MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIAE TECNOLOGIA DE
PERNAMBUCO
CAMPUS PESQUEIRA

FLUXO PROCESSUAL ELETRONICO DURANTE O PERIODO DE
DISTANCIAMENTO SOCIAL

1) PROCESSO DE PAGAMENTO - CONTRATOS CONTINUADOS SEM
MAO-DE-OBRA:

« Fiscal do respectivo Contrato encaminhara, via e-mail do setor, oficio de solicitacdo de
pagamento e documentacéo recebida da empresa (Nota Fiscal/Fatura, comprovantes de
realizacdo dos servi¢cos — conforme o caso, copia da respectiva Nota de Empenho e
Relatorio de Fiscalizacdo), com ateste, no corpo da nota e no referido e-mail (despacho),
que os servicos foram prestados, para cpgd@pesqueira.ifpe.edu.br ;

* A CPGD abrira processo no SUAP e anexara a capa do processo no e-mail com as
demais documentacdes e enviara para dap@pesqueira.ifpe.edu.br ;

» A DAP autorizara os atos de liquidagdo e pagamento da despesa ¢ encaminhara e-mail,
com todas as documentac@es para, excepcionalmente, cafi@pesqueira.ifpe.edu.br;

* A CAFI procedera com a liquidacdo, anexando-se as competentes documentacdes dos
atos (SICAF, certidbes, planilha de liquidacdo e telas SIAFI) ao e-mail recebido e
encaminhara para dap@pesqueira.ifpe.edu.br;

* A CAFI realizard a retencdo tributdria, conforme o caso, e procederd com a
programacdo financeira no SIAFI, anexando-se o0s comprovantes e telas SIAFI
necessarias no e-mail e enviara, quando do recebimento de recursos financeiros para
dap@pesqueira.ifpe.edu.br e direcao@pesqueira.ifpe.edu.br para pagamento da Ordem
de Pagamento no SIAFI Web.

e Apbés o pagamento, a Direcdo-Geral encaminhara o e-mail para
cafi@pesqueira.ifpe.edu.br para, quando do retorno das atividades regulares presenciais,
realizar a impressao do processo e seu arquivamento fisico na CAFI.

« OBS: Nesse periodo, ficard sob a responsabilidade da servidora Adriana Maria
Pereira de Miranda (Conformidade de Gestao) realizar os atos de conformidade dos atos
de gestdo no SIAFI, cabendo aos setores que produzirdo atos no SIAFI realizarem as
devidas comunicacgdes por e-mail para adriana@pesqueira.ifpe.edu.br .

VALIDO PARA SEGUINTES CONTRATOS:

v CGTI - CLARO (Telefonia Fixa e Telefonia Movel/Modem) e WORLDNET
(Internet Banda Larga);
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v DAE — MAPFRE (Seguro de Vida para Estudantes);

v CTRANS — TRIVALE (Manutencdo Veicular) TICKET (Combustivel)
v CALMOX - CELPE (energia elétrica);

v CGPE — CORREIOS (Servicos Postais).

v Coordenacédo de Recursos Gréficos - CSF Servigos Digirais

2) PROCESSO DE PAGAMENTO — CONTRATOS CONTINUADOS COM
MAO-DE-OBRA:

« Fiscal do respectivo Contrato encaminharg, via e-mail do setor, oficio de solicitagdo
de pagamento e documentacdo recebida da empresa (Nota Fiscal, comprovantes de
pagamento — salarios, beneficios, encargos sociais, frequéncia dos colaboradores, entre
outros documentos, copia da respectiva Nota de Empenho e Relatério de Fiscalizagdo),
com ateste, no corpo da nota e no referido e-mail (despacho), que os servicos foram
prestados para _cpgd@pesqueira.ifpe.edu.br ;

» A CPGD abrira processo no SUAP e anexara a capa do processo no e-mail com as
demais documentacdes e enviara para dap@pesqueira.ifpe.edu.br ;

» A DAP autorizara os atos de liquidacdo e pagamento da despesa e encaminhara e-mail,
com todas as documentacdes para, excepcionalmente, cafi@pesqueira.ifpe.edu.br;

» A CAFI procedera com a liquidacdo, anexando-se as competentes documentacfes dos
atos (SICAF, certiddes, planilha de liquidacdo e telas SIAFI) ao e-mail recebido e
encaminhara para dap@pesqueira.ifpe.edu.br;

« A CAFI realizard a retencdo tributaria, conforme o caso, e procederd com a
programacédo financeira no SIAFI, anexando-se os comprovantes e telas SIAFI
necessarias no e-mail e enviar, quando do recebimento de recursos financeiros para
dap@pesqueira.ifpe.edu.br e direcao@pesqueira.ifpe.edu.br para pagamento da Ordem
de Pagamento no SIAFI Web.

