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APRESENTACAO

A Comissdo de Implantacdo do Processo Eletronico da Reitoria do Instituto Federal
Fluminense, com o objetivo de atender ao Decreto N° 8539, de 8 de Outubro de 2015 - que trata
da implantacdo de meios eletrdnicos para a realizacdo de processos administrativos nos 0rgaos e
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional - vem trabalhando na
organizagdo e padronizacdo da formagdo processual eletronica no Sistema Unificado de
Administracdo Publica (SUAP).

Ap0s a definicdo de quais processos seriam implementados eletronicamente, estes foram
categorizados e tiveram seus fluxos desenhados. Sendo assim, 0S primeiros processos a serem
tramitados eletronicamente foram compilados em um Manual de Padronizacdo e Tramitacio
de Processos Eletronicos — IFFluminense.

Os processos que constam neste Manual foram categorizados conforme a estrutura
organizacional do IFFluminense. Esta Primeira Edicdo ndo abrange toda a gama de processos do
Instituto que serdo implementados, porém serdo lancadas novas edigdes a medida que novos
processos forem adicionados. As modificagfes dos processos nas revisdes do Manual estardo
destacadas em vermelho no corpo do texto.

Cada processo esta subdividido nas seguintes se¢oes:

« Interessado: pessoa a quem se refere 0 processo.

+ Tipo do processo: Informacgéo sobre 0 nome do processo e a que ele se refere:
administrativo, financeiro, outros.

« Assunto: Descrigdo resumida do assunto do processo.

+ Nivel de Acesso: Indica se o processo € sigiloso ou ostensivo.

+ Classificacdo (CONARQ): Codigo de Classificagdo do Arquivo Nacional

» Documentos necessarios para abertura do processo: quais documentos sdo requisitos
para a abertura do processo.

« Unidade de destino: Movimentacdo inicial ou seguinte do processo (verificar o fluxo de
tramitacdo no manual).

Os fluxos de tramitacdo representados neste manual incluem a tramitacéo a partir dos campi
e estdo representadas por descricdes dos caminhos a serem percorridos. Possiveis desvios nestes
fluxos, decorrentes da falta de documentos, erros de preenchimentos dos individuos ou quaisquer
outros motivos, ndo serdo apresentados neste manual. Assume-se aqui o “fluxo perfeito” do
processo, sem desvios de rota.

Tomamos como principio e simplicidade na elaboragdo e no entendimento do manual a
fim de facilitar o seu uso. Acreditamos que sua publicacdo facilitara o trabalho da comunidade
quanto ao uso da funcionalidade de processos no Mdédulo de Documentacdo Eletrénica e

Processo Eletronico no SUAP e na rastreabilidade dos processos do IFFluminense.



REGRAS GERAIS DO PROCESSO ELETRONICO

1 - Acesso de estagiarios e terceirizados ao PEN

Somente servidores administrativos e docentes possuem acesso automatico aos modulos
“Documento Eletronico”, “Processo Eletronico” ¢ “Requerimento” no SUAP. Para terceirizados

e estagiarios, a chefia deve solicitar o acesso via chamado no enderego suporte.ti@iff.edu.br; a

pessoa sera contatada por meio do e-mail institucional e respondera também por e-mail dando

ciéncia a solicitacao.

2 - Assinatura de Documentos com login e senha ou com certificado digital

O Decreto n.° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispbe sobre o uso do meio eletrénico
para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos oOrgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, no seu Art. 6° cita que “A
autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura, nos processos
administrativos eletrénicos, poderdo ser obtidas por meio de certificado digital emitido no
ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, observados os padrdes
definidos por essa Infraestrutura. 81° O disposto no caput ndo obsta a utilizagdo de outro meio de
comprovagdo da autoria e integridade de documentos em forma eletronica, inclusive os que
utilizem identificagdo por meio de nome de usuario e senha.”

Dessa forma, a assinatura dos documentos internos via usuério e senha do SUAP teria a

mesma validade que a assinatura com o Certificado Digital.

3 - Assinatura de documentos emitidos nos setores

O servidor (pessoa fisica), salvo situacoes especificas determinadas pela chefia, ndo emite
documentos institucionais, como memorandos e despachos, porque esses documentos sdo
documentos institucionais, para tratamento de assuntos administrativos ou oficiais. Dessa forma,
o servidor que responde legalmente pelo setor emissor é quem assina esses documentos ou 0 seu
substituto oficial. Assim, se o servidor ndo responde por determinado setor, ele ndo pode emitir
esses documentos institucionais (memorandos, despachos, entre outros). Quando houver

necessidade de o servidor emitir alguma solicitacdo/pedido, podera recorrer ao requerimento.

4 - Classificacao de Processos/Documentos

Ao abrir processos ou criar documentos no SUAP, faz-se necessario selecionar a
Classificacdo por Assuntos. Essa prescricdo tem como base a Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de
1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados; a Resolugéo n.° 14,
de 24 de outubro de 2001, que aprova a verséo revisada e ampliada da Resolugdo n.° 4, de 28 de
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mar¢o de 1996, que dispde sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para a
Administracdo Publica: Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para 0s arquivos correntes
dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de
guarda e a destinacdo de documentos estabelecidos na Tabela Bésica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica,
bem como a Resolugdo n.° 20, de 16 de julho de 2004, que dispGe sobre a insercdo dos
documentos digitais em programas de gestdo arquivistica de documentos dos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos, e Portaria n.° 1.224, de 18 de dezembro de 2013,
que institui normas sobre a manutencdo e guarda do Acervo Académico das Instituicbes de
Educacao Superior (IES) pertencentes ao sistema federal de ensino.

Os processos que estiverem inseridos no Manual de Padronizacdo e Tramitacdo de Processos ja
terdo definida sua Classificagcdo, que aparecera automaticamente quando se escolher o tipo do

processo.

5 - Como emitir Oficios

Os Oficios podem ser emitidos internamente no setor pelos Diretores, Pré-Reitores, Diretores
Gerais e Reitor. Caso haja a necessidade de emissdo de um oficio pelo Diretor do campus ou
Reitor, o setor devera solicitar tal emissao ao gabinete, se quiser, ja encaminhando um texto para

referéncia.

6 - Como emitir Portarias, Editais e Ordens de Servico

As Portarias, Editais e Ordens de Servico devem ser feitas dentro do setor do Diretor do
campus ou do Reitor, sendo respeitada a regra de expedicdo de cada documento. Assim, 0s
servidores que elaboram esses documentos podem também ter acesso ao setor em que o Diretor
do campus ou Reitor esta lotado. Desse modo, o Diretor e 0 Reitor podem solicitar o acesso do
servidor a um setor adicional por meio de um memorando encaminhado a Gestdo de Pessoas do
campus/Reitoria. Vale lembrar que o servidor lotado nessa unidade tera acesso a todos 0s
processos desse setor. Para mais detalhes, ha disponivel no SUAP um video tutorial

(http://suap.iff.edu.br/manuais/admin/documento eletronico/index.html#elaboracao-e-

assinatura-de-portaria-edital-e-ordem-de-servico).

Ressaltamos que as Portarias s6 devem ser assinadas pelo Reitor ou seu substituto legal.
Os Editais s6 devem ser assinados pelo Diretor do campus, Reitor ou seu substituto legal. As

Ordens de Servico s6 devem ser assinadas pelo Diretor do campus ou seu substituto legal.
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7 - Continuidade de processos no meio fisico
Os processos que se iniciaram em meio fisico e que necessitam ainda de tramitacdo
deverdo ter sua continuidade no meio fisico, sendo necessaria a impressao dos documentos

produzidos no SUAP para inclusdo no processo fisico até que ele seja finalizado.

8 - Indisponibilidade do SUAP

Em caso de prejuizo ao funcionamento por indisponibilidade técnica momentanea de
producédo de documentos eletronicos no ambito do SUAP, eles poderéo ser produzidos em papel,

com assinatura manuscrita da autoridade competente.

o Os documentos deverdo ser digitalizados e inseridos no respectivo processo eletronico
guando for restabelecida a disponibilidade do sistema, juntamente com o registro da data e hora
da indisponibilidade técnica.
o A Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacdo divulgara as informacgdes sobre a
indisponibilidade do SUAP.

9 - Interessado

Ao abrir um processo, o primeiro campo a ser preenchido € o de “Interessado”. Consulte
a edicdo mais recente do Manual de Padronizacdo e Tramitacdo de Processos e siga as instrucoes

a esse respeito nos processos ja cadastrados.

Caso 0 processo ainda néo esteja no Manual, deve-se seguir a regra geral: quando ndo for
interesse de uma pessoa especifica, o interessado devera ser a chefia do setor que esta iniciando o

processo.

Nos casos em que o setor de protocolo ou equivalente no campus/Reitoria receba
documento, requerimento, peticdo, etc. de pessoa (juridica ou privada), alheia ao quadro de
servidores do IFFluminense, o responsavel pelo setor deverd adicionar um novo processo
figurando o requerente externo como interessado, caso 0 nome dessa pessoa interessada nao
apareca como opc¢éo cadastrada, havera a necessidade de cadastro prévio desse interessado. O
cadastro sera feito mediante autorizacdo de perfil do responsavel pelo setor de protocolo ou

equivalente, obtida junto ao setor de T1 do campus/Reitoria.

10 - Memorandos e Oficios Circulares
O mddulo de Processo Eletrdnico no SUAP ndo nos permite encaminhar um processo a varios
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destinatarios ao mesmo tempo. Dessa forma, a Comissdo do Processo Eletronico entendeu que
seria possivel que esse encaminhamento fosse feito por meio de outros veiculos de comunicacao
oficial, como o e-mail institucional.

Ou seja, o documento deve ser redigido e assinado no SUAP, exportado em PDF e encaminhado
em outro veiculo de comunicagdo. Em paralelo, o servidor devera abrir um processo, vincular o
documento circular e adicionar as informacdes sobre as ac¢des feitas fora do SUAP, em forma de
comentario ou como justificativa na finalizagdo do processo.

11 - Modelos de documentos internos

Os documentos internos que ainda ndo estejam vinculados a um processo langado no
Manual de Padronizagdo e Tramitagdo de Processos Eletronicos serdo escritos no modelo de
documento “Texto Livre” e terdo indica¢do de nivel de acesso, de acordo com a Lei n.° 12.527,
de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo — LAI). A partir da inser¢do no

Manual, deverdo ser usados os modelos padrdes indicados.

12 - Nivel de acesso

De acordo com a Lei de Acesso a Informacgédo, nds temos o dever de assegurar as pessoas 0
acesso aos dados de forma transparente. Portanto, ao classificar um documento como restrito ou
sigiloso/privado, podemos estar incorrendo em um erro grave. A Comissdo do Processo
Eletrbnico pede extrema cautela nesse ponto e muita atencdo a LAl
(http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2011-2014/2012/Decreto/D7724.html).

Os niveis de acesso permitidos no SUAP sdo:

. Pablico: Qualquer servidor podera visualizar e consultar;

. Restrito: Apenas os servidores lotados no setor em que o documento foi produzido ou
nos setores em que 0 processo tramitou;

. Sigiloso/Privado: Apenas 0 autor do documento ou do processo pode acessar 0 Seu
conteddo. No caso de processos sigilosos, s6 sera permitida a tramitacdo de uma pessoa fisica

para outra.

Devemos tomar como regra o nivel de acesso publico aos documentos e processos do IFF,

sendo excecao 0s seguintes casos:
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o Documentos preparatorios (Decreto n. 7.724, de 16 de maio de 2012): documento
formal utilizado como fundamento da tomada de deciséo ou de ato administrativo, a exemplo de
pareceres e notas técnicas.
o Informacdes Pessoais Sensiveis (Lei n.° 12.414, de 9 de junho de 2011): pertinentes a
origem social e étnica, a saude, a informacdo genética, a orientacdo sexual e as convicgoes
politicas, religiosas e filosoficas.

Exemplos:

- NUumero Nacional de Identificacdo de Pessoas;

- Data de Nascimento;

- Endereco pessoal;

- E-mail pessoal;

- Telefone pessoal;

- Informacdes financeiras e patrimoniais;

- Informagdes referentes aos alimentandos, dependentes ou pensoes;

- Informagdes médicas.

13 - Normas para padronizagdo de documentos
1 COMPOSICAO E PADRONIZACAO

Na elaboracdo dos atos administrativos, deve-se ter o entendimento de qual ato é mais
adequado a necessidade e também a compreensao da natureza e da forma de elaboracdo de cada
um. Além disso, é importante também a compreensdo da finalidade dos elementos de
composi¢do de um ato administrativo. Dessa forma, seguem os elementos constitutivos e

estruturais comuns a quase todos os atos administrativos.

1.1 Cabecalho

Todo documento publico deve ser passivel de identificacdo por qualquer pessoa, tanto no
contexto da administracdo publica quanto fora dele. Portanto, o cabecalho deve ser a primeira
informacdo que deve constar nas paginas dos atos administrativos.

No cabecalho, o Brasdo da Republica deve estar centralizado acima da estrutura
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administrativa. A representacdo da estrutura administrativa deve estar em ordem hierarquica
decrescente, até o nivel da unidade responsavel pela publicacao do ato.

Os elementos textuais do cabecalho devem ser posicionados com alinhamento
centralizado, grafado em letras mailsculas, espacamento simples, fonte Times New Roman,

tamanho 12, dispostos na seguinte ordem:

- Braséo da Republica;

- MINISTERIO DA EDUCACAO;

- SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA;
- INSTITUTO FEDERAL FLUMINENSE;

- Nome da UNIDADE (Reitoria ou campus) emissora do documento;

- Endereco da Unidade;

- Telefone.

MODELO PADRAO:

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FLUMINENSE
REITORIA

RUA CORONEL WALTER KRAMER, 357, CEP 28080-565

Fone: (22) 2737-5600, (22) 2737-5624, (22) 2737-5625

1.2 Invocagao

As invocagodes devem ser iniciadas por “Ao” ou seus derivados, de acordo com niimero e
género do(s) interlocutor(es). Esse recurso é usado somente em alguns atos de comunicagdo e no
enderecamento de correspondéncia. Também nas invocacdes deve ser considerada a adequacao
dos pronomes de tratamento, seguidos da referéncia a fungdo administrativa do interlocutor,

alinhados a esquerda.

1.3 Enderecamento
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O enderecamento indicado tanto no ato de comunicacdo quanto no envelope postal deve
obedecer a seguinte ordem de apresentacdo: nome do destinatario, cargo, nome da rua, niumero

complemento, Bairro, CEP, Cidade — UF, alinhados & esquerda.

1.4 Vocativo

No uso de vocativos, deve ser considerada a adequacdo dos pronomes de tratamento, em
seguida, referéncia a funcdo administrativa do interlocutor, alinhados a esquerda e com a

finalizacéo por virgula.

1.5 Fecho

O fecho das comunicages oficiais possui, além da finalidade de arrematar o texto, a de
saudar o destinatario. O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica estabelece o emprego
de somente dois fechos para todas as modalidades de comunicacéo oficial:
* Respeitosamente: quando a correspondéncia ¢ dirigida ao Presidente da Republica e a
autoridades superiores ao nivel hierarquico do remetente; e
» Atenciosamente: quando a correspondéncia € dirigida a autoridades de mesmo nivel
hierarquico ou de hierarquia inferior. Todos os demais fechos — antigos e tradicionais — foram

abolidos.

Os fechos devem ser alinhados a esquerda e finalizados com virgula.
As comunicagOes dirigidas a autoridades estrangeiras devem seguir o estabelecido no

Manual de Redacdo do Ministério das Relacbes Exteriores (MRE).

1.6 ldentificacdo do signatario

A forma de identificacdo do signatario deve ser a seguinte: nome e cargo da autoridade

gue expede o documento, com alinhamento centralizado.

2 ORIENTACOES GERAIS

- Os documentos do IFFluminense devem obedecer a seguinte forma de apresentacdo: Fonte do
tipo Times New Roman ou Arial, tamanho 12 no texto em geral, 11 nas citagdes, e 10 nas notas

de rodape.

- A grafia do nome do Instituto e dos nomes das unidades organizacionais devem ser escritas

conforme estabelecido na Portaria n.° 875, de 15 de julho de 2016, do IFFluminense.

- Conforme o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, foi abolido o emprego dos
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tratamentos “Dignissimo” e “Ilustrissimo”. Ressalta-se que “Doutor” nao ¢ forma de tratamento
e somente deve ser empregado em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham concluido curso

universitério de doutorado e que, por isso, tenham tal grau.

- O destinatario de memorandos deve ser mencionado pelo cargo que ocupa e ndo pelo seu nome.

3 ABREVIATURAS

Caso seja necessario, sugere-se 0 uso das seguintes abreviaturas.

- Aos cuidados: a/c

- Artigo: art.

- Com copia: cl/c

- Em m&o, em maos: e/m

- Ndmero, nimeros: n.

- Pagina: p.

- Paginas: pp.

- Paragrafo (quando citar lei): §
- Paréagrafos: 88

- Sem numero: s/n

- Quando as abreviaturas iniciarem uma frase, deve-se grafar a primeira letra em maiusculo: A/c,
Clc, E/m.

Demais abreviaturas poderdo ser consultadas no VVocabulério Ortografico da Lingua Portuguesa
(VOLP).

TIPOLOGIA DOS DOCUMENTOS

DOCUMENTO CONCEITO NUMERACAO
Documento que relata, objetivamente, as | Sequencial por
discussdes, propostas e deliberacGes ocorridas em setor
reunides dos Conselhos Superiores, das Camaras, Exemplo:

Ata dos Conselhos, das Unidades Académica e '
Administrativa, dos Centros e dos Orgaos | .., \o1/018-
Complementares, dos Colegiados dos | GABCC/DGCCE
Departamentos e de eventos que exigem registro. NTRO/REIT/IFF

LU
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Documento com finalidade de comprovar fato,

Sequencial por

At direito ou de discorrer sobre uma situagdo de setor
estado . . .
conhecimento da administragdo publica. O atestado Exemolo:
) I e plo:
difere da certiddo por ter natureza declaratoria, ja
que afirma alguma ocorréncia sobre a qual o | . rcr\nq o
consta registro, em carater permanente, em poder de 12018 -
estado. DIRADMREIT/P
ROADM/REIT/IF
FLU
Documento com transcricio de fato ou ato
adrr_unlstratlvo que se  encontra  em Sequencial por
registros/cadastros da administracdo publica. A
i : : setor
certiddo € um documento revestido de formalidades
Certidao legais que deve ser fornecido por autoridade Exemplo:
competente a pedido do solicitante, que solicita ao
poder publico a comprovacdo da existéncia ou
inexisténcia de documento publico que certifique
sua conduta. A certiddo difere do atestado por | CERTIDAON.
referir-se a situacdo de natureza permanente e por 1/2018 -
referir-se apenas a documento que se encontra em | CAPAGPESREIT
poder da administragdo. Quando autenticada, a gg?g;?ﬁ%g
certiddo tem forca probatéria de documento | Ep/REIT/IFELU
original.
Correspondéncia de carater interno da Instituicdo, | Sequencial por
Circular expedida s:imultaneamente g_diver_sos des’ginatérios, setor
com 0 objetivo de transmitir rotinas, orientacdes, Exemolo:
. ; : plo:
procedimentos, esclarecer o conteudo de leis,
normas e regulamentos ou dar publicidade a uma OFICIO
informacdo. Pode ser apresentada sob a forma de | crcuLARN®
oficio-circular, memorando-circular, conforme a 1/2018 -
sua finalidade. REIT/IFFLU
Acordo bilateral e multilateral celebrado entre | Sequencial por
entidades publicas e outra ou outras entidades setor
publicas ou privadas para realizacdo de objetivos de
Convénio interesse comum dos participes. Convénio € acordo, Exemplo:
mas ndo é contrato. No convénio, a posi¢ado juridica .
do signatario € uma s0, idéntica para todos. CO'\J\//Z%TAC_) N
PROPEI/REIT/IF
FLU
DOCUMENTO CONCEITO NUMERACAO
Documento firmado por servidor em raz&o do cargo | Sequencial por
que ocupa ou funcdo que exerce declarando um fato setor
existente, que consta em livros, papéis ou Exemplo:
Declaracao documentos em poder da Administraco. '
DECLARACAO
N.° 1/2018 -

CAPAGPESREIT

/CPAGPESREIT/
DGPREIT/PROG
EP/REIT/IFFLU
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Ato que tem como finalidade decidir, impor ordem
ou estabelecer uma medida. Também destinada ao
publico em geral, a deliberagdo é semelhante a
resolucdo. A diferenca entre ambas estd na

Sequencial por
setor

Exemplo:

Deliberagio autoridade compete,nte~ que expe(_JIe a deliberacéo,
emanada de orgdo  colegiado  (conselho | pgLIBERACAO
administrativo ou deliberativo), no qual o poder de N.° 1/2018 -
decisdo é igualitario entre seus componentes, ndo | PROPEI/REIT/IF
centralizado numa s6 pessoa. L
Decisdo ou encaminhamento exarado em | Sequencial por
Despacho decorréncia de oficio, carta, ~memorando, setor
requerimento. E o modo pelo qual um processo tem Exemplo:
andamento internamente, dispensando confecgéo de '
qualquer outro tipo de documento para dar DES{’/?&EO N.°
sequéncia a tramitacao. CRAETCC/DGA
CC/DGCCENTR
O/ REIT/IFFLU
Instrumento de comunicagdo utilizado pela | Sequencial por
Administracdo Puablica para fins de abertura de campus
concorréncia e de concurso publico, provimento de E .
: s o . o xemplo:
Edital cargo publico, convocacdo de servidor, licitacOes e
divulgacdo de atos deliberativos.
EDITAL N.°
1/2018 -
DGCCENTRO/R
EIT/IFFLU
Comunicagdo interna utilizada pelas chefias ou | Sequencial por
servidores autorizados, na qual se expde qualquer setor
assunto referente & atividade administrativa. Pelas Exemplo:
Memorando suas caracteristicas de certa informalidade, o '
memp[ando deve ser elaborado com simplicidade e MEMORANDO
concisao. N.© 1/2018 -
GABREIT/REIT/I
FFLU

Nota Técnica

Ato com finalidade de analisar e/ou justificar
tecnicamente a proposicdo de ato normativo ou de
contrato administrativo. A nota técnica € um
documento complementar que respalda, em termos
técnicos, um ato decisorio. E destinada a autoridade
hierarquica responsavel por assinar o ato proposto.

Sequencial por
setor

Exemplo:

NOTA TECNICA
N.° 1/2018 -
DGPREIT/PROG
EP/REIT/IFFLU

Notificacéo

Documento com finalidade de notificar algo
oficialmente, dando ao interessado ciéncia de
procedimento administrativo, garantindo-lhe o
direito a ampla defesa e ao contraditério. A
notificacdo é destinada ao interessado envolvido no
processo/expediente.

Sequencial por
setor

Exemplo:

NOTIFICACAO
N.° 1/2018 -
CPAGPESREIT/
DGPREIT/PROG
EP/ REIT/IFFLU
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DOCUMENTO CONCEITO NUMERACAO
Comunicacdo oficial de uso externo, podendo ser | Sequencial por
destinada tanto a outros Orgdos ou pessoas da setor
administracdo puablica quanto a instituicdes e E .

. ; . . xemplo:
Oficio pessoas do setor privado, em carater oficial. Embora
normalmente o conteudo do oficio seja matéria
administrativa, pode também vincular matéria de OFICIO N.0
carater social. 1/2018 -
PROEN/REIT/IF
FLU
Ato interno por meio do qual sdo determinadas | Sequencial por
instrucbes a  respeito de  procedimentos campus
Ordem de ) . ~
Servi estabelecidos em Norma de Servigo e Resolugéo, )
ervico A L . Exemplo:
em obediéncia a determinacdo prescrita nelas ou
para esclarecer 0s seus cumprimentos. ORDEM DE
SERVIGO N.°
1/2018 -
DGCBJESUS/RE
IT/IFFLU
Expressdo de um juizo contendo pronunciamento, | Sequencial por
Parecer recomendacdo, determinacdo ou opinido sobre setor
questdo técnica, juridica, administrativa ou Exemplo:
financeira sob a apreciacéo. '
PARECER N.°
1/2018 -
PROCURFED/RE
IT/IFFLU
Ato administrativo que define competéncias, Exclusivo da
Portaria estabelece normas e procedimentos, disciplina, Reitoria
matéria ndo regulada em lei. Define situacdes E :
T i . T xemplo:
funcionais e aplica medidas de ordem disciplinar.
PORTARIA N.°
1/2018 -
REIT/IFFLU

Instrumento pelo qual o requerente se dirige ao

Sequencial por

Requerimento poder_ p_ubllco para soJ|C|tar 0 reconhecimento de setor
um direito ou concessdo de algo sob o amparo da E lo:
lei xemplo:
REQUERIMENT
O N.°1/2018 -
DIPECEREIT/RE
IT/IFFLU
Ato de autoridade emanado de &rgdo superior, Exclusivo da
Resolucio consistente em determinacgéo ou deliberacéo relativa Reitoria
a assuntos de ordem administrativa ou E :
xemplo:
regulamentar. B
RESOLUGAO
N.° 1/2018 -
REIT/IFFLU
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14 - Paginacao dos processos

De acordo com a Portaria Interministerial n.° 1.677, de 07 de outubro de 2015, que
define os procedimentos gerais para o0 desenvolvimento das atividades de protocolo no &mbito
dos oOrgdos e entidades da Administracdo Publica Federal, nos processos digitais, ndo ha
necessidade de numeracdo de folha/pagina, desde que os documentos integrantes do processo

digital recebam numeracao sequencial sem falhas.

