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OBJETIVO

Auxiliar as unidades/setores do Campus Vitoria sobre a abertura de
processos totalmente eletronicos no Sipac.

Neste material vocé encontrara:;
° 0S assuntos de processos abertos pelo setores e seus conceitos;
) o Cddigo Conarq para classificacao do assunto;

) 0s documentos para instrucao do processo, ou seja, hecessarios
para iniciar o processo;

o a unidade responsavel pela abertura;
) a unidade de destino que devera ser selecionada na abertura,

) link para acesso direto ao ou as
legislacOes/normas relativas ao assunto.


https://prodi.ifes.edu.br/manual-do-servidor

INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

LEGISLACAO PERTINENTE

o Lei n®9.784/1999 (regula o processo administrativo);

. Lein®12.527/2011 (LAI);

« Decreto n® 7.724/2012 (regulamenta LAI);


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9784.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2012/decreto/d7724.htm

LEGISLACAO PERTINENTE

« Decreto n° 8.539/2015 (uso de meio eletronico para

realizacao de processos administrativos);

« Portaria Interministerial (MJ/MPOG) n° 1.677/2015

(normatiza procedimento de protocolo).

INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://conarq.arquivonacional.gov.br/images/Legislacao/Portaria_1677_20151007.pdf

INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

LEGISLACAO PERTINENTE

 Cddigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade Documental do

Conarq — atividades-meio;

« Caodigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade Documental do

Conarq — atividades-fim.


http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/portaria_n0922011_codigo_de_classificacao_de_documentos_.pdf
http://siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos_tabelas/portaria_n0922011_tabela_de_temporalidade_e_destinao.pdf

INSTITUTO
FEDERAL
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DA ABERTURA DO PROCESSO

O campo “Assunto do Processo” refere-se aos codigos
de classificacao de documentos de arquivo do Conselho
Nacional de Arquivos (Conarq) o qual chamaremos de
Codigo Conarqg.

O campo “Assunto Detalhado”, embora tenha esse nome,
refere-se especificamente a um resumo da matéria tratada
no documento analisado.



DA ABERTURA DO PROCESSO

De acordo com a Lei 9.784/1999, art. 6° o0 primeiro documento de um processo
devera conter, pelo menos, as seguintes informacdes:

| - unidade/setor a que se dirige;
Il - formulagao do pedido, com exposicao dos fatos e de seus fundamentos;

lll - assinatura do requerente.

Exemplo de tipos de documentos para abertura de processos:

Oficio, requerimento, solicitacédo

Obs.: Os documentos mencionados deverao ser, prioritariamente, redigidos
oun no editor de textos do Sipac (opcao “Escrever Documento”), admitida,

=s guando for o caso, a anexacdo de um documento digital (opcado “Anexar
ol Documento Digital”).

INSTITUTO

FEDERAL

Espfrito Santo
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DA INSTRUCAO/TRAMITACAO PROCESSUAL

Ao receber um processo eletronico de outra unidade, adicionar os
documentos na seguinte ordem:

1°) incluir os documentos que serdo analisados. Usar uma das
opcoes do Sipac: “Escrever Documento” (redigir documento no
editor de texto) ou “Anexar Documento Digital” (para documentos
digitalizados no formato .pdf/A).

2°) despacho fundamentado e conclusivo enderecado a proxima
unidade/setor competente, redigido no editor de textos do Sipac
(opcao “Escrever Documento”).



INSTITUTO
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DA ASSINATURA DE DOCUMENTOS

No Sipac existem dois tipos de assinatura de documentos:

1) assinatura de autoria do documento

Quando o documento é redigido no editor de textos (opcédo “Escrever
Documento”). Essa assinatura € adicionada no corpo do documento.

2) assinatura de autenticidade da incluséo

Quando o documento é incluido digitalmente (opcado “Anexar Documento
Digital”’). Esse procedimento gera uma folha adicional de assinatura
(equivalendo ao antigo carimbo de paginacdo e rubrica), ndao sendo valida
como assinatura de autoria.

Obs.: A assinatura de autoria no Sipac (1) € valida apenas no meio
eletronico. Ao imprimir um documento assinado digitalmente no Sipac para
incluir em processos fisicos, sera necessaria a sua assinatura fisica para

gue este seja considerado um documento valido e original.
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DA RESTRICAO

Ao inserir os dados gerais do processos eletronicos listados neste material,
considere-os prioritariamente como OSTENSIVOS (regra).

