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TUTORIAL PARA SUBMISSAO DE PROJETOS DE EXTENSAO NO SUAP

1 INTRODUCAO

O Maddulo Projetos, no ambiente Extens&o do Sistema Unico da Administracéo Piblica
(SUAP), € utilizado para o gerenciamento do processo de submissao, execucgdo e prestacdo de
contas de projetos. Inclui o cadastro de editais, a submisséo de projetos pelos servidores, a
indicacdo de avaliadores e monitores e 0 monitoramento da prestacdo de contas. O objetivo

deste tutorial é demonstrar como os servidores podem submeter projetos e prestar contas.

2 PROCEDIMENTOS DE SUBMISSAO

A submissdo de projetos € um processo de adesdo a editais. O ambiente € indutivo, mas
é preciso atencdo e preencher todas as abas. O acesso se da pelo percurso Extensdo > Projetos
> Submeter Projetos > Adicionar Projeto (botdo verde a direita do edital correspondente),

conforme a figura 1.

Figura 1 — Ambiente de inicio da submisséo de projeto

+ Adicionar Projeto
Q 5 "
1 Edital n°® 12/2020/Campus Ariquemes
Selecao interna de projetos do programa institucional de apoio a Extensao - Edital de Fluxo Continuo. Previsto contemplacao de 10 projetos com Taxa de
@ INICIO Bancada no valor de R$ 1.000,00.
E» DOCUMENTOS/PROCESSOS
£ ENSINO = ANEXO1(0832014) - PPC CURSOS FIC -
= ANEXO 11 (0832016) - RELATORIO PARCIAL
& PESQUISA = ANEXO llla (0832017) - RELATORIO FINAL (ARTIGO CIENTIFICO) -
= ANEXO I11b (0832047) - RELATORIO FINAL (RELATORIO TECNICO) -
= ANEXO IV (0832050) - PLANILHA PARA CERTIFICACAO
Estagio e Afins
Arquivo do Edital: Inscrigdes: Para os Campi:
Egressos Edital 12-2020- 11/02/2020 00:00:00 a ARIQUEMES
Campus Ariquemes.pdf 0/10/202 9:00

(2) Edital 1/2020/Proex, Teste

Teste

Arquivo do Edital: Inscrigoes: Para os Campi:
01/01/2020 00:0C

*A imag ¢ do ambiente de teste do SUAP.
Fonte: Proex/IFRO (2020)



Sera aberta uma nova tela, com os campos distribuidos em trés blocos de informagdes:
o da identificacdo do projeto e carga horéria semanal do coordenador; o que identifica periodo
de execucdo e enquadramento por area; e o da insercdo das partes basicas do projeto, como
resumo, justificativas, objetivos, fundamentacéo tedrica, metodologias, referéncias.

E importante ndo deixar como “Desconhecido” o campo que requer resposta para a
seguinte pergunta, a fim de ndo haver impedimento ou conflito na finalizacdo do projeto:
“Contempla acdes de empreendedorismo, cooperativismo ou economia solidaria criativa”?
Melhor responder “ndo”, para ndo haver obrigatoriedade de comprovagdes na prestacdo de
contas.

Se, ao inserir a Area Tematica, ndo houver op¢do de “Tema”, que ¢ obrigatério, o
proponente pode escolher a Area Tematica Multidisciplinar, para a continuidade das insercoes.
Apbs as insercdes iniciais, € preciso clicar em “Salvar” (botdo verde localizado ao final da tela,
a esquerda). Apds “salvar”, sera aberta uma nova tela, com as seguintes abas para
preenchimento do proponente:

a) Dados do Projeto: sintese dos dados, incluindo-se identificacdo e discriminacédo do
projeto;

b) Caracterizacdo dos Beneficiarios: permite a inclusdo do tipo e quantidade de
beneficiarios (ribeirinhos, indigenas, quilombolas, comunidade externa etc.);

c) Equipe: contempla o coordenador/proponente, os estudantes bolsistas ou néo
bolsistas, os servidores colaboradores e os colaboradores externos; & possivel prever a
participacdo de estudantes colaboradores sem identificacdo prévia, para posterior selecdo —
basta assinalar a caixa correspondente na aba de composicdo da Equipe de Trabalho;

