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Nota Informativa PROEX N2 03, de 04 de novembro de 2019

Informa sobre os procedimentos de
alteracdo de projeto no Sistema Unificado
de Administracdo Publica — SUAP.

A Pro-reitoria de Extensdo do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano — IFBaiano, no uso
de suas atribuicdes legais, orienta:

1 Toda solicitagdo de alteracdo relativa ao orcamento, equipe executora e/ou cronograma de
execucdo do projeto devera ser analisada e autorizada pela Pré-reitora de Extensdo — PROEX,
conforme orientacdes a seguir.

2 Em relacdo a atualizagdo do projeto, o(a) Coordenador(a) de Projeto devera manter atualizado os
dados relativos ao desenvolvimento das atividades, tais como: caracterizacdo dos beneficiarios,
equipe de execucdo, metas/atividades, plano de aplicacdo (orcamento por material/servico), plano
de desembolso (adicionar os gastos e incluir os comprovantes fiscais), anexos e fotos.

a) Equipe: O(A) Coordenador(a) de Projeto devera manter o cadastro dos membros da equipe
atualizado, quando realizar as eventuais alteracdes, tendo em vista que as declara¢des serdo
emitidas de acordo com as informacdes inseridas no SUAP.

Para alteragdes relativas aos discentes, o(a) Coordenador(a) devera seguir as orientagées
contidas no item 3, acrescentando o Anexo X — Informac¢des dos Discentes com os dados
atualizados daqueles que continuardo na equipe, além dos documentos exigidos no edital para
os discentes, a saber:

Voluntarios: Anexo VI — Termo de Compromisso de Discentes Bolsistas/Voluntarios(as)
Extensionista e o Histdrico Escolar.

Bolsistas: Anexo VI — Termo de Compromisso de Discentes Bolsistas/Voluntarios(as)
Extensionista, Anexo VIl — Declaracdao de disponibilidade do discente e ndao acumulagdo de
bolsas e o Historico Escolar.

Para alteracOes relativas aos demais membros da equipe, o(a) Coordenador(a) de
Projeto devera seguir as orienta¢des contidas no item 3 e acrescentar os documentos exigidos
no edital. Em relagdo aos Colaboradores voluntarios deverd seguir as orientagdes do item
1.2.1.1, do Anexo I.

Observacdo: Todos os Termos de Compromissos originais devem ser assinados, protocolados e
encaminhados a PROEX para arquivamento.

b) Metas e atividades (cronograma de execucdo de atividades): O(A) Coordenador(a) de
Projeto devera manter as metas e atividades atualizadas procedendo com as respectivas
alteragdes, inclusGes e exclusdes no cadastro de execucdo de atividade, seguindo as orientagdes
constantes no item 3. Faz-se necessario enviar o cronograma de execucdo atualizado para
andlise da PROEX.

c) Plano de aplicacdo (orcamento financeiro): O(A) Coordenador(a) de Projeto ndo tem acesso
as alteragGes nessa aba. Assim sendo, serd necessario encaminhar ao(a) Coordenador(a) de
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Extensdo, o requerimento de alteracdo do orgamento, por meio de processo no SUAP, seguindo
as orientagdes constantes no item 3.

3 Em relagdo as alteragdes de membros da equipe, metas e atividades e plano de atividade, o(a)
Coordenador(a) de Projeto devera seguir os seguintes passos:

a) Gerar um requerimento no SUAP.
(https://wiki.ifbaiano.edu.br/bin/view/Wikis/DGTI/CODES/Sistemas/SUAP/requerimento/ )

b) Anexar, ao requerimento, o formuldrio de alteragdo, devidamente assinado
(Coordenador(a) de Projeto e Coordenador(a) de Extensdo) e as documentagles
necessarias.

c) Gerar e enviar o processo, via SUAP, para o(a) Coordenador(a) de Extensdo, o(a) qual
analisara a solicitacdo e a documentacdo apresentada, bem como emitira despacho com
manifestacdo, deferindo ou indeferindo o pleito.

d) Em caso de indeferimento, o(a) Coordenador(a) de Extensdo devolverd o processo ao(a)
Coordenador(a) de Projeto para ajustes. Apds ajustes o(a) Coordenador(a) de Projeto
seguird o definido na alinea “c”.

e) Em caso de deferimento, o(a) Coordenador(a) de Extensdo enviara o processo a PROEX,
para analise, mediante despacho.

f) A PROEX fara a analise do pleito e emitira despacho de deferimento ou indeferimento. Caso
seja deferida, a alteracdo do orcamento no projeto sera realizada pela PROEX. As demais
alteracbes serdo realizadas pelo(a) préprio(a) Coordenador(a) de Projeto. Caso seja
indeferido, o processo sera devolvido ao(a) Coordenador(a) de Extensdo, com o devido
despacho, solicitando os ajustes necessarios, seguindo o disposto nas alineas anteriores.