15 - Processos Administrativos Disciplinares (PAD)

Por conta da alta complexidade dos Processos Administrativos Disciplinares, a Comissado do
Processo Eletronico decidiu que, por ora, eles serdo a Unica exce¢do ao Processo Eletronico,
devendo permanecer completamente em meio fisico e s6 constando a capa e a tramitacdo no
SUAP.

16 - Requerimentos de Gestédo de Pessoas

Os requerimentos dos servidores para a Gestdo de Pessoas devem continuar sendo preenchidos
nos modelos pré-existentes ao PEN e encaminhados via protocolo.

A Gestdo de Pessoas do campus deve abrir um processo para encaminhar todos os
requerimentos, sejam eles padrdo ou de outro tipo, que resultem na necessidade de emissdo de
portaria. Por enquanto, ndo € necessaria a digitalizacdo de nenhum dos documentos que
integrardo esse processo, devendo ser encaminhado o documento fisico em paralelo ao processo

no Suap.

Os requerimentos que ndo resultam na emissdo de portaria ndo precisam ser anexados a um
processo, podendo ser encaminhados por despacho no préprio documento e por caderno de

protocolo (se assim 0 campus achar necessario).

17 - Servidor com acesso a mais de 1 setor

Em alguns casos, ha a necessidade do servidor ter acesso a mais de um setor, e 0 SUAP
nos proporciona a possibilidade de cadastro desses setores adicionais. Mas, como isso implica
em diversas consequéncias, como o livre acesso a todos os assuntos daquele setor, deve-se
tomar muito cuidado ao cadastrar um setor adicional. Pensando nisso, a Comisséo do Processo
Eletronico estabeleceu que a chefia do setor deve solicitar o0 acesso do servidor por meio de um

memorando encaminhado & Gestdo de Pessoas do campus/Reitoria.

18



18 - Substituicdes

O substituto deve ter acesso a funcdo em substituicdo, assim como ao setor pelo qual
esta respondendo, para poder elaborar documentos, proceder com as assinaturas, abrir e receber
processos e demais procedimentos.

N&o sendo lotado no setor da referida substituicdo, o servidor podera ter acesso, além do
setor de sua lotacdo efetiva, ao setor em que estiver substituindo. Esse cadastro de acesso €
feito ao final do processo de Substituicdo de Chefia, bem como o cadastro da funcédo e

assinatura.

19 - Tipos de Processos

Todas as vezes que vocé for cadastrar um novo processo, deve consultar a edigdo mais
recente do Manual de Padronizacao e Tramitacdo de Processos. Se 0 processo a ser cadastrado
for um assunto contido no Manual, deve-se cadastrar o tipo de processo ali escrito. Se
0 processo a ser cadastrado néo for um assunto contido no Manual, deve-se cadastrar o tipo de
processo "Administragdo Geral".

20 - Tramitagdes de documentos

Todos os documentos que tém que ser tramitados devem estar anexos a um processo.
Por exemplo, para encaminhar um memorando, deve-se abrir a capa de processo, vincular o
memorando ao processo e encaminhar ao setor de destino (se o processo ainda nao estiver no
Manual de Tramitacdo e contiver outros documentos além do memorando, imprimir a capa do

processo e 0(s) documento(s) vinculado(s) e encaminhar o papel ao setor de destino também).

21 - Upload de documentos externos

S&o os procedimentos de conferéncia dos documentos que ndo sdo produzidos dentro do
SUAP e que sdo inseridos em um processo eletronico.
E obrigatorio o cadastro de todas as informagdes que contém um asterisco vermelho (*).

Os outros dados séo opcionais.
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OBS 1: O nome do arquivo selecionado nao deve conter mais que XXX caracteres.

OBS 2: Tipo de conferéncia - A autenticacdo de documentos externos inseridos no SUAP serd
realizada pelo usudrio que os incluir no sistema, por meio da op¢do de “Realizar upload de
Documento”, sendo obrigatério o preenchimento de todos os campos com asterisco vermelho,

considerando para o campo "Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados)":

a) Copia Autenticada Administrativamente: Copia digitalizada de um documento que contém o
carimbo de ”Confere com o original” ou semelhante, feita por um servidor publico;

b) Copia Autenticada Por Cartorio: Copia digitalizada que contém o selo de cartério atestando a
autenticidade do documento;

c) Copia Simples: Cépia digitalizada sem conferéncia formal;

d) Documento Original: Documento nato-digital, que foi gerado digitalmente e possui alguma
forma de verificacdo de sua veracidade. Nesse caso, 0 usuario estara de posse de arquivo PDF ou
similar do documento;

e) Documento Original e Cdpia Simples: Documento nato-digital, que foi gerado digitalmente e
possui alguma forma de verificacdo de sua veracidade. Nesse caso, 0 usuario estard de posse da
copia impressa do documento e que sera digitalizada para fins de inclusdo no processo;

f) Midia: Documento digital que ndo possui mecanismos de verificacdo de autenticidade nos
termos da legislacdo vigente. Aqui podem ser incluidos arquivos contendo planilhas, print de

paginas web, dentre outros.

OBS 3: Responsavel pelo documento — A primeira funcionalidade desse cadastro é o servidor
responsavel ter acesso ao documento mesmo se este for de acesso restrito ou sigiloso. A segunda
funcionalidade seria poder cadastrar um nome quando o documento que estiver sendo colocado
no processo ndo pertencer a quem estd cadastrando. Por exemplo: se o setor de protocolo for
abrir um processo para um servidor e precisar fazer o upload da certiddo de nascimento do

mesmao, pode cadastra-lo como responsavel pelo documento.

Salientamos que essa € uma informacao ndo obrigatoria.

OBS 4: Todos os documentos inseridos no SUAP devem estar no padrdo PDF/A, para que

possamos garantir o acesso a longo prazo, caso necessario.

22 — Gerenciar Compartilhamento de Documentos do Setor

Por padrdo os documentos do setor sdo gerenciados apenas pelo chefe responsavel pelo setor,
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que podera modificar a permissdo de edicdo e leitura para pessoas especificas do seu setor,

pessoas de outro setor ou todas as pessoas de um terceiro setor.

Para realizar esse gerenciamento o chefe imediato deverd selecionar a opgdo “Gerenciar

Compartilhamento” no modulo de Documentos EletrOnicos."

23 — Ciéncia no Processo

S6 h& a necessidade de solicitagdo de ciéncia do interessado quando o processo tem
caréater juridico, para assegurar os direitos da Ampla Defesa e do Contraditorio.
OBS 1: Quando solicitada a ciéncia o processo ficara travado para qualquer outro tramite até que
0 servidor interessado manifeste a ciéncia no Processo Eletronico.
OBS 2: Expirado o prazo dado a ciéncia, o servidor que solicitou deve cancelar a solicitacdo para

gue O pProcesso possa tramitar novamente.
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1. ADMINISTRACAO GERAL

1.1. CELEBRACAO DE CONVENIOS/ ACORDOS DE COOPERACAO TECNICA

Trata-se de acordos e instrumentos congéneres celebrados entre o IFFluminense e
outras instituicGes, sem repasse financeiro.

1.1.1. Interessado

e Pessoa a que se refere o processo

1.1.2. Tipo de Processo

e Administracdo Geral: Acordos de Cooperacdo Técnica

1.1.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo

1.1.4. Nivel de Acesso

e Publico

1.1.5. Classificacdo (CONARQ)

e 004 - Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios

1.1.6. Documentos Necessarios

¢ Memorando de Solicitacdo de Convénio — Acordo de Cooperacao Técnica

Acordos e Convénios

Passo Setor Procedimento
e Preencher e vincular o memorando de solicitagédo de
convénio, disponivel no SUAP;
10 Diretorias/Gabinete/Pro-le  Abrir 0 Processo;
reitorias e Encaminhar para o setor responsavel pelos convénios —
Diretoria de Politicas Sociais e Relacbes Empresariais —
DISEREIT (ProPEI)
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Elaborar a Minuta de Convénio (Acordo de Cooperagéo
90 DISEREIT Técnica), e solicitar revisdo do interessado;
(ProPEI) e Ap0s documento revisado e concluir;
e Encaminhar para a Chefia de Gabinete da Reitoria —
GABREIT
e Fazer despacho de ciéncia;
3° GABREIT e Solicitar analise e parecer da Procuradoria Federal -
PROCURFED
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e Emitir parecer e vincular ao processo;

4° PROCURFED e Encaminhar para a Chefia de Gabinete da Reitoria -
GABREIT
0 e Encaminhar para Diretoria de Politicas Sociais e Relagdes
> GABREIT Empresariais-DISEREIT (ProPEI)
p | DISERET T o reossros
(ProPEI) '

e Finalizar Processo
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1.2. CELEBRACAO DE CONVENIOS/CONVENIO DE ESTAGIO

Trata-se de convénios, acordos e instrumentos congéneres celebrados entre o
IFFluminense e outras institui¢oes.

1.2.1. Interessado
e Pessoa a que se refere o processo

1.2.2. Tipo de Processo
e Administracdo Geral: Convénio de Estagio

1.2.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo

1.2.4. Nivel de Acesso
e Publico

1.2.5. Classificacdo (CONARQ)
e 004 - Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios

1.2.6. Documentos Necessarios
¢ Memorando de Solicitacdo de Convénio de Estagio

Acordos e Convénios

Passo Setor Procedimento
e Preencher e vincular o memorando de solicitagdo de convénio,
. . _ ) disponivel no SUAP;
10 Dlretorlas/'Gat.)mete/Pro- Abrir 0 processo;
reitorias ] . . ] )
e Encaminhar para o setor responsavel pelos convénios — Diretoria de
Politicas Sociais e Relagdes Empresariais —DISEREIT (ProPEl)
e Analisar se o processo estd devidamente instruido;
e Elaborar a Minuta de Convénio de Estagio, e solicitar revisdo do
5 DISEREIT interessado;
(ProPEl) e  Apds documento revisado, concluir;
e  Encaminhar um despacho para a Chefia de Gabinete da Reitoria -
GABREIT
e  Fazer despacho de ciéncia;
3° GABREIT - N , _
e Solicitar andlise e Assinatura do Reitor
e Encaminhar para Diretoria de Politicas Sociais e RelagGes
49 GABREIT .
Empresariais-DISEREIT (ProPEl)
e Providenciar as adequagdes necessarias;
DISEREIT .. .
59 e  Solicitar as assinaturas;
(ProPEl) o
e  Finalizar Processo
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1.3. SOLICITACAO DE INCLUSAO DE BOLSISTA

Trata-se de solicitacdo de inclusdo de bolsistas das diversas modalidades de bolsas com
fomento do IFFluminense.

1.3.1. Interessado
e Solicitante
1.3.2. Tipo de Processo
e Administracdo Geral: Incluséo de Bolsista
1.3.3. Assunto
e Inclusdo de Bolsista (Edital/Programa/Projeto)
1.3.4. Nivel de Acesso
e Pdblico
1.3.5. Classificagéo ( CONARQ)
o 529.52 — Inscricdo. Sele¢do. Admissdo. Renovacgédo
1.3.6. Documentos Necessarios
Pesquisa/ Extensdo/Empreendedorismo/ Arte e Cultura: Termo de
Compromisso do bolsista; copia de Identidade e CPF, cdpia do cartdo do banco.
Empresa Junior: Termo de Compromisso do bolsista, copia da ata de substitui¢ao
do presidente da Empresa Junior, copia de Identidade e CPF, cartdo do banco.
Inclusdo de Bolsista
Passo |[Setor Procedimento
e Receber os termos de compromisso - devidamente assinados pelo
bolsista e coordenador do projeto/programa - e demais
documentos necessarios;
e Conferir os dados constantes no termo de compromisso com os
documentos necessarios;
e Em “Documento Eletrénico - Termo”, selecionar “Tabela
Consolidada —inclusdo de bolsistas”, classificar como “Restrito”
e Preencher a “Tabela Consolidada- inclusdo de bolsistas” com
1¢ Coordenacao/Diretoria todas as informacgGes solicitadas, em ordem alfabética;

e Assinar/ solicitar assinatura do documento” Tabela Consolidada-
inclusdo de bolsistas”;

e  Criar Processo Eletronico;

e Escanear e anexar somente os termos de compromisso ( em
arquivo Unico e em ordem alfabética) ;

e Ostermos de compromisso devem ser classificados como
“restrito”;

e Encaminhar o processo para a ProPEI/DIPECEREIT
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ProPEI/DIPECEREIT

Analisar se o processo esta devidamente instruido;

Fazer os cadastros nas modalidades de bolsas existentes no
Mddulo de Atividades Estudantis (Coordenagao)

Finalizar o processo
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1.4.SOLICITAGCAO DE SUBSTITUICAO DE BOLSISTA
Trata-se de solicitacdo de substituicdo de bolsistas das diversas modalidades de bolsas

com fomento do IFFluminense.
1.4.1. Interessado
e Solicitante
1.4.2. Tipo de Processo
e Administracdo Geral: Substituicdo de Bolsista
1.4.3. Assunto
e Substituicdo de Bolsista
1.4.4. Nivel de Acesso
e Pdblico
1.4.5. Classificacdo ( CONARQ)
e 529.52 — Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacao
1.4.6. Documentos Necessarios

Pesquisa/ Extensdo/Empreendedorismo/ Arte e Cultura: Termo de Compromisso
do novo bolsista; cdpia de Identidade e CPF, copia do cartdo do banco.

Empresa Junior: Termo de Compromisso do novo bolsista, copia da ata de
substituicdo do presidente da Empresa Junior, cépia de ldentidade e CPF, cartdo do
banco.

Substituicdo de Bolsista

Passo Setor Procedimento

e Em “Documento Eletrénico”, preencher o termo de solicitagdo de
substituicao de bolsistas;

e Assinar;

e  Abrir Processo Eletronico;

e Anexar os documentos necessarios com nivel de acesso restrito;

e Encaminhar para a Coordenacio de Pesquisa/ Extensdo de seu campus

1° Coordenador do Projeto

e Receber os processos com as solicitagdes enviadas pelos coordenadores
dos projetos;

e  Conferir os dados constantes no termo de compromisso;

e  Finalizar os processos recebidos;

29 Coordenacdo/Diretoria | ¢  Em “Documento Eletrénico”, preencher a tabela consolidada com todas
as substituicdes do més corrente;

e  Abrir Processo Eletronico;

e Anexar os termos de compromisso dos novos bolsistas;

e Encaminhar para a ProPEI/DIPECE

e Analisar se o processo esta devidamente instruido;

e  Fazer as substituicGes no Mddulo de Atividades Estudantis
(Coordenacdo)

e  Finalizar o processo

3¢ ProPEI/DIPECE
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2. CURSO TECNICO

2.1. REGISTRO DE DIPLOMA DO CURSO TECNICO

Trata-se do registro de diplomas. Os processos ocorrem a partir do pedido dos egressos e
tem origem nos campi, cabendo a Reitoria, representada pela Coordenacdo de Registro de
Diplomas, conferir e registrar o documento de acordo com as normas legais.

2.1.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

2.1.2. Tipo de Processo
e Curso Técnico: Registro de Diploma

2.1.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo

2.1.4. Nivel de Acesso
e Plblico
2.1.5. Classificacdo (CONARQ)
e 456.422 - Registro
2.1.6. Documentos Necessarios

e Requerimento do egresso

REGISTRO DE DIPLOMA DO CURSO TECNICO

Passo Setor Procedimen
to

e Receber requerimento do egresso.
e Coletar documentacdo necessaria e atualizar dados
1° Registro Académico no Sistema Académico do egresso.
(Campus) e Providenciar abertura do  processo
eletronico. Encaminhar para Coordenagao
de Registro de Diplomas - CRD.

e Conferir documentacéo
e Encaminhar para o Registro Académico
realizar a impresséo do Diploma

90 CRD
(PROEN/DIRACADEM)

e Imprimir diploma

Registro Académico e Coletar assinaturas (Diretor Geral do
3° (Campus) Campus e Coordenador do Registro
Académico)

e Encaminhar para CRD utilizando o
documento “Despacho - Registro de
Diploma”
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4°

CRD
(PROEN/DIRACA DEM)

e Registrar diploma

e Coletar assinatura (Coordenador do
Registro de Diplomas)

e Encaminhar para GABREIT utilizando o
documento “Despacho - Coleta de Assinatura
no Diploma”.

50

GABREIT

e Coletar assinatura (Reitor)

e Encaminhar para CRD utilizando o
documento “Despacho — Expedicao de
Diploma"

60

CRD
(PROEN/DIRACA DEM)

e Gerar folha de entrega

e Encaminhar para o Registro Académico do Campus
utilizando o documento “Despacho — Expedicao de
Diploma"

70

Registro
Académico

(Campus)

e Entregar Diploma ao egresso

e Anexar copia do Diploma assinado e folha de
entrega ao processo.

e Encerrar processo

29




3. DOCUMENTACAO E INFORMACAO
3.1. DECLARAC}AO DE AVALIADOR DE PERIODICOS
Trata-se da emissdo de declaracdo de avaliador de periddicos da Essentia Editora.
3.1.1. Interessado
e Coordenacdo da Essentia Editora
3.1.2. Tipo de Processo
e Documentacdo e Informacdo: Declaracao de Avaliador de Periddicos
3.1.3. Assunto
e Declaracdo de Avaliador de (nome da revista)
3.1.4. Nivel de Acesso
e Restrito
3.1.5. Classificagdo (CONARQ)
e 061.2 - DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO
3.1.6. Documentos Necessarios
e Declaracdo de Avaliador da Essentia Editora
DECLARACAO DE AVALIADOR DE PERIODICOS
Passo Setor Procedimento
e Confirmar no Sistema de Editoracdo que o parecer
final do avaliador foi enviado e que o Editor do
1° CEDESS periddico ja tomou a Decisdo Editorial;

e Preencher a declaracdo de “Avaliador da Essentia
Editora”, disponivel no SUAP e solicitar a assinatura da
Coordenacdo da Essentia Editora;

e Abrir o Processo e vincular a declaracdo de Avaliador da
Essentia Editora;

e Exportar a declaragdo em PDF/A e envia-la por e-mail aos
avaliadores;

e Finalizar o processo incluindo na justificativa as
informacdes de envio do e-mail.
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4. ENSINO
4.1. ENSINO: CALENDARIOS ACADEMICOS

Trata-se dos calendarios académicos dos campi. Neles constardo todos os dias letivos e
informaces pertinentes as atividades académicas dos campi em dado ano letivo, seguindo a
legislacdo vigente e as normativas internas.

4.1.1. Interessado
e Diretores Gerais dos campi

4.1.2. Tipo de Processo
e Ensino: Calendario Académico

4.1.3. Assunto
e Descri¢do resumida do assunto do processo

4.1.4. Nivel de Acesso
e Publico

4.1.5. Classificagdo (CONARQ)
e 123.1 — Calendario Académico

4.1.6. Documentos Necessarios
e Ordem de servico constituindo comissdo para elaboracdo do calendario
académico do campus;
e Proposta de calendario académico de cada campus;
e Ata da reunido do Conselho de Campus em que a proposta de calendario foi
aprovada;
e Checklist da analise técnica dos calendarios.

ENSINO: CALENDARIOS ACADEMICOS

Passo Setor Procedimento
e Apreciar as propostas de calendarios académicos em
10 Céamara de Ensino reuniéo.
' (PROEN) e Embasar, por meio da reunido, o estudo comparativo das

propostas de calendarios académicos.

e Elaborar o estudo comparativo das propostas de

90 Pro-Reitoria de Ensino calendarios académicos.
' (PROEN) e Encaminhar o estudo comparativo para o Colégio de
Dirigentes.

30 Colégio de Dirigentes e Analisar o estudo comparativo para encaminhamento do
' (CDREIT) tema ao Conselho Superior.
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4.0

Pro-Reitoria de Ensino

Encaminhar a Secretaria do CONSUP as propostas de
calendarios académicos, suas respectivas atas de

(PROEN) aprovacao no Conselho de Campus e o estudo
comparativo, solicitando a apreciacdo em reuniao.
. Apreciar as propostas de calendarios académicos.
o | Conselho Superior o A -
5. Aprovar os calendarios académicos e emitir ato
(CONSUP) o ~
autorizativo (Resolucao).
.| cavinete da Reitoria PubllAcar a Resolucdo que aprova os calendarios
6. académicos no CDD.

(GABREIT)

Finalizar o processo.
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4.2. ENSINO: PROPOSTA DE CALENDARIO ACADEMICO

Trata-se de proposta de calendario académico do campus. Nesse documento, constardo todos
os dias letivos e informacGes pertinentes as atividades académicas do campus em dado ano letivo,
seguindo a legislacdo vigente e as normativas internas.

4.2.1. Interessado
e Diretor Geral do campus

4.2.2. Tipo de Processo
e Ensino: Calendario Académico

4.2.3. Assunto
e Descri¢do resumida do assunto do processo

4.2.4. Nivel de Acesso
e Publico

4.2.5. Classificagdo (CONARQ)
e 123.1 — Calendario Académico

4.2.6.  Documentos Necessarios
e Ordem de servico instituindo comissdo para elaboracdo do calendario
académico do campus.

ENSINO: PROPOSTA DE CALENDARIO ACADEMICO

Passo Setor Procedimento
Comiss&o instituida por e Realizar o estudo do calendério junto a
10 Ordem de Servico comunidade académica.
' Diregéo de Ensino e Submeter a(s) proposta(s) de calendario académico
(Campus) ao Conselho de Campus.
4° Conselho de Campus e Apreciar a proposta de calendario e emitir a Ata da

reunido em que o calendario for aprovado.

. ~ - [ ] i Ari 6 i
Direcio de Ensino Enviar a proposta de calendario académico e a Ata

5.° de aprovacédo do Conselho de Campus a Pré-
(Campus) Reitoria de Ensino.
e Reuvisar a proposta de calendario académico do
campus.
6.0 Pro-Reitoria de Ensino e Emitir a analise técnica do calendario académico
' (PROEN) por meio de checklist as Dire¢bes de Ensino dos

campi, para envio a Camara de Ensino.
e Finalizar do processo.
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5. ENSINO MEDIO

5.1. REGISTRO DE CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO ENSINO MEDIO

Trata-se do registro de certificado. Os processos ocorrem a partir do pedido dos egressos

e tem origem nos campi, cabendo a Coordenacdo de Registro Académico do campus em que 0
curso é/era ofertado conferir e registrar o documento de acordo com as normas legais.

5.1.1. Interessado

5.1.2.

e Pessoa a quem se refere o processo

Tipo de Processo

e Ensino Médio: Registro de Certificado de Concluséo

5.1.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo

5.1.4. Nivel de Acesso

5.1.5. Classificacdo (CONARQ)
o 445.422 — Registro

5.1.6. Documentos Necessarios

e Publico

¢ Requerimento do egresso

Passo

REGISTRO DE CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO ENSINO MEDIO

Setor

Procedimento

Registro Académico
(Campus)

CGAB
(Campus)

Receber requerimento do egresso.

Coletar documentacao necessaria e atualizar dados
no Sistema Académico do egresso.

Providenciar abertura do processo eletronico.
Conferir documentagéo.

Elaborar certificado.

Conferir certificado.

Imprimir certificado.

Encaminhar para CGAB (Campus) utilizando o
despacho de encaminhamento.

Coletar assinatura (Diretor Geral do Campus).
Encaminhar para Registro Académico utilizando o
despacho de encaminhamento.

Registro Académico
(Campus)

Registrar certificado.

Gerar folha de entrega.

Entregar Certificado ao egresso.

Anexar cépia do Certificado assinado e folha de
entrega ao processo.
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| e Encerrar processo.
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6. GRADUACAO

6.1. REGISTRO DE DIPLOMA DE GRADUACAO

Trata-se do registro de diplomas. Os processos ocorrem a partir do pedido dos egressos e
tem origem nos campi, cabendo a Reitoria, representada pela Coordenacdo de Registro de
Diplomas, conferir e registrar o documento de acordo com as normas legais.

