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5.5.

SUGESTAO AO ORGAO



APRESENTACAO

A Comissédo 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 eletrénicos para a realizacdo de processos administrativos nos
Orgdos e entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional - vem
trabalhando na organizagdo e padronizacdo da formagédo processual eletronica no Sistema
Unificado de Administracdo Publica (SUAP).

Apols 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 Padronizacéo e
Tramitacao 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 edi¢bes a medida que novos
processos forem adicionados.

Cada processo esta subdividido nas seguintes secoes:

* Interessado: pessoa a quem se refere o processo.

* Tipo do processo: Informacdo sobre o nome do processo e a que ele se refere:
administrativo, financeiro, outros.

* Assunto: Descricdo resumida do assunto do processo.

* Nivel de Acesso: Indica se 0 processo € sigiloso ou ostensivo.

* Classificacdo (CONARQ): Cédigo de Classificacdo do Arquivo Nacional

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

» Unidade de destino: Movimentac¢do inicial ou seguinte do processo (verificar o fluxo
de tramitagcdo no manual).

Os fluxos de tramitacdo representados neste manual incluem a tramitacdo a partir dos
campi e estdo representadas por descricbes 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 elaboracdo e no entendimento do manual a
fim de facilitar o seu uso. Acreditamos que sua publicacéo facilitard o trabalho da comunidade
quanto ao uso da funcionalidade de processos no Modulo de Documentacdo Eletrnica e
Processo Eletronico no SUAP e na rastreabilidade dos processos do IFFluminense.



1. PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

1.1. ALTERACAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (PARAFG,CDE
RESPONSAVEL POR SETOR)

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

1.1.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

1.1.2. Tipo de Processo
e Organizagdo e Funcionamento: Estruturas

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

1.1.6. Documentos Necessarios
¢ Memorando com a solicitacdo de Alteracdo de Estrutura Organizacional

ALTERACAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (para FG, CD e Responsavel)

Passo Setor Procedimento

e Preencher o memorando de “Altera¢ao de Estrutura
Organizacional”, disponivel no SUAP, e providenciar
abertura do processo

e Encaminhar a Prd-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional - PRODIN

Direcéo do

1 Campus/Pré-Reitoria

e Analisar se o processo esta devidamente instruido
2° PRODIN e Fazer despacho de deferimento no processo
e Encaminhar ao Gabinete da Reitoria - GABREIT

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
o Fazer despacho de deferimento no processo
o e Encaminhar & Coordenacéo de Legislagdo, Selecdo e
3 CRERE Concurso Publico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)
e Para alteragOes de estrutura da Reitoria, a Chefia de




Gabinete da Reitoria (GABREIT) ira preencher o
memorando de “Alteracdo de Estrutura Organizacional”,
disponivel no SUAP, providenciar abertura do processo e
encaminhar direto & Coordenagdo de Legislagdo, Selecdo e
Concurso Publico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido
4° CLSCPREIT e Fazer despacho de deferimento no processo
(DEFDEP/PROGEP)| e Elaborar a minuta de portaria, disponivel no SUAP
e Encaminhar a Chefia de Gabinete - GABREIT
e Providenciar a assinatura do ato e publicacdo no Centro de
o Documentacéo Digital
> Sa=Ell e Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP
(PROGEP)
6° Spi[& rgfggggtzaxgl e Cadastrar proposta de alteragdo de estrutura no SIORG
SIORG e Encaminhar ao homologador do SIORG
e Analisar a proposta feita
70 Homologador e Homologar a proposta
SIORG e Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP
(PROGEP)
g° DGP e Cadastrar a nova estrutura no SIAPE E SUAP
(PROGEP) e Finalizar




1.2.

ALTERACAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (PARA FCC)

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

1.2.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

1.2.2. Tipo de Processo

e Organizagdo e Funcionamento: Estruturas

1.2.3. Assunto

o Descrigéo resumida do assunto do processo

1.2.4. Nivel de Acesso
e Pulblico

1.2.5. Classificacdo (CONARQ)
e (010.2 — Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas.

Estruturas.

1.2.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitacdo de Alteracdo de Estrutura Organizacional

ALTERACAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (para FCC)

Passo

Setor

Procedimento

10

Gabinete
(Diretor)

Preencher o memorando de “Altera¢ao de Estrutura
Organizacional”, disponivel no SUAP, e
providenciar abertura do processo

Encaminhar a Prd-Reitoria de Ensino (PROEN)

20

PROEN

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Encaminhar a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional - PRODIN

30

PRODIN o

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Encaminhar a Coordenacdo de Legislacao, Selegéo e
Concurso Publico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)




e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
30 CLSCPREIT e Fazer despacho de deferimento no processo
(DEFDEPREIT/PROGEP)| e Elaborar a minuta de portaria, disponivel no SUAP
e Encaminhar & Chefia de Gabinete - GABREIT
e Providenciar a assinatura do ato e publica¢do no
Centro de Documentacéo Digital
4° ABREIT . C . ~
& e Encaminhar a Diretoria de Gestéo de Pessoas — DGP
(PROGEP)
DGP e Cadastrar proposta de alteracédo de estrutura no
> (PROGEP) SIORG.
e Encaminhar ao homologador do SIORG
e Analisar a proposta feita
0 Homologar a proposta
6 Homologador SIORG ° AU )
g e Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP
(PROGEP)
70 DGP e Cadastrar a nova estrutura no SIAPE E SUAP
(PROGEP) e Finalizar




1.3. 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)

1.3.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

1.3.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Jornada de Trabalho

1.3.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo

1.3.4. Nivel de Acesso
e Publico

1.3.5. Classificacdo (CONARQ)
e 029.1 — Horario de Expediente (inclusive escala de plantao)

1.3.6. Documentos Necessarios

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

ALTERACAO DE JORNADA DE SERVIDOR EM UNIDADE ADMINISTRATIVA
FLEXIBILIZADA

Passo Setor

Procedimento

Unidade Administrativa

1 Flexibilizada

Preencher o memorando de “Alteracdao de Jornada de
Servidores em Unidade Administrativa
Flexibilizada”, disponivel no SUAP, e providenciar
abertura do processo

Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus

Gabinete

2 (Diretor)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido e
de acordo com o processo que originou a
flexibilizagdo da Unidade Administrativa

Emitir uma Ordem de Servico de “Alteragao de
Jornada de Servidores em Unidade Administrativa
Flexibilizada”, disponivel no SUAP

Encaminhar a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas -
PROGEP

3° PROGEP

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Encaminhar a Coordenacdo de Legislacdo, Selecdo e
Concurso Publico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

10




e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
4° CLSCPREIT e Fazer despacho de deferimento no processo
(DEFDEPREIT/PROGEP)| e Elaborar a minuta de portaria, disponivel no SUAP
e Encaminhar & Chefia de Gabinete - GABREIT
e Providenciar a assinatura do ato e publica¢éo no
5° GABREIT Centro de Documentacéo Digital

Finalizar

11




1.4. CONSTITUICAO DE NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE DE CURSO

Trata-se da solicitacdo de constituicdo do nucleo docente estruturante de curso
(NDE), devido a necessidade de representatividade do corpo docente para o
recebimento de Avaliadores Institucionais e para a proposicdo de agdes que visem a

melhoria dos Cursos;

1.4.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

1.4.2. Tipo de Processo
e Organizagédo e Funcionamento: Comissdes. Conselhos. Grupos de
Trabalho. Juntas. Comités - Atos de Criagéo

1.4.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo

1.4.4. Nivel de Acesso

e Publico
1.4.5. Classificagdo (CONARQ)

e 023.14 — Designacdo. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicéo.
1.4.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitacdo de Constituicdo do nucleo docente
estruturante de curso

CONSTITUICAO DE NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE DE CURSO

Passo Setor Procedimento

e Preencher 0o memorando de “Constitui¢cdo do nucleo docente
estruturante de curso”, disponivel no SUAP, e providenciar
abertura do processo

e Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus

1° | Chefia Imediata

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Encaminhar a Chefia de Gabinete da Reitoria - GABREIT

Diretor do

2 Campus

e Elaborar a portaria “Constituicdo do nucleo docente estruturante
de curso”, disponivel no SUAP

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

e Encaminhar a Coordenagéo de Arquivo — CARQREIT
(DGP/PROGEP)

3° GABREIT

12




40

CARQREIT
(DGP/PROGEP)

Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
Finalizar

13




15. DESIGNA(;AO DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR

Trata-se da designacdo de Cargos de Dire¢do (CD), Funcdo Gratificada (FG),
Funcdo Comissionada de Coordenagdo (FCC) ou Responsaveis por setores. Os
processos ocorrem a partir do interesse da Administracdo e podem ter origem na
Reitoria ou nos campi.

15.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

1.5.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal - Designacao de Chefia/Responsavel

por Setor

1.5.3. Assunto

e Descrigéo resumida do assunto do processo

1.5.4. Nivel de Acesso

e Publico

1.5.5. Classificagdo (CONARQ)

e 023.14 — Designacéo. Disponibilidade. Redistribuigéo. Substituicéo.

1.5.6. Documentos Necessarios

¢ Memorando com a solicitacdo de Designacdo de Chefia/Responsavel por

Setor

DESIGNACAO DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR

Passo

Setor

Procedimento

10

Chefia Imediata

Preencher o memorando de “Designacao de
Chefia/Responsavel por Setor”, disponivel no SUAP,
e providenciar abertura do processo

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

20

Gabinete (Reitor/Diretor)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Encaminhar a Coordenacdo de Legislacdo, Selecdo e
Concurso Publico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

30

CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Elaborar a minuta de portaria, disponivel no SUAP
Encaminhar a Chefia de Gabinete da Reitoria -
GABREIT

14




Providenciar a assinatura do ato e publicagéo no
Centro de Documentacéo Digital

4° GABREIT Encaminhar & Coordenacéo de Legislacdo, Selecdo e
Concurso Publico - CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)
Publicar no Diério Oficial da Unido
5° (DEFDCI;II;SRCI:EIT'IF'Q /E:ZIOGEP) Encaminhar a Coordenacdo de Cadastro -
CCADREIT (DGP/PROGEP)
CCADREIT Registrar no assentamento funcional do servidor
6° (DGP/PROGEP) Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de Pessoal
- CPAGPESREIT (DGP/PROGEP)
Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
70 CPAGPESREIT servidor
(DGP/PROGEP) Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo —
CARQREIT (DGP/PROGEP)
Incluir o processo no Assentamento Funcional
- CARQREIT Digital P
(DGP/PROGEP) 2
Finalizar

15




1.6. DESIGNACAO DE COMISSAO/GRUPO DE TRABALHO

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

1.6.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

1.6.2. Tipo de Processo
¢ Organizacéo e Funcionamento: Comiss@es. Conselhos. Grupos de
Trabalho. Juntas. Comités - Atos de Criagéo

1.6.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo

1.6.4. Nivel de Acesso

e Publico

1.6.5. Classificacdo (CONARQ)

e 023.14 — Designacéo. Disponibilidade. Redistribuigéo. Substituicéo.

1.6.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitacdo de Designacao de Comissao/Grupo de

Trabalho
DESIGNACAO DE COMISSAO/GRUPO DE TRABALHO
Passo Setor Procedimento

e Preencher o memorando de “Designacao de

Comissao/Grupo de Trabalho”, disponivel no SUAP, e
. . idenciar abertura do processo
1° Chefia Imediata provide : : :

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 0 processo esta devidamente instruido

9o Gabinete e Fazer despacho de deferimento no processo
(Reitor/Diretor) e Encaminhar a Chefia de Gabinete da Reitoria.

e Elaborar a portaria “Designacao de Comissao/Grupo de

Trabalho”, disponivel no SUAP
30 GABREIT e Providenciar a assinatura do ato e publicacdo no Centro de

Documentacéo Digital
Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo — CARQREIT
(DGP/PROGEP)

16




40

CARQREIT
(DGP/PROGEP)

Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital

Finalizar

17




1.7. DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTRATOS

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

1.7.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

1.7.2. Tipo de Processo
¢ Organizacdo e Funcionamento: Designacéo de Fiscal de Contratos

1.7.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo

1.7.4. Nivel de Acesso

e Publico
1.7.5. Classificagdo (CONARQ)

e 023.14 — Designacdo. Disponibilidade. Redistribui¢do. Substituicéo.
1.7.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitagdo de Designacao de Fiscal de Contratos

DESIGNACAO DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR

Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Designacéao de Fiscal de
10 DIRADMREIT Contratos”, disponivel no SUAP, e providenciar abertura do
(PROADM) processo

Encaminhar a Chefia de Gabinete da Reitoria - GABREIT

e Elaborar a portaria “Designacéo de Fiscal de Contratos”,
disponivel no SUAP

2° GABREIT ¢ Providenciar a assinatura do ato e publicagdo no Centro de
Documentagéo Digital

e Finalizar

18




1.8. DISPENSA DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR
Trata-se da dispensa de cargos de Direcdo, Fungdo Gratificada, Funcéo
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.

