Ministério da Educacao
Secretaria de Educacgao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
IFSULDEMINAS
PRO REITORIA DE EXTENSAO

Roteiro de Procedimentos - Cartao Extensionista

1 — Abrir conta especifica para Proex — Cartao Extensionista

2- Cadastrar Autorizar Gestor da Conta
Rogério Robs e Michelle Marques

ATOS DO BB
https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzQbfVFmMBwmTThKMDCTCGnfKNZsv
Minuta Portaria SUAP

https://suap.ifsuldeminas.edu.br/documento eletronico/editar documento/558830/

3- Manifestagao de interesse Uso do Cartao — SUAP

Coordenador do projeto aprovado, preenche a solicitagdo de uso do cartdo
conforme modelo no suap.

No campo assunto preencher com esse titulo:

Termo de Solicitacdo de Apoio Financeiro via CARTAO EXTENSIONISTA ---
Edita XX/2025 / Projeto (nome) XXXX / Coordenador (nome) XXXX.

TELA 1 — Criagao do Termo

Suap ROGERIO RAIMUNDO

ADICIONAR DOCUMENTO DE TEXTO

e Soicitacao e Concessio de Aceitacio de Apio Financeiro - Cartio Extensionista

sssssssssssssss

CLASSIFICAGOES:

PPPPPPP

Clique em salvar para criacdo do documento.


https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzQbfVFmBwmTfhKMDCTCGnfKNZsv
https://suap.ifsuldeminas.edu.br/documento_eletronico/editar_documento/558830/

Criado o documento, acesse editar / texto;
Edite o documento com os dados solicitados;

TELA 2 — Preenchimento do Termo

Documentns de Texto * Adicionar Documents de Texto » Documents

DOCUMENTO 559914

N T Yy
Remover | [ Anexar Documentos internos )
\ /N J

[ZIPYRG ( Historico de Alteracdes | (Compar(ilhnr Dncumemn>

Texio ) R
| Anexar Documento externo |
™ J

Dados Bisicos

Concluide  Assinado Finalizado

© Atengio: G tp Terma de 5 30 de Aceitagdo de Apoio Financeiro - Cartio Extensionista ficard disponivel para consuita piblica quando finalizado.

Visualizagéo do Documento (0,04 MB)
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Ministério da Educagio
Secretaria de Educagio Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educagio, Ciéncia & Tecnologia 6o Sul e Minas Gerais
IFSULDEMINAS

Documento 559914

TERMO DE SOLICITAGAO E CONCESSAQ DE ACETAGAQ DE APOIO FINANCEIRO - CARTAO EXTENSIONISTA

Dados do Projeto
Edital N2: |Umdade |IFSULDEMINAS:
Tipo de edital: | ) Extensdo Geral () Arte Cultura | ) Esporte e Lazer () IF Mulher
| ) Curricularizago ( ) Grupo Estudos { ) Eventos [ ) Fomento Interna do Campus
([ ) Fomento Externo

Nome do projeto:
(Objetivo

Possui outro auxilio financeire pelo IFSULDEMINAS: [ ) Sim () Nao
Em caso positive, descreva qual

Marine An Frnedanardnr Dacnnme il Bonafiridin

Clique no final da tela, SALVAR E VISUALIZAR,;
Visualizado e conferido o documento, clique em CONCLUIR,;

Em seguida clique em ASSINAR, informe os dados e conclua a Assinatura do
documento;

TELA 3 — Documento criado

MINAS

Documentn 559914 » Assinatu

Inicio > Documentos de Textn » Adicionar Documen

TACE N°1/2025/DEX/PROEX/IFSULDEMINAS ((seticitar ~ ) ( Finalizar ) (c p

© Atenglio: O tipc de documento Termo de Solicitagdo e Concessio de Aceitagio de Apoio Financeiro - Cart3o Extensionista ficard dispenivel para consults pdblics quando finslizada.

7 ™
( cancelar )

Solicitagdo naturas (1/1

Visualizagao do Documento (0,04 MB)

Secretaria de Educacio Profissional e Tecnoldgics
Instituto Federal de Educag3o, Ciéncia & Tecnologis do Sul de Minas Gerais
IFSULDEMINAS

‘TACE N21/2025/DEX/PROEX/IFSULDEMINAS

TERMO DE SOLICITACAO E CONCESSAO DE ACETAGAQ DE APOIO FINANCEIRO - CARTAO EXTENSIONISTA

Dados do Projeto
Edital Ne: teste [unidade IFSULDEMINAS:
Tipo do edital: () Extensdo Geral { ) Arte Cultura ( ) Esporte e Lazer ( | IF Mulher
() Curricularizacio () Grupo Estudos { } Eventos ( ) Fomento Interno do Campus
() Fomento Externo

Nome do projeto:
Objetivo.

