
ANEXO 8 

TUTORIAL PARA SUBMISSÃO DE VISITA TÉCNICA OU EVENTO DE EXTENSÃO: 

1. Acesse o Suap, clique em “Extensão” – “Submeter”, escolha o edital de fluxo contínuo de eventos e clique em “Adicionar projeto”. 
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2. Preencha todos os campos obrigatórios da tela seguinte e clique em “salvar”. 

 

3. Na aba “Caracterização dos beneficiários”, selecione o tipo de beneficiário, insira o número estimado de pessoas que serão atendidas pela ação e clique 

em “salvar”. 
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4. O proponente automaticamente será considerado coordenador da ação, alunos e outros servidores poderão ser inseridos como membros da equipe. No 

final da ação cada membro da equipe poderá emitir o seu certificado pelo próprio sistema. Clique em “Gerenciar Anexos”. 

 
 

5. Clique em “atualizar anexo” para inserir o termo de compromisso, o termo de anuência e a lista de presença. Os documentos devem ser inseridos 

completamente preenchidos. Após a inserção clique em “Retornar ao Projeto”. 
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6. Clique em “Adicionar Meta”, preencha os campos e clique em “salvar”. 

 
 

7. Clique em “Adicionar Atividade”, cada meta deverá conter ao menos uma atividade. Preencha os campos e lembre-se de selecionar todos os membros 

envolvidos na atividade. Clique em “Salvar”. 
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8. Clique em “Enviar”. 

 
 

9. Após a realização do evento ou visita técnica deverá ser preenchido o relatório informando: 

- Na aba “Caracterização dos Beneficiários” preencher a quantidade de pessoas atendidas e a descrição do público-alvo; 

- Na aba “Metas/Atividades” preencher o indicador qualitativo de cada atividade e o inserir o comprovante, se houver; 

- Na aba “Fotos” inserir ao menos uma imagem; 

- Na aba “Conclusão” preencher os resultados alcançados e a disseminação de resultados; 

- Na aba “Lições aprendidas” informar ao menos uma lição aprendida com a ação. 

 

10. O monitor do projeto avaliará o registro. 

 

11. Após aprovação dos registros, o coordenador da ação deverá clicar em “finalizar”. 

 

12. Após a finalização pelo coordenador da ação o monitor emitirá o parecer de conclusão. 


