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INTRODUGAO

O GUIA 001 - Roteiro para Submissao de Projetos de Extensio, elaborado pela
Coordenadoria de Projetos de Extensdo do Campus Sao Paulo do IFSP, busca auxiliar equipes
extensionistas do campus no processo de preenchimento de proposta de projeto de extenséo para

submissao no SUAP, sistema oficial de registro de projetos de extensao da instituigao.

As orientagdes deste guia sao aplicaveis para propostas de projetos de extensao

submetidas nos editais do campus e da Pro-Reitoria de Extensao (PRX) do IFSP, como:
- Editais do Programa de Bolsa-Discente — Modalidade Extens&o, do Campus S&o Paulo;
- Editais da PRX de apoio (fomento) a atividades de extensao;
- Editais da PRX de fluxo continuo;
- Editais da PRX de seus programas especificos;
- Editais conjuntos com outros érgaos do IFSP.

Um projeto de extensdo devera atender aos Principios Basicos da Extensao: (I)
Interagédo Dialdgica; (Il) Interdisciplinaridade e Interprofissionalidade; (lll) Indissociabilidade entre
Ensino-Pesquisa-Extensao; (IV) Impacto na Formagdo do Estudante; e (V) Impacto e
Transformac&o Social), alinhar-se a uma das oito Areas Tematicas da Extensao e contemplar as
exigéncias minimas da legislagdo em vigor, das normas institucionais e do edital de chamada de

projetos de extensdo no qual sera submetido.

Aos extensionistas, desejamos uma excelente experiéncia formativa e transformadora!
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PARTE 1

ABA DADOS GERAIS

Informagodes Preliminares

Edital Ndo é necessario o preenchimento: a informacao relativa ao edital de
referéncia sera automatica.
Campus Selecionar o Campus Sao Paulo (SPO), caso a selecdo nao seja
automatica.
Titulo Criar um titulo curto, criativo e atrativo, que remeta a tematica do projeto;
Evitar titulo extenso, pois titulo ndao € um resumo.
Evitar titulo homénimo a edigdes anteriores do projeto.
Utilizar um elemento diferenciador no titulo, se for um projeto reeditado.
Exemplos:
Comunidade viva e seu espacgo verde
Comunidade viva e seu espaco verde: despertar
Comunidade viva e seu novo espaco verde
Carga Dedicar, no maximo, 40 horas.
Horaria o . .
Atentar-se para as diretrizes do respectivo edital.
Semanal do
Projeto Considerar a disponibilidade efetiva de recursos: humanos, materiais,
financeiros etc.
Carga Dedicar, no maximo, 20 horas.
Horaria . a L . .
Semanal do Conciliar, com prudéncia, a carga horaria a ser dedicada ao projeto com
suas outras atividades (académicas, profissionais, pessoais etc.).
Coordenador
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Dados do projeto

Inicio da Execucdo |e Seguir a indicagcdo determinada no edital de submisséo.

e Planejar-se para que a proposta seja submetida com antecedéncia
minima de 30 dias antes do inicio previsto para execug¢ao do projeto.

Término da e Estabelecer a data final respeitando-se o limite determinado no edital
Execugao de submissao e a natureza do projeto.

Foco Tecnolégico |e Escolher dentre as opgdes, conforme a natureza do projeto:

Ambiente e Saude

Controle e Processos Industriais
Desenvolvimento Educacional e Social
Gestao e Negocios

Informacao e Comunicacgao
Infraestrutura

Producéao Alimenticia

Produgao Cultural e Design

Producédo Industrial Recursos Naturais
Segurancga

Turismo, Hospitalidade e Lazer

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

Requerer e Esta caixa deve ser marcada com “v“ sempre que o edital de
Financiamento referéncia prever concessao de recursos financeiros.

Exemplos de financiamentos:

o bolsa-discente;
0 aquisicao de material etc.

Atencaol

e Uma vez marcado este item, serdo habilitadas adiante as abas
Plano de Aplicacdo e Plano de Desembolso, nas quais deverao
ser preenchidas as informagdes referentes a utilizagdo dos recursos
financeiros pretendidos.

O Coordenador e Marcar o item, apenas, se houver, no edital de submisséo, previsao
recebera bolsa? de bolsa para coordenador .
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Possui Cunho e Marcar com um “v“ se o projeto promover agdes inclusivas e de
Social tecnologias sociais, preferencialmente, para populagdes e
comunidades em situagao de risco, atendendo as areas tematicas da
extensao.

