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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 eletrénicos para a realizacdo de processos administrativos nos 6rgaos e
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional - vem trabalhando na
organizacdo e padronizacdo da formacdo processual eletrbnica no Sistema Unificado de
Administracdo Publica (SUAP).

Apos 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 Tramitacdo
de Processos Eletronicos — IFFluminense.

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

Cada processo esta subdividido nas seguintes secdes:

« Interessado: pessoa a quem se refere o processo.

+ Tipo do processo: Informacdo 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 0 processo € sigiloso ou ostensivo.

+ Classificacdo (CONARQ): Cddigo 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 tramitacdo 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 elaboracdo e no entendimento do manual a
fim de facilitar o seu uso. Acreditamos que sua publicacdo facilitard o trabalho da comunidade
quanto ao uso da funcionalidade de processos no Médulo de Documentacdo Eletrénica e
Processo Eletronico no SUAP e na rastreabilidade dos processos do IFFluminense.



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 instituicdes, 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

o Descrigéo 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

e Memorando de Solicitagdo de Convénio — Acordo de Cooperacao Técnica

Acordos e Convénios

Passo Setor Procedimento
e Preencher e vincular o memorando de solicitagdo de
convénio, disponivel no SUAP;
10 Diretorias/Gabinete/Pro-le  Abrir o Processo;
reitorias e Encaminhar para o setor responsavel pelos convénios —
Diretoria de Politicas Sociais e Rela¢cBes Empresariais —
DISEREIT (ProPEI)
e Analisar se o processo esta devidamente instruido;
e Elaborar a Minuta de Convénio (Acordo de Cooperagéo
20 DISEREIT Técnica), e solicitar revisdo do interessado;
(ProPEI) e Apo0s 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




e Emitir parecer e vincular ao processo;

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

e Finalizar Processo




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 Publico
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 impressao do Diploma

e Imprimir diploma

90 CRD
(PROEN/DIRACADEM)

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”

8



4°

50

60

70

CRD
(PROEN/DIRACA DEM)

GABREIT

CRD
(PROEN/DIRACA DEM)

Registro
Académico
(Campus)

e Registrar diploma

e Coletar assinatura (Coordenador do

Registro de Diplomas)

e Encaminhar para GABREIT utilizando o
documento “Despacho - Coleta de Assinatura

no Diploma”.

e Coletar assinatura (Reitor)

e Encaminhar para CRD utilizando o

documento “Despacho — Expedicao de

Diploma"

e Gerar folha de entrega

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

e Entregar Diploma ao egresso

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

e [Encerrar processo




3. ENSINO MEDIO

3.1. 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.

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

Tipo de Processo

e Ensino Médio: Registro de Certificado de Conclusao

Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo

3.1.4. Nivel de Acesso

3.1.5. Classificacdo (CONARQ)
o 445,422 — Registro

3.1.6. Documentos Necessarios

e Publico

¢ Requerimento do egresso

Passo

Setor

Registro Académico
(Campus)

CGAB
(Campus)

Registro Académico
(Campus)

REGISTRO DE CERTIFICADO DE CONCLUSAO DO ENSINO MEDIO

Procedimento
Receber requerimento do egresso.
Coletar documentacao necessaria e atualizar dados
no Sistema Académico do egresso.
Providenciar abertura do processo eletronico.
Conferir documentacéo.
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.
Registrar certificado.
Gerar folha de entrega.
Entregar Certificado ao egresso.
Anexar copia do Certificado assinado e folha de
entrega ao processo.

10



e Encerrar processo.
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4. GRADUACAO

4.1. 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.

4.1.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

4.1.2. Tipo de Processo

e Graduacdo: Registro de Diploma
4.1.3. Assunto

e Descri¢édo resumida do assunto do processo
4.1.4. Nivel de Acesso

e Pdblico
4.15. Classificacdo (CONARQ)

o 125.422 — Registro.

4.1.6. Documentos Necessarios

e Requerimento do egresso

REGISTRO DE DIPLOMA DE GRADUACAO
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 documentagédo
e Encaminhar para o Registro Académico realizar
a impressao 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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4°

50

60

70

CRD
(PROEN/DIRACADEM)

GABREIT

CRD
(PROEN/DIRACADEM)

Registro Académico
(Campus)

Diplomas”

Registrar diploma

Coletar assinatura (Coordenador do Registro
de Diplomas)

Encaminhar para GABREIT utilizando o
documento Despacho - Coleta de
Assinaturas

Coletar assinatura (Reitor)

Encaminhar para CRD utilizando o
documento “Despacho - Expedicao”

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

Entregar Diploma ao egresso.

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

Encerrar processo

13




5. LATO SENSU

5.1. 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.

5.1.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere 0 processo

5.1.2. Tipo de Processo

e Lato Sensu: Registro de Certificado
5.1.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo
5.1.4.  Nivel de Acesso
e Publico
5.1.5. Classificacdo (CONARQ)
o 144.422 - Registro
5.1.6. Documentos Necessarios

e 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 documentacéo
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 Pro-Reitor de Pesquisa e Inovagio).
e Encaminhar para CRD utilizando o
documento “Despacho - Registro de
Diplomas”

90 CRD
(PROEN/DIRACADEM)

14



4°

50

60

70

CRD
(PROEN/DIRACADEM)

GABREIT

CRD
(PROEN/DIRACADEM)

Registro Académico
(Campus)

Registrar certificado

Coletar assinatura (Coordenador do Registro
de Diplomas)

Encaminhar para GABREIT utilizando o
documento Despacho - Coleta de
Assinaturas

Coletar assinatura (Reitor)

Encaminhar para CRD utilizando o
documento “Despacho - Expedicao”

Gerar folha de entrega

Encaminhar para o Registro Académico do
Campus.

Entregar Certificado ao egresso.

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

Encerrar processo

15




6. MATERIAL

6.1.

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.

6.1.1 Interessado

e Coordenador de Patriménio e contador do campus

6.1.2 Tipo de Processo

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

6.1.3 Assunto

« Relatorio de Movimentagdo de Bens - Exercicio “ano”

6.1.4 Nivel de Acesso

e Publico

6.1.5 Classificagdo (CONARQ)

e 034.01 — Termos de Responsabilidade (inclusive Relatério de Movimentacéo de
Bens Mdveis-RMB ou RMBM).

6.1.6 Documentos Necessarios

o Relatorio de Movimentacgdo de Bens por periodo;
« Requisigdes de Transferéncia

CONCILIACAO CONTABIL DE BENS PERMANENTES MOVEIS

Passo

Setor Procedimento

10

« Na tltima semana de cada més, verificar o Relatorio
Movimentacdo de Bens por Periodo;
e 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 Movimentacgéo de Bens por Periodo;
« Emitir as RequisicOes de Transferéncia entre diferentes
campi no Mdédulo de Patriménio do SUAP, quando

16



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
quest&o;

Abrir processo anual;

Anexar Relatério Movimentacdo 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 relatorio
anexado ao processo;

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

Anexar os langcamentos realizados (PA) ao processo,

2° com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;
Anexar os saldos contabeis da conta de bens moveis
apos os langamentos 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
40 |COORDEN ACAO DE Apos o término de todas as competéncias referentes ao

PATRIMONIO

exercicio anual, finalizar o processo.

17




7. ORCAMENTO E FINANCAS

7.1.

CONCESSAO DE BOLSA DE ALUNOS

Trata-se de concessao de bolsas de alunos do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e
Tecnologia Fluminense previsto em editais, e de acordo com Resolugdes do Consup.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

Interessado

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

Tipo de Processo

Orcamento e Finangas: Concessdo de Bolsa de Alunos

Assunto

29 ¢

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

Nivel de Acesso

e Publico

7.1.5. Classificacdo (CONARQ)

o (052.22— Despesa.

