MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO

REITORIA
PORTARIA NORMATIVA N° 21, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2019

O PRO-REITOR DE EXTENSAO NO EXERCICIO DA REITORIA DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO MARANHAO,
designado pela Portaria n® 7304, de 26 de novembro de 2019; e,

Considerando os Projetos Estratégicos No. 11 e 13, intitulados Escritorio de
Processos e Processo Eletronico, respectivamente, objetos do Planejamento Estratégico do
IFMA, e a solicitagéo constante no Processo n® 23249.101463.2019-07,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir os Processos Eletronicos, listados no Anexo I, no ambito da
Reitoria e Campus, a partir de 13 de dezembro de 2019.

Art. 2° Aprovar as normas técnicas e os procedimentos relativos aos Processos
Eletronicos, listados no Anexo I, constantes nos Manuais de Procedimentos Operacionais
instituidos pelo Escritrio de Processos do IFMA, Anexo |l

Art. 3° Proibir a abertura, no Protocolo, dos Processos listados no Anexo I, na
forma convencional, a partir da referida data.

Paragrafo anico. Compete a Unidade de Auditoria Interna (AUDINT) a
fiscalizagdo da execugao das atividades.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

/7 ﬁ
tonio Carvalho de Lima

xtens&o no Exercicio da Reitoria

Fernan
Pré-Reitor d
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ANEXOI1
LISTA DE PROCESSOS ELETRONICOS

Progressdo por Mérito - Reitoria

Progressdo por Capacitacio - Reitoria

Gratificacio por Encargo de Curso ou Concurso - Reitoria

Exercicio Anterior - Reitoria

Pagamento de Materiais (Consumo e Permanente) - Reitoria

Apropriagio e Pagamento de Nota Fiscal - Reitoria

Progressao por Mérito - Campus

Progresséo por Capacitagio - Campus
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Gratificagéo por Encargo de Curso ou Concurso - Campus

Exercicio Anterior - Campus

Pagamento de Materiais (Consumo e Permanente) - Campus

Apropriacio e Pagamento de Nota Fiscal - Campus

Solicita Informagio

Requisita Informacio

QOuvidoria: dentincia

Ouvidoria: solicitagio

Ouvidoria: reclamagéo

Ouvidoria: sugestio

Ouvidoria: manifestagio tipo ELOGIO

Ouvidoria: manifestagdo pelo E-SIC
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1. PROCESSO: PROGRESSAO POR CAPACITAGAO PROFISSIONAL

Etapa Procedimento Responsavel

1 Abrir Processo preenchendo requerimento no | Servidor(a)
SUAP

AcgOes

a) O(a) servidor(a) devera fazer o download e preencher o requerimento através de
formulario préprio (requerimento Progressdo por Capacitacdo Profissional), validado pela
chefia, anexando-o (upload), posteriormente, juntamente com o(s) Certificado(s) do(s)
Curso(s) realizado(s) e encaminhara ao DGP ou CGP do Campus

2 Emitir Situacdo Funcional, Instrucdo Legal e | CGP/DGP do Campus

Parecer Conclusivo

Agdes

a) O DGP ou CGP do Campus devera emitir a Situagdo Funcional, Instrucdo Legal e anexar
Parecer Conclusivo quanto a Progressao por Capacita¢do Profissional.

b) Caso sejam encontradas INCONSISTENCIAS, o DGP ou CGP do CAMPUS devolverad o
processo ao solicitante para que o mesmo possa sanar as devidas pendéncias;

c) Caso a solicitagdo esteja EM CONFORMIDADE, o DGP ou CGP do CAMPUS emitird, no
proprio sistema, documentos referente a situagdo funcional e a Instrucdo Legal, além de
realizar registro dos certificados apresentados pelo servidor para controle interno (usar
planilha-modelo);

d) Caso a solicitagdo seja INDEFERIDA, o DGP ou CGP encaminhard os autos para ciéncia do
servidor e, posteriormente, finalizara a solicitacdo.

3 ‘ Sanar pendéncias Chefia Imediata

AcgOes

a) O solicitante devera sanar as inconsisténcias apontadas e devolver o processo ao DGP ou
CGP do CAMPUS

4 ‘ Ciéncia do servidor | CGP/DGP do Campus

Acgles

a) O servidor devera TOMAR CIENCIA da impossibilidade de atendimento da sua solicitagdo e
devolver o processo ao DGP ou CGP do Campus para que o mesmo seja finalizado.

5 ‘ Solicitar emissdo de Portaria | CGP/DGP do Campus

Acles

a) O DGP ou CGP do Campus encaminha o processo ao Gabinete do Reitor para autorizagdo
de emissado de Portaria.

6 ‘ Aprovar emissao de Portaria Gabinete da DRG

a) A Direcdo Geral devera tomar ciéncia da progressao e autorizar a emissdo da portaria.




7 Emitir Portaria Setor Responsdvel por Emitir

Portaria

Acgoes

a) O setor responsavel, apds autorizacdo do Diretor Geral, emite Portaria de Progressdo por
Capacitacdo Profissional e devolve os autos ao Gabinete para assinatura.

8 ‘ Assinar Portaria Gabinete da DRG

AcgOes

a) O Gabinete recebe o processo e o encaminha ao Diretor Geral para assinatura da Portaria.
Em seguida, encaminhar os autos ao DGP ou CGP do Campus.

9 ‘ Ratificar informagdes da Portaria ‘ CGP/DGP do Campus

Agdes

a) O DGP ou CGP devera ratificar as informagdes constante na Portaria;

b) Caso exista alguma INCONSISTENCIA nas informagdes constante na Portaria, o DGP ou CGP
devera fazer as devidas corregdes e solicitar a retificacdo da Portaria ao Gabinete da Dire¢do
Geral.

10 ‘ Alimentar a Pasta Funcional no SUAP ‘ CGP/DGP do Campus

AcgOes

a) O DGP ou CGP do Campus deverd inserir a Portaria de Progressdo por Capacitagdo
Profissional na Pasta Funcional do Servidor no SUAP e encaminhar os autos ao DCLP-
PAG/DIGEPE/PROPLADI.

11 ‘ Atualizar Folha de Pagamento DCLP-PAG/DIGEPE

AcgOes

a) O DCLP-PAG/DIGEPE deverd providenciar a implantacdo no SIAPENET da referida
progressado e devolver o processo ao DGP ou CGP do Campus.

