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PLANO DE TRANSICAO

CARGO DE GESTAO: Departamento de Administracdo do Campus Joinville
Gestor incumbente (atual): Euclésio de Oliveira Silvério
Gestor futuro: Liana Marquetti

Periodo de Transicdo: no més de Julho nos dias 08, 09, 10, 16, 17, 18, 23, 24, 25, 29,30
e 31, e em Agosto nos dias 05, 07, 08 e 11/08/2025. (

Horario: das 09:00 as 12:00 ou 14h as 17h00 (3 horas/dia), totalizando 48 horas e 12
horas de planejamento.

Recortes da RESOLUGAO CONSUP N° 62 DE 11 DE DEZEMBRO DE 2023:

Art. 8° [...] deve ocorrer entre a indicacao e a homeacao do novo gestor no cargo.

Art. 9° O gestor futuro devera dialogar com seus pares e chefia atual para avaliacdo das
providéncias que serdao necessarias para continuidade das atividades pelas quais é responsavel,
capacitando servidores em servico, se necessario, considerando que ndo podera mais exercé-las
quando assumir o cargo de gestao.

Art. 11 A primeira reunido de transicdo entre o gestor em exercicio e o gestor futuro deve ser

realizada logo apdés a emissdao da portaria da DG de transicdo e tera como objetivo principal a
pactuacao do Plano de Transicao.

Art. 12 As reunides dos servidores em transicao deverao seguir o cronograma estabelecido no Plano
de Transicdo e serem registradas simulas que indiquem os participantes e os assuntos tratados,
conforme modelo disponivel no processo de trabalho.

§ 1° Tanto o Plano de Trabalho pactuado, quanto as simulas das reuniées deverao ser publicados em
repositorio institucional.

Objetivos do Plano de Transicao:

Trazer orientacbes praticas para o exercicio das atividades dos cargos de gestdo para
assegurar a continuidade operacional dos trabalhos do cargo. O Plano orienta e organiza, de forma
transparente, o conjunto de informacdes necessarias ao processo de transicao, o cronograma e o
conjunto de agdes. Esse plano contém:

| - atividades exercidas pela unidade organizacional, inclusive relacionadas a sua politica,
organizacao e servicos; Lista de ocupacoes criticas; Plano de Sucessao para ocupagdes criticas: com
lista de acbes educacionais para o desenvolvimento das competéncias necessarias. Processos de
Trabalho: mapas que explicitam o fluxo, atividades detalhadas e os atores envolvidos, vide
Mapeamento de Processos do IFSC.

Il - as contas publicas da instituicao;

Il - a estrutura organizacional;

IV - a implementacao, acompanhamento e resultados dos processos, programas, projetos e
acoes da instituicao, bem como metas e indicadores propostos; e

V - a assuntos que requeiram adocao de providéncias, acdao ou decisdao da administracao no
primeiro quadrimestre da nova gestao.
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TOPICOS ABORDADOS NA TRANSICAO:

1) ATRIBUICOES DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E COORDENADORIAS
NO REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS JOINVILLE

2) LISTA DE OCUPAGOES CRITICAS E PLANO DE SUCESSAO

3) DEMANDAS DE CHEFIA
1) Reunides
2) E-mails Setoriais (como delegado da conta)
3) E-mails Setoriais como Proprietario da conta

4) Listas de e-mails do Campus vinculados a conta setorial dam.jle

)
)
)
)
3.5) Listas de e-mails recebidos na conta setorial dam.jle
6) Grupo no “Espacos” do Gmail vinculados ao e-mail particular do IFSC
7) Pastas no Drive do Google
8) Drives compartilhados do Google
9) Sistemas
3.10) Grupos no WhatsApp

.11) Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP)

.12) Gestao da Frota de Veiculos Oficiais

.13) Planejamento de Servicos de Engenharia

.14) Solicitacdes de Penalizacao por nao entrega de material
3.15) Dar andamento em 2025/2
.16) Gestao suplente contratual

)

3.17) Assuntos Gerais
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4) EXECUCAO ORCAMENTARIA
4.1) Analise Viabilidade de atendimento a demandas
4.2) Plano Anual de Trabalho (PAT)
4.3) Plataforma Orcamentaria de Controle e Monitoramento (POCM)

4.4) Plano de Contratacdées Anual (PCA) e Plano de Gerenciamento e
Contratacoes (PGC)

4.5) Janelas de Trocas Orcamentarias

4.6) Restos a Pagar (RAP)

4.7) Pagamento de Taxas no SIAFI web

4.8) Pagamento de Auxilios (bolsas) no SIAFI web
4.9) Emissao de Empenhos

4.10) Cartao de Suprimentos / Cartao Corporativo

4.11) Execucao do Orcamento do Programa de Seguranca Alimentar do
Estudante do IFSC (PSAE)

4.12) Recursos Extra-orcamentarios

4.13) Emissao de GRU
5) PROCEDIMENTOS PARA A TRANSICAO
Emissdo da portaria da DG do periodo de transicao.

Transferéncia de Tombos junto ao Setor de Patrimonio.

5.1)

5.2)

5.3) Acessos aos sistemas e e-mails setoriais.
5.4) Revogar Portarias vinculadas ao Cargo.
5.5)

Conferir finalizacao dos controles de frequéncia (SIGRH e SISGP).
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1) ATRIBUICOES DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E
COORDENADORIAS NO REGIMENTO INTERNO DO CAMPUS
JOINVILLE

Segue abaixo um recorte do Regimento Interno do Campus Joinville aprovado por meio da
Resolucao n° 35 de 30 de outubro de 2017 pelo CONSUP/IFSC.

TiTULO Il - Da Organizacdo, CAPITULO | - Da Estrutura Organizacional
lll. Departamento de Administracao:

a) Coordenadoria de Gestao de Pessoas;

b) Coordenadoria de Infraestrutura e Engenharia;

c) Coordenadoria de Tecnologias da Informacao e da Comunicacao.

Secao lll - Do Departamento de Administracao

Art. 30. O Departamento de Administracao, vinculado a Direcao-Geral do Campus é o 6rgao
que planeja, coordena, supervisiona, acompanha e avalia as politicas e acoes
orcamentarias, financeiras, de gestdao de pessoas, de estrutura fisica, tecnoldgica e
material do Campus, a partir de orientacoes do Diretor-Geral do Campus e em consonancia
com as diretrizes estabelecidas pelo IFSC.

§ 1° A gestdao do Departamento de Administracdo, vinculado a Direcao-Geral do Campus,
sera exercida por um Chefe, nomeado pelo Reitor.

§ 2° O Chefe do Departamento de Administracao sera substituido, nas suas auséncias e
impedimentos, por servidor vinculado ao Departamento de Administracao, por ele
indicado.