6.1.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

6.1.2. Tipo de Processo
e Graduacdo: Registro de Diploma

6.1.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo
6.1.4. Nivel de Acesso
e Publico
6.1.5. Classificacdo (CONARQ)
o 125.422 — Registro.
6.1.6. Documentos Necessarios

e Requerimento do egresso

REGISTRO DE DIPLOMA DE GRADUACAO
Passo Setor Procedimento
e Receber requerimento do egresso.
e Coletar documentacao necessaria e atualizar
1° Registro Académico dados no Sistema Académico do egresso.
(Campus) e Providenciar abertura do processo
eletrénico. Encaminhar para Coordenacao
de Registro de
Diplomas - CRD.

e Conferir documentagéo

e Encaminhar para o Registro Académico realizar
a impresséo do Diploma

e Imprimir diploma

Registro Académico e Coletar assinaturas (Diretor Geral do Campus

3° (Campus) e Coordenador do Registro Académico)

e Encaminhar para CRD utilizando o
documento “Despacho - Registro de

20 CRD
(PROEN/DIRACADEM)
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Diplomas”

4°

CRD
(PROEN/DIRACADEM)

Registrar diploma

Coletar assinatura (Coordenador do Registro
de Diplomas)

Encaminhar para GABREIT utilizando o
documento Despacho - Coleta de
Assinaturas

50

GABREIT

Coletar assinatura (Reitor)
Encaminhar para CRD utilizando o
documento “Despacho - Expedic¢ao”

60

CRD
(PROEN/DIRACADEM)

Gerar folha de entrega
Encaminhar para o Registro Académico do
Campus.

70

Registro Académico
(Campus)

Entregar Diploma ao egresso.

Anexar copia do Diploma assinado e folha
de entrega ao processo.

Encerrar processo
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7. LATO SENSU

7.1. REGISTRO DE DIPLOMA DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

Trata-se do registro de certificados. Os processos ocorrem a partir do pedido dos egressos
e tem origem nos campi, cabendo a Reitoria, representada pela Coordenagdo de Registro de
Diplomas, conferir e registrar o documento de acordo com as normas legais.

7.1.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

7.1.2. Tipo de Processo
e Lato Sensu: Registro de Certificado

7.1.3. Assunto
o Descrigdo resumida do assunto do processo
7.1.4.  Nivel de Acesso
e Publico
7.1.5. Classificacdo (CONARQ)
e 144.422 - Registro
7.1.6. Documentos Necessarios

¢ Requerimento do egresso

REGISTRO DE CERTIFICADO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU
Passo Setor Procedimento
e Receber requerimento do egresso.
e Coletar documentacdo necessaria e atualizar
1° Registro Académico dados no Sistema Académico do egresso.
(Campus) e Providenciar abertura do processo
eletrénico. Encaminhar para Coordenacao
de Registro de
Diplomas - CRD.

e Conferir documentagéo

e Encaminhar para o Registro Académico realizar
a impresséo do Certificado

e Imprimir certificado

Registro Académico e Coletar assinaturas (Diretor Geral do Campus

3° (Campus) e Pré-Reitor de Pesquisa e Inovagio).

e Encaminhar para CRD utilizando o
documento “Despacho - Registro de
Diplomas”

20 CRD
(PROEN/DIRACADEM)
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Registrar certificado

CRD Coletar assinatura (Coordenador do Registro

4° | (PROEN/DIRACADEM) de Diplomas)
Encaminhar para GABREIT utilizando o
documento Despacho - Coleta de
Assinaturas

. Coletar assinatura (Reitor)

5 GABREIT Encaminhar para CRD utilizando o
documento “Despacho - Expedicao”

6 CRD Gerar folha de entrega

(PROEN/DIRACADEM) Encaminhar para o Registro Académico do

Campus.
Entregar Certificado ao egresso.

7° Registro Académico

(Campus)

Anexar cépia do Certificado assinado e
folha de entrega ao processo.
Encerrar processo
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8. MATERIAL

8.1.

CONCILIACAO CONTABIL DE BENS PERMANENTES MOVEIS (RMB)

Trata-se de procedimentos relativo a conciliagdo contabil de bens permanentes

maveis, ocorrem a partir do interesse da Administracdo e podem ter origem na Reitoria ou nos
campi comum a todas as unidades administrativas do IFFluminense. Os processos.

8.1.1 Interessado

o Coordenador de Patriménio e contador do campus

8.1.2 Tipo de Processo

o Material: Termos de Responsabilidade (Inclusive RMB ou RMBM)

8.1.3 Assunto

« Relatorio de Movimentagdo de Bens - Exercicio “ano”

8.1.4 Nivel de Acesso

o Publico

8.1.5 Classificacdo (CONARQ)

o 034.01 — Termos de Responsabilidade (inclusive Relatério de Movimentacéao de
Bens Méveis-RMB ou RMBM).

8.1.6 Documentos Necessarios

» Relatorio de Movimentacéo de Bens por periodo;
» Requisicdes de Transferéncia

CONCILIACAO CONTABIL DE BENS PERMANENTES MOVEIS

Passo

Setor Procedimento

10

« Na ultima semana de cada més, verificar o Relatdrio
Movimentacdo de Bens por Periodo;

« Analisar e criticar o relatorio, comparando entradas e
saidas de material de permanente;

« Se forem verificadas inconsisténcias, realizar correcoes

COORDENACAO DE no SUAP;
PATRIMONIO « Emitir o Relatério Movimentacdo de Bens por Periodo;

« Emitir as RequisicOes de Transferéncia entre diferentes
campi no Mddulo de Patrimé6nio do SUAP, quando
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houver;

Emitir detalhamento dos Inventarios Baixados no més
em questéo, quando ghouver;

Se necessario, emitir documento eletrénico do tipo
Despacho com esclarecimentos sobre o relatério em
questdo;

Abrir processo anual,

Anexar Relatério Movimentacéo de Bens por Periodo
ao processo, com nivel de acesso publico e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

Anexar Requisi¢des de Transferéncia entre diferentes
campi e detalhamento dos Inventarios Baixados ao
processo, com nivel de acesso publico e Tipo de
Conferéncia: Documento original, quando houver;
Anexar memorando ao processo, com nivel de acesso
publico, quando houver;

Encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade;

SETOR DE
CONTABILIDADE

Realizar a conciliacdo contabil dos valores de entradas
registrados na contabilidade e o registrado no relatério
anexado ao processo;

Emitir lancamento patrimonial (PA) referente aos
lancamentos de transferéncias e baixas registradas no
Relatério Movimentacdo de Bens por Periodo anexado
a0 processo;

Anexar os lancamentos realizados (PA) ao processo,

2° com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original,
Anexar os saldos contabeis da conta de bens moéveis
apods os lancamentos realizados (SIAFI) com nivel de
acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento
original,
Encaminhar a Coordenacao de Patriménio;

COORDENACAO DE
3° PATRIMONIO/ Mensalmente, realizar os procedimentos acima;
SETOR DE
CONTABILIDADE
20 COORDENACAO DE Apos o término de todas as competéncias referentes ao

PATRIMONIO

exercicio anual, finalizar o processo.
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9. ORCAMENTO E FINANCAS

9.1. CONCESSAO DE APOIO FINANCEIRO A PRODUCAO ACADEMICA PARA
SERVIDORES/DISCENTES

Trata-se de concessao de bolsas de apoio a producdo académica (leia-se: participacdo em
eventos e publicagfes em revistas), de acordo com a Resolugdo 25/2016, referente ao
Programa de Apoio a producdo académica do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia Fluminense.

9.1.1. Interessado

e Solicitante e Favorecido

9.1.2. Tipo de Processo
e Orcamento e Financas: Concessao de Apoio Financeiro

9.1.3. Assunto
e Descri¢do resumida do assunto do processo

9.1.4. Nivel de Acesso
e Publico

9.1.5. Classificagdo (CONARQ)
o (052.22— Despesa.

9.1.6. Documentos Necessarios
Para todas as categorias:

1. Projeto de Solicitacdo de Apoio a Producdo Académica, devidamente assinado pela Chefia
Imediata/Coordenacdo ou Diretoria de Pesquisa do Campus/Diretor Geral do Campus/
Nucleo de Pesquisa (em formulario disponivel no Suap);

2. Folder, cartaz, pagina eletrénica impressa ou qualquer material de divulgagdo do evento,
para os pedidos de apoio a apresentacdo de trabalhos académicos em eventos;

3. Copia do artigo completo, resumo expandido ou resumo simples aprovado para publicacéo
em periodico ou anais do evento, que mencione a vinculagdo do servidor ou estudante com
o Instituto Federal Fluminense;

4. Carta de aceite da publicacdo, quando esta ja tiver sido emitida;
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5. Cotacdo das passagens de avido e Onibus (trés cotacGes para passagens aéreas), para 0S
pedidos de apoio a apresentacdo de trabalhos académicos em eventos;

6. Comprovante de pagamento de inscri¢cdo, para os pedidos de apoio a apresentacdo de
trabalhos académicos em eventos;

7. Trés cotacdes para 0s servicos de traducdo, para os casos de solicitagfes de apoio a
publicacdes de trabalhos académicos em periddicos com custos de tradugdo; comprovante
de pagamento de taxas de submissdo e publicacdo, para os casos de solicitacdes de apoio a
publicacGes de trabalhos académicos em periodicos com custos de submisséo e publicacao;

8. Formulério de Autorizacdo de Afastamento do Pais, para o caso de servidores que irdo
participar de eventos no exterior (disponivel no endereco eletrénico http://www.iff.edu.br)

e Docentes:

1. Documento comprobatoério de orientacdo de mestrado, orientacdo de TCC, orientacdo de
projeto de pesquisa oficialmente aprovado pelo IFFluminense, coordenacdo de projeto de
extensdo oficialmente aprovado pelo IFFluminense, coordenacdo do PIBID, tutoria em
grupo PET, comprovante de participagdo em estagio de pds-doutorado ou comprovante de
matricula em programa de mestrado ou doutorado;

e Técnico- Administrativo:

1. Comprovante de matricula em programa de mestrado ou doutorado, para o0 caso de
solicitacGes de apoio feitas pelo servidor técnico-administrativo;

e Discentes:

Carta de recomendacao de seu orientador de projeto de pesquisa ou de extenséo, para 0 caso
de solicitaces feitas pelo estudante.

Concessao de Apoio Financeiro a Producdo Académica
Passo Setor Procedimento

e Abertura de Processo;
e Anexar 0s documentos necessarios ao processo (descritos em

10 COORDENAGAO “documentos necessarios”) com nivel de acesso restrito e
/IDIRETORIA Tipo de Conferéncia: Documento original, conforme
entregues pelo solicitante;
e Encaminhar para a ProPEl;
e Verificar se 0 processo das propostas aprovadas esta
devidamente instruido;
2° ProPEI e Levar as propostas para analise e aprovacéo na Camara de

Pesquisa;
e Preencher parecer disponivel no Suap e anexar ao processo;
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Se for indeferido, devolver o processo para a coordenacgéo
solicitante;

Se deferido pela Camara de Pesquisa, preencher o
“requerimento de solicitagdo de concessao de apoio
financeiro” (disponivel no Suap);

Preencher o “Despacho de Autorizacdo de Producao
Académica”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;
Encaminhar para o setor financeiro;

30

FINANCEIRO

Preencher o despacho de “Dotagdo Or¢amentéria”, disponivel
no SUAP e anexar ao processo.
Encaminhar para o Ordenador de despesa;

4°

ORDENADOR

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Preencher o “Despacho de Autorizagdo do Ordenador de
despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;
Encaminhar para o setor financeiro;

50

FINANCEIRO

Emitir a nota de empenho;

Imprimir a nota de empenho;

Encaminhar o processo para conformidade de gestdo com
despacho, informando o nimero do empenho emitido;

60

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo;

Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor
financeiro no empenho impresso;

Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com nivel
de acesso restrito e tipo de conferéncia: documento original,
Encaminhar para o setor financeiro;

70

FINANCEIRO

Emitir a lista de credores;

Emitir a nota de sistema;

Anexar a lista de credores e a nota de sistema ao processo;
Encaminhar para conformidade de gestao;

80

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo;
Encaminhar para o Ordenador de despesa;

90

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Preencher o “Despacho de Autorizagdo de pagamento”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro;

10°

FINANCEIRO

Emitir ordem bancaria;
Anexar a ordem bancaria ao processo;
Encaminhar para conformidade de gestéo;

11°

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo;

Aguardar a liberacdo de ordem bancaria (Ordenador e Gestor
financeiro) no SIAFI;

Verificar se houve o cancelamento da ordem bancéria;
Né&o havendo cancelamento da ordem bancaria, emitir
despacho de concluséo e finalizar.
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9.2. CONCESSAO DE BOLSA DE A PESQUISADOR/EXTENSIONISTA

Trata-se concessdo de bolsas a pesquisadores e extensionistas prevista nas Resolugdes
25/2016 e 35/2016, que tratam da Regulamentacdo da Pesquisa e Extensdo, respectivamente, no
ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense.

9.2.1. Interessado

e Pesquisador/Extensionista e Coordenador/Diretor responsavel pela “Solicitagao
de concessao de bolsa a Pesquisador/Extensionista

9.2.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Finangas: Concessdo de Bolsa a Pesquisador/extensionista

9.2.3. Assunto

e Concessdo da da Bolsa a Pesquisador/Extensionista, “competéncia”, dos campi
“nome do campus”.

9.2.4. Nivel de Acesso
e Publico

9.2.5. Classificagdo (CONARQ)
e 052.22- Despesa.

9.2.6. Documentos Necessarios

e Termo de Compromisso; copia de Identidade e CPF, cdpia do cartdo do banco.

e Requerimento de “Solicitacdo de Concessdo de Bolsa a
pesquisador/Extensionista”

e Planilha de pagamento

CONCESSAO DE BOLSA A PESQUISADOR/EXTENSIONISTA

Passo Setor Procedimento

e Em “Documento Eletronico” preencher o Termo de
Compromisso;

e Assinar;
1° Coordenador do o Finalizar o Documento;
Projeto e Criar Processo Eletronico;

e Anexar 0s documentos necessarios;
o Encaminhar para a Coordenagéo/Diretoria de
Pesquisa/Extens@o do seu campus
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20

COORDENACAO

/IDIRETORIA

Receber os processos de solicitagdo de bolsa
pesquisador/extensionista;

Criar Processo Eletronico;

Preencher o requerimento de “Solicitagao de Concessao
de Bolsa a Pesquisador/Extensionista” disponivel no
SUAP, atentando para incluir o enquadramento legal
que autoriza a concessao da bolsa.

Anexar o requerimento ao processo;

Anexar a planilha (contendo Nome do servidor, CPF,
Dados bancarios e Valor) das informacdes dos
servidores que receberdo a bolsa ao processo, com nivel
de acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

Encaminhar para chefia imediata;

30

DIRETORIA/

PRO-REITORIA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Preencher o “Despacho de Autorizagdo”, disponivel no
SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro;

4°

FINANCEIRO

Preencher o despacho de “Dotagcdo Orgamentaria”;
disponivel no SUAP e anexar ao processo;
Encaminhar para o Ordenador de despesa;

50

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Preencher o “Despacho de Autorizagdo do Ordenador
de despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;
Encaminhar para o setor financeiro;

60

FINANCEIRO

Emitir a nota de empenho;

Imprimir a nota de empenho;

Encaminhar o processo para a conformidade de gestao
com despacho, informando o nimero do empenho
emitido;

70

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestao;

Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor
financeiro no empenho impresso;

Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com
nivel de acesso publico e Tipo de Conferéncia:
Documento original,
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Apdbs anexada, arquivar a via impressa;
Encaminhar para o setor financeiro;

80

FINANCEIRO

Emitir a nota de sistema;

Anexar a nota de sistema ao processo, com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

Encaminhar para conformidade de gestdo

90

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo;
Encaminhar para o Ordenador de despesa;

10°

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Preencher o “Despacho de Autorizagdo de pagamento”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro;

11°

FINANCEIRO

Emitir ordem bancéria;

Anexar a ordem bancéria ao processo, com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

Anexar a lista de credores (quando houver) ao processo,
com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original,

Encaminhar para conformidade de gestéo;

12°

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo;

Aguardar a liberacdo de ordem bancaria (Ordenador e
Gestor financeiro) no SIAFI;

Verificar se houve o cancelamento da ordem bancaria;
N&o havendo cancelamento da ordem bancaria emitir

despacho de concluséo e finalizar.
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9.3.

CONCESSAO DE BOLSA DE ALUNOS
Trata-se de concessédo de bolsas de alunos do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e

Tecnologia Fluminense previsto em editais, e de acordo com Resolucdes do Consup.

9.3.1. Interessado

e Coordenador/Diretor responsavel pela “Solicitagdo de concessao de bolsa de
Assisténcia Estudantil”

9.3.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Finangas: Concessdo de Bolsa de Alunos

9.3.3. Assunto

99 ¢¢

e Concessao de Bolsa “tipo de bolsa”, “competéncia”.

9.3.4. Nivel de Acesso

e Publico

9.3.5. Classificacdo (CONARQ)

o (052.22— Despesa.

9.3.6. Documentos Necessarios

e Requerimento de “Solicitagdo de Concessdo de Bolsa de Assisténcia

Estudantil”

e Folha de concessdo de bolsa

CONCESSAO DE BOLSA DE ALUNOS

Passo

Setor

Procedimento

10

COORDENACAO

/IDIRETORIA R

Providenciar abertura de processo (mensal ou anual)

Gerar a folha de concessédo de bolsa, disponivel no SUAP,
utilizando o nimero de protocolo antigo (NUP17);
Preencher o requerimento de “Solicitacdo de Concessao de
Bolsa de Assisténcia Estudantil” disponivel no SUAP,
atentando para incluir no enquadramento legal o Decreto
7.234/2011, Resolugdo 39/2016 que autorizam a concesséo
da bolsa e o edital, quando houver;

Anexar o requerimento ao processo;

Anexar a folha de concessao de bolsa ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original,

Encaminhar para chefia imediata;
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Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

9o CHEFIA Preencher o “Despacho de Autorizagdo”, disponivel no
IMEDIATA SUAP ? anexar ao process.o; .
Encaminhar para o setor financeiro;
FINANCEIRO Preencher o despacho de “Dotagdao Or¢amentaria”;
3° disponivel no SUAP e anexar ao processo;
Encaminhar para o Ordenador de despesa;
Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
40 ORDENADOR DE Preencher o “Despacho de Autorizacdo do Ordenador de
DESPESA despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;
Encaminhar para o setor financeiro;
Emitir a nota de empenho;
5o FINANCEIRO Imprimir a nota de empenho;
Encaminhar o processo para a conformidade de gestdo com
despacho, informando o numero do empenho emitido;
Realizar a conformidade de gestéo;
Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor
CONFORMIDADE . . . .
~ financeiro no empenho impresso;
o DE GESTAO . ]

6 Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com nivel
de acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento
original,

Encaminhar para o setor financeiro;
Emitir a nota de sistema;
Anexar a nota de sistema ao processo, com nivel de acesso

7 | FINANCEIRO P

restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;
Encaminhar para conformidade de gestéo;
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80

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gest&o;
Encaminhar para o Ordenador de despesa;

90

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Preencher o “Despacho de Autorizagdo de pagamento”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro;

10°

FINANCEIRO

Emitir ordem bancéria;

Anexar a ordem bancéria ao processo, com nivel de acesso
restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;
Anexar a lista de credores (quando houver) ao processo,
com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

Encaminhar para conformidade de gestéo;

11°

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestéo;

Aguardar a liberacdo de ordem bancaria (Ordenador e
Gestor financeiro) no SIAFI,

Verificar se houve o cancelamento da ordem bancaria;
N&o havendo cancelamento da ordem bancaria, emitir
despacho de concluséo e finalizar.
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9.4. CONCESSAO DE BOLSA DE ALUNOS

Trata-se da concessdo de didrias e passagens a servidores, colaboradores eventuais e
convidados do Instituto Federal Fluminense.

9.4.1. Interessado
e Servidor Requerente

9.4.2.Documentos Necessarios
e Requerimento de “SCDP: Proposta de Diarias e Passagens”
e Requerimento de “SCDP: Relatorio de viagem”

9.4.3. Tipo de Processo
e Orcamento e Financas: Diarias

9.4.4. Assunto
e Concessédo de Diérias e Passagens

9.4.5. Nivel de Acesso
e Publico

9.4.6.Classificagdo (CONARQ)
e 029.21 - No Pais.

CONCESSAO DE DIARIAS
Passo Setor Procedimento

e Preencher o requerimento de “SCDP: Proposta de
Diérias e Passagens”, disponivel no SUAP, com
antecedéncia de 10 (dez) dias da viagem;

e Concluir e Assinar;

e Solicitar assinatura da Chefia imediata no requerimento
e providenciar abertura do processo; (Se necessario, 0
servidor requerente podera solicitar mais de uma
assinatura);

SERVIDOR e Anexar ao processo 0 requerimento e documentagdo

REQUERENTE comprobatéria da viagem (Folder/Convite/E-mail  de
convocacdo em formato PDF/a) ou Memorando da chefia
imediata justificando a necessidade de viagem;

e Encaminhar ao Gabinete Campus/Reitoria para providéncias;

e EM CASO DE DIARIAS COM PASSAGENS AEREAS, O
CAMPUS DE LOTACAO DEVERA ENCAMINHAR O
PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS AO
GABREIT.

10

e Analisar se a Proposta de Diaria e Passagens esta
» GABINETE geyldamente mstlrwda;
Campus/Reitoria *  DaIXaroprocesso, o
e Solicitar a concessao de diarias e passagens no SCDP;
e Apés solicitada, inserir comentario no processo informando
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que a diaria foi langada;

Ao iniciar a prestacdo de contas, devolver o processo ao
setor do servidor requerente solicitando a inclusdo do
requerimento “SCDP: Relatério de viagem”.

30

SERVIDOR
REQUERENTE

Preencher e assinar o requerimento “SCDP: Relatério de
viagem”, disponivel no SUAP, em até 5 (cinco) dias apos o
retorno da viagem.;

Apbs o preenchimento, anexar o requerimento, Copia do
Certificado (se houver) e os comprovantes de embargues (em
caso de viagem aérea) no formato PDF/a;

Em caso de viagem rodoviéria, o servidor devera anexar 0s
comprovantes de embarque.

Encaminhar ao Gabinete Campus/Reitoria para providéncias.

4°

GABINETE
Campus/Reitoria

Receber o processo e realizar prestacao de contas no
SCDP;

Ao finalizar, devolver o processo ao setor do servidor
requerente informando que a prestacdo de contas/viagem
foi encerrada.

50

SERVIDOR
REQUERENTE

Receber e finalizar o processo.

OBSERVACOES:

N° 01

Caso ndo ocorra a viagem, ou haja alguma mudanga no
periodo, o servidor devera:
e Solicitar ao Gabinete a devolugéo do Processo;

e Apos a devolugdo, preencher o requerimento “SCDP:
Alteragdo/Cancelamento de viagem”;
e Escolher umas das opgdes abaixo:
a. CANCELAMENTO DE VIAGEM SEM
DEVOLUCAO DE VALORES ( )
b. CANCELAMENTO DE VIAGEM COM
DEVOLUCAO DE VALORES ( )
c. COMPLEMENTAGCAO DE VIAGEM ( )
d. DEVOLUCAO PARCIAL DA VIAGEM ( )
e Justificar Alteragdo/Cancelamento da viagem;

e Assinar o requerimento;
e Anexar 0 requerimento ao processo;

e Encaminhar ao Gabinete Campus/Reitoria para
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providéncias.

e Em caso de solicitacdo de diarias de convidado e
colaborador eventual, o servidor requisitante serd o
responsavel pelo preenchimento do requerimento do

N° 02 convidado/colaborador eventual e
encaminhamento/acompanhamento do processo de
diarias.
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9.5. CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS.

Trata-se da concessdo de suprimento de fundos a servidores do IFF para atender despesas
com materiais de consumo e prestacdo de servicos, em cardter excepcional,
exclusivamente para despesas que ndo possam ser atendidas por meio do processo normal de
aplicacdo (licitacéo).

Justificativa/Fundamento Legal: para atender despesa de pequeno vulto, enquadradas no
art.45, inciso 111 do Decreto 93.872/86.

