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NORTEADORAS

PROPLAN

Manual de procedimentos da PROPLAN
do IF Baiano, contendo a composicao, as
competéncias e o modo de reger dessa
pro-reitoria, envolvendo as atividades
gue praticam, o planejamento, a
execucao e o controle dos atos de gestao
realizados por toda a equipe.
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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 informar o
modo de reger suas competéncias para seus colaboradores e para os
interessados.

0 manual contém as competéncias da Proplan, sua composicdo e suas
atividades num formato geral. Dessa forma, a observancia e a aplicacdo se
tornam parte natural do trabalho e suas rotinas mapeadas e formalizadas
nos fluxogramas de processo.

As fontes utilizadas foram a minuta do novo regimento interno do IF Baiano,
0s manuais 1 e 2 e os processos mapeados junto a equipe interna executora.

(11

BB INSTITUTO FEDERAL

B W pE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
B® Baiano



PROPLAN

indice

o As Competéncias

» A Composicao

 Arelacdo das competéncias com a composicao

0 Pro-reitor

A Diretoria Administrativa

» A Coordenacao Geral de Suprimentos

» A Coordenacao de Contabilidade

» A Coordenacao de Engenharia

A Diretoria Orcamentaria e Financeira

» A Coordenacdao Orcamentaria e Financeira

e 0 Nucleo de Controle, Planejamento e Informacdes
Gerenciais

* Disposicoes Gerais

(11

BB INSTITUTO FEDERAL

B W pE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
B® Baiano



i\

NORTEADORAS

PROPLAN

AS COMPETENCIAS

A Pré-reitoria de Administracdo é um 6rgao executivo que realiza o planejamento e a
execucdo orcamentaria, financeira e patrimonial do IF Baiano, com o objetivo de
suprir as necessidades do Instituto, colaborando com a sua manutencao e com o seu
desenvolvimento.

A PROPLAN realiza o planejamento administrativo decidindo o que e como contratar e
depois executa contratando e fazendo a gestdao do que foi contratado, incluindo a
gestao da integridade e a gestao de riscos em todas as etapas, com zelo pelo
patrimonio publico e visando os objetivos institucionais.

A PROPLAN realiza o planejamento orcamentario e elabora a proposta orcamentaria
anual, de acordo com a Lei Orcamentaria Anual, também gere os recursos financeiros
e efetiva, observando o controle de gastos.

As demandas podem ser geradas da propria Reitoria, de outras Prd-reitorias ou dos
campi e estao relacionadas aos bens, as instalagdes, as pessoas, a atividade fim, ao
atendimento ao publico, aos cumprimentos legais e formais, ao desenvolvimento, a
expansao.

Nesse papel, a Pr6-reitoria vai assessorar a instituicdo no planejamento e na execucao
de suas atividades, colaborando com o funcionamento e com a expansao, baseada nos
objetivos e no orcamento.
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Compete a Proplan:

Assessorar o Reitor na administracao e gonervanca do IF Baiano;

 Planejar, organizar, dirigir e controlar a execucao eficiente da gestao
administrativa, patrimonial, orcamentaria e financeira do Instituto;

* Propor as politicas e diretrizes para a organizacao administrativa do IF Baiano e
participar do planejamento institucional;

 Elaborar e consolidar de forma articulada com a Reitoria e os campi a proposta
orcamentaria anual e gerenciar a execucao;

 Fazer a gestao de riscos e de informagdes em suas atividades;

 Propor, assessorar e apoiar, no ambito administrativo, a elaboracao de projetos.
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A COMPOSICAO

Para corresponder as competéncias, a PROPLAN é composta de um Pro-reitor, duas
diretorias, quatro coordenacoes, 8 setores e um ntcleo:

1. Pro-reitor

2. Diretoria Administrativa

a. Coordenacao Geral de Suprimentos
i. Setor de licitaces e compras
ii. Setor de gestdao de contratos e convénios
iii. Setor de transportes e servicos gerais
iv. Setor de didrias e passagens

b. Coordenacao Contabil
i. Setor de Almoxarifado
ii. Setor de Patrimdnio
iii. Setor de Conformidade de Gestdo

¢. Coordenacdo de Engrenharia

3. Diretoria Orcamentaria e Financeira
a. Coordenacao de Execucao Orcamentdria e Financeira
i. Setor de Liquidacao e Pagamento
ii. Nucleo de Controle, Planejamento e Informacbes Gerenciais
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A RELACAO DAS COMPETENCIAS COM A COMPOSICAO

Todas as atividades realizadas dentro da PROPLAN estdo interligadas tanto na
perspecitva dos propdsitos, quanto na perspectiva pratica, pelo encadeamento que
gera a efetivacao das acdes e na geracao dos atos de gestao.

Por exemplo, na direcio administrativa o fiscal de um contrato confere e atesta o
recebimento do contratado e o valor de troca com o fornecedor (liquidacdo), na
direcdo orcamentaria e financeira é emitido o documento habil correspondente,
validando o ateste.