Art. 31. Ao Departamento de Administracao compete:
I. fazer cumprir as politicas e diretrizes estabelecidas pela Reitoria e pela Direcao-Geral;

Il. coordenar, acompanhar e avaliar a elaboracdao e execucao do planejamento do
departamento;

lll. coordenar as atividades das Coordenadorias vinculadas ao Departamento de
Administracao;

IV. coordenar e fazer cumprir as diretrizes relativas aos processos de aquisicao,
manutencao e armazenamento de materiais e equipamentos;

V. gerenciar, acompanhar e emitir relatdrios periodicamente da execucao orcamentaria e
financeira e encaminhar ao Colegiado do Campus para aprovacao;

VII. orientar e acompanhar os processos contabeis em articulacao com o Departamento de
Orcamentos e Financas da Reitoria e acompanhar a execucao orcamentaria e financeira do
Campus;

VIII. orientar e acompanhar os processos de requisicao e aquisicao de materiais de consumo
e permanentes e contratacoes de servicos;

IX. orientar e acompanhar os procedimentos que garantam a conservacao e manutencao
predial, elétrica, hidraulica e demais demandas da infraestrutura do Campus;
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X. articular e acompanhar a elaboracao de projetos e execucao das obras e servicos de
engenharia do Campus;

Xl. orientar e acompanhar o registro dos materiais permanentes, no tocante ao patrimonio,
localizacao, responsabilidade e a movimentacao desses materiais;

Xll. executar, coordenar e fazer cumprir as diretrizes relativas aos processos de licitacoes,
compras de materiais e equipamentos, contratos e execucao financeira;

XIll. orientar e acompanhar os procedimentos administrativos em caso de desaparecimento
de bens e materiais de consumo e permanente;

XIV. desenvolver outras atividades, dentro da sua competéncia, atribuidas pela
Direcao-Geral do Campus;

XV. revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;
XVI. criar plano de capacitacao dos servidores lotados no Departamento;
XVII. promover a articulacao entre os servidores do Departamento;

XVIII. representar o Campus nos foruns especificos da area.

Subsecdo | - Da Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Art. 32. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas, vinculada ao Departamento de
Administracao, compete:

I. planejar junto a Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP) e executar no seu Campus a
politica de pessoal do IFSC por meio das atividades relativas a selecdo, administracao e
desenvolvimento de pessoas, de acordo com a legislacao federal e as normativas internas
vigentes;

Il. realizar o cadastro inicial e orientar o uso do Sistema de Concessdao de Diarias e
Passagens (SCDP) e efetivar a compra de passagens aéreas e rodoviarias para servidores do
Campus;

Ill. participar da elaboracao das politicas de qualidade de vida no trabalho, atuando nos
Programas de Qualidade de Vida no Trabalho (PQVT) propostos pelo IV. revisar, organizar,
documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;

VI. incentivar a capacitacao e a formacao continuada e promover a articulacao entre os
servidores da Coordenadoria;

VII. representar o Campus nos foruns especificos da area.

Subsecdo Il - Da Coordenadoria de Infraestrutura e Engenharia

Art. 33. A Coordenadoria de Infraestrutura e Engenharia, vinculada ao Departamento de
Administracao, compete:

I. planejar junto ao Chefe do Departamento de Administracao e executar no seu Campus a
politica do IFSC por meio das atividades relativas ao almoxarifado, patrimonio e obras e
servicos de engenharia, de acordo com a legislacao federal e as normativas internas
vigentes;

II. revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;

lll. incentivar a capacitacao e a formacao continuada e promover a articulacao entre os
servidores da Coordenadoria;

IV. representar o Campus nos foruns especificos da area.

[6]



]|
MENE INSTITUTO FEDERAL

Santa Catarina

Subsecao lll - Da Coordenadoria de Tecnologias da Informacao e da Comunicacao

Art. 34. A Coordenadoria de Tecnologias da Informacéo e da Comunicacéo, vinculada ao
Departamento de Administracao, compete:

I. elaborar e orientar o planejamento para a aquisicao, a implementacao e o
gerenciamento da rede corporativa do Campus e de todas as conexdes com o ambiente
externo;

Il. projetar e executar a especificacao, a instalacao e a manutencao de equipamentos, de
servicos e de componentes de informatica e telecomunicacoes;

Ill. prestar suporte técnico aos usuarios do Campus;

IV. apoiar o desenvolvimento de sistemas de informacao referentes as tecnologias da
informacdao e comunicacdo em consonancia com as diretrizes e normas emanadas da
Diretoria de Tecnologias da Informacao e da Comunicacao (DTIC);

V. proporcionar assessoria técnica as areas quando da aquisicao, contratacao e utilizacao
de bens e servicos relacionados a tecnologia de informacao e comunicacao;

VI. apoiar e prestar assessoramento técnico e normativo de tecnologia da informacao;

VII. prover a coordenacao, a orientacao e a execucao no processo de alocacao de recursos,
de aquisicao de equipamentos e aplicativos, e da contratacao de prestacao de servicos na
area de informatica, assegurando a racionalidade e a observancia dos padroes e normas
estabelecidos;

VIII. implantar, adaptar e monitorar sistemas de aplicacoes;

IX. gerenciar e manter em funcionamento os equipamentos de informatica (computadores
clientes e servidores) do Campus;

X. revisar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a area;

Xl. incentivar a capacitacao e a formacao continuada e promover a articulacao entre os
servidores da Coordenadoria;

XIl. representar o Campus nos foruns especificos da area.
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2) LISTA DE OCUPACOES CRITICAS E PLANO DE SUCESSAO

Acoes educacionais para assegurar o desenvolvimento das competéncias necessarias.

LISTA DE OCUPAGOES CRITICAS

PLANO DE SUCESSAO

Capacitacao para chefias DAM ofertada em
2020 via moodle. Formato autoinstrucional
(assincrono), ou seja, permite o aprendizado de
forma autonoma.

Toépico 1 - Orcamento e Financas

Leia o0 Manual 1 - Acompanhamento da
execucao orcamentaria do Campus.

Leia o0 Manual 2 - Rotinas do SIAFI para controle
e principais contas.

Topico 2 - Contratos

Leia Manual Contrato Administrativo -
Fiscalizacao e Gestao de contratos.

Assista os 3 videos (pasta Videos Contratos).

Topico 3 - Engenharia

Leia o Manual 1 - Manutencao Periddica e
Preventiva

Leia o Manual 2 - Nocoes basicas sobre RDC e
Planejamento de Infraestrutura do Campus.

Tépico 4 - Compras

Leia na Apostila 01, das paginas 12 a 34.
Leia na Apostila 02, das paginas 05 a 09.
Leia na Apostila 03, das paginas 28 a 31.

Gestor suplente de contratos - fluxos
contratuais.
Planejamentos de novos contratos.

Realizar capacitacao com a Gestora
dos Contratos sobre a Legislacao e
fluxos da gestao de contratos.
Verificar a necessidade de realizar
capacitacao na ENAP.

Plataforma Orcamentaria de Controle e
Monitoramento (POCM)

Realizar meet com a contadora
Dayane Alves.

Agenda Google.

Diarias e Passagens (SCDP).

Resolucao Acao de Desenvolvimento.
Sistema da Prefeitura (SEl) para
assinatura eletronica certificada quando
estiver no lugar do Diretor-Geral.
Sistema E-AUD da Auditoria do IFSC.
Principais Resolucdes do Colegiado
vigentes.

Moderacao de listas de e-mails.

Realizar capacitacao com Assessoria
da Direcao.

Atualizacao do horario no SIGRH e na

Se houver necessidade, verificar
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porta do setor.

Controle dos afastamentos para
capacitacao dos subordinados.

Portaria 3884/223 - Publicacao do
Curriculo do SOUGOV na pagina do
Campus.

Despachos no SIPAC em processos de
capacitacao, reducao de carga horaria,
PGD, capacitacao em horario de
trabalho.

tutoriais e modelos de documentos
com a CGP.

Controle e orientacoes da frequéncia
mensal no SIGRH e no SISGP/SUSEP.

Ler manuais disponibilizados pela DGP.

Cartao de Suprimentos/Cartao corporativo

Se houver necessidade, solicitar
capacitacao ao DOF.

PGC/PCA - Planejamento e Gerenciamento de
Contratacodes e Plano de Contratacoes Anual.

Realizar capacitacao com o setor de
Compras ou com o Depto de Compras -
Reitoria.

Token

Apos a DIR-ADM autorizar reutilizar o
Token e os procedimentos necessarios.
Para solicitar certificado SEM TOKEN,
entrar no aplicativo sougov em:
Solicitacées > Outras Opcoes >
Certificado Digital.