7.1.6. Documentos Necessarios

e Requerimento de “Solicitacdo de Concessdo de Bolsa de Assisténcia

Estudantil”

e Folha de concessdo de bolsa

CONCESSAO DE BOLSA DE ALUNOS

Passo

Setor Procedimento

10

e Providenciar abertura de processo (mensal ou anual)

o Gerar a folha de concesséo de bolsa, disponivel no SUAP,
utilizando o ndmero de protocolo antigo (NUP17);

e Preencher o requerimento de “Solicitagdo de Concessao de
Bolsa de Assisténcia Estudantil” disponivel no SUAP,

COORDENACAO atentando para incluir no enquadramento legal o Decreto

7.234/2011, Resolucdo 39/2016 que autorizam a concessao

/DIRETORIA da bolsa e o edital, quando houver;

e Anexar 0 requerimento ao processo;

e Anexar a folha de concessao de bolsa ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original,
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Encaminhar para chefia imediata;

20

DIRETORIA/

PRO-REITORIA

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

Encaminhar para o setor financeiro;

30

FINANCEIRO

Preencher o despacho de “Dota¢do Or¢amentaria”;
disponivel no SUAP e anexar ao processo;
Encaminhar para o Ordenador de despesa;

4°

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se 0 processo estd 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;

Anexar a nota de empenho ao processo, com nivel de
acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;
Encaminhar para conformidade de gestéo;

60

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo;

Imprimir uma via do empenho e solicitar a assinatura do
Ordenador de despesa e Gestor financeiro;

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

Ap0s anexada, arquivar a via impressa;

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;
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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 Autorizagdao 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 gestdo;

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

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

despacho de concluséo e finalizar.
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7.2

7.2.1.

7.2.2. Documentos Necessarios

CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS

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

Interessado
Servidor Requerente

Requerimento de “SCDP: Proposta de Didrias e Passagens”

Requerimento de “SCDP: Relatério de viagem”

7.2.3.Tipo de Processo
Orcamento e Finangas: Diarias

7.2.4. Assunto
Concessao de Diarias e Passagens

7.2.5.Nivel de Acesso

7.2.6.Classificacdo (CONARQ)

Publico

029.21 — No Pais.

CONCESSAO DE DIARIAS

Passo

Setor

Procedimento

10

SERVIDOR
REQUERENTE

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

Concluir e Assinar;

Solicitar assinatura da Chefia imediata no requerimento
e providenciar abertura do processo; (Se necessario, 0
servidor requerente podera solicitar mais de uma
assinatura);
Anexar ao processo 0 requerimento e documentagdo
comprobatéria da viagem (Folder/Convite/E-mail  de
convocacdao em formato PDF/a) ou Memorando da chefia
imediata justificando a necessidade de viagem;
Encaminhar ao Gabinete Campus/Reitoria para providéncias;
EM CASO DE DIARIAS COM PASSAGENS AEREAS, O
CAMPUS DE LOTACAO DEVERA ENCAMINHAR O
PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS AO
GABREIT.

20

GABINETE
Campus/Reitoria

Analisar se a Proposta de Didria e Passagens estd
devidamente instruida;

Baixar o processo;

Solicitar a concessdo de diarias e passagens no SCDP;

Apos solicitada, inserir comentéario no processo informando
que a diaria foi lancada;
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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: Relatorio de
viagem”, disponivel no SUAP, em até 5 (cinco) dias apods o
retorno da viagem.;

Apb6s o0 preenchimento, anexar o requerimento, Copia do
Certificado (se houver) e os comprovantes de embarques (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 prestacdo 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 devolucdo do Processo;

e Ap6s a devolugdo, preencher o requerimento “SCDP:
Alteracao/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. COMPLEMENTAGAO DE VIAGEM ( )
d. DEVOLUCAO PARCIAL DA VIAGEM ( )
e Justificar Alteracdo/Cancelamento da viagem;

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

e Encaminhar ao Gabinete Campus/Reitoria para

22




providéncias.

N° 02

Em caso de solicitacdo de diarias de convidado e
colaborador eventual, o servidor requisitante sera o
responsavel pelo preenchimento do requerimento do
convidado/colaborador eventual e
encaminhamento/acompanhamento do processo de
dirias.

23




7.3. EMPENHO DA CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA PATRONAL

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

Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense durante o ano em exercicio.

7.3.1. Interessado

e Coordenador ou responsavel pelo requerimento de “Solicitagdo de empenhos da
contribui¢do previdencidria patronal”

7.3.2. Tipo de Processo
e Orcamento e Finangas: Contribuicao previdenciaria patronal

7.3.3.  Assunto

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

e Publico
7.3.5. Classificacdo (CONARQ)

o (052.22— Despesa.
7.3.6. Documentos Necessarios

e Requerimento de “Solicitacdo de empenhos da contribui¢ao previdencidria
patronal.

EMPENHOS DA CONTRIBUICAO PREVIDENCIARIA PATRONAL

Passo Setor Procedimento

e Preencher o requerimento de “Solicitacdo de empenhos
da contribui¢@o previdencidria patronal”, disponivel no

COORDENACAO SUAP:

1° o
e Providenciar abertura de processo anual,
e Anexar 0 requerimento ao processo;
e Encaminhar para chefia imediata.
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

DIRETORIA/ « C ,
9o e Preencher o “Despacho de Autoriza¢dao”, disponivel no
PRO-REITORIA SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar para o setor financeiro.

e Preencher o despacho de “Dotacao Orcamentaria”;
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 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;

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

Encaminhar para conformidade de gest&o.

60

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestéo;

Imprimir uma via do empenho e solicitar a assinatura
do Ordenador de despesa e Gestor financeiro;

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

Apds anexada, arquivar a via impressa;

Encaminhar para o setor financeiro.

70

FINANCEIRO

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

Caso ndo seja necessaria nenhuma complementacéo;
Emitir despacho de concluséo e finalizar.

Se necesséaria alguma complementacao;

Encaminhar para a Coordenacéo;

80

COORDENACAO

Emitir “Memorando de refor¢co de empenho”,
disponivel no SUAP;

Anexar 0 memorando ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro (Passo 2° em diante
até a conclusédo do processo).
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7.4. EMPENHOS DE DIARIAS E DE RESTITUICOES DE PASSAGENS

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

7.4.1. Interessado

e Diretor responsavel pelo requerimento de “Solicitagdo de empenhos de diarias
e restituigoes de passagens”

7.4.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Financas: Empenhos de diarias e de restituicdes de passagens

7.4.3. Assunto

e Empenhos de diérias e de restituicdes de passagens - Exercicio “ano”
7.4.4. Nivel de Acesso

e Publico
7.4.5. Classificacdo (CONARQ)

o (052.22— Despesa.

7.4.6. Documentos Necessarios

e Requerimento de “Solicitagdo de empenhos de diarias e de restituicdes de
passagens’.

EMPENHOS DE DIARIAS E DE RESTITUICOES DE PASSAGENS

Passo Setor Procedimento
o Preencher o requerimento de “Solicitacdo de empenhos
de didrias e de restitui¢des de passagens”, disponivel no
SUAP;
1° DIRETORIA o Providenciar a abertura de processo anual;
o Anexar o0 requerimento ao processo;
o Encaminhar para o setor financeiro;
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20

FINANCEIRO

o Preencher o despacho de “Dotagdo Orgamentaria”,
disponivel no SUAP, com o valor de orgamento disponivel no
momento e anexar ao processo;

o Encaminhar para o Ordenador de despesa;

30

ORDENADOR DE
DESPESA

o Analisar se o processo esta devidamente instruido;

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

o Encaminhar para o setor financeiro;

4°

FINANCEIRO

o Emitir as notas de empenhos correspondentes as
naturezas de despesa solicitadas no valor disponibilizado na
dotacdo orcamentaria;

o Anexar as notas de empenhos ao processo, com nivel
de acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;

o Encaminhar para conformidade de gesté&o;

50

CONFORMIDADE
DE GESTAO

o Realizar a conformidade de gestdo;

o Imprimir uma via dos empenhos e solicitar a assinatura
do Ordenador de despesa e Gestor financeiro;

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

o Apds anexada, arquivar a via impressa;

o Encaminhar para o setor financeiro;

60

FINANCEIRO

o Preencher o despacho de “Dotag¢do Orgamentaria”,
disponivel no SUAP, com o valor de orcamento disponivel no
momento (até o limite solicitado inicialmente) e anexar ao
processo;

o Emitir os reforcos de empenho;

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

70

CONFORMIDADE
DE GESTAO

o Encaminhar para conformidade de gestéo;
o Realizar a conformidade de gestéo;
o Imprimir uma via dos empenhos e solicitar a assinatura

do Ordenador de despesa e Gestor financeiro;

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

o Ap0s anexada, arquivar a via impressa;

o Encaminhar para o setor financeiro;

80

FINANCEIRO

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

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

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

o Encaminhar para a conformidade de gestéo;

90

CONFORMIDADE
DE GESTAO

o Realizar a conformidade de gestéo;

o Imprimir uma via do empenho e solicitar a assinatura
do Ordenador de despesa e Gestor financeiro;