12 ‘ Incluir no AFD e arquivar | CGP/DGP do Campus

AcgOes

a) O DGP ou CGP do Campus devera a atualizar o Assentamento Funcional Digital (AFD) e
finalizar o processo.
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1. PROCESSO: PROGRESSAO POR CAPACITAGAO PROFISSIONAL

Etapa Procedimento Responsavel

1 Abrir Processo preenchendo requerimento no | Servidor(a)
SUAP

AcgOes

a) O(a) servidor(a) devera fazer o download e preencher o requerimento através de
formulario préprio (requerimento Progressdo por Capacitacdo Profissional), validado pela
chefia, anexando-o (upload), posteriormente, juntamente com o(s) Certificado(s) do(s)
Curso(s) realizado(s) e encaminhara ao DCLP-CAD/DIGEPE/PROPLADI.

2 \ Emitir Situacdo Funcional \ DCLP-CAD/DIGEPE/PROPLADI

Agdes

a) O DCLP-CAD/DIGEPE/PROPLADI devera emitir a Situacdo Funcional e encaminhar os autos
ao DCLP-LEG/DIGEPE/PROPLADI

3 ‘ Emitir Instrucdo Legal DCLP-LEG/DIGEPE/PROPLADI

AcgOes

a) O DCLP-LEG/DIGEPE/PROPLADI deverd emitir a Instrucdo Legal e encaminhar os autos ao
DCQ/DIPIDH/PROPLADI.

4 ‘ Analisar documentacgdes e Parecer Conclusivo ‘ DCQ/DIPIDH/PROPLADI

AcgOes

a) O DCQ/DIPIDH/PROPLADI devera analisar as documentac8es anexadas aos autos e emitir
Parecer Conclusivo quanto a solicitacdo de Progressao.

b) Caso sejam encontradas INCONSISTENCIAS, o DCQ/DIPIDH/PROPLADI devolverd o processo
ao solicitante para que o mesmo possa sanar as devidas pendéncias;

c) Caso a solicitacdo esteja EM CONFORMIDADE, o DCQ/DIPIDH/PROPLADI devera realizar
registro dos certificados apresentados pelo servidor para controle interno (usar planilha-
modelo) e encaminhar o processo ao DIPIDH/PROPLADI;

d) Caso a solicitacdo seja INDEFERIDA, o DCQ/DIPIDH/PROPLADI encaminhara os autos para
ciéncia do servidor e, posteriormente, finalizara a solicitacdo.

5 ‘ Sanar pendéncias | Servidor(a)

AcOes

a) O solicitante devera sanar as inconsisténcias apontadas e devolver o processo ao
DCQ/DIPIDH/PROPLADI.

6 ‘ Ciéncia do servidor | Servidor(a)

Acles

a) O servidor devera TOMAR CIENCIA da impossibilidade de atendimento da sua solicitagdo e
devolver o processo ao DCQ/DIPIDH/PROPLADI para que o mesmo seja finalizado.

7 ‘ Solicitar emissao de Portaria ‘ DIPIDH/PROPLADI




Acgoes

a) O DIPIDH/PROPLADI encaminhard o processo ao Gabinete do Reitor para autorizacdo de
emissao de Portaria.

8 ‘ Autorizar emissao de Portaria ‘ Gabinete do Reitor

a) O Gabinete do Reitor deverd tomar ciéncia da progressao e autorizar a emissdo da portaria.

9 \ Emitir Portaria \ CECAA/DIGEPE/PROPLADI

Agdes

a) O setor responsavel, apds autorizagdo da Reitoria, emitird Portaria de Progressdo por
Capacitagdo Profissional e devolverd os autos ao Gabinete para assinatura.

10 ‘ Assinar Portaria Gabinete do Reitor

Agdes

a) O Gabinete do Reitor receberd o processo, providenciara a assinatura da Portaria e, em
seguida, encaminhara os autos ao DCQ/DIPIDH/PROPLADI.

11 \ Ratificar informacdes da Portaria \ DCQ/DIPIDH/PROPLADI

AcgOes

a) O DCQ/DIPIDH/PROPLADI deverd ratificar as informacg&es constante na Portaria;

b) Caso exista alguma INCONSISTENCIA nas informacdes constante na Portaria, o
DCQ/DIPIDH/PROPLADI devera fazer as devidas correcdes e solicitar a retificacdo da Portaria
ao Gabinete da Direcdo Geral.

c) Caso ndo exista NENHUMA INCONSISTENCIA nas informagdes constante na Portaria, o
DCQ/DIPIDH/PROPLADI devera encaminhar o processo a CECAA/DIGEPE/PROPLADI.

12 ‘ Alimentar a Pasta Funcional no SUAP | CECAA/DIGEPE/PROPLADI

AcgOes

a) A CECAA/DIGEPE/PROPLADI devera inserir a Portaria de Progressdo por Capacitagdo
Profissional na Pasta Funcional do Servidor no SUAP e encaminhar os autos ao DCLP-
PAG/DIGEPE/PROPLADI.

13 ‘ Atualizar Folha de Pagamento | DCLP-PAG/DIGEPE/PROPLADI

Acgles

a) O DCLP-PAG/DIGEPE/PROPLADI deverd providenciar a implantacdo no SIAPENET da
referida progressdo e encaminhar o processo ao DCLP-ARQ/DIGEPE/PROPLADI.

14 \ Incluir no AFD e arquivar | DCLP-ARQ/DIGEPE/PROPLADI

Acles

a) O DCLP-ARQ/DIGEPE/PROPLADI deverd a atualizar o Assentamento Funcional Digital (AFD)
e finalizar o processo.
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1. PROCESSO: PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL

Etapa Procedimento Responsavel

1 Verificar, diariamente, os Processos de | CGP/DGP do Campus
Progressao informados no SUAP

AcgOes

a) A CGP/DGP do Campus deverd, diariamente, observar na tela principal do SUAP (Quadro
“PROGRESSOES) as Progressdes por Mérito que ja estdo aptas a serem iniciadas (AVALIACAO
DE DESEMPENHO — A iniciar).

2 Analisar o tempo de efetivo exercicio informado | CGP/DGP do Campus
pelo SUAP

Agdes

a) A CGP/DGP do Campus antes de iniciar a Avaliacdo de Desempenho do servidor deverd
observar se o periodo de intersticio informado pelo SUAP corresponde a 18 meses de efetivo
exercicio no padrdo de vencimento atual (descontar os afastamentos que ndo forem
legalmente considerados de efetivo exercicio).

3 ‘ Editar periodo correto do efetivo exercicio ‘ CGP/DGP do Campus

AcgOes

a) Caso o servidor ndo possua tempo minimo de efetivo exercicio, a DIGEPE/PROPLADI podera
editar o periodo de intersticio e inserir as datas corretas.

