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APRESENTACAO

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

Desde que foi designada pela Portaria N° 1054, de 8 de agosto de 2017, a Comissdo do PEN
tem definido os fluxos dos processos a serem implementados eletronicamente. Sendo assim, 0s
processos a serem tramitados eletronicamente vém sendo compilados em um Manual de

Padronizacao e Tramitacdo de Processos Eletronicos — IFFluminense.

O manual pode ser encontrado no portal do IFFluminense (http://portall.iff.edu.br/acesso-a-

informacao/processo-eletronico-nacional-pen) ou no quadro “Processo Eletronicos” na pagina

inicial do SUAP. O portal do IFF também contém outras informacdes norteadores para

interessados, como a Portaria N.° 1873, de 26 de dezembro de 2017, que estabelece o Processo

Eletrénico no IFF, e outras normas Uteis.

Os processos que constam neste Manual foram categorizados conforme a estrutura
organizacional do IFFluminense. A cada més novas edi¢fes sdo lancadas a medida que o0s
processos forem adicionados, até que toda a gama de processos do Instituto conste no Manual.
As modificacdes dos processos nas revisdes do Manual estardo destacadas em vermelho no
corpo do texto.

Os fluxos de tramitacdo representados neste manual incluem a tramitacdo a partir dos
campi e estdo representadas por descri¢c@es 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 facilitara o trabalho da comunidade
quanto ao uso da funcionalidade de processos nos Mddulos de Documentacdo Eletronica e

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


http://portal1.iff.edu.br/acesso-a-informacao/processo-eletronico-nacional-pen
http://portal1.iff.edu.br/acesso-a-informacao/processo-eletronico-nacional-pen
http://cdd.iff.edu.br/documentos/portarias/2017/dezembro/portaria-17
http://cdd.iff.edu.br/documentos/portarias/2017/dezembro/portaria-17

REGRAS GERAIS DO PROCESSO ELETRONICO

S80 dois os modulos do SUAP que foram implementados por esse proposito;

Documentos Eletronicos e Processos Eletrénicos (imagem abaixo do menu esquerdo do SUAP).

— (& @ https://suap.iff.edu.k

INICIO

ADMINISTRACAOD

Reservas de Salas
Patriménio

Protocolo

Contratos

Solicitagdes de Entrada
Documentos Eletronicos
Processos Eletronicos
Produgao Grahca

Cadastros

O modulo de Documentos Eletronicos tem a funcdo de permitir a producéo, a edicdo, a
assinatura e o compartilhamento de documentos produzido dentro do proprio sistema. Para ter
acesso a um manual pratico de funcionamento desse modulo, os servidores podem utilizar o
quadro de “Manuais”, na tela inicial do SUAP (segue imagem abaixo) ou o link:

https://suap.iff.edu.br/manuais/admin/documento eletronico/index.html.
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https://suap.iff.edu.br/manuais/admin/documento_eletronico/index.html

= MANUAIS

% Extensio: Projetos % Pesguiza: Projetos

% Administracdo: Documento Eletrénico ‘
% Administragdo: Processo Eletrdénico

% Ensino: Calendirlo Académico

% Ensino: Planllha de Atlvidades Docente

% Relacfio Aluno por Professor

% Registro de Diploma % Produclo Grafica

O moddulo de Processos Eletronicos tem como finalidade a criacdo e tramite de
processos eletrdnicos. E importante destacar que ele tem duas serventias distintas: a tramitacéo
de documentos institucionais (como oficios, Notas Técnicas e outros) por meio da
funcionalidade “Processos”; e a tramita¢do de requerimentos pessoais dos servidores por meio

da funcionalidade “Requerimentos”.

«“ > C @ https://suap.iff.edubr

INICIO

ADMINISTRACAO

Reservas de Salas
Patrimonio

Protocolo

Contratos

Solicitagtes de Entrada
Documentos Eletronicos

Processos Eletronicos
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Tramitacéo de Processos Eletronicos — IFFluminense

eVisdo N.° 18 — Julho de 2019

Para ter acesso a um manual pratico de funcionamento desse modulo, os servidores
podem utilizar o quadro de “Manuais”, na tela inicial do SUAP (segue imagem abaixo) ou 0

link: https://suap.iff.edu.br/manuais/admin/protocolo eletronico/index.html.

& MANUAIS

% Extensdo: Projetos % Pesquisa: Projetos

% Administracio: Documento Eletrénico

% Administracio: Processo Eletrénico ‘
% Ensing: Calendirlo Académico

% Ensinc: Planllha de Atlvidades Docente

% Relacfo Aluno por Professor

% Registro de Diploma % Producdo Grafica

O Manual de Padronizacdo e Tramitagdo de Processos Eletronicos — IFFluminense pode

ser acessado no portal do IFF (http://portall.iff.edu.br/acesso-a-informacao/processo-

eletronico-nacional-pen) ou no quadro “Processo Eletronicos” na pagina inicial do SUAP

(imagem abaixo).
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PROCESSOS ELETRONICOS

1521 820

A receber Ae

Abaixo foram elencados topicos das duvidas mais frequentes obtidas durante esse tempo
de implantagdo do Processo Eletronico no IFFluminense.

1 - Acesso de estagiarios e terceirizados ao PEN

Somente servidores administrativos e docentes possuem acesso automatico aos médulos

“Documentos Eletronicos”, “Processos Eletronicos” no SUAP. Para terceirizados e estagiarios,

a chefia deve solicitar o acesso via chamado no endereco suporte.ti@iff.edu.br. O chefe e 0
estagiario/terceirizado serdo contatados, por meio do e-mail institucional, para darem

deferimento e ciéncia na solicitagdo, respectivamente.

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

O Decreto n.° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre 0 uso do meio eletrénico
para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, no seu Art. 6°, cita que “A
autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura, nos processos
administrativos eletrénicos, poderdo ser obtidas por meio de certificado digital emitido no
ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, observados os padrdes
definidos por essa Infraestrutura. 81° O disposto no caput ndo obsta a utilizagdo de outro meio
de comprovacao da autoria e integridade de documentos em forma eletrénica, inclusive os que

utilizem identificacdo por meio de nome de usuério e senha.”
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Dessa forma, a assinatura dos documentos internos via usuario e senha do SUAP teria a

mesma validade que a assinatura com o Certificado Digital.

3 - Assinaturas de documentos emitidos nos setores

Somente o servidor chefe responsavel pelo setor pode emitir documentos institucionais
(despachos, oficios, entre outros). O servidor que ndo é o responsavel pelo setor, salvo situacées
especificas determinadas pela chefia, ndo emite documentos institucionais para tratamento de

assuntos administrativos ou oficiais.

Quando houver necessidade de o servidor emitir alguma solicitacdo/pedido pessoal, ele
devera recorrer ao Requerimento Pessoal, seja na sua forma fisica, seja na funcionalidade

“Requerimentos” (dentro do médulo de Processos Eletronicos no SUAP).

4 - Classificagdes de Processos/Documentos

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

Os processos que estiverem inseridos no Manual de Padronizagdo e Tramitacdo de
Processos j& terdo definida sua Classificagdo, que aparecera automaticamente quando se

escolher o tipo do processo.
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5 - Como emitir Portarias, Editais e Ordens de Servicgo

As Portarias, Editais e Ordens de Servigo devem ser feitas dentro do setor do Diretor do
campus ou do Reitor, sendo respeitada a regra de expedicéo de cada documento. Ressaltamos
que as Portarias s6 devem ser assinadas pelo Reitor ou seu substituto legal. Os Editais s6 devem
ser assinados pelo Diretor do campus, Reitor ou seu substituto legal. As Ordens de Servico s

devem ser assinadas pelo Diretor do campus ou seu substituto legal.

Para mais detalhes, ha disponivel no SUAP um video tutorial

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

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

6 - Continuidade de processos no meio fisico

Os processos gque se iniciaram em meio fisico e que necessitam ainda de tramitacéo
deverdo ter sua continuidade no meio fisico, sendo necessaria a impressdo dos documentos
produzidos no SUAP para inclusdo no processo fisico até que ele seja finalizado. Nao ha a

necessidade de digitalizacdo dos documentos e inclusdao no SUAP.

7 — Despacho

“Despacho ¢ a forma por meio da qual a autoridade competente d4 continuidade a uma
acao administrativa ou firma decisGes em documentos, avulsos ou processos. Os despachos
podem ser informativos ou decisérios. Os despachos informativos, ou despachos de mero
expediente, objetivam dar prosseguimento ao documento, avulso ou processo, enquanto que 0s
despachos decisorios envolvem uma decisdo administrativa sobre matérias e assuntos
submetidos a apreciagdo da autoridade competente.” (PORTARIA INTERMINISTERIAL N°
1.677, DE 7 DE OUTUBRO DE 2015)

No SUAP ha duas formas de Despacho, uma na tramitacdo do processo (‘“encaminhar

com despacho”) e outra na forma de emissdo de um documento de tipo despacho.
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8 - Indisponibilidade do SUAP

Em caso de prejuizo ao funcionamento por indisponibilidade técnica momentéanea de
producdo de documentos eletrénicos no ambito do SUAP, eles poderdo ser produzidos em

papel, com assinatura manuscrita da autoridade competente.

¢ Os documentos deverdo ser digitalizados e inseridos no respectivo processo eletronico
quando for restabelecida a disponibilidade do sistema, juntamente com o registro da data e hora
da indisponibilidade técnica.

¢ A Diretoria de Gestdo de Tecnologia da Informacédo divulgara as informacGes sobre a
indisponibilidade do SUAP.

9 - Interessado

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

a esse respeito nos processos ja cadastrados.

Caso o processo ainda ndo esteja no Manual, deve-se seguir a regra geral: quando o
processo for de interesse institucional, o interessado devera ser a chefia do setor que esta
iniciando o processo. Quando o processo for de interesse pessoal, 0 interessado devera ser a
pessoa a quem se refere o processo.

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

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

10 — Memorandos

A partir de dezembro de 2018, com a publicacdo da 3? Edicdo do Manual de Redagéo da
Presidéncia da Republica, ficou abolido o uso do tipo de documento Memorando, passando a

valer o Oficio para comunicagdes externas (como ja era feito anteriormente) e internas.
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11 - Modelos de documentos internos

Os documentos internos que ainda ndao estejam vinculados a um processo langado no
Manual de Padronizacdo e Tramitagdo de Processos Eletronicos seréo escritos no modelo de
documento “Texto Livre” e terdo indicacgdo de nivel de acesso, de acordo com a Lei N.° 12.527,
de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacdo — LAI). A partir da insercdo no

Manual, deverdo ser usados os modelos padrdes indicados.

12 - Nivel de acesso

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

Os niveis de acesso permitidos no SUAP séo:

« PUblico: Qualquer servidor podera visualizar e consultar;

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

« Sigiloso/Privado: Apenas o autor do documento ou do processo pode acessar 0 seu
contetdo. No caso de processos sigilosos, sé sera permitida a tramitacdo de uma pessoa fisica

para outra.

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

sendo excecao 0s seguintes casos:

e Documentos preparatorios (Decreto N.° 7.724, de 16 de maio de 2012): documento
formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de ato administrativo, a exemplo
de pareceres e notas técnicas.

e Informagdes Pessoais Sensiveis (Lei n.° 12.414, de 9 de junho de 2011): pertinentes a
origem social e étnica, & salde, a informacdo genética, a orientagdo sexual e as convicgoes

politicas, religiosas e filosoficas.
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Exemplos:

- Namero Nacional de Identificacdo de Pessoas;

- Data de Nascimento;

- Endereco pessoal;

- E-mail pessoal,

- Telefone pessoal,

- Informag0es financeiras e patrimoniais;

- Informacdes referentes aos alimentandos, dependentes ou pensoes;

- Informacdes médicas.

13 - Normas para padronizagdo de documentos
1 COMPOSICAO E PADRONIZACAO

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

estruturais comuns a quase todos os atos administrativos.

Como referéncia deve-se usar sempre 0 Manual de Redac¢édo da Presidéncia da Republica.

1.1 Cabecalho

Todo documento publico deve ser passivel de identificagdo por qualquer pessoa, tanto
no contexto da administra¢do publica quanto fora dele. Portanto, o cabecalho deve ser a primeira

informagdo que deve constar nas paginas dos atos administrativos.

No cabecalho, o Brasdo da Republica deve estar centralizado acima da estrutura
administrativa. A representacdo da estrutura administrativa deve estar em ordem hierarquica

decrescente, até o nivel da unidade responsavel pela publicagéo do ato.
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Os elementos textuais do cabecalho devem ser posicionados com alinhamento
centralizado, grafado em letras maiusculas, espacamento simples, fonte Arial, tamanho 12,

dispostos na seguinte ordem:

- Brasdo da Republica;

- MINISTERIO DA EDUCACAO;

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

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

- Endereco da Unidade;

- Telefone.

MODELO PADRAO:

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FLUMINENSE
REITORIA
RUA CORONEL WALTER KRAMER, 357, CEP 2R080-365

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

s ) . L) &

1.2 Invocacgéo

As invocagdes devem ser iniciadas por “Ao” ou seus derivados, de acordo com numero
e género do(s) interlocutor(es). Esse recurso é usado somente em alguns atos de comunicagao e

no enderecamento de correspondéncia. Também nas invocagdes deve ser considerada a
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adequacao dos pronomes de tratamento, seguidos da referéncia a funcdo administrativa do

interlocutor, alinhados a esquerda.

1.3 Enderegcamento

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

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

Segundo o Decreto N° 9.758, de 11 de abril de 2019:

Art. 4° O enderecamento das comunicagdes dirigidas a agentes publicos federais nao
contera pronome de tratamento ou 0 nome do agente publico.

Paragrafo Unico. Poderdo constar o pronome de tratamento, na forma deste Decreto, e 0
nome do destinatario nas hipoteses de:

| - A mera indicacdo do cargo ou da funcgéo e do setor da administracdo ser insuficiente
para a identificagdo do destinatério; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.
1.4 Pronomes de tratamento adequado

“Art. 2° O Unico pronome de tratamento utilizado na comunica¢do com agentes publicos
federais ¢ “senhor”, independentemente do nivel hierarquico, da natureza do cargo ou da funcao
ou da ocasido.

Paragrafo Gnico. O pronome de tratamento € flexionado para o feminino e para o plural.

Formas de tratamento vedadas

Art. 3°E vedado na comunicacdo com agentes publicos federais o uso das formas de
tratamento, ainda que abreviadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

I11 - Vossa Magnificéncia;

IV - Doutor;

V - llustre ou ilustrissimo;

VI - Digno ou dignissimo; e
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VII - respeitavel.

8§ 1° O agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento de que trata
0 caput, mediante invocacdo de normas especiais referentes ao cargo ou carreira, devera tratar
o interlocutor do mesmo modo.

§ 2° E vedado negar a realizagdo de ato administrativo ou admoestar o interlocutor nos

autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.” (Decreto N° 9.758, de
11 de abril de 2019)

1.5 Fecho

O fecho das comunicacgdes oficiais objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o
texto, saudar o destinatario. Os modelos para fecho anteriormente utilizados foram regulados
pela Portaria no 1, de 1937, do Ministério da Justica, que estabelecia quinze padrdes.

Com o objetivo de simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o emprego de
somente dois fechos diferentes para todas as modalidades de comunicagéo oficial:

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica:

Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos:

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunicacdes dirigidas a autoridades estrangeiras,

que atendem a rito e tradicdo proprios.

O fecho da comunicacédo deve ser formatado da seguinte maneira:
a) alinhamento: alinhado a margem esquerda da pagina;

b) recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem esquerda;

c) espacamento entre linhas: simples;

d) espacamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; e

e) nao deve ser numerado.
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1.6 Identificacdo do signatario

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

que expede o documento, com alinhamento centralizado.

Na identificacdo do signatario, depois do nome do cargo, é possivel utilizar os termos
interino e substituto, conforme situacbes a seguir: interino é aquele nomeado para ocupar
transitoriamente cargo publico durante a vacancia; substituto é aquele designado para exercer
as atribuicGes de cargo publico vago ou no caso de afastamento e impedimentos legais ou
regulamentares do titular. Esses termos devem ser utilizados depois do nome do cargo, sem

hifen, sem virgula e em mindsculo.
Exemplos:

Diretor-Geral interino
Secretario-Executivo substituto

Na identificacdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino deve ser

flexionado no género feminino.
Exemplos:

Ministra de Estado
Secretaria-Executiva interina
Técnica Administrativa

Coordenadora Administrativa

1.7 Grafias de cargos compostos

“Escrevem-se com hifen:

a) cargos formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral, ouvidor-geral,
b) postos e gradacOes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-secretario;

c) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;
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Atencdo: nomes compostos com elemento de ligacdo preposicionado ficam sem hifen:

general de exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar, capitdo de mar e guerra;

d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-presidente, diretor-adjunto,

editor-chefe, editor-assistente, sdcio-gerente, diretor-executivo;
e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama;
f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”: ex-diretor, vice coordenador.

O novo Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais mailsculas em palavras
usadas reverencialmente, por exemplo para cargos e titulos (exemplo: o Presidente francés ou
o presidente francés). Porém, em palavras com hifen, apds se optar pelo uso da maiuscula ou da
minuscula, deve-se manter a escolha para a grafia de todos os elementos hifenizados: pode-se
escrever “Vice-Presidente” ou “vice-presidente”, mas nao “Vice-presidente”.” (Manual de

Redacdo da Presidéncia da Republica, 2018)
2 ORIENTACOES GERAIS

- Alinhamento: justificado;
- Espagamento entre linhas: simples;
- Fonte: Calibri ou Carlito;
i corpo do texto: tamanho 12 pontos;
ii citaces recuadas: tamanho 11 pontos; e

iii notas de Rodapé: tamanho 10 pontos;

- A grafia do nome do Instituto e dos nomes das unidades organizacionais devem ser escritas
conforme estabelecido na Portaria n.° 875, de 15 de julho de 2016, do IFFluminense.

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

- Conforme Decreto N° 9.758, de 11 de abril de 2019 ficam abolidas as formas de tratamento
abaixo:
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“Formas de tratamento vedadas

Art. 3°E vedado na comunicagdo com agentes publicos federais o uso das formas de
tratamento, ainda que abreviadas:

| - vossa Exceléncia ou Excelentissimo;

Il - vossa Senhoria;

I11 - vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

V1 - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

§ 1° O agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento de que trata
o caput, mediante invocagdo de normas especiais referentes ao cargo ou carreira, devera tratar

o interlocutor do mesmo modo.

§ 2° E vedado negar a realizacio de ato administrativo ou admoestar o interlocutor nos
autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.”

3 ABREVIATURAS

Caso seja necessario, sugere-se 0 uso das seguintes abreviaturas.
- Aos cuidados: a/c

- Artigo: art.

- Com copia: c/c

- Em mé&o, em méos: e/m

- NUmero, nimeros: n.

- Pégina: p.

- Paginas: pp.

- Paragrafo (quando citar lei): §
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- Paragrafos: 88§
- Sem ndmero: s/n

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

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

TIPOLOGIA DOS DOCUMENTOS

Sequencial por

Ata Documento que relata, objetivamente, as
discussoes, propostas e deliberagcbes ocorridas setor
em reunides dos Conselhos Superiores, das Exemplo:
Cémaras, dos Conselhos, das Unidades
Académica e Administrativa, dos Centros e dos
. . ATA N.° 1/2018
Orgaos Complementares, dos Colegiados dos
Departamentos e de eventos que exigem )
_ GABCC/DGC
registro.
CENTRO/REI
T/IFFLU
Atestado Documento com finalidade de comprovar fato, Sequencial por
direito ou de discorrer sobre uma situacéo de setor
conhecimento da administracdo publica. O Exemplo:
atestado difere da certiddo por ter natureza
declaratoria, ja que afirma alguma ocorréncia
< : . ATESTADO
sobre a qual ndo consta registro, em carater
N.° 1/2018 -
permanente, em poder de estado.
DIRADMREIT
/PROADM/RE
IT/IFFLU
Certidéo Documento com transcrigédo de fato ou ato

administrativo que se encontra em

registros/cadastros da administracéo publica. A
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Circular

Convénio

Declaragéo

certiddo é um documento revestido de
formalidades legais que deve ser fornecido por
autoridade competente a pedido do solicitante,
que solicita ao poder publico a comprovacéo da
existéncia ou inexisténcia de documento publico
que certifique sua conduta. A certidao difere do
atestado por referir-se a situacdo de natureza
permanente e por referir-se apenas a documento
que se encontra em poder da administracéo.
Quando autenticada, a certidao tem forca

probatoria de documento original.

Correspondéncia de caréter interno da
Instituicdo, expedida simultaneamente a
diversos destinatarios, com o objetivo de
transmitir rotinas, orientacGes, procedimentos,
esclarecer o contetido de leis, normas e
regulamentos ou dar publicidade a uma
informacdo. Pode ser apresentada sob a forma

de oficio-circular conforme a sua finalidade.

Acordo bilateral e multilateral celebrado entre
entidades publicas e outra ou outras entidades
publicas ou privadas para realizacao de
objetivos de interesse comum dos participes.
Convénio é acordo, mas ndo € contrato. No
convénio, a posicao juridica do signatario € uma

S0, idéntica para todos.

Documento firmado por servidor em razéo do
cargo que ocupa ou fungéo que exerce

declarando um fato existente, que consta em
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Exemplo:

CERTIDAO
N.° 1/2018 -
CAPAGPESR
EIT/CPAGPES
REIT/
DGPREIT/PR
OGEP/REIT/I
FFLU

Sequencial por

setor

Exemplo:

OFICIO
CIRCULAR
N.© 1/2018 -
REIT/IFFLU

Sequencial por
setor

Exemplo:

CONVENIO
N.° 1/2018 -
PROPEI/REIT
/IFFLU

Sequencial por

setor



Deliberacéo

Despacho

Edital

livros, papéis ou documentos em poder da

Administracéo.

Ato que tem como finalidade decidir, impor
ordem ou estabelecer uma medida. Também
destinada ao publico em geral, a deliberacdo é
semelhante a resolucdo. A diferenca entre
ambas esta na autoridade competente que
expede a deliberacdo, emanada de 6rgao
colegiado (conselho administrativo ou
deliberativo), no qual o poder de decisédo é
igualitério entre seus componentes, ndo

centralizado numa sé pessoa.

Decisdo ou encaminhamento exarado em
decorréncia de oficio, carta, requerimento. E o
modo pelo qual um processo tem andamento
internamente, dispensando confecgéo de
qualquer outro tipo de documento para dar

sequéncia a tramitacao.

Instrumento de comunicacao utilizado pela

Administracdo Publica para fins de abertura de
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Exemplo:

DECLARACA
O N.°1/2018 -
CAPAGPESR
EIT/CPAGPES
REIT/
DGPREIT/PR
OGEP/REIT/I
FFLU

Sequencial por

setor

Exemplo:

DELIBERACA

O N.°1/2018 -

PROPEI/REIT
/IFFLU

Sequencial por
setor

Exemplo:

DESPACHO
N.° 1/2018 -
CRAETCC/DG
ACC/DGCCE
NTRO/
REIT/IFFLU

Sequencial por

campus



Nota Técnica

Notificacéo

Oficio

concorréncia e de concurso publico, provimento
de cargo publico, convocacdo de servidor,

licitagOes e divulgacéo de atos deliberativos.

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

ato proposto.

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

Comunicagéo oficial de uso interno e externo
utilizada pelas chefias ou servidores
autorizados, na qual se expde qualquer assunto

referente a atividade administrativa, podendo ser
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Exemplo:

EDITAL N.°
1/2018 -
DGCCENTRO
/REIT/IFFLU

Sequencial por

setor

Exemplo:

NOTA
TECNICAN.°
1/2018 -
DGPREIT/PR
OGEP/REIT/I
FFLU

Sequencial por

setor

Exemplo:

NOTIFICACA
O N.°1/2018 -
CPAGPESREI
T/DGPREIT/P
ROGEP/
REIT/IFFLU

Sequencial por

setor

Exemplo:



Ordem de Servico

Parecer

Portaria

destinada tanto a setores internos no érgéo,
quanto a outros 6rgéos ou pessoas da
administragdo puablica e a instituicdes e pessoas
do setor privado, em carater oficial. Embora
normalmente o conteddo do oficio seja matéria
administrativa, pode também vincular matéria

de carater social.

Ato interno por meio do qual sdo determinadas
instrucdes a respeito de procedimentos
estabelecidos em Norma de Servico e
Resolucdo, em obediéncia & determinacédo
prescrita nelas ou para esclarecer os seus

cumprimentos.

Expressdo de um juizo contendo
pronunciamento, recomendacdo, determinagao
ou opinido sobre questdo técnica, juridica,

administrativa ou financeira sob a apreciacao.

Ato administrativo que define competéncias,
estabelece normas e procedimentos, disciplina,
matéria ndo regulada em lei. Define situacGes
funcionais e aplica medidas de ordem

disciplinar.
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OFICION.°
1/2018 -
PROEN/REIT/
IFFLU

Sequencial por

campus
Exemplo:

ORDEM DE
SERVICO N.°
1/2018 -
DGCBJESUS/
REIT/IFFLU

Sequencial por
setor

Exemplo:

PARECER N.°
1/2018 -
PROCURFED/
REIT/IFFLU

Exclusivo da

Reitoria

Exemplo:

PORTARIA
N.° 1/2018 -
REIT/IFFLU



Requerimento

Requerimento
Pessoal

Resolucéo

Instrumento pelo qual o requerente se dirige ao
poder publico para solicitar o reconhecimento
de um direito ou concesséo de algo sob o

amparo da lei.

Instrumento pelo qual o requerente se dirige ao
poder publico para solicitar o reconhecimento
de um direito ou concesséo de algo pessoal sob

0 amparo da lei.

Ato de autoridade emanado de 6rgéo
superior, consistente em determinacéo ou
deliberacéo relativa a assuntos de ordem

administrativa ou regulamentar.

N

Sequencial por
setor

Exemplo:

REQUERIME

NTO N.° 1/2018
DIPECEREIT/
REIT/IFFLU

Sequencial por

setor
Exemplo:

REQUERIMEN
TO 1/2018 -
CARQREIT/DG
PREIT/PROGE
P/REIT/IFFLU

Exclusivo da

Reitoria
Exemplo:

RESOLUCAO
N.© 1/2018 -
REIT/IFFLU

14 - Oficios Circulares

O modulo de Processo Eletronico no SUAP néo nos permite encaminhar um processo a
varios destinatarios ao mesmo tempo. Dessa forma, a Comissdo do Processo Eletronico
entendeu que seria possivel que esse encaminhamento fosse feito por meio de outros veiculos

de comunicacéo oficial, como o e-mail institucional.
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Ou seja, o documento deve ser redigido e assinado no SUAP, exportado em PDF e
encaminhado em outro veiculo de comunicacdo. Em paralelo, o servidor podera abrir um
processo, vincular o documento circular e adicionar as informagdes sobre as ac¢Oes feitas fora

do SUAP, em forma de comentario ou como justificativa na finalizacdo do processo.

15 - Paginacéo dos processos

De acordo com a Portaria Interministerial n.° 1.677, de 07 de outubro de 2015, que define
0s procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos
6rgdos e entidades da Administracdo PUblica Federal, nos processos digitais, ndo ha necessidade
de numeracdo de folha/pagina, desde que os documentos integrantes do processo digital

recebam numeracao sequencial sem falhas.

16 - Processos Administrativos Disciplinares (PAD)

Por conta da alta complexidade dos Processos Administrativos Disciplinares, a
Comissao do Processo Eletronico decidiu que, por ora, eles serdo a Unica exce¢do ao Processo
Eletronico, devendo permanecer completamente em meio fisico e sé constando a capa e a

tramitacdo no SUAP.

17 - Requerimentos de Gestdo de Pessoas

Desde outubro de 2018 os requerimentos pessoais passaram a ser incluidos
progressivamente no Manual de Padronizacdo e Tramitacdo de Processos Eletrdnicos. A
Comissdo do PEN tem definido os fluxos dos processos a serem implementados
eletronicamente e a cada més eles séo compilados no manual. Os requerimentos dos servidores
para a Gestdo de Pessoas que ainda ndo constarem no manual devem continuar sendo

preenchidos nos modelos pré-existentes ao PEN e encaminhados via protocolo.

A Gestdo de Pessoas do campus deve abrir um processo para encaminhar todos os
requerimentos, sejam eles padrdo ou de outro tipo. Por enquanto, ndo é necessaria a
digitalizacdo de nenhum dos documentos que integrardo esse processo, devendo ser

encaminhado o documento fisico em paralelo ao processo no Suap.
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18 - Servidor com acesso a mais de 1 setor

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

oficio encaminhado a Gestéo de Pessoas do campus/Reitoria.

19 - Substituicdes

O substituto deve ter acesso a funcdo em substituicdo, assim como ao setor e aos
documentos pelo qual estd respondendo, para poder elaborar documentos, proceder com as

assinaturas, abrir e receber processos e demais procedimentos.

N&o sendo lotado no setor da referida substituicdo, o servidor podera ter acesso, além
do setor de sua lotacdo efetiva, ao setor em que estiver substituindo. Esse cadastro de acesso €
feito com um cadastro de setor adicional pela Gestdo de Pessoas e pelo gerenciamento de
compartilhamento dos documentos que a chefia tem acesso no modulo de Documentos
Eletronicos no SUAP (olhar o item “Gerenciar Compartilhamento de Documentos do Setor”

deste Manual).

20 - Tipos de Processos

Todas as vezes que vocé for cadastrar um novo processo, deve consultar a edicdo mais
recente do Manual de Padronizagéo e Tramitagcdo de Processos. Se 0 processo a ser cadastrado
for um assunto contido no Manual, deve-se cadastrar o tipo de processo ali escrito. Se 0 processo
a ser cadastrado nao for um assunto contido no Manual, deve-se cadastrar o tipo de processo

"Administracdo Geral".
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21 - Tramitac6es de documentos

Todos os documentos que tém que ser tramitados devem estar anexos a um processo.
Por exemplo, para encaminhar um oficio, deve-se abrir a capa de processo, vincular o oficio ao
processo e encaminhar ao setor de destino pelo médulo de Processos Eletronicos no SUAP (se
0 processo ainda néo estiver no Manual de Padronizacéo e Tramitacdo de Processos e contiver
outros documentos além do oficio, imprimir a capa do processo e o(s) documento(s)

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

22 - Upload de documentos externos

Aqui podem ser incluidos arquivos que ndo foram produzidos no SUAP, em formato
PDF/A, nos processos eletronicos. Para tal inclusdo sdo necessarios procedimentos de

conferéncia dos documentos.

E obrigatorio o cadastro de todas as informagdes que contém um asterisco vermelho (*). Os

outros dados séo opcionais.

OBS.1: O nome do arquivo selecionado ndo deve conter mais que 100 caracteres.

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

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

a) Copia Autenticada Administrativamente: Cépia digitalizada de um documento que contém o

carimbo de” Confere com o original” ou semelhante, feita por um servidor publico;

b) Copia Autenticada Por Cartorio: Copia digitalizada que contém o selo de cartorio atestando

a autenticidade do documento;

c) Copia Simples: Copia digitalizada sem conferéncia formal;
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d) Documento Original: Documento nato-digital, que foi gerado digitalmente e possui alguma
forma de verificacdo de sua veracidade. Nesse caso, 0 usuario estara de posse de arquivo PDF

ou similar do documento;

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

mesmo, pode cadastra-lo como responsavel pelo documento.

Salientamos que essa é uma informacdo néo obrigatoria.

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

possamos garantir o acesso a longo prazo, caso necessario.

23 — Upload de Midia Externa

Aqui podem ser incluidos no processo eletrénico arquivos com extensdo mp3, 0gg, ogv,
0ga, ogx, mp4, sfp, SFP. E obrigatorio o cadastro de todas as informagdes que contém um

asterisco vermelho (*). Os outros dados séo opcionais.

24- Gerenciar Compartilhamento de Documentos do Setor

Por padrdo, os documentos do setor sdo gerenciados apenas pelo chefe responsavel pelo
setor, que podera modificar a permisséo de edi¢éo e leitura adicionando ou excluindo pessoas

especificas do seu setor, pessoas de outro setor ou todas as pessoas de um terceiro setor.

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

Compartilhamento” no modulo de Documentos Eletronicos (imagem abaixo).
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€ C @ hipsy/suapiffedu.br/admin/documento_eletronico/decumentotexto/?opcao=1 ‘ a %

Documentos de Texto 0 Ak

Meus Documentos v Todos v Todos v Todos v Todos

OBS.: E importante destacar que, toda vez que a chefia precisar de substituicio, ela devera
compartilhar a edi¢cdo dos documentos do seu setor com o substituto (caso o substituto j& nao

seja lotado no seu setor).

25 — Solicitagdes
Ha trés possibilidades de solicitacdo no Processo eletronico: solicitar despacho, solicitar
documento e solicitar ciéncia.

OBS.1: Quando feita qualquer dessas trés solicitacfes o processo ficara travado para qualquer

outro tramite até que esta seja atendida.

OBS.2: Expirado o prazo dado a solicitacdo, o servidor gque solicitou deve cancela-la para que

0 processo possa tramitar novamente.

A solicitacdo de despacho é feita com o solicitante escrevendo o corpo do texto e

indicando quem deveré assinar (exemplo em imagem abaixo).
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T.edu.br/processo_eletronico/solicitar_despacho/14773/

Inicio » Caixa de Processos: CAPROGEP » Processo 23320002728 2018-%6 » Solicitagéo de despacha do 0105689.00000173/2018-28

Solicitacdo de despacho do 0105689.00000173/2018-28

Corpo:*

Solicitar Assinaturaa: ™

Processo:"  3300,002728.2018-95
Senha: *
Setor de Destinodo ) Auto Completar ) Arvore

Tramite (Buscar por): *

A solicitacdo de documento é feita quando ha a necessidade de juntada de documentacéo
para 0 andamento do processo (exemplo em imagem abaixo). Essa solicitacdo s6 podera ser
feita a pessoa cadastrada como interessada no processo.

diff.edu.br/processo_eletronico/enviar_pedido_juntada/14773/

Inicio » Caixa de Processos: CAPROGEP » Processo 23320002728 2018-96 » Processo 23320002728 2018-96 » Adicionar Solicitacio de Juntada de Documentos

Adicionar Solicitacdo de Juntada de Documentos

Processo:" ' 3320.002726.2018-96

Solicitado: *

Motivagdo: *

Data Limite: *

A solicitacdo de ciéncia é feita quando o processo tem carater juridico, para assegurar
os direitos da Ampla Defesa e do Contraditdrio a pessoa. Essa solicitacdo s6 podera ser feita a

pessoa cadastrada como interessada no processo (exemplo em imagem abaixo).
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1 Administracédo Geral

1.1  Alteragdo/substituicdo de Fiscal/Gestor de Contratos

Trata-se de procedimentos relativo a alteracdo/substituicdo de Fiscais e Gestores de

Contratos

Passo
1

2

1.2.1. Interessado
¢ Requisitante
e Novo Fiscal/ Gestor

1.2.2. Tipo de Processo
e Administracdo: Alteracao/substituicédo de Fiscal/Gestor de Contratos

1.2.3. Assunto
e Solicitacdo de emissdo de portaria OU ordem de servico de alteracao/substituicdo de
fiscais/Gestores do Contraton® __ / , firmado com a Empresa

1.2.4. Nivel de Acesso
e PUblico

1.2.5. Classificagdo (CONARQ)
©023.14 DESIGNACAO.  DISPONIBILIDADE.  REDISTRIBUICAO.
SUBSTITUICAO

1.2.6. Documentos Necessarios para abertura do Processo
e Oficio de “Altera¢do/Substitui¢do de fiscal de Contratos”

Setor Procedimento

Requisitante * Providenciar abertura do Processo Eletronico e
relacionar ao Processo de Formalizacdo de
Contrato;
* Preencher Oficio de “Alteracao/Substituicao de
fiscal de Contratos”, disponivel no SUAP e
acrescentar data de inicio da fiscalizacéo e 0
motivo da alteragdo/substituicdo de fiscal,
 Anexar oficio ao processo;
» Encaminhar para Administracdo/Contratos.

Administracdo/Contratos | « Analisar oficio;
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Gabinete

Administracdo/Contratos

Requisitante

N

* Preencher Oficio de “Designacao de fiscal de
Contratos”, disponivel no SUAP e anexar ao
processo;

» Encaminhar para Gabinete.

Emitir portaria/ordem de servico;

+ Anexar portaria ao processo;

Encaminhar processo para

Administracdo/Contratos.

« Conferir portaria;

« Cadastrar novo fiscais/gestores no médulo
contrato do SUAP “aba: fiscais”;

+ Alterar no modulo contratos do SUAP, o status
do antigo fiscal para inativo;

« Anexar Portaria no mddulo contrato do SUAP
“aba: anexos”;

* Preencher oficio “Informativo e Orientagdes
para fiscalizagdo de contratos” e “compartilhar
documento”, com novo fiscal/gestor designado.
OBSERVAGCAO:

Verificar a natureza do objeto se envolve ou ndo

méo de obra para emissao do oficio
correspondente.

 Anexar oficio ao processo;

* Anexar oficio ao médulo contrato no SUAP;

» Encaminhar processo ao setor requisitante, e
informar, por despacho, que novo fiscal foi
designado através da Portarian® _/  equeo
oficio “Informativo e Orientagdes para fiscalizacao

de contratos” foi compartilhado.

« Conferir alteragdo/substituicao;
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* Finalizar processo com despacho “Fiscal

designado através de Portarian® __ /

Emitido e compartilhado oficion® __ / para

ciéncia.
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outras i

Passo

10

20

N

Tratam-se de acordos e instrumentos congéneres celebrados entre o IFFluminense e

Celebracao de convénios/ acordos de cooperacao tecnica

nstituicdes, sem repasse financeiro.

1.2.1. Interessado

e Pessoa a que se refere o processo

1.2.2. Tipo de Processo

e Administracdo Geral: Acordos de Cooperacgdo Técnica

1.2.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo

1.2.4. Nivel de Acesso

e Publico

1.2.5. Classificagdo (CONARQ)

¢ 004 - Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios

1.2.6. Documentos Necessariospara a abertura do processo

e Oficio de Solicitacdo de Convénio — Acordo de Cooperacao Técnica

Setor Procedimento

« Preencher e vincular o oficio de solicitacdo de convénio,
disponivel no SUAP;

Diretorias/Gabinete/ | o Abrir 0 processo;

Pro- reitorias « Encaminhar para o setor responsavel pelos convénios —
Diretoria de Politicas Sociais e Relacbes Empresariais —
DISEREIT (ProPEI)
« Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
« Elaborar a Minuta de Convénio - Acordo de Cooperacao

DISEREIT (ProPEI) | Técnica e o Plano de trabalho e solicitar reviséo do
interessado;
« Ap0s documento revisado, concluir e assinar

eletronicamente
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« Encaminhar para a Chefia de Gabinete da Reitoria -
GABREIT

« Fazer despacho de ciéncia;

3° | GABREIT « Solicitar analise e parecer da Procuradoria Federal -
PROCURFED
« Emitir parecer e vincular ao processo;

4° PROCURFED « Encaminhar para a Chefia de Gabinete da Reitoria -
GABREIT

« Encaminhar para Diretoria de Politicas Sociais e
5° | GABREIT Relaces Empresariais-DISEREIT (ProPEI)

DISEREIT (ProPEl) | * Providenciar as adequacdes necessarias;

0 . .
6 « Solicitar as assinaturas;

« Finalizar Processo
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1.3.  Celebracao de Convénios/Convénio de Estagio com agente integrador
Trata-se de convénios, acordos e instrumentos congéneres celebrados entre o

IFFluminense e outras instituicoes.

1.3.1 Interessado

e Pessoa a que se refere o processo

1.3.2 Tipo de Processo
e Administragdo Geral: Convénio de Estagio

1.3.3 Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo

1.3.4 Nivel de Acesso
e Publico

1.3.5 Classificacdo (CONARQ)

¢ (004 - Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios

1.3.5 Documentos Necessarios

e Oficio de Solicitacdo de Convénio de Estagio com agente integrador

Passo Setor Procedimento
1° | Diretorias/Gabinete/Pro- | e Preencher e vincular o oficio de solicitacdo de
reitorias A .- .
convénio de estdgio com agente integrador,
disponivel no SUAP;
e Abrir 0 processo;
e Encaminhar para o setor responsavel pelos
conveénios — Diretoria de Politicas Sociais e Relagdes

Empresariais -DISEREIT (ProPEI)
2° | DISEREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
ProPEI
( ) ¢ Elaborar a Minuta de Convénio de Estagio com

agente integrador, e solicitar revisao do interessado;
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e Ap6s documento revisado, concluir e assinar
eletronicamente;

e Encaminhar um despacho para a Chefia de Gabinete
da Reitoria— GABREIT;

3° | GABREIT o
o Fazer despacho de ciéncia;
e Solicitar anélise e Assinatura do Reitor;
42 | GABREIT
e Encaminhar para Diretoria de Politicas Sociais e
Relaces Empresariais-DISEREIT (ProPEI);
5¢ | DISEREIT e Providenciar as adequacdes necessarias;
(ProPEI)

e Solicitar as assinaturas;

e Finalizar Processo.
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N

Celebracao de Convénios — Convénio de Estagio IFF como concedente

Trata-se de convénios, acordos e instrumentos congéneres celebrados entre o

IFFluminense e outras instituicoes.

Passo
10

20

30

1.4.1. Interessado
e Pessoa a que se refere 0 processo

1.4.2. Tipo de Processo
e Administragdo Geral: Convénio de Estagio

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

1.4.4. Nivel de Acesso
e PUblico

1.4.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ 004 - Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios

1.4.6. Documentos Necessarios
e Oficio de Solicitacdo de Convénio de Estagio

Setor Procedimento
Diretorias/Gabinete/Pr6- | « Preencher e vincular o oficio de solicitacao de

reitorias convénio de estagio, disponivel no SUAP;
« Abrir 0 processo;
« Encaminhar para o setor responsavel pelos convénios
— Diretoria de Politicas Sociais e Relacdes
Empresariais -DISEREIT (ProPEI)
DISEREIT « Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
(ProPEI) « Elaborar a Minuta de Convénio de Estagio IFF como
concedente, e solicitar revisao do interessado;
« Apds documento revisado, concluir e assinar
eletronicamente.
« Encaminhar um despacho para a Chefia de Gabinete
da Reitoria - GABREIT
GABREIT « Fazer despacho de ciéncia;

« Solicitar anélise e Assinatura do Reitor
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4° | GABREIT « Encaminhar para Diretoria de Politicas Sociais e
Relacbes Empresariais-DISEREIT (ProPEI)
5° | DISEREIT « Providenciar as adequacfes necessarias;
(ProPEI) « Solicitar as assinaturas;

¢ Finalizar Processo
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1.5.

N

Celebracao de Convénios — Convénio de Estagio IFF como convenente

Trata-se de convénios, acordos e instrumentos congéneres celebrados entre o

IFFluminense e outras institui¢oes.

Passo
10

20

30

1.5.1 Interessado
e Pessoa a que se refere 0 processo

1.5.1. Tipo de Processo
o Administragdo Geral: Convénio de Estégio

1.5.2. Assunto
¢ Descri¢do resumida do assunto do processo

1.5.3. Nivel de Acesso
e Publico

1.5.4. Classificacdo (CONARQ)
¢ 004 - Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios

1.5.5. Documentos Necessarios
e Oficio de Solicitacdo de Convénio de Estagio

Setor Procedimento
Diretorias/Gabinete/Pro- |« Preencher e vincular o oficio de solicitacdo de convénio

reitorias de estagio, disponivel no SUAP;
o Abrir 0 processo;
« Encaminhar para o setor responsavel pelos convénios —
Diretoria de Politicas Sociais e Relacbes Empresariais —
DISEREIT (ProPEI)
DISEREIT « Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
(ProPEI) « Elaborar a Minuta de Convénio de Estagio IFF como
convenente, e solicitar revisao do interessado;
« Ap0s documento revisado, concluir e assinar
eletronicamente
« Encaminhar um despacho para a Chefia de Gabinete da
Reitoria - GABREIT
GABREIT « Fazer despacho de ciéncia;

« Solicitar andlise e Assinatura do Reitor
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40 GABREIT « Encaminhar para Diretoria de Politicas Sociais e Relaces
Empresariais-DISEREIT (ProPEI)

50 DISEREIT « Providenciar as adequacdes necessarias;

(ProPEI) « Solicitar as assinaturas;

« Finalizar Processo
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Trata-se de procedimentos relativo a designacédo de Fiscais e Gestores de Contratos

1.6. Designacao de Fiscal/Gestor de Contratos

1.6.1. Interessado

¢ Requisitante do Processo

e Fiscais/ Gestores

1.6.2. Tipo de Processo

e Administragédo: Designacéo de Fiscal/Gestor de Contratos,

1.6.3. Assunto

e Solicitacdo de emissdo de portaria OU ordem de servico de designacdo de
fiscais/Gestores do Contraton® /| firmado com a Empresa
1.6.4. Nivel de Acesso

e Publico
1.6.5. Classificacdo (CONARQ)
023.14 DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAO.

SUBSTITUICAO
1.6.6. Documentos Necessarios para abertura do Processo
e P4gina do edital que comprove a indicacéo do fiscal/gestor

e Oficio de “Designac¢ao de fiscal/Gestor de Contratos”

1 Administracdo/Contratos | ¢ Providenciar abertura do Processo Eletrénico e
relacionar ao Processo de Formalizacéo de
Contrato.
« Verificar no Processo Licitatorio os fiscais e

gestores designados e anexar a0 processo;

* Preencher Oficio de “Designag¢ao de fiscal de
Contratos”, disponivel no SUAP e anexar ao
processo;

« Encaminhar para Gabinete.

2 Gabinete  Emitir portaria/ordem de servigo;

« Anexar portaria ao processo;
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« Encaminhar processo para
Administracdo/Contratos.

3 Administracdo/Contratos

« Conferir portaria;

« Cadastrar fiscais/gestores no médulo contrato do
SUAP “aba: fiscais”;

+ Anexar Portaria no madulo contrato do SUAP
“aba: anexos”;

» Preencher oficio Modelo “Informativo e
Orientagdes para fiscalizagdo de contratos” e
“compartilhar documento” com fiscais/gestores;
OBSERVAGCAO:

Verificar a natureza do objeto se envolve ou ndo

méo de obra para emissao do oficio
correspondente.

« Anexar oficio ao processo;

* Anexar oficio ao médulo contratos no SUAP;
» Finalizar processo com despacho “Fiscal
designado através de Portaria n® Emitido e
compartilhado oficio n°... para ciéncia.
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1.7.

1

N

Formalizagdo de Contratos

Trata-se de procedimentos relativo a elaboracédo e formalizacdo de contratos.

1.7.1. Interessado
¢ Requisitante do Processo
e Diretoria/Coordenacao de Administracdo da Unidade onde sera executado o servico.

1.7.2. Tipo de PEN
e Administracdo: Formalizacdo de Contratos

1.7.3. Assunto
e Formalizacdo do Contraton® __ / , empresa contratada , que tem
por objeto

1.7.4. Nivel de Acesso
e PUblico

1.7.5. Classificagdo (CONARQ)
¢ 004. ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

1.7.6. Documentos Necessarios para abertura do PROCESSO
e Proposta Comercial da Empresa Vencedora do certame

Administracéo/Contratos e Providenciar abertura do Processo Eletronico de
Formalizacdo do Contraton® __ / , empresa

contratada , que tem por objeto

e Relacionar ao Processo licitatorio;

e Anexar a Proposta comercial da empresa vencedora
do certame;

e Elaborar Termo de Contrato (verificar no edital se
a data de inicio de vigéncia esta definida ou se sera
por meio de ordem de servigo);

e Preencher Oficio de “Encaminhamento de Termo
de Contrato”, disponivel no SUAP e anexar ao
PROCESSO;

e Encaminhar oficio e Termo de contrato para

empresa, por e-mail;
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e Anexar cdpia do e-mail no Processo Eletrdnico.
OBSERVACAO

Encaminhar o Processo Licitatorio para financeiro
com seguinte despacho: “Contrato n° /20 _
emitido e enviado para a empresa. Encaminhamos
para realocagdo e empenho”.

Financeiro realizar procedimentos estabelecidos no
fluxo do PEN de “Empenho de Contrato”.

Fornecedor

Assinar Termo de Contrato em 02 (duas) vias;

e Devolver contrato assinado conforme prazo

estabelecido no edital;

e Entregar seguro garantia, quando houver.

Administracdo/Contratos

e Conferir entrega de garantia contratual, quando
houver, e anexar no referido Processo e no modulo
Contratos do SUAP;

e Conferir e encaminhar Termo de Contrato para
Assinatura do Reitor / Diretor Geral,

e Abrir Processo Eletronico de “Solicitacdo de

Designagao de Fiscal/Gestor”

OBSERVACAO

Realizar procedimentos estabelecidos no fluxo do

PEN de Solicitacdo de Designacéo de
Fiscal/Gestor”

Gabinete

o Reitor/Diretor Geral assinar contrato em 02 (duas)
vias;

e Devolver contrato assinado para
Administracdo/Contratos;

e Encaminhar Processo para

Administracdo/Contratos.
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Administracdo/Contratos

e Anexar contrato assinado no Processo e no modulo
contratos do SUAP;

e Arquivar 01 (uma) via original;

e Preencher Oficio de “Devolugao de Termo de
Contrato”, disponivel no SUAP e anexar ao
Processo;

e Devolver 01 ( uma) via para fornecedor, via AR-
Correios;

e Encaminhar Processo para requisitante e solicitar a
emissdo da ordem de servico, quando houver.

OBSERVACAO

Se ndo houver ordem de servico, ir para o PASSO 7

Setor requisitante

e Emitir ordem de servico e anexar ao Processo;
e Encaminhar ordem de servico para fornecedor;

e Encaminhar Processo ao setor de

Administracéo/Contratos.

Administracdo/Contratos

e Consultar empenho emitido, no SIASG;

e Divulgar contrato no SICON;

e Cadastrar contrato no modulo contratos do SUAP e
anexar os seguintes documentos:

1 - Portaria de designacéo de fiscal;

2 - Ordem de servico, quando houver;

3 - Edital;

4 - Proposta da empresa,

5 - Convencdo coletiva, quando houver;

6- Garantia contratual, quando houver.

e Finalizar o Processo.
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Trata-se de solicitacdo de inclusdo de bolsistas das diversas modalidades de bolsas

1.8.  Solicitacdo de incluséo de bolsista

com fomento do IFFluminense.

1.8.1 Interessado
e Solicitante

1.8.2 Tipo de Processo
e Administracéo Geral: Inclusdo de Bolsista

1.8.3 Assunto
e Inclusdo de Bolsista (Edital/Programa/Projeto)

1.8.4 Nivel de Acesso
e PUblico

1.8.5 Classificacdo ( CONARQ)
¢ 529.52 — Inscricdo. Selecdo. Admissao. Renovacao

1.8.6 Documentos Necessarios para a abertura do processo

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

Empresa Janior: Termo de Compromisso do bolsista, copia da ata de substituicdo do
presidente da Empresa Junior, cdpia de Identidade e CPF, cartdo do banco.

Passo Setor Procedimento
1° | Coordenagdo/Diretoria | e Receber os termos de compromisso - devidamente

assinados pelo bolsista e coordenador do
projeto/programa - e demais documentos necessarios;

« Conferir os dados constantes no termo de
compromisso com 0s documentos necessarios;

e Em “Documento Eletronico - Termo”, selecionar
“Tabela Consolidada — incluséo de bolsistas”,
classificar como “Restrito”

« Preencher a “Tabela Consolidada- incluséo de
bolsistas” com todas as informagdes solicitadas, em

ordem alfabética;
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« Assinar/ solicitar assinatura do documento “Tabela

Consolidada- inclusdo de bolsistas”;

« Criar Processo Eletronico;

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

« Os termos de compromisso devem ser classificados
como “restrito’;

« Encaminhar o processo para a ProPEI/DIPECEREIT

2° | ProPEI/DIPECEREIT « Analisar se 0 processo est& devidamente instruido;

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

« Finalizar o processo
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Trata-se de solicitacdo de substituicdo de bolsistas das diversas modalidades de bolsas

1.9. Solicitacao de substituicéo de bolsista

com fomento do IFFluminense.

1.9.1 Interessado
e Solicitante

8.11.1. Tipo de Processo
e Administracdo Geral: Substituicdo de Bolsista

8.11.2. Assunto
e Substituicdo de Bolsista

8.11.3. Nivel de Acesso
e Publico

8.11.4. Classificacdo ( CONARQ)
©529.52 — Inscricdo. Selecdo. Admissdo. Renovacéo

8.11.5. Documentos Necessarios para a abertura do processo
Pesquisa/ Extensdo/Empreendedorismo/ Arte e Cultura: Termo de Compromisso do
novo bolsista; copia de Identidade e CPF, cdpia do cartdo do banco.

Empresa Junior: Termo de Compromisso do novo bolsista, copia da ata de substitui¢éo
do presidente da Empresa Junior, cdpia de Identidade e CPF, cartdo do banco.

Passo Setor Procedimento
1° | Coordenador do Projeto eEm “Documento Eletronico”, preencher o termo
de solicitacdo de substituicdo de bolsistas;
e Assinar;
e Abrir Processo Eletrénico;
e Anexar 0s documentos necessarios com nivel de
acesso restrito;
eEncaminhar para a Coordenacéo de Pesquisa/
Extensdo de seu campus
2° | Coordenagao/Diretoria eReceber os processos com as solicitagdes
enviadas pelos coordenadores dos projetos;
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e Conferir os dados constantes no termo de

compromisso;

eFinalizar os processos recebidos;

eEm “Documento Eletronico”, selecionar Termo
e preencher a tabela consolidada com todas as
substituicdes do més corrente;

e Abrir Processo Eletronico;

e Anexar 0s termos de compromisso dos novos
bolsistas;

eEncaminhar para a ProPEI/DIPECE

3° | ProPEI/DIPECE e Analisar se 0 processo estd devidamente
instruido;

e Fazer as substituicdes no Mddulo de Atividades
Estudantis (Coordenacéo)

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

1.10. Solicitacdo de desligamento de Bolsistas

1.10.1 Interessado

e Solicitante

1.10.2 Tipo de Processo

e Administragdo Geral: desligamento de Bolsistas
1.10.3 Assunto

¢ Desligamento de Bolsistas com fomento do IFFluminense
1.10.4 Nivel de Acesso

e Plblico

1.10.5 Classificacdo ( CONARQ)

©529.52 — Inscricdo. Selecdo. Admisséo. Renovagéo
1.10.6 Documentos Necessarios

Termo de Desligamento de Bolsista.

Passo Setor Procedimento
1° | Coordenagéo do | e Em “Documento Eletronico”, adicionar documento de texto,
Projeto

selecionar tipo de documento “Termo”- “Termo de
desligamento de bolsistas”,
e Preencher e assinar o documento “Termo de desligamento de
bolsistas”,
e Finalizar o documento e criar Processo Eletronico;
e Encaminhar o processo para a Diretoria/Coordenacéo de
Pesquisa/Extensdo do campus;

2° | Diretoria/Coorde | eReceber o processo

nacao de . s . .
Pesquisa/Extens | ® Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
do do campus e Encaminhar para a ProPEI/DIPECEREIT com despacho

solicitando o desligamento;

3° | ProPEI/DIPECE | e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
REIT
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e Fazer o desligamento nas modalidades de bolsas existentes no
Mddulo de Atividades Estudantis (Coordenagéo)

e Finalizar o processo
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2. Curso Fic

2.1 Aprovacdo de projeto pedagdgico de curso (PPC)
Trata-se de processo de aprovacdo de Projeto Pedagogico referente a primeira oferta de

determinado curso, que deverd compor um ltinerario Formativo que permita a conclusdo de um

Curso Técnico de Nivel Médio. O PPC ¢ elaborado por um Nucleo Docente Estruturante (NDE),

instituido no campus proponente do curso, e nesse Projeto estdo contidas todas as informacdes
necessarias ao funcionamento do curso em seu aspecto pedagogico, conforme as normativas
legais. Tal documento passaré instancias de aprovagdo no campus proponente, que avaliardo a
pertinéncia e condi¢des de implementagdo do curso.

A submissdo de PPCs para aprovacdo de oferta, reformulacdo ou alteracdo de Projeto
deverdo seguir os Cronogramas de Submissdo estabelecidos pela Pro-Reitoria de Ensino,

divulgados semestralmente via Oficio Circular as Dire¢Bes de Ensino dos campi.

2.1.1 Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pro-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

2.1.2 Tipo de Processo
e Curso FIC Ensino: Projeto Pedag6gico dos Cursos

2.1.3 Assunto

e Aprovacao — PPC Curso FIC (nome do curso) — Itinerario Formativo — Curso Técnico
(forma de oferta) ao Ensino Médio em (habilitacdo final do egresso) — (campus
proponente)

2.1.4 Nivel de Acesso
e Publico

2.1.5 Classificacdo (CONARQ)
¢451.1 — Projeto Pedagdgico

2.1.6 Documentos Necessarios

e Ordem de servico instituindo Nucleo Docente Estruturante (NDE) do curso.
e Estudo de viabilidade do curso.

e Projeto Pedagogico do Curso.
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Passo Setor Procedimento
1.° | NDE do Curso e Abrir 0 processo.
(Campus) eRelacionar o Processo que institui 0 NDE do curso a
este processo.
eElaborar o Projeto Pedagogico do Curso conforme
modelo constante no PEN.
eSubmeter o PPC a Direcéo de Ensino do campus.
2.° | Diregdo de Ensino eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
(Campus) eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho de Campus.

3.° | Conselho de Campus eApreciar o PPC em reunido.
(Gabinete da Direcao eEmitir a Recomendagdo acerca do PPC, caso seja
Geral do Campus) aprovado, seguindo o modelo PEN.

eEncaminhar para publicacdo de Ordem de Servigo.

4.° | Gabinete da Direcéo eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
Geral ePublicar Ordem de Servico que aprova o PPC.
(Campus) eEnviar o link do Centro de Documentacdo Digital

(CDD) da Ordem de Servico a Direcdo de Ensino do
Campus.

eDivulgar o link da Resoluc¢éo a Direcdo de Ensino do

campus.
5.° | Direcdo de Ensino eDivulgar o link da Resolugdo ao NDE.
(Campus) eFinalizar do processo.

*Todos os processos de aprovagao dos Cursos FIC Ensino deverdo ser relacionados ao

processo de aprovacao do Curso Técnico de Nivel Médio o qual eles comp&em.
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2.2. Alteracdo de projeto pedagdgico de curso (PPC) - (Adequacéo de carga horaria e
alteracdes menores)
Trata-se de processo de reformulacdo de Projeto Pedagdgico de Curso que devera

compor um Itinerario Formativo que permita a conclusdo de um Curso Técnico de Nivel Médio.

O PPC é elaborado por um Ndcleo Docente Estruturante (NDE), instituido no campus ofertante
do curso, e nesse Projeto estdo contidas todas as informacgdes necessarias ao funcionamento do
curso em seu aspecto pedagogico, conforme as normativas legais. Tal documento passara por
diversas instancias de aprovacdo da reformulagdo no campus proponente e na Reitoria, que
avaliardo a pertinéncia e condi¢des de implementacao.

A submissdo de PPCs para aprovacdo de oferta, reformulacédo ou alteracdo de Projeto
deverdo seguir os Cronogramas de Submissdo estabelecidos pela Pro-Reitoria de Ensino,

divulgados semestralmente via Oficio Circular as Dire¢Bes de Ensino dos campi.

2.2.1 Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pr6-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

2.2.2 Tipo de Processo
e Curso FIC Ensino: Reformulagéo Curricular

2.2.3 Assunto

e Alteracdo — PPC Curso FIC (nome do curso) — Itinerario Formativo — Curso Técnico
(forma de oferta) ao Ensino Médio em (habilitacdo final do egresso) — (campus
proponente)

2.2.4 Nivel de Acesso
e PUblico

2.2.5 Classificagdo (CONARQ)
¢ 452.2 — Reformulagédo Curricular

2.2.6 Documentos Necessarios
¢ Ordem de servico instituindo Nucleo Docente Estruturante (NDE) do curso.
e Projeto Pedagogico do Curso.
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Passo
1.0

2.°

5.°

Setor
NDE do Curso
(Campus)

Direcdo de Ensino

(Campus)

Conselho de
Campus
(Gabinete da
Direcdo Geral do
Campus)
Gabinete da
Direcédo Geral

(Campus)

Direcdo de Ensino

(Campus)

Procedimento
Abrir 0 processo.
Relacionar o Processo que institui o NDE do curso a este
processo.
Elaborar o Projeto Pedagogico do Curso conforme modelo
constante no PEN.
Submeter o PPC ao Conselho de Campus.
Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
Solicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho de Campus.
Apreciar o PPC em reuniao.
Emitir a Recomendacéo acerca do PPC, caso seja aprovado,
seguindo o modelo PEN.

