INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS - IFG

PRO-REITORIA DE EXTENSAO - PROEX

MANUAL DE ORIENTACOES PARA EXECUGAO
ORGCAMENTARIA DAS AGOES DE EXTENSAO

Recursos executados por Fundagao de Apoio
EDITAL 25/2026/PROEX

1. APRESENTACAO

Este Manual tem por objetivo orientar os(as) coordenadores(as) das agbes de extensdo
selecionadas e as Geréncias de Pesquisa, Pds-Graduagéo e Extensdo (GEPEX) quanto aos
procedimentos para solicitagdo, tramitacdo, acompanhamento e comprovagao da execugao de
despesas realizadas por intermédio de Fundacdo de Apoio.

Embora a solicitagdo das demandas continue sendo de responsabilidade do(a) coordenador(a),
o0 modelo via Fundacao de Apoio nao utiliza a concessao de auxilio extensionista com depdsito
de recursos em conta do docente para aquisicdo direta. Neste modelo, cabe ao(a)
coordenador(a) registrar as demandas no fluxo definido por este Manual e a Fundagéo de Apoio
conduzir os procedimentos administrativo-financeiros de aquisicdo e pagamento, conforme o
instrumento celebrado e suas normas internas.

2. PRINCIPIOS GERAIS DA EXECUCAO

i) Toda despesa devera guardar relagao direta com a agdo de extensdo aprovada e
estar compativel com o plano de trabalho, cronograma fisico-financeiro e elemento
de despesa correspondente.

i) O(A) coordenador(a) da acdo nao devera realizar aquisicdo, contratagdo ou
pagamento com recursos proprios esperando ressarcimento, salvo hipotese
expressamente autorizada no instrumento e pela Fundagéao de Apoio.

iii) As solicitacdes deverao ser formalizadas previamente, com documentacgao suficiente
para analise e processamento.

iv) A execucao financeira e os documentos exigidos para cada modalidade deverao
observar as regras da Fundagao de Apoio e do instrumento firmado.

V) Nao deverao ser assumidos compromissos com fornecedores, prestadores, bolsistas
ou beneficiarios antes da autorizagao/processamento correspondente.

Vi) O(A) coordenador(a) da agao devera observar os prazos estabelecidos pela Proex e

Fundacgao de Apoio para a solicitagao e utilizagdo dos recursos financeiros.

vii) As solicitagbes deverao ser encaminhadas dentro dos prazos definidos pela
Fundacdo, de modo a garantir tempo habil para a analise, autorizagdo e demais
fases necessarias ao processamento das despesas.
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3. TERMOS E DEFINIGOES:
Para fins deste Manual, consideram-se as seguintes defini¢cdes:

Termo de Execucado Descentralizada — TED: instrumento utilizado para viabilizar a
transferéncia de recursos entre 6rgaos e entidades do Governo Federal para a realizagao
de agbes ou projetos previamente definidos.

Fundacgao de Apoio: entidade privada, sem fins lucrativos, credenciada para atuar junto ao
IFG, responsavel pelo apoio a execugédo e pela gestdo administrativa e financeira dos
recursos dos projetos, conforme as condigdes estabelecidas no instrumento celebrado.

Coordenador Geral do TED: servidor responsavel pela coordenagao geral da execugao do
projeto objeto do Termo de Execugdo Descentralizada, competindo-lhe acompanhar o
desenvolvimento das atividades, o cumprimento das metas e dos resultados previstos, bem
como fornecer as informacdes necessarias ao acompanhamento e a prestacao de contas.

Sistema Conveniar: sistema utilizado para acompanhar a execug¢ao administrativa e
financeira dos projetos realizados com o apoio de uma Fundagao de Apoio. Nele sao
registradas as informacdes e inseridos os documentos relacionados ao projeto, além de
serem solicitadas as aquisigdes, contratagcdes e pagamentos necessarios para a realizagao
da acado de extensao.

Elemento de despesa: classificacdo orcamentaria que identifica a natureza especifica do
gasto realizado, permitindo o detalhamento da despesa de acordo com sua finalidade e
caracteristica. Encontram-se definidas no item 3 deste manual.

