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Manual da gestao do conhecimento e
aplicacao pratica no ambito da PROPLAN
do IF Baiano, vinculada a gestao e
padronizacao dos processos, gestao da
informacado, gestao documental e SUAP,
considerando a transparéncia, a gestao
de riscos e a governanca, com
abrangéncia aos Campi.
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A Pro-Reitoria de Planejamento, PROPLAN, do Instituto Federal Baiano, em
conformidade com esta, visando formalizar sua aten¢do aos principios
constitucionais, legais e infralegais quanto a Administracdo Publica e seu
dever de boa gestao e transparéncia, elaborou este manual para apoio a
gestao do conhecimento, por todos os integrantes da equipe, abrangendo os
Campi.

0 manual contém a estrutura funcional da Proplan, seus processos, relagdes
e conexdes entre suas areas e com a Reitoria, os Campi e o Instituto de
forma ampla. Dessa forma, a observancia e a aplicacdo se tornam parte
natural do trabalho e suas rotinas mapeadas e formalizadas nos
fluxogramas de processo.

Nas referéncias, as fontes servem para quem quiser saber mais e aprofundar
nos pontos tratados neste manual.
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A GESTAO DO CONHECIMENTO

O objetivo da gestdo do conhecimento na PROPLAN do IF Baiano é a criacdo de
memoria para registro, demonstracdo e melhor uso do valor publico gerado pelo
setor.

E importante que o conhecimento ticito, ativo intangivel, seja transformado em
conhecimento explicito para garantir a perpetuidade do aprendizado e da melhoria
continua. Também, o uso consciente da informacdo induz boas praticas de gestao e
reflete em eficiéncia e eficacia na prestacdao dos servigos.

De acordo com a Sociedade Brasileira de Gestao do Conhecimento:

Gestao do conhecimento é compreender e perceber o contexto para uma abordagem
de gestdo intencional dos processos de identificar, mapear, compartilhar, disseminar,
reter, proteger, experimentar, criar e aplicar conhecimento em produtos, servicos,
processos, metodologias e acdes de uma organizacao e/ou sociedade para geracao
sistémica de memoria, inteligéncia coletiva e colaborativa e inovacdo continua,
aumentando a capacidade de reestruturacdo e transformacdo de sua natureza,
renovando persistentemente sua vantagem competitiva.

Tudo isso reflete na gestao e padronizacdo dos processos, gestao da informacao,
gestao documental e SUAP, considerando a transparéncia, gestdao de riscos e a
governanca, com abrangéncia aos Campi.

Outros reflexos positivos percebidos da gestdo do conhecimento é a valorizacao das
pessoas, dando maior precisao as competéncias institucionais, preven¢ao de perda de
conhecimento por aposentadorias e desligamentos, diminui¢do de retrabalho e o
desenvolvimento do pensamento sistémico.
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ESPIRAL DO CONHECIMENTO:
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QUATRO MACROPROCESSOS OU OBJETIVOS DE GC:

CRIAR COMPARTILHAR UTILIZAR RETER
ADQUIRIR DISSEMINAR ACESSAR PRESERVA
DESENVOLVER ORGANIZAR APLICAR GARANTIR

FRAGMENTOS A SEREM LEVANTADOS E ESTUDADOS:

MAPEAMENTO DO CONHECIMENTO
FLUXO DO CONHECIMENTO
SENSIBILIZACAO
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Orgdo executivo que

propée,
planeja,
superintende,
coordena,
fomenta
e acompanha

as politicas,
diretrizes,
acoes
e atividades
administrativas,

de gestao
orcamentaria,
financeira
e patrimonial.
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A colmeia representa o modelo de gestao em rede colaborativa, solidaria e
sustentdvel entre as unidades administrativas, buscando garantir maior eficiéncia no
gasto publico e atua¢do mais transparente e justa, com responsabilidade social.
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> Analises

Dialogos Estudos

Instituicao Ambiente
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ADMINISTRACAO PLANEJAMENTO

A Pro-Reitoria de Administracdo e Planejamento do IF Baiano é responsavel pelo
orcamento, financeiro, suprimento e logistica do instituto, sendo organizado em duas »
diretorias, uma de administracdo e outra orcamentaria e financeira.

Dentro das diretorias, ha coordenacdes e setores que cuidam do patrimonio do
instituto, operacionalizando o planejamento e a execucdo e propiciando a
concretizacao das atividades institucionais.

