Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Reitoria

PORTARIA 86/2026 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 19 de marco de 2026

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO , no uso das suas
atribuicdes delegadas pelo Decreto de 26/04/2022, publicado no DOU de 27/04/2022, Secdo 2, pagina 1, e de
acordo com as disposicdes contidas na Lei n2 8.112, de 11/12/1990 e na Lei n? 11.892, de
29/12/2008, CONSIDERANDO:

- a importancia de estabelecer diretrizes claras para a organiza¢do e execugdo das atividades no ambito da Pro-

Reitoria de Planejamento e Administragdo — PROPLAN;
- 0 Relatério de Auditoria do IF Baiano RFA n2 02/2024;
RESOLVE:

Art. 12 Instituir o Manual de Organizagdo e Dinamica de Atividades da Proé-Reitoria de Planejamento e
Administragdo — PROPLAN do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano, na forma do Anexo

desta Portaria.

Art. 22 O Manual tem por finalidade orientar os processos de trabalho, as rotinas administrativas e os fluxos de
atividades no ambito da PROPLAN, contribuindo para a melhoria da gestdo, da eficiéncia administrativa e da

transparéncia institucional.

Art. 32 Compete a Pré-Reitoria de Planejamento e Administragdo:

| — promover a divulgagdao do Manual junto as unidades administrativas;

Il — orientar os servidores quanto a aplicacdo das diretrizes estabelecidas;

Ill — promover a atualizagdo periddica do Manual, sempre que necessario, visando ao aprimoramento dos

processos institucionais.

Art. 42 O Manual podera ser revisado e atualizado sempre que houver necessidade de adequagdao normativa,

administrativa ou organizacional, mediante proposta da PROPLAN e aprovac¢do da autoridade competente.

Art. 52 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.



Documento assinado eletronicamente por:
8 Aecio Jose Araujo Passos Duarte, REITOR(A) - CD1 - RET, em 19/03/2026 16:17:37.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 19/03/2026. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifbaiano.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Codigo 821095
Verificador: c2bd949985
Codigo de

Autenticagdo:

Rua do Rouxinol, 115, Imbui, Salvador / BA, CEP 41720-052
Fone: (71) 3186-0001



COMPETENCIAS
NORTEADORAS

PROPLAN

MANUAL 5
Competévcias

2025

onn
BBl INSTITUTO FEDERAL

aaaaa



e i ga et
I e P B odRpE -
Al e S R 2 Ly :
Faga g N%\ # ol Al . itz

"~ COMPETENCIAS
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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ENCIAS

" NORTEADO

PROPLAN

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.
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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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PROPLAN

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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PROPLAN

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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PROPLAN

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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PROPLAN

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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NORTEADORAS

PROPLAN

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.

<

b
onn
BE  INSTITUTO FEDERAL
BN DE EDUCACGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
BB Baiano



ENCIAS
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@ ALMOXARIFADO

@ PATRIMONIO

. CONFORMIDADE

dovrras @)

coTRATOS @
SERVICOS 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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NORTEADORAS

PROPLAN

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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NORTEADOR

PROPLAN

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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PROPLAN

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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PROPLAN

"Dinamica é a area de conhecimento da Fisica que estuda a causa dos movimentos, analisando-os e
descrevendo-os de acordo com as forcas que sao responsaveis por produzi-los."

..a =

A Dinamica da PROPLAN é um documento que busca desenhar o movimento e as forcas
responsaveis por fazé-lo acontecer, com breve descricao, demonstrando a importancia de cada area

de atuacao e a importancia da organiza¢do do trabalho para uma gestao planejada e eficiente do
patrimdnio no servigo publico.
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PROPLAN

DIRETORIA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA DIRETORIA ADMINISTRATIVA
e (Coordenacdo Geral de Suprimentos

Setor de compras e licitacoes
Setor de Suprimento e Logistica
Setor de contratos

Setor de diarias e passagens

e (Coordenacdo de execucdo or¢amentaria
e financeira

e Setor de liquidacao e pagamentos

e (Coordenacdo de contabilidade

¢ Nucleo de controle, planejamento e

. ~ e . i
informagdes gerenciais Setor de Almoxarifado

o Setor de Patrimonio
¢ Conformidade contabil
e (Conformidade de registro de gestao

e (Coordenacdo de Engenharia
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PROPLAN

PLANEJAMENTO

DEMANDA

CONTROLE \

A PROPLAN realiza a gestdao do patrimbnio institucional, nos aspectos
qualitativos e quantitativos, com foco social e buscando o suprimento das
demandas pela gestao sustentavel do gasto publico.