Caso o processo contenha documentos com dados pessoais como numero de
documentos, endereco, numero de telefone, e-mail pessoal ou informacoes
médicas, esses documentos devem ser cadastrados como RESTRITOS
(natureza do documento).

Assim, o conteddo dos processos ficara visivel a qualquer cidadao que consulta-lo
no Sipac, mas a visualizacao dos documentos mencionados nao, sendo
permitida apenas aos setores/unidades por onde 0s processos tramitarem
para analise.

Por padrao, apenas a chefia da unidade pode visualizar os documentos restritos,
sendo que essa pode gerenciar 0 acesso restrito na Mesa Virtual e, desta
forma, autorizar o acesso para sua equipe, conforme julgar conveniente.

OBS.: caso algum documento tenha sido adicionado incorretamente como
ostensivo, apenas a unidade que o inseriu podera alterar essa natureza, ja
para a adicao incorreta como restrito, nao ha essa opcao.




DA RESTRICAO

Exemplo:

Os processos que objetivam o pagamento de bolsas ou auxilios a
alunos, bolsistas ou pesquisadores serao classificados, via de regra,
como OSTENSIVOS.

No entanto, devera ser classificado como RESTRITO o documento que
contenha as informagdes pessoais € os dados bancarios para
deposito ao(s) favorecido(s).

Nesse caso do exemplo, e para garantir a transparéncia quanto aos

gastos publicos, o processo devera conter outro documento

OSTENSIVO em que conste o nome do(s) favorecidos e o valor

o que cada um devera receber. Essas informagdes podem constar do

Qo documento de abertura (oficio, solicitacao, requerimento, etc.) ou

INSTITUTO em outra parte do processo (despacho, lista, tabela, relatorio, etc.).

FEDERAL

Espfrito Santo
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DA EXCECAO

Os processos cujo assunto seja de interesse pessoal/profissional do
servidor deverdo ser abertos na Coordenadoria de Protocolo e
Arquivos do campus, como por exemplo:

. Progressoes/Promocdes Funcionais

. Retribuicao por Titulacdo e RSC

. Incentivo a Qualificacao

. Licencas e Afastamentos

. Aposentadoria e Abono de Permanéncia

. Auxilios (alimentacéo, natalidade, pré-escolar, a saude

suplementar)



PROCESSOS QUE DEVEM SER ABERTOS, NO
SIPAC, PELAS UNIDADES
(COORDENADORIAS/DIRETORIAS)

INSTITUTO
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Contratacao de Estagiario Codigo Conarg;
020.13

Conceito:
Contratacao para estagio ofertado pelo Ifes.

eDocumentos para instrucéo do processo de nova vaga:
e Oficio ao Diretor-Geral justificando a necessidade da vaga.
e Formulario de solicitacao de estagiario.

Documentos parainstrucao do processo de vaga ja autorizada:
e Oficio a Coordenadoria de Selecdo e Desenvolvimento de
Pessoas (CSP) solicitando a substituicdo do ultimo ocupante da
vaga.

e Formulario de solicitacao de estagiario.

N&o € necessario anexar curriculos no processo. A selecdo obedecera critérios de
publicidade e isonomia e o Agente de Integracdo encaminhara os curriculos com o perfil
desejado para o e-mail informado no Formulario de solicitacdo de estagiario.

>Mais informacdes no


https://prodi.ifes.edu.br/component/content/article/2-uncategorised/16295

Cdodigo Conarqg:

Inscrigso em eventos de Evento realizado pelo Ifes: 024.12

- ~ Evento realizado por outra
Ca pacrtagaO instituicdo no Brasil: 024.2

- Evento realizado por outra

(AperfE|goa mentO) instituicdo no exterior: 024.2
Conceito:
Solicitacao de inscricdo em eventos de capacitacao apoiados
pelo Ifes.

Documentos parainstrucao do processo:

¢ Oficio da chefia imediata a CGGP declarando anuéncia.
e Formulario de Requerimento de Capacitacao (preenchido
pelo servidor).

e Pré- inscricao do aperfeicoamento.

e Programacao do aperfeicoamento.