9.5.1. Interessado
e O suprido (quem utilizara o suprimento de fundos)

9.5.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Finangas: Suprimento de Fundos

9.5.3. Assunto

* Suprimento de Fundos n® “namero/ano” (PERGUNTAR AO SETOR FINANCEIRO
QUAL E O NUMERO SEQUENCIAL DESTE SUPRIMENTO)

9.5.4. Nivel de Acesso
e Publico

9.5.5. Classificacdo (CONARQ)
o (052.22— Despesa.

9.5.6. Documentos Necessarios
e Requerimento de “Solicitagdo de concessdo de suprimento de fundos” assinado pelo

suprido proposto e pela chefia imediata.

CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

Passo Responsavel Procedimento

e O suprido deve preencher o requerimento de “Solicitagdao
de concessao de suprimento de fundos”, disponivel no
SUAP, assinar este requerimento e solicitar assinatura
também da chefia imediata;
Providenciar a abertura de processo;

e  Anexar o requerimento ao processo;

1° SUPRIDO

e Preencher o despacho de “Dota¢do Orcamentaria”;
2° FINANCEIRO disponivel no SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar para o Ordenador de despesa;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Preencher o “Despacho de Autorizagéo do Ordenador de
Despesas Suprimento de Fundos”, disponivel no SUAP e
anexar ao processo;

e Encaminhar para o setor financeiro;

ORDENADOR DE

3 DESPESA
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4°

FINANCEIRO

Emitir a nota de empenho;

Imprimir a nota de empenho;

Encaminhar o processo para a conformidade de gestdo
com despacho, informando o nimero do empenho
emitido;

50

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gest&o;

Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor
financeiro no empenho impresso;

Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

Encaminhar para o setor financeiro;

60

FINANCEIRO

Emitir a nota de sistema;

Anexar a nota de sistema ao processo, com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original,

Encaminhar para conformidade de gestdo;

Liberar o limite no site do Banco do Brasil para o suprido
utilizar o suprimento;

Enviar email ao suprido informando da liberag&o do
suprimento de fundos;

70

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestéo;
Encaminhar para o setor financeiro;

80

FINANCEIRO

Emitir as faturas mensalmente no site do Banco do
Brasil;

Anexar as faturas ao processo, com nivel de acesso
publico e Tipo de conferéncia: Documento original;
Emitir as ordens bancérias referentes as faturas mensais;
Anexar as ordens bancéarias ao processo, com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

Anexar as listas de fatura referente as faturas mensais ao
processo, com nivel de acesso publico e tipo de
conferéncia: Documento original,

Encaminhar para conformidade de gesté&o;

90

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestéo;

Aguardar a liberacao de ordem bancaria (Ordenador e
Gestor financeiro) no SIAFI;

Encaminhar para o setor financeiro;

10°

FINANCEIRO

Realizar o passo 8° novamente;
Ap0s realizar o pagamento de todas as faturas,
encaminhar para o suprido;

11°

SUPRIDO

Anexar cada nota fiscal da prestacdo de contas, com a
justificativa correspondente, digitalizadas, com nivel de
acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

Anexar a planilha de prestacdo de contas assinada pelo
suprido e pelo diretor do Campus (no caso dos Campi
ndo descentralizados)
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Encaminhar para o setor financeiro;

12°

FINANCEIRO

Conferir o processo e encaminhar para o Ordenador de
Despesa.

13°

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar a prestacdo de contas do suprido e emitir
“Despacho de aprovacgéo de prestagéo de contas —
suprimento de fundos”;

Encaminhar ao setor Almoxarifado;

140

ALMOXARIFADO

Classificar os itens e cadastrar empenho no SUAP
(mddulo Almoxarifado);

Fazer o langamento de entrada e saida dos materiais no
estoque;

Anexar o relatorio de entrada de materiais e a capa de
pagamento com nivel de acesso publico e tipo de
conferéncia: Documento original,

Encaminhar ao setor financeiro;

15°

FINANCEIRO

Fazer a reclassificacdo das despesas;

Emitir a nota de sistema;

Anexar as notas de sistema com nivel de acesso restrito e
Tipo de Conferéncia: Documento original;

Anular os valores nédo utilizados na apropriacao.

Emitir a nota de sistema;

Anexar as notas de sistema com nivel de acesso restrito e
Tipo de Conferéncia: Documento original;

Anular o saldo do empenho;

Imprimir as notas de empenho de anulagdo e encaminhar
para a conformidade de gestdo com despacho informando
0s nimeros dos empenhos de anulacdo emitidos;

16°

CONFORMIDADE

Realizar a conformidade de gest&o;

Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor
financeiro no empenho de anulagdo impresso;

Anexar as notas de empenho assinada ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

Apds anexada, arquivar a via impressa;

Emitir despacho de concluséo e finalizar.
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9.6. EMPENHO DA CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA PATRONAL

Trata-se da emissdo de empenhos da contribuigdo previdenciaria patronal a cargo do Instituto

Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense durante o0 ano em exercicio.

9.6.1. Interessado

e Coordenador ou responsavel pelo requerimento de “Solicitagdo de empenhos da
contribuicao previdenciaria patronal”

9.6.2. Tipo de Processo
e Orcamento e Financgas: Contribuigao previdenciaria patronal

9.6.3. Assunto

e Empenhos da contribuigdo previdenciaria patronal - Exercicio “ano”
9.6.4. Nivel de Acesso

e Publico
9.6.5. Classificacdo (CONARQ)

o (052.22— Despesa.
9.6.6. Documentos Necessarios

e Requerimento de “Solicitagdo de empenhos da contribuicdo previdenciaria
patronal.

EMPENHOS DA CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA PATRONAL

Passo Setor Procedimento

e Preencher o requerimento de “Solicitacdo de empenhos
da contribuigdo previdencidria patronal”, disponivel no
SUAP;

e Providenciar abertura de processo anual;

e Anexar 0 requerimento ao processo;

e Encaminhar para chefia imediata.

COORDENACAO
10

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

CHEFIA e Preencher o “Despacho de Autoriza¢dao”, disponivel no
IMEDIATA SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar para o setor financeiro.

20

e Preencher o despacho de “Dotacdo Orgamentaria”;
3° FINANCEIRO disponivel no SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar para o Ordenador de despesa.
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4°

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;
Preencher o “Despacho de Autorizagao do Ordenador
de despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao
processo;

Encaminhar para o setor financeiro.

50

FINANCEIRO

Emitir a nota de empenho estimativa;

Imprimir a nota de empenho;

Encaminhar o processo para a conformidade de gestédo
com despacho, informando o nimero do empenho
emitido;

60

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gest&o;

Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e
Gestor financeiro no empenho impresso;

Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com
nivel de acesso publico e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

Encaminhar para o setor financeiro.

70

FINANCEIRO

Acompanhar se o valor da solicitagdo inicial feita
através do requerimento é suficiente para cobrir as
despesas do exercicio;

Caso nao seja necessaria nenhuma complementacéo;
Emitir despacho de conclusdo e finalizar.

Se necessaria alguma complementacéo;

Encaminhar para a Coordenacéo;

80

COORDENACAO

Emitir memorando solicitando o refor¢co do empenho;
Anexar o0 memorando ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro (Passo 2° em diante
até a conclusdo do processo).

58




9.7. EMPENHOS DE DIARIAS E DE RESTITUICOES DE PASSAGENS

Trata-se da emissdo de empenhos de diarias e de restituicdes de passagens a servidores e
colaboradores eventuais do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense
durante o0 ano em exercicio.

9.7.1. Interessado

e Diretor responsavel pelo requerimento de “Solicitacdo de empenhos de diarias e
restituicdes de passagens”

9.7.2. Tipo de Processo
e Orcamento e Financas: Empenhos de diarias e de restituicdes de passagens

9.7.3. Assunto

e Empenhos de diarias e de restituicdes de passagens - Exercicio “ano”
9.7.4. Nivel de Acesso

e Publico
9.7.5. Classificacdo (CONARQ)

o (052.22— Despesa.

9.7.6. Documentos Necessarios

e Requerimento de “Solicitagcdo de empenhos de diarias e de restituigdes de
passagens”.

EMPENHOS DE DIARIAS E DE RESTITUICOES DE PASSAGENS

Passo Setor Procedimento

e Preencher o requerimento de “Solicitacdo de empenhos
de diarias e de restituigdes de passagens”, disponivel no
SUAP;

1° DIRETORIA e Providenciar a abertura de processo anual;

o Anexar 0 requerimento ao processo;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Preencher o despacho de “Dotacdo Or¢amentaria”,
disponivel no SUAP, com o valor de orcamento disponivel
2° Nno momento e anexar ao processo;

FINANCEIRO
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o Encaminhar para o Ordenador de despesa;

ORDENADOR DE

« Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Preencher o “Despacho de Autorizagdo do Ordenador
de despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;

30
DESPESA

e Encaminhar para o setor financeiro;

« Emitir as notas de empenhos correspondentes as
naturezas de despesa solicitadas no valor
disponibilizado na dotacéo or¢camentaria;

4° FINANCEIRO e Imprimir as notas de empenho;

e Encaminhar o processo para a conformidade de gestao
com despacho, informando o nimero do empenho
emitido;

o Realizar a conformidade de gestéo;

« Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor

financeiro no empenho impresso;

5o CONFORMIDADE
DE GESTAO e Anexar as notas de empenhos assinadas ao processo,
com nivel de acesso publico e Tipo de conferéncia:

Documento original,

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Preencher o despacho de “Dota¢do Orcamentaria”,

disponivel no SUAP, com o valor de orcamento disponivel

no momento (até o limite solicitado inicialmente) e anexar
a0 processo;
6° FINANCEIRO o Emitir os reforcos de empenho;

e Imprimir as notas de empenho;

e Encaminhar o processo para a conformidade de gestéo

com despacho, informando o nimero do empenho emitido;

CONFORMIDADE » Realizar a conformidade de gestéo;
70

DE GESTAO

« Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor

60




financeiro no empenho impresso;

e Anexar as notas de empenhos assinadas ao processo,
com nivel de acesso publico e Tipo de conferéncia:
Documento original,

o Encaminhar para o setor financeiro;

o Seasolicitacdo inicial feita atraves do requerimento
ndo for suficiente para cobrir as despesas do exercicio,
encaminhar para a diretoria (Passo 10°);

« Caso ndo seja necessaria nenhuma complementacao, no
final do exercicio emitir os empenhos de anulacdo dos

8° FINANCEIRO possiveis saldos;
e Imprimir as notas de empenho de anulacéo;
o Encaminhar para a conformidade de gestdo com
despacho, informando o nimero do empenho de anulacao
emitido;
« Realizar a conformidade de gestao;
« Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor
financeiro no empenho impresso;

90 CONFORMIDADE

DE GESTAO o Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com

nivel de acesso publico e Tipo de conferéncia: Documento
original;
« Emitir despacho de concluséo e finalizar.
o Emitir memorando solicitando refor¢o do empenho;
e Anexar 0 memorando ao processo;

10° | DIRETORIA P

o Encaminhar para o setor financeiro (Passo 2° em diante
até a conclusédo do processo).
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9.8 PAGAMENTO DE BOLSA DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO ACADEMICO
PROFISSIONAL E A FORMAGAO CONTINUADA.

Trata-se de concessdo de bolsas de apoio ao desenvolvimento académico profissional e a
formacdo continuada a servidores do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Fluminense previsto em editais, e de acordo com Resoluc6es do Consup.

9.8.1. Interessado
e Coordenador/Diretor responsavel pela “Solicitacao de Concessao de Bolsa de apoio ao
desenvolvimento académico profissional e a formagao continuada”

9.8.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Financas: Pagamento de bolsa de apoio ao desenvolvimento académico
profissional e a formacdo continuada.

9.8.3. Assunto

o Pagamento das Bolsas “tipo de bolsa”, do exercicio de “ano”, do campus “nome do
campus”

9.8.4.Nivel de Acesso
e Publico

9.8.5. Classificacdo (CONARQ)
e (052.22 — Despesa.

9.8.6. Documentos Necessarios

e Requerimento de “Solicitacao de Pagamento de Bolsa de apoio ao desenvolvimento
académico profissional e a formacao continuada”

e Planilha de pagamento

PAGAMENTO DE BOLSA DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO ACADEMICO
PROFISSIONAL E A FORMAGCAO CONTINUADA

Passo Setor Procedimento
o Providenciar abertura de processo (anual);
o Preencher o requerimento de “Solicitacéo de

Pagamento de Bolsa de apoio ao desenvolvimento
académico profissional e a formag¢do continuada”

1° COORDENAGAO disponivel no SUAP, atentando para incluir o
/DIRETORIA DE GESTAO DE [enquadramento legal que autoriza a concessao da
PESSOAS bolsa e informando o valor estimado anual;
o Anexar 0 requerimento ao processo;
o Anexar a planilha assinada (contendo Nome
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do servidor, CPF, Dados bancarios, Campus,
modalidade da bolsa, més de referéncia, numero da
parcela e valor) das informacdes dos servidores que
receberdo a bolsa na competéncia de referéncia, ao
processo, com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

o Anexar boletos e comprovantes de pagamento
das mensalidades pagas pelos servidores (quando
houver) com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

o Encaminhar para chefia imediata;

20

CHEFIA IMEDIATA

o Analisar se 0 processo esta devidamente
linstruido;

o Preencher o “Despacho de Autorizagdo”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

o Encaminhar para o setor financeiro;

30

FINANCEIRO

o Preencher o despacho de “Dotagao
Orcamentaria”, disponivel no SUAP, com o valor de
orcamento disponivel no momento e anexar ao
processo;

o Encaminhar para o Ordenador de despesa;

4°

ORDENADOR DE DESPESA

8 Analisar se 0 processo esta devidamente
linstruido;

g Preencher o “Despacho de Autorizagdo do
Ordenador de despesa”, disponivel no SUAP e
anexar ao processo;

o Encaminhar para o setor financeiro;

50

FINANCEIRO

8 Emitir a nota de empenho estimativa no valor
da dotacdo orcamentaria;

o Imprimir a nota de empenho;

o Encaminhar o processo para a conformidade
de gestdo com despacho, informando o nimero do
empenho emitido;

60

CONFORMIDADE DE
GESTAO

o Realizar a conformidade de gestéo;

o Solicitar a assinatura do Ordenador de
despesa e Gestor financeiro no empenho impresso;
o Anexar a nota de empenho assinada ao
processo, com nivel de acesso publico e Tipo de
Conferéncia: Documento original;
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o Encaminhar para o setor financeiro;

o Emitir a nota de sistema;
o Anexar a nota de sistema ao processo, com

” FINANCEIRO nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
{Documento original;

o Encaminhar para conformidade de gestéo
go CONFORMIDADE DE o Realizar a conformidade de gestéo;
GESTAO o Encaminhar para o Ordenador de despesa;
o Analisar se 0 processo esta devidamente
linstruido;

9 | ORDENADOR DE DESPESA |° Preencher 0 "‘Despacho de Autorizagdo de
pagamento”, disponivel no SUAP e anexar ao
processo;

o Encaminhar para o setor financeiro;
o Emitir ordem bancéria;
o Anexar a ordem bancéria ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:

10° FINANCEIRO IDocumento orlgln_al;
o Anexar a lista de credores (quando houver) ao
processo, com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;
8 Encaminhar para conformidade de gestdo;
o Realizar a conformidade de gestao;
o Aguardar a liberacdo de ordem bancéria
(Ordenador e Gestor financeiro) no SIAFI,

11° CONFORMII?ADE DE o Verificar se houve o cancelamento da ordem

GESTAO bancaria;
o Né&o havendo cancelamento da ordem
bancaria encaminhar mensalmente o processo para a
Coordenacdo/Diretoria responsavel pela bolsa;
o Anexar a planilha assinada (contendo Nome
COORDENACAO do servidor, CPF, Dados bancarios, Campus,
120 modalidade da bolsa, més de referéncia, numero da

/DIRETORIA DE GESTAO DE
PESSOAS

parcela e valor) das informacdes dos servidores que
receberdo a bolsa na competéncia de referéncia, ao
processo, com nivel de acesso restrito e Tipo de
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Conferéncia: Documento original;

o Anexar boletos e comprovantes de pagamento
das mensalidades pagas pelos servidores (quando
houver) com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

o Sendo insuficiente o valor solicitado no
requerimento inicial, devera ser anexado memorando
solicitando refor¢co do empenho no valor devido;

o Encaminhar para chefia imediata;

13°

CHEFIA IMEDIATA

o Analisar se 0 processo esta devidamente
linstruido;

o Preencher o “Despacho de Autorizac¢do”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

o Encaminhar para o setor financeiro;

14°

FINANCEIRO

o Preencher o despacho de “Dotagao
Orcamentaria”, disponivel no SUAP, quando
necessario, até o limite do valor solicitado no
requerimento inicial;

o Encaminhar para o setor financeiro;

15°

FINANCEIRO

o Emitir a nota de empenho estimativa, quando
necessario, no valor da dotacdo orcamentéria;

o Imprimir a nota de empenho;

o Caso ndo seja necessaria nenhuma
complementacéo, no final do exercicio emitir os
empenhos de anulagdo dos possiveis saldos;

o Anexar as notas de empenho de anulagdo ao
processo, com nivel de acesso publico e Tipo de
conferéncia: Documento original,

o Encaminhar o processo para a conformidade
de gestdo com despacho, informando o nimero do
empenho emitido;

16°

CONFORMIDADE DE
GESTAO

o Realizar a conformidade de gestéo;

o Solicitar a assinatura do Ordenador de
despesa e Gestor financeiro no empenho impresso;
o Anexar a nota de empenho assinada ao
processo, com nivel de acesso publico e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

o Encaminhar para o setor financeiro;

17°

FINANCEIRO

o Emitir a nota de sistema;

o Anexar a nota de sistema ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
|Documento original,
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o Encaminhar para conformidade de gestéo

18° CONFORMIDADE DE o Realizar a conformidade de gestdo;
GESTAO o Encaminhar para o Ordenador de despesa;

o Analisar se 0 processo esta devidamente
linstruido;

19° | ORDENADOR DE DESPESA o Preencher o “Despacho de Autorizagao de
pagamento”, disponivel no SUAP e anexar ao
processo;
o Encaminhar para o setor financeiro;
o Emitir ordem bancaria;
o Anexar a ordem bancaria ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:

20° CINANCEIRO [Documento original,
o Anexar a lista de credores (quando houver) ao
processo, com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;
o Encaminhar para conformidade de gesté&o;
o Realizar a conformidade de gestao;
8 Aguardar a liberacdo de ordem bancaria
(Ordenador e Gestor financeiro) no SIAFI;
o Verificar se houve o cancelamento da ordem
bancaria;

)1 CONFORMIDADE DE o Néo havendo cancelamento da ordem

GESTAO

bancaria encaminhar mensalmente o processo para a
Coordenacdo/Diretoria responsavel pela bolsa (Passo
12°);

o No final do exercicio apds terem sido feitos
todos os pagamentos, emitir despacho de concluséo e
finalizar.
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9.9. PRESTACAO DE SERVICO PESSOA FiSICA — PROCESSO SELETIVO/CONCURSO
PUBLICO

Trata-se de uma prestacdo de servicos de pessoa fisica em processos seletivos e/ou

concurso publico do IF Fluminense, tais como Fiscais/Apoio na aplicacdo de provas, entre
outros.

9.9.1. Interessado

e Servidor/ Coordenador/Diretor responsavel pelo Processo

9.9.2. Tipo de Processo

e Orcamento e finangas: Prestacdo de Servigos Pessoa Fisica — Processo seletivo/Concurso
publico

9.9.3. Assunto

e Prestacdo de servico de INFORMAR QUAL O SERVICO) do — (INFORMAR QUAL
PROCESSO SELETIVO E ANO).

9.9.4. Nivel de Acesso
e Publico

9.9.5. Classificacdo (CONARQ)

e 052.22— Despesa.

9.9.6. Documentos necessarios
e Requerimento de “Solicitagdao de Prestacdo de Servigo Pessoa Fisica — Processo
seletivo/Concurso publico”
o Lista de prestadores extraida do IFF Rotinas
e Ficha de dados cadastrais de cada prestador de servigos
e Copia do PIS de cada prestador

PRESTACAO DE SERVICO PESSOA FISICA — PROCESSO SELETIVO/CONCURSO
PUBLICO
Passo Setor Procedimento
e Providenciar abertura de processo;
e Preencher o requerimento de “Solicitacdo de Prestacdo de
SERVIDOR/ Servico Pessoa Fisica — Processo seletivo/Concurso publico”,
COORDENADOR/ disponivel no SUAP;

1 DIRETOR e Elaborar e anexar a Lista de prestadores extraida do IFF
RESPONSAVEL PELO Rotinas ao processo, com nivel de acesso restrito e Tipo de
PROCESSO SELETIVO Conferéncia: Documento original;

e Anexar a Ficha de dados cadastrais e 0 documento do PIS de
cada prestador, em arquivo Unico, escaneado no formato
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PDF/A ao processo, com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original,

Encaminhar o processo para a Chefia imediata responsavel
pelo Processo Seletivo;

20

CHEFIA IMEDIATA
RESPONSAVEL PELO
PROCESSO SELETIVO

Analisar e conferir se 0 processo esta devidamente instruido;

Preencher o “Despacho de Autorizacdo”, disponivel no SUAP
€ anexar ao processo,

Encaminhar o processo para o setor Financeiro;

30

DAOFCREIT

Preencher o despacho de “Dotagao Orgamentaria”;
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o Ordenador de despesa;

4°

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

Preencher o “Despacho de Autorizacdo do Ordenador de
despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro;

50

FINANCEIRO

Emitir a nota de empenho;
Imprimir a nota de empenho;

Encaminhar o processo para a conformidade de gestdo com
despacho, informando o nimero do empenho emitido;

60

CONFORMIDADE DE
GESTAO

Realizar a conformidade de gestéo;

Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor
financeiro no empenho impresso;

Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com nivel de
acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;

Encaminhar para o setor financeiro;

70

FINANCEIRO

Emitir a nota de sistema;

Anexar a nota de sistema ao processo, com nivel de acesso
restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;

Emitir GPS do prestador;

Anexar a GPS do prestador ao processo, com nivel de acesso
publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;

Emitir GPS do patronal utilizando o empenho patronal para
esta despesa;

Anexar a GPS do patronal ao processo, com nivel de acesso
publico e Tipo de Conferéncia: Documento original,

Emitir o certificado de ISS e o0 pagamento do ISS quando
houver;

Anexar o certificado do ISS e o pagamento do ISS ao
processo, com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
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Documento original;

Encaminhar para conformidade de gestéo;

80

CONFORMIDADE DE
GESTAO

Realizar a conformidade de gestéo;

Encaminhar para o Ordenador de despesa;

90

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

Preencher o “Despacho de Autorizacdo de pagamento”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro;

10°

FINANCEIRO

Emitir ordem bancéria;

Anexar a ordem bancéria ao processo, com nivel de acesso
restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;

Anexar a lista de credores (quando houver) ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

Emitir o DARF quando houver;

Anexar 0 DARF ao processo, com nivel de acesso restrito e
Tipo de Conferéncia: Documento original,

Encaminhar para conformidade de gestéo;

11°

CONFORMIDADE DE
GESTAO

Realizar a conformidade de gestéo;

Aguardar a liberagdo de ordem bancaria (Ordenador e Gestor
financeiro) no SIAFI;

Verificar se houve o cancelamento da ordem bancaria;

Nao havendo cancelamento da ordem bancaria, emitir
despacho de concluséo e finalizar.
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9.10.REGULARIZACOES CONTABEIS

9.10.1. Interessado

e Coordenador de Contabilidade

9.10.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Finangas: RegularizacBes contabeis

9.10.3. Assunto

e Regularizagdes contabeis do Exercicio “ano”

9.10.4. Nivel de Acesso

e Publico

9.10.5. Classificagdo (CONARQ)

e 059-Outros assuntos referentes a orcamento e finangas

9.10.6. Documentos Necessarios
e Documentos de regularizacGes contabeis

REGULARIZACOES CONTABEIS

Passo

Setor

Procedimento

10

FINANCEIRO

Providenciar abertura de processo anual;
Fazer as regularizagdes contabeis e anexar ao processo
os documentos referentes a esses acertos;

Encaminhar para a conformidade de gestdo.

20

CONFORMIDADE J
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo;

Caso haja algum empenho de anulacéo, solicitar a
assinatura do Ordenador de despesa e Gestor
financeiro no empenho impresso;

Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com
nivel de acesso publico e tipo de conferéncia:
Documento original.

Ao serem feitos todos os acertos necessarios do
exercicio corrente, emitir despacho de concluséo e
finalizar.
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10. ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

10.1.

ALTERACAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (PARA FCC)

Trata-se da alteracéo da estrutura organizacional dos Campi ou Reitoria do IFFluminense.