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

o Apds anexada, arquivar a via impressa;

o Emitir despacho de conclusao e finalizar.
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10°

DIRETORIA

Emitir “Memorando de refor¢o de empenho”,

disponivel no SUAP;

Anexar 0 memorando ao processo;

Encaminhar para o setor financeiro (Passo 2° em diante

até a conclusdo do processo).
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7.5. RECOLHIMENTO DAS CONTRIBUIQ@ES PARA O PASEP
Trata-se do recolhimento mensal das contribuicGes para o PASEP do Instituto Federal
de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense de acordo com a Lei n°® 9.715, de 25 de
Novembro de 1998

7.5.1. Interessado

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

7.5.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Financas: Recolhimento das contribui¢6es para o PASEP

7.5.3.  Assunto

¢ Recolhimento das contribuicdes para o PASEP - Exercicio “ano”

7.5.4. Nivel de Acesso
e Pdblico

7.5.5. Classificacdo (CONARQ)
e 052.22— Despesa.

7.5.6. Documentos Necessarios

e Requerimento de “Solicitagdo de recolhimento das contribui¢des para o
PASEP”

RECOLHIMENTO DAS CONTRIBUICOES PARA O PASEP

Passo Setor Procedimento

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

COORDENACAO e Providenciar abertura de processo anual;

1° e Anexar 0 requerimento ao processo;

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

e Encaminhar para chefia imediata.

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

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

e Encaminhar para o setor financeiro.

DIRETORIA/
20
PRO-REITORIA
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30

FINANCEIRO

Preencher o despacho de “Dota¢do Orgamentéria”;
disponivel no SUAP e anexar ao processo;
Encaminhar para o Ordenador de despesa.

4°

ORDENADOR DE
DESPESA

Analisar se o 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;

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

Encaminhar para conformidade de gest&o.

60

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestéo;

Imprimir uma via do empenho e solicitar a assinatura
do Ordenador de despesa e Gestor financeiro;

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

Apds anexada, arquivar a via impressa;

Encaminhar para a coordenacéo responsavel pelo
processo.

70

COORDENACAO

Elaborar a planilha de calculo do PASEP;

Gerar o DARF para pagamento;

Anexar a planilha de calculo 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;

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 gest&o.

90

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestao;
Encaminhar para o Ordenador de despesa;
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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 o DARF no SIAFI;

Anexar o DARF ao processo, com nivel de acesso
publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;
Encaminhar para conformidade de gest&o.

12°

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gestéo;

Encaminhar para a Coordenacéo (Passo 7° desse fluxo)
mensalmente;

Ao ser efetuado o pagamento da competéncia
dezembro emitir despacho de conclusdo e finalizar.
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7.6. REGULARIZACOES CONTABEIS

7.6.1. Interessado

e Coordenador de Contabilidade

7.6.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Financas: RegularizacGes contabeis

7.6.3. Assunto

¢ Regularizagdes contabeis do Exercicio “ano”

7.6.4. Nivel de Acesso

e Publico

7.6.5. Classificacdo (CONARQ)

e 059—Outros assuntos referentes a orcamento e financas

7.6.6. Documentos Necessarios
e Documentos de regulariza¢cdes 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 gestéo.

20

CONFORMIDADE
DE GESTAO

Realizar a conformidade de gest&o;

Caso haja algum empenho de anulacdo, imprimir uma
via do empenho e solicitar a assinatura do Ordenador
de despesa e Gestor financeiro;

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

Ap0s anexada arquivar a via impressa do empenho;
Ao serem feitos todos os acertos necessarios do
exercicio corrente, emitir despacho de concluséo e
finalizar.
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8. ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

8.1. ALTERACAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (PARA FCC)

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

8.1.1. Interessado

o Gestor requerente do processo

8.1.2. Tipo de Processo

e Organizagdo e Funcionamento: Estruturas

8.1.3. Assunto

o Alteragéo de Estrutura Organizacional Campus XXX/Reitoria

8.1.4. Nivel de Acesso

e Publico

8.1.5. Classificagdo (CONARQ)

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

8.1.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitagéo de Alteracdo de Estrutura Organizacional

ALTERACAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (para FCC)

Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Alteracdo de Estrutura
1° Gabinete Organizacional”, disponivel no SUAP, e providenciar
(Diretor) abertura do processo

e Encaminhar a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN)
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
2° PROEN e Fazer despacho de deferimento no processo
e Encaminhar a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional - PRODIN
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
3° PRODIN e Fazer despacho de deferimento no processo
e Encaminhar a Coordenacéo de Legislacdo, Selecdo e
Concurso Puablico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)
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4°

50

60

70

CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/
PROGEP)

Encaminhar
ao setor
responsavel
pelo cadastro
da proposta
no SIORG

Homologador
SIORG

DGPREIT
(PROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

Fazer despacho de deferimento no processo

Elaborar a minuta de portaria de “Alteragao de Estrutura
Organizacional”, disponivel no SUAP, e solicitar a
assinatura (Apo6s assinado o Gabinete da Reitoria —
GABREIT — deve providenciar a publicacdo no Centro de
Documentacdo Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo

Encaminhar ao setor responsavel pelo cadastro da proposta
no SIORG

Cadastrar proposta de alteracdo de estrutura no SIORG
Encaminhar ao homologador do SIORG

Analisar a proposta feita
Homologar a proposta

Encaminhar a Diretoria de Gestao de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP)

Cadastrar a nova estrutura no SIAPE E SUAP
Finalizar
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8.2 ALTERACAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL (PARA FG, CD E
RESPONSAVEL POR SETOR)

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

8.2.1. Interessado

o Gestor requerente do processo

8.2.2. Tipo de Processo

¢ Organizacdo e Funcionamento: Estruturas

8.2.3. Assunto
e Alteracdo de Estrutura Organizacional Campus XXX/Reitoria
8.2.4. Nivel de Acesso

e Publico

8.2.5. Classificacdo (CONARQ)

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

8.2.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitagéo de Alteracdo de Estrutura Organizacional

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

Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Alteragdo de Estrutura
Diregéo do Organizacional”, disponivel no SUAP, e providenciar
1° Campus/Pré-Reitoria abertura do processo

e Encaminhar a Pro-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional - PRODIN
e Analisar se 0 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
e Fazer despacho de deferimento no processo
3° GABREIT e Encaminhar & Coordenacéo de Legislagdo, Selecdo e

Concurso Publico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

e Para alteracOes de estrutura da Reitoria, a Chefia de
Gabinete da Reitoria (GABREIT) ira preencher o
memorando de “Alteragdo de Estrutura Organizacional”,
disponivel no SUAP, providenciar abertura do processo e
encaminhar direto a Coordenacao de Legislacéo,
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4°

50

60

70

80

CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/
PROGEP)

GABREIT

Setor responsavel
pela proposta no
SIORG

Homologador
SIORG

DGPREIT
(PROGEP)

Selecdo e Concurso Pablico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

Fazer despacho de deferimento no processo

Elaborar a minuta de portaria de portaria de “Alteracao de
Estrutura Organizacional”, disponivel no SUAP, e solicitar
a assinatura (Ap0s assinado o Gabinete da Reitoria —
GABREIT — deve providenciar a publicacdo no Centro de
Documentacdo Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo

Encaminhar ao setor responsavel pelo cadastro da proposta
no SIORG

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

Encaminhar a Diretoria de Gestéo de Pessoas — DGP
(PROGEP)

Cadastrar proposta de alteracdo de estrutura no SIORG
Encaminhar ao homologador do SIORG

Analisar a proposta feita

Homologar a proposta

Encaminhar a Diretoria de Gestao de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP)

Cadastrar a nova estrutura no SIAPE E SUAP
Finalizar
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8.3. DESIGNACAO DE COMISSAO/GRUPO DE TRABALHO

Trata-se da designacao 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.