d) Metas/Atividades: ambiente para insercdo de todas as metas, quantificadas, como
neste exemplo: “Realizacdo de 5 palestras, com o publico-alvo de 50 pessoas em cada uma”;
em seguida, devem ser registradas as atividades para alcance de cada meta, contemplando o
indicador quantitativo (unidade de medida) e o indicador qualitativo (resultado, entrega ou
impacto da atividade);

e) Despesas Programadas: corresponde a planilha de custos, cujos itens de despesa
(bolsas, materiais, servigos) devem ser langados com informagdes do Tipo de Recurso (por
meio de menu suspenso do sistema), Descricdo, Unidade de Medida, Quantidade e Valor
Unitario (R$);

f) Plano de Desembolso e Prestacdo de Contas: nesta aba sdo identificados o periodo
de aplicacéo e o valor de cada item de despesa; o item pode se repetir, se a despesa sobre ele

for executada mais de uma vez; o registro parte do cadastro no Plano de Aplicacéo;



g) Anexos: ambiente para anexagdo de documentos diversos, como 0s requerimentos
de alteracdo de propostas e deliberacdes posteriores a selecao do projeto.

Os colaboradores externos (se houver) deverdo ser cadastrados apds a aprovacao do
projeto, com apoio do Departamento de Extensdo local e conforme tutorial especifico a ser
fornecido.

A figura 2 traz um exemplo de registro de atividade correspondente a meta. Note que o
indicador quantitativo representa a forma de medida da meta, e o qualitativo, a demonstracéao

do beneficio a ser alcancado. As atividades sdo o desdobramento das metas.

Figura 2 — Exemplo de preenchimento de atividades correspondentes a metas de projetos

Meta 1 - 30/04/20 até 30/04/20

* Descrigdo da Meta

Realizagio de 5 palestras, com o publico-alvo de 50 pessoas em cada uma
Planejado Executado

AcBes Ordem

Indicador Indicador Indicador
Descricio

Quantitativo Qtd. Periodo Qualitativo Acdo Qualltativo Observacio Qtd. Periodo Comproval

Exemplo 1:
Melhoria
das
Palestra condigbes
sobre de
|identificar o De lidentificar
= assuntol 30/04/2020  oresultado
¥E Responlsével: Pelestra até ou impacto
Sergio 30/04/2020  esperadol.
Visitas Técnicas Francisco Exemplo 2:
Loss Frazin Redugao
em 30% das

Registro de Agdes

[identificar
oalcance].

* Itrativa do ambiente de teste do SUAP.
Fonte: Proex/IFRO (2020)

A aba Plano de Desembolso e Prestacdo de Contas serd preenchida com cadastros de
despesa distribuidos em periodos de aplicacdo, mas os resultados das despesas somente serdo
lancados durante ou ap6s a execucdo do projeto, conforme serd esclarecido na secdo de
Prestacédo de Contas.

Apds certificar-se de que todos os dados sobre o projeto foram inseridos, o proponente
deve clicar em Enviar Projeto (botdo verde no canto superior direito da tela de
apresentacdo do projeto). Se houver devolugdo do projeto (0 que ocorre apenas dentro do
prazo de inscricdo), ele podera ser alterado e enviado novamente, da mesma forma.

Todo o processo de revisao e, quando possivel, de correcdo dos projetos € feito pelos
proponentes no percurso Extensdo > Projetos > Meus Projetos.

Em seguida, o projeto entrara em fase de pré-avaliacdo (andlise prévia de conformidade
ao edital) e avaliacdo (selecdo dos projetos com base em indicadores), quando ndo podera haver

mais alteragdes relativas as bases constituintes do projeto, como os planos de despesa, metas e



outras partes. Apenas os servidores com perfil de administracdo poderéo editar o projeto, mas
em acordo com o proponente.

Nas fases de pré-avaliacdo e avaliacdo, o0 proponente podera interpor recursos, pelo
acesso Extensdo > Projetos > Selecdo do Projeto > Interpor Recurso (botdo preto, na parte
superior direita dos dados do projeto.

O proponente podera também cancelar seu projeto, pelo percurso Extensdo > Projetos
> Cancelamentos. Se ja estiver aprovado, devera apresentar uma justificativa para o
cancelamento e aguardar o parecer de deliberacdo do monitor. Em qualquer caso, o proponente

devera prestar contas financeiras do projeto, caso tenha recebido recursos.

