Padronizacao
e Tramitagdo {

de Processos ‘K
! /

—

1 edigdo

MAIO DE 2017

3 ‘

MEE INSTITUTO FEDERAL
MW  Espirito Santo

|~

(2




Instituto Federal do Espirito Santo — Ifes
Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — Prodi

MANUAL DE PADRONIZACAO E TRAMITACAO DE PROCESSOS NA REITORIA

12 Edicao

Vitoria — ES
2017



REITORIA DO IFES

Reitor
Denio Rebello Arantes

Pré-Reitor de Desenvolvimento Institucional
Ademar Manoel Stange

Pré-Reitor de Administracdo e Planejamento
Lezi José Ferreira

Pro-Reitora de Ensino
Aracelli Verdnica Flores Nardy Ribeiro

Pré-Reitor de Pesquisa e P6s-Graduacéo
Marcio Almeida Cé

Pro-Reitor de Extensao
Renato Tannure Rota

Responsaveis pela Elaboracédo do Manual
Diretor de Planejamento
Elton Siqueira Moura

Diretor de Tecnologia da Informacédo
Joubert Alexandrino de Souza

Coordenador do Protocolo Geral
Rodrigo Amaral Monteiro

Coordenadoria do Protocolo e Arquivo — Campus Vitéria
Wanderson Cassaro

CONTROLE DE EDIGAO

Edicéo Data Aprovacao Divulgacao

1.0 18/04/2017




SUMARIO

1. COORDENADORIA DE PROTOCOLO (PROAD).......ccttiaiieeaiiiieeeeeiiieeeeesieeeeessneeeeaaaaeeeeeees 10
1.1. PAGAMENTO DE ALUGUEL DE PREDIO DA REITORIA.........ooiiieeieeeee e 10
1.1.1. Documentos necessarios para abertura dOFHMC. .........uuuuurrurrrrrrrmnrrnnnrennsnnnnnnnneesreserrerrnnaren 10
1.1.2. Assunto do ProCceSS0 (CONARQ). ... uuu e a e a e e e e 10
0t I AN [ T T 1= RN 10
1.1.3. NAIUIEZA: OSTENSIVO. .. .uuuettttttttt aeeeeaeeeeeeeeee ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeseneeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessnnssnnnnnnen 10
1.1.4. Local no arquivo: deixXar €M DranCoO...cccccceiieeiiiee e 10
1.1.5. Tipo de documMeENtO: rECID0. ..o 10
1.1.6. Tipo de conferéncia: copia SIMPIES......cccoee i, 10
1.1.7. Dados do interessado: outros (informar CPIRBressado)...........ccoeevveeiiiiiiei i s 10
1.1.8. Unidade de destino: verificar 0 fluXo d@rtiBCaO0. ............uuuuurrririiiiiiiiieiismmmmmm s e e e e e e e e e e eeeeeaaaaaans 10
1.1.9. Nao ha necessidade de informar deSPaCHO cce....cevveeeiiiiiiieee e 10
1.2. PAGAMENTO de PRESTADORES DE SERVICOS TERCEIRIDOS..........cccoeeiiiiieeeaiiieeeeeeeee 11
1.2.1. Documentos Necessarios para abertura dOFHMC............ceeeuruirrieriiiiieeeeiee e 11
1.2.2. Assunto do ProcesS0 (CONARQ). ... ... ceeemmmuunrnnntiniieesssss s as s s s s s s s e s searnnnennnsennnsnnnsnnnnnnann s 11
1.2.3. TipO de ProCeSS0: PAQAMENTO. ..o e eeeeeeeeeeeeeaaeeaee et ee et e ettt ettt aaaaaaaaeeaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaeeaanes 11
1.2.4. NAUrEZa: OSTENSIVO. ... .uueiiiiiie e eeeeeee ettt e e e e e et e et e s e eeas et e e e e e e e e s s b bbb et e e e e e e e e e e es 11
1.2.5. Local do arquivo: deixar €M DranCoO.. ..o 11
1.2.6. Tipo de documento: NOLA fISCAL......comiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 11
1.2.7. Tipo de conferéncia: COPIa SIMPIES......ccccuuuiiiiiiie e e e e e e e e e e e e e ennaeees 11
1.2.8. Dados do interessado: outros (informar CANPIRMIEreSSad0)........uuuueeeeeeeiiees e s e e e e e 11
1.2.9. Outra unidade: verificar 0 fluXo de tramBaG. .........coooiiiiiiiee e e eeees 11
1.2.10. Nao h& necessidade de informar despachaQ..............ccccccoiiiiiiieeee e, 11
2. PRO-REITORIA DE EXTENSAO (PROEX).......cccctteteiiateeeeteeeeeeeeteeeeeeseseeseseesaseeessssssssenssssnnsanes 12
2.1. PAGAMENTO DE GUIA DE RETRIBUICAO RELATIVA A TAXXA DE ANUIDADE DE PEDIDO
D o I O SRS 2.1
2.1.1. Documentos necessarios para abertura dogHWC.......ccoeevveeiiieiiiii e e 12
2.1.2. Assunto do Processo (CONARQ).....coo i 12
251.1 — Transferéncia e inovac¢éo tecnoldgica -stegde propriedade intelectual — apoio a redagéo d
021 L=] 011 TP PT TR TRUPPPTPRRN 12
2.1.3. Tipo de Processo: Pagamento