4 Encaminhar as avaliacdes de acordo com o | CGP/DGP do Campus
periodo e setor de lotagao

AcgOes

a) Se o servidor possuir o tempo minimo de efetivo exercicio, a CGP/DGP do Campus podera
encaminhar as avaliagGes (Autoavaliacdo, Chefia Imediata e Membro da Equipe), observando
o periodo e o setor de lotagao.

5 Gerar o Processo de Progressdo por Meérito | CGP/DGP do Campus

anexando a Situagdo Funcional e Instrucdo Legal

AcOes

a) Apos as avaliagOes terem sido realizadas e devidamente assinadas, a CGP/DGP do Campus
ird gerar o Processo Eletronico referente a Progressdo por Mérito.

b) Nesta etapa, o Processo de Progressdo por Mérito serd composto das avalia¢cdes, do
Parecer Conclusivo, da Situacdo Funcional e Instrucdo Legal.

c) A Situacdo Funcional devera conter, também:

- Relatério de Auséncias e Afastamentos do Servidor;

- Informacdo de Posicionamento do Servidor na Carreira;

- Ficha de Dados Funcionais do Servidor.

6 Dar ciéncia ‘ Servidor(a)

Acles




a) O servidor deverd TOMAR CIENCIA da impossibilidade de atendimento da sua solicitacdo e
devolver o processo a CGP/DGP do Campus para que o mesmo seja finalizado.

7 ‘ Solicitar emissao de Portaria ‘ CGP/DGP do Campus

AcgOes

a) O DGP ou CGP do Campus encaminhara o processo ao Gabinete do Reitor para autorizacdo
de emissdo de Portaria.

8 ‘ Aprovar emissdo de Portaria Gabinete da DRG

a) A Diregdo Geral devera tomar ciéncia da progressao e autorizar a emissdo da portaria.

9 Emitir Portaria Setor Responsavel por Emitir
Portaria

AcgOes

a) O setor responsavel, apds autorizagdo do Diretor Geral, emite Portaria de Progressado por
Mérito Profissional e devolve os autos ao Gabinete para assinatura.

10 ‘ Assinar Portaria Gabinete da DRG

AcgOes

a) O Gabinete recebe o processo e o encaminha ao Diretor Geral para assinatura da Portaria.
Em seguida, encaminhar os autos ao DGP ou CGP do Campus.

11 ‘ Ratificar Informacgdes da Portaria ‘ CGP/DGP do Campus

AcgOes

a) O DGP ou CGP devera ratificar as informac¢des constante na Portaria;

b) Caso exista alguma INCONSISTENCIA nas informacdes constante na Portaria, o DGP ou CGP
devera fazer as devidas corregdes e solicitar a retificacdo da Portaria ao Gabinete da Direcdo
Geral.

12 ‘ Alimentar a Pasta Funcional no SUAP | CGP/DGP do Campus

Acgles

a) O DGP ou CGP do Campus deverad inserir a Portaria de Progressao por Mérito Profissional
na Pasta Funcional do Servidor, no SUAP, e encaminhar os autos ao DCLP-
PAG/DIGEPE/PROPLADI.

13 ‘ Atualizar Folha de Pagamento DCLP-PAG/DIGEPE

Acles

a) O DCLP-PAG/DIGEPE deverd providenciar a implantacdo no SIAPENET da referida
progressdo e devolver o processo ao DGP ou CGP do Campus.

14 ‘ Incluir no AFD e arquivar ‘ CGP/DGP do Campus

Acles

a) O DGP ou CGP do Campus devera a atualizar o Assentamento Funcional Digital (AFD) e
finalizar o processo.
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1. PROCESSO: PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL

Etapa Procedimento Responsavel

1 Verificar, diariamente, os Processos de | DIGEPE/PROPLADI
Progressao informados no SUAP

AcgOes

a) A DIGEPE/PROPLADI devera, diariamente, observar na tela principal do SUAP (Quadro
“PROGRESSOES) as Progressdes por Mérito que ja estdo aptas a serem iniciadas (AVALIACAO
DE DESEMPENHO — A iniciar).

2 Analisar o tempo de efetivo exercicio informado | DIGEPE/PROPLADI
pelo SUAP

Agdes

a) A DIGEPE/PROPLADI antes de iniciar a Avaliacdo de Desempenho do servidor deverd
observar se o periodo de intersticio informado pelo SUAP corresponde a 18 meses de efetivo
exercicio no padrdao de vencimento atual (descontar os afastamentos que ndo forem
legalmente considerados de efetivo exercicio).

3 ‘ Editar periodo correto do efetivo exercicio ‘ DIGEPE/PROPLADI

AcgOes

a) Caso o servidor ndo possua tempo minimo de efetivo exercicio, a DIGEPE/PROPLADI podera
editar o periodo de intersticio e inserir as datas corretas.

4 Encaminhar as avaliagdes de acordo com o | DIGEPE/PROPLADI
periodo e setor de lotagao

AcgOes

a) Se o servidor possuir o tempo minimo de efetivo exercicio, a DIGEPE/PROPLADI poderd
encaminhar as avaliacGes (Autoavaliacdo, Chefia Imediata e Membro da Equipe), observando
o periodo e o setor de lotagao.

5 Gerar o Processo Eletrénico de Progressdo por | DIGEPE/PROPLADI
Mérito

AcOes

a) Apés as avaliagdes terem sido realizadas e devidamente assinadas, a DIGEPE/PROPLADI ird
gerar o Processo Eletronico referente a Progressao por Mérito.

b) Nesta etapa, o Processo de Progressdo por Mérito serd composto das avaliages e do
Parecer Conclusivo.

6 ‘ Emitir Situagdo Funcional DCLP-CAD/DIGEPE/PROPLADI

Acles

a) O DCLP-CAD/DIGEPE/PROPLADI devera emitir a Situagdo Funcional para fins de concessdo
da Progressao por Mérito Profissional.

b) A Situagdo Funcional devera conter, também:

- Relatério de Auséncias e Afastamentos do Servidor;




- Informacgao de Posicionamento do Servidor na Carreira;
- Ficha de Dados Funcionais do Servidor.

7 ‘ Emitir Instrugdo Legal DCLP-LEG/DIGEPE/PROPLADI

AcgOes

a) O DCLP-LEG/DIGEPE/PROPLADI devera emitir a Instrucdo Legal para fins de concessio da
Progressao por Mérito Profissional.