Contempla Agoes |e Marcar com “v*“ se o projeto apresentar esta perspectiva.
de
Empreendedorismo,
Cooperativismo ou
Economia Solidaria
Criativa?

Area do e Escolher uma dentre as opgbes, conforme a natureza do projeto.

Conhecimento . . .
e As areas de conhecimento elencadas possuem o referencial do

CNPq.

Area Tematica e Escolher uma dentre as oito areas tematicas da Extensao,
conforme a natureza do projeto, especialmente aquela a qual o
projeto esteja mais alinhado e que o caracterize em plenitude.

e 1-Comunicagao

e 2-Cultura

e 3- Direitos Humanos e Justica
e 4-Educacgao

e 5-Meio ambiente

e 6-Saude
e 7-Tecnologia e Producao
e 8- Trabalho

e Sobre a opgao “Multidisciplinar”: evitar.

e Entende-se que, no geral, todo projeto de extensdo tende a ser
multidisciplinar, mas que alinha-se a uma area tematica principal e a
outras secundarias.

e Assim, recomenda-se que, na propositura do projeto, este seja
caracterizado na area tematica principal e, no corpo do projeto,
seja(m) indicada(s) eventual(is) area(s) tematica(s) secundaria(s).
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Tema e Escolher uma dentre as opg¢bes, conforme a natureza do projeto:

Alfabetizacao, Leitura e Escrita

Artes Cénicas

Artes Integradas

Artes Plasticas

Artes Visuais

Comunicagao Estratégica

Desenvolvimento de Produtos

Desenvolvimento Humano

Desenvolvimento Regional

Desenvolvimento Rural e Questdo Agraria
Desenvolvimento Tecnolégico

Desenvolvimento Urbano

Direitos Individuais e Coletivos

Divulgacao Cientifica e Tecnoldgica

Economia Solidaria

Educacéo Profissional

Empreendedorismo

Emprego e Renda

Endemias e Epidemias

Esporte e Lazer

Formacao de Professores

Gestéao Institucional

Gestao Publica

Grupos Sociais Vulneraveis

Infancia e Adolescéncia

Inovacgao Tecnoldgica

Jornalismo

Jovens e Adultos

Linguas Estrangeiras

Metodologias e Estratégias de Ensino / Aprendizagem
Midia e Artes

Midias

Musica

Organizacdes da Sociedade e Movimentos Sociais e Populares
Patrimdnio Cultural, Histérico e Natural

Pessoas com Deficiéncias, Incapacidades e Necessidades
Especiais

Programa de Apoio a Atividades de Extensao
Programa Institucional de Artes, Cultura, Esporte e Lazer
Projeto Institucional de Extensédo na Educagao Basica
Propriedade Intelectual e Patente

Questdes Ambientais

Recursos Hidricos

Residuos Sélidos

Saude e Protec¢ao no Trabalho

Segurancga Alimentar e Nutricional

Seqguranca Publica e Defesa Social

OO0OO0O000D000D00D0D0D0D0D0D0D0DO0DO0DO0DO0DO0ODO0DODO0ODObODODObODODObOOOo

OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOo
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Sustentabilidade

Tecnologia da Informagao

Terceira Idade

Turismo

Uso de Drogas e Dependéncia Quimica

(continua)
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Descrigao do projeto

Resumo e Deve ser uma sintese da proposta integral.
e Apresentar um resumo com informagdes essenciais do projeto, como:

objetivo geral;

publico-alvo;

local da agéo;

relevancia;

equipe executora e parcerias;
impacto esperado.

OO0OO0OO0OO0Oo

e Redigir um resumo com até 250 palavras.
e Evitar um texto extenso, redundante e prolixo.

e [Escrever o resumo por ultimo, somente apds ter finalizado a escrita
dos elementos constitutivos do projeto.

Justificativa e Traz a relevdncia e a motivagao para desenvolver o projeto.

e Contextualizar a realidade na qual se pretende impactar com o
projeto, especialmente:

° Demanda - apresentar a situacio-problema identificada junto
ao publico beneficiario e/ou trazida por ele.

° Publico-alvo - caracterizar os beneficiarios do projeto, o qual
deve ser, necessariamente, da comunidade externa.