8.3.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

8.3.2. Tipo de Processo

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

8.3.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo
8.3.4. Nivel de Acesso
e Publico
8.3.5. Classificacdo (CONARQ)
e 023.14 — Designacéo. Disponibilidade. Redistribuigdo. Substituicéo.
8.3.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitagéo de Designacdo de Comissdo/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
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 0 processo esta devidamente instruido
2° Gabinete e Fazer despacho de deferimento no processo
(Reitor/Diretor) e Encaminhar & Chefia de Gabinete da Reitoria.

e Elaborar a portaria “Designa¢do de Comissao/Grupo de
Trabalho”, disponivel no SUAP
3° GABREIT e Providenciar a assinatura do ato e publicagdo no Centro de
Documentacdo Digital
e Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo — CARQ
(DGP/PROGEP)
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40

CARQ
(DGP/PROGEP)

Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
Finalizar

39



8.4. DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTRATOS

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

8.4.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

8.4.2. Tipo de Processo

¢ Organizacdo e Funcionamento: Designacédo de Fiscal de Contratos

8.4.3. Assunto

e Descrigéo resumida do assunto do processo

8.4.4. Nivel de Acesso

e Publico

8.4.5. Classificacdo (CONARQ)

e 023.14 — Designacéo. Disponibilidade. Redistribuigédo. Substituico.

8.4.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitagdo de Designacao de Fiscal de Contratos

Passo Setor

10

Chefia Imediata

2° Gabinete
(Reitor/Diretor)

DESIGNACAO DE FISCAL DE CONTRATOS

Procedimento
Preencher o memorando de “Designacao de fiscal de
Contratos”, disponivel no SUAP, e providenciar abertura do
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)
Analisar se 0 processo estd devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Elaborar a Ordem de Servigo “Designacédo de Fiscal de
Contratos” (Gabinete do Diretor) ou elaborar a Portaria
“Designacado de Fiscal de Contratos”(Gabinete da Reitoria)
Providenciar a assinatura do ato e publicacdo no Centro de
Documentagéo Digital
Finalizar o processo
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8.5 ENSINO: CONSTITUICAO DE NUCLEO DOCENTE ESTRUTURANTE DE CURSO
(NDE)

Trata-se da solicitacdo de constitui¢do do Nucleo Docente Estruturante de curso (NDE),
devido a necessidade de representatividade do corpo docente para e para a proposi¢do de acdes
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.

8.5.1. Interessado

e Coordenador do Curso

8.5.2. Tipo de Processo

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

8.5.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo
8.5.4. Nivel de Acesso
e Publico
8.5.5. Classificagdo (CONARQ)
e 023.14 — Designacéo. Disponibilidade. Redistribuig&o. Substituicéo.
8.5.6. 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 0 processo esta devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Elaborar a Ordem de Servigo “Constituigdo do Nucleo
Docente Estruturante de Curso”

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

20 Diretor do
Campus
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30

CARQREIT
(DGP/PROGEP)

Encaminhar a Coordenacao de Arquivo — CARQREIT
(DGP/PROGEP)

Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
Finalizar
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9. OUVIDORIA

9.1. DENUNCIA CONTRA A ATUACAO DO ORGAO

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

9.1.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

9.1.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Dentincia contra a atuacio de servidor do Orgéo
9.1.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo
9.1.4. Nivel de Acesso

e Restrito
9.1.5. Classificacdo (CONARQ)

e 019.01 - InformacGes sobre o0 6rgédo
9.1.6. 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 “Solicitacdo 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 dendncia

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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9.2. ELOGIO A ATUACAO DO ORGAO

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

9.2.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere 0 processo

9.2.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Elogio & atuagio do Orgéo
9.2.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo
9.2.4. Nivel de Acesso

e Publico
9.2.5. Classificacdo (CONARQ)

e 019.01 - InformacGes sobre o0 6rgédo

9.2.6. 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 “Solicitagao de Informagao”,
disponivel no SUAP, e anexar “Documento gerado pelo
1° ouv sistema e-OUV” ou cdpia 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 0 processo estd devidamente instruido
e Elaborar despacho ao memorando da Ouvidoria
e Devolver o processo a Ouvidoria

e Analisar o despacho do “setor responsavel”

20 “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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9.3. PEDIDO DE INFORMACAO

Trata-se de solicitacdo de informacédo via Sistema Eletronico do Servigo de Informacdes
ao Cidadédo (e-SIC) que permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de
acesso a informacdo, acompanhe o prazo e receba a resposta da solicitacdo realizada para érgdos
e entidades do Executivo Federal.

9.3.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

9.3.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Pedido de Informacéao
9.3.3. Assunto
e Descrigéo resumida do assunto do processo
9.3.4. Nivel de Acesso
e Restrito
9.3.5. Classificacdo (CONARQ)
e 019.01 — Informacdes sobre o0 6rgdo
9.3.6. Documentos Necessarios

e Memorando com a solicitagdo 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 “Solicitagao 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 o processo esta devidamente instruido
e Elaborar despacho ao memorando da Ouvidoria
e Devolver o processo a Ouvidoria

e Analisar o despacho do “setor responsavel”

20 “Setor
responsavel”

3° ouv e Inserir copia do despacho no sistema e-SIC ou no e-mail
resposta ao pedido de informagao
e Finalizar
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9.4. RECLAMACAO A ATUACAO DO ORGAO

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

9.4.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere 0 processo
9.4.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Reclamagc&o a atuacio do Orgdo
9.4.3. Assunto

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

e Restrito
9.45. Classificacdo (CONARQ)
e 994 — Protestos. Reivindicacfes. Sugestdes.

9.4.6. 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 cdpia e-mail recebido em ouvidoria@iff.edu.br
e Providenciar abertura do processo
e Encaminhar ao setor responsavel por analisar a reclamacéo

e Analisar se o processo esta devidamente instruido

° “Setor L
2 .., 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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9.5. SUGESTAO AO ORGAO

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

9.5.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

9.5.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Sugestio ao Orgéo
9.5.3. Assunto

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

e Publico
9.5.5. Classificagdo (CONARQ)

e 994 — Protestos. Reivindicag¢Ges. Sugestdes.
9.5.6. 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

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 sugestédo

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

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

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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10. PATRIMONIO

10.1. 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 habilitacao.

10.1.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo

10.1.2. Tipo de Processo

e Patriménio: Autorizacdo para Dirigir Veiculo Oficial
10.1.3. Assunto
e Descrigédo resumida do assunto do processo
10.1.4. Nivel de Acesso
e Publico
10.1.5. Classificacdo (CONARQ)
e 042.91 — Controle de uso de veiculos
10.1.6. Documentos Necessarios

¢ Memorando com a solicitacdo de autorizacdo de conducdo de veiculos oficiais

AUTORIZACAO DE CONDUCAO DE VEICULOS OFICIAIS

Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Autorizagdo de condugéo
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 0 processo estd devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo
Encaminhar a Chefia de Gabinete da Reitoria - GABREIT

0 Gabinete
(Reitor/Diretor)

e Elaborar a portaria de “Autorizagdo de conducao
3° GABREIT de veiculos oficiais”, disponivel no SUAP
e Documentacdo Digital Providenciar a assinatura do ato e
publicacdo no Centro de

e Finalizar
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10.2 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.

10.2.1

10.2.2

10.2.3
[ ]

10.2.4

10.2.5

10.2.6

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

Tipo de Processo
Patriménio: Emplacamento de Veiculos (Okm)

Assunto

Descricdo resumida do assunto do processo
Nivel de Acesso

Publico

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

TOMBAMENTO

Documentos Necessarios
Requerimento de Solicitacdo 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| * Abriroprocesso
INSTITUCIONAL e Preencher o Requerimento Solicitacéo de Prestagéo de

e A partir da aquisicdo 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 instalacdo 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 Autorizacdo”, 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 0 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 Anegar_a nota_de empenho ao processo, com nivc_el _de
acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento original,
e Encaminhar para conformidade de gest&o;
e Realizar a conformidade de gestéo;
e Imprimir uma via do empenho e solicitar a assinatura do
ordenador de despesa e gestor financeiro;
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 ApOs anexada, arquivar a via impressa;
e Encaminhar para o setor financeiro;
e Emitir a nota de sistema;
70 EINANCEIRO ) Ane?<ar a nota de sistema a0 processo, com ni_ve;l de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e Encaminhar para conformidade de gestéo;
go CONFORMIDADE e Realizar a conformidade de gestéo;
DE GESTAO e Encaminhar para o ordenador de despesa;
e Verificar se 0 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° EINANCEIRO o Anexar_a orde_m bancaria ao processo, com nivel_ d_e
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e Encaminhar para conformidade de gest&o;
e Realizar a conformidade de gestdo;
CONFORMIDADE o Agu_ardar a liberacdo de ordem bancéria (Ordenador e
11° DE GESTAO Gestor financeiro) no SIAFI;
e Encaminhar a coordenacdo ou setor responsavel pelo
transporte;
e Ap0s pagamento, agendar o emplacamento no site do
Coordenagéo DETRAN (“1° emplacamento”);
12° | responsavel pelo e Solicitar acompanhamento da Coordenagéo 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 Coordenacdo de Transporte do campus
responsavel do veiculo o CRLV;
Coordenacéo .
14° | responsavel pelo e Informar o recebimento do CRLV e devolver o processo

transporte institucional

a CTRANS;

e Encaminhar o processo a Coordenacdo de Patrimonio 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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10.3 EMPLACAMENTO DE VEICULO (TROCA DE PLACA)

Trata-se de procedimentos relativo a substituicdo ou reposicdo de placas, tarjetas ou lacre
em veiculos oficiais que por alguma razdo (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.