1.8.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

1.8.2. Tipo de Processo
e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal — Dispensa de Chefia/Responsavel
por Setor

1.8.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo

1.8.4. Nivel de Acesso
e Publico
1.8.5. Classificagdo (CONARQ)

e 023.12 — Demissdo. Dispensa. Exoneracao. Rescisdo contratual.
Falecimento.

1.8.6. Documentos Necessarios

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

¢ Requerimento ao Reitor (a pedido do proprio servidor)

¢ Nada Consta de Patriménio

DISPENSA DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR

Passo Setor Procedimento

e Preencher o memorando de “Dispensa de
Chefia/Responsavel por Setor”, disponivel no SUAP,

1° Chefia Imediata e providenciar abertura do processo

e Encaminhar a Coordenacéo de Patriménio do
Campus/Reitoria

e Anexar ao processo 0 Termo de Nada Consta

Coordenagéo de extraido do SUAP
2° Patrimonio do e Encaminhar a Coordenacéo de Legislacédo, Selecédo e
Campus/Reitoria Concurso Publico - CLSCPREIT

(DEFDEPREIT/PROGEP)

19




e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
CLSCPREIT e Fazer despacho de deferimento no processo
3° e Elaborar a minuta de portaria, disponivel no SUAP
(DEFDEPREIT/PROGEP) . . . ) o
e Encaminhar a Chefia de Gabinete da Reitoria -
GABREIT
e Providenciar a assinatura do ato e publica¢éo no
Centro de Documentacéo Digital
4° GABREIT e Encaminhar a Coordenacdo de Legislacdo, Selecdo e
Concurso Publico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)
CLSCPREIT e Publicar no Diario Oficial da Unido
5° e Encaminhar a Coordenacéo de Cadastro —
(DEFDEPREIT/PROGEP) CCADREIT (DGP/PROGEP)
CCADREIT e Registrar no assentamento funcional do servidor
6° (DGP/PROGEP) e Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de Pessoal
— CPAGPESREIT (DGP/PROGEP)
e Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
70 CPAGPESREIT servidor
(DGP/PROGEP) e Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo —
CARQREIT (DGP/PROGEP)
CARQREIT e Incluir o processo no Assentamento Funcional
8 (DGP/PROGEP) Digital
e Finalizar

DISPENSA DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR A PEDIDO DO PROPRIO

SERVIDOR

Passo

Setor

Procedimento

10

Servidor

Fazer o requerimento de “Dispensa de
Chefia/Responsavel por Setor a pedido do préprio
servidor”

Encaminhar a chefia imediata

20

Chefia Imediata

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Encaminhar a Coordenacao de Patriménio do
Campus/Reitoria

20

Coordenacéo de
Patriménio do
Campus/Reitoria

Anexar ao processo 0 Termo de Nada Consta
extraido do SUAP

Encaminhar a Coordenacdo de Legislacdo, Selecdo e
Concurso Publico - CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

30

CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Elaborar a minuta de portaria, disponivel no SUAP
Encaminhar a Chefia de Gabinete da Reitoria -
GABREIT
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Providenciar a assinatura do ato e publicagdo no
Centro de Documentacéo Digital

4° GABREIT Encaminhar a Coordenacdo de Legislacdo, Selecdo e
Concurso Publico - CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)
CLSCPREIT Publicar no Diério Oficial da Unido
5° Encaminhar a Coordenacdo de Cadastro —
(DEFDEPREIT/PROGEP) CCADREIT (DGP/PROGEP)
CCADREIT Registrar no assentamento funcional do servidor
6° (DGP/PROGEP) Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de Pessoal
— CPAGPESREIT (DGP/PROGEP)
Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
70 CPAGPESREIT servidor
(DGP/PROGEP) Encaminhar a Coordenacao de Arquivo —
CARQREIT (DGP/PROGEP)
Incluir o processo no Assentamento Funcional
g0 CARQREIT Digital P
(DGP/PROGEP) -
Finalizar
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1.9. INCLUSAO/EXCLUSAO DE SERVIDOR EM UNIDADE
ADMINISTRATIVA FLEXIBILIZADA
Trata-se da inclusdo ou exclusdo de servidor do quadro permanente do
IFFluminense em Unidade Administrativa flexibilizada. (Resolugdo n°07, 03/06/2014)

1.9.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

1.9.2. Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, Obrigacdes e Vantagens — Concessdo de Reducdo de

Jornada de Trabalho

1.9.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo

1.9.4. Nivel de Acesso
e Publico
1.9.5. Classificacdo (CONARQ)

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

1.9.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitagéo de Inclusdo/Exclusao de Servidor em
Unidade Administrativa Flexibilizada
e Termo de Responsabilidade do servidor a ser incluido

INCLUSAO/EXCLUSAO DE SERVIDOR EM UNIDADE ADMINISTRATIVA
FLEXIBILIZADA

Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Inclusdo/Exclusdo de
10 Unidade Administrativa Servidor em Setor Flexibilizado”, disponivel no
Flexibilizada SUAP, e providenciar abertura do processo
e Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus
e Analisar se o0 processo esta devidamente instruido e
de acordo com 0 processo que originou a
20 Gabinete flexibilizacdo da Unidade Administrativa
(Diretor) e Fazer despacho de deferimento no processo
e Encaminhar a Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas -
PROGEP

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
e Fazer despacho de deferimento no processo

2° PROGEP e Encaminhar a Coordenagcéo de Legislacéo, Selecdo
e Concurso Publico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)
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Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

o CLSCPREIT . L ]
3 (DEFDEPREIT/PROGEP) Elaborgr a m!nuta d_e portarla_, disponivel no SUAP
Encaminhar a Chefia de Gabinete - GABREIT
Providenciar a assinatura do ato e publicacdo no
4° GABREIT Centro de Documentacéo Digital

Finalizar
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1.10. SOLICITAGAO DE ESTAGIARIO
Trata-se da solicitacdo de contratagdo de estagiario.