INSTITUTO
FEDERAL . ~
Esprito Santo >Mais informagdes no


https://prodi.ifes.edu.br/component/content/article/2-uncategorised/16302

INSTITUTO
FEDERAL

Espfrito Santo

Aquisicao: materiais de consumo Codigo Conarg
031.12

Conceito:
Aquisicao de materiais considerados de consumo ou consumiveis.

Documentos para instrucdo do processo:

-Oficio do Coordenador solicitando a Chefia Imediata a aquisi¢cao dos
materiais requisitados.

.Termo de Referéncia.

Obs.:

2> Ha possibilidade de reclassificacdo do tipo de material a ser adquirido,
pela Diretoria de Administracao e Planejamento, caso conclua-se que se
trata de um material permanente e ndo de consumo.

>Todas as intencbes de contratacdo ou aquisicio deverdao estar
previamente incluidas no Plano Anual de Contratagdes (PAC) do ano
vigente, conforme IN 01/2019.

Legislacéo aplicavel:


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1068-in-1-de-2019

-~ - . Cdédigo Conarq
Aquisicao: materiais permanente Material Bibliogréfico:
Vel'culos; 041.12
Material Permanente:
031.11

Conceito:
Aquisicao de materiais considerados permanentes ou patrimoniaveis.

Documentos parainstrucédo do processo:

.Oficio do Coordenador solicitando a Chefia Imediata a aquisi¢cdo dos
materiais requisitados.

.Termo de Referéncia.

Obs.:

> H4a a possibilidade de reclassificacédo do tipo de material a ser adquirido,
pela Diretoria de Administracao e Planejamento, caso conclua-se que se
trata de um material de consumo e nao permanente.
= Todas as intencdes de contratacdo ou aquisicao deverao estar
previamente incluidas no Plano Anual de Contratacbes (PAC) do ano

H vigente, conforme IN 01/2019.

INSTITUTO
FEDERAL . . e
Espirito Santo Legislagéo aplicavel:


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1068-in-1-de-2019

INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

C e e .. ] . Caodigo Conarq
AqUISIQaO: materiais ou SEervigcos de Tecn0|og|a Material Permanente:

da Informacao e Comunicacao (TIC) Programas. Sistemas,

Redes: 066.2
Assisténcia Técnica: 067

Conceito:
Aquisicao de materiais de Tecnologia da Informacao e Comunicacao (TIC).

Documentos parainstrucédo do processo:

.Oficio solicitando do Coordenador a Chefia Imediata a aquisi¢cado dos
materiais requisitados.

.Documento de Oficializacéo de Demanda (DOD).

Obs.:

> Ha possibilidade de reclassificacdo do tipo de material a ser adquirido,
pela Diretoria de Administracao e Planejamento, caso conclua-se que se
trata de um material permanente e ndo de consumao.

= Todas as intencdes de contratacdo ou aquisicao deverao estar
previamente incluidas no Plano Anual de Contratacbes (PAC) do ano
vigente, conforme IN 01/2019.

Legislacéo aplicavel:


http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/70267659/do1-2019-04-05-instrucao-normativa-n-1-de-4-de-abril-de-2019-70267535

INSTITUTO
FEDERAL
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Aquisicao: Servicos em Geral

Conceito:
Contratacao de servicos diversos.

Documentos parainstrucédo do processo:

Codigo Conarq
Manut. Elevadores: 045.21
Manut. Ar Condicionado: 045.22
Manut. Subestracdes e
Geradores: 045.23
Aluguel (inclusive locacao de
transporte): 041.62
Servicos em geral: 034

.Oficio do Coordenador solicitando a Chefia Imediata a contratacéo dos

servicos requisitados.
.Termo de Referéncia.

Obs.:

= Todas as intengdes de contratacdo ou aquisicao deverdo estar

previamente incluidas no Plano Anual de Contrata¢gdes (PAC) do ano

vigente, conforme IN 01/2019.

Legislacéo aplicavel:



https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017

INSTITUTO
FEDERAL
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Aquisicao por meio de participacao em
Intencao de Registro de Precos (IRP)

Conceito:

Codigo Conarq
Material de consumo: 031.12
Material Bibliografico: 062.11

Veiculos: 041.12
Material Permanente: 031.11
Programas, Sistemas, Redes: 066.2
Assisténcia Técnica: 067

Solicitacao de aquisi¢cao por meio de participacdo em Intencéo de

Registro de Precos de outro campus ou outra Instituicao.