Encaminhar para publicacdo de Ordem de Servico.

Analisar se o processo esta devidamente instruido.

Publicar Ordem de Servico que aprova o PPC.

Enviar o link do Centro de Documentacéo Digital (CDD) da
Ordem de Servico a Direcao de Ensino do Campus.

Divulgar o link da Resolucdo a Direcao de Ensino do campus.
Divulgar o link da Resolucdo ao NDE.

Finalizar do processo.

*Todos os processos de reformulacéo dos Cursos FIC Ensino deverdo ser relacionados

ao processo de reformulacdo do Curso Técnico de Nivel Médio o qual eles comp&em.
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Trata-se de processo contendo os Planos de Ensino elaborados semestralmente ou

2.3. Planos de Ensino

anualmente, de acordo com a estruturagao do curso, por docentes dos componentes curriculares
de determinado Curso FIC que componha um Itinerdrio Formativo que permita a conclusdo de
um Curso Técnico de Nivel Médio, em dado periodo letivo.

2.3.1. Interessado

e Professores dos componentes curriculares do curso
e Coordenador do Curso

e Diretor de Ensino

2.3.2. Tipo de Processo
e Curso FIC Ensino: Plano de Ensino(inclusive na modalidade na distancia)

2.3.3. Assunto
e Planos de Ensino - (Nome do Curso FIC) - Curso Técnico (forma de oferta) ao Ensino
Médio em (nome do curso) - (periodo letivo, e.g. 2018.2) - (Campus ofertante do curso)

2.3.4. Nivel de Acesso
e Publico

2.3.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ 453 — Planejamento da Atividade Escolar

2.3.6. Documentos Necessarios
e Plano de Ensino.

Passo Setor Procedimento
1.° | Professor do Curso ePreencher o documento “Plano de Ensino”, de acordo
(Campus) com o modelo constante no SUAP.

eNomear 0 documento da seguinte forma: Plano de
Ensino - (Nome do componente curricular, conforme
PPC) - (Nome do Curso FIC) - Curso Técnico (forma
de oferta) ao Ensino Médio em (home do curso) -
(periodo letivo, e.g. 2018.2) - (Campus ofertante do

Curso).

63



e Padromzagao e Tramitacdo de Processos Eletronicos — IFFluminense

Revisao N.° 18 — Julho de 2019

e Assinar o documento e solicitar a assinatura do
Coordenador do Curso.

2.° | Coordenagdo do Curso eAnalisar os Planos de Ensino que forem submetidos e

(Campus) 0s assinar.

e Abrir 0 processo.

elncluir todos os Planos de Ensino de um determinado
curso referentes a um mesmo periodo letivo no
processo.

eEncaminhar processo a Direcdo de Ensino.

3.° | Direcéo de Ensino eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

(Campus) eFinalizar o processo.
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2.4. Reformulacgdo de Projeto Pedagogico de Curso (PPC) - (Reformulacéo de estrutura
e/ou concepcao de curriculo)
Trata-se de processo de reformulacdo de Projeto Pedagogico de determinado curso que

devera compor um Itinerdrio Formativo que permita a conclusdo de um Curso Técnico de Nivel

Médio. O PPC ¢ elaborado por um Nucleo Docente Estruturante (NDE), instituido no
campusofertante do curso, e nesse Projeto estdo contidas todas as informac6es necessarias ao
funcionamento do curso em seu aspecto pedagodgico, conforme as normativas legais. Tal
documento passard instancias de aprovagdo no campus proponente, que avaliardo a pertinéncia
e condicOes de implementacéo.

A submissdo de PPCs para aprovacdo de oferta, reformulacédo ou alteracdo de Projeto
deverdo seguir os Cronogramas de Submissdo estabelecidos pela Pro-Reitoria de Ensino,

divulgados semestralmente via Oficio Circular as Dire¢Bes de Ensino dos campi.

2.4.1. Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pr6-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

2.4.2.  Tipo de Processo
e Curso FIC Ensino: Reformulagéo Curricular

2.4.3.  Assunto

e Aprovagdo — PPC Curso FIC (nome do curso) — Itinerario Formativo — Curso Técnico
(forma de oferta) ao Ensino Médio em (habilitacdo final do egresso) — (campus
proponente)

2.4.4. Nivel de Acesso
e PUblico

2.4.5. Classificacdo (CONARQ)
¢451.1 — Projeto Pedagdgico

2.4.6. Documentos Necessarios

¢ Ordem de servico instituindo Nucleo Docente Estruturante (NDE) do curso.
e Estudo de viabilidade do curso.

e Projeto Pedagogico do Curso.
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Passo Setor Procedimento
1.° | NDE do Curso e Abrir 0 processo.
(Campus) eRelacionar o Processo que institui o NDE do curso a
este processo.
eElaborar o Projeto Pedagogico do Curso conforme
modelo constante no PEN.
eSubmeter 0 PPC ao Conselho de Campus.
2.° | Direcdo de Ensino eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
(Campus) eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho de Campus.
2.° | Conselho de Campus eApreciar o PPC em reunido.
(Gabinete da Diregdo Emitir a Recomendacéo acerca do PPC, caso seja
Geral do Campus) aprovado, seguindo o modelo PEN
eEncaminhar para publicacdo de Ordem de Servico.
3.° | Gabinete da Direcéo eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
Geral ePublicar Ordem de Servico que aprova o PPC.
(Campus) eEnviar o link do Centro de Documentacio Digital
(CDD) da Ordem de Servico a Direcdo de Ensino do
Campus.
eDivulgar o link da Resoluc¢éo a Direcdo de Ensino do
campus.
4.° | Direcéo de Ensino eDivulgar o link da Resolucédo ao NDE.

(Campus)

eFinalizar do processo.

*Todos o0s processos de aprovacao dos Cursos FIC Ensino deverdo ser relacionados ao

processo de aprovacao do Curso Técnico de Nivel Médio o qual eles comp&em.
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3. Curso Técnico

3.2. Alteracdo de projeto pedagdgico de curso (PPC) — (Adequacdo de carga
horéria e alteragcdes menores)

Trata-se de processo de reformulacdo de Projeto Pedagdgico de Curso. O PPC é
elaborado por um Nucleo Docente Estruturante (NDE), instituido no campusofertante do curso,
e nesse Projeto estdo contidas todas as informacdes necessarias ao funcionamento do curso em
seu aspecto pedagdgico, conforme as normativas legais. Tal documento passara por diversas
instancias de aprovacdo da reformulacdo no campus proponente e na Reitoria, que avaliardo a
pertinéncia e condi¢cfes de implementacdo.

A submissdo de PPCs para aprovacgédo de oferta, reformulagéo ou alteracdo de Projeto
deverdo seguir os Cronogramas de Submissdo estabelecidos pela Pro-Reitoria de Ensino,

divulgados semestralmente via Oficio Circular as Dire¢6es de Ensino dos campi.

3.1.1 Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pré-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

3.1.2 Tipo de Processo
e Curso Técnico: Reformulacdo Curricular

3.1.3 Assunto
e Alteracdo — PPC Curso Técnico (forma de oferta) ao Ensino Médio em (home do curso)
— (campusofertante)

3.1.4 Nivel de Acesso
e PUblico

3.1.5 Classificagdo (CONARQ)
¢ 452.2 — Reformulagédo Curricular

3.1.6 Documentos Necessarios

e Ordem de servico instituindo Nucleo Docente Estruturante (NDE) do curso.
e Projeto Pedagogico do Curso.
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Passo
1.°

2.°

5.0

6.°

7.°

Setor
NDE do Curso
(Campus)

Diregéo de Ensino
(Campus)

Conselho de Campus
(Gabinete da Direcéo

Geral do Campus)

Diregéo de Ensino

(Campus)

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

CAPPC
(PROEN)

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

N

Procedimento
e Abrir 0 processo.
eRelacionar o Processo que institui o NDE do curso a
este processo.
eElaborar o Projeto Pedagdgico do Curso conforme
modelo constante no PEN.
eSubmeter o PPC ao Conselho de Campus.
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho de Campus.
e Apreciar o PPC em reunido.
eEmitir a Recomendacao acerca do PPC, caso seja
aprovado, seguindo o modelo PEN, e anexa-la ao
processo.
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
e Analisar se ha a necessidade de retificacdo do Projeto,
de acordo com a Recomendacao do Conselho de
Campus.
eEncaminhar o processo a Pro-Reitoria de Ensino.
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eElaborar Comissao de Avaliacdo do Projeto Pedagdgico
de Curso (CAPPC).
eAnalisar o PPC.
eEmitir Parecer Parcial (modelo “Parecer — Parecer
Parcial de Analise de PPC”).
eQuando ndo houver necessidade de retificacdo do
Projeto, emitir Parecer Final (modelo “Parecer — Parecer
Final de Analise de PPC”).
eEncaminhar o processo a PROEN.

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
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8.0

9.0

Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

N

e Anexar a versao retificada do Projeto Pedagogico de
Curso, caso tenha sido solicitada, no processo.

e Agendar apresentacdo do PPC em reunido da Camara
de Ensino, emitindo e-mail informando a Dire¢édo de
Ensino a data do evento e tempo estimado de duracédo da
apresentacao.

eElaborar Parecer da Camara de Ensino apds reunido.
eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho Superior (CONSUP).

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.

e Agendar apresentacdo do PPC em reunido do Conselho
Superior (CONSUP), emitindo e-mail informando a
Direcgéo de Ensino a data do evento e tempo estimado de
duracgéo da apresentacéo.

ePublicar Resolucédo que aprova o PPC.

eEnviar o link do Centro de Documentacéo Digital
(CDD) da Resolucéo a Pro-Reitoria de Ensino.
eDivulgar o link da Resolucéo a Direcdo de Ensino do
campus.

eFinalizar do processo.
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Trata-se de processo de aprovacdo de Projeto Pedagogico referente a primeira oferta de

3.2 Aprovacao de Projeto Pedagogico de Curso (PPC)

determinado curso. O PPC é elaborado por um Nucleo Docente Estruturante (NDE), instituido
no campus proponente do curso, e nesse Projeto estdo contidas todas as informacdes necessarias
ao funcionamento do curso em seu aspecto pedagogico, conforme as normativas legais. Tal
documento passara por diversas instancias de aprovacdo no campus proponente e na Reitoria,
que avaliardo a pertinéncia e condicGes de implementagédo do curso.

A submissdo de PPCs para aprovacgéo de oferta, reformulagéo ou alteracdo de Projeto
deverdo seguir os Cronogramas de Submissdo estabelecidos pela Prd-Reitoria de Ensino,

divulgados semestralmente via Oficio Circular as Dire¢6es de Ensino dos campi.

3.2.1 Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
e Pro-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

3.2.2 Tipo de Processo
e Curso Técnico: Projeto Pedagdgico dos Cursos

3.2.3 Assunto
e Aprovacao — PPC Curso Técnico (forma de oferta) ao Ensino Médio em (nome do
curso) — (campus proponente)

3.2.4 Nivel de Acesso
e PUblico

3.2.5 Classificacdo (CONARQ)
¢451.1 — Projeto Pedagdgico

3.2.6 Documentos Necessarios

e Ordem de servico instituindoNucleo Docente Estruturante (NDE) do curso.
e Estudo de viabilidade do curso.

e Projeto Pedagogico do Curso.
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Passo
1.°

2.°

5.0

6.0

Setor
NDE do Curso
(Campus)

Diregéo de Ensino

(Campus)

Conselho de Campus
(Gabinete da Direcéo

Geral do Campus)

Direcédo de Ensino

(Campus)

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

CAPPC
(PROEN)

N

Procedimento
e Abrir 0 processo.
¢ Relacionar o Processo que institui o NDE do curso
a este processo.
e Elaborar o Projeto Pedagdgico do Curso conforme
modelo constante no PEN.
e Encaminhar o processo a Dire¢do de Ensino do
campus.
e Analisar se o0 processo esta devidamente instruido.
e Solicitar agendamento de apresentacao em reunido
do Conselho de Campus.
e Apreciar o PPC em reunido.
e Emitir a Recomendacdo acerca do PPC, caso seja
aprovado, seguindo o modelo PEN, e anexa-la ao
processo.
¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
e Analisar se ha a necessidade de retificacdo do
Projeto, de acordo com a Recomendacéo do Conselho
de Campus.
e Encaminhar o processo a Pro-Reitoria de Ensino.
¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
¢ Elaborar Comissdo de Avaliacdo do Projeto
Pedagdgico de Curso (CAPPC).
e Analisar o PPC.
e Emitir Parecer Parcial (modelo “Parecer — Parecer
Parcial de Analise de PPC”).
¢ Quando néo houver necessidade de retificacdo do
Projeto, emitir Parecer Final (modelo “Parecer —
Parecer Final de Analise de PPC”).

e Encaminhar o processo a PROEN.
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7.° | Pro-Reitoriade Ensino | ¢ Analisar se o processo esta devidamente instruido.
(PROEN) e Anexar a verséo retificada do Projeto Pedagdgico
de Curso, caso tenha sido solicitada, no processo.
e Agendar apresentacdo do PPC em reunido da
Céamara de Ensino, emitindo e-mail informando a
Direcédo de Ensino a data do evento e tempo estimado
de duracéo da apresentacéo.
e Elaborar Parecer da Camara de Ensino ap0s
reuniao.
e Solicitar agendamento de apresentacao em reunido
do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extenséo e
Inovagédo (CENPEI).
8.° | Pro-Reitoria de Pesquisa, | e Analisar se o processo esta devidamente instruido.
Extensao e Inovacao e Agendar apresentacdo do PPC em reuniéo do
(ProPEI) Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovagdo
(CENPEL), emitindo e-mail informando a Direcédo de
Ensino a data do evento e tempo estimado de duracéo
da apresentacao.
e Elaborar Recomendacgdo do CENPEI ap6s reuniao.
e Solicitar agendamento de apresentacdo em reunido
do Conselho Superior (CONSUP).
9.° | Gabinete da Reitoria e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
(GABREIT) e Agendar apresentacdo do PPC em reunido do
Conselho Superior (CONSUP), emitindo e-mail
informando a Direcéo de Ensino a data do evento e
tempo estimado de duracéo da apresentacao.
e Publicar Resolucédo que aprova o PPC.
e Enviar o link do Centro de Documentacéo Digital
(CDD) da Resolucao a Pro-Reitoria de Ensino.
10.° | Pro-Reitoria de Ensino | e Divulgar o link da Resolugéo a Diregdo de Ensino
(PROEN) do campus.

o Finalizar do processo.
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Trata-se de processo de desativacdo temporaria de curso, suspendendo, assim, a oferta

3.3 Desativacdo Temporaria de Curso (a pedido do campus)

de novas turmas por, no maximo, 3 (trés) semestres letivos.

Este processo pode acontecer tanto a pedido do campus ofertante quanto
compulsoriamente, caso 0 curso técnico apresente baixo percentual de ingresso de estudantes
por 2 (dois) processos seletivos consecutivos, ndo atingindo o percentual de 50% (cinquenta por
cento) de estudantes matriculados. No ultimo caso, o curso técnico tera sua oferta suspensa pelo
prazo de 1 (um) semestre letivo para avaliacdo de viabilidade técnica de continuidade ou
readequacao do curso, a ser realizada por comissao.

Ressalta-se que, conforme as normativas internas, 0s cursos que forem submetidos a
processos de desativacdo temporaria e/ou extincdo deverdo comprovar tentativas de
revitalizacdo do curso ao longo do processo e a elaboracdo de planejamento para garantia de

integralizag&o curricular dos estudantes regularmente matriculados.

3.3.1 Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
e Pro-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

3.3.2 Tipo de Processo
e Curso Técnico: Desativacao de Cursos

3.3.3 Assunto

e Desativacdo temporéaria — Curso Técnico (forma de oferta) ao Ensino Médio em (nome
do curso) — (periodos letivos de desativacdo, e.g. 2020.1 a 2021.1) — (campus
proponente)

3.3.4 Nivel de Acesso
e PUblico

3.3.5 Classificacdo (CONARQ)
¢ 451 — Concepcdo, organizacdo e funcionamento do ensino tecnico.

3.3.6 Documentos Necessarios

e Justificativa da solicitagdo de desativagao de curso.

e Plano de integralizagéo do curso para os estudantes matriculados.
e Relatdrio de tentativas de revitalizacéo.

» Estudo de aproveitamento de servidores e infraestrutura.
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Passo Setor
1.° | NDE do Curso
(Campus)

2.° | Direcdo de Ensino

(Campus)

3.° | Conselho de Campus
(Gabinete da Direcdo Geral do

Campus)

4.° | Direcédo de Ensino (Campus)

5.9 | Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

N

Procedimento
e Abrir 0 processo.
e Preencher o Oficio “Solicitagdo de
suspenséo da oferta de vagas de curso
técnico” conforme modelo constante no
SUAP PEN.
e Anexar as justificativas, Plano de
Integralizacdo do Curso, Estudo de
aproveitamento de servidores e Relatério de
tentativas de revitalizagéo de curso, conforme
modelos constantes no SUAP PEN.
e Submeter o processoa Direcdo de Ensino do
campus.
¢ Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido.
e Solicitar agendamento de apresentacdo em
reunido do Conselho de Campus.
e Apreciar 0 processo em reuniéo.
e Emitir a Recomendacao acerca do PPC,
caso seja aprovado, seguindo o modelo PEN,
e anexa-la ao processo.
e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido.
e Analisar se ha a necessidade de retificacdo
de algum dos itens do processo, de acordo
com a Recomendacéo do Conselho de
Campus.
e Encaminhar o processo a Pro-Reitoria de
Ensino.
¢ Analisar se 0 processo esta devidamente

instruido.
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6.0

7.0

8.0

Comissao de Avaliacdo de
Desativacédo de Curso (PROEN)

Direcdo de Ensino

(Campus)

Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

N

e Elaborar Comisséo de Avaliacdo de

Desativacédo de Curso.

e Analisar o PPC.

e Emitir Parecer Parcial (modelo “Parecer —
Parecer Parcial de Analise de Proposta de
Desativacao”).

¢ Quando nao houver necessidade de
retificacdo de elemento da solicitacdo, emitir
Parecer Final (modelo “Parecer — Parecer
Final de Anélise de Proposta de
Desativacao”).

e Encaminhar o processo a Direcdo de Ensino
do campus.

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido.

¢ Analisar se ha a necessidade de retificacdo
do Processo, de acordo com o Parecer
Parcial.

e Anexar a versao retificada de algum
documento, caso tenha sido solicitada, no
processo e solicitar agendamento de
apresentacdo em reunido da Camara de
Ensino.

e Agendar apresentacdo da solicitacdo em
reunido da Camara de Ensino, emitindo e-
mail informando a Direcdo de Ensino a data
do evento e tempo estimado de duracdo da
apresentacao.

e Elaborar Parecer da Camara de Ensino apés
reunido.

e Solicitar agendamento de apresentagdo em
reunido do Conselho de Ensino, Pesquisa,

Extenséo e Inovagdo (CENPEI).
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9. | Pré-Reitoria de Pesquisa,
Extensdo e Inovacao
(ProPEI)

10.° | Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

11.° | Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

N

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido.

e Agendar apresentacdo da solicitacdo em
reunido do Conselho de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Inovacdo (CENPEI), emitindo e-
mail informando a Direcéo de Ensino a data
do evento e tempo estimado de duragédo da
apresentacao.

e Elaborar Recomendacdo do CENPEI apds
reunido.

e Solicitar agendamento de apresentacdo em
reunido do Conselho Superior (CONSUP).
¢ Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido.

e Agendar apresentacdo da solicitagdo em
reunido do Conselho Superior (CONSUP),
emitindo e-mail informando a Direcdo de
Ensino a data do evento e tempo estimado de
duracdo da apresentacéo.

e Publicar Resolugédo que aprova a
desativacdo do curso, estipulando o periodo
em que o curso ficara desativado.

e Enviar o link do Centro de Documentacao
Digital (CDD) da Resolucédo a Pré-Reitoria
de Ensino.

e Divulgar o link da Resolucédo a Direcéo de
Ensino do campus.

e Finalizar do processo.
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Trata-se de processo de desativacdo temporaria de curso, suspendendo, assim, a oferta

3.4  Desativacdo Temporaria de Curso (compulsoria)

de novas turmas por, no maximo, 3 (trés) semestres letivos.

Este processo pode acontecer tanto a pedido do campus ofertante quanto
compulsoriamente, caso 0 curso técnico apresente baixo percentual de ingresso de estudantes
por 2 (dois) processos seletivos consecutivos, ndo atingindo o percentual de 50% (cinquenta por
cento) de estudantes matriculados. No ultimo caso, 0 curso técnico tera sua oferta suspensa pelo
prazo de 1 (um) semestre letivo para avaliagdo de viabilidade técnica de continuidade ou
readequacao do curso, a ser realizada via comissé&o.

Ressalta-se que, conforme as normativas internas, os cursos que forem submetidos a
processos de desativacdo temporadria e/ou extincdo deverdo comprovar tentativas de
revitalizacdo do curso ao longo do processo e a elaboracdo de planejamento para garantia de

integralizag&o curricular dos estudantes regularmente matriculados.

3.4.1 Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
e Pro-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

3.4.2 Tipo de Processo
e Curso Técnico: Desativacao de Cursos

3.4.3 Assunto

e Desativacdo temporaria — Curso Técnico (forma de oferta) ao Ensino Médio em (nome
do curso) — (periodos letivos de desativacdo, e.g. 2020.1 a 2021.1) — (campus
proponente)

3.4.4 Nivel de Acesso
e PUblico

3.4.5 Classificacdo (CONARQ)
¢ 451 — Concepcdo, organizacao e funcionamento do ensino técnico.

3.4.6 Documentos Necessarios

e Justificativa da solicitagcdo de desativagao de curso.

e Plano de integralizagéo do curso para os estudantes matriculados.
e Relatdrio de tentativas de revitalizacéo.

o Estudo de aproveitamento de servidores e infraestrutura.

e Projeto Pedagogico do Curso.
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Passo
1.°

2.°

4.°

5.°

Setor

N

Procedimento

Setor responsavel pelo pedido e Abrir o processo.

(PROEN, CENPEI ou REIT)

Direcdo de Ensino (Campus)

Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

Comissdo de Avaliacdo de
Desativacado de Curso
(PROEN)

e Preencher o Oficio “Solicitagdo de suspensao da
oferta de vagas de curso técnico - compulsoéria”
conforme modelo constante no SUAP PEN.

¢ Anexar 0 PPC vigente do curso.

e Anexar as justificativas, conforme modelos
constantes no SUAP PEN.

e Solicitar Plano de Integralizagdo do Curso, Estudo
de aproveitamento de servidores e Relatdrio de
tentativas de revitalizagdo de curso ao campus
ofertante do curso.

e Dar ciéncia ao campus ofertante quanto a abertura
do processo.

¢ Manifestar-se quanto a solicitagao via recurso,
dentro de 30 (trinta) dias, a contar da data de
recebimento do processo.

¢ Anexar Plano de Integralizacdo do Curso, Estudo
de aproveitamento de servidores e Relatdrio de
tentativas de revitalizagéo de curso, conforme
modelos disponibilizados no SUAP PEN.

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
¢ Analisar se ha a necessidade de retificacdo de
algum dos itens do processo, de acordo com a
Recomendacao do Conselho de Campus.

e Encaminhar o processo a Pro-Reitoria de Ensino.
¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
e Elaborar Comisséo de Avaliagdo de Desativagédo
de Curso.

¢ Analisar o PPC.

¢ Emitir Parecer Parcial (modelo “Parecer — Parecer

Parcial de Analise de Proposta de Desativacao”).
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6.° Direcéo de Ensino

(Campus)

7.° Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

8.0 Pro-Reitoria de Pesquisa,

Extenséo e Inovacéo
(ProPEI)

N

e Quando nao houver necessidade de retificacdo do
Projeto, emitir Parecer Final (modelo “Parecer —
Parecer Final de Analise de Proposta de
Desativacao”).

e Encaminhar o processo a Direc¢éo de Ensino do
campus.

¢ Analisar se o processo esta devidamente instruido.
e Analisar se ha a necessidade de retificacdo do
Processo, de acordo com o Parecer Parcial.

e Anexar a versao retificada de elemento do
processo, caso tenha sido solicitada, e solicitar
agendamento de apresentacdo em reunido da
Céamara de Ensino.

e Agendar apresentacdo da solicitacdo em reunido
da Camara de Ensino, emitindo e-mail informando
a Direcao de Ensino a data do evento e tempo
estimado de duracédo da apresentacéo.

e Elaborar Parecer da Camara de Ensino apds
reunido.

e Solicitar agendamento de apresentacdo em
reunido do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extenséo
e Inovacdo (CENPEI).

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
e Agendar apresentacdo da solicitacdo em reunido
do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensao e
Inovacdo (CENPEI), emitindo e-mail informando a
Direcéo de Ensino a data do evento e tempo
estimado de duracédo da apresentacéo.

e Elaborar Recomendacdo do CENPEI apo6s
reunido.

e Solicitar agendamento de apresentagdo em
reunido do Conselho Superior (CONSUP).
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amitacdo de Processos Eletronicos — IFFluminense

sd0 N.° 18 — Julho de 2019

9.

Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.
¢ Agendar apresentagdo do PPC em reunido do
Conselho Superior (CONSUP), emitindo e-mail
informando a Direcdo de Ensino a data do evento e
tempo estimado de duracdo da apresentacao.

e Publicar Resolucéo que aprova a desativacéo do
curso, estipulando o periodo em que o curso ficara
desativado.

e Enviar o link do Centro de Documentacdo Digital
(CDD) da Resolucéo a Pro-Reitoria de Ensino.

10.°

Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

e Divulgar o link da Resolugéo a Direcdo de Ensino
do campus.

e Finalizar do processo.
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Trata-se de processo contendo os Planos de Ensino elaborados semestralmente ou

35 Planos de Ensino

anualmente, de acordo com a estruturacao do curso, por docentes dos componentes curriculares

de determinado periodo/modulo/ano de um curso em dado periodo letivo.

3.5.1 Interessado

e Professores dos componentes curriculares do curso
e Coordenador do Curso

e Diretor de Ensino

3.5.2 Tipo de Processo
e Curso Técnico: Plano de Ensino (inclusive na modalidade na distancia)

3.5.3 Assunto

e Planos de Ensino- Curso Técnico (forma de oferta) ao Ensino Médio em (home do
curso) - (periodo/modulo/ano) - (periodo letivo, e.g. 2018.2) - (Campus ofertante do
Ccurso)

3.5.4 Nivel de Acesso
e PUblico

3.5.5 Classificacdo (CONARQ)
¢ 453 — Planejamento da Atividade Escolar

3.5.6 Documentos Necessarios
e Plano de Ensino.

Passo Setor Procedimento
1.° Professor do Curso e Preencher o documento “Plano de Ensino”, de
(Campus) acordo com o modelo constante no SUAP.

e Nomear o documento da seguinte forma: Plano de
Ensino - (Nome do componente curricular, conforme
PPC) - Curso Técnico (forma de oferta) ao Ensino
Médio em (nome do curso) - (periodo/médulo/ano) -
(periodo letivo, e.g. 2018.2) - (Campus ofertante do
Ccurso).

¢ Assinar o documento e solicitar a assinatura do

Coordenador do Curso.
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CURSO TECNICO: PLANO DE ENSINO

Passo Setor Procedimento

2.° Coordenagéo do Curso ¢ Analisar os Planos de Ensino que forem submetidos
(Campus) e 0s assinar.

e Abrir 0 processo.

e Incluir todos os Planos de Ensino de um
determinado curso referentes a um mesmo periodo
letivo no processo.

e Encaminhar processo a Direcéo de Ensino.

3.° Direcéo de Ensino e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido.

(Campus) « Finalizar o processo.
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3.6 Reformulacdo de Projeto Pedagogico de Curso (PPC) - (Reformulacdo de
estrutura e/ou concepcao de curriculo)

Trata-se de processo de reformulacdo de Projeto Pedagdgico de determinado curso. O
PPC é elaborado por um Nucleo Docente Estruturante (NDE), instituido no campusofertante do
curso, e nesse Projeto estdo contidas todas as informacgdes necessarias ao funcionamento do
curso em seu aspecto pedagogico, conforme as normativas legais. Tal documento passara por
diversas instancias de aprovacao de sua reformulacdo no campus proponente e na Reitoria, que
avaliardo a pertinéncia e condi¢des de implementacao.

As submissdes de PPCs para aprovacgéo de oferta reformulacdo ou alteragéo de Projeto
deverdo seguir os Cronogramas de Submissdo estabelecidos pela Pro-Reitoria de Ensino,

divulgados semestralmente via Oficio Circular as Dire¢6es de Ensino dos campi.

3.6.1 Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pré-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

3.6.2 Tipo de Processo
e Curso Técnico: Reformulacdo Curricular

3.6.3 Assunto
e Reformulacdo — PPC Curso Técnico (forma de oferta) ao Ensino Médio em (nome do
curso) — (campus proponente)

3.6.4 Nivel de Acesso
e PUblico

3.6.5 Classificacdo (CONARQ)
¢ 452.2 — Reformulacéo Curricular

3.6.6 Documentos Necessarios

¢ Ordem de servico instituindo Nucleo Docente Estruturante (NDE) do curso.
e Estudo de viabilidade do curso.

e Projeto Pedagogico do Curso.
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Passo
1.°

2.°

5.°

6.°

Setor
NDE do Curso
(Campus)

Diregéo de Ensino

(Campus)

Conselho de Campus
(Gabinete da Direcéo

Geral do Campus)

Direcédo de Ensino

(Campus)

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

CAPPC
(PROEN)

N

Procedimento

e Abrir o processo.

eRelacionar o Processo que institui o NDE do curso a
este processo.

eElaborar o Projeto Pedagodgico do Curso conforme
modelo constante no PEN.

eSubmeter o PPC ao Conselho de Campus.

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido
do Conselho de Campus.

eApreciar o PPC em reuniéo.

eEmitir a Recomendacéo acerca do PPC, caso seja
aprovado, seguindo o modelo PEN, e anexa-la ao
processo.

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAnalisar se ha a necessidade de retificacdo do
Projeto, de acordo com a Recomendacéo do
Conselho de Campus.

eEncaminhar o processo a Pré-Reitoria de Ensino.

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eElaborar Comissdo de Avaliacdo do Projeto
Pedagdgico de Curso (CAPPC).

eAnalisar o PPC.

eEmitir Parecer Parcial (modelo “Parecer — Parecer
Parcial de Analise de PPC”).

eQuando ndo houver necessidade de retificagdo do
Projeto, emitir Parecer Final (modelo “Parecer —
Parecer Final de Analise de PPC”).

eEncaminhar o processo a Direcdo de Ensino do

campus.
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7.° Direcédo de Ensino

(Campus)

8.0 Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

9.° Pro-Reitoria de Pesquisa,
Extenséo e Inovacédo
(ProPEI)

10.° Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

N

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAnalisar se ha a necessidade de retificacdo do
Projeto, de acordo com o Parecer Parcial.

eAnexar a versao retificada do Projeto Pedagogico de
Curso, caso tenha sido solicitada, no processo e
solicitar agendamento de apresentacdo em reunido da
Céamara de Ensino.

eAgendar apresentacdo do PPC em reunido da Camara
de Ensino, emitindo e-mail informando a Direcéo de
Ensino a data do evento e tempo estimado de
duracgéo da apresentacéo.

eElaborar Parecer da Camara de Ensino apds reuniao.

eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido
do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extenséo e
Inovacao (CENPEI).

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAgendar apresentacdo do PPC em reunido do
Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacgédo
(CENPEI), emitindo e-mail informando a Direcéo de
Ensino a data do evento e tempo estimado de
duracgéo da apresentacéo.

eElaborar Recomendacdo do CENPEI ap6s reunido.

eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido
do Conselho Superior (CONSUP).

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

e Agendar apresentagdo do PPC em reunido do
Conselho Superior (CONSUP), emitindo e-mail
informando a Diregéo de Ensino a data do evento e
tempo estimado de duragéo da apresentacao.

ePublicar Resolugéo que aprova o PPC.

eEnviar o link do Centro de Documentacdo Digital

(CDD) da Resolugéo a Pro-Reitoria de Ensino.
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11.°

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

eDivulgar o link da Resolucéo a Direcéo de Ensino do
campus.

eFinalizar do processo.
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3.7 Reversdo de Desativacdo Temporaria de Curso (Reabertura de oferta de vagas)
Trata-se de processo de reversdo da desativacdo temporaria de curso, permitindo,
assim, a oferta de novas turmas de um determinado curso.
Este processo s6 poderaser requerido pela Direcdo de Ensino do campus ofertante das
vagas, pela Pro-Reitoria de Ensino, pelo Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacgéo
(CENPEI) ou pela Reitoria e deverd respeitar o prazo estabelecido pela Resolucdo de

Desativacdo Temporaria de Curso.

3.7.1. Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pr6-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

3.7.2. Tipo de Processo
e Curso Técnico: Reversdo de Desativagdo de Curso

3.7.3. Assunto

e Reversdo de desativacdo temporaria — Curso Técnico (forma de oferta) ao Ensino
Médio em (nome do curso) — (periodos letivos de desativacdo, e.g. 2020.1 a 2021.1) —
(campus proponente)

3.7.4. Nivel de Acesso
e PUblico

3.7.5. Classificagdo (CONARQ)
¢ 451 — Concepcdo, organizacdo e funcionamento do ensino técnico.

3.7.6. Documentos Necessarios

e Justificativa da solicitagdo de reversdo desativagdo de curso.

e Plano de integralizacéo do curso para os estudantes matriculados.
e Relatorio de tentativas de revitalizacao.

« Estudo de aproveitamento de servidores e infraestrutura.

e Projeto Pedagdgico do Curso.
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Passo
1.°

2.°

3.°

4.°

Setor
Setor solicitante
(Direcéo de Ensino
do campus ou setor

da Reitoria)

Pro-Reitoria de
Ensino
(PROEN)
Pro-Reitoria de

Ensino
(PROEN)

Pro-Reitoria de
Pesquisa, Extensdo e
Inovacao

(ProPEI)

N

Procedimento

e Abrir o processo.

eRelacionar ao processo de Desativacdo Temporaria do
Curso.

ePreencher o Oficio “Solicitacdo de reversdo de
suspensdo da oferta de vagas de curso técnico”
conforme modelo constante no SUAP PEN.

eAnexar as justificativas, Plano de Integralizacao do
Curso, Estudo de aproveitamento de servidores e
Relatdrio de tentativas de revitalizacao de curso,
conforme modelos constantes no SUAP PEN.

eSubmeter o processo a Pré-Reitoria de Ensino.

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAvaliar se foram sanados 0s motivos descritos no
processo que levou a desativacdo temporaria do curso.

eAgendar apresentacdo da solicitagdo em reunido da
Cémara de Ensino, emitindo e-mail informando a
Direcéo de Ensino a data do evento e tempo estimado
de duracdo da apresentacao.

eElaborar Parecer da Camara de Ensino apds reuniao.

eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho de Ensino, Pesquisa, Extenséo e Inovacgao
(CENPEI).

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAgendar apresentacédo da solicitagdo em reuniéo do
Conselho de Ensino, Pesquisa, Extenséo e Inovacgao
(CENPEI), emitindo e-mail informando & Dire¢édo de
Ensino a data do evento e tempo estimado de duracéo
da apresentacao.

eElaborar Recomendacdo do CENPEI ap6s reunido.
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eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho Superior (CONSUP).

5.°

Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAgendar apresentacdo do PPC em reunido do
Conselho Superior (CONSUP), emitindo e-mail
informando a Direcdo de Ensino a data do evento e
tempo estimado de duracdo da apresentacao.

ePublicar Resolugéo que aprova o PPC.

eEnviar o link do Centro de Documentacdo Digital

(CDD) da Resolucdo a Pro-Reitoria de Ensino.

11.°

Pro-Reitoria de
Ensino
(PROEN)

eDivulgar o link da Resoluc¢éo a Direcdo de Ensino do
campus.

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

3.8 Registro de Diploma do Curso Técnico

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.

3.8.1 Interessado

e Pessoa a quem se refere 0Oprocesso

3.8.2 Tipo de Processo
e Curso Técnico: Registro deDiploma

3.8.3 Assunto
e Descri¢do resumida do assunto do processo

3.8.4 Nivel de Acesso

e Publico

3.8.5 Classificagdo (CONARQ)
¢ 456.422 —Registro

3.8.6 DocumentosNecessariospara a abertura do processo

¢ Requerimento do egresso

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 Coordenacdo de Registro de
Diplomas -CRD.

CRD e Conferir documentacao

2° (PROEN/DIRGAPAREIT) | * Encaminhar para o Registro Académico realizara

impresséo doDiploma
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4°

50

60

70

Registro Académico

(Campus)

CRD
(PROEN/DIRGAPAREIT)

GABREIT

CRD
(PROEN/ DIRGAPAREIT)

Registro Académico

(Campus)

N

e Coletar assinaturas (Diretor Geral do Campus e

e Imprimir diploma

Coordenador do Registro Académico)

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

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 — Expedicéo de Diploma"

e Gerar folha de entrega

e Encaminhar para o Registro Académico do
Campus

utilizando o documento “Despacho — Expedicao de
Diploma”

e Entregar Diploma ao egresso

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

e Encerrar processo
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4. Documentacéo e Informacao

4.1  Declaracao de Avaliador de Periddicos
Trata-se da emisséo de declaracdo de avaliador de periodicos da Essentia Editora.
4.1.1 Interessado
e Coordenacéo da Essentia Editora
4.1.2 Tipo de Processo
e Documentacéo e Informacao: Declaracdo de Avaliador de Periddicos

4.1.3 Assunto
e Declaracdo de Avaliador de (nome da revista)

4.1.4 Nivel de Acesso

e Restrito

4.1.5 Classificagdo (CONARQ)
¢061.2 - DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

4.1.6 Documentos Necessariospara a abertura do processo
e Declaracdo de Avaliador da Essentia Editora

Passo Setor Procedimento
e Confirmar no Sistema de Editoragdo que o parecer final do
avaliador foi enviado e que o Editor do periddico ja tomou a
1° CEDESS Deciséo Editorial,
e Preencher a declaragdo de “Avaliador da Essentia Editora”,
disponivel no SUAP e solicitar a assinatura da Coordenacéo
da Essentia Editora;
e Abrir o Processo e vincular a declaragdo de Avaliador da
Essentia Editora;
e Exportar a declaracdo em PDF/A e envia-la por e-mail aos
avaliadores;
e Finalizar o processo incluindo na justificativa as

informacdes de envio do e-mail.
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5. Ensino

5.1  Alteracdo de Nota e Frequéncia

Trata-se da alteracdo de nota e/ou frequéncia apds o periodo estabelecido para o
lancamento da(s) mesmag(s), conforme calendario académico aprovado pelo Conselho Superior
(CONSUP).

5.1.1 Interessado
e Aluno

5.1.2 Tipo de Processo
e Ensino: Alteragdo de Nota/Frequéncia

5.1.3 Assunto
e Alteracdo de Nota/Frequéncia — (INFORMAR O CURSO DO ALUNO)

5.1.4 Nivel de Acesso
e Restrito

5.1.5 Classificacdo (CONARQ)

¢ 125.31 - Provas. exames. trabalhos (inclusive verificagdes suplementares)

¢ 125.33 - Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
¢ 134.31 - Provas. exames. trabalhos

¢ 134.34 - registro de conteldo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
¢ 144.31 - Provas. exames. trabalhos

¢ 144.33 - Registro de conteudo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
¢ 445.31 - Provas. exames. trabalhos

¢ 445,32 - Registro de conteddo programatico ministrado, rendimento e frequéncia
¢ 456.31 - Provas. exames. trabalhos. relatorios de estagios

¢ 456.32 - Registro de conteddo programatico ministrado, rendimento e frequéncia

5.1.6 Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento — Solicitacdo de Alteracdo de Nota/Frequéncia

Passo Setor Procedimento
1° PROFESSOR/COORDENADOR | e Preencher o “Requerimento — Solicitacdo
DO CURSO de Alteracdao de Nota/Frequéncia”,

disponivel no modulo
Adminitragdo>Documentos
Eletrénicos>Documentos no SUAP, Assinar
e Finalizar o documento;

e Clicar em “Criar Processo” ou Adicionar
Processo Eletrénico no médulo Processos
Eletrénico>Processos e adicionar
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Documento Interno “Requerimento —
Solicitagéo de Alteragéo de
Nota/Frequéncia”;

e Encaminhar a Coordenacdo de Registro
Académico do campus;

20

COORDENAGCAO DE
REGISTRO ACADEMICO DO
CAMPUS

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Providenciar as alteracOes solicitadas no
Requerimento junto ao Sistema Académico;
e Finalizar o processo no SUAP;

e Arquivar 0 processo na pasta do aluno.
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Trata-se dos calendarios académicos dos campi. Neles constardo todos os dias letivos e

5.2 Calendarios Académicos

informagdes pertinentes as atividades académicas dos campi em dado ano letivo, seguindo a

legislacdo vigente e as normativas internas.

5.2.1. Interessado
e Diretores Gerais dos campi

5.2.2.Tipo de Processo
e Ensino: Calendario Académico

5.2.3.Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo

5.2.4.Nivel de Acesso
e Publico

5.2.5.Classificagdo (CONARQ)
¢123.1 — Calendarios Académico

5.2.6.Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Ordem de servico constituindo comissao para elaboracdo do calendario académico
do campus;

e Proposta de calendario académico de cada campus;

e Ata da reunido do Conselho de Campus em que a proposta de calendério foi aprovada;

e Parecer “Conferéncia de Calendario Académico”.

Passo Setor Procedimento
1° Camara de Ensino e Apreciar as propostas de calendarios académicos em
(PROEN) reunio.

e Embasar, por meio da reuniéo, o estudo comparativo das

propostas de calendarios académicos.

2.° Pro-Reitoria de eElaborar o estudo comparativo das propostas de
Ensino calendarios académicos.
(PROEN) eEncaminhar o estudo comparativo para o Colégio de
Dirigentes.
3.° Colégio de e Analisar o estudo comparativo para encaminhamento do
Dirigentes tema ao Conselho Superior.
(CDREIT)
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4.° Pro-Reitoria de eEncaminhar a Secretaria do CONSUP as propostas de
Ensino calendarios académicos, suas respectivas atas de aprovacao
(PROEN) no Conselho de Campus e 0 estudo comparativo, solicitando

a apreciacdo em reunido.

5.0 Conselho Superior ¢ Apreciar as propostas de calendarios académicos.
(CONSUP) eAprovar 0s calendarios académicos e emitir ato

autorizativo (Resolucao).

6.° Gabinete da Reitoria | ePublicar a Resolugcdo que aprova os calendarios
(GABREIT) académicos no CDD.

e Finalizar o processo.

96



N

5.3. Proposta de Calendario Académico

Trata-se de proposta de calendario académico do campus. Nesse documento, constardo

todos os dias letivos e informacdes pertinentes as atividades académicas do campus em dado

ano letivo, seguindo a legislacdo vigente e as normativas internas.

Passo
1.°

5.3.1. Interessado
e Diretor Geral do campus

5.3.2. Tipo de Processo
e Ensino: Calendario Académico

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

5.3.4. Nivel de Acesso
e Publico

5.3.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ 123.1 — Calendario Académico

5.3.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Ordem de servico instituindo comisséo para elaboracdo do calendario académico do
campus.
¢ Ata do Conselho de Campus que aprova o Calendario Académico.

Setor Procedimento

Comissao instituida por ¢ Realizar o estudo do calendario junto a comunidade

Ordem de Servico académica.

Direcédo de Ensino e Submeter a(s) proposta(s) de calendario académico ao
(Campus) Conselho de Campus.

Conselho de Campus e Apreciar a proposta de calendario e emitir a Ata da

reunido em que o calendério for aprovado.

Diregéo de Ensino e Abrir 0 processo para envio a Pro-Reitoria de Ensino.
(Campus) « Elaborar o Calendario Académico no médulo SUAP
Calendarios.
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e Solicitar a impressdo do calendario académico
elaborado, marcando as opgdes “Salvar em PDF” e
“Graficos em segundo plano”.

e Enviar a proposta de calendario académico e a Ata de
aprovacdo do Conselho de Campus a Prd-Reitoria de

Ensino.
6.° Pro-Reitoria de Ensino e Revisar a proposta de calendario académico do
(PROEN) campus.

e Emitir a analise técnica do calendario académico por
meio do Parecer “Conferéncia de Calendario
Académico”, para envio a Camara de Ensino.

e Finalizar do processo.
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6. Ensino Médio

6.1  Registro de Certificado de Conclusdo do Ensino Médio
Trata-se do registro de certificado. Os processos ocorrem a partir do pedido dos egressos
e tem origem nos campi, cabendo & Coordenacgdo de Registro Académico do campus em que 0

curso é/era ofertado conferir e registrar o documento de acordo com as normaslegais.

6.1.1 Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

6.1.2 Tipo de Processo

e Ensino Médio: Registro de Certificado de Concluséo
6.1.3 Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo

6.1.4 Nivel de Acesso

e Publico

6.1.5 Classificacdo (CONARQ)
e 445.422 —Registro

6.1.6 Documentos Necessariospara a abertura do processo

e Requerimento do egresso

99



Passo

Setor
Registro  Académico
(Campus)
CGAB
(Campus)
Registro  Académico
(Campus)

N

Procedimento
e Receber requerimento do egresso.
e Coletar documentacdo necesséria e atualizar dados no
Sistema Académico do egresso.
eProvidenciar abertura do processo eletrénico.
e Conferir documentagéo.
eElaborar certificado.
e Conferir certificado.
e Imprimir certificado.
eEncaminhar para CGAB (Campus) utilizando o
despacho de encaminhamento.
e Coletar assinatura (Diretor Geral do Campus).
eEncaminhar para Registro Académico utilizando o
despacho de encaminhamento.
e Registrar certificado.
e Gerar folha de entrega.
e Entregar Certificado aoegresso.
eAnexar coOpia do Certificado assinado e folhade
entregam ao processo.

e Encerrar processo.
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7

7.1

N

Graduacéao

Ata de Trabalho de Concluséo de Curso (TCC)

Trata-se da ata do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC) que é um componente

curricular obrigatdrio, e com a disponibilidade de professores-orientadores, por meio de uma
Monografia conforme Projeto Pedagogico do Curso (PPC).

7.1.1 Interessado
e Aluno(s)

7.1.2 Tipo de Processo
e Graduacgdo: Ata do Trabalho de Conclusao de Curso

7.1.3 Assunto
e Ata de Trabalho de Conclusdo de Curso — (INFORMAR O CURSO DO ALUNO)

7.1.4 Nivel de Acesso
e Restrito

7.1.5 Classificacdo (CONARQ)

e 125.32 - TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO. TRABALHO FINAL DE
CURSO

7.1.6 Documentos necessarios para a abertura do processo
e Ata - Trabalho de Conclusao de Curso

Passo Setor Procedimento
1° PROFESSOR e Preencher a “Ata - Trabalho de Conclusdo de
ORIENTADOR Curso”, disponivel no médulo

Adminitracdo>Documentos
Eletrénicos>Documentos no SUAP, Assinar e
solicitar a assinatura dos outros membros da
banca;

e Ap0s a assinatura de todos 0s membros,
Finalizar o documento no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

* Se houver algum membro da banca que NAO
seja servidor deste IFFluminense: Preencher a
“Ata - Trabalho de Concluséo de Curso”,
disponivel no modulo Adminitragdo>Documentos
Eletrénicos>Documentos no SUAP, Imprimir,
Coletar todas as assinaturas no documento Fisico,
escanear em PDF/A;

e Adicionar/Criar Processo Eletronico no modulo
Processos Eletrdnico>Processos;
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¢ Adicionar Documento Interno “Ata - Trabalho
de Conclusdo de Curso” ou Adicionar Documento
Externo (se for documento escaneado) ao
processo;

e Encaminhar a Coordenacdo de Registro
Académico Ensino Superior (ou setor
equivalente).

20

COORDENAGCAO DE
REGISTRO ACADEMICO
DO CAMPUS

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Providenciar o lancamento da Aprovagado do(s)
aluno(s) conforme Ata de Trabalho de Conclusao
de Curso junto ao Sistema Académico;

e Finalizar o processo no SUAP;
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N

Trata-se de processo de aprovacao de Projeto Pedagogico referente a primeira oferta de

7.2.  Aprovacdo de Projeto pedagdgico de Curso (PPC)

determinado curso. O PPC é elaborado por um Nucleo Docente Estruturante (NDE), instituido
no campus proponente do curso, e nesse projeto estdo contidas todas as informacdes necessarias
ao funcionamento do curso em seu aspecto pedagdgico, conforme as normativas legais. Tal
documento passara por diversas instancias de aprovagdo no campus proponente e na Reitoria,
que avaliardo a pertinéncia e condic6es de implementacéo do curso.

A submissdo de PPCs para aprovacao de oferta, reformulagéo ou alteragdo de Projeto
deverdo seguir os Cronogramas de Submissdo estabelecidos pela Prd-Reitoria de Ensino,

divulgados semestralmente via Oficio Circular as Dire¢6es de Ensino dos campi.

7.2.1. Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pr6-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

7.2.2. Tipo de Processo
¢ Graduacdo: Projeto Pedagogico dos Cursos

7.2.3. Assunto
e Aprovacdo — PPC Curso Superior de Graduacdo (forma de oferta) — (campus
proponente)

7.2.4. Nivel de Acesso
e PUblico

7.2.5. Classificacdo (CONARQ)
¢121.1 — Projetos Pedagdgico dos Cursos

7.2.6. Documentos Necessarios

e Ordem de servico instituindo Nacleo Docente Estruturante (NDE) do curso.
e Estudo de viabilidade do curso.

e Projeto Pedagogico do Curso.
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Passo
1.°

2.°

5.°

6.°

7.°

Setor
NDE do Curso
(Campus)

Diregéo de Ensino
(Campus)

Conselho de Campus
(Gabinete da Direcéo

Geral do Campus)

Diregéo de Ensino

(Campus)

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

CAPPC
(PROEN)

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

N

Procedimento
e Abrir o processo.
eRelacionar o Processo que institui o NDE do curso a
este processo.
eElaborar o Projeto Pedagdgico do Curso conforme
modelo constante no PEN.
eEncaminhar o processo a Dire¢do de Ensino do campus.
eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho de Campus.
eApreciar o PPC em reuniéo.
eEmitir a Recomendacdo acerca do PPC, caso seja
aprovado, seguindo o modelo PEN, e anexa-la ao
processo.
eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eAnalisar se ha a necessidade de retificacdo do Projeto,
de acordo com a Recomendagdo do Conselho de
Campus.
eEncaminhar o processo a Pré-Reitoria de Ensino.
eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eElaborar Comisséo de
Pedagdgico de Curso (CAPPC).

eAnalisar o PPC.

Avaliagdo do Projeto

eEmitir Parecer Parcial (modelo “Parecer — Parecer
Parcial de Analise de PPC”).

eQuando ndo houver necessidade de retificagdo do
Projeto, emitir Parecer Final (modelo “Parecer — Parecer
Final de Anélise de PPC”).

eEncaminhar o processo a PROEN.

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
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8.°

9.°

10.°

Pro-Reitoria de Pesquisa,
Extensdo e Inovacao
(ProPEI)

Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

N

eAnexar a versao retificada do Projeto Pedagogico de
Curso, caso tenha sido solicitada, no processo.
eAgendar apresentacdo do PPC em reunido da Camara
de Ensino, emitindo e-mail informando a Direcéo de
Ensino a data do evento e tempo estimado de duracao da
apresentacao.

eElaborar Parecer da Camara de Ensino apos reunido.
eSolicitar agendamento de apresentagdo em reunido do
Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacao
(CENPEI).

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eAgendar apresenta¢do do PPC em reunido do Conselho
de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovagdo (CENPEI),
emitindo e-mail informando a Direcdo de Ensino a data
do evento e tempo estimado de duracdo da apresentacao.
eElaborar Recomendacdo do CENPEI ap6s reunido.
eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho Superior (CONSUP).

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eAgendar apresentacdo do PPC em reunido do Conselho
Superior (CONSUP), emitindo e-mail informando a
Direcédo de Ensino a data do evento e tempo estimado de
duracgéo da apresentacéo.

ePublicar Resolugédo que aprova o PPC.

eEnviar o link do Centro de Documentacdo Digital
(CDD) da Resolugéo a Pro-Reitoria de Ensino.
eDivulgar o link da Resolucéo a Direcéo de Ensino do
campus.

eFinalizar do processo.
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7.3.  Desativacdo Temporaria de Curso (a pedido do campus)

Trata-se de processo de desativacdo temporaria de curso, suspendendo, assim, a oferta
de novas turmas por, no maximo, 3 (trés) semestres letivos.

Este processo pode acontecer tanto a pedido do campus ofertante quanto
compulsoriamente, caso o curso de graduacgéo tenha recebido conceito inferior a 2 (dois) na
avaliacdo do MEC. No ultimo caso, o curso de graduacdo tera sua oferta suspensa pelo prazo
de 2 (dois) anos para avaliacdo de sua continuidade ou readequacdo para elevagédo do conceito,
a ser realizada pela Coordenacéo dos Curso e Direcdo de Ensino do campus.

Ressalta-se que, conforme as normativas internas, os cursos que forem submetidos a
processos de desativacdo temporaria e/ou extincdo deverdo comprovar tentativas de
revitalizacdo do curso ao longo do processo e a elaboracdo de planejamento para garantia de

integralizag&o curricular dos estudantes regularmente matriculados.

7.3.1 Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pr6-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

7.3.2 Tipo de Processo
¢ Graduacdo: Desativacdo de Cursos

7.3.3 Assunto
e Desativacdo temporaria — Curso Superior de (forma de oferta) em (nome do curso) —
(periodos letivos de desativacdo, e.g. 2020.1 a 2021.1) — (campus proponente)

7.3.4 Nivel de Acesso
e Publico

7.3.5 Classificacdo (CONARQ)
¢ 121 — Concepcao, organizagao e funcionamento dos cursos de graduacao.

7.3.6 Documentos Necessarios

e Justificativa da solicitagcdo de desativacao de curso.

e Plano de integralizagéo do curso para os estudantes matriculados.
e Relatdrio de tentativas de revitalizacéo.

» Estudo de aproveitamento de servidores e infraestrutura.

e Projeto Pedagogico do Curso.

106



Passo

1.0

2.°

5.0

6.°

Setor
NDE do Curso
(Campus)

Direcéo de Ensino

(Campus)

Conselho de Campus
(Gabinete da Direcéo
Geral do Campus)

Direcdo de Ensino

(Campus)

Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

Comissdo de Avaliagdo
de Desativacgao de Curso
(PROEN)

N

Procedimento

e Abrir 0 processo.

¢ Preencher o Oficio “Solicitagdo de suspensdo da
oferta de vagas de curso técnico” conforme
modelo constante no SUAP PEN.

¢ Anexar as justificativas, Plano de Integralizagédo
do Curso, Estudo de aproveitamento de servidores
e Relatdrio de tentativas de revitalizacdo de curso,
conforme modelos constantes no SUAP PEN.

e Submeter o processo a Direcdo de Ensino do
campus.

¢ Analisar se o processo esta devidamente instruido.

e Solicitar agendamento de apresentacdo em reunido
do Conselho de Campus.

e Apreciar 0 processo em reuniéo.

e Emitir a Recomendacao acerca do PPC, caso seja
aprovado, seguindo o0 modelo PEN, e anexa-la ao
processo.

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.

¢ Analisar se ha a necessidade de retificacdo de
algum dos itens do processo, de acordo com a
Recomendacao do Conselho de Campus.

e Encaminhar o processo a Pro-Reitoria de Ensino.

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.

e Elaborar Comisséo de Avaliagdo de Desativagédo
de Curso.

¢ Analisar o PPC.

e Emitir Parecer Parcial (modelo “Parecer — Parecer
Parcial de Analise de Proposta de Desativagao™).

¢ Quando ndo houver necessidade de retificacdo de

elemento da solicitagéo, emitir Parecer Final
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7.°

8.0

9.0

10.°

Direcéo de Ensino
(Campus)

Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

Pro-Reitoria de Pesquisa,
Extenséo e Inovacéo
(ProPEI)

Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

N

(modelo “Parecer — Parecer Final de Analise de
Proposta de Desativacéo™)

e Encaminhar o processo a Dire¢do de Ensino do
campus.

¢ Analisar se o processo esta devidamente instruido.

¢ Analisar se ha a necessidade de retificacdo do
Processo, de acordo com o Parecer Parcial.

¢ Anexar a versao retificada de algum documento,
caso tenha sido solicitada, no processo e solicitar
agendamento de apresentacdo em reunido da
Camara de Ensino.

¢ Agendar apresentacdo da solicitacdo em reunido
da Camara de Ensino, emitindo e-mail informando
a Direcao de Ensino a data do evento e tempo
estimado de duracédo da apresentacéo.

e Elaborar Parecer da Camara de Ensino apds
reunido.

e Solicitar agendamento de apresentacdo em reunido
do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extenséo e
Inovacdo (CENPEI).

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.

¢ Agendar apresentacdo da solicitacdo em reunido
do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensao e
Inovacdo (CENPEI), emitindo e-mail informando
a Direcdo de Ensino a data do evento e tempo
estimado de duracédo da apresentacéo.

e Elaborar Recomendacdo do CENPEI apds
reunido.

e Solicitar agendamento de apresentacdo em reunido
do Conselho Superior (CONSUP).

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido.

¢ Agendar apresentacdo da solicitagdo em reunido
do Conselho Superior (CONSUP), emitindo e-

108



mail informando a Direcdo de Ensino a data do
evento e tempo estimado de duracédo da
apresentacao.

e Publicar Resolucéo que aprova a desativagao do
curso, estipulando o periodo em que o curso ficara
desativado.

e Enviar o link do Centro de Documentacéo Digital
(CDD) da Resolucéo a Pro-Reitoria de Ensino.

11.°

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

e Divulgar o link da Resolucéo a Direcdo de Ensino
do campus.

e Finalizar do processo.
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7.4  Desativacdo Temporaria de Curso (compulsoria)

Trata-se de processo de desativacdo temporaria de curso, suspendendo, assim, a oferta
de novas turmas por, no maximo, 3 (trés) semestres letivos.

Este processo pode acontecer tanto a pedido do campus ofertante quanto
compulsoriamente, caso o curso de graduacédo tenha recebido conceito inferior a 2 (dois) na
avaliacdo do MEC. No ultimo caso, o curso de graduacdo tera sua oferta suspensa pelo prazo
de 2 (dois) anos para avaliagédo de sua continuidade ou readequacdo para elevagédo do conceito,
a ser realizada pela Coordenacéo dos Curso e Direcéo de Ensino do campus.

Ressalta-se que, conforme as normativas internas, os cursos que forem submetidos a
processos de desativacdo temporaria e/ou extincdo deverdo comprovar tentativas de
revitalizacdo do curso ao longo do processo e a elaboracdo de planejamento para garantia de

integralizag&o curricular dos estudantes regularmente matriculados.

7.4.1 Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pr6-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

7.4.2 Tipo de Processo
¢ Graduacdo: Desativacdo de Cursos

7.4.3 Assunto
e Desativacdo temporaria — Curso Superior (forma de oferta) em (nome do curso) —
(periodos letivos de desativacdo, e.g. 2020.1 a 2021.1) — (campus proponente)

7.4.4 Nivel de Acesso
e Publico

7.4.5 Classificacdo (CONARQ)
¢ 121 — Concepcao, organizagao e funcionamento dos cursos de graduacao.

7.4.6 Documentos Necessarios

e Justificativa da solicitagcdo de desativacao de curso.

e Plano de integralizagéo do curso para os estudantes matriculados.
e Relatdrio de tentativas de revitalizagéo.