Verificar com a CTIC sobre a
configuracao do novo usuario e
orientacao/instalacao de aplicativo
que tem a funcao de protecao
(assinatura com token).
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3 ) DEMANDAS DE CHEFIA

Hoje sao oito servidores subordinados diretamente a Chefia do Departamento de
Administracao: Soraia (administradora - contratos), Gilmarcos (administrador -
compras), Taciane (assistente - compras), Danielle (assistente - financeiro),
Alessandra (contadora - financeiro), Ivanete (coordenadora de gestao de pessoas),
Débora (coordenadora de tecnologia da informacao e comunicacao) e a Gilmara a
coordenadora de infraestrutura e engenharia. No momento, todos os servidores do
DAM estao participando do Programa de Gestao - teletrabalho.

Controle de Frequéncia no SIGRH e no SISGP - duvidas a CGP orienta.

Controle horas anuais (ano civil - janeiro a dezembro) para comparecimento a
consultas médicas e exames clinicos do proprio servidor, de seu dependente ou
familiar, conforme orientacdes do Departamento de Administracao de Pessoal - DAP,
referente a obrigatoriedade de controle dessas horas pelo gestor do Setor.

Férias (agendamentos, homologacoes e alteracoes ou interrupcoes dos
subordinados). Acompanhamento de folgas, reposicoes e escalas de recesso dos
subordinados.

Avaliacao de desempenho anual dos subordinados. DGP e CGP orientam.

Indicacao e controle de cursos de capacitacao para a equipe.

Acompanhamento das atividades em andamento das coordenadorias vinculadas ao

DAM e servidores subordinados, principalmente nos temas abaixo:

Contratos - fluxos de gestdo suplente quando a gestora titular estiver
ausente.

Compras - planejamento de processos do ano, agilizar e acompanhar as
etapas dos processos (DFDs, portaria de planejamento, revisao de
documentos, pré-empenho, empenho). Vide planilha Planejamento Compras
Joinville 2025.

Financeiro - orientacao sobre solicitacoes de empenho aos coordenadores de
areas e chefias.

Coordenadoria de Infraestrutura e Engenharia (manutencées, Comissao
Patrimonio permanente, comissoes de inventario).

Coordenadoria de Gestao de Pessoas - € bastante independente. Sugiro
alterar o vinculo na proxima revisao do regimento interno do Campus para
que esta coordenadoria responda diretamente a Direcao-Geral assim como
acontece em varios outros Campus.

Coordenadoria de Tecnologias da Informacao e Comunicacao - acompanhar
atividades dos chamados e orientar sobre acesso ao circuito fechado de TV.
Vide Resolucao.

3.1) Reunibes

Mensais da comissao de Sustentabilidade (Chefia DAM é membro nato). Importante
a leitura do Plano de Logistica Sustentavel do IFSC.

Mensais de Conselho de Gestao (vide calendario de reunides).

Mensais do Colegiado do Campus (vide calendario de reunioes).

Mensais do Colégio de Dirigentes pelo Youtube do IFSC.

Mensais com o Time de Compras Reitoria.

Semanais com a gestao.
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Quando necessario para planejamento de processos junto da equipe.
Quando convocados pela Proad ou outros Departamentos da Reitoria.

3.2) E-mails Setoriais (como delegado da conta)

Acdes comuns: abrir e responder diariamente os e-mails como delegado por meio do e-mail
<euclesio.silverio@ifsc.edu.br>

compras.joinville

contratos. joinville

financeiro.joinville

reserva.veiculos

direcao.joinville

joinville.afs

dam.jle

3.3) E-mails Setoriais como Proprietario da conta (senhas serdo enviadas dia
14/08/2025 para o e-mail liana.marquetti@ifsc.edu.br)

Acdes comuns como proprietario da conta setorial: gerenciamento de delegados da conta,
aviso de férias.

compras.alimentos®@ifsc.edu.br

compras.joinville@ifsc.edu.br

licitacoes.joinville@ifsc.edu.br

ifscsustentavel.jle@ifsc.edu.br

reserva.veiculos@ifsc.edu.br

dam.jle@ifsc.edu.br

contrato.celular.jle@ifsc.edu.br

contratos.joinville@ifsc.edu.br

fiscal.contratos.jle@ifsc.edu.br

3.4) Listas de e-mails do Campus vinculados a conta setorial dam.jle

Entrar no link: https://listas.ifsc.edu.br/cgi-bin/mailman/admin/damjoinville
Acdes comuns nas listas: moderacao de e-mails (quando houver) e gerenciamento de
membros.

Opcdes Gerais
Senhas
opcdes de idioma
Gerenclamento de membros...
o [Lista de membros
o Inscricio em massa
o Remocio em massa
* Upcoes nao digest
* Opgdes digest

damjoinville@listas.ifsc.edu.br
todos.joinville®@listas.ifsc.edu.br
conselhodegestao.jle®@listas.ifsc.edu.br
colegiadojoinville®@listas.ifsc.edu.br

3.5) Listas de e-mails recebidos na conta setorial dam.jle
registrodeprecos®listas.ifsc.edu.br (avisos cancelamento itens, liberacdes de ata e
pareceres da comissao de padronizacao)

Time compras (orientacoes)
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Contratos (orientacoes)

Alimentacao (orientacoes sobre o uso do recurso)

Doe (autorizacao pgto bolsas, atualizacao orcamentaria)
fiscais.tils@listas.ifsc.edu.br

3.6) Grupo no “Espacos” do Gmail vinculados ao e-mail particular do IFSC
Articuladores do Pat
Telefonia Fixa
Comissao central PDI
Sustentabilidade

3.7) Pastas no Drive do Google

Pastas das Comissoes: Sustentabilidade e PAT 2025 e 2026

Planilha controle PSAE (controle uso recursos 2994 e FNDE)

ASSINATURAS ACADEMICAS - solicitar acesso para a coordenadoria de R.A.

3.8) Drives compartilhados do Google

DAM (controle DAM, POCM, entre outros).

CONTRATOS (pastas dos contratos do campus, fluxo e medices da gestao contratual).
COMPRAS (processos, manuais, PGC/PCA).

VEICULOS OFICIAIS (Carteira Nacional de Habilitacdo dos servidores atualizadas, controle
Licenciamentos).

DIRECAO (reunides, controle caixinha, estrutura de cargos do Campus).

3.9) Sistemas
Solicitar acesso para CGP com perfil DAM:
e SisGP - Sistema de Gestao de Pessoas (Programa de gestao) - Controle frequéncia de
servidores em PGD/teletrabalho.
SIGRH-IFSC - Homologacao auséncias e frequéncia servidores subordinados.
SIPAC - Memorandos, processos € documentos. Importante entrar todo dia.
SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - Aprovacao PCDP s na auséncia
do Diretor-Geral - ler legislacao especifica.
e Sougov - Homologacao de férias e alteracoes.

Solicitar acesso perfil DAM via e-mail compras®@ifsc.edu.br para:
e Comprasnet PGC/PCA - Lancamento e atualizacao dos DFD 's conforme projetos do
PAT. Acesso PGC/PCA em: https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

Solicitar acesso ao sistema com perfil DAM em
https://limesurvey.ifsc.edu.br/index.php/818129?lang=pt-BR ou pelo e-mail
senha.siasg@ifsc.edu.br
o SICAF / SIASGnet - Certidoes de Fornecedores, Lancamento ETP, Divulgacao de
compras. Planejamento e Gerenciamento de Contratacdes e Plano de Contratacées

Anual. Acesso em: http://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

A mesma senha acessa o sistema abaixo:
e HOD Serpro (tela preta) - é a primeira senha do sistema para ver o detalhamento
orcamentario.
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Acesso em: https://hod.serpro.gov.br

Solicitar acesso para: senha.siafi@ifsc.edu.br
e SIAFI WEB - pagamento de bolsas e taxas.
Acesso em: https://siafi.tesouro.gov.br/
e SIAFI Operacional - dentro do HOD Serpro para acessar detalhamento
orcamentario. Eu prefiro consultar a POCM.

