MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CAMPUS SANTA TERESA
Rodovia ES-080, Km 93 — Sao Jodo de Petrépolis — 29660-000 — Santa Teresa — ES
27 3259-7878

RESOLUCAO N° 007-2018-CG, DE 23 DE ABRIL DE 2018

Aprova o fluxo processual para as solicitacdes de
capacitacdo, realizacdo de compras e contratacdo
de servigos do Ifes Campus Santa Teresa.

A DIRETORA GERAL NO EXERCICIO DA PRESIDENCIA DO COBELHO DE
GESTAO DO CAMPUS SANTA TERESA DO INSTITUTO FEDERADE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuigdegais que lhe confere o Artigo 5° da
Resolucdo do Conselho Superior N° 42, de 02 deoJdeh2016, considerando as disposicdes da Lei
8.666/1993, Lei 10.520/2002, Decreto 5.450/200%,8.€12/1990, Decreto 5.992, de 19/12/2006, suas
alteracdes e demais legislacdes correlatas e delcacom a decisdo do Conselho de Gestdo na 22
Reuni&o Ordinaria de 2018, realizada no dia 1%déde 2018,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar o fluxo processual para as solicitagbesamcitacéo, realizagdo de
compras e contratacdo de servicos no ambito doCléespus Santa Teresa, conforme discriminado nos
Anexos | a VII, respectivamente.

Art. 2° — Fica a Diretoria Geral, no limite do seu Podercisonario, autorizada a
proceder as adequacbes necessérias ao fluxo prabessm a publicacdo de Portaria contendo os
respectivos Anexos que devera ser submetida aiapfiecdo Conselho de Gestdo com as justificativas
cabiveis na proxima reunido ordinaria.

Art. 3° — Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, revegadadisposicoes em
contrério.

Walkyria Barcelos Sperandio
Diretora Geral e
Presidente do Conselho de Gestao



ANEXO | DA RESOLUGAO N° 007-2018-CG, DE 23 DE ABRIL DE 2018

FLUXO PROCESSUAL DE SOLICITACAO DE CAPACITACAO

SOLICITANTE

(entrega Requerimento de
Capacitagao a Diretoria em DIRETORIA
4 DIRETORIA CGGP
que esta lotado com o0s (ciéncia do solicitante e |—>> FIM i8ncia do solicitant . FIM
documentos pertinentes) arquivo do pedido) (ciéncia do solicitante) (arquivo)
(1)
. SIM DIRETORIA CGGP (arquivo apo6s
Sglda PROTOCOLO . DG . Deferido? (acompanhamento da > solicitante entregar o FIM
autorizada? (abertura de processo) (deferimento do pedido) saida) certificado)
Diaria DIRETORIA
Autori (ciéncia do solicitante e |—> FIM
utorizada? . )
arquivo do pedido)
\ 7 7 v Y

Processo com pedido
de pagamento de
diarias e passagens

Processo com pedido
de pagamento apenas

de diarias ;
aéreas
v Y
PROTOCOLO PROTOCOLO

(abertura de processo) (abertura de processo)

FIM
DIAPL
) DG _ CGGP (mforga;i;s;a;g:?:;dade
(deferimento do pedido) (arquivo) ¢
DG
DIRETORIA (deferimento do pedido)
Deferido? I L
(ciéncia do solicitante)

4
SCDP Deferido?
(providéncias) <
(2 <
Disponibilidade
CGGP para passagem
(arquivo) aérea?
FIM DIRETORIA
(ciéncia e manifestagao
do solicitante)
DG Capacitagao
(ciéncia) prosseguira?
CGGP
(arquivo)
OBSERVACOES:
(1) O solicitante devera preencher os formularios e anexar os
seguintes documentos:
FIM

- Requerimento de Capacitacéo;

- Declaragdo de Anuéncia da Coordenagédo Geral a que esta
vinculado;

- Cronograma de Reposic¢éo de Aulas (para professor);

- F002;

- Programacéo do evento;

- Informagbes complementares referentes ao pagamento da inscrigédo (Proposta ou orgamento
da empresa, comprovante de inscri¢o, etc.).

