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INSTRUCAO GERAL PARA PROJETOS DE EXTENSAO POS-APROVACAO

PROGRAMA BOLSA DISCENTE — MODALIDADE EXTENSAO

1. DO OBJETO

1.1.

1.2.

1.3.

A presente instrucdo geral estabelece os procedimentos basicos a serem executados
pelos servidores responsaveis de projetos de extensdo do Campus Sao Paulo logo
apos sua aprovacao em processo seletivo em editais do Programa de Bolsa-Discente —
Modalidade Extensdo do campus ou da reitoria do IFSP.

Sao procedimentos necessarios a todo projeto de extensao pds-aprovacao:
1.2.1. Selecao, registro e acompanhamento de alunos bolsistas;

1.2.2. Selecéo, registro e acompanhamento de alunos voluntarios;

1.2.3. Cadastro, registro e acompanhamento de colaboradores externos;
1.2.4. Monitoramento, registro e conclusdo das a¢fes do projeto no sistema,;
1.2.5. Entrega de relatério parcial de projeto;

1.2.6. Entrega de relatério final de projeto.

Caso o edital tenha previséo de aporte de recursos financeiros para aquisi¢cdo de material
(consumo e/ou permanente) e contratacdo de servigos, deverdo ser seguidas a
legislacdo em vigor, as normas previstas no respectivo edital e demais orientacdes da
Pré-Reitoria de Extensao do IFSP, Coordenadoria de Extensdo do Campus Sé&o Paulo e
dos departamentos administrativos envolvidos, para adequada execucédo financeira e

correta prestagéo de contas.

2. DA GESTAO DOS PROJETOS

2.1.

A Pro-Reitoria de Extenséo (PRX), 6rgéo responsavel e gerenciador das politicas de
da extensdo no IFSP, é responsavel por determinar as normas, diretrizes e demais
orientacdes dos editais que oferecer, assim como por estabelecer critérios, condicdes e

guantitativos de recursos financeiros (bolsa-discente, aquisicdo de material de consumo
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e permanente, contratacdo de servigos etc.) a serem destinados para a execucéo de
projetos submetidos em suas chamadas pubicas e editais.

2.2. A Coordenadoria de Extensao (CEX) é a responsavel pelo registro, gerenciamento, e
supervisdo dos projetos de extensdo promovidos pelo Campus S&o Paulo,
acompanhando todo o processo (submisséo, aprovagédo, monitoramento da execucao e
concluséo).

2.3. O Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP) é o ambiente oficial para
submissdo, monitoramento e registro da execuc¢do e da conclusdo dos projetos de
extensao.

2.4. A plataforma Moodle é utilizada especialmente para o recebimento das listas de
classificados, dos relatérios mensais de avaliagdo e frequéncia de alunos, dos
formulérios de substituicdo e desligamento de bolsistas e voluntarios.

2.5. O servidor responsavel, como coordenador de projeto, coordena a execucao das

acOes planejadas, orienta os membros da equipe de trabalho, monitora as metas e
atividades estabelecidas e articula as relagbes dos extensionistas junto a comunidade
interna e externa do IFSP.

SELECAOQ, REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE BOLSISTAS

3. DOS REQUISITOS PARA SELECAO DE BOLSISTAS

3.1.

Os requisitos obrigatérios para o estudante ser contemplado como bolsista séo:

3.1.1. Ser aluno do IFSP - Campus Sao Paulo, regularmente matriculado e assiduo;

3.1.2. N&o possuir vinculo empregaticio, ndo receber rendimentos de qualquer
natureza e nao realizar estagio remunerado durante o periodo de vigéncia da
bolsa;

3.1.3. N&o acumular bolsa de qualquer outro tipo, seja de programa interno ou externo
ao IFSP;

3.1.4. Na&o ter pendéncias documentais ou de prestag¢édo de contas de anos anteriores
no programa de bolsa-discente em quaisquer modalidades ou em outros

programas do IFSP;
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3.1.5. Comprovar compatibilidade entre o horario académico e os periodos propostos
para o desenvolvimento das atividades préprias do projeto ao qual estard
vinculado;
3.1.6. Participar do processo de sele¢do coordenado pelo servidor responsavel do
projeto.