° Territério - descrever o contexto local no qual se pretende
atuar, identificando-o no espago geografico em que se insere,
apresentando dados de fontes confiaveis.

° Parceiros - informar eventuais parcerias estabelecidas com
pessoal, entidades, 6rgaos e outros setores, as quais possam viabilizar
todo ou alguma dimenséo do projeto.

e Destacar a relevancia social: impacto na realidade da sociedade.

e Demonstrar, em relagdo ao publico beneficiario, quem serdo os
beneficiarios diretos (aqueles que se beneficiardo diretamente por
meio da realizagao do projeto) e os beneficiarios indiretos (aos quais
serao estendidos os beneficios recebidos pelos beneficiarios diretos).

e Destacar a relevancia académica: impacto na formacdo dos
extensionistas e, em consequéncia, com reflexos na instituicdo.
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Fundamentagcao |e Traz a(s) teoria(s) que sustenta(m) o projeto.
Tedrica

Extensao Curricular:

Apresentar que estudos, teorias e/ou experiéncias orientaram a
proposta do projeto.

Estabelecer uma relagdo entre a base conceitual e 0 contexto em
que se apresenta a demanda a ser atendida.

Explicitar a relagédo entre as diretrizes do PPC do curso ao qual esteja
vinculado, a ementa da(s) disciplina(s) e a demanda a ser atendida.

Objetivo Geral

m

Diz o que o projeto pretende alcancar.

Dimensionar o alcance do projeto, ou que realidade se pretende
impactar, considerando a demanda da sociedade a ser atendida.

Destacar o vinculo do projeto a um dos ODS - Objetivos de

Desenvolvimento Sustentavel da ONU (https://brasil.un.org/pt-br/sdgs).

Indicar somente um objetivo geral.

Evitar divagar e estender-se no objetivo geral, procurando redigi-lo de
forma clara e concisa, mostrando que ele sera atingivel.

Elencar, eventualmente, objetivos especificos que sejam coerentes e
suficientes para contribuir para o alcance do objetivo geral.

Metodologia da
Execucao do
Projeto

Extensao Curricular:

Demonstra as etapas e as estratégias para a execug¢do do projeto.

Explicitar os procedimentos metodoldgicos, as formas e as técnicas
que serao utilizadas para executar as atividades.

Detalhar as etapas do percurso de desenvolvimento pretendido.

Explicitar as atribuicoes e responsabilidades dos estudantes ao
longo do projeto.

Demonstrar a consonancia da metodologia com a justificativa e os
objetivos propostos.

Informar expressamente o0 curso (técnico/superior) e
disciplina(s) que estarao vinculados ao projeto.

a(s)

Explicitar a distincao das estratégias a serem usadas para
estudantes com carga horaria de extensdo curricular e para aqueles
com carga horaria ndo-curricular.

10
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Acompanhamento e Os meios de acompanhamento e a participagdo na avaliagao.

e Avaliacao do
Projeto durante a
Execugao

Importante!

Descrever a sistematica de acompanhamento e de avaliagdo das
atividades desenvolvidas:

Técnicas, estratégias e os instrumentos;

Periodicidade.

Os elementos a serem objeto e/ou sujeitos de avaliagédo devem ser:
e O projeto (em sua integralidade e em ac¢bes pontuais);

e A equipe de execucao;

e Os parceiros;

e O publico-beneficiario;

e A coordenacao.

Resultados e
Disseminagao
dos Resultados

Resultados esperados e sua disseminagao junto a comunidade.
Indicar resultados esperados a curto prazo, passiveis de verificagao.
Relacionar impactos almejados (médio e longo prazos).

Os resultados devem ter relacdo com o objetivo geral.

Indicar meios de disseminacgao dos resultados, como:

e Objetos de divulgacao (metodologias, técnicas, experiéncias);

e Produtos de divulgacao (artigos, videos, redes sociais);

e Atividades de divulgagdo (mostras, palestras, seminarios).

Referéncias
Bibliograficas

Conforme ABNT: NBR 6023/ 2025.

Listar as referéncias bibliograficas que subsidiaram a proposta e foram
mencionadas na fundamentacao tedrica.

