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Nota Informativa n° 04, de 08 de junho de 2022

Informa sobre os novos procedimentos de alteracdo de
projeto no Sistema Unificado de Administracdo Publica -
SUAP

A PRO-REITORIA DE EXTENSAO (PROEX) DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO (IF BAIANO), no uso das
suas atribuigdes, torna publica a Nota Informativa n® 04/2022 e ORIENTA:

1. A PROEX sera responsavel pela analise das seguintes alteracoes:

a) substituicdo de Coordenagao de Projeto;e
b) metas e atividades de execucao do projeto.

1.1 Toda solicitacao de alteracdo relativa aos itens “a” e “b” devera ser previamente
analisada e autorizada pela PROEX, conforme orientacdes desta Nota Informativa.

2. A Coordenacdo de Extensdo sera responsavel pela anadlise e aprovacdo das
seguintes alteragdes:

a) no caso de projetos que tenham recurso financeiro, a Coordenagdo de Extensao
€ responsavel pela analise e aprovacao de alteragdes de discente, servidor
voluntario e de colaborador externo; e

b) no caso de projetos que nao envolvam recursos financeiros, como os de Fluxo
Continuo, a Coordenacdo de Extensdo é responsavel por todas as alteragdes - de
equipe (coordenador, discente, servidor voluntario e de colaborador externo),
orcamento ou cronograma.

3. As alteracbes de projetos deverdo ser solicitadas mediante Formulario de
Alteracado de Projetos, disponivel no SUAP, conforme fluxos descritos nos itens 5
e 6.

3.1 As solicitacOes de alteracdes de projetos somente serdo analisadas pela PROEX
e pela Coordenacdao de Extensdao da Unidade se o projeto estiver devidamente
atualizado (metas/atividades e gastos registrados e validados).



4. O(A) Coordenador(a) de Projeto deverd manter o projeto atualizado, conforme
orientacdes abaixo:

4.1 Dados do Projeto:

a) data de inicio do projeto: informar a mesma data do pagamento do recurso
financeiro ou data orientada pela PROEX.

b) data de término do projeto: informar a data do ultimo dia de execucdo do
projeto, respeitando o limite estabelecido pela PROEX.

4.2 Equipe de Execugao:

a) atualizar os dados da equipe sempre que houver alteragdes, pois as declaracoes
e certificados serdo emitidos de acordo com as atualizagdes realizadas no SUAP; e
b) observar os documentos exigidos para cada membro da equipe, disponiveis no
SUAP, e anexa-los na aba equipe do projeto em “gerenciar anexos”. Seguir as
orientacdes contidas no item 1.2.2, do Anexo I para inclusdo dos documentos da
equipe.

b.1 aluno voluntario: Termo de Compromisso de Discentes Extensionista
Voluntario;

b.2 aluno bolsista: Termo de Compromisso de Discentes Extensionista
Bolsista e Declaracao de disponibilidade do discente e nao acumulacao de
bolsas; No caso de discente menor de 16 anos, os documentos deverdo ser
assinados por seus representantes legais. Assim, os documentos disponiveis no
SUAP deverao ser assinados pela Coordenacgao do Projeto, impressos e assinados
pelos responsaveis legais e posteriormente anexados ao projeto.

b.3 coordenador(a) do projeto: Termo de compromisso de Extensionista
Servidor, Declaracdao de Adimpléncia, Declaracdo de Anuéncia da Chefia
Imediata e Declaracdo do(a) Gestor(a) Maximo(a) da Unidade;

b.4 demais membros da equipe (servidor do IF Baiano} Declaracdo de

Anuéncia da Chefia Imediata; e

b.5 colaboradores voluntarios (externos ao IF Baiano): Formulario de

Atividades Voluntarias.
4.3 Metas e Atividades (anexos e plano de trabalho):

4.3.1 O(A) Coordenador(a) de Projeto deverd manter as metas e atividades
atualizadas, inclusive quanto aos anexos e plano de trabalho, procedendo com as
respectivas alteragdes (inclusdes) no cadastro de execucdo de atividade, seguindo
as orientagles constantes no item 3. Além disso, o(a) Coordenador(a) de Projeto
devera informar a data de execucdao das metas/atividades observando a data de
pagamento do recurso financeiro.

4.4 Plano de Aplicacao (orcamento material/servico):

4.4.1 O(A) Coordenador(a) de Projeto ndao tem acesso para realizar alteracdes
nessa aba. Assim sendo, havendo algum erro de digitacdo devera encaminhar e-
mail para a Coordenacdao Geral de Programas e Projetos (CGPPE), no enderecgo
eletronico: cppex@reitoria.ifbaiano.edu.br, solicitando a exclusdo do item para
que possa realizar um novo lancamento.



4.4.2 Para esclarecimento sobre os tipos de despesas (custeio / permanente),
observar o Guia Rapido disponivel na pagina da PROEX:
https://ifbaiano.edu.br/portal/extensao/normativas/.

4.5 Plano de desembolso (gastos / documentos fiscais):

4.5.1 O(A) Coordenador(a) de Projeto devera informar regularmente os gastos
realizados e seus respectivos comprovantes fiscais. Para esclarecimento sobre os
tipos de documentos fiscais, observar o Guia Rapido disponivel na pagina da

PROEX: https://ifbaiano.edu.br/portal/extensao/normativas/.

4.6 Anexos:

4.6.1.0(A) Coordenador(a) de Projeto podera incluir outros documentos adicionais
nesta aba desde que ndo sejam os documentos obrigatérios definidos para os
membros da equipe. A PROEX incluird nesta aba os processos de alteracdes
realizados ao longo da execucdo do projeto, bem como o processo de prestacdao de
contas.

