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PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
INSTRUCAO NORMATIVA N2 01/2012/PROAD de 11 de abril de 2012.

Procedimentos operacionais para a execu¢do orcamentaria do
Instituto Federal de Sergipe:

Capitulo | — Da Descentralizagdao Orcamentdria Proveniente da LOA

Art. 19 - A descentralizagdo dos recursos autorizados na Lei de Orcamento Anual serd realizada de
acordo com o planejamento original efetuado na proposta orgamentaria pela PROAD, em conformidade
com os limites orgamentarios estabelecidos.

§ 12 - A alteracdo no detalhamento orcamentdrio descentralizado serd realizada mediante
preenchimento do formulario Solicitacdo de Autorizacdo para Alteracdo Orcamentaria (anexo) que deve
ser encaminhado pela unidade gestora proponente, devidamente assinada, para aprovag¢ao da Pro-
reitoria de Administracdo — PROAD, podendo tal procedimento ser feito por e-mail.

§ 29 - O paragrafo anterior ndo se aplica enquanto o orcamento estiver sendo descentralizado por meio
de duodécimos. Nesta fase a UG poderd alterar o detalhamento orcamentario de acordo com suas
necessidades, entretanto, os ajustes serdo compensados assim que ocorrer a distribuicdo definitiva dos
recursos aprovados pela LOA.

Art. 29 - Trimestralmente a execucdo orcamentaria de cada campus sera objeto de andlise por parte da
PROAD objetivando a tomada de decisdo da Reitoria quanto a necessidade de revisdo da distribui¢ao
or¢camentaria, levando-se em consideracdo os recursos ja utilizados e/ou potencial de sua utilizacdo.

Capitulo Il — Dos Recursos Descentralizados e de Convénios

Art. 32 - Os recursos orgamentarios provenientes de descentraliza¢cdes recebidas de 6rgaos federais e os
advindos de convénios, ajustes e contratos serdo recebidos pela UG da Reitoria e descentralizados para
a(s) unidade(s) gestora(s) de acordo com o termo de ajuste ou documento equivalente.

§ 12 — Cada UG serd responsavel pelo cumprimento das metas ajustadas, pela execu¢do da despesa e
pelo fornecimento de informacgdes necessdrias a prestacao de contas a cargo da PROAD por meio de sua
Assessoria.

§ 22 - As naturezas de despesas somente poderdo ser alteradas mediante aprovacdo da concedente.

Capitulo Ill — Dos Recursos Destinados a Capacitagdo de Servidores

Art. 42 - A aplicacdo dos recursos destinados a capacitagdo dos servidores serd realizada de acordo com
o plano anual de capacitacdo desenvolvido pela Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP.

Pardgrafo Unico — O plano anual de capacita¢do sera elaborado de forma a possibilitar a promoc¢do e o
desenvolvimento integral do servidor, para viabilizar o seu aperfeicoamento técnico, cientifico e
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cultural, com vistas a melhoria do desempenho das suas atribui¢cdes atuais e/ou com perspectivas para o
exercicio de novas atribuicdes.

Art. 52 - Na elaborag¢do do plano de capacitacdo sera dada prioridade ao pagamento de despesa a titulo
de bolsa para o custeio de cursos regulares de servidor a qualquer nivel.

§ 12 - A bolsa a que se refere este artigo serda paga mediante distribuicdo proporcional da verba
reservada para cada semestre pelo quantitativo de servidores que se candidatarem ao seu recebimento,
de forma que possa contribuir com auxilio financeiro para capacitacédo.

§ 22 - De acordo com o montante semestral reservado para o pagamento de bolsas, a PROGEP abrira
inscricdo por Edital, com regras, para a selecdao de servidores e forma de pagamento das bolsas,
estipulando vagas de maneira que o valor minimo mensal por servidor selecionado seja de:

a) RS 150,00 (cento e cinquienta reais), para curso de graduacio;

b) RS 180,00 (cento e oitenta reais), para curso de especializac3o;
c) RS 300,00 (trezentos reais) para curso de mestrado;

d) RS 400,00 (quatrocentos reais) para curso no nivel de doutorado.