2. 1.4, NAUIEZA: OSTENSIVO. ... uuunuuui i aeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaeeeeeeseeeeseesstnnmneeeeeeeeseeeeeeeeseeeeensssnsssnnssnnnnnnnn
2.1.5. Local do arquivo: deiXar €M DFrANCO....cceeeeiiiiieiiieeeieieeeeeeeeeiieeieee b ereeee e e e e e e e e e e e e e eaaeesaa e eeanens 12
2.1.6. Tipo de documento: reCIDO(GRU)....... oo ennennneii e e e e e seeeeenee e e e e een e ees 12
2.1.7. Tipo de conferéncia: cOpia SIMPIES.......ccuveeiiieiiiieiiiiiiiiiiiiriiir e ereeareeeeeeeereerreerrrarrrrr—.. 12
2.1.8. Unidade de destino: verificar 0 fluxo deTit@Ca0...........cccoeeieiiiiiiieee e 12
2.1.9. Nao ha necessidade de informar deSPachQueeee .. .eeeeiiiiiiii e 12
3. PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGCAO (PRPRG).......cccceeveieeeieeeieerieananens 13
3.1. PAGAMENTO DE COORDENADORES DE PROGRAMAS INSTTIONAIS.......ccccvvvvieeeenn. 13

3.1.1. Documentos necessarios para abertura dogHWC......ccooeevveeiiieiiiii e 13



3.1.2. Assunto do Processo (CONARQ)........ucemmmmmeeeeeeiiiiiiie ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e 13

3.1.3. NALUIEZA: OSTENSIVO. .. .ciuiitieeeitcmeeeeeeeetee e e e e s s bbb bt ettt e e e e e s s s bbb e e e aas s s sbbbbe e et e eeeeesaaannaabeeeeaaaeeenns 13
3.1.4. Local do arquivo: deiXar €M DFANCO. .. cccaaeiiiieeeeieeeiieeieeeeeeeeeeeet e ee e e e e e e e e e eeeeeeean e eeaeens 13
3.1.5. Tipo de documento: PIanilna..........c oo 13
3.1.6. Tipo de confer@ncia: COPIA SIMPIES. ..cceuiii it e e e e e e e e e e e e e e e e e e aannes 13
3.1.7. Unidade de destino: verificar o fluxo dertitaCao...............ceeeeei i, 13
3.1.8. N&o h& necessidade de informar deSPaChQ...........cooiiiiiiiiiiiiiee e 13
3.2. PAGAMENTO DE BOLSAS DE INICIACAO CIENTIFICA c...ocvctceiecveeeeeeeeeee e, 14
3.2.1. Documentos necessarios para abertura dOFHMC..........cuvuereeiiiriiee e reee e e e 14
3.2.2. Assunto do Processo (CONARQ)......co oot 14
3.2.3. TIPO de ProCeSS0: PAGAMENTO. ... .uummmm s srrereeeeeeeeessaaissnseeeeeeeesaasnneeeeeeessassnnnnnneeeeeeeeennnnans 14
3.2.4. NALUIEZA: OSTENSIVO. ...ttt mmeeeeeeeetee e e e e s s st bbbt ettt e e e e e s s s bbb e e e eas s s sbbb b e et e e e e e e e s e aansbbbeeeeaaaeeenas 14
T2 ST Mo Tox= 1M [o =T o [W1AY/o M0 (=T )= T =T o 0T o] = 1 o o PP 14
3.2.6. Tipo de documento: PIanilna..........co oo 14
3.2.7. Tipo de confer@ncia: COPIA SIMPIES. ..cceuiiiiiiiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeannes 14
3.2.8. Unidade de destino: verificar o fluxo dertitaCao. .............coeoeeei e, 14
3.2.9. Nao h& necessidade de informar desSpachQa..............cooveiiiiiiiiiiiiiiee e 14
4. PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (RODI).....c.covevevevereveeeteeveveeeenenns 15
4.1. PROCESSO DE REMOGAQ DE SERVIDOR........eeeeeeieteiieeeieietieseteieeeesiesessesanenesesesenane, 15
4.1.1. Documentos necessarios para abertura dOFHWC........cccoouurrieiiiiiiiiee e 15
4.1.2. Assunto do Processo (CONARQ)......o e 15
4.1.3. TipO de ProCeSS0: REMOGAD. .........ciiiuurreiiiieeeeeee ittt et e e e e e s e e e e es s s s b b e e e e e e e e e e e aannnnnnnenes 15
4. 1.4, NATUIEZA: OSLENSIVO. ....ciiiiiiiiitameeette et e e e e e e e sttt e e e e e e e s s st be e e e es s s s s bbbb bttt e e e e e e e e annbbbbeeeaaeeeenas 15
4.1.5. Local do arquivo: deiXar €M DIranCoO. .. ccoeeae.iiiieiiiii e 15
4.1.6. Tipo de documento: Memorando ou RequerimentO............ccvvvvvvveeviieeiieeeiiieeeeeee e e e 15
4.1.7. Tipo de conferéncia: original ou COPIa SBFAL...........ueiiiieeeiiiiiiiiiiiie e e e e e mmmeerieeer e e e e e e aa e e e eeeeeennes 15
4.1.8. Unidade de destino: verificar o fluxo demitacao................oooee oo, 15
4.1.9. Nao h& necessidade de informar deSpachQ..............ooeviiieiiiiiiiiic e 15
4.2 DESIQNACAO DE FG (funcéo Gratificada), FCC ifE&io Comissionada de Coordenacgéo) OU
NOMEACAQ DE CD (Cargo € Dilr€GA0)....... .. . eeeeeeeaaeaaeaaaaaaaaaaaaaaaataaaeeaateaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaens 16
4.2.1. DOCUMENTOS NECESSANOS. ... . uvveeeietteeeaeeetaiiiiiiiteeeee e e e e e s s aibbbe et et esssestssseeeeeeeesaaansnbbseeeeaeeeeesnes 16
4.2.2. Assunto do Processo (CONARQ). .. ..ot 16
4.2.3. Tipo de ProCcess0: DESIGNAGAD........ccuuieeeieiieeeiieei et e e e e e e 16
4.2. 4. NAtUrEZa: OSIENSIVO. ... .ceiiee e eeeeeeete s e a e e e e e e s e e e e e e 16
4.2.5. Local do arquivo: deiXar €M DIrAaNCO...ccuuuee.iiiiiiiiiiii e e e e 16
4.2.6. Tipo de documento: MEMOTANUO........ o s eeeeeeeeeeeaeeeeeeeeeaaeeaaeeeaaaeeaaaaaaaaaeaaaaaaaeaaaaeaaeeenaaaeeees 16
4.2.7. Tipo de conferéncia: original ou copia SESPL..........coooeeiiiiii i 16
4.2.8. Unidade de destino: verificar 0 fluxo deTiBGEO. ...........evviiieiiiiiiiiiieee e e 16
4.2.9. Nao ha necessidade de informar despachQ................ccccoiiiii 16
4.3. DISPENSA DE FG (Funcao de Gratificagao), FE@n¢ao Comissionada de Coordenacao) OU
EXONERACAOQ DE CD (Cargo d€ DiIr€GE0D). .. .. uuceeemmeunununnnnnnnnnaaaaaaaaaaaaaaaaasessseaaeesnnnnnnnnaeeesennnns 17