ATENCAO:

1 (\
TesouroNACIONAL

g vb
Acessar O gov.br é um servico online de identificacdo e
autentificagdo digital do cidaddo em um Unico meio,
Caso necessite trocar a senha, clique

para acesso aos diversos servigos publicos digitais.
Sistema Integrado de no cadaado a0 lado. g}

Administragao Financeira Duvidas ou reporte de problemas,
do Governo Federal

Em caso de divida de como criar ou habilitar sua conta
Gov.br, clique aqui.

clique aqui.
Entrar com gov.br

Atencdo: Mudanca no acesso ao Siafi

Informamos que a partir de 10/07 serdo adotadas evolugdes gradativas no SIAFI para que todos os
usuarios utilizem mecanismos de acesso mais seguros. Nesse contexto, a autenticacdo por CPF e senha
deixara de existir no SIAFI nos préoximos meses. Leia os detalhes e cronogramas das mudangas, aqui.

https://www.gov.br/tesouronacional/pt-br/siafi/como-acessar/mudancas_acesso-siafi

A autenticag¢io por CPF e senha deixard de existir no SIAFI nos préximos meses. As mudangas no curto
prazo afetam apenas o acesso ao SIAFI Operacional (tela preta) e Siafi Web, mas oportunamente as solugdes

do Complexo SIAFI adotardo um novo padrio para autenticagio e autorizagio.

O acesso por certificado digital estd associado a verificagdo em duas etapas do GovBR (2FA GovBR). Caso

precise ativar seu 2FA, acesse a orientagdo no site: Ativar a verificacdo em duas etapas do GovBR. Em caso de

davidas, procure a central de atendimento do GovBR.

O acesso a0 SIAFI Operacional, conhecido por sua tela preta, se dard por dentro do SIAFI Web. Ou seja, ¢
preciso efetuar o login no STAFI Web para acessar o SIAFI Operacional conforme explicado neste video:
https://youtu.be/LQiX-S-txEL

Outros:
e Assinatura Digital via Token (diplomas e documentos do Ensino na substituicao
do DG)
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Na reitoria é a Vanessa (DIRETORA ADM) orienta esse processo, analisa e autoriza os
pedidos.

Consulta Consolidada TCU (nao precisa de senha)

Acesso em:

https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

Sistema Auditoria IFSC (mesma senha do gov.br) - Quando for solicitado pela
Direcao.

Acesso em: https://eaud.cgu.gov.br

Sistema da Prefeitura (SEl) para assinatura eletrénica certificada

Acesso em: https://sei.joinville.sc.gov.br/sei

Cadastro como usuario externo para poder assinar Termos de Estagio e Termos
Aditivos de estagio no lugar do Diretor-Geral.

Sistema de Concessao de Diarias e Passagens

Acesso em: https://www2.scdp.gov.br/

Sistema Siproquim 2 da Policia Federal (precisa acompanhar mensalmente o
relatério no sistema). Acesso em:
https://www.gov.br/pt-br/servicos/obter-cadastro-e-licenca-para-controle-de-prod
utos-quimicos

O SIPROQUIM 2 é o Sistema da Policia Federal que possui varios softwares de
controle e fiscalizacdo, dentre eles esta o MAPAS, sistema utilizado para envio do
Mapa de Controle de Produtos Quimicos Restritos. O Mapa de controle deve ser
preenchido todos os meses, mesmo que nao tenha sido adquirido nenhum produto
naquele més. O lancamento € mensal dos produtos quimicos adquiridos pelo
Campus e quem lanca é o Diretor-Geral (token e-CNPJ adquirido pelo Contrato
004/2024). Déborah ¢é a fiscal técnica responsavel por orientar Diretores e Chefias
DAM.

3.10) Grupos no WhatsApp (telefone celular particular)

DAM (chefias DAM de todos os Campus e servidores da PROAD)
Chefias DAM (paralelo somente DAMs dos Campus)
Time de compras
Comissao da Sustentabilidade
Gestao 2020 a 2025
Gabinete da Direcao
Dam atual (servidores do DAM Joinville)
Compras, CTs e Financeiro (subordinados imediatos)
Processos:

Elevtec Elevadores

Token

3.11) Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP)

Acesso em: https://wwwz2.scdp.gov.br/novoscdp/home.xhtml
Aprovacao de PCDPs e Relatodrios de Viagem, quando o Diretor-Geral esta ausente.

Leitura da Instrucao Normativa n° 01/2020 de Diarias e Passagens no IFSC.
Leitura da Resolucao do Colegiado n° 110/2024 Regulamento Acdes de
Desenvolvimento do Campus Joinville.

Diarias e Passagens podem ser do recurso de Capacitacao (4572) ou de
Funcionamento (custeio campus).
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Anualmente sdao emitidos empenhos especificos para cada recurso:
- capacitacao contrato de passagens aéreas,
capacitacao contrato de passagens rodoviarias,
capacitacao contrato de passagens rodoviarias (taxa de corretagem)
capacitacao diarias,
funcionamento contrato de passagens aéreas,
funcionamento contrato de passagens rodoviarias,
funcionamento contrato de passagens rodoviarias (taxa de corretagem),
- funcionamento diarias.
Em 2024 foram emitidos somente os empenhos de funcionamento (os 4 tipos).
Autorizacao/Controle desses recursos é feito pela Direcao (Simone) com
acompanhamento do DAM.
Importante incentivar o uso do recurso de Capacitacao (rubrica 4572) nas reunides
de inicio de cada semestre. Avisar que temos o recurso disponivel e ressaltar as
regras da Resolucao do Colegiado n° 110/2024.

3.12) Gestao da Frota de Veiculos Oficiais

Orientacao e acompanhamento com o SIRVO:
http://moodle.joinville.ifsc.edu.br/sistema sirvo/

Problemas na reserva, bloqueio de agenda em caso de problemas em algum veiculo.
Abrir chamado na CTIC, pois quem resolve os problemas do site é o analista de TIC.
Manter atualizadas as CNHs dos servidores na pasta no drive e solicitar CNHs
atualizadas.

Infracdes/Multas: sempre que chegar uma NOTIFICACAO DE REGISTRO DE INFRACAO
DE TRANSITO de algum dos veiculos oficial do Campus Joinville, a COORDENADORIA
DE PROTOCOLO (11.01.70.04.02) vai cadastrar um documento no Sipac aos cuidados
do DAM-JLE. Receber o Documento, baixar o arquivo, localizar quem era o condutor
(através do registro de saida que esta na pasta do veiculo). Depois enviar o Auto de
Infracdo juntamente com o nome do condutor para a Direcao, que enviara um
e-mail solicitando ao servidor que seja feita a indicacao do condutor no prazo do
auto. Acompanhar.

Receber e registrar demandas de manutencao veicular e dar encaminhamento junto
da oficina do contrato terceirizado.

Atualizacdo anual dos documentos ap6s o pagamento da taxa de Licenciamento
veicular. A primeira taxa vence em abril. As taxas desse ano ja foram encaminhadas
para liquidacao.

3.13) Planejamento de Servicos de Engenharia

0 Engenheiro Romulo é regionalizado e responde para o Departamento de Obras e
Engenharia da Reitoria, que define as prioridades de servicos a serem executados.
Hoje o Romulo também atende o Campus Jaragua do Sul Centro.

Anualmente (em dezembro) a Chefia DAM solicita uma reuniao com o engenheiro e
a Direcao para definir os projetos prioritarios para o ano seguinte.