» Estudo de aproveitamento de servidores e infraestrutura.

e Projeto Pedagogico do Curso.
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Passo
1.°

2.°

4.°

5.0

Setor
Setor responsavel pelo
pedido
(PROEN, CENPEI ou
REIT)

Direcéo de Ensino
(Campus)

Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

Comissdo de Avaliagdo
de Desativacdo de Curso
(PROEN)

N

Procedimento

e Abrir 0 processo.

ePreencher o Oficio “Solicitagdo de suspenséo da
oferta de vagas de curso técnico - compulsoria”
conforme modelo constante no SUAP PEN.

eAnexar 0 PPC vigente do curso.

eAnexar as justificativas, conforme modelos
constantes no SUAP PEN.

eSolicitar Plano de Integralizacdo do Curso, Estudo
de aproveitamento de servidores e Relatdrio de
tentativas de revitalizagdo de curso ao campus
ofertante do curso.

eDar ciéncia ao campus ofertante quanto a abertura
do processo.

eManifestar-se quanto a solicitacéo via recurso,
dentro de 30 (trinta) dias, a contar da data de
recebimento do processo.

eAnexar Plano de Integralizagdo do Curso, Estudo de
aproveitamento de servidores e Relatorio de
tentativas de revitalizagdo de curso, conforme
modelos disponibilizados no SUAP PEN.

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAnalisar se ha a necessidade de retificacdo de
algum dos itens do processo, de acordo com a
Recomendacao do Conselho de Campus.

eEncaminhar o processo a Pro-Reitoria de Ensino.

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eElaborar Comissdo de Avaliacdo de Desativacgao de
Curso.

eAnalisar o PPC.

eEmitir Parecer Parcial (modelo “Parecer — Parecer

Parcial de Analise de Proposta de Desativacdo”).
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6.°

7.0

8.0

9.0

Direcéo de Ensino

(Campus)

Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

Pro-Reitoria de Pesquisa,
Extensdo e Inovacéo
(ProPEI)

Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

N

eQuando ndo houver necessidade de retificacdo do
Projeto, emitir Parecer Final (modelo “Parecer —
Parecer Final de Analise de Proposta de
Desativacao”).

eEncaminhar o processo a Dire¢do de Ensino do
campus.

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAnalisar se ha a necessidade de retificacdo do
Processo, de acordo com o Parecer Parcial.

eAnexar a versao retificada de elemento do processo,
caso tenha sido solicitada, e solicitar agendamento
de apresentacdo em reunido da Camara de Ensino.

eAgendar apresentacdo da solicitacdo em reunido da
Céamara de Ensino, emitindo e-mail informando a
Direcdo de Ensino a data do evento e tempo
estimado de duracdo da apresentacao.

eElaborar Parecer da Camara de Ensino ap6s
reunio.

eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido
do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extenséo e
Inovagédo (CENPEI).

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAgendar apresentacdo da solicitacdo em reunido do
Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo e
Inovacdo (CENPEI), emitindo e-mail informando
a Direcdo de Ensino a data do evento e tempo
estimado de duracédo da apresentacao.

eElaborar Recomendacéo do CENPEI apos reuniéo.

eSolicitar agendamento de apresentacdo em reuniao
do Conselho Superior (CONSUP).

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAgendar apresentacdo do PPC em reunido do
Conselho Superior (CONSUP), emitindo e-mail
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informando a Dire¢do de Ensino a data do evento
e tempo estimado de duracao da apresentacao.
ePublicar Resolugédo que aprova a desativacéo do
curso, estipulando o periodo em que o curso ficara
desativado.
eEnviar o link do Centro de Documentacao Digital
(CDD) da Resolucgéo a Pro-Reitoria de Ensino.

10.°

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

eDivulgar o link da Resolucéo a Direcdo de Ensino
do campus.

eFinalizar do processo.
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7.5.

N

Trata-se de processo contendo os Planos de Ensino elaborados semestralmente ou

Planos de Ensino

anualmente, de acordo com a estruturacdo do curso, por docentes dos componentes curriculares

de determinado periodo/modulo/ano de um curso em dado periodo letivo.

7.5.1. Interessado

e Professores dos componentes curriculares do curso
e Coordenador do Curso

e Diretor de Ensino

7.5.2. Tipo de Processo
e Curso Técnico: Plano de Ensino(inclusive na modalidade na distancia)

7.5.3. Assunto

e Planos de Ensino - Curso Superior de Graduacéo (forma de oferta — Curso Superior de
Tecnologia, Bacharelado ou Licenciatura) em (nome do curso) - (periodo/médulo/ano)
- (periodo letivo, e.g. 2018.2) - (Campus ofertante do curso)

7.5.4.Nivel de Acesso
e PUblico

7.5.5. Classificagdo (CONARQ)
¢ 123 — Planejamento da Atividade Académica

7.5.6. Documentos Necessarios
e Plano de Ensino.

Passo Setor Procedimento
1.° Professor do Curso ePreencher o documento “Plano de Ensino”, de acordo
(Campus) com o0 modelo constante no SUAP.

eNomear o documento da seguinte forma: Plano de
Ensino — (Nome do componente curricular, conforme
PPC) - Curso de Graduagéo (forma de oferta — Curso
Superior de Tecnologia, Bacharelado ou Licenciatura)
em (nome do curso) - (periodo/médulo/ano) - (periodo
letivo, e.g. 2018.2) - (Campus ofertante do curso).

eAssinar o documento e solicitar a assinatura do

Coordenador do Curso.
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2.°

Coordenacdo do Curso
(Campus)

eAnalisar os Planos de Ensino que forem submetidos e
0s assinar.

e Abrir 0 processo.

eIncluir todos os Planos de Ensino de um determinado
curso referentes a um mesmo periodo letivo no
processo.

eEncaminhar processo a Direcdo de Ensino.

Direcdo de Ensino

(Campus)

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eFinalizar o processo.
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N

7.6. Reformulacdo de Projeto Pedagogico de Curso (PPC) - (Reformulacdo de
estrutura e/ou concepcao de curriculo)

Trata-se de processo de reformulacdo de Projeto Pedagdgico determinado curso. OPPC
é elaborado por um Nucleo Docente Estruturante (NDE), instituido no campusofertante do
curso, e nesse Projeto estdo contidas todas as informagfes necessérias ao funcionamento do
curso em seu aspecto pedagogico, conforme as normativas legais. Tal documento passara por
diversas instancias de aprovacdo no campus proponente e na Reitoria, que avaliardo a
pertinéncia e condi¢Oes de implementacdo.

As submissdes de PPCs para aprovacdo de oferta reformulacéo ou alteracdo de Projeto
deverdo seguir os Cronogramas de Submissdo estabelecidos pela Pro-Reitoria de Ensino,

divulgados semestralmente via Oficio Circular as Dire¢6es de Ensino dos campi.

7.6.1 Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pr6-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

7.6.2. Tipo de Processo
e Graduacdo: Reformulacdo Curricular

7.6.3. Assunto
e Aprovacdo — PPC Curso Superior de Graduacdo (forma de oferta) — (campus
proponente)

7.6.4. Nivel de Acesso
e PuUblico

7.6.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ 122.1 — Reformulacgéo Curricular

7.6.6. Documentos Necessarios

e Ordem de servico instituindo Nucleo Docente Estruturante (NDE) do curso.
e Estudo de viabilidade do curso.

e Projeto Pedagogico do Curso.
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Passo
1.°

2.°

5.°

6.°

7.°

Setor
NDE do Curso
(Campus)

Diregéo de Ensino
(Campus)

Conselho de Campus
(Gabinete da Direcéo

Geral do Campus)

Diregéo de Ensino

(Campus)

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

CAPPC
(PROEN)

Direcédo de Ensino

(Campus)

N

Procedimento
e Abrir o processo.
eRelacionar o Processo que institui o NDE do curso a
este processo.
eElaborar o Projeto Pedagdgico do Curso conforme
modelo constante no PEN.
eSubmeter o PPC ao Conselho de Campus.
eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho de Campus.
eApreciar o PPC em reuniéo.
eEmitir a Recomendacdo acerca do PPC, caso seja
aprovado, seguindo o modelo PEN, e anexa-la ao
processo.
eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eAnalisar se ha a necessidade de retificacdo do Projeto,
de acordo com a Recomendagdo do Conselho de
Campus.
eEncaminhar o processo a Pré-Reitoria de Ensino.
eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eElaborar Comissdo de Avaliagdo do Projeto
Pedagdgico de Curso (CAPPC).
eAnalisar o PPC.
eEmitir Parecer Parcial (modelo “Parecer — Parecer
Parcial de Analise de PPC”).
eQuando ndo houver necessidade de retificagdo do
Projeto, emitir Parecer Final (modelo “Parecer — Parecer
Final de Analise de PPC”).
eEncaminhar o processo a Dire¢do de Ensino do campus.

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
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8.°

9.°

10.°

11.°

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

Pro-Reitoria de Pesquisa,
Extenséo e Inovacéo
(ProPEI)

Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

Pro-Reitoria de Ensino
(PROEN)

N

eAnalisar se ha a necessidade de retificagdo do Projeto,
de acordo com o Parecer Parcial.

eAnexar a versao retificada do Projeto Pedagogico de
Curso, caso tenha sido solicitada, no processo e solicitar
agendamento de apresentacdo em reunido da Camara de
Ensino.

eAgendar apresentacdo do PPC em reunido da Camara
de Ensino, emitindo e-mail informando & Direcdo de
Ensino a data do evento e tempo estimado de duracdo da
apresentacao.

eElaborar Parecer da Camara de Ensino apds reuniao.
eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacdo
(CENPEL).

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eAgendar apresentacdo do PPC em reunido do Conselho
de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacdo (CENPEI),
emitindo e-mail informando a Dire¢do de Ensino a data
do evento e tempo estimado de duracdo da apresentacao.
eElaborar Recomendacdo do CENPEI ap6s reunido.
eSolicitar agendamento de apresentagdo em reunido do
Conselho Superior (CONSUP).

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eAgendar apresentacdo do PPC em reunido do Conselho
Superior (CONSUP), emitindo e-mail informando a
Diregéo de Ensino a data do evento e tempo estimado de
duracgdo da apresentacéo.

ePublicar Resolugéo que aprova o PPC.

eEnviar o link do Centro de Documentacdo Digital
(CDD) da Resolugéo a Pro-Reitoria de Ensino.
eDivulgar o link da Resolucéo a Direcdo de Ensino do
campus.

eFinalizar do processo.
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7.7. Reformulacdo de Projeto Pedagdgico de Curso (PPC) — (Adequacdo de carga
horéaria e alteragcdes menores)

Trata-se de processo de reformulacdo de Projeto Pedagdgico de Curso. O PPC €
elaborado por um Nucleo Docente Estruturante (NDE), instituido no campus ofertante do curso,
e nesse Projeto estdo contidas todas as informag6es necessarias ao funcionamento do curso em
seu aspecto pedagogico, conforme as normativas legais. Tal documento passara por diversas
instancias de aprovacdo da reformulacdo no campus proponente e na Reitoria, que avaliardo a
pertinéncia e condi¢cOes de implementagéo.

A submissdo de PPCs para aprovacao de oferta, reformulacdo ou alteragéo de Projeto
deverdo seguir os Cronogramas de Submissdo estabelecidos pela Pro-Reitoria de Ensino,

divulgados semestralmente via Oficio Circular as Dire¢bes de Ensino dos campi.

7.7.1. Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pré-Reitor de Ensino

¢ Reitor do IFFluminense

7.7.2. Tipo de Processo
e Graduagéo: Reformulacdo Curricular

7.7.3. Assunto
e Alteracdo — PPC Curso Superior de Graduagéo (forma de oferta — Curso Superior de
Tecnologia, Bacharelado e Licenciatura) em (nome do curso) — (campus ofertante)

7.7.4. Nivel de Acesso
e Publico

7.7.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ 122.2 — Reformulacgéo Curricular

7.7.6. Documentos Necessarios
e Ordem de servico instituindo Nucleo Docente Estruturante (NDE) do curso.
e Projeto Pedagogico do Curso.
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Passo
1.°

2.°

5.°

6.°

7.°

Setor
NDE do Curso
(Campus)

Direcéo de Ensino
(Campus)

Conselho de Campus
(Gabinete da Direcéo

Geral do Campus)

Direcéo de Ensino

(Campus)

Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

CAPPC
(PROEN)

Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

N

Procedimento
e Abrir o processo.
eRelacionar o Processo que institui 0 NDE do curso a
este processo.
eElaborar o Projeto Pedagdgico do Curso conforme
modelo constante no PEN.
eSubmeter o PPC ao Conselho de Campus.
eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido do
Conselho de Campus.
eApreciar o PPC em reuniéo.
eEmitir a Recomendacdo acerca do PPC, caso seja
aprovado, seguindo o modelo PEN, e anexa-la ao
processo.
eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eAnalisar se ha a necessidade de retificacdo do Projeto,
de acordo com a Recomendagdo do Conselho de
Campus.
eEncaminhar o processo a Pré-Reitoria de Ensino.
eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eElaborar Comisséo de
Pedagdgico de Curso (CAPPC).

eAnalisar o PPC.

Avaliacdo do Projeto

eEmitir Parecer Parcial (modelo “Parecer — Parecer
Parcial de Analise de PPC”).

eQuando ndo houver necessidade de retificagdo do
Projeto, emitir Parecer Final (modelo “Parecer — Parecer
Final de Anélise de PPC”).

eEncaminhar o processo a PROEN.

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
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8.°

9.°

Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

Pré-Reitoria de Ensino
(PROEN)

N

eAnexar a versao retificada do Projeto Pedagogico de
Curso, caso tenha sido solicitada, no processo.
eAgendar apresentacdo do PPC em reunido da Camara
de Ensino, emitindo e-mail informando a Direcéo de
Ensino a data do evento e tempo estimado de duracao da
apresentacao.

eElaborar Parecer da Camara de Ensino ap0s reuniao.
eSolicitar agendamento de apresentacdo em reuniéo do
Conselho Superior (CONSUP).

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.
eAgendar apresentacdo do PPC em reunido do Conselho
Superior (CONSUP), emitindo e-mail informando a
Diregéo de Ensino a data do evento e tempo estimado de
duracéo da apresentacéo.

ePublicar Resolugédo que aprova o PPC.

eEnviar o link do Centro de Documentacdo Digital
(CDD) da Resolugéo a Pro-Reitoria de Ensino.
eDivulgar o link da Resolucdo a Dire¢do de Ensino do
campus.

eFinalizar do processo.
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7.8 Reversao de Desativacdo Temporaria de Curso (Reabertura de oferta de vagas)
Trata-se de processo de reversao da desativacdo temporaria de curso, permitindo, assim,
a oferta de novas turmas de um determinado curso.
Este processo s6 poderé ser requerido pela Direcdo de Ensino do campus ofertante das
vagas, pela Pro-Reitoria de Ensino, pelo Conselho de Ensino, Pesquisa, Extenséo e Inovagéo
(CENPEI) ou pela Reitoria e deverad respeitar o prazo estabelecido pela Resolucdo de

Desativacdo Temporaria de Curso.

7.8.1 Interessado

e Diretor Geral do campus

e Diretor de Ensino do campus

e Membros do Nucleo Docente Estruturante — NDE
¢ Pr6-Reitor de Ensino

e Reitor do IFFluminense

7.8.2 Tipo de Processo
e Graduagéo: Reversdo de Desativagdo de Curso

7.8.3 Assunto

e Reversdo de desativacdo temporaria — Curso Técnico (forma de oferta) ao Ensino
Médio em (nome do curso) — (periodos letivos de desativacdo, e.g. 2020.1 a 2021.1) -
(campus proponente)

7.8.4 Nivel de Acesso
e Publico

7.8.5 Classificagdo (CONARQ)
¢ 121 — Concepcao, organizacao e funcionamento dos cursos de graduacao.

7.8.6 Documentos Necessarios

e Justificativa da solicitagdo de reversdo desativagdo de curso.

e Plano de integralizacdo do curso para os estudantes matriculados.
e Relatorio de tentativas de revitalizacéo.

e Estudo de aproveitamento de servidores e infraestrutura.

e Projeto Pedagdgico do Curso.

122



Passo
1.0

2.°

8.°

9.°

Setor
Setor solicitante
(Direcéo de Ensino
do campus ou setor

da Reitoria)

Pré-Reitoria de
Ensino
(PROEN)

Pro-Reitoria de
Ensino
(PROEN)

Pro-Reitoria de
Pesquisa, Extenséo e
Inovacao

(ProPEI)

N

Procedimento

e Abrir 0 processo.

eRelacionar ao processo de Desativacdo Temporaria
do Curso.

ePreencher o Oficio “Solicitacdo de reversao de
suspensdo da oferta de vagas de curso técnico”
conforme modelo constante no SUAP PEN.

eAnexar as justificativas, Plano de Integralizacdo do
Curso, Estudo de aproveitamento de servidores e
Relatdrio de tentativas de revitalizacdo de curso,
conforme modelos constantes no SUAP PEN.

eSubmeter o0 processo a Pré-Reitoria de Ensino.

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAvaliar se foram sanados 0s motivos descritos no
processo gue levou a desativacdo temporaria do
Curso.

eAgendar apresentacdo da solicitagdo em reunido da
Céamara de Ensino, emitindo e-mail informando a
Direcédo de Ensino a data do evento e tempo
estimado de duracdo da apresentacao.

eElaborar Parecer da Camara de Ensino apds reuniao.

eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido
do Conselho de Ensino, Pesquisa, Extenséo e
Inovacdo (CENPEI).

eAnalisar se o0 processo esta devidamente instruido.

eAgendar apresentacdo da solicitacdo em reunido do
Conselho de Ensino, Pesquisa, Extensao e Inovagéo
(CENPEI), emitindo e-mail informando a Direcéo de
Ensino a data do evento e tempo estimado de
duracgéo da apresentacéo.

eElaborar Recomendacdo do CENPEI ap6s reunido.
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eSolicitar agendamento de apresentacdo em reunido
do Conselho Superior (CONSUP).

10.°

Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido.

eAgendar apresentacdo do PPC em reunido do
Conselho Superior (CONSUP), emitindo e-mail
informando a Direcao de Ensino a data do evento e
tempo estimado de duracao da apresentacao.

ePublicar Resolugéo que aprova o PPC.

eEnviar o link do Centro de Documentacdo Digital

(CDD) da Resolucao a Pro-Reitoria de Ensino.

11.°

Pré-Reitoria de
Ensino
(PROEN)

eDivulgar o link da Resolucéo a Direcéo de Ensino do
campus.

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

7.9  Registro de Diploma de graduacéo

e tem origem nos campi, cabendo a Reitoria, representada pela Coordenagdo de Registro de

Diplomas, conferir e registrar o documento de acordo com as normas legais.

7.9.1 Interessado
e Pessoa a quem se refere oprocesso

7.9.2 Tipo de Processo

¢ Graduag&o: Registro deDiploma

7.9.3 Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo

7.9.4 Nivel de Acesso

e Publico

7.9.5 Classificagdo (CONARQ)
¢ 125.422 —Registro.

7.9.6 Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Requerimento do egresso

Passo Setor Procedimento
eReceber requerimento doegresso;
e Coletar documentagdo necesséria eatualizar dados no
1° Registro ~ Académico = Sistema Académico doegresso;
(Campus) e Providenciar abertura do processo eletronico;
eEncaminhar paraCoordenacéo de Registrode

Diplomas — CRD;
CRD e Conferirdocumentacéo;
2° (PROEN/DIRGAPA) eEncaminhar para o Registro Académicorealizar a

impresséo doDiploma;
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30

Registro Académico

(Campus)

e Imprimirdiploma;

e Coletar assinaturas (Diretor Geral doCampus

e Coordenador do Registro Académico);

eEncaminhar para CRD utilizando o documento

“Despacho - Registrode Diplomas”;

4°

CRD
(PROEN/DIRGAPA)

eRegistra rdiploma;

eColetar assinatura (Coordenador doRegistro de
Diplomas);

eEncaminhar para GABREIT utilizando documento

Despacho - Coletade Assinaturas;

50

GABREIT

e Coletar assinatura(Reitor);
eEncaminhar para CRD utilizando o documento
“Despacho -Expedicdo”;

60

CRD
(PROEN/DIRGAPA)

e Gerar folha de entrega;
eEncaminhar para o Registro Académico do

Campus;

70

Registro Académico

(Campus)

eEntregar Diploma ao egresso;
e Anexar cépia do Diploma assinado enfolha de entrega
a0 processo;

e Encerrar processo.
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8. Lato Sensu

8.1  Proposta de novos cursos de Pds-Graduacdo Lato sensu

Trata-se de processo de aprovacdo de Projeto Pedagdgico referente a primeira oferta de
determinado curso.

8.1.1 Interessado
15. Diretor Geral do campus
¢ Diretor de Pés-graduagdo do campus
e Diretor de Pds-Graduacdo da Pro-reitoria de Pesquisa, Extensdo e Inovagéo
¢ Pro-reitor de Pesquisa, Extensdo e Inovagdo
e Reitor do Instituto
8.1.2 Tipo de Processo
e Lato Sensu: Projeto Pedagdgico do curso
8.1.3 Assunto
¢ Aprovacédo — PPC Curso Lato Sensu — (Nome do Curso- campus)
8.1.4 Nivel de Acesso
e Publico
8.1.5 Classificacdo ( CONARQ)
¢ 022.11: Propostas, Estudos, Editais, Programas, Relatdrios Finais, Exemplares Unicos de

Exercicios, Relacao de Participantes, Avaliacdo e Controle de Expedicao de Certificados

8.1.6 Documentos Necessarios
* Projeto Pedagégico do Curso ( Conforme Modelo disponivel no PEN)
* Estudo de viabilidade do curso

* Aprovagdo do Conselho do campus (caso seja uma proposta multicampi, de cada campus
envolvido)

* Parecer Parcial/Final da Comissdo de Avaliacdo de Projeto Pedagdgico-Lato Sensu (
Conforme modelo disponivel no PEN)

* Parecer da Camara de Pesquisa( ATA)
* Recomendacdo do Conselho e Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacéo

* Resolucéo do Conselho Superior
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Passo
10

20

30

40

50

60

70

80

Setor
Coordenacéo do
curso

Diretoria/Coorde
nacao do
campus

DPG/ProPEI

CAPP-Lato
Sensu

DPG/ProPEI

Dpext/ProPEl

DPG/ProPEI

CENPEI

N

Procedimento

* Criar processo eletronico com o Assunto: Proposta de Curso
<XXXXXX>;

* Anexar os documentos necessarios ( PPC e Estudo de
viabilidade)

* Encaminhar para a Diretoria/Coordenacao responsavel pela
Pds Lato sensu no campus

e Receber 0 processo;

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Solicitar apresentacdo em Reunido do Conselho do campus

¢ Se aprovado, anexar ao processo a Ata da Reunido com a
aprovacao do Conselho de campus

e Encaminhar para a Diretoria de P6s -graduacédo /ProPEI

¢ Receber o processo

e Analisar se o0 processo esta devidamente instruido;

e Constituir a Comissdo de Avaliacdo de Projeto Pedagogico (
CAPP-Lato Sensu)

e Encaminhar o processo para CAPP-Lato Sensu, para analise

¢ Receber o processo;

e Emitir Parecer Parcial, em caso de necessitar de alteracdes, ou
Final e anexar ao processo;

e Encaminhar para a DPG/ProPElI

¢ Receber o processo,

e Em caso de Parecer Parcial , retornar para a adequagéo

e Em caso de Parecer Final, encaminhar para a Dpext/ProPEl,
solicitando apresentacdo a Camara de Pesquisa;

e Receber o processo;

e Levar para a apreciacdo da Camara de Pesquisa;

e Se aprovado, anexar a Ata da Reunido ao processo;

e Retornar o processo para a Diretoria de P6s Graduacao/ProPEI

e Receber o processo;

e Encaminhar para apreciagdo do Conselho de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Inovacdo ( CENPEI)

e Receber o processo;

e Levar para apreciagao;

e Se aprovado sem alteracOes, publicar Recomendacéo e anexar
a0 processo;

e Se aprovado com alteracdes, retornar para a Diretoria de Pds-
graduacéo e solicitar as alteragdes sugeridas ;

e Publicar a Recomendag&o apos receber o documento com
alteracdes e anexar ao processo;

e Retornar para a Diretoria de Pos-graduacédo/ProPEI
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10°

11°

12°

13°

DPG/ProPEI

SECGABREIT/
CONSUP

DPG/ProPEl

Diretoria/coorde
nacao do
campus

DPG/ProPEI

e Receber o processo;

e Encaminhar para apreciagdo do Conselho Superior do
IFFluminense ( Secgabreit)

¢ Receber o processo;

e Levar para a apreciagdo do Conselho Superior;

e Se aprovado, Publicar Resolugéo e anexar ao processo;

e Se aprovado com alteracdes, retornar para a Diretoria de Pds-
graduacéo e solicitar as alteracGes sugeridas;

e Publicar a Resolucdo apos receber o documento com alteracbes
e anexar ao processo;

e Retornar para a Diretoria de P6s-graduacdo/ProPEI

¢ Receber o processo;

e Encaminhar o processo para Diretoria/coordenacdo do campus
responsavel pela P6s Graduacao

e Receber o processo;

e Divulgar o link da Resolucédo para o(s) campus/campi
envolvido(s);

e Solicitar a Diretoria de Pds-graduacéo/ProPEI a inclusdo do
curso em Edital do Processo Seletivo Institucional

¢ Receber o processo;
e Finalizar o processo
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Trata-se do registro de certificados. Os processos ocorrem a partir do pedido dos

8.2  Registro de Certificado de Pds-Graduacdo Lato Sensu

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.

8.2.1 Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo

8.2.2 Tipo de Processo

e Lato Sensu: Registro de Certificado

8.2.3 Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo
8.2.4 Nivel de Acesso

e Publico
8.2.5 Classificacdo (CONARQ)

0 144.422 -Registro
8.2.6 Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Requerimento do egresso

Passo Setor Procedimento
e Receber requerimento do egresso.
e Coletar documentacdo necessaria eatualizar dados no
1° | Registro Académico Sistema Académico doegresso.
(Campus) e Providenciar abertura do processo eletrdnico.
Encaminhar paraCoordenacdo de Registrode

Diplomas - CRD.

CRD e Conferirdocumentacéo

2° (PROEN/DIRGAPA) | *Encaminhar para o Registro Académicorealizar a

impresséo doCertificado
e Imprimircertificado
Registro Académico e Coletar assinaturas (Diretor Geral doCampus

3° (Campus) e Pro-Reitor de Pesquisa e Inovacao).

eEncaminhar para CRD utilizandoo
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documento “Despacho - Registro de Diplomas™

e Registrar certificado

CRD e Coletar assinatura (Coordenador do Registro de
4° (PROEN/DIRGAPA) Diplomas)
eEncaminhar para GABREIT utilizando documento
Despacho - Coleta de Assinaturas
e Coletar assinatura(Reitor)
5° GABREIT e Encaminhar para CRD utilizando o documento
“Despacho -Expedicéo”
CRD e Gerar folha de entrega
6° (PROEN/DIRGAPA) e Encaminhar para o Registro Académico do
Campus.
e Entregar Certificado ao egresso.
7° Registro Académico e Anexar copia do Certificado assinado e folha de

(Campus)

entrega ao processo.

e Encerrar processo
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9 Material

9.1 Baixa Patrimonial de Bens Permanentes Mdveis por Alienacéo, Doacdo ou Erro de
Tombamento

Trata-se de procedimentos relativo a baixa de bens permanentes méveis por alienacao,
doacdo ou erro de tombamento, comum a todas as unidades administrativas do Instituto Federal de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense. O processo ocorre a partir do interesse da
Administracdo e podem ter origem na Reitoria e nos campi.

9.1.1. Interessado

e Responsavel pelo Patriménio da unidade administrativa.
9.1.2. Tipo de Processo
e Material: Baixa de bens permanentes moveis.

9.1.3. Assunto
¢ Baixa de bens permanentes mdveis — campus

9.1.4. Nivel de Acesso

e Plblico

9.1.5. Classificacdo (CONARQ)

¢ 035 - ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)

9.1.6. Documentos Necessarios
e Documentacdo que comprove a necessidade de baixa.

Passo Setor Procedimento

1° | Patrimonio e Identificado o erro no tombamento do bem no SUAP ou
apos a conclusdo da alienacdo ou doacao, realizar abertura
de processo.

2° | Patrimonio e No caso de erro de tombamento, relacionar o processo ao
processo de pagamento da referida nota fiscal; anexar nota
fiscal, nota de empenho do SIAFI e Relatério
Detalhamento de Entrada do SUAP ao processo, com nivel
de acesso: publico;
 No caso de alienacdo ou doacdo, relacionar o processo ao
processo de alienacdo ou doacao; anexar Termo de Doacéo
(doacao) ou Recibo de Entrega do Lote (alienacdo) ao
processo, com nivel de acesso: publico;
e Encaminhar o processo ao Setor de Administracao.
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e Avaliar a pertinéncia da baixa e encaminhar o processo a
Reitoria/Direcdo Geral do campus para autorizacao da
baixa.

e Em caso de erro de tombamento, preencher e assinar o
“Despacho de Autorizagao de Baixa Patrimonial por Erro
de Tombamento” disponivel no SUAP e anexar ao
processo;

e Em caso de alienacdo ou doacdo, preencher e assinar a
“Portaria de Autorizacdo de Baixa Patrimonial” disponivel
no SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar o processo ao Setor de Patrimonio.

e Realizar a baixa patrimonial do bem no sistema de
controle patrimonial;

e Emitir o Relatorio de Baixa ou documento que comprove
a baixa e anexar ao processo, com nivel de acesso: publico;
e Encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade.

e Realizar os registros contabeis da baixa patrimonial no
SIAFI;

e Anexar documento gerado no SIAFI ao processo;

e Encaminhar o processo ao Setor de Patrimonio.

e Finalizar o processo.
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9.2 Conciliacdo Contabil de Almoxarifado (RMA)

Trata-se de procedimentos relativo a conciliacdo contabil de almoxarifado, comum a

todas as unidades administrativas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
Fluminense. Os processos ocorrem a partir do interesse da Administracdo e podem ter origem
na Reitoria ou nos campi.

9.2.1. Interessado
e Responsavel pelo Almoxarifado do campus

9.2.2. Tipo de Processo
e Material: Controle de Estoque (Inclusive Requisi¢do, Distribuicdo e RMA)

9.2.3. Assunto
e Relatorio de Movimentacao de Almoxarifado - Exercicio “ano”

9.2.4. Nivel de Acesso
e Publico

9.2.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ (034.1 — Controle de Estoque (inclusive requisicao, distribuicdo e RMA)

9.2.6. Documentos Necessarios
e Balancete Elemento de Despesa de Material de Consumo;
e Requisicdo de Transferéncia entre Unidades, quando houver;

Passo Setor Procedimento

10

COORDENAGAO | eAbrir processo anual;

DE . R e
ALMOXARIFADO eNa Ultima semana de cada més, verificar o Balancete

Elemento de Despesa de Material de Consumo e
Balancete Elemento de Despesa Detalhado;

eAnalisar e criticar os balancetes, comparando entradas e
saidas de material de consumo;

oSe forem verificadas inconsisténcias, realizar corregdes
no SUAP;

eEmitir o Balancete Elemento de Despesa de Material de
Consumo;

eEmitir as RequisicOes de Transferéncia entre Unidades e
Requisicbes de Saida de Material para Consumo

alteradas por devolugéo, quando houver;
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eSe necessario, emitir oficio com esclarecimentos sobre o
relatério em questao;

eAnexar o Balancete Elemento de Despesa de Material de
Consumo ao processo, com nivel de acesso publico;

eAnexar Requisicdes de Transferéncia entre Unidades,
Requisicbes de Saida de Material para Consumo
alteradas por devolucéo e oficio, ao processo, com nivel
de acesso publico, quando houver;

eEncaminhar o processo ao Setor de Contabilidade.

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

eEmitir lancamento patrimonial (PA) referente aos
langamentos de saidas, transferéncias e devoluges
registrados no Balancete Elemento de Despesa anexado
a0 processo;

eAnexar os langamentos realizados (PA) ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

eAnexar os saldos contabeis da conta de estoque apos 0s
lancamentos realizados (SIAFI);

eEncaminhar a Coordenacéo de Almoxarifado.

eRealizar os procedimentos do 1° passo referentes as

demais competéncias;

eRealizar os procedimentos do 2° passo referentes as

demais competéncias;

eApOs o término de todas as competéncias referentes ao

exercicio anual, finalizar o processo.
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Trata-se de procedimentos relativo a conciliacdo contabil de bens permanentes moveis,

9.3 Conciliacdo Contabil de Bens Permanentes Moveis (RMB)

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.

9.3.1 Interessado

e Coordenador de Patrimonio e contador do campus

9.3.2 Tipo de Processo

e Material: Termos de Responsabilidade (Inclusive RMB ou RMBM)
9.3.3 Assunto

¢ Relatorio de Movimentacdo de Bens — Exercicio“ano”

9.3.4 Nivel de Acesso

e Publico

9.3.,5 Classificacdo(CONARQ)

¢ (034.01 — Termos de Responsabilidade (inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens
Moveis-RMB ouRMBM).

9.3.6 Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Relatério de Movimentacdo de Bens por periodo;
e Requisi¢oes de Transferéncia
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Procedimento

e Na Ultima semana de cada més, verificar o Relatorio
Movimentacdo de Bens por Periodo;

e Analisar e criticar o relatorio, comparando entrada se
saidas de material de permanente;

o Se forem verificadas inconsisténcias, realizar corregdes
noSUAP;

e Emitir o Relatério Movimentacdo de Bens por Periodo;
e Emitir as Requisi¢Oes de Transferéncia entre diferentes
campi no Modulo de Patriménio do SUAP, quando

houver;

 Emitir detalhamento dos Inventarios Baixados nomes em
questdo, quando houver;

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

e Abrir processo anual,

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

» Anexar Requisi¢bes 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 oficio ao processo, com nivel de acesso publico,
quando houver;

« Encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade;
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« Realizar a conciliacdo contébil dos valores de entradas
registrados na contabilidade e o registrado no relatorio
anexado ao processo;

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

o Anexar os lancamentos realizados (PA) ao processo,
com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original,

 Anexar os saldos contabeis da conta de bens méveis apds
os lancamentos realizados (SIAFI) com nivel de acesso
publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;

« Encaminhar a Coordenagéo de Patrimonio;

« Mensalmente, realizar os procedimentos acima;

« ApOs o término de todas as competéncias referentes ao

exercicio anual, finalizar o processo.
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9.4. Controle de Bens Permanentes Mdveis de Terceiros

Trata-se de procedimento relativo ao controle de bens permanentes méveis de terceiros,
os quais o IFFluminense detém a posse momentanea, mas ndo a propriedade dos mesmo, comum
a todas suas unidades administrativas. O processo inicia-se a partir da pessoa responsavel pelos
bens e tem origem na Reitoria e nos campi.

9.4.1. Interessado

¢ Pessoa responsavel pelos bens e responsavel pelo Patriménio da unidade
administrativa.

9.4.2. Tipo de Processo
e Material: Controle de bens permanentes méveis de terceiros

9.4.3. Assunto
e Controle de bens permanentes mdveis de terceiros — (pessoa/setor interessado)

9.4.4. Nivel de Acesso

e Publico

9.4.5. Classificacdo (CONARQ)

¢ (033.13 — Empréstimo. Doacédo. Cessdo. Permuta.
9.4.6. Documentos Necessarios

e Documento que comprove a posse temporaria dos bens

Passo Setor Procedimento
1° | Pessoa/Instituicao e Encaminhar documento que comprove a posse
Interessada temporaria dos bens ao Setor de Patriménio da unidade

administrativa, formalizando a necessidade de registro da
posse temporéria dos bens com 0 maximo de informacoes
possiveis.
2° | Patrimonio e Avaliar a pertinéncia do registro;
e Caso necessario, abrir processo no SUAP e anexar 0
documento ao processo;
e Caso ndo seja necessario o registro, informar os motivos
a pessoa interessada.
3° Realizar atividades para recebimento e/ou localizacdo dos
bens, conforme atividades abaixo:
e Providenciar o recebimento dos bens na unidade, caso
necessario;
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PATRIMONIO e Localizar, identificar e verificar o estado dos bens

constantes na documentacao;

e Realizar a entrada dos bens no SUAP através do Médulo
de Patriménio/Bens ndo identificados;

e Atribuir carga ao responsavel pelo material, coletar
assinatura no Termo de Responsabilidade e anexar ao
processo.

e Finalizar o processo.
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9.5. Desfazimento De Bens Permanentes Moveis

Trata-se de procedimento relativo ao desfazimento de bens permanentes moveis do
IFFluminense, comum a todas as suas unidades administrativas. O processo ocorre a partir do
interessa da Administracdo e tem origem na Reitoria e nos campi.

9.5.1. Interessado

¢ Responsavel pelo Patriménio da unidade administrativa.
9.5.2. Tipo de Processo
e Material: Avaliacdo e desfazimento de bens permanentes moveis

9.5.3. Assunto
¢ Desfazimento de bens permanentes mdveis do campus — Exercicio.

9.5.4. Nivel de Acesso

e Plblico

9.5.5. Classificacdo (CONARQ)

¢ 035 - ALIENACAO. BAIXA (material permanente e de consumo)

9.5.6. Documentos Necessarios
e Relacdo de bens para desfazimento;

e Laudo de Avaliacdo de Bens.

Passo Setor Procedimento

1° | Solicitante e Comunicar ao Setor de Patrimonio a disponibilidade de
bens inserviveis.

2° | Patrimonio e Recolher os bens e armazenéa-los;
e Realizar a abertura do processo;
¢ Preencher o “Oficio de Solicitacao de Autorizagdo para
Desfazimento” disponivel no SUAP e anexar ao
processo;
e Encaminhar o processo ao Setor de Administracéo
3° | Administracdo e Caso exista portaria/ordem de servi¢o da Comisséo de
Desfazimento, anexa-la ao processo;
e Preencher o “Despacho de Autorizacdo de Inicio dos
Procedimentos de Desfazimento”;
e Encaminhar o processo a Comissdo de Desfazimento (ir
para o item 06);
¢ Caso contrario, preencher o “Oficio de Solicitagdo de
Emisséo de Portaria da Comiss@o Avaliacdo e Desfazimento
de Bens Permanentes Moveis” disponivel no SUAP e anexar
a0 processo;

141



4°

50

60

70

80

90

10°

Reitoria/Direcdo Geral
Do Campus

Administragéo

Comissao De
Desfazimento

Reitoria/Direcdo Geral
Do Campus

Patrimonio

Contabilidade

Patrimonio

N

e Encaminhar o processo a Reitoria/Dire¢do Geral do
campus (caso dos campi descentralizados).

e Caso necessario, constituir através de portaria/ordem de
servico Comisséo de Desfazimento composta de no
minimo 03 (trés) servidores e anexa-la ao processo;

e Encaminhar processo ao Setor de Administracao.

¢ Preencher o “Despacho de Autorizagao de Inicio dos
Procedimentos de Desfazimento”;
e Encaminhar o processo a Comisséo de Desfazimento.

o Realizar avaliacdo de bens;

e Preencher o Laudo de Avaliacdo de Bens disponivel no
SUAP de acordo com o Decreto n° 9.373/2018 e anexar ao
processo;

e Encaminhar o processo a Reitoria/Direcao Geral do campus.

¢ Apreciar 0 Laudo de Avaliacdo de Bens elaborado pela
Comisséo de Desfazimento;

¢ Preencher o “Despacho de autorizagdao de Desfazimento de
Bens Permanentes Moveis”;

e Encaminhar o processo ao Setor de Patrimonio.

e Conduzir o processo para destinacéo dos bens, conforme
decisdo do Reitoria/Direcdo Geral do campus.

¢ Apobs conclusdo da destinacdo (alienacdo, doacdo, cessao,
transferéncia), realizar registros para destinacéo final dos
bens;

¢ Em caso de alienacdo ou doacéo, realizar a baixa patrimonial;
em caso de transferéncia ou cessao, regularizar sistema de
controle patrimonial e documentac&o.

OBSERVACAOQ:

Para baixa patrimonial, observar os procedimentos
estabelecidos no Fluxo de Baixa Patrimonial de Bens
Permanentes Méveis;

e Encaminhar processo para Setor de Contabilidade.

e Efetuar langamento contabil dos registros realizados
pelo Setor de Patriménio no SIAFI;

e Anexar documento gerado no SIAFI ao processo;

e Encaminhar o processo ao Setor de Patrimonio.

e Ap0s o término das atividades de desfazimento, finalizar
0 processo.
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Entrada de Bens Permanentes Moveis por Doacéo

Trata-se de procedimento relativo a incorporacdo de bens permanentes moveis

provenientes de doagdo ao patrimonio do IFFluminense, comum a todas suas unidades
administrativas. O processo ocorre a partir da pessoa/instituicdo interessada e tem origem na
Reitoria e nos campi.

Passo
10

20

9.6.1. Interessado

e Pessoa/instituicdo interessada e responsavel pelo Patrimdnio da unidade
administrativa.

9.6.2. Tipo de Processo
e Material: Aquisi¢do por Doagéo ou Permuta de Material Permanente
9.6.3. Assunto

¢ Doacdo de Bens Permanentes Mdveis — campus -
(pessoa/instituicdo interessada)

9.6.4. Nivel de Acesso

e Publico

9.6.5. Classificacdo (CONARQ)

¢ (033.13 — Empréstimo. Doacdo. Cessdo. Permuta.
9.6.6. Documentos Necessarios

e Termo de Doacdo ou documento equivalente.

Setor Procedimento
Pessoa/Institui¢do e Encaminhar Termo de Doag&o ou documento
Interessada equivalente ao Setor de Patriménio do campus

formalizando a inten¢éo de doacdo de bens com o
méaximo de informac6es possiveis.

Patrimonio e Avaliar a doacao, abrir processo no SUAP;

e Anexar o Termo de Doagdo ou documento equivalente
a0 pProcesso;

Realizar atividades para recebimento e/ou localizagdo dos
bens, conforme atividades abaixo:

e Providenciar o recebimento dos bens na unidade, caso
necessario.

e Localizar e identificar os bens constantes no Termo de
Doacéo ou documento equivalente.

e VVerificar conformidade dos bens fisicos com o descrito
no Termo de Doacgéo ou documento equivalente.
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e Caso esteja em conformidade, encaminhar o processo a
Reitoria/Direcdo Geral do campus para autorizagédo de
incorporacdo (Item 03);

« Caso contrério, regularizar junto a pessoa/instituicéo
interessada as inconsisténcias encontradas. Apos
regularizacdo, encaminhar o processo a Reitoria/Dire¢do
Geral do campus para autorizacdo de incorporacao.

e Preencher o “Despacho de Autorizagdo de Incorporacao
de Bens por Doag¢ao” disponivel no SUAP e anexar ao
processo;

e Encaminhar processo ao Setor de Patrimonio.

e Realizar a entrada dos bens no SUAP;

e Emitir o Relatorio de Detalhamento de Entrada do SUAP
e anexar ao processo;

e Encaminhar o processo a Contabilidade.

e Realizar langcamentos contabeis, registrando os bens
doados no SIAFI;

e Anexar documento gerado no SIAFI ao processo;

e Finalizar o processo.
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Trata-se de procedimento relativo a realizacdo de inventario anual de bens permanentes
moveis do IFFluminense, comum a todas suas unidades administrativas. O processo ocorre a partir
do interesse da Administracdo e tem origem na Reitoria e nos campi.

9.7. Inventario Anual de Bens Permanentes Moveis

9.7.1. Interessado

e Responsavel pelo Patriménio da unidade administrativa

9.7.2. Tipo de Processo
e Material: Inventario de Material Permanente

9.7.3. Assunto
e Inventéario Anual de Bens Permanentes Moéveis — campus — Exercicio

9.7.4. Nivel de Acesso
e Publico
9.7.5. Classificacdo (CONARQ)

¢ 037.1 — Inventario Material Permanente

9.7.6. Documentos Necessarios

e Portaria de nomeacédo da Comissdo de Inventario de Bens Permanentes Maveis;
¢ Relacéo de Bens do campus;

Passo Setor Procedimento
1° | Patriménio e Abrir anualmente processo no SUAP;
® Preencher “Oficio de Solicitagdo de Emissdo de Portaria da
Comisséo de Inventario de Bens Moveis” disponivel no
SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar o processo a Reitoria/Direcdo Geral do

campus.
2° | Reitoria/Direcdo Geral | e Constituir através de portaria/ordem de servico
Do Campus Comissao de Inventario de Bens Mdveis composta por,

no minimo, 03 servidores;
e Anexar portaria da Comisséo de Inventario de Bens
Maoveis ao processo com nivel de acesso: publico;
e Encaminhar o processo ao Setor de Patriménio.
3° | Patrimonio e Emitir a relacéo de bens do campus existentes nos
diversos controles patrimoniais e anexar ao processo;
e Encaminhar o processo a Comissao de Inventario.

4° | Comissdo De e Planejar o inventario anual de bens;
Inventario e Comunicar aos servidores do campus a realizacao do
inventario e o cronograma de visita aos setores;
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e Preencher a Tabela de levantamento de dados de bens
permanentes maoveis disponivel na portaria de
procedimentos para gestdo de bens permanentes méveis
do IFFluminense e anexar ao processo;

e Preencher o “Relatorio do Inventario Anual de Bens
Permanentes Moveis” disponivel no SUAP e anexar ao
processo;

e Encaminhar o processo a Reitoria/Direcdo Geral do
campus.

e Apreciar o relatorio emitido pela Comisséo de
Inventario;

e Preencher o “Despacho de Aprovagao do Relatorio de
Inventario Anual de Bens Permanentes Moveis”
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

¢ Caso necessario, encaminhar aos setores interessados
(Patrimobnio/Contabilidade) para regularizacédo de
inconsisténcias;

Caso nao haja inconsisténcia, encaminhar ao Setor de
Patrimonio para 0 passo 7.

¢ Regularizar as inconsisténcias apontadas pela
Comisséo;

e Encaminhar o processo a Reitoria/Direcdo Geral do
campus.

e N&o havendo inconsisténcias ou apds a regularizacdo
das mesmas, preencher o “Despacho de Aprovacao
Final do Inventario Anual de Bens Permanentes
Moveis” disponivel no SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar o processo ao Setor de Patrimdnio.

e Finalizar o processo ap0s o encerramento dos tramites
de regularizacdo de inconsisténcias ou caso ndo haja
nenhuma inconsisténcia.
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9.8. Inventario Anual de Materiais de Consumo

Trata-se de procedimento relativo a realizacdo de inventario anual de materiais de
consumo, comum a todas as suas unidades administrativas. O processo ocorre a partir do interesse
da Administracdo e tem origem na Reitoria e nos campi.

9.8.1. Interessado

e Responsavel pelo Almoxarifado da unidade administrativa.

9.8.2. Tipo de Processo
e Material: Inventario de Material de Consumo

9.8.3. Assunto
e Inventario Anual de Material de Consumo — campus “nome do campus” — Exercicio

13 2

ano
9.8.4. Nivel de Acesso
e Plblico
9.8.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ 037.2 — Inventario Material de Consumo
9.8.6. Documentos Necessarios

e Portaria de nomeacao da Comisséao de Inventério de Materiais de Consumo;
e Relatério de Estoque do SUAP;
e Relatério detalhada da conta de estoque do SIAFI;

Passo Setor Procedimento
1° | Almoxarifado e Realizar a abertura do processo anualmente;
® Preencher “Oficio de Solicitagdo de Emissdo de Portaria da
Comisséo de Inventario de Materiais de Consumo”
disponivel no SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar o processo a Reitoria/Dire¢do Geral do

campus.
2° | Reitoria/Diregéo e Constituir através de portaria/ordem de servico
Geral Do Campus Comissédo de Inventario de Materiais de Consumo

composta por, no minimo, 03 servidores;

e Anexar portaria da Comisséo de Inventario de Materiais
de Consumo ao processo;

e Encaminhar o processo ao Setor de Almoxarifado.

3° | Almoxarifado e Suspender as atividades de entrada e saida de material;

e Emitir o Relatorio de Material de Consumo, o Relatério
de Elemento de Despesa no SUAP e anexa-los ao
processo;

e Encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade.
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4° | Contabilidade e Emitir relatério detalhado da conta de estoque do SIAFI
e anexar ao processo;

e Encaminhar o processo a Comissdo de Inventario de

Materiais de Consumo.
5° | Comisséo De e Realizar a contagem do material constante no estoque
Inventério fisico da unidade.

e Realizar conferéncia do estoque fisico com o relatério
emitido pelo SUAP e com o relatério detalhado da conta
de estoque do SIAFI;

¢ Preencher a Tabela para inventario anual de material de
consumo disponivel na portaria de procedimentos para
gestao de material de consumo do IFFluminense e
anexar ao processo;

e Preencher o “Relatorio de Inventario Anual de Material
de Consumo” disponivel no SUAP e anexar a0 processo;

e Encaminhar o processo a Reitoria/Dire¢do Geral do

campus.
6° | Reitoria/Diregéo e Apreciar o relatério emitido pela Comisséo de Inventario;
Geral Do Campus e Preencher o “Despacho de Aprovagdo do Relatorio de

Inventario Anual de Material de Consumo” disponivel no
SUAP e anexar ao processo;

e Caso necessario, encaminhar aos setores interessados
(Almoxarifado/Contabilidade) para regularizacdo de
inconsisténcias;

¢ Caso ndo haja inconsisténcia, encaminhar ao Setor de
Patrimoénio para o passo 9.

7° | Setores Interessados e Regularizar as inconsisténcias apontadas pela Comisséo;

(Almoxarifado/ e Encaminhar o processo a Reitoria/Direcdo Geral do
Contabilidade) campus.

8° | Reitoria/Direcéo e Ndo havendo inconsisténcias ou apds a regularizagdo das
Geral Do Campus mesmas, preencher o “Despacho de Aprovacao Final do

Inventario Anual de Material de Consumo” disponivel no
SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar o processo ao Setor de Almoxarifado.
9° | Almoxarifado e Finalizar o processo apos a finalizacdo dos tramites de
regularizagdo de inconsisténcias ou caso ndo haja nenhuma
inconsisténcia.
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10. Orcamento e Financas

10.1. Alteracdo de Estrutura Organizacional (para FCC)
Trata-se da alteracdo da estrutura organizacional dos Campi ou Reitoria do

IFFluminense.

10.1.1. Interessado

e Gestor requerente do processo.

10.1.2. Tipo de Processo

¢ Organizacdo e Funcionamento: Estruturas.

10.1.3. Assunto

e Alteracdo de Estrutura Organizacional Campus XXX/Reitoria.
10.1.4. Nivel de Acesso
e PUblico.

10.1.5. Classificacdo (CONARQ)

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

10.1.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
¢ Oficio com a solicitacdo de Alteracdo de Estrutura Organizacional;

e Documento que demonstra a estrutura organizacional do campus anterior;
e Documento que demonstra a estrutura organizacional do campus com a alteracao.
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Passo

10

20

30

Setor

Gabinete (Diretor)

Gestdo de Pessoas do

Campus/Reitoria

PROEN

Procedimento

e Preencher e finalizar o “Oficio - Alteracdo de
Estrutura Organizacional” no mdédulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

e Adicionar Processo Eletrénico no médulo Processos
Eletronico>Processos;

e Adicionar Documento Interno “Oficio - Solicitacdo
de Estagiario” no processo;

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo
do documento que demonstra a estrutura
organizacional do campus anterior, em PDF/A;

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo
do documento que demonstra a estrutura
organizacional do campus com a alteracdo, em
PDF/A;

e Encaminhar & Gestdo de  Pessoas do
Campus/Reitoria;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar & Pré-Reitoria de Ensino (PROEN);

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP);
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4°

50

60

70

DGPREIT (PROGEP)

Setor responséavel pelo
cadastro da proposta
no SIORG

Homologador SIORG

DGPREIT (PROGEP)

N

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Elaborar a minuta de portaria de ‘“Alteracao de
Estrutura Organizacional”, disponivel no SUAP, e
solicitar a assinatura do Reitor (Apds assinado o
Gabinete da Reitoria — GABREIT - deve
providenciar a publicagio no Centro de
Documentacéo Digital);

¢ Vincular a portaria assinada ao processo;

e Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, ao setor responsavel pelo cadastro da
proposta no SIORG;

e Cadastrar proposta de alteracdo de estrutura no
SIORG;

e Encaminhar ao homologador do SIORG;

e Analisar a proposta feita;

e Homologar a proposta;

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

e Cadastrar a nova estrutura no SIAPE e SUAP;

e Finalizar.
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Trata-se concessdo de bolsas a pesquisadores e extensionistas prevista nas Resolucdes

10.2. Concessao de Bolsa de Pesquisador/Extensionista

N. 25/2016 e N.° 35/2016, que tratam da Regulamentacdo da Pesquisa e Extensao,
respectivamente, no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia

Fluminense.

10.2.1 Interessado

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

10.2.2 Tipo de Processo

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

10.2.3 Assunto

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

10.2.4 Nivel de Acesso

e Publico

10.2.5 Classificagdo (CONARQ)
e (052.22-Despesa.

10.2.6 Documentos Necessarios para a abertura do processo

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

o Requerimento de “Solicitagdo de Concessdo de Bolsa a pesquisador/Extensionista

o Planilha de pagamento

CONCESSAO DE BOLSA A PESQUISADOR/EXTENSIONISTA
Passo Setor Procedimento

1° COORDENADOR | ¢« Em “Documento Eletronico” preencher o Termo de
DO PROJETO Compromisso;
e Assinar;
« Finalizar o Documento;

o Criar Processo Eletronico;
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60

COORDENACAO

/IDIRETORIA

DIRETORIA/

PRO-REITORIA

FINANCEIRO

ORDENADOR DE
DESPESA

FINANCEIRO

N

e Encaminhar para a  Coordenacdo/Diretoria  de

o Anexar 0s documentos necessarios;

Pesquisa/Extensdo do seu campus

e Receber o0s processos de solicitacdo de bolsa
pesquisador/extensionista;

« Criar Processo Eletrénico;

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

« Anexar o requerimento ao processo;

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

o Encaminhar para chefia imediata;

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

« Encaminhar para o setor financeiro;

e Preencher o despacho de “Dotacdo Org¢amentaria”;
disponivel no SUAP e anexar ao processo;
« Encaminhar para o Ordenador de despesa;

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

« Encaminhar para o setor financeiro;

« Emitir a nota de empenho;
 Imprimir a nota de empenho;
« Encaminhar o processo para a conformidade de gestdo com

despacho, informando o nimero do empenho emitido;
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70

80

90

10°

11°

CONFORMIDADE
DE GESTAO

FINANCEIRO

CONFORMIDADE
DE GESTAO

FINANCEIRO

CONFORMIDADE
DE GESTAO

N

« Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor

 Realizar a conformidade de gestéo;

financeiro no empenho impresso;
« Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com nivel
de acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;

o Encaminhar para o setor financeiro;

« Emitir a nota de sistema;

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

o Encaminhar para conformidade de gestdo

 Realizar a conformidade de gestéo;

« Encaminhar para o setor financeiro;

Emitir ordem de pagamento;

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

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

« Encaminhar para conformidade de gestao;

 Realizar a conformidade de gestéo;

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

o Apobs a emissdo da ordem bancaria, anexa-la ao processo
com nivel de acesso restrito e tipo de conferéncia: Documento
original,

e N&o havendo cancelamento da ordem bancaria, emitir

despacho de concluséo e finalizar.
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Trata-se de concessdo de bolsas de alunos do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e

10.3. Concessao de Bolsa de alunos

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

10.3.1. Interessado

e Coordenador/Diretor responsavel pela “Solicitacdo de concessdo de bolsa de
Assisténcia Estudantil”.

10.3.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Finangas: Concessao de Bolsa de Alunos

10.3.3. Assunto

99 ¢¢

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

10.3.4. Nivel de Acesso

e Publico

10.3.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ 052.22—Despesa.

10.3.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Requerimento de “Solicitacdo de Concessdo de Bolsa de Assisténcia Estudantil”
e Folha de concessdo de bolsa

Passo Setor Procedimento

1°  Providenciar abertura de processo (mensal ou anual)
B  Gerar a folha de concessao de bolsa, disponivel no SUAP,
COORDENAGAO utilizando o nimero de protocolo antigo (NUP17);
IDIRETORIA e Preencher o requerimento de “Solicitagdo de Concessao de
Bolsa de Assisténcia Estudantil” disponivel no SUAP,
atentando para incluir no enquadramento legal o Decreto
7.234/2011, Resolucdo 39/2016 que autorizam a concessao

da bolsa e o edital, quando houver;
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CHEFIA

IMEDIATA

FINANCEIRO

ORDENADOR DE
DESPESA

FINANCEIRO

CONFORMIDADE
DE GESTAO

FINANCEIRO

N

« Anexar a folha de concesséo de bolsa ao processo, com

e Anexar o requerimento a0 Processo,

nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

o Encaminhar para chefia imediata;

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

« Encaminhar para o setor financeiro;

e Preencher o despacho de “Dotag¢ao Orcamentaria”;
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

o Encaminhar para o Ordenador de despesa;

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

« Encaminhar para o setor financeiro;

« Emitir a nota de empenho;

 Imprimir a nota de empenho;

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

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

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

« Encaminhar para o setor financeiro;

« 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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8° CONFORMIDADE | « Realizar a conformidade de gestao;

DE GESTAO o Encaminhar para o setor financeiro;

9° FINANCEIRO o Emitir ordem de pagamento;
« Anexar a ordem de pagamento 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 gesté&o;

10° CONFORMIDADE | « Realizar a conformidade de gestdo;
DE GESTAO « Aguardar a liberagdo de ordem bancéria (Ordenador e
Gestor financeiro) no SIAFI;
« Apobs a emissao da ordem bancéria, anexa-la ao processo
com nivel de acesso restrito e Tipo de conferéncia:
Documento original,
« N&o havendo cancelamento da ordem bancéria, emitir

despacho de concluséo e finalizar.
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Trata-se da concessdo de diarias e passagens a servidores, colaboradores eventuais e

10.4. Concessdo de Diaria de Passagens

convidados do Instituto Federal Fluminense.

10.4.1. Interessado
e Servidor Requerente

10.4.2. Documentos Necessarios para a abertura do processo
e Requerimento de “SCDP: Proposta de Diarias e Passagens”
¢ Requerimento de “SCDP: Relatério de viagem”

10.4.3. Tipo de Processo
e Orcamento e Finangas: Dirias

10.4.4. Assunto
e Concessdo de Diarias e Passagens

10.4.5. Nivel de Acesso
e PUblico

10.4.6. Classificagdo (CONARQ)
¢(029.21 — No Pais.

Passo Setor Procedimento
1° SERVIDOR e Preencher o requerimento de “SCDP: Proposta de Didrias e
REQUERENTE | Passagens”, disponivel no SUAP, com antecedéncia de 10

(dez) dias da viagem;
e Concluir e Assinar;
e Solicitar assinatura da Chefia imediata no requerimento e
providenciar abertura do processo; (Se necessario, o servidor
requerente podera solicitar mais de uma assinatura);
e Anexar ao processo o requerimento e documentacao
comprobatdria da viagem (Folder/Convite/E-mail de
convocagdo em formato PDF/a) ou oficio da chefia imediata
justificando a necessidade de viagem;
e Encaminhar ao Gabinete Campus/Reitoria para

providéncias;
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2° GABINETE
Campus/Reitoria

3° SERVIDOR
REQUERENTE

4° GABINETE

Campus/Reitoria

50 SERVIDOR
REQUERENTE

OBSERVACOES:

N

e EM CASO DE DIARIAS COM PASSAGENS AEREAS, O
CAMPUS DE LOTAC}AO DEVERA ENCAMINHAR O
PROCESSO DE CONCESSAO DE DIARIAS AO GABREIT.
e Analisar se a Proposta de Diéria e Passagens esta
devidamente instruida;

e Baixar o processo;

e Solicitar a concessao de diarias e passagens no SCDP;

e Apos, solicitada, inserir comentario no processo informando
que a diaria foi lancada;

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

e Preencher e assinar o requerimento “SCDP: Relatorio de
viagem”, disponivel no SUAP, em até 5 (cinco) dias ap6s o

retorno da viagem.;

e Apos o preenchimento, anexar o requerimento, Copia do
Certificado (se houver) e os comprovantes de embarques (em

caso de viagem aérea) no formato PDF/a;

e Em caso de viagem rodovidria, o servidor devera anexar 0s

comprovantes de embarque.

e Encaminhar ao Gabinete Campus/Reitoria para

providéncias.

e Receber o processo e realizar prestacao de contas no SCDP;
e Ao finalizar, devolver o processo ao setor do servidor
requerente informando que a prestacao de contas/viagem foi

encerrada.

e Receber e finalizar o processo.
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N.°01

N.° 02

N

Caso nao ocorra a viagem, ou haja alguma mudanca no
periodo, o servidor devera:

e Solicitar ao Gabinete a devolugdo do Processo;

e Apos a devolugdo, preencher o requerimento “SCDP:
Alteragao/Cancelamento de viagem”;

e Escolher umas das opgdes abaixo:

a. CANCELAMENTO DE VIAGEM SEM DEVOLUCAO
DE VALORES ()

b. CANCELAMENTO DE VIAGEM COM DEVOLUC}AO
DE VALORES ()

c. COMPLEMENTACAO DE VIAGEM ( )

d. DEVOLUGAO PARCIAL DA VIAGEM ()

Justificar Alteragdo/Cancelamento da viagem;

Assinar o requerimento;

Anexar o requerimento a0 Processo,

Encaminhar ao Gabinete Campus/Reitoria para

providéncias.

e 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 diarias.
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10.5.