4. ELEMENTOS DE DESPESA CONTEMPLADOS NO EDITAL

Para fins deste Manual, os elementos de despesa apresentados neste quadro correspondem a
natureza das despesas previstas nas agbes e a sua operacionalizagdo pratica no ambito do
projeto. Embora o repasse dos recursos pelo IFG a Fundagdo de Apoio observe o instrumento
celebrado entre as instituicdes, a execucao dos itens pela Fundacao respeitara a distribuicao
prevista no Edital da acdo de extensao.

Elemento de despesa | Descricdo do item
33.90.18 Bolsa para estudantes
33.90.20 Bolsa para colaboradores externos
33.90.36 Servicos de Terceiros — Pessoa Fisica
33.90.39 Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica
33.90.30 Material de Consumo
33.90.33 Passagens
33.90.14 Diarias
— QOutros custeios autorizados pela PROAD-IFG

Observacao: A lista de elementos de despesa apresentada possui carater orientador para as
acdes previstas no Edital. A aquisicdo de itens referentes a outros elementos de despesa
dependera de prévia e expressa aprovagao da PROAD, da PROEX e da Fundagao de Apoio.
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5. FLUXO GERAL DAS SOLICITACOES

Apresenta-se a seguir a sequéncia de procedimentos padronizados para a gestao operacional e
financeira das agbes de extensao executadas por intermédio da Fundagao de Apoio.

Etapa Procedimento

Identifica a necessidade e reune a documentagéo inicial

1. Coordenador(a) da agao correspondente ao elemento de despesa.

Recebe a solicitagdo, realiza conferéncia preliminar, abre
2. GEPEX processo eletrénico no SUAP, inclui os documentos (descritos no
item 7) e encaminha o processo a caixa da COEXT.

Recebe a solicitacdo, realiza analise prévia quanto a vinculagao
com a acao aprovada, previsao no plano de trabalho e elemento
de despesa, e encaminha o0 processo a coordenagao
administrativa do TED.

3. COEXT/PROEX

Recebe e analisa documentagdo, prazo e alinhamento ao
cronograma fisico financeiro. Havendo pendéncia, solicita
complementacdo. N&o havendo pendéncias, consolida as
solicitagbes de pagamentos e langa o pedido no Sistema
Conveniar.

4. Coordenacgao
administrativa do TED

Analisa o pedido, confere a documentagdo anexada na
solicitacdo e aprova o pedido no sistema. Havendo pendéncia,
solicita complementagao.

5. Coordenacao Geral do
TED

Recebe e realiza a analise documental, solicita
6. Fundacgao de Apoio complementagdes quando necessarias e executa o0s
procedimentos administrativo-financeiros pertinentes.

Acompanha a execugdo financeira, registra o cumprimento das
atividades e mantém organizados os documentos e evidéncias

7. Coordenacéao necessarias, langando as informagbes na planilha de

administrativa do TED acompanhamento de recursos financeiros da acao de extensao
e no processo eletrdnico. Por fim, devolve o processo a Gepex
do Campus.

Havendo necessidade de nova solicitacao, o]
coordenador/GEPEX utiliza o mesmo processo aberto para a
acgao e segue novamente os passos descritosde 1 a 7.

8. Coordenador(a) da
Acdo/GEPEX

Encerramento: Concluidas as etapas de execugdo, serdo realizados o0s registros
académico-institucionais e a comprovagédo do cumprimento do objeto da agéo, sem prejuizo da
prestagdao de contas financeira final, que devera seguir o disposto nos itens 9 e 10 deste
manual.

Ressalta-se que a COEXT atuara de forma transversal ao longo de todo o processo,
acompanhando a movimentacdo das solicitagdes em cada etapa e, sempre que necessario,
realizar a mediagao para assegurar a fluidez dos tramites, a resolugao de eventuais pendéncias
e o cumprimento integral do plano de trabalho.
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6. PRAZOS PARA SOLICITACAO

As solicitagdes deverao ser apresentadas a GEPEX com antecedéncia suficiente para permitir a
abertura e tramitacdo do processo no SUAP, a analise pela PROEX e pela Coordenacao do
TED, e o devido processamento pela Fundagao de Apoio.