3.2. E vedada a divisdo do valor de uma bolsa entre dois ou mais estudantes.

3.3.  Emregra, o bolsista exercera suas atividades no ambito do projeto sem qualquer vinculo
empregaticio com o IFSP e em regime de 20 (vinte) horas semanais, salvo disposi¢ao
especifica do respectivo edital que delimite carga horéaria semanal inferior.

3.4. Deverdo ser observadas quaisquer disposicbes em contrario e/ou especificas

estabelecidas no edital que regulamenta o projeto de extensao que se sobreponham as

orientacdes gerais deste guia.

4. DA SELECAO DE BOLSISTAS

4.1.

4.2.

4.3.

A selecdo de bolsistas serda coordenada pelo servidor responsavel pelo projeto de

extensdo, o qual organizara o processo seletivo e promovera ampla divulgacao.

O servidor responsavel devera atentar-se no processo seletivo ao cumprimento dos

requisitos obrigatérios elencados no item 3 desta instrugdo geral e de outros que

porventura forem estabelecidos por ele, como: especificagdo do perfil do estudante para

0 projeto, realizacdo de entrevistas, de dindmicas de grupo etc.

Realizada a selegéo, o servidor responsavel pelo projeto devera:

4.3.1. Enviar & CEX a Lista de Classificados (FORMULARIO 001) por meio da
plataforma Moodle;

4.3.2. Divulgar & comunidade interna do campus o resultado da selec¢éo;

4.3.3. Contatar os estudantes selecionados, respeitando-se o numero de bolsas
disponiveis para o projeto, orientando-os para que providenciem a
documentacdao obrigatéria para cadastro de bolsa, de acordo com o item 5 desta

instrucao geral, e comunicando-os sobre a data de inicio das atividades.

5. DA DOCUMENTACAO PARA CADASTRO DO BOLSISTA

5.1.

Para cadastro da bolsa, o bolsista devera entregar a documentagéo obrigatéria a seguir:
5.1.1. Ficha de Inscricdo (FORMULARIO 002);
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5.1.2. Termo de Compromisso do Bolsista (FORMULARIO 003);

5.1.3. Codpiasimples do CPF e de documento de identificagcdo com foto (RG, CNH,
CTPS etc.);

5.1.4. Copiasimples de comprovante de conta bancéria (copia do cartdo do banco
ou outro documento comprobatdrio, em nome do proprio estudante);

5.1.5. Demais documentos obrigatoérios especificados no edital

5.2. Os documentos dos itens 5.1.1 e 5.1.2 deverdo ser impressos, preenchidos
completamente, datados e assinados, sem rasuras.

5.3. Todos os documentos deverdo ser digitalizados em formato PDF, cada documento
separadamente em um arquivo identificado da forma da Tabela 1, e enviados por meio
da plataforma Moodle.

5.4. Na&o sera cadastrada a bolsa de estudante cuja documentacgéo for entregue incompleta
ou preenchida incorretamente.

5.5. A entrega da documentagdo implica em compromisso tacito do estudante de aceitar as
condicOes estabelecidas neste edital e portarias regulamentadoras.

5.6. O bolsista devera seguir as regras e normas estabelecidas pela instituicdo, devendo
portar-se de forma responsavel.

5.7.  Cumpridas todas as formalidades documentais, o estudante ser& vinculado ao respectivo

programa de bolsa-discente — modalidade extensdo e estara habilitado para atuar no

projeto de extensdo como bolsista.

6. DO RELATORIO MENSAL OBRIGATORIO DO BOLSISTA

6.1.

6.2.

O bolsista devera entregar a CEX, via plataforma Moodle, o Relatério Mensal de

Frequéncia e Avaliacdo (FORMULARIO 005), at¢é o dia 15 do més vigente,

devidamente preenchido, datado, assinado e digitalizado em formato PDF, nomeando o

arquivo de acordo com o modelo da Tabela 1 desta instrugéo (item 14.1).