§ 32 - Os valores minimos mensais descritos no § 22 deste artigo sao referentes a cursos com pagamento
de mensalidade. Para os cursos sem mensalidade, os valores minimos de pagamento das bolsas serao
de 40% do estipulado nas alineas a, b, ce d do § 2¢.

§ 49 - Semestralmente sera analisado pela PROGEP, o aproveitamento do servidor bolsista a fim de se
definir se o mesmo permanecera no programa de bolsa, conforme critérios contidos no Plano Anual de
Capacitacao.

§ 52 - Em substituicdo ao fornecimento de bolsas, a PROGEP, mediante aprovagdo do Reitor, podera
optar pela contratacdo de instituicdo de ensino, ou, o fornecimento de curso in-company através da
contracdo de instituicdo ou administragdo prdépria com contratagdo de profissionais.

§ 62 - O planejamento para o fornecimento de bolsas deve permitir a garantia de manuteng¢do do
pagamento dentro do semestre. Entretanto, ndo garante a continuidade no(s) semestres seguinte(s),
uma vez que depende do valor orgcamentdrio reservado para este fim. Todavia, a manutencdo sera
prioridade, de forma que somente serdo ofertadas novas bolsas se houver sobra de recursos em relagdo
aos compromissos do semestre anterior.

§ 72 - Apds a aprovacdo desta instrucdo normativa, a PROGEP apresentard a Reitoria critérios gerais
para implantagdo do beneficio de que trata este artigo, analisando a possibilidade prevista no § 49.

§ 89 - O servidor bolsista obriga-se a apresentar mensalmente a PROGEP recibo de pagamento de
mensalidade, quando for o caso, sob pena de suspensao da bolsa.

§ 99 - Serd concedida bolsa para participagao em curso de grau maior que o nivel de escolaridade do
servidor, dando-se preferéncia aqueles que tenham relacao direta com as atividades de seu cargo.

§ 109 - Os servidores, que na data de aprovagdo desta instrucdo normativa ja estejam matriculados em
cursos de que trata este artigo, poderdo concorrer a bolsa fazendo jus a um adicional no primeiro més

para atender as necessidades iniciais com materiais de apoio, mas de acordo com a disponibilidade
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orcamentaria.

Art. 62 - Os paragrafos de que tratam este capitulo deverdo ser observadas e aplicadas pela PROGEP.

Capitulo IV — Regras Gerais de Procedimentos de Compras e ContratagGes

Art. 72 — As compras e contratacdes serdo realizadas sob a coordenacdo geral da PROAD, por intermédio
do Departamento de Licitagdes e Contratos — DELC, e sob a coordenagdo local dos setores de
Administracdao dos campi, obedecendo ao plano de aquisicdo das unidades e as diretrizes de compras
estabelecidas pela PROAD.

§ 12 - Quando a licitagdo envolver apenas uma unidade gestora, esta devera se certificar por e-mail de
que as outras unidades realmente ndo possuem interesse na aquisicdo e, somente depois, dar
continuidade devida a licitagao.

§ 29 - Quando a licitagdo envolver mais de uma unidade gestora, cada uma delas emitira seu respectivo
pedido consolidado, codificard, pré-empenhara e autorizard a sua respectiva despesa, objetivando a
emissdao de empenho e o pagamento da despesa de forma descentralizada. Esta medida servira para
garantir uma adequada apresentacgao do relatdrio de gestdo e prestacdo de contas anual.

§ 39 - Para a licitacdo de compra que se enquadra no paragrafo anterior, o setor de licitagGes
responsavel pela compra recebera as solicitacdes consolidadas para elaboracao de edital que atenda as
necessidades de cada unidade e deixe clara a forma em que se dard o relacionamento entre o
fornecedor e a respectiva UG. Assim, elaborard o termo de referéncia de forma que permita a
descentraliza¢cdo da compra e/ou contrato no SICON.