As demandas precisam ser enviadas por meio de formulario, conforme orientacoes
do e-mail: [DAM] [DOE] COMUNICADO - MODELO FORMULARIO DE REGISTRO DE
DEMANDA - FRD

O FRD devera ser anexado no e-mail a ser enviado pela Direcao em dezembro para:
planejamento.doe®ifsc.edu.br. Cada FRD devera tratar de um assunto

especifico/projeto, devendo ser enviados separadamente. Importante que os
projetos estejam priorizados no PAT.
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e Para 2024, a Direcao enviou a seguinte priorizacao de projetos:
Prioridade 1: ADEQUACOES PARA ACESSIBILIDADE - ETAPA 2
Prioridade 2: NOVAS PASSARELAS COBERTAS PARA O CAMPUS JLE (recurso do Coleta -
extraordinario)
Prioridade 3: INSTALACAO DE ELEVADOR E PLATAFORMA ELEVATORIA NO CAMPUS JLE
O Plano de Trabalho do DOE 2024 pode ser acesso no link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aX0QvZCPGzZltpa349vm10nzhSwMOeHW!
Hfe1kfh0SI/edit#gid=586691077
O Romulo tem na pauta as seguintes atividades para este ano:
- Fiscalizacao de servicos terceirizados:
Manutencao de elevadores,
FACILITIES - Manutencao predial,
Manutencao de ar condicionados,
Contrato de Servicos de Engenharia (EMPENHO de 2023 n° 5770 -
R$104.750,03, empenho de 2024 n° 3720 - R$173.334,99 e empenho
n°4076 - R$1.109,88). IMNPORTANTE: precisa realizar o servico ainda
em 2025).
- Envolvimento com demandas diversas de manutencao, quando houver
parte civil.
- Tramites com Alvaras de funcionamento e Sanitario.
- Especificacdao e Orcamentac¢ao para processos de compras:
Aquisicao do novo elevador e plataforma elevatoria,
Adequacoes de acessibilidade - parte 2,
Passarela.
No Campus Jaragué do Sul Centro - Fiscalizacdo da Obra de CONEXAO A REDE
DE ESGOTO E REESTRUTURACAO DA REDE HIDRAULICA DE AGUA PLUVIAL E
ESGOTO SANITARIO.

3.14) Solicitacées de Penalizacdo por ndo entrega de material
Na reuniao de Chefes DAM a PROAD informou que estao estudando a abertura de
Processos de solicitacdao de penalizacdo em rede. Hoje ainda é feito
individualmente por cada campus. O fluxo é:
Via Memorando, a coordenadoria de infraestrutura informa a chefia DAM que
X empresa nao realizou a entrega e informando o prejuizo causado para a
instituicao.
Chefia DAM abre processo PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APURACAO DE
RESPONSABILIDADE, vide exemplo: 23292.004820/2024-13.

3. 15) Dar andamento em 2025/2
Atualizacdo SIPAC (novos mddulos). Serao recebidas orientacoes da PROAD.
Verificar impressao dos documentos CRLVE dos Veiculos Oficiais. E-mail do dia 24/06
para o Delmar.
Atualizacao da licenca do Software TIMETABLES (utilizada pelo DEPE) e que venceu
em fevereiro/24. Foi feita estimativa/requisicao no Pregao 92005/2024. Importante
adquirir assim que for publicada a ata.
Eventos que precisam de atencao com relacao ao contrato de Locacao de veiculos:
JIFSC e SEPEI.
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Contrato de Servicos de Engenharia (EMPENHO de 2023 n° 5770 - RS 104.750,03).
IMPORTANTE: precisa realizar o servico ainda em 2025).

Contratar laudo para alvara 2025 sera fornecido pela empresa a ser contratada no
Pregao 92010/2024 SERVICO LAUDOS TECNICOS PARA MANUTENCAO DO ALVARA DO
CORPO DE BOMBEIROS (rede) - quando a ata estiver vigente.

SOLICITAR A TAXA DE REVALIDACAO ALVARA SANITARIO em novembro para:
vigilanciasanitaria@joinville.sc.gov.br

01/10/2025 - Vencem os contratos de alimentos firmados em 2024. Precisa solicitar
ao setor financeiro o cancelamento do saldo dos empenhos. Alinhar antes com
Silvia.

Solicitei o empenho do seguro do micro-onibus. Quando voltar assinado precisa
enviar para a coordenadoria de contratos (Enio). O seguro dos outros veiculos foi
pago pela reitoria nos ultimos anos.

O fluxo dos processos de pagamento esta sendo revisado e a ideia do DOF é
implantar as alteracdes no segundo semestre de 2025. Ver o e-mail: [DAM]
[Contadores] DOEF - Fluxo processo de pagamento.

3.16) Gestao suplente contratual

A Administradora Soraia é a gestora de todos os contratos do Campus e
institucionais com execucao no Campus. O DAM hoje é o servidor indicado para
realizar o trabalho como suplente de gestor e também foi indicado para algumas
fiscalizacoes.

Serd necessario realizar uma capacitacao especifica para o fluxo de trabalho deste
topico.

3.17) Assuntos Gerais

Em 2025, quando abrir estimativa de software: incluir AUTOCAD para a renovacao
da licenca utilizada pelo Romulo pois vence em 09/11/2025. Verificar a necessidade
de atualizacao do software TIMETABLES usado pelo DEPE - caso o item a ser
empenhado em 2024 seja de somente 12 meses.

Atencao aos prazos do PGD: A chamada atual vai até o dia 31/08/2025. Portanto,
em Agosto/2025 é necessario alinhar com a Direcao para planejar uma nova
chamada.

4) EXECUCAO ORCAMENTARIA

A Execucao Orcamentaria é realizada e controlada principalmente pelas
ferramentas institucionais: PAT, PGC/PCA, POCM, SIPAC (Memorando de Solicitacao
de Empenho) e DRIVE (Preenchimento da planilha Controle DAM), nesta ordem.
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No PAT, se planejam os projetos para o ano seguinte e se definem quais projetos
ficarao dentro do limite orcamentario. O lancamento do PGC/PCA ¢é obrigatério
para os itens que envolvem contratacao (bens e servicos).

A Portaria do Reitor (PAT) contém uma estimativa de recursos a serem
descentralizados aos Campus no ano da execucao. DOEF envia e-mails com as
informacdes mais relevantes, porém pequenas alteracoes de débito e crédito sao
realizadas sem comunicar os DAMs. O dado real do recurso disponivel esta
disponivel na planilha do Gestor (da POCM) e o detalhamento das entradas e saidas
esta na aba ND/NC da POCM.

A POCM é uma ferramenta de monitoramento da execucao orcamentaria. O DAM
lanca o “Orcamento”, que é o valor do projeto no PAT e é alimentado diariamente
com informacoes do SIAFI, vinculados a um codigo que é informado no Memorando
do SIPAC e inserido pelo financeiro na observacao do empenho. Esse codigo vincula
o empenho ao projeto do PAT e pode-se acompanhar a porcentagem executada de
cada projeto.

Os empenhos do Campus devem estar vinculados a um projeto ranqueado dentro do
limite orcamentario do PAT do ano vigente e quando envolver contratacao precisa
estar vinculado a um DFD no PGC/PCA.

O Acompanhamento da execucao orcamentaria junto da comissao de planejamento
é realizada de forma bimensal. O Chefe DAM alinha uma data com coordenadores
de areas e chefias de departamentos e explana sobre os projetos que ainda nao
foram executados, questionando aos responsaveis se conseguirdo executar o recurso
de forma completa ou se irao ceder para outros projetos, seguindo a ordem de
priorizacao do PAT.