SUPRIMENTO
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PROPLAN
Coordenacao
Orgcamentaria e Coordenagao
Financeira Sl e
Suprimentos
Coordenagao Coordenacio
Contabil Engenharia
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PROPLAN

Analises

Dialogos Estudos

Instituicao Ambiente
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DORC

Atua na implantacdo de politicas de planejamento e gestdo orgcamentaria e na
elaboracao da proposta or¢gamentaria anual; orienta os 6rgaos da estrutura do IF
Baiano quanto a execugdo do orcamento e da suporte aos Campi e as atividades
de ensino, pesquisa e extensdo; acompanha a execucao orcamentaria, financeira
e patrimonial e os sistemas e normas relacionadas.

PLANEJAMENTO

ORCAMENTO

FINANCEIRO

APOIO NA EXECUCAO
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Liquidagdo e apropriagao das despesas e obrigagdes;

Liquidagdo e Pagamento da Folha de Pessoal do
IFBaiano;

Emissdo de ordens bancarias e Documentos Contabeis
para pagamento das despesas e obrigacdes;

Liquidagcado e Pagamento de Diarias e Passagens
rodoviarias através do SCDP;
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CEOF

Retengdo e recolhimento de tributos (analisado
previamente pela contabilidade);

Realizagdo do movimento diario de todos os
pagamentos realizados para analise da conformidade;

Liberagdo de sub-repasses dos recursos financeiros
aos Campi;

Apoio e auxilio aos Campi na execucao do trabalho de
liquidagao e pagamento.
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CEOF

LIQUIDACAO
Consiste na verificagado dos direitos e obrigacdes adquiridos pelo credor.

Principais documentos: Documentos Habeis gerados no SIAFI (NP, RB,
RP, AV, FL) e Documentos Contabeis - NS (Nota de Sistema).

PAGAMENTO

Ultimo estdgio da despesa publica. Caracteriza-se pela emissdo de
ordem bancaria em favor do credor e recolhimentos dos tributos.

Principais documentos: Documentos Contabeis - OB (Ordem Bancaria),
DARF, DAR, GPS, GRU.

o
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CEOF

< @ B 7 |8 [

Analisar os processos de liquidacao da despesa e de pagamento e proceder
a liquidacao nos sistemas estruturantes da Administracao Publica Federal;
Proceder com a inclusdo e consulta de dados inerentes a execucao
or¢camentaria e financeira nos sistemas;

Acompanhar as alteracbes na legislagdo vigente aplicavel e as
recomendacdes dos drgaos de controles (interno e externo);

Analisar os processos de pagamento e efetuar o pagamento de todas as
despesas no SIAFI.
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Anilise das
Demonstragoes
Contabeis

Analise e interpretacao
dos documentos
contdbeis gerados nos
sistemas, fornecendo
informacgdes Uteis e
confidveis para auxiliar a
gestdo nas tomadas de
decisbes que impactam
no equilibrio das contas e
na qualidade dos gastos.

Gestao de Contabilidade

Conciliagao de
Prestacao de Contas

Controle contabil, fiscal,
bancario e de ativos por
meio de conciliacdo das
contas que geram
variagao patrimonial para
que a gestao seja
conduzida por
informacgdes reais e
precisas sobre as contas.
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Obrigacoes
Tributarias e
Acessorias

Presta informacdes para
atendimento as
obrigagdes tributarias
principais e acessorias e
da apoio a execugao
orgcamentaria, financeira e
administrativa para

cumprimento legal e fiscal.
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Conformidade

Conformidade Contabil
e Conformidade de
Registro de Gestao séo
a conferencia dos atos
e fatos contabeis em
relagcdo as normas e
aos documentos
relacionados.

Apoio aos Campi e
outros setores

Realiza as atividades do
setor nos campi que nao
possuem pessoal e apoia a
todos no desenvolvimento
e execugao do trabalho.
Atendimento a consultas,
apoio no cumprimento
legal e fiscal e conferéncia
dos atos de gestéo.
Apoio ao processo de
compras.