Almejando resultados positivos para a sociedade, a Proplan atua com racionalizacdo e
priorizacdo do gasto publico, baseado no desenvolvimento sustentavel que visa
equilibrar qualidade e eficiéncia.

0 desafio é otimizar o orcamento, cada vez mais limitado, as demandas institucionais
levantadas pelo Plano Anual de Contratac¢des, de forma a garantir a continuidade na
prestacao dos servicos publicos com inovac¢des e humanidade, a pesar das incertezas
de cenario e crescentes necessidades por parte do publico que servimos.

Ao mesmo tempo, as atividades operacionais vao evoluindo junto com a
modernizacao da gestao publica e com a legislacdo a que estamos vinculados, que
esta sempre atualizando.

A missao que nos movimenta na busca da exceléncia com desenvolvimento é ponto
de partida da gestao para, dentro de um perfil que une dialogo, técnica e visao
sistémica, atender as demandas do tripé indissociavel do IF Baiano que sdo o Ensino,
a Pesquisa e a Extensao.

Nesse contexto, o planejamento e execucao orcamentaria, financeira e patrimonial,
compreende o macroprocesso que engloba gestao estratégica e gestdao operacional,
buscando viabilizar as atividades finalisticas institucionais.

Sendo assim, é relevante cuidar desse bem imaterial, preservando a meméria, as
pessoas e o aprendizado.
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PLANEJAMENTO PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO

ORCAMENTARIO
E FINANCEIRO PLANEJAMENTO ADMINISTRATIVO
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CONTROLA CONTROLA

=

CONFORMIDAD CONFORMIDAD

CONTABIL

DE GESTAO

0 parametro para o planejamento sdo a LOA e o PDI.
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DORC - DIRETORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

e Atua na implantacdo de politicas de planejamento e gestdo orcamentdria e na
elaboracdao da proposta orcamentaria anual; orienta os drgaos da estrutura do IF
Baiano quanto a execu¢dao do orcamento e da suporte aos Campi e as atividades
de ensino, pesquisa e extensao; acompanha a execucao orcamentaria, financeira
e patrimonial e os sistemas e normas relacionadas.
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rcamento e Financas

Executa a programacdo orcamentdria e financeira (descentralizacio e sub-

repasse); zela pela regularidade das contas e elabora relatérios. e

 Realiza a liquidacdo e pagamento da despesa; solicita analises tributdrias paraa
Contabilidade; realiza retencdo e recolhimento tributario; realiza o movimento
diario; auxilia os Campi e presta informacdes aos interessados.

NUCOPI - Nucleo de Controle, Planejamento e Informacdes Gerenciais

o Realizacdo dos Empenhos da Reitoria utilizando os sistemas; Realizacdo de
descentraliza¢des extraorcamentarias; Atualiza¢do e monitoramento de execugdes
descentralizadas; Solicitacdo de Financeiro do Programa Nacional de Alimentacao
Escolar - PNAE; Liberacdes de sub-repasses aos Campi de programas
complementares e emendas; Suporte aos campi; Atendimento as solicitagdes da
PROPLAN/ DADM/ DORC de informacgdes de controle e gerenciais.

CCON - Coordenacao Contabil

 Faz a andlise e consolidacdo dos registros contabeis; coordena a conformidade dos
atos administrativos contabeis e de gestao; da suporte ao financeiro quanto as
retencoes tributarias e obrigacdes acessorias; coordena atividades de concilia¢do e
prestacao de contas; assessora os campi nas atividades correlatas.

SCG - Setor de Conformidade de Gestao

» Verifica se os registros dos atos e fatos administrativos na execucao orcamentaria
e financeira foram feitos em conformidade com as normas e tem documentacao
que suporte.
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COORDENACAO
ORCAMENTARIA
E FINANCEIRA

EMPENHO (@ O RELATORIOS

LIQUIDACAO PAGAMENTO
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ANALISES DOS
REGISTROS
CONTABEIS

OBRIGACOES CONFORMIDADE
TRIBUTARIAS DE GESTAO E
PRINCIPAIS E

ACESSORIAS CONTABIL

CONFORMIDADE

RECEBE O
OVIMENTO

< SN

d

Verifica se os registros dos atos e fatos administrativos na
execucao orcamentaria e financeira foram feitos em
conformidade com as normas e tem documentacao que suporte.
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ALMOXARIFAL