Importante acompanhar de perto, principalmente no segundo semestre do ano, a
execucao dos projetos junto aos coordenadores de area e chefias de departamento
para nao ter acumulo de recurso para executar no ultimo bimestre do ano. Colocar
um prazo para empenhos das areas do ensino. Sugestao de prazo-final para
empenhos das areas: final de outubro. Para que em novembro se faca um estudo
junto da gestao e fiscais de contratos sobre os saldos dos recursos de cada contrato.
Atencao especial aos contratos que tém fornecimento de material. Depois
formalizar o pedido de alteracao dos saldos ao financeiro.

O recurso que nao for executado nos projetos precisa ser redirecionado para outros
para nao haver devolucao de valores.

Modelo de Memorando de solicitacao de empenho (SRP) disponivel na pasta
“Capacitacao Conselho de Gestao”.

4.1) Andlise Viabilidade de atendimento a demandas

Primeiro é feito o acolhimento. Depois, verificada a urgéncia de
compra/contratacao.

- Se nao é urgente, conferir se foi planejado no PAT do ano em execucao. Se
esta dentro da linha do corte orcamentario, se o recurso do ano ja esta
disponivel. Tendo recurso, verificar se o item esta disponivel em ata vigente
(Sistema de Registro de Precos). Se nao tiver ata e demandar um novo
processo de compra, precisa ver se ha disponibilidade de agenda do compras
para fazer um novo processo e tempo habil.

- Se é uma situacao emergencial como uma calamidade publica, temos
modelos de processos de dispensa de licitacao emergencial justificados pela
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Lei n° 14.133/21, Art. 75, inciso VIII, no qual ndo ha tramitacao do processo
antes da execucao, bastando a autorizacao da autoridade competente e a
Nota de Empenho. O processo e a formalizacao do contrato passam a correr
em simultaneo - diferente das contratacdes diretas no inciso I.

Se urgente, eventual, sem cobertura contratual ou com pregdes com ata
vigente que resolvam a necessidade, e que tenha com vinculo as atividades
do Campus e que sirva ao interesse publico; é possivel analisar o uso do
Cartao de Suprimentos.

4, 2) Plano Anual de Trabalho (PAT)

Os Campus do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC) utilizam a ferramenta do
Plano Anual de Trabalho (PAT) para elaborar o planejamento tatico do uso dos
recursos orcamentarios. No Campus Joinville do IFSC, o planejamento tem sua
primeira fase no segundo trimestre do ano anterior ao da utilizacao do orcamento,
quando o articulador disponibiliza um formulario no qual os gestores cadastram os
projetos de interesse da sua area ou departamento. Depois do periodo de cadastro,
a Comissao de Planejamento, composta pelos mesmos gestores, trabalha na
priorizacao por meio da Matriz GUT (Gravidade, Urgéncia e Tendéncia). Apds
alinhamentos e ajustes, o ranqueamento final aponta os projetos que ficaram
dentro e fora do limite orcamentario previsto. O articulador lanca todas as
informacdes no sistema e o Colegiado do Campus aprova os Relatorios do sistema
por meio de uma Resolucao.

No segundo semestre do ano de planejamento, o articulador divulga um periodo de
revisdao, no qual os gestores tém a possibilidade de ajustar os projetos considerando
mudancas na cotacao dos itens, reajuste orcamentario ou ainda para incluir
projetos emergenciais aprovados pela Direcao-Geral.

O calendario de trabalhos no campus € vinculado a um calendario definido em
Portaria do Reitor, que é divulgada para o Colégio de Dirigentes e para os
articuladores do PAT quando publicada.

Consultar documentos norteadores em: https://www.ifsc.edu.br/pat

Importante a leitura da Resolucao Colegiado n° 78/2023 - Procedimentos Avaliacao
do PAT.

Pretendo finalizar os trabalhos referente ao PAT 2025 (em 2024). Hoje sou a
articuladora e a servidora Lukese Rosa Menegussi é a suplente.

4.3) Plataforma Orcamentaria de Controle e Monitoramento (POCM)

Implantada em 2022 pela contadora Dayane Alves. Seu objetivo é servir de subsidio
para um melhor controle e para a transparéncia nos gastos dos recursos recebidos.
A plataforma apresenta diversas informacoes sobre o orcamento em um s6 lugar,
com acesso facil e interativo. Pode-se navegar por varias abas e a atualizacao dos
dados sera feita diariamente. E possivel gerar relatorios (vide no drive).

Articular um meet com a Dayane Alves para ela te explicar os detalhes.

POCM 2025:

https://public.tableau.com/app/profile/dayanealves/viz/POCMIFSC2025/POCM

POCM 2024:
https://public.tableau.com/app/profile/dayanealves/viz/POCMIFSC2024/POCM
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Orientacoes anuais pela Dayane Alves. Chefes DAM alimentam o arquivo no Drive
nomeado: “CONTROLE POCM - PLANILHA GESTOR JLE”.

POCM 2023:
https://public.tableau.com/app/profile/dayanealves/viz/POCMIFSC2023/POCM
PCOM 2022:
https://public.tableau.com/app/profile/dayanealves/viz/POCMIFSC/POCM

4.4) Plano de Contratacées Anual (PCA) e Plano de Gerenciamento e Contratacdes

(PGC)

Conforme o Decreto n° 10.947/2022, o Plano de Contratacoes Anual (PCA) € um
“documento que consolida as demandas que o 6rgao ou a entidade planeja
contratar no exercicio subsequente ao de sua elaboracao”.

O PGC é uma ferramenta informatizada integrante da plataforma do Sistema
Integrado de Administracao de Servicos Gerais - Siasg, disponibilizada pelo
Ministério da Economia para elaboracao e acompanhamento do plano de
contratacoes anual pelos 6rgaos e pelas entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional. Permite a elaboracao do PCA, por meio de
modulos de preenchimento simplificado, estruturando as informacodes relativas ao
planejamento das contratacdes publicas.

A elaboracao do Plano de Contratacoes Anual é obrigatéria, sob pena de inviabilizar
a aquisicao no periodo de execucao do Plano.

O Depto de Compras da Reitoria orienta anualmente o processo aos setores de
compras dos Campus. Em Joinville o chefe DAM inclui os Documentos de
Formalizacao da Demanda (DFD) de contratos continuados considerando as
necessidades de contratacao para o ano seguinte, mesmo que a expectativa seja de
manter um contrato que ja existe. Em marco sao inseridos DFDs com uma
estimativa de valor a ser gasto no ano seguinte e no segundo semestre do ano sao
editados com valores atualizados.

No Drive tem uma planilha que criei para organizar as demandas. ]

O Limite dos DFDs de contratos é o projeto 02 - Funcionamento do Campus do PAT.
O Gilmarcos fica responsavel por orientar os coordenadores de area e chefias de
Departamento para incluir os respectivos DFDs.

S6 entram os projetos que ficaram dentro da linha do corte orcamentario do PAT.
S6 entram projetos vinculados a Contratacées/Compras. Bolsas e Diarias nao
entram.

Os valores dos limites de cada area (soma do valor dos projetos do PAT) precisam
ser informados pelo DAM para o compras da reitoria pelo e-mail
licitacoes@ifsc.edu.br

4.5) Janelas de Trocas Orcamentarias

Todo ano a PROAD informa os periodos que podem ser feitas trocas orcamentarias
(custeio para investimento).

Procedimentos estao no e-mail: “[DAM] Orientacoes para pedido de alteracao
orcamentaria 2025” salvo no drive.

4.6) Restos a Pagar (RAP)
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Meados de novembro de cada ano, o DOF informa sobre o relatorio do RAP. Envolver
Almoxarifado para empenhos de SRP, e Financeiro/Contratos para conferéncia de
empenhos de contratos. Depois enviar o Relatério conforme Orientacdes do DOF.