3.1 O(A) Coordenador(a) de Projeto deverda acompanhar o retorno sobre as alteragdes do
projeto por meio do SUAP.
3.2 Ressalta-se que serdo permitidas somente 02 (duas) alteragdes (equipe, plano de

aplicacdo e desembolso) durante o periodo de execuc¢do do projeto, respeitando o prazo
maximo de execuc¢do de cada programa e prazo maximo para pagamento de bolsas de 07 (sete)
meses.

3.3 Destaca-se que somente sera permitida uma Unica prorroga¢do no prazo de execugdo,
respeitando o prazo maximo de execugao do projeto e o(a) Coordenador(a) de Extensdo devera
validar as metas e atividades incluidas.

3.4 O processo de alteragdo devera ser encaminhado até no maximo 02 (dois) més antes de
findar o prazo de execucdo do projeto, sob pena de indeferimento da PROEX.

4 As orientacdes contidas nesta Nota informativa referem-se aos projetos submetidos pelo SUAP a
partir do exercicio 2019.

Original assinado
Rafael Oliva Trocoli
Pro-Reitor de Extensdo
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ANEXO |

1 Alteracdo de Projeto no SUAP:

1.1

Edicdo do periodo de execucao do projeto:

O(A) Coordenador(a) de Projeto poderd realizar a alteracdo do periodo de

execucdo do projeto considerando como data de inicio a mesma do pagamento do recurso

financeiro.
1.1.1

Dados do Projeto & |

Como Editar Projeto:

a) Clicar na aba <Dados do Projeto>

b) Clicar na aba <Editar Projeto>

c) Na tela “Editar Projeto” preencher as informacoes obrigatdrias;

d)No campo “Inicio da execucdo”: informar a data de liberagdo do recurso
e)No campo “Término da execucdo”: a data final do cronograma proposto no
projeto (limitado ao prazo legal previsto no edital)

f)No campo “Justificativa de alteracdo de datas”: informar que a alteracdo
ocorreu em fungdo da data de pagamento do auxilio financeiro pela PROEX.

Dados do Projeto

Iniclo da
Execucdo

Possul Cunho
Soclal

Foco
Tecnolégico

Areado
Conheclmento

Tema

Pré-selecio

Selecdo

Pontuagio

Datada
Divuleseda

tensao:projetos_indicaravaliad

01/08/2019 Término da Execucdo 02/03/2020
Sim

Desenvolvimento Regional

AGRONOMIA [CIENCIAS AGRARIAS) Area Tematica Tecnologiae Produgio

Projetos de atendimento as demandas da sociedade por tecnologia e produgio em temas ligados. preferencialmente. ao foco tecnologico do
Campus.

[ Pré-selecionado em 29/04/201% Data da Pré-selecao  29/04/2019
| sim Data daSelegio  27/05/2019
100,00

31/05/2019 17:00:00

/projetos/editais_para_avaliacao/

— —]
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Editar ..Prc;jé..-to o

Possui Cunhao Secial: @
in extensAn

Iniclo da Execugio 01/08/2019

Término da Execugio: * 02/03/2020

Justificativa da Alteracao
de Datas.

1.2 Equipe de Execucao:
O(a) Coordenador(a) de Projeto podera, apds deferimento da PROEX, realizar a
alteracdo da equipe executora.
1.2.1 Como alterar a equipe:
1.2.1.1  Cadastro do Colaborador Voluntario:

Primeira Etapa: O(A) Coordenador(a) de Extensdo terd que realizar o
cadastro do colaborador voluntario, da seguinte forma:
a) Em “extensdo”, clicar na aba “projetos”
b) Clicar na aba “cadastros”
c) Clicar em “Cadastro de voluntario” para adicionar o colaborador

voluntario conforme informagdes da tela abaixo:

ADICIONAR COLABORADOR VOLUNTARIO
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Segunda Etapa: O (A) Coordenador(a) do Projeto devera incluir o
Colaborador Voluntario no projeto, da seguinte forma:

a) No projeto de extensao, na aba “equipe”

b) Clicar em adicionar “colaborador voluntario” (devera esta previamente
cadastrado pelo Coordenador de Extensao)

EQUIPE 1 AN
PREST L]
° £s
Equipe
(Asiciwnar Atuna ) (Ruistanar snrvior ) (Aicinnar Calsbaradar Valuntaris )
ACOES  MEMBRO SITUAGAD  CATEGORIA/TITULAGAD BOLSISTA CODRDEMADOR LRAECR DPCOES
(Gubatitur Cosraenador ) (Gernnciar Ananas ) ( Flans as franalne )
a@ Ariva DOCENTE [DOUTORADO! | Hibe =m 2 hosas/ouln — = L
@ Alterar Tema D AlerarComraste: %0 GersncarSessdes | & Imprinsr | = Tapods Pagine

ADICIONAR PARTICIPANTE

CARGA HORARIA: *

Cargh hoeatia lamansl

PARTICIPANTE: *

O Colsbarmior firecisa ser

DATA DE ENTRADA: *

A.datn nda pode sermalor 4o qus hoje
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1.2.1.2 Cadastro de discentes bolsista e voluntarios: O SUAP encontra-se
indisponivel temporariamente para esta funcionalidade, dessa forma o controle
serd realizado extra SUAP . O(A) Coordenador(a) de Projeto deverd encaminhar
para a PROEX o requerimento com toda a documentacdo prevista no edital,
conforme orientacdo disponivel no item 3 dessa Nota Informativa.