10.1.1. Interessado

o Gestor requerente do processo

10.1.2. Tipo de Processo

¢ Organizacdo e Funcionamento: Estruturas

10.1.3. Assunto

e Alteracdo de Estrutura Organizacional Campus XXX/Reitoria

10.1.4. Nivel de Acesso

e Publico

10.1.5. Classificacdo (CONARQ)

e 010.2 - Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Estruturas.

10.1.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitagdo de Alteracdo de Estrutura Organizacional

ALTERACAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (para FCC)

Passo

Setor Procedimento

10

e Preencher o memorando de “Alteracdo de Estrutura
Gabinete Organizacional”, disponivel no SUAP, e providenciar
(Diretor) abertura do processo

e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria

20

e Analisar se o processo esta devidamente instruido

Gestdo de Pessoas e Encaminhar a Pré-Reitoria de Ensino (PROEN)
do Campus/Reitoria

30

e Analisar se o processo esta devidamente instruido

PROEN e Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGPREIT (PROGEP)
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Analisar se o processo esta devidamente instruido

Elaborar a minuta de portaria de “Alteragdo de Estrutura
Organizacional”, disponivel no SUAP, e solicitar a
assinatura do Reitor (Apds assinado o Gabinete da

4° (IEE(I;RGEEIII) Reitoria — GABREIT — deve providenciar a publicacdo no
Centro de Documentagdo Digital)
Vincular a portaria assinada ao processo
Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
ao setor responsavel pelo cadastro da proposta no SIORG
Setor responsavel Cadastrar proposta de alteragao de estrutura no SIORG
5° pelo cadastro da Encaminhar ao homologador do SIORG
proposta
no SIORG
Analisar a proposta feita
6° Homologador Homologar a proposta
SIORG Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGPREIT (PROGEP)
2o DGPREIT C.ada'strar a nova estrutura no SIAPE E SUAP
(PROGEP) Finalizar
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10.2. ALTERACAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (PARA
FG, CD E RESPONSAVEL POR SETOR)

Trata-se da alteracéo da estrutura organizacional dos Campi ou Reitoria do IFFluminense.

10.2.1. Interessado

o Gestor requerente do processo

10.2.2. Tipo de Processo

¢ Organizacdo e Funcionamento: Estruturas

10.2.3. Assunto
e Alteracdo de Estrutura Organizacional Campus XXX/Reitoria
10.2.4. Nivel de Acesso

e Publico

10.2.5. Classificacdo (CONARQ)

e 010.2 — Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas. Estruturas.

10.2.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitagdo de Alteracdo de Estrutura Organizacional

ALTERACAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (para FG, CD e Responsavel)
Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Altera¢do de Estrutura
Organizacional”, disponivel no SUAP, e providenciar
abertura do processo
e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria
- e Analisar se o processo esta devidamente instruido
Gestdo de Pessoas do

2° o e Encaminhar ao Gabinete da Reitoria - GABREIT
Campus/Reitoria

Direcao do

! Campus/Pré-Reitoria

e Analisar se o processo esta devidamente instruido

e Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP)

3° GABREIT
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Analisar se o processo esta devidamente instruido

Elaborar a minuta de portaria de portaria de “Alteracao
de Estrutura Organizacional”, disponivel no SUAP, e
solicitar a assinatura do Reitor (Apds assinado o Gabinete

4° DGPREIT da Reitoria — GABREIT — deve providenciar a publicagao
(PROGEP) A
no Centro de Documentagdo Digital)
Vincular a portaria assinada ao processo
Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
ao setor responsavel pelo cadastro da proposta no SIORG
. Setor responsavel Cadastrar proposta de alteragao de estrutura no SIORG
> DELE PO PEE E Encaminhar ao homologador do SIORG
SIORG
Analisar a proposta feita
6° Homologador SIORG Homologar a proposta
Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGPREIT (PROGEP)
7° DGPREIT Cadastrar a nova estrutura no SIAPE E SUAP
(PROGEP) Finalizar
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10.3. DESIGNACAO DE COMISSAO/GRUPO DE TRABALHO

Trata-se da designacdo de servidores, para integrar uma comissao ou grupo de trabalho.
Os processos ocorrem a partir do interesse da Administracdo e podem ter origem na Reitoria ou

nos campi.

10.3.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

10.3.2. Tipo de Processo

¢ Organizagédo e Funcionamento: Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho.
Juntas. Comités - Atos de Criagéo

10.3.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo

10.3.4.Nivel de Acesso

e Publico

10.3.5. Classificagdo (CONARQ)

e 023.14 — Designacgéo. Disponibilidade. Redistribuigéo. Substituicéo.

10.3.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitacdo de Designacao de Comissdo/Grupo de Trabalho

DESIGNAGAO DE COMISSAO/GRUPO DE TRABALHO

Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Designacao de
Comissdo/Grupo de Trabalho”, disponivel no SUAP, e
1¢ Chefia Imediata providenciar abertura do processo
e Encaminhar ao Gabinete do Diretor (quando o servidor
lotado em algum campus) ou do Reitor (quando o
servidor lotado na Reitoria)
. e Analisar se o processo esta devidamente instruido
2e Gabinete e Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
(Diretor) a Chefia de Gabinete da Reitoria.
e Elaborar a portaria “Designa¢do de Comissdo/Grupo de
Trabalho”, disponivel no SUAP
30 GABREIT e Providenciar a a~ssinz.;1t.ura do ato e publicacdo no Centro
de Documentacao Digital
e Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo — CARQ
(DGP/PROGEP)
40 CARQ e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
(DGP/PROGEP) e Finalizar
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10.4. DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTRATOS

Trata-se da solicitacdo de designacgéo de Fiscal de Contratos.

10.4.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

10.4.2. Tipo de Processo

¢ Organizacdo e Funcionamento: Designacéo de Fiscal de Contratos

10.4.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo

10.4.4.Nivel de Acesso

e Publico

10.4.5. Classificacdo (CONARQ)

e 023.14 — Designacgéo. Disponibilidade. Redistribuigdo. Substituico.

10.4.6. Documentos Necessarios

¢ Memorando com a solicitagdo de Designacao de Fiscal de Contratos

DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTRATOS

Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Designacao de fiscal de
1° Contratos”, disponivel no SUAP, e providenciar abertura do

Chefia Imediata

processo
Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus (quando o
servidor lotado em algum campus) ou do Gabinete do Reitor
(quando o servidor lotado na Reitoria)

20

Gabinete
(Reitor/Diretor)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

Fazer comentario de deferimento no processo

Elaborar a Ordem de Servico “Designacio de Fiscal de
Contratos” (Gabinete do Diretor) ou elaborar a Portaria
“Designacio de Fiscal de Contratos”(Gabinete da
Reitoria)

Providenciar a assinatura do ato e publicacdo no Centro de
Documentagéo Digital

e Finalizar o processo

76




10.5 ENSINO: CONSTITUICAO DE NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE DE
CURSO (NDE)

Trata-se da solicitacdo de constituicdo do Nucleo Docente Estruturante de curso (NDE),
devido a necessidade de representatividade do corpo docente para e para a proposi¢do de agdes
que visem a melhoria dos Cursos e possivel o recebimento de Avaliadores Institucionais. As
atribuicbes do NDE bem como sua composicdo minima estdo estabelecidos em portarias

internas.

10.5.1. Interessado

e Coordenador do Curso

10.5.2. Tipo de Processo

¢ Organizacdo e Funcionamento: Comiss@es. Conselhos. Grupos de Trabalho.
Juntas. Comités - Atos de Criagéo

10.5.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo
10.5.4. Nivel de Acesso
e Plblico
10.5.5. Classificagdo (CONARQ)
e 023.14 — Designacéo. Disponibilidade. Redistribuigdo. Substituicéo.

10.5.6. Documentos Necessarios

e Ata da eleicdo de membros para NDE, realizada pelo Colegiado de Curso,
indicando o Coordenador do Curso como presidente do Nucleo.

CONSTITUICAO DE NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE DE CURSO

Passo Setor Procedimento
e Enviar memorando solicitando a publicacdo de Ordem de
1° Colegiado de Servicgo constituindo o NDE do curso, com copia da ata da
Curso eleicdo dos membros do Nucleo, e providenciar a abertura
(campus) do processo;

(1 Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus

e Analisar se o processo esta devidamente instruido

e Fazer despacho de deferimento no processo

e Elaborar a Ordem de Servi¢o “Constitui¢do do Nucleo
Docente Estruturante de Curso”

» Providenciar a assinatura do ato e publicacdo no Centro de
Documentacéo Digital

20 Diretor do
Campus
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Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo — CARQREIT
(DGP/PROGEP)

30

CARQREIT
(DGP/PROGEP)

Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
Finalizar
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11. OUVIDORIA

11.1. DENUNCIA CONTRA A ATUACAO DO ORGAO

Trata-se de ferramenta que a sociedade dispde para fazer uma denuncia ao Ministério da
Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido a respeito da conduta de agentes
publicos de outros 6rgéos.

11.1.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

11.1.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Dentincia contra a atuagio de servidor do Orgéo
11.1.3. Assunto

o Descrigéo resumida do assunto do processo
11.1.4. Nivel de Acesso

e Restrito
11.1.5. Classificagdo (CONARQ)

e 019.01 - InformacGes sobre 0 6rgdo
11.1.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a denuncia
e Documento gerado pelo sistema e-OUV ou copia do e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br

DENUNCIA CONTRA A ATUACAO DO ORGAO
Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Solicitagao de Informagao”,
disponivel no SUAP, e anexar “Documento gerado pelo
1° ouv sistema e-OUV” ou copia e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br
e Providenciar abertura do processo
e Encaminhar ao setor responsavel por analisar a denuincia

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Elaborar despacho ao memorando da Ouvidoria
e Devolver o processo a Ouvidoria

20 “Setor
responsavel”
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30

ouv

Analisar o despacho do “setor responsavel”

Inserir copia do despacho no sistema e- OUV ou no e-
mail resposta ao pedido de informacao

Finalizar
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11.2. ELOGIO A ATUACAO DO ORGAO

Trata-se ferramenta que a sociedade dispde para fazer um elogio ao Ministério da
Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido a respeito da conduta de agentes

publicos de outros 6rgaos.

11.2.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

11.2.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Elogio a atuagio do Orgéo

11.2.3. Assunto

e Descrigéo resumida do assunto do processo

11.2.4. Nivel de Acesso

e Publico

11.2.5. Classificagdo (CONARQ)

e 019.01 - InformacGes sobre 0 6rgédo

11.2.6. Documentos Necessarios

e Memorando com o elogio
e Documento gerado pelo sistema e-OUV ou cOpia do e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br

ELOGIO A ATUACAO DO ORGAO
Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Solicitagdo de Informagao”,
disponivel no SUAP, e anexar “Documento gerado pelo
1° ouv sistema e-OUV” ou copia e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br
e Providenciar abertura do processo
e Encaminhar ao setor responsavel por analisar o elogio
“ e Analisar se o processo esta devidamente instruido
2° Setor Elaborar despacho ao memorando da Ouvidoria
responsavel” ° P . o
e Devolver o processo a Ouvidoria
e Analisar o despacho do “setor responsavel”
3° Oouv e Inserir copia do despacho no sistema e- OUV ou no e-
mail resposta ao pedido de informacao
e Finalizar
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11.3. PEDIDO DE INFORMACAO

Trata-se de solicitacdo de informacéo via Sistema Eletrénico do Servico de Informacodes
ao Cidadéo (e-SIC) que permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de
acesso a informacao, acompanhe o prazo e receba a resposta da solicitacdo realizada para 6rgaos
e entidades do Executivo Federal.

11.3.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

11.3.2. Tipo de Processo

e Quvidoria: Pedido de Informacao
11.3.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo
11.3.4. Nivel de Acesso

e Restrito
11.3.5. Classificacdo (CONARQ)

e 019.01 - InformacGes sobre 0 6rgédo
11.3.6. Documentos Necessarios

¢ Memorando com a solicitacdo de informacéo
e Documento gerado pelo sistema e-SIC ou cdpia do e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br

PEDIDO DE INFORMACAO

Passo Setor Procedimento

e Preencher o memorando de “Solicitagdo de Informagao”,
disponivel no SUAP, e anexar “Documento gerado pelo

1° ouv sistema e-SIC” ou copia e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br

e Providenciar abertura do processo

e Encaminhar ao setor responsavel por atender o pedido
de informacéo

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

° “Setor .
2 K a9 e Elaborar despacho ao memorando da Ouvidoria
responsavel . .

e Devolver o processo a Ouvidoria
e Analisar o despacho do “setor responsavel”

3° ouv e Inserir copia do despacho no sistema e-SIC ou no e-mail

resposta ao pedido de informacao

e Finalizar
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11.4. RECLAMACAO A ATUACAO DO ORGAO

Trata-se ferramenta que a sociedade dispde para fazer uma reclamacdo ao Ministério da
Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido a respeito da conduta de agentes
publicos de outros 6rgaos.

11.4.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo
11.4.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Reclamacao a atuacéo do Orgéo
11.4.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo
11.4.4. Nivel de Acesso

e Restrito

11.4.5. Classificacdo (CONARQ)

e 994 — Protestos. Reivindicac6es. Sugestdes.

11.4.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a reclamagéo
e Documento gerado pelo sistema e-OUV ou cOpia do e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br

RECLAMACAO A ATUACAO DO ORGAO

Passo|  Setor Procedimento

e Preencher o memorando de “Solicitacao de Informacgao”,
disponivel no SUAP, e anexar “Documento gerado pelo sistema

1° ouv e- OUV” ou copia e-mail recebido em ouvidoria@iff.edu.br

e Providenciar abertura do processo

e Encaminhar ao setor responsavel por analisar a reclamagéo

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

° “Setor S
2 . 1» o Elaborar despacho ao memorando da Ouvidoria
responsavel . N

e Devolver o processo a Ouvidoria
e Analisar o despacho do “setor responsavel”

3° ouv e Inserir copia do despacho no sistema e-OUV ou no e-mail

resposta ao pedido de informacao

e Finalizar
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11.5. SUGESTAO A0 ORGAO

Trata-se ferramenta que a sociedade dispde para fazer uma sugestdo ao Ministério da
Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido a respeito da conduta de agentes
publicos de outros 6rgaos.

11.5.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

11.5.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Sugestdo ao Orgéo
11.5.3. Assunto

e Descrigdo resumida do assunto do processo
11.5.4. Nivel de Acesso

e Publico
11.5.5. Classificagdo (CONARQ)

e 994 — Protestos. Reivindicagdes. Sugestoes.
11.5.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a sugestao
e Documento gerado pelo sistema e-OUV ou copia do e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br

SUGESTAO AO ORGAO
Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Solicitagao de Informagao”,
disponivel no SUAP, e anexar “Documento gerado pelo
1° ouv sistema e-OUV” ou copia e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br
e Providenciar abertura do processo
e Encaminhar ao setor responsavel por analisar a sugestdo

e Analisar se o processo esta devidamente instruido

° “Setor .
2 f e Elaborar despacho ao memorando da Ouvidoria
responsavel . .

e Devolver o processo a Ouvidoria
e Analisar o despacho do “setor responsavel”

3° ouv e Inserir copia do despacho no sistema e-OUV ou no e-

mail resposta ao pedido de informacao

e Finalizar
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12. PATRIMONIO

12.1. AUTORIZACAO DE CONDUCAO DE VEICULOS OFICIAIS

Trata-se da autorizacdo de servidores a dirigir veiculos oficiais desta Autarquia Federal,

obedecida a correspondéncia entre tipo de veiculo e sua respectiva classe de habilitag&o.

12.1.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

12.1.2. Tipo de Processo

e Patrimdnio: Autorizacdo para Dirigir Veiculo Oficial
12.1.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo
12.1.4. Nivel de Acesso
e Publico
12.1.5. Classificacdo (CONARQ)
e 042.91 — Controle de uso de veiculos
12.1.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitacdo de autorizacdo de conducao de veiculos oficiais

AUTORIZACAO DE CONDUCAO DE VEICULOS OFICIAIS

Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Autorizagdo de condugédo
de veiculos oficiais”, disponivel no SUAP, e
Chefia Imediata providenciar abertura do processo
1° e Encaminhar ao Gabinete do Diretor (quando o servidor
lotado em algum campus) ou do Reitor (quando o
servidor lotado na Reitoria)

e Analisar se o processo esta devidamente instruido
e Fazer despacho de deferimento no processo
e Encaminhar a Chefia de Gabinete da Reitoria - GABREIT

20 Gabinete
(Reitor/Diretor)

e Elaborar a portaria de “Autoriza¢ao de condugéo

3° GABREIT de veiculos oficiais”, disponivel no SUAP

e Documentacdo Digital Providenciar a assinatura do ato e
publicacdo no Centro de

e Finalizar

85



12.2 EMPLACAMENTO DE VEICULO (0km)

Trata-se de procedimentos relativo ao emplacamento de veiculos oficiais novos, recém
adquiridos, comum a todas as unidades administrativas do IFFluminense. Os processos ocorrem
a partir do interesse da Administracdo e podem ter origem na Reitoria ou nos campi.

12.2.1

12.2.2

12.2.3

12.2.4

12.2.5

12.2.6

Interessado
Instituto  Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia Fluminense
(10.779.511/0001-07)

Tipo de Processo
Patriménio: Emplacamento de Veiculos (Okm)

Assunto

Descricao resumida do assunto do processo
Nivel de Acesso

Publico

Classificagdo (CONARQ)
042.2 - CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.

TOMBAMENTO

Documentos Necessarios
Requerimento de Solicitagdo de Prestacdo de Servico - Emplacamento de
Veiculos (Okm)

Boleto correspondente (DUDA) baixado do site do Banco Bradesco.

EMPLACAMENTO DE VEICULO (0KM)

Passo

Setor Procedimento

10

COORDENACAO : : ,
RESPONSAVEL refletivas, duas tarjetas e lacre;

PELO TRANSPORTE| ® Abriro processo
INSTITUCIONAL e Preencher o Requerimento Solicitacdo de Prestacdo de

e A partir da aquisi¢do de novos veiculos oficiais, retirar o
“DUDA”- Documento Unico do DETRAN de Arrecadacio ”,
numero 7056, no site do Banco BRADESCO, valor
correspondente ao fornecimento e instalagdo de duas placas

Servico - Emplacamento de Veiculos (Okm);
e Anexar o boleto bancario (DUDA), em PDF/A,

e Encaminhar para chefia imediata
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e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

90 DIRETORIA/ e Preencher o “Despacho de Autorizagao”, disponivel no
PRODIN SUAP e anexar ao processo
e Encaminhar para o setor financeiro
e Preencher o despacho de “Dotagdo Orcamentaria”,
3° FINANCEIRO disponivel no SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar para o ordenador de despesa;
e Verificar se o0 processo esta devidamente instruido;
4° ORDENADOR DE e  Preencher o “Despacho de Autorizagdo do Ordenador de
DESPESA despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao Processo;
e Encaminhar para o setor financeiro;
e Emitir a nota de empenho;
5o FINANCEIRO o Imprlmlr a nota de empenho; .

e Encaminhar o processo para a conformidade de gestao
com despacho, informando o nimero do empenho
emitido;

e Realizar a conformidade de gestdo;

e Solicitar a assinatura do ordenador de despesa e gestor

financeiro no empenho impresso;

6° CONFORMIDADE e Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com
DE GESTAO nivel de acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir a nota de sistema;

70 FINANCEIRO e Anexar anota de 5|stemaA a0 p.rocesso, com nl_\/gl dej
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;

e Encaminhar para conformidade de gestdo;

8o CONFORMIDADE e Realizar a conformidade de gestéo;

DE GESTAO e Encaminhar para o ordenador de despesa;

e Verificar se o0 processo esta devidamente instruido;

9° ORDENADOR DE e Preencher o “Despacho de Autorizagdo de pagamento”

DESPESA disponivel no SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar para o setor financeiro;
e  Emitir ordem bancaria;

10° FINANCEIRO o Anexar_a orde_m bancéaria a0 prpgesso, com nlvel_ d_e .
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;

e Encaminhar para conformidade de gestao;

e Realizar a conformidade de gestdo;

CONFORMIDADE éestﬁrgﬁﬁ;iire?rg)bﬁgagﬁ\ gtle.ordem bancaria (Ordenador e
11° DE GESTAO . ! i .

e Encaminhar a coordenag&o ou setor responsavel pelo

transporte;

e Apobs pagamento, agendar o emplacamento no site do

Coordenagéo DETRAN (“1° emplacamento”);
12° responsavel pelo e Solicitar acompanhamento da Coordenacéo de

transporte institucional

Transportes da Reitoria (CTRANS) no dia do emplacamento,
através de despacho de tramite informando Data, horario e
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local da vistoria;

e Acompanhar o emplacamento;

13° CTRANSREIT e Encaminhar a Coordenacéo de Transporte do campus
responsavel do veiculo o CRLV;
Coordenagéo .
14° | responsavel pelo e Informar o recebimento do CRLV e devolver o processo

transporte institucional

a CTRANS;

e Encaminhar o processo a Coordenacdo de Patriménio e

15° CTRANSREIT Almoxarifado —- CPATALMOXREIT
(DIRADMREIT/PROADM), com o original do CRV;
16° | CPATALMOXREIT | ® Arquivar o CRV original fisicamente;

e Finalizar o processo.
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12.3 EMPLACAMENTO DE VEICULO (TROCA DE PLACA)

Trata-se de procedimentos relativo a substituicdo ou reposicédo de placas, tarjetas ou lacre
em veiculos oficiais que por alguma razéo (dano, extravio, perda, lacre quebrado, etc.), acusam
essa necessidade, comum a todas as unidades administrativas do IFFluminense. Os processos
ocorrem a partir do interesse da Administracdo e podem ter origem na reitoria ou nos campi.

12.3.1 Interessado

¢ Instituto Federal de Educacédo Ciéncia e Tecnologia Fluminense
(10.779.511/0001-07)
12.3.2 Tipo de Processo
e Patrimdnio: Emplacamento de Veiculos (Troca de placa)
12.3.3 Assunto
o Descrigédo resumida do assunto do processo
12.3.4 Nivel de Acesso
e Publico
12.3.5 Classificagdo (CONARQ)
e 042.2 - CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO
12.3.6  Documentos Necessarios
¢ Requerimento de Solicitacdo de Prestacdo de Servico - Emplacamento de
Veiculos (Troca de placa);

¢ Boleto correspondente (DUDA) baixado do site do Banco Bradesco.

EMPLACAMENTO DE VEICULOS (TROCA DE PLACA)
Passo Setor Procedimento

e  Surgindo a necessidade conforme descrito no caput do
fluxo, retirar o “DUDA”- Documento Unico do DETRAN de
Arrecadagdo”, de acordo com a situagao do veiculo (troca das
duas placas, ou troca apenas de uma placa, ou 0 mesmo com

COORDENAGAO ; _ .
1° RESPONSAVEL t.arletisb?ilragrezé (r::Sz(l)te do Banco BRADESCO;
PELO TRANSPORTE P 1

e  Preencher o Requerimento de Solicitacdo de Prestacéo

de Servico - Emplacamento de Veiculos (Troca de placa);

e  Anexar o boleto bancario (DUDA), em PDF/A;

e  Encaminhar para chefia imediata;

e Analisar se o processo esta devidamente instruido

DIRETORIA/ e  Preencher o “Despacho de Autorizacdo”, disponivel no
PRODIN SUAP e anexar ao processo;

e  Encaminhar para o setor financeiro;

INSTITUCIONAL

20

89



e  Preencher o despacho de “Dotacdo Orcamentaria”,

3° FINANCEIRO disponivel no SUAP e anexar ao processo;
e  Encaminhar para o ordenador de despesa;
e  Verificar se 0 processo estd devidamente instruido;
4° ORDENADORDE | e Preencher o “Despacho de Autorizagdo do Ordenador
DESPESA de despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;
e  Encaminhar para o setor financeiro;
e  Emitir a nota de empenho;
5o FINANCEIRO o Imprlm_lr a nota de empenho; _

e Encaminhar o processo para a conformidade de gestao
com despacho, informando o nimero do empenho
emitido

e Realizar a conformidade de gestéo;

e Solicitar a assinatura do ordenador de despesa e gestor

financeiro no empenho impresso;

6° CONFORMIDADE | e  Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com
DE GESTAO nivel de acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

e  Encaminhar para o setor financeiro;

e  Emitir a nota de sistema;

70 FINANCEIRO e Anexaranota de sistema a0 pr_o.cesso, com nlve_l qle .
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;

e  Encaminhar para conformidade de gestéo;

8o CONFORMIQADE e Realizar a conformidade de gestéo;

DE GESTAO e  Encaminhar para o ordenador de despesa;

e  Verificar se 0 processo estd devidamente instruido;

9° ORDENADOR DE e  Preencher o “Despacho de Autoriza¢ao de pagamento”

DESPESA disponivel no SUAP e anexar ao processo;

e  Encaminhar para o setor financeiro;
e  Emitir ordem bancéria;

10° EINANCEIRO o Anexa_r a ordgm bancaria a0 p(o.cesso com nlvel_ d_e .
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;

e  Encaminhar para conformidade de gestao;

e Realizar a conformidade de gestéo;

11° CONFORMIDADE | e  Aguardar a liberagdo de ordem bancaria (Ordenador e
DE GESTAO Gestor financeiro) no SIAFI;
e  Encaminhar a coordenacdo ou setor responsavel pelo
transporte;
B e  Ap0s pagamento, agendar a vistoria para troca de placa
COORDENACAO requerida no site do DETRAN;
12° RESPONSAVEL e  Solicitar acompanhamento da Coordenagcéo de
PELO TRANSPORTE| Transportes da Reitoria(CTRANS) no dia do emplacamento,

INSTITUCIONAL

através de despacho de tramite informando Data, horario e
local da vistoria;
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Informar ciéncia da solicitacdo e devolver processo;

13° TRANSREIT
3 ¢ S e  Acompanhar a troca de placa;
COORDENACAO
RESPONSAVEL o
0
14 PELO TRANSPORTE| ® Acompanhar a troca de placa e finalizar o processo.