4.7) Pagamento de Taxas no SIAFI web
Nao é toda a taxa que é paga pelo Campus. Caso seja, vocé recebera um e-mail
com a autorizacao do DOF e o numero da NP/RP.

e LIXO (ocorre todo janeiro - boleto unico com desconto)
Solicitar para o setor financeiro baixar o boleto do site da AMBIENTAL em janeiro.
Inscricao Imobiliaria Campus: 09.30.00.7202000.000 / Codigo do Imovel: 2113603
Solicitar empenho com o valor do boleto com desconto. Quando o empenho voltar
assinado, atestar o boleto e enviar via sipac (vide documento 23292.001872/2024-38 como
modelo).

e COLETA RESIDUO LAB. ENFERMAGEM (ocorre todo fevereiro - boleto Gnico)
A Direcao recebe o boleto da AMBIENTAL na primeira semana de fevereiro de cada ano e
encaminha para o dam.joinville para poder solicitar a emissao do empenho. A area
requisitante é o autenticador principal do memorando (coordenadoria area saude). O
recurso sai do projeto de custeio da area da saude.
A taxa com COTA UNICA vence em meados de fevereiro.
Conferir se a Direcao enviou os boletos com copia para os técnicos de laboratorio de
enfermagem para que seja feito ateste e envio para liquidacao (via sipac).
Depois de emitido o empenho, o financeiro solicita autorizacao para o pagamento da taxa
e o DOF responde autorizando o DAM a pagar no https://siafi.tesouro.gov.br/ >>> filtrar
GERCOMP, preencher Tipo e Nimero com a informacao que o financeiro fornecer, Pesquisar,
selecionar a caixa, R, EXECUTAR, 400.

e ALVARA DE FUNCIONAMENTO - BOMBEIROS MILITARES (validade fevereiro de cada
ano)
E uma Taxa de Prevencéo Contra Sinistros.
Anualmente, em janeiro, o Eng. Romulo solicita a TAXA para os bombeiros militares. DAM
solicita empenho com o valor do boleto. Depois do empenho emitido, atestar o boleto e
enviar via IMPLANTACAO DA NOTA para pagamento. Quando for pago, avisar o Eng. Rémulo
para agendar a vistoria. Valor: cerca de RS 4.200 (a taxa de 2025 ja foi paga pelo sipac
23292.003691/2024-46).
IMPORTANTE: O ideal é ter um laudo que aponte o que precisa ser feito de 3 a 4 meses
antes da vistoria dos bombeiros, pois o laudo pode apontar necessidade de manutencao
que necessite de Processo de Dispensa de Licitacao, como foi o caso deste ano que foi
necessaria a contratacao de empresa para Manutencao dos Sistemas de Alarme de
Incéndio. O laudo de 2025 sera fornecido pela empresa a ser contratada no Pregao SERVICO
LAUDOS TECNICOS PARA MANUTENCAO DO ALVARA DO CORPO DE BOMBEIROS (rede).
Atencao: na troca de Diretor-Geral é necessario atualizar o responsavel pelo
imovel.

e ALVARA SANITARIO - PREFEITURA DE JOINVILLE (validade todo dezembro)
Valor: cerca de RS 420. SOLICITAR A TAXA DE REVALIDACAO em novembro de cada ano pelo
e-mail: vigilanciasanitaria@joinville.sc.gov.br
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Atencao: na troca de Diretor-Geral é necessario atualizar o responsavel pelo imovel
(modelo 23292.002046/2024-14).
Atualizar o alvara impresso na sala da direcao e na cantina todo ano.

e LICENCIAMENTO VEICULOS OFICIAIS
O primeiro vencimento de licenciamento vence em abril (Meriva). Em fevereiro de cada
ano entrar no site: https://www.detran.sc.gov.br/veiculos/consultas/ e imprimir em pdf as
DAREs (Documento de Arrecadacao de Receitas Estaduais). Aproveitar para imprimir o
espelho de cada veiculo para verificar se ha alguma Infracdao nova. Solicitar a emissao do
empenho considerando a soma das DAREs de todos os veiculos. Quando o empenho voltar
assinado, atestar o boleto e enviar via sipac (vide documento 23292.009957/2024-64 como
modelo).

e SEGURO MICRO-ONIBUS
Boleto sempre vence em julho. A coordenadoria de contratos ou a diretoria de
administracao solicita os empenhos aos campus todo ano (recurso do campus).

e SEGURO VEICULOS LEVES
A Reitoria paga com recurso do Ifsc rede. Empenho via PROAD.

e CERTIFICADO DESINSETIZACAO SEMESTRAL
Apds a Desinsetizacao semestral, solicitar para a terceirizada o certificado atualizado,
imprimindo 1 via para a Direcao e 1 via para a Cantina.

Nem todas as taxas sao pagas pelo Campus. O DOF avisa quando esta autorizado o
pagamento (vem um e-mail no dam.jle avisando). Procedimento: Entrar em

https://siafi.tesouro.gov.br/, filtrar GERCOMP, preencher Tipo e NUmero com a informacao
que o financeiro fornecer, Pesquisar, selecionar a caixa, R, EXECUTAR, 400.

4.8) Pagamento de Auxilios (bolsas) no SIAFI web

Mensalmente, DAE-REI, Coordenadoria de Pesquisa, DEPE e/ou Coordenadoria Pedagodgica
enviam Memorandos solicitando o pagamento de bolsas para estudantes e/ou servidores,
conforme previsto em cada Edital.

Fluxo para pagamento: assim que o DOF autorizar o pagamento (vem um e-mail no dam.jle

no inicio do més), entrar em https://siafi.tesouro.gov.br/, filtrar GERCOMP, preencher Tipo
e Nimero com a informacao que o financeiro fornecer, Pesquisar, selecionar a caixa, R,
EXECUTAR, 400.

Importante: Portanto, no periodo de férias/licencas/afastamentos, € necessario estar
atento ao e-mail particular @ifsc que avisa sobre a chegada do Memorando do pagamento

de auxilios, para encaminhar o Memorando via SIPAC aos servidores do financeiro.

O restante dos Memorandos sempre chega para os servidores do financeiro, pois estao
vinculados ao Departamento de Administracao do Campus no SIPAC.

4.9) Emissdao de Empenhos
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Ocasionalmente, foi necessario que a Chefia DAM emitisse o empenho. O ideal é ter
a segregacao de funcoes. Os empenhos sao emitidos no site:
https://contratos.comprasnet.gov.br/login (mesma senha do gov.br)

Tem tutoriais no Drive do Financeiro. Se a senha estiver revogada, solicite uma nova
neste formulario: https://limesurvey.ifsc.edu.br/index.php/818129?lang=pt-BR

e depois alterar a nova senha em: http://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp

4.10) Cartao de Suprimentos / Cartao Corporativo

Vide manual “SUPRIMENTO DE FUNDOS”.

As solicitacoes de Suprimento de Fundos devem ser efetuadas por meio de
"Processo” no SIPAC, com assunto 052.22 - FINANCAS: EXECUCAO FINANCEIRA -
DESPESA. Incluir como interessados no processo, além do suprido, os seguintes
servidores do DOEF: Paula de Souza Michelon, Eliane Sueli Cordeiro e Marcelo Lopes
Carneiro. Neste processo deve ser incluido documento "Memorando”, com todas as
informacdes necessarias atualmente (Nome do Suprido, CPF, valor solicitado para
consumo e servicos, UGR) assinado pelo Suprido e pelo Chefe de DAM. O processo
deve ser encaminhado ao DOEF que fara os tramites necessarios para liberacao, que
sempre € enviada por e-mail ao Suprido com as orientacdes necessarias e iniciacao
de uso. O processo ficara na caixa do DOEF para pagamento mensal das faturas do
cartdo e sera devolvido para o Suprido em data proxima a prestacao de contas ou a
pedido do suprido, caso este queira prestar contas antes do prazo final. A prestacao
de contas deve ser adicionada ao processo em arquivo Unico e devidamente legivel
(PDF) , contendo o memorando resumo (planilha de prestacao de contas modelo,
assinado pelo Suprido e pelo Chefe de DAM) e notas fiscais (atestadas por servidor
que nao o suprido e validadas com carimbo padrao). Nao sera mais aceito o envio
fisico da prestacao de contas, somente via Processo, conforme instrucao.
Portador/Suprido: EUCLESIO DE OLIVEIRA SILVERIO

Despesa eventual, sem cobertura contratual ou pregdes com ata vigente para
aquisicao do item/servico, com vinculo as atividades da unidade e que serve ao
interesse publico.