Gestao de Contabilidade

CONTABILIDADE E PLANEJAMENTO

EQUILIBRIO DAS CONTAS GESTAO

PLANEJAMENTO CONTROLE PROCESSO DECISORIO

Ao acompanhar e analisar as variacdes patrimoniais, a contabilidade auxilia a
gestao a manter o equilibrio das contas e a qualidade do gasto publico com
informacdes uteis e confidaveis que permitem racionalizagcdo e priorizacdo da
eficiéncia, da eficacia, da equidade e da sustentabilidade das politicas publicas.
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Gestao de Contabilidade

CONTABILIDADE E PROCESSO DECISORIO

OBRIGACOES

ANALISES DOS i CONFORMIDADE
REGISTROS ;R:E}ggﬂ? ISE DE GESTAO E
CONTABEIS ACESSORIAS CONTABIL

A contabilidade é essencial para o zelo e controle do patriménio publico
e possibilita a prestagcado de contas a sociedade. Através da analise das
demonstragdes contabeis da base para a gestdo tomar decisdes.
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CONTABILIDADE

PESQUISA,
ESTUDA,
IDENTIFICA,
INTERPRETA,
MENSURA,
AVALIA,
REGISTRA,
CONTROLA E
EVIDENCIA

DADOS RELACIONADOS AS OCORRENCIAS FINANCEIRAS E PATRIMONIAIS DA GESTAO

A atividade contabil no contexto publico auxilia os processos de contas,
pagamentos, guarda, movimentacao, gestao e aplicagcao dos recursos publicos e
procura refletir e relacionar os diferentes ciclos da administracdo publica para
gerar informacdes mais adequadas para a tomada de decisao e a prestacao de
contas, dando suporte para a administracao e para o controle social.
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Gestao de Contabilidade

CONTABILIDADE E CONTROLE

RECEBE O
MOVIMENTO CONFERE REGISTRA

Dentro da finalidade de controle da contabilidade, verifica se os registros dos
atos e fatos administrativos na execugao orcamentaria e financeira foram
feitos em conformidade com as normas e tem documentagao que suporte.
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NUCOPI

MONITORAMENTO

CONTROLE DOCUMENTO

GESTAO RESGISTRO

APOIO

O Nucleo de Controle, Planejamento e Informacdes Gerenciais trata as informacdes essenciais
para o processo de tomada de decisao, dando suporte para que as funcdes de planejamento,
controle e operacdao da Proplan sejam executadas de forma eficaz, atravaz dos sitemas
federais e institucionais e do acompanhamento e relacionamento com os programas ligados.
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Dimamico
NUCOPI

OPERACIONAL

REALIZACAO DE EMPENHOS
REALIZACAO DE NOTAS DE CREDITOS
REALIZACAO DE DESCENTRALIZACOES

ORCAMENTARIAS

MONITORAMENTO DOS TED'S NO
SIMEC

IF BAIANO - PROPLAN

SOLICITACAO DE FINANCEIRO NO
SIGEF: PNAE, PRONATEC, TED

LIBERACAO DE SUB-REPASSES AOS
CAMPI

GESTAO DE INFORMACOES DE
CONTROLE E GERENCIAIS



NUCOPI

Indicar os empenhos

Realizacao de que serao utilizados
Empenhos nas liquidacoes
Indicar as PFs que Realizac3o de
serao utilizadas Notas de Crédito

nos pagamentos
do PRONATEC

Organiza e controla os gastos para que se mantenham dentro do planejado.
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DADM

Faz proposi¢gdes para a organizagao administrativa do IF Baiano; dirige a atuagao
e procedimentos das coordenacbes e setores relacionados a gestdao da
infraestrutura administrativa e operacional, tais como compras, contratos,
logistica, suprimento e manutencao.
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Coordenacao Geral de Suprimentos

Setor auxiliar da DADM para assuntos relacionados as contratacdes gerais:

* Iniciando ou coordenando 0s processos que sao necessarios a manutencao
das atividades administrativas na Reitoria do IF Baiano (terceirizacao, energia
elétrica, agua encanada, telefonia etc);

e Controlando os processos em andamento nos setores subordinados;

e Levantando, lancando e gerenciando em sistema de governo (Plano de
Contratacao Anual) as demandas administrativas planejadas para o exercicio

seguinte.
j)
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Coordenacao Geral de Suprimentos

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

Coordenar a gestao da manutencgao e preservacao dos bens de consumo da
Reitoria e coordenar a atuacao dos Campi nessa demanda;

Coordenar a execucao dos servicos gerais e solicitar contratagdes de servicos
quando necessario.
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Gestao de Compras e Licitacoes