4.3.1. DOCUMENTOS NEBCESSAIOS. . c.ueivuieeeeeteeeeee et et e et e et e esa s eeaeeretetstsreetarertarertareraar et renrenns 17



4.3.2. Assunto do Processo (CONARQ).......oimmmemrreiieieeeee e sttt e e e e e e s e e e e e e s e e e e e e e e annnes 17

023.12 — Demissao. Dispensa. Exoneracdo. Resasdi@ttial. Falecimento................cccovevvvveeeeen, 17
4.3.3. TIPO A€ ProCESSO0: DISPENSAL ......ueeeettieiiee e e e e e ettt e e e e e s e e e e e s s s s r e e e e e e e e aaaaaeeeeeennne 17
4.3.4. NALUIEZA: OSTENSIVO.....ciiiiiuiiiiitammeetieeeeee e e e e e e st e e e e e e e e s s s e b be e e e e s s s s s bbbee e et eaeeeeaaannbbbbeeeeaaeeenas 17
4.3.5. Local do arquivo: deiXar €M DIANCO. .. cccaaa i 17
4.3.6. Tipo de documento: MEMOIANUO........ o e eeeeeeeeeeeaeeaaeaaeaaaeaaaeeaaaetttteaaaeaaeeaaaeaaaeeaaeeaserinaearenes 17
4.3.7. Tipo de conferéncia: original ou COpia SIBSRL. ..........eviiiiiiiiii e mm e 17
4.3.8. Unidade de destino: verificar o fluxo dertitaCao................cooeeeeeee e, 17
4.3.9. N&@o h& necessidade de informar deSPaChQ cccc.......uuviiiiiiiiiii e 17
5. COORDENADORIA DE SELECAO DE PESSOAS (CSP/DGP/BRO.........ccoveveeereeereeereereannenns 18
5.1. PAGAMENTO DE PRESTADOR DE SERVICOS DE INTEGRAQ DE JOVENS AOS
PROGRAMAS DE ESTAGIOS.....coieiiiiieeeeetes e e essistteeeeaeeaaeaaaassssssaeeeeesanaaaassseeeesaessssasnsssssneeees 18
5.1.1. Documentos necessarios para abertura dogHWC.......ccooevveeiiiiiiii i e 18
5.1.2. Assunto do Processo (CONARQ)........ucemmmmmeeeeeeiiiiitie ettt e e e e e e e e e e 18
5.1.3. TipO de ProCeSS0: PAQAMENTO.........uummmmmmreeeerererrrrrsrsssssssssssssssssssssrenneeeeseeeseeessrermr. .- 18
5.1.4. NAIUIEZA: OSTENSIVO. ... uuuuuuiaeeeeaeeeeeeeeeeeeeeeteeeeetaeeeeeeeeeeeeeeesbnmmeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesassssesnnnssnnnnnnnn 18
5.1.5. Local do arquivo: deiXar €M DIANCO. .. cceeeiiiiieiiieeieeeeeeeeieeeieeeeaeb e e eeee e e e e e e e e e e e eesaaesta e eeanans 18
5.1.6. Tipo de documento: NOA fISCAL.......commeeeteeeiiiiiiiii e 18
5.1.7. Tipo de conferéncia: cOpia SIMPIES.......ccuviiiiieiiieiiiiiiiiiiiiiiiiieiiie e ereeareeeeeeesreerreesararrrrrr—. 18
5.1.8. Unidade de destino: verificar 0 fluxo deTit@Ca0...........cccoeeieeiiiiiii e 18
5.1.9. Nao ha necessidade de informar deSPachQueee .. ..eeiiiiiiiiii e 18
6. DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (DGP/PRODI).....c.cveuiiieieeieteeieieeieeeeeeeseieeseeeeese s 19
6.1. LICENCA PARA CAPACITACAO DO SERVIDOR......cmmeevieeeiieratieeeteeeeteisseesseeesseesaeessaseenen, 19
6.1.1. Documentos necessarios para abertura dOFHMC..........cuvureeeiiuriieeeiiieeee e rmeeeeeiire e e e aseeeenieees 19
6.1.2. Assunto do Processo (CONARQ)......co oot 19
6.1.3. Tipo de Processo: Licenga para CapacCitaGan. ... ... .uuuuuuuaaaiaaaaaaaeeee e s e e 19
6.1.4. NALUIEZA: OSTENSIVO.....ciuietieieetcceeeee ettt e e e e e s et b ettt e e e e e e s s s b e e e e e s s s bbb b e et eeeeeeesaaannbbbeeeeeaaeeenas 19
6.1.5. Local do arquivo: deiXar €M DIrANCO. .. ccaa e et ee e e e e e e e e eeeean e eeaeens 19
6.1.6. Tipo de documento: requerimento OU MEMOLANAQ............ceeveerrerrrerrrrerrreerrirrerrrerereerereernaes 19
6.1.7. Tipo de conferéncia: original Ou COPIa SBSAL.........uerriiieeeiiiiiiiiiie e mmeree e e e e e e e e e e e eeaaaes 19
6.1.8. Unidade de destino: verificar 0 fluxo daritlCao..............ooeeeveiiiiiiii e, 19
6.1.9. Nao h& necessidade de informar deSPaChQ . ............cooviiiiiiiiiiiiiiiee e 19
6.2. PROGRESSAO POR MERITO — TAE........co..ommmmmeeeereeeeteeeasseseseseseessseesaseesesssssssssisssessssesseanes 20
6.2.1. Documentos Necessarios para abertura degBIC............eeeeiurereeaiiiiiiee e iee e e e ee e 20
6.2.2. Assunto do Processo (CONARQ)......co oot 20
6.2.3. Tipo de Process0o: ProgreSSA0 POI IMETII0..cce. . uuueiieeeeeeeiieiiiiiiiee e e e e e e eeenne e e e e e e e e e e e e 20
6.2.4. NALUIEZA: OSTENSIVO. ...ttt cceeeeeetete e e e e e e sttt et e e e e e s s s bbb e e e e e s s s bbb e s e et e e eeeesaaanbbbbeeeeeaaeeenns 20
6.2.5. Local do arquivo: deiXar €M DIANCO. .. cca e i e e e e e e eeee e eeeeens 20
6.2.6. Tipo de documento: MEMOFANUO. ....... .o s errnnnnnnnnnaassaassaaasaaassesseaaassssesnnsennrsnnnaeeesrnn s 20
6.2.7. Tip0o de cONfErénCia: OFIGINGL ........ceeeeeiiiieeeiiieciiiie e e e e e e e e e e e e e e e e s s s nnnnnreeeeeeeeennnes 20
6.2.8. Unidade de destino: verificar 0 fluxo daritaGao. .............coeeeeeiiiii e, 20