INSTITUCIONAL
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12.4. LICENCIAMENTO ANUAL DE VEICULO OFICIAL

Trata-se de procedimentos relativo ao licenciamento anual dos veiculos oficiais, comum a
todas as unidades administrativas do IFFluminense. Os processos ocorrem a partir do interesse
da Administracdo e podem ter origem na Reitoria ou nos campi.

12.4.1. Interessado

e Coordenador ou responsavel pela “Solicitacdo de Presta¢do de Servigo -
Licenciamento Anual de Veiculos”

12.4.2. Tipo de Processo
e Patrimonio: Licenciamento de Veiculos

12.4.3. Assunto

o Licenciamento Anual de Veiculos — Exercicio ”ano”.
12.4.4. Nivel de Acesso

e Publico
12.4.5. Classificagdo (CONARQ)

e 042.2 — Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento.

12.4.6. Documentos Necessarios

e Requerimento de “Solicitacao de Prestacdo de Servigo — Licenciamento Anual
de Veiculos”;

« Boletos de DPVAT baixados do site da Seguradora Lider (veiculos leves, motos,
caminhdes, vans e micro-6nibus).

LICENCIAMENTO ANUAL DE VEICULO OFICIAL

Passo Setor Procedimento

e  Anualmente, nos primeiros meses do ano, retirar 0s
boletos de DPVAT no site da Seguradora Lider

Coordenagéo ou setor (veiculos leves motos, caminhdes, vans e micro-
responsavel pelo onibus);
1° |transporte institucional| e  Preencher o requerimento de “Solicitagido de Prestacio
CTRANS de Servico — Licenciamento Anual de Veiculos™;
(PRODIN) e Providenciar abertura de processo;

e Anexar 0 requerimento ao processo;

e  Anexar os boletos ao processo, com nivel de acesso
publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;

o Encaminhar para chefia imediata;
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20

DIRETORIA/
PRODIN

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Preencher o “Despacho de Autorizagao”, disponivel
no SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro

30

FINANCEIRO

Preencher o despacho de “Dotagdo Orgamentaria”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;
Encaminhar para o Ordenador de despesa

4°

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Preencher o “Despacho de Autorizagdo do Ordenadorde
despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;
Encaminhar para o setor financeiro

50

FINANCEIRO

Emitir a nota de empenho;
Imprimir a nota de empenho;
Encaminhar o processo para a conformidade de gestédo

com despacho, informando o nimero do empenho
emitido;

60

CONFORMIDADE DE
GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo;

Solicitar a assinatura do ordenador de despesa e gestor
financeiro no empenho impresso;

Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com
nivel de acesso publico e Tipo de Conferéncia:
Documento original,

Encaminhar para o setor financeiro;

70

FINANCEIRO

Emitir a nota de sistema;

Anexar a nota de sistema ao processo, com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: documento
original,

Encaminhar para conformidade de gesté&o;

80

CONFORMIDADE DE
GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo
Encaminhar para o Ordenador de despesa

90

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

Preencher o “Despacho de Autorizagdo de
pagamento” disponivel no SUAP e anexar ao
processo

Encaminhar para o setor financeiro

10°

FINANCEIRO

Emitir ordem bancaria;

Anexar a ordem bancaria ao processo, com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

Encaminhar para conformidade de gesté&o;

11°

CONFORMIDADE DE
GESTAO

Realizar a conformidade de gestao

Aguardar a liberacao de ordem bancaria (Ordenador
e Gestor financeiro) no SIAFI

Encaminhar a Coordenacao ou setor responsavel
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pelo transporte

e Agendar vistoria dos veiculos via site

e Acompanhar vistoria (SEM PENDENCIAS — Licenca
anual (CRLV) entregue na hora; COM PENDENCIAS
— novo agendamento de vistoria e Licenca anual
entregue apds atendimento das exigéncias)

e Emitir despacho de concluséo e finalizar

Coordenagéo ou setor

12° responsavel pelo

transporte institucional
CTRANS
(PRODIN)
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13. PESSOAL

13.1. ADICIONAL NOTURNO

Trata-se da concessao do adicional noturno.

13.1.1 Interessado
e Pessoa(s) a quem se refere o processo

13.1.2 Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, Obrigacdes e Vantagens - Adicional Noturno

13.1.3 Assunto
e Adicional Noturno referente ao més XXX

13.1.4 Nivel de Acesso
e Publico

13.1.5 Classificacdo (CONARQ)
e 024.132 - NOTURNO

13.1.6 Documentos Necessarios
¢ Planilha de langamento do adicional noturno no SIAPE e SIAPENE

ADICIONAL NOTURNO

Passo Setor Procedimento

e Abrir o processo

e Gerar Planilha de Frequéncia Noturna fornecida
pelo SUAP e anexar, em PDF/A, ao processo

e Preencher planilha para ser lancada no SIAPE e
SIAPENET segundo o modelo fornecido pela
PROGEP e anexar, em PDF/A ao processo

e Langar no SIAPE e SIAPENET o adicional noturno

e Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de
Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT
/PROGEP) com despacho informando em qual
folha de pagamento foi pago

. Gestdo de Pessoas
1 do
Campus/Reitoria

e Analisar se o processo estd devidamente instruido
2° CPAGPESREIT e Finalizar

(DGPREIT/PROGEP)
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13.2. ALTERACAO DE JORNADA DE SERVIDORES EM UNIDADE
ADMINISTRATIVA FLEXIBILIZADA

Trata-se da solicitacdo alteracdo de jornada de trabalho de servidor que atua em

Unidade Administrativa flexibilizada. (Resolucdo n°07, 03/06/2014 e Portaria n°1154, de
06/11/2015)

13.2.1. Interessado

e Pessoa(s) a quem se refere o processo

13.2.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Alteragdo de Jornada de Servidores em Unidade Administrativa
Flexibilizada

13.2.3. Assunto

e Alteracdo de Jornada de Servidores em Unidade Administrativa Flexibilizada
(NOME DO SETOR)

13.2.4. Nivel de Acesso

e Publico

13.2.5. Classificacdo (CONARQ)

e 029.1 — Horario de Expediente (inclusive escala de plantao)

13.2.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitagdo de Alteracdo Jornada de Servidores em
Unidade Administrativa Flexibilizada

ALTERACAO DE JORNADA DE SERVIDOR EM UNIDADE ADMINISTRATIVA FLEXIBILIZADA
Passo Setor Procedimento
e Abrir o processo
e Vincular o memorando de “Alteragdo de Jornada de
10 U.nifjade. Servidores em Unidade Administrativa Flexibilizada”,
Administrativa disponivel no SUAP
Flexibilizada e Encaminhar a Prd-Reitoria de Gestdo de Pessoas -
PROGEP
e Analisar se o processo estad devidamente instruido
e Encaminhar, com despacho de deferimento no
2° PROGEP processo, a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGPREIT
(PROGEP)
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DGPREIT
(PROGEP)

Analisar se o processo esta devidamente instruido
Elaborar a minuta de portaria de “Alteracdo de Jornada
de Servidores em Unidade Administrativa Flexibilizada”,
disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura do Reitor
(Apds assinado o Gabinete da Reitoria — GABREIT —
deve providenciar a publicacigo no Centro de
Documentacdo Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo

Finalizar
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13.3. AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO PROBATORIO

Trata-se do processo de avaliagcdo que traduz o desempenho do servidor apds sua admissdo na
instituicdo. E constituida por 3 avaliac@es realizadas a cada 10 meses e mais 6 meses para que seja
feita a homologacdo do estagio probatério ao final de 36 meses. Os quesitos analisados s&o
assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

13.3.1. Interessado

e Pessoa(s) a quem se refere o processo

13.3.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Quadros, Tabelas e Politica de pessoal - Reestruturacdes e Alteractes
Salariais: Avaliacdo de Desempenho de Estagio Probatério

13.3.3. Assunto

e Auvaliacdo de Desempenho de Estagio Probatério (NOME DO SERVIDOR)

13.3.4.Nivel de Acesso

e Publico

13.3.5. Classificacdo (CONARQ)

e 023.03 — Reestruturacao e Alteracbes Salariais

13.3.6. Documentos Necessarios

e Memorando de “Solicitacao de Avaliagao de Desempenho de Estagio Probatorio”

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE ESTAGIO PROBATORIO
Passo Setor Procedime
nto
e Abrir processo
x e Vincular o memorando de “Solicitacdo de
1° Gegtao de Pes_soag do Avaliacdo de Desempenho de Estagio Probatorio”,
ampus/Reitoria . ;
disponivel no SUAP
e Encaminhar a chefia imediata do servidor
e Preencher, assinar e vincular o Termo de
“Avaliacdo de Desempenho de Estagio Probatério”,
2° Chefia imediata disponivel no SUAP
e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria
e Analisar se o processo esta devidamente instruido;
30 Gestdo de Pessoas do e Manter o processo aberto até o prazo da proximal
Campus/Reitoria avaliagéo;
e Encaminhar a chefia imediata do servidor
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4°

50

Chefia imediata

Gestao de Pessoas do
Campus/Reitoria

Preencher, assinar e vincular o Termo de
“Avaliacao de Desempenho de Estagio Probatorio”,
disponivel no SUAP
Encaminhar  a
Campus/Reitoria
Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Manter o processo aberto até o prazo da proximaj
avaliacdo;

Encaminhar a chefia imediata do servidor

Gestdo de Pessoas do

60

Chefia imediata

Preencher, assinar e vincular o Termo de
“Avaliacdo de Desempenho de Estéagio Probatério”,
disponivel no SUAP

Encaminhar a Coordenacdo de Desenvolvimento de
Pessoas — CDESPESREIT]
(DEFDEPREIT/PROGEP)

70

CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Encaminhar o processo a Coordenacdo da Escold
de Formacdo e Politicas do Bem-estar do Servidor
— CEFPBESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP);

80

CEFPBESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

Analisar se o Curso de Formacdo para os Novos
Servidores foi concluido;

Manter o processo aberto até o prazo da
homologacéo;

Encaminhar o processo & Diretoria da Escola de
Formacdo e Desenvolvimento de Pessoas -
DEFDEPREIT (PROGEP) com despacho de
concluséo do curso;

90

DEFDEPREIT
(PROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Encaminhar o processo & Diretoria de Gestdo de
Pessoas — DGPREIT (PROGEP) com despacho de
homologacdo para emissdo de Portaria;

10°

DGPREIT (PROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Elaborar a minuta de portaria de “Avaliagdo de
Desempenho de Estagio Probatdrio”, disponivel no
SUAP, e solicitar a assinatura do Reitor (Apos
assinado o Gabinete da Reitoria — GABREIT —
deve providenciar a publicacdo no Centro de
Documentacéo Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo
Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo -
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP)

11°

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

Finalizar
Incluir o processo no Assentamento Funcional
Digital
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13.4.

confo

DESCONTO DE FALTA, ATRASOS E SAIDAS ANTECIPADAS

Trata-se do desconto de falta, atrasos e saidas antecipadas ndo justificadas em
rmidade com a Nota Técnica N° 177/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP de 28 de

Novembro de 2014, a Portaria/IFF N° 312 de 17 de Julho de 2014 e Art.44 da Lei 8.112/90.

13.4.1 Interessado

e Pessoa(s) a quem se refere o processo

13.4.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Direitos, ObrigacGes e Vantagens - Desconto de Falta, atrasos e saidas
antecipadas

13.4.3. Assunto

e Desconto de falta néo justificada

13.4.4. Nivel de Acesso

e Publico

13.4.5. Classificacdo (CONARQ)
e 024.149 - OUTROS DESCONTOS

13.4.6. Documentos Necessarios

e Memorando de Solicitacdo de Desconto de Falta, atrasos e saidas antecipadas ndo
Justificados

e Folha de Ponto do més a que se refere a falta, devidamente assinada

DESCONTO DE FALTA, ATRASOS E SAIDAS ANTECIPADAS

Passo Setor Procedimento
e Abrir processo
e Preencher o memorando de “Desconto de Falta, atrasos
L° e saidas antecipadas ndo Justificados”, disponivel no

Chefia Imediata SUAP

e Anexar, em PDF/A, a Folha de Ponto do més a que se
refere a falta, devidamente assinada

e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria
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Gestao de Pessoas
do

Analisar se o processo esta devidamente instruido
Conferir no SIAPENET se existe afastamento
cadastrado no dia da falta

Fazer a Planilha de Calculo de Desconto de Falta,
segundo o modelo fornecido pela PROGEP e anexar,
em PDF/A ao processo

Preencher a “Notificacdo de Desconto de Falta”,
disponivel no SUAP e vincular ao processo

Solicitar a ciéncia do servidor no processo eletronico,
noprazo de 10 (dez) dias

Enviar para o e-mail institucional do servidor as
informagdes contidas no modelo fornecido pela

2 Campus/Reitoria PROGEP
Apds ciéncia do servidor no processo, incluir o
desconto no SIAPE, no comando >FPATMONFIN,
rubrica 80001, 136 e 98002
Conferir lancamento no SIAPE, comando >FPCLPAGTO
Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP) com despacho informando em qual
folha de pagamento foi descontado

CARQREIT Finalizar
3° | (DGPREIT/PROGEP) Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
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13.5. DESIGNACAO DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR

Trata-se da designagéo de Cargos de Direcdo (CD), Fungéo Gratificada (FG), Funcéo

Comissionada de Coordenagdo (FCC) ou Responsaveis por setores. Os processos ocorrem a
partir do interesse da Administragdo e podem ter origem na Reitoria ou nos campi.

13.5.1.

Interessado

e Pessoa(s) a quem se refere o processo

13.5.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentagdo de Pessoal - Designacao de Chefia/Responsavel por

Setor

13.5.3. Assunto
e Designacdo de (NOME DO SERVIDOR)

13.5.4.Nivel de Acesso

13.5.5.

13.5.6.

e Publico

Classificagdo (CONARQ)

e 023.14 — Designacdo. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicéo.

Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitacdo de Designacao de Chefia/Responsavel por Setor

DESIGNACAO DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR

Passo Setor Procedimento
e Abrir processo
e Vincular o memorando de “Designacao de
1 Chefia Imediata Chefia/Responsével por Setor”, disponivel no SUAP
e Encaminhar ao servidor a ser designado
e Vincular a declaracdo de “Inexisténcia de Parentesco”,
. disponivel no SUAP
. Servidor a ser . : . :

2 designado e Encaminhar ao Gabinete do Diretor (quando o servidor|
lotado em algum Campus) ou do Reitor (quando o
servidor lotado na Reitoria)

e Analisar se o processo estd devidamente instruido
3° Gabinete e Encaminhar, com despacho de deferimento no
(Reitor/Diretor) processo, a Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria
e Analisar se o processo esta devidamente instruido
30 Gestdo de Pessoas e Verificar se o servidor recebe Adicional de Insalubridade

do Campus

ou Periculosidade e informar ao servidor da necessidade
de solicitacdo de laudo individual

102



Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGPREIT (PROGEP)

Analisar se o processo esta devidamente instruido

Elaborar a minuta de portaria de “Designacdo de Chefia”
ou de “Designacdo de Responsavel por Setor”,
disponiveis no SUAP, e solicitar a assinatura do Reitor
(Ap6s assinado o Gabinete da Reitoria — GABREIT — deve
providenciar a publicagdo no Centro de Documentagao

. DGPREIT .
> (PROGEP) Digital) o
e Vincular a portaria assinada ao processo
e Publicar no Didrio Oficial da Unido e anexar a pagina da
publicagdo em PDF/A
e Fazer acertos de setor e fungdo no SUAP
e Encaminhar a Coordenacdo de Cadastro - CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)
e Registrar no assentamento funcional do servidor
6° CCADREIT e Encaminhar a Coordenagdao de Pagamento de Pessoal -
(DGPREIT/PROGEP) CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP)
e Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
2o CPAGPESREIT servidor
(DGPREIT/ PROGEP) e Encaminhar & Coordenacdo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)
. CARQREIT e Finalizar
8 (DGPREIT/PROGEP) e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
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13.6. DISPENSA DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR (POR AUTORIDADE
COMPETENTE)

Trata-se da dispensa de cargos de Direcdo, Funcéo Gratificada, Funcdo Comissionada
de Coordenacdo ou Responsaveis por setores. Os processos ocorrem a juizo de autoridade
competente ou a pedido do proprio servidor e podem ter origem na Reitoria ou nos campi.

13.6.1. Interessado
e Pessoa(s) a quem se refere o processo

13.6.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal — Dispensa de Chefia/Responsavel por
Setor

13.6.3. Assunto
e Dispensa de (NOME DO SERVIDOR)

13.6.4. Nivel de Acesso
e Publico
13.6.5. Classificacdo (CONARQ)
e 023.12 — Demissdo. Dispensa. Exoneracdo. Rescisdo contratual. Falecimento.

13.6.6. Documentos Necessarios
e Memorando com a solicitacdo de Dispensa de Chefia/Responsavel por Setor
(critério de autoridade competente)

DISPENSA DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR
(POR AUTORIDADE COMPETENTE)

Passo Setor Procediment
0

e Abrir processo

e Preencher o memorando de “Dispensa de

1° Chefia Imediata Chefia/Responsavel por Setor”, disponivel no SUAP

e Encaminhar & Coordenagéo de Patrimdnio do
Campus/Reitoria

e Anexar ao processo 0 Termo de Nada Consta
extraido do SUAP
9o Coorder]agéo de e Encaminhar, com despacho de deferimento no
Patrimonio do processo, ao Gabinete do Diretor (quando o servidor
Campus/Reitoria lotado em algum Campus) ou do Reitor (quando o
servidor lotado na Reitoria)
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30

Gabinete
(Reitor/Diretor)

Analisar se o processo esta devidamente instruido
Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, a Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria

4°

Gestdo de Pessoas do
Campus

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Encaminhar, com despacho de deferimento no

processo, a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP)

50

DGPREIT
(PROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Elaborar a minuta de portaria de “Dispensa de
Chefia” ou de “Dispensa de Responsavel por Setor”,
disponiveis no SUAP, e solicitar a assinatura do
Reitor (Ap6s assinado o Gabinete da Reitoria —
GABREIT - deve providenciar a publicacdo no
Centro de Documentacéo Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo

Publicar no Diério Oficial da Unido e anexar a pagina
da publicacdo em PDF/A

Fazer acertos de setor e fungdo no SUAP
Encaminhar a Coordenacdo de
CCADREIT (DGPREIT/PROGEP)

Cadastro —

60

CCADREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

Registrar no assentamento funcional do servidor

Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de Pessoal
— CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP)

70

CPAGPESREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
servidor

Encaminhar a Coordenacdo de
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP)

Arquivo -

80

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

Finalizar
Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
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13.7. DISPENSA DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR A PEDIDO DO
PROPRIO SERVIDOR

Trata-se da dispensa de cargos de Direcdo, Funcdo Gratificada, Funcdo Comissionada
de Coordenacdo ou Responsaveis por setores. Os processos ocorrem a juizo de autoridade
competente ou a pedido do proprio servidor e podem ter origem na Reitoria ou nos campi.

13.7.1. Interessado
e Pessoa(s) a quem se refere o processo
13.7.2. Tipo de Processo
e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal — Dispensa de Chefia/Responsavel por
Setor
13.7.3. Assunto
e Dispensa de (NOME DO SERVIDOR)
13.7.4. Nivel de Acesso
e Publico
13.7.5. Classificacdo (CONARQ)
e 023.12 — Demissdo. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdo contratual. Falecimento.
13.7.6. Documentos Necessarios
e Requerimento ao Reitor de “Dispensa de Chefia/Responsavel por Setor a
pedido do préprio servidor”
DISPENSA DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR
(A PEDIDO DO PROPRIO SERVIDOR)
Passo Setor Procediment
0
e Abrir 0 processo
e Vincular o requerimento de “Dispensa de
1° Servidor Chefia/Responsavel por Setor a pedido do préprio

servidor”
e Encaminhar a chefia imediata

2° Chefia Imediata

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

o Fazer despacho de deferimento no processo

e Encaminhar & Coordenagéo de Patrimdnio do
Campus/Reitoria

Coordenagéo de
3° Patrimonio do
Campus/Reitoria

e Anexar ao processo o Termo de Nada Consta extraido
do SUAP

e Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, ao Gabinete do Diretor (quando o servidor
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lotado em algum Campus) ou do Reitor (quando o
servidor lotado na Reitoria)

Analisar se o processo esta devidamente instruido

40 Gabinete Encaminhar, com despacho de deferimento no
(Reitor/Diretor) processo, a Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria
Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
5° [Gestdo de Pessoas do Encaminhar, com despacho de deferimento no
Campus processo, a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGPREIT
(PROGEP)
Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Elaborar a minuta de portaria de “Dispensa de Chefia a
Pedido”, disponivel no SUAP, ¢ solicitar a assinatura
DGPREIT (Ap6s assinado o0 Gabinete da Reitoria— GABREIT —
6° (PROGEP) deve providenciar a publicacio no Centro de
Documentacéo Digital)
Vincular a portaria assinada ao processo
Publicar no Diario Oficial da Unido Unido e anexar a
pagina da publicacdo em PDF/A
Fazer acertos de setor e fungdo no SUAP
Encaminhar a Coordenacdo de Cadastro — CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)
CCADREIT Registrar no assentamento funcional do servidor
7° (DGPREIT/ Encaminhar a Coordenacao de Pagamento de Pessoal
PROGEP) — CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP)
o CPAGPESREIT (I;ng;g?\?ird%crertos financeiros na ficha financeira
(DGPREIT/ L . .
PROGEP) Encaminhar a Coordenacao de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP)
° CARQREIT Finalizar
9 (DGPREIT/ : . .
PROGEP) Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
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13.8. EXERCICIO ANTERIOR
E o pagamento de vantagens pecuniarias reconhecidas administrativamente, de oficio

ou a pedido do servidor, classificadas como despesas de exercicio anterior relativas a pessoal e
ndo pagas no exercicio de competéncia, observada a prescricdo quinquenal, de que trata o

Decreto N.° 20.910, de 6 de janeiro de 1932, .

Excetuam-se desse pagamento os valores referentes a auxilio transporte, auxilio
moradia e auxilio alimentacdo, ndo pagos no exercicio de competéncia, por forca do disposto
na Nota Técnica Consolidada N.° 01/2013.