10.3.1 Interessado

¢ Instituto Federal de Educacédo Ciéncia e Tecnologia Fluminense
(10.779.511/0001-07)
10.3.2 Tipo de Processo
e Patrimdnio: Emplacamento de Veiculos (Troca de placa)
10.3.3 Assunto
e Descrigéo resumida do assunto do processo
10.3.4 Nivel de Acesso
e Publico
10.3.5 Classificagdo (CONARQ)
e 042.2 - CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO
10.3.6 Documentos Necessarios
e 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 situag¢ao do veiculo (troca das

~ duas placas, ou troca apenas de uma placa, ou 0 mesmo com
10 %(-)E%Egﬁglﬁgéf tarjetas e lacre), no site do Banco BRADESCO;
e  Abrir 0 processo;
PELO TRANSPORTE . o <
e  Preencher o Requerimento de Solicitacdo de Prestacédo
INSTITUCIONAL ; ., )
de Servico - Emplacamento de Veiculos (Troca de placa);
e  Anexar o boleto bancéario (DUDA), em PDF/A;
e  Encaminhar para chefia imediata;
e  Analisar se o processo esta devidamente instruido
DIRETORIA/ e  Preencher o “Despacho de Autorizacao”, disponivel no
PRODIN SUAP e anexar ao processo;
e  Encaminhar para o setor financeiro;

20
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e  Preencher o despacho de “Dotacao Orgamentaria”,

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 Angxa_r a nota de empenho ao processo, com niv_el_ de
acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento original,
e  Encaminhar para conformidade de gestéo;
e Realizar a conformidade de gestao;
e Imprimir uma via do empenho e solicitar a assinatura do
ordenador de despesa e gestor financeiro;
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  Ap0s anexada, arquivar a via impressa;
e  Encaminhar para o setor financeiro;
e  Emitir a nota de sistema;
70 FINANCEIRO . Anexa_r a notz_sl de sistema a0 processo, com nive_l (_je
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e  Encaminhar para conformidade de gestéo;
8o CONFORMIQADE Realizar a conformidade de gestao;
DE GESTAO Encaminhar para o ordenador de despesa;
e  Verificar se 0 processo estd devidamente instruido;
9° ORDENADOR DE e  Preencher o “Despacho de Autorizagdao de pagamento”
DESPESA disponivel no SUAP e anexar ao processo;
e  Encaminhar para o setor financeiro;
e  Emitir ordem bancéria;
10° EINANCEIRO . Anexa_r a ordgm bancéaria ao processo com nivel_ d_e
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e  Encaminhar para conformidade de gestéo;
e  Realizar a conformidade de gestéo;
11° CONFORMIDADE | o Agyardar_a liberacdo de ordem bancéria (Ordenador e
DE GESTAO Gestor financeiro) no SIAFI;
e  Encaminhar a coordenacdo ou setor responsavel pelo
transporte;
e  ApO0s pagamento, agendar a vistoria para troca de placa
COORDENACAO | requerida no site do DETRAN;
190 RESPONSAVEL e  Solicitar acompanhamento da Coordenacéo 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;

0
13 Sl s e Acompanhar a troca de placa;
COORDENAGAO
RESPONSAVEL inali
0
14 PELO TRANSPORTE| Acompanhar a troca de placa e finalizar o processo.

INSTITUCIONAL
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10.4. 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.

104.1.

10.4.2.

10.4.3.

10.4.4.

10.4.5.

10.4.6.

Interessado

Coordenador ou responsavel pela “Solicitacdo de Prestagdao de Servigo -
Licenciamento Anual de Veiculos”

Tipo de Processo
Patrimoénio: Licenciamento de Veiculos

Assunto

Licenciamento Anual de Veiculos — Exercicio “ano”.

Nivel de Acesso

Publico

Classificacdo (CONARQ)

042.2 — Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento.
Documentos Necessarios

Requerimento de “Solicitacdo 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

Coordenagéo ou setor (veiculos leves motos, caminhdes, vans e micro-
responsavel pelo onibus);

1° |transporte institucional| e  Preencher o requerimento de “Solicitagio de Prestagdo

CTRANS de Servico — Licenciamento Anual de Veiculos™;

(PRODIN) e Providenciar abertura de processo;

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

e Anexar o requerimento ao processo, com nivel de
acesso publico;

o Anexar 0s 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 “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 Autorizagao do Ordenadorde
despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo
Encaminhar para o setor financeiro

50

FINANCEIRO

Emitir a nota de empenho;

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

Encaminhar para conformidade de gestéo;

60

CONFORMIDADE DE
GESTAO

Realizar a conformidade de gestéo;

Imprimir uma via do empenho e solicitar a assinatura do
ordenador de despesa e gestor financeiro;

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

Ap0s anexada, arquivar a via impressa;

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 gestéo;

80

CONFORMIDADE DE
GESTAO

Realizar a conformidade de gestédo
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 gestéo;

11°

CONFORMIDADE DE
GESTAO

Realizar a conformidade de gestdo

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

Encaminhar a Coordenacao ou setor responsavel
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pelo transporte

12°

Coordenacéo ou setor
responsavel pelo
transporte institucional
CTRANS
(PRODIN)

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 Licenga anual
entregue apds atendimento das exigéncias)

e Emitir despacho de conclusdo e finalizar
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11. PESSOAL

11.1. ADICIONAL NOTURNO

11.1.1

Interessado

Trata-se da concessao do adicional noturno.

e Pessoa(s) a quem se refere o0 processo

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

11.1.3 Assunto
e Adicional Noturno referente ao més XXX

11.1.4 Nivel de Acesso

e Publico

11.1.5 Classificacdo (CONARQ)

e 024.132 - NOTURNO

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

ADICIONAL NOTURNO

Passo

Setor

10

Gestéo de Pessoas do
Campus/Reitoria

Procedimento

Abrir o processo

Gerar Planilha de Frequéncia Noturna
fornecida pelo SUAP e anexar, em PDF/A,
a0 processo

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

Lancar no SIAPE e SIAPENET o adicional
noturno

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

20

CPAGPESREIT (DGPREIT
JPROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido
Finalizar
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11.2. 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. (Resolu¢do n°07, 03/06/2014 e Portaria n°1154, de
06/11/2015)

11.2.1. Interessado

e Pessoa(s) a quem se refere o processo

11.2.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Jornada de Trabalho

11.2.3. Assunto

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

11.2.4. Nivel de Acesso

e Publico

11.2.5. Classificagdo (CONARQ)

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

11.2.6. Documentos Necessarios

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

Passo

10

20

ALTERACAO DE JORNADA DE SERVIDOR EM UNIDADE
ADMINISTRATIVA FLEXIBILIZADA

Setor

Unidade
Administrativa
Flexibilizada

Gabinete
(Diretor)

Procedimento
Abrir o processo
Vincular o memorando de “Alteracao de Jornada de
Servidores em Unidade Administrativa Flexibilizada”,
disponivel no SUAP
Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus
Analisar se 0 processo estd devidamente instruido e
de acordo com o0 processo que originou a
flexibilizacdo da Unidade Administrativa
Emitir uma Ordem de Servico de “Alteragdo de Jornada
de Servidores em Unidade Administrativa Flexibilizada”,
disponivel no SUAP
Encaminhar a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
- PROGEP
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Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

3° PROGEP e Fazer despacho de deferimento no processo
e Encaminhar a Coordenacdo de Legislacdo, Sele¢édo
e Concurso Publico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
4° e Fazer despacho de deferimento no processo
CLSCPREIT e Elaborar a minuta de portaria de “Alteracdo de Jornada de
(DEFDEPREIT/ Servidores em Unidade Administrativa Flexibilizada”,
PROGEP) disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura (Apos

assinado o Gabinete da Reitoria— GABREIT — deve
providenciar a publicagéo no Centro de Documentacgéo
Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo

Finalizar
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11.3. DESCONTO DE FALTA

Trata-se do desconto de falta ndo justificada em conformidade com a Nota Técnica N°
177/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP de 28 de Novembro de 2014 e a Portaria/IFF N° 312
de 17 de Julho de 2014:

11.3.1 Interessado

e Pessoa(s) a quem se refere 0 processo

11.3.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Direitos, Obrigacdes e Vantagens - Desconto de Falta

11.3.3. Assunto

e Desconto de falta ndo justificada

11.3.4. Nivel de Acesso

e Publico

11.3.5. Classificagdo (CONARQ)
e 024.149 —- OUTROS DESCONTOS

11.3.6. Documentos Necessarios
e Memorando de Solicitagdo de Desconto de Falta N&o Justificada
e Folha de Ponto do més a que se refere a falta, devidamente assinada

DESCONTO DE FALTA
Passo Setor Procedimento

e Preencher o memorando de “Desconto de Falta Ndo
Justificada”, disponivel no SUAP

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

e Providenciar abertura do processo

e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

e Conferir no SIAPENET se existe afastamento cadastrado
no dia da falta

. |Gestso de Pessoas do e Fazer aPlanilha de Calcu_lo de Desconto de Falta,

2 o segundo o modelo fornecido pela PROGEP e anexar, em

Campus/Reitoria
PDF/A ao processo

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

e Solicitar a ciéncia do servidor no processo eletronico, no

1° Chefia Imediata
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prazo de 10 (dez) dias

Enviar para o e-mail institucional do servidor as
informacdes contidas no modelo fornecido pela PROGEP
Ap0s ciéncia do servidor no processo, incluir o desconto
no SIAPE

Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP) com despacho informando em
qual folha de pagamento foi descontado

30

CARQREIT
(DGPREIT
IPROGEP)

Finalizar
Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
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11.4. DESIGNACAO DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR

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

11.4.1. Interessado
e Pessoa(s) a quem se refere 0 processo

11.4.2. Tipo de Processo

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

11.4.3. Assunto
e Designacdo de (NOME DO SERVIDOR)
11.4.4.Nivel de Acesso
e Publico
11.4.5. Classificagcdo (CONARQ)
e 023.14 — Designacéo. Disponibilidade. Redistribuigdo. Substituicéo.
11.4.6. Documentos Necessarios

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

DESIGNAC}AO DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR
Passo Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Designagao de
Chefia/Responsavel por Setor”, disponivel no SUAP,
1° Chefia Imediata e 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
2° Gabinete e Fazer despacho de deferimento no processo
(Reitor/Diretor) e Encaminhar & Coordenaco de Legislacdo, Selecéo
e Concurso Publico — CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

3° CLSCPREIT o Fazer despacho de deferimento no processo
(DEFDEPREIT/ e Elaborar a minuta de portaria de “Designacio de Chefia”
PROGEP) ou de “Designacao de Responsavel por Setor”,

disponiveis no SUAP, e solicitar a assinatura (Apas
assinado o Gabinete da Reitoria — GABREIT — deve
providenciar a publicagéo no Centro de Documentagéo
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Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo

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

Fazer acertos de setor e fungcdo no SUAP

Encaminhar a Coordenacao de Cadastro - CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)

4°

50

60

CCADREIT
(DGPREIT/
PROGEP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/
PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/
PROGEP)

Registrar no assentamento funcional do servidor
Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de
Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP)

Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
servidor

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

Finalizar

Incluir o processo no Assentamento Funcional
Digital
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11.5. DISPENSA DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR (POR AUTORIDADE
COMPETENTE)

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.

11.5.1. Interessado
e Pessoa(s) a quem se refere 0 processo

11.5.2. Tipo de Processo

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

11.5.3. Assunto
e Dispensa de (NOME DO SERVIDOR)

11.5.4. Nivel de Acesso
e Publico
11.5.5. Classificagdo (CONARQ)

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

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

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 extraido
do SUAP
e Encaminhar a Coordenacéo de Legislacdo, Selecao
e Concurso Publico - CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

Coordenacéo de
Patriménio do
Campus/Reitoria

20

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
30 e Fazer despacho de deferimento no processo
e Elaborar a minuta de portaria de “Dispensa de Chefia” ou
de “Dispensa de Responsavel por Setor”, disponiveis no
CLSCPREIT SUAP, e solicitar a assinatura (Apés assinado o Gabinete
da Reitoria — GABREIT — deve providenciar a publicacéo
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40

50

60

(DEFDEPREIT/
PROGEP)

CCADREIT
(DGPREIT/
PROGEP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/
PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/
PROGEP)

no Centro de Documentacéo Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo

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

Fazer acertos de setor e fungédo no SUAP

Encaminhar a Coordenacdo de Cadastro — CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)

Registrar no assentamento funcional do servidor
Encaminhar a Coordenacao de Pagamento de

Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP)

Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
servidor

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

Finalizar

Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
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11.6. DISPENSA DE CHEFIA/RESPONSAVEL POR SETOR

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 préprio servidor e podem ter origem na Reitoria ou nos campi.

11.6.1.

11.6.2.

11.6.3.

11.6.4.

11.6.5.

11.6.6.

Interessado

Pessoa(s) a quem se refere o processo

Tipo de Processo

Pessoal: Movimentagédo de Pessoal — Dispensa de Chefia/Responsavel por
Setor

Assunto
Dispensa de (NOME DO SERVIDOR)

Nivel de Acesso
Publico
Classificacdo (CONARQ)

023.12 — Demisséo. Dispensa. Exoneracdo. Rescisdo contratual. Falecimento.

Documentos Necessarios
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 Procedimento
e Abrir 0 processo
e Vincular o requerimento de “Dispensa de
1° Servidor Chefia/Responsavel por Setor a pedido do proprio
servidor”

e Encaminhar a chefia imediata

2° Chefia Imediata

e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido

e Fazer despacho de deferimento no processo

e Encaminhar a Coordenacéo de Patriménio do
Campus/Reitoria

Coordenacéo de SUAP
3° Patrimdnio do e Encaminhar a Coordenacdo de Legislacdo, Selecdo e
Campus/Reitoria Concurso Publico - CLSCPREIT

e Anexar ao processo 0 Termo de Nada Consta extraido do

(DEFDEPREIT/PROGEP)
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Analisar se 0 processo estd devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento no processo

Elaborar a minuta de portaria de “Dispensa de Chefia a
Pedido”, disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura

CLSCPREIT (Apés assinado o Gabinete da Reitoria — GABREIT —
4° (DEFDEPREIT/ deve providenciar a publicacdo no Centro de
PROGEP) Documentacéo Digital)
Vincular a portaria assinada ao processo
Publicar no Diério Oficial da Unido Unido e anexar a
pagina da publicacdo em PDF/A
Fazer acertos de setor e fungdo no SUAP
Encaminhar a Coordenacao de Cadastro — CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)
CCADREIT Registrar no assentamento funcional do servidor
5° (DGPREIT/ Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de Pessoal —
PROGEP) CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP)
CPAGPESREIT Ee?‘\a/liggrr acertos financeiros na ficha financeira do
° DGPREIT. : . « :
0 (PRC’;OGEP)/ Encaminhar a Coordenacao de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)
CARQREIT -
7° (DGPREIT/ 'Iz'”f'!zar Assentamento Funcional Digital
PROGEP) ncluir o processo no Assentamento Funcional Digita
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11.7. EXERCICIO ANTERIOR

Trata-se de valores a receber referente a anos anteriores. Exceto auxilio transporte,

auxilio moradia e auxilio alimentacao.

11.7.1. Interessado

11.7.2.

11.7.3.

11.7.4.

11.7.5.

11.7.6.