6.2.9. Nao h& necessidade de informar deSPaChQ .. ...........coviiiiiiiiiiiiiiiiiie e 20



INDICE DE FIGURAS

Figura 1: Tramitacdo do processo de pagamentaudee de prédio da reitoria...............vvveeeeeeeennn.. 10
Figura 2: Tramitagéo do processo de pagamentodtadmes de servicos terceirizados.................. 11
Figura 3: Tramitacdo do processo de pagamentodedguietribuicao relativa a taxa deanuidade de
01T [0 [o T a [N 0 T= 1= (= 2R 12
Figura 4: Tramitac@o do processo de pagamentordeaadores de programas institucionais......... 13
Figura 5: Tramitagcdo do processo de pagamentoldasde iniciacdo cientifica..............cccceeeeriinnnnns 14
Figura 6: Tramitac@o do processo de remMoGCaA0 AQUBBLV.............ccevvviieiiiieiieeeeeeeeeeeeeeaeeeeee e 15
Figura 7: Tramitacéo do processo de designaca&d&€C ou nomeacédo de CD............ccc..eeee 16
Figura 8: Tramitacdo do processo de designaca&d&EC ou nomeacao de CD............ccvvvveeen 17
Figura 9: Tramitacéo do processo de pagamento stedm de servigos de integragéo de jovens
A0SProgramas 08 ESTAGIO.....uu e e e e e e e e e e e e e e e eee e a e anaaaaaaaaaran 18
Figura 10: Tramitacdo do processo de licenca CEiait dO Servidor........oooovveeieeeiiii i 19

Figura 11: Tramitacdo do processo de progresSSamento - TAE..........coeeiiiiiiiiiiieieieescmmme s 20



APRESENTACAO

As diretorias de Planejamento (DPLA) e de Tecnaladg Informacdo (DRTI), com apoio da
Coordenadoria de Protocolos e Arquivos (CPA), eamach esforcos para desenvolveManual de
Padronizacdo e Tramitagdo de Processos na Reitor@m o objetivo de organizar e padronizar a
formacédo processual eletrbnica utilizada no Sistden®@atriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC)
do Ifes.

Os processos que constam neste manual terdo aasuitatdo totalmente eletrdnica, ou seja, a
partir da publicacdo deste manual ndo ocorrerétaades fisicas destes processos no Ifes. Destafor
atendemos ao Decreto N° 8.539, de 8 de Outubr@ile, Zue trata da implantacdo de meios eletrénicos
para a realizagdo de processos administrativomg@os e entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional.

Outras acdes também séo atendidas como aqueldaardesso Decreto n°® 7.746, de 5 de junho de
2012 e instituida por meio da IN n° 10, de 12 deegro de 2012, que estabeleu prazo para a eldoorag
e implantacdo da Logistica Sustentavel. E impcetégrnbrar que também se trata de um dos projetos
definidos no planejamento estratégico, a implaatagaSIG.

Outras restricdes importantes, como a cadeia dédiasserdo implementadas ao longo do tempo
a medida que a Universidade Federal do Rio Granddaite (UFRN) for liberando as atualizacBes do
sistema.

Os processos descritos neste manual estdo cassgizonforme a estrutura organizacional
(organograma) do Ifes. As primeiras edicBes destrual ndo cobrem toda a estrutura, no entanto, a
medida que novas edi¢des forem publicadas, um mimaior de processos serdo adicionados ao manual
e toda a estrutura seré abrangida.

Cada processo esta subdividido nas seguintes secdes

« Documentos necessarios para abertura do pradessionar ao servidor quais documentos
sdo requisitos suficientes para a abertura do gsoce

* Assunto do processo: (CONARQ@Rampo contendo a classificagdo CONARQ do processo

» Tipo do processanformacao relativa ao tipo de processo, necigsdérante o cadastro no
Sipac.

* Naturezaindica se o processo € ostensivo, sigiloso oaniey

» Local no arquivolocalizacao fisica do processo na area de arquivo

* Tipo de documentodocumento(s) que formaliza(m) o processo (MendwarOficio,
Requerimento, Proposta etc.).