6
5 /)
Y
/) Homologacao

3 o e Adjudicacao
5 /’ Decisdo e
_ Publicacao
/’ Sessao ¢
: publica O ordenador
Abertura do de despesas
- pProcesso Escolhada OuoOseu
Anélise proposta substituto
legal Realizada mais devera
Analise de Wledierie nos casos de  vantajosa e IO E
seliETeess e Dispensas divulgacdo ~ homologar o
Analisar a GlICTPEIEEID Rk Eletronicas e do processo
g _autoridade Pregdbes no fornecedor licitatério, com
ocumentacao competente, o site vencedor base na
Receber o e definira Setor de Compras https://www. ' documentacao
processo modalidade e  gpre processo de br/ anexa ao
administrativoda tipo da icitaca Bl eompr
dminis o l[pteller) . licitagaocomos o0t oy processo,
licitacéo, verificar  licitagao, assim grtefatos ' proveniente da
se estd em como, o regime r4prios da sessdo
conformidade com de execucao da modalidade do publica
os procedimentos contratacdoa certame e publica .
e se estd ser utilizada.  og sites oficiais
devidamente de compras
justificado e publicas do
aproya_do pgla governo federal e
chefia imediata, no site do
com anuéncia e IFBaiano.
autorizacao da
PROPLAN e
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Dindmica da

Gestao de Compras e Licitacoes

PASSO 1 PASSO 2 PASSO 3 PASSO 4 PASSO 5

RECEBER A ANALISAR ABRIR O 0: %ﬁ'ﬁg’f&'gﬁ" HOMOLOGAR E
DEMANDA PROCESSO e FINALIZAR

A licitacdo € um meio administrativo pelo qual a Administracao
Publica busca selecionar a proposta mais vantajosa para o
interesse da coletividade, norteada por principios.
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Gestao de Compras e Licitacoes

A unidade de Compras é o setor subordinado a CGS, responsavel pela operacionaliza¢ao das contratacoes
da Reitoria, conduzindo os pregdes e dispensas eletronicas, registrando as contratacoes no Portal de
Compras do Governo Federal, elaborando documentos dos processos de contratacdao em conformidade
com o ordenamento juridico, orientando os setores e participando como integrante administrativo dos
processos de contratacdes das Pr-reitorias e setores pertencentes a Reitoria do IFBaiano.
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Gestao de Compras e Licitacoes

O Setor de Compras e Licitacdes planeja, dirigi, coordena e executa as licitacoes e contratacoes diretas
na forma da legislacdo pertinente, das normas internas da o6rgdo, e de acordo com a dotacdo
orcamentaria, para a contratacao de servicos de fornecimento de materiais e equipamentos.

LEGISLACAO  PRINCIPIOS

DEMANDA DOCUMENTOS RESULTADOS

ORIENTACOES
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Gestao de Compras e Licitacoes

REQUISITANTE

Abrir processo administrativo da licitacao ou
de contratacao direta, em conformidade com
os procedimentos aprovados pela Diretoria
Administrativa;

Elaborar e anexar ao processo o termo de
referéncia ou projeto basico e demais anexos,
conforme modalidade e tipo de licitacao;

O requisitante deve acompanhar a
tramitacao do processo para possiveis
contribuicoes.

SETOR DE COMPRAS

FASE INTERNA

SETOR DE COMPRAS

Analisar e articular-se com os demais setores
a fim de adequar convenientemente toda a
documentacao;

Autuar o processo e registrar no sistema;

Orientar e colaborar na confeccao do edital
com a minuta do contrato, termo de
referéncia ou projeto basico e demais anexos;

Lancar o processo no SIASG, marcar a data da
licitacao, publicar aviso da licitacao e sugerir os
responsaveis que conduzirdo a sessao publica.

Autuar e preparar os documentos dos processos de contratacao direta (dispensa e inexigibilidade).
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Gestao de Compras e Licitacoes

1.Identificar a proposta mais
vantajosa.

2. Verificar se o fornecedor
possui a habilitagdo exigida no
PB ou Edital.

3. Declarar o fornecedor
vencedor.

FASE EXTERNA

v
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4. Solicitar a autoridade
competente a adjudicagao e a
homologar.

5. Solicitar a diretoria orgamentaria

a emissao da nota de empenho.