N

Concessao de Suprimento de Fundos

Trata-se da concessao de suprimento de fundos a servidores do IFF para atender

despesas com materiais de consumo e prestacdo de servigos, em carater excepcional,

exclusivamente para despesas que ndo possam ser atendidas por meio do processo normal de

aplicacdo (licitagéo).

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

Passo
10

10.5.1. Interessado

¢ O suprido (quem utilizara o suprimento de fundos)

10.5.2. Tipo de Processo

e Orgamento e Finangas: Suprimento de Fundos
10.5.3. Assunto

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

10.5.4. Nivel de Acesso

e PUblico

10.5.5. Classificagdo (CONARQ)
¢ 052.22— Despesa.

10.5.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
e Requerimento de “Solicitagdo de concessdo de suprimento de fundos” assinado pelo
suprido proposto e pela chefia imediata.

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

e Anexar o requerimento a0 Processo,
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N

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

e Encaminhar para o Ordenador de despesa;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Preencher o “Despacho de Autoriza¢do do Ordenador de
Despesas Suprimento de Fundos”, disponivel no SUAP e
anexar ao processo;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir a nota de empenho;

e Imprimir a nota de empenho;

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

e Realizar a conformidade de gest&o;

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

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

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir a nota de sistema;

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

e Encaminhar para conformidade de gestao;

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

e Enviar e-mail ao suprido informando da liberagdo do
suprimento de fundos;

e Realizar a conformidade de gestao;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir as faturas mensalmente no site do Banco do Brasil;
e Anexar as faturas ao processo, com nivel de acesso publico

e Tipo de conferéncia: Documento original;
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13°

CONFORMIDADE
DE GESTAO

FINANCEIRO

SUPRIDO

FINANCEIRO

ORDENADOR DE
DESPESA

N

e Emitir as ordens de pagamento referentes as faturas
mensais;

e Anexar as ordens de pagamento ao processo, com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e Anexar as listas de fatura referente as faturas mensais ao
processo, com nivel de acesso publico e tipo de conferéncia:
Documento original,

e Encaminhar para conformidade de gesté&o;

e Realizar a conformidade de gestéo;

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

e Apobs a emissao da ordem bancéria, anexa-la ao processo
com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original,

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Realizar 0 passo 8° novamente;

e Apos realizar o pagamento de todas as faturas, encaminhar
para o suprido;

e Anexar cada nota fiscal da prestacdo de contas, com a
justificativa correspondente, digitalizadas, com nivel de
acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e Anexar a planilha de prestacdo de contas assinada pelo
suprido e pelo diretor do Campus (no caso dos Campi néo
descentralizados)

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Conferir o processo e anexar 0s demonstrativos de despesa
do Banco do Brasil, com nivel de acesso publico e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

e Encaminhar para o Ordenador de Despesa.

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

e Encaminhar ao setor Almoxarifado;
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16°

ALMOXARIFADO

FINANCEIRO

CONFORMIDADE

N

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

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

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

e Encaminhar ao setor financeiro;

e Fazer a reclassificacdo das despesas;

e Emitir a nota de sistema;

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

e Anular os valores ndo utilizados na apropriacao.

e Emitir a nota de sistema;

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

e Anular o saldo do empenho;

e Imprimir as notas de empenho de anulacéo e encaminhar
para a conformidade de gestdo com despacho informando os

nameros dos empenhos de anulacdo emitidos;

e Realizar a conformidade de gestéo;

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

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

e Apos, anexada, arquivar a via impressa;

e Emitir despacho de concluséo e finalizar.
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10.6 Conta Vinculada — Guia de deposito em garantia
Trata-se de procedimento relativo ao processo de emissdo da guia de depdsito em
garantia dos contratos de servicos continuados com dedicagcdo de mao-de-obra exclusiva.
10.6.1. Interessado
e Gestor da conta vinculada
e Fiscal de Contrato
e Gestor de Contrato
10.6.2. Tipo de Processo
e Orcamento e finangas: Conta Vinculada — Guia de depdsito em garantia
10.6.3. Assunto
e Emissdo da guia de dep6sito em garantia do Contrato n° NUMERO/ANO da empresa
INFORMAR A EMPRESA, referente ao servico de INFORMAR O SERVICO do
Campus INFORMAR O CAMPUS, relativo ao Processo licitatorio n° INFORMAR
N° DO PROCESSO, Concorréncia n° INFORMAR N° DA CONCORRENCIA.
10.6.4. Nivel de Acesso
e Publico
10.6.5. Classificagdo (CONARQ)
052.22 DESPESA

10.6.6. Documentos Necessarios para abertura do Processo

e Termo de Contrato
¢ Oficio da abertura de conta vinculada
e Planilha de provisionamento mensal

e Guia de Deposito em garantia mensal
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Passo
10

20

30

Setor
GESTOR DA CONTA
VINCULADA

FINANCEIRO

GESTOR DA CONTA
VINCULADA

N

Procedimento

e Abrir processo da Conta Vinculada por
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contrato;

Relacionar ao processo de Empenho de
contrato;

Elaborar planilha de provisionamento com
os valores da retencdo mensal e anexa-la ao
processo;

Emitir a guia de depdsito em
garantiaconforme planilha de
provisionamento mensal e anexa-lo ao
processo;

Encaminhar processo para o setor

financeiro.

Efetuar pagamento daguia de deposito em
garantia,;

Anexar ordem bancariacom nivel de acesso
restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original,

Encaminhar processo para Gestor da Conta
vinculada

Mensalmente voltar ao Passo 1° a partir da
elaboracdo da planilha;

Finalizar o processo ao término do contrato.



N

Trata-se da devolucdo de despesa por GRU (Guia de Recolhimento da Unido) devido a

10.7 Devolucéo de despesa por GRU

valor recebido indevidamente.

10.7.1 Interessado
e Servidor/Coordenador/Diretor responsavel pela solicitacéo.
e Pessoa que efetuara a devolugédo por GRU.

10.7.2 Tipo de Processo

e Orcamento e Financgas: Devolucédo de despesa por GRU

10.7.3 Assunto

e Solicitagio de GRU referente a (INFORMAR A DESPESA QUE SERA
DEVOLVIDA) recebido indevidamente por INFORMAR O NOME DA PESSOA
QUE FARA A DEVOLUCAO)

10.7.4 Nivel de Acesso

e PuUblico.

Classificacdo (CONARQ)

e 05121 DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS (DISTRIBUIGAO
ORCAMENTARIA)

Documentos Necessarios para a abertura do processo

¢ Oficio - Solicitagdo de GRU;

Passo Setor Procedimento
1° SERVIDOR/ e Preencher o “Oficio - Solicitacao de GRU?”, disponivel
COORDENADOR/ no médulo Documentos Eletrébnicos>Documentos;
DIRETOR ¢ Adicionar Documento Interno Oficio - Solicitacio de
RESPONSAVEL GRU ao processo;

e Relacionar este processo ao processso em que foi feito o
pagamento da despesa;

e Encaminhar o processo para o setor financeiro;
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e Emitir a GRU no site do tesouro;

e Enviar a GRU por email para o
servidor/coordenador/diretor responsavel pela
solicitacéo;

¢ Anexar a copia do email ao processo, com nivel de
acesso Restrito e Tipo de conferéncia: Documento
original,

e Aguardar o pagamento da GRU, conferindo no SIAFI;

¢ Se a GRU néo for paga no prazo do vencimento,
encaminhar o processo de volta para o
servidor/coordenador/ diretor responsével, com
despacho informando do ndo pagamento da GRU;

¢ Apds o pagamento da GRU proceder a regularizacéo
desta no SIAFI;

e Anexar o Registro de Arrecadacdo (RA) ao processo,
com nivel de acesso Restrito e Tipo de conferéncia:
Documento original,

e Emitir a Nota de Sistema ou 0 Registro de
Arrecadacdo, quando houver;

e Anexar a Nota de sistema ou o0 Registro de
Arrecadacdo com nivel de acesso Restrito e Tipo de
conferéncia: Documento original, quando houver;

e Encaminhar para a conformidade de gest&o;

e Realizar a conformidade de gestéo;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Encaminhar o processo para o
servidor/coordenador/diretor responsavel, com
despacho informando do pagamento da GRU,;

e Conferir 0 processo.

e Finalizar o Processo.
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Trata-se da emissao de empenhos da contribuicdo previdenciaria patronal a cargo do

10.8. Empenho da Contribuicéo Previdenciaria Patronal

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

10.8.1. Interessado

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

10.8.2. Tipo deProcesso
e Orcamento e Financas: Contribuicdo previdenciaria patronal.

10.8.3. Assunto

e Empenhos da contribuicdo previdenciaria patronal - Exercicio “ano”.
10.8.4. Nivel deAcesso

e Plblico
10.8.5. Classificagdo (CONARQ)

¢ 052.22—Despesa.
10.8.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

¢ Requerimento de “Solicitacdo de empenhos da contribui¢do previdenciaria patronal”.

Passo Setor Procedimento

1° COORDENACAO | e Preencher o requerimento de “Solicitagdo de empenhos
da contribuigdo previdenciaria patronal”, disponivel no
SUAP;

e Providenciar abertura de processo anual,

Anexar o requerimento a0 Processo,

Encaminhar para chefia imediata.

2° CHEFIA e Analisar se o processo esta devidamente instruido;
IMEDIATA e Preencher o “Despacho de Autoriza¢do”, disponivel no
SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar para o setor financeiro.
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e Preencher o despacho de “Dotagdo Or¢amentaria”;

disponivel no SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar para o Ordenador de despesa.

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

e Encaminhar para o setor financeiro.

e Emitir a nota de empenho estimativa;
e Imprimir a nota de empenho;
e Encaminhar o processo para a conformidade de gestao

com despacho, informando o nimero do empenho emitido;

¢ Realizar a conformidade de gestéo;

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

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

e Encaminhar para o setor financeiro.

e Acompanhar se o valor da solicitacdo inicial feita através
do requerimento € suficiente para cobrir as despesas do
exercicio;

¢ Caso ndo seja necessaria nenhuma complementacao;

e Emitir despacho de conclusao e finalizar.

e Se necessaria alguma complementacéo;

e Encaminhar para a Coordenacao;

e Emitir requerimento de “Solicitagdo de empenhos da
contribuicao previdencidria patronal”, disponivel no SUAP
solicitando o refor¢co do empenho;

e Anexar 0 requerimento ao processo;

e Encaminhar para a chefia imediata (Passo 2° em diante

até a concluséo do processo).
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10.9 Empenho de Contrato

Trata-se de procedimento relativo ao processo envolvendo empenhos de contratos

oriundos de licitacbes, comum a todas as unidades administrativas do IFFluminense.

10.9.1. Interessado

e Gestor Orcamentario/Financeiro

10.9.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Financas: Solicitacdo de empenho de contrato (Estimativo/Global)
10.9.4. Assunto

e Solicitagdo de empenho do Contrato n° “NUMERO/ANO” da empresa INFORMAR
A EMPRESA”, referente ao servigo de “INFORMAR O SERVICO” do Campus
“INFORMAR O CAMPUS?” para o exercicio de “INFORMAR O ANO”.

10.9.5. Nivel de Acesso

e Plblico

10.9.6. Classificacdo (CONARQ)

¢ 052.22 Despesa

10.9.7 Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Requerimento de “Solicitacdo de empenho de contrato”;

e Contrato ou termo de aditamento ou consulta de contrato disponivel no portal de
compras governamentais;

Passo Setor Procedimento
1° GESTOR « Anualmente verifica-se a necessidade de solicitacdo de
ORCAMENTARIO/ empenho referente a despesas vinculadas a contratos;

« Providenciar a abertura do processo;

FINANCEIRO e Preencher o requerimento de “Solicitacdo de empenho
de contrato” com o valor estimado ou global do
contrato para 0 ano corrente;

e Anexar a “Solicitacdo de empenho” ao processo;

« Encaminhar para o setor financeiro;
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2° FINANCEIRO

3° FINANCEIRO

4° CONFORMIDADE DE
GESTAO

5° FINANCEIRO

6° CONFORMIDADE DE
GESTAO

N

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

« Encaminhar para o setor financeiro;

« Anexar contrato ou termo de aditamento ou consulta de
contrato disponivel no portal de compras
governamentais;

« Anexar termo de aditamento, quando houver;

e Relacionar ao processo da licitacao, caso este tenha
sido aberto a partir do exercicio de 2018;

« Realizar o registro do contrato;

« Emitir a nota de sistema;

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

« Emitir a nota de empenho;

« Imprimir a nota de empenho;

« Encaminhar para conformidade de gestéo;

« Realizar a conformidade de gestao;

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

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

« Encaminhar para o setor financeiro;

« Retornar ao passo 2° para emitir o reforgo do empenho,
guando necessario;

« Imprimir a nota de empenho;

« Encaminhar para conformidade de gestdo;

« Realizar a conformidade de gestao;

« Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e

Gestor financeiro no empenho impresso;
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« Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com
nivel de acesso publico e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

« Encaminhar para o setor financeiro;

70

FINANCEIRO

 Ap0s todos os reforgcos necessarios e possiveis
cancelamentos, emitir despacho de concluséo e

finalizar.

Obs: os processos de empenho referentes a processos
licitatorios anteriores ao exercicio de 2018 deverao ser
impressos e anexados ao processo fisico da licitacao.

173




N

10.10. Empenhos de Diarias e de Restituicdes de Passagens

Trata-se da emissao de empenhos de diérias e de restituicOes de passagens a servidores
e colaboradores eventuais do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense

durante o ano em exercicio.

10.10.1. Interessado

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

10.10.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Finangas: Empenhos de diarias e de restituicbes de passagens.
10.10.3. Assunto
e Empenhos de diérias e de restituicdes de passagens - Exercicio “ano”.

10.10.4. Nivel de Acesso

e Publico

10.10.5. Classificagdo (CONARQ)
¢ 052.22—Despesa.

10.10.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Requerimento de “Solicitacdo de empenhos de didrias e de restituigdes de passagens”.

Passo Setor Procedimento

e Preencher o requerimento de “Solicitacdo de empenhos
o DIRETORIA de diarias e de restitui¢des de passagens”, disponivel no

SUAP;

 Providenciar a abertura de processo anual;

« Anexar o requerimento ao processo;

o Encaminhar para o setor financeiro;
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e Preencher o despacho de “Dotagdo Orgamentaria”,
disponivel no SUAP, com o valor de orcamento disponivel
no momento e anexar ao processo;

« Encaminhar para o Ordenador de despesa;

 Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

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

o Encaminhar para o setor financeiro;

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

« Imprimir as notas de empenho;

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

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

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

« Encaminhar para o setor financeiro;

o Preencher o despacho de “Dotacdo Orcamentaria”,
disponivel no SUAP, com o valor de orcamento disponivel
no momento (até o limite solicitado inicialmente) e anexar
a0 processo;

o Emitir os reforcos de empenho;

« Imprimir as notas de empenho;

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

« Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor

financeiro no empenho impresso;
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« Anexar as notas de empenhos assinadas ao processo, com
nivel de acesso publico e Tipo de conferéncia: Documento
original,
« Encaminhar para o setor financeiro;
« Se a solicitacdo inicial feita através do requerimento nao
8 FINANCEIRO for suficiente para cobrir as despesas do exercicio,
encaminhar para a diretoria (Passo 10°);
« Caso ndo seja necessaria nenhuma complementagao, no
final do exercicio emitir os empenhos de anulacdo dos
possiveis saldos;
« Imprimiras notas de empenho de anulacéo;
o Encaminhar para a conformidade de gestdo com
despacho, informando o nimero do empenho de anulacao
emitido;

« Realizar a conformidade de gestdo;
9o CONFORMIDADE

DE GESTAO

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

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

« Emitir despacho de conclusao e finalizar.

o Emitir o requerimento de “Solicitagdo de empenhos de
10° DIRETORIA diarias e de restitui¢cdes de passagens”, disponivel no SUAP
solicitando refor¢o do empenho;

« Anexar 0 requerimento ao processo;

o Encaminhar para o setor financeiro (Passo 2° em diante

até a concluséo do processo).
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Trata-se da emissao de empenhos da folha de pagamento de servidores e de pensionistas

10.11. Empenhos da Folha de Pagamento de Servidores e Pensionistas

do Instituto Federal de Educac&o, Ciéncia e Tecnologia Fluminense durante o ano em exercicio.

10.11.1. Interessado

e Diretor de Administracdo Orcamentéria, Financeira e Contébil.

10.11.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Financas: Empenhos da Folha de Pagamento de servidores e pensionistas.
10.11.3. Assunto

e Empenhos da folha de pagamento de servidores e pensionistas do exercicio de (ANO).

10.11.4. Nivel de Acesso

e Publico

10.11.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ 052.22—Despesa.

10.11.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

Passo Setor Procedimento

« Providenciar a abertura de processo anual;

1 DAOFCREIT e Preencher o despacho de “Dotagdo Orgamentaria”,
disponivel no SUAP, com o valor de orcamento disponivel
no momento para folha de pagamento e anexar ao processo;
« Encaminhar para o setor CFINPFREIT;

2° CFINPFREIT e Emitir as notas de empenho estimativo;

e Imprimir as notas de empenho;
e Encaminhar o processo para a conformidade de gestdo

com despacho, informando o nimero do empenho emitido;
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3° CONFORMIDADE | e Realizar a conformidade de gestdo;
DE GESTAO e Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor

financeiro nos empenhos impressos;

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

e Encaminhar para o setor DAOFCREIT.

4° DAOFCREIT « Havendo necessidade de reforco nos empenhos voltar ao

passo 2° novamente e seguir em diante;

« Ao final do exercicio, emitir despacho de conclusdo e

finalizar.
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10.12 Pagamento de Bolsa de Apoio ao Desenvolvimento Académico Profissional e a
Formacéo Continuada

Trata-se de concessdo de bolsas de apoio ao desenvolvimento académico profissional e

a formacdo continuada servidores do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia

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

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

10.12.2. Tipo de Processo
e Orcamento e Financgas: Pagamento de bolsa de apoio ao desenvolvimento académico
profissional e a formacdo continuada.

10.12.3. Assunto

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

10.12.4. Nivel de Acesso
e PUblico

10.12.5. Classificagdo (CONARQ)
¢ 052.22 — Despesa.

10.12.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

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

e Planilha de pagamento.
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Passo Setor Procedimento

1° « Providenciar abertura de processo (anual);
~  Preencher o requerimento de “Solicitacdo de
COORDENAGAO Pagamento de Bolsa de apoio ao desenvolvimento

/IDIRETORIA DE GESTAO académico profissional e a formag¢do continuada

DE PESSOAS disponivel no SUAP, atentando para incluir o

enquadramento legal que autoriza a concessao da
bolsa e informando o valor estimado anual;

e Anexar 0 requerimento ao processo;

« Anexar a planilha assinada (contendo Nome do
servidor, CPF, Dados bancéarios, Campus,
modalidade da bolsa, més de referéncia, numero da
parcela e valor) das informacdes dos servidores
que receberdo a bolsa na competéncia de
referéncia, ao processo, com nivel de acesso
restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original,

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

o Encaminhar para chefia imediata;

2° CHEFIA IMEDIATA « Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;
e Preencher o “Despacho de Autorizacao”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

o Encaminhar para o setor financeiro;

3° FINANCEIRO e Preencher o despacho de “Dotacao
Orcamentaria”, disponivel no SUAP, com o valor
de orcamento disponivel no momento e anexar ao

processo;
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o Encaminhar para o Ordenador de despesa;

« Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

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

o Encaminhar para o setor financeiro;

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

 Imprimir a nota de empenho;

« Encaminhar o processo para a conformidade de
gestdo com despacho, informando o nimero do

empenho emitido;

 Realizar a conformidade de gestao;

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

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

« Encaminhar para o setor 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 gestao

Realizar a conformidade de gestdo;

Encaminhar para o setor financeiro;

Emitir ordem de pagamento;

Anexar & ordem de pagamento ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:

Documento original;
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11° | COORDENACAO
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N

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

o Encaminhar para conformidade de gestéo;

e Realizar a conformidade de gestéo;

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

o Ap0s a emissdo da ordem bancaria, anexa-la ao
processo com nivel de acesso restrito e Tipode
Conferéncia: Documento original;

« N&o havendo cancelamento da ordem bancéria,
encaminhar mensalmente o processo para a

Coordenacdo/Diretoria responsavel pela bolsa;

« Anexar a planilha assinada (contendo Nome do
servidor, CPF, Dados bancéarios, Campus,
modalidade da bolsa, més de referéncia, numero da
parcela e valor) das informacdes dos servidores
que receberdo a bolsa na competéncia de
referéncia, ao processo, com nivel de acesso
restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original,

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

« Sendo insuficiente o valor solicitado no
requerimento inicial, devera ser anexado novo
requerimento de “Solicitagao de Pagamento de
Bolsa de apoio ao desenvolvimento académico
profissional e a formacdo continuada” disponivel
no SUAP, solicitando reforgo do empenho no valor
devido;

o Encaminhar para chefia imediata;
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16°

CHEFIA IMEDIATA

FINANCEIRO

FINANCEIRO

CONFORMIDADE DE
GESTAO

FINANCEIRO

N

« Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

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

o Encaminhar para o setor financeiro;

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

« Encaminhar para o setor financeiro;

« Emitir a nota de empenho estimativa, quando
necessario, no valor da dotacdo orcamentaria,;

e Imprimir a nota de empenho;

« Caso ndo seja necessaria nenhuma
complementacéo, no final do exercicio emitir 0s
empenhos de anulacdo dos possiveis saldos;

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

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

« Realizar a conformidade de gestéo;

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

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

o Encaminhar para o setor financeiro;

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

Documento original;
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17° | CONFORMIDADE DE
GESTAO

18° FINANCEIRO

19° | CONFORMIDADE DE
GESTAO

N

Encaminhar para conformidade de gestéo

Realizar a conformidade de gestéo;

Encaminhar para o setor financeiro;

Emitir ordem de pagamento;

Anexar a ordem de pagamento 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;

 Realizar a conformidade de gestao;

e Aguardar a liberagdo de ordem bancéria
(Ordenador e Gestor financeiro) no SIAFI,

e Ap0s a emissdo da ordem bancaria, anexa-la ao
processo com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

« Né&o havendo cancelamento da ordem bancéria,
encaminhar mensalmente o processo para a
Coordenacdo/Diretoria responsavel pela bolsa
(Passo 119);

« No final do exercicio apds terem sido feitos
todos os pagamentos, emitir despacho de

concluséo e finalizar.
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Trata-se de procedimentos relativo ao pagamento de nota fiscal de materiais

10.12. Pagamento de Nota Fiscal de Material

permanentes e de consumo, 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.

10.13.1.  Interessado
e Responsavel pelo setor de Patrimonio e Almoxarifado do campus

10.13.2. Tipo de Processo
e Orcamento e Financas: Pagamento de nota fiscal de material

10.13.3. Assunto

e Encaminhamento da nota fiscal n® “nimero da nota”, empenho
“201XNEXXXXXX?”, fornecedor“informar o nome”— CNPJ: “informar o
numero”.

10.13.4. Nivel de Acesso
e PUblico

10.13.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ (052.22 - Despesa

10.13.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Nota fiscal
e Oficio de Encaminhamento de Material
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Passo Setor
1° PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

REQUISITANTE
20

30 PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

N

Procedimento

¢ Apos o recebimento fisico do material, carimbar a nota
fiscal com a data de recebimento do material e abrir
processo para cada nota fiscal,

e Preencher “Oficio de Encaminhamento de Material”
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

e Escanear e anexar nota fiscal ao processo, com nivel de
acesso publico e Tipo de conferéncia: Documento
original.

e Encaminhar o processo para o requisitante do material;

e Realizar a conferéncia do material e verificar se o
material esta de acordo com as especificacoes;

e Caso ndo esteja de acordo, devolver o processo ao
Almoxarifado e Patriménio com informacGes sobre a
inconsisténcia encontrada para regularizacéo;

e Caso esteja de acordo, preencher “Despacho de Ateste
de Material” disponivel no SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar ao Patrimonio e Almoxarifado;

Campi centralizados (execucao orcamentaria/financeira

na reitoria)

e Encaminhar processo para Patrimonio e Almoxarifado

— Reitoria (Passo 4°);

Campi descentralizados

e Efetuar a entrada da nota fiscal no SUAP;

e Emitir Capa de Pagamento disponivel no SUAP;

¢ Anexar Capa de Pagamento ao processo, com nivel de
acesso publico e Tipo de conferéncia: documento

original;
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40 PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO

50
FINANCEIRO

6° CONFORMIDADE
DE GESTAO

70
FINANCEIRO

N

e Relacionar o processo de pagamento ao processo da
licitagdo no SUAP, caso este tenha sido aberto a partir
do exercicio de 2018;

Obs: caso o processo licitatorio tenha sido aberto em
exercicio anterior a 2018, adicionar um comentario
informando o numero do processo licitatorio;

e Encaminhar ao Setor Financeiro (passo 5°);

e Efetuar a entrada da nota fiscal no SUAP;

e Emitir Capa de Pagamento disponivel no SUAP;

e Anexar Capa de Pagamento ao processo, com nivel de
acesso publico e Tipo de conferéncia: documento
original,

e Relacionar o processo de pagamento ao processo da
licitagdo no SUAP, caso este tenha sido aberto a partir
do exercicio de 2018;

Obs: caso o processo licitatorio tenha sido aberto em
exercicio anterior a 2018, adicionar um comentario
informando o numero do processo licitatorio;

e Encaminhar ao Setor Financeiro (passo 5°);

e Emitir a nota de sistema;

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

e Consultar se a empresa é optante pelo simples nacional,

¢ Anexar consulta do simples nacional ao processo;

e Encaminhar para conformidade de gestdo;

¢ Realizar a conformidade de gestéo;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir ordem de pagamento;
e Anexar a ordem de pagamento ao processo com nivel
de acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento

original;
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e Encaminhar para conformidade de gestéo;

80

CONFORMIDADE
DE GESTAO

¢ Realizar a conformidade de gestao;

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

¢ Ap0s a emissdo da ordem bancaria anexar ao processo,
com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

e Finalizar o processo.

Obs: os processos de pagamento referentes a processos
licitatorios anteriores ao exercicio de 2018 deverdo ser

impressos e anexados ao processo fisico da licitacdo.

188




10.14.

N

Prestacdo de Servico Pessoa Fisica — Processo Seletivo/Concurso Publico

Trata-se de uma prestacao de servigos de pessoa fisica em processos seletivos e/ou

concurso publico do IF Fluminense, tais como Fiscais/Apoio na aplicagdo de provas, entre

outros.

10.14.1. Interessado

e Servidor/ Coordenador/Diretor responsavel pelo Processo

10.14.2. Tipo de Processo

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

10.14.3. Assunto

e Prestagdo de servigo de (INFORMAR QUAL O SERVICO) do — (INFORMAR QUAL
PROCESSO SELETIVO E ANO).

10.14.4. Nivel de Acesso

e Publico.

10.14.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ 052.22—Despesa.

10.14.6. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento de “Solicitagdo de Prestacdo de Servico Pessoa Fisica — Processo
seletivo/Concurso publico”;

e Lista de prestadores extraida do IFF Rotinas;

e Ficha de dados cadastrais de cada prestador de servigos;

e Copia do PIS de cada prestador.
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Passo

10

20

30

4°

Setor

SERVIDOR/
COORDENADOR/
DIRETOR
RESPONSAVEL PELO
PROCESSO SELETIVO

CHEFIA IMEDIATA
RESPONSAVEL PELO
PROCESSO SELETIVO

FINANCEIRO

ORDENADOR DE
DESPESA

Procedimento

¢ Providenciar abertura de processo;

¢ Preencher o requerimento de “Solicitacdo de
Prestacdo de Servico Pessoa Fisica — Processo

seletivo/Concurso publico”, disponivel no SUAP;

e Elaborar e anexar a Lista de prestadores extraida
do IFF Rotinas ao processo, com nivel de acesso
restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e Anexar a Ficha de dados cadastrais e 0
documento do PIS de cada prestador, em arquivo
unico, escaneado no formato PDF/A ao processo,
com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:

Documento original,

e Encaminhar o processo para a Chefia imediata

responsavel pelo Processo Seletivo;

¢ Analisar e conferir se 0 processo esta

devidamente instruido;

e Preencher o “Despacho de Autorizacao”,

disponivel no SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar o processo para o setor Financeiro;

e Preencher o despacho de “Dotagao
Orgamentaria”;

disponivel no SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar para o Ordenador de despesa;

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Preencher o “Despacho de Autorizagdo do
Ordenador de despesa”, disponivel no SUAP e

anexar ao pProcesso,
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50

60

70

FINANCEIRO

CONFORMIDADE DE
GESTAO

FINANCEIRO

N

e Encaminhar para o setor financeiro;

¢ Emitir a nota de empenho;
e Imprimir a nota de empenho;

e Encaminhar o processo para a conformidade de
gestdo com despacho, informando o nimero do

empenho emitido;
« Realizar a conformidade de gestao;

« Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e

Gestor financeiro no empenho impresso;

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

Documento original,

« Encaminhar para o setor financeiro;

o Emitir a nota de sistema;

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

Documento original,
« Emitir GPS do prestador;

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

Documento original,

« Emitir GPS do patronal utilizando o empenho

patronal para esta despesa;

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

Documento original,

« Emitir o certificado de ISS e o pagamento do ISS

quando houver;
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8° CONFORMIDADE DE
GESTAO

90
FINANCEIRO

10°

CONFORMIDADE DE
GESTAO

N

 Anexar o certificado do ISS e o pagamento do
ISS ao processo, com nivel de acesso restrito e Tipo

de Conferéncia: Documento original;

« Encaminhar para conformidade de gestdo;

¢ Realizar a conformidade de gestao;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir ordem de pagamento;

¢ Anexar a ordem de pagamento ao processo, com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:

Documento original,

o Anexar a lista de credores (quando houver) ao
processo, com nivel de acesso restrito e Tipo de

Conferéncia: Documento original;
e Emitir o DARF quando houver;

e Anexar 0 DARF ao processo, com nivel de acesso

restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original,

e Encaminhar para conformidade de gestéo;

¢ Realizar a conformidade de gestéo;

e Aguardar a liberagdo de ordem bancaria

(Ordenador e Gestor financeiro) no SIAFI;

e Apds a emissdo da ordem bancaria, anexa-la ao
processo com nivel de acesso restrito e Tipo de

Conferéncia: Documento original;

¢ Nao havendo cancelamento da ordem bancaria,

emitir despacho de conclusao e finalizar.
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10.15 Pagamento de Prestador de Servico — Pessoa Juridica — Contratos Oriundos de

Licitacbes

Trata-se de procedimentos relativos ao pagamento de prestador de servigo - pessoa
juridica atraves de contrato oriundos de licitagdes, comum a todas as unidades administrativas

do IFFluminense.

10.15.1. Interessado

e Fiscal do contrato

e Gestor do contrato (quando previsto em contrato)
e Empresa prestadora do servico

10.15.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Financgas: Pagamento de prestador de servi¢o — pessoa juridica — contratos

10.15.3. Assunto

e Solicitacdo de pagamento da Nota Fiscal n° “niamero”, competéncia “informar
competéncia”, da empresa “nome da empresa e CNPJ”, do Campus “informar
campus”, do servico “informar o servico” do contrato “numero/ano”.

10.15.4. Nivel de Acesso

e Pablico

10.15.5. Classificagdo (CONARQ)
¢ (052.22 - Despesa

10.15.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Nota fiscal

e Relatorio Circunstanciado do Fiscal do Contrato (quando previsto em contrato)

e Documentos pertinentes a fiscalizacdo do contrato quando se referir a cessdo de mao
de obra (Planilha de medicdo, comprovantes de obrigacfes trabalhistas: salarios, FGTS,
GPS, SEFIP, etc.)

¢ Despacho do cronograma do contrato do SUAP

e Termo Circunstanciado do Gestor do Contrato (quando previsto em contrato)

¢ Despacho de Ateste de Nota Fiscal de Servigo
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Passo Setor
1° FISCAL DO
CONTRATO

20 GESTOR DO
CONTRATO

N

Procedimento

« Providenciar a abertura do processo;

e Anexar o “Relatério Circunstanciado do Fiscal do
contrato” (quando previsto em contrato), disponivel
no SUAP;

« Verificar toda a documentacéo pertinente ao
contrato;

« Anexar ao processo, a nota fiscal de servigo
(entregue pela empresa), com nivel de acesso
publico e tipo de conferéncia: Documento original;

« Anexar o despacho do cronograma do contrato do
SUAP ao processo, com nivel de acesso publico e
tipo de conferéncia: Documento original;

« Anexar 0s documentos pertinentes a fiscalizacdo do
contrato ao processo, com nivel de acesso publico e
tipo de conferéncia: Documento original;

e Encaminhar para o gestor do contrato (Passo 2°)
quando houver previsdo em contrato (Instrucao
Normativa n° 05, 26 de maio de 2017);

« Quando ndo houver o gestor do contrato, anexar o
“Despacho de Ateste de Nota Fiscal de Servigo”,
disponivel no SUAP e encaminhar para o setor
Financeiro (Passo 3°);

« Conferir as documentacdes pertinentes a fiscalizagédo
anexadas pelo fiscal de contrato;

 Anexar “Termo Circunstanciado do Gestor do
Contrato”, disponivel no SUAP;

« Anexar 0 Despacho de Ateste de Nota Fiscal de
Servico, disponivel no SUAP;

« Encaminhar para o setor financeiro;
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3° FINANCEIRO « Relacionar este processo ao processo de empenho de

contrato no SUAP;

« Realizar a escrituracdo da NFS-e na prefeitura,
quando necessario;

« Emitir certificado e a guia de ISS, quando
necessario;

« Anexar o certificado e a guia, quando necessario;

« Consultar se a empresa é optante pelo simples
nacional

« Anexar consulta do simples nacional ao processo;

« Emitir a nota de sistema com as retengdes do ISS e
INSS, quando necessario;

« Recolher as retencdes do ISS e INSS, quando
necessario;

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

original,

 Anexar as retencdes, quando houver, ao processo
com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original,

« Consultar processo da conta vinculada, quando
houver, e anexar a guia de dep6sito em garantia
(conta vinculada) com nivel de acesso restrito e Tipo
de Conferéncia: Documento original;

« Encaminhar para conformidade de gesté&o;

4° CONFORMIDADE « Realizar a conformidade de gestao;
DE GESTAO « Encaminhar para o setor financeiro;
5° FINANCEIRO « Consultar a situacdo da empresa no Sistema de

Cadastramento de Fornecedores — SICAF;
« Anexar consulta SICAF ao processo com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento

original;
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« Realizar as alteragfes necessarias na nota de sistema,
tais como, a inclusédo da retencdo dos tributos
federais, quando necessario;

« Emitir ordem de pagamento;

« Emitir a ordem de pagamento do deposito em
garantia (conta vinculada);

« Anexar as ordens de pagamento ao processo com
nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original,

« Emitir a retencdo dos tributos federais, quando
Necessario;

 Anexar a retencdo dos tributos federais, quando
houver, ao processo;

« Encaminhar para conformidade de gestéo;

6° CONFORMIDADE « Realizar a conformidade de gestéo;
DE GESTAO  Aguardar a liberacéo de ordem bancaria (Ordenador
e Gestor financeiro) no SIAFI;
 Ap06s a emissdo da ordem bancéria, anexa-la ao
processo com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

« Finalizar o processo.
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10.16.

Passo

10

20

Regularizagdes Contabeis

10.16.1. Interessado

e Coordenador de Contabilidade.

10.16.2. Tipo de Processo

e Orcamento e Financas: RegularizacGes contabeis.

10.16.3. Assunto

e Regularizacdes contabeis do Exercicio “ano”.

10.16.4. Nivel de Acesso

e PUblico

10.16.5. Classificacdo (CONARQ)

e Outros assuntos referentes a orcamento e financgas.

10.16.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
e Documentos de regularizacfes contabeis.

Setor Procedimento

FINANCEIRO e Providenciar abertura de processo anual;

o Fazer as regularizac@es contabeis e anexar a0 processo 0S

documentos referentes a esses acertos;
e Encaminhar para a conformidade de gest&o.

CONFORMIDADE | e Realizar a conformidade de gestéo;
DE GESTAO e Caso haja algum empenho de anulagéo, solicitar a
assinatura do Ordenador de despesa e Gestor financeiro no

empenho impresso;

197



Manual de Padronizagdo e Tramitacéo de Processos Eletronicos — IFFluminense

Revisao N.° 15 — abril de 2019

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

e Ao serem feitos todos os acertos necessarios do exercicio

corrente, emitir despacho de conclusao e finalizar.
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11  Organizacao e Funcionamento

11.1. Alteracdo de Estrutura Organizacional (para FCC)
Trata-se da alteracdo da estrutura organizacional dos Campi ou Reitoria do

IFFluminense.

11.1.1. Interessado

e Gestor requerente do processo.

11.1.2. Tipo de Processo

¢ Organizacdo e Funcionamento: Estruturas.

11.1.3. Assunto

e Alteracdo de Estrutura Organizacional Campus XXX/Reitoria.
11.1.4. Nivel de Acesso
e PUblico.

11.1.5. Classificacdo (CONARQ)

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

11.1.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
¢ Oficio com a solicitacdo de Alteracdo de Estrutura Organizacional.

e Documento que demonstra a estrutura organizacional do campus anterior;
e Documento que demonstra a estrutura organizacional do campus com a alteracao.
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Passo

10

20

30

Setor

Gabinete (Diretor)

Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria

PROEN

Procedimento

e Preencher e finalizar o “Oficio - Alteracdo de
Estrutura Organizacional” no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar Processo Eletrdnico no modulo
Processos Eletrdnico>Processos;

e Adicionar Documento Interno “Oficio - Alteracéo
de Estrutura Organizacional” no processo;

e Fazer um Upload de Documento Externo no
processo do documento que demonstra a estrutura
organizacional do campus anterior, em PDF/A;

e Fazer um Upload de Documento Externo no
processo do documento que demonstra a estrutura
organizacional do campus com a alteracdo, em
PDF/A,

eEncaminhar & Gestéo de Pessoas do
Campus/Reitoria

eAnalisar se 0 processo estd devidamente instruido

eEncaminhar & Pro-Reitoria de Ensino(PROEN)

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido

eEncaminhar, com despacho de deferimento no
processo, a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT(PROGEP)
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4°

50

60

70

DGPREIT (PROGEP)

Setor responsavel pelo
cadastro da proposta
no SIORG

Homologador SIORG

DGPREIT (PROGEP)

N

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido
eElaborar a minuta de portaria de “Alteragao de
Estrutura Organizacional”, disponivel no SUAP, e
solicitar a assinatura do Reitor (Apos assinado o
Gabinete da Reitoria — GABREIT — deve providenciar
a publicacdo no Centro de Documentacdo Digital)
eVincular a portaria assinada ao processo
eEncaminhar, com despacho de deferimento no
processo, ao setor responsavel pelo cadastro da
proposta no SIORG

eCadastrar proposta de alteracao de estrutura no
SIORG

eEncaminhar ao homologador do SIORG
eAnalisar a proposta feita
eHomologar a proposta

eEncaminhar, com despacho de deferimento no
processo, a Diretoria de Gestao de Pessoas —
DGPREIT(PROGEP)

eCadastrar a nova estrutura no SIAPE ESUAP

eFinalizar
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11.2.

N

Alteracdo  de Estrutura  Organizacional (Para FG, CD e

responsavel porsetor)

Trata-se da alteracdo da estrutura organizacional dos Campi ou Reitoria do

IFFluminense.

Passo

10

11.2.1. Interessado

e Gestor requerente do processo.

11.2.2. Tipo de Processo
¢ Organizagdo e Funcionamento: Estruturas.

11.2.3. Assunto

e Alteracdo de Estrutura Organizacional Campus XXX/Reitoria.

11.2.4. Nivel de Acesso

e PUblico

11.2.5. Classificagdo (CONARQ)

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

11.2.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

¢ Oficio com a solicitacdo de Alteracdo de Estrutura Organizacional.
e Documento que demonstra a estrutura organizacional do campus anterior;
e Documento que demonstra a estrutura organizacional do campus com a alteracéo.

Setor Procedimento
Diregao do e Preencher e finalizar o “Oficio - Alteracdo de Estrutura
Campus/Pro-Reitoria Organizacional” no maodulo Documentos

Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar Processo Eletrénico no mddulo Processos
Eletrénico>Processos;

¢ Adicionar Documento Interno “Oficio - Alteracdo de
Estrutura Organizacional no processo;

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo do
documento que demonstra a estrutura organizacional do

campus anterior, em PDF/A;
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20

30

4°

50

60

70

Gestdo de Pessoas do

Campus/Reitoria

GABREIT

DGPREIT(PROGEP)

Setor responsavel pela pro

no SIORG

Homologador SIORG

DGPREIT
(PROGEP)

N

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo do
documento que demonstra a estrutura organizacional do
campus com a alteracdo, em PDF/A;

e Encaminhar a Gestao de Pessoas do Campus/Reitoria

e Analisar se o processo esta devidamente instruido

¢ Encaminhar ao Gabinete da Reitoria -GABREIT

e Analisar se o processo esta devidamente instruido

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

e Analisar se o processo estd devidamente instruido

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

e Vincular a portaria assinada ao processo

¢ Encaminhar, com despacho de deferimento no processo, a

responsavel pelo cadastro da proposta no SIORG

e Cadastrar proposta de alteragao de estrutura no SIORG
¢ Encaminhar ao homologador do SIORG

¢ Analisar a proposta feita

e Homologar a proposta

¢ Encaminhar, com despacho de deferimento no processo, a

Diretoria de Gestao de Pessoas — DGPREIT(PROGEP)

e Cadastrar a nova estrutura no SIAPE ESUAP

e Finalizar
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Trata-se da designacéo de servidores, para integrar uma comissdo ou grupo de trabalho.

11.3. Designacéo de Comissdo/Grupo Detrabalho

Os processos ocorrem a partir do interesse da Administracdo e podem ter origem na Reitoria ou

nos campi.

11.3.1. Interessado
¢ Pessoa a quem se refere 0 processo.

11.3.2. Tipo de Processo

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

11.3.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo.

11.3.4. Nivel de Acesso

e PUblico

11.3.5. Classificacdo (CONARQ)

¢ 023.14 — Designacao. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituico.

11.3.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio com a solicitacdo de Designacdo de Comissao/Grupo de Trabalho.

Passo | Setor Procedimento

1° Chefia Imediata | ePreencher o Oficio de “Designag¢io de Comissio/Grupo de
Trabalho”, disponivel no SUAP,e providenciar abertura do
Processo;
eEncaminhar ao Gabinete do Diretor (quando o servidor lotado

em algum campus) ou do Reitor (quando o servidor lotado na

Reitoria);
2° Gabinete eAnalisar se o processo esta devidamente instruido;
(Diretor) eEncaminhar, com despacho de deferimento no processo, a

Chefia de Gabinete da Reitoria;
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3° GABREIT eElaborar a portaria “Designagdo de Comissdo/Grupo de
Trabalho”, disponivel no SUAP;
eProvidenciar a assinatura do ato e publica¢do no Centro de
Documentacdo Digital,
eEncaminhar a Coordenacédo de Arquivo — CARQ
(DGP/PROGEP);

40 CARQ eIncluir o processo no Assentamento Funcional Digital;

(DGP/PROGEP) | eFinalizar.
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11.4. Designacéao de Fiscal Decontratos
Trata-se da solicitacdo de designacdo de Fiscal de Contratos.
11.4.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o processo
11.4.2. Tipo de Processo
¢ Organizacdo e Funcionamento: Designacdo de Fiscal de Contratos.
11.4.3. Assunto
e Descricdo resumida do assunto do processo.
11.4.4. Nivel de Acesso
e Plblico
11.4.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ (023.14 — Designacao. Disponibilidade. Redistribui¢cdo.Substituicao.
11.4.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
e Oficio com a solicitacdo de Designacao de Fiscal de Contratos.
Passo Setor Procedimento
ePreencher o Oficio de “Designacdo de fiscal de
1° Chefia Imediata Contratos”, disponivel no SUAP, e providenciar

aberturado processo

eEncaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus (quando
o servidor lotado em algum campus) ou do Gabinete do
Reitor

(quando o servidor lotado na Reitoria)
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20

Gabinete
(Reitor/Diretor)

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
eFazer comentario de deferimento no processo
eElaborar a Ordem de Servico “Designac¢do de Fiscal de
Contratos” (Gabinete do Diretor) ou elaborar a Portaria
“Designagao de Fiscal de Contratos”(Gabinete da
Reitoria)

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

eFinalizar o processo
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11.5 Ensino: constituicdo de Nucleo Docente Estruturante de Curso (NDE)

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

internas.

11.5.1. Interessado

e Coordenador do Curso

11.5.2. Tipo de Processo

e Organizacdo e Funcionamento: ComissBes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas.
Comités - Atos de Criagédo

11.5.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo

11.5.4. Nivel de Acesso

e PUblico

11.5.5. Classificagdo (CONARQ)

¢ (023.14 — Designagédo. Disponibilidade. Redistribui¢do.Substituicéo.
11.5.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

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

208



N

Passo Setor Procedimento
Colegiado de | e Enviar Oficio solicitando a publica¢do de Ordem de Servico
1° Curso constituindo o NDE do curso, com copia da ata da elei¢éo dos
(campus) membros do Nucleo, e providenciar a abertura do processo;

e Encaminhar ao Gabinete do Diretor do Campus;

) e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;
Diretor do

2° e Fazer despacho de deferimento no processo;
Campus
e Elaborar a Ordem de Servigo “Constitui¢ao do Nucleo Docente

Estruturante de Curso”;

e Providenciar a assinatura do ato e publicagcéo no Centro de
Documentacdo Digital;

e Encaminhar a Coordenacéo de Arquivo -CARQREIT

(DGP/PROGEP);
CARQREIT | elIncluir o processo no Assentamento Funcional Digital;
3° (DGP/PROG | eFinalizar.
EP)
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12 Ouvidoria

12.1. Denuncia Contra a Atuacdo Do Orgéo
Trata-se de ferramenta que a sociedade dispde para fazer uma denuncia ao Ministério da
Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Uni&o a respeito da conduta de agentes

publicos de outros 6rgaos.

12.1.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere o0 processo

12.1.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Dendncia contra a atuacéo de servidor do Orgéo

12.1.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo

12.1.4. Nivel de Acesso

e Restrito

12.1.5. Classificacdo (CONARQ)

¢(019.01 — Informac®es sobre 6rgao

12.1.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio com a denuncia
e Documento gerado pelo sistema e-OUV ou cépia do e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br
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DENUNCIA CONTRA A ATUACAO DO ORGAO

Setor

Procedimento

10

ouv

e Preencher o Oficio de “Solicita¢do de Informagao da
Ouvidoria”, disponivel no SUAP, e anexar “Documento gerado
pelo 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 denuncia

20

“Setor

responsavel”

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
e Emitir despacho

e Devolver o processo a Ouvidoria

30

ouv

¢ Analisar o despacho do “setor responsavel”
e Inserir cépia do despacho no sistema e- OUV ou no e- mail
resposta ao pedido de informagéo

eFinalizar
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Trata-se ferramenta que a sociedade dispde para fazer um elogio ao Ministério da

12.2. Elogio a Atuacéo do Orgéo

Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Uni&o a respeito da conduta de agentes

publicos de outros 6rgéos.

12.2.1. Interessado

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

e Ouvidoria: Elogio a atuacéo do Orgéo

12.2.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo

12.2.4. Nivel de Acesso

e Publico

12.2.5. Classificagdo (CONARQ)

¢(019.01 — Informac0es sobre o 6rgao

12.2.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio com o elogio
e Documento gerado pelo sistema e-OUV ou cépia do e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br
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ELOGIO A ATUACAO DO ORGAO

Passo Setor Procedimento

ePreencher o Oficio de “Solicitacdo de Informagdo da
Ouvidoria”, disponivel no SUAP, e anexar “Documento
1° ouv gerado pelo sistema e-OUV” ou copia e-mail recebido em

ouvidoria@iff.edu.br

eProvidenciar abertura do processo

eEncaminhar ao setor responsavel por analisar o elogio

e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido

“Setor responsavel”
2° «Emitir despacho
e Devolver o processo a Ouvidoria
¢ 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 informagéo

eFinalizar
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N

Trata-se de solicitacdo de informacdo via Sistema Eletronico do Servigo de InformacGes

12.3. Pedido de Informacéo

ao Cidadao (e-SIC) que permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de
acesso a informacédo, acompanhe o prazo e receba a resposta da solicitacao realizada para 6rgaos
entidades do Executivo Federal.

12.3.1. Interessado
e Pessoa a quem se refere 0 processo

12.3.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Pedido de Informagéo

12.3.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo

12.3.4. Nivel de Acesso

e Restrito

12.3.5. Classificacdo (CONARQ)

¢019.01 — Informac0es sobre o 6rgao

12.3.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio com a solicitacdo de informacao
e Documento gerado pelo sistema e-SIC ou copia do e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br
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PEDIDO DE INFORMACAO

Passo Setor Procedimento

ePreencher o Oficio de “Solicitagdo de Informagao da
Ouvidoria”, disponivel no SUAP, e anexar “Documento
1° ouv gerado pelo sistema e-SIC” ou copia e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br

eProvidenciar abertura do processo

eEncaminhar ao setor responsavel por atender o pedido de
informacao

« .., | ®Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
Setor responsavel

2° e Emitir despacho

e Devolver o processo a Ouvidoria

¢ Analisar o despacho do “setor responsavel”
3° ouVv e Inserir copia do despacho no sistema e-SIC ou no e-mail
resposta ao pedido de informacéo

eFinalizar
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Trata-se ferramenta que a sociedade dispde para fazer uma reclamacgéo ao Ministério da

12.4. Reclamacdo a Atuacéo do 6rgéao

Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Uni&o a respeito da conduta de agentes

pablicos de outros 6rgéos.

12.4.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo.

12.4.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Reclamacéo a atuacio do Orgao.

12.4.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo.

12.4.4. Nivel de Acesso

e Restrito.

12.4.5. Classificacdo (CONARQ)

¢ 994 — Protestos. Reivindicacdes. Sugestdes.

12.4.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

¢ Oficio com a reclamacéo;
e Documento gerado pelo sistema e-OUV ou copia do e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br.

216


mailto:ouvidoria@iff.edu.br

Manual de Padronizagdo e Tramitacéo de Processos Eletrénicos — IFFluminense
Revisdo N.° 18 — Julho de 2019

ECLAMACAO A ATUACAO DO ORGAO

Passo Setor Procedimento

ePreencher o Oficio de “Solicitagdo de Informagdo da
Ouvidoria”, disponivel no SUAP, e anexar “Documento gerado
1° ouv pelo sistema e- OUV” ou copia e-mail recebido

emouvidoria@iff.edu.br

eProvidenciar abertura do processo

eEncaminhar ao setor responsavel por analisar a reclamagéo

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

“Setor
o -
2 — eEmitir despacho
responsavel
eDevolver o processo a Ouvidoria
¢ Analisar o despacho do “setor responsavel”
3° ouv eInserir copia do despacho no sistema e-OUV ou no e-mail

resposta ao pedido de informagéo

eFinalizar

217


mailto:ouvidoria@iff.edu.br
mailto:ouvidoria@iff.edu.br

N

Trata-se ferramenta que a sociedade dispde para fazer uma sugestdo ao Ministério da

12.5.  Sugestdo ao Orgéo

Transparéncia, Fiscalizacdo e Controladoria-Geral da Uni&o a respeito da conduta de agentes

publicos de outros 6rgéos.

12.5.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo.

12.5.2. Tipo de Processo

e Ouvidoria: Sugestdo ao Orgao.

12.5.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo.

12.5.4. Nivel de Acesso

e Publico.

12.5.5. Classificacdo (CONARQ)

¢ 994 — Protestos. Reivindicacdes. Sugestdes.

12.5.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio com asugestao;
e Documento gerado pelo sistema e-OUV ou copia do e-mail recebido em
ouvidoria@iff.edu.br.
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SUGESTAO AO ORGAO

Passo Setor Procedimento

e Preencher o Oficio de “Solicita¢do de Informagio da
Ouvidoria”, disponivel no SUAP, e anexar “Documento
1° ouv gerado pelo 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 sugestao

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

“Setor responsavel”
2° e Emitir despacho
e Devolver o processo a Ouvidoria
¢ Analisar o despacho do “setor responsavel”
3° ouVv e Inserir copia do despacho no sistema e-OUV ou no e-

mail resposta ao pedido de informagéo

e Finalizar
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N

Patrimonio

13.1. Autorizacdo de Conducao de Veiculos oficiais

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

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

Passo

10

20

13.1.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere o processo.

13.1.2. Tipo de Processo

e Patrimonio: Autorizacdo para Dirigir Veiculo Oficial.

13.1.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo.

13.1.4. Nivel de Acesso

e Publico.

13.1.5. Classificacdo (CONARQ)

¢(042.91 — Controle de uso de veiculos.

13.1.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio com a solicitacdo de autorizacdo de conducdo de veiculos oficiais.

Setor Procedimento
e Preencher o Oficio de “Autorizagio de condugio de veiculos
oficiais”, disponivel no SUAP, e providenciar abertura do
Chefia Imediata processo;
e Encaminhar ao Gabinete do Diretor (quando o servidor
lotado em algum campus) ou do Reitor (quando o servidor

lotado na Reitoria);

. ¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Gabinete

(Reitor/Diretor) e Fazer despacho de deferimento no processo;

e Encaminhar a Chefia de Gabinete da Reitoria -GABREIT;
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30

GABREIT

e Elaborar a portaria de “Autoriza¢do de condugdo de veiculos
oficiais”, disponivel no SUAP;
e Providenciar a assinatura do ato e publicacdo no Centro de

documentacéo Digital,

e Finalizar.
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Trata-se de procedimentos relativo ao emplacamento de veiculos oficiais novos, recém

13.2 Emplacamento de Veiculo (OKm)

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.

13.2.1. Interessado

e Instituto Federal de Educacgéo Ciéncia e Tecnologia Fluminense (10.779.511/0001-
07).

13.2.2. Tipo de Processo
e Patriménio: Emplacamento de Veiculos(OKm).

13.2.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo.

13.2.4. Nivel de Acesso

e Publico.

13.2.5. Classificagdo (CONARQ)
¢(042.2 - CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO. TOMBAMENTO.
13.2.6. Documentos Necessariospara a abertura do processo

e Requerimento de Solicitacdo de Prestacdo de Servigo - Emplacamento de
Veiculos(OKm);
e Boleto correspondente (DUDA) baixado do site do Banco Bradesco.
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Passo

10

20

30

4°

50

Setor

COORDENACAO

RESPONSAVEL PELO
TRANSPORTE
INSTITUCIONAL

DIRETORIA/ PRODIN

FINANCEIRO

ORDENADOR DE

DESPESA

FINANCEIRO

N

Procedimento
e Apartir da aquisigdo de novos veiculos oficiais,
retiraro “DUDA”- Documento Unico do DETRAN
de Arrecadacdo ”, nimero 7056, no site do Banco
BRADESCO, valor
correspondente ao fornecimento e instalacéo de
duas placas refletivas, duas tarjetas e lacre;
e Abrir 0 processo
e Preencher o Requerimento Solicitacdo de
Prestacdo de Servico - Emplacamento de
Veiculos(Okm);
e Anexar o boleto bancario (DUDA), em PDF/A;

e Encaminhar para chefia imediata;

¢ Analisar se o0 processo esta devidamente instruido
e Preencher o “Despacho de Autorizagao”, disponivel
no SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar para o setor financeiro

e Preencher o despacho de “Dota¢ao Orgamentaria”,
disponivel no SUAP e anexar a0 processo;

e Encaminhar para o ordenador de despesa;

e Verificar se o0 processo esta devidamente instruido;
e Preencher o “Despacho de Autoriza¢ao do
Ordenador de despesa”, disponivel no SUAP e
anexar ao processo;

e Encaminhar para o setor financeiro;

¢ Emitir a nota deempenho;

o Imprimir a nota de empenho;

e Encaminhar o processo para a conformidade de
gestdo com despacho, informando o nimero do

empenho emitido;
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60

70

80

90

10°

11°

CONFORMIDADE DE
GESTAO

FINANCEIRO

CONFORMIDADE DE
GESTAO

FINANCEIRO

CONFORMIDADE DE
GESTAO

Coordenagéo responsavel
pelo transporte

institucional

N

e Solicitar a assinatura do ordenador de despesa e

¢ Realizar a conformidade de gestéo;

gestor financeiro no empenho impresso;

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

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir a nota de sistema;

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

e Encaminhar para conformidade de gestéo;

¢ Realizar a conformidade de gestéo;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir ordem de pagamento;

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

e Encaminhar para conformidade de gestéo;

¢ Realizar a conformidade de gestéo;

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

e Apds a emissdo da ordem bancéria, anexa-la ao
processo, com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

e Encaminhar a coordenacdo ou setor responsavel
pelo transporte;

e ApOs pagamento, agendar o emplacamento no site
do DETRAN (“1° emplacamento”);

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

e Acompanhar o emplacamento;
12 | CTRANSREIT e Encaminhar & Coordenagao de Transporte do
campus responsavel do veiculo o CRLV;

. COORDEN'ACAO « Informar o recebimento do CRLV e devolver o
RESPONSAVEL PELO processo a CTRANS;
TRANSPORTE

INSTITUCIONAL

e Encaminhar o processo a Coordenacao de

14° | CTRANSREIT Patriménio e Almoxarifado — CPATALMOXREIT
(DIRADMREIT/PROADM), com o original do
CRV;

e Arquivar o CRV original fisicamente;
15° CPATALMOXREIT

e Finalizar o processo.
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13.3 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.

Passo

10

13.3.1. Interessado

e Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia Fluminense (10.779.511/0001-
07)
13.3.2. Tipo de Processo

e Patrimonio: Emplacamento de Veiculos (Troca de placa).

13.3.3. Assunto

e Descricdo resumida do assunto do processo.

13.3.4. Nivel de Acesso

e Publico.

13.3.5. Classificacdo (CONARQ)

0042.2 - CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO.
TOMBAMENTO.
13.3.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Requerimento de Solicitacdo de Prestacdo de Servi¢o - Emplacamento de Veiculos
(Troca de placa);
e Boleto correspondente (DUDA\) baixado do site do Banco Bradesco.

Setor Procedimento

e “Surgindo a necessidade conforme descrito no caput do
fluxo, retirar o “DUDA”- Documento Unico do DETRAN de

Arrecadacdo”, de acordo com a situacao do veiculo (trocadas

Coordenagéo das placas, ou troca apenas de uma placa, ou 0 mesmo com
Responsavel Pelo tarjetas e lacre), no site do Banco BRADESCO;

Transporte e Abrir 0 processo;

Institucional e Preencher o Requerimento de Solicitagdo de Prestagdo de
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50
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Diretoria/ Prodin

Financeiro

Ordenador De
Despesa

Financeiro

Conformidade De
Gestdo

Financeiro

Conformidade De
Gestao

N

Servico - Emplacamento de Veiculos (Troca de placa);

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

e Encaminhar para chefia imediata;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido

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

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Preencher o despacho de “Dota¢do Orgamentaria”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar para o ordenador de despesa;

o Verificar se 0 processo esta devidamente instruido;

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

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir a nota de empenho;

e Imprimir a nota de empenho;

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

e Realizar a conformidade de gestao;

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

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

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir a nota de sistema;

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

e Encaminhar para conformidade de gestéo;

¢ Realizar a conformidade de gestéo;

e Encaminhar para o setor financeiro;

227



90

10°

11°

12°

13°

Financeiro

Conformidade De
Gestado

Coordenacéo
Responsavel Pelo
Transporte

Institucional

Ctransreit

Coordenagéo
Responsavel Pelo
Transporte

Institucional

N

e Anexar a ordem de pagamento ao processo com nivel de

e Emitir ordem de pagamento;

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

e Realizar a conformidade de gestéo;

e Aguardar a liberacdo de ordem bancéria (Ordenadores
Gestor financeiro) no SIAFI;

e Ap0s a emissdo da ordem bancéria, anexa-la ao processo,
com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

e Encaminhar a coordenacédo ou setor responsavel pelo
transporte;

e Ap0s pagamento, agendar a vistoria para troca de placa
requerida no site do DETRAN;

e Solicitar acompanhamento da Coordenacédo de Transportes
da Reitoria (CTRANS) no dia do emplacamento, através de
despacho de tramite informando Data, horério e local da

vistoria;

e Informar ciéncia da solicitacdo e devolver processo;

e Acompanhar a troca de placa;

e Acompanhar a troca de placa e finalizar o processo.
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13.4.