« Apés o pagamento, a Direcdo-Geral encaminhara o e-mail para
cafi@pesqueira.ifpe.edu.br para, quando do retorno das atividades regulares presenciais,
realizar a impressdo do processo e seu arquivamento fisico na CAFI.

« OBS: Nesse periodo, ficara sob a responsabilidade da servidora Adriana Maria
Pereira de Miranda (Conformidade de Gestao) realizar os atos de conformidade dos atos
de gestdo no SIAFI, cabendo aos setores que produzirdo atos no SIAFI realizarem as
devidas comunicacgdes por e-mail para adriana@pesqueira.ifpe.edu.br .

VALIDO PARA SEGUINTES CONTRATOS:

v CSGM - GUARDSECURE (Vigilancia), SERVAL (Limpeza), Silva & Silva
(eletricista), SELETIV (Manutencdo Predial), RM Terceirizagédo (Portaria) e ACR
Comercial (manutencdo de ar condicionados).

v SETOR DE NUTRICAO - Silva & Silva (Copa)
v CTRANS - Silva & Silva (Conducéo de Veiculos Oficiais).
v ODONTO - Diplomata (Auxiliar de Saude Bucal)

3) PROCESSO DE PAGAMENTO - COMPRAS DIVERSAS:
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« A CALMOX encaminhara, via e-mail do setor, oficio de solicitacdo de pagamento e
documentacdo recebida da empresa (Nota Fiscal/Fatura, comprovantes de registro de
entrada dos materiais e/ou equipamentos no SUAP — Mddulo Almoxarifado e outros
documentos, conforme o caso e copia da respectiva Nota de Empenho), com ateste do
setor requisitante (e-mail declarando que o material/equipamento recebido esta de
acordo com o especificado no corpo do referido e-mail(despacho)), para ;

* A CPGD abrira processo no SUAP e anexara a capa do processo no e-mail com as
demais documentacdes e enviara para dap@pesqueira.ifpe.edu.br;

» A DAP autorizara os atos de liquidacdo e pagamento da despesa e encaminhara e-mail,
com todas as documentacdes para, excepcionalmente, cafi@pesqueira.ifpe.edu.br;

» A CAFI procedera com a liquidagdo, anexando-se as competentes documentagdes dos
atos (SICAF, certiddes, planilha de liquidacdo e telas SIAFI) ao e-mail recebido e
encaminhara para dap@pesqueira.ifpe.edu.br;

* A CAFI realizard a retencdo tributaria, conforme o caso, e procederd com a
programacdo financeira no SIAFI, anexando-se os comprovantes e telas SIAFI
necessarias no e-mail e enviara, quando do recebimento de recursos financeiros para
dap@pesqueira.ifpe.edu.br e direcao@pesqueira.ifpe.edu.br para pagamento da Ordem
de Pagamento no SIAFI Web.

« Apés o pagamento, a Direcdo-Geral encaminhara o0 e-mail para
cafi@pesqueira.ifpe.edu.br para, quando do retorno das atividades regulares presenciais,
realizar a impressdo do processo e seu arquivamento fisico na CAFI.

« OBS: Nesse periodo, ficara sob a responsabilidade da servidora Adriana Maria
Pereira de Miranda (Conformidade de Gest&o) realizar os atos de conformidade dos atos
de gestdo no SIAFI, cabendo aos setores que produzirdo atos no SIAFI realizarem as
devidas comunicacgdes por e-mail para adriana@pesqueira.ifpe.edu.br .

VALIDO PARA SEGUINTES COMPRAS:
v Entregas ainda em transito por parte dos fornecedores.