6. Encaminhar a nota de empenho
ao fornecedor para concretizagao
da aquisi¢do ou contratagao.



Gestao de Compras e Licitacoes

PRINCIPIOS DA
LEGALIDADE, DA
IMPESSOALIDADE, DA
MORALIDADE, DA
PUBLICIDADE, DA
EFICIENCIA, DO
INTERESSE PUBLICO DA
PROBIDADE ADMINISTRATIVA DA
IGUALDADE, DO PLANEJAMENTO DA
TRANSPARENCIA DA
EFICACIA, DA
SEGREGAGCAO DE FUNQOES DA
MOTIVACAQO, DA
VINCULACAO AO EDITAL, DO
JULGAMENTO OBJETIVO, DA S
EGURANGA JURIDICA, DA
RAZOABILIDADE, DA
COMPETITIVIDADE, DA
PROPORCIONALIDADE, DA
CELERIDADE, DA
ECONOMICIDADE E DO ,
DESENVOLVIMENTO NACIONAL SUSTENTAVEL.

LEI 14133/2021
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Dindmicos dav

STSG

O setor de transportes e servicos gerias faz coordenacdo, supervisao e
fiscalizacdo dos servigcos gerais contratados na Reitoria, como 0s servicos de
manutencao de equipamentos, transportes, conservagcao do prédio e outras de
mesma natureza que sejam contratadas pela Reitoria.

y
.
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STSG

Realiza o controle do uso de veiculos e das programacées de viagens; cuida da
manutencado predial e dos veiculos da Reitoria, incluindo o desenvolvimento
politicas de conservacao, limpeza e seguranca patrimonial.

Além disso, realiza o planejamento e lancamento em sistema (PCA) dos servicos,
materiais e equipamentos necessarios a manutencdo do prédio durante o
exercicio, bem como inicia 0s respectivos processos de contratagao
relacionados a estes objetos como setor requisitante.

Y
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Dindmicas dav

SCDP

SCDP - Setor de Concessao de Diarias e Passagens

Gestdo e operacionalizagdo da demanda de diarias e passagens da Reitoria e
Campi.
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Gerar o Contrato

O setor de contratos
recebe do setor de
compras, abre processo
no SUAP, gera o contrato,
recolhe as assinaturas,
publica, inclui no
processo de compras, faz
registro na conta contabil
de contratos e cadastra
no comprasnet.

Gestao de Contratos

Estrutura para
Acompanhamento e
Execucao dos
Contratos

Solicita a indicagéo e
portaria dos fiscais para o
contrato.
Acompanhar os saldos de
empenho e contrato e

solicita emissdo de nota de

empenho quando
necessario.

7]
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Acompanhamento e

Execucao dos
Contratos
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Ao longo do contrato
acompanha a fiscalizagéo
do contrato e a execugéo,

sempre conferindo a

manutengao das
condicdes de habilitacédo
do fornecedor e o
cumprimento das
clausulas do contrato.
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Tramitagcdo dos processos
de pagamento.
Tramitagédo dos processos

de aditivo e apostilamento.

Monitora a validade dos
contratos para evitar
interrupgao de servigos
essenciais, bem como a
falta de material.
Avalia a vantajosidade do
contrato.

Alimentac3o dos
sistemas gerenciais e
copias de seguranca

e apoio a gestao

Manter os sistemas de
gestao da unisdo
atualizados.
Observar o tratamento
das informagdes quanto a
protecao de dados e a
transparéncia.



GERA
CONTRATO

Dindmicos dav

Gestao de Contratos

ACOMPANHA

A EXECUCAO

‘ TRAMITA
2 PROCESSOS DE
| PAGAMENTO

FAZ ADITIVOS

POSTILAMENT

|

B

|

ALIMENTA
OV.BR E SIAFI

Gera conhecimentos para contratagoes futuras.
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RECEBE DE
COMPRAS

EM MINUTA,
PARECER JUR

Gestao de Contratos

GERA O
CONTRATO

PROVIDENCIA AS
ASSINATURAS

PUBLICA

ANEXA AO
PROCESSO
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SOLICITA
FISCAL

FAZ A MINUTA
DA PORTARIA

REGISTRA
NO GOV.BR

FAZ O RC
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Gestao de Contratos

PAGAMENTOS
CONFERE CONFERE CONFERE SALDO CONFERE
SICAF FATURA DE EMPENHO ATESTE

ENCAMINHA
CONSULTAA PARA O

CONTABILIDADE FINANCEIRO

CONFERE DEMAIS CONFERE CONFERE SALDO  CONFERE PORTARIA
CONFORMIDADE DESTINACAO DE CONTRATO DE FISCALIZACAO
COM O CONTRATO
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Controle de
entrada e saida de
material

A entrada no SIGA ocorre apos
o recebimento: o responsavel
pelo almoxarifado confere
material que chega pela nota
fiscal (provisorio) e o fiscal do
contrato ou demandante do
material faz a conferéncia
conforme o processo de
compra e pedido (definitivo). A
saida, registrada no SIGA, o
almoxarifado entrega ao
demandante ou guarda o
material estocavel e distribui
conforme demanda.