DADM - DIRETORIA ADMINISTRATIVA

» Fazer proposi¢des para a organizacao administrativa do IF Baiano; controlar a
execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial; elaborar a proposta
orcamentaria anual; dirigir a atuacao e procedimentos das coordenacoes e setores
relacionados.
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50 Geral de Suprimentos

» Coordenar as atividades de compras e licitacdes da Reitoria e Campi; coordenara

gestao da manutencdo e preservacdo dos bens de consumo da Reitoria e
coordenar a atuacdo dos Campi nessa demanda; coordenar a execucao dos
servigos gerais e solicitar contratacoes de servicos quando necessario.

E:"':' L

SLC - Setor de Licitacdo e Compras

 Realizar a instrugao processual e tramitacao das compras na forma da legislacao,
incluindo orientacao aos setores requisitantes, elaboracdo de editais, termos de
referéncia e projeto basico; realizar o que a legislacdo determina e na forma que
determina os processos licitatorios; manter cadastro de fornecedores e catalogo
de material.

CCONV - Setor de Gestao de Contratos e Convénios

 Realizar a contratacao do fornecimento de bens e servigos oriundos dos processos
de compras e acompanhar a execucao dos contratos e convénios com repasse de
recursos, junto ao SUAP e aos fiscais, tramitando e instruindo os processos e
controlando as entregas e pagamentos e demais cumprimentos dos acordos
contratuais.

STSG - Setor de Transportes e Servicos Gerais
 Realizar o controle do uso de veiculos e das programacoes de viagens; cuida da
manutencao predial e dos veiculos da Reitoria, incluindo o desenvolvimento
politicas de conservacdo, limpeza e seguranca patrimonial.
SCDP - Setor de Concessao de Diarias e Passagens

o Gestao e operacionalizacio da demanda de didrias e passagens da Reitoria e
Campi.
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to le Almoxarif

e Gestao dos materiais da Reitoria, com atividades relacionadas ao registro e
controle de entrada e saida e outras movimentacdes, inclusive a guarda com zelo
e orientacdes sobre o fluxo ideal, bom uso e realizacdo de inventario; criacao de
regulamentos, fluxos, relatérios e estatisticas de consumo e custo e giro de
estoque; planejar e solicitar aquisicdes; fornecer material.

SP - Setor de Patrimonio

o Gestao dos bens permanentes, com atividades relacionadas ao registro e controle
de entrada e saida e outras movimentacdes, inclusive e orientagdes sobre o bom
uso, responsabilidade e zelo; realizacdo de tombamento, inventario,
incorporacdo, avalia¢do, reavaliacdo e alienacdo, transferéncia, baixa e outras;
criacao de regulamentos, fluxos e relatdrios.

COEng - Coordenacao de engenharia
» Servicos de engenharia e arquitetura para a Reitoria e Campi nos processos de

compra, contratacdo, fiscalizacdo, acompanhamento e realizacio de obras e
manutencdes; e outras demandas relacionadas.

@
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RECEBIMENTO E

/ HOMOLOGACAO,
ANALISE DA

ADJUDICACAO E

DEMANDA PUBLICACAO
ABERTURA DO DECISAO
PROCESSO, CONFORME
TRAMITACAO E LEGISLACAO
DOCUMENTOS
OPERACAO:
FASE INTERNA E
FASE EXTERNA
PROCESSO DE PAGAMENTO
C
Presy VI4p,
ThipyA Wiy 40

FINANCEIRO
CONTRATOS RECEBE CONFERE E
0 PROCESSO DO REALIZA A
FISCAL E CONFERE LIQUIDACAO E
CONFORME TERMOS PAGAMENTO

DE COMPRA
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% GERA

CONTRATO

TRAMITA
ACOMPANHA FAZ ADITIVOS E ALIMENTA
ABXECUGRO | o | APOSTILAMENTOS ', GOV.BR E SIAFI

t

PAGAMENTOS
CONFERE CONFERE CONFERE SALDO CONFERE
SICAF FATURA DE EMPENHO ATESTE

CONSULTA A ENCAMINHA

PARA O
CONTABILIDADE FINANCEIRO

CONFERE DEMAIS CONFERE CONFERE SALDO  CONFERE PORTARIA

CONFORMIDADE DESTINACAO DE CONTRATO DE FISCALIZACAO
COM O CONTRATO
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0 REGISTRO DE SAIDA