3 PRESTACAO DE CONTAS

A prestacdo de contas serd realizada pelo SUAP, no ambiente Meus Projetos (Extenséao
> Projetos > Meu Projetos) com o acompanhamento de um monitor, indicado pelo gestor do
edital. Ela envolve a dimensdo financeira (aplicacdo dos recursos) e a dimensdo técnica,
cientifica e pedagdgica (alcance de metas, descricdo de resultados, formas de atendimento a
comunidade externa, produtos entregues — se houver —, conclusdes e outros dados).

Ao entrar em execuc¢do (ou ap0s a fase de selegdo), o projeto ficard disposto em uma
tela com 15 abas:

a) Dados do Projeto: contetidos basicos do projeto.

b) Dados do Edital: ambiente de cadastro que ndo compete ao proponente.

c) Caracterizacdo dos Beneficiarios: identificacdo, quantificacdo e descricdo do
publico-alvo.

d) Equipe: coordenador, aluno, servidor e/ou colaborador voluntario; a inclusao pode
ocorrer a qualquer tempo, durante a execucao do projeto.

e) Metas/Atividades: demonstrativo de metas e seu desdobramento em atividades,
que podem ser adicionadas (mas ndo excluidas) durante a execucao do projeto.

f) Despesas Programadas: demonstrativo das despesas, cujos itens também podem
ser acrescentados (mas nédo excluidos) a qualquer tempo, durante a execucao do projeto.

g) Plano de Desembolso e Prestacdo de Contas: demonstrativo das despesas com
campos para insercdo de dados e documentos da prestacao de contas por item de despesa.

h) Anexos: demonstrativos dos documentos adicionados ao projeto na submisséo e até
a concluséo do projeto.

i) Fotos: album com as fotos ilustrativas de execucgéo do projeto.



j) Devolucgéo de Recursos: ambiente para insercdo de Guia de Recolhimento da Uniéo
(GRU), no caso de devolugéo de recursos, e comprovantes de pagamento. A adigdo de extrato
mensal, incluida no ambiente, ndo se aplica ainda no IFRO.

k) Registros de Frequéncia/Atividade Diaria: ambiente para registrar os periodos de
atividade de cada participante do projeto.

I) Pendéncias: localizacdo de pendéncias por parte do coordenador e/ou do monitor.

m)Conclusdo: ambiente para colocar o demonstrativo dos principais resultados do
projeto e da forma como eles foram disseminados, aléem de observacdes e avaliacdo final do
monitor.

n) Dados da Selec@o: demonstrativo da pontuacdo e pareceres de avaliagcdo, que ndo
podem mais ser alterados fora do prazo de avaliacao.

0) Licdes Aprendidas: ambiente que identifica aprendizados, opcionalmente ou por
obrigatoriedade eventualmente exigida em edital.

O coordenador do projeto devera registrar e comprovar a execucdo de suas metas e
despesas. Os documentos comprobatodrios de alcance da meta devem ser apresentados em
formato de imagem (JPEG, PNG) ou PDF.

O monitor verificara se o gasto correspondeu ao que foi previsto no projeto, quanto a
descricdo do item, quantidade, valor, documento formalmente aceito de comprovacao do gasto
(nota fiscal, cupom fiscal, invoice, recibo — em se tratando de despesa pessoal com
alimentacédo e hospedagem em estabelecimento sem nota ou cupom fiscal — e extrato ou ordem
bancaria, no caso de bolsas) e atendimento aos principios de aquisi¢do de produtos ou
contratacdo de servigos dispostos no edital.

Os itens previstos para compra ou prestacao de servigos com taxa de bancada devem ser
executados segundo os principios da impessoalidade e moralidade, aplicando-se critérios de
selecdo segundo o0 menor preco, melhor técnica, melhor técnica e preco, maior desconto, melhor
conteddo artistico, melhor retorno econémico ou adequacao as necessidades do projeto.

A comprovacéo de atendimento as adequacdes de uso dos recursos publicos podera ser
feita pela apresentagéo dos seguintes instrumentos:

a) trés cotacdes de prec¢o assinadas pelo fornecedor ou identificadas por meio de consulta
na internet, com data e endereco de acesso online impressas na geracdo dos demonstrativos;

b) ata de precos ou pregéo vigentes;

c) tabela de valor aplicavel, de entidades publicas ou reconhecidas, como Sindicatos,

OrganizacOes sem fins lucrativos e outros;



d) declaragdo ou atestado de exclusividade de fornecimento de item ou prestacdo de
servigo, legalmente aceita;

e) outras formas que permitam o reconhecimento do principio disposto neste item.