8 Analisar as documentacgGes e emitir despacho DCLP/DIGEPE/PROPLADI

Agdes

a) O DCLP/DIGEPE/PROPLADI analisard todas as documentacdes anexadas aos autos e
emitird despacho.

b) Caso sejam encontradas INCONSISTENCIAS que impeca o prosseguimento do processo, o
DCLP/DIGEPE/PROPLADI encaminhard os autos para ciéncia do solicitante informando-o da
impossibilidade de atendimento da concessao da referida progressao.

c) Caso a solicitacio esteja EM CONFORMIDADE, o DCLP/DIGEPE/PROPLADI devera
encaminhar o processo &8 DIGEPE/PROPLADI para emissdo de Portaria.

9 ‘ Dar ciéncia ‘ Servidor(a)

AcgOes

a) O servidor devera TOMAR CIENCIA da impossibilidade de atendimento da sua solicitagdo e

devolver o processo a DIGEPE/PROPLADI para que o mesmo seja finalizado.

10 Solicitar emissdo de Portaria DIGEPE/PROPLADI

AcgOes

a) A DIGEPE/PROPLADI encaminharé o processo ao Gabinete do Reitor para autoriza¢do de
emissdo de Portaria.

11 ‘ Autorizar emissdo de Portaria Gabinete Reitoria

a) O Gabinete da Reitoria deverd tomar ciéncia da progressdo e autorizar a emissdo da
portaria.

12 ‘ Emitir Portaria l CECAA/DIGEPE/PROPLADI

Acgles

a) A CECAA/DIGEPE/PROPLADI, apés autorizacdo do Reitor, emitira Portaria de Progress3o
por Mérito Profissional e devolvera os autos ao Gabinete da Reitoria para providenciar sua
assinatura.

13 ‘ Assinar Portaria Gabinete Reitoria

Acles

a) O Gabinete recebe o processo providencia a assinatura da Portaria. Em seguida, encaminha
os autos a DIGEPE/PROPLADI.

14 ‘ Ratificar InformacGes da Portaria ‘ DIGEPE/PROPLADI




Acgoes

a) A DIGEPE/PROPLADI devera ratificar as informacdes constante na Portaria;

b) Caso exista alguma INCONSISTENCIA nas informa¢des constante na Portaria, a
DIGEPE/PROPLADI devera fazer as devidas correcdes e solicitar a retificacio da Portaria ao
Gabinete da Reitoria.

15 ‘ Alimentar a Pasta Funcional no SUAP ‘ CECAA/DIGEPE/PROPLADI

AcgOes

a) A CECAA/DIGEPE/PROPLADI devera inserir a Portaria de Progressdo por Mérito
Profissional na Pasta Funcional do Servidor, no SUAP, e encaminhar os autos ao DCLP-
PAG/DIGEPE/PROPLADI.

16 ‘ Atualizar Folha de Pagamento ‘ DCLP-PAG/DIGEPE/PROPLADI

Agdes

a) O DCLP-PAG/DIGEPE/PROPLADI deverd providenciar a implantagdo no SIAPENET da
referida progressdo e encaminhar o processo ao DCLP-ARQ/DIGEPE/PROPLADI.

17 ‘ Incluir no AFD e arquivar ‘ DCLP-ARQ/DIGEPE/PROPLADI

AcgOes

a) O DCLP-ARQ/DIGEPE/PROPLADI devera a atualizar o Assentamento Funcional Digital (AFD)
e finalizar o processo.
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1. PROCESSO: FLUXO INTERNO — MANIFESTAGAO TIPO SUGESTAO

De acordo com a Instrucdo Normativa 05/2018, do Ministério da Transparéncia e Ouvidoria
Geral da Unido, define-se SUGESTAO como apresentacdo de ideia ou formula¢do de proposta
de aprimoramento de politicas e servicos prestados pela Administracdo Publica Federal.

Etapa Procedimento Responsavel

1 Registrar Manifestagdo Cidadao

AcgOes

a) Para registrar a sua manifestacdo, o cidaddo poderd usar os canais de comunicagdo
disponibilizados no Sistema Unificado da Administragdo Publica - SUAP
(https://suap.ifma.edu.br/ouvidoria/registrar_manifestacao) ou na Plataforma Fala.BR
(https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx)

2 ‘ Realizar andlise prévia da manifestacao ‘ Ouvidoria do IFMA

AcgOes

a) A Ouvidoria do IFMA realizard analise da manifesta¢cdo, de acordo com os critérios
especificados na Instrugdo Normativa 05/2018/CGU/OGU e encaminhard a autoridade
responsavel pela prestacdo do atendimento ou do servigo publico.

3 ‘ Informar as providéncias tomadas ‘ Unidade Relacionada

AcgOes

a) A Unidade responsavel pela tomada de providéncia deverd, no prazo maximo de 20 (vinte)
dias, prorrogdvel de forma justificada uma Unica vez por igual periodo, responder a demanda
encaminhada pela Ouvidoria Institucional.

4 ‘ Elaborar resposta conclusiva Ouvidoria do IFMA

AcgOes

a) A Ouvidoria do IFMA devera enviar resposta conclusiva as manifestagdes recebidas no
prazo de trinta dias, contados do seu recebimento, prorrogavel por igual periodo mediante
justificativa expressa.




2. PROCESSO: FLUXO INTERNO — MANIFESTAGAO TIPO SOLICITAGAO DE PROVIDENCIAS

De acordo com a Instrucdo Normativa 05/2018, do Ministério da Transparéncia e Ouvidoria
Geral da Unido, define-se SOLICITACAO DE PROVIDENCIAS como pedido para adogdo de
providéncias por parte da Administracao.

Etapa Procedimento Responsavel
1 Registrar Manifestagdo Cidadao

AcgOes

a) Para registrar a sua manifestacdo, o cidaddo poderd usar os canais de comunicagdo
disponibilizados no Sistema Unificado da Administragdo Publica - SUAP
(https://suap.ifma.edu.br/ouvidoria/registrar_manifestacao) ou na Plataforma Fala.BR
(https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx)

2 ‘ Realizar andlise prévia da manifestac¢do ‘ Ouvidoria do IFMA

AcgOes

a) A Ouvidoria do IFMA realizard analise da manifestagdo, de acordo com os critérios
especificados na Instrucdo Normativa 05/2018/CGU/OGU e encaminhard a autoridade
responsavel pela prestacdo do atendimento ou do servigo publico.