Também, se um ato administrativo autoriza uma despesa, alguém emite o documento
habil relacionado, que é a nota de empenho.

A

PLANEJAMENTO

DADM: LEVANTA AS DEMENDAS, FAZ AS ANALISES, TOMA AS DECISOES
DORC: RECEBE O ORCAMENTO, FAZ A PROPOSTA ORCAMENTARIA, REGISTRA A EXECUCAO
DADM: COMPRA > CONTRATA > DESTINA
DORC: EMPENHA > LIQUIDA > PAGA

CONTROLE
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0 PRO-REITOR

Compete ao Pré-Reitor:

Observar o cumprimento das competéncias da Proplan;

Supervisionar, participar, acompanhar e orientar o planejamento, a organizacao,
a direcdo e o controle da execucio da gestao administrativa, patrimonial,
orcamentdria e financeira do Instituto;

Supervisionar, participar, acompanhar e orientar a gestao de riscos, a gestao de
processos, a gentao de informacdes e dados e a transparéncia;

Supervisionar os trabalhos da Comissao de Licitacao da Reitoria;

Supervisionar, participar, acompanhar e orientar a gestdao administrativa,
patrimonial, orcamentaria e financeira dos campi;

Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na area de atuacao.
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A DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Compete ao Diretor Administrativo:

Observar o cumprimento das competéncias da Proplan;

Assessorar o Pré-Reitor nas questdes administrativas e patrimoniais da Reitoria;
Participar da elaboracdao da proposta orcamentaria anual;

Planejar e controlar a gestao administrativa e patrimonial da Reitoria;

Dirigir e orientar a execucdo da gestao administrativa e patrimonial da Reitoria;
Dirigir e orientar os trabalhos de administracao de materiais e de manutencao de
bens mdveis, iméveis e semoventes da Reitoria e dos campi, bem como o
suprimento e logistica;

Dirigir e orientar os trabalhos de Compras, Contratos e Convénios;

Dar orientacao as demais Pro-reitorias das politicas, legisla¢des e procedimentos
relacionadas a esta diretoria;

Dar suporte aos campi no planejamento, execucdo e controle da gestdo
patrimonial e administrativa do IF Baiano;

Supervisionar e orientar o uso e a conservacao dos bens méveis e iméveis, bem
como a conservacao e limpeza da estrutura fisica do IF Baiano;

Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na area de atuacao.
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@ ALMOXARIFADO

@ PATRIMONIO

. CONFORMIDADE

dovrras @)

coTRATOS @

SERVIGOS GERIAS E(LOGISTICA .

A Coordenacdo Geral de Suprimentos

Realiza a coordenacdo do planejamento das compras e da manutencdo e preservacao
dos bens da Reitoria. Coordena os processos licitatorios da Reitoria. Coordena da
gestao dos contratos da Reitoria. Coordena a execu¢do dos servicos gerais da Reitoria.
Coordenar o suprimento e logitica da Reitoria. Coordena a atuac¢ao dos campi nesses
assuntos.

Competéncias: faz o lavantamento das necessiadades de compras e contratacao de
servicos, acompanha os processos de compras e licitacées, apresenta demandas de
compras e solicita a contratacdao de servicos para o suprimento, a manuten¢do a
logistica e o funcionamento da estrutura fisica e bens da Reitoria, incluindo os prédios
e veiculos, incluindo limpeza e seguranca. Mantém a estrutura e bens em bom estado
fazendo a manutencdo preventiva e corretiva. Acompanha a gestao de contratos e as
terceirizacoes.

Escopo: dentro da CSG tem o setor de compras e licitagdes, o setor de contratos e
convénios, o setor de suprimento e logistica e o setor de concessao de didrias e
passagens.

e 0 setor de compras: vai cuidar da instrucao dos processos de compras e licitagdes; dar
suporte e orientacdes ao demandante; observar a gestdo de riscos; cumprir com a
transparéncia; executar e elaborar as etapas de compras e licitacdes de acordo com a
legislacdo e gestdo; elaborar os documentos relacionados a seus processos, como
editais, termos de referéncia e projeto basico; observar o cadastro de fornecedoes;
atender solicitacoes relacionadas a esta area de conhecimento pela equipe horizontal,
vertical, pelas demais Pro-reitorias e pelos campi.
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o O setor de contratos: vai cuidar da instrucdo dos processos de gestdo de
contratos; cuidar do cumprimento da legislacdo e das clausulas do contrato;
cuidar da elaboracao dos contratos de acordo com a legislacao e com a compra;
cuidar da transparéncia dos registros; acompanhar e chefiar o trabalho dos fiscais
e dos responsaveis pelos convénios; manter relacdo com os fornecedores; atender
solicitacoes relacionadas a esta area de conhecimento pela equipe horizontal,
vertical, pelas demais Pro-reitorias e pelos campi.