Pessoa(s) a quem se refere 0 processo

Tipo de Processo

Pessoal: Direitos, Obrigacdes e Vantagens - Exercicio Anterior

Assunto

Exercicio Anterior (ASSUNTO QUE GEROU O PAGAMENTO E
PORTARIA)

Nivel de Acesso

Publico

Classificacdo (CONARQ)
024.11 —SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS
REMUNERACOES

Documentos Necessarios

Portaria ou documento que gera a necessidade do pagamento retroativo

EXERCICIO ANTERIOR

Passo

Setor

Procedimento

10

CAPAGPESREIT
(DGPREIT
JPROGEP)

¢ Vincular a portaria ou documento que gera a necessidade

do pagamento retroativo e providenciar abertura do
processo

Preencher a “Declaracdo de Nao Ajuizamento de Agédo
Judicial”, disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura do
servidor

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

Ap0s a assinatura, vincular a declaragdo ao processo

Fazer a Planilha de Célculo de Pagamento de Exercicio
Anterior, segundo 0 modelo fornecido pela PROGEP e
anexar, em PDF/A ao processo

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

Preencher a “Nota Técnica de Exercicio Anterior”,
disponivel no SUAP, solicitar a assinatura da Diretoria de
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Gestdo de Pessoas e vincular ao processo

Preencher a Declaracdo de “Reconhecimento de Divida”,
disponivel no SUAP, solicitar a assinatura da Diretoria de
Gestdo de Pessoas e vincular ao processo

Lancar os valores devidos no Modulo de Exercicio Anterior
no SIAPE

Encaminhar a Diretoria de Gestéo de Pessoas
(DGPREIT/PROGEP)

¢ Analisar se 0 processo estd devidamente instruido
e Assinar a “Nota Técnica de Exercicio Anterior”
9o DGPREIT e Assinar a Declaracéo de “Reconhecimento de Divida”
(PROGEP) e Autorizar o processo junto ao SIAPE
e Encaminhar a Coordenacdo Adjunta de Pagamento de
Pessoal - CAPAGPESREIT (DGPREIT /PROGEP)
CAPAGPESREIT e Apds o pagamento, encaminhar a Coordenacao de Arquivo
3° (DGPREIT — CARQREIT (DGPREIT/PROGEP) com despacho
/PROGEP) informando em qual folha de pagamento foi pago
o | “locererr | o Finaliza —
JPROGEP) e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
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11.8. INCLUSAO/EXCLUSAO DE SERVIDOR EM UNIDADE
ADMINISTRATIVA FLEXIBILIZADA

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

11.8.1. Interessado

[1 Pessoa(s) a quem se refere o processo

11.8.2. Tipo de Processo

o Pessoal: Direitos, ObrigacOes e Vantagens — Concessao de Reducédo de Jornada
de Trabalho

11.8.3. Assunto

e [nclusdo/Exclusdo de Servidor em Unidade Administrativa Flexibilizada
(NOME DO SETOR)

11.8.4. Nivel de Acesso
e Publico
11.8.5. Classificacdo (CONARQ)

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

11.8.6. Documentos Necessarios

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

e Termo de Responsabilidade do servidor a ser incluido

e Anexo IV da Resolucdo CS N° 007/2014

INCLUSAO/EXCLUSAO DE SERVIDOR EM UNIDADE ADMINISTRATIVA
FLEXIBILIZADA

Passo Setor Procedimento

e Abrir o processo
e Vincular ao processo o memorando de “Inclusao/Exclusao
de Servidor em Setor Flexibilizado”, disponivel no SUAP

Unidade . N . .
10 Administrativa e Nos casos de inclusdo de servidor, vincular o Termo de
Elexibilizada Responsabilidade de Incluséo de Servidor em Unidade

Administrativa Flexibilizada, disponivel no SUAP,
devidamente preenchido e assinado pelo servidor

e Vincular a Declaragao do “Anexo 1V da Resolugdo CS N°
007/2014”, disponivel no SUAP, devidamente assinado
pela Chefia do Setor e pela Gestdo de Pessoas do
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Campus/Reitoria
Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus

20

Gabinete
(Diretor)

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

Emitir a Ordem de Servigo de “Inclusao/Exclusao de
Servidor em Unidade Administrativa Flexibilizada”,
disponivel no SUAP

Encaminhar a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas —
PROGEP

30

PROGEP

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

4°

CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/P
ROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Elaborar a minuta de portaria de “Inclusdo/Exclusdo de
Servidor em Setor Flexibilizado”, disponivel no SUAP, e

solicitar a assinatura (Apdés assinado o Gabinete da Reitoria
— GABREIT - deve providenciar a publicacdo no Centro de

Documentacdo Digital)

Vincular a portaria assinada ao processo
Publicar no Diério Oficial da Unido
Fazer acertos de setor e funcdo no SUAP
Finalizar
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11.9.PLANILHA DE AUXILIO TRANSPORTE

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

11.9.1. Interessado
e Pessoa(s) a quem se refere o0 processo

11.9.2. Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, Obrigacdes e Vantagens - Auxilio Transporte

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

11.9.4. Nivel de Acesso
e Plblico

11.9.5. Classificacdo (CONARQ)
e 024.92 — AUXILIOS: ALIMENTACAO/REFEICAO, ASSISTENCIA PRE-
ESCOLAR/CRECHE, FARDAMENTO/UNIFORME, MORADIA, VALE-
TRANSPORTE

11.9.6. Documentos Necessarios
¢ Planilha de langamento do auxilio transporte no SIAPE

PLANILHA DE AUXILIO TRANSPORTE
Passo Setor Procedimento

e Abrir 0 processo
e Preencher planilha para ser langada no SIAPE
segundo o modelo fornecido pela PROGEP e
x anexar, em PDF/A ao processo
o Gestéo de Pessoas do o
1 - e Lancar no SIAPE o auxilio transporte
Campus/Reitoria ) . N
e Encaminhar a Coordenacédo de Pagamento de
Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT /PROGEP)
com despacho informando em qual folha de
pagamento foi pago

90 CPAGPESREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
(DGPREIT /PROGEP) e Finalizar
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11.10. RESTITUICAO AO ERARIO

erario.

11.10.1. Interessado

11.10.2.

Trata-se de valores recebidos equivocadamente e necessitam serem devolvidos ao

e Pessoa(s) a quem se refere o0 processo

Tipo de Processo

e Pessoal: Restituicdo ao Erério

11.10.3. Assunto

11.10.4. Nivel de Acesso
e Publico
11.10.5.

11.10.6.

e Restituicdo ao Erario

Classificacdo (CONARQ)

e 024.149 - OUTROS DESCONTOS

Documentos Necessarios

Portaria ou documento que gera a necessidade de devolugdo

RESTITUICAO AO ERARIO

Passo

Setor

10

CPAGPESREIT
(DGPREIT /PROGEP)

Procedimento

Vincular a portaria ou documento que gera a
necessidade De devolucgéo e providenciar abertura
do processo

Fazer a Planilha de Calculo de Restituicdo ao Erario
Preencher a Nota Técnica de “Restituicao ao
Erario”, disponivel no SUAP, solicitar a assinatura
da Diretoria de Gestéo de Pessoas e vincular ao
processo

Preencher a Notificacdo de “Restituicao ao Erario”,
disponivel no SUAP, solicitar a assinatura da
Diretoria de Gestdo de Pessoas e vincular ao
processo

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

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

Ap0s a ciéncia aguardar o prazo de 15 (quinze) dias
para a possivel manifestacdo por escrito por parte do
servidor (Caso haja manifestacdo, digitalizar e
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20

DGPREIT
(PROGEP)

30

CPAGPESREIT
(DGPREIT /PROGEP)

anexar em PDF/A ao processo)
Transcorrido esse prazo, encaminhar a Diretoria de
Gestdo de Pessoas (DGPREIT/PROGEP)

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Encaminhar a Coordenacao de Pagamento de
Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT /PROGEP)
com despacho de decisdo devidamente
fundamentado

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

Enviar para o e-mail institucional do servidor a
informacao da possibilidade de recorrer no prazo de
10 (dez) dias

Apbs a ciéncia aguardar o prazo de 10 (dez) dias
para a interposicao de recurso por escrito (Caso haja
manifestacdo, digitalizar e anexar em PDF/A ao
processo)

N&o havendo interposicdo 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 as informacdes contidas no modelo
fornecido pela PROGEP

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

4°

CFINPFREIT
(DAOFCREIT/PROADMI
N)

Aguardar o pagamento da GRU, anexar o
comprovante de pagamento em PDF/A (Se nao
houver pagamento transcorrido o prazo de 30 (trinta)
dias, encaminhar a Diretoria de Gest&o de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP), informando a situa¢do no
despacho)

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

50

CPAGPESREIT
(DGPREIT /PROGEP)

Fazer os acertos histéricos do pagamento realizado e
anexar em PDF/A o contracheque do més que foi
atualizado

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

60

CARQREIT (DGPREIT
JPROGEP)

Finalizar

Incluir o processo no Assentamento Funcional
Digital
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11.11. SOLICITACAO DE ESTAGIARIO

Trata-se da solicitacdo de contratacdo de estagiario.