A ndo-entrega e/ou atraso e/ou preenchimento incorreto do Relatério Mensal acarretara

a suspensdo do pagamento da bolsa naquele més e, em caso de reincidéncia, no

cancelamento definitivo da bolsa.

6.2.1. O Relatério Mensal de Frequéncia e Avaliagdo € o documento que atesta para o
IFSP que as atividades do projeto foram desenvolvidas pelo estudante naquele

més, com a ciéncia do servidor responsavel e, em especial, justifica 0 pagamento
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da respectiva mensalidade da bolsa-extensédo: sem ele, ndo poderé ser feita a
ordem de pagamento ao bolsista.
6.3. O acompanhamento da bolsa-extenséo sera feito pelo servidor responséavel pelo projeto,
gue supervisionard as atividades e assinara o Relatorio Mensal do bolsista.
6.4. O aluno desligado pelo motivo exposto no item 6.2, ndo podera ingressar em outro

projeto de extensdo no ano vigente.

7. DO PEDIDO DE DESLIGAMENTO PELO PROPRIO BOLSISTA

7.1.

7.2.

O bolsista, a qualquer tempo, podera pleitear seu desligamento do Programa Bolsa
Discente - Modalidade Extensdo, mediante envio & CEX via Moodle do Pedido de
Desligamento (FORMULARIO 008).

Formalizado o pedido de desligamento do projeto, o agora ex-bolsista devera realizar,
em até 30 (trinta) dias corridos, o envio a CEX via Moodle do Relatoério Final Individual
(FORMULARIO 006) relativo ao periodo de dedicacdo ao projeto, completamente
preenchido e com as devidas assinaturas.

8. DO PEDIDO DE SUBSTITUICAO DE BOLSISTA PELO SERVIDOR RESPONSAVEL

8.1.

8.2.

8.3.

De acordo com circunstancias justificadas, o servidor responsavel podera solicitar a
substituicdo de bolsista por outro utilizando o Pedido de Substituicdo de Bolsista
(FORMULARIO 007), podendo seguir a ordem classificatéria do resultado da selecéo
inicial ou mediante um novo processo seletivo.

O ex-bolsista devera providenciar o Relatério Final Individual (FORMULARIO 006)
relativo ao periodo total de dedicacdo ao projeto, completamente preenchido e com as
devidas assinaturas, em até 30 (trinta) dias corridos.

Ao bolsista desligado (por iniciativa prépria ou do coordenador) que ndo entregar o
Relatorio Final, ou té-lo reprovado pela Comisséo de Projetos de Extensdo, podera ser
exigida a devolucéo total do valor recebido. Neste caso, o aluno também fica impedido

de realizar inscrigBes para nova bolsa-discente pelo periodo de um ano.

SELECAO, REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE VOLUNTARIOS
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9. DOS ESTUDANTES VOLUNTARIOS

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

O projeto que prever a participacdo de estudantes voluntarios (ndo-bolsistas) em sua

equipe de execucdo deverd realizar o processo de selecdo destes e seguir as

orientagcbes deste item.

O estudante que ndo € bolsista em programa ou projeto em execuc¢ao podera atuar

em outro projeto de extensdo como voluntério, no limite de até 20 (vinte) horas

semanais, sem configuracdo de qualquer vinculo empregaticio com o IFSP.

O estudante que ja é bolsista no Programa de Bolsa Discente em quaisquer

modalidades (Ensino, Pesquisa, Extensdo, PIBID ou Residéncia Pedagdgica) ou em

outro programa podera atuar em outro projeto de extensdo como voluntario, mas com

uma carga horéria de, no maximo, 10 (dez) horas semanais.

Os voluntarios serdo selecionados por processo seletivo promovido pelo servidor

responsavel pelo projeto.