3 ‘ Informar as providéncias tomadas ‘ Unidade Relacionada

AcgOes

a) A Unidade responsavel pela tomada de providéncia deverd, no prazo maximo de 20 (vinte)
dias, prorrogdvel de forma justificada uma Unica vez por igual periodo, responder a demanda
encaminhada pela Ouvidoria Institucional.

4 ‘ Elaborar resposta conclusiva Ouvidoria do IFMA

AcgOes

a) A Ouvidoria do IFMA devera enviar resposta conclusiva as manifestacdes recebidas no
prazo de trinta dias, contados do seu recebimento, prorrogavel por igual periodo mediante
justificativa expressa.




3. PROCESSO: FLUXO INTERNO — MANIFESTAGAO TIPO RECLAMAGAO

De acordo com a Instrucdo Normativa 05/2018, do Ministério da Transparéncia e Ouvidoria
Geral da Unido, define-se RECLAMAGCAO como demonstracio de insatisfacdo relativa a
prestacdo de servico publico.

Etapa Procedimento Responsavel
1 Registrar Manifestagdo Cidadao

AcgOes

a) Para registrar a sua manifestacdo, o cidaddo poderd usar os canais de comunicagdo
disponibilizados no Sistema Unificado da Administragdo Publica - SUAP
(https://suap.ifma.edu.br/ouvidoria/registrar_manifestacao) ou na Plataforma Fala.BR
(https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx)

2 ‘ Realizar andlise prévia da manifestac¢do ‘ Ouvidoria do IFMA

AcgOes

a) A Ouvidoria do IFMA realizard analise da manifestagdo, de acordo com os critérios
especificados na Instrucdo Normativa 05/2018/CGU/OGU e encaminhard a autoridade
responsavel pela prestacdo do atendimento ou do servigo publico.

3 ‘ Informar as providéncias tomadas ‘ Unidade Relacionada

AcgOes

a) A Unidade responsavel pela tomada de providéncia deverd, no prazo maximo de 20 (vinte)
dias, prorrogdvel de forma justificada uma Unica vez por igual periodo, responder a demanda
encaminhada pela Ouvidoria Institucional.

4 ‘ Elaborar resposta conclusiva Ouvidoria do IFMA

AcgOes

a) A Ouvidoria do IFMA devera enviar resposta conclusiva as manifestacdes recebidas no
prazo de trinta dias, contados do seu recebimento, prorrogavel por igual periodo mediante
justificativa expressa.




4. PROCESSO: FLUXO INTERNO — MANIFESTAGAO TIPO ELOGIO

De acordo com a instru¢do normativa 05/2018, do ministério da transparéncia e ouvidoria geral
da unido, define-se ELOGIO como demonstracdo de reconhecimento ou satisfacdo sobre o
servico oferecido ou atendimento recebido.

Etapa Procedimento Responsavel

1 Registrar Manifestagdo Cidadao

AcgOes

a) Para registrar a sua manifestacdo, o cidaddo poderd usar os canais de comunicagdo
disponibilizados no Sistema Unificado da Administragdo Publica - SUAP
(https://suap.ifma.edu.br/ouvidoria/registrar_manifestacao) ou na Plataforma Fala.BR
(https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx)

2 ‘ Realizar andlise prévia da manifestac¢do ‘ Ouvidoria do IFMA

AcgOes

a) A Ouvidoria do IFMA realizard analise da manifesta¢do, de acordo com os critérios
especificados na Instru¢do Normativa 05/2018/CGU/OGU e o elogio recebido serd
encaminhado ao agente publico que prestou o atendimento ou ao responsavel pela
prestacdo do servico publico, e a sua chefia imediata.

3 Informar a ciéncia do agente publico ou Unidade Relacionada
responsavel pela prestagao do servico e da chefia
imediata

AcgOes

a) A Unidade responsavel deverd, no prazo maximo de 20 (vinte) dias, prorrogavel de forma
justificada uma unica vez por igual periodo, responder a demanda encaminhada pela
Ouvidoria Institucional informando sobre a ciéncia do agente publico ou responsavel pela
prestacdo do servico e da chefia imediata.

4 ‘ Elaborar resposta conclusiva Ouvidoria do IFMA

AcOes

a) A Ouvidoria do IFMA devera enviar resposta conclusiva as manifestacdes recebidas no
prazo de trinta dias, contados do seu recebimento, prorrogavel por igual periodo mediante
justificativa expressa. A resposta conclusiva do elogio conterd informacdo sobre o
encaminhamento e cientificacdo ao agente publico ou ao responsavel pelo servigo publico
prestado, e a sua chefia imediata.




5. PROCESSO: FLUXO INTERNO — MANIFESTAGAO TIPO DENUNCIA

De acordo com a Instrucdo Normativa 05/2018, do Ministério da Transparéncia e Ouvidoria
Geral da Unido, define-se DENUNCIA como comunicacdo de pratica de irregularidade ou ato
ilicito cuja solucdo dependa da atuacdo dos Orgdos Apuratérios competentes.

Etapa Procedimento Responsavel
1 Registrar Manifestagdo Cidadao

AcgOes

a) Para registrar a sua manifestacdo, o cidaddo poderd usar os canais de comunicagdo
disponibilizados no Sistema Unificado da Administragdo Publica - SUAP
(https://suap.ifma.edu.br/ouvidoria/registrar_manifestacao) ou na Plataforma Fala.BR
(https://sistema.ouvidorias.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx)

2 ‘ Realizar andlise prévia da manifestac¢do ‘ Ouvidoria do IFMA

AcgOes

a) A Ouvidoria do IFMA realizard a analise da manifestacao, de acordo com os critérios
especificados na Instrucdo Normativa 05/2018/CGU/OGU, verificando se ha
elementos minimos descritivos da irregularidade ou indicios que permitam a
administracdo publica chegar a tais elementos. Em caso afirmativo, procederd o
encaminhamento ao respectivo 6rgdo apuratdrio. E quando a demanda ndo
apresentar tais elementos indispensaveis a apuracao, esta sera encerrada, conforme
estabelece a aludida Instru¢do Normativa.

3 Apresentar resposta conclusiva Ouvidoria do IFMA

a) A Ouvidoria apresentard resposta conclusiva da denuncia, que contera informacgao
sobre o seu encaminhamento ao respectivo 6rgdo apuratério competente, e sobre os
procedimentos a serem adotados, ou sobre o seu arquivamento. O prazo para
elaboragdo de resposta sera de trinta dias, contados do seu recebimento, prorrogavel

por igual periodo mediante justificativa expressa.