Documentos parainstrucdo do processo:

«Oficio da Coordenadoria solicitante para a Diretoria de Administracéo

solicitando participacéo na IRP.

.Copia do Termo de Referéncia, elaborado pela instituicao licitante.
.Declaracao de Participacao em IRP, fornecido pelo campus/instituicao

licitante.

Formulario de Participacéo de IRP, fornecido pelo campus/instituicéo

licitante.

Legislacao aplicavel:



http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/70267659/do1-2019-04-05-instrucao-normativa-n-1-de-4-de-abril-de-2019-70267535

PROCESSOS ABERTOS PELOS
COORDENADORES DE CURSO/AREA

INSTITUTO
FEDERAL
Espfrito Santo
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Pagamento de Auxilio Financeiro Gédigo Conarg:

Conceito:
Pagamento de auxilio financeiro a aluno ou pesquisador, conforme o

caso e regulamento.

Documentos para instrucado do processo:

e Oficio a Diretoria da area (Ensino, Pesquisa e P6s Graduacao ou
Extens&o) com justificativa, detalhamento da solicitacao e indicacao de
recurso orcamentario especifico, se houver.

e Lista com os nomes do(s) favorecido(s) e o valor que cada um
devera receber (Documento Ostensivo)

e Lista com os CPFs e dados bancarios do(s) favorecido(s) para
pagamento (Documento Restrito)

Importante consultar o Regulamento dos Programa ou Edital, se houver.



Solicitacao de transporte Cédigo Conarg;

Conceito:

Solicitacao de transporte coletivo terceirizado para deslocamento de
servidores ou estudantes desenvolverem atividades pedagodgicas,
desportivas ou administrativas de interesse da Instituicao.

Documentos para instrucéo do processo:

e Oficio a Diretoria de Administracéo e Planejamento com justificativa da
solicitacéao.

e Formulario com informacdes sobre o deslocamento, passageiros,
responsavel e anuéncia da Chefia Imediata e da Diretoria a qual a chefia
imediata é subordinada (Anexo | da Portaria n. 353, de 2014).

e Autorizacao dos pais ou responsaveis para 0s passageiros menores de
18 anos, quando for o caso.

s Importante consultar a Portaria do Campus Vitéria n. 353, de 17 de julho de 2014, que normatiza as

1 condicBes e critérios detalhados para o uso do transporte coletivo terceirizado pelo Ifes/Campus Vitoria.

INSTITUTO
FEDERAL

Espfrito Santo



Contratagﬁo de Cédigo Conarq:
Professor Substituto 020.12

Conceito:

Contratacao de professor(a) substituto(a) no ambito do Instituto
Federal do Espirito Santo, mediante contrato de trabalho de carater
temporario, exclusivamente para ministrar aulas em cursos de
Ensino Basico Técnico e Tecnoldgico.

Documentos para instrucéo do processo:
e Oficio encaminhado a Coordenadoria Geral de Ensino com
justificativa e/ou motivo da contratagao.

e Formulario anexo | da Resolucdo CS n° 175/2016 preenchido
conforme orientagdes contidas no formulario e na Resolucéo.

INSTITUTO
FEDERAL . ~
Espfrito Santo »>Mais informacgdes na


https://www.ifes.edu.br/images/stories/Res_CS_175_2016_-_Estabelece_Normas_para_Contrata%C3%A7%C3%A3o_de_Professor_Substituto_no_Ifes.pdf

Mobilidade Docente Cédigo Conarq:
022.21

Conceito:
Pedido de mobilidade de professor de outro campus para atuagao
no Campus Vitoria.

Documentos para instrucao do processo:

e Oficio emitido pelo coordenador do curso que requer a mobilidade
e encaminhado a Coordenadoria Geral de Ensino ou a
Coordenadoria de Pesquisa e Pds- Graduacao (conforme o caso)
com justificativa para o pedido.

e Proposta de Plano de Trabalho sobre a atuacao do docente no
curso.

INSTITUTO

FEDERAL . ~
Espfrito Santo >Mais informacgdes na


https://www.ifes.edu.br/images/stories/Res_CS_1_2016_-_Regulamenta_a_Mobilidade_Docente_-_Alterada_Res_26_2018.pdf

Adesao de Professor Codigo Conard.
Voluntario 020.12

Conceito:

Celebracdo de Termo de Adeséo para atuacao de professores
voluntarios, ou seja, sem nenhum tipo de remuneracao ou vinculo
empregaticio/previdenciario com o Ifes.