1.10.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

1.10.2. Tipo de Processo
e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal - Contratacéao

1.10.3. Assunto

e Descrigéo resumida do assunto do processo

1.10.4. Nivel de Acesso

e Publico

1.10.5. Classificacdo (CONARQ)

e 023.11 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacao.
Readmissdo. Readaptagdo. Reconducéo. Reintegracdo. Reversao.

1.10.6. Documentos Necessarios

e Memorando de “Solicitacdo de Estagiario”

SOLICITACAO DE ESTAGIARIO

Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Solicitacdo de Estagiario”,
disponivel no SUAP, e providenciar a abertura do
. rocesso
1° Chefia do Setor P i <
e Encaminhar ao departamento de Gestdo de Pessoas do
Campus (Quando da Reitoria encaminhar diretamente a
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEP)
Departamento de e Analisar se o0 processo esta devidamente instruido e de
9o Gespt)éo de Pessoas acordo com o quantitativo de estagiarios permitido
do Campus e Fazer despacho de deferimento no processo
e Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
30 Gabinete e Fazer despacho de deferimento no processo
(Diretor) e Encaminhar a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas —
PROGEP
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
o Fazer despacho de deferimento no processo
4° PROGEP e Encaminhar ao departamento de Gestdo de Pessoas do

Campus (Quando da Reitoria encaminhar & Coordenagéo
de Legislacao, Selecdo e Concurso Publico - CLSCPREIT
(DEFDEP/PROGEP)
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Caso ja haja um Edital com fila de aprovados, encaminhar
ao departamento de Gestdo de Pessoas do Campus

50

Departamento de
Gestdo de Pessoas
do Campus

Abertura de Edital
Informar nimero e data do Edital aberto e finalizar
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1.11.

SOLICITACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO
Trata-se da solicitagdo de contratacdo de professor substituto.

1.11.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

1.11.2. Tipo de Processo
e  Pessoal: Movimentacdo de Pessoal - Contratacao

1.11.3. Assunto
e Descrigéo resumida do assunto do processo

1.11.4. Nivel de Acesso
e Pulblico
1.11.5. Classificacdo (CONARQ)

e 023.11 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacao.
Readmissdo. Readaptagdo. Reconducéo. Reintegracdo. Reversao.

1.11.6. Documentos Necessarios

e  Memorando com solicitacdo de Professor Substituto

SOLICITACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Passo Setor Procedimento

10

e Preencher o memorando de “Solicitacao de Professor
Coordenagéo Substituto”, disponivel no SUAP, e providenciar a

de Curso do Campus abertura do processo

e Encaminhar a Direcdo de Ensino do Campus

20

e Analisar o processo
Direcéo de Ensino e Fazer despacho de deferimento

do Campus e Encaminhar ao departamento de Gestao de Pessoas do
Campus

30

Departamento de e Analisar o processo
Gestdo de Pessoas do| e Fazer despacho de deferimento
Campus e Encaminhar a Pré-Reitoria de Ensino (PROEN)

4°

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
e Fazer despacho de deferimento

PROEN e Encaminhar Diretoria da Escola de Formagéo e
Desenvolvimento de Pessoas - DEFDEPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)
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Andamento aos procedimentos necessarios
Fazer despacho de deferimento no processo
Encaminhar a Coordenacdo de Legislacao, Selecédo e

5o DEFDEPREIT Concurso Publico - CLSCPREIT
(PROGEP) (DEFDEPREIT/PROGEP)
Caso ja haja um Edital com fila de aprovados, encaminhar
a Coordenacado de Cadastro — CCADREIT
(DGP/PROGEP)
6° CLSCPREIT Abertura de Edital
(DEFDEP/PROGEP) Informar nimero e data do Edital aberto e finalizar
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1.12.

SOLICITACAO DE TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGEM DE

SINAIS

Trata-se da solicitacdo de contratacdo de Tradutor e Intérprete de Linguagem de

Sinais.

1.12.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

1.12.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal - Contratacéao

1.12.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo

1.12.4. Nivel de Acesso

e Publico

1.12.5. Classificacdo (CONARQ)

e 023.11 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacao.
Readmissdo. Readaptacdo. Reconducéo. Reintegracdo. Reversao.

1.12.6. 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 Preencher o memorando de “Solicitacao de Tradutor
e Intérprete de Linguagem de Sinais”, disponivel no
1° Chefia do Setor SUAP, e providenciar a abertura do processo
e Encaminhar ao departamento de Gestao de Pessoas
do Campus

Departamento de Gestéo

e Analisar se o processo esta devidamente instruido

3° e Fazer despacho de deferimento
de Pessoas do Campus . . i
P e Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
20 Gabinete e Fazer despacho de deferimento
(Diretor) e Encaminhar & Coordenag&o de Politicas Estudantis
(CPEREIT)
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
9o CPEREIT e Fazer despacho de deferimento
(DIPECEREIT) e Encaminhar a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP)
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Andamento aos procedimentos necessarios
Fazer despacho de deferimento no processo

3° PROGEP Encaminhar a Diretoria da Escola de Formacgéo e
Desenvolvimento de Pessoas - DEFDEPREIT
(PROGEP)
Andamento aos procedimentos necessarios

4° DEFDEPREIT Encaminhar a Coordenacdo de Legislacao, Selecéo e

(PROGEP) Concurso Publico - CLSCPREIT

(DEFDEPREIT/PROGEP)

5o CLSCPREIT Abertura de Edital

(DEFDEPREIT/PROGEP)

Informar nimero e data do Edital aberto e finalizar
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1.13. SUBSTITUICAO DE CHEFIA
Trata-se da substituicdo dos servidores investidos em cargo ou funcéo de direcdo
ou chefia e os ocupantes de cargo de Natureza Especial.