6. PROCESSO: FLUXO INTERNO — PEDIDO DE INFORMAGAO VIA E-SIC

Pedido de informagao — A lei 12.527, de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto
7.724/2012, de 16 de maio de 2012, estabelece diretrizes para o acesso as informagdes publicas.
Visando dar efetividade a aludida lei, a Controladoria Geral da Unido desenvolveu o Sistema
Eletrénico de Informacdo ao Cidadao (e-SIC). De uso obrigatdrio por todos os 6rgdos e entidades
do Poder Executivo Federal, o e-SIC permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe
pedidos de acesso a informacdo, acompanhe o prazo e receba a resposta da solicitacdo realizada
para érgdos e entidades do Executivo Federal. O cidaddo ainda pode interpor recursos caso
julgue que a informagdo apresentada ndo corresponde a solicitada.

Etapa Procedimento Responsavel

1 Registrar pedido de acesso a informacgao Cidadao
Agdes

a) Para registrar o pedido de informacdo, o cidaddo poderda acessar o link
https://esic.cgu.gov.br/sistema/site/index.aspx, ou ainda, na pagina do Instituto

Federal do Maranhdo, acessar o link https://portal.ifma.edu.br/servico-de-

informacoes-ao-cidadao-sic/.

2 ‘ Receber pedido e realizar andlise ‘ Ouvidoria do IFMA

AcgOes

a) A Ouvidoria do IFMA realizara a analise do pedido e, uma vez confirmado que se trata de
um pedido de informacgdo, procedera o encaminhamento do pedido a unidade responsavel
em conceder as informagGes produzidas ou acumuladas, de acordo com os critérios da Lei
12.527/2011 e do Decreto 7.724/2012.

3 ‘ Inserir resposta no sistema e-SIC Ouvidoria do IFMA

AcgOes

a) Caso a Ouvidoria do IFMA confirme que NAO se trata de um pedido de informagdo,
procederd em inserir resposta conclusiva no Sistema e-SIC, finalizando o seu atendimento.

4 ‘ Responder ao pedido de informacao | Unidade Relacionada

Acgles

a) A Unidade responsavel devera, no prazo maximo de 07 (sete) dias, responder ao pedido
de informacgdo, de acordo com os critérios da Lei 12.527/2011 e do Decreto 7.724/2012, e
restituir a Ouvidoria Institucional.

5 ‘ Inserir resposta no sistema e-SIC | Ouvidoria do IFMA

Acles

a) A Ouvidoria do IFMA deverd inserir, no prazo maximo de 20 dias, prorrogavel por mais dez
dias, mediante justificativa, a resposta fornecida pela unidade no Sistema e-SIC.

6 ‘ Encaminhar a 12 instancia superior Ouvidoria do IFMA

Acles



https://esic.cgu.gov.br/sistema/site/index.aspx
https://portal.ifma.edu.br/servico-de-informacoes-ao-cidadao-sic/
https://portal.ifma.edu.br/servico-de-informacoes-ao-cidadao-sic/

a) A Ouvidoria do IFMA realizara a andlise do pedido em grau de recurso de 12 instancia, de
acordo com os critérios da Lei 12.527/2011 e do Decreto 7.724/2012, e uma vez confirmado
que se trata de um recurso a resposta do pedido de informacdo, procederd o
encaminhamento a autoridade hierarquicamente superior que adotou a decisao.

7 Responder ao pedido de informacdo em grau de 12 Instancia
recurso

AcgOes

a) A Unidade responsavel devera, no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis, responder ao
pedido de informacdo em grau de recurso, de acordo com os critérios da Lei 12.527/2011 e
do Decreto 7.724/2012, e restitui-lo a Ouvidoria Institucional.

8 ‘ Inserir resposta no e-SIC Ouvidoria do IFMA

Agdes

a) A Ouvidoria do IFMA devera inserir no Sistema e-SIC, no prazo maximo de 05 dias, a
resposta fornecida pela autoridade hierarquicamente superior.

9 ‘ Encaminhar a 22 instancia superior ‘ Ouvidoria do IFMA

AcgOes

a) A Ouvidoria do IFMA realizara a andlise do pedido em grau de recurso de 22 instancia, de
acordo com os critérios da Lei 12.527/2011 e do Decreto 7.724/2012, e uma vez confirmado
que se trata de um recurso ao pedido de informacdo, procederd o encaminhamento a
autoridade maxima da Instituicdo. (Reitor)

10 Responder ao pedido de informagdo em grau de Autoridade Maxima da

recurso Instituicao

Acgles

a) A Autoridade Maxima devera, no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis, responder ao
pedido de informagdo em grau de recurso, de acordo com os critérios da Lei 12.527/2011 e
do Decreto 7.724/2012, e restitui-lo a Ouvidoria Institucional.

11 ‘ Inserir resposta no e-SIC Ouvidoria do IFMA

Acgles

a) A Ouvidoria do IFMA devera inserir no Sistema e-SIC, no prazo maximo de 05 dias, a
resposta fornecida pela autoridade maxima da instituicao.
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1. PROCESSO: PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE MATERIAIS (CONSUMO E PERMANENTE)

TRATA-SE DE ATIVIDADES RELATIVO AO PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE MATERIAIS PERMANENTES E DE
CONSUMO, COMUM A TODAS AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO IFMA. OS PROCESSOS OCORREM A
PARTIR DO INTERESSE DA ADMINISTRAGAO E PODEM TER ORIGEM NA REITORIA OU NOS CAMPI.

1.1.1 INTERESSADO

b FORNECEDOR
1.1.2 TirO
4 ORGAMENTO E FINANCAS: PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE MATERIAL

1.1.3 ASSUNTO

. NOTA FISCAL N2 “NUMERO DA NOTA”, EMPENHO “201XNEXXXXXX"”, MODALIDADE E NUMERO
DA COMPRA “PREGAO XXXX/20XX”

1.1.4 NivEL DE ACESSO

o PUBLICO

1.1.5 CLASSIFICACAO (CONARQ)
. 052.22 - DESPESA

1.1.6 DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A ABERTURA DO PROCESSO

° NOTA FISCAL, CERTIDOES OU SICAF, DECLARACAO DO SIMPLES ou CONSULTA ON-LINE E NOTA
DE EMPENHO
Etapa Atividade Responsavel
1 Fazer recebimento Provisdrio Almoxarifado/Patriménio

Procedimentos

a) No recebimento provisdrio deverd ser efetuada a conferéncia dos volumes recebidos a
partir do Termo de Referéncia (TR) e/ou com a Nota de Empenho (NE);

2 ‘ Realizar Abertura de Processo | Almoxarifado/Patriménio

Procedimentos

a) Apds recebimento provisdrio dos materiais, abrir processo no SUAP para cada Nota Fiscal
seguindo a padronizagdo citada acima (itens 1.1.1 ao 1.1.5) e anexando os documentos
necessarios (item 1.1.6);

b) Caso o fornecedor esteja com irregularidade fiscal, o setor de almoxarifado/patrimonio
devera notificar a empresa, anexando ao processo o documento do notificagdo, sendo que
esta acdo NAO interrompera o fluxo processual;

¢) Encaminhar o processo para o requisitante do material.