Processo de
Elaboragao do
Projeto

Apresentar como se deu concepg¢do da proposta do projeto:
Explicitar o contexto da identificagdo da demanda;

As articulagdes com a comunidade e parceiros;

Os atores que contribuiram para a elaboragao da proposta;

As experiéncias anteriores dos membros da equipe de execugao;

Os resultados ja alcangados em edi¢cdes anteriores, assim como a
etapa em que se encontra, quando se tratar de projeto reeditado.

11
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Necessidade de
Equipamentos do
Campus

Enumerar a relacdo de equipamento(s) autorizado(s) pelas
instancia(s) do campus.

Necessidade de
Espaco Fisico do

Enumerar a relagdo de espago(s) fisico(s) autorizado(s) pelas
instancia(s) do campus.

Campus
Recurso Indicar eventuais recurso(s) financeiro(s) (a serem) concedido(s)
Financeiro do através do orcamento do campus.
Campus Exemplo:
e 03 bolsas-discente mensais por 08 meses.
Selegao Nada a preencher.

(continua)

12



INSTITUTO
FEDERAL
Sdo Paulo

Céampus
S&o Paulo

COORDENADORIA DE EXTENSAO
COORDENADORIA DE PROJETOS DE EXTENSAO

GUIA Il - ROTEIRO SUBMISSAO PROJETOS EXTENSAO SUAP

PARTE 2

ABAS PARA DETALHAMENTO DO PROJETO

AEA DADOS DO EDITAL

e E uma aba informativa, que traz informacdes e arquivos do edital ao qual o projeto estara
vinculado e eventuais anexos.

ABA PROGRAMAS

e Adicionar (selecionar) um programa somente sob orientagédo do edital.

e Nao apontar qualquer programa aleatéria e deliberadamente, sem legitimo vinculo

institucional.

(continua)
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ABA CARACTERIZAGAO DOS BENEFICIARIOS

Tipo de e Selecionar o(s) segmento(s) em que se encaixa(m) o publico beneficiario:
Beneficiario

(o]

Grupos Comunitarios

Instituicbes Governamentais Federais
Instituicbes Governamentais Estaduais
Instituicbes Governamentais Municipais
Movimentos Sociais

Organizacdes de Iniciativa Privada
Organizacdes Nao-Governamentais
Organizacdes Sindicais

Pudblico Interno do Instituto

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

e Pode-se selecionar mais de um grupo para a caracterizacdo de publicos
beneficiarios mais abrangentes.

Atencao!
e Contemplar, majoritariamente, segmento(s) da comunidade externa (e ndo
priorizar o publico interno do instituto).

e Detalhar com maiores elementos caracterizadores a descricdo do publico
beneficiario na redacao do item “Justificativa” (em “Dados Gerais”).

Quantidade |e Indicar a quantidade prevista de pessoas a atender, a cada inser¢gao de um

Prevista de segmento de beneficiarios.

Pessoas a . I . . P
Atender e Cuidar para indicar quantidades realistas e atingiveis..

e As quantidades apontadas deverao ser passiveis de verificagao.

e Evitar quantidades superestimadas, entusiasticas e irreais.

14
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ABA EQUIPE

e A equipe de execucao do projeto podera ser composta por:

o Coordenador;

o Coordenador Adjunto (até dois);

o Aluno (Bolsista);

o Aluno (Voluntario);

o Servidor;

o Colaborador (Externo).

Coordenador

Sera o servidor proponente: automaticamente, este sera coordenador do
projeto.

A substituicdo do coordenador do projeto por outro servidor da equipe é
permitida ao longo da execugéo do projeto, mediante justificativa.

Servidor Sera o docente ou o técnico-administrativo, que possua vinculo
institucional com o IFSP e que tera atividades executivas no projeto.
Até dois servidores poderdo ser designados como Coordenadores
Adjuntos.
Aluno Sera o estudante que recebera bolsa-extenséo.
(Bolsista)
Aluno Sera o estudante que nao recebera bolsa-extensao (ndo-bolsista).

(Voluntario)

Colaborador
Voluntario
(Externo)

Sera o membro originario da comunidade externa, a qual sera
representante, que nao possua vinculo institucional com o IFSP e que
tera atividades executivas no projeto.

A seguir, orientagdes de preenchimento sobre cada membro da equipe de execugao.

15
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e COORDENADOR do projeto:

Botao e Clicar neste botdo para subir os anexos obrigatérios que o edital
determinar, no ato de submisséao.