ApOs a selecdo de voluntarios, o servidor responsavel deverd enviar a Lista de

Classificados (FORMULARIO 001) no inicio do desenvolvimento do projeto, via Moodle.

Para o cadastro como voluntario, o estudante entregara a seguinte documentacao:

9.6.1. Ficha de Inscricdo (FORMULARIO 002);

9.6.2. Termo de Ades&o ao Servigo Voluntario (FORMULARIO 004);

9.6.3. Copia simples de documento de identificacdo com foto (RG, CNH,
passaporte etc.).

Todos os documentos deverdo ser digitalizados em formato PDF, cada documento

separadamente em arquivo respectivo identificado da forma da Tabela 1, e enviado a

CEX por meio da plataforma Moodle.

Assim como os bolsistas, os voluntérios deveréo enviar a CEX o Relatério Mensal de

Frequéncia e Avaliacdo (FORMULARIO 005), relativo ao respectivo més no projeto,

até o dia 15 do més corrente, devidamente preenchido, assinado e digitalizado, via

Moodle, para validacdo das horas-atividade no periodo e posterior certificacdo de

participacdo no projeto de extensao.

O voluntario podera, a qualquer tempo, solicitar seu desligamento do projeto mediante a

entrega & CEX do Pedido de Desligamento (FORMULARIO 008) e do Relatério Final

Individual (FORMULARIO 006), este em até 30 (trinta) dias corridos, relativo ao periodo

de dedicacdo ao projeto, completamente preenchido e com as devidas assinaturas,

ambos via Moodle.
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CADASTRO, REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE COLABORADORES EXTERNOS

10. DOS COLABORADORES EXTERNOS

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

O coordenador do projeto podera solicitar a CEX o cadastro de colaboradores da

comunidade externa no SUAP a fim de integra-los formalmente a sua equipe de trabalho.

O cadastro prévio de colaboradores externos no SUAP permite que, consequentemente,

0 coordenador de projeto:

10.2.1. Adicione o colaborador na relacdo de membros da “aba equipe” do SUAP;

10.2.2. Vincule-o a atividades programadas no cronograma de execuc¢ao, conforme as
exigéncias do projeto;

10.2.3. Defina um plano de trabalho consistente para o colaborador no periodo em que
este for atuar no projeto;

10.2.4. Habilite-o para receber certificado de participacdo ao final do projeto.

Para o cadastro prévio no SUAP, o coordenador enviara para a CEX, via e-mail

cex.spo@ifsp.edu.br (de preferéncia, na fase anterior a submisséo do projeto), a Lista

de Colaboradores Externos (FORMULARIO 009) indicando a relagdo de

colaboradores, acompanhada da cépia simples do CPF e de documento de

identificacdo com foto (RG, CNH, passaporte etc.), arquivo em formato PDF, de cada

colaborador da lista.

A CEX providenciara e comunicara a efetivacdo do cadastro ao coordenador do projeto,
para que este possa adicionar o colaborador no registro da “aba equipe” do SUAP.

A formalizacéo da participacdo do colaborador se dara pelo envio, via Moodle, do Termo
de Ades&o ao Servico Voluntario (FORMULARIO 004).

MONITORAMENTO E REGISTRO DE ACOES NO SUAP

11. DOS REGISTROS DA EXECUCAO DO PROJETO

11.1.

O servidor responsavel devera registrar continuamente no SUAP o cumprimento das

atividades conforme estas forem executadas durante o desenvolvimento do projeto,
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assim como atualizar as informacdes relativas a caracterizagdo de beneficiarios e aos
membros da equipe.
11.2. Necessariamente, deverdo ser registradas e/ou atualizadas informacdes a respeito de:
11.2.1. Caracterizac¢éo de beneficiarios;
11.2.2. Membros da equipe;
11.2.3. Metas/atividades;
11.2.4. Plano de desembolso financeiro;
11.2.5. Anexos;
11.2.6. Fotos;
11.2.7. Prestacao de contas (se for o caso);
11.2.8. LicBes aprendidas.
11.3. O registro e/ou atualizacdo das informagdes do projeto no formulario devera seguir as
orientacdes do manual “SUAP - Finalizar Atividades” da PRX, disponivel em:

https://www.ifsp.edu.br/component/content/article/84-assuntos/extensao/993-normas-e-manuais

11.4. A CEX fard o acompanhamento dos registros e/ou atualizagbes conforme forem
inseridos pelo coordenador do projeto no SUAP, aprovando-os ou nado, mediante
parecer.