Obs: Caso o setor demandante seja o proprio setor de almoxarifado/patriménio, o
mesmo realizard as tarefas referente ao setor demandante.




3 ‘ Realizar conferéncia Setor Demandante

Procedimentos

a) Realizar a conferéncia do material e verificar se o mesmo estd de acordo com as
especificacdes descritas no Termo de Referéncia e Nota de Empenho;

b) Caso ndo esteja de acordo, devolver o processo ao setor de Almoxarifado/Patrimdnio com
informacdes sobre a(s) inconsisténcia(s) encontrada(s) para sua regularizagao.

4 ‘ Atestar Documento Fiscal ‘ Setor Demandante

Procedimentos

a) Verificar se as informacgGes da Nota Fiscal estdo sem rasuras;

b) Carimbar com o carimbo com a Descri¢do: “ATESTO QUE OS MATERIAIS DISCRIMINADOS
NESTE DOCUMENTO FISCAL FORAM ENTREGUES EM CONFORMIDADE COM O INSTRUMENTO
LICITATORIO”, a data deve ser a data atual.

4 ‘ Entrar em contato Almoxarifado/Patriménio

Procedimentos

a) Caso a(s) inconsisténcia(s) seja referente a especificagdo do item entregue, o setor devera
entrar em contato com o fornecedor para que o mesmo efetue a devida regularizagao.

5 ‘ Anexar Termo de Recebimento Definitivo Setor Demandante

Procedimentos

a) Caso esteja de acordo, preencher e anexar ao processo o Termo de Recebimento
Definitivo.

6 ‘ Efetuar a entrada da NF no SUAP Almoxarifado/Patriménio

Procedimentos

a) Efetuar a entrada da nota fiscal no SUAP (mddulo almoxarifado);
b) Anexar ao processo: Capa de Pagamento, detalhamento de entrada e lista de
inventdrio (no caso de permanente).

7 ‘ Realizar Liquidagao Contabilidade

Procedimentos

a) Conferéncia dos documentos de regularidade fiscal, anexando, caso haja alguma
situacdo atipica;
b) Realizar a liquidagdo contabil:

b1) verificar se a apropriacdo deu-se nas contas contabeis corretas;

b2) realizar cdlculo dos tributos para subsidiar as retengdes.
c) Anexar o documento de liquida¢do contdbil e colocar as observacgdes que se fizerem
necessarias;
d) Encaminhar para o setor financeiro.




1.1.7 SUBPROCESSO: APROPRIAGAO E PAGAMENTO

TRATA-SE DE ATIVIDADES RELATIVO AO PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE MATERIAIS PERMANENTES E DE
CONSUMO, COMUM A TODAS AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO IFMA. OS PROCESSOS OCORREM A
PARTIR DO INTERESSE DA ADMINISTRAGAO E PODEM TER ORIGEM NA REITORIA OU NOS CAMPI.

Etapa Atividade Responsavel

1 Realizar apropriacao Setor Financeiro

Procedimentos
a) Entrar no NOVO SIAFI, escolher o Incluir Documento Habil — INCDH, no titulo, digitar NP e
clicar em CONFIRMAR,;
b) Na aba DADOS BASICOS: Preencher data de Emissdo que deve coincidir com a data de
entrada no SUAP, preencher a Data de Vencimento, o nimero do Processo, Data de Ateste

e o Valor da Documento Fiscal;

c) Incluir Dados de Documento de Origem: CNPJ do emitente, Data de Emissdo do
Documento Fiscal (NF), nimero do documento de Origem: “XXX.XXX” e o Valor do
Documento e clicar em Confirmar;

d) Preencher a Observagdo: Descrever de forma objetiva e completa as informar quanto a
nota, descricdo do objeto adquirido, nUmero do processo licitatério, nimero da nota
fiscal, processo de pagamento, processo original e o nimero de tombamento, se bens
permanentes;

e) Confirmar Dados Basicos;

f) Clicar na aba PRINCIPAL COM ORCAMENTO: escolher a situa¢do: DSP201, para bens
moveis; DSP101, para material de consumo e DSP216, para bens intangiveis;

g) Se houver contrato escolher: SIM na pergunta “Tem Contrato? ”, digitar o nimero do
empenho e Subitem, conforme Capa de Pagamento disponivel no SUAP, na pergunta
“Liquidado” escolher SIM, se a apropriacdo estiver em conformidade com a liquidagdo da
despesa, preencher a conta do Ativo e a conta de Passivo (fornecedor: 213110400) e por
fim preencher o valor;

h) Escolher: Confirmar o Atividade;

i) Se houver tributo a reter clicar na aba DEDUCOES;

j) Escolher a situacdo: DDF001 — Retencdo de Impostos sobre Contribui¢cdes Diversas — IN
1234 SRF, DE 11/1/2012;

k) Preencher a UG Pagadora, Data de Vencimento, Data de Pagamento e o Cddigo de
Recolhimento DARF: 6190;

I) No campo Recolhedor digitar o CNPJ do Fornecedor, a base do Calculo: valor da Nota
Fiscal, conforme despacho da contabilidade, o valor da receita que é o valor a ser
recolhido;

m) Clicar em confirmar;

n) Imprimir em PDF e anexar no processo eletronico no SUAP a Nota de Sistema (NS).