Documentos para instrucéo do processo:

e Oficio, emitido pelo coordenador do curso, a Coordenadoria Geral
de Ensino com requerimento e justificativa para o pedido.

e Curriculo do candidato a Professor Voluntario.

e Plano de atividades a serem desenvolvidas.

e Termo de Adeséo celebrado entre o Ifes e o prestador de servigcos
voluntarios.

e
Espirito Santo »Mais informacdes na Resolugédo CD n° 03/2006



PROCESSOS ABERTOS PELA
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

INSTITUTO
FEDERAL
Espfrito Santo



Codigo Conarq
Pagamentos Agua e esgoto: 045.11
Luz e forca: 045.13
Contas telefonicas: 071.4
Licenciamento de veiculo: 044.1
Diarias e Passagens no pais: 028.11

o c/ onus
Conceilto: _ _ Diarias e Passagens no Exterior:
Pagamentos de servigos prestados ou de fornecimento de o ,028-(2)}_0_/ ?”859 ;

\ . o~ lario IClal: .
recursos a Instituigcao. Outros servicos de publicacées:
069.3

Documentos para instrucdo do processo:

.Oficio da Coordenadoria Geral de Administracdo para a
coordenadoria do fiscal que atestara a prestacéo do servico solicitando

providéncias quanto ao ateste da nota fiscal.

.Nota Fiscal ou Fatura.

Obs.:

= Estes pagamentos tratam-se de dispéndios originados junto a
concessionarias e, consequentemente, o processo original de contratacao é
antigo, o que dificulta a continuagao do tramite, justificando a abertura de

H NOVO processo para que seja providenciado o pagamento.
Ty

INSTITUTO

FEDERAL

Espfrito Santo Legislacéo aplicavel:


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017

INSTITUTO
FEDERAL

Espfrito Santo

Empenho de Suprimento de Fundos

Conceito:

Codigo Conarq
052.221

Processo que objetiva empenhar o valor referente ao cartao corporativo
(suprimento de fundos) para uso das pessoas devidamente autorizadas.

Documentos parainstrucdo do processo:

« Oficio da Diretoria de Administracao e Planejamento a Diretoria Geral
solicitando autorizacao para empenhar valor determinado para servico e/ou
material de execucéo financeira e orcamentaria para fins de Suprimento de

Fundos.

« Formulario de solicitacdo e concessao de Suprimento de Fundos.

Legislacéo aplicavel:



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del0200.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D93872.htm

PROCESSOS ABERTOS PELA
COORDENADORIA GERAL DE
ASSISTENCIA A COMUNIDADE

INSTITUTO
FEDERAL
Espfrito Santo



Pagamento de Monitoria

Conceito:

Codigo Conarqg:
052.221

Solicitacado de pagamento de programas de assisténcia estudantil —

bolsa auxilio a estudantes monitores.

Documentos parainstrucao do processo:
e Oficio a Diretoria de Administracdo e Planejamento de

encaminhamento da solicitacdo e anuéncia dos pagamentos.
¢ Planilha de monitores a serem remunerados, contendo nome
completo, CPF, valor individual e dados bancarios (agéncia,

operacao e conta).

INSTITUTO
FEDERAL

Espfrito Santo




Pagamento de Assisténcia
Estudantil

Conceito:

Codigo Conarqg:
052.221

Solicitagcdo de pagamento de programas de assisténcia estudantil —

bolsa auxilio alimentacdo e/ou transporte.

Documentos para instrucao do processo:

e Oficio ao Diretor-Geral de encaminhamento da solicitacdo com a

anuéncia da CGAC.

e Planilha de estudantes a serem remunerados, contendo nome
completo, CPF, tipo beneficio, valor da remuneracao e dados

bancarios (agéncia, operacao e conta).

INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo
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- Hy = Codigo Conarq:
Processo Disciplinar Discente Toen SOae
Graduacao: 125.8
Lato Sensu: 144.7
Stricto Sensu: 134.8

Conceito:
Encaminhamento de relato de ato infracional e/ou reincidéncia de
atos de indisciplina discente que possa gerar penalidades.

Documentos para instrucao do processo:

e Oficio ao Diretor-Geral encaminhando para analises e
providéncias cabiveis.

e Formulario proprio (CAE) com relato.

e Documentos adicionais comprobatoérios, quando houver.