ALMOXARIFADO

e
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Guarda dos

materiais com zelo
e organizagao

O setor de almoxarifado deve
ter espaco fisico para guarda
dos produtos de uso interno
com zelo e organizagao de
modo a evitar perdas e
desperdicios e a suprir as

demandas de forma otimizada.

A almoxarifado deve fornecer
inventario e relatérios dos
bens em sua guarda.

)

Apoio nas decisoes
de compras baseado
nos dados sobre a
demanda de material

Ao fazer o controle de
entrada e saida dos bens de
consumo, o responsavel pelo

almoxarifado consegue
estimar o tempo de compra,

bem como quantidade,
sazonalidade e necessidade
de compra, baseado nas
situacgdes reais,
estabelecendo, portanto, as
diretrizes de estoque,
programacao de aquisi¢ao e
fornecimento de material.
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Contribuicao para a
eficiéncia do gasto
publico no
planejamento e na
execucao

O controle e a agdo integrada
com a estratégia institucional
favorecem o planejamento e o
acompanhamento da execugao
orgamentaria e financeira, além
de criar memodria institucional
capaz de avaliar a evolugao da
gestao.



ALMOXARIFADO

LEVANTAMENTO DAS NECESSIDADES DE SUPRIMENTO

Controle

conferéncia

Entrada Guarda Saida

Controle de entrada e saida de bens de consumo, contribuindo para a garantia do
atendimento do servico publico e contribuindo com a eficiéncia da despesa publica
ao otimizar o planejamento de suprimento com dados sobre a demanda real.
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Controle dos bens
patrimoniais

O setor de patriménios deve
fazer a incorporacgao,
alienagao, cadastro,

tombamento, baixa dos bens
permanentes moveis,

imdveis e semoventes, além
de outras movimentagdes
como permuta e cessao.

PATRIMONIO

Gestao dos Bens
Patrimoniais

O setor de patriménios
gerencia os bens
permanentes nos aspectos
administrativo, contabil e de
supervisao, por meio da
avaliagdo e reavaliagdo, da
orientagé@o sobre bom uso e
outras estratégias.

W

Inventario dos Bens
Patrimoniais e
outros controles

O setor de patrimbnios deve
assessorar a comissao de
inventario anual. Também

deve emitir os relatérios de

movimentagao dos bens
(RMB).
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Contribuicao para a
eficiéncia do gasto
publico e zelo

O controle e a gestéo dos
bens patrimoniais contribuem
para o levantamento das
necessidades de aquisicao
dos itens de uso comum, para
educacgao sobre a importancia
do zelo pelo patriménio
publico e contribui¢do para o
planejamento das despesas e
melhor aplicagdo dos
recursos.



PATRIMONIO

Recebimento
Tombo, Cadastro e Registro
Movimentacgao Fornecimento, Transferéncia, Baixa

Inventario e Relatdrios

Controle Contabil Avaliacdo, Depreciacdo, Amortizacdo, Exaustdo

Controle de entrada, uso e valor dos bens permanentes, contribuindo para a
ampliacdo e conservacgao do patriménio publico e contribuindo com a eficiéncia
da despesa publica, com impacto no desenvolvimento instituicional.
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Engenharia

COENG - Coordenacgao de Engenharia

Servigcos de engenharia e arquitetura para a Reitoria e Campi nos processos de
compra, contratacao, fiscalizacdo, acompanhamento e realizacdo de obras e
manutenc¢des; e outras demandas relacionadas.
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PROPLAN

No ambito interno, na Reitoria, o trabalho do Setor de Compras e CGS junto aos setores requisitantes, devido a
grande quantidade de normas que regulam o processo de contratacdo, tem como destaque a orientacdo para as
unidades na condugao dos seus processos de compras e servicos.

Devido a politica anual de capacitacio do IFBaiano, os setores de Compras e CGS possuem um quadro
permanentemente qualificado na drea de contratacdes publicas, que possibilita tanto a orienta¢do, quanto a
atuacao dos seus servidores como integrantes das equipes responsaveis pela condugao do planejamento destas
contratacoes, assegurando a conformidade do processo e contribuindo para o alcance dos resultados almejados
pelos setores da Reitoria.

Nesse contexto, Reitoria, Campi, Patrimdnio e Objetivos que formam a Intituicao, se conectam tendo a Proplan

como parte importante do sistema.
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