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Introducéo

Para a elaboracdo de projeto de extensdo, é imprescindivel seguir-se as orientacbes das normas
legais, institucionais e editalicias estabelecidas e vigentes.

O presente roteiro visa auxiliar os servidores do Campus S&o Paulo, complementarmente, para a
elaboracdo, preenchimento e submissdo de projeto de extensdo no Sistema Unificado de
Administracdo Publica — SUAP, que € o sistema oficial de registro de projetos do IFSP.

Este guia podera ser consultado para preenchimento de projetos vinculados aos editais do Campus
Séo Paulo relativos ao Programa de Bolsa-Discente — Modalidade Extenséo e aos editais da Pro-
Reitoria de Extensao (PRX), quais sejam: de fluxo continuo, de apoio a atividades de extenséo e
de seus programas especificos.

Informacodes preliminares

1. Edital

o Edital n° SPO.xxx/20xx — Submisséo de projetos de extensdo para 20xx (preenchimento
€ automatico)

2. Campus

e Sao Paulo — SPO (preencher caso o preenchimento ndo seja automatico)

3. Titulo

e O titulo do projeto deve ser curto, criativo, atrativo e remeter a tematica do projeto (titulo ndo
€ um resumo, por isso recomenda-se nao seja extenso).

4. Carga Horaria Semanal

¢ Méaximo de 20 horas / semana

Dados do projeto

5. Inicio da execucao e término da execuc¢ao

e O periodo de execuc¢do do projeto deve indicar as datas de inicio e fim do periodo total do
projeto.

6. Foco tecnolégico

o Escolher uma dentre as opc¢des, conforme a natureza do projeto:
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o Informacéo e Comunicacao o Recursos Naturais
o Produgéo Alimenticia o Turismo, Hospitalidade e Lazer
o Producéao Cultural e Design o Gestdo e Negocios
o Producéo Industrial o Seguranca
o Ambiente e Saude o Desenvolvimento Educacional e Social
o Infraestrutura o Controle e Processos Industriais

7. Requerer Financiamento

e Marcar com “v*, se for feita solicitacdo de bolsa-discente extensdo (ou outro recurso
financeiro previsto em edital). Uma vez marcada, deverdo ser preenchidas as informacdes
da execucéo destes recursos nas abas Plano de aplicacdo e Plano de desembolso.

8. Possui Cunho Social

e Marcar com “v“ se a proposta corresponde a projeto de agdes inclusivas e de tecnologias
sociais, preferencialmente, para populacdes e comunidades em situagdo de risco,

atendendo as areas tematicas da extensao.

9. Areado conhecimento

e Escolher uma dentre as opcdes, conforme a natureza do projeto (referéncia: CNPQ).

10. Area tematica

e Escolher uma dentre as opcdes, conforme a natureza do projeto:

o Comunicacéo o Meio ambiente
o Cultura o Saude
o Direitos Humanos e Justica o Tecnologia e Producéo
o Educacéo o Trabalho
o Multidisciplinar
11. Tema
e Escolher uma dentre as op¢des, conforme a natureza do projeto
o Emprego e Renda o Direitos Individuais e Coletivos
o Organizacbes da Sociedade o Artes Cénicas
Movimentos Sociais e Populares o Empreendedorismo
o Artes Plasticas o Terceira ldade
o Patriménio Cultural, Histérico e Natural o Desenvolvimento Humano
o Educacéo Profissional o Linguas Estrangeiras
o Desenvolvimento Tecnolégico o Artes Visuais
o Metodologias e Estratégicas de Ensino o Esporte e Lazer
/ Aprendizagem o Jovens e Adultos
o Infancia e Adolescéncia o Midia e Artes
o Mdusica o Midias
o Turismo o Grupos Sociais Vulneraveis
o Artes Integradas
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Descricdo do projeto
12. Resumo

Apresente seu projeto, preferivelmente, em até 250 palavras.

Explicite brevemente as informacdes essenciais do projeto: o objetivo geral, a relevancia,
o publico-alvo, o local da a¢&o, a metodologia e o resultado principal esperado.

Indicar ao final, ao menos, trés palavras-chave.

13. Justificativa

Resposta a pergunta: Por que fazer?

IMPORTANTE: identificar o publico-alvo, representativo da comunidade externa a
instituicdo a ser beneficiario do projeto — essencial para se caracterizar o projeto como
extensao.

Descrever os beneficiarios diretos e indiretos.

Apresentar argumentos relativos a relevancia social e académica do projeto,
contextualizando os sujeitos e 0 contexto no qual as a¢des ocorrerao.

Evidenciar a pertinéncia dos objetivos estabelecidos para o contexto implicado e com o
processo de formacéo do discente.

Fornecer informag0des relevantes para a avaliagdo da proposta (existéncia de infraestrutura
necessaria para execuc¢ao do projeto, materiais, realizacdo de contato prévio com o publico
alvo etc).

14. Fundamentacao Tedrica

Resposta a pergunta: Qual o embasamento teérico?

Demonstrar ideias e/ou teorias de autor(es) sobre o tema, visando embasar a proposta e a
qualificar a execuc¢éo do projeto.