Anexos

Botéao e Definir seu plano de trabalho a partir da aba “Metas/Atividades”,
Plano de mediante sua vinculagao as atividades planejadas.
Trabalho

Botao e Selecionar o novo coordenador (dentre os servidores da equipe).

Substitui
Coordenado

Indicar ainda a data inicial da nova coordenacéo.

e Para gerenciamento dos membros da equipe pelo Coordenador, sdo comandos comuns:

Botao

Gerencia
Anexos

Clicar neste botdo para subir anexos obrigatérios relacionados aos
membros do projeto (se o edital assim delimitar).

Estes anexos obrigatorios, apds a inclusao, serdo visualizados através da
aba “Anexos”, em “Anexos da Equipe”.

Botao e Visualizar o plano de trabalho de cada membro, a partir deste botao.
Plano de Atencio!]
Trabalho . .
e O plano de trabalho de cada membro sera composto pelo conjunto de
atividades que lhes serao afins, a partir da Aba “Metas/Atividades”:
e Na aba “Metas/Atividades”, vincular cada membro as atividades
programadas que lhes sejam afins para sua atuagao no projeto.
Botao e Clicar futuramente para encerrar a participagdo do membro da equipe,

Encerra
Participacao|

antes do encerramento do projeto.

Informar a data de inativagao e uma justificativa para o encerramento.

16
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e SERVIDOR - botao

Bolsista e Opcao “Sim”: somente se o servidor for bolsista, conforme previsdo
expressa do edital.

e Opcao “Nao”: se o servidor nao for bolsista conforme o edital.

Carga Horaria |e Indicar a carga horaria semanal do servidor no projeto.

e Compatibilizar com prudéncia as horas de sua dedicagao ao projeto e
carga horaria de suas outras atividades académico-administrativas.

Participante e |dentificar nominalmente o servidor, mediante uma busca na base de
dados do SUAP.

Data de Entrada e Considerar a data de inicio de execugao do projeto.

e Eventualmente, considerar uma data posterior, conforme o momento de
seu efetivo ingresso no projeto.

Botao e Clicar neste botdo para designar o servidor como Coordenador Adjunto

Definir como| do projeto.

Coordenado e Informar, na sequéncia, a data de inicio da nova coordenacéo adjunta.
Adjunto
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o ALUNO — botao [AGCIHE L] EIFATI

Indicar o Aluno (e Marcar com um “v* esta caixa, na hipétese do estudante ser selecionado
Posteriormente depois da aprovacao do projeto (conforme a orientagao do edital).

e N&o marcar esta caixa quando, eventual e devidamente autorizado, o
estudante ja estiver indicado e identificado para o projeto.

Atencio!] e Quando o edital determinar que a indicagdo nominal de estudantes seja
feita somente apés a aprovagao do projeto, o proponente, pelo menos,
devera fazer uma indicagdo de aluno sem identificagdo, da seguinte
forma:

o0 Clicar no botao [ [(e{eTs IV o Le):

o Marcar com “v*“ a caixa “Indicar o Aluno Posteriormente”;
o Preencher os demais campos.

e A cada adicao “sem identificacdo”, o estudante aparecera, na relacao de
membros da aba Equipe, como “Aluno Bolsista 1” ou “Aluno Voluntario 17,
€ assim sucessivamente.

e Depois que o projeto for aprovado e a selecdo de alunos for realizada
mediante edital préprio, atualizar estes membros, por meio do botdo de
edicdo a esquerda do membro, realizar busca do nome do estudante e
salvar.

Importante! o DUCNHEELINI(IFETH - Estudantes de extensao curricular por

disciplina NAO devem ser inseridos manualmente: somente mediante
a importacao de diario depois da aprovacgao do projeto!

Participante |e Realizar a busca do nome do estudante (exceto se o edital restringir).

Tipo de e Nao curricular - marcar somente para o estudante cuja participacdo nao
participacao sera curricular (sem vinculo com disciplinas).
Extensao Curricular:

e Curricular por componente - marcar somente para o estudante
matriculado em um curso superior cujo PPC preveja o cumprimento de
carga horéria de extensdo em “Componente Especifico de Extensao”.
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Extensao Curricular:
Atencao!

Curricular por disciplina - esta terceira op¢do nao fica disponivel no
momento da submissdo da proposta: ela somente sera habilitada
mediante a importacao do diario da respectiva disciplina pelo coordenador
do projeto.

