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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE JANEIRO - IFRJ

PORTARIA IFRJ N2 71, DE 24 DE AGOSTO DE 2021

Aprovar a nova tipologia para os Processos
Eletrénicos, no ambito do Instituto Federal do Rio de
Janeiro.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO DE
JANEIRO, nomeado em 07 de maio de 2018, nos termos do Decreto Presidencial de 19 de abril de 2018,
no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais, e tendo em vista a reestruturacdao da tipologia dos
Processos Eletronicos existentes no Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos, resolve:

Art. 12 Aprovar a nova tipologia para os Processos Eletrénicos existentes no Sistema Integrado de
Patrimonio, Administracdo e Contratos/SIPAC, conforme o Anexo |, no ambito do Instituto Federal de Educacdo,
Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor em 12 de setembro de 2021.
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DADOS PARA CLASSIFICACAO DE PROCESSOS ELETRONICOS NO SIPAC/IFRJ

Natureza: ADMINISTRACAO GERAL

Processos de: a¢do judicial, acordo, convénio, conselhos, comités, nucleos, regulamentacgao, registro em érgaos, parecer

TIPO DE PROCESSO

ASSUNTO DETALHADO

CODIGO CONARQ E DESCRITOR DO CODIGO

OBSERVAGCAO

Acao Judicial

Especificar a natureza da agdo judicial que origina o
processo.

091 - Agdes judiciais

Solicitante: GR e CADJE

Quem pode abrir esses processos na Reitoria:
GR, CADJE

Acordo/Contrato/Convénio

Especificar a natureza do acordo de parceria, acordo
de cooperagdo técnica, do contato ou convénio.

004 - Acordos. Ajustes. Contratos. Convénios

Conselhos e Comissodes

Especificar se é Portaria de criagdo, designagdo ou
alteragdo relativa & Comissdes, Conselhos,
Grupos De Trabalho, Juntas, Comités e Nucleos
institucionais

011 - Atos de criagdo, atas, relatérios

EleigGes

Especificar qual processo eleitoral (Exemplo: CIS,
CONSUP, Gestdo)

011 - Atos de criagdo, atas, relatoérios

Regulamentacgao Institucional

Especificar a norma: diretrizes, politicas, estudos,
procedimentos e demais decisdes, bem como se
trata de criagdo ou alteragao

010 - Organizagdo e funcionamento. Normas. RegulamentacGes.
Diretrizes. Procedimentos. Estudos e/ou decisdes de carater
geral

Especificar se é criagdo ou alteragdo de:
regulamento, regimento, estatuto, organograma ou
estrutura

010.2 -Regimentos. Regulamentos. Estatutos. Organogramas.
Estruturas

Prestacdo e tomada de contas

Especificar o objeto da prestagdo de contas

Quando referente a convénios: 004 Acordos.

Contratos. Convénios

Ajustes.

Outras prestagoes de contas: 057 Tomada de contas. Prestagdo
de Contas(Inclusive parecer de aprovagdo de contas)

Solicitante: Qualquer setor ou servidor que
necessite

Quem pode abrir esses processos na Reitoria:
GR, CGArq (PRODIN), PROAD, PROEN, PROPPI e
PROEX.

Quem pode abrir esses processos nos Campi*:
as unidades protocolizadoras indicadas para
essa finalidade
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010 - Organizagdo e funcionamento. Normas. RegulamentacgGes.
Solicitagao de Parecer Especificar a necessidade do parecer Diretrizes. Procedimentos. Estudos e/ou decisdes de carater
geral

Coordenacgao-Geral de Arquivos - CGArq (Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional , Valorizagdo de Pessoas e Sustentabilidade — PRODIN)
Coordenacgdo de Atendimento a Demandas Judiciais e Externas - CADJE

Gabinete do Reitor - GR

Pré-Reitoria de Administracdo e Planejamento - PROAD

Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico - PROEN

Pré-reitoria de Pds-graduacgdo, Pesquisa e Inovagao - PROPPI

Pro-reitoria de Pés-graduacao, Pesquisa e Inovagao - PROPPI Pré-Reitoria de Extensdo — PROEX

TIPO DE PROCESSO: nome do processo dentro do IFRJ disponivel no SIPAC

CODIGO CONARQ: Tabela de cédigos aplicaveis a toda a Administracdo Publica. No IFRJ usamos apenas alguns destes cédigos.