+ Dados do Interessad@arte(s) interessada(s) no processo. Pode senatimo, credor,
unidade administrativa ou outros.

+ Unidade de destinamovimentacgédo inicial ou seguinte do processo ffeari o fluxo de
tramitacdo do processo no manual).

Os fluxos de tramitacdo representados neste mdirgah respeito apenas a chegada na Reitoria,
ou seja, caso o processo tenha origem no campersesgite ser enviado a Reitoria, o fluxo de trajda
representado refere-se ndo contempla o fluxo ngeanisto se da em raz&o da estrutura organizdciona
ligeiramente diferente em alguaampie um campus pode definir tramitacdo diferenteudescampi o
gue tornaria o trabalho de confeccao deste mamumalrbais extenso. Incentivamos quecaspicriatem
0 seu proprio manual de tramitacdo de processos.

As tramitacdes do processo estéo representadasagnahte por um fluxo indicando o caminho a
ser percorrido. Possiveis desvios nestes fluxasprientes da falta de documentos, preenchimentos
indevidos ou quaisquer outros motivos, ndo serdesaptados neste manual. Assume-se aqui 0 "fluxo
perfeito" do processo, sem desvios de rota.

Os processos estdo associados a uma unidade faingi@ro-Reitoria, Diretoria Sistémica,
Coordenadoria ou Gabinete). Esta associacdo n&gaalre o processo surja nessa unidade, mas tem ela
como sendo o primeiro destino da tramitacao.

Seguindo a metodologia definida pelas Diretoria®ejamento e Tecnologia da Informagéo, a
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cada 4 semanas, ap0s a publicacdo da ultima ediicA@nual, nova edi¢cdo serad apresentada, com novos
processos adicionados. A partir da adicdo dessassmrocessos no manual, estes deixam de tramitar
fisicamente e passam a tramitar apenas eletronitame

Tomamos como principio a simplicidade na elaboragdm entendimento do manual a fim de
facilitar o seu uso. Acreditamos que sua publicdgéititara o trabalho da comunidade Ifes no gugé¢a
ao uso da funcionalidade de processos no Méduld’ra¢ocolo do SIPAC (Sistema Integrado de
Patriménio, Administracdo e Contratos) e na rabtlidade dos processos do Ifes.

Este manual pode sofrer alteracbes ao longo doateoopforme haja necessidade de mudancas no
fluxo de tramitacéo e

Elton Siqueira Moura Joubert Alexandrino de Souza

Diretor de Planejamento Diretor de Tecnologia darimiicéo



1. COORDENADORIA DE PROTOCOLO (PROAD)

1.1. PAGAMENTO DE ALUGUEL DE PREDIO DA REITORIA

Trata-se do processo de pagamento de prédios akigath reitoria, 0s quais ocorrem mensalmente.

1.1.1. Documentos necessarios para abertura do proci

O documento utilizado para abertura do processo
Recibo de Aluguel Trata-se de um recibo preenchidc
assinado pelo proprietario do imével, no entantxet
deve estar averbado e atestado pelo fiscal doaton
Deve ser observado se no recibo consta a desaliwé
aluguel, valor e data do pagamento. O processo
aberto pela Coordenadoria de Protocolo e informac
numero do processo aberto para o pagamento.

1.1.2. Assunto do Processo (CONARQ)
042.12 - Aluguel

Tipo de Processo: Pagamento

1.1.3. Natureza: Ostensivo

1.1.4. Local no arquivo: deixar em branco.
1.1.5. Tipo de documento: recibo

1.1.6. Tipo de conferéncia: copia simples

1.1.7. Dados do interessado: outros (informar CPF do
interessado)

1.1.8. Unidade de destino: verificar o fluxo de tramitagi

1.1.9. N&o ha necessidade de informar despacho.

b1

Coordenadoria
de Protocolo

v

CGGCA
Coorenadoria Geral
de Gestdo e
Controle Administrativo

v

CGCC
Coorenadoria Geral
de Contabilidade e
Controle

v

CGEOF
Coorenadoria Geral
de Execucdo
Orgamentaria e Financeira

Figura 1: Tramitacdo do processo de pagamento
de aluguel de prédio da reitoria.
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1.2. PAGAMENTO DE PRESTADORES DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Trata-se de processos de pagamentos dos prestaosesvicos terceirizados de limpeza, seguranca,

recepcionistas, manutengao etc.

1.2.1. Documentos necessarios para abertura do processo
S&0 necessarios alguns dos seguintes documentos:

* Nota Fiscal— quaisquer um desses documentos fornecidos
prestador de servigos e requeridos pela admingsirapnforme
contrato.

1.2.2. Assunto do Processo (CONARQ)

029.5 —Servicos profissionais transitorios:autbnemaeolaboradore:
(inclusive licitacoes).

1.2.3. Tipo de Processo: Pagamento

1.2.4. Natureza: Ostensivo

1.2.5. Local do arquivo: deixar em branco.

1.2.6. Tipo de documento: nota fiscal

1.2.7. Tipo de conferéncia: copia simples

1.2.8. Dados do interessado: outros (informar CNPJ doassado)
1.2.9. Outra unidade: verificar o fluxo de tramitacéo

1.2.10. Nao ha necessidade de informar despacho.

?

Coordenadoria
de Protocolos

Y

CINFRA
Coordenadoria de
Infraestrutura

L

CGGCA
Coordenadoria Geral
de Gestdo e
Controle Administrativo

v

CGCC
Coordenadoria Geral
de Contabilidade e
Controle

L

DAD
Diretoria de
Administragdo
e Orgcamento

L

CGEOF
Coordenadoria Geral
de Execugdc
Orgamentaria e Financeira

&

terceirizados.