Portanto, nao é possivel incluir estudantes como “Curricular por disciplina”
sem importacao de diario.

Carga Horaria

Extensao Curricular:

Curricular e Preencher este campo somente se a carga horaria do estudante for
contabilizada como Componente Especifico de extensao.
Bolsista e Opcao “Sim”: se o estudante for bolsista, selecionado em edital.

Opcao “Nao”: se o estudante nao for bolsista, mas voluntario.

Carga Horaria

Indicar a carga horaria semanal que o estudante devera cumprir.

Data de e Considerar a data de inicio de execugao do projeto.
Entrada e Ou data posterior, considerando seu efetivo ingresso no projeto.
Botao e Novo Orientador - indicar, facultativamente e a critério do coordenador,
indica membro da equipe para figurar como orientador do estudante no projeto.
e Inicio da Orientagao - indicar data de inicio para a orientagéo.
Botao e Clicar para alterar o orientador do estudante.
Edita
Orientado
Botao e Clicar futuramente para encerrar a participagao do estudante.

Encerra
Participacao|

Informar data de inativagao e uma justificativa.
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e COLABORADOR EXTERNO — botao I:XeITeileY s F- 1@ de] F-1eYe] - Lo [o}

Carga Horaria

Indicar a carga horaria semanal de dedicacdo do colaborador externo no
projeto.

Participante

m

Buscar o nome do colaborador externo na base de dados do SUAP.

O nome do colaborador somente estara acessivel na busca caso ele ja
esteja cadastrado previamente no SUAP pela CEX (ou pela PRX).

Importante!

Como solicitar o no SUAP cadastro de um novo colaborador:

Para novo cadastro de colaborador externo, o coordenador do projeto
devera encaminhar a CEX, pelo e-mail cex.spo.edu.br :

o Formulario 009 — Lista de Colaboradores Externos;

o Documento de identificacdo com foto e CPF de cada colaborador
(copia simples digital).

A CEX fara o cadastro do colaborador na base de dados do SUAP.

Uma vez cadastrado na base de dados do SUAP, o colaborador podera

ser incluido como membro de equipe pelo coordenador do projeto a

qualquer tempo (por meio da aba “Equipe”), seja na edi¢do atual ou em
outros projetos futuros.

Data de
Entrada

Considerar a data de inicio de execugéao do projeto.

Ou data posterior, considerando o efetivo momento do ingresso do
colaborador no projeto.
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ABA METAS E ATIVIDADES

e Um conjunto de Metas e Atividades planejadas de forma cuidadosa e coerente
estabelecerao um razoavel cronograma de execugdo de acgbes, o qual permitira a
visualizagdo de um bom percurso de desenvolvimento do projeto.

o METAS - botao LGCIE ] EId G

Ordem e Ordenar as metas numericamente, em ordem crescente.
e A cada adigdo de nova meta, iniciar por “1” e seguir sucessivamente.
Descricao |e Descrever, brevemente, o proposito da meta.

m

Evitar uma descricdo extensa, prolixa e excessiva.

Uma meta deve corresponder, em geral, a um objetivo especifico do
projeto, que visa contribuir para o alcance do objetivo geral.

Uma meta, inclusive, podera prospectar um resultado parcial no projeto.

Uma meta devera ser concreta e expressar quantidade e/ou qualidade,
para possibilitar uma afericdo do avango do projeto.

Uma meta agregara tantas atividades forem necessarias para seu alcance.

A quantidade e a disposi¢cao das metas mostrarao a coeréncia do projeto.

Conforme a Portaria IFSP 2.968/2015, art. 12,. § 2°, que regulamenta as
acdes de extensao do IFSP:

e O projeto [de extensdo] deve conter, no minimo, duas ag¢bes de
extensdo distintas.

Portanto, € recomendavel que o proponente faga a previsdo inequivoca
destas acdes de extensdo por meio de uma meta especifica (ou mais), que
explicite o atendimento a esta diretriz fundamental.

E, nesta, meta, incluir a(s) atividade(s) que sera(do) executada(s) para sua
viabilizagao.
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e Para gerenciamento das metas pelo Coordenador, sio comandos comuns:

Botéo e Permite adicionar uma nova atividade.
Adiciona
Atividade

Botéo e Permite duplicar uma atividade ja existente.