Possui outre auxilio financeiro pelo IFSULDEMINAS: ) Sim () Nao
Em caso positivo, descreva qual:

Dados do G

(Género: () Masculino {_) Feminino () Outro
Nome:

[ces: [-mail:

[nm | ——

Clique em FINALIZAR DOCUMENTO;




TELA 4 - Criando Processo
Clique em ACOES/CRIAR PROCESSO;

Inicio > Documentos de Texto + Adicionar Documento de Texto © Documenta 559914 + Assinatura de Documenta © TACE N°

TACE N°1/2025/DEX/PROEX/IFSULDEMINAS (comparsitnar pocumento ) ((Nivel de Acesso +') (concetar)

© Atengio: O tinc de documen:o Termo de Solicitagdo ¢ Concessio de Aceitagio de Apoio Financeire - Cartdio Extensionista ficard disponivel pars consultz pdblics quando finslizado.
Solicitagdo das Assinaturas (1/1

Visualizagao do Documento (0,04 MB)
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Ministério da Educagio
Secretaria de Educagio Profissional & Tecnolgica
Instituto Federal de EducacSo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais

IFSULDEMINAS
TACE Ne1/2025/DEX/PROEX/IFSULDEMINAS
TERMO DE CROE DE GAO DE APOIO - CARTAO
Dados do Projeto
Edital Ne: teste [Unidade IFSULDEMINAS,

Tipo do edital: { ) Extensdo Geral { ) Arte Cultura { ) Esporte e Lazer { | IF Mulher
| ) Curricularizacio () Grupo Estudos { ) Eventos [ ] Foments Interno do Campus
[} Fomento Extzrno

Nome do projeto!
[Objetivo

Possui outre auxilio financeiro pelo IFSULDEMINAS: () Sim { ) Nao

T T m———

Inclua os interessados : Michelle da Silva Marques/Rogério Robs Fanti
Raimundo/Nildo Batista/ Fabricio da silva Faria / Arnaldo Toledo da Silva/
Coordenador de Extensdo do Campus / Presidente do NIPE do Campus/

Tipo de Processo: Gestdo Orgamentaria e Financeira: Cartdo Extensionista

Assunto: Solicitacdo de Concessdo de Apoio Financeiro via CARTAO
EXTENSIONISTA --- Edita XX/2025 / Projeto (nome) XXXX / Coordenador
(nome) XXXX.

Nivel de Acesso: Restrito ( ha informagdes pessoais no documento a ser
anexado)

TELA 5 — PROCESSO CRIADO

e Processo 23343.002154.2025-17 Tramiu
PROCESSO 23343.002154.2025-17 : Finahzar:\ (rv Encaminhar v) (rz‘ Editar Dados ») (E Nivel de Acesso v) ( Solicitar v) (& vVisualizar/Baixar Processo )
Dados Gerais pegit

cira: Cartio Pesquisador

cessa a0 documento DEVE SER RESTRITO canforme a Lei

Gerai de Protecio de Dados

cais - LGFD)

IFSULDEMINAS - IFSULDEMINAS - PROEX IFSULDEMINAS - IFSULDEMINAS - PROEX

e Concessio de Apoia Financeiro via CARTAQ EXTENSIONISTA — Edita 02025 / Frojeto (name) XXX / Coardenader (nome) XXXX. TESTE

1
2
E}
-
s

05/06/2025 11:12:27 per R 05/06/2025 1111228 por Rogeria Asimundo 0105215.00000111/2025-29 23343.0021542025-17
DOCUMENTOS
Adi o o Ext
Finalizad -

itagdo de Apoio Financeiro - Cartdo Extensionista: TACE N°1/2025/DEX/PROEX/IFSULDEMINAS.

vis CARTAG EXTENSIONISTA — Edica X me) XK £ Coo

or (name) 000 - TESTE PROEX

5111228



Adicionar ao processo em arquivos PDF externo:
a) Projeto de Extensao assinado submetido ao edital;

b) Resultado da aprovacao do projeto no edital;

c) Cadastro de portador preenchido e assinado (formulario Banco do
Brasil);

d) Documentagao Pessoal do Extensionista
» Copia do Registro Geral (RG);
* Copia do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).

4- Encaminhar o processo — O processo com todos os documentos, deve ser
enviado via Sistema SUAP para a Diretoria de Extensdao , com texto de despacho:
Encaminho para providéncias necessarias a concessao de Cartdo Pesquisador.

IFSULCEMINAS — IFSULDEMIMAS - PROEX — IFSULDEMIMNAS - DEX (Diretoria de Extensaa)

5- Analise - Apds analise e aprovagdo da PROEX, o processo sera encaminhado para
PROAD para realizacdo de empenho do valor do projeto na conta BB Cartdo
Extensionista;

6-Centro de Custo - O Gestor da conta Cartdo Extensionista, cria o centro de custo
exclusivo com limite de uso para cada projeto e cartdo aprovado;

7- Cadastro do Portador - Gestor da conta envia e-mail ao BB solicitando cadastro
de portador do cartao;

8- Cadastro de Senha - Gestor da conta do cartdo BB, comunica o coordenador do
projeto para se encaminhar até uma agéncia bancaria do BB com os dados da conta
cartdo extensionista, procura a geréncia, solicita o cadastro de senha do cartdo
extensionista;

9-Emissao do cartao fisico- Cadastrada a senha, o BB emite o carto fisico a ser
enviado para a PROEX Reitoria, com prazo em torno de 15 dias para recebimento.