* Cada Campus tem a autonomia para definir quem tem permissdo de abrir os processos

Para mais informacdes sobre tipo de processo, cddigo CONARQ e abertura de processo, acesse o portal do Arquivo no link: https://portal.ifrj.edu.br/gestao-arquivos-
processos-eletronicos ou entre em contato com arquivo@ifrj.edu.br
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Natureza: APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

Processos de: ética, PAD e sindicancia

TIPO DE PROCESSO ASSUNTO DETALHADO CODIGO CONARQ E DESCRITOR DO CODIGO OBSERVAGAO

Especificar se € COET ou NIAC e indicar se é a apuragdo
de responsabilidade e agdo disciplinar

Quem deve abrir esses processos na

025.11 - Processos disciplinares Reitoria:NIAC ou COET

Denuncia/Sindicdncia/Inquérito

Informamos que quando se tratar de PAD, Etica e Sindicancia, as unidades protocolizadoras dos Campi e da Reitoria ndo podem e nem tém a permissdo para abrir
processo eletronico no SIPAC.

Portanto, quando um servidor ou cidadao quiser fazer uma denuncia deve seguir as orientacdes abaixo:

1- se o assunto for referente aos procedimentos apuratérios de PAD, Sindicancia e Disciplinar - as manifestacGes referentes a possiveis dentncias devem ser
encaminhadas para o e-Ouv (https://portal.ifrj.edu.br/instituicao/ouvidoria) ou para o e-mail do NIAC, por meio de formulario disponivel no link
https://portal.ifrj.edu.br/atividade-correcional/contato.

2- se 0 assunto for referente aos procedimentos apuratdrios de Etica - as manifestagdes referentes a possiveis dentincias devem ser encaminhadas para o e-Ouv
(https://portal.ifrj.edu.br/instituicao/ouvidoria).

Ressaltamos que os Processos Administrativos Disciplinares e os de Sindicancia s6 podem ser instaurados pelo NIAC, apds realizagdo do juizo de admissibilidade, DA
MESMA FORMA QUE os Processos de Apuracdo de Etica s6 podem ser abertos pela COET.

Para demais esclarecimentos, esses sdo os contatos:

COET - Comissdo de Etica NIAC - Nucleo de Implantagdo de Atividades Correcionais
E-Mail: coet@ifrj.edu.br E-mail: niac@ifrj.edu.br
Telefone: (21) 3293-6065 Telefone: (21) 3293-6065

CODIGO CONARQ: Tabela de cédigos aplicaveis a toda a Administracdo Publica. No IFRJ usamos apenas alguns destes cédigos.
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Para mais informacdes sobre tipo de processo, cddigo CONARQ e abertura de processo, acesse o portal do Arquivo no link: https://portal.ifrj.edu.br/gestao-arquivos-
processos-eletronicos ou entre em contato com arquivo@ifrj.edu.br

Natureza: ENSINO

Processos de: cursos (criacdo, atualizacdo e desativacdo); Regulamentagao

Atualizagdo de Curso

Ensino Técnico: especificar curso e campus

451.1 - Projeto pedagdgico dos cursos

Formagao Inicial Continuada (FIC): especificar curso e campus

451.1 - Projeto pedagdgico dos cursos

Graduacdo: especificar curso e campus.

121.1 - Projeto pedagdgico dos cursos

Pés-graduacdo (lato sensu): especificar curso e campus

141.1 - Projeto pedagogico dos cursos

Pés-graduacdo (stricto sensu): especificar programa e campus

131.1 - Projeto pedagdgico dos cursos

Criagdo de Curso

Ensino Técnico: especificar curso e campus

Formacgéo Inicial Continuada (FIC): especificar curso e campus

451.2 - Criagdo e reconhecimento de curso.
Autorizagdo para funcionamento

Graduacdo: especificar curso e campus.

121.2 - Criagdo de cursos. Conversao de cursos

Pés-graduacdo (lato sensu): especificar curso e campus

141.2 - Criagdo de cursos

Pés-graduacdo (stricto sensu): especificar programa e campus

131.2 - Criagdo de cursos. Criagdo de programas

Desativagao de Curso

Ensino Técnico: especificar curso e campus

Formacgéo Inicial Continuada (FIC): especificar curso e campus

451.1 - Projeto pedagdgico dos cursos

Graduagdo: especificar curso e campus.