(2) O responsavel pelo SCDP comunicara via email institucional ao solicitante e Diretoria sobre a
aprovacao das diarias e emissdo de passagens aéreas, quando for o caso. Ao retornar da
viagem, o solicitante devera entregar os documentos comprobatérios ao SCDP para prestagéo
de contas:

- Formulario FOO3 devidamente preenchido;

- Canhoto do Cartao de Embarque, Declaragdo de Embarque ou Recibo de Check-In via internet
(os comprovantes de embarque de ambos os trechos devem ser encaminhados como
documentos fisicos, exceto comprovante de check-in via internet ou declaragéo fornecida pela
empresa de transporte, ja que esses documentos sdo obtidos originalmente por meio digital);

- Copia simples do Certificado do Curso;

- IMPORTANTE: De acordo com a legislagdo, o prazo para prestagédo de contas é de 5 (cinco)
dias do término da viagem;

- Se esse prazo estiver extrapolado, devera obrigatoriamente preencher o campo Justificativa
para a Prestacdo de Contas realizada fora do prazo;

- Nao serdo autorizadas novas diarias a servidor com pendéncia de Prestacdo de Contas.

(3) Nos casos de pagamento de inscri¢do, o solicitante devera atestar a Nota Fiscal e entregar
ao SCDP para anexar ao processo para fins de pagamento.

Processo com pedido
de pagamento de
diarias e inscricao

v

PROTOCOLO
(abertura de processo)

v

DIAPL

(informa disponibilidade

Processo com pedido
de pagamento de
diarias, inscricdo e
passagens aéreas

Y

PROTOCOLO
(abertura de processo)

v

DIAPL

(informa disponibilidade

orgcamentaria e/ou modalidade FIM orgamentaria e/ou modalidade
de licitagéo) de licitagdo)
DG
(deferimento do pedido e/ou CGGP . DG .
ratificagdo da modalidade de (arquivo) (deferimento do pedido)
licitagéo)
DIRETORIA .
ido? I L Deferido?
Deferido? (ciéncia do solicitante) eferido

Disponibilidade
para inscrigéo?

SIM

Disponibilidade

CLC
(lancar em sistema)

A A

v

CGAO
(providéncias)

v

para inscrigéo e
passagem?

Recurso para inscricao
sem disponibilidade
para passagem

v

DIRETORIA
(ciéncia e manifestagao
do solicitante)

v

Recurso para
passagem, sem
disponibilidade para
inscricdo ou sem

_Lﬁﬁuﬁﬂ.niﬁ.imm_

DIRETORIA
(ciéncia e manifestagcao
do solicitante)

CEF
h o
(empenho) DG Capacitagédo Capacnaga}?’
o P prosseguira?
¢ (ciéncia) prosseguira?
SCDP
(providéncias)
(2e3) CGGP P ba
¢ (arquivo) < (ciéncia)
DIAPL ¢
(ciéncia e providéncias
de pagamento da SCDP
inscrigéo) FIM (providéncias)
¢ (2
CGAO
(providéncias) CGGP
¢ (arquivo)
CEF
(liquidagao da despesa) FIM FIM
DG Envia copia do
(autorizacdo do CEF »{ processo a CGGP Envia copia do
pagamento) (arquivo) processo & CGGP
CEF Prestagéo de SCDP CEF EIM
(providéncias) Contas (prestacéo de contas) (arquivo)
OK?




FLUXO PROCESSUAL DE SOLICITACAO DE COMPRA

SOLICITANTE apresenta
intencdo de
compra/contratagéao a
DIAPL

ANEXO Il DA RESOLUCAO N° 007-2018-CG, DE 23 DE ABRIL DE 2018

Verificar fluxo . .

compra via Apbs autorizagéo

Sistema de Existe ata ¢ SOLICITANTE verifica na

; vigente? CLC a existéncia de atas
Registro de de registro de precos
Precos ) pre¢
SOLICITANTE envia
N PROTOCOLO CGAO CLC DIAPL
memoraS(I:i:Pclf)m TRa [ (abertura de processo) > (ciéncia) > (pesquisa de pregos) > (providéncias)
DG DIAPL
(autorizar, aprovar TR e . . SOLICITANTE
ratificar modalidade de [ € |, (motivar e informar €= (adequar TR) h
licitagao) dotacdo orgamentaria)
Modalidade: Modalidade: Modalidade: Modalidade:
Pregao EIM Carona Dispensa Cotacao Eletrénica
CLC
cLc SOLICITANTE CGAO (consultar regularidade | | cLe
. g . . s fiscal da proposta de |« .
(elaborar minutas) (ciéncia e arquivo) (enviar oficio a empresa (langcar em sistema)
menor valor e langcar em
¢ istema)
DG DIAPL Adesao DIAPL Alguma proposta
(aprovar minuta) ianci ; Regular? ; 5 ;
p (ciéncia) aceita? (manifestagéo) aceita?
A

v

DIAPL
(providéncias)