Passo
10

20

30

4°

N

Inventario Anual de Bens Permanentes Moéveis

Trata-se de procedimento relativo a realizacdo de inventario anual de bens permanentes
moveis do IFFluminense, comum a todas suas unidades administrativas. O processo ocorre a partir
do interesse da Administracdo e tem origem na Reitoria e nos campi.

13.4.1. Interessado

e Responsavel pelo Patriménio da unidade administrativa

13.4.2. Tipo de Processo
e Material: Inventario de Material Permanente

13.4.3. Assunto

e Inventario Anual de Bens Permanentes Mdveis — campus — Exercicio

13.4.4. Nivel de Acesso

e Publico

13.4.5. Classificagdo (CONARQ)

¢ (037.1 — Inventario Material Permanente

13.4.6. Documentos Necessarios

e Portaria de nomeacao da Comissao de Inventario de Bens Permanentes Mdveis;
¢ Relacdo de Bens do campus;

Setor
Patrimonio

Reitoria/Direcao
Geral Do Campus

Patrimonio

Comissao De
Inventario

Procedimento

e Abrir anualmente processo no SUAP;

e Preencher “Oficio de Solicitacdo de Emissao de Portaria da
Comisséo de Inventario de Bens Méveis” disponivel no
SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar o processo a Reitoria/Dire¢do Geral do
campus.

e Constituir atraves de portaria/ordem de servico Comissdo
de Inventario de Bens Mdveis composta por, no minimo,
03 servidores;

e Anexar portaria da Comissao de Inventario de Bens
Maoveis ao processo com nivel de acesso: plblico;

e Encaminhar o processo ao Setor de Patrimonio.

e Emitir a relagdo de bens do campus existentes nos
diversos controles patrimoniais e anexar a0 processo;

e Encaminhar o processo a Comisséo de Inventario.

e Planejar o inventario anual de bens;
e Comunicar aos servidores do campus a realizagdo do
inventario e o cronograma de visita aos setores;
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N

e Preencher a Tabela de levantamento de dados de bens
permanentes maoveis disponivel na portaria de
procedimentos para gestdo de bens permanentes méveis
do IFFluminense e anexar ao processo;

e Preencher o “Relatorio do Inventario Anual de Bens
Permanentes Moveis” disponivel no SUAP e anexar ao

processo;
e Encaminhar o processo a Reitoria/Direcdo Geral do
campus.
5° Reitoria/Direcao e Apreciar o relatorio emitido pela Comisséo de Inventério;

Geral Do Campus e Preencher o “Despacho de Aprovacgdo do Relatorio de
Inventario Anual de Bens Permanentes Méveis”
disponivel no SUAP e anexar ao processo;

e Caso necessario, encaminhar aos setores interessados
(Patrimonio/Contabilidade) para regularizagéo de
inconsisténcias;
Caso ndo haja inconsisténcia, encaminhar ao Setor de
Patrimdnio para o passo 7.
6° | Setores Interessados ¢ Regularizar as inconsisténcias apontadas pela Comissao;

(Patrimonio/ e Encaminhar o processo a Reitoria/Direcdo Geral do
Contabilidade)

campus.
7° | Reitoria/Direcédo ¢ N&do havendo inconsisténcias ou apds a regularizacdo das
Geral Do Campus mesmas, preencher o “Despacho de Aprovagao Final do

Inventario Anual de Bens Permanentes Moveis”
disponivel no SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar o processo ao Setor de Patrimonio.
8° | Patriménio e Finalizar o processo apds o encerramento dos tramites de
regularizacdo de inconsisténcias ou caso ndo haja
nenhuma inconsisténcia.
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Trata-se de procedimentos relativo ao licenciamento anual dos veiculos oficiais, comum

13.5. Licenciamento Anual de Veiculo Oficial

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.

13.5.1. Interessado

e Coordenador ou responsavel pela “Solicitacdo de Prestagdo de Servico -
Licenciamento Anual de Veiculos”.

13.5.2. Tipo de Processo

e Patrimonio: Licenciamento de Veiculos.
13.5.3. Assunto
e Licenciamento Anual de Veiculos — Exercicio”ano”.

13.5.4. Nivel de Acesso

e PUblico.

13.5.5. Classificagdo (CONARQ)

¢ 042.2 — Cadastro. Licenciamento. Emplacamento.Tombamento.

13.5.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Requerimento de “Solicitacdo de Prestacdo de Servigo — Licenciamento Anual de
Veiculos™;

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

10

20

30

4°

50

Setor

Coordenacéo ou
setor responsavel
pelo transporte
institucional
CTRANS
(PRODIN)

DIRETORIA/
PRODIN

FINANCEIRO

ORDENADOR
DE DESPESA

FINANCEIRO

N

Procedimento
e Anualmente, nos primeiros meses do ano, retirar os boletos
de DPVAT no site da Seguradora Lider (veiculos leves
motos, caminhdes, vans e micro- onibus);
e Preencher o requerimento de “Solicitacao de Prestacao de
Servico — Licenciamento Anual de Veiculos”;
¢ Providenciar abertura de processo;
e Anexar 0 requerimento ao processo;
e Anexar 0s boletos ao processo, com nivel de acesso
publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e Encaminhar para chefia imediata;
¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
e Preencher o “Despacho de Autorizacdo”,disponivel no
SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar para o setor financeiro
e Preencher o despacho de “Dotacdao Orgamentaria”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar para o Ordenador de despesa
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
e Preencher o “Despacho de Autorizagdo do Ordenador de
despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;
e Encaminhar para o setor financeiro
e Emitir a nota de empenho;
e Imprimir a nota de empenho;
e Encaminhar o processo para a conformidade de gestdo

com despacho, informando o nimero do empenho emitido;
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N

e Solicitar a assinatura do ordenador de despesa e gestor

¢ Realizar a conformidade de gestéo;

5° financeiro no empenho impresso;
CONFORMIDAD | ¢ Anexar a nota de empenho assinada ao processo, com
EDE GESTAO nivel de acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento
original,
e Encaminhar para o setor financeiro;
e Emitir a nota de sistema;
7° e Anexar a nota de sistema ao processo, com nivel de acesso
FINANCEIRO restrito e Tipo de Conferéncia: documento original;

e Encaminhar para conformidade de gesté&o;

8° CONFORMIDAD | e Realizar a conformidade de gestéo;
EDE GESTAO e Encaminhar para o setor financeiro;
e Emitir ordem de pagamento;

9° e Anexar a ordem de pagamento ao processo, com nivel de
FINANCEIRO acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e Encaminhar para conformidade de gestéo;
¢ Realizar a conformidade de gestdo
e Aguardar a liberacdo de ordem bancéria(Ordenador e
10° CONFORMIDAD | Gestor financeiro) no SIAFI
EDE GESTAO e Ap6s a emissdo da ordem bancéria, anexé-la ao processo,
com nivel de acesso restrito e Tipo de conferéncia:
Documento original,
e Encaminhar a Coordenacao ou setor responsavel pelo
transporte
11° Coordenagéo ou e Agendar vistoria dos veiculos via site
e Acompanhar vistoria (SEM PENDENCIAS — Licenga
anual (CRLV) entregue na hora; COMPENDENCIAS

—(novo agendamento de vistoria e Licenca anual entregue

setor responsavel

pelo transporte

institucional
CTRANS apos atendimento das exigéncias)
(PRODIN) e Emitir despacho de conclusdo e finalizar
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Trata-se de procedimentos relativos a reavaliacdo de bens permanentes imdveis do IF
Fluminense. O processo ocorre a partir do interesse da Administracdo e tem origem Reitoria.

13.6  Reavaliacdo de Bens Permanentes Imdveis

13.6.1. Interessado

e Responsavel pelo Patriménio — Reitoria.

13.6.2. Tipo de Processo
e Patrimonio: Avaliacdo e Reavaliacdo de Bens Imdveis

13.6.3. Assunto
e Reavaliacdo de Bens Permanentes Imoveis do Instituto Federal Fluminense —
Exercicio XXXX

13.6.4. Nivel de Acesso

e Publico

13.6.5. Classificagdo (CONARQ)
041 - BENS IMOVEIS

13.6.6. Documentos Necessarios

e Relatdério Consulta Imoével por UG - Spiunet;
e Laudo de Avaliacdo dos Imoveis.

Passo Setor Procedimento
1° | PATRIMONIO e Realizar a abertura de processo para reavaliacdo de bens
REITORIA

imodveis a cada 02 anos;
e Emitir o Relatério Consulta Imével por UG no
Spiunetutilizando a UG: 158139 e anexar ao processo
com nivel de acesso: publico e tipo de conferéncia: copia
simples;
e Encaminhar o processo a Infraestrutura da Reitoria,
solicitando a reavaliacdo de bens permanentes imdveis;
2° | INFRAESTRUTURA ' eEmitir Laudo de Avaliagdo dos Imdveis e anexar ao
REITORIA OrOCESSO;
e Encaminhar o processo ao Patriménio Reitoria;
3° e Registrar no Spiunetas informacgGes relativas a
reavaliacdo de bens imoveis constantes no Laudo de

Avaliacdo de Imoveis;
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4°

50

PATRIMONIO
REITORIA

CONTABILIDADE

PATRIMONIO
REITORIA

N

e Anexar ao processo 0 comprovante de langamento no
Spiunet, com nivel de acesso: publico e tipo de
conferéncia: copia simples.

e Anexar ao processo a nota de lancamento (NL) gerada no
Siafi ao SUAP, com nivel de acesso: restrito e tipo de
conferéncia: copia simples.

e Encaminhar a Contabilidade;

e Ratificar no Siafi por meio de nota de sistema (NS) os
registros lancados no Spiunet pelo Patrimonio;

e Anexar a nota de sistema (NS) ao SUAP, com nivel de
acesso: restrito e tipo de conferéncia: copia simples;

e Encaminhar para ao Patrimonio;

e Apos todos os langamentos, finalizar e arquivar o
processo;

e Acompanhar a validade da reavaliagéo (02 anos),

mantendo os registros sempre atualizados.
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13.7.

N

Regularizagdo de Bens Permanentes Imoveis

Trata-se de procedimentos relativo a regularizacdo de bens permanentes imoveis do

IFFluminense, comum a todas suas unidades administrativas. O processo ocorre a partir do interesse
da Administracdo, tem origem na Reitoria e é executado parcialmente pelos campi.

Passo
10

20

30

13.7.1. Interessado

e Responsavel pelo Patriménio da Reitoria e do campus.

13.7.2. Tipo de Processo
e Patrimonio: Bens imdveis — Projetos, plantas e escrituras.

13.7.3. Assunto
e Regularizagdo de imovel do Instituto Federal Fluminense — campus .

13.7.4. Nivel de Acesso

e Publico

13.7.5. Classificacdo (CONARQ)
041 - BENS IMOVEIS

13.7.6. Documentos Necessarios

e Documentacdo existente sobre o terreno do campus;
e Planta da area construida do campus.

Setor Procedimento
Patrimonio Reitoria | e Quando necessario, abrir processo de regularizagéo de
imdveis para cada campus;
e Encaminhar ao Setor de Infraestrutura — Reitoria.

Infraestrutura e Anexar documentacao existente sobre o imovel do campus
Reitoria a0 processo;
e Encaminhar ao Setor de Patrimonio do campus.

e Anexar documentacdo do imdvel do campus existente que
ainda ndo conste no processo;

e Realizar procedimentos junto ao Cartério onde o imodvel
encontra-se registrado para emissao de documento que
demonstre a situacdo de registro do imovel;

e Anexar documento que demonstre a situacdo de registro do

R imovel emitido pelo Cartdrio ao processo;
PATRIMONIO e Caso 0 imével ndo esteja em nome do IFFluminense,
CAMPUS providenciar junto ao Cartorio a regulariza¢do do imdvel;

e Anexar 0 documento que demonstre a situacao de registro
do imovel apo6s a regularizacdo ao processo.

e Apos a regularizagdo do terreno, solicitar a Prefeitura do
municipio informac@es sobre a area construida do imovel,
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4°

50

60

Infraestrutura
Reitoria

Patriménio Campus

Patrimonio Reitoria

N

e Anexar documento comprobatdrio da area construida do
imovel na Prefeitura e ao processo;

e Encaminhar o processo ao Setor de Infraestrutura —
Reitoria.

e Emitir as plantas da &rea construida de cada campus;

e Anexar as plantas da area construida de cada campus ao
Processo;

e Encaminhar o processo ao Setor de Patriménio do campus.

e Protocolar documentacéo na Prefeitura para regularizacéo
da area construida.

e Apos a regularizacdo, anexar o documento que comprove o
langamento da &rea construida junto a Prefeitura ao
processo;

e Realizar procedimentos junto ao Cartério onde o imével
encontra-se registrado para averbacao da area construida na
Escritura/Certiddo de Registro do Imdvel;

e Anexar certiddo atualizada ao processo;

e Encaminhar o processo ao Setor de Patrimonio — Reitoria.

e Arquivar a documentacéo referente ao registro e
regularizacdo dos imoveis;

e Finalizar o processo.
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14.1. Adicional Noturno

Trata-se da concessdo do adicional noturno.

14.1.1. Interessado
¢ Pessoa(s) a quem se refere o processo.

14.1.2. Tipo de Processo
¢ Pessoal: Direitos, ObrigacOes e Vantagens - Adicional Noturno.

14.1.3. Assunto
e Adicional Noturno referente ao més XXX.

14.1.4. Nivel de Acesso
e PUblico.

14.1.5. Classificacdo (CONARQ)
©024.132 - NOTURNO.

14.1.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
¢ Planilha de Fregiiéncia Noturna (fornecida pelo SUAP)
¢ Planilha de langamento do adicional noturno no SIAPE e SIAPENET.

ADICIONAL NOTURNO

Passo Setor Procedimento

1° . o Adicionar Processo Eletronico no
Gestdo de Pessoas do | aqju10 Processos Eletronico>Processos:
Campus/Reitoria o Fazer um Upload de Documento

Externo da Planilha de Frequéncia Noturna (fornecida
pelo SUAP), em PDF/A, no Processo;

o Preencher planilha para ser langada no
SIAPE e SIAPENET segundo o modelo fornecido pela
PROGEP e fazer um Upload de Documento Externo,
em PDF/A no processo;

o Lancar no SIAPE e SIAPENET o
adicional noturno;

e Finalizar o processo, com despacho informando em

qual folha de pagamento foi pago.
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14.2.  Admissao de servidor efetivo
Trata-se do processo de admisséo do novo servidor efetivo.

14.2.1 Interessado
e Chefia responsavel pelo processo

14.2.2 Tipo de Processo
e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal - Admisséo

14.2.3 Assunto
e Processo de Admissdo do candidato (XXX), no Cargo (XXX)

14.2.4 Nivel de Acesso
e Publico

14.2.5 Classificacdo (CONARQ)

¢023.11 — ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO.
REVERSAO

14.2.6 Documentos necessarios para a abertura do processo

e Publicacdo da Portaria de Convocacéo

e Publicacdo do Edital de Abertura do Concurso Publico e suas retificagdes

e Publicacdo do Edital de Homologacédo do Resultado Final do Concurso Publico e
suas retificacbes

Passo Setor Procedimento
1° CDESPESREIT e Adicionar Processo Eletrénico no médulo Processos
(DEFDEPREIT/PRO

GEP) Eletronico>Processos;

e Fazer um Upload de Documento Externo da Publicagéo
Portaria de Convocacéo do candidato, da Publicacdo do
Edital de Abertura do Concurso Pablico e suas
retificacOes, e da Publicacdo do Edital de Homologacao do
Resultado Final do Concurso Publico e suas retificagdes,
em PDF/A,

e Receber, digitalizar e fazer um upload de documento
externo os documentos admissionais do candidato, com
acesso restrito, em PDF/A;

e Fazer um Upload de Documento Externo da Publicagéo

da Portaria de Origem da Vaga, da Publicacdo Portaria
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20

30

4°

Gestao de
Pessoas do
campus

CCADREIT
(DGPREIT/PROG
EP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROG
EP)

N

de Nomeacéo e do Termo de Posse, em PDF/A;

e Preencher e finalizar o “Termo - Cadastro Funcional do
Servidor”, disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno do “Termo - Cadastro
Funcional do Servidor”, disponivel no SUAP;

e Preencher e finalizar o “Oficio - Apresentacdo do
servidor”, disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno o “Oficio - Apresentacéo
do servidor”, disponivel no SUAP;

e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus de lotacdo

do servidor;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
e Preencher e finalizar o “Despacho - Inicio de Exercicio do
Servidor”, disponivel no médulo Documentos

Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno o “Despacho - Inicio de
Exercicio do Servidor”, disponivel no SUAP

e Encaminhar a Coordenacéo de Cadastro - CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Fazer o cadastro no SIAPE;

e Fazer um Upload de Documento Externo da pagina do
comprovante de cadastro do SIAPE, em PDF/A,;

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

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Incluir as rubricas na folha de pagamento do servidor no
SIAPE;

e Fazer um Upload de Documento Externo do espelho da
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Folha de Pagamento, com acesso restrito, em PDF/A,;

e Encaminhar a Coordenacéo de Desenvolvimento de
Pessoas — CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP);

5° CDESPESREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
E;DEE)';DEPRE”/PRO e Incluir o Ato de Admissao no e-pessoal;
e Fazer um Upload de Documento Externo do Ato de
Admissao no e-pessoal, com acesso restrito, em PDF/A;
e Encaminhar a Coordenacéo de Arquivo - CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)
6° CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP) | ¢ Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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14.3. Alvara Judicial

Considera-se alvara judicial a autorizacao judicial expedida em favor de beneficiario(s)
determinado(s), assegurando-lhe(s) o levantamento dos valores decorrentes de residuos
remuneratorios, quando devidamente reconhecidos pela Administracéo, a herdeiros de servidor,
ou de beneficiario de penséo, falecido.

14.3.1. Interessado
e Servidor;
e Beneficiario.

14.3.2. Tipo de processo
e Pessoal: Direitos, Obrigac6es e Vantagens - Alvara Judicial.

14.3.3. Assunto
e Alvara Judicial - (OBJETO DO PAGAMENTO).

14.3.4. Nivel de Acesso

e PuUblico.

14.3.5. Classificacdo (CONARQ)

*024.119 - OUTROS SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES.

14.3.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

¢ Requerimento padrdo fisico, solicitando o cumprimento da determinacéo judicial,
e Alvara Judicial original ou copia autenticada em nome do(s) requerente(s),
expedido para tal finalidade;

e Requerimento do(s) herdeiro(s) nomeado(s) no Alvara Judicial, pleiteando o
beneficio nos termos do artigo 3° da LC n° 1.048/08, observada a prescricdo
quinquenal, a partir da data do falecimento;

e Certidao de distribuicdo do alvara judicial que possibilite a verificacdo da data de
ingresso do pedido;

e Procuracdo outorgada pelos herdeiros ao(s) advogado(s) ou ao(s) requerente(s),
conforme o caso;

e Copia da certidao de 6bito do servidor ou do beneficiario de penséo, titular do
direito;

¢ Extratos demonstrativos do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE que comprovem a existéncia de residuo remuneratério;

¢ Extratos demonstrativos do SIAPE sobre a situacéo funcional do servidor, ou
sobre os dados da penséo civil;

e Documentos comprobatdrios de identificacdo pessoal como copia dos documentos
(RG e CPF) do(s) requerente(s);

e NUmero da conta bancaria do(s) requerente(s) para crédito dos valores
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eventualmente devidos (copia do cartdo do banco ou declaragéo fornecida pela
instituicdo bancéria);

e Fichas financeiras do de cujus e de eventuais beneficiarios de pensao, referentes
aos objetos e periodos abrangidos pelo alvara judicial;

e Manifestacdo da unidade de assessoramento juridico da AGU, ou da PGF, que
preste assessoramento ao 6rgdo ou entidade quanto a legalidade do pleito nos
processos cujos valores sejam iguais ou superiores a R$ 70.000,00 (setenta mil
reais);

¢ Nota técnica conclusiva, exarada pelo dirigente da &rea de recursos humanos dos
Orgaos setoriais ou seccionais do SIPEC, que ateste o reconhecimento da divida e
das responsabilidades legais decorrentes;

e Declaragdo do(s) requerente(s) indicado no alvaré judicial de que ndo ajuizou
acdo judicial contra a Unido, autarquia ou fundacédo publica federal pleiteando o
mesmo direito ou vantagem;

e Termo de rendncia ao direito sobre o qual se funda qualquer acéo referente ao
mesmo objeto do alvara judicial.

Passo Setor Procedimento
1° | Protocolo e Adicionar Processo Eletronico no médulo Processos

Eletronico>Processos;
e Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, com nivel de acesso
restrito;
e Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP)

20 . s - - 7
DGPREIT (PROGEP) eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido

eEmitir Nota Técnica Conclusiva
eEncaminhar a Coordenacgdo de Pagamento de Pessoal —
CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP)

3° CPAGPESREIT eEncaminhar o processo ao Ministério da Economia;
(DGPREIT/PROGEP) ¢Se houver mais de um beneficiério, emitir e anexar ao
processo, em PDF/A, a planilha demonstrativa do que €
cabivel a cada um dos beneficiarios, de acordo com a
determinacéo judicial,
eAguardar o retorno do processo;

eEncaminhar a Coordenacéo Financeira de Pessoa Fisica
— CFINPFREIT;
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4°

50

60

70

80

90

CFINPFREIT

CONFORMIDADE
DE GESTAO

CFINPFREIT

CONFORMIDADE
DE GESTAO

CFINPFREIT

CONFORMIDADE
DE GESTAO

N

eEmitir a nota de empenho;
elmprimir a nota de empenho;

eEncaminhar o processo para a conformidade de gestdo
com despacho, informando o nimero do empenho

emitido;
eRealizar a conformidade de gestéo;

eSolicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor

financeiro no empenho impresso;

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

Documento original;

eEncaminhar para CFINPFREIT;
eEmitir a nota de sistema;

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

eEncaminhar para conformidade de gestao;

eRealizar a conformidade de gestao;

eEncaminhar para CFINPFREIT;

eConsulta no SIAFI a Programagéo Financeira (PF) e

anexa-la ao processo com nivel de acesso restrito e Tipo

de Conferéncia: Documento original;
eEmitir ordem de pagamento;

eAnexar a ordem de pagamento ao processo, com nivel
de acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento

original,
eEncaminhar para conformidade de gestéo;

eRealizar a conformidade de gestéo;
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eAguardar a liberacdo de ordem bancaria (Ordenador e
Gestor financeiro) no SIAFI;

e Ap0s a emissdo da ordem bancaria, anexa-la ao
processo, com nivel de acesso restrito e Tipo de

Conferéncia: Documento original;

eEncaminhar a Coordenacdo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);

10°

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

eIncluir no Assentamento Funcional Digital;

eFinalizar.
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N

Trata-se da area especifica de atuacdo do servidor, integrada por atividades afins ou

14.4 Ambiente Organizacional

complementares, organizada a partir das necessidades institucionais e que orienta a politica de
desenvolvimento de pessoal, conforme estabelecido no Art. 5, inciso VI, da Lei 11.091,/2005 e
do Decreto 5.824/2006.

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

14.4.2 Tipo de Processo
e Pessoal: Ambiente Organizacional

14.4.3 Assunto
e Ambiente Organizacional

14.4.4 Nivel de Acesso
e Plblico

14.4.5 Classificacdo (CONARQ)
¢ 029 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

14.4.6 Documentos necessarios para a abertura do processo
e Termo - Descricao do ambiente organizacional

Passo Setor Procedimento
1° Chefia Imediata e Junto com o servidor, preencher o “Termo -

Descri¢dao do ambiente organizacional”,
disponivel no SUAP, assinar, solicitar assinatura
do servidor e finalizar o documento no médulo
Documentos Eletrénicos>Documentos;
¢ Adicionar Processo Eletrdnico no modulo
Processos Eletrénico>Processos;
¢ Adicionar Documento Interno “Termo -
Descricao do ambiente organizacional” ao
processo;
e Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP)
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o

30

4°

DGPREIT (PROGEP)

CDESPESREIT /
Gestdo de Pessoas do

Campus

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido

e Elaborar a minuta de portaria de “Ambiente
Organizacional”, disponivel no SUAP, e solicitar
a assinatura do Reitor (Apds assinado o Gabinete
da Reitoria — GABREIT — deve providenciar a
publicacdo no Centro de Documentacdo Digital);
e Vincular a portaria assinada ao processo;

¢ Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar
a Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoas —
CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP); se o
servidor for lotado em campus, encaminhar ao
setor de Gestdo de Pessoas do campus;

e Incluir na Planilha de Controle de Ambiente
Organizacional;

e Encaminhar a Coordenacéo de Arquivo—
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP)

eFinalizar

e Incluir o processo no Assentamento Funcional
Digital
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N

Trata-se do beneficio previdenciario concedido a familia do servidor, ou a terceiro que

145 Auxilio Funeral

tenha custeado o funeral do servidor falecido, ativo ou aposentado.

145.1. Interessado
e Servidor falecido;
e Beneficiario do auxilio.

14.5.2. Tipo de Processo
e Pessoal: Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social - Beneficios: Auxilio Funeral.

14.5.3. Assunto
e Auxilio Funeral — (NOME DO BENEFICIARIO) — (GRAU DE PARENTESCO).

145.4. Nivel de Acesso

e Restrito.

14.55. Classificacdo (CONARQ)

¢ 026.12 ~AUXILIOS - ACIDENTE. DOENCA. FUNERAL. NATALIDADE.
14.5.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Requerimento fisico de “Solicitacdo de Pagamento de Auxilio Funeral”;
e Certid&o de obito;

e Certidao de casamento;

e Documentos fiscais do sepultamento, em nome do requerente;

o CPF;

o RG;

e Comprovante de residéncia;

e Comprovante de conta bancéaria do requerente;

e Contracheque do ex-servidor.
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N

Passo Setor Procedimento

1° | Protocolo « Adicionar Processo Eletronico no modulo
Processos Eletronico>Processos;
 Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, com nivel de
acesso restrito;
« Se o servidor falecido era lotado na Reitoria,
encaminhar a Coordenacéo de Beneficios — CBEN
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor falecido era
lotado no Campus, encaminhar a Gestdo de
Pessoas do Campus;

2° | Gestdo de Pessoas do « Analisar se 0 processo esta devidamente

Campus instruido;

« Encaminhar a Coordenacéo de Beneficios —
CBEN (DGPREIT/PROGEP);

3° | CBEN « Analisar se 0 processo esta devidamente
(DGPREIT/PROGEP) instruido;

» Preencher o “Despacho de Autorizagdo”,
disponivel no SUAP e anexar ao processo;
« Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP);

4° DGPREIT/PROGEP « Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;
« Encaminhar o processo ao financeiro, com
despacho de autorizagéo para prosseguimento do
processo;

5° FINANCEIRO e Preencher o despacho de “Dotagao
Orcamentaria”; disponivel no SUAP e anexar ao
processo;

« Encaminhar para o Ordenador de despesa;
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60

70

80

90

10°

ORDENADOR DE
DESPESA

FINANCEIRO

CONFORMIDADE DE
GESTAO

FINANCEIRO

CONFORMIDADE DE
GESTAO

N

« Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Preencher o “Despacho de Autorizagao do
Ordenador de despesa”, disponivel no SUAP e

anexar a0 Processo,

Encaminhar para o setor financeiro;

Emitir a nota de empenho;

Imprimir a nota de empenho;

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

« Realizar a conformidade de gestéo;

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

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

« Encaminhar para o setor financeiro;

o Emitir a nota de sistema;

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

« Solicitar Financeiro a UG 150014;

« Anexar a Programacao financeira ao processo
com nivel de acesso restrito e Tipo de

Conferéncia: Documento Original,

Encaminhar para conformidade de gesté&o;

Realizar a conformidade de gest&o;

Encaminhar para o setor financeiro;

250



11°

12°

FINANCEIRO o Emitir ordem de pagamento;

e Anexar a ordem de pagamento 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;

o Encaminhar para conformidade de gesté&o;

« Realizar a conformidade de gestéo;

o Aguardar a liberacéo de ordem bancéria
CONFORMIDADE DE

GESTAO

(Ordenador e Gestor financeiro) no SIAFI;

e ApOs a emissdo da ordem bancéria, anexa-la ao
processo com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

« N&o havendo cancelamento da ordem bancaria,

emitir despacho de concluséo e finalizar.
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N

Trata-se do processo de avaliagdo que traduz o desempenho do servidor apos sua

14.6  Avaliacdo de Desempenho de Estagio Probatdrio

admissdo na instituicdo. E constituida por 3 avaliagBes realizadas a cada 10 meses e mais 6
meses para que seja feita a homologacéao do estagio probatdrio ao final de 36 meses. Os quesitos
analisados sdo assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade e

responsabilidade.

14.6.1. Interessado

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

14.6.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Quadros, Tabelas e Politica de pessoal - Reestruturacfes e Alteracfes
Salariais: Avaliacdo de Desempenho de Estagio Probatdrio.

14.6.3. Assunto
¢ Avaliacdo de Desempenho de Estagio Probatério (NOME DOSERVIDOR).

14.6.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.6.5. Classificagdo (CONARQ)

¢ (023.03 — Reestruturagéo e Alteracdes Salariais.

14.6.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio de “Solicitagdo de Avaliagdo de Desempenho de Estagio Probatdrio”.
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Passo
10

20

30

4°

Setor
Gestao de Pessoas do

Campus/Reitoria

Chefia imediata

Gestao de Pessoas do
Campus/Reitoria

Chefia imediata

N

Procedimento
e Preencher e finalizar o “Oficio - Solicitacdo de
Avaliacdo de Desempenho de Estagio Probatério”,
disponivel no modulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar Processo Eletrénico no mddulo Processos
Eletrénico>Processos;
¢ Adicionar Documento Interno o “Oficio - Solicitacao
de Avaliacdo de Desempenho de Estagio Probatério”
a0 processo;
e Encaminhar a chefia imediata do servidor;
e Preencher e finalizar o “Termo - Avaliacdo de
Desempenho de Estagio Probatorio”, disponivel no
modulo Documentos Eletrénicos>Documentos;
¢ Adicionar Documento Interno o “Termo - Avaliacao
de Desempenho de Estagio Probatério” ao processo;
e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria;
¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Manter o0 processo aberto até o prazo da préxima
avaliacdo;
e Encaminhar a chefia imediata do servidor;
e Preencher e finalizar o “Termo - Avaliacédo de
Desempenho de Estagio Probatério”, disponivel no
modulo Documentos Eletronicos>Documentos;
¢ Adicionar Documento Interno o “Termo -
Avaliacédo de Desempenho de Estagio Probatorio” ao
processo;
e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do

Campus/Reitoria;
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N

5° | Gestdo de Pessoas do e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Campus/Reitoria  Manter o processo aberto até o prazo da proxima
avaliacdo;

e Encaminhar a chefia imediata do servidor;
6° | Chefia imediata e Preencher e finalizar o “Termo - Avaliacdo de
Desempenho de Estagio Probatorio”, disponivel no
modulo Documentos Eletrdnicos>Documentos;
e Adicionar Documento Interno o “Termo -
Avaliacdo de Desempenho de Estagio Probatorio” ao
Processo;
e Encaminhar a Coordenacéo de Desenvolvimento de
Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP);
7° CDESPESREIT e Analisar se o0 processo esta devidamente instruido;
(DEFDEPREIT/PROGEP) |« Encaminhar o processo & Coordenagéo da Escola
de Formacéo e Politicas do Bem-estar do Servidor —
CEFPBESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP);
8° CEFPBESREIT e Analisar se o Curso de Formacédo para 0s Novos
(DEFDEPREIT/PROGEP) |Servidores foi concluido;
e Manter o processo aberto até o prazo da
homologacéo;
e Encaminhar o processo a Diretoria da Escola de
Formacao e Desenvolvimento de Pessoas -
DEFDEPREIT (PROGEP) com despacho de
concluséo do curso;
9° DEFDEPREIT e Analisar se o processo esta devidamente instruido;
(PROGEP) e Encaminhar o processo a Diretoria de Gest&o de
Pessoas — DGPREIT (PROGEP) com despacho de
homologacéo para emisséo de Portaria;
10° DGPREIT e Analisar se o processo esta devidamente instruido
(PROGEP) e Elaborar a minuta de portaria de “Avaliagdo de
Desempenho de Estéagio Probatorio”, disponivel no

SUAP, e solicitar a assinatura do Reitor (Apos
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assinado o Gabinete da Reitoria— GABREIT — deve
providenciar a publicacdo no Centro de
Documentacdo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo;

e Encaminhar a Coordenacéo de Arquivo-—
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

11°  CARQREIT e Incluir o processo no Assentamento Funcional
(DGPREIT/PROGEP) Digital;

e Finalizar.
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14.7.

Unidad

Pass

10

N

Concessao de Flexibilizacdo da Jornada de Servidores Técnico-Administrativos
dm Educacao

Trata-se da solicitagcéo de flexibilizacdo da jornada de trabalho dos servidores de uma
e Administrativa (Resolucéo N.°01, de 21 de fevereiro de 2018).

14.7.1. Interessado

e Servidores inclusos na flexibilizacéo e a chefia da Unidade Administrativa.

14.7.2. Tipo de Processo

ePessoal: Concessdo de Flexibilizacdo da Jornada de Servidores Técnico-
Administrativos em Educacéo.

14.7.3. Assunto

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

14.7.4. Nivel deAcesso

e Publico.

14.7.5. Classificacdo (CONARQ)

¢ (029.1 — Horario de Expediente (inclusive escala deplantdo).

14.7.6. DocumentosNecessariospara a abertura do processo

e Requerimento - ANEXO Il da Resolugdo CS N°01/2018- Flexibilizagéo;
e Termo - ANEXO Il da Resolu¢do CS N°01/2018- Flexibilizag&o;

e Oficio - ANEXO IV da Resolu¢do CS N°01/2018 - Flexibilizag&o.

Setor Procedimento

Unidade ePreencher e finalizar o “Requerimento - ANEXO Il da

Administrativaa Resolucdo CS N°01/2018- Flexibilizag¢ao”, assinado pela

chefia da Unidade Administrativa solicitante e pelos 3
membros da Comisséo de Flexibilizag&o Local, disponivel

no mdédulo Documentos Eletrénicos>Documentos;
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20

30

Gabinete da Diretoria
(campus) / Pro-
reitoria/Diretoria

Sistémica equivalente

CIS/PCCTAE

N

ePreencher e finalizar o “Termo - ANEXO 11l da
Resolugdo CS N°01/2018- Flexibilizag¢ao”, assinado pelo
respectivo servidor da Unidade Administrativa solicitante
que participarad do quadro de Flexibilizacdo, disponivel no
modulo Documentos Eletronicos>Documentos;
ePreencher ¢ finalizar o “Oficio - ANEXO IV da
Resolucdo CS N°01/2018 - Flexibilizagéo.”, assinado pela
chefia da Unidade Administrativa solicitante, disponivel
no modulo Documentos Eletronicos>Documentos;
eAdicionar Processo Eletrénico no modulo Processos
Eletronico>Processos;

eAdicionar Documento Interno o “Requerimento -
ANEXO Il da Resolucdo CS N°01/2018- Flexibilizagdo”
a0 processo;

eAdicionar Documento Interno os termos dos servidores
“Termo - ANEXO 11l da Resolugdo CS N°01/2018-
Flexibiliza¢ao” ao processo;

eAdicionar Documento Interno o “Oficio - ANEXO IV da
Resolugdo CS N°01/2018 - Flexibilizagdo” ao processo;
eNo caso de Unidade Administrativa em campus,
encaminhar ao Gabinete do Diretor Geral ou, no caso de
Unidade Administrativa da Reitoria, para a Pré-reitoria ou
Diretoria Sistémica equivalente;

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido e de
acordo com a Resolucéo n° 01, de 21/02/2018;
eEncaminhar com despacho de autorizacdo a Comissdo
Interna de Superviséo do Plano de Carreira dos Servidores
Tecnico-administrativos em Educagéo (CIS/PCCTAE);
eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido e de
acordo com a Resolucéo n° 01, de 21/02/2018;
eEncaminhar com despacho de autoriza¢do ao Gabinete da
Reitoria (GABREIT);
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4°

50

60

Gabinete da Reitoria
(GABREIT)

DGPREIT
(PROGEP)

Gestao de Pessoas do

Campus

N

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido e de
acordo com a Resolucdo n° 01, de 21/02/2018;
eEncaminhar com despacho de autorizacéo a Diretoria de
Gestdo de Pessoas — DGPREIT (PROGEP);

eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido
eElaborar a minuta de portaria de “Solicitacio de
Flexibiliza¢ao de Unidade Administrativa”, disponivel no
SUAP, e solicitar a assinatura (Apds assinado o Gabinete da
Reitoria— GABREIT — deve providenciar a publica¢do no
Centro de Documentagéo Digital);

eVincular a portaria assinada ao processo;

eEncaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus;

eLancar no SUAP, no médulo de flexibilizacdo, os
servidores participantes do horario de flexibilizac&o
localizados na Unidade Administrativa;

eFinalizar.
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14.8. Contratacéo de Professor Substituto/Temporario
Trata-se do processo de contratacdo de professor substituto/temporario.
14.8.1. Interessado
« Pessoa(s) a quem se refere 0 processo
14.8.2. Tipo de Processo
« Pessoal: Movimentacao de Pessoal — Contratacdo de Professor
Substituto/Temporario
14.8.3. Assunto
* Processo de Contratagéo do Professor Substituto (XXX), em substitui¢do ao servidor
(XXX) / Contratacdo de Professor Temporario (XXX)
14.8.4. Nivel de Acesso
* Publico
14.8.5. Classificacdo (CONARQ)
- 023.11 - ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATAGAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRAGAO.
REVERSAO
14.8.6. Documentos necessarios para a abertura do processo
» Documentos de contratacdo do candidato
Passo Setor Procedimento
1° Gestéo de Pessoas do e Adicionar Processo Eletrénico no médulo
campus Processos Eletrdnico>Processos;

eRelacionar ao processo de Solicitacao de
Professor Substituto;

e Fazer um Upload de Documento Externo da
Publicagédo do Edital de Abertura do Processo
Seletivo e suas retificacdes do Diério Oficial, e a
Publicacédo do Edital de Homologacéo do
Resultado Final do Processo Seletivo e suas
retificaces do Diario Oficial, em PDF/A;
eReceber, digitalizar e fazer um Upload de
Documento Externo, em PDF/A, dos

documentos de contratacdo do candidato, com
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o

o

o

CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

e Emitir, imprimir o contrato e solicitar

acesso restrito;

assinatura do servidor contratado;

e Encaminhar o processo eletrénico a
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas —
CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP);

e Imprimir a capa, anexar o contrato assinado e
encaminhar de forma fisica a Coordenagéo de
Desenvolvimento de Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP);

e Verificar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Depois de assinado pelo Reitor, digitalizar e
fazer um Upload de Documento Externo do
contrato, em PDF/A;

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

e \VVerificar se 0 processo estad devidamente

instruido;
e Fazer o cadastro no SIAPE;

e Fazer um Upload de Documento Externo da
pagina do comprovante de cadastro do SIAPE,
em PDF/A;

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

e \Verificar se 0 processo esta devidamente

instruido;

e Incluir as rubricas na folha de pagamento do
servidor no SIAPE;

e Fazer um Upload de Documento Externo do

espelho da Folha de Pagamento, em PDF/A,
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COM acesso restrito;
e Encaminhar a Coordenacéo de
Desenvolvimento de Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP);
5° CDESPESREIT e \Verificar se 0 processo esta devidamente
(DEFDEPREIT/PROGEP) | Mstruido;
eIncluir o Ato de Admisséo no e-pessoal;
e Preencher e finalizar o “Termo — Resumo
Funcional de Professor Substituto”, disponivel
no modulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
¢ Adicionar Documento Interno no processo -
“Termo — Resumo Funcional de Professor
Substituto™;
e Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo -
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP)
6° CARQREIT eFinalizar;
(DGPREIT/PROGEP) e Incluir no Assentamento Funcional Digital
(AFD).
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N

Trata-se do encaminhamento da folha de ponto dos servidores, estagiarios e bolsistas do

14.9 Controle de Frequéncia (Folha De Ponto)

IFF & Gestdo de Pessoas, de acordo com o Decreto N.° 1590, de 10 de agosto de 1995, e a
Portaria N.° 220, de 19 de maio de 2014.

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

14.9.2. Tipo de Processo
e Pessoal: Controle de Frequéncia (Folha de Ponto).

14.9.3. Assunto
e Controle de freqliéncia de servidor (NOME DO SERVIDOR).

14.9.4. Nivel de Acesso
e Privado.

14.9.5. Classificacdo (CONARQ)
e 029.11 - CONTROLE DE FREQUENCIA.

14.9.6. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Folha de Ponto do més correspondente;

Passo Setor Procedimento
1° | Chefia Imediata e Adicionar Processo Eletrénico no médulo Processos
Eletronico>Processos (TODO ANO NO MES DE
FEVEREIRO);

e Encaminhar nominalmente (dirigido ao préprio servidor),
com despacho de solicitagdo de anexacéo da folha de ponto
ao servidor interessado;

2° | Servidor e Fazer um Upload de Documento Externo da folha de ponto
do més correspondente, em PDF/A, com nivel de acesso
restrito;
e Encaminhar nominalmente (dirigido ao proprio servidor), a

chefia imediata;
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o

Chefia Imediata

o Diretor/Coordenador
de Gestéo de Pessoas
do campus/
CDESPESREIT

5o

Servidor

o

Chefia Imediata

N

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar, nominalmente (dirigido ao proprio
servidor), com despacho (informando a sua aprovagéo ou
incluindo observac@es necessarias a0 més no caso de
cumprimento, ou nao, da carga horéaria), ao
Diretor/Coordenador de Gestao de Pessoas do campus,
quando servidores dos campi ou; ao Coordenador de
Desenvolvimento de Pessoas da Reitoria
(CDESPESREIT), quando servidores da Reitoria;
*0OBS.: No caso de desconto de faltas, atrasos e saidas
antecipadas, deve ser aberto um processo especifico;
“Pessoal: Direitos, Obrigacdes e Vantagens - Desconto de

Falta, atrasos e saidas antecipadas”;

e Analisar se 0 processo estadevidamente instruido;
e Encaminhar, nominalmente (dirigido ao proprio

servidor), de volta ao setor do servidor interessado;

e Receber e repetir o segundo passo do fluxo a cada més:
Fazer um Upload de Documento Externo da folha de ponto
do més correspondente, em PDF/A, com nivel de acesso
restrito;

e Encaminhar, nominalmente (dirigido ao proprio
servidor), a chefia imediata;

e Receber e repetir o terceiro passo do fluxo a cada més:
Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar, nominalmente (dirigido ao préprio
servidor), com despacho (informando a sua aprovagéo ou
incluindo observagdes necessarias ao més), ao
Diretor/Coordenador de Gestéo de Pessoas do campus,
quando servidores dos campi ou; ao Coordenador de
Desenvolvimento de Pessoas da Reitoria
(CDESPESREIT), quando servidores da Reitoria;
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7° ) e Receber e repetir o quarto passo do fluxo a cada més:
Diretor/Coordenador

N Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
de Gestéo de Pessoas
e Encaminhar, nominalmente (dirigido ao préprio
do campus/

CDESPESREIT servidor), de volta ao setor do servidor interessado;

e *OBS.: Em Janeiro de cada ano, ao receber o processo
novamente com a folha de ponto referente & Dezembro, a

Gestao de Pessoas deve finalizar o processo.

*O PROCESSO REPETIRA OS PASSOS 2, 3 E 4 NO DECORRER DO ANO, A
CADA MES, E SO SERA FINALIZADO EM JANEIRO DO ANO SEGUINTE,
QUANDO SE ENCERRA A COMPROVACAO DE TODO O ANO

*O ENCAMINHAMENTO DA FOLHA DE PONTO A GESTAO DE PESSOAS,
DESCRITO ACIMA, NAO EXCLUI A NECESSIDADE DOS PASSOS ANTERIORES
PELO SERVIDOR DE REGISTRAR SUAS JUSTIFICATIVAS, ASSIM COMO, DA
CHEFIA IMEDIATA DE ABONAR O PONTO DO SERVIDOR, NO MODULO DE
FREQUENCIA DO SUAP.

*A DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA COMPROVACAO DAS
INFORMACOES DA FOLHA DE PONTO (COMO DECLARACOES DE
COMPARECIMENTO AO MEDICO ETC) SERA ANEXADA DIRETAMENTE AO
MODULO DE FREQUENCIA DO SUAP, NAO HAVENDO A NECESSIDADE DE
COLOCA-LOS NO PROCESSO “CONTROLE DE FREQUENCIA (FOLHA DE
PONTO)”.

264



14.10

N

Trata-se do desconto de falta, atrasos e saidas antecipadas ndo justificadas em

Desconto de Falta, Atrasos e Saidas Antecipadas

conformidade com a Nota Técnica N.° 177/2014/CGNOR/DENOP/SEGEP/MP, de 28 de
novembro de 2014, a Nota Técnica N° 116, de 23 de marco de 1954, a Portaria/IFF N.° 312, de
17 de julho de 2014, e Art.44 da Lei N.° 8.112/90.

14.10.1. Interessado

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

14.10.2. Tipo de Processo

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

14.10.3. Assunto

¢ Desconto de falta ndo justificada.

14.10.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.10.5. Classificacdo (CONARQ)
¢(024.149 - OUTROSDESCONTOS.
14.10.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio - Desconto de Falta, Atrasos e Saidas Antecipadas Nao Justificados;
e Folha de Ponto do més que se refere a falta, devidamente assinada.

Passo Setor Procedimento

10

Chefia Imediata e Preencher e finalizar o “Oficio - Desconto de Falta,
Atrasos e Saidas Antecipadas Nao Justificados”,
disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
¢ Adicionar Processo Eletronico no modulo
Processos Eletrdnico>Processos;
¢ Adicionar Documento Interno o “Oficio -
Desconto de Falta, Atrasos e Saidas Antecipadas

Nao Justificados” ao processo;
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e Fazer um Upload de Documento Externo da Folha
de Ponto do més que se refere a falta, em PDF/A;
e Encaminhar & Gestéo de Pessoas do
Campus/Reitoria;

2° Gestao de Pessoas do e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

Campus/Reitoria e Conferir no SIAPENET se existe afastamento

cadastrado no dia da falta;
e Fazer a Planilha de Calculo de Desconto de Falta,
segundo o modelo fornecido pela PROGEP e
anexar,em PDF/A ao processo;
e Preencher a “Notificagdo de Desconto de Falta”,
disponivel no SUAP e vincular ao processo;
e Solicitar a ciéncia do servidor no processo
eletrénico, no prazo de 10 (dez) dias;
e Enviar para o e-mail institucional do servidor as
informac@es contidas no modelo fornecido pela
PROGEP;
e Ap0s ciéncia do servidor no processo, incluir o
desconto no SIAPE, no comando >FPATMONFIN,
rubrica 80001, 136 e 98002;
e Conferir lancamento no SIAPE, comando
>FPCLPAGTO;
e Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP) com despacho
informando em qual folha de pagamento foi
descontado;

3° CARQREIT e Incluir o processo no Assentamento Funcional

(DGPREIT/PROGEP) | Digital;

e Finalizar.
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1411

N

Desconto de Pensdes Alimenticias (requerido por pessoa externa ao 1FF)
Trata-se desconto a ser inserido no contracheque do servidor, em cumprimento a uma

determinagéo judicial.

14.10.1. Interessado

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

14.10.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Direitos, Obrigacfes e Vantagens - Desconto de Pensdes Alimenticias

14.10.3. Assunto
¢ Desconto de Pensdes Alimenticias — (NOME DO SERVIDOR)

14.10.4. Nivel de Acesso

e Restrito

14.10.5. Classificagdo (CONARQ)
¢ 024.144 — PENSOES ALIMENTICIAS

14.10.6. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Oficio oriundo de vara de familia, que determine o cumprimento de ordem judicial

correspondente a pagamento de pensdo alimenticia,;

Passo Setor Procedimento

10

20

30

Protocolo e Adicionar Processo Eletrdnico no mddulo Processos
Eletronico>Processos;
eFazer um Upload de Documento Externo do oficio
oriundo de vara de familia, que determine o
cumprimento de ordem judicial correspondente a
pagamento de pensdo alimenticia, em PDF/A;

e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria;
Gestdo de Pessoas do | e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Campus/Reitoria eEncaminhar o processo a Diretoria de Gestdo de
Pessoas — DGPREIT (PROGEP);

DGPREIT (PROGEP) | eAnalisar se o processo esta devidamente instruido;
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4°

50

CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

e Encaminhar o processo a Coordenacdo de Pagamento
de Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

eSolicitar a ciéncia e juntada de documentagdo do
servidor no processo eletrdnico, do “Termo - Ficha
de dados cadastrais do alimentante e alimentado”,
disponivel no SUAP;

eEnviar para o e-mail institucional do servidor
interessado, as instrucGes necessariaspara a juntada
de documentos;

eFaz a inclusdo no SIAPENET, no mddulo de Pensdo
de Alimentos;

eFaz a verificacdo da inclusdo na folha de pagamento
do servidor;

e Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo— CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);

e Finalizar;

e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital.
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Trata-se da designacdo de Cargos de Direcdo (CD), Funcédo Gratificada (FG), Funcao

14.12 Designacao de Chefia/Responsavel Por setor

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.

14.12.1. Interessado

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

14.12.2. Tipo de Processo

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

14.12.3. Assunto
¢ Designacdo de (NOME DOSERVIDOR).

14.12.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.12.5. Classificacdo (CONARQ)

¢(023.14 — Designacao. Disponibilidade. Redistribui¢do.Substituicao.

14.12.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio - Designacdo de Chefia/Responsavel por Setor.

Passo Setor Procedimento

1° Chefia Imediata e Preencher e finalizar o “Oficio - Designacéo de
Chefia/Responsavel por Setor”, disponivel no médulo
Documentos Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar Processo Eletrénico no médulo
Processos Eletronico>Processos;
e Adicionar Documento Interno o “Oficio -
Designa¢ao de Chefia/Responsavel por Setor” ao
processo;
e Solicitar ao servidor a ser designado que preencha e

finalize a “Declaragao - Inexisténcia de Parentesco”,
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disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno a “Declaracgéo -
Inexisténcia de Parentesco”, feita pelo servidor a ser
designado, ao processo;

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

(quando o servidor lotado na Reitoria);

20

Gabinete

(Reitor/Diretor)

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, a Gestdo de Pessoas do

Campus/Reitoria;

30

Gestdo de Pessoas do

Campus

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Fazer um Upload de Documento Externo no
processo do documento que demonstra a estrutura
organizacional do campus atualizada, em PDF/A;

e Verificar se o servidor recebe Adicional de
Insalubridade ou Periculosidade e informar ao servidor
da necessidade de solicitagéo de laudo individual;

e Se o servidor for lotado em campus distinto daquele
para o qual estd sendo designado, devera constar no
processo a anuéncia do dirigente geral do campus de
origem;

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

4°

DGPREIT
(PROGEP)

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Elaborar a minuta de portaria de “Designacao de
Chefia” ou de “Designacao de Responsavel por
Setor”, disponiveis no SUAP, e solicitar a assinatura
do Reitor (Ap0s assinado o Gabinete da Reitoria —
GABREIT — deve providenciar a publicacdo no
Centro de Documentacéo Digital);
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e Vincular a portaria assinada ao processo;

e Publicar no Diario Oficial da Uniéo e anexar a
pagina da publicacdo em PDF/A,;

e Fazer acertos de setor e funcdo no SUAP;

e Encaminhar & Coordenacéo de Cadastro -
CCADREIT (DGPREIT/PROGEP);

5° | CCADREIT e Registrar no assentamento funcional do servidor;
(DGPREIT/PROGEP) | e Encaminhar & Coordenagao de Pagamento de
Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);
6° | CPAGPESREIT e Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
(DGPREIT/ servidor;
PROGEP) e Encaminhar & Coordenacéo de Arquivo—
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);
7° |CARQREIT e Incluir o processo no Assentamento Funcional

(DGPREIT/PROGEP)

Digital,

e Finalizar.
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Trata-se do processo de desligamento de professor substituto/temporario.

14.13. Desligamento de Professor Substituto/Temporario

14.13.1. Interessado
« Pessoa(s) a quem se refere 0 processo

14.13.2. Tipo de Processo
» Pessoal: Movimentacao de Pessoal — Desligamento de Professor
Substituto/Temporario

14.13.3. Assunto
« Desligamento de Professor Substituto/Temporario — (MES DE REFERENCIA)

14.13.4. Nivel de Acesso
 PUblico

14.13.5. Classificagdo (CONARQ)

« 023.11 — ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATACAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUCAO. REINTEGRACAO.
REVERSAO

14.13.6. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Oficio — Desligamento de Professor Substituto/Temporéario
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Passo
10

20

30

4°

50

Setor
Gestao de Pessoas do

campus

CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROG
EP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP)

CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROG
EP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

Procedimento

e Preencher e finalizar o “Oficio — Desligamento de
Professor Substituto/Temporario”, disponivel no
maodulo Documentos Eletrénicos>Documentos,
incluindo na planilha todos os servidores desligados
naquele més;

e Adicionar Processo Eletrénico no médulo

Processos Eletrdnico>Processos;
¢ Relacionar aos Processos de Contratacdo de todos
o0s Professores Substitutos em desligamento;
¢ Adicionar Documento Interno - “Oficio -
Desligamento de Professor Substituto/Temporario”,
no modulo Processo Eletrdnico>Processos;
e Encaminhar a Coordenacdo de Desenvolvimento
de Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP);

e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;
e Tomar as devidas providéncias;

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

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Efetuar o desligamento do servidor no SIAPE;
e Encaminhar a Coordenacéao de Desenvolvimento

de Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP);

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Cadastrar o desligamento no e-pessoal;

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

e Finalizar;

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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Trata-se da Devolucdo de Bolsa Institucional do Programa de Apoio ao Desenvolvimento

14.14. Devolucéo de Bolsa Institucional

Académico-Profissional e a Formacdo Continuada das Resolugdes n° 03/2014 e n° 58/2016.

14.14.1 Interessado

e Servidor que pleiteou a Bolsa Institucional.

14.14.2.Tipo de Processo

e Pessoal: Devolucao de Bolsa Institucional

14.14.3. Assunto
¢ Devolucdo de Bolsa Institucional - (NOME DO SERVIDOR)

14.14.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.14.5. Classificacdo (CONARQ)
¢(024.149 — OUTROS DESCONTOS.

14.14.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
e Parecer — Devolucdo de Bolsa Institucional,

Passo Setor Procedimento
1° DEFDEPREIT e Adicionar Processo Eletronico no modulo Processos
(PROGEP) Eletronico>Processos;

e Preencher e finalizar o “Parecer — Devolucdo de Bolsa
Institucional”, disponivel no médulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno o “Parecer — Devolucgéo de
Bolsa Institucional” ao processo;

e Se 0 servidor for lotado na Reitoria, a DEFDEPREIT
fard o 3° passo; se o servidor for lotado em campus,

encaminhar a Gestdo de Pessoas do campus;
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20

Gestao de Pessoas do
campus/ DEFDEPREIT

N

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

e Enviar para o e-mail institucional do servidor
interessado, as instrucfes necessarias de ciéncia e/ou
manifestacdo no processo, de acordo com o modelo em
anexo no final do fluxo (E-MAIL I);

e Fazer upload de documento externo do e-mail enviado
ao servidor, em PDF/A;

e Caso a justificava do servidor encontre sustentagdo na
resolucéo que definiu a devolucdo, retornar o processo
para DEFDEPREIT para encaminhamento & Comisséo
de Capacitacao e emissdo de novo parecer;

e No caso de devolugéo, preencher e finalizar a “Nota
Técnica — Restitui¢do ao Erario”, disponivel no modulo
Documentos Eletrénicos>Documentos, com as opg¢des
de devolugdo (GRU integral ou GRU mensal limitado a
10% das vantagens recebidas pelo servidor);

e Adicionar Documento Interno a “Nota Técnica —
Restitui¢do ao Erario” ao processo;

e Elaborar Planilha de célculo de devolucéo,
considerando o limite de 10% das vantagens recebidas
pelo servidor no contracheque;

e Fazer upload de documento externo da planilha de
calculo, em PDF/A;

e Solicitar ao servidor, por meio do e-mail institucional,
a opc¢éo de devolucdo, sendo por emisséo de Guia de
Recolhimento da Unido (GRU) com o valor integral a
ser devolvido ou Parcelado na forma da planilha de
calculo elaborada, indicando o vencimento desejado, de
acordo com o modelo em anexo no final do fluxo (E-
MAIL 11);

e Fazer um Upload de Documento Externo dos e-mails

trocados entre a Gestao de Pessoas e o servidor
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e Encaminhar, com despacho de solicitacdo de emissao

interessado, em PDF/A;

de GRU, ao Setor de administracdo do campus/reitoria;

3° Setor de administracdo e Emitir da Guia de Recolhimento da Uniédo (GRU) do
do campus/Reitoria valor integral a ser pago, ou de todas as parcelas
indicadas pela Planilha de célculo de devolucéo;
e Fazer um Upload de Documento Externo da(s) GRU,
em PDF/A, no processo;
e Encaminhar a Gestéo de Pessoas do
campus/DEFDEPREIT;
4° CGP/DGP dos campi e Enviar a GRU para o e-mail institucional do servidor;
ou Reitoria e Receber do servidor o(s) comprovante(s) de
pagamento(s) e fazer um Upload de Documento
Externo do comprovante de pagamento, em PDF/A, no
processo até a quitacdo dos valores;
e Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
5° CARQREIT e Finalizar;
(DGPREIT/PROGEP) e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital.

MODELO - E-MAIL I — Informa sobre o Processo de Devolucéo de Bolsa Institucional;
Prezado(a) Servidor(a)

Venho por meio deste, solicitar ciéncia com a possibilidade de juntada de documentos no
prazo maximo de 10(dez) dias no Processo Administrativo N.° xxx, <link do processo>
referente a valores a serem devolvidos a titulo de pagamento de Bolsa Institucional no valor
de R$, pago em XX parcelas no periodo de XX a XX, de acordo com o parecer n°® XX/XX da
Comissao de Capacitacao.

Em caso de recurso:

e O servidor deve criar (documento eletronico “requerimento pessoal” texto livre) com
as alegacoes do recurso;
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o Finalizar o documento;

e Anexar o documento ao processo (documento interno)

o O servidor tem a possibilidade de fazer juntada de documento externo por Upload em
PDF/A.

o O servidor devera fazer seu recurso e devolver o processo a CGP Campus ou Reitoria.

Obst: O Recurso devera encontrar amparo na Resolucdo do Programa de Concessdo da Bolsa
Institucional.

Obsz O Servidor devera aguardar a analise do seu recurso pela Comissdo de Capacitagdo, que
emitird novo parecer.

Atenciosamente,

(Xxx)

MODELO - E-MAIL Il - Solicitacdo de forma de pagamento dos valores devidos a
titulo de Bolsa Institucional

Prezado(a) Servidor(a)

Venho por meio deste, em prosseguimento ao Processo Administrativo N.° xxx <link do
processo>, e com base na planilha de célculo apresentada, referente a valores a serem
devolvidos a titulo de pagamento de Bolsa Institucional, solicitar a indicacdo da opc¢ao de
devolucéo, se por GRU integral ou GRU em parcelas limitadas a 10% das vantagens
percebidas pelo servidor, bem como a data de vencimento das parcelas.

Atenciosamente,

(Xxx)
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14.15. 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.