2 ‘ Realizar Conformidade. Conformista de Registros de Gestdo

a) Fazer a Conformidade de Registros de Gestao;




b) Caso haja restricdo impeditiva, retornar o processo ao setor financeiro para correcdes
devidas;
c) Estando apto, encaminhar ao Setor Financeiro para emissdo da ordem de pagamento;

3 ‘ Emitir e enviar a OP Setor Financeiro

Procedimentos

a) No SIAFI WEB clicar em “alterar documento habil”;

b) Clicar na aba DADOS DE PAGAMENTO: preencher Favorecido e Valor;

c) Preencher o Pré-Doc: Domicilio do Favorecido (Banco, Agéncia e Conta Corrente) e
Domicilio Bancério do Pagador (Unica) e preencher a observag3o.

d) Clicar em “Registar AlteragGes”: preencher a Data de Emissdo e a observagao;

e) Ainda no SIAFI WEB, abrir o comando Gerenciar Compromissos — GERCOMP. Esta consulta
poderd ser por Favorecido/Recolhedor, Tipo e Nimero do Documento, por Periodo de
Pagamento etc;

f) Imprimir a tela de apropriagdo (a Nota de Sistema-NS) em PDF no SIAFI (Tela Preta) e
anexar ao processo no SUAP;

g) Marcar o Compromissos, escolher a op¢do R (Realizar Totalmente);

h) Imprimir a tela de OP em PDF no SIAFI WEB e anexa-la ao processo no SUAP.

Obs: Se houver tributos a reter fazer o recolhimento do tributo conforme os Atividades deste
item 3.

4 ‘ Realizar Conformidade Conformista de Registros de Gestdo

a) Estando OB liberada fazer a Conformidade de Registros de Gestdo;
b) Caso haja restricdo impeditiva cancelar OB;
c) Estando apto anexar a ordem de pagamento ao processo.

5 ‘ Cancelar OB Setor Financeiro

a) Solicitar que o Gestor Financeiro e o Ordenador de Despesas retirem as assinaturas;
b) No comando GEROP realizar o cancelamento da ordem de pagamento.
Obs: Esse Atividade deve ser no mesmo dia.

6 ‘ Anexar a Ordem Bancdria Conformista de Registros de Gestdo

a) Escanear a ordem bancaria (fisica)

b) Anexar a Ordem Bancdria

c) Realizar a juntada por anexacdo ao processo de contratacgdo / requisi¢do inicial.
d) Finalizar processo.
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1. PROCESSO: GRATIFICAGAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO - SERVIDORES INTERNOS

TRATA-SE DE ATIVIDADES RELATIVO AO PAGAMENTO DA GRATIFICAGCAO DEVIDA AO SERVIDOR EM RAZAO DE
DESEMPENHO DE ATIVIDADES RELACIONADAS A INSTRUTORIA, CONCURSOS, CURSOS E TREINAMENTOS,
DENTRE OUTRAS SITUACOES ESTABELECIDAS NA RESOLUGAO CONSUP N2 001/2019.

1.1 INTERESSADO

o COORDENADOR DO EVENTO
1.2 ASSUNTO
. SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE COLABORADORES INTERNOS — (NOME DO EVENTO)
Etapa Procedimento Responsavel
1 Abrir Processo Eletrénico no SUAP Coordenador(a) do Evento
Agdes
a) O(a) Coordenador(a) devera abrir um Processo Eletronico, via SUAP (ver canal da DIGTI -
https://www.youtube.com/channel/UCOYKnvODel-tZNm84mwP2WA), seguindo a

padronizagdo citada acima (itens 1.1 ao 1.2) anexando todos os documentos obrigatérios
(digitalizados em pdf), conforme lista abaixo:

- Documentos:

1. Cépia da Nota de Empenho a qual os gastos do Evento estejam vinculados;

2. Relagdo Nominal dos Participantes do Evento;

3. Declaragdo de Execucdo de Atividades;

4. Termo de Sigilo e Compromisso;

5. Folha de Frequéncia;

6. Declaragdo de Ndo Realizagdo de Atividades durante a Jornada de Trabalho;

7. Proposta de Compensacgao de Horas (quando as atividades forem desempenhadas durante
a jornada de trabalho do servidor);

8. Documento de Autorizagdo do Reitor (Autorizacdo do Reitor para realizacdo de atividade,
guando o servidor ja tiver excedido, incluindo o quantitativo das horas da atividade a ser
desempenhada, o total de 120 horas anuais dedicadas a GECC).

2 ‘ Tomar ciéncia da solicitacdo | DRG do Campus

AcOes

a) A DRG do Campus tomara ciéncia da solicitacdo e a encaminhard a Pré-Reitoria responsavel
pelo evento em questdo.

3 ‘ Analisar Valores, Atividades e Pessoal | Pré-Reitoria responsavel

Acles

a) A Pré-Reitoria responsavel pelo evento deverd analisar a solicitacdo observando toda a
documentacdo anexada de acordo com a Resolugdo CONSUP n2 001/2019;

b) Caso sejam encontradas INCONSISTENCIAS, a Pré-Reitoria devolverd o processo a DRG do
Campus para que a mesma possa sanar as devidas pendéncias;

c) Caso a solicitacdo esteja NAO apresente inconsisténcias, a Pré-Reitoria encaminhara o
processo ao DEOF/DAF/PROAD.



https://www.youtube.com/channel/UCOYKnvODeI-tZNm84mwP2WA

4 ‘ Ratificar a disponibilidade orcamentaria ‘ DEOF/DAF/PROAD

Acgoes

a) O DEOF/DAF/PROAD devera atualizar o controle do saldo de empenho em planilha prépria
e encaminhar o processo ao DCLP-LEG/DIGEPE

5 ‘ Emitir Instrucdo Legal DCLP-LEG/DIGEPE

AcgOes

a) Caso a solicitacdo esteja NAO apresente inconsisténcias, o DCLP-LEG/DIGEPE deverd emitir
a Instrucdo Legal e encaminhar os a PROPLADI;

b) Caso sejam encontradas INCONSISTENCIAS, o DCLP-LEG/DIGEPE deverd devolver o
processo a Pré-Reitoria responsavel pelo evento para que a mesma possa sanar as devidas
pendéncias.

6 ‘ Tomar ciéncia da solicitagao PROPLADI

a) A PROPLADI tomara ciéncia da solicitacdo e a encaminhard ao Gabinete do Reitor
solicitando autoriza¢do de pagamento dos servidores.

7 ‘ Autorizar Pagamento Gabinete do Reitor

AcgOes

a) O Gabinete receberd o processo, solicitard ao Reitor a autorizacdo de pagamento e o
encaminhard ao DCLP-PAG/DIGEPE.

8 ‘ Atualizar Folha de Pagamento DCLP-PAG/DIGEPE

AcgOes

a) O DCLP-PAG/DIGEPE devera realizar o pagamento dos servidores que participaram do
evento.

12 \ Incluir no AFD e arquivar | DCLP-ARQ/DIGEPE

Acgles

a) O DCLP-PAG/DIGEPE devera a atualizar o Assentamento Funcional Digital (AFD) e
finalizar o processo.