121.3 - Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos

Pés-graduacdo (lato sensu): especificar curso e campus

141.1 - Projeto pedagogico dos cursos

Pés-graduacdo (stricto sensu): especificar programa e campus

131.3 - Desativagdo de cursos. Extingdo de cursos

Regulamentagdo do

Especificar se é criagdo ou alteragdo, o documento (Regulamentos, Politicas, Diretrizes, Programas e Projetos) e nivel de ensino a que se

Solicitante: PROEN, PROPPI, PROEX,
Diretores Gerais e Diretores de Ensino

Quem pode abrir esses processos na
Reitoria: GR, CGArqg (PRODIN), PROEN,
PROPPI e PROEX.

Quem pode abrir esses processos nos
Campi*: ninguém. Esse processo tem

que ser aberto na Reitoria por um dos
setores supracitados.
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ensino

Ensino técnico: especificar documento de regulamentagdo

Formacgéo Inicial Continuada (FIC): especificar documento de regulamentagdo

453 - Planejamento da atividade escolar

Graduacdo: especificar documento de regulamentacdo

121.21 - Autorizagdo. Reconhecimento.
Renovagdo de reconhecimento

123.1 - Calendario académico

Pds-graduacdo (lato sensu) : especificar documento de regulamentagdo

143 - Planejamento da atividade académica

Pés-graduacdo (stricto sensu) : especificar documento de regulamentacdo

133 - Planejamento da atividade académica

Coordenacao-Geral de Arquivos - CGArq (Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional , Valorizagdo de Pessoas e Sustentabilidade — PRODIN)

Gabinete do Reitor - GR

Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico - PROEN
Pré-reitoria de Pds-graduacgdo, Pesquisa e Inovagao - PROPPI
Pré-Reitoria de Extensdo — PROEX

TIPO DE PROCESSO: nome do processo dentro do IFRJ disponivel no SIPAC

CODIGO CONARQ; Tabela de cédigos aplicéveis a toda a Administracdo Publica. No IFRJ usamos apenas alguns destes cédigos.

* Cada Campus tem a autonomia para definir quem tem permissao de abrir os processos

Para mais informacdes sobre tipo de processo, cédigo CONARQ e abertura de processo, acesse o portal do Arquivo no link: https://portal.ifrj.edu.br/gestao-arquivos-

processos-eletronicos ou entre em contato com arquivo@ifrj.edu.br
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Natureza: ESTUDANTES

Processos de: assisténcia estudantil, desligamento de estudante, documentacdo de estudante, monitoria e transferéncia de estudante

TIPO DE PROCESSO

ASSUNTO DETALHADO

CODIGO CONARQ E DESCRITOR DO CODIGO

OBSERVACAO

Assisténcia Estudantil

Especificar se é criagdo ou alteragdo, o documento
(Regulamentos, Politicas, Diretrizes,Programas, convénio, edital
e Projetos)

510 - Normatizagdo. Regulamentagao

Desligamento de

Graduacdo: especificar nome do aluno, curso, campus e motivo

125.251 - Abandono de curso

125.252 - Jubilagdo

125.253 - Recusa de matricula

Pés-graduacgao (lato sensu): especificar nome do aluno, curso,

144.251 - Abandono de curso

Estudante . 144.252 - Jubila¢do
campus e motivo
144.253 - Recusa de matricula
134.251 - Abandono de curso
Pc’)s-graduagéq (stricto sensu) especificar nome do aluno, curso, 134.252 - Jubilacdo
campus e motivo
134.253 - Recusa de matricula
Emissio de diploma (técnico): especificar nome do(a) | 4°6-421- Expedicdo
estudante, curso e campus. 456.422 - Registro
Historico escolar (técnico): especificar nome do(a) estudante, | Quando o processo for s6 para histérico: 456.41 - Historico escolar
curso e campus. Quando o processo for para histérico e diploma: 456.421 Expedigdo
Emissdo d tificado (FIC): ifi d tudant
missdo de certificado (FIC): especificar nome do(a) estudante, Quando o processo for para certificado e disciplinas cursadas:
curso & campus. 456.41 - Histdrico escolar
Documentacao :
estudantil Emissdo de diploma (graduacdo): especificar nome do(a) | 125-421 - Expedicdo

estudante, curso e campus.

125.422 - Registro

Historico escolar (graduagdo): especificar do(a)

estudante, curso e campus.

nome

Quando o processo for sé para histérico : 125.41 - Histérico escolar.