§ 49 - As solicitacGes de compra consolidada de materiais ou servigos de Tl deverao ser encaminhadas a
PROAD ou Setor de Administra¢cdo do campus somente pela PRODIN — Prd-Reitoria de Desenvolvimento
Institucional, por meio da DTl — Diretoria de Tecnologia da Informacdo, de acordo com o plano
estratégico e o plano diretor de Tl do instituto. Assim, as solicitagdes originais devem primeiramente ser
enviadas de forma consolidada pelas unidades a PRODIN/DTI.

§ 52 - O solicitante deverd fornecer as informagGes necessarias para a confec¢do do termo de referéncia,
como também, apoiar o setor de licitagdo durante todo o processo licitatério.

§ 62 - As dispensas de licitacdo dos campi, independentemente da motivacdao, deverdao ser
encaminhadas a Reitoria para aprovacao ja contendo a autoriza¢do do ordenador de despesa dos campi.

Art. 82 — Os contratos em vigor antes da publicagao desta norma cujos servigos sdo prestados para mais
de uma UG, deverdo ser descentralizados para cada uma delas.

Paragrafo Unico. O DELC tomara as providéncias necessarias para que a contratada seja notificada das
implicacGes desta medida, mormente no que se refere a emissao de nota fiscal separada por unidade.

Capitulo V — Da Utilizagdo do SCDP

Art. 92 — Cada unidade gestora serd responsavel pela respectiva emissdo e pagamento de didrias e
passagens.
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§ 12 - Os procedimentos para solicitacdo e concessdo de diarias e passagens estdo contidos na instrucdo
normativa 02/2012 da PROAD.

§ 22 — O Gerenciamento do cadastro de usudrios do SCDP fica a cargo da PROAD.

§ 32 - A PROAD deve promover semestralmente revisdao do cadastro de usudrios do SCDP, de forma que
aos usuarios dos Campi somente seja permitido movimenta¢do dentro de sua respectiva unidade
gestora.

§ 42 - Cabe as unidades gestoras comunicar a PROAD as alterac6es dos usuarios e/ou perfis do SCDP.

§ 52 - Os usudrios da Reitoria poderao ter perfil que lhes permitam efetuar operagdes relativas a todos
os servidores do IFS, para que possam assumir suas func¢des sistémicas.

§ 62 - O Perfil de Coordenador Orcamentario sera exclusivo dos Gestores Financeiros da Reitoria.

§ 72 - As viagens somente deverdo ocorrer quando aprovadas as despesas pelo ordenador de despesa
da unidade, em obediéncia aos limites impostos pela Legislagao vigente.

Art. 10 — As solicitagcGes de didrias e passagens para capacitacdo de servidores deverdo ser comunicadas
a Coordenacio de Selecdo e Desenvolvimento de Pessoal/PROGEP pela direcdo geral da unidade assim
gue autorizadas pelo ordenador de despesa.

Art. 11 — Os gastos com didrias e passagens de cada unidade deverdo obedecer aos limites planejados e
disponibilizados pela PROAD.

Capitulo VI — Das DescentralizagGes de Recursos de obras e projetos de engenharia

Art. 12 - A solicitacdo de recursos destinados a obras e projetos de engenharia serd descentralizada as
unidades, mediante encaminhamento de memorando a PROAD para providenciar autoriza¢cdo e
declaragdo de dotagdo orcamentaria junto ao dirigente maximo do IFS.

Capitulo VII — Disposi¢des Finais

Art. 13 — A Auditoria Interna devera incluir nos seus trabalhos a verificacgdo do cumprimento desta
Instrugao Normativa.

Art. 14 — Ficam revogadas as disposicdes em contrario ou anteriores.

Art. 15 — Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua aprovacao e publicagado.

Alex Sandro Barbosa de Carvalho
Pro-Reitor de Administracdo

Ailton Ribeiro de Oliveira
Reitor
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