15. Objetivo geral

Resposta a pergunta: O que se pretende alcancar?

Definir e dimensionar o alcance do projeto. Ter clareza sobre que mudanca, transformacéao,
beneficio se pretende alcancar.

Neste item, indicar, necessariamente, o objetivo geral (apenas 1) e, se for o caso, elencar
objetivos especificos suficientes para o atingimento do objetivo geral (qQue € o principal).

16. Metodologia da execucédo do projeto

Resposta as perguntas: Como fazer? Que métodos utilizar?

Explicitar os procedimentos metodoldgicos, demonstrando a consonancia entre a
justificativa e os objetivos propostos.
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17.

18.

19.

20.

21.

e Valorizar o envolvimento e a pré-atividade dos alunos bolsistas na metodologia de a¢éo.
¢ Responder ainda a pergunta: Qual a relacdo “ensino-pesquisa-extensdo”?

o Demonstrar a articulacdo entre Extensao e Ensino, e entre Extensdo e Pesquisa, no que se
refere a aplicacdo da metodologia e execucdo do projeto.

Acompanhamento e avaliacdo do projeto durante a execucao

e Resposta as perguntas: Como monitorar as a¢cbes? E como medir o sucesso das
acdes?

e Descrever a sisteméatica de monitoramento e quais instrumentos serao utilizados.

e Explicar como as a¢des seréo avaliadas pelo publico beneficiério.

e Explicar como as acdes serdo avaliadas pela equipe de execucao.

Resultados - Disseminacéo dos Resultados

o Resposta as perguntas: Que frutos se pretende com o projeto? Como disseminar estes
resultados?

¢ Os resultados que se pretende atingir devem ter relagéo direta com o objetivo geral.

¢ Relacionar os resultados (que sao de curto prazo) almejados aos impactos gerados (que
sdo de médio e longo prazos).

e A acdo de extensdo deve indicar maneiras para divulgar os resultados, metodologias e
atividades realizadas. Produtos académicos, publicacdes, eventos etc... Os produtos
indicados devem ser pertinentes e exequiveis, considerando a metodologia e as atividades
a serem executadas.

Referéncias bibliograficas

e Listar as obras de referéncia consultadas. Relacionar conforme as normas da ABNT.

Processo de elaboracéo do projeto

e Explicar o contexto em que surgiu a proposta do projeto e quem foram os atores que
contribuiram para a elaboracéo dele.

e Em caso de continuidade de projeto iniciado em anos anteriores, indicar o que ja foi
implementado e a etapa em que se encontra.

e E possivel fornecer também informac@es relevantes sobre as experiéncias anteriores da
coordenacéao e da equipe de execucdao.

Necessidade de equipamentos do Campus

e Indicar a relacdo de equipamentos autorizados pela direcdo do campus em Termo de
Anuéncia disponibilizado(s) para execucao do projeto.
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22. Necessidade de espaco fisico do Campus

e Indicar a relacdo de espaco(s) fisico(s) autorizado(s) pela direcdo do campus em Termo de
Anuéncia disponibilizado(s) para execucéo do projeto.

23. Recurso financeiro do Campus

e Indicar se houve recurso(s) financeiro(s) concedido(s) pela direcdo do campus em Termo de
Anuéncia disponibilizado(s) para execucéao do projeto.

24. Selecgéo

e NaA&o preencher.

Abas para detalhamento do projeto

25. Aba DADOS DO EDITAL

e E uma aba informativa. Disponibiliza informacées do edital ao qual o projeto esta vinculado:
seu texto integral e anexos obrigatorios editaveis.

26. Aba PROGRAMAS

¢ Aba meramente informativa.

27. Aba CARACTERIZACAO DOS BENEFICIARIOS

¢ Quantificar nesta aba, de acordo com a descricdo do publico-alvo inicial, o niamero de
beneficiarios dos resultados do projeto, conforme o perfil deste publico dentre as op¢des do
formulario:

Movimentos Sociais

Organizagbes Nao-Governamentais
Organizag6es Sindicais
Organizag6es de Iniciativa Privada

Grupos Comunitarios

Instit. Governamentais Federais
Instit. Governamentais Estaduais
Instit. Governamentais Municipais
o Publico Interno do Instituto

O O O O
O O O O

¢ O detalhamento da descricao do publico-alvo devera ser feito no item “Justificativa” e ao
longo da execucédo do projeto.

28. Aba EQUIPE
e Devera ser indicada a equipe de execucao do projeto:
e Coordenador (sera o proprio servidor proponente ou outro que este designar);
e Servidores (docentes e/ou técnico administrativos);

e Colaboradores externos (membros da comunidade externa gue nao possuem vinculo
institucional com o IFSP e que integrardo a equipe de execucdo — na condicdo de
voluntarios);
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Ainda sobre os colaboradores externos: o coordenador devera solicitar & CEX o pré-
cadastro destes no SUAP, antes da submissdo do projeto, elencando os nomes na Lista
de Colaboradores Externos (FORMULARIO 009). E o pré-cadastro que possibilitara ao
coordenador de projeto registrar o colaborador externo na equipe de execug&o no sistema.

