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OFICIO CIRCULAR N° 016/2025 - PROPLAN

Porto Alegre, 02 de dezembro de 2025.

Destinatario: UNIDADES ACADEMICAS/ADMINISTRATIVAS
Assunto: Padronizagdo para solicitacdo de inclusdo, exclusao ou alteragao de membros de equipes executoras
de Interacdes Académicas

Prezados,

Visando a padronizagdo das solicitacdes de alteracdo de membros da equipe executora
dos projetos de Interagdes Académicas encaminhadas ao DICAFI/DEPROCON/PROPLAN, bem como a
otimizagdo do respectivo processo de andlise, estabelece-se o seguinte procedimento:

1. As alteracdes de equipe devem ser solicitadas via processo SEI-UFRGS, e apenas
para Interagdes que ja foram totalmente aprovadas.

2. A solicitagdo de alteragao de equipe deve ser realizada no mesmo processo das
demais alteracdes (processo vinculado no sistema de IAP).

3. O processo deve conter um dos seguintes documentos:

a. “Analise de equipe executora” — em processos onde este documento ja foi
emitido pela DICAFI.

b. Ou “Declaragao de ultima equipe aprovada” — para processos que nao
contenham o documento anterior. Este documento deve ser inserido utilizando
modelo padrdo que esta presente no servigo disponibilizado no site da
PROPLAN.

4. Para inclusdao de membro de equipe deve ser utilizado o “Formulario de
inclusao/exclusdo equipe IAP” do SEI-UFRGS e inseridos os documentos de comprovacao do processo
seletivo para alunos de graduacao; aprovacao da chefia e declaracao de participagao de membro de
equipe, nos casos obrigatorios.

5. Para exclusao de membro de equipe deve ser utilizado o “Formulario de
inclusdo/exclusao equipe IAP” do SEI-UFRGS.

a. Para os casos de inclusdo e exclusdo de membro de equipe solicitados
simultaneamente, deve ser utilizado apenas um Formulério de Solicitagao.

6. Para alteragdo de dados de membro de equipe deve ser utilizado o “Formulario de
alteracdo de dados equipe IAP” do SEI-UFRGS e inseridos os documentos de aprovagdo da chefia e
declaragdo de participagdo de membro de equipe, nos casos obrigatorios.

7. Os processos devem ser encaminhados a DICAFI.

8. Apos as andlises, a DICAFI emitird o documento “Analise de Equipe Executora”,
que devera servir de base para a proxima solicitagdo de alteracdo de equipe, conforme item 3 deste
procedimento.

9. Apos receber a analise, o coordenador deve inserir o documento “Declaracao de
composicao de equipe IAP” do SEI-UFRGS e providenciar os tramites necessarios com a Fundagdo de



Apoio, se for o caso.

Este procedimento entrard em vigor em 3 de dezembro de 2025. A partir dessa data, toda
solicitagdo que ndo estiver devidamente instruida conforme as orientagdes aqui estabelecidas sera
devolvida ao coordenador responsavel para os ajustes necessarios.

Todas as instrucdes estdo devidamente especificadas e detalhadas no Catdlogo de
Servicos da PROPLAN, disponivel no link: https://www.ufrgs.br/proplan/solicitacao-de-alteracao-de-

equipe-iap/#page-content

Neste endere¢o, encontram-se os modelos dos documentos que devem ser anexados, bem
como a indicagao dos “tipos de documentos internos SEI”” apropriados para utilizagao.

Os casos omissos serao tratados de acordo com sua particularidade a critério da
Administragao.

Duvidas entre em contato diretamente com a DICAFI, ramal 3221, whatsapp 3308-3006,
e-mail dicafi@proplan.ufrgs.br
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