RELATORIO PARCIAL DO PROJETO

12. DO RELATORIO PARCIAL DO PROJETO

12.1. O Relatorio Parcial de projeto de extensdo devera apresentar um panorama das
atividades desenvolvidas até a metade do tempo de execucao do projeto no corrente
ano e apontar, convenientemente, acoes e perspectivas de adequacéo das acoes.

12.2. O Relatério Parcial devera ser elaborado coletivamente entre o servidor responsavel e
0s extensionistas.

12.3. O Relat6rio Parcial do projeto ndo sera devolvido para alteracoes.

12.4. O Relat6rio Parcial devera ser enviado pelo servidor responsavel no SUAP por meio da
aba “ANEXOS”, utilizando o modelo-padrdo (FORMULARIO 010).

12.5. O projeto aprovado em edital de fluxo continuo que tiver tempo de execucdao inferior a

seis meses estara dispensado da apresentacdo de Relatorio Parcial.
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RELATORIO FINAL DO PROJETO

13. DO RELATORIO FINAL DO PROJETO

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

O Relatdrio Final de projeto de extenséo encerra as atividades do ano e indicara, com
maior detalhamento, o atingimento ou ndo dos objetivos, cumprimento de metas, a
realizacdo das atividades previstas, o gerenciamento de situagdes ndo planejadas, a
avaliacdo das acoes e os resultados alcangados.

O Relatério Final devera ser elaborado coletivamente entre o servidor responsavel e os
extensionistas.

O Relatorio Final devera ser enviado no SUAP, através da aba “ANEXQOS”, utilizando-se
0 modelo-padrdo (FORMULARIO 011).

Os Relatérios Finais dos projetos serdo analisados pela Comissédo de Projetos de
Extensao, conforme o art. 25 da Portaria n® 3.639/2013.

No caso de reprovacdo do Relatério Final submetido, o servidor responsavel e os
bolsistas serdo comunicados, via correio eletrénico, e terdo um prazo de 30 (trinta) dias
corridos, contados da data da comunicacdo, para reenvio do relatério com as
adequac0es solicitadas, para nova apreciacdo da comissao.

No caso de nova reprovacgdo, o bolsista ficara impedido de cadastrar-se em quaisquer
modalidades de bolsas pelo periodo de um ano.

A pendéncia na entrega de Relatdrios de projeto, ou sua reprovacao pela Comissao de
Projetos de Extensao, podera implicar na devolucgéo total do valor recebido pelo bolsista
e no impedimento de participacdo em editais posteriores de projetos de extensdo por um

ano.

DISPOSICOES FINAIS

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1.

Os arquivos de documentos e relatérios dos estudantes deverdo seguir o padréo de

nomenclatura definido na Tabela 1 a seguir:

Tabela 1
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Referéncia Nome para o arquivo
Documentos Extensao_Bolsista_Inscricao_ NomeCompleto
: [ i Nom mpl
de bolsista Extensao_Bolsista_TermoCompromisso_NomeCompleto

Extensao_Bolsista_Identidade_ NomeCompleto

Extensao_Bolsista__ComprovanteBanco_NomeCompleto

Relatérios de RelatorioMensal_Marc¢o_Bolsista_ NomeCompleto

bolsista RelatorioMensal_Abril_Bolsista_ NomeCompleto (... e assim por diante)

RelatorioFinal_Bolsista_ NomeCompleto

Documentos Extensao_Voluntario_Inscricao_NomeCompleto

de voluntario Extensao_Voluntario_ TermoAdesao _NomeCompleto

Extensao_Voluntario_ldentidade_NomeCompleto

Relatérios de RelatorioMensal_Marg¢o_Voluntario_NomeCompleto

voluntario RelatorioMensal_Abril_Voluntario_NomeCompleto (... e assim por diante)