1.13.1.

1.13.2.

1.13.3.

Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal — Substituicao

Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo

e Publico

1.13.4. Nivel de Acesso

1.13.5. Classificagdo (CONARQ)

e 023.14 — Designacdo. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicdo.

1.13.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitagdo de Substituicdo de Chefia

SUBSTITUICAO DE CHEFIA

Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Substituicao de Chefia”,
disponivel no SUAP, e providenciar abertura do processo
1° | Chefia imediata e Encaminhar ao departamento de Gestéo de Pessoas do Campus

(Quando da Reitoria encaminhar diretamente para a Diretoria
de Gestéo de Pessoas — DGP/PROGEP)

E)jgpeag;g]sg? e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido
3° Pessoas do e Fazer despacho de deferimento
Campus e Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
40 Gabinete e Fazer despacho de deferimento
(Diretor) e Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas - DGP
(PROGEP)
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
5o DGP e Fazer despacho de deferimento no processo
(PROGEP) e Elaborar a minuta de portaria, disponivel no SUAP
[}

Encaminhar a Chefia de Gabinete da Reitoria - GABREIT
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Providenciar a assinatura do ato e publicagdo no Centro de
Documentacao Digital

0 GABREIT e Encaminhar a Coordenacgdo de Pagamento de Pessoal -
CPAGPESREIT (DGP/PROGEP)
e Realizar acertos financeiros na ficha financeira do servidor
70 |CPAGPESREIT| e Encaminhar a Coordenagéo de Arquivo - CARQREIT
(DGP/PROGEP) (DGP/PROGEP)
e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
go | CARQREIT i P g
(DGP/PROGEP) inafizar
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2. PRO-REITORIA DE ENSINO

2.1. REGISTRO DE CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO ENSINO MEDIO

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

estudantes e tem origem nos campi, cabendo a Reitoria, representada pela Coordenagéo
de Registro de Diplomas, conferir e registrar o documento de acordo com as normas

legais.

2.1.1. Interessado

2.1.2.

e Pessoa a quem se refere o processo

Tipo de Processo

e Ensino Médio: Registro de Certificado de Concluséo

2.1.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo

2.1.4. Nivel de Acesso

2.1.5. Classificagdo (CONARQ)

2.1.6. Documentos Necessarios

e Publico

e 456.422 - Registro

e Requerimento do egresso

REGISTRO DE CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO ENSINO MEDIO

Passo Setor Procedimento

Receber requerimento do egresso.
Coletar documentacao necessaria e atualizar dados

10 Registro Académico no Sistema Académico do estudante.

(Campus) Providenciar abertura do processo eletrénico.

Encaminhar para Coordenacédo de Registro de
Diplomas - CRDREIT.
Conferir documentacéo

20 CRDREIT (PROEN/ Fazer despacho de deferimento no processo

DIRGAPAREIT) Encaminhar para o Registro Académico realizar a

impresséo do Diploma
Imprimir certificado
Coletar assinaturas (Diretor Geral do Campus e

30 Registro Académico Coordenador do Registro Académico)

(Campus)

Encaminhar para CRDREIT utilizando o
documento “Despacho - Diploma Ensino Médio -
Registro”
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4°

CRDREIT (PROEN/
DIRGAPAREIT)

Registrar certificado

Coletar assinatura (Coordenador do Registro de
Diplomas)

Encaminhar para GABREIT utilizando o
documento “Despacho - Diploma Ensino Médio -
Coleta de Assinatura”.

50

GABREIT

Coletar assinatura (Reitor)

Encaminhar para CRDREIT utilizando o
documento “Despacho - Diploma Ensino Médio —
Devolu¢éo”

60

CRDREIT (PROEN/
DIRGAPAREIT)

Gerar folha de entrega

Encaminhar para o Registro Académico do Campus
utilizando o documento “Despacho - Diploma
Ensino Médio — Devolugédo”

70

Registro Académico
(Campus)

Entregar Certificado ao estudante

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

Encerrar processo
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2.2. REGISTRO DE DIPLOMA DO CURSO TECNICO

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

estudantes e tem origem nos campi, cabendo a Reitoria, representada pela Coordenagéo
de Registro de Diplomas, conferir e registrar o0 documento de acordo com as normas

legais.

2.2.1.

2.2.2.

Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

Tipo de Processo

e Curso Técnico: Registro de Diploma

2.2.3. Assunto
e Descrigéo resumida do assunto do processo

2.2.4. Nivel de Acesso

e Publico

2.2.5. Classificagdo (CONARQ)

o 456.422 - Registro

2.2.6. Documentos Necessarios

¢ Requerimento do egresso

REGISTRO DE DIPLOMA DO CURSO TECNICO

DIRGAPAREIT)

Passo Setor Procedimento
Receber requerimento do egresso.
Registro Coletar documentacéo necessaria e atualizar dados no Sistema
1° Académico Académico do aluno.
(Campus) Providenciar abertura do processo eletrénico. Encaminhar para
Coordenacdo de Registro de Diplomas - CRDREIT.
CRDREIT Conferir documentagéo
2° (PROEN/ Encaminhar para o Registro Académico realizar a impressao

do Diploma

30

Registro
Académico
(Campus)

Imprimir diploma

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

Encaminhar para CRDREIT utilizando o documento
“Despacho - Diploma Técnico - Registro”
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Registrar diploma

4° C(:PRFE)OREEI\II-/I- Coletar assinatura (Coordenador do Registro de Diplomas)
DIRGAPAREIT) Encaminhar para GABREIT utilizando o documento
“Despacho - Diploma Técnico - Coleta de Assinatura”.
Coletar assinatura (Reitor)
5° GABREIT Encaminhar para CRDREIT utilizando o documento
“Despacho - Diploma Técnico — Devolugao”
CRDREIT Gerar folha de entrega
6° (PROEN/ Encaminhar para o Registro Académico do Campus utilizando
DIRGAPAREIT) 0 documento “Despacho - Diploma Técnico — Devolugdo”
. Entregar Diploma ao aluno
Registro Anexar copia do Diploma assinado e folha de entrega ao
7° Académico [0CESSO P P g
(Campus) P '

Encerrar processo
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2.3. REGISTRO DE DIPLOMA DE GRADUACAO

Trata-se do registro de diplomas. Os processos ocorrem a partir do pedido dos
estudantes e tem origem nos campi, cabendo a Reitoria, representada pela Coordenagéo
de Registro de Diplomas, conferir e registrar o0 documento de acordo com as normas

legais.