Clona e Editar a copia da atividade, se necessario.
Atividade

Botao e Permite editar os dados de uma meta ja existente.

Editar Meta
Botéo e Permite remover uma meta ja existente.
Meta

o ATIVIDADES - botao INGITele) 1@\ Al El [

Ordem e Ordenar as atividades numericamente.

e Numerar em ordem crescente cada adicido de nova atividade, iniciando-se
por “1”, e assim sucessivamente.

Descricao |e Descrever a atividade planejada de forma clara e sucinta.

e Evitar descritivo excessivo ou prolixo.

Exemplo de atividade:

e Encontro de sensibilizagdo com a comunidade do bairro do Pari.

Indicador |e Definir um indicador quantitativo, que deve ser relacionado a atividade.

Quantitativo m

e Numero de encontros agendados e realizados.
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Quantidade Indicar uma quantidade relacionada a atividade.

e “3” (referente a trés encontros pretendidos com a comunidade)

Indicador(es)
Qualitativo(s)

Definir, para a atividade, um (ou mais) indicador(es) qualitativo(s), o(s)
qual(is) permita(m) aferir o éxito da execugao da atividade.
Exemplos
e [Efetivacdo dos encontros programados; Participagdo de, ao menos,
uma pessoa de cada segmento que representa a comunidade do
bairro; Adeséo ao projeto pelos participantes, mediante manifestagéo
em formulario de avaliacdo; Manifestacdo de interesse de
participacdo dos presentes em evento de formagdo de

multiplicadores sociais a ser realizado no udltimo fim de semana do
primeiro més.

Responsavel Indicar o responsavel pela atividade, dentre os membros da equipe.
Integrantes Marcar com um “v“ os membros que estardo diretamente ligados a
da Atividade execucgao da atividade.
Unlelelg=NicY: 0 conjunto de atividades nas quais cada membro for marcado
ira compor o plano de trabalho de cada um destes membros da equipe.
Inicio da Informar a data de inicio prevista para a execuc¢ao da atividade.
Execugao
Fim da Informar a data de término prevista para a execugao da atividade.
Execugéao

m

Ter coeréncia na indicagado de datas de inicio e fim de uma atividade, pois o
periodo a ser indicado para ela deve refletir o adequado planejamento
orientado para sua execucao.

Evitar meramente reproduzir as datas de inicio e de fim do projeto no
periodo de execugao de uma atividade: isto geralmente nédo corresponde a
real expectativa de sua execucao.
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ABA PLANO DE APLICAGAO

e O Plano de Aplicagao refere-se a informacdo dos recursos financeiros solicitados,
conforme a modalidade (bolsa-discente, compra de material etc.)

e Estes recursos financeiros poderdo ser aprovados total ou parcialmente, conforme
disponibilidade orgamentaria do campus (ou reitoria).

e As informagdes preenchidas passardo a ser visualizadas no novo item “Memoria de
Calculo”, nesta mesma aba.

e Recursos financeiros a solicitar: clicar no botao verde [ [{e3 [T -1\ 11 Te) g F-We X1 (0] [o]

Recurso e Indicar o tipo de recurso financeiro, conforme o &mbito do edital e dentre as
opcgoes disponiveis.
Exemplo:]
e Auxilio Financeiro a Estudantes
Descricao |e Descrever brevemente o item a que se refere o recurso.
e Bolsa-discente de Extensao
Unidade de |e Indicar uma unidade de medida, conforme o calculo que sera informado
Medida nos itens seguintes.
e Bolsa
Quantidade |e Indicar a quantidade total pretendida para o item em todo o projeto.
e “30” (considerando-se trés bolsas mensais por dez meses).
Valor e Indicar o valor unitario do item, em Real (R$), com duas casas decimais, o
Unitario qual sera referéncia de calculo para o item.
(R$) Exemplo:

e “700,00” (valor de uma bolsa-discente no valor de setecentos reais).
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ABA PLANO DE DESEMBOLSO

e O Plano de Desembolso refere-se a previsao de execucao dos recursos financeiros ao
longo dos meses de desenvolvimento do projeto: mostrardo desembolsos mensais.

o Desembolso dos recursos: clicar no botao verde 3% ([T -1l 1111

Memoériade |e Selecionar o item, constante na memdria de calculo de referéncia, para
Calculo informar a previsao de sua execugéo.

e Auxilio Financeiro a Estudantes

Ano e Selecionar o ano de execucao do referido recurso, relativo ao item.
Exemplo:
e 2026

Més e Selecionar o més de referéncia de utilizagao do recurso, relativo ao item.
Exemplo:

e “1” (referente ao primeiro més de utilizagdo deste recurso)
e Comecgar sempre pelo primeiro més do projeto, identificando-o como “17;

e Sucessivamente, para o segundo més, identifica-lo como “2”, e assim por
diante, em ordem crescente, por desembolso.