Como regra geral, as solicitagdes deverao ser encaminhadas impreterivelmente entre os dias 5
e 15 de cada més, a fim de serem analisadas e processadas para efetivagdo no més
subsequente. Deste modo, demandas com execugdo ou vigéncia previstas para determinado
més deverao ser solicitadas no més anterior (por exemplo: para utilizagdo ou pagamento no més
X, a solicitagdo deve ocorrer até o dia 15 domés X — 1).

As solicitagbes efetuadas fora da janela mensal serdo processadas apenas na competéncia
seguinte, ndo sendo assegurado o atendimento extemporaneo de demandas urgentes sem
tempo habil de instrucéao.

6.1. Regra Especifica para prazos de solicitagées de Bolsas:

6.1.1 Ingressos e Substituicoes de Bolsistas (Cadastramento): A solicitagdo de inclusdo do
bolsista e a entrega do Termo de Compromisso (termo de bolsas) assinado deverao ocorrer
entre os dias 5 e 15 do més anterior ao inicio das atividades.

6.1.2 Folha Mensal de Pagamento (Ateste de Frequéncia): Para fins de comprovagao das
atividades realizadas pelo bolsista, sera necessario o envio do relatério mensal de atividades. O
relatério € um documento formal que registra, detalha e comprova as tarefas executadas, as
metas alcangadas e os resultados obtidos por um profissional, bolsista ou pesquisador durante
um periodo especifico. O Relatério Mensal de Atividades e o ateste de frequéncia deverao ser
inseridos no processo juntamente com memorando de solicitagdo de pagamento até o dia 5 do
més subsequente ao trabalhado. Cumprido esse prazo, o pagamento sera efetuado pela
Fundagdo de Apoio dentro do més de envio do relatério. O envio do Relatério Mensal de
Atividades é uma pré-condicao estabelecida pela Fundacdo de Apoio para a liberagdo do
pagamento. O ndo envio ou o atraso na entrega desses documentos impede o processamento
do repasse na data prevista.

7. DA DOCUMENTAGAO NECESSARIA PARA ABERTURA DO PROCESSO NO SUAP

Para cada agdo de extensdo contemplada sera autuado um unico processo eletrdnico no SUAP,
sob a responsabilidade da GEPEX do campus, o qual acompanhara toda a execugao fisica e
financeira da acao até o seu encerramento.

Para garantir a organizacao e a localizagado agil dos processos no SUAP, a abertura do processo
unico da agao de extensao devera seguir rigorosamente o padrao estabelecido abaixo:

1. Tipo de processo no SUAP: “Extensao - Agdes de Extensdo”
2. Assunto: Execugao Financeira - Edital 25/2026- “Titulo da Ag¢ao de Extensao”
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7.1. Documentacao Geral para Abertura do Processo no SUAP

Para a abertura e autuagdo inicial do processo no SUAP, a GEPEX inserira os seguintes
documentos basicos:

1. Copia do Edital de Selegao da Agéo de Extensao;

2. Resultado Final de Homologagao/Aprovagéo do Edital;

3. Cronograma Fisico-Financeiro e Projeto Aprovado (pdf a partir do SUAP ou documento
correspondente).

7.2. Documentagao Especifica e Prazos por Elemento de Despesa

Ao longo da execucgao do projeto, para cada pedido de aquisi¢cdo, contratagdo ou concessao de
bolsa, o(a) GEPEX ira anexar o Memorando de Solicitagdo (contendo nome da agéo,
coordenador, campus, objeto, elemento de despesa, justificativa e valores - conforme modelo
Anexo |) acompanhado dos documentos especificos necessarios para registro no sistema
conveniar conforme detalhado na Tabela 1.