1.2.1.3 Demais membros da equipe: Em relacdo aos demais membros da
equipe, o procedimento para inclusdo, substituicdo e exclusdo devera ser
realizado diretamente no SUAP, apds andlise e deferimento da PROEX.

1.3 Metas / Atividade:
O(a) Coordenador(a) de Projeto podera realizar a alteracdo do cronograma:
Metas / Atividades, para os ajustes necessarios, apds analise e deferimento da PROEX, conforme
abaixo:

a) Na aba “Metas / atividades”, clicar em “Registar a execucdo”

Periodo do Edital  ExecugBo

Campus do Projeto RET Manitor doProjeto  Calila Santos

Meta 1-20/12/18 até 30/12/18

Descricdoda Meta

BIBUIOGRAFIA

Planejado Executado
Acdes  Ordem tiens
<t ndicador : ndicador = cador = - =
i : =
Descricao ot v | Q| Periada e R~ il Observagio  Qtd. | Periodo Comprovante

. o | DezOvi2r2od
= 1 DIAS 10 | 35/19/5

Execugio Registrada em:
0%,

Eiei G EZ:";:"%CAS
COUBOM Parcisimente st 30/09/2019
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b) Na tela “Registro de Execucdao de Atividade” preencher as informagdes

obrigatdrias; OBS: E possivel realizar a edicdo da equipe que esta vinculada a
meta em “a¢des”.

Registro de Execucao de Atividade

Indicadores Qualitativos:

Quantidade"

Quantigede de "DIAS”

Inicic da Execugao: 2011212018

Informe uma stz aferents 02 planefsas ca50 0 INicto 02 SxecUgE0 TENNA £100 SOIANTEC0/ATESE00

Fim da Execugio:” o o0

Informe uma oste diferents da plans|sds caso o térming da exscugho tenhs sion edlentado/strasson

DesorigBo ds Atividade
Reslizads:

Descrave e cologue as Informagdes que julgar relevames na execug S0 0s sTVidsde

AEUNE [ Eorinar srquive | Menhum Sruive szlecanzde

Registro de Execucao de Atividade

Indicadores Qualitativos: NEo Alidie

Quantidsde:™ |

Quarmidade de “DIAS"

Inicio da Execugio:* |y oo

Infarme umé gatz arferente a plans{auz Caso 0 initho Ga execUCE0 Tenne $100 B0IANTEC0/E1rAZA00
Fim da Execugdo:

100172012

Informe ume rsta diferante da piansjads caso o térming s execu; 80 taNh g0 sdlantado/atrasada

Desericia “a";‘fl‘;::: 'No foi atendido device o pagamenta do financeiro nio ter sido liberade.

Descrevs = caloque as Informaghes que julgar ralevantss na execuglo da stividade

Arauive: | [ e iner arguivo | Menhum arquive selecionada
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1.4 Plano de Atividades:
O(a) Coordenador(a) de Projeto podera realizar a alteragdo do plano de
aplicagdo para os ajustes necessarios, apds andlise e deferimento da PROEX.
A PROEX, apds deferimento do pleito, excluird os itens solicitados pelo(a)
Coordenador(a) de Projeto que fara a inclusdo dos novos itens, conforme abaixo:
a) Clicar na aba “Adicionar Memoéria de Calculo”, e incluir as informacdes,
conforme orcamento aprovado.
b) Na tela <Meméria de Calculo> incluir as informacdes obrigatdrias e salvar.

Memoéria de Calculo

Adicionar [tem
Recurso:”

333020 - Auxllio Financeira 3 Pesquisadores | PROEX

comprer [ixa

Unidads de Medide:

Quantidade: '

Valor Unitdrio (RS}
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1.5 Plano de Desembolso:

O(a) Coordenador(a) de Projeto devera manter atualizado os gastos realizados
durante a execugdo do projeto, anexando os comprovantes de compra de material de consumo e /
ou servicos, observando os tipos de documentos legais aceitos como documentos fiscais (nota
fiscal, cupom fiscal, recibos — Vide Guia Rapido disponivel na pagina da PROEX:
http://ifbaiano.edu.br/portal/extensao/wp-content/uploads/sites/4/2019/09/guia-materiais-proex-
2019.pdf )

1.5.1 Gerenciando os custos realizados:

a) Clicar na aba “Plano de desembolso”

Monitor do Profeto 222 Santos

Plano de Desemboiso 5

Plano de Desembolso

Legzndz: | Desembolso sem gasto registrado.

Acdes Meméria de Cilealo Ao Més Valor Valor Executado Valor Dispanivel Opgles

b) Clicar em “Gerenciar Gasto” e preencher com as informacdes necessarias

Dlano de Desembalsa