13.8.1. Interessado

e Pessoa(s) a quem se refere o processo

13.8.2.  Tipo de Processo

e Pessoal: Direitos, Obrigacfes e Vantagens - Exercicio Anterior

13.8.3.  Assunto

e Exercicio Anterior (ASSUNTO QUE GEROU O PAGAMENTO E
PORTARIA)

13.8.4. Nivel de Acesso

e Publico

13.8.,5. Classificacdo (CONARQ)

o 02411

—~SALARIOS, VENCIMENTOQOS, PROVENTOS

REMUNERACOES

13.8.6. Documentos Necessarios

Portaria ou documento que gera o pagamento retroativo

EXERCICIO ANTERIOR

Passo Setor Procedimento
e Abrir processo;
e Vincular a Portaria ou Nota Técnica Explicativa que explique a
necessidade do pagamento retroativo, disponiveis no SUAP;
e Em caso de declaracéo, vincular documentos comprobatorios;
Gestio de . Pr‘e‘encher 2 “Declaragao de Nao Aj.uizamentoh de Acao
1° Pessoas do Judicial”, disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura do

Campus/Reitoria

servidor;

e Enviar para o e-mail institucional do servidor a informacéo da
solicitacdo de assinatura eletronica da “Declaragdo de Nao
Ajuizamento”, informando o prazo de 10 (dez) dias;

e Apos a assinatura, vincular a declara¢éo ao processo;

e Anexar ao processo a Ficha Financeira extraida do SIAPE,
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referente ao periodo em questdo, em PDF/A;

e Emitir a Planilha de Calculo de Pagamento de EXxercicio
Anterior, segundo o modelo fornecido pela PROGEP e anexar,
em PDF/A ao processo;

e Encaminhar o processo a Diretoria de Gestdo de Pessoas
(DGPREIT/PROGEP);

20 DGPREIT e Analisar e encaminhar o processo ao setor responsavel pelo
(PROGEP) andamento do processo (CAPAGPESREIT ou CBENREIT);
e Verificar se o processo esta devidamente instruido.
o . e Conferir a Planilha de Calculo de Pagamento de Exercicio
3 Setor responsavel Anterior:
e Encaminhar o processo a Coordenacdo Adjunta de Pagamento
de Pessoal - CAPAGPESREIT (DGPREIT /PROGEP);
e Preencher a “Nota Técnica Conclusiva de Exercicio Anterior”,
disponivel no SUAP, solicitar a assinatura da Diretoria de
Gestao de Pessoas e vincular ao processo;
4° CA?SSEEEE-EIT 0 Pree,ncher a Declaragﬁo_ _de “Recor_lhecimento d_e Di\_fida”,
JPROGEP) disponivel no SUAP, solicitar a assinatura da Diretoria de
Gestao de Pessoas e vincular ao processo;
e Encaminhar o processo a Diretoria de Gestdo de Pessoas
(DGPREIT/PROGEP);
e Verificar se 0 processo estd devidamente instruido;
DGPREIT e Assinar a “Nota Técnica Conclusiva de Exercicio Anterior’;
5° (PROGEP) e Assinar a Declaracao de “Reconhecimento de Divida”;
e Encaminhar o processo a Coordenacdo Adjunta de Pagamento
de Pessoal - CAPAGPESREIT (DGPREIT /PROGEP);
CAPAGPESREIT | * Lancar no SIAPE, no médulo de exercicio_ anterior, os valores
6° (DGPREIT reconhec_ldos admlnlstratlva(nent_e como devidos; )
JPROGEP) e Encaminhar o processo a Diretoria de Gestdo de Pessoas
(DGPREIT/PROGEP);
DGPREIT . Autoriz_ar 0 processo para pagamento junto ao SIAPE;
7° (PROGEP) e Encaminhar o processo a Coordenacdo Adjunta de Pagamento
de Pessoal - CAPAGPESREIT (DGPREIT /PROGEP);
e Apos a efetivacdo do pagamento ao servidor, encaminhar o
g° CAZ:')A\SFLDIEE,IF;'EIT processo a Coordenacdo de A_rquivo —  CARQREIT
JPROGEP) (DGPREIT/PROGEP) com despacho informando em qual folha
de pagamento foi pago;
CARQREIT o
9° (DGPREIT o Fmal!zar 0 processo. _ o
JPROGEP) e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital.
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13.9. CONCESSAO DE FLEXIBILIZAGAO DA JORNADA DE SERVIDORES
TECNICO-ADMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

Trata-se da solicitagdo de flexibilizagcdo da jornada de trabalho dos servidores de uma
Unidade Administrativa (Resolugéo n°01, 21/02/2018).

13.9.1. Interessado

e Servidores inclusos na flexibilizacdo e a chefia da Unidade Administrativa

13.9.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Concessdo de Flexibilizacdo da Jornada de Servidores Técnico-
Administrativos em Educacéo

13.9.3. Assunto

. Flexibilizagdo de Jornada de Trabalho dos Servidores lotados na (NOME
DA UNIDADE ADMINISTRATIVA)

13.9.4. Nivel de Acesso

e Publico
13.9.5. Classificacdo (CONARQ)

e 029.1 — Horério de Expediente (inclusive escala de plantdo)
13.9.6. Documentos Necessarios

e Requerimento “ANEXO II da Resolugdo do Conselho Superior N°01, de
21/02/2018”

e Termo “ANEXO III da Resolucdo do Conselho Superior N°01, de
21/02/2018”

Memorando “ANEXO IV da Resolugdao do Conselho Superior N°01, de 21/02/2018”

CONCESSAO DE FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE SERVIDORES
TECNICO-DMINISTRATIVOS EM EDUCACAO

Passo Setor Procedimento

e Abrir 0 processo;

e Vincular o Requerimento “ANEXO II da Resolugcdo CS
N° 01/2018”, assinado pela chefia da Unidade
Administrativa solicitante e pelos 3 membros da

10 Unidade Comissdo de Flexibilizagdo Local, disponivel no

Administrativa SUAP;

e Vincular o Termo do “ANEXO III da Resolug¢ao CS N°
01/2018”, assinado pelo respectivo servidor da Unidade
Administrativa solicitante que participard do quadro de
Flexibilizacdo, disponivel no SUAP;
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Gabinete da
Diretoria (campus) /

Vincular o Memorando do “ANEXO IV da Resolugao
CS N° 01/2018”, assinado pela chefia da Unidade
Administrativa solicitante, disponivel no SUAP;

No caso de Unidade Administrativa em campus,
encaminhar ao Gabinete do Diretor Geral ou, no caso de
Unidade Administrativa da Reitoria, para a Pro-reitoria
ou Diretoria Sistémica equivalente;

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido e de
acordo com a Resolucdo n° 01, de 21/02/2018.

Dar ciéncia no processo com despacho.

2°  Pro-reitoria/Diretoria e Encaminhar a Comissao Interna de Supervisdo do Plano
Sistémica de Carreira dos Servidores Técnico-administrativos em
equivalente Educagéo (CIS/IPCCTAE)
e Analisar se o processo estd devidamente instruido e de
acordo com a Resolucdo n° 01, de 21/02/2018.
3°|  CIS/IPCCTAE e Dar ciéncia no processo com parecer/despacho.
e Encaminhar ao Gabinete da Reitoria (GABREIT)
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido e de
acordo com a Resolucéo n° 01, de 21/02/2018.
. |Gabinete da Reitoria e Fazer despacho de deferimento ou indeferimento no
4 (GABREIT) processo.
e Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP)
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
e Elaborar a minuta de portaria de “Solicitagdo de
Flexibilizacdo de Unidade Administrativa”, disponivel
5o DGPREIT no SUAP, e solicitar a assinatura (Apds assinado o
(PROGEP) Gabinete da Reitoria — GABREIT — deve providenciar a
publicacdo no Centro de Documentacdo Digital)
¢ Vincular a portaria assinada ao processo
e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus
e Lancar no SUAP, no moddulo de flexibilizacdo, os
5 Gestio de Pessoas do servidores participantes do horario de flexibilizacéo

Campus

localizados na Unidade Administrativa
Finalizar.
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13.10. GRATIFICACAO POR ENCARGOS DE CURSO OU CONCURSO PARA
PAGAMENTO DE SERVIDORES DO QUADRO EFETIVO DO

IFFLUMINENSE

Trata-se de uma gratificacdo devida ao servidor pelo desempenho eventual de atividades previstas
nos incisos de I a IV, do artigo 2°, do Decreto N° 6.114, de 2007

13.10.1. Interessado
o Servidor/Coordenador/Diretor responséavel pelo Processo Seletivo

13.10.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Gratificacdo de encargos de curso ou concurso (GECC)

13.10.3. Assunto
o(Gratificagdo de encargo de curso ou concurso — (INFORMAR QUAL PROCESSO

SELETIVO E ANO)

13.10.4. Nivel de Acesso

e Publico

13.10.5. Classificacdo (CONARQ)

e (024.129 Outras gratificacdes

13.10.6. Documentos Necessarios

ePlanilha de Pagamento de Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso

eDeclaragao de Execucgao de Atividades

eRequerimento de “Solicita¢do de gratificagdo por Encargo de Curso ou
Concurso”, disponivel no SUAP

GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO

Passo Setor Procedimento
Providenciar abertura de processo;
Elaborar Planilha de Pagamento de Gratificacdo por
Encargo de Curso ou Concurso (planilha modelo ao
SERVIDOR/ final do fluxo), conforme valores e atividades
estabelecidas pela Portaria N.° 1.148, de 23/09/16
COORDENADOR/ . L
10 ~ (Respeitar a mesma nomenclatura das atividades
COMISSAO/ DIRETOR . L
- informada na Portaria);
RESPONSAVEL PELO
PROCESSO SELETIVO Anexar ao processo, em PDF/A, a planilha, com nivel de

acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento
original,

Anexar a Declaracdo de Execucdo de Atividades
(conforme Portaria/IFF N.° 648, de 17/05/2017), em
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arquivo unico, escaneado no formato PDF/A ao processo,
com nivel de acesso: Restrito, e Tipo de Conferéncia:
Documento original ou podera ser utilizado o modelo de
documento eletronico Declaragdo “Declaragdo de
Execugdo de Atividades”, disponivel no SUAP;

Encaminhar & Diretoria responsavel pelo Processo
Seletivo;

20

DIRETORIA
RESPONSAVEL PELO
PROCESSO SELETIVO

Analisar e conferir se 0 processo esta devidamente
instruido;

Nos casos em que o Processo Seletivo acontecer em
varios campi, abrir capa de processo ¢ na aba “Processos
relacionados” no SUAP, relacionar todos os processos|
enviados pelos campi e, posteriormente, finaliza-los;

Nos casos em que o Processo seletivo acontecer em
apenas um campus, ndo sera necessario abertura de um
NOVO Processo;

Preencher o requerimento de “Solicitagdo de Gratificagao,
por Encargo de Curso ou Concurso”, disponivel no SUAP
€ anexar ao processo,

Encaminhar o processo a Chefia Imediata responsavel
pelo Processo Seletivo;

30

CHEFIA IMEDIATA
RESPONSAVEL PELO
PROCESSO SELETIVO

Preencher o “Despacho de Autorizacdo”, disponivel no
SUAP, assinar e anexar ao processo;

Encaminhar o processo para a Coordenacdo de
Pagamento de Pessoal da Reitoria — CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP);

4°

CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

Conferir férias e a carga horaria dos servidores
envolvidos;

Se ndo houver alteracio nos dados informados,
encaminhar 0 processo somente com despacho de
tramitacdo;

Se houver alteragdo nos dados informados, preencher o
documento eletronico Despacho de “Gratificacdo de
Encargo de Curso ou Concurso”, disponivel no SUAP,
assinar e anexar ao Processo;

Encaminhar o processo para Diretoria de Administragéo
Orcamentaria e Financeira (DAOFCREIT);

50

DAOFCREIT

Preencher o despacho de “Dotagdo Or¢amentaria”;
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o Ordenador de despesa;
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ORDENADOR DE

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

Preencher o “Despacho de Autorizagdo do Ordenador de

60
DESPESA despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro;
Emitir a nota de empenho;
Imprimir a nota de empenho;

7° . . «

FINANCEIRO Encaminhar o processo para a conformidade de gestédo
com despacho, informando na tramitacdo do Processo, 0
nimero do empenho emitido;
Realizar a conformidade de gestéo;
Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor
financeiro no empenho impresso;
CONFORMIDADE DE A' ' dp ! '; o

go GESTAO ,nexar a nota de em,pe_n 0 assmg a ao processo,A co_m
nivel de acesso publico e Tipo de Conferéncia:
Documento original;
Encaminhar para o setor Coordenagdo de Pagamento de
Pessoal CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);
Incluir os valores constantes nas planilhas do

90 CPAGPESREIT processo/processos relacionados na Folha de Pagamento

(DGPREIT/PROGEP)

dos servidores;
Finalizar o processo.
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13.11. INCLUSAO/EXCLUSAO DE SERVIDOR EM UNIDADE
ADMINISTRATIVA FLEXIBILIZADA

Trata-se da inclusdo ou excluséo de servidor do quadro permanente do IFFluminense
em Unidade Administrativa flexibilizada. (Resolugdo n°07, 03/06/2014)

13.11.1. Interessado

e Pessoa(s) a quem se refere 0 processo

13.11.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Inclusdo/Exclusdo de Servidor em Unidade Administrativa Flexibilizada

13.11.3. Assunto

¢ (Incluséo/Excluséo) de Servidor em Unidade Administrativa Flexibilizada
(NOME DO SETOR)

13.11.4. Nivel de Acesso
e Publico
13.11.5. Classificacdo (CONARQ)

e 029.1 — Horério de Expediente (inclusive escala de plantéo)

13.11.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitacdo de Inclusdo/Excluséo de Servidor em Unidade
Administrativa Flexibilizada

e Termo “ANEXO III da Resolu¢do do Conselho Superior N°01, de
21/02/2018”

e Memorando “ANEXO IV da Resolu¢do do Conselho Superior N°01, de 21/02/2018”

INCLUSAO/EXCLUSAO DE SERVIDOR EM UNIDADE ADMINISTRATIVA
FLEXIBILIZADA

Passo Setor Procedimento

e Abrir o processo

e Vincular ao processo o memorando de

Unidade “Inclusdo/Exclusdo de Servidor em Setor Flexibilizado”,
disponivel no SUAP

e Nos casos de inclusdo de servidor, vincular o termo do
“ANEXO III da Resolugao CS N° 01/2018”, assinado
pelo respectivo servidor da Unidade Administrativa
solicitante que participard do quadro de Flexibilizacéo,
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disponivel no SUAP;

Se houver alteragdo no quadro de horario da unidade
administrativa flexibilizada, vincular o Memorando do
“ANEXO IV da Resolugdo CS N° 01/2018”, assinado
pela chefia da Unidade Administrativa solicitante,
disponivel no SUAP;

Encaminhar ao Gabinete do Reitor/Diretor do Campus

20

Gabinete
(Diretor/Reitor)

Analisar se o processo esta devidamente instruido e de
acordo com o processo que originou a flexibilizacdo da
Unidade Administrativa

Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEP

PROGEP

Analisar se o processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo

Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
a Diretoria de Gestéo de Pessoas — DGPREIT (PROGEP)

40

DGPREIT
(PROGEP)

Analisar se o processo esta devidamente instruido
Elaborar a minuta de portaria de “Inclusdo/Exclusdo de
Servidor em Setor Flexibilizado”, disponivel no SUAP, e
solicitar a assinatura do Reitor (Apds assinado o Gabinete
da Reitoria — GABREIT — deve providenciar a publicagao
no Centro de Documentacgao Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo

Fazer acertos de setor e funcdo no SUAP

Finalizar
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13.12. LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR - CONTRIBUICAO
PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (PSS) - PATRONAL

13.12.1. Interessado

e Pessoa que solicitou a contribuicdo do PSS durante a licenca para tratar de interesse
particular

13.12.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Encargos Patronais e Recolhimentos: Contribuicdo para o Plano de
Seguridade Social (Inclusive Contribui¢cbes Anteriores)

13.12.3. Assunto
eContribuicdo do PSS patronal — licenga para tratar de interesse particular

13.12.4. Nivel de Acesso
e Plblico
13.12.5. Classificagéo (CONARQ)

e 024.154 Contribuicho para o Plano de Seguridade Social (Inclusive
contribuigdes anteriores).

13.12.6. Documentos Necessarios

. Requerimento do servidor que solicitou a licenca para tratar de interesses
particulares com interesse na contribuicdo PSS

. Portaria de concessao da licenga
. Memorando
° Planilha de calculo

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR - CONTRIBUICAO
PSS PATRONAL

Passo Setor Procedimento

e Providenciar abertura do Processo para PSS
PATRONAL,;

e Anexar a Portaria de concessao da licenca;

e Anexar a planilha de célculo do valor do PSS para o
1 CPAGPESREIT Patronal;

e Preencher memorando contendo: nome do servidor,
matricula SIAPE, CPF, periodo da licenca, base de
calculo mensal, valor mensal, competéncia, codigo de
recolhimento (1781) e total anual,
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Relacionar ao processo da Concessao da Licenca do
servidor;

Encaminhar para Diretoria de Administragéo
Orcamentaria, Financeira e Contabil da Reitoria
(DAOFCREIT);

20

DAOFCREIT

Preencher o despacho de “Dotagdo Or¢amentéria”;
disponivel no SUAP e anexar a0 processo;

Encaminhar para o Ordenador de despesa;

30

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

Preencher o “Despacho de Autorizagdo do Ordenador de
despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro;

4°

FINANCEIRO

Emitir a nota de empenho global;
Imprimir a nota de empenho;

Encaminhar o processo para a conformidade de gestéo
com despacho, informando o nimero do empenho
emitido;

50

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo;

Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor
financeiro no empenho impresso;

Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original,

Encaminhar para o setor financeiro;

60

FINANCEIRO

Emitir a nota de sistema a cada més, referente as
competéncias dos recolhimentos de PSS patronal;
Anexar a nota de sistema ao processo, com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

Encaminhar para conformidade de gest&o;

70

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo;
Encaminhar para o Ordenador de despesa;

80

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

Preencher o “Despacho de Autorizagdo de pagamento”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;
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Encaminhar para o setor financeiro;

Emitir DARF;
Anexar o0 DARF ao processo, com nivel de acesso

90
FINANCEIRO restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;
Encaminhar para conformidade de gesté&o;
Realizar a conformidade de gestéo;
Encaminhar para o setor financeiro (Passo 6° desse
10° | CONFORMIDADE fluxo) mensalmente;

DE GESTAO

Ao término da licenca sem vencimentos, apds terem
sido feitos todos os recolhimentos do PSS patronal
devidos, emitir despacho de concluséo e finalizar.
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13.13. PLANILHA DE AUXILIO TRANSPORTE

Trata-se da -planilha mensal do pagamento de Auxilio Transporte.

13.13.1. Interessado
e Pessoa(s) a quem se refere o processo

13.13.2. Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, ObrigacGes e Vantagens - Auxilio Transporte

13.13.3. Assunto
¢ Planilha de Auxilio Transporte referente ao més XXX

13.13.4. Nivel de Acesso
e Plblico
13.13.5. Classificagéo (CONARQ)

e 024.92 — AUXILIOS: ALIMENTACAO/REFEICAO, ASSISTENCIA PRE-
ESCOLAR/CRECHE, FARDAMENTO/UNIFORME, MORADIA, VALE-
TRANSPORTE

13.13.6. Documentos Necessarios
¢ Planilha de lancamento do auxilio transporte no SIAPE

PLANILHA DE AUXILIO TRANSPORTE

Passo Setor Procedimento

Abrir o processo

Preencher planilha para ser lancada no SIAPE
segundo o modelo fornecido pela PROGEP e
Gestdo de Pessoas anexar, em PDF/A ao processo

1° do e Langar no SIAPE o auxilio transporte
Campus/Reitoria e Encaminhar a Coordenagdao de Pagamento de
Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT /PROGEP) com
despacho informando em qual folha de
pagamento foi pago
e Analisar se o0 processo esta devidamente
2° CPAGPESREIT . ,
(DGPREIT /PROGEP) instruido
e Finalizar
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13.14

cap

PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO PROFISSIONAL

Trata-se da mudanca para o padrdo de vencimento imediatamente subsequente, a cada
18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado
satisfatorio quanto a avaliacdo de desempenho, observando o respectivo nivel de

acitacdo.

13.14.1. Interessado

e Pessoa(s) a quem se refere o processo

13.14.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Quadros, Tabelas e Politica de pessoal - Reestruturacdes e Alteractes
Salariais: Progressao por Mérito Profissional

13.14.3. Assunto

e Progressdo por Mérito de (NOME DO SERVIDOR)

13.14.4. Nivel de Acesso

e Publico

13.14.5. Classificacdo (CONARQ)

e 023.03 — Reestruturacao e Alteracbes Salariais

13.14.6. Documentos Necessarios

e Memorando de “Solicitacdo de Avaliagcdo de Progressdo por Mérito”

PROGRESSAO FUNCIONAL POR MERITO PROFISSIONAL

Passo

10

Setor

Gestao de Pessoas do
Campus/Reitoria

Procedimento
Abrir processo
Vincular o memorando de “Solicitacdo de Avaliagdo
de Progressao por Mérito”, disponivel no SUAP
Encaminhar a chefia imediata do servidor

20

Chefia imediata/Equipe/
Servidor interessado

Equipe: preencher, assinar e solicitar assinatura da
chefia (com anexagdo ao processo) do “Termo de|
Avaliagdo da Equipe (Progressdo por Meérito)”,
disponivel no SUAP

Servidor interessado: preencher, assinar e solicitar
assinatura da chefia (com anexagdo ao processo) do
“Termo de Autoavaliagdo (Progressdo por Mérito)”,
disponivel no SUAP

Chefia: Preencher, assinar e vincular o “Parecer Final
de Avaliagdo da Chefia (Progressdo por Mérito)”,
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disponivel no SUAP
Encaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria

30

Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria

Programar encontro com a CIS/PCCTAE Local para
analise;

Preencher, assinar e vincular o Despacho de
“Avaliagao de Mérito”, disponivel no SUAP

Preencher a Planilha de requerimentos disponivel no
Google Drive

Encaminhar a CIS/PCCTAE

4°

CIS/PCCTAE

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Preencher, assinar e vincular o Parecer de
“Avaliagdo de Mérito”, disponivel no SUAP
Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP)

50

DGPREIT
(PROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Elaborar a minuta de portaria de “Progressdao por
Mérito”, disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura
do Reitor (Apds assinado o Gabinete da Reitoria —
GABREIT — deve providenciar a publicacdo no Centro
de Documentacdo Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo

Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de Pessoal -
CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP)

60

70

CPAGPESREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

Realizar acertos financeiros na folha de pagamento do
servidor

Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

Finalizar

Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
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13.15 RECOLHIMENTO DAS CONTRIBUIQOES PARA O PASEP
Trata-se do recolhimento mensal das contribuicdes para o PASEP do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense de acordo com a Lei n® 9.715,

de 25 de Novembro de 1998

13.15.1. Interessado

13.15.2. Tipo de Processo

e Coordenador ou responsavel pelo requerimento de “Solicitagdo de
recolhimento das contribui¢des para o PASEP”

e Pessoal: Direitos, Obrigacdes e Vantagens - Encargos Patronais e
Recolhimentos: Programa de Formacdo do Patriménio do Servidor

Publico (PASEP)

13.15.3. Assunto

13.15.4. Nivel de Acesso

¢ Recolhimento das contribuicdes para o PASEP

e Publico

13.15.5.Classificacdo (CONARQ)

e 024.151 Programa de Formacdo do Patriménio do Servidor Publico
(PASEP), Programa de Integracdo Social (PIS).

13.15.6.Documentos Necessarios

e Requerimento de “Solicitagao de recolhimento das contribui¢Ges para

o PASEP”

RECOLHIMENTO DAS CONTRIBUICOES PARA O PASEP

Passo

Setor

Procedimento

10

COORDENACAO

Preencher o requerimento de “Solicitacdo de
recolhimento das Contribui¢des para o PASEP”,
disponivel no SUAP;

Providenciar abertura de processo anual,

Anexar o requerimento ao processo;

Anexar a Lei n® 9.715 de 25/11/1998, com nivel de
acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento
original,

Encaminhar para chefia imediata.
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20

CHEFIA
IMEDIATA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Preencher o “Despacho de Autoriza¢ao”, disponivel no
SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro.

30

FINANCEIRO

Preencher o despacho de “Dotagdo Orgamentaria”;
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

Encaminhar para o Ordenador de despesa.

4°

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Preencher o “Despacho de Autorizagdo do Ordenador]
de despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao
processo,

Encaminhar para o setor financeiro.

50

FINANCEIRO

Emitir a nota de empenho estimativa;
Imprimir a nota de empenho;

Encaminhar o processo para a conformidade de gestao
com despacho, informando o nimero do empenho
emitido;

60

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gest&o;

Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e
Gestor financeiro no empenho impresso;

Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com
nivel de acesso publico e Tipo de Conferéncia:
Documento original

Encaminhar para a coordenacdo responsavel pelo
processo.

70

COORDENACAO

Elaborar a planilha de célculo do PASEP;

Gerar o DARF para pagamento;

Anexar a planilha de célculo do PASEP ao processo,
com nivel de acesso publico e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

Anexar o DARF para pagamento ao processo com
nivel de acesso Publico e Tipo de Conferéncia:
Documento original,;
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Encaminhar para o setor financeiro.