Valor (R$) |[e Indicar o valor total de desembolso previsto para aquele més, relativo ao
item.

e “2.100,00” (referente a trés bolsas de R$ 700,00 cada, no referido
més)
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Repetir e Utilizar este comando para preencher automaticamente subsequentes
Desembolso desembolsos de igual conteudo ao primeiro.

até o més . , " .
e Indicar neste campo o numero do més até o qual este mesmo desembolso

se repetira mensalmente ao longo do projeto.

e “10” (significara que a mesma quantidade de desembolso do
primeiro més devera se repetir até o décimo - e ultimo - més de
execugao do projeto).

e Nao preencher este campo se, eventualmente, referido desembolso do item
nao for se repetir com igual valor nos meses subsequentes.

e Preencher individualmente, neste caso, cada novo desembolso mensal do
item, adicionando um novo item para cada desembolso diferenciado.

(continua)
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ABA ANEXOS

e Os anexos obrigatérios do edital deverao ser postados pelo proponente, geralmente, pela
aba “Equipe”, através do botao preto .

Anexos de
Equipe

Os anexos obrigatorios (postados pela aba “Equipe”) poderdo ser
visualizados através deste item, “Anexos de Equipe”, desta aba “Anexos”.

e Na fase de submissao, poderao ser postados eventuais anexos nao-obrigatérios que o
proponente julgar convenientes para esclarecimento e complementagéo da proposta.

Outros e Em “Outros Anexos”, clicar no botao verde [3Cl{leJiEI@G YT
Anexos
Descricao |e Inserir breve identificagao do arquivo a ser anexado.
Membro de |e N&o é preciso selecionar membro para este item (exceto se o edital exigir).
Equipe
Arquivo e Inserir o arquivo correspondente, preferencialmente nao editavel, por

exemplo: .PDF, .JPEG etc.

Evitar arquivos editaveis, por exemplo: documentos de texto (tipo .DOC),
planilhas de dados (tipo .XLS), exceto se, pela natureza dos arquivos e sua
utilidade no projeto, estes sejam essenciais no formato editavel.
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RECOMENDAGOES FINAIS
Reedigio de I - Indicar novos objetivos para projetos reeditados (que sejam
Projetos continuidade de anos anteriores).
Apontar os resultados ja alcancados.
Apresentar argumentos soélidos que justifiquem sua continuidade,
considerando uma atualizacdo da demanda da comunidade externa.
CEX-SPO Acesso a formularios, guias de orientacao, histérico de projetos de extensao
do Campus Sao Paulo e outras informagdes da CEX / CPX:
Disponivel em: https://spo.ifsp.edu.br/acoes-de-extensao?id=248
PRX-IFSP Acesso a politica de extensado do IFSP, as normativas institucionais, editais
de projetos e programas e outras informagodes da PRX:
Disponivel em: https://www.ifsp.edu.br/index.php/proex
Manuais do Acesso ao conteudo instrucional para projetos de extensao, englobando as
IFSP varias etapas para um projeto de extensdo, da submissao a conclusio:
Disponivel em: https://manuais.ifsp.edu.br/books/projetos-de-extensao
Colecao Acesso a série de documentos basilares para a extensido no contexto
Extensao educacional do pais promovidas pelo Férum de Pré-Reitores de Extensao

Universitaria

das Instituicbes Publicas de Educacao Superior Brasileiras — FORPROEX:

Disponivel em:
https://www.ufmg.br/proex/renex/index.php/documentos/documentos

Contato
CEX-SPO

Coordenadoria de Extensdo (CEX) - cex.spo@ifsp.edu.br

Coordenadoria de Projetos de Extensao (CPX) - cpx.spo@ifsp.edu.br

Coordenadoria de Extensao
Coordenadoria de Projetos de Extensao
IFSP — Campus Sao Paulo
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