Alunos bolsistas e alunos voluntarios, caso sejam selecionados somente apds a
aprovacdo do projeto, deverdo, ao menos, ser mencionados na equipe da seguinte forma:
aluno bolsista 1, aluno bolsista 2..., aluno voluntario 1, aluno voluntario 2... e assim por
diante.

Tendo sido o projeto aprovado e realizada a sele¢do dos alunos bolsistas e voluntarios, o
coordenador devera identificd-los nesta aba assim do inicio dos trabalhos, preenchendo e
atualizando as informacdes.

Importante: serd através da aba EQUIPE que o proponente ir4 inserir 0s anexos
obrigatérios do edital respectivo, por meio do botdo preto EENMHEIEERNGE. Uma vez
inseridos, estes anexos obrigatérios poderdo ser visualizados através da aba ANEXOS.

29. Aba METAS E ATIVIDADES

Metas em muito se aproximam do conceito de objetivos especificos (0s quais devem estar
em consonancia direta com o objetivo geral do projeto). Porém, ndo sdo a mesma coisa.

Objetivos especificos tém viés gualitativo, visando finalidades especificas dentro de uma
finalidade maior (o objetivo geral), a médio/longo prazo,

Metas possuem viés guantitativo, visando a implementacao/operacionalizacdo de acoes, a
curto e determinado prazo. Preferencialmente sejam intimamente ligadas aos objetivos
especificos contemplados no projeto. Neste entendimento, uma meta agregara
consequentemente atividades em nimero necessario para seu atingimento.

A cada atividade elencada, aplicar-lhe um indicador quantitativo (que demonstrara a
efetividade da acdo) e um indicador qualitativo (que demonstrara a eficacia e a eficiéncia,
0 grau de sucesso de sua execucao).

Definir quantas metas forem necessarias para demonstrar a coeréncia do projeto,
detalhando-se a(s) atividade(s) necessaria(s) para atingir-se cada meta.

Na descricao das atividades, elencar, de forma clara, as atividades a serem desempenhadas
pelos estudantes bolsistas e voluntarios, demonstrando seu protagonismo através do nivel
de envolvimento destes, sob a perspectiva da extensdo enquanto dimenséao formativa.

30. Aba PLANO DE APLICACAO

Deverd ser preenchido com os valores de recursos financeiros aprovados através do
respectivo edital. Por exemplo:

o Botdo verde

o Descrigéo: bolsas-discente do projeto (exemplo)

o Unidade de medida: unidade

o Quantidade: 90 (considerando 10 bolsistas que receberdo por 9 meses)

o Valor unitario: R$ 400,00 (valor da bolsa-discente mensal padrao)
o Botdo
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31. Aba PLANO DE DESEMBOLSO

Devera ser atualizado periodicamente conforme a execucdo do gasto previamente
identificado no plano de aplicagdo. Por exemplo:

o Botdo
o Memédria de calculo: escolher bolsas-discente do projeto
o Ano: 2020

o Més: 1 (sempre comegar por n° 1, que correspondera ao 1° més de desembolso, e
seguir adiante em ordem crescente)

o Valor: R$ 4.000,00 (referente ao desembolso total daquele més, correspondente, no
exemplo, a 10 bolsas de R$ 400,00)

o Opgao “repetir desembolso até o més”: 9 (quantidade de meses do projeto — acionar
esta opcao somente se os valores forem idénticos més a més)

o Botdo

32. Aba ANEXOS

Na fase de submisséo do projeto, os anexos obrigatdrios do edital deverdo ser postados
através da aba EQUIPE, botdo preto . Uma vez ali postados, serdo téo

somente visualizados através da aba ANEXOS.

Na aba ANEXOS, através do botéo verde Ell[eREIEENEICE na marcagdo “Outros Anexos”,
deverdo ser postados, na fase de submissdo, 0os anexos nao obrigatérios que o
proponente julgar convenientes para auxiliar na avaliagdo e compreenséo da sua proposta.

Durante a execucédo do projeto aprovado, o botdo na marcacgao “Outros
Anexos” estara disponivel de forma continua para insercéo do Relatério Parcial do Projeto
(final do primeiro semestre letivo), do Relatério Final do Projeto (apés a conclusédo do
projeto) e de demais anexos pertinentes.

Projetos que envolvem a participacdo e/ou parceria com outras instituicdes (escolas, ONGs,
grupos comunitarios, movimentos sociais, empresas etc.) devem anexar carta de
intencaol/interesse firmada com estas na proposta.

33. Consideracdes finais

Considerar, para projetos de continuidade de anos interiores, a indicagdo de novos
objetivos; apontar os resultados alcancados até o0 momento e apresentar, na justificativa,
argumentos solidos que justifiquem e fundamentem a sua continuidade.

Consultar os Manuais SUAP da PRX, disponiveis em:
https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/84-assuntos/extensao/993-normas-e-
manuais

*

Coordenadoria de Extenséo
Coordenadoria de Projetos de Extenséo
IFSP — Campus Séo Paulo
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