14.15.1 Interessado

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

14.15.2.Tipo de Processo

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

14.15.3. Assunto
e Dispensa de (NOME DOSERVIDOR).

14.15.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.15.5. Classificacdo (CONARQ)

¢ (023.12 — Demisséo. Dispensa. Exoneragdo. Resciséo contratual.Falecimento.

14.15.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
e Oficio - Dispensa de Chefia/Responsavel por Setor (critério de autoridade
competente).

Passo Setor Procedimento

1°  Chefia Imediata e Preencher e finalizar o “Oficio - Dispensa de
Chefia/Responsavel por Setor”, disponivel no médulo
Documentos Eletronicos>Documentos;
¢ Adicionar Processo Eletrdnico no modulo Processos
Eletrénico>Processos;
e Adicionar Documento Interno ao processo o “Oficio
- Dispensa de Chefia/Responsavel por Setor”;
e Encaminhar a Coordenacéo de Patriménio do
Campus/Reitoria;
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20

30

4°

50

60

Coordenacéo de
Patrimonio do

Campus/Reitoria

Gabinete (Reitor/Diretor)

Gestao de Pessoas do

Campus

DGPREIT

(PROGEP)

CCADREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

N

e Fazer um Upload de Documento Externo no

processo do Termo de Nada Consta, em PDF/A;

e Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, 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;
eEncaminhar, com despacho de deferimento no
processo, a Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria;

e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;
eFazer um Upload de Documento Externo no processo
do documento que demonstra a estrutura organizacional
do campus atualizada, em PDF/A;

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

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

eVincular a portaria assinada ao processo;

ePublicar no Diario Oficial da Unido e anexar a pagina
da publicacdo em PDF/A,;

e Fazer acertos de setor e fungdo no SUAP;
eEncaminhar a Coordenacdo de Cadastro —
CCADREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Registrar no assentamento funcional do servidor;

e Encaminhar a Coordenacéo de Pagamento de Pessoal
— CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);
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7° | CPAGPESREIT e Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
(DGPREIT/ PROGEP) | servidor;
eEncaminhar a Coordenacéo de Arquivo—- CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
8° | CARQREIT e Incluir o processo no Assentamento Funcional

(DGPREIT/PROGEP)

Digital,

eFinalizar.
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E o pagamento de vantagens pecuniarias reconhecidas administrativamente, de oficio

14.16 Exercicio anterior

ou a pedido do servidor, classificadas como despesas de exercicio anterior relativas a pessoal e
ndo pagas no exercicio de competéncia, observada a prescricdo quinquenal, de que trata o
Decreto N.° 20.910, de 6 de janeiro de 1932.

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

14.16.1. Interessado

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

14.16.2 Tipo de Processo

e Pessoal: Direitos, Obrigac6es e Vantagens - Exercicio Anterior.

14.16.3 Assunto

eExercicio Anterior (ASSUNTO QUE GEROU O PAGAMENTO E
PORTARIA)

14.16.4.Nivel de Acesso
e PuUblico.

14.16.5. Classificacdo (CONARQ)
¢024.11 — SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERAQC)ES.

14.16.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
e Portaria ou documento que gera o pagamento retroativo.

Passo Setor Procedimento
1° Gestdo de Pessoas do | e Adicionar Processo Eletrdnico no médulo Processos
Campus/Reitoria Eletrénico>Processos;

e Adicionar Documento Interno a Portaria ou a Nota
Técnica Explicativa que explique a necessidade do
pagamento retroativo ao processo;

eEm caso de declaragéo, fazer um Upload de
Documento Externo dos documentos comprobatorios,
em PDF/A,
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N

ePreencher a “Declaragdo de Ndo Ajuizamento de Acao
Judicial”, disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura
do servidor;

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

¢ Ap0s a assinatura, finalizar a declaracéo e Adicionar
Documento Interno ao processo;

eFazer um Upload de Documento Externo da Ficha
Financeira extraida do SIAPE, referente ao periodo em
questdo, em PDF/A;

eEmitir a Planilha de Célculo de Pagamento de Exercicio
Anterior, segundo 0 modelo fornecido pela PROGEP e
fazer um Upload de Documento Externo, em PDF/A ao
Processo;

eEncaminhar o processo a Diretoria de Gestéo de
Pessoas (DGPREIT/PROGEP);

e Analisar e encaminhar o processo ao setor responsavel
pelo andamento do processo (CAPAGPESREIT ou
CBENREIT);

e \erificar se 0 processo esta devidamente instruido.

eConferir a Planilha de Célculo de Pagamento de
Exercicio Anterior;

eEncaminhar o processo a Coordenacdo Adjunta de
Pagamento de Pessoal - CAPAGPESREIT (DGPREIT
/PROGEP);

ePreencher a “Nota Técnica Conclusiva de Exercicio
Anterior”, disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

ePreencher e “Declaracdo - Reconhecimento de
Divida”, disponivel no moédulo Documentos

Eletrénicos>Documentos;
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eEncaminhar o processo a Diretoria de Gestdo de
Pessoas (DGPREIT/PROGEP);

5° | DGPREIT e \erificar se 0 processo esta devidamente instruido;
(PROGEP) e Assinar e Adicionar Documento Interno ao processo o
“Nota Técnica Conclusiva de Exercicio Anterior’;
e Assinar e Adicionar Documento Interno ao processo o
“Declaragéo - Reconhecimento de Divida”;
eEncaminhar o processo a Coordenacdo Adjunta de
Pagamento de Pessoal - CAPAGPESREIT (DGPREIT

/[PROGEP);
6° CAPAGPESREIT eLancar no SIAPE, no médulo de exercicio anterior, 0s
(DGPREIT valores reconhecidos administrativamente como
/IPROGEP) devidos;

eEncaminhar o processo a Diretoria de Gestéo de
Pessoas (DGPREIT/PROGEP);

7° DGPREIT e Autorizar o processo para pagamento junto ao SIAPE;
(PROGEP) e Encaminhar o processo & Coordenacéo Adjunta de
Pagamento de Pessoal - CAPAGPESREIT (DGPREIT
IPROGEP);
8° | CAPAGPESREIT ¢ Apds a efetivacdo do pagamento ao servidor,
(DGPREIT encaminhar o processo a Coordenacao de Arquivo —
/IPROGEP) CARQREIT (DGPREIT/PROGEP) com despacho

informando em qual folha de pagamento foi pago;

9° CARQREIT e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital,
(DGPREIT/PROGEP) | eFinalizar o processo.
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14.17.

N

Trata-se dos processos para pagamento da folha de pagamento de servidores e de

Folha de Pagamento de Servidores e Pensionistas

pensionistas do Instituto Federal Fluminense.

Passo
10

14.17.1. Interessado

e Coordenador de pagamento de pessoal.

14.16.2Tipo de Processo

e Pessoal: Folha de pagamento de servidores e pensionistas.

14.17.5Assunto

« Folha de pagamento de servidores e pensionistas de (MES/ANO).

14.17.6 Nivel de Acesso

e Publico.

14.17.7 Classificacdo (CONARQ)

¢ 024.1 Folhas de pagamento.

14.17.8 Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Relatdrios da folha de pagamento de servidores e pensionistas, extraido do SIAPENET
e Relatérios do SIAPE

e Relatérios de horas de encargos de curso ou concurso do SUAP

Setor Procedimento

CPAGPESREIT e Adicionar Processo Eletronico no médulo Processos
Eletronico>Processos;
e Fazer um Upload de Documento Externo dos relatérios
da folha de pagamento de servidores e pensionistas,
extraido do SIAPENET, em PDF/A, com nivel de acesso
restrito e Tipo de Conferéncia; Documento original, ao
processo;
e Fazer um Upload de Documento Externo dos relatorios
do SIAPE, em PDF/A, com nivel de acesso restrito e

Tipo de Conferéncia: Documento original, ao processo;
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e Fazer um Upload de Documento Externo dos relatorios
de horas de encargos de curso ou concurso do SUAP,
referente aos encargos de curso e concurso langados no
més, em PDF/A, com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original, ao processo;

e Encaminhar para CFINPFREIT;

e Relacionar ao processo de empenhos da folha de
pagamento de servidores;

e Fazer um Upload de Documento Externo das planilhas
necesséarias, em PDF/A;

e Emitir as notas de sistema;

e Fazer um Upload de Documento Externo as notas de
sistema ao processo, em PDF/A, com nivel de acesso
restrito; e Tipo de Conferéncia: Documento original;

Encaminhar para conformidade de gestéo;
e Realizar a conformidade de gestéo;
Encaminhar para CFINPFREIT;

e Emitir os DARF no SIAFI;

Fazer um Upload de Documento Externo os DARF ao
processo, em PDF/A, com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

e Emitir as GPS no SIAFI;

e Fazer um Upload de Documento Externo das GPS ao
processo, em PDF/A, com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;

e Emitir as ordens de pagamento no SIAFI;

e Fazer um Upload de Documento Externo das ordens de
pagamento ao processo, em PDF/A, com nivel de acesso
restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;

e Encaminhar para conformidade de gestéo;

¢ Realizar a conformidade de gestao;

285



Manual de Padronizagéo e Tramitagdo de Processos Eletronicos — IFFluminense

Revisdao N.°2 18 — Julho de 2019

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

e Apos a emissdo da ordem bancéria, fazer um Upload de
Documento Externo ao processo, em PDF/A, com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento original;

¢ Nao havendo cancelamento da ordem bancéria, emitir

despacho de concluséo e finalizar.
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14.18 Gratificacdo por Encargos de Curso ou Concurso para Pagamento de Servidores
do Quadro Efetivo do IFFluminense

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

14.18.1 Interessado

e Servidor/Coordenador/Diretor responsavel pelo Processo Seletivo.

14.18.2Tipo de Processo

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

14.18.3.Assunto
o (Gratificagdo de encargo de curso ou concurso — (INFORMAR QUAL PROCESSO
SELETIVO E ANO).

14.18.4. Nivel de Acesso

e PuUblico.

14.18.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ 024.129 Outras gratificacoes.

14.18.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
e Planilha de Pagamento de Gratifica¢do por Encargo de Curso ou Concurso;
e Declaragao de Execucao de Atividades;

e Requerimento - Solicitagdo de gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso,
disponivel no SUAP.

Passo Setor Procedimento
1° | SERVIDOR/ e Elaborar Planilha de Pagamento de Gratificagdo por
COORDENADOR/ | Encargo de Curso ou Concurso (solicitar a planilha
COMISSAOQ/ modelo 8 CPAGPESREIT), conforme valores e
DIRETOR atividades estabelecidas pela Portaria N.° 1.148, de

RESPONSAVEL 23/09/16 (Respeitar a mesma nomenclatura das atividades
PELO PROCESSO | informada na Portaria);

SELETIVO e Adicionar Processo Eletrénico no modulo Processos

Eletrénico>Processos;
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e Fazer um Upload de Documento Externo no processo
da “Planilha de Pagamento de Gratificagdo por Encargo
de Curso ou Concurso”, em PDF/A, com nivel de acesso

publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo
da Declaracdo de Execucdo de Atividades (conforme
Portaria/IFF N.° 648, de 17/05/2017), em arquivo Unico,
escaneado no formato PDF/A ao processo, com nivel de
acesso: Restrito, e Tipo de Conferéncia: Documento
original ou podera ser utilizado o modelo de documento
eletronico Declaracao “Declaracao de Execucao de

Atividades”, disponivel no SUAP;

e Encaminhar a Diretoria responsavel pelo Processo

Seletivo;

e Analisar e conferir se 0 processo esta devidamente
instruido;

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

¢ Nos casos em que 0 Processo seletivo acontecer em
apenas um campus, Nao sera necessario abertura de um
NOVO Processo;

e Preencher e finalizar o “Requerimento - Solicitacdo de
gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso”,
disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

¢ Adicionar Documento Interno no processo o
“Requerimento - Solicitacdo de gratificagdo por
Encargo de Curso ou Concurso”;

e Encaminhar o processo a Chefia Imediata responsavel

pelo Processo Seletivo;
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e Preencher e finalizar o “Despacho - Autorizacao”,
disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno no processo o
“Despacho - Autorizagao”;

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

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Conferir férias e a carga horaria dos servidores

envolvidos;

¢ Se ndo houver alteracdo nos dados informados,
encaminhar o processo somente com despacho de
tramitacdo;

e Se houver alteracdo nos dados informados, preencher
¢ finalizar o “Despacho - Gratificacdo de Encargo de
Curso ou Concurso”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno no processo o
“Despacho - Gratifica¢do de Encargo de Curso ou
Concurso”;

e Encaminhar o processo para Diretoria de Administracao
Orcamentéria e Financeira (DAOFCREIT);

e Preencher e finalizar o “Despacho - Dotagdo
Orcamentéria”, disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

¢ Adicionar Documento Interno no processo o
“Despacho - Dotagdo Orgamentaria”;

e Encaminhar para o Ordenador de despesa;

e Preencher e finalizar o “Despacho - Autorizacéo do
Ordenador de despesas”, disponivel no modulo
Documentos Eletronicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno no processo o
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“Despacho - Autorizagdo do Ordenador de despesas”;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir a nota de empenho;

e Imprimir a nota de empenho;

e Encaminhar o processo para a conformidade de gestao
com despacho, informando na tramitagdo do Processo, 0
numero do empenho emitido;

« Realizar a conformidade de gestéo;

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

o Fazer um Upload de Documento Externo no processo
da nota de empenho assinada, em PDF/A, com nivel de
acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento
original,

« Encaminhar para o setor Coordenacao de Pagamento de
Pessoal CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Incluir os valores constantes nas planilhas do
processo/processos relacionados na Folha de Pagamento

dos servidores;

e Finalizar o processo.
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14.19 Gratificacdo por Encargos de Curso ou Concurso para Pagamento de Servidores de
outros 6rgaos publicos federais
Trata-se de uma gratificacdo devida a servidores de outros 6rgaos publicos federais pelo
desempenho eventual de atividades previstas nos incisos de | a 1V, do artigo 2.°, do Decreto
N.° 6.114, de 2007.

14.19.1.Interessado
e Servidor/Coordenador/Diretor responsével.
14.19.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Gratificacdo de encargos de curso ou concurso (GECC) — servidores de
outros 6rgaos publicos federais.

14.19.3. Assunto

o (Gratificagdo de encargo de curso ou concurso — (INFORMAR QUAL PROCESSO
SELETIVO E ANO) para servidor do INFORMAR O OGAO PUBLICO FEDERAL
NO QUAL ELE ESTA LOTADO)

14.19.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.19.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ (024.129 Qutras gratificagdes.

14.19.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Termo de formalizacdo de participagao do servidor em atividade;

¢ Planilha de Pagamento de Gratificacao por Encargo de Curso ou Concurso;

e Declaragao de Execucao de Atividades;

e Requerimento - Solicitagdo de gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso —
servidores de outros 6rgaos publicos federais, disponivel no SUAP.

Passo Setor Procedimento

1° | COORDENAGAO! e Fazer um Upolad doTermo de formalizacéo de
DIRETORIA participagdo do servidor em atividade (curso ou concurso)
— servidores de outros orgaos publicos federais —
conforme art. 10, 82° da portaria IFF n° 1.148/2016
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assinado pelo érgdo publico federal no qual o servidor
esta lotado;

e Elaborar Planilha de Pagamento de Gratificagdo por
Encargo de Curso ou Concurso, contendo o Nome, CPF,
Dados Bancérios, 6rgdo de lotacdo , carga horaria, valor
por hora e valor total a ser pago, conforme valores e
atividades estabelecidas pela Portaria N.° 1.148, de
23/09/16 (Respeitar a mesma nomenclatura das atividades
informada na Portaria);

¢ Adicionar Processo Eletronico no mddulo Processos
Eletronico>Processos;

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo da
“Planilha de Pagamento de Gratificacdo por Encargo de
Curso ou Concurso”, em PDF/A, com nivel de acesso
publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo da
Declaracdo de Execucéo de Atividades (conforme
Portaria/IFF N.° 648, de 17/05/2017), em arquivo Unico,
escaneado no formato PDF/A ao processo, com nivel de
acesso: Restrito, e Tipo de Conferéncia: Documento
original

e Preencher e finalizar o “Requerimento - Solicitacéo de
gratificacdo por Encargo de Curso ou Concurso”,
disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
¢ Adicionar Documento Interno no processo o
“Requerimento - Solicitacdo de gratificagdo por Encargo
de Curso ou Concurso — servidores de outros 6rgaos
publicos federais”;

e Encaminhar o processo a Chefia Imediata;

2° | CHEFIA e Preencher e finalizar o “Despacho - Autoriza¢do”,
IMEDIATA disponivel no médulo
Documentos;Eletronicos>Documentos;

Adicionar Documento Interno no processo o “Despacho

292



4°

50

60

FINANCEIRO

ORDENADOR DE
DESPESA

FINANCEIRO

CONFORMIDADE
DE GESTAO

COORDENACAO/
DIRETORIA

N

Encaminhar o processo para o setor financeiro;

- Autorizacao’;

e Preencher e finalizar o “Despacho — Dotag¢do
Orcamentéria”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos> Documentos;
e Adicionar Documento Interno no processo o
“Despacho - Dotagdo Orgamentaria”;
e Encaminhar para o Ordenador de despesa;
e Preencher e finalizar o “Despacho - Autorizacdo do
Ordenador de despesas”, disponivel no modulo
Documentos Eletronicos>Documentos;
¢ Adicionar Documento Interno no processo o “Despacho
- Autorizagdo do Ordenador de despesas”;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir a nota de empenho;

e Imprimir a nota de empenho;

e Encaminhar o processo para a conformidade de gestao
com despacho, informando na tramitagdo do Processo, 0

namero do empenho emitido;

¢ Realizar a conformidade de gestdo;

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

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo
da nota de empenho assinada, em PDF/A, com nivel de
acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento
original,

e Encaminhar para a coordenacdo/diretoria solicitante do

processo,

e Solicitar ao setor financeiro a elaboracao do Recibo de
prestacdo de servigo de pessoa fisica, assinar este recibo e
anexa-lo ao processo, com nivel de acesso restrito e tipo
de conferéncia: Documento original;

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

8° FINANCEIRO e Emitir a nota de sistema;

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

9° CONFORMIDADE | e Realizar a conformidade de gestdo;

DE GESTAO e Encaminhar para o setor financeiro;

10° | FINANCEIRO e Emitir ordem de pagamento;
e Anexar a ordem de pagamento ao processo com nivel
de acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original,
e Encaminhar para conformidade de gesté&o;

11° | CONFORMIDADE @ Realizar a conformidade de gest&o;

DE GESTAO e Aguardar a liberacdo de ordem bancaria (Ordenador e

Gestor financeiro) no SIAFI,
e Ap0s a emissao da ordem bancéaria anexar ao processo,
com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;
e Anexar a lista de credores (quando houver) ao processo,
com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

e Finalizar o processo.
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14.20.

em Uni

Passo
10

N

Incluséo/Exclusdode Servidor em Unidade Administrativa Flexibilizada
Trata-se da inclusdo ou excluséo de servidor do quadro permanente do IFFluminense
dade Administrativa flexibilizada. (Resolu¢do N.°01, de 21 de fevereiro de 2018).

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

14.20.2.Tipo de Processo

e Pessoal: Inclusdo/Exclusao de Servidor em Unidade Administrativa Flexibilizada.

14.20.3. Assunto

e (Inclusdo/Exclusdo) de Servidor em Unidade Administrativa Flexibilizada
(NOME DOSETOR).

14.20.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.20.5. Classificacdo (CONARQ)
¢ (029.1 — Horario de Expediente (inclusive escala deplantdo).

14.20.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio - Inclusdo/Exclusao de Servidor em Setor Flexibilizado;

e Termo - ANEXO Ill da Resolucdo CS N° 01/2018;

e Oficio - ANEXO IV da Resolugdo do CS N° 01/2018”;

e Portaria de autorizacdo da flexibilizacdo do setor ou Ultima portaria de alteracéo de
horario de funcionamento do setor, nos termos da Resolugdo N.°01, de 21 de
fevereiro de 2018.

Setor Procedimento
Unidade e Preencher e finalizar o “Oficio - Inclusdo/Excluséo de
Administrativa Servidor em Setor Flexibilizado”, disponivel no modulo
Flexibilizada Documentos Eletronicos>Documentos;

¢ Nos casos de inclusdo de servidor, preencher e finalizar o
“Termo - ANEXO III da Resolugdao CS N° 01/2018”,
assinado pelo respectivo servidor da Unidade
Administrativa solicitante que participara do quadro de
Flexibilizag&o, disponivel no SUAP;
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30

Gabinete
(Diretor/Reitor)

PROGEP

N

¢ Se houver alteragdo no quadro de horario da unidade
administrativa flexibilizada, preencher e finalizar o “Oficio
- ANEXO IV da Resolugao CS N° 01/2018”, assinado pela
chefia da Unidade Administrativa solicitante, disponivel no
SUAP;

¢ Adicionar Processo Eletronico no modulo Processos
Eletronico>Processos;

¢ Adicionar Documento Interno no processo o “Oficio -
Inclusdo/Exclusdo de Servidor em Setor Flexibilizado”;

¢ Adicionar Documento Interno no processo o “Termo -
ANEXO III da Resolucao CS N° 01/2018”, quando
Necessario;

¢ Adicionar Documento Interno no processo o “Oficio -
ANEXO IV da Resolugdao CS N° 01/2018”, quando
Necessario;

e Encaminhar ao Gabinete do Reitor/Diretor do Campus;

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

e Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
a Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas — PROGEP;

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido nos
termos da Resolucdo N.°01, de 21 de fevereiro de 2018;

e Encaminhar, com despacho de deferimento no processo,
a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGPREIT (PROGEP);
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4°

DGPREIT
(PROGEP)

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido nos
termos da Resolucdo N.°01, de 21 de fevereiro de 2018;

e Elaborar a minuta de portaria de “Inclusdo/Exclusdo de
Servidor em Setor Flexibilizado™, disponivel no SUAP, e
solicitar a assinatura do Reitor (Apo6s assinado o Gabinete
da Reitoria — GABREIT — deve providenciar a publicacao
no Centro de Documentacéo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo;

e Fazer acertos de setor e fungdo no SUAP;

e Finalizar.
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14.21. Informacéo de Obito
Trata-se da informacéo do 6bito de servidor ou de pensionista.
14.21.1. Interessado
e Servidor/pensionista falecido
14.21.2. Tipo de Processo
* Pessoal: Movimentagéo de Pessoal — Informacéo de Obito
14.21.3. Assunto
e Informacéo de oObito
14.21.4. Nivel de Acesso
e Restrito
14.21.5. Classificacdo (CONARQ)
¢023.12 - DEMISSAO. DISPENSA. EXONERAGAO. RESCISAO CONTRATUAL.
FALECIMENTO
14.21.6. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padrdo
e Certidao de obito

Passo Setor Procedimento
1° Protocolo « Adicionar Processo Eletrénico no médulo Processos
Eletronico>Processos;

« Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, com nivel de
acesso restrito;

« Se 0 protocolo for feito na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Beneficios — CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP); o protocolo for feito no
Campus, encaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus;
no caso de pensionista encaminhar & Coordenacdo de
Beneficios - CBENREIT (DGPREIT/PROGEP);

2° Gestéo de Pessoas do e« Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Campus/CBENREIT « Encaminhar a Coordenagéo de Beneficios —
CBENREIT (DGPREIT/PROGEP);
3° CBENREIT « Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

(DGPREIT/PROGEP) |« Lancar a informacéao do 6bito no SIAPE;
« Encaminhar a Coordenacéao de Arquivo — CARQREIT
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(DGPREIT/PROGEP);

4° CARQREIT « Finalizar;
(DGPREIT/PROGEP) |, |ncluir no Assentamento Funcional Digital.
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14.22.

N

Licenca Para Tratar de Interesse Particular — Contribuicdo Plana de Seguridade

Social (PSS) - Patronal

Passo

10

14.22.1 Interessado

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

14.22.2. Tipo de Processo

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

14.22.3. Assunto
e Contribuicao do PSS patronal — licenga para tratar de interesse particular

14.22.4. Nivel de Acesso
e Publico

14.22.5. Classificagdo (CONARQ)
e Contribuicdes para o Plano de Seguridade Social (Inclusive contribui¢Ges anteriores).

14.22.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

¢ Portaria de concessao da licenca;
e Oficio;
e Planilha de calculo.

Setor Procedimento

CPAGPESREIT e Preencher e finalizar um oficio contendo: nome do
servidor, matricula SIAPE, CPF, periodo da licenca,
base de calculo mensal, valor mensal, competéncia,
cédigo de recolhimento (1781) e total anual | no
modulo Documentos Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar Processo Eletrdnico no médulo Processos
Eletrénico>Processos;
e Adicionar Documento Interno no processo o Oficio
finalizado;
e Adicionar Documento Interno no processo a Portaria

de concessdo da licenca;

300



20

30

4°

50

DAOFCREIT

ORDENADOR DE
DESPESA

FINANCEIRO

CONFORMIDADE DE
GESTAO

N

e Fazer um Upload de Documento Externo no
processo da planilha de célculo do valor do PSS para o
Patronal, em PDF/A;

¢ Relacionar ao processo da Concessdo da Licenca do

servidor;

e Encaminhar para Diretoria de Administracédo
Orcamentéria, Financeira e Contabil da Reitoria
(DAOFCREIT);

e Preencher e finalizar o “Despacho - Dotagédo
Orcamentéria”, disponivel no médulo Documentos

Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno no processo o

“Despacho - Dotacdo Orcamentaria”,

e Encaminhar para o Ordenador de despesa;

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Preencher e finalizar o “Despacho - Autorizacdo do
Ordenador de despesa”, disponivel no modulo

Documentos Eletronicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno no processo o

“Despacho - Autorizacdo do Ordenador de despesa”,

e Encaminhar para o setor financeiro;

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

e Encaminhar o processo para a conformidade de
gestdo com despacho, informando o nimero do

empenho emitido;
¢ Realizar a conformidade de gestéo;

e Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e

Gestor financeiro no empenho impresso;

e Fazer um Upload de Documento Externo no

processo da nota de empenho assinada ao processo,em
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70

80

90

FINANCEIRO

CONFORMIDADE DE
GESTAO

FINANCEIRO

CONFORMIDADE DE
GESTAO

N

PDF/A, com nivel de acesso restrito e Tipo de

Conferéncia: Documento original;

e Encaminhar para o setor financeiro;

« Emitir a nota de sistema a cada més, referente as
competéncias dos recolhimentos de PSS patronal;

« Fazer um Upload de Documento Externo no
processo da nota de sistema ao processo, em PDF/A,
com nivel de acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

o Encaminhar para conformidade de gestdo;

e Realizar a conformidade de gestéo;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir DARF;

e Fazer um Upload de Documento Externo no
processo do DARF, com nivel de acesso restrito e Tipo

de Conferéncia: Documento original;

e Encaminhar para conformidade de gestao;

« Realizar a conformidade de gestéo;

« Encaminhar para o setor financeiro (Passo 6° desse
fluxo) mensalmente;

« Ao término da licenca sem vencimentos, apds terem
sido feitos todos os recolhimentos do PSS patronal

devidos, emitir despacho de concluséo e finalizar.

302



14.23  Pensdo Provisoria, Temporaria e Vitalicia

Trata-se do beneficio devido aos dependentes do servidor, em virtude de seu
falecimento, fundamentado nos Artigos 215, 217 a 225 da Lei 8.112/90, com redacédo dada
pela Lei n°® 13.135, de 17 de junho de 2015.

14.23.1. Interessado
e Servidor
e Beneficiario

14.23.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social - Beneficios: Pensao
Provisodria, Temporaria e Vitalicia

14.23.3. Assunto
e Solicitacdo de penséo

14.23.4. Nivel de Acesso
e Restrito

14.23.5. Classificagdo (CONARQ)
¢026.132 — PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA

14.23.6. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento pessoal padréo (especificando a fundamentacgéo legal)
e CPF do servidor

¢ CPF do beneficiario

*RG do servidor

¢ RG do beneficiario

e Titulo Eleitoral do servidor

e Titulo Eleitoral do beneficiario

e Certiddo de 6bito do servidor

e Certidao atualizada de casamento do beneficiario (se conjuge)

e Certiddo atualizada de nascimento do beneficiario (se filho/companheiro/a)
« Ultimo contracheque do servidor

e Declaracdo de acumulacdo de pensdo

e Comprovante de outro beneficio (se for o caso)

e Comprovante de residéncia

e NUmero da Conta Salério, Banco e Agéncia onde recebera a pensédo
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Passo Setor Procedimento
1° Protocolo e Adicionar Processo Eletronico no moédulo Processos

Eletronico>Processos;

e Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, com nivel de
acesso restrito;

e Se 0 protocolo for feito na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de  Beneficios — CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o protocolo for feito no
Campus, encaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus;
2° Gestdo de Pessoas do | « Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;

Campus/CBENREIT |« Encaminhar & Coordenacdo de Beneficios -—
CBENREIT (DGPREIT/PROGEP);

3° CBENREIT  Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP) | « Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP);
4° DGPREIT (PROGEP) '« Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Elaborar a minuta de portaria de “Pensdo por morte”,

disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura do Reitor
(apos assinado o Gabinete da Reitoria — GABREIT —
deve providenciar a publicacgio no Centro de
Documentacéo Digital);

« Vincular a portaria assinada ao processo;

« Encaminhar a Coordenacéo de Beneficios —- CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP);
5° CBENREIT « Alterar a situacdo funcional do servidor para instituidor
(DGPREIT/PROGEP) | e cadastrar o(s) beneficiario(s) no SIAPE;
e Langar a penséo no SIAPE;
« Conferéncia/pagamento dos valores devidos, conforme
0 caso;
e Incluséo do Ato no e-pessoal;
« Encaminhar a Coordenacéo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
6° CARQREIT o Finalizar
(DGPREIT/PROGEP) | « Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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14.24. Planilha de Auxilio Transporte

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

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

14.24.2. Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, Obrigacdes e Vantagens — Planilha de Auxilio Transporte.

14.24.3. Assunto
e Planilha de Auxilio Transporte referente & Folha de Pagamento de (més) de (ano).

14.24.4. Nivel de Acesso
e PuUblico.

14.24.5. Classificacdo (CONARQ)

¢024.92 — auxilios: alimentacdo/refeicdo, assisténcia pré- escolar/creche,
fardamento/uniforme, moradia, vale-transporte.

14.24.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Planilha de rendimento de auxilio transporte do més de (informar o més de referéncia
do rendimento);

e Planilha de desconto de auxilio transporte do més de (informar o més de referéncia do
desconto);

e Planilha de auxilio transporte de estagiario do més de (informar 0 més);

e Planilha de ressarcimento de bilhetes de auxilio transporte do més de (informar 0 més
de referéncia do ressarcimento).
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PLANILHA DE AUXILIO TRANSPORTE

Passo Setor Procedimento
Lo Gestao de Pessoas do e Adicionar Processo Eletronico no médulo Processos
Campus/Reitoria Eletrénico>Processos;

e Fazer um Upload de Documento Externo no
processo da planilha para ser lancada no SIAPE
segundo o modelo fornecido pela PROGEP, em
PDF/A;

e Lancar no SIAPE o auxilio transporte;

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

despacho informando em qual folha de pagamento foi

pago;

20
CPAGPESREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Finalizar.
(DGPREIT /PROGEP)
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14.25. Progressao Funcional por Mérito Profissional - servidor com funcéo de confianca
(FG/CD)
Trata-se da mudanca para o padréo de vencimento imediatamente subsequente, a cada
18 (dezoito) meses de efetivo exercicio, desde que o servidor apresente resultado satisfatorio
quanto a avaliacdo de desempenho, observando o respectivo nivel de capacitacao.

14.25.1. Interessado

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

14.25.2. Tipo de Processo

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

14.25.3. Assunto

e Progresséo por Mérito de (NOME DOSERVIDOR) (PERIODO DE INTERSTICIO)
(CAMPUS DE ORIGEM).

14.25.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.25.5. Classificacdo (CONARQ)

¢ (023.03 — Reestruturacdo e Alteracdes Salariais.

14.25.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio - Solicitacdo de Avaliacdo de Progressao por Mérito

Passo Setor Procedimento
1° Gestdo de Pessoas do | e Preencher e finalizar o “Oficio - Solicitacédo de
Campus/Reitoria Avaliag@o de Progressdo por Mérito” no modulo

Documentos Eletrdbnicos>Documentos;
e Adicionar Processo Eletronico no médulo

Processos Eletrdnico>Processos;
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e Adicionar Documento Interno no processo o
“Oficio - Solicitacdo de Avalia¢do de Progressdo por
Meérito™;

e Encaminhar a chefia imediata do servidor;

2° Chefia OBS.: Os Termos abaixo so6 devem ser preenchidos
e assinados depois do final do intersticio do servidor
avaliado.

Equipe: adicionar documento de texto, preencher,
assinar e finalizar o “Termo - Avaliacdo da chefia
(FG/CD) pela equipe de trabalho (Progressdo por
Mérito)”, disponivel no modulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

OBS.: Caso a chefia imediata e o servidor responsavel
pelo documento sejam de setores diferentes, este
ultimo devera “Compartilhar Documento” com a
chefia imediata.
Servidor interessado: adicionar documento de texto,
preencher, assinar e finalizar o “Termo -
Autoavaliacdo do Servidor com funcéo de confianga
(FG/CG) (Progressao por M¢érito)”, disponivel no
modulo Documentos Eletrdnicos>Documentos;
OBS.: Caso a chefia imediata e o servidor responsavel
pelo documento sejam de setores diferentes, este
ultimo devera  “Compartilhar Documento” com a
chefia imediata.
e Chefia Imediata: adicionar documento de texto,
preencher, assinar e finalizar o “Parecer Final —
Avaliagao de Progressdo por Mérito”, disponivel no
modulo Documentos Eletronicos>Documentos;
e Chefia Imediata: Adicionar Documento Interno
no processo o “Termo - Avaliacdo da chefia (FG/CD)
pela equipe de trabalho (Progressao por Mérito)”; o
“Termo - Autoavaliagdo do Servidor com funcéo de
confianca (FG/CG) (Progressao por M¢érito)” e 0
“Parecer Final — Avaliacao de Progressao por Mérito”;
e Solicitar a ciéncia do servidor interessado;
Encaminhar a Gestéo de Pessoas do campus/Reitoria
3° Gestdo de Pessoas do | e Preencher e finalizar o “Oficio - Avaliagdo de
Campus/Reitoria Meérito” (constando todos os servidores avaliados no
més de referéncia) no moddulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar Documento Interno no processo 0
“Oficio - Avaliagdo de Mérito”;

imediata/Equipe/
Servidor interessado
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e Criar um novo processo, “Adicionar Documento
Interno” o “Oficio - Avaliacdo de Meérito” e
encaminhar a CIS/IPCCTAE (a CIS/PCCTAE devera
tomar providéncias necessarias quanto ao oficio e
depois finalizar o processo);

¢ Preencher a Planilha de requerimentos disponivel no
Google Drive;

e Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT(PROGEP):

4°

DGPREIT(PROGEP)

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
¢ Elaborar a minuta de portaria de “Progressao por
Mérito”, disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura
do Reitor (Apos assinado 0 Gabinete da Reitoria —
GABREIT — deve providenciar a publicagdo no
Centro de Documentacéo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo

e Encaminhar a Coordenacédo de Pagamento de
Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);

50

CPAGPESREIT
(DGPREIT/
PROGEP)

e Realizar acertos financeiros na folha de pagamento

do servidor;

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

60

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir o processo no Assentamento Funcional
Digital,

e Finalizar.
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14.26. Progressao Funcional por Mérito Profissional — servidor sem funcéo de confianca
(FG/CD)

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

capacitacao.

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

14.26.2. Tipo de Processo

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

14.26.3. Assunto
eProgressdo por Meérito de (NOME DOSERVIDOR), (PERIODO DE

INTERSTICIO), (CAMPUS DE ORIGEM).
14.26.4. Nivel deAcesso

e PUblico.

14.26.5. Classificagdo (CONARQ)

¢ 023.03 — Reestruturacédo e Alteracdes Salariais.

14.26.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio - Solicitagcdo de Avaliagdo de Progressdo por Mérito

Passo Setor Procedimento
1° Gestao de Pessoas do e Preencher e finalizar o “Oficio - Solicitacdo de
Campus/Reitoria Avaliacao de Progressdo por Mérito” no modulo
Documentos Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar Processo Eletrénico no médulo Processos

Eletrénico>Processos;
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¢ Adicionar Documento Interno no processo o “Oficio -
Solicitagdo de Avaliagdo de Progressao por Mérito”;

e Encaminhar a chefia imediata do servidor;

20

Chefia
imediata/Equipe/

Servidor interessado

OBS.: Os Termos abaixo s6 devem ser preenchidos e
assinados depois do final do intersticio do servidor
avaliado.

e Equipe: adicionar documento de texto, preencher,
assinar e finalizar o “Termo - Avaliagéo do servidor pela
equipe de trabalho (Progressdo por Mérito)”, disponivel
no modulo Documentos Eletrdnicos>Documentos;
OBS.: Caso a chefia imediata e o servidor responsavel
pelo documento sejam de setores diferentes, este ultimo
devera “Compartilhar Documento” com a chefia
imediata.

Servidor interessado: adicionar documento de texto,
preencher, assinar e finalizar o “““Termo - Autoavaliagdo
do Servidor sem funcdo de confianca (FG/CG)
(Progressao por Meérito)”,, disponivel no maodulo
Documentos Eletronicos>Documentos;

OBS.: Caso a chefia imediata e o servidor responsavel
pelo documento sejam de setores diferentes, este ultimo
devera “Compartilhar Documento” com a chefia
imediata.

e Chefia Imediata: adicionar documento de texto,
preencher, assinar e finalizar o “Parecer Final -
Avaliagdo de Progressdo por Meérito”, disponivel no
modulo Documentos Eletrénicos>Documentos;

e Chefia Imediata: Adicionar Documento Interno no
processo 0 Termo - Avaliacédo do servidor pela equipe de
trabalho (Progressdo por Meérito)”’; o “Termo -
Autoavaliagdo do Servidor sem funcdo de confianga
(FG/CQG) (Progressao por Mérito)” e 0 “Parecer Final —
Avaliagdo de Progressao por Mérito”;

e Solicitar a ciéncia do servidor interessado;
Encaminhar a Gestdo de Pessoas do campus/Reitoria;

30

Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria

e Preencher e finalizar o “Oficio - Avalia¢do de Mérito”
(constando todos os servidores avaliados no més de
referéncia) no maodulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno no processo o “Oficio
- Avaliacdo de Mérito”;

e Criar um novo processo, “Adicionar Documento
Interno” o “Oficio - Avaliacdo de Mérito” e encaminhar
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a CIS/PCCTAE (a CIS/PCCTAE devera tomar
providéncias necessarias quanto ao oficio e depois
finalizar o processo);

e Preencher a Planilha de requerimentos disponivel no
Google Drive;

e Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT(PROGEP);

4°

DGPREIT(PROGEP)

e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;

e Elaborar a minuta de portaria de “Progressao por
Meérito”, disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura do
Reitor (Apds assinado o Gabinete da Reitoria —
GABREIT — deve providenciar a publicacdo no Centro
de Documentacdo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo;

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

50

CPAGPESREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

¢ Realizar acertos financeiros na folha de pagamento do
servidor;

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

60

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital;

e Finalizar.
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14.27.

N

Trata-se recadastramento obrigatorio anual, realizado em instituicdo bancaria, a partir

Recadastramento de Aposentados e Pensionistas

do més de aniversario do aposentado/pensionista (prova de vida).

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

14.27.2. Tipo de Processo
e Pessoal: Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social - Beneficios: Recadastramento
de aposentados e pensionistas

14.27.3. Assunto
e Prova de vida

14.27.4. Nivel de Acesso
e Restrito

14.27.5. Classificagdo (CONARQ)
¢ 029 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

14.27.6. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Recibo da prova de vida efetuada na agéncia bancéria

Passo Setor Procedimento

10

20

Protocolo ¢ Adicionar Processo Eletronico no mddulo Processos
Eletrénico>Processos;
e Fazer um Upload de Documento Externo no processo |
recibo da prova de vida efetuada na agéncia bancaria,, €|
PDF/A,
e Se 0 protocolo for realizado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Beneficios — CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o protocolo for realizado em
campus, encaminhar ao setor de Gestdo de Pessoas do
campus;

Gestéo de Pessoas do e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

Campus e Encaminhar & Coordenacéo de Beneficios —- CBENRE

(DGPREIT/PROGEP);
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30

CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP)

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido
e Conferéncia no SIAPENET;

e Finalizar.
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14.28. Recolhimento das Contribuicbes Para o PASEP

Trata-se do recolhimento mensal das contribuicBes para o PASEP do Instituto Federal
de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Fluminense de acordo com a Lei N.° 9.715, de 25 de
novembro de 1998.

14.28.1. Interessado

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

14.28.2. Tipo deProcesso
e Pessoal: Direitos, Obrigacdes e Vantagens - Encargos Patronais e Recolhimentos:
Programa de Formacéo do Patrimonio do Servidor Publico (PASEP).

14.28.3. Assunto
¢ Recolhimento das contribui¢Ges para o PASEP.

14.28.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.28.5. Classificacdo (CONARQ)

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

14.28.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Requerimento - Solicitacdo de recolhimento das contribuicdes para o PASEP.

Passo Setor Procedimento
1° COORDENAGAO | e Preencher e finalizar o “Requerimento - Solicitacio de

recolhimento das Contribui¢Bes para 0 PASEP” no médulo
Documentos Eletronicos>Documentos;
¢ Adicionar Processo Eletronico no modulo Processos
Eletronico>Processos;
¢ Adicionar Documento Interno no processo o
“Requerimento - Solicitacdo de recolhimento das

Contribuicdes para o PASEP”;
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N

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo a Lei
n®9.715 de 25/11/1998, em PDF/A, com nivel de acesso
publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e Encaminhar para chefia imediata;

2° |CHEFIA IMEDIATA | e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Preencher e finalizar o “Despacho - Autorizagdo” no
modulo Documentos Eletrénicos>Documentos;
¢ Adicionar Documento Interno no processo o “Despacho -
Autorizagdo”;
e Encaminhar para o setor financeiro;

3° FINANCEIRO e Preencher e finalizar o “Despacho - Dotacdo
Orcamentaria” no médulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;
¢ Adicionar Documento Interno no processo o “Despacho -
Dotacdo Orcamentaria”;
e Encaminhar para o Ordenador de despesa;

4° | ORDENADOR DE | e Analisar se o processo esta devidamente instruido;

DESPESA e Preencher e finalizar o “Despacho - Autorizagio do

Ordenador de despesa” no médulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;
¢ Adicionar Documento Interno no processo o “Despacho -
Autorizacdo do Ordenador de despesa”;
e Encaminhar para o setor financeiro;

5° FINANCEIRO e Emitir a nota de empenho estimativa;
e Imprimir a nota de empenho;
e Encaminhar o processo para a conformidade de gestdo com
despacho, informando o nimero do empenho emitido;

6° | CONFORMIDADE | eRealizar a conformidade de gestéo;

DE GESTAO e Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e Gestor

financeiro no empenho impresso;
e Fazer um Upload de Documento Externo no processo da
nota de empenho assinada, em PDF/A, com nivel de acesso

publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;
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70

80

10°

11°

COORDENACAO

FINANCEIRO

CONFORMIDADE
DE GESTAO

FINANCEIRO

CONFORMIDADE
DE GESTAO

N

e Encaminhar para a coordenacéo responsavel pelo processo;

e Elaborar a planilha de calculo do PASEP;

e Gerar o DARF para pagamento;

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo da
planilha de célculo do PASEP, em PDF/A, com nivel de
acesso publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e Fazer um Upload de Documento Externo no processo da
DAREF para pagamento, em PDF/A, com nivel de acesso
publico e Tipo de Conferéncia: Documento original;

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir a nota de sistema;

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo da
nota de sistema ao processo, em PDF/A, com nivel de
acesso restrito; e Tipo de Conferéncia: Documento original;
e Encaminhar para conformidade de gestao;

e Realizar a conformidade de gestao;

e Encaminhar para o setor financeiro;

¢ Emitir o DARF no SIAFI;

e Fazer um Upload de Documento Externo no processo do
DARF ao processo, em PDF/A, com nivel de acesso publico
e Tipo de Conferéncia: Documento original;

e Encaminhar para conformidade de gestéo;

e Realizar a conformidade de gestéo;

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

¢ Ao ser efetuado o pagamento da competéncia dezembro

emitir despacho de conclusao e finalizar.
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14.29. Redistribuicdo (de servidores vindo para o IFF)

Trata-se da solicitacdo de redistribuicdo de servidores pertencentes a outros 6rgdos
da administracdo publica federal, lotados em Instituicdes Federais de Ensino, com
fundamento no artigo 37, da Lei N° 8.112/1990.

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

14.29.2 Tipo de Processo
e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal - Redistribuigéo

14.29.3 Assunto
e Redistribuicdo do servidor (NOME DO SERVIDOR)

14.29.4 Nivel de Acesso
e Plblico

14.29.5 Classificagdo (CONARQ)
¢(023.13 — Lotacdo. Remocao. Transferéncia. Permuta.

14.29.6 Documentos necessarios para a abertura do processo

¢ Requerimento pessoal (informando nome, matricula, 6rgao, cargo, data de admisséo,
telefone para contato, e-mail, campus pleiteado e justificativa da solicitacdo de
redistribuicéo);

e Outros documentos que julgar necessario.

Passo Setor Procedimento
1° Protocolo ¢ Adicionar Processo Eletrénico no médulo

Processos Eletrdnico>Processos;
e Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, com nivel de
acesso restrito;
e Encaminhar a Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas
- PROGEP;

2°  PROGEP e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;
e Encaminhar & Dire¢do Geral do Campus/ Pro-
reitoria;

3°  Direcdo Geral do Campus/ | o Analisar se 0 processo esta devidamente
e Encaminhar com despacho a Pré-reitoria de
Gestéo de Pessoas - PROGEP;

o - 7 -
4° | PROGEP e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido e, se julgar necessario, solicitar ao
requerente documentos complementares;
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N

e Elaborar a minuta do Oficio de Redistribuic&o,
disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura do
Reitor;

e Imprimir e enviar por correio ou exportar e
enviar por e-mail o Oficio de
Redistribuigdo/processo, para o 6rgédo do
servidor requisitante; Ou, caso o0 6rgao ja tenha
se pronunciado a favor da redistribuigé&o,
exportar o processo e enviar ao Ministério da
Educacao;

e Adicionar Documento Interno Oficio de
Redistribuicdo, no moédulo Processo
Eletronico>Processos;

e Aguardar a publicacdo no Diario Oficial da
Unido;

e Fazer um Upload de Documento Externo da
publicacdo do Diéario Oficial da Unido, em
PDF/A;

e Encaminhar a Coordenacédo de Cadastro —
CCADREIT (DGPREIT/PROGEP);

CCADREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente
(DGPREIT/PROGEP) instruido:

e Cadastrar a redistribuigdo no SIAPE;

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

CPAGPESREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente
(DGPREIT/PROGEP) instruido:

e Fazer os acertos financeiros na folha de
pagamento do servidor (Retribuicdo de
Titulacdo e Incentivo a Qualificacao);

e Encaminhar a Coordenacdo de Beneficios —
CBENREIT (DGPREIT/PROGEP);

CBENREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente

e Conferir recebimento do Auxilio Saude;

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

CARQREIT e Analisar se o processo esta devidamente
(DGPREIT/PROGEP) instruido:

e Solicitar ao 6rgao de origem do servidor o
assentamento funcional,

e Finalizar;

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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N

Trata-se do processo de renovacao de contrato de professor substituto/temporario.

14.30. Renovacdo de Contrato de Professor Substituto/ Temporario

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

14.30.2.Tipo de Processo
e Pessoal: Movimentacao de Pessoal — Renovacao de Contrato de professor substituto/temporario

14.30.3. Assunto
e Renovagio de Contrato — (NOME DO PROFESSOR SUBSTITUTO/TEMPORARIO)

14.30.4. Nivel de Acesso
e Plblico

14.30.5. Classificagdo (CONARQ)

«023.11 - ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATAGAO. NOMEAGAO.
READMISSAO. READAPTAGAO. RECONDUGAO. REINTEGRAGAO.
REVERSAO

14.30.6. Documentos necessarios para a abertura do processo
¢ Oficio — Renovacdo de Contrato de Professor Substituto/Temporario

Passo Setor Procedimento
1° Gestdo de Pessoas do e Preencher e finalizar o “Oficio — Renovacgéo de
campus Contrato de Professor Substituto/Temporario”,

disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

¢ Adicionar Processo Eletrénico no mddulo
Processos Eletrdnico>Processos;

¢ Relacionar ao Processo de Contratacéo do
professor Substituto/Temporario;

¢ Adicionar Documento Interno - “Oficio —
Renovacdo de Contrato de Professor
Substituto/Temporario”, no médulo Processo
Eletrénico>Processos;

e Encaminhar a Direcdo de Ensino do campus;
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20

30

4°

50

Diregdo de Ensino do

campus

Gestdo de Pessoas do

campus

CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Encaminhar no despacho a resposta, com
justificativa, de deferimento ou indeferimento

da renovacgdo a Gestdo de Pessoas do campus;

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

o Se for deferida a renovacdo, preencher o
“Termo — Renovacdo de Contrato de Professor
Substituto/Temporario”, disponivel no mdédulo
Documentos Eletronicos>Documentos e
solicitar assinaturas do servidor, do Diretor de
Ensino, de uma testemunha da Gestéo de
Pessoas do campus e do Reitor (esta ultima
condicionada a assinatura dos primeiros);

e Adicionar Documento Interno - “Termo —
Renovacdo de Contrato de Professor
Substituto/Temporario”, no médulo Processo

Eletrénico>Processos;

e Encaminhar a Coordenacao de
Desenvolvimento de Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Tomar as devidas providéncias;

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

e Finalizar;

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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14.31.

N

Trata-se do processo de rescisdo contratual de professor substituto, a pedido da

Rescisdo Contratual de Professor Substituto (a Pedido do IFF)

Diregéo de Ensino do Campus.

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

14.31.2.Tipo de Processo
e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal — Rescisdo Contratual de Professor Substituto

14.31.3. Assunto

e Rescisdo Contratual de Professor Substituto — (NOME DO PROFESSOR
SUBSTITUTO)

14.31.4. Nivel de Acesso
e Publico

14.31.5. Classificacdo (CONARQ)

*023.11 - ADMISSAO. APROVEITAMENTO. CONTRATAGAO. NOMEACAO.
READMISSAO. READAPTACAO. RECONDUGAO. REINTEGRACAO.
REVERSAO

14.31.6. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Oficio — Rescisdo Contratual de Professor Substituto

Passo Setor Procedimento

10

Direcéo de Ensino do | e Preencher e finalizar o “Oficio — Rescisdo
campus Contratual de Professor Substituto”, disponivel no
modulo Documentos Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar Processo Eletrénico no médulo
Processos Eletronico>Processos;
¢ Relacionar aos Processos de Contratacao de
todos os Professores Substitutos em desligamento;
e Adicionar Documento Interno - “Oficio — Rescisdo
Contratual de Professor Substituto”, no modulo
Processo Eletrdnico>Processos;

e Encaminhar a Gestéo de Pessoas do campus;

322



20

30

4°

50

60

Gestdo de Pessoas do

campus

CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROG
EP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP)

CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROG
EP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Preencher o “Termo — Rescisdo Contratual de
Professor Substituto”, disponivel no modulo
Documentos Eletronicos>Documentos e solicitar a
assinatura do professor substituto, do Diretor de
Ensino do campus e do Reitor (esta Gltima
condicionada a assinatura dos primeiros);

e Adicionar Documento Interno o “Termo —
Rescisdao Contratual de Professor Substituto” ao

processo;
e Encaminhar a Coordenacéo de Desenvolvimento

de Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;
e Tomar as devidas providéncias;

e Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de
Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);
e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Efetuar o desligamento do servidor no SIAPE;

e Encaminhar a Coordenacédo de Desenvolvimento
de Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Cadastrar o desligamento no e-pessoal,

e Encaminhar a Coordenacéo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP)

e Finalizar;

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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14.32.

N

Trata-se de valores recebidos indevidamente e que devem ser devolvidos ao erario a

Restituicdo/Reposicdo ao Erario

titulo de reposigéo/restituicao.

14.32.1. Interessado

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

14.31.2 Tipo de Processo

e Pessoal: Restituicdo ao Erario.

14.32.3.Assunto

e Reposicdo ao Erdrio — (informar o Objeto de devolucao).

14.32.4. Nivel de Acesso
14.32.2.1. Restrito.

14.32.5. Classificagdo (CONARQ)
¢ 024.149 — OUTROS DESCONTOS.

14.32.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
e Portaria ou documento que gera a restituicdo/reposicao.

Passo Setor Procedimento

10

Gestdo de Pessoas do | e Adicionar Processo Eletronico no médulo Processos
Campus/Reitoria Eletrénico>Processos;
¢ Adicionar Documento Interno no processo a Portaria que
gerou a restituicdo/reposicao;
e Fazer um Upload de Documento Externo no processo da
Ficha Financeira extraida do SIAPE, do periodo em
questdo, em PDF/A, com nivel de acesso: Restrito;
e Fazer um Upload de Documento Externo no processo da
Planilha de Célculo de Restituicdo/Reposicao ao Erério, em
PDF/A,
e Preencher a “Nota Técnica - Restituicdoao Erario”,
disponivel no SUAP, solicitar a assinatura da

Diretoria/Coordenagéo de Gestéo de Pessoas do
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20

30

Chefia Imediata

Gestdo de Pessoas do

Campus/Reitoria

N

e Preencher a “Notificagao - Restitui¢cao ao Erario”,

campus/Reitoria;

disponivel no SUAP, solicitar a assinatura da
Diretoria/Coordenacéo de Gestdo de Pessoas do
campus/Reitoria;

e Encaminhar o processo a Chefia Imediata;

e Verificar se 0 processo estd devidamenteinstruido;

e Assinar a “Nota Técnica - Restituicdo ao Erario”;

¢ Assinar a “Notificacao - Restitui¢ao ao Erario”;

e Encaminhar o processo a Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria;

e Finalizar o documento eletronico “Nota Técnica -
Restitui¢do ao Erario” e Adicionar Documento Interno no
Processo;

e Finalizar o documento eletronico “Notificagdo de
Restitui¢ao ao Erario” e Adicionar Documento Interno no
processo;

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

e Enviar para o e-mail institucional do servidor as
informacdes contidas no modelo fornecido pela PROGEP
(e-mail modelo ao final do fluxo) ou caso seja
aposentado/pensionista enviar carta Registrada com Aviso
de Recebimento em mé&os préprias (ARMP) e fazer um
Upload de Documento Externo ao Processo, em PDF/A (no
caso de carta, anexar tanto a carta como 0 ARMP);

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

¢ Caso o servidor/aposentado/pensionista apresente
manifestagdo por escrito, fisica (requerimento padrdo) ou
eletronica (documento eletronico “requerimento pessoal”
texto livre), digitalizar e fazer um Upload de Documento
Externo em PDF/A ou Adicionar Documento Interno ao
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4°

50

Coordenacdo/Direca
0 de Gestéo de
Pessoas

Gestao de Pessoas do

Campus/Reitoria

N

e Transcorrido esse prazo (15dias), encaminhar o processo a

processo,

Coordenacdo/Direcéo de Gestdo de Pessoas;

o Verificar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar o processo a Gestéo de Pessoas do
Campus/Reitoria com despacho de decisdo devidamente
fundamentada;

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

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

e Enviar para o e-mail institucional do servidor a informagao
da possibilidade de recorrer no prazo de 10 (dez) dias
quanto a decisao da “chefia imediata” ou caso seja
aposentado/pensionista enviar carta Registrada com Aviso
de Recebimento em maos proprias (ARMP) e anexar ao
Processo em PDF/A (no caso de carta, anexar tanto a carta
como 0 ARMP);

¢ Ap0s a ciéncia aguardar o prazo de 10 (dez) dias para a
interposicao de recurso por escrito, podendo ser fisico
(requerimento padrao) ou eletrénico (documento eletrénico
“requerimento” texto livre), digitalizar e anexar em PDF/A
ou vincular ao processo;

¢ Nd&o havendo interposic¢ao de recurso ou exauridas as
instancias recursais, emitir Guia de Recolhimento a Unido
(GRU) para pagamento, no prazo maximo de 30 (trinta)
dias e fazer um Upload de Documento Externo, em PDF/A,

NO Processo,
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CFINPFREIT
(DAOFCREIT/
PROADMIN)

DGPREIT
(PROGEP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT
IPROGEP)

N

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

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

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

o Se identificado o pagamento da GRU, fazer um Upload de
Documento Externo do comprovante de pagament,0 em
PDF/A,

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

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

e Verificar se 0 processo esta devidamente instruido;

¢ Caso o servidor/aposentado/pensionista ndo tenha efetuado
0 pagamento, encaminhar o processo a Procuradoria federal
deste IFFLU para inscri¢do na divida ativa;

¢ Caso o servidor/aposentado/pensionista tenha efetuado o
pagamento, encaminhar o processo a Coordenacao de
Pagamento de Pessoal da Reitoria - CPAGPESREIT
(DGPREIT /PROGEP)

e Fazer os acertos histéricos do pagamento realizado
(>FPATSPMOFI) e fazer um Upload de Documento
Externo, em PDF/A, do contracheque do més que foi
atualizado, com nivel de acesso: Restrito;

e Encaminhar o processo a Coordenacgédo de Arquivo-
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);
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CARQREIT

(DGPREIT/PROGEP
)

e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital,

e Finalizar;

MODELO - E-MAIL

Prezado(a) Servidor(a)

Venho por meio deste solicitar ciéncia no Processo Administrativo N.° xxx, referente a valores

a serem devolvidos a titulo de pagamento efetuado a maior em sua(s) folha(s) de pagamento
do(s) més(es) INFORMAR O(S) MES(ES)), referente a(ao) (INFORMAR OBJETO DA
DEVOLUCAO), no prazo méaximo de 10(dez) dias.

Atenciosamente,

(xXxx)
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14.33. Solicitacdo de Estagiario

Trata-se da solicitacdo de contratacdo de estagiario.

14.33.1 Interessado

e Gestor requerente do processo.

14.33.2.Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal-Contratacao.

14.33.3. Assunto
e Solicitacdo de Estagiario para (NOME DOSETOR).

14.33.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.33.5. Classificacdo (CONARQ)

¢(023.11 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissao.
Readaptacdo. Reconducdo. Reintegracdo. Reverséo.

14.33.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio - Solicitacdo de Estagiario.

Passo Setor Procedimento
1° Chefia do Setor ePreencher e finalizar o “Oficio - Solicitacdo de

Estagiario” no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar Processo Eletrénico no modulo Processos
Eletrénico>Processos;
e Adicionar Documento Interno no processo o “Oficio -
Solicitacdo de Estagiario”;
eEncaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria;

o

x e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido e de
Gestdo de Pessoas

do

Campus/Reitoria

acordo com o quantitativo de estagiarios permitido;
eEncaminhar, com despacho de deferimento no processo, ao

Gabinete do Diretor do Campus;
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3° Gabinete (Diretor) | eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido;
eEncaminhar, com despacho de deferimento no processo, a
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP);

4° PROGEP eAnalisar se 0 processo esta devidamente instruido;
eEncaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria;

5° | Gesto de Pessoas

do

Campus/Reitoria

e Abertura de Edital;

eInformar nimero e data do Edital aberto e finalizar.
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14.34.

Solicitacao de Professor Substituto

Trata-se da solicitacdo de contratacdo de professor substituto.

14.34.1. Interessado

e Gestor requerente do processo.

14.34.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentagdo de Pessoal —Contratagéo.

14.34.3. Assunto
e Solicitacdo de Professor Substituto para (NOME DOSETOR).

14.34.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.34.5. Classificagdo (CONARQ)

¢(023.11 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmisséo.
Readaptacdo. Reconducéo. Reintegracdo. Reverséo.

14.34.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio - Solicitacdo de Professor Substituto.