4.7 Fotos: O(A) Coordenador(a) de Projeto devera incluir regularmente nesta aba
todas as fotos relativas as etapas de execucao do projeto.

5. Fluxo para as alteragdes relativas ao item 1 desta nota:

a) gerar um requerimento no SUAP, informando no assunto do requerimento:
Alteracdo do projeto XXX, Coordenador(a) XXX - Edital XX/XXXX -
Programa XXXX -
(https://wiki.ifbaiano.edu.br/bin/view/Wikis/DGTI/CODES/Sistemas/SUAP/requerimento/);
b) anexar, ao requerimento, o formulario de alteracdo, devidamente assinado e as
documentacbes necessarias;

c) gerar o processo no SUAP (tipo: comunicagao interna), incluindo como
interessados (Coordenacdo de Extensdo da Unidade e (o)a proprio(a)
Coordenador(a) do Projeto, informando no assunto do processo: Alteracao do
projeto XXX, Coordenador(a) XXX - Edital XX/XXXX - Programa XXXX;

d) enviar o processo, via SUAP, para o(a) Coordenador(a) de Extensao da Unidade,
o(a) qual analisara a solicitacdo e a documentacdo apresentada e emitird despacho
com manifestacao, deferindo ou indeferindo o pleito;

e) 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 “d”, reenviando o processo
para nova analise da Coordenacdo de Extensdo;

f) em caso de deferimento, o(a) Coordenador(a) de Extensdo enviara o processo a
PROEX, para analise, mediante despacho;

g) a PROEX fard a analise do pleito e emitird despacho de deferimento ou
indeferimento. Havendo necessidade de juntada de documentos / esclarecimentos,
a PROEX fara a solicitacdo por meio do SUAP;

h) caso a alteracdo seja deferida, a PROEX solicitarda a ciéncia dos
interessados. Posteriormente, o processo sera finalizado e anexado na aba “anexos”
do projeto. As demais alteracdes serdo de responsabilidade do(a) Coordenador(a)
de Projeto e deverdo ser realizadas imediatamente apds a ciéncia; e

i) caso a alteracdo seja indeferida, a PROEX solicitara a ciéncia dos interessados e o
processo serd devolvido ao(a) Coordenador(a) de Extensdao, com o devido




despacho. Posteriormente, o processo sera finalizado e anexado na aba “anexos” do
projeto.

6. Fluxo para alteragoes relativas ao item 2 desta nota:

a) gerar um requerimento no SUAP, informando no assunto do requerimento:
Alteracdo do projeto XXX, Coordenador(a) XXX - Edital XX/XXXX -
Programa XXXX -
(https://wiki.ifbaiano.edu.br/bin/view/Wikis/DGTI/CODES/Sistemas/SUAP/requerimento/);
b) anexar, ao requerimento, o formulario de alteracdo, devidamente assinado e as
documentacdes necessarias;

c) gerar o processo no SUAP, incluindo como interessados (Coordenacdo de
Extensdo da Unidade e (o)a préprio(a) Coordenador(a) do Projeto, informando no
assunto do processo: Alteracdao do projeto XXX, Coordenador(a) XXX -
Edital XX/XXXX - Programa XXXX;

d) enviar o processo, via SUAP, para o(a) Coordenador(a) de Extensdo da Unidade,
o(a) qual analisara a solicitacdo e a documentacdo apresentada e emitird despacho
com manifestacao, deferindo ou indeferindo o pleito;

e) havendo necessidade de juntada de documentos / esclarecimentos a
Coordenacdo de Extensdo da Unidade fara a solicitagdo por meio do SUAP;

f) caso a alteracdo seja deferida, a Coordenacdo de Extensdo da Unidade solicitara
a ciéncia dos interessados. Posteriormente, o processo sera finalizado e anexado na
aba “anexos” do projeto. O(A) Coordenador(a) de Projeto devera realizar as
alteracBes no projeto imediatamente apds a ciéncia; e

g) caso a alteracdo seja indeferida, a PROEX a Coordenacdo de Extensdo da
Unidade solicitard a ciéncia dos interessados. Posteriormente, o processo sera
finalizado e anexado na aba “anexos” do projeto.

7. O(A) Coordenador(a) de Projeto sera responsavel por:

a) acompanhar o retorno de suas solicitacbes de alteracdes do projeto por meio do
SUAP; e
b) promover os ajustes necessarios no projeto, conforme alteracdes solicitadas.

8. Disposicoes Gerais:

8.1 Ressalta-se que serdo permitidas somente 02 (duas) alteragbes (equipe e
metas) durante o periodo de execucdo do projeto, respeitando o prazo maximo de
execucdo de cada programa e prazo maximo para pagamento de bolsas de 07
(sete) meses.

8.2 S6 serdo permitidas alteracbes até no maximo 02 (dois) meses antes de findar
0 prazo de execugao do projeto, sob pena de indeferimento da PROEX.

8.3 Destaca-se que somente sera permitida uma Unica prorrogacdao no prazo de
execucao, respeitando o prazo maximo de execucdo do projeto e o(a)
Coordenador(a) de Extensdo devera validar as metas e atividades e gastos
incluidas.

8.4 Os casos omissos serao analisados e resolvidos pela PROEX.

8.5 Esta Nota Informativa revoga a Nota Informativa n°© 02 de 08 de setembro de
2021.
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