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

Tipo de Processo

e Graduacéo: Registro de Diploma

Assunto

e Descrigéo resumida do assunto do processo

2.3.4. Nivel de Acesso

2.3.5. Classificacdo (CONARQ)

2.3.6. Documentos Necessarios

e Publico

e 125.422 - Registro

¢ Requerimento do egresso

REGISTRO DE DIPLOMA DE GRADUAGCAO

Passo

Setor

Procedimento

10

Registro Académico
(Campus)

Receber requerimento do egresso.

Coletar documentacdo necessaria e atualizar dados
no Sistema Académico do estudante.

Providenciar abertura do processo eletronico.
Encaminhar para Coordenacdo de Registro de
Diplomas - CRDREIT.

20

CRDREIT (PROEN/
DIRGAPAREIT)

Conferir documentagéo
Encaminhar para o Registro Académico realizar a
impressdo do Diploma

30

Registro Académico
(Campus)

Imprimir diploma

Coletar assinaturas (Diretor Geral do Campus e
Coordenador do Registro Académico)
Encaminhar para CRDREIT utilizando o
documento “Despacho - Diploma Graduagéo -
Registro”
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e Registrar diploma
e Coletar assinatura (Coordenador do Registro de
CRDREIT (PROEN/ Diplomas)

DIRGAPAREIT) e Encaminhar para GABREIT utilizando o
documento “Despacho - Diploma Graduacao -
Coleta de Assinatura”

e Coletar assinatura (Reitor)

GABREIT e Encaminhar para CRDREI_T utilizando o )
documento “Despacho - Diploma Graduagéo —
Devolu¢éo”
e Gerar folha de entrega
CRDREIT (PROEN/ e Encaminhar para o Registro Académico do Campus
DIRGAPAREIT) utilizando o documento “Despacho - Diploma

Graduagdo — Devolugao”

e Entregar Diploma ao estudante

Registro Académico e Anexar copia do Diploma assinado e folha de
(Campus) entrega ao processo.

e Encerrar processo
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2.4. REGISTRO DE CERTIFICADO DE POS-GRADUACAO LATO SENSU

Trata-se do registro de certificados. Os processos ocorrem a partir do pedido dos
estudantes e tem origem nos campi, cabendo a Reitoria, representada pela Coordenagéo
de Registro de Diplomas, conferir e registrar o0 documento de acordo com as normas

legais.

2.4.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

2.4.2. Tipo de Processo
o Lato Sensu: Registro de Certificado

2.4.3. Assunto
e Descrigéo resumida do assunto do processo

2.4.4. Nivel de Acesso
e Plblico
2.4.5. Classificacdo (CONARQ)
o 144.422 - Registro
2.4.6. Documentos Necessarios

¢ Requerimento do egresso

REGISTRO DE CERTIFICADO DE POS-GRADUAGCAO LATO SENSU
Passo Setor Procedimento
e Receber requerimento do egresso.
e Coletar documentacdo necessaria e atualizar dados
10 Registro Académico no Sistema Académico do estudante.
(Campus) e Providenciar abertura do processo eletronico.
Encaminhar para Coordenacdo de Registro de
Diplomas - CRDREIT.
. CRDREIT (PROEN/ o Confer!r documentagéo_ o _
2 DIRGAPAREIT) e Encaminhar para o Registro Académico realizar a
impresséo do Certificado
e Imprimir certificado
e Coletar assinaturas (Diretor Geral do Campus e
30 Registro Académico Coordenador do Registro Académico)
(Campus) e Encaminhar para CRDREIT utilizando o
documento “Despacho - Diploma Latu Senso —
Registro”
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4°

CRDREIT (PROEN/
DIRGAPAREIT)

Registrar certificado

Coletar assinatura (Coordenador do Registro de
Diplomas)

Encaminhar para GABREIT utilizando o
documento “Despacho - Diploma Latu Senso -
Coleta de Assinatura”

50

GABREIT

Coletar assinatura (Reitor)

Encaminhar para CRDREIT utilizando o
documento “Despacho - Diploma Latu Senso —
Devolugao”

60

CRDREIT (PROEN/
DIRGAPAREIT)

Gerar folha de entrega

Encaminhar para o Registro Académico do Campus
utilizando o documento “Despacho - Diploma Latu
Senso — Devolugao”

70

Registro Académico
(Campus)

Entregar Certificado ao aluno

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

Encerrar processo
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3. PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL

3.1. 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

habilitacéo.

3.1.1.

3.1.2.

Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

Tipo de Processo

e Patrimonio: Autorizagdo para Dirigir Veiculo Oficial

3.1.3.  Assunto
e Descrigéo resumida do assunto do processo

3.1.4. Nivel de Acesso

e Publico

3.1.5. Classificacdo (CONARQ)

e (042.91 — Controle de uso de veiculos

3.1.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitacdo de autorizacdo de conducdo de veiculos

oficiais

AUTORIZACAO DE CONDUCAO DE VEICULOS OFICIAIS

Passo

Setor

Procedimento

10

Chefia Imediata

Preencher o memorando de “Autorizacao de conducao de
veiculos oficiais”, disponivel no SUAP, e providenciar
abertura do processo

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

20

Gabinete
(Reitor/Diretor)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Encaminhar a Chefia de Gabinete da Reitoria - GABREIT

30

GABREIT

Elaborar a portaria de “Autorizagdo de conducao de
veiculos oficiais”, disponivel no SUAP
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e Providenciar a assinatura do ato e publica¢do no Centro de
Documentacao Digital
e Finalizar
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3.2 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.

3.2.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

3.2.2. Tipo de Processo

e Patrimonio: Licenciamento de Veiculos

3.2.3. Assunto

e Descrigéo resumida do assunto do processo

3.2.4. Nivel de Acesso

e Publico

3.2.5. Classificagdo (CONARQ)

e (042.2 — Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento.