10-Entrega do Cartao- Gestor da conta do cartdo BB Extensionista, ao receber os
cartdes fisicos, comunica o coordenador do projeto para a retirada do mesmo, assinando
as declaragdes de concordancias, responsabilidades e uso do cartao.

11-Uso do cartao - O Cartdo Extensionista deve ser utilizado exclusivamente para
as despesas aprovadas no projeto e dentro do prazo de vigéncia estabelecido.

12- Documentos Necessarios Durante a Execug¢ao do Projeto:

Cotacoes de precos dos itens a serem adquiridos No minimo 3 cotacdes de
fornecedores distintos contendo;

a) Nome da empresa fornecedora;

b) CNPJ;



c) Data da cotagéo;

- Valores dos itens ou servigos, considerando taxas, impostos, frete;

- Poderdo ser aceitos links de paginas da internet como
comprovacao, desde que contenham todas informagdes acima, e seja
possivel comprovar autenticidade.

- Podera ser utilizado o Portal COMPRAS.GOV.BR, pesquisa de
precos. Para isso é necessario cadastro junto ao portal, solicitado ao
servidor cadastrador do Campus.

Notas fiscais eletronicas (NF-e) ou cupons fiscais com nome e CPF do
extensionista.

Comprovantes de pagamento (boletos bancarios e recibos, se aplicavel).

Extratos bancarios mensais do Cartdo Extensionista, desde o recebimento
do recurso até a ultima movimentagao.

Requerimento de alteragcdao ou prorrogacao de prazo do projeto de
extensao, caso haja necessidade de estender o periodo de execugao.

Formulario de justificativa para remanejamento de despesas, caso haja
necessidade de realocagao de valores dentro da mesma rubrica.

Declaragao de exclusividade emitida por 6rgao competente, se for
necessaria a compra de um item ou servico sem concorréncia.

¢ Observagdo: Compras sem prévia solicitagdo e autorizagdo poderdo exigir
devolugao do recurso via Guia de Recolhimento da Unido (GRU).

13- Termo de Substituicao do Coordenador do Projeto

Caso haja necessidade de substituicdo do coordenador responsavel pelo projeto de
extensdo, €& obrigatéria a formalizagcdo dessa mudanca por meio do Termo de
Substituicao do Coordenador do Projeto. Esse documento deve ser preenchido e
assinado pelo coordenador atual e pelo novo coordenador, garantindo a continuidade
adequada da execucao do projeto e o cumprimento das responsabilidades financeiras e
administrativas.

% Documentos Necessarios:

Termo de Substituicdo do Coordenador do Projeto, preenchido e assinado
no sistema SUAP ou conforme definido em edital.

Justificativa formal da substituicdo, detalhando os motivos da mudanca.
Relatério parcial da execugao do projeto, caso ja tenham sido realizadas
atividades e utilizado o recurso.

Prestagcdao de contas parcial dos valores ja utilizados pelo coordenador
anterior.



¢ Procedimentos para Substituigdo:

1. O coordenador atual e o novo coordenador devem preencher e assinar o
Termo de Substitui¢gao no sistema.

2. O documento deve ser enviado via Sistema SUAP ao setor responsavel pelo
edital, com copia para a Pré-Reitoria de Extensao (PROEX).

3. A substituicdo sé sera validada apdés a anadlise e aprovagdao do
IFSULDEMINAS.

4. Apés a aprovagao, um novo Cartao Extensionista sera emitido em nome do
novo coordenador.

5. O coordenador anterior deve apresentar a prestacédo de contas referente ao
periodo sob sua responsabilidade.

¢ Observagdes Importantes:

* O novo coordenador assume integralmente a responsabilidade pela execugéo
do projeto e pela correta aplicagéo dos recursos.

* A substituicdo nao pode ocorrer sem a autorizagao prévia da PROEX.

* Caso a substituicdo nao seja formalizada corretamente, o projeto pode ser
suspenso e o0s recursos deverdo ser devolvidos via GRU (Guia de
Recolhimento da Unido).

Esse procedimento garante a continuidade do projeto sem prejuizo ao cumprimento
das normas e a boa gestao dos recursos publicos.

14. Prestacao de Contas

Os extensionistas beneficiados com apoio financeiro devem prestar contas em duas
etapas: parcial e final, de acordo com a duragéo do projeto.

15. Relatério Parcial (para projetos com duragao superior a 12 meses)
Relatério Técnico Parcial, conforme modelo do sistema ou edital.

Formulario de Encaminhamento de Prestacao de Contas, disponivel no
sistema.

Cépias das notas fiscais eletronicas (NF-e) e cupons fiscais dos produtos
adquiridos ou servigos contratados.
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