E dispensavel a apresentacdo de documentos comprobatorios de menor preco para item
de despesa com valor de até R$ 100,00, desde que esse valor ndo corresponda a fracionamento
do mesmo item.

Quando ndo houver nenhuma das comprovacdes do principio de economicidade ou de
adequacdo ao uso de recursos publicos dispostas acima, o coordenador devera apresentar
justificativa fundamentada para analise do monitor e setores de controle de prestacdo de contas,
para aceite ou ndo, sob a responsabilidade de devolver os recursos correspondentes em caso de
ndo aceite.

As aquisicbes e contratacbes com taxas de bancada devem ser realizadas pelo
coordenador do projeto mediante fornecimento de notas ficais em seu nome, excetos os bilhetes
de passagem, diarias de hotel ou outros casos de ordem pessoal restrita, em que 0s
comprovantes fiscais deverao ser emitidos em nome do usuério, qualquer que seja.

Excepcionalmente poderdo ser aceitos recibos de despesa, invoice e extratos bancarios
contendo o objeto de execucdo, identificacdo do fornecedor e recebedor e valores unitario e
total, desde que o Coordenador do projeto comprove a impossibilidade de emisséo de nota ou
cupom fiscal pelo fornecedor.

Se houver exclusividade na oferta de produto ou servico de apenas uma empresa ou
profissional, devera ser apresentado o comprovante ou justificativa fundamentada do ofertante
ou do coordenador do projeto, para avaliagao.

Os demonstrativos de menor preco de produtos e servigos aceitos sao comprovantes de
pesquisa com assinatura e carimbo das empresas, paginas de busca na internet com endereco e
data de acesso ou relatério de consulta em sites com registros de atas de precos oficiais dos
governos das trés esferas, especialmente aqueles encontrados no Painel de Precos, disponivel
em http://paineldeprecos.planejamento.gov.br.

Para pesquisa de precos em internet, gerar o demonstrativo pelo “modo impressédo” e
néo “print”, a fim de que contenha informagdes de data de consulta.

Para a pesquisa no Painel de Pregos, clicar em “Analisar Precos de Materiais” ou
“Analisar Precos de Produtos” (ao final da pagina de abertura do sitio eletronico), escolher os
filtros e avancar na analise, para entdo gerar o relatério da busca, que sera utilizado como

comprovante de pesquisa de precos.



Se houver obtencéo de equipamentos ou materiais permanentes com a taxa de bancada,
sera firmada pelo beneficiario a Declaracdo de Doagdo de Bens Permanentes ao IFRO, apos a
vigéncia do projeto, com a nota fiscal ou notas fiscais respectivas. A ndo comprovacao da
doacdo dos materiais permanentes a Unidade de origem de projeto, na aba Anexos do SUAP,
pode sujeitar o coordenador a devolugdo dos recursos correspondentes.

A aba de Prestacdo de Contas exige a inser¢do de dados como o valor executado, tipo
de documento (nota fiscal, recibo), nimero de nota fiscal (ou colocacgéo de 0, se for recibo ou
outro documento diferente) e emissor do documento comprobatério da despesa. As alteracdes
de despesas programadas s6 podem ser feitas com autorizacéo do setor competente.

Se houver item ndo executado, deve ser feita justificativa durante o gerenciamento de
gastos, a qual deve ser inserida nos campos de “Nota Fiscal” e “Cotagdo de Precos”. Os campos
com preenchimento obrigatério podem ser completados pelo dado referente a alteracdo, a
exemplo de “Devolu¢do de recurso via GRU” no campo “Emissor doc” e uso de “0” ou “s/n”

(sem numero) no campo “Numero doc”, conforme pode ser observado na figura 3.