A Coordenacao de Contabilidade

Realiza a coordenacdo da gestao do patrimdmio do IF Baiano, cuidando do equilibrio
das contas e da qualidade dos gastos. Analisa e consolida os demonstrativos contabeis
do Instituto. Coordena a prestacao de contas. Coordena a conciliagdo de contas.
Coordena a conformidade. Coordena a gestao do patrominio institucional nos campi.
Da apoio aos campi.

Competéncias: gestdo do almoxarifado e do patrimonio e coordena os registros e
relatdrios; garante o cumprimento das obrigacdes tributarias, garante o cumprimento
das obrigacoes acessorias; faz o acompanhamento da execucdo orcamentdria de
acordo com o planejamento; responde aos controles internos e externos; colabora
com planejamento intitucional e da Proplan; gere os sistemas de registros contabeis;
gere os suprimentos de fundos; gere o inventario. Elabora relatérios de apoio a
gestao.

Escopo: todo o patrimonio material e nao material do IF Baiano. Todos os gestores do
patrimonio no IF Baiano.

A Coordenacdo de Engenharia

Realiza a coordenacdo das obras e reformas do IF Baiano, desde o planejamento até a
conclusdo. Da suporte aos setores na contratacao, fiscalizacao e quaisquer demandas
que requeiram conhecimentos de engenharia e arquitetura.

Competéncias: presta servicos nas areas de engenharia e arquitetura na Reitoria e
campi do Instituto, presta apoio e orientacio no planejamento, nas contratacdes,
acompanhamentos, fiscalizacoes e realiza¢des de obras e reformas, incluindo questoes
elétricas, hidraulicas, acessibilidade, materiais e o que for necessario.

Escopo: Reitoria, campi, Unidades sob a responsabilidade do IF Baiano, expansao.
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A DIRETORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Compete ao Diretor Orcamentario e Financeiro:

Observar o cumprimento das competéncias da Proplan;
Assessorar o Pro-reitor nas questoes orcamentarias e financeiras da Reitoria;

Elaborar, em conjunto com as Pré-reitorias e as Diretorias dos campi, a proposta
orcamentdria anual;

Participar do planejamento da gestao administrativa e patrimonial da Reitoria;
Planejar e controlar a gestao orcamentaria e financeirada Reitoria;
Dirigir e orientar a execucdo da gestao orcamentaria e financeira da Reitoria;

Dar orientacao as demais Pro-reitorias das politicas, legisla¢des e procedimentos
relacionadas a esta diretoria;

Dar suporte aos campi no planejamento, execu¢do e controle da gestao
orcamentaria e financeira do IF Baiano;

Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na area de atuacao.
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A Coordenacao Orcamentaria e Financeira

Realiza a coordenacdo da execu¢dao financeira realizada pelo Setor de Liquidacao e
Pagamentos - SLP. Realiza a programacdo orcamentaria (descentralizacdo) e
financeira (sub-repasse) do IF Baiano.

Competéncias: apropriacao das despesas, emissao das liquidacoes, lancamento dos
pagamentos, regularizacao de ordens bancadrias, realizar o movimento diario. Elabora
relatorios de apoio a gestao. Colabora com os campi. Atende fornecedores.

Escopo: folha de pessoal, fornecedores, obriga¢des tributarias, suprimento de fundos,
diarias e passagens, outras demandas como editais e bolsas.

O Nucleo de Controle, Planejamento e Informacoes Gerenciais

Trata as informacdes de suporte as tomadas de decisao e faz a ponte entre a Reitoria
e 0s campi.

Competéncias: emite empenhos, emite notas de crédito, emite descentralizacoes
orcamentarias, emite sub-repasses, acompanha a programacao financeira dos termos
de execucao descentralizada e das emendas parlamentares.

Escopo: informacgdes gerenciais.
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DISPOSICOES GERIAS
Para toda a equipe cabe:

cumprir a legislacao vigente;

cumprir com a transparéncia e a protecao de dados;

observar a gestao de riscos;

colaborar com a governaca e com a integridade;

colaborar com o planejamento intitucional e o da Proplan;

colaborar com o fluxo de trabalho, respeitando os processos, o interesse e os

principios da administracao publica;

 colaborar e orientar a equipe horizontal, vertical, as demais pro-reitorias e os
Campi;

* propor e aplicar normas e procedimentos;

fazer bom uso e zelar pelo patrimonio como as instalacoes, os equipamentos e os

materiais;

atender seus superiores hierarquicos e colaborar com o alcance dos objetivos;

desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de atuacao;

gerar relatérios quando solicitado;

responder aos orgaos de controle quando solicitado.

Este manual nao esgota as competencias de cada area, todos devem sempre
zelar pela boa gestdao do patrimdnio publico, pelo Instituto, pela comunidade
que atende e pela equipe.
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