Passo Setor Procedimento
1° Coordenagao ePreencher e finalizar o “Oficio - Solicitagdo de Professor
de Curso do Substituto”” no médulo Documentos
Campus Eletrdnicos>Documentos;

20

e Adicionar Processo Eletronico no madulo Processos
Eletrénico>Processos;
e Adicionar Documento Interno no processo o “Oficio -
Solicitagdao de Professor Substituto™;
eEncaminhar a Dire¢do de Ensino do Campus,

Dire¢do de Ensino | e Analisar o processo;

do Campus eEncaminhar, com despacho de deferimento no processo a

Gestao de Pessoas do Campus;
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3° Departamento de ¢ Analisar o processo;
Gestdo de Pessoas | eEncaminhar, com despacho de deferimento no processo, a
do Campus Pro-Reitoria de Ensino (PROEN));
4° | PROEN e Analisar se o processo esta devidamente instruido;
eEncaminhar, com despacho de deferimento no processo,
Diretoria da Escola deformagdo e Desenvolvimento de
Pessoas — DEFDEPREIT (PROGEP);
5° DEFDEPREIT e Andamento aos procedimentos necessarios;
(PROGEP) eEncaminhar, com despacho de deferimento no processo, &
Diretoria de Gestao de Pessoas — DGPREIT (PROGEP).
Caso ja haja um Edital com fila de aprovados, encaminhar a
Coordenacdo de Cadastro - CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP);
6° DGPREIT )
e Abertura de Edital;
(PROGEP)

eInformar niimero e data do Edital aberto e finalizar.
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Trata-se da solicitacdo de contratacdo de Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais.

14.35. Solicitacdo de Tradutor E Intérprete de Linguagem de Sinais

14.35.1. Interessado

e Gestor requerente do processo.

14.35.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentagdo de Pessoal — Contratagéo.

14.35.3. Assunto

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

14.35.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.35.5. Classificacdo (CONARQ)

¢(023.11 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeacdo. Readmissao.
Readaptacdo. Reconducdo. Reintegracdo. Reversao.

14.35.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio - Solicitacdo de Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais.

Passo Setor Procedimento
e Preencher e finalizar o “Oficio - Solicitacdo de Tradutor e
1° | Chefia do Setor Intérprete de Linguagem de Sinais” no médulo Documentos

Eletrénicos>Documentos;

¢ Adicionar Processo Eletrénico no mddulo Processos
Eletrénico>Processos;

¢ Adicionar Documento Interno no processo o “Oficio -
Solicitacao de Tradutor e Intérprete de Linguagem de Sinais”;

e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus;

Gestdo de ¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
2° | pessoas do e Encaminhar, com despacho de deferimento no processo, ao
Campus Gabinete do Diretor do Campus;
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e Encaminhar, com despacho de deferimento no processo, a
Coordenacdo de Politicas Estudantis — CPEREIT
(DIPECEREIT);

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

(DDPECEREIT) o« Encaminhar, com despacho de deferimento no processo, a Pré-

PROGEP

DEFDEPREIT
(PROGEP)

DGPREIT
(PROGEP)

Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP);

¢ Andamento aos procedimentos necessarios;

e Encaminhar, com despacho de deferimento no processo, a
Diretoria da Escola de Formacao e Desenvolvimento de Pessoas
— DEFDEPREIT (PROGEP);

¢ Andamento aos procedimentos necessarios;

Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas — DGPREIT
(PROGEP);

e Abertura de Edital;

e Informar niimero e data do Edital aberto e finalizar.
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14.36. Substituicdo de Chefia

Trata-se da substituicdo dos servidores investidos em cargo ou fungéo de direcéo ou

chefia e os ocupantes de cargo de Natureza Especial.

14.36.1. Interessado

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

14.36.2. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentagéo de Pessoal — Substituicéo.

14.36.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo.

14.36.4. Nivel de Acesso

e Publico.

14.36.5. Classificagdo (CONARQ)

¢ 023.14 — Designacao. Disponibilidade. Redistribuicdo. Substituicéo.

14.36.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo

e Oficio - Solicitacdo de Substituicdo de Chefia.

Passo Setor Procedimento
1° Chefia imediata e Preencher e finalizar o “Oficio - Solicitacdo de

Substituicdo de Chefia” no médulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;

¢ Adicionar Processo Eletronico no mddulo
Processos Eletronico>Processos;

¢ Adicionar Documento Interno no processo o
“Oficio - Solicitacdo de Substituicdo de Chefia”;

e Quando o servidor lotado no Campus, encaminhar
a Gestdo de Pessoas do Campus. Quando o servidor
lotado na Reitoria encaminhar & Diretoria de Gestéo
de Pessoas — (DGPREIT/PROGEP);
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¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, ao Gabinete do Diretor do Campus/ Pro-
reitoria ou Diretoria imediata;

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

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

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Elaborar a minuta de portaria, disponivel no SUAP,
e solicitar a assinatura do Reitor (Apos assinado o
Gabinete da Reitoria— GABREIT — deve
providenciar a publicacdo no Centro de
Documentacdo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo;

e Publicar no Diario Oficial da Uniéo;

e Fazer acertos de setor e funcdo no SUAP;

e Encaminhar a Coordenacéo de Pagamento de
Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);

¢ Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
servidor;
e Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo —

CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Incluir o processo no Assentamento Funcional

Digital,

e Finalizar.

336



N

14.37. Transmissdo de GFIP (Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de
Servico e Informacdes a Previdéncia Social)

Trata-se da transmissdo das informacOes relacionadas aos dados da empresa e dos
trabalhadores, os fatos geradores de contribuicGes previdenciarias e valores devidos ao INSS,
bem como as remuneracdes dos trabalhadores/prestadores de servico e valor a ser recolhido ao
FGTS.

A obrigacdo de prestar informagdes relacionadas aos fatos geradores de contribuicéo
previdenciaria e outros dados de interesse do INSS — Instituto Nacional do Seguro Social — foi
instituida pela Lei N.° 9.528, de 10 de dezembro de 1997. O documento a ser utilizado para
prestar estas informacdes — GFIP — foi definido pelo Decreto N.° 2.803, de 20 de outubro de
1998, e corroborado pelo Regulamento da Previdéncia Social — RPS, aprovado pelo Decreto

N.° 3.048, de 06 de maio de 1999 e alteracGes posteriores.

A GFIP devera ser entregue/recolhida até o dia 7 (sete) do més seguinte aquele em que
a remuneracéo foi paga, creditada ou se tornou devida ao trabalhador e/ou tenha ocorrido outro
fato gerador de contribuicéo a Previdéncia Social. Caso ndo haja expediente bancério no dia 7
(sete), a entrega devera ser antecipada para o dia de expediente bancario imediatamente

anterior.

Inexistindo recolhimento ao FGTS e informacGes a Previdéncia Social, o
empregador/contribuinte deve transmitir pela Conectividade Social um arquivo SEFIPCR.SFP
com indicativo de auséncia de fato gerador (sem movimento), que é assinalado na tela de
abertura do movimento, para o codigo 115.

O arquivo deve ser transmitido para a primeira competéncia da auséncia de informacoes,
dispensando-se a transmissdao para as competéncias subsequentes até a ocorréncia de fatos
determinantes de recolhimento ao FGTS e/ou fato gerador de contribuigdo previdenciéria.

E devido também aos Campi/Reitoria 0 Envio do Arquivo NRA.SFP do 13° salario mesmo sem

movimento.
14.37.1. Interessado
e Setor Responsavel.
14.37.2. Tipo de processo

e Pessoal: Transmissao de GFIP.
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14.37.3. Assunto

e Transmissdo de dados do arquivo GFIP do “Campus “X”/Reitoria” — EXercicio

13 2

ano .
14.37.4. Nivel de Acesso
e Plblico.

14.37.5. Classificacdo (CONARQ)
0024.154CONTRIBUIQAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE
SOCIAL (inclusive contribuicdes anteriores).

14.37.6. Documentos Necessarios para a abertura do processo
Reitoria

¢ Oficio da Gestdo de Pessoas da Reitoria informando as admissdes e rescisoes
ocorridas no més referente aos professores contratados substitutos/temporarios.
S&0 necessarias as seguintes informacdes:

- Nome completo do servidor contratado;

- Data de Nascimento;

- Informacéo se ja possui outro vinculo em que é descontado o INSS;
- PIS/PASEP/NIT;

- Data de Admisséo;

- Data de Rescisdo, quando houver.

eRelatorio da folha de pagamento relativo aos professores contratados
substitutos/temporarios.

Campi

e Oficio do Setor financeiro do Campus solicitando a transmissdo das informacoes
contidas no arquivo GFIP no més da competéncia da prestacdo de servigco de
pessoa fisica;

eEnviar o arquivo executavel (NRA. SFP) para o0 e-mail
financeiro.reitoria@iff.edu.br;

e Anexar os relatorios gerados no Programa SEFIP na competéncia da Prestacao
de Servico.
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Passo Setor Procedimento

1° | GESTAO DE PESSOAS/ e Preencher e finalizar o “Oficio - Relatdrio de
REITORIA Admissdes e Rescisdes dos professores

contratados substitutos/temporarios” no médulo
Documentos Eletronicos>Documentos;
e Adicionar Processo Eletrénico no modulo
Processos Eletrdnico>Processos;
e Adicionar Documento Interno no processo o
“Oficio - Relatorio de Admissdes e Rescisdes dos
professores contratados substitutos/temporarios”;
e Fazer um Upload de Documento Externo no
processo do Relatorio da folha de pagamento
relativo aos professores contratados
substitutos/temporéarios, do periodo em questéo,
em PDF/A, com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;
e Encaminhar o processo para o Setor Financeiro
da Reitoria para providéncias quanto ao
preenchimento das informacdes no programa
SEFIP, até a Gltima semana do més da
competéncia.

2° | FINANCEIRO/ REITORIA | o Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;
e Fazer um Upload de Documento Externo no
processo lista/recibo dos processos de Prestacéo
de Servigo de Pessoa Fisica da Reitoria, na
competéncia do més, em PDF/A, com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original,;
¢ Realizar o lancamento das informagdes no
programa SEFIP;

e Fazer um Upload de Documento Externo no

339



N

processo dos relatorios da competéncia, em
PDF/A, com nivel de acesso restrito e Tipo de
Conferéncia: Documento original;
e Realizar a transmissdo do arquivo executavel
(NRA. SFP) por meio do Conectividade
Social/Receita Federal;
e Fazer o Upload de Midia Externa no processo
do arquivo executavel (NRA.SFP) com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;
e Fazer um Upload de Documento Externo no
processo do Protocolo de envio do arquivo GFIP
com 0 seguinte nome de arquivo:
SEFIP/Reitoria/’MesAno”, em PDF/A;
e Encaminhar para Gestdo de Pessoas da Reitoria.
3° | GESTAO DE PESSOAS/ | e Mensalmente, realizar os procedimentos acima;
REITORIA e ApOs 0 término de todas as competéncias
referentes ao exercicio anual, finalizar o
processo.

TRANSMISSAO DE GFIP — Passo a Passo para 0s campi

Passo | Setor Procedimento

1° | FINANCEIRO/ CAMPUS e Preencher e finalizar o “Oficio - Solicitacdo de
transmissdo da GFIP” no mdédulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

¢ Adicionar Processo Eletronico no médulo
Processos Eletronico>Processos;

¢ Adicionar Documento Interno no processo o
“Oficio - Solicitacdo de transmissdo da GFIP”;

e Fazer 0 Upload de Midia Externa no processo do
arquivo executavel (NRA.SFP) com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia: Documento
original;

e Enviar o arquivo executavel (NRA.SFP) para o e-
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e Fazer um Upload de Documento Externo no

mail financeiro.reitoria@iff.edu.br;

processo dos relatérios da competéncia da
prestacdo de servico, em PDF/A, com nivel de
acesso restrito e Tipo de Conferéncia:
Documento original;

e Encaminhar o processo para o Setor Financeiro
da Reitoria, para providéncias quanto a
transmisséo do arquivo, até o dia 03 (trés) do
més subsequente acompeténcia da prestacao
de servigo.

2° | FINANCEIRO/REITORIA | e Analisar se o processo esta devidamente
instruido;
¢ Realizar a transmissdo do arquivo executavel
(NRA. SFP) por meio do Conectividade
Social/Receita Federal;
e Fazer um Upload de Documento Externo no
processo do Protocolo de envio do arquivo GFIP
com o seguinte nome de arquivo: SEFIP/
“Campus”/ “MesAno”, em PDF/A;
e Encaminhar para Setor Financeiro do Campus.
3° | FINANCEIRO/CAMPUS ¢ Realizar os procedimentos acima para 0S meses
em que houver prestacdo de servico de pessoa
fisica e para a primeira competéncia da auséncia de
informacdes;
e Apobs o termino das competéncias referentes ao

exercicio anual, finalizar o processo.
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15 Requerimentos Pessoais

15.1. Aceleracdo da Promocao

Trata-se da solicitacdo de aceleracdo da promocdao da Carreira de Magistério do Ensino
Basico, Técnico e Tecnologico (EBTT), observados os critérios e requisitos instituidos do
Artigo 15, da Lei N.° 12.772/2012.

15.1.1. Tipo de Processo

¢ Pessoal: Quadros, Tabelas e Politica de pessoal - Reestruturacdes e Alteracdes Salariais:
Aceleracédo da Promogéo

15.1.2. Assunto
e Aceleracao da Promocao — (NOME DO SERVIDOR)

15.1.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento — Aceleracdo da Promocao;
¢ Declaracdo de Autenticidade e Veracidade;

e Certificado de conclusdo do curso de pos-graduacdo Lato Sensu ou Diploma de
concluséo de curso de pos-graduacdo Stricto Sensu.

Passo Setor Procedimento

1° Docente requerente e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -
Aceleragdo da Promog¢do”, disponivel no moddulo
Documentos Eletronicos>Documentos;

e Preencher e finalizar a “Declaracdo de Autenticidade
e Veracidade”, disponivel no modulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no maodulo Processo
Eletronico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
Pessoal - Aceleragdo da Promocgdo”, no moddulo
Processo Eletrdbnico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Declara¢do de
Autenticidade e Veracidade”, no moddulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo do
certificado de conclusdo do curso de pds-graduacao
Lato Sensu ou do diploma de concluséo de curso de
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poOs-graduacao Stricto Sensu, em PDF/A;

e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;

e Encaminhar o processo para a CPPD do campus de
lotacdo do docente.

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar, com despacho de solicitacdo de
declaracdo de comprovacao da conclusdo do estagio
probatorio, a Gestdo de Pessoas do campus;

e Preencher e finalizar a “Declaragdo - Conclusao do
estagio probatorio”, disponivel no médulo
Documentos Eletronicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno - “Declaragao -
Conclusdo do estagio probatorio”, ao processo;

eEncaminhar o processo para a CPPD do campus de
lotacdo do docente.

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

@ Preencher e finalizar o “Parecer — Aceleracdo da
Promogao”, disponivel no médulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno - “Parecer -
Aceleracdo da Promogao”, ao processo;

e Encaminhar o processo a Diretoria de Gestéo de
Pessoas — DGPREIT (PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Elaborar a minuta de portaria de “Aceleracdo da
Promocao”, disponivel no SUAP, e solicitar a
assinatura do Reitor (ap6s assinado o Gabinete da
Reitoria— GABREIT — deve providenciar a
publicacdo no Centro de Documentacdo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo;

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

eRealizar acertos financeiros na ficha financeira do
servidor;

eEncaminhar a Coordenacdo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

eIncluir o processo no Assentamento Funcional
Digital;

eFinalizar
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Trata-se de atualizacdo obrigatoria a todos os servidores publicos do IFF, nos termos

Acumulacéo de Cargos

do Artigo 117, Inciso XIX, da Lei N° 8.112/1990.

15.2.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Acumulacéo de Cargos

15.2.2. Assunto
e Acumulacéo de Cargos — (NOME DO SERVIDOR)

15.2.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Declaracdo - Acumulacédo de Cargos;

e Em caso de Acumulagdo de Cargos ativos: Declaragdo de horario dos dois vinculos; Copia
atualizada dos dois contracheques;

¢ Em caso de Acumulagdo de Cargos, sendo um ativo e outro inativo: Copia atualizada dos dois
contracheques; carta ou portaria de concessdo da aposentadoria/reforma ou a publicacéo do ato
no Diario Oficial;

e Em caso de servidor que esta vinculado a CNPJ de empresa: Contrato Social da empresa;
Extrato junto a Receita Federal.

Passo Setor Procedimento

10

Servidor e Preencher e assinar “Declara¢do - Acumulagéo de
Cargos”, disponivel no modulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;

¢ No modulo Processo Eletronico>Requerimentos,
adicionar um requerimento;

¢ Adicionar Documento Interno - “Declaragdo -
Acumulacgéo de Cargos”, no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;

e Em caso de Acumulagéo de Cargos, fazer um Upload
de Documento Externo dos documentos
comprobatdrios da acumulagéo, bem como das
declaragOes de horario dos respectivos vinculos, em
PDF/A,;

e Finalizar o requerimento no mddulo Processo

Eletrdnico>Requerimentos;
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e Encaminhar o processo a Diretoria de Gestédo de
Pessoas — DGPREIT (PROGEP)

2° DGPREIT (PROGEP) | e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Encaminhar & Coordenagéo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)
3° CARQREIT e Finalizar o processo;

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital;
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15.3. Adesao de Auxilio Saude

Trata-se da solicitacdo de Auxilio Saude, em carater indenizatério, por meio de

ressarcimento, do servidor e de seus dependentes. De acordo com os critérios da Portaria

Normativa N°1, de 9 de Marc¢o de 2017 e os valores estabelecidos na Portaria N° 8, de 13 de
Janeiro de 2016.

15.3.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social - Beneficios: Auxilio Saude

15.3.2. Assunto
e Adesdo de Auxilio Saude

15.3.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento Pessoal - Ressarcimento Assisténcia a Saude Suplementar

e Documento de comprovacdo da contratacdo dos servicos da operadora do plano de
saude

e Contrato com o plano de salde
e Comprovante de pagamento da mensalidade do titular e dos dependentes
e Para conjuges/companheiros: RG/Certidao de casamento/Declaracao de Unido estavel

(registrada em cartorio) ou “Termo — Designagdo de Companheiro” (Documento interno
do SUAP)
e Para filhos/enteados/menor sob guarda ou tutela: RG/Certidao de nascimento e CPF

do dependente

Passo Setor Procedimento

10

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -
Ressarcimento Assisténcia a Satde Suplementar”,
disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletronico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
Pessoal - Ressarcimento Assisténcia a Saude
Suplementar”, no médulo Processo

Eletrdnico>Requerimentos;
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e Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, no modulo
Processo Eletrdnico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Encaminhar a Coordenacdo de Beneficios —
CBENREIT (DGPREIT/PROGEP);
2° CBENREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP) | ¢ Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP);
3° DGPREIT (PROGEP) | e Analisar se o processo esta devidamente instruido;
e Encaminhar, com despacho de autorizacéo, a
Coordenacdo de Beneficios — CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP);
4° CBENREIT e Analisar se o processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP) | e Incluir os dados no SIAPE;
e Encaminhar a Coordenagéo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
5° CARQREIT e Finalizar;
(DGPREIT/PROGEP) | e Incluir no Assentamento Funcional Digital.

*PARA FAZER JUZ AO AUXILIO RELATIVAMENTE AOS SEUS DEPENDENTES,
O SERVIDOR DEVERA INSCREVE-LOS COMO TAIS NO MESMO PLANO DE
SAUDE DO QUAL SEJA TITULAR E TENHA SIDO POR ELE CONTRATADO.

*CASO A CONTRATACAO DE PLANO DE SAUDE QUE, POR IMPOSICAO DAS
REGRAS DA OPERADORA, NAO PERMITA INSCRICAO DE DEPENDENTES,
OBRIGANDO A FEITURA DE UM CONTRATO PARA CADA BENEFICIARIO, O
SERVIDOR DEVERA FAZER PROVA INEQUIVOCA DE RESPONSABILIDADE
FINANCEIRA RELATIVAMENTE A SEUS DEPENDENTES.
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15.4.

N

Trata-se da solicitacdo de afastamento do pais, em misséo oficial, nos termos do Decreto

Afastamento do Pais

N° 91.800 de 18 de outubro de 1985 e do Decreto N.° 1.387, de 07 de fevereiro de 1995.

15.4.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Afastamento do Pais

15.4.2. Assunto
¢ Afastamento do servidor (NOME), para (LOCAL), (DATA)

15.4.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento Pessoal - Afastamento do Pais

e Documento que comprove a participacdo no evento

e Folder do Evento

e Carta de aceite do evento

e Em caso de afastamento com &nus/6nus limitado — comprovantes de diérias e
passagens

Passo Setor Procedimento

10

20

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -
Afastamento do Pais”, disponivel no modulo
Documentos Eletrdnicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
Pessoal - Afastamento do Pais”, no modulo
Processo Eletrdnico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, no modulo
Processo Eletrdnico>Requerimentos;
¢ Finalizar o requerimento no moédulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Encaminhar a chefia imediata;

Chefia Imediata e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Encaminhar, com despacho de autorizagdo, a
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4°

50

60

70

Direcdo do Campus

DGPREIT (PROGEP)

PROPEI

GABREIT

DGPREIT (PROGEP)

N

Direcao Geral do Campus;

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Encaminhar, com despacho de autorizacgdo, a
Diretoria de Gestéo de Pessoas — DGPREIT
(PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Encaminhar a Pré-Reitoria de Pesquisa, Extensao
e Inovacdo — PROPEI;

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Encaminhar, com despacho de autorizacéo, ao
Gabinete do Reitor (GABREIT);

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Solicitar a Autorizacao para Didrias, passagens e
locomogé&o para Viagens para Exterior junto ao
SIMEC e anexar ao processo;

e Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Elaborar a minuta de portaria de “Afastamento do
Pais”, disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura
do Reitor (Apos assinado o Gabinete da Reitoria —
GABREIT — deve providenciar a publica¢do no
Centro de Documentacéo Digital);

¢ Vincular a portaria assinada ao processo;

e Publicar no Diario Oficial da Uni&o e anexar a
pagina da publicagdo em PDF/A,;

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

8° CDESPESREIT e Incluir o afastamento no SIAPENET;
(DEFDEPREIT/PROGEP) | ¢ Encaminhar & Coordenagéo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);
9° CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.5. Ajuda de Custo

A ajuda de custo destina-se a compensar as despesas de instalacdo do servidor que, no
interesse do servigo, passar a ter exercicio em nova sede, com mudanca de domicilio em carater
permanente, vedado o duplo pagamento de indenizacao, a qualquer tempo, no caso de o conjuge
ou companheiro que detenha também a condicdo de servidor, vier a ter exercicio na mesma

sede, conforme Decreto N.° 4.004, de 8 de novembro de 2001.

15.5.1. Tipo de Processo

¢ Pessoal: Direitos, Obrigagdes e Vantagens - Reembolso de Despesas com Mudanga de
Domicilio de Servidores (Ajuda de Custo)

15.5.2. Assunto
¢ Ajuda de Custo

15.5.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

¢ Requerimento Pessoal — Ajuda de custo

e Termo - Compromisso para ajuda de custo

eCopia da portaria de redistribui¢do/remoc¢ao ou de nomeacdo em Cargo de
Dire¢ao/Funcao Gratificada, publicada no Diario Oficial da Unido;

e Comprovante de residéncia da origem e destino do servidor: Conta de Agua, Luz, Gas,
Iptu, Telefone Residencial, Contrato de Locagdo (com firma reconhecida) ou
Correspondéncia Bancaria, com data de emissao de até 03 (trés) meses;);

¢ Copia do contracheque do més em que ocorrer o deslocamento para a nova sede;

¢ Copia dos documentos dos dependentes, conforme situagdes Previstas no Art. 8° e 9°
da ON N° 3/2013: a) Conjuge/Companheiro: Certiddo de casamento/Declara¢do de
unido estavel; b) Filhos/Enteados: certidao de nascimento, autorizagao judicial (no caso
de adocdo ou guarda); c) Filhos menores em idade escolar: Comprovante de
transferéncia escolar; d) Filho invalido: Comprovante médico; e) Pais: Copia da
declaracdo de Imposto de Renda onde conste os mesmos na relagdao de dependentes; f)
Empregado doméstico: Copia das folhas Carteira de Trabalho onde constem os
registros;

¢ Se houver dependente Maior de 18 Anos e Menor de 24 Anos que seja estudante de
Nivel Superior: a) Declaragao assinada pelo Servidor e pelo Dependente de que o
dependente ndo exerce atividade remunerada e; b) Declaracio de Matricula em
Instituicdo de Ensino Superior Original.

¢ Se 0 deslocamento for por condugdo propria, anexar 3 cotacdes impressas do site de
empresa aérea;

¢ Todos os Dependentes deverao estar inscritos no Cadastro Funcional do Servidor.
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Passo
10

20

30

Setor

Servidor

Direcdo Geral do
Campus/GABREIT

Gestao de Pessoas do

Campus/Reitoria

N

Procedimento
e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal —
Ajuda de custo”, disponivel no modulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
e Preencher e finalizar o “Termo - Compromisso para
ajuda de custo”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
Pessoal — Ajuda de custo”, no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - o “Termo -
Compromisso para ajuda de custo”, no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, no modulo
Processo Eletronico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Encaminhar a Direcdo Geral do Campus/ Gabinete da
Reitoria (GABREIT), para pronunciamento;
¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Encaminhar, com despacho de autorizacéo, ao setor de
Gestao de Pessoas do Campus/Reitoria;
¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Emitir e anexar ao processo, planilha de calculo com
os valores devidos, de acordo com modelo fornecido
pela DGPREIT;

e Preencher Despacho informando o valor total a ser
pago, assinar, solicitar assinatura da chefia imediata e

diretoria Geral do campus/Pro-Reitoria
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4°

50

60

70

80

90

FINANCEIRO

ORDENADOR DE
DESPESA

FINANCEIRO

CONFORMIDADE DE
GESTAO

FINANCEIRO

CONFORMIDADE DE
GESTAO

N

e Encaminhar para o setor financeiro;

¢ Preencher o despacho de “Dotacdo Orcamentaria”;

disponivel no SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar para o Ordenador de despesa;

e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;

e Preencher o “Despacho de Autorizagdo do Ordenador

de despesa”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;

e Encaminhar para o setor financeiro;

« Emitir a nota de empenho;

o Imprimir a nota de empenho;

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

¢ Realizar a conformidade de gest&o;

e Solicitar a assinatura do Ordenador de despesa e

Gestor financeiro no empenho impresso;

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

Documento original,

e Encaminhar para o setor financeiro;

e Emitir a nota de sistema;

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

e Encaminhar para conformidade de gest&o;

¢ Realizar a conformidade de gest&o;

e Encaminhar para o Ordenador de despesa;
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10°

ORDENADOR DE
DESPESA

« Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Preencher o “Despacho de Autorizagdo de

pagamento”, disponivel no SUAP e anexar ao processo;

« Encaminhar para o setor financeiro;

11°

FINANCEIRO

o Emitir ordem bancaria;

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

« Encaminhar para conformidade de gest&o;

12°

CONFORMIDADE DE
GESTAO

¢ Realizar a conformidade de gestéo;

e Aguardar a liberacdo de ordem bancaria (Ordenador e

Gestor financeiro) no SIAFI;
e Verificar se houve o cancelamento da ordem bancéria;

¢ Nao havendo cancelamento da ordem bancaria, emitir

despacho de concluséo e finalizar.
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15.6.

Alteracéo de Dados Bancarios

Trata-se da mudanca cadastral em dados bancarios do servidor.

15.6.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Assentamentos individuais. Cadastro

15.6.2. Assunto
« Alteracdo de dados bancarios (CONTA CORRENTE E/OU CONTA SALARIO)

15.6.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

¢ Requerimento pessoal padrdo (informando se € na conta corrente e/ou conta salério, o
banco, agéncia e a conta);
e Comprovante gue conste os dados da nova conta

Passo Setor Procedimento

10

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrao” (informando se ¢ na conta corrente e/ou
conta salario, o banco, agéncia e a conta), disponivel
no moédulo Documentos Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo dos
comprovantes que conste os dados da nova conta, em
PDF/A, no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Cadastro —- CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em

campus, encaminhar a Gestdo de Pessoas do campus;
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2° CCADREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP)/ | o Alterar os dados no SIAPE;
Gestdo de Pessoas do | « Encaminhar & Coordenacéo de Arquivo —
Campus CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

3° CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.7. Alteracdo de E-Mail

Trata-se da mudanca cadastral no e-mail do servidor.

15.7.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Assentamentos individuais. Cadastro

15.7.2. Assunto
e Alteracdo de e-mail.

15.7.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
¢ Requerimento pessoal padrdo (informando o e-mail a ser cadastrado).

Passo
10

20

30

Setor

Servidor

CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)/
Gestdo de Pessoas do

Campus

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

Procedimento
e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal padrao”,
disponivel no modulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento pessoal
padrao”, no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenagéo de Cadastro - CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em
campus, encaminhar a Gestao de Pessoas do campus;
¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Alterar os dados no SIAPENET;
e Encaminhar & Coordenagéo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
e Finalizar;

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.8. Alteracdo de Endereco

Trata-se da mudanca cadastral no endereco do servidor.

15.8.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Assentamentos individuais. Cadastro

15.8.2. Assunto
e Alteracdo de endereco.

15.8.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padréo;
e Comprovante de residéncia.

Passo Setor Procedimento

1° Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrao”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
¢ Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrdo”, no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo do
comprovante de residéncia, em PDF/A, no médulo
Processo Eletronico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacéo de Cadastro — CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em
campus, encaminhar a Gestéo de Pessoas do campus;

2° CCADREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

(DGPREIT/PROGEP)/ | o Alterar os dados no SIAPE:;
e Encaminhar a Coordenagéo de Arquivo — CARQREIT
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Gestdo de Pessoas do | (DGPREIT/PROGEP);
Campus

30

CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP) | e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.9. Alteracao de Estado Civil

Trata-se da mudanca cadastral no estado civil do servidor.

15.9.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Assentamentos individuais. Cadastro

15.9.2. Assunto

e Alteracéo de estado civil.

15.9.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
¢ Requerimento pessoal padro.
e Documento que comprove a necessidade de alteragdo cadastral.

Passo
10

20

Setor

Servidor

CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)/

Procedimento
e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo do
documento que comprove a necessidade de alteracédo
cadastral, em PDF/A, no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Se 0 servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacéo de Cadastro —- CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em
campus, encaminhar a Gestéo de Pessoas do campus;
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Alterar os dados no SIAPE;
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Gestao de Pessoas do
Campus

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

30

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

e Finalizar;

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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N

Trata-se da mudanca cadastral no nome do servidor, por exemplo, em casos de

15.10. Alteracdo de Nome

casamento ou divorcio.

15.10.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Assentamentos individuais. Cadastro

15.10.2. Assunto
e Alteracdo de nome.

15.10.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
¢ Requerimento pessoal padréo.
e Documento que comprove a necessidade de alteracdo cadastral.

Passo Setor Procedimento
1° | Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal

padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo do
documento que comprove a necessidade de alteracédo
cadastral, em PDF/A, no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Se 0 servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacéo de Cadastro —- CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em

campus, encaminhar a Gestéo de Pessoas do campus;
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2° CCADREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP)/ | o Alterar os dados no SIAPE;
Gestéo de Pessoas do e Encaminhar a Coordenacéo de Arquivo — CARQREIT
Campus (DGPREIT/PROGEP);

3° CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.11. Alteracao de Telefone

Trata-se da mudancga cadastral no telefone do servidor.

15.11.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Assentamentos individuais. Cadastro

15.11.2. Assunto
e Alteracéo de telefone.

15.11.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
¢ Requerimento pessoal padréo (informando o ndmero a ser cadastrado).

Passo
10

20

30

Setor

Servidor

CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)/
Gestdo de Pessoas do

Campus

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

Procedimento
e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no médulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacéo de Cadastro — CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em
campus, encaminhar a Gestdo de Pessoas do campus;
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Alterar os dados no SIAPE;
e Encaminhar a Coordenacéao de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
e Finalizar;

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.12.

N

Trata-se do beneficio concedido ao servidor para auxiliar as despesas pré-escolares de

Auxilio Creche

filhos ou menores sob tutela de até 6anos completos.

15.12.1. Tipo de Processo

ePessoal: Pessoal: Direitos, Obrigacfes e Vantagens - Auxilio Assisténcia Pré-
Escolar/Creche

15.12.2. Assunto
e Solicitacdo de Auxilio Pré-escolar

15.12.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento pessoal padréo.

e Certiddo de nascimento do dependente

¢ CPF do dependente

¢ No caso de adocdo, termo judicial de tutela, adocao ou de guarda e responsabilidade

eLaudo da Junta Oficial em Saude, para dependentes portadores de necessidades
especiais de qualquer idade, cujo desenvolvimento bioldgico, psicolégico e sua
motricidade correspondam a idade mental relativa a faixa etaria (até 5 anos, 11 meses e
29 dias de idade)

Passo Setor Procedimento

10

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no mdédulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;
¢ Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, no médulo
Processo Eletrdnico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no médulo Processo

Eletrénico>Requerimentos;
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e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Beneficios — CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em

campus, encaminhar ao setor de Gestdo de Pessoas

do campus;
2° CBENREIT e Analisar se o0 processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP)/ | o Efetivar a inclusdo do dependente no SIAPE;
Gestdo de Pessoas do e Encaminhar & Diretoria de Gestdo de Pessoas —
Campus DGPREIT (PROGEP);

3° DGPREIT (PROGEP); e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

4° CARQREIT e Finalizar,

(DGPREIT/PROGEP) e Incluir no Assentamento Funcional Digital.

*SOMENTE UM DOS CONJUGES, QUANDO AMBOS FOREM SERVIDORES DA
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL DIRETA, AUTARQUICA OU
FUNDACIONAL RECEBERA O AUXILIO. SOMENTE SERA CONCEDIDO A QUEM
TIVER A GUARDA LEGAL DO DEPENDENTE, EM CASO DE PAIS SEPARADOS.

*DEVERA SER INFORMADO AO ORGAO QUANDO OCORRER O OBITO DO
DEPENDENTE.

*NAO RECEBERA O BENEFICIO O SERVIDOR QUE ESTIVER EM LICENCA PARA
TRATAR INTERESSES PARTICULARES OU EM LICENCA COM PERDA DA
REMUNERACAO.
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Trata-se do beneficio consubstanciado no pagamento ao servidor de quantia equivalente

15.13. Auxilio Natalidade

ao menor vencimento do servigo publico federal, em raz&o do nascimento do seu filho, inclusive
se natimorto, podendo também ser pago ao genitor servidor publico, desde que a parturiente
ndo seja ocupante de cargo publico federal efetivo. Em acordo com a Lei 8.112/90, Art. 185, |,
b e Art. 196 e a Portaria N° 997, de 26 de Julho de 2017.

15.13.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social - Beneficios: Auxilio Natalidade

15.13.2. Assunto
e Solicitacdo de Auxilio Natalidade.

15.13.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
¢ Requerimento Pessoal - Auxilio Natalidade.

e Certiddo de nascimento do filho.

¢ CPF do filho.

e Registro de natimorto se for o caso.

Passo Setor Procedimento

1° | Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -
Auxilio Natalidade”, disponivel no médulo
Documentos Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
Pessoal - Auxilio Natalidade”, no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, no modulo
Processo Eletronico>Requerimentos;
¢ Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Beneficio —- CBENREIT
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(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em

campus, encaminhar ao setor de Gestdo de Pessoas do

campus;

2° CBENREIT e Analisar se o0 processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP)/ | o Efetivar a incluséo do pagamento no SIAPE;
Gestdo de Pessoas do e Encaminhar & Diretoria de Gestdo de Pessoas —
Campus DGPREIT (PROGEP);

3° DGPREIT (PROGEP) e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);
4° CARQREIT e Finalizar,
(DGPREIT/PROGEP) e Incluir no Assentamento Funcional Digital.

*O AUXILIO NATALIDADE PODE SER REQUISITADO EM UM PRAZO DE ATE 5
ANOS APOS O NASCIMENTO DO FILHO.

*NA HIPOTESE DE PARTO MULTIPLO, O SERVIDOR RECEBERA UM VALOR
COMPLETO, REFERENTE A UM FILHO, E, PARA OS DEMAIS FILHOS, NA
PROPORCAO DE 50% DO VALOR COMPLETO.
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O Auxilio-Transporte é beneficio de natureza indenizatdria, concedido em pecunia pela

15.14. Aukxilio Transporte

Unido, que se destina ao custeio parcial das despesas realizadas com transporte municipal,
intermunicipal ou interestadual nos deslocamentos de servidores de suas residéncias para 0s
locais de trabalho e vice-versa, excetuados os realizados em intervalos para repouso ou

alimentacédo durante a jornada de trabalho.

O Auxilio-Transporte fundamenta-se no Decreto N.° 2.880, de 15 de dezembro de 1998,
na Medida Proviséria N.° 2.165-36 de 23/08/2001 (D.O.U. de 24/08/2001), no Acordao N.°
2.211/2005 — TCU Plenério, no Acérddo N.° 6022/2012 — TCU 22 Camara e na Portaria N°
1415, de 06 de outubro de 2017, que dispbe sobre a concessdo do Auxilio-Transporte aos

servidores do quadro de pessoal do IFFluminense.

15.14.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Direitos, Obrigac6es e Vantagens - Auxilio Transporte

15.14.2. Assunto
¢ Auxilio Transporte — (NOME DO SERVIDOR)

15.14.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento de Auxilio Transporte;
e PARA ADESAO/RECADASTRAMENTO:

- Comprovante de residéncia atualizado: CONTA DE AGUA, LUZ, GAS, IPTU,
TELEFONE  RESIDENCIAL, CONTRATO DE LOCACAO ou
CORRESPONDENCIA BANCARIA, com data de emissdo de até 03 (trés) meses;

- Declaracéo de horario de trabalho emitida e assinada pelo Coordenador/Diretor do
setor de lotagéo;

- Comprovante de valor da passagem de 6nibus — ida e volta.
e PARA ATUALIZACAO:

1. ATUALIZACAO DE ENDERECO - Comprovante de residéncia atualizado: conta
de agua, luz, gas, IPTU, telefone residencial, contrato de locagdo ou correspondéncia
bancéria, com data de emissdo de até 03 (trés) meses e Comprovante de valor da
passagem de Onibus — ida e volta.

2. ATUALIZACAO DO VALOR DA PASSAGEM E/OU PERCURSO -
Comprovante de valor da passagem de 6nibus convencional — ida e volta (bilhetes de
passagem);

3. ATUALIZACAO DO HORARIO - Horério assinado pela chefia imediata.
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Passo
10

20

30

4°

Setor

Servidor

Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria

Diregéo Geral do
Campus/Pré-reitoria ou
Diretoria a que 0
servidor esta vinculado
Gestéo de Pessoas do
Campus/Reitoria

N

Procedimento

e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal - -

Auxilio Transporte”, disponivel no moédulo Documentos

Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no médulo Processo

Eletrdnico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento

Pessoal - - Auxilio Transporte”, no médulo Processo

Eletronico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo da

documentacdo necessaria para a adesdo/recadastramento

ou para a atualizagéo, em PDF/A,;

e Finalizar o requerimento no modulo Processo

Eletrdnico>Requerimentos;

e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar com despacho de deferimento ou
indeferimento a Direcdo Geral do Campus/Pro-
reitoria ou Diretoria a que o servidor esta vinculado;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar com despacho de deferimento ou
indeferimento & Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria, para os procedimentos cabiveis;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Em caso de deferimento, adota os procedimentos para
inclusdo na folha de pagamento;

e Em caso de indeferimento, emitir e incluir no processo
um Despacho com a justificativa do indeferimento e
enviar e-mail para o servidor informando que o
processo encontra-se disponivel para acesso;

e Encaminhar & Coordenacgédo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
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5° CARQREIT e Finalizar o processo;
(DGPREIT/PROGEP) | eIncluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.15. Comunicacao de Acidente de Trabalho de Servidor Publico - CAT/SP

e A CAT/SP devera ser preenchida, somente, se 0 acidente em servico ocorreu com
servidor publico federal efetivo.

¢ Os servidores ocupantes de cargos em comissdo, sem vinculo efetivo com a
Administracdo Puablica Federal, contratados por tempo determinado e empregados
publicos anistiados deverdo preencher a CAT-RGPS. (ver como proceder no Tira
Duvidas do SIASS IFFluminense)

e Configura-se acidente em servico o dano fisico ou mental sofrido pelo servidor que
se relacione, mediata ou imediatamente, com as atribuicdes do cargo exercido. O
preenchimento da CAT/SP deve ser realizado até 24 horas ap6s o ocorrido,
independente de o acidente gerar afastamento ou néo.

e Equipara-se ao acidente em servigo, entre outros, o dano:
- Decorrente de agressao sofrida e ndo provocada pelo servidor no exercicio do cargo;
- Sofrido no percurso da residéncia para o trabalho e vice-versa;

- Ocorrido nos periodos destinados a refeicdo ou descanso, estando o servidor no
cumprimento de sua jornada de trabalho;

- Sofrido em viagem a servigo, inclusive para estudo.

e CAT/SP podera ser preenchida:
- Pelo préprio servidor;

- Pela chefia imediata;

- Pela equipe de vigilancia de ambientes e processos de trabalho;
- Por servidor lotado no RH;

-Por profissional de satde que atender o servidor;

- Por perito oficial em saude;

- Por membro da familia do servidor;

- Por testemunha do acidente.

15.15.1Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, ObrigacGes e Vantagens — Comunicacdo de Acidente de Trabalho

15.15.2.Assunto
e Comunicagao de Acidente de Trabalho — (NOME DO SERVIDOR)

15.15.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento Pessoal - Comunicacdo de Acidente Trabalho do Servidor Publico
(CAT/SP);

e Laudos médicos e outros documentos que comprovem o acidente e o atendimento
médico do servidor.
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Passo Setor Procedimento

1° Docente requerente e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -
Comunicacdo de Acidente Trabalho do Servidor Publico
(CAT/SP)”, disponivel no modulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Adicionar Documento Interno - “Comunica¢do de
Acidente Trabalho do Servidor Publico (CAT/SP)”, no
modulo Processo Eletrénico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo dos laudos
médicos e outros documentos que comprovem o acidente
e 0 atendimento médico do servidor, em PDF/A, no
modulo Processo Eletrénico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Encaminhar o processo ao Subsistema Integrado de

Atencdo a Salde do Servidor do Instituto Federal
Fluminense — SIASS IFFluminense;

2° SIASS e Verificar se o0 processo esta devidamente instruido
e Lancar os dados do CAT/SP no Siape Saude;
e Enviar ao servidor pelo e-mail institucional o Laudo, a
comunicacgdo de pericia ou 0 motivo de ndo aceitacdo da
CATI/SP;
e Anexar ao processo o documento enviado ao servidor por
e-mail ou incluir nos comentérios as informac6es de como,
quem, quando e o que foi comunicado ao servidor;

e Finalizar o processo.

*Q teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do servidor
interessado, que responderd nos termos da legislacao civil, penal e administrativa por
eventuais fraudes (Art. 11, § 1°, Decreto N° 8.539/2015).
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*Caso seja constatado no CAT/SP e nos documentos apresentados informacdes que ndo

sejam verdadeiras, esse ato poderad ser considerado fraude e sujeito as penalidades
previstas em lei.
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15.16. Concessao de Adicional de Insalubridade/ Periculosidade/ Radiacdo lonizante ou

Gratificacdo De Raios X

Trata-se da concessdo da vantagem pecuniaria pago ao servidor em razdo do exercicio
de atividade em locais insalubres ou perigosos capazes de colocar em risco a sua saude e até
mesmo sua vida, ou opere direta, obrigatoria e habitualmente com irradiacdo ionizante ou

substancias radioativas.

15.16.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Direitos, ObrigacGes e Vantagens - Adicional de Insalubridade/
Periculosidade/Radiagéo lonizante e Gratificagdo de Raios X

15.16.2. Assunto

e Solicitagdo de adicional de (Insalubridade/Periculosidade/Radia¢ao Ionizante ou
Gratificacido de Raios X)

15.16.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento Pessoal - Concessao de Adicional de
Insalubridade/Periculosidade/Radiacdo lonizante ou Gratificacdo de Raios X

Passo Setor Procedimento
1° | Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -
Concesséo de Adicional de
Insalubridade/Periculosidade/Radiacdo lonizante ou
Gratificagcdo de Raios X, disponivel no mddulo
Documentos Eletronicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Adicionar Documento Interno - “Requerimento Pessoal
- Concessdo de Adicional de
Insalubridade/Periculosidade/Radiacgéo lonizante ou
Gratificagdo de Raios X, no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Encaminhar o requerimento a Gestéo de Pessoas do
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30

4°

50

60

Gestao de Pessoas

doCampus/Reitoria

Chefia Imediata

Diregdo Geral do
Campus/ Pro-Reitoria

responsavel pelo setor

Gestdo de Pessoas

doCampus/Reitoria

CAPI
(PROGEP)

N

Campus/Reitoria;

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar a chefia imediata do servidor requerente;

¢ Verificar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar o processo a Dire¢do Geral do
Campus/Pré-Reitoria responsavel pelo setor, com
despacho de autorizagéo para prosseguimento do
processo;

e Verificar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar o processo a Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria com despacho de autorizacdo para
prosseguimento do processo;

o Verificar se 0 processo esta devidamente instruido;
¢ Encaminhar o processo a Comissdo de Avaliagdo de
Periculosidade e Insalubridade — CAPI (PROGEP),
com despacho de autorizagdo para prosseguimento do

Pprocesso;
o Verificar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Preencher e finalizar o “Parecer - Avaliacdo da
Comissdo de Avaliacéo de Periculosidade e
Insalubridade (CAPI)”, disponivel no modulo

Documentos Eletrdnicos>Documentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Parecer - Avaliacdo da

Comisséao de Avaliacdo de Periculosidade e
Insalubridade (CAPI)”, no processo;

e Encaminhar o processo a Diretoria de Gestao de
Pessoas — DGPREIT (PROGEP) com despacho de
deferimento ou indeferimento do processo;

e Em caso de indeferimento, enviar para o e-mail
institucional do servidor a informacgéo sobre o

indeferimento do processo e solicitar a ciéncia do
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servidor no processo eletrdnico, no prazo de 10 (dez)
dias.

e Apos ciéncia do servidor, encaminhar o processo para
Diretoria de Gestédo de Pessoas — DGPREIT

(PROGEP);
7° | DGPREIT e Verificar se o processo esta devidamente instruido;
(PROGEP) e Se o0 processo estiver deferido, elaborar a minuta de

“Portaria de Localizagao”, disponivel no SUAP, e
solicitar a assinatura do Reitor (Apos assinada o
Gabinete da Reitoria — GABREIT — deve providenciar
a publicagdo damesmano C.D.D.- Centro de
Documentagdo Digital); Elaborar a minuta de “Portaria
de Concessao do Adicional de
Insalubridade/Periculosidade/Radia¢ao Ionizante e
Gratificagdo de Raios X, disponivel no SUAP, e
solicitar a assinatura do Reitor (Apo6s assinado o
Gabinete da Reitoria — GABREIT — deve providenciar
a publicagdo no C.D.D.- Centro de Documentagao
Digital); Vincular a Portaria assinada ao Processo;

e Se o processo estiver indeferido e o servidor recebia
anteriormente o adicional, elaborar minuta de “Portaria
de cessagao do Adicional de
Insalubridade/Periculosidade/Radiagao Ionizante e
Gratificag¢do de Raios X, disponivel no SUAP, e
solicitar a assinatura do Reitor (Apos assinado o
Gabinete da Reitoria — GABREIT — deve providenciar
a publicagdao no C.D.D.- Centro de Documentacao
Digital); Vincular a portaria assinada ao processo;

e Encaminhar o processo a Coordenagao de Pagamento
de Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP)
para providéncias.

* Se o processo estiver indeferido e o servidor ndo
recebia anteriormente o adicional, encaminhar a

Coordenacdo de Arquivo — CARQREIT
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(DGPREIT/PROGEP) para finalizacdo e inclusao no

Assentamento Funcional Digital do Servidor;

80

CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP)

e Caso seja indeferido, cessar o pagamento do adicional
e encaminhar a Coordenacdo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Caso seja deferido, localizar servidor no médulo de
adicionais no SIAPENET; Gerar portaria de concessdo
no SIAPENET; Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo
— CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

90

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

e Finalizar;
e Incluir o processo no Assentamento Funcional

Digital.
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15.17. Contagem de Tempo de Servico para Aposentadoria/Licenca Prémio por
Assiduidade/Abono de Permanéncia

Trata-se da solicitacdo de contagem de tempo de servico para concessdao de
aposentadoria, licenga prémio por assiduidade ou abono de permanéncia.

15.17.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social - Beneficios: Aposentadoria -
Contagem de Tempo de servico para Aposentadoria/Licenca Prémio por Assiduidade
/Abono de Permanéncia

15.17.2. Assunto
¢ Contagem de Tempo de Servico — (NOME DO SERVIDOR)

15.17.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento Pessoal Padréo;

Passo Setor Procedimento
1° Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal

padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

¢ Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Encaminhar para a Coordenacao de
Desenvolvimento de Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

2°  |CDESPESREIT » Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
(DEFDEPREIT/PROGEP) . .
» Lancar a frequéncia dos servidores referente aos
periodos anteriores a implementacgdo do
SIAPECAD;
» Encaminhar para a Coordenacao de Beneficios —

CBENREIT (DGPREIT/PROGEP)
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3° |CBENREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP)

¢ Realizar a contagem de tempo de servigo;

e Fazer um Upload de Documento Externo do mapa
de tempo de servigo e das simulagdes de
aposentadoria, extraidos do SIAPE, em PDF/A, no
modulo Processo Eletrénico>Processos;

e Enviar e-mail para o servidor informando que o
requerimento foi providenciado e esta disponivel
para consulta no processo;

e Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo —

CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

4° CARQREIT e Finalizar;
(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.18. Cépia de Documentos da Pasta Funcional

Trata-se da solicitacdo da copia de documentos da pasta funcional.

15.18.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Copia de documentos da pasta funcional

15.18.2. Assunto
¢ Copia de documentos da pasta funcional — (NOME DO SERVIDOR)

15.18.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

¢ Requerimento Pessoal Padréo (informando o(s) documento(s) para copia);

Passo
10

20

Setor

Docente requerente

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

Procedimento
e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal padrao”,
disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Adicionar Documento Interno - “Requerimento pessoal
padrdo”, no moédulo Processo Eletronico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Encaminhar o processo a Coordenacdo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP)
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Fazer o upload dos documentos solicitados em PDF/A;
e Enviar e-mail para o servidor informando que o
documento se encontra disponivel no processo;
e Em caso de cOpia autenticada, providenciar e entrar em
contato com o servidor solicitando que ele recolha o
documento fisico;

e Finalizar o processo.
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15.19. Desconto de Pensdes Alimenticias (requerido pelo servidor)

Trata-se desconto a ser inserido no contracheque do servidor, em cumprimento a uma

determinacéo judicial.

15.19.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Direitos, Obrigacdes e Vantagens - Desconto de Pensdes Alimenticias

15.19.2. Assunto
¢ Desconto de Pensoes Alimenticias — (NOME DO SERVIDOR)

15.19.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Oficio oriundo de vara de familia, que determine o cumprimento de ordem judicial
correspondente a pagamento de pensdo alimenticia,;

e Termo - Ficha de dados cadastrais do alimentante e alimentado;

Passo Setor Procedimento

10

20

Servidor e Preencher e finalizar o “Termo - Ficha de dados
cadastrais do alimentante e alimentado”, disponivel no
modulo Documentos Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Termo - Ficha de
dados cadastrais do alimentante e alimentado”, no
modulo Processo Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo do
oficio oriundo de vara de familia, que determine o
cumprimento de ordem judicial correspondente a
pagamento de pensao alimenticia, em PDF/A;

e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;

e Encaminhar & Gestéo de Pessoas do
Campus/Reitoria;
Gestao de Pessoas do e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Campus/Reitoria e Encaminhar o processo a Diretoria de Gestdo de

Pessoas — DGPREIT (PROGEP);
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30

DGPREIT (PROGEP)

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Encaminhar o processo a Coordenacao de
Pagamento de Pessoal —- CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP);

4°

CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP)

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Faz aincluséo no SIAPENET, no modulo de
Penséo de Alimentos;

e Faz a verificacdo da inclusdo na folha de
pagamento do servidor;

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

50

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

e Finalizar;
e Incluir o processo no Assentamento Funcional

Digital.
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15.20. Dispensa de Chefia/Responséavel por Setor a Pedido do Préprio Servidor

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

15.20.1. Tipo de Processo

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

15.20.2. Assunto
¢ Dispensa de (NOME DOSERVIDOR).

15.20.3. Documentos Necessarios para a abertura do processo
¢ Requerimento Pessoal Padrdo

Passo Setor Procedimento

1°  Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrao”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
¢ Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Encaminhar a chefia imediata;

2° | Chefia Imediata e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, a Coordenagédo de Patriménio do
Campus/Reitoria;

3° |Coordenagdo de e Anexar ao processo o0 Termo de Nada Consta
Patrimdnio do extraidodo SUAP;
Campus/Reitoria e Encaminhar, com despacho de deferimento no
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4°

50

60

70

80

90

Gabinete
(Reitor/Diretor)

Gestao de Pessoas do

Campus

DGPREIT(PROGEP)

CCADREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

N

processo, 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;

e Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, a Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria;

e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;

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

o Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Fazer despacho de deferimento no processo;

e Elaborar a minuta de portaria de “Dispensa de Chefia
a Pedido”, disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura
(Apos assinado o Gabinete da Reitoria— GABREIT —
deve providenciar a publica¢do no Centro de
Documentacéo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo;

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

e Fazer acertos de setor e fungdo no SUAP;

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

¢ Registrar no assentamento funcional do servidor;

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

e Realizar acertos financeiros na ficha financeira do
servidor;

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

e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital

e Finalizar
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15.21. Entrega da Declaracéo de Participacdo na Eleicéo

Trata-se da entrega da declaracao de participacao na eleicéo.

15.21.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Declaracédo de participacdo em eleicédo

15.21.2. Assunto

e Entrega da declaracédo de participacdo na eleicdo.

15.21.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padréo;
¢ Declaracdo de participacdo na eleicéo.

Passo
10

20

Setor

Servidor

CDESPESREIT /
Gestdo de Pessoas

do Campus

Procedimento
e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrdo”, no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo da
declaracéo de participacdo na eleicdo, em PDF/A, no
modulo Processo Eletrénico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas —
CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP); se o
servidor for lotado em campus, encaminhar a Gestédo
de Pessoas do campus;
e Verificar se 0 processo estd devidamente instruido;

e Lancar no SIAPENET;
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e Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

30

CARQREIT
(DGPREIT/PROG
EP)

e Finalizar;

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.22.

N

Trata-se da apresentacdo de atestado de satde a Unidade SIASS IFFluminense.

Envio de Atestado de Salde

O atestado devera ser apresentado no prazo maximo de (05) cinco dias corridos contados

da data do inicio do afastamento do servidor (Artigo 4, § 4°, Decreto N° 7.003/2009).

A ndo apresentacdo do atestado no prazo estabelecido, salvo por motivo justificado,

caracterizara falta ao servico (Artigo 44, inciso I, Lei N° 8.112/1990).

Passo

10

15.22.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, ObrigacOes e Vantagens — Envio de Atestado de Saude

15.22.2. Assunto
e Envio de Atestado de Saude — (NOME DO SERVIDOR)

15.22.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
¢ Requerimento Pessoal - Envio de Atestado de Salde;
e Atestado original;

Setor Procedimento

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal - Envio de
Atestado de Saude”, disponivel no moédulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Requerimento Pessoal -
Envio de Atestado de Saude”, no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo do Atestado, ,
com nivel de acesso restrito, em PDF/A, no mddulo
Processo Eletrdnico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no médulo Processo

Eletrénico>Requerimentos;
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e Encaminhar o processo ao Subsistema Integrado de
Atencdo a Saude do Servidor do Instituto Federal
Fluminense- SIASS IFFluminense

2° SIASS e Verificar se 0 processo esta devidamente instruido
e Lancar os dados do atestado no Siape Saude;
e Enviar ao servidor pelo e-mail institucional o Laudo, a
comunicacédo de pericia ou 0 motivo de nédo aceitagdo do
atestado;
e Anexar ao processo o documento enviado ao servidor por
e-mail ou incluir nos comentarios as informag6es de como,
quem, quando e o que foi comunicado ao servidor;

e Finalizar o processo.

*” O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do servidor
interessado, que respondera nos termos da legislacéo civil, pena e administrativa por eventuais
fraudes.” (Art. 11, § 1°, Decreto N° 8.539/2015).

* Caso seja constatado no atestado apresentado que foi incluido informagdes por outra pessoa
que ndo o profissional que atendeu ao servidor/dependente, esse ato podera ser considerado

fraude e sujeito as penalidades previstas em lei.

*Alguns motivos para a devolugéo do atestado:

- Atestado emitido por profissional de saude que ndo seja médico ou odontélogo;
- Declaragdo de comparecimento;

- Atestado entregue fora do prazo previsto em lei;

- Dependente néo cadastrado;

- Apresente qualquer outra inconsisténcia.

*No atestado devera constar: (Artigo 4, 8 2°, Decreto N° 7.003/2009)
- Identificacdo do servidor e do seu dependente legal, quando for o caso;

- Tempo de afastamento do trabalho sugerido para a recuperacdo do servidor ou dependente;
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- Local e data;

- Identificacdo do emitente com assinatura e registro de classe (LEGIVEIS)

- Codigo da Classificacao Internacional das Doencas (CID) ou 0 nome da patologia que
afligiu o servidor ou dependente (devendo ser expressamente autorizado e solicitado pelo
paciente — Artigo 5, Resolucdo CFM N° 1.658/2002 e Artigo 73, Resolucdo CFM N°
1.931/2009). O servidor pode optar por ndo colocar o CID ou o nome da patologia no
Atestado, caso isso ocorra devera obrigatoriamente passar por pericia, independente do
numero de dias. (Decreto n°® 7003 de 09/11/2009, artigo 4°, inciso 1, §2° e 3°)
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15.23. Exclusao do Auxilio Salde

Trata-se da exclusdo do auxilio saude, em carater indenizatério, por meio de
ressarcimento, do servidor e de seus dependentes. De acordo com os critérios da Portaria
Normativa N°1, de 9 de Marc¢o de 2017 e os valores estabelecidos na Portaria N° 8, de 13 de
Janeiro de 2016.

15.23.1 Tipo de Processo

e Pessoal: Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social - Beneficios: Auxilio Saude

15.23.2.Assunto

e Exclusdo do Auxilio Saude

15.23.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

¢ Requerimento Pessoal - Ressarcimento Assisténcia a Saude Suplementar

e Comprovante anual de pagamentos das mensalidades, efetuados a operadora de
saude

Passo Setor Procedimento
1° | Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -

Ressarcimento Assisténcia a Saude Suplementar”,
disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
Pessoal - Ressarcimento Assisténcia a Salde
Suplementar”, no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo do
comprovante anual de pagamentos das mensalidades,
efetuados a operadora de salude, em PDF/A, no médulo

Processo Eletrdnico>Requerimentos;
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e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrébnico>Requerimentos;

e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacéo de Beneficios - CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em
campus, encaminhar ao setor de Gestdo de Pessoas do

campus;
2° CBENREIT e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP)/ | o Alterar os dados no SIAPE, para efetivacdo da
Gestdo de Pessoas do | exclusdo:
Campus e Encaminhar a Coordenagao de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
3° CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.24.

Exoneracdo

N

Trata-se da solicitacdo de exoneragédo a pedido do servidor, em conformidade com o
artigo 34 da Lei N° 8.112, de 11 de Dezembro de 1990.

15.24.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentacdo de Pessoal — Exoneracao

15.24.2. Assunto

¢ Exoneragdao — (NOME DO SERVIDOR)

15.24.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento Pessoal Padrdo (informando a data da exoneracgéo);

Passo Setor

10

20

30

4°

Servidor

Chefia imediata

Gestdo de Pessoas do

Campus/Reitoria

DGPREIT (PROGEP)

Procedimento
Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal

padrdo” (informando a data da exoneracao),
disponivel no modulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;

Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletronico>Requerimentos;

Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;

Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;

Encaminhar a Chefia imediata;
Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

Encaminhar com despacho de deferimento ou
indeferimento & Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria;

Analisar se o processo esta devidamente instruido;
Encaminhar o processo a Diretoria de Gestéo de
Pessoas — DGPREIT (PROGEP);

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
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60

70

CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

Elaborar a minuta de “Portaria - Exoneragao”,
disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura do
Reitor (Apds assinado o Gabinete da Reitoria —
GABREIT — deve providenciar a publicacdo no
Centro de Documentacéo Digital);

Vincular a portaria assinada ao processo;

Publicar no Diério Oficial da Unido;

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

Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Alterar os dados no SIAPE;

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

Realizar acertos financeiros na folha de pagamento
do servidor;

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

Finalizar;

Incluir o processo no Assentamento Funcional

Digital.
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15.25.

