio de
“Metodologia de Obteng¢ao de Pregos”, conforme modelo disponibilizado no
site do IFG.
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1.2.6 Anexos

Na aba “Anexo” a coordenadora ou coordenador devera inserir 0s
documentos para o acompanhamento e prestagdo de contas da execucao da
acao de extensdo. Desta forma deverdo ser anexados 0s seguintes
documentos:

a) Termos de Compromissos dos extensionistas.

b) Termo de Concessdo e Aceitacdo de Auxilio.

c) Cronograma fisico-financeiro.

d) Outros documentos sobre a execucdo da acdo de extenséao.

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

Outros Anexos

1.2.7 Fotos

Nesta aba inserir as fotos referentes ao registro do desenvolvimento
da acéo de extensdo. Este item é obrigatorio.
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1.2.8 Prestacéo de Contas
1.2.8.1 Comprovantes de pagamento de GRU

Nesta aba sera anexado o comprovante de pagamento de GRU (Guia
de Recolhimento), utilizada para a devolucdo do recurso de auxilio
extensionista que néo foi utilizado.

Os valores do recurso a serem devolvidos serédo verificados quando da
prestacdo de contas do auxilio extensionista. A Coext/Dapt/Proex emitir a
GRU e encaminhara para a coordenadora ou o coordenador da acéo via e-
mail para que seja efetuado o pagamento e anexado nesta aba o comprovante.

U

[ sciciorar Extratomensal T # Comprovante de GRU §

mento de GRU

1.2.8.2 Extratos mensais do cartao pesquisador

N&o € necessario inserir nenhum documento neste item, pois o cartéo
pesquisador ainda ndo é utilizado no IFG.

1.2.9 Procedimentos para finalizacéo da acao
1.2.9.1 Conclusao

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

Conclusio ©

Conclusio do Projeto

Nenhum registro de concluszo cadastrado até o momento.
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Apos clicar no botdo Registrar Conclusdo é necessario realizar o
preenchimento das informacGes e, depois, clicar no botdo Salvar para
finalizar.

Conclusdo do Projeto

U

Duran
- urante o

registro
da conclusdo, no campo “Resultados Alcancados”, 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 A¢do de Extenséo,
examinar minuciosamente o cumprimento do objetivo geral e especifico,
descrever os resultados das avaliagdes de aprendizagem durante a Acdo de
Extensdo e analisar o impacto social e a relagdo com a comunidade
participante.

1.2.9.2 LigOes Aprendidas

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

Para o registro das Li¢Ges Aprendidas, a coordenadora ou coordenador
deve clicar na aba licoes Aprendidas > Adicionar Licdo Aprendida > Preencher as
Informacdes > Salvar.
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Ligdes Aprendidas @

Adicionar Licdo Aprendida

0<=

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 acdo possa ser finalizada.

1.2.10 Processo Eletrénico

Na aba processo eletronico a Coext/Dapt/Proex fara o procedimento
de relacionar o processo de descentralizacdo orcamentaria relativo a acao.
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Goias
1.3 Procedimentos para finalizacdo da acdo de extensdo no Mdédulo de
Extensédo do SUAP e a emissao da Certidao de Extenséo

A finalizacdo da acdo de extensdo ocorrerd por meio do
preenchimento de todas as informacOes solicitadas nas abas disponiveis
(caracterizacdo dos beneficiarios; equipe; metas/atividades; plano de
aplicacédo; plano de desembolso; anexos; fotos; prestacdo de contas;
concluséo e li¢cbes aprendidas) pela coordenadora ou coordenador da acéo.

Apbs o preenchimento de todas as informacdes e ndo havendo
nenhuma pendéncia no Modulo Extensdo SUAP, a Gepex do campus
conseguira realizar o monitoramento da acéo de extensdo, que ocorrerd em
trés etapas:

a) Primeira etapa: A Gepex devera acessar 0 menu monitoramento em
extensao>projetos>monitoramento e realizard o procedimento de validacéo,
atraves do botdo Acompanhar Validacdo da acdo correspondente, aprovando
ou ndo, as “Metas/Atividades” e “Gastos” da agdo de extensdo registradas
pela coordenadora ou coordenador. Neste momento a Gepex enviara e-mail
a Coext/Dapt/Proex (extensao@ifg.edu.br) solicitando parecer validando os
gastos relativos ao auxilio extensionista. A Coext/Dapt/Proex retornara o e-
mail para a Gepex com parecer. A Gepex devera inserir 0 parecer na aba
“Anexo” e validar os gastos relativos ao auxilio extensionista. Os demais
gastos sdo executados pelo campus, portanto serdo validados diretamente
pela Gepex.

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

c) Terceira etapa: Apds os procedimentos de conclusédo para finalizacédo da
acdo de extensdo pela coordenadora ou coordenador, a Gepex em
monitoramento realizara o procedimento de validagdo da concluséo
registrada, adicionando o registro de um parecer no sistema. Apos este
procedimento a coordenadora ou coordenador da acdo ira finalizar a acéo
clicando no botéo Finalizar Projeto que estara disponivel no canto superior
direito da tela.
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Projeto de Extensao:

Aplés a conclusdo das trés etapas acima mencionadas, a
Coext/Dapt/Proex verificara no SUAP a acdo de extensdo com o status
concluida, emitindo a Certidao de Extenséo da equipe executora, que ficara
disponibilizada na aba “Anexo”, no Mddulo de Extensdo. Os dados dos
membros da equipe para certificacdo serdo extraidos das informacgdes
disponibilizadas na aba “Equipe”.

1.4. Cancelamento da Acéo de Extenséo

Para realizar o cancelamento de uma Acdo de Extensdo € 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”

Em execugio Cancelar Projeto Visualizar v

Titulo doProjeto | Seminério de Pesquisa do Mestrado Profissional em Artes - PROFARTES

Periodo do Edital Execuca

Campus doProjets  CAMPUS APARECIDA DE GOIANIA Monitor do Projeto  Willian Santos

Dados doProjeto @

b) Enviar e-mail para a Gepex, com coOpia 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
solicitacéo e efetivar o cancelamento da acéo.
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