Tabela 1 - Relagcdo de documentos exigidos, sistemas de cadastro e prazos por elemento de
despesa

Elemento de | Categoria Documentos Exigidos

Despesa

33.90.18 Bolsa Estudante Checklist preenchido (ANEXO II)
33.90.20 Bolsa Colaborador Externo Checklist preenchido (ANEXO II)
33.90.36 Servico PF Descricdo do perfil do servico e

orcamentos completos e dados da
pessoa fisica (ANEXO VII)

33.90.39 Servigo PJ Descricdo do perfil do servico e
orgcamento completo e dados da
pessoa juridica (ANEXO VII)

33.90.30 Material de Consumo Descrigao do(s) iten(s) e
orgamento detalhado (ANEXO VII)
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33.90.33 Passagens Formulario Preenchido (ANEXO
V)

33.90.14 Diarias Formulario Preenchido (Anexo
VIII)

Reembolso Combustivel Formulario de Reembolso
(ANEXO V)

Os formularios e demais documentos relacionados nos Anexos | a IX deste Manual estarao
disponiveis para consulta e download na [pagina institucional da Extensdo do IFG
https://www.ifg. 4-if itori 47282-edital-
ensaon-2027]

7.3 ACOMPANHAMENTO DE BOLSISTAS E RELATORIOS MENSAIS

Como requisito prévio para a liberagdo mensal das parcelas de bolsa e acompanhamento das
atividades:

7.3.1 Juntada no Processo Eletrénico: O(A) coordenador(a) da agado anexara mensalmente ao
processo eletrébnico do SUAP o Relatério Mensal de Atividades e Frequéncia do Bolsista,
devidamente preenchido e assinado.

7.3.2 Registro no Médulo de Extensao: O(A) coordenador(a) atestara a frequéncia do bolsista no
Modulo de Extensédo do SUAP.

7.3.3 Liberagdo do Pagamento: A instrugdo do relatério no processo do SUAP e o ateste no
Modulo constituem condi¢do indispensavel para a efetivagdo do pagamento pela Fundagao de
Apoio.

8. REGISTRO FINANCEIRO NO MODULO DE EXTENSAO (SUAP) E PRESTACAO DE
CONTAS

O(A) coordenador(a) efetuara o fechamento financeiro na aba "Plano de Desembolso" do
Modulo de Extensdo do SUAP, observando as etapas:

1. Langamento dos Gastos: Acessar "Gerenciar Gastos" e registrar os valores efetivamente
executados por elemento de despesa.

2. Comprovagédo Consolidada por Elemento: Anexar, para cada elemento de despesa, um
comprovante/extrato unico consolidado.

3. Validacao pela GEPEX: A GEPEX analisara a documentacédo do processo eletrénico e
realizara a validagdo formal dos langcamentos diretamente no Médulo de Extensdo do
SUAP.
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Para fins de comprovagéao do cumprimento do objeto da agédo de extensao, o(a) coordenador(a)
devera registrar a finalizagdo da agao no Modulo de Extensdao do SUAP, observando
rigorosamente as orientagdes e procedimentos constantes no Anexo 11 — Orientacdo para
registros de atividades e a conclusdo no Médulo Extensdo SUAP.

9. SITUACOES QUE EXIGEM CONSULTA PREVIA

Nas situagdes descritas abaixo, ou em caso de duvidas, o(a) coordenador(a) devera procurar a
GEPEX antes de assumir compromissos ou realizar qualquer procedimento.

a) Alteracao relevante do objeto, metas ou cronograma da agéo.

b) Necessidade de remanejamento entre elementos de despesa ou alteracdo do plano de
trabalho.

c) Despesa néo claramente prevista ou cujo enquadramento seja duvidoso.

d) Substituicdo ou cancelamento de bolsista.

e) Cancelamento/alteragdo de viagem apos emissao de passagem ou pagamento de diaria.

f) Contratagdo com caracteristicas especificas, exclusividade ou impossibilidade de cotagéao,
quando aplicavel.

g) Qualquer hipétese nao prevista neste Manual.

10. DISPOSICOES FINAIS

As orientagdes deste Manual deverdo ser observadas em conjunto com o edital, o plano de
trabalho, o instrumento celebrado com a Fundagao de Apoio e demais normas aplicaveis.

Casos omissos deverao ser encaminhados pela GEPEX a PROEX para analise e, quando
envolverem procedimentos de execucéo financeira, para consulta a Fundacao de Apoio.
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