11.11.1. Interessado

e Gestor requerente do processo

11.11.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentagdo de Pessoal - Contratacao
11.11.3. Assunto

e Solicitacdo de Estagiario para (NOME DO SETOR)
11.11.4. Nivel de Acesso

e Publico
11.11.5.Classificacdo (CONARQ)

e 023.11 — Admissao. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissao.
Readaptacdo. Reconducéo. Reintegracdo. Reverséo.

11.11.6.Documentos Necessarios

e Memorando de “Solicitagdo de Estagiario”

Passo

SOLICITACAO DE ESTAGIARIO
Setor Procedimento
e Preencher o memorando de “Solicitacdo de
Estagiario”, disponivel no SUAP, e providenciar a
Chefia do Setor abertura do processo
e Encaminhar ao departamento de Gestdo de Pessoas do
Campus (Quando da Reitoria encaminhar diretamente
a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEP)
e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido e
de acordo com o quantitativo de estagiarios
permitido

Departamento de
Gestao de Pessoas

do Campus e Fazer despacho de deferimento no processo
e Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus
e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido
Gabinete e Fazer despacho de deferimento no processo
(Diretor) e Encaminhar & Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas

— PROGEP
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4°

PROGEP

Departamento de
Gestéo de Pessoas
do Campus

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

Fazer despacho de deferimento no processo

Encaminhar ao departamento de Gestdo de Pessoas do
Campus (Quando da Reitoria encaminhar & Coordenagéo
de Legislacdo, 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

Abertura de Edital
Informar nimero e data do Edital aberto e finalizar
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11.12. SOLICITACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Trata-se da solicitacdo de contratacdo de professor substituto.

11.12.1. Interessado
e  Gestor requerente do processo

11.12.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentacao de Pessoal - Contratacéo
11.12.3. Assunto

e Solicitacao de Professor Substituto para (NOME DO SETOR)
11.12.4. Nivel de Acesso

e Publico
11.12.5. Classificacdo (CONARQ)

e 023.11 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissao.

Readaptacdo. Reconducdo. Reintegracédo. Reversao.

11.12.6.Documentos Necessarios

e Memorando com solicitagdo de Professor Substituto

Passo Setor

1° Coordenacéo
de Curso do Campus

Procedimento
Preencher o memorando de “Solicitacao de
Professor Substituto”, disponivel no SUAP, e
providenciar a abertura do processo
Encaminhar a Direcdo de Ensino do Campus

2° | Direcdo de Ensino
do Campus

Analisar o processo

Fazer despacho de deferimento

Encaminhar ao departamento de Gestéo de Pessoas do
Campus

. Departamento de
3° Gestdo de Pessoas do

Analisar o processo
Fazer despacho de deferimento

Campus Encaminhar a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN)
Analisar se 0 processo estd devidamente instruido
Fazer despacho de deferimento
4° PROEN

Encaminhar Diretoria da Escola de Formagéo
e Desenvolvimento de Pessoas -
DEFDEPREIT (PROGEP)
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50

60

DEFDEPREIT
(PROGEP)

CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/
PROGEP)

Andamento aos procedimentos necessarios

Fazer despacho de deferimento no processo

Encaminhar a Coordenacdo de Legislacao, Selecédo e
Concurso Publico - CLSCPREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP). (Caso ja haja um Edital com
fila de aprovados, encaminhar a Coordenacéo de
Cadastro — CCADREIT (DGPREIT/PROGEP)

Abertura de Edital
Informar nimero e data do Edital aberto e finalizar
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11.13. SOLICITACAO DE TRADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGEM DE
SINAIS

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

11.13.1. Interessado

o Gestor requerente do processo

11.13.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal - Contratacao

11.13.3. Assunto

e Solicitacdo de Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais para (NOME DO
SETOR)

11.13.4. Nivel de Acesso
e Publico
11.13.5. Classificacdo (CONARQ)

e 023.11 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissao.
Readaptagédo. Reconducéo. Reintegracdo. Reverséo.

11.13.6. 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 “Solicitagdao de Tradutor ¢

1° Chefia do Setor Intérprete de Linguagem de Sinais”, disponivel no SUAP

e Encaminhar ao departamento de Gestéo de Pessoas do
Campus

Departamento de ¢ Analisar se 0 processo estd devidamente instruido
2° | Gestdo de Pessoas | e Fazer despacho de deferimento

do Campus e Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
30 Gabinete e Fazer despacho de deferimento
(Diretor) e Encaminhar & Coordenacéo de Politicas Estudantis —

CPEREIT (DIPECEREIT)
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Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

4° CPEREIT Fazer despacho de deferimento
(DDPECEREIT) Encaminhar & Pré-Reitoria de Gesto de Pessoas

(PROGEP)
Andamento aos procedimentos necessarios

5o PROGEP Fazer d_espacho (_1e deferimento NO Processo )
Encaminhar a Diretoria da Escola de Formacgao e
Desenvolvimento de Pessoas - DEFDEPREIT (PROGEP)
Andamento aos procedimentos necessarios

6° DEFDEPREIT Encaminhar a Coordenacdo de Legislacao, Selecéo 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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11.14. SUBSTITUICAO DE CHEFIA
Trata-se da substituicdo dos servidores investidos em cargo ou funcdo de direcéo ou

chefia e os ocupantes de cargo de Natureza Especial.

11.14.1.

11.14.2.

11.14.3.

11.14.4.

11.14.5.

Interessado
Pessoa(s) a quem se refere 0 processo

Tipo de Processo

Pessoal: Movimentagédo de Pessoal — Substituicao

Assunto

Descricao resumida do assunto do processo

Nivel de Acesso

Publico

Classificacdo (CONARQ)

023.14 — Designacao. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicdo.

11.14.6. Documentos Necessarios
e Memorando com a solicitagdo de Substituicdo de Chefia
SUBSTITUICAO DE CHEFIA
Passo Setor Procedimento
e Abrir 0 processo
e Vincular o memorando de “Substitui¢ao de Chefia”,
o S disponivel no SUAP
1 Chefia imediata o Engaminhar ao departamento de Gestéo de Pessoas do
Campus (Quando da Reitoria encaminhar diretamente
para a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGP/PROGEP)
Departamento de e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
2° | Gestdo de Pessoas e Fazer despacho de deferimento
do Campus e Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus
e Analisar se o processo esta devidamente instruido
30 Gabinete e Fazer despacho de deferimento
(Diretor) e Encaminhar a Diretoria de Gesto de Pessoas - DGPREIT
(PROGEP)
e Analisar se o processo esta devidamente instruido
DGPREIT 1 Fazer despacho de deferimento no processo
4° (PROGEP) e Elaborar a minuta de portaria, disponivel no SUAP, e
solicitar a assinatura (Apds assinado o Gabinete da
Reitoria— GABREIT — deve providenciar a publica¢do no
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e o o

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

CPAGPESREIT

Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
servidor

5° | (DGPREIT/PROG e Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo - CARQREIT
EP) (DGPREIT/PROGEP)
CARQREIT e Finalizar
6° | (DGPREIT/PROG . . -
EP) e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital
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12. STRICTO SENSU

12.1. 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.

12.1.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere 0 processo

12.1.2. Tipo de Processo

e Stricto Sensu: Registro de Diploma

12.1.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo

12.1.4. Nivel de Acesso
e Plblico

12.1.5. Classificacdo (CONARQ)
e 134.422 — Registro

12.1.6. Documentos Necessarios

¢ 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 necessaria e atualizar
1o |Programa de Po6s-Graduacéo dados no Sistema Académico do egresso.
' Stricto Sensu e Providenciar abertura do processo eletrénico.
(Campus) Encaminhar para Coordenacéo de Registro de
Diplomas - CRD.

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

CRDREIT
(PROREN/DIRGAPAREIT)

Secretaria Académica do e Imprimir diploma.
3.0 |Programa de P6s-Graduacdo| 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 — Expedicao de Diploma”.
Gerar folha de entrega.

6.0 CRDREIT Encaminhar para o Registro Académico do

(PROREN/DIRGAPAREIT)

Campus utilizando o documento “Despacho —
Expedi¢do de Diploma”.

Secretaria Académica do
programa de P6s-Graduacao
Stricto Sensu
(Campus)

Entregar Diploma ao egresso.

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

Encerrar processo.
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