4) PROCESSO DE PAGAMENTO — ASSISTENCIA ESTUDANTIL:

« A DAE ou a Assisténcia Social (Bolsa Permanéncia e outros beneficios); a
Coordenagdo do PROEJA; o DIPP (PIBIC, PIBITI, BIA e Clube de Matemaética) ou o
DEX (PIBEX) encaminhard, via e-mail do setor, documentacdo necessaria (oficio de
solicitacdo de pagamento, planilha contendo dados dos favorecidos e copia das
frequéncias dos estudantes, conforme o caso), para_ cpgd@pesqueira.ifpe.edu.br;

* A CPGD abrira processo no SUAP e anexara a capa do processo no e-mail com as
demais documentac@es e enviara para dap@pesqueira.ifpe.edu.br ;

» A DAP autorizara os atos de liquidacdo e pagamento da despesa e encaminhara e-mail,
com todas as documentacdes para, excepcionalmente, cafi@pesqueira.ifpe.edu.br;

» A CAFI procedera com a liquidagdo, anexando-se as competentes documentagdes dos
atos (SICAF, certiddes, planilha de liquidacdo e telas SIAFI) ao e-mail recebido e
encaminhara para dap@pesqueira.ifpe.edu.br;

« A CAFI realizara a retencdo tributdria, conforme o caso, e procederd com a
programacdo financeira no SIAFI, anexando-se 0s comprovantes e telas SIAFI
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necessarias no e-mail e enviard, quando do recebimento de recursos financeiros para
dap@pesqueira.ifpe.edu.br e direcao@pesqueira.ifpe.edu.br para pagamento da Ordem
de Pagamento no SIAFI Web.

« Apés o pagamento, a Diregdo-Geral encaminhara o e-mail para
cafi@pesqueira.ifpe.edu.br para, quando do retorno das atividades regulares presenciais,
realizar a impress@o do processo e seu arquivamento fisico na CAFI.

» OBS: Nesse periodo, ficara sob a responsabilidade da servidora Adriana Maria Pereira
de Miranda (Conformidade de Gestdo) realizar os atos de conformidade dos atos de
gestdo no SIAFI, cabendo aos setores que produzirdo atos no SIAFI realizarem as
devidas comunicagdes por e-mail para adriana@pesqueira.ifpe.edu.br .

5) PROCESSOS RELATIVOS A GESTAO DE PESSOAS:

* O(A) servidor(a) preencherd o requerimento, de acordo com a sua respectiva
solicitacdo, encaminhado juntamente com este fluxo processual, anexando-o em e-mail,
juntamente com as documentacdes necessarias, para cpgd@pesqueira.ifpe.edu.br;

* A CPGD abrira processo no SUAP e anexara a capa do processo no e-mail com as
demais documentacdes e enviara para cgpe@pesqueira.ifpe.edu.br;

» A CGPE realizara a instrucdo processual cabivel, solicitando, quando couber, os
pronunciamentos que se fizerem necessarios junto as areas competentes (Chefias
Imediatas, CPPD, Diretorias de Area), bem como incluindo ficha funcional e demais
comprovagOes nos sistemas SIAPE/SIGEPE). De posse de todas as informacdes e
documentacGes, encaminhard e-mail para anuéncia e/ou autorizacdo para
direcao@pesqueira.ifpe.edu.br;

» A Direcdo-Geral: 1) em caso de competéncias delegadas, procedera com os atos
cabiveis (autorizacdo e, conforme o caso, a expedicdo de portaria), com posterior envio
de e-mail para cgpe@pesqueira.ifpe.edu.br , com vistas aos tramites complementares de
inclusdo em folha de pagamento; 2) em caso de competéncias ndo-delegadas, procedera
com a devida anuéncia, conforme o caso, e enviara e-mail a Diretoria de Gestdo de
Pessoas para continuidade dos tramites, possivelmente, com posterior autorizacdo pela
Magnifica Reitora (exemplos: Licenca-Capacitacdo, Afastamento para Estudos,
concessao de RSC e pagamento de exercicios anteriores).

« Em ambas as situacdes (1 e 2), caberd a CGPE, quando do retorno das atividades
regulares presenciais, realizar a impressao dos processos e seus arquivamentos fisicos
naquela Coordenacao.
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