Incentivo a qualificacdo

O Incentivo a Qualificacdo serd instituido ao servidor que possuir educagdo formal

superior ao exigido para o cargo de que € titular, de acordo com o Artigo 11, da Lei N° 11.091,
de 12 de janeiro de 2005 e o Decreto N° 5.824, de 26 de junho de 2006.

Se este

titulo for em area de conhecimento com relagdo direta ao ambiente organizacional do

servidor originard maior percentual do que em area de conhecimento com relacdo indireta.

15.25.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Quadros, Tabelas e Politica de pessoal - Reestruturacbes e AlteracGes
Salariais: Incentivo a Qualificacédo

15.25.2. Assunto

elncentivo a Qualificagdo — (NOME DO SERVIDOR) (NIVEL DE
QUALIFICACAO REQUERIDO)

15.25.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

¢ Requerimento Pessoal - Incentivo a Qualificagdo;

e Termo - Compromisso de entrega de certificado/diploma

e Portaria atualizada do Ambiente Organizacional do servidor requerente;

e Caso ndo seja o primeiro Incentivo a Qualificacdo, portaria do ultimo Incentivo a
Qualificacdo do servidor requerente;

e Documentacdo original comprobatéria que enseje a concessdo do Incentivo a
Qualificacdo (diploma ou documentacéo em acordo com o Oficio Circular N° 39, de 28
de junho de 2019, do Ministério da Educacao);

Passo

Setor Procedimento

10

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -
Incentivo a Qualificagdo”, disponivel no maodulo
Documentos Eletrénicos>Documentos;

e Preencher e finalizar o “Termo — Compromisso de
entrega de certificado/diploma”, disponivel no modulo
Documentos Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
Pessoal - Incentivo a Qualifica¢do”, no modulo
Processo Eletrdnico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Termo -

Compromisso de entrega de certificado/diploma”, no
maodulo Processo Eletrénico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno ou fazer um Upload de
Documento Externo da portaria atualizada do
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20

30

4°

50

60

Gestao de Pessoas do
Campus/Reitoria

CIS/PCCTAE

DGPREIT (PROGEP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

Ambiente Organizacional;

e Adicionar Documento Interno ou fazer um Upload de
Documento Externo da portaria do ltimo Incentivo a
Qualificacdo;

e Fazer um Upload de Documento Externo da
documentacdo original comprobatoria que enseje a
concessao do Incentivo a Qualificacdo (diploma), em
PDF/A,

e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do

campus/Reitoria;

e Programar encontro com a CIS/PCCTAE Local para
anélise;

e Preencher e finalizar o “Despacho - Incentivo a
Qualificagdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;

e Preencher a Planilha disponivel no Google Drive;

e Encaminhar a CIS/PCCTAE;

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Preencher e finalizar o “Parecer - Incentivo a
Qualificagdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;

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

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Elaborar a minuta de portaria de “Incentivo a
Qualificagdo”, disponivel no SUAP, e solicitar a
assinatura do Reitor (Apo6s assinado o Gabinete da
Reitoria— GABREIT — deve providenciar a
publicacdo no Centro de Documentacao Digital);

e VVincular a portaria assinada ao processo;

e Encaminhar a Coordenacéo de Pagamento de Pessoal
— CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Realizar acertos financeiros na folha de pagamento do
servidor;

e Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo— CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);

e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital;

e Finalizar.
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15.26. Inclusdo de Dependentes ou Continuacdo do Beneficio para Dependentes

Universitarios Maiores de 21 e Menores de 24 Anos

Trata-se da inclusdo de dependentes ou continuacdo do beneficio para dependentes
universitarios maiores de 21 anos e menores de 24 anos, em carater indenizatério, por meio de
ressarcimento, do servidor e de seus dependentes. De acordo com os critérios da Portaria
Normativa N°1, de 9 de Marc¢o de 2017 e os valores estabelecidos na Portaria N° 8, de 13 de
Janeiro de 2016.

15.26.1.Tipo de Processo

e Pessoal: Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social - Beneficios: Auxilio Salude

15.26.2. Assunto
e Inclusdo de dependentes/Continuacdo do beneficio para dependentes universitarios

maiores de 21 anos

15.26.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento Pessoal - Ressarcimento Assisténcia a Salde Suplementar (marcar o
item inclusdo);

e Documento de comprovacdo da contratagdo dos servicos da operadora do plano de
salde (Somente para a Inclusdo de dependentes)

e Contrato com o plano de satde (Somente para a Inclusdo de dependentes)

e Comprovante de pagamento da mensalidade (Somente para a Inclusdo de
dependentes)

e Para conjuges/companheiros: RG/Certiddo de casamento/Declaracdo de Unido estavel
(registrada em cartério) e CPF do dependente

e Para filhos/enteados/menor sob guarda ou tutela: RG/Certiddo de nascimento e CPF
do dependente

e Para continuacdo do beneficio para dependentes universitario maiores de 21 anos e
menores de 24 anos: declaracdo da Faculdade/Universidade informando a matricula e o

tempo a ser cursado e CPF do dependente
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Passo
10

20

30

Setor

Servidor

CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP)/
Gestdo de Pessoas do

Campus

DGPREIT (PROGEP);

N

Procedimento
e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -
Ressarcimento Assisténcia a Saude Suplementar”,
disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
¢ Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Adicionar Documento Interno - “Requerimento Pessoal
- Ressarcimento Assisténcia a Satide Suplementar”, no
modulo Processo Eletrénico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Beneficios — CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em
campus, encaminhar ao setor de Gestéo de Pessoas do
campus;
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Efetivar a inclusdo do dependente no SIAPE;
e Encaminhar a Diretoria de Gestéo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP);
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Encaminhar, com despacho de autorizacéo, a
Coordenacdo de Beneficios —
CBENREIT(DGPREIT/PROGEP);
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4° | CBENREIT e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP) | o Encaminhar & Coordenacéo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
5° | CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.27. Inclusdo/Exclusdo de Dependentes para Acompanhamento de Doenca em Pessoa

da Familia

Trata-se da incluséo ou excluséo de dependente para acompanhamento de doenga em

pessoa da familia (cdnjuges/companheiros, filhos, enteados, pai e mae).

15.27.1. Tipo de Processo

e Pessoal: Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social - Beneficios: Inclusdo/Exclusao

de dependente para acompanhamento de doenca

15.27.2. Assunto
¢ (INCLUSAO/EXCLUSAQ) de dependente para acompanhamento de doenca
(GRAU DE PARENTESCO)

15.27.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento pessoal padréo.

e Documento que comprove o grau de parentesco (certiddo de casamento/declaracdo de

unido estavel reconhecida em cartorio/ RG e CPF/ certiddo de nascimento).

Passo
10

Servidor

Setor

Procedimento
e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no mdédulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo do
documento que comprove o grau de parentesco, em
PDF/A, no moédulo Processo Eletrénico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
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20

30

4°

CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP)/
Gestdo de Pessoas do

Campus

DGPREIT (PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Beneficios — CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em

campus, encaminhar ao setor de Gestéo de Pessoas do

Eletrénico>Requerimentos;

campus;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Efetivar a inclusdo/exclusdo do dependente no SIAPE;
e Encaminhar a Diretoria de Gestéo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

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

e Finalizar;

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.28.

N

Trata-se da inclusdo ou exclusdo de dependente para a deducdo do imposto de

Inclusdo/Exclusao de Dependentes Para Imposto de Renda

renda(conjuges/companheiros, filhos, enteados e, no caso de pai e mée, desde que comprovada

a dependéncia econdmica com rendimentos até a faixa determinada em lei).

15.28.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Previdéncia, Assisténcia e Seguridade Social - Beneficios: Inclusdo/Exclusdo

de dependente no Imposto de Renda

15.28.2. Assunto
¢ (INCLUSAO/EXCLUSAQ) dedependente para imposto de renda - (GRAU DE
PARENTESCO)

15.28.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento pessoal padréo.

e Documento que comprove o grau de parentesco (certiddo de casamento/declaracdo de
unido estavel reconhecida em cartério/ RG e CPF/ certiddo de nascimento).

*No caso de pai e mae, documento que comprove a dependéncia econémica com

rendimentos até a faixa determinada em lei

Passo Setor Procedimento

10

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrao”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo do

documento que comprove o grau de parentesco, em
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4°

CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP)/
Gestdo de Pessoas do

Campus

DGPREIT (PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

PDF/A, no modulo Processo Eletrobnico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Beneficios — CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o servidor for lotado em
campus, encaminhar ao setor de Gestdo de Pessoas do
campus;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Efetivar a inclusdo/exclusdo do dependente no SIAPE;
e Encaminhar a Diretoria de Gestéo de Pessoas —
DGPREIT (PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

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

e Finalizar;

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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N

15.29. Informacéo de Obito de Dependente

Trata-se da informacdo do dbito de dependente de servidor cadastrado.

15.29.1. Tipo de Processo
15.29.1.1. Pessoal: Informac&o de Obito de Dependente

15.29.2. Assunto
e Informagio de Obito de Dependente

15.29.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento Pessoal Padrédo
e Certidao de obito

Passo Setor Procedimento
1° Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal

padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo da certiddo
de 6bito, em PDF/A, com nivel de acesso restrito;

e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Se 0 protocolo for feito na Reitoria, encaminhar a
Coordenacéo de Beneficios — CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP); se o protocolo for feito no
Campus, encaminhar a Gestdo de Pessoas do
Campus;

2° Gestdo de Pessoas do '« Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Campus/CBENREIT |« Encaminhar a Coordenacéao de Beneficios —
CBENREIT (DGPREIT/PROGEP);
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3° CBENREIT « Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP) |« Lancar a informacdo do 6bito no SIAPE;
« Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);
4° CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP)

« Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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N

15.30. Licenca acompanhamento de conjuge ou companheiro

Trata-se da solicitacdo de Licenca para acompanhamento de cbnjuge ou companheiro a
pedido do servidor, em conformidade com os artigos 81 e 84, da Lei N° 8.112, de 11 de
Dezembro de 1990.

Podera ser concedida, a critério do IFF, licenca ao servidor para acompanhar conjuge
ou companheiro que foi deslocado para outro ponto do territério nacional, para o exterior ou
para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

15.30.1. Tipo de Processo

ePessoal: Direitos, Obrigacbes e Vantagens - Licenca Acompanhamento de
Conjuge/Companheiro

15.30.2. Assunto
e Licenca Acompanhamento de Conjuge/Companheiro — (NOME DO SERVIDOR)

15.30.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento Pessoal Padrdo (informando o periodo e o embasamento legal que
justifica pedido, se Art. 84 81 ou 82);

e Documento comprobatorio da situacdo de conjuge ou companheiro;
e Documento comprobatério do deslocamento de cdnjuge ou companheiro;

Passo Setor Procedimento
1° Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal Padrio
(informando o periodo e o embasamento legal que
justifica pedido, se Art. 84 §1 ou §2);”, disponivel no
modulo Documentos Eletronicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no modulo Processo

Eletrénico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento -
Licenga Acompanhamento de
Conjuge/Companheiro”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo do
documento comprobatdrio da situacdo de conjuge ou
companheiro, em PDF/A, no modulo Processo

Eletrénico>Requerimentos;
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4°

50

60

70

Chefia imediata

Gestdo de Pessoas do

Campus/Reitoria

DGPREIT (PROGEP)

CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

e Fazer um Upload de Documento Externo do
documento comprobatdrio do deslocamento de
conjuge ou companheiro, em PDF/A, no médulo
Processo Eletrdnico>Requerimentos;

¢ Finalizar o requerimento no madulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Encaminhar a chefia imediata;
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar com despacho de deferimento ou
indeferimento & Gestéo de Pessoas do
Campus/Reitoria;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar o processo a Diretoria de Gestdo de

Pessoas — DGPREIT (PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Elaborar a minuta de “Portaria - Licenca

Acompanhamento de Conjuge/Companheiro”,

disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura do Reitor

(Apés assinado o Gabinete da Reitoria — GABREIT —

deve providenciar a publicacdo no Centro de

Documentacdo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo;

e Encaminhar a Coordenacdo de Cadastro —

CCADREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Alterar os dados no SIAPE;

e Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de

Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Realizar acertos financeiros na folha de pagamento

do servidor;

e Encaminhar a Coordenacgéo de Arquivo —

CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Finalizar;
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e Incluir o processo no Assentamento Funcional
Digital.
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15.31. Licenca Adotante

Trata-se da solicitacdo de licenca por adogéo do filho(a), nos termos do Artigo 210 da Lei
8.112/1990, combinado com o disposto no Decreto 6.690 de 11 de Dezembro de 2008.

15.31.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, ObrigagOes e Vantagens - Licenga Adotante

15.31.2. Assunto
e Licenca Adotante — (NOME DA SERVIDORA)

15.31.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padréo;
e Documento comprobatorio da adocéo.

Passo Setor Procedimento

1° | Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo do
documento comprobatério da adocao, em PDF/A, no
modulo Processo Eletrénico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas —
CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP); se o
servidor for lotado em campus, encaminhar a Gestéo de

Pessoas do campus;
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2° CDESPESREIT/ e Lancar a licenca adotante no SIAPENET;
Gestdo de Pessoas do | e Se for o caso, langar a prorrogagéo no SIAPENET;
Campus e Encaminhar a Coordenacao de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
3° CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.32.

N

Trata-se da solicitacdo de licenca em caso de falecimento de familiares do servidor (pai,

Licenca em Caso de Falecimento de Familiares (NOJO)

mée, filho(a), irméo, enteado(a), cOnjuge, companheiro(a), madrasta, padrasto ou menor sob

guarda ou tutela).

15.32.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, Obrigacfes e Vantagens - Licenca em Caso de Falecimento de
Familiares (Nojo)

15.32.2. Assunto

e Licenca em Caso de Falecimento de Familiares (Nojo)

15.32.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
¢ Requerimento pessoal padrdo (informando o grau de parentesco com o falecido);
e Certid&o de obito.

Passo Setor Procedimento

10

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrao”, disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo da certiddo
de 6bito, em PDF/A, no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas —
CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP); se 0
servidor for lotado em campus, encaminhar a Gestéo de

Pessoas do campus;
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2° CDESPESREIT / e Lancar no SIAPENET,;
Gestdo de Pessoas do | e Encaminhar & Coordenagéo de Arquivo — CARQREIT
Campus (DGPREIT/PROGEP)

3° CARQREIT e Finalizar

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital
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15.33.

N

Trata-se da solicitacdo de licenga por nascimento do filho(a), considerando o disposto

Licenca Gestante

no Artigo 207 da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e do Decreto N° 8.737, de 03 de maio
de 2016.

15.33.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, ObrigacGes e Vantagens - Licenga Gestante

15.33.2. Assunto

e Licenca Gestante.

15.33.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padréo;
e Certidao de nascimento.

Passo Setor Procedimento

10

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo da certiddo
de nascimento, em PDF/A, no moédulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas —
CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP); se o
servidor for lotado em campus, encaminhar a Gestéo de

Pessoas do campus;
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2° CDESPESREIT/ e Langar a licenca gestante inicial no SIAPENET;
Gestdo de Pessoas do | e Se for o caso, lancar a prorrogag&o no SIAPENET;
Campus e Encaminhar a Coordenacao de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
3° CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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N

15.34. Licenca Para Casamento (GALA)

Trata-se da solicitacdo de licenca para casamento do servidor.

15.34.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, ObrigacGes e Vantagens - Licencga para Casamento (Gala)

15.34.2. Assunto

e Licenca para Casamento (Gala)

15.34.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padréo;
e Certidao de casamento.

Passo Setor Procedimento

1° | Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo da certiddo
de casamento, em PDF/A, no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Se 0 servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacéo de Desenvolvimento de Pessoas —
CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP); se 0
servidor for lotado em campus, encaminhar a Gestéo de

Pessoas do campus;
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2° CEDESPESREIT/ e Lancar no SIAPENET;
Gestdo de Pessoas do | e Encaminhar & Coordenag#o de Arquivo — CARQREIT
Campus (DGPREIT/PROGEP)

3° CARQREIT e Finalizar

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital
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N

Trata-se do interesse do servidor ocupante de cargo efetivo em contribuir para o PSS

15.35. Licenca para Tratar de Interesse Particular

durante o periodo da licenca para o trato de assuntos particulares, desde que ndo esteja em
estagio probatdrio, pelo prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneracao. A licenca podera
ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no interesse do servico, conforme
art. 91 da Lei 8.112 de 1990.

15.35.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, Obrigagdes e Vantagens - Licenca Tratamento de Interesses;
Particulares — Contribuicdo Plano de Seguridade Social (PSS);

15.35.2. Assunto
¢ Contribuicao do PSS — licenga para tratar de interesse particular;
¢ Contribuicdo do PSS patronal — licenga para tratar de interesse particular;

15.35.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento pessoal padrdo (informar se tem interesse em continuar contribuindo
para o PSS enquanto permanecer em licenca);

Passo Setor Procedimento

1° | Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal

padrdo”, disponivel no mdédulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

¢ Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrdo”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Encaminhar o processo a Chefia Imedita;

2° | Chefia Imediata e Analisar se o0 processo esta devidamente instruido;
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4°

50

60

Direcdo Geral do
Campus/ Gabinete da
Reitoria

DGPREIT (PROGEP)

CDESPESREIT

(DEFDEPREIT/PROG
EP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

e Encaminhar, com despacho de deferimento no
processo, a Direcdo Geral do Campus/ Gabinete da
Reitoria;

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

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

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Elaborar a minuta de portaria de “Licenga para
Tratar Interesse Particular”, disponivel no SUAP, e
solicitar a assinatura do Reitor (Apds assinado o
Gabinete da Reitoria— GABREIT — deve
providenciar a publicacdo no Centro de
Documentacdo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo;

e Encaminhar o processo a Coordenacéo de
Desenvolvimento de Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP);

¢ Cadastrar no Siapenet o afastamento;

e Encaminhar o processo a Coordenacéo de
Pagamento de Pessoal - CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Verificar se ha algum acerto financeiro a ser feito;

e Em caso de ndo opg¢ao pela contribui¢ao ao PSS,
encaminhar a Coordenagao de Arquivo —

CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Em caso de opcéo pela contribuicdo ao PSS, anexar a
planilha de célculo do valor do PSS para o servidor e

o Patronal;

e Gerar DARF e informar ao servidor o valor a ser
recolhido mensalmente:

OBS.: Orientacdes para preenchimento do DARF
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70

80

CBENREIT
(DGPREIT/PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

Buscar pagamento de DARF — Pessoa Fisica;

Site:www.receita.fazenda.qgov.br;

Periodo de arrecadaco: Ultimo dia do més;

CPF:

N.° de Referéncia: Més/Ano;

Data de Vencimento: é gerado automaticamente;

Valor Total: Informar

OBS: todo més apds 0 pagamento o comprovante
devera ser encaminhado para o e-

mailcpp.reitoria@iff.edu.br

e Abrir um processo de “Pessoal: Encargos Patronais e
Recolhimentos: Contribuicdo para o Plano de
Seguridade Social (Inclusive Contribuicdes
Anteriores)” e relacionar ao de “Pessoal: Direitos,
Obrigag0es e Vantagens - Licenga Tratamento de
Interesses Particulares — Contribuicdo Plano de
Seguridade Social (PSS)”;

¢ Anexar, em PDF/A, mensalmente o comprovante de

pagamento do DARF, com nivel de acesso restrito;

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

e Lancar e averbar no SIAPE todas as contribuigdes
efetuadas pelo servidor por DARF, durante o periodo
da licenca;

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

e Finalizar o processo;

e Incluir no assentamento funcional digital.
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15.36.

N

Trata-se da solicitacdo de licenca por nascimento do filho(a), considerando o disposto

Licenca Paternidade

no Artigo 208 da Lei 8.112, de 11 de dezembro de 1990 e do Decreto N° 8.737, de 03 de maio
de 2016.

15.36.1. Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, Obrigagdes e Vantagens - Licenga Paternidade.

15.36.2. Assunto
e Licenca Paternidade.

15.36.3. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padréo;
e Certidao de nascimento.

Passo Setor Procedimento

10

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo da certiddo
de nascimento, em PDF/A, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas —
CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP); se o
servidor for lotado em campus, encaminhar a Gestéo de

Pessoas do campus;
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2° CDESPESREIT/ e Langar a licenca paternidade inicial no SIAPENET;
Gestdo de Pessoas do | e Ao final da licenca inicial, lancar a prorrogacéo no
Campus SIAPENET,;
e Encaminhar a Coordenacdo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
3° CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.37.

N

Licenca por Doacédo de Sangue

Trata-se da solicitacdo de licenca por doagéo de sangue.

15.37.1 Tipo de Processo
e Pessoal: Direitos, ObrigacGes e Vantagens - Licenca para Doacédo de Sangue.

15.37.2 Assunto

e Licenca por Doagéo de Sangue.

15.37.3 Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padrdo (informando a data da doacéo);
e Declaracdo de doacdo de sangue.

Passo Setor Procedimento

10

20

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo da
declaracdo de doacdo de sangue, em PDF/A, no modulo
Processo Eletronico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Desenvolvimento de Pessoas —
CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP); se 0
servidor for lotado em campus, encaminhar a Gestéo de
Pessoas do campus;

CDESPESREIT/ e Lancar no SIAPENET,;

e Encaminhar a Coordenagdo de Arquivo — CARQREIT
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Gestdo de Pessoas do | (DGPREIT/PROGEP);
Campus

30

CARQREIT e Finalizar;
(DGPREIT/PROGEP) | e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.38

Licenca Prémio por Assiduidade

Trata-se da solicitacdo para usufruto da licenca prémio por assiduidade, conforme Art.

87 da Lei n®8.112, de 1990, em sua redacao original.

15.38.1 Tipo de Processo

e Pessoal: Direitos, ObrigacOes e Vantagens - Licenga Prémio por Assiduidade

15.38.2 Assunto
e Licenga Prémio por Assiduidade — (NOME DO SERVIDOR)

15.38.3 Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento Pessoal Padrdo (informar o periodo da Licenca, o total de meses e o
quinquénio a que se refere a licenca)

Passo Setor Procedimento

10

20

30

4°

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal padrdo”
(informando o periodo da Licenca, o total de meses e o
quinguenio a que se refere a licencga), disponivel no
modulo Documentos Eletronicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Requerimento pessoal
padrdo”, no modulo Processo Eletronico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Encaminhar para a Chefia imediata;
Chefia Imediata e Encaminhar com despacho de deferimento ou
indeferimento a Gestdo de Pessoas do Campus/Reitoria;
Gestdo de Pessoas do | e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Campus/Reitoria . . ..
e Encaminhar para a Coordenagdo de Beneficios —

CBENREIT (DGPREIT/PROGEP);
CBENREIT e Analisar se o0 processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP) . . . . .
e Analisar se o servidor faz jus ao periodo de licenca
solicitado;

e Encaminhar a Diretoria de Gestdo de Pessoas —
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DGPREIT (PROGEP);

5° |DGPREIT (PROGEP) | e Analisar se o processo esta devidamente instruido;
e Elaborar a minuta de portaria de “Licenca Prémio por
Assiduidade”, disponivel no SUAP, e solicitar a
assinatura do Reitor (apds assinado o Gabinete da
Reitoria— GABREIT — deve providenciar a publica¢do no
Centro de Documentagéo Digital);
e Vincular a portaria assinada ao processo;
e Encaminhar para a Coordenacéo de Beneficios —
CBENREIT (DGPREIT/PROGEP);

6° | CBENREIT e Lancar a Licenga no SIAPE;

DGPREIT/PROGEP ) R ~
( ) e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do

Campus/Coordenagéo de Desenvolvimento de Pessoas —
CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP)

7°  |Gestéo de Pessoas do | e Lancar o periodo de Licenga Prémio no médulo de

Campus/ . _
CDESPESREIT frequéncia no SUAP;

e Encaminhar a Coordenacéo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);

8° | CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP) . : .
e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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N

15.39 Opcéo pelo Recebimento ou ndo Recebimento do Auxilio Alimentacéo

Trata-se da opc¢éo feita pelo servidor pelo recebimento ou ndo recebimento do auxilio
alimentacéo, nos termos da Lei N° 8.460, de 17 de Setembro de 1992, com a redacdo dada pela
Lei N° 9.527, de 10 de Dezembro de 1997 e Decreto N° 3.887, de 16 de Agosto de 2001.

15.39.1 Tipo de Processo

e Pessoal: Direitos, Obrigacgdes e Vantagens — Auxilio Alimentacdo

15.39.2 Assunto

¢ Opcao pelo (recebimento/nao recebimento) do auxilio alimentacao

15.39.3 Documentos necessarios para a abertura do processo
e Termo - Opcao do auxilio alimentago.

Passo Setor Procedimento
1° | Servidor e Preencher e finalizar o “Termo - Opcédo do auxilio
alimenta¢ao”, disponivel no modulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
¢ Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Termo - Opgéo do
auxilio alimenta¢do”, no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de Pessoal -
CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);
2° | CPAGPESREIT e Verificar se 0 processo estd devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP) e Incluir/excluir o auxilio alimentacdo no SIAPE;
e Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
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3° CARQREIT e Finalizar;
(DGPREIT/PROGEP) e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.40

N

Trata-se da solicitacdo de progressao (passagem do servidor para o nivel de vencimento

Progressdao/Promocao Funcional por Desempenho

imediatamente superior dentro de uma mesma classe) ou promocao funcional por desempenho

(passagem do servidor para o nivel de vencimento da classe imediatamente superior) da

Carreira de Magistério do Ensino Baésico, Técnico e Tecnolégico (EBTT), observados os

critérios e requisitos instituidos pelo Artigo 12, da Lei N.° 12.772/2012, com anexagéo ou nao

de documentos passiveis de pontuacdo para a avaliagdo de desempenho.

15.40.1 Tipo de Processo

e Pessoal: Quadros, Tabelas e Politica de pessoal - Reestruturacdes e Alteracdes
Salariais: Progressédo/Promocéao Funcional por Desempenho

15.40.2 Assunto
e Progressao/Promocao Funcional por Desempenho — (NOME DO SERVIDOR)

15.40.3 Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento Pessoal - Progressédo/Promocéo Funcional por Desempenho;
¢ Declaracdo de Autenticidade e Veracidade;

e Termo - Compromisso de entrega de certificado/diploma

e Documentacdo original comprobatoria de pontuacdo nos fatores aperfeicoamento,
producdo académica e experiéncia profissional, listados no Manual de Normas e
Critérios da Vida Funcional dos Docentes;

Obs.: Contam para pontuacgdo os documentos datados dentro do intersticio avaliado.

Passo Setor Procedimento
1° Docente requerente e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -
Progressdo/Promoc¢do Funcional por Desempenho”,
disponivel no modulo Documentos

Eletrdnicos>Documentos;

e Preencher e finalizar a “Declaragio de
Autenticidade e Veracidade”, disponivel no moddulo
Documentos Eletrénicos>Documentos;

e Preencher e finalizar o “Termo — Compromisso de
entrega de certificado/diploma”, disponivel no modulo
Documentos Eletronicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no mddulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
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e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
Pessoal - Progressdo/Promocao Funcional por
Desempenho”, no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Declaracdo de

Autenticidade e Veracidade”, no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Termo —
Compromisso de entrega de certificado/diploma”, no
modulo Processo Eletronico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento Externo da
documentacdo original comprobatéria de pontuacao nos
fatores aperfeicoamento, producdo académica e
experiéncia profissional, listados no Manual de Normas
e Critérios da Vida Funcional dos Docentes, em PDF/A,;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;

e Encaminhar o processo para a CPPD do campus de

lotacdo do docente.
e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar, com despacho de solicitacdo de
declaracdo de frequéncia, pontualidade e afastamentos
do docente, a Gestdo de Pessoas do campus;

e Encaminhar com despacho de tramitacdo, a Direcéo
de Ensino, solicitando informac@es sobre a frequéncia
e pontualidade do docente no intersticio;

e Verificacdo de frequéncia, pontualidade e
afastamentos;

e Encaminhar com despacho de tramitacdo, a Gestao
de Pessoas do campus, informando sobre a frequéncia
e pontualidade do docente no intersticio;

e Verificacdo de frequéncia, pontualidade e
afastamentos;

e Preencher e finalizar o “Despacho -
Progressdo/Promogéo Funcional por Desempenho”,
disponivel no modulo Documentos
Eletronicos>Documentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Despacho -
Progressdo/Promocédo Funcional por Desempenho”, no

modulo Processo Eletrénico>Requerimentos;
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N

e Encaminhar a CPPD do campus de lotagédo do
docente;

e Verificar o cumprimento do intersticio
considerando os afastamentos;

e Realizar a Avaliacdo de Desempenho Académico
Docente através da pontuacdo da frequéncia e da
pontualidade encaminhadas pelo setor de Gestéo de
Pessoas e dos documentos apresentados pelo docente;
e Fazer um Upload de Documento Externo da Ficha
de Avaliacdo de Desempenho Académico,
devidamente assinada pelo representante da CPPD;

e Preencher e finalizar o “Parecer - Avaliagdo de
Desempenho da CPPD”, disponivel no moédulo
Documentos Eletrdnicos>Documentos;

e Adicionar Documento Interno - “Parecer -
Avaliacao de Desempenho da CPPD”, no moédulo
Processo Eletronico>Requerimentos;

e Encaminhar o processo a DGPREIT;

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Elaborar a minuta de portaria de
“Progressao/Promocdo Funcional por Desempenho”,
disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura do Reitor
(ap6s assinado o Gabinete da Reitoria — GABREIT —
deve providenciar a publicacdo no Centro de
Documentacdo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo;

e Encaminhar processo a Coordenacdo de Pagamento
de Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);
e Realizar acertos financeiros na ficha financeira do

servidor;

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

e Incluir o processo no Assentamento Funcional
Digital;
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e Finalizar
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15.41.

Progressao por Capacitacao

Trata-se da mudanca de nivel de capacita¢do, no mesmo cargo e nivel de classificagéo,

decorrente da obtenc&o, pelo servidor, de certificacdo em Programa de Capacitacdo, compativel
com o cargo ocupado, com o0 ambiente organizacional e com a carga horario minima exigido,
respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses, de acordo com o Artigo 10, 8 1° da Lei N°

11.091,

Passo
10

de 12 de janeiro de 2005 e 0 Decreto N° 5.825, de 29 de junho de 2006.

15.41.3. Tipo de Processo

e Pessoal: Quadros, Tabelas e Politica de pessoal - Reestruturacbes e AlteracGes
Salariais: Progressao por Capacitacao

15.41.4. Assunto

e Progressao por Capacitacijo — (NOME DO SERVIDOR) (NiVEL DE
CAPACITACAO REQUERIDO)

15.41.5. Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento Pessoal — Progresséo por Capacitagéo;
e Portaria atualizada do Ambiente Organizacional do servidor requerente;

e Caso ndo seja a primeira Progressao por Capacitacao, portaria da ultima Progressao
por Capacitacdo do servidor requerente;

e Documentagdo original comprobat6ria que enseje a concessdo da Progressdo por
Capacitacdo (certificados, certiddo, declaracao e outros);

Setor Procedimento

Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -
Progressdo por Capacitagdo”, disponivel no médulo
Documentos Eletronicos>Documentos;
¢ Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento Pessoal
- Progressao por Capacitagdao”, no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno ou fazer um Upload de
Documento Externo da portaria atualizada do Ambiente
Organizacional,

¢ Adicionar Documento Interno ou fazer um Upload de
Documento Externo da portaria da Gltima Progresséo por
Capacitacao;

e Fazer um Upload de Documento Externo da
documentacdo original comprobatéria que enseje a
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concessao da Progressdo por Capacitacao (certificados,
certidao, declaracdo e outros), em PDF/A;

e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Encaminhar a Gestéo de Pessoas do campus/Reitoria,;
e Programar encontro com a CIS/PCCTAE Local para
analise;

e Preencher e finalizar o “Despacho - Progressao por
Capacitagao”, disponivel no moédulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

e Preencher a Planilha disponivel no Google Drive;

e Encaminhar a CIS/PCCTAE;

e Analisar se o0 processo esta devidamente instruido;

e Preencher e finalizar o “Parecer - Progresséo por
Capacitagao”, disponivel no moédulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

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

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Elaborar a minuta de portaria de “Progressao por
Capacitacdo”, disponivel no SUAP, e solicitar a
assinatura do Reitor (Apo6s assinado o Gabinete da
Reitoria— GABREIT — deve providenciar a publicacdo
no Centro de Documentacdo Digital);

e VVincular a portaria assinada ao processo;

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

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

¢ Realizar acertos financeiros na folha de pagamento do
servidor;

e Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo— CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);

e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital;
e Finalizar.
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N

Trata-se da solicitacdo de promocéo para a classe de Professor Titular da Carreira de

15.42 Promocao para Classe de Professor Titular

Magistério do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico (EBTT), observados os critérios e
requisitos instituidos pelo inciso 1V, § 3°, do Artigo 14, da Lei N.° 12.772/2012 e da Resolucéo
CONSUP N° 23/2014.

15.42.1 Tipo de Processo

e Pessoal: Quadros, Tabelas e Politica de pessoal - Reestruturacbes e Alteracdes
Salariais: Professor Titular

15.42.2 Assunto
e Professor Titular — (NOME DO SERVIDOR)

15.42.3 Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento Pessoal — Promocéo para a Classe de Professor Titular;

e Termo - Memorial Descritivo para Avaliacdo da CEA - ANEXO Il e ANEXO IllI, da
Resolucdo CONSUP N° 23/2014;

¢ Declaragéo de Autenticidade e Veracidade;

e Planilha de Avaliacdo do Memorial Descritivo - ANEXO VI, da Resolugdo CONSUP
N° 23/2014;

e Diploma original de titulacdo de Doutor;

e Comprovacdo de posicdo na carreira do EBTT de cada um dos membros titulares e
suplentes indicados pelo professor para a composi¢do da CEA (Documento original:
Documento nato-digital em formato PDF/A);

e COpia Autenticada de diploma de titulacdo de Doutor para cada um dos membros
titulares e suplentes indicados pelo professor para a composicdo da CEA que estiverem
na Classe DIV, Nivel 4 da carreira do EBTT (Copia Autenticada Administrativamente
ou Cdpia Autenticada por Cartorio);

e Documentos que serdo usados na Avaliacdo de Desempenho Académico Docente
realizada pela CPPD do campus de lotacdo do docente;

e Memorial a ser avaliado pela CEA.
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Passo
10

Setor

Docente requerente

N

Procedimento
e Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal —
Promocao para a Classe de Professor Titular”, o
“Termo - Memorial Descritivo para Avaliacdo da
CEA (ANEXO Il e ANEXO llI, Resolucédo
CONSUP N° 23/2014) — Professor Titular” ¢ a
“Declaracdo de Autenticidade e Veracidade”,
disponiveis no médulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - o “Requerimento
Pessoal — Promocéo para a Classe de Professor
Titular”, o “Termo - Memorial Descritivo para
Avaliagéo da CEA (ANEXO Il e ANEXO lIlI,
Resolugdo CONSUP N° 23/2014) — Professor
Titular” e a “Declaragdo de Veracidade (ANEXO IV,
Resolucdo CONSUP N° 23/2014) — Professor
Titular”, no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Preencher o documento Planilha de Avaliacéo do
Memorial Descritivo — (ANEXO VI, Resolucéo
CONSUP N° 23/2014), disponivel no site da CPPD
(http://cppd.iff.edu.br/);

e Fazer Upload de Documento Externo da Planilha
de Avaliacdo do Memorial Descritivo (ANEXO VI,
da Resolugdo CONSUP N° 23/2014), em PDF/A, no

modulo Processo Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer Upload de Documento Externo de todos os
documentos obrigatorios;
e Finalizar o requerimento no modulo Processo

Eletrdnico>Requerimentos;
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Encaminhar o processo para a CPPD do campus de
lotacdo do docente;
e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;
e Solicitar declaracdo de frequéncia, pontualidade e
afastamentos do docente ao setor do campus
responsavel pela gestdo de pessoas através de

despacho a ser vinculado ao processo;

e Encaminhar com despacho de tramitacéo, a Direcdo
de Ensino, solicitando informac6es sobre a frequéncia
e pontualidade do docente no intersticio;

e Verificacdo de frequéncia, pontualidade e
afastamentos;

e Encaminhar com despacho de tramitacdo, a Gestédo
de Pessoas do campus, informando sobre a frequéncia
e pontualidade do docente no intersticio;

e Verificacdo de frequéncia, pontualidade e
afastamentos;

e Emitir e vincular ao processo o despacho com as
informagdes sobre a frequéncia do servidor no
intersticio;

e Encaminhar a CPPD do campus de lotacdo do
docente;

e Verificar o cumprimento do intersticio
considerando os afastamentos;

e Realizar a Avaliacdo de Desempenho Académico
Docente através da pontuacdo da frequéncia e da
pontualidade encaminhadas pelo setor de Gestdo de
Pessoas e dos documentos apresentados pelo docente;
e Vincular ao processo a Ficha de Avaliagéo de
Desempenho Académico;

e Vincular ao processo o Parecer Favoravel de
aprovacdo em avaliacdo de desempenho e quanto a

formacdo da Comissao Especial de Avaliagéo - CEA;
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e Encaminhar o processo a Diretoria de Gestéo de
Pessoas — DGPREIT (PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Fazer contato com os membros indicados para
formacdo da CEA e marca a data da avaliacao;

e Realizar a avaliacdo na data marcada, com a
presenca do representante da CPPD, da DGP e do
avaliado.

e Fazer o upload da Ata de Avaliacdo, em PDF/A;

e Elaborar a minuta de portaria de “Promogao a
Classe de Professor Titular”, disponivel no SUAP, e
solicitar a assinatura do Reitor (apds assinado o
Gabinete da Reitoria — GABREIT — deve providenciar
a publicacdo no Centro de Documentacdo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo

e Encaminhar processo a Coordenagdo de Pagamento
de Pessoal - CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);
o Realizar acertos financeiros na ficha financeira do

servidor;

e Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

o Incluir o processo no Assentamento Funcional
Digital;

e Finalizar
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15.43. Redistribuicdo (de Servidores Saindo do IFF)

Trata-se da solicitacdo de redistribuicdo de servidores do Instituto Federal Fluminense,
com fundamento no artigo 37, da Lei N° 8.112/1990.

14.43.1 Tipo de Processo
e Pessoal: Movimentacao de Pessoal - Redistribuigédo

14.43.2 Assunto
e Redistribuicdo do servidor (NOME DO SERVIDOR)

14.43.3 Documentos necessarios para a abertura do processo

¢ Requerimento pessoal (indormando nome, matricula, drgao, cargo, data de admiss&o,
telefone para contato, e-mail e justificativa da solicitacdo de redistribuicdo);

e Outros documentos que julgar necessario.

REDISTRIBUICAO (DE SERVIDORES SAINDO DO IFF

Passo Setor Procedimento

1° | Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no moédulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no moédulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no moédulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Fazer um Upload de Documento Externo dos
documentos necessarios, em PDF/A, com nivel de
acesso restrito;
o Finalizar o requerimento no médulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Encaminhar a Chefia Imediata;
2° | Chefia Imediata e Analisar se o processo esta devidamente
instruido;
e Encaminhar com despacho a Direcdo Geral
do Campus/ Pro-Reitoria;

3° | Diregdo Geral do Campus/ | o  Analisar se 0 processo esta devidamente
Pro-Reitoria instruido:

e Encaminhar com despacho a Pré-reitoria de
Gestéo de Pessoas - PROGEP;

4° | PROGEP e Analisar se 0 processo esta devidamente

instruido;

e Elaborar a minuta do Oficio de Redistribuicéo,
disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura do
Reitor;

e Imprimir e enviar por correio ou exportar e
enviar por e-mail o Oficio de Redistribuicéo,
para o 6rgdo do servidor requisitante; Ou, caso o
Orgao ja tenha se pronunciado a favor da

438



50

60

CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

redistribuicdo, exportar o processo e enviar ao
Mimistério da Educacéo;

¢ Adicionar Documento Interno Oficio de
Redistribuicdo, no moédulo Processo
Eletronico>Processos;

e Aguardar a publicacéo no Diério Oficial da
Unido;

e Fazer um Upload de Documento Externo da
publicacdo do Diario Oficial da Unido, em
PDF/A;

e Encaminhar a Coordenacéo de Cadastro —
CCADREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Liberar a redistribui¢do no SIAPE;

e Encaminhar a Coordenagdo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente
instruido;

e Enviar ao 6rgéo de destino do servidor o
assentamento funcional;

e Finalizar;
e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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N

Trata-se da reducdo da jornada de trabalho a pedido do servidor, nos termos da Medida
Provisdria N° 2.174/2001, e do disposto na Instru¢cdo Normativa N° 2, de 12 de Setembro de
2018.

15.44 Reducéo de Jornada de Trabalho

15.44.1 Tipo de Processo

e Pessoal: Reducdo da Jornada de Trabalho

15.44.2 Assunto

¢ Reducdo da Jornada de Trabalho

15.44.3 Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padrao (informando se a reducdo sera para 20 ou 30 horas).

Passo Setor Procedimento
1° | Servidor ePreencher e finalizar o “Requerimento pessoal padrdo”,
disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento pessoal
padrdo”, no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
eEncaminhar a Chefia Imediata;
2° | Chefia Imediata e Analisar se 0 processo esté devidamente instruido;
eEncaminhar a Dire¢do Geral do campus/ Pré-Reitoria
responsavel pelo setor, com despacho de deferimento
ou indeferimento no processo;
3° Diregéo Geral do e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;
Campus /Pro-Reitoria | «Em caso de deferimento, encaminhar a Diretoria de
responsavel pelo setor Gestéo de Pessoas — DGPREIT (PROGEP)
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4°

50

60

DGPREIT
(PROGEP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

eElaborar a minuta de portaria de “Reduc¢do de Jornada
de Trabalho”, disponivel no SUAP, e solicitar a
assinatura do Reitor (ap6s assinado o Gabinete da
Reitoria — GABREIT — deve providenciar a publicacéo
no Centro de Documentacdo Digital);

eVincular a portaria assinada ao processo

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

e Verificar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Alterar a jornada de trabalho no SIAPE;

eEncaminhar a Coordenacdo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);

eFinalizar;

eIncluir no Assentamento Funcional Digital.
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N

Trata-se da rescisdo contratual de professor substituto do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico.

15.45 Rescisdo Contratual de Professor Substituto (a pedido do servidor)

15.45.1 Tipo de Processo

e Pessoal: Movimentacao de Pessoal - Rescisdo Contratual de Professor Substituto

15.45.2 Assunto

e Rescisdo Contratual de Professor Substituto — (NOME DO PROFESSOR
SUBSTITUTO)

15.45.3 Documentos necessarios para a abertura do processo
¢ Requerimento Pessoal Padréo (informando se ird cumprir o aviso prévio).

Passo Setor Procedimento
1° | Servidor ePreencher e finalizar o “Requerimento Pessoal

Padrao”, disponivel no médulo Documentos
Eletronicos>Documentos, informando se ir4 cumprir
0 aviso prévio;
e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
eAdicionar Documento Interno - “Requerimento
Pessoal Padrdao”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
eFinalizar o requerimento no médulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Encaminhar a gestdo de pessoas do campus;

2° Gestdo de Pessoas do e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
Campus eRelacionar ao Processo de Contratagdo do professor
substituto;

ePreencher o “Termo — Rescisdo Contratual de

Professor Substituto”, disponivel no mddulo
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30

4°

50

60

CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/PROGEP)

CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

Documentos Eletrénicos>Documentos e solicitar a
assinatura do professor substituto, do Diretor de
Ensino do campus e do Reitor (esta Gltima
condicionada a assinatura dos primeiros);

e Adicionar Documento Interno o “Termo — Rescisdo
Contratual de Professor Substituto” ao processo;
eEncaminhar a Coordenacao de Desenvolvimento de
Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP);

e Analisar se 0 processo estd devidamente instruido;
eTomar as devidas providéncias;

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

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Efetuar o desligamento do servidor no SIAPE;
eEncaminhar a Coordenacao de Desenvolvimento de
Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP);

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Cadastrar o desligamento no e-pessoal;
eEncaminhar a Coordenacdo de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP)

eFinalizar;

eIncluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.46 Retribuicdo por Titulacdo

Trata-se da solicitacdo de Retribuicdo por Titulacdo, instituida ao docente integrante do
Plano de Carreiras e Cargos de Magistério Federal, em conformidade com a Carreira, cargo,
classe, nivel e titulagdo comprovada, nos valores e vigéncia estabelecidos no Artigo 17 da Lei
N.° 12.772/2012.

15.46.1 Tipo de Processo

e Pessoal: Quadros, Tabelas e Politica de pessoal - Reestruturacbes e AlteracGes
Salariais: Retribuicdo por Titulagédo

15.46.2 Assunto
e Retribuicdo por Titulagdo — (NOME DO SERVIDOR)

15.46.3 Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento Pessoal - Retribuicédo por Titulagéo;

e Termo - Compromisso de entrega de certificado/diploma

e Diploma original de titulacdo ou documentacdo em acordo com o Oficio Circular N°
39, de 28 de junho de 2019, do Ministério da Educacéo.
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Passo

Setor

Procedimento

10

Docente requerente

o Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal -
Retribuigdo por Titulagdo™, disponivel no modulo
Documentos Eletronicos>Documentos;

e Preencher e finalizar o “Termo — Compromisso de
entrega de certificado/diploma”, disponivel no modulo
Documentos Eletrénicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no moédulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
Pessoal - Retribuicdo por Titulagdo”, no modulo
Processo Eletronico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Termo -
Compromisso de entrega de certificado/diploma”, no
modulo Processo Eletrénico>Requerimentos;

e Fazer um Upload de Documento do diploma original
de titulacdo (frente e verso), em PDF/A, no moddulo
Processo Eletronico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

Encaminhar o processo para a CPPD do campus de

lotagdo do docente.

20

CPPD local

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
e Vincular o parecer favoravel a Retribuicdo por
Titulacdo;

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

30

DGPREIT
(PROGEP)

e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Elaborar a minuta de portaria de “Retribui¢do por
Titulagdo”, disponivel no SUAP, e solicitar a
assinatura do Reitor (ap6s assinado o Gabinete da
Reitoria — GABREIT — deve providenciar a publicacdo
no Centro de Documentacdo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo

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

4°

CPAGPESREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

e Realizar acertos financeiros na ficha financeira do

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

50

CARQREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

e Incluir o processo no Assentamento Funcional
Digital;

e Finalizar
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N

Trata-se da reversao da jornada de trabalho a pedido do servidor, nos termos da Medida

15.47 Reversao de Jornada de Trabalho

Provisdria N° 2.174/2001, e do disposto na Instrucdo Normativa N° 2, de 12 de Setembro de
2018.

15.47.1 Tipo de Processo
e Pessoal: Reversdo de Jornada de Trabalho

15.47.2 Assunto
e Reversao de Jornada de Trabalho

15.47.3 Documentos necessarios para a abertura do processo

e Requerimento pessoal padrdo (informando a data de inicio da reversdo e a
fundamentacéo legal)

Passo Setor Procedimento
1° Servidor ¢ Preencher e finalizar o “Requerimento Pessoal Padrao”,
disponivel no modulo Documentos

Eletrdnicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no mddulo Processo
Eletronico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Requerimento Padrao”,
no modulo Processo Eletronico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;

e Encaminhar a Gestdo de Pessoas do campus/Reitoria;

Gestio de Pessoas do | ® Analisar se o processo esta devidamente instruido;

2° e Encaminhar a Chefia Imediata do servidor requerente;
campus/Reitoria

3° | Direcao Geral do ¢ Analisar se 0 processo esté devidamente instruido;
Campus /Pro-Reitoria | e Em caso de deferimento, encaminhar a Diretoria de
responsavel pelo setor | Gestéio de Pessoas — DGPREIT (PROGEP);
4° | DGPREIT e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;
(PROGEP) e Elaborar a minuta de portaria de “Reversao de Jornada
de Trabalho”, disponivel no SUAP, e solicitar a assinatura
do Reitor (ap0s assinado o Gabinete da Reitoria —
GABREIT — deve providenciar a publica¢do no Centro de

Documentacdo Digital);
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¢ Vincular a portaria assinada ao processo
e Encaminhar a Coordenacgéo de Pagamento de Pessoal -
CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);

5° | CPAGPESREIT e Verificar se o processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP) | e Alterar a jornada de trabalho no SIAPE;
e Encaminhar & Coordenag&o de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
6° CARQREIT e Finalizar;

(DGPREIT/PROGEP)

e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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N

15.48 Solicitacéo de Declaracéo

Trata-se da solicitacdo de declaracdes diversas a Gestao de Pessoas.

15.48.1 Tipo de Processo
e Pessoal: Solicitagcdo de Declaracdo

15.48.2 Assunto
« Solicitacio de declaracdo de (DESCRICAO DA SOLICITACAO).

15.48.3 Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padréo (informando o propdsito da declaracao).

Passo Setor Procedimento

1° Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;
e Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;
e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no médulo Processo
Eletronico>Requerimentos;
e Se o servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacéo de Desenvolvimento de Pessoas —
CDESPESREIT (DEFDEPREIT/PROGEP); se 0
servidor for lotado em campus, encaminhar a Gestéo
de Pessoas do campus;

2° | CDESPESREIT/ e Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

Gestdo de Pessoas do | e Providenciar a declaragdo e vincular ao processo;
Campus e Enviar um e-mail para o servidor informando o

namero do processo para que ele possa retirar a
declaragdo no SUAP;

e Encaminhar a Coordenacéo de Arquivo —
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CARQREIT (DGPREIT/PROGEP);

30

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

e Finalizar;

¢ Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.49 Solicitacdo De Ficha Financeira

Trata-se solicitacdo de ficha financeira.

15.49.1 Tipo de Processo

e Pessoal: Solicitagdo de Ficha Financeira

15.49.2 Assunto

e Solicitagéo e Ficha Financeira

15.49.3 Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padréo (informando o periodo e 0 motivo da solicitacao)

Passo Setor

1° Servidor

2° CPAGPESREIT /
Gestdo de Pessoas

do Campus

Procedimento

¢ Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal padrao”,
disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;

¢ Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento pessoal
padrao”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;

e Se 0 servidor for lotado na Reitoria, encaminhar a
Coordenacdo de Pagamento de Pessoal —
CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP); se o servidor
for lotado em campus, encaminhar a Gestao de Pessoas
do campus;

o Verificar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Fazer o upload do documento externo, em PDF/A;

e Enviar e-mail informando que o documento se encontra
disponivel no processo;

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

3° CARQREIT e Finalizar;
(DGPREIT/PROGEP) | e Incluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.50 Solicitacdo de Folga por Participacdo na Eleicéo

Trata-se da solicitacdo de folga por ter trabalhado na eleicéo.

15.50.1 Tipo de Processo

e Pessoal: Folga por participacéo em eleigédo

15.50.2 Assunto

e Folga por participacdo em eleicéo.

15.50.3 Documentos necessarios para a abertura do processo
e Requerimento pessoal padrdo (informando a data que ird usufruir a folga).

Passo Setor
1° Servidor
2° Chefia imediata do

30

4°

servidor

CDESPESREIT/
Gestdo de Pessoas do

Campus

CARQREIT

Procedimento

e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal
padrdo”, disponivel no médulo Documentos
Eletrdnicos>Documentos;

e Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;

e Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no modulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;

¢ Finalizar o requerimento no modulo Processo
Eletronico>Requerimentos;

e Encaminhar a chefia imediata;

e Encaminhar o processo, com despacho de
deferimento da solicitacdo, a Coordenacdo de
Desenvolvimento de Pessoas — CDESPESREIT
(DEFDEPREIT/PROGEP), se o servidor for lotado
na Reitoria; a Gestdo de Pessoas do campus, se 0
servidor for lotado em campus, encaminhar;
e Lancar no SUAP;
e Encaminhar a Coordenacao de Arquivo —
CARQREIT (DGPREIT/PROGEP)

e Finalizar
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(DGPREIT/PROGEP) e Incluir no Assentamento Funcional Digital
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N

Trata-se solicitacdo de simulacao de calculo referente a folha de pagamento do servidor.

15.51 Solicitacdo de Simulacgédo de Calculo

15.51.1 Tipo de Processo

e Pessoal: Solicitacdo de Simulacgao de Célculo

15.51.2 Assunto

e Solicitacdo de Simulacdo de Calculo de (objeto do calculo).

15.51.3 Documentos necessarios para a abertura do processo
¢ Requerimento pessoal padrdo (informando o motivo da solicitagéo)

Passo Setor Procedimento
1° | Servidor e Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal padrio”,
disponivel no médulo Documentos
Eletrénicos>Documentos;
¢ Adicionar um requerimento no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
¢ Adicionar Documento Interno - “Requerimento pessoal
padrdo”, no modulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Finalizar o requerimento no mddulo Processo
Eletrénico>Requerimentos;
e Encaminhar a Coordenacdo de Pagamento de Pessoal -
CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);
2° | CPAGPESREIT e Verificar se 0 processo esta devidamente instruido;
(DGPREIT/PROGEP) | eEfetuar a planilha de célculo;
eFazer 0 upload do documento externo, em PDF/A;
eEnviar e-mail para o servidor informando que o
documento se encontra disponivel no processo;
eEncaminhar a Coordenagdo de Arquivo — CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);
3° CARQREIT eFinalizar;
(DGPREIT/PROGEP) | eIncluir no Assentamento Funcional Digital.
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15.52. Vacancia

Trata-se da solicitacdo de vacéncia a pedido do servidor, em conformidade com o
Artigo 33 da Lei N° 8.112, de 11 de Dezembro de 1990.

15.52.1. Tipo de Processo

N

e Pessoal: Movimentacao de Pessoal - Vacancia

15.52.2. Assunto

e Vacancia — (NOME DO SERVIDOR)

15.52.3. Documentos necessarios para a abertura do processo

¢ Requerimento Pessoal Padrdo (informando a data de inicio da vacéancia e a justificativa

do pedido);
Passo Setor
10 Servidor
2° Chefia imediata
3° Gestdo de Pessoas do

Campus/Reitoria

Procedimento
Preencher e finalizar o “Requerimento pessoal

padrao” (informando a data de inicio da vacancia e a
justificativa do pedido), disponivel no médulo
Documentos Eletronicos>Documentos;

Adicionar um requerimento no médulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;

Adicionar Documento Interno - “Requerimento
pessoal padrao”, no moédulo Processo
Eletronico>Requerimentos;

Finalizar o requerimento no médulo Processo
Eletrdnico>Requerimentos;

Encaminhar a Chefia imediata;
Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

Encaminhar com despacho de deferimento ou
indeferimento a Gestdo de Pessoas do
Campus/Reitoria;

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Encaminhar o processo a Diretoria de Gestdo de

Pessoas — DGPREIT (PROGEP);
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4°

50

60

70

DGPREIT (PROGEP)

CCADREIT
(DGPREIT/PROGEP)

CPAGPESREIT
(DGPREIT/ PROGEP)

CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP)

N

¢ Analisar se 0 processo esta devidamente instruido;

e Elaborar a minuta de “Portaria - Vacancia”, disponivel
no SUAP, e solicitar a assinatura do Reitor (Apds
assinado o Gabinete da Reitoria— GABREIT — deve
providenciar a publicacdo no Centro de
Documentacdo Digital);

e Vincular a portaria assinada ao processo;

e Publicar no Diéario Oficial da Uniéo;

e Encaminhar a Coordenacéo de Cadastro —
CCADREIT (DGPREIT/PROGEP);

¢ Analisar se o processo esta devidamente instruido;

e Alterar os dados no SIAPE;

e Encaminhar a Coordenacédo de Pagamento de Pessoal
— CPAGPESREIT (DGPREIT/PROGEP);

e Realizar acertos financeiros na folha de pagamento do
servidor;

e Encaminhar a Coordenacédo de Arquivo— CARQREIT
(DGPREIT/PROGEP);

e Finalizar;

e Incluir o processo no Assentamento Funcional Digital.
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16. Strictosensu

N

16.1. Registro de Diploma de P6s-Graduacao Strictosensu

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 Coordenacéo de Registro de

Diplomas, conferir e registrar o documento de acordo com as normas legais.

16.1.1. Interessado

e Pessoa a quem se refere oprocesso

16.1.2. Tipo deProcesso

e Stricto Sensu: Registro deDiploma

16.1.3. Assunto

e Descri¢do resumida do assunto do processo

16.1.4. Nivel deAcesso

e Publico

16.1.5. Classificagdo(CONARQ)

¢ 134.422 —Registro

16.1.6. DocumentosNecessariospara a abertura do processo

¢ Requerimento doegresso

Passo Setor

Secretaria Académica
1.° do programa de Pos-
Graduacdo Stricto Sensu

(Campus)

CRDREIT
(PROREN/DIRGAPAR
EIT)

Procedimento
eReceber requerimento do egresso.
eColetar documentacao necessaria e atualizar dados no
Sistema Académico do egresso.

eProvidenciar abertura do processo eletrénico.
Encaminhar para Coordenacdo de Registro de
Diplomas -CRD.

eConferir documentacao.
eEncaminhar para o Registro Académico realizara

impressdo do Diploma.
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Secretaria Académica
do programa de Pos-
Graduacdo Stricto Sensu

(Campus)

CRDREIT
(PROREN/DIRGAPAR
EIT)

CGABREIT

CRDREIT
(PROREN/DIRGAPAR
EIT)

Secretaria Académica
do programa de Pos-
Graduacao Stricto Sensu

(Campus)

N

eColetar assinaturas (Diretor Geral do Campus e Pro6-

elmprimir diploma.

Reitor de Pesquisa e Inovagao).

eEncaminhar para CRD utilizando o documento
“Despacho - Registro de Diploma”.

eRegistrar diploma.

eColetar assinatura (Coordenador do Registro de
Diplomas).

eEncaminhar para CGABREIT utilizando o documento
“Despacho - Coleta de Assinatura no Diploma”.
eColetar assinatura(Reitor).

eEncaminhar para CRD utilizando documento
“Despacho — Expedi¢do de Diploma”.

eGerar folha de entrega.

eEncaminhar para o Registro Académico do

Campus utilizando o documento “Despacho —
Expedicéo de Diploma”.

eEntregar Diploma ao egresso.

eAnexar copia do Diploma assinado e folhade entrega
a0 processo.

eENcerrar processo.
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16.2.

Requerimento de Banca de Dissertacao

Trata-se de processo de requerimento de Banca de Dissertacdo

16.2.1 Interessado

e Pessoa a que se refere 0 processo;

16.2.2 Tipo de Processo

e Stricto Sensu: requerimento de Banca de Dissertagdo

16.2.3 Assunto

¢ Requerimento de Banca de Dissertagéo

16.2.4 Nivel de Acesso

e Publico

16.2.5 Classificagdo ( CONARQ)

¢ 022.11: Propostas, Estudos, Editais, Programas, Relatérios Finais, Exemplares Unicos de
Exercicios, Relacdo de Participantes, Avaliacao e Controle de Expedicao de Certificados
16.2.6 Documentos Necessarios

* Requerimento de banca de dissertagdo ( modelo disponivel no PEN);

* Ata de Defesa de Dissertacdo ( modelo disponivel no PEN)

Passo Setor Procedimento

10

20

Orientador * Preencher o documento “ Requerimento de Banca de
Dissertagdo”, com o assunto “Requerimento de Banca de
Dissertagao/ Nome do aluno/Sigla do Curso”
* Concluir e Assinar o Documento;
* Solicitar assinatura de coorientador ( se existente);
* Criar processo eletrénico com o Assunto Requerimento de
Banca de Dissertacdo/ Nome do aluno/Sigla do Curso;
* Adicionar os interessados, inclusive o aluno.
* Encaminhar para a Coordenacdo do Curso
Secretaria e Receber 0 processo
Académica e Confeccionar a Ata de Defesa de Dissertagdo com as
do curso informagdes do Requerimento;
e Anexar a Ata de Defesa ao Processo;
e Encaminhar para o orientador;
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3° Orientador e Receber 0 processo;
e Imprimir a Ata de Defesa e preencher com os dados da banca
de defesa de dissertacao;
e Recolher as assinaturas dos membros da Banca de Defesa de
Dissertagéo
e Digitalizar e anexar ao Processo;
e Encaminhar o processo para a Secretaria Académica do curso;
e Entregar a Ata Original de Defesa de Dissertacdo na Secretaria
Académica do curso
40 Secretaria e Receber 0 processo;
Académica do e Arquivar a Ata de Defesa de Dissertacdo na pasta do Aluno;
curso e Finalizar o processo.
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