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MINISTERIO DA EDUCAGAO ]
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA N° 1580 DE 28 DE JUNHO DE 2017

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SERGIPE, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei n® 11.892, de 29 de dezembro
de 2008, em conformidade com o Decreto Ministerial de 09 de julho de 2014, publicado
no DOU de 10 de julho de 2014, Resolugcao n°® 32/2014/CS/IFS e considerando a
Deliberagao n° 06/2016/CD/IFS,

RESOLVE:

1. Aprovar a Instrucao Normativa PROAD n.° 01/2017, que dispde sobre os
tramites e controles pertinentes aos processos de emissdo de empenho e de
pagamento de despesa relativa a Gratificacdao por Encargo de Curso ou Concurso,
de que trata o Art. 76-A da Lei n© 8.112, de 11 de dezembro de 1990, no ambito
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe, nos termos do
presente anexo.

2. Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Ailton Ribeiro de Oliveira
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INSTRUCAO NORMATIVA PROAD N° 01, DE 28 DE JUNHO DE 2017.

Dispbe sobre os tramites e controles
pertinentes aos processos de emissao de
empenho e de pagamento de despesa relativa
a Gratificagdo por Encargo de Curso ou
Concurso, de que trata o Art. 76-A da Lei n°®
8.112, de 11 de dezembro de 1990, no ambito
do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e
Tecnologia de Sergipe.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
SERGIPE - IFS, no uso das atribuicdoes que |lhe confere a Lei n.°© 11.892, 29 de
dezembro de 2008, em conformidade com o Decreto Ministerial de 09 de julho de
2014, publicado no DOU de 10 de julho de 2014, e Resolugcao n.°
32/2014/CS/IFS, em observancia ao disposto na Lei n.© 8.112,de 11 de
dezembro de 1990,

RESOLVE:

CAPITULO I
DA SOLICITAGAO DO EMPENHO

1. A atividade laboral que incorra em pagamento da Gratificacdo por Encargo de
Curso ou Concurso, cumpridas as demais normas regulamentares, somente
iniciara apods a certificacdo de existéncia de empenho com saldo suficiente para a
respectiva despesa, em cumprimento ao que determina o artigo 60 da Lei
4.320/64.

2. A emissdo de empenho devera ser solicitada a Reitoria, mediante abertura de
processo especifico, podendo ser feita anualmente por estimativa da despesa.

2.1. O empenho relativo a atividade vinculada a gestdo de pessoas (concurso
publico, avaliacdo de servidores, dentre outros) devera ser solicitado pela Pré-
reitoria de Gestao de Pessoas — PROGEP. Os demais empenhos serao solicitados
pela respectiva Pro-reitoria ou Diretoria Sistémica, de acordo com a sua
competéncia administrativa.

2.2. Os saldos dos empenhos deverdao ser controlados pela unidade solicitante,
deduzindo-se do valor original do empenho o total da despesa de cada processo
e acrescentando-se ao saldo o valor de reforco do empenho original (subitem
2.3.1), quando for o caso.



2.3. As unidades mencionadas no subitem 2.1 poderdao, em observancia ao item
1 acima, solicitar a Reitoria reforco de empenho original em razao de expectativa
de insuficiéncia de saldo, com a devida justificativa e demonstracdo da
necessidade, mesmo que por estimativa.

2.3.1. O valor do empenho de reforco sera acrescido ao saldo do empenho
original para fins do controle de que trata o subitem 2.2.

2.3.2. Os procedimentos relativos a reforco de empenho deverdao ser anexados
ao processo do empenho original, cujo nimero sera indicado no campo préprio
do empenho de reforgo.

CAPITULO II
DO PROCESSO DE PAGAMENTO

3. No processo de pagamento devera ser informado o numero da nota de
empenho original que custeara a despesa, com a indicacao de saldo anterior e
atual apds a deducdo da despesa relativa ao mesmo.

3.1. A lista de beneficiarios (servidores) devera conter minimamente os seguintes
dados:

a) Nome completo, matricula SIAPE e CPF do servidor.

b) Dados bancarios do servidor (cddigo e nome do banco, cédigo da agéncia, tipo
de operacao e numero da conta bancaria), quando se tratar de servidores
externos.

c) Quantidade de horas trabalhadas, valor da hora e valor total a pagar.

3.2. Todo processo de pagamento de despesa de que trata esta Instrugao
Normativa devera ter o atesto do cumprimento das normas regulamentadoras
sobre a matéria, por parte do chefe do setor responsavel por sua elaboracao,
inclusive no que se refere aos valores a serem pagos.

3.2.1. Devidamente atestado, o processo deverd ser encaminhado a Reitoria,
para autorizacao de pagamento pelo ordenador de despesas.

3.2.2. Autorizada a despesa, o processo sera encaminhado a PROGEP ou a
PROAD para pagamento, conforme seja relativo a pessoal interno ou externo,
respectivamente.

3.3. Todo documento acostado ao processo de pagamento por cépia devera ser
autenticado por servidor do IFS mediante a aposicao de carimbo com a
informacao de que confere com o original, exceto se autenticado em cartoério.

3.4. Cada processo de pagamento somente contera uma categoria de servidores
(internos ou externos), uma vez que o pagamento a servidor interno sera
incluido na folha de pagamento do SIAPE, enquanto que o pagamento a servidor
externo sera feito mediante emissdao de ordem bancaria diretamente no SIAFI.



CAPITULO III
DISPOSIGOES FINAIS

4. No final do exercicio financeiro, as unidades responsaveis pelo pedido e
controle de saldo de empenho de que trata esta Instrucao Normativa deverao
encaminhar a Pré-Reitoria de Administracdo, por memorando eletronico ou
mediante despacho no respectivo processo, solicitacdo de anulacdao de saldo de
empenho que ndo sera inscrito em restos a pagar, indicando o valor a anular.

5. O processo relativo a emissao de empenho de que trata esta Instrucdo
Normativa devera ser mantido arquivado temporariamente na Coordenadoria de
Registros de Gestao (CONFREG - Reitoria), podendo ocorrer desarquivamentos
sempre que for necessario qualquer procedimento administrativo, a exemplo de
reforco e anulagao de empenho.

5.1. Os processos de pagamento deverao ser arquivados:

a) Na PROGEP, quando se tratar de pagamentos controlados no SIAPE
(servidores internos);

b) Na Coordenadoria de Conformidade de Registro de Gestdago - CONFREG -
Reitoria, quando se tratar de pagamentos feitos diretamente no SIAFI (servidores
externos).

6. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

7. Ficam revogadas as disposicdes em contrario.

A consideracdo superior,

Aracaju/SE, 28 de junho de 2017.

Fernando Augusto de Jesus Batista
Pro-Reitor de Administragao

De acordo,

Aracaju/SE, 28 de junho de 2017.

Ailton Ribeiro de Oliveira
Reitor
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