3.2.6. Documentos Necessarios

e Requerimento de “Solicitagdo de Prestacdo de Servigo — Licenciamento

Anual de Veiculos™;

e Boletos de DPVAT baixados do site do Banco Bradesco (veiculos leves)
ou no site da Seguradora Lider (motos, caminhdes, Vans e micro-6nibus).

LICENCIAMENTO ANUAL DE VEICULO OFICIAL

Passo Setor

Procedimento

Coordenagéo ou setor
responsavel pelo
1° | transporte institucional

Anualmente, nos primeiros meses do ano, retirar os
boletos de DPVAT no site do Banco Bradesco
(veiculos leves) ou no site da Seguradora Lider
(motos, caminh@es, VVans e micro-0nibus)
Preencher o requerimento de “Solicitagdo de
Prestacdo de Servico — Licenciamento Anual de

CTRANSREIT . »

Veiculos”;
(PRODIN) . .
Abrir o processo eletronico e anexar documentos;
Encaminhar para chefia imediata
Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
20 DIRETORIA/ Preencher o “Despacho de Autorizagao”, disponivel
PRODIN no SUAP e anexar ao processo

Encaminhar para o setor financeiro
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FINANCEIRO

Preencher o despacho de “Dotagdo Orgamentaria”,

3° DAOFCREIT disponivel no SUAP e anexar ao processo
(PROADM) Encaminhar para o Ordenador de despesa
Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
ORDENADOR DE Preencher o “Despacho de Autorizacdo do Ordenador
4° DESPESA de despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao
GABREIT processo
Encaminhar para o setor financeiro
FINANCEIRG Emitir a nota de empenho
5° CRINPIREIT Anexar a nota de empenho ao pr
(DAOFCREIT/PROADM) _ PENNO 40 Processo.
Encaminhar para conformidade de gestéo
Realizar a conformidade de gestéo
CONFORMIDADE DE Imprimir uma via do empenho e solicitar a assinatura
6° GESTAO do Ordenador de despesa e Gestor financeiro
DAOFCREIT Anexar a nota de empenho assinada e arquivar a via
(PROADM) impressa
Encaminhar para o setor financeiro
FINANCEIRO . .
. CFINPJREIT Emitir a nota de S|s_tema
7 (DAOFCREIT/PROADM) Anexar a nota de sistema ao processo
Encaminhar para conformidade de gestéo
CONFORMIDADE DE
g° GESTAO Realizar a conformidade de gestédo
DAOFCREIT Encaminhar para o Ordenador de despesa
(PROADM)
ORDENADOR DE Analisar se o“processo esta devidgmepte instruido
9° DESPESA Preencher o “Despacho de Autorizagao de
GABREIT pagamento” disponivel no SUAP e anexar ao processo
Encaminhar para o setor financeiro
FINANCEIRG Emitir ordem bancéria
10° CFINPJREIT Anexar a ordem bancéria ao processo
(DAOFCREIT/PROADM) . 0P «
Encaminhar para conformidade de gestao
Realizar a conformidade de gestdo
CONFORMIDADE DE Aguardar a liberacdo de ordem bancaria (Ordenador e
11° GESTAO Gestor financeiro) no SIAFI
DAOFCREIT Anexar comprovante de pagamento
(PROADM) Encaminhar & Coordenago ou setor responsavel pelo
transporte
Coordenacio ou setor Agendar vistor_ia do_s veiculos via siAte _
responsavel pelo Acompanhar vistoria (SEM PENDENCIAS — Licenca
12° | transporte institucional anual (CRLV) entregue na hora; COM PENDENCIAS

CTRANSREIT
(PRODIN)

— novo agendamento de vistoria e Licenca anual
entregue apds atendimento das exigéncias)
Emitir despacho de conclusdo e finalizar
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4. PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

4.1. CONCESSAO DE BOLSA DE ALUNOS

Trata-se de concessdo de bolsas de alunos do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia Fluminense previsto em editais, e de acordo com Resolucgdes do

Consup.

41.1. Interessado

4.1.2.

e Pessoa a quem se refere o processo

Tipo de Processo

e Orcamento e Finangas: Concessdo de Bolsa de Alunos

4.1.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo

4.1.4. Nivel de Acesso

e Publico

4.1.5. Classificagdo (CONARQ)

4.1.6. Documentos Necessarios

o (052.22— Despesa.

e Requerimento de “Solicitacdo de Concessdo de Bolsa de Assisténcia

Estudantil”

¢ Folha de pagamento de bolsa

CONCESSAO DE BOLSA DE ALUNOS

Passo

Setor

Procedimento

10

COORDENACAO
IDIRETORIA

Gerar folha de pagamento de bolsa, disponivel no
SUAP

Preencher o requerimento de “Solicitacdo de
Concessdo de Bolsa de Assisténcia Estudantil”,
disponivel no SUAP

Abertura de processo

Anexar o requerimento com nivel de acesso publico no
processo

Anexar a folha de pagamento de bolsa com nivel de
acesso restrito no processo

Encaminhar para chefia imediata
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Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