Figura 3 — Preenchimento de campos da prestacéo de contas

Com despesa executada

© & nhttps//suap.ifro.edu.br/projetos/registro_gasto/2202/?editar_registro_id=1238 B 9% soe w +oINn @

Cotaciio de Pregos: * Atualmente: upload/projetos/registrogasto/comprovantes/O_Nota Fiscal Jodo_Carlos PIZNGcG.jpeg

Modificar: | Browse... | No file selected.
Envie um arquivo do tipo imagem (jpg, jpeg, png, gif)
Cotacdo de Precos 2: Limpar  Atualmente: upload/projetos/registrogasto/comprovantes/1_Cotacio_Duart_Som jpe£
Modificar: | Browse... | No file selected.
Se houver uma segunda contagao faga upload aqui.
Cotacdo de Precos 3: Limpar  Atualmente: upload/projetos/registrogasto/comprovantes/2_Cotacio_Elet rén\cajranscontinemta\.jpeglj
Modificar: | Browse... | No file selected.

Se houver uma terceira contagdo faga upload aqui.

Tipo de documento: RECIBO o

o . =
N° documento: 000.006.931

Informe s/n em caso de recibo sem nimero.

Emissor do documento: Jo30 Carlos Dinato me

Informe o nome de Razio social da empresa emissora da Nota Fiscal/Recibo. obs: 30 caracteres maximo



Sem despesa executada

Tipo de documento: RECIBO o

N° documento: *
s/n

Informe s/n em caso de recibo sem nimero.

Emissor do documento: * = .
Devolugao do recurso via GRU

Informe o nome de Razao social da empresa emissora da Nota Fiscal/Recibo. obs: 30 caracteres maximo

Fonte: Proex (2020)

Apols aprovacdo dos gastos pelo monitor, o projeto podera ser finalizado pelo
coordenador. A “finalizagdo do projeto” envolve a execucdo das atividades, a prestacdo de
contas regular pelo proponente, a validagdo dos gastos pelo monitor, o clique no botéo
Finalizar Projeto pelo proponente e o parecer de aprovagdo ou ndo aprovagdo do monitor,
nesta ordem.

Conforme previsdo no Edital, pode ser solicitado artigo cientifico, relatorio técnico-
cientifico ou relato de experiéncia, a ser colocado na aba Anexos, com o fim de difusdo de
conhecimentos.

Caso a prestacdo de contas ndo seja aprovada, parcial ou totalmente, apds um periodo
de direito a contestacBes e orientagdes do monitor, eventuais correcdes e/ou recusa de
justificativas, os valores correspondentes as respectivas despesas, custeadas com taxas de
bancada, deverdo ser devolvidos por meio de GRU, conforme tutorial especifico da Proex.
Bolsas pagas de forma equivocada ou para estudantes que ndo desenvolveram as atividades

previstas também deverdo ser devolvidas, com orientacao e apoio do coordenador do projeto.

4 GERACAO DE RELATORIOS TECNICO-FINANCEIROS

O SUAP permite a geracdo completa de relatérios dos projetos, contendo as informacgdes
técnico-metodologicas (de cadastramento dos projetos na submisséo) e financeiras (balancetes
e comprovantes). Os documentos comprobatdrios incluidos serdo espelhados neste Unico
relatorio, se estivem com o formato de imagem (PNG, JPEG).

Para gerar o relatério completo por projeto, com espelhamento das notas fiscais,
fotografias de execucgéo e outros documentos, basta seguir o percurso Extensdo > Projetos >
Projetos > Selecdo do Projeto > Visualizar (botdo cinza no canto superior direito da pagina
inicial do projeto) > Impressédo > Imprimir em PDF (para salvar o arquivo). As demais opgdes

do botdo Visualizar trazem relatorios parciais do projeto ou a movimentacao apenas.



5 CONSIDERACOES FINAIS

O ambiente de extensdo do SUAP esta sendo implementado gradativamente e deve ser
utilizado por meio das ferramentas disponiveis, constantes dos respectivos modulos e
ambientes. O gerenciamento de projetos por meio deste sistema permite melhor controle e
geracdo de dados pelo coordenador e melhor acompanhamento pelos monitores. Além disso,
da acesso a resultados de uma forma bem ampla, inclusive por meio de relatérios, graficos e
estatisticas.

Na atual configuragdo, o SUAP é um sistema complementar ao SEI e outros, mas esta
cada vez mais sendo utilizado de forma autossuficiente, conforme seus aprimoramentos e
atendimento as necessidades institucionais. O médulo de Projetos é um exemplo para gerenciar
editais da Reitoria e dos campi, de forma completa. Portanto, recomenda-se aos gestores e
servidores em geral a sua ampla utilizagéo.

Porto Velho, 17 de abril de 2023

DIRETORIA DE PROGRAMAS E PROJETOS DE EXTENSAO