Figura 2: Tramitacdo do processo de
pagamentode prestadores de servigos
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2. PRO-REITORIA DE EXTENSAO (PROEX)

2.1. PAGAMENTO DE GUIA DE RETRIBUICAO RELATIVA A T AXA DE ANUIDADE DE
PEDIDO DE PATENTE

Este processo € aberto pela Agéncia de Inovacgalbedo(AGIFES) e refere-se aos pagamentos que
envolvem a taxa de anuidade de pedido de patente.

2.1.1. Documentos necessarios para abertura do processo
S&80 necessarios 0s seguintes documentos:
* Memorando Eletrénico — criado no proprio modulo de DIRE %
Protocolo do SIG e autenticado digitalmente peletria Diretoria de Extenséo
de Extensdo Tecnoldgica (Direx) com autorizacagesga Tecnalogica
para pagamento da Pro-reitoria de Extensédo (Proex). +
* Recibo da Guia de Recolhimento (GRU)- deve ser
digitalizada e anexada ao processo. . PROEX
ro-reitoria
2.1.2. Assunto do Processo (CONARQ) de Extensdo
251.1 — Transferéncia e inovagéo tecnolégica stegde +
propriedade intelectual — apoio a redagéo de pdent
PROAD
2.1.3. Tipo de Processo: Pagamento Profeitoria
de Administragdo e
2.1.4. Natureza: Ostensivo Oramento
2.1.5. Local do arquivo: deixar em branco. +
2.1.6. Tipo de documento: recibo(GRU) o E:A_D ;
Iretona oe
2.1.7. Tipo de conferéncia: copia simples Administracio
e Orgam ento
2.1.8. Unidade de destino: verificar o fluxo de tramitag&o +
2.1.9. Nao ha necessidade de informar despacho. ccEor o
Coordenadoria Geral ~—1
Ve Execugio P

Orgamentaria e Financeira —

3

Figura 3: Tramitacdo do processo de
pagamentode guia de retribuicdo relativa
a taxa deanuidade de pedido de patente.
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3. PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO (PRPPQ

3.1. PAGAMENTO DE COORDENADORES DE PROGRAMAS INSTITUCIONAIS
Trata-se dos processos de pagamento de bolsasadsmadores dos seguintes programas:

* Programa Institucional de Iniciacdo Cientifica, &eslvimento Tecnoldgico e Inovacaicti).
* Programa Institucional e Apoio a P4s-Gradua¢&o6s.

* Programa Institucional de Apoio a Ciéndradciéncig.

3.1.1. Documentos necessarios para abertura do processo
S&0 necessarios 0s seguintes documentos:
* Memorando eletrdnico — criado no préprio médulo de
Protocolo do SIG e autenticado digitalmente pelatria . PR FLP GP _
de Extenszo Tecnol6gica (Direx) Com autorizaGaoesem | o pse-ormduscio
para pagamento da Pro-reitoria de Pds-gradue
(PRPPG). +
* Planilha de pagamento de bolsas de coordenagéo c PROAD
programa - deve ser digitalizada e anexada ao process: Prii-reitoria
de Administraci
3.1.2. Assunto do Processo (CONARQ) i Dr;:r ETITD ©
529.53 — Outros assuntos referentes a programagémos e +
projetos de concessdo de beneficios e auxiliosahm®s —
Bolsa Auxilio — Avaliagéo. DAD
Diretoria de
Tipo de Processo: Pagamento Administragio
i e Orcam ento
3.1.3. Natureza: Ostensivo
3.1.4. Local do arquivo: deixar em branco. +
: . - CGEOF =
3.1.5. Tipo de documento: planilha Coomenadora Geral | w
3.1.6. Tipo de conferéncia: copia simples OreamoE ErEuCa0 S
rcamentaria & Financeira
3.1.7. Unidade de destino: verificar o fluxo de tramitacéo
3.1.8. Nao ha necessidade de informar despacho. (5

Figura 4: Tramitacdo do processo de
pagamento a coordenadores de programas
institucionais.
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3.2. PAGAMENTO DE BOLSAS DE INICIACAO CIENTIFICA

Trata-se de processos de pagamento de Bolsasaediu Cientifica dos seguintes programas:

* Programa Institucional de Bolsas de Iniciagdo @fieat(Pibic).

* Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo esebeolvimento Tecnoldgico e Inovac&ikiti).

* Programa Institucional de Bolsas de Iniciagcdo @fieatJunior Pibic Jr).

3.2.1. Documentos necessarios para abertura do processo
S&80 necessarios 0s seguintes documentos:

* Memorando eletrdnico — criado no proprio modulo de
Protocolo do SIG e autenticado digitalmente pe¢| piretora dePesquisa
Coordenadoria Geral do Pronatec.

* Planilha de Pagamento de Bolsistalseneficiados— deve ser +
digitalizada e anexada ao processo.
PRPPG
3.2.2. Assunto do Processo (CONARQ) Pré-reitoria de Pesquisa e

Pos-graduacio

529.53 — Outros assuntos referentes a programas/gmios e

projetos de concessdo de beneficios e auxilioslaoss — Bolsa *
Auxilia — Avaliagao. PROAD
_ Br6 oo
3.2.3. Tipo de Processo: Pagamento de Administracio
Orcamento
3.2.4. Natureza: Ostensivo +
3.2.5. Local do arquivo: deixar em branco.
DAD
3.2.6. Tipo de documento: planilha Diretoria de
Administragdo
3.2.7. Tipo de conferéncia: cépia simples e Oream ento
3.2.8. Unidade de destino: verificar o fluxo de tramitag&do *
CGEOF -

3.2.9. Nao ha necessidade de informar despacho. Coorenadora Geral —

de Execugdo
Crcamentaria e Financeira

&

Figura 5: Tramitagdo do processo de
pagamento de bolsas de iniciacdo
cientifica.
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4. PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL (  PRODI)

4.1. PROCESSO DE REMOCAO DE SERVIDOR

Remocao é o deslocamento do servidor, feito a peadiidpréprio ou por interesse da Administracdo, no
ambito do mesmo quadro, com ou sem mudancga de Aedmocado pode ter origem na Reitoria ou nos
campi Possui 3 modalidades:

* De oficia conforme interesse expresso da Administragao, €;

* A pedido: que podem ser de 2 tipos, ambos se originam t& plar solicitacdo do servidor. No
primeiro caso, a Administracdo avalia a situacanfivando critérios e interesse que atendam a
propria Administracdo. No segundo caso, o pedidavéliado independente do interesse da
Adinistragdo, nos casos previsto em Lei (Art. 36.€i83.112/1990).