MATERIAL CONFORME
FLUXO E DEMANDA

DE MATERIAL

REGISTRO DE ENTRADA

d

recebimento e conferéncia conforme
NF (solicita conferencia do fiscal ou
solicitante conforme pedido e compra

TOMBO, CADASTRO E R

M

o

Fornecimento,
Transferéncia, Baixa

BB INSTITUTO FEDERAL

PATROMONIO

GUARDA DE MATERIAL

d

espago fisico, zelo, orientagdes
inventario, relatorios, gestao

OLE CONTABIL
Avaliacdo, Depreciacao,
Amortizacdo, Exaustao

ARI0 E RELATORIOS
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CONEXAO DAS AREAS

0 grande desafio da ProPlan é gerir os recursos do IF Baiano e otimizar a execucao do
orcamento para dar suporte as acdes de Ensino, Pesquisa e Extensao, dentro dos
objetivos estratégicos estabelecidos no PDI, observando os valores institucionais, que
envolvem desenvolvimento e sustentabilidade, e os Principios da Administracao
Publica, no movimento de ofertar educacao com exceléncia.

Nesse sentido e considerando a complexidade do desafio, é absoluta a necessidade a
valorizacao dos trabalhadores através do reconhecimento da importancia de cada
profissional no desenhar os processos e competéncias e na operacionalizacao deles.

Como uma Uunica instituicao, no escopo do IF Baiano, embora organizacionalmente
haja setorizacdo do trabalho para situacées que demandam especializacao, todas as
areas estao conectadas diretamente, pois o trabalho de um impacta no trabalho do
outro, e indiretamente pelos propésitos comuns.

A execucao das tarefas ao longo do tempo gera conhecimento que precisa ser
preservado pela memoria institucional, pelo aprendizado, pela melhoria e para a
continuidade do servi¢o diante da natureza do tempo e do carater do servico publico
que gera rotatividade de pessoas, por aposentadoria e outras mudancas.

ORCAMENTO SOCIEDADE
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mandas e s ObjetIVOS institucionais, -

plan trabalham juntas na busca do equilibrio ideal para prestar 0S servicos ao
publico e conduzir a instituicdo e a regido em que ela atua ao constante

desenvolvimento. §

0 planejamento das contrata¢des através da conexdo das areas, como a estimacao da
duracao do procedimento, de acordo com o tipo de contratacdo a ser realizada, por
exemplo, impacta na qualidade do gasto publico.

Da mesma forma, as areas que formam o suprimento e logistica, junto com a gestao
patrimonial e de almoxarifado, sao praticas e a0 mesmo tempo fornecem informacoes
estratégicas para a tomada de decisoes.

Ja a area de execucdo da despesa se relaciona com todo o processo em todas as
etapas formalizando, controlando e conferindo os atos administrativos.

Todo esse processo gera experiéncia que se transforma em conhecimento. Além disso,
a legislacao que rege a Proplan esta sempre mudando e as pessoas se atualizam e
recebem capacitacao.

O resultado dessa conexao é geracao de valor agregado ao patrimdnio material e
geracao de valor imaterial.
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A gestdo orcamentaria do IF Baiano ocorre de forma descentralizada: a Reitoria e os
Campi sdao Unidade Gestora Executora (UG-E). Assim, objetivando atender as
necessidades especificas e suas particularidades, cada campus planeja e geréncia seu
orcamento bem como sua execu¢do. Dessa maneira, é feita a descentralizacao
orcamentaria aos Campi, em que os Diretores-Gerais sao os Ordenadores de Despesas.
A PROPLAN presta assessoria, orientacdo e controle sobre as atividades dos Campi
pelo apoio a gestao, pela gestao integrada e pelo propdsito institucional.