Obs.: o interessado devera ser pai/méae/responsavel no caso de
discente menor, segundo orientacao da procuradoria.



Processo Disciplinar Docente

Conceito:

Codigo Conarg:
027.1

Encaminhamento de reclamacao docente decorrente de

denuncias e/ou gue demande sindicancias.

Documentos para instrucao do processo:

e Oficio ao Diretor de Ensino de encaminhamento do caso de

indisciplina para as analises e providéncias cabiveis.
e Formulario proprio (CAE) com relato da indisciplina.

e Documentos adicionais comprobatorios, quando houver.

INSTITUTO
FEDERAL

Espfrito Santo




PROCESSOS ABERTOS PELA
COORDENADORIA DE
PATRIMONIO

INSTITUTO
FEDERAL
Espfrito Santo



Incorporacao de bens: odigo Conarg

Veiculos: 041.22

~y
Por Doagao Demais materiais permanentes:
031.21
Conceito:
Recebimento fisico de bens por doacgéo e incorporacédo ao patrimonio da
instituicao.

Documentos parainstrucdo do processo:

-Oficio da Coordenadoria de Patrimonio para Coordenadoria de
Contabilidade solicitando incorporagao contabil.

«Termo do Doacé&o ou documento correspondente.

«Notas fiscais, caso existam.

.Documento de Entrada de Bens Patrimoniais (DEBP).

«Relatorio dos bens incorporados gerado pelo sistema Patrimonial.
«.Documentos acessorios diversos, caso existam.

onm = Caso a Doacéao néo tenha sido intermediada e, consequentemente,

- assinada pelo Diretor-Geral do campus, deve-se encaminhar primeiramente
am 2
INSTITUTO para sua aprovacao. Legislacéo aplicavel:

FEDERAL

Espfrito Santo


http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9373.htm

Alienacgao de bens: Codigo Conarg
Demais bens permanentes:

Por transferéncia entre campi

Conceito:
Alienacéo de bens permanentes da instituicdo por meio de doacgao entre Campi.

Documentos parainstru¢cdo do processo:

Quando o bem ainda ndo se encontra no Campus destino:

.Oficio da Coord. de Patrim6nio do Campus Vitoria & Coordenadoria de Patrimdnio do campus destino,
solicitando a assinatura da Autorizagdo de Saida de Bens Patrimoniais (ATSA).

<Autorizacdo de Saida de Bens Patrimoniais (ATSA) assinada pelo retirante do bem.

<Autorizacao da Diretoria Geral do Campus Vitoria permitindo a transferéncia do bem.

<Autorizacdo da Diretoria Geral do campus destino permitindo o recebimento da transferéncia.

Quando o bem ja se encontra no Campus destino:

.Oficio da Coord. de Patrim6nio a Coordenadoria Contabilidade, solicitando a transferéncia contébil do
valor do bem.

+Autorizacao da Diretoria Geral do campus destino permitindo o recebimento da transferéncia.
<Autorizacdo da Diretoria Geral permitindo a transferéncia do bem.

.Termo de Transferéncia.

-Relatério de movimentacdo do bem oriundo do Sistema Patrimonial.

ouns Obs.:
1 . : ] . .
11 =>No caso de veiculos, os documentos de registro do veiculo devem ser enviados, via Protocolo do
an Campus Vitéria ao campus de destino, usando o servico de malote. . ~ L
INSTITUTO Legislacéo aplicavel:
FEDERAL

Espirito Santo


http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9373.htm

Alienacao de bens: Cédigo Conarg

Veiculos: 042.12 (venda)
~ 042.22 (doacéo)
Por Doagao ou venda Demais bens permanentes:
033.11 (venda)
033.21 (doacéo)

Conceito:
Alienacao de bens permanentes da Instituicdo por meio das
modalidades permitidas pelo Decreto 9373/2018.

Documentos para instrucao do processo:

.Oficio da Coordenadoria de Patrimoénio a Chefia Imediata
solicitando autorizacao para realizar alienacédo de bens inserviveis.
.Lista de bens objeto da alienacao.

ass Legislag&o aplicavel:

INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo


http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2018/Decreto/D9373.htm
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/413-instrucao-normativa-n-3-de-15-de-maio-de-2008

Inventario de Bens Moveis ~odigo Conarg
Demais bens permanentes:

036.1
Material de Consumo: 036.2

Conceito:
Realizacao de verificacdes fisicas de bens permanentes em uso na
instituicao.