DG CLC DG
REITORIA > (providéncias) (solicitar autorizagéo ao CGAO DG (autorizar novo
P Orgéo Gerenciador via (ciéncia) (homologar) .
sistema) procedimento de compra)
v 7 etaria I 7
DIAPL Verificar fluxo do
CGAO ol (ciéncia e CEF CMS cLe novo
(providéncias) . —>»| (acompanhar entrega e . e .
encaminhamentos) (empenhar) L (emitir relatério final) procedimento de
solicitar pagamento)
compra
| Servigo¢ ¢
SOLICITANTE -
SIM = Verificar fluxo de
Inconsisténcias? SETOR C(?MPE-I:ENTE ) DIAPL - (agompaphar eXT.Cl.thao solicitacdo de Itens DIAPL
para adequagdes (informar d()'tggao 0 Servico e solicitar pagamento pendentes? (providéncias)
orcamentaria) pagamento)
Verificar fluxo de
CLC & DG A DG
(langar licitacdo em | > ( ut?li(?all\:”esrf'pgomais) (autorizar emiss&o de sohcnagaotde DIAPL (autorizar novo
sistema) P ) empenho) pagamento (ciéncia) procedimento de compra)
Verificar fluxo do
ba | CLC CGAO - cLe CGAO novo
(homologar licitag&o) (realizar licitagéo) (providéncias) (arquivar, apos entrega FIM (providéncias) procedimento de
total dos materiais) compra
¢ ¢ Material * ¢
DIAPL CEF CMS Verificar fluxo de
(ciéncia) (empenhar) —>»| (acompanhar entregae > solicitagdo de CEF
P solicitar pagamento) pagamento (empenhar)
CGAO CGC
(emiti?l;e?atério) > (ciéncia e SIM (formalizar contrato e C;MS t
encaminhamentos) Gera contrato? acompanhar junto a FIM (acc)lrn}:an aren re?a €
comissé&o. Arquivar apos solicitar pagamento)
término do contrato) ¢
CLC SOLICITANTE SIM SOLICITANTE cLe Verificar fluxo de
(arquivar, apos execucéo [€q (acompanhar e controlar (acompanhar execugdo N . 3 = FIM solicitagao de
do servigo) aquisi¢oes) do servigo e solicitar (arquivar, apos execucao pagamento
do servigo)
pagamento)
i NAO
Verificar fluxo de
FIM compra via CEF
Sistema de (empenhar e enviar
Registro de empenho a empresa)
Precos
CGC CMS (se material),
(formalizar contrato e Gera SOLICITANTE (se CLC
FIM acompanhar junto a Contrato? Servico) —>» (arquivar, apos entrega FIM
comissdo. Arquivar apés ’ (acompanhar e solicitar total dos materiais)
término do contrato) pagamento)

Verificar fluxo de
solicitacdo de
pagamento




ANEXO Il DA RESOLUGAO N° 007-2018-CG, DE 23 DE ABRIL DE 2018

FLUXO PROCESSUAL DE COMPRA VIA SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

SOLICITANTE apresenta
intencédo de
compra/contratagéo a
DIAPL

Ap6s autorizagéo,
SOLICITANTE verifica na
CLC a existéncia de atas

de registro de pregos
vigente

DIAPL Responsavel formaliza Verificar fluxo de
(ciéncia) <€—] solicitagdo no processo Ata vigente? solicitacdo de
com da respectiva ata compra
Ata vigente DIAPL
C.G,AAO. h& mais de 6 - CLC oo —> (manifestagdo e
(providéncias) (verificar vantajosidade) A
meses? providéncias)

DG < SIM o

(autorizar compra) b Ata vantajosa?