Na realizacdo da pratica de gestao colaborativa e sustentavel frequentemente sao
realizadas reunides multicampi e cursos de capacitacdo para acompanhamento da
legislacdo e da evolucdao da administracao publica gerencial.
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REITORIA

t ¢

PRO-REITORIAS

-

CAMPI

|

ESTUDANTES PARCEIROS
E SOCIEDADE

Autarquia - o servico autonomo, criado por lei, com personalidade juridica,
patrimonio e receita préprios, para executar atividades tipicas da Administracdo

Pablica, que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e
financeira descentralizada. (Decreto-Lei n° 200/67)
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Os recursos orcamentarios do IF Baiano advém do Orcamento Geral da Unido por meio
da LOA, o que permite visualizar os limites da gestdo em cada Exercicio Financeiro.
Também pode haver recursos extraorcamentarios de programas especificos, de receita
proépria, de parcerias institucionais e de emendas parlamentares.

0 Conselho Nacional das Instituicdes da Rede Federal de Educacao Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica (CONIF), por meio do seu Forum de Planejamento e
Administracao (FORPLAN), e a SETEC/MEC definem a divisao dos recursos por meio da
Matriz CONIF composta pelos seguintes blocos: Pré-Expansdao, Expansao, Reitoria,
Ensino a Distancia, Assisténcia Estudantil, Extensao/Pesquisa/Inovacao; com base nos
seguintes parametros: dados extraidos do Sistema Nacional de Informacdes da
Educacdo Profissional e Tecnolégica (SISTEC), indice Nacional de Precos ao Consumidor
Amplo Especial (IPCA), indice de Desenvolvimento Humano (IDH), categoria dos campi
e tipo e pesos dos cursos.

No ambito local é realizado o Plano Anual de Trabalho - PAT - que inclui as etapas de
diagnostico e a reunido das necessidades de cada unidade gestora por nivel de
prioridade. Esse levantamento é confrontado com a previsdo de disponibilidade
orcamentaria e dialogado com as UG. O resultado é lan¢ado no Sistema Integrado de
Planejamento e Orcamento (SIOP) no periodo da Programacao Orcamentaria.

Para manter a seguranca da operacdo em caso de contingéncia, a PROPLAN se
organiza tecnicamente para planejar a execucao de seus projetos prioritarios dentro
do limites orcamentarios e, assim, consegue planejar o atendimento, a médio e longo
prazo, de todas as suas necessidades para o atendimento pleno de sua missao.

E preciso, acima de tudo, visdo sistémica dos gestores e da comunidade para entender
o Instituto como uma unica instituicdo com necessidades comuns e especificas que
precisam ser tratadas conjuntamente por todos os atores envolvidos e, assim,
resolvidas de forma mais eficiente e justa.

Assim, o avan¢o acontece gradativamente ao longo dos exercicios financeiros,
acumulando boas praticas de gestdo, além do desenvolvimento estrutural e
crescimento quantitativo.
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CONSTITUICAO FEDERAL

ACORDAO 484/2021 - PLENARIO - TCU

ANEXO A RESOLUGCAO/CONSUP N° 45/2020 REGIMENTO INTERNO DO COMITE EXECUTIVO DE GESTAO DE
RISCOS, CONTROLES ADMINISTRATIVOS E TRANSPARENCIA

DECRETO N° 9.203, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2017, DISPOE SOBRE A POLITICA DE GOVERNANCA DA
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL DIRETA, AUTARQUICA E FUNDACIONAL.

GESTAO DO CONHECIMENTO NO SETOR PUBLICO, ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGAO PUBLICA

GUIA DE TRANSPARENCIA ATIVA PARA ORGAOS E ENTIDADES DO PODER EXECUTIVO FEDERAL, 6 EDICAO -
TCU

INTELIGENCIA EMOCIONAL, ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRACAO PUBLICA

LEI N° 9.784 , DE 29 DE JANEIRO DE 1999,

REGULA O PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

RESOLUCAO 117/2021 - 0S-CONSUP/IFBAIANO, APROVAR O PLANO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
- PDI - 2021 - 2025

RESOLUCAO 62/2018, DISPOE SOBRE CONTROLES INTERNOS, GESTAO DE RISCOS E GOVERNANCA NO AMBITO
DO IF BAIANO

SITE: EVG.GOV.BR

SITE: HTTP://WWW.SBGC.ORG.BR/ - SOCIEDADE BRASILEIRA DE GESTAO DO CONHECIMENTO
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https://contas.tcu.gov.br/sagas/SvlVisualizarRelVotoAcRtf?codFiltro=SAGAS-SESSAO-ENCERRADA&seOcultaPagina=S&item0=736033
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC%209.203-2017?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%209.784-1999?OpenDocument
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