Documentos para instrucéo do processo:
-Oficio da Coordenadoria de Patrimonio a Chefia Imediata
solicitando designacao de comissao(0es) inventariante(s).

Obs.:

> E necessario que haja 2 processos distintos de inventario:
materiais bibliograficos e demais bens permanentes por conta da
classificacdo Conarg e consequente diferenca na temporalidade

EE: desses processos.
(] |

INSTITUTO
FEDERAL

Espfrito Santo

Legislacao aplicavel:


http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/1995/D1398.htm

Apuracao de responsabilidade sobre | casdigo Conarqg

bens extraviados ou danificados 0330

Conceito:

Apuracéo de possivel responsabilidade sobre desaparecimento ou dano a
bem permanente.

Documentos para instrucdo do processo:
«Caso seja um prejuizo de pequeno valor (menor ou igual ao limite constante
no Art. 24, I, Lei 8666/93):

. Oficio da Coordenadoria de Patrimobnio para a Diretoria Geral solicitando

deciséo final.

.~ Termo Circunstanciado Administrativo ( ).
.Caso néo seja prejuizo de pequeno valor (maior que limite constante no Art.
24, 11, Lei 8666/93):

y Ofl'cio da Coordenadoria de Patrimonio a Chefia Imediata solicitando

providéncias quanto a apuracéo de responsabilidade.

==. Legislagdo aplicavel:
11
(] ]

INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo


https://www.cgu.gov.br/assuntos/atividade-disciplinar/procedimentos-correcionais/arquivos/formulrio_tca.doc/view
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm
https://www.cgu.gov.br/sobre/perguntas-frequentes/atividade-disciplinar/dano-e-desaparecimento-de-bens#4
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm

PROCESSOS ABERTOS PELA
COORDENADORIA DE LICITACOES
E COMPRAS

INSTITUTO
FEDERAL
Espfrito Santo



Aplicacao de penalidades a fornecedores Codigo Conarg
licitantes por irregularidades em Pregao Segue a mesma

A= classificacdo do processo
Eletronico que originou a sancao
Conceito:

Apuracao de conduta irregular praticada por fornecedor licitante em pregéo
eletrénico e que podera acarretar em penalidades previstas em lei.

Documentos parainstrucdo do processo:
« Oficio da Coordenadoria de Licitacbes e Compras informando o ocorrido e

solicitando analises e providéncias quanto a possibilidade de aplicacao de
penalidades ao fornecedor. O oficio deve conter a irregularidade cometida e
qgual o artigo da lei foi infringido.

« Evidéncia da irregularidade cometida.

INSTITUTO L o
FEDERAL Legislacéo aplicavel:

Espirito Santo



PROCESSOS ABERTOS PELA
GESTAO DE PESSOAS

INSTITUTO
FEDERAL
Espfrito Santo



INSTITUTO
FEDERAL

Espfrito Santo

Nomeagﬁo de Servidor Cédigo Conarq:
022.1

Conceito:

Provimento de cargo efetivo através de concurso publico. O
processo formalizado compde o assentamento funcional digital
e € submetido aos o6rgdos de controle para apreciacdo e
registro.

Documentos para instrugcao do processo:

e Documentos encaminhados pela CSP-Reitoria quando do
ingresso do servidor: Edital, documentos pessoais, declaracéao
de bens e de acumulacdo de cargos, comprovante de
cumprimento dos requisitos editalicios (titulos, experiéncia
profisssional, etc), termo de posse, autorizacdo de acesso a
declaracdo de ajuste anual e declaracao de efetivo exercicio e
outros.



Progressao por Mérito- TAE Codigo Conarg;
022.63

Conceito:

Mudanca para o0 padrao de vencimento imediatamente
subsequente, a cada 18 meses efetivo exercicio, condicionada a
aprovacdo do servidor técnico-administrativo em educacao
(TAE) em avaliacéo periodica de desempenho.

Documentos para instrugcao do processo:

e Oficio emitido pela CSP a CGGP, com informacgdes
necessarias para a confeccao da portaria de concesséao.

e AvaliacGes de desempenho do interessado.

¢ Fichas funcionais (Cacopospro e outros).