RelatorioFinal_Voluntario_NomeCompleto

Documentos Extensao_Colaborador_TermoAdesao_NomeCompleto

de colaborador | Extensao_Colaborador_ldentidade_NomeCompleto

14.2. A CEX estara disponivel para orientacdes durante o periodo de submisséo de propostas
e sanar eventuais duvidas, presencialmente, de segunda a sexta-feira, das 10h as 18h

e, remotamente, através do e-mail: cex.spo@ifsp.edu.br.

Coordenadoria de Extensao
Coordenadoria de Projetos de Extenséo
IFSP — Campus Séao Paulo
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m COORDENADORIA DE EXTENSAO
INSTITUTO COORDENADORIA DE PROJETOS DE EXTENSAO
FEDERAL
Sdo Paulo ~
e DOCUMENTOS B4IENSNe - GUIA
pus
S&o Paulo
APENDICE - QUADRO SINOTICO
INSTRUCAO GERAL PARA PROJETOS DE EXTENSAO POS-APROVACAO
PERIODO PROVIDENCIAS DOCUMENTO ENVIO
Coordenador
e  SELECIONAR BOLSISTAS - -
e ENVIAR LISTA DE BOLISTAS CLASSIFICADOS FORMULARIO 001 MOODLE
INiCIO DO e  SELECIONAR VOLUNTARIOS - -
PROJETO e ENVIAR LISTA DE VOLUNTARIOS CLASSIFICADOS FORMULARIO 001 MOODLE
e COMUNICAR LISTA DE COLABORADORES E FORMULARIO 009 MOODLE
e  ENVIAR DOCUMENTO IDENTIFICACAO COLABORADORES COPIA CPF + RG MOODLE
MES A MES e  MONITORAR CADA ACAO EXECUTADA - SUAP
EVENTUAL ¢ INFORMAR SUBSTITUICAO DE BOLSISTAS FORMULARIO 007 MOODLE
FINAL DE JULHO | e« SUBMETER RELATORIO PARCIAL FORMULARIO 010 SUAP
ENCERRAMENTO | ¢ SUBMETER RELATORIO FINAL FORMULARIO 011 SUAP
Bolsistas
FORMULARIO 002
INICIO DO y FORMULARIO 003
e  ENVIAR DOCUMENTACAO ) MOODLE
PROJETO COPIA CPF + RG
COMPROV. BANCO
MES A MES ¢ ENVIAR RELATORIO MENSAL FORMULARIO 005 MOODLE
e ENVIAR PEDIDO DE DESLIGAMENTO FORMULARIO 008 MOODLE
EVENTUAL - -
e ENVIAR RELATORIO FINAL INDIVIDUAL (desligamento) FORMULARIO 006 MOODLE
ENCERRAMENTO | ¢ ENVIAR RELATORIO FINAL INDIVIDUAL (conclus&o) FORMULARIO 006 MOODLE
Voluntarios
) FORMULARIO 002
INiCIO DO B i
e«  ENVIAR DOCUMENTAGCAO FORMULARIO 004 MOODLE
PROJETO
COPIA CPF + RG
MES A MES e ENVIAR RELATORIO MENSAL FORMULARIO 005 MOODLE
e ENVIAR PEDIDO DE DESLIGAMENTO FORMULARIO 008 MOODLE
EVENTUAL
e ENVIAR RELATORIO FINAL INDIVIDUAL (desligamento) FORMULARIO 006 MOODLE
ENCERRAMENTO | ¢  ENVIAR RELATORIO FINAL INDIVIDUAL (conclus&o) FORMULARIO 006 MOODLE
Colaboradores
INiClO DO 3 )
¢  ENVIAR DOCUMENTAGAO (VIA COORDENADOR) FORMULARIO 004 MOODLE
PROJETO
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