Os casos de remocéao a pedido do servidor ndo ipécEmos pelo gabinete, mas sim nos préprios campi
(ver Manual SIPAC dos campi).

4.1.1. Documentos necessarios para abertura do proc
Serdo necessarios os seguintes documentos paed ir 9
0 processo, conforme modalidade: 'PRODI
Pré-reitoria de
. ;. D lvimentt
* Na modalidade de oficioapenas ovlemorando Jricspciiering
(criado no proprio médulo de Protocolo do SIC Y
contendo a justificativa da Administragdo para DGP
~ Diretoria de Gestao
remOQaO. de Pessoas
* Namodalidade a pedido(aqueles independentes d Y
interesse da  Administracdo) apenas .
] . abinete do Reitor
Requerimento (conforme Anexo |) ao Reitor ou at
D|retor Geral dO CampUS Dmcmmnngamnaﬁanmal Processo comorigem no Campus
4.1.2. Assunto do Processo (CONARQ)

. DGP
023.13 — Lotacdo. Remocdo. Transferéncia. Permuta Diretoria de Cestgo

de Pessoas

CGGP - Campus F__ )
4.1.3. Tipo de Processo: Remocéao N (5

4.1.4. Natureza: Ostensivo ’7 le] Coordammiorade

Pagamento de Pessoas

4.1.5. Local do arquivo: deixar em branco. —

4.1.6. Tipo de documento: Memorando ou (5
Requerimento Figura 6: Tramitacdo do processo de remoc¢éao do
4.1.7. Tipo de conferéncia: original ou cépia simples servidor.

4.1.8. Unidade de destino: verificar o fluxo de
tramitacao

4.1.9. Nao h& necessidade de informar despacho.
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4.2. DESIGNA:QAO DE FG (Fungéo Gratificada), FCC (kingdo Comissionada de Coordenagao)
OU NOMEACAO DE CD (Cargo de Direcéo)

A nomeacdo para cargos em comissdo, inclusive ndiggm de interino, ocorrem no interesse da
Administragdo, para cargos de confianga vagos @rtda Lei 8.112/1990). Os processos podem ter
origem na Reitoria ou naampi

4.2.1. Documentos Necessarios (?

Serdo necessarios 0s seguintes documentos paea mic

processo, conforme modalidade: o

L. - i - Desenvolvimento

* Memorando com a solicitacdo de designacéo de fun Insttcion
gratificada; v

 Documentos anexos: Telas de comando do Si: Gabinete do Reior
(CDCOINDFUN,CACOFERIAS);

Processo com origem na Rettoria Processo com origemno Campus:

* Formulario de Autorizacdo de Acesso de Ajuste Ant
de IR.

CCP <
OBS. Somente para Nomeagdo: Termo de Opgéao Coorgenadoriade CGGP- Campus -
Remuneracéo. —
I
4.2.2. Assunto do Processo (CONARQ) P— oo
023.14 — Designacao. Disponibilidade. Redistribmica F Pagament ds Pesss
Substituigao. o
4.2.3. Tipo de Processo: Designacéao ()
4.2.4. Natureza: Ostensivo Figura 7: Tramitacdo do processo de designagao

: - de FG, FCC 30 de CD.
4.2.5. Local do arquivo: deixar em branco. © ounomeagao de

4.2.6. Tipo de documento: memorando
4.2.7. Tipo de conferéncia: original ou cépia simples
4.2.8. Unidade de destino: verificar o fluxo de tramitacdo

4.2.9. Nao h& necessidade de informar despacho.
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4.3. DISPENSA DE FG (Funcao de Gratificagao), FCGFuncao Comissionada de Coordenagao)
OU EXONERACAO DE CD (Cargo de Direcao)

A exoneragdo de cargo em comissédo e a dispensaciofde confian¢a ocorrem a critério da autoridade
competente ou a pedido do proprio servidor (Artd83.ei 8.112/1990).

4.3.1. Documentos Necessarios (?
Serdo necessarios 0s seguintes documentos paea imic
processo: PRODI
Pro-reitoria de
« Memorando da chefia imediata (critério de Dot et
autoridade competente); v
* Anexo | — Requerimento ao Reitor(a pedido do
préprio SCI’VidOI’); Gabhinete do Reitor
hd DOCumentOS aneXGSTeIaS de ComandO dO SlapE Processo com origem na Reitoria Processo com origem no Campus
(CDCOINDFUN, CACOFERIAS), Nada Consta de ‘}
Patrimbénio, Declaracdo de Bens.
ccp D
4.3.2. Assunto do Processo (CONARQ) covorderadoiade | | CBGP-Campus P l
023.12 — Demissao. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdo ¥ -
contratual. Falecimento. _
= CPP
4.3.3. Tipo de Processo: Dispensa _ j* e
4.3.4. Natureza: Ostensivo
4.3.5. Local do arquivo: deixar em branco.
4.3.6. Tipo de documento: memorando Figura 8: Tramitag&o do processo de designagéo

4.3.7. Tipo de conferéncia: original ou cépia simples de FG, FCC ou nomeagdo de CD.

4.3.8. Unidade de destino: verificar o fluxo de tramitagéo

4.3.9. Nao h& necessidade de informar despacho.
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5. COORDENADORIA DE SELEGCAO DE PESSOAS (CSP/DGP/PRDI)

5.1. PAGAMENTO DE PRESTADOR DE SERVICOS DE INTEGRACAO DE JOVENS AOS
PROGRAMAS DE ESTAGIOS

Trata-se de processos de pagamentos dos presta@osesvicos terceirizados de integracdo de jovens
aos programas de estagio sob a responsabilida@eatdenadoria de Selecdo de Pessoas (CSP).