INSTITUTO
FEDERAL . ~
Espfrito Santo >Mais informagdes no



Avaliacao de Estagio Probatorio [csdigo conarg:
022.61

Conceito:

Periodo de 36 (trinta e seis) meses quando a aptidao e
capacidade do servidor no desempenho do cargo séao avaliados
sistematicamente com vistas a declaracao de estabilidade.

Documentos para instrucado do processo:

e Oficio de solicitacdo, emitido pela CSP a CGGP, para
designacéo da comissao de avaliacao.

e Dados funcionais, relatério do registro de ponto e de
ocorréncias de afastamentos no periodo.

e Copia da Avaliacao de Desempenho em equipe, realizada nos
primeiros 9 (nove) meses de efetivo exercicio.

e CapacitacoOes realizadas pelo servidor.

e
Espirito Santo sMais informacdes nas Resolugdes e CD n°01/1993



Codigo Conarqg:

= ~
020.11 - Servid d
Reg U Ia riZa gao de Dados ervllouobrl(iecsoesemprega 0s
i = - 020.12 - Servidores temporarios
FI na ncel ros Ou CadaStra IS 020.13 - Residentes e estagiarios

020.14 — Ocupantes de cargo
comissionado e de fungédo de confianga

Conceito:
Procedimento que visa a regularizacao de dados financeiros e/
ou cadastrais do servidor ativo, aposentado ou pensionista,
garantido o direito a ampla defesa e ao contraditorio.

Documentos para instrucado do processo:

e Requerimento do servidor (a pedido) ou Oficio da area
competente a CGGP (de oficio) contendo relatorio sucinto, com
informacdes relativas as supostas irregularidades.

e CoOpia dos documentos que embasem a exposicao dos fatos.

INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

»>Mais informacdes na



INSTITUTO
FEDERAL

Espfrito Santo

Reposigﬁo ao Erario Cédigo Conarg:

059.4

Conceito:

Procedimento que visa a reposicdo ao erario de valores
recebidos indevidamente por servidores, aposentados e
beneficiarios de penséao civil, garantido o direito a ampla defesa
e ao contraditorio.

Documentos para instrugcao do processo:

e Requerimento do servidor (a pedido) ou Oficio da area
competente a CGGP (de oficio) com indicacao dos fatos que
evidenciem o pagamento indevido de parcelas remuneratorias
ou indenizatorias.

e Copia dos documentos que embasem a exposicao dos fatos.

Obs: A reposicao sera feita, preferencialmente, no mesmo processo instaurado para
acerto de dados financeiros/cadastrais, se houver.

»>Mais informacdes na



INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

Pagamento de Cédigo Conarg:

repetir o cédigo do assunto

Exercicios Anteriores principal que motivou o

Conceito:

Vantagens pecuniarias reconhecidas administrativamente, de
oficio ou a pedido do servidor, nao pagas no exercicio de
competéncia.

Documentos para instrucao do processo:

e Requerimento do servidor (a pedido) ou Oficio da CPG a
CGGP (de oficio) com exposicao clara dos fatos.

e Copia dos documentos que embasam a exposicao dos fatos.

Obs: O pagamento de exercicios anteriores se dara, prioritariamente, no mesmo
processo de concessao.

s>Mais informacdes no



INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

Pagamento de Cédigo Conarq:

repetir o cédigo do assunto

Residuos Remuneratorios principal que moivou o

Conceito:

Vantagens pecuniarias formalmente reconhecidas, por
autoridade competente do 6rgdo, como devidas a servidor, ou
ao beneficiario de pensao, falecido.

Documentos para instrucado do processo:

e Oficio da CPG para a CGGP com a exposicao dos fatos.

e Extratos do SIAPE que comprovem a situacao funcional do de
cujus e a existéncia de residuo remuneratorio.

e Certidao de 6bito.

Obs: Outros documentos seréo solicitados aos herdeiros/espolio conforme legislacéo

»>Mais informacdes na



INSTITUTO
FEDERAL

Espfrito Santo

Ainda com duvidas?

Entre em contato com a Coordenadoria de Protocolo e
Arquivos do campus por telefone 3331-2137/2256, Spark ou
e-mail: cpar.vi@ifes.edu.br.

O horario de atendimento € de segunda a sexta-feira, das 8
as 12 horas e das 13 as 17 horas.



Comissao para implementacao dos processos
eletronicos no Campus Vitoria, Portaria n° 380,
de 9 de maio de 2019
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