Emitir a nota de sistema;
Anexar a nota de sistema ao processo, com nivel de

FINANCEIRO . . .
80 acesso restrito; e Tipo de Conferéncia: Documento
original;
Encaminhar para conformidade de gest&o.
CONFORMIDADE . . ..
. DE GESTAO Realizar a conformidade de gest&o;
Encaminhar para o Ordenador de despesa;
Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
ORDENADOR DE Preencher o “Despacho de Autorizacio de
. DESPESA pagamento”; disponivel no SUAP e anexar ao
10 processo;
Encaminhar para o setor financeiro.
Emitir o DARF no SIAFI;
FINANCEIRO Anexar o DARF ao processo, com nivel de acesso
11° publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;
Encaminhar para conformidade de gest&o.
Realizar a conformidade de gest&o;
CONFORMIDADE Encaminhar para a Coordenacdo (Passo 7° desse fluxo)
1° DE GESTAO mensalmente;

Ao ser efetuado o0 pagamento da competéncia
dezembro emitir despacho de concluséo e finalizar.
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13.16. RESTITUICAO/REPOSICAO AO ERARIO

Trata-se de valores recebidos indevidamente e que devem ser devolvidos ao erario a
titulo de reposicéao/restituicao.

13.16.1. Interessado

e Pessoa(s) a quem se refere o0 processo

13.16.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Restituicdo ao Erario

13.16.3. Assunto

e Reposicao ao Erario — (informar o Objeto de devolugdo)

13.16.4. Nivel de Acesso

e Restrito

13.16.5. Classificacdo (CONARQ)
e 024.149 - OUTROS DESCONTOS

13.16.6. Documentos Necessarios

e Portaria ou documento que gera a restituicao/reposicao

RESTITUICAO/REPOSICAO AO ERARIO

Passo Setor Procedimento
Abrir o processo;
Vincular a portaria ou documento que gera a
restituicdo/reposicao;

e Anexar ao processo, Ficha Financeira extraida do
SIAPE, do periodo em questdo, em PDF/A, com
nivel de acesso: Restrito;

e Fazer Planilha de Caélculo de
Restituicdo/Reposicdo ao Erario e anexar ao
Processo, em PDF/A;

e Preencher a Nota Técnica de ‘“Restituicdo ao
Erario”, disponivel no SUAP, solicitar a
assinatura da Diretoria/Coordenacdo de Gestéo de
Pessoas do campus/Reitoria

e Preencher a Notificagdo de “Restituicdo ao
Erario”, disponivel no SUAP, solicitar a
assinatura da Diretoria/Coordenacdo de Gestéo de
Pessoas do campus/Reitoria;

e Encaminhar o processo a Chefia Imediata;

Gestdo de
1° Pessoas do
Campus/Reitoria
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20

Chefia Imediata

Verificar se o processo estd devidamente instruido;
Assinar a “Nota Técnica de Restituicao ao Erario”;
Assinar a Notificacdo de “Restituicao ao Erario”;
Encaminhar o processo a Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria;

30

Gestao de
Pessoas do
Campus/Reitoria

Finalizar o documento eletronico “Nota Técnica
de Restituicao ao Erario” e vincular ao processo;
Finalizar o documento eletronico “Notificacdo de

Restituicao ao Erario” e Vincular ao processo;

Solicitar a ciéncia do servidor no processo
eletronico, no prazo de 10 (dez) dias;

Enviar para o e-mail institucional do servidor as
informacdes contidas no modelo fornecido pela
PROGEP ou caso seja aposentado/pensionista
enviar carta Registrada com Aviso de
Recebimento em maos proprias(ARMP) e anexar
ao Processo em PDF/A(no caso de carta, anexar
tanto a carta como o ARMP);

Ap0s a ciéncia aguardar o prazo de 15 (quinze)
dias para a possivel manifestacdo por escrito por
parte do servidor;

Caso o servidor/aposentado/pensionista apresente
manifestacdo por escrito, fisica (requerimento
padrdo) ou eletronica (documento eletrdnico
“requerimento” texto livre), digitalizar e anexar
em PDF/A ou vincular ao processo;

Transcorrido esse prazo (15dias), encaminhar o
processo a Coordenacdo/Direcdo de Gestdo de
Pessoas;

4°

Coordenacéo/Direcd
0 de Gestédo de
Pessoas

Verificar se o processo esta devidamente instruido;

Encaminhar o processo a Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria com despacho de decisédo
devidamente fundamentada;

50

Gestdo de
Pessoas do
Campus/Reitoria

Caso a Chefia Imediata defira o pedido do servidor
de solicitacdo do parcelamento da divida na
forma do Art. 46 da Lei 8.112/90, efetuar o
lancamento no SIAPE (>FPATMOVFIN), na
rubrica de reposicdo ao erario (rubrica 804 ou
145), o valor montante da divida e Encaminhar o
processo a Coordenacdo de Arquivo -
CARQREIT (DGPREIT /PROGEP);

Caso a Chefia Imediata indefira ou ndo concorde
com o pedido do servidor, Solicitar a ciéncia do
servidor no processo eletrénico, no prazo de 10
(dez) dias;

Enviar para o e-mail institucional do servidor a
informacdo da possibilidade de recorrer no prazo
de 10 (dez) dias quanto a decisdo da “chefia
imediata” ou caso seja aposentado/pensionista
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enviar carta Registrada com Aviso de
Recebimento em mdos préprias(ARMP) e anexar
ao Processo em PDF/A (no caso de carta, anexar
tanto a carta como o ARMP);

Apos a ciéncia aguardar o prazo de 10 (dez) dias
para a interposicdo de recurso por escrito,
podendo ser fisico (requerimento padrdo) ou
eletronico (documento eletronico “requerimento”
texto livre), digitalizar e anexar em PDF/A ou
vincular ao processo;

N&o havendo interposicao de recurso ou exauridas
as instancias recursais, emitir Guia de
Recolhimento a Unido (GRU) para pagamento,
no prazo maximo de 30 (trinta) dias e anexar em
PDF/A ao processo;

Enviar a GRU para o e-mail institucional do
servidor com as informagdes contidas no
processo ou caso seja aposentado/pensionista
enviar carta Registrada com Aviso de
Recebimento em maos proprias(tARMP) e anexar
ao Processo em PDF/A (no caso de carta, anexar
tanto a carta como o ARMP);

Encaminhar o processo a Coordenacdo Financeira
de Pessoa Fisica — CFINPFREIT
(DAOFCREIT/PROADMIN);

60

CFINPFREIT
(DAOFCREIT/
PROADMIN)

Aguardar o pagamento da GRU no prazo de 30
(trinta) dias;

Se identificado o pagamento da GRU, anexar o
comprovante de pagamento em PDF/A,;

Se ndo houver pagamento transcorrido o prazo de
30 (trinta) dias, informar o ndo pagamento no
prazo estabelecido no despacho de tramitacdo d
processo;

Encaminhar o processo a Diretoria de Gestdo de
Pessoas da Reitoria— DGPREIT (PROGEP);

70

DGPREIT
(PROGEP)

Verificar se o0 processo esta devidamente instruido;
Caso o servidor/aposentado/pensionista ndo tenha
efetuado o pagamento, encaminhar 0 processo a
Procuradoria federal deste IFFLU para inscrigéo na
divida ativa;

Caso 0 servidor/aposentado/pensionista tenha
efetuado o pagamento, encaminhar 0 processo a
Coordenacéo de Pagamento de Pessoal da Reitoria
-CPAGPESREIT (DGPREIT /PROGEP)

80

CPAGPESREIT
(DGPREIT
IPROGEP)

Fazer os acertos histéricos do pagamento realizado
(>FPATSPMOFI) e anexar em PDF/A, o
contracheque do més que foi atualizado, com nivel
de acesso: Restrito;

Encaminhar o processo a Coordenacédo de Arquivo
- CARQREIT (DGPREIT /PROGEP);

128




90

CARQREIT
(DGPREIT
/PROGEP)

e Finalizar;
e Incluir o processo no Assentamento Funcional
Digital.
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13.17. SOLICITACAO DE ESTAGIARIO

Trata-se da solicitacdo de contratagdo de estagiario.

13.17.1. Interessado

e Gestor requerente do processo

13.17.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal - Contratacédo

13.17.3. Assunto

e Solicitacdo de Estagiario para (NOME DO SETOR)

13.17.4. Nivel de Acesso

e Publico

13.17.5.Classificacdo (CONARQ)

e 023.11 — Admisséo.

Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissao.

Readaptacdo. Reconducéo. Reintegragédo. Reversao.

13.17.6.Documentos Necessarios

e Memorando de “Solicitagdo de Estagiario”

SOLICITACAO DE ESTAGIARIO

Passo Setor Procedimento
e Abrir processo
e Preencher o memorando de “Solicitagdo de
Estagiario”, disponivel no SUAP
1° Chefia do Setor e Encaminhar ao departamento de Gest3o de Pessoas do
Campus (Quando da Reitoria encaminhar diretamente
a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Reitoria —
DGPREIT (PROGEP)
e Analisar se o processo esta devidamente instruido e de
Gestdo de Pessoas acordo com o quantitativo de estagidrios permitido
2° do e Encaminhar, com despacho de deferimento no
Campus/Reitoria processo, ao Gabinete do Diretor do Campus
e Analisar se o processo estd devidamente instruido
30 Gabinete e Encaminhar, com despacho de deferimento no
(Diretor) processo, a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

(PROGEP)
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Analisar se o processo esta devidamente instruido

Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, ao departamento de Gestdo de Pessoas do
Campus (Quando da Reitoria encaminhar a

4° PROGEP Coordenacdo de Legisla¢do, Selecdo e Concurso Publico
- CLSCPREIT (DEFDEPREIT/PROGEP)
Caso ja haja um Edital com fila de aprovados,
encaminhar ao departamento de Gestao de Pessoas do
Campus

. Gestdo de Abertura de Edital
> Pessoas do Informar nimero e data do Edital aberto e finalizar
Campus
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13.18. SOLICITACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Trata-se da solicitagdo de contratacdo de professor substituto.

13.18.1.

13.18.2.

13.18.3.

13.18.4.

13.18.5.

Interessado
Gestor requerente do processo

Tipo de Processo

Pessoal: Movimentacdo de Pessoal - Contratacao

Assunto

Solicitagéo de Professor Substituto para (NOME DO SETOR)
Nivel de Acesso

Publico

Classificagdo (CONARQ)

023.11 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmisséo.
Readaptacdo. Reconducdo. Reintegracdo. Reverséo.

13.18.6.Documentos Necessarios

Memorando com solicita¢do de Professor Substituto

Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Solicitacao de Professor
1° Coordenagao Substituto”, disponivel no SUAP, e providenciar a
de Curso do Campus abertura do processo
e Encaminhar a Dire¢do de Ensino do Campus
e Analisar o processo
90 Direcdo de Ensino e Encaminhar, com despacho de deferimento no
do Campus processo, ao departamento de Gestao de Pessoas do
Campus
Departamento de e Analisaro processo
3° | Gest3o de Pessoas e Encaminhar, com despacho de deferimento no
do Campus processo, a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN)
e Analisar se o processo esta devidamente instruido
e Encaminhar, com despacho de deferimento no
4° PROEN

processo, Diretoria da Escola de Formacdo e
Desenvolvimento de Pessoas - DEFDEPREIT (PROGEP)
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50

60

DEFDEPREIT
(PROGEP)

CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/
PROGEP)

Andamento aos procedimentos necessarios
Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, a Coordenacdo de Legislagdo, Selecdo e
Concurso Publico - CLSCPREIT (DEFDEPREIT/PROGEP).
(Caso ja haja um Edital com fila de aprovados,
encaminhar a Coordenacdo de Cadastro — CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)

Abertura de Edital
Informar nUmero e data do Edital aberto e finalizar
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13.19. SOLICITACAO DE TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGEM DE
SINAIS

Trata-se da solicitacdo de contratacdo de Tradutor e Intérprete de Linguagem de
Sinais.

13.19.1. Interessado

e Gestor requerente do processo

13.19.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentagédo de Pessoal - Contratacéo

13.19.3. Assunto

o Solicitagdo de Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais para (NOME DO
SETOR)

13.19.4. Nivel de Acesso
e PuUblico
13.19.5. Classificacdo (CONARQ)

e 023.11 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissao.
Readaptacdo. Reconducdo. Reintegracdo. Reversao.

13.19.6. Documentos Necessarios

e Memorando com solicitacdo de Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais

SOLICITACAO DE TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGEM DE SINAIS

Passo Setor Procedimento

e Abrir o processo
e Vincular o memorando de “Solicitacdo de Tradutor e

1° Chefia do Setor Intérprete de Linguagem de Sinais”, disponivel no SUAP
e Encaminhar ao departamento de Gestdo de Pessoas do
Campus
Departamento de | ® Analisar se o processo esta devidamente instruido
2° Gestdo de e Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
Pessoas do ao Gabinete do Diretor do Campus
Campus
e Analisar se o processo esta devidamente instruido
30 Gabinete e Encaminhar, com despacho de deferimento no
(Diretor) processo, a Coordenagdo de Politicas Estudantis —

CPEREIT (DIPECEREIT)
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Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

4° CPEREIT Fazer despacho de deferimento
(DDPECEREIT) Encaminhar & Pro-Reitoria de Gestio de Pessoas

(PROGEP)
Andamento aos procedimentos necessarios

5o PROGEP Fazer d.espacho (.1e deferimento No Processo )
Encaminhar a Diretoria da Escola de Formacao e
Desenvolvimento de Pessoas - DEFDEPREIT (PROGEP)
Andamento aos procedimentos necessarios

6° DEFDEPREIT Encaminhar a Coordenacdo de Legislacdo, Selecédo e

(PROGEP) Concurso Publico - CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)
CLSCPREIT .
7° |(DEFDEPREIT/PR| ® Aberturade Edital . o
OGEP) Informar nimero e data do Edital aberto e finalizar
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13.20. SUBSTITUICAO DE CHEFIA
Trata-se da substitui¢do dos servidores investidos em cargo ou funcdo de dire¢éo ou
chefia e os ocupantes de cargo de Natureza Especial.

13.20.1. Interessado
e Pessoa(s) a quem se refere 0 processo
13.20.2. Tipo de Processo
e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal — Substituicéo
13.20.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo
13.20.4. Nivel de Acesso
e Pdblico
13.20.5. Classificagdo (CONARQ)
e 023.14 — Designacdo. Disponibilidade. Redistribui¢do. Substituig&o.
13.20.6. Documentos Necessarios
e Memorando com a solicitacdo de Substituicdo de Chefia
SUBSTITUICAO DE CHEFIA
Passo Setor Procedimento
e Abrir o processo
e Vincular o memorando de “Substituicdo de Chefia”,
1° Chefia imediata disponivel no SUAP

e Encaminhar ao departamento de Gestao de Pessoas do
Campus (Quando da Reitoria encaminhar diretamente
para a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP/PROGEP)

Departamento de e Analisar se o processo esta devidamente instruido

20 Gestdo de e Encaminhar, com despacho de deferimento no
Pessoas do processo, ao Gabinete do Diretor do Campus
Campus

e Analisar se o processo estd devidamente instruido
3 Gabinete e Encaminhar, com despacho de deferimento no
(Diretor) processo, a Diretoria de Gestdao de Pessoas - DGPREIT

(PROGEP)

e Analisar se o processo esta devidamente instruido
] DGPREIT ° EIaForar a minl.,lta de portaria,‘ disponl'\{el no .SUAP, e
4 (PROGEP) solicitar a assinatura do Reitor (Apds assinado o

Gabinete da Reitoria — GABREIT — deve providenciar a
publicacdo no Centro de Documentacao Digital)
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Centro de Documentacéo Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo

Publicar no Diario Oficial da Unido

Fazer acertos de setor e funcdo no SUAP

Encaminhar a Coordenacao de Pagamento de Pessoal -
CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP)

CPAGPESREIT

Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
servidor

5° | (DGPREIT/PROG Encaminhar & Coordenacéo de Arquivo — CARQREIT
EP) (DGPREIT/PROGEP)
CARQREIT Finalizar
6° | (DGPREIT/PROG : . -
EP) Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
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13.21. TRANSMISSAO DE GFIP (Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do
Tempo de Servico e Informaces a Previdéncia Social)

Trata-se da transmissdo das informacdes relacionadas aos dados da empresa e dos
trabalhadores, os fatos geradores de contribuicBes previdenciarias e valores devidos ao
INSS, bem como as remuneragdes dos trabalhadores/prestadores de servico e valor a ser
recolhido ao FGTS.

A obrigacdo de prestar informacOes relacionadas aos fatos geradores de
contribuicdo previdenciaria e outros dados de interesse do INSS — Instituto Nacional do
Seguro Social — foi instituida pela Lei n° 9.528, de 10/12/1997. O documento a ser
utilizado para prestar estas informagbes — GFIP — foi definido pelo Decreto n® 2.803, de
20/10/1998, e corroborado pelo Regulamento da Previdéncia Social — RPS, aprovado pelo
Decreto n° 3.048, de 06/05/1999 e alteracdes posteriores.

A GFIP devera ser entregue/recolhida até o dia 7 (sete) do més seguinte aquele em
que a remuneracdo foi paga, creditada ou se tornou devida ao trabalhador e/ou tenha
ocorrido outro fato gerador de contribuicdo a Previdéncia Social. Caso ndo haja expediente
bancario no dia 7 (sete), a entrega devera ser antecipada para o dia de expediente bancério
imediatamente anterior.

Inexistindo recolhimento ao FGTS e informagbes a Previdéncia Social, o

empregador/contribuinte deve transmitir pela Conectividade Social um arquivo
SEFIPCR.SFP com indicativo de auséncia de fato gerador (sem movimento), que é
assinalado na tela de abertura do movimento, para o codigo 115.

O arquivo deve ser transmitido para a primeira competéncia da auséncia de
informacdes, dispensando-se a transmissdo para as competéncias subsequentes até a
ocorréncia de fatos determinantes de recolhimento ao FGTS e/ou fato gerador de
contribuicdo previdenciaria.

E devido também aos Campi/Reitoria o Envio do Arquivo NRA.SFP do 13° salario
mesmo sem movimento.

13.21.1. Interessado

e Setor Responsavel
13.21.2. Tipo de processo

e Pessoal: Transmisséo de GFIP
13.21.3. Assunto

e Transmissdo de dados do arquivo GFIP do “Campus “X”/Reitoria” — EXxercicio

(13 2

ano
13.21.4. Nivel de Acesso
e Publico

13.21.5. Classificacédo (CONARQ)
024.154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE

138



SOCIAL (inclusive contribuicdes anteriores)

13.21.6. Documentos Necessarios

Reitoria

e Memorando da Gestdo de Pessoas da Reitoria informando as admissOes e
rescisbes ocorridas no més referente aos professores contratados
substitutos/temporarios. S&o necessarias as seguintes informacoes:

- Nome completo do servidor contratado;

- Data de Nascimento;

- Informacéo se ja possui outro vinculo em que é descontado o INSS;

- PIS/PASEP/NIT;
- Data de Admisséo;

- Data de Rescisdo, quando houver.

e Relatério da folha de pagamento relativo aos professores contratados

substitutos/temporarios.

Campi

e Memorando do Setor financeiro do Campus solicitando a transmissao das
informac@es contidas no arquivo GFIP no més da competéncia da prestacdo de

servico de pessoa fisica;
e Enviar o arquivo

executavel (NRA.SFP) para o0 e-mail

financeiro.reitoria@iff.edu.br;
e Anexar os relatérios gerados no Programa SEFIP na competéncia da Prestacdo

de Servico.

TRANSMISSAO DE GFIP — Passo a Passo para a Reitoria

Passo

Setor

Procedimento

10

GESTAO DE PESSOAS/ o
REITORIA .

Providenciar abertura de processo anual;

Preencher o Memorando de “Relatorio de
Admissoes e Rescisbes dos professores contratados
substitutos/temporarios”, disponivel no SUAP;
Anexar 0 memorando ao processo;

Anexar o Relatério da folha de pagamento relativo
aos professores contratados
substitutos/temporarios, com nivel de acesso
restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

Encaminhar o processo para o Setor Financeiro da
Reitoria  para  providéncias  quanto  ao
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preenchimento das informagGes no programa
SEFIP, até a ultima semana do més da
competéncia.

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Anexar lista/recibo dos processos de Prestacdo de
Servico de Pessoa Fisica da Reitoria, na
competéncia do més, com nivel de acesso restrito e
Tipo de Conferéncia: Documento original;

Realizar o lancamento das informacGes no
programa SEFIP;

Anexar os relatorios da competéncia, com nivel de

2° | EINANCEIRO/ REITORIA ac?s§o restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original;
Realizar a transmissdo do arquivo executavel
(NRA.SFP) por meio do Conectividade
Social/Receita Federal;
Anexar o Protocolo de envio do arquivo GFIP com
0 seguinte nome de arquivo:
SEFIP/Reitoria/”"MesAno”;
Encaminhar para Gestdo de Pessoas da Reitoria.

GESTAO DE PESSOAS/ . . .

Mensalmente, realizar os procedimentos acima;

30 REITORIA . o A -
Apos o término de todas as competéncias referentes
ao exercicio anual, finalizar o processo.

TRANSMISSAO DE GFIP — Passo a Passo para 0os Campi
Passo Setor Procedimento
Providenciar abertura de processo anual;
Preencher 0 Memorando de “Solicitagdo de
transmissdo da GFIP”, disponivel no SUAP;
Anexar 0 memorando ao processo;
EINANCEIRO/ CAMPUS Enviar o arquivo executavel (NRA.SFP) para o e-
1° mail financeiro.reitoria@iff.edu.br;

Anexar os relatorios da competéncia da prestacao
de servico, com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

Encaminhar o processo para o Setor Financeiro da
Reitoria, para providéncias quanto a transmisséo do
arquivo, até o dia 03 (trés) do més subsequente al
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competéncia da prestacéo de servico.

20

FINANCEIRO/ REITORIA

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Realizar a transmissdo do arquivo executavel
(NRA.SFP) por meio do Conectividade
Social/Receita Federal;

Anexar o Protocolo de envio do arquivo GFIP com
0 seguinte nome de arquivo:
SEFIP/”Campus”/”MesAno”;

Encaminhar para Setor Financeiro do Campus.

30

FINANCEIRO/ CAMPUS

Realizar os procedimentos acima para 0S meses em
que houver prestacdo de servico de pessoa fisica e
para a primeira competéncia da auséncia de
informacoes;

Apb6s o término das competéncias referentes ao
exercicio anual, finalizar o processo.
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14, STRICTO SENSU

14.1. REGISTRO DE DIPLOMA DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

Trata-se do registro de diplomas. Os processos ocorrem a partir do pedido dos egressos e
tem origem nos campi, cabendo a Reitoria, representada pela Coordenacdo de Registro de
Diplomas, conferir e registrar o documento de acordo com as normas legais.

14.1.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

14.1.2. Tipo de Processo

e Stricto Sensu: Registro de Diploma

14.1.3. Assunto
e Descrigéo resumida do assunto do processo

14.1.4. Nivel de Acesso

e Publico

14.1.5. Classificagdo (CONARQ)
e 134.422 — Registro

14.1.6. Documentos Necessarios

e Requerimento do egresso

REGISTRO DE DIPLOMA DE POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

Passo Setor Procedimento
e Receber requerimento do egresso.
Secretaria Académica do e Coletar documentagdo necesséria e atualizar
1o |Programa de Pés-Graduacgéo dados no Sistema Académico do egresso.
' Stricto Sensu e Providenciar abertura do processo eletronico.
(Campus) Encaminhar para Coordenacio de Registro de
Diplomas - CRD.

e Conferir documentagéo.
e Encaminhar para o Registro Académico realizar a
impresséo do Diploma.

CRDREIT
(PROREN/DIRGAPAREIT)

Secretaria Académica do e Imprimir diploma.
3.0 |Programa de Pos-Graduagdo| e Coletar assinaturas (Diretor Geral do Campus e
' Stricto Sensu Pro-Reitor de Pesquisa e Inovacao).
(Campus) e Encaminhar para CRD utilizando o documento
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“Despacho - Registro de Diploma”.

CRDREIT
(PROREN/DIRGAPAREIT)

Registrar diploma.

Coletar assinatura (Coordenador do Registro de
Diplomas).

Encaminhar para CGABREIT utilizando o
documento “Despacho - Coleta de Assinatura no
Diploma”.

Coletar assinatura (Reitor).

5.° CGABREIT Encaminhar para CRD utilizando o documento
“Despacho — Expedicéo de Diploma”.
Gerar folha de entrega.

6.0 CRDREIT Encaminhar para o Registro Académico do

(PROREN/DIRGAPAREIT)

Campus utilizando o documento “Despacho —
Expedi¢ao de Diploma”.

Secretaria Académica do
programa de Pos-Graduacéo
Stricto Sensu
(Campus)

Entregar Diploma ao egresso.

Anexar cdpia do Diploma assinado e folha de
entrega ao processo.

Encerrar processo.
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