20 DIR ETORIA/ Preencher o “Despacho de Autorizagao”, disponivel no
PRO-REITORIA SUAP e anexar ao processo
Encaminhar para o setor financeiro
FINANCEIRO Preencher o despacho de “Dotacdo Orcamentaria”,
3° DAOFCREIT disponivel no SUAP e anexar ao processo.
(PROADM) Encaminhar para o Ordenador de despesa
ORDENADOR DE Analisar se o“processo esta devid_ameNnte instruido
4° DESPESA Preencher o Despacho de Autorizagao do Ordenador
GABREIT de despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo
Encaminhar para o setor financeiro
FINANCEIRO Emitir a nota de empenho
5° CFINPFREIT Anexar a nota de empenho ao processo
(DAOFCREIT/PROADM) . . x
Encaminhar para conformidade de gestao
Realizar a conformidade de gestédo
CONFORMIDADE DE Imprimir uma via do empenho e solicitar a assinatura
6° GESTAO do Ordenador de despesa e Gestor financeiro
DAOFCREIT Anexar a nota de empenho assinada ao processo e
(PROADM) arquivar a via impressa
Encaminhar para o setor financeiro
FINANCEIRO Emitir a lista de credores
CFINPFREIT Emitir a nota de sistema
7° |((DAOFCREIT/PROADM) Anexar a lista de credores e a nota de sistema ao
processo
Encaminhar para conformidade de gestéo
CONFORMIDADE DE
g° GESTAO Realizar a conformidade de gestdo
DAOFCREIT Encaminhar para o Ordenador de despesa
(PROADM)
ORDENADOR DE Analisar se o“processo esta devid_amepte instruido
9° DESPESA Preencher o Despacho de Autorizagéo de
GABREIT pagamento”, disponivel no SUAP e anexar a0 processo
Encaminhar para o setor financeiro
FINANCEIRO Emitir ordem bancéria
10° CFINPFREIT Anexar a ordem bancéria ao processo
(DAOFCREIT/PROADM) . . x
Encaminhar para conformidade de gestéo
Realizar a conformidade de gestéo
CONFORMIDADE DE Aguardar a liberacdo de ordem bancaria (Ordenador e
11° GESTAO Gestor financeiro) no SIAFI
DAOFCREIT Verificar se houve o cancelamento da ordem bancaria
(PROADM) N3o havendo cancelamento da ordem bancéria emitir

despacho de concluséo e finalizar

45




5. OUVIDORIA

5.1

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 6rgaos.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

Tipo de Processo

e Ouvidoria: Denuncia contra a atuaco de servidor do Orgéo

Assunto

o Descrigéo resumida do assunto do processo

5.1.4. Nivel de Acesso

e Restrito

5.1.5. Classificacdo (CONARQ)

e 019.01 — InformacGes sobre o 6rgao

5.1.6. 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 “Solicitacao de Informagao”,
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 dendncia
“ e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
o Setor .
2 . o Elaborar despacho ao memorando da Ouvidoria
responsavel X .
e Devolver o processo a Ouvidoria
e Analisar o despacho do “setor responsavel”
0 e Inserir copia do despacho no sistema e- OUV ou no e-mail
3 ouv : : ~
resposta ao pedido de informacao
e Finalizar
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52. ELOGIO A ATUACAO DO ORGAO

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

5.2.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

5.2.2. Tipo de Processo
e Ouvidoria: Elogio a atuagio do Orgéo

5.2.3. Assunto
e Descrigéo resumida do assunto do processo

5.2.4. Nivel de Acesso

e Plblico
5.2.5. Classificacdo (CONARQ)

e 019.01 - InformacGes sobre o 6rgao
5.2.6. 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 “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 o elogio

“Setor e Analisar se o processo esta devidamente instruido
2° | responsavel” | ® Elaborar despacho ao memorando da Ouvidoria
e Devolver o processo a Ouvidoria

e Analisar o despacho do “setor responsavel”

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

e Finalizar

3° ouv
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5.3. PEDIDO DE INFORMACAO

Trata-se de solicitacdo de informagédo via Sistema Eletronico do Servigo de
Informacgdes ao Cidaddo (e-SIC) que permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica,
encaminhe pedidos de acesso a informagdo, acompanhe o prazo e receba a resposta da
solicitacdo realizada para 6rgéos e entidades do Executivo Federal.

5.3.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

5.3.2. Tipo de Processo
e Quvidoria: Pedido de Informacéo

5.3.3.  Assunto
e Descrigéo resumida do assunto do processo

5.3.4. Nivel de Acesso
¢ Restrito
5.3.5. Classificagdo (CONARQ)
e 019.01 - InformacGes sobre o 6rgao

5.3.6. Documentos Necessarios

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

PEDIDO DE INFORMACAO
Passo Setor Procedimento

e Preencher o memorando de “Solicitagdo de Informacao”,
disponivel no SUAP, e anexar “Documento gerado pelo sistema
e-SIC” ou copia e-mail recebido em ouvidoria@iff.edu.br

1° ouv . .
e Providenciar abertura do processo
e Encaminhar ao setor responsavel por atender o pedido de
informacéao
“Setor e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

2° responsével” o Elaborar despacho ao memorando da Ouvidoria
e Devolver o processo a Ouvidoria

e Analisar o despacho do “setor responsavel”

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

e Finalizar

3° ouv
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5.4.

RECLAMACAO A ATUACAO DO ORGAO

Trata-se ferramenta que a sociedade dispde para fazer uma reclamagdo ao

Ministério da Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Unido a respeito da
conduta de agentes publicos de outros 6rgaos.

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

Tipo de Processo

e Ouvidoria: Reclamagc&o a atuacio do Orgéo

Assunto

e Descrigéo resumida do assunto do processo

5.4.4. Nivel de Acesso

e Restrito

5.4.5. Classificacdo (CONARQ)

e 994 — Protestos. Reivindicacfes. Sugestoes.

5.4.6. 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

10

ouv

Preencher o memorando de “Solicitacdo de Informacao”,
disponivel no SUAP, e anexar “Documento gerado pelo sistema e-
OUV” ou copia e-mail recebido em ouvidoria@iff.edu.br
Providenciar abertura do processo

Encaminhar ao setor responsavel por analisar a reclamacéo

20

“Setor
responsavel”

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

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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5.5. SUGESTAO AO 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.

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

5.5.4. Nivel de Acesso

Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

Tipo de Processo

e Ouvidoria: Sugestdo ao Orgio

Assunto

e Descrigéo resumida do assunto do processo

e Publico

5.5.5. Classificacdo (CONARQ)

e 994 — Protestos. Reivindicacfes. Sugestoes.

5.5.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a sugestéo
e Documento gerado pelo sistema e-OUV ou copia do e-mail recebido em

ouvidoria@iff.edu.br

SUGESTAO AO ORGAO

Passo

Setor

Procedimento

10

ouv

Preencher o memorando de “Solicitagao de Informagao”,
disponivel no SUAP, e anexar “Documento gerado pelo sistema
e-OUV” ou copia e-mail recebido em ouvidoria@iff.edu.br
Providenciar abertura do processo

Encaminhar ao setor responsavel por analisar a sugestao

20

“Setor
responsavel”

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

30

ouv

Analisar o despacho do “setor responsavel”

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

Finalizar
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