CGAO SOLICITANTE

(providéncias) (ciéncia e
acompanhamento)
Envia copia do empenho
a CMS para acompanhar CEF CLC
entrega e solicitar (empenhar ) (arquivar, apos término
da vigéncia das atas)
CLC

(elaborar ordem de FIM

fornecimento e enviar
com empenho ao
fornecedor)

SOLICITANTE
(acompanhar e controlar
aquisicdes)

v

CLC
(arquivar, ap6s término
da vigéncia das atas)

FIM



ANEXO IV DA RESOLUGAO N° 007-2018-CG, DE 23 DE ABRIL DE 2018

FLUXO PROCESSUAL INEXIGIBILIDADE DE DESPESAS OBRIGATORIAS

CGAO

Y

PROTOCOLO
(abertura de processo)

DIAPL
(ciéncia e providéncias)

DG
(autorizar e ratificar
modalidade de licitagdo)

CLC
(lancar em sistema)

CGAO
(providéncias)

CEF
(empenhar e arquivar)

FIM



FIM

ANEXO V DA RESOLUGAO N° 007-2018-CG, DE 23 DE ABRIL DE 2018

FLUXO PROCESSUAL DE ADESAO COMO ORGAO NAO PARTICIPANTE (CARONA)

SOLICITANTE
apresenta intencao de
compra/contratagéo na
modalidade carona a
DIAPL

Apo6s autorizagéo,
solicitante encaminha

PROTOCOLO DG CLC DIAPL
memorando com'TR e ) (abertura de processo) ) (ciéncia e autorizagéo) > (verificar vantajosidade) ) (ciéncia e manifestagao)
documentos relativos a

carona a DIAPL
SOLICITANTE <] DIAPL Adesao CGAO Valor
(ciéncia e arquivo) (ciéncia) aceita? (enviar oficio a empresa) vantajoso?

CLC
(solicitar autorizagéo ao SOLICITANTE
Orgéo Gerenciador via (ciéncia e arquivo)
sistema)

FIM
Autorizado?

DG DIAPL

(autorizar emissdo de <€ (informar dotagao
empenho) orcamentaria)
A
CGAO
(providéncias)
Servico f i CGC trat
CEF SIM (formalizar contrato e
(empenhar) Gera contrato? acompanhar junto a FIM
P comissdo. Arquivar apos
P
Material
SOLICITANTE cLC
CMS (acompanhar execugdo (arquivar, ap6s execugéo FIM
(acompanhar entrega e do servigo e solicitar a dé szrvigo) ¢
solicitar pagamento) pagamento)
Verificar fluxo de
solicitagéo de <
pagamento




ANEXO VI DA RESOLUGAO N° 007-2018-CG, DE 23 DE ABRIL DE 2018

FLUXO PROCESSUAL DE ADESAO A IRP

SOLICITANTE apresenta
inteng@o de manifestar

interesse na IRP a DIAPL

Ap6s autorizagéo,
solicitante encaminha
memorando com TR da
IRP e justificativas com

Jd.ﬂullmuf.ﬁ.lllﬂﬂl_

PROTOCOLO
(abertura de processo)

v

DG
(ciéncia e autorizagéo)

v

CLC
(manifestar interesse no
sistema e aguardar
tramite de licitag&do)

v

DIAPL
(ciéncia da conclusao da
licitacdo e manifestacéo)

v

SOLICITANTE
(acompanhar e controlar
aquisicoes)

v

Verificar fluxo de
compra via
sistema de

registro de precos




ANEXO VIl DA RESOLUGAO N° 007-2018-CG, DE 23 DE ABRIL DE 2018

FLUXO PROCESSUAL DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

Dispensa, Cotacao Eletronica
e inexigibilidade
(se pagamento Unico)

RESPONSAVEL recebe e
providencia ateste da Nota
Fiscal

Pregao e inexigibilidade
(se pagamento mensal)

CMS (se material), y
SOLICITANTE (se
servigo) PROTOCOLO
(anexac; NF no pr)ocesso (abertura de processo)
e compra

DIAPL
(ciéncia e providéncias)

CGAO
(ciéncia e providéncias)

CEF
(efetuar liquidagao)

DG
(autorizar pagamento)

\ 4

CEF
(efetuar pagamento e
arquivar)

FIM