5.1.1. Documentos necessarios para abertura do processc

Serdo necessarios 0s seguintes documentos paiar inic

processo:
* Nota Fiscal ou Fatura fornecida pelo prestador c csp
servicos. Coordenadoria de

Selecdo de Pessoas

5.1.2. Assunto do Processo (CONARQ)
029.5 — Servigos Pofissionais Transitérios: Aut@ne e

\

Colaboradores (inclusive Licitagdes). _DAO
Diretoria de
5.1.3. Tipo de Processo: Pagamento Adminigtracdo e
Crcamento
5.1.4. Natureza: Ostensivo *
5.1.5. Local do arquivo: deixar em branco. CGEQF -
5.1.6. Tipo de documento: nota fiscal Coomenadora Gerads gy
Execucao Omam entaria e |
5.1.7. Tipo de conferéncia: copia simples Financeirm R

5.1.8. Unidade de destino: verificar o fluxo de tramitacéo

5.1.9. Ndo ha necessidade de informar despacho.
Figura 9: Tramitagdo do processo de
pagamento deprestador de servicos de

integracdo de jovens aosprogramas de
estagio.
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6. DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS (DGP/PRODI)

6.1. LICENCA PARA CAPACITACAO DO SERVIDOR

Apoés cada quinquénio de efetivo exercicio, o servjgtbdera, no interesse da Administracdo, afastar-s
do exercicio do cargo efetivo, com a respectivaureracéo, por até trés meses, para participarrde cu

de capacitagdo profissional (Secao VI, Art. 87 @& 8112/1990). De acordo com a Resolugdo CS
174/2016, o servidor devera preencher um requetor@m antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do

inicio do evento de capacita¢do ou da licencga mpadéta.

6.1.1. Documentos necessarios para abertura do processo

Serdo necessarios 0s seguintes documentos parar inic

@

processo: DGP
) ) Diretoria de Gestdo
* Requerimento preenchido de Pessoas
» Declaracéo da instituicdo promotora contendo contetdo *
programatico, objetivo de aprendizagem, metodolog cce

critério de avaliacdo e certificacao;

Justificativa que demonstre a relevancia da capacitacac
comprovagao de inviabilidade do cumprimento dagden
semanal de trabalho durante a capacitacdo;

Coomrenadoria de
Cadastro de Pessoas

Y

COP
Coomenadoria de
Desenvolvimento de

* Anuéncia e parecerfavoravel da chefia imediata quantc Pessoas
ao impacto da auséncia do servidor nas atividadegbr Y
em que esta lotado.(no caso de técnico-adminigtratido DGP
docente exclusivamente em exercicio de cargo/fyncédo Dirtors ge Gesto
* Anuéncia e parecerda Coordenagdo do curso quanto & ¥

impacto da auséncia do servidor nas atividades
coordenadoria (no caso do docente).

6.1.2. Assunto do Processo (CONARQ)

020.5 — Assentamentos Funcionais. Cadastro.

Gabinete do R eitor

v

CCP
; S ; = Coonrdenadoria de
6.1.3. Tipo de Processo: Licenga para Capacitagéo Cadastra de Pessoas
6.1.4. Natureza: Ostensivo Y
CDP

6.1.5. Local do arquivo: deixar em branco.

6.1.6. Tipo de documento: requerimento ou memorando

6.1.7. Tipo de conferéncia: original ou copia simples

6.1.8. Unidade de destino: verificar o fluxo de tramitacédo

6.1.9. Nao ha necessidade de informar despacho.

Coomenadoria de
Desenvolvimento de
Peszoas

y

CCp
Coorenadoria de
Cadastro de Pessoas

&

Figura 10: Tramitac&o do processo de
licenca capacitacdo do servidor.
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6.2. PROGRESSAO POR MERITO — TAE

A Progressao por Mérito Profissional € a mudancea pa padrdo de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 18 meses de efetivo exerdésde que o servidor apresente resultado fixado em
programa de avaliacdo de desempenho, observadpecto nivel de capacitagdo. (Art. 92, 8 2° & Ar
10-A da Lei 11.091/2005).

Este processo estda sob a responsabilidade da @adaiea de Desenvolvimento de Pessoas

(CGDP/DRGP).

6.2.1. Documentos Necessarios para abertura de processc

Serdo necessarios 0s seguintes documentos paiar iaic
processo:

* Avaliagbes dos dois periodos aquisitivos de 9 meses
Heteroavaliacdo, Autoavaliagdo, Avaliacdo Gerenci
quando couber e avaliacdo do Usuario;

* Memorando da Unidade de Gestédo de Pessoas
6.2.2. Assunto do Processo (CONARQ)

020.5 — Assentamentos Funcionais. Cadastro.

6.2.3. Tipo de Processo: Progressao por Mérito

6.2.4. Natureza: Ostensivo

6.2.5. Local do arquivo: deixar em branco.

6.2.6. Tipo de documento: memorando

6.2.7. Tipo de conferéncia: original

6.2.8. Unidade de destino: verificar o fluxo de tramitacéo
6.2.9. Nao ha necessidade de informar despacho.

@

DGP
Diretoria de Gestdo
de Pessoas

v

CDoP
Coordenadoria de
Deszenvolvim ento de
Pes=oas

\

DGP
Diretoria de Gestdo
de Pessoas

\J

Gabinete do R eitor

\J

COP
Coordenadoria de
Desenvolvim ento de
Pesspas

CCp
Coordenadoria de
Cadastro de Pessoas

&

Figura 11: Tramitag&do do processo de
progressao por mérito - TAE.
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