Limite por operacdo e por natureza de despesa (consumo e servico): RS 1.760,00.
Periodo de Aplicacao: 60 (sessenta) dias.

As prorrogacoes do Suprimento de Fundos sao permitidas até 5 dias da data final do
periodo de APLICACAO. Se for necessaria prorrogacdo, enviar memorando para
DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA (11.01.02.01.01) com a
solicitacao.

As empresas precisam estar com as CNS estadual e municipal negativas.

Necessario verificar se a empresa aceita pagamento vinculado ao CNPJ com cartao
de débito como pagamento.

Caso a empresa nhao trabalhe com pagamento via cartao, € permitido o saque de até
20% do total do Suprimento de Fundos. Para 2024 ndao ha mais limite para saque.
Para 2025, quando houver saque, o Documento Fiscal da Empresa devera ser
emitido na data do saque ou posterior, nunca antes da operacao financeira (saque).

Notas fiscais tém que ser emitidas por CNPJ para o CNPJ do IFSC, nunca no CPF do
suprido.

Nao aceita nota fiscal de MEI que faca nota fiscal com CPF, sempre CNPJ.

Evitar de fazer servicos com cessao de mao de obra, tendo em vista que este tipo
de servico exige retencao de INSS e o suprido € o liquidante da operacao.
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Verificar todas as retencoes exigiveis (INSS e ISS) e repassar o valor liquido.

ISS: devera ser solicitado ao contador geracao da guia, sacar o valor , pagar e
manter a guia quitada na prestacao de contas;

INSS: o pagamento é exigido no siafi - na prestacao de contas.

Impostos federais, tais como: PIS, COFINS, CSLL, IRRF sao isentos de retencées nas
contratagcdes com cartao corporativo.

O suprido deve enviar para o contador uma cépia da nota fiscal, para o mesmo
incluir no sistema EFD REINF do més. Ele também deve prestar atencao para o uso
dentro do periodo de APLICACAO (ele recebe esta informacéo por e-mail pela
servidora Elaine Suely do DOF) e ao prazo para PRESTACAO DE CONTAS, feita pelo
mesmo e enviada via sipac para o DOF.

Necessario fazer um Relatorio ap6s a finalizacao do periodo de aplicacao.

4.11) Execucédo do Orcamento do Programa de Seguranca Alimentar do Estudante do
IFSC (PSAE)

Podem ser da fonte FNDE (PNAE), Assisténcia Estudantil (2994) descentralizado pelo
DAE-REI (PAA) o custeio do Campus (depende da priorizacao no PAT).

O Controle desses recursos é feito pelo Chefe DAE (Geraldo) com acompanhamento
do DAM.

Importante a leitura do Manual.

4.12) Recursos Extra-orcamentarios

Conforme a Reuniao de abril/24 do CODIR, as verbas parlamentares destinadas ao
IFSC serao distribuidas conforme necessidades priorizadas pela PROAD e DOE.
Atencao as reunides do CODIR pois o PROAD e o Reitor trazem informacdes sobre a
destinacao dos recursos extra-orcamentarios.

Eventualmente a reitoria encaminha solicitacoes de esclarecimento referente ao
uso de recurso parlamentar de anos anteriores. Nas planilhas do DAM foram criadas
abas especificas para recursos extra-orcamentarios onde se pode ter as informacoes
sobre cada TED, qual foi o politico que destinou o recurso e se foi entregue ou nao.
Qualquer duvida, é s6 perguntar.

4.13) Emissao de GRU

Existe um tutorial de emissao de GRU enviado pela PROPPI-REl, mas nao esta

atualizado. Vide pdf no e-mail “Orientacao para Emissao de GRU”. O que mudou: o link
agora é: https://pagtesouro.tesouro.gov.br/portal-gru/#/emissao-gru, também mudou o layout e
precisa informar o dado "nimero de referéncia”. Solicitei atualizacdo, mas nao me
enviaram. Os docentes pedem auxilio quando precisam devolver valores de editais e ja
aconteceu de servidor solicitar o tutorial para devolver valores de diarias e passagens.

5) PROCEDIMENTOS PARA A TRANSICAO

5.1) Emissdo da portaria da DG do periodo de transicdo.

5.2) Transferéncia de Tombos junto ao Setor de Patriménio.
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Solicitar transferéncia de todos os bens que estao no nome de EUCLESIO de OLIVEIRA
SILVERIO para LIANA MARQUETTI. A partir de 15/07 verificar os bens que serao de uso da
servidora no setor de patrimonio e transferir.

5.3) Acessos aos sistemas e e-mails setoriais.
Solicitar para os devidos setores responsaveis a alteracao dos perfis: compras, siasg, siafi,
configuracao token,

Incluir a Liana nos E-mails Setoriais (como delegado da conta)
Incluir a Liana nos Grupos no “Espacos” do Gmail vinculados ao e-mail particular do IFSC

Pastas no Drive do Google
Pastas das Comissdes: Sustentabilidade e PAT 2025 e 2026
PSAE (controle uso recursos 2994 e FNDE)
ASSINATURAS ACADEMICAS - solicitar acesso para a coordenadoria de R.A.
Drives compartilhados do Google
DAM (controle DAM, POCM, entre outros).
CONTRATOS (pastas dos contratos do campus, fluxo e medicoes da gestao
contratual).
COMPRAS (processos, manuais, PGC/PCA).
VEICULOS OFICIAIS (Carteira Nacional de Habilitacdo dos servidores atualizadas,
controle Licenciamentos).
DIRECAO (reunies, controle caixinha, estrutura de cargos do Campus).

Encaminhar contatos no celular: Deptos reitoria, Coordenadores das areas.

Entregar: chaves DAM e Direcao.

Compartilhamento senhas Keep.

Senhas das listas de e-mails serao enviadas para o e-mail liana.marquetti@ifsc.edu.br

CGP da o acesso:

e SisGP - Sistema de Gestao de Pessoas (Programa de gestao) - Controle frequéncia de
servidores em PGD/teletrabalho.
SIGRH-IFSC - Homologacao auséncias e frequéncia servidores subordinados.
SIPAC - Memorandos, processos e documentos. Importante entrar todo dia.
SCDP - Sistema de Concessao de Diarias e Passagens - Aprovacao PCDP s na auséncia
do Diretor-Geral - ler legislacdo especifica.

e Sougov - Homologacao de férias e alteracoes.

Colocar a Liana nos grupos de WhatsApp:
Time de compras
Comissao da Sustentabilidade
Gabinete da Direcao
Compras, CTs e Financeiro (subordinados imediatos)
Processos:
Elevtec Elevadores
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Token
5.4) Revogar Portarias vinculadas ao Cargo
A partir da data da troca, nomeando a nova Chefia DAM no lugar da anterior. Portarias de

contratos, colegiado, conselho, comissoes e GTs.

5.5) Conferir finalizacdo dos controles de frequéncia (SIGRH e SISGP).
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