Integralizagdo curricular

Quando o processo for para histérico e diploma: 125.421 Expedigcdo

Emissdo de certificado (lato sensu) ): especificar nome do(a)

144.421 - Expedicao

Solicitante: estudantes, secretarias de
aluno, Diretoria de Ensino, PROEN

Quem pode abrir esses processos na
Reitoria: CGArg (PRODIN) e PROEN,

Quem pode abrir esses processos nos
Campi*:as unidades protocolizadoras
indicadas para essa finalidade
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estudante, curso e campus. 144.422 - Registro

Quando o processo for s para histérico : 144.41 - Historico escolar.
Histérico escolar (lato sensu): especificar nome do(a) | Integralizagdo curricular

estudante, curso e campus. Quando o processo for para histérico e diploma: 144.421 -
Expedicao

Emissio de diploma (stricto sensu): especificar nome do(a) | 134.421 — Expedicdo

estudante, curso e campus. 134.422 - Registro

Solicitante: estudantes, secretarias de
aluno, Diretoria de Ensino, PROEN

Quando o processo for s6 para histdrico : 134.41 - Histérico escolar.
Histérico escolar (stricto sensu): especificar nome do(a) | Integralizagdo curricular

estudante, curso e campus. Quando o processo for para histérico e diploma: 134.421 -
Expedigdo

456.6 - Monitorias. Estagios ndo obrigatdrios. Programas de iniciagdo
tecnoldgica

125.61 - Monitorias Quem pode abrir esses processos na
Reitoria: CGArg (PRODIN) e PROEN,

Ensino Técnico: especificar nome do(a) estudante e disciplina
Monitoria

Graduagdo: especificar nome do(a) estudante e disciplina

Ensino Técnico: especificar nome do(a) estudante, curso e
campus.

456.122 - Transferéncia exofficio

Transferéncia de

Estudante exofficio Graduacdo: especificar nome do(a) estudante, curso e campus | 125.132 - Transferéncia exofficio

Quem pode abrir esses processos nos
Campi*:as unidades protocolizadoras
indicadas para essa finalidade

Coordenacgdo-Geral de Arquivos - CGArq (Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional , Valorizagdo de Pessoas e Sustentabilidade — PRODIN)
Pré-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico - PROEN

TIPO DE PROCESSO: nome do processo dentro do IFRJ disponivel no SIPAC

CODIGO CONARQ; Tabela de cddigos aplicéveis a toda a Administracdo Publica. No IFRJ usamos apenas alguns destes cédigos.

* Cada Campus tem a autonomia para definir quem tem permissao de abrir os processos
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Para mais informacdes sobre tipo de processo, codigo CONARQ e abertura de processo, acesse o portal do Arquivo no link: https://portal.ifrj.edu.br/gestao-arquivos-
processos-eletronicos ou entre em contato com arquivo@ifrj.edu.br

Natureza: EXTENSAO

Processos de: cursos (criacdo, atualizacdo e desativacdo); Regulamentacao

TIPO DE PROCESSO ASSUNTO DETALHADO CODIGO CONARQ E DESCRITOR DO CODIGO OBSERVACI'-‘\O
Especificar o documento e se é criagdo ou alteracao 310 - Normatizagdo. Regulamentagao Solicitante: PROEX e
Diretorias e/ou
Especificar o curso de extensdo 341 - Proposigao Coordenacdes de Extenséo
dos Campi / caso ndo haja,
podera ser aberto pela
Especificar o evento de extens3o 351 - Proposicio Diretoria de Ensino.
Especificar a prestagdo de servigo. 361 - Proposigdo em pode abrir esses
Extensao P P ¢ ¢ posie Quem p I. .
processos na Reitoria: CGArq
(PRODIN) e PROEX
Especificar o programa de extensdo 311 - Proposigao
Quem pode abrir esses
processos nos Campi*:as
Especificar o nome do programa institucional de bolsas de extensio 381 - Processo de selegdo unidades protocolizadoras
indicadas para essa finalidade

Coordenacdo-Geral de Arquivos - CGArq (Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional , Valorizacdo de Pessoas e Sustentabilidade — PRODIN)
Pré-Reitoria de Extensdo — PROEX

TIPO DE PROCESSO: nome do processo dentro do IFRJ disponivel no SIPAC

CODIGO CONARQ: Tabela de cédigos aplicaveis a toda a Administracdo Publica. No IFRJ usamos apenas alguns destes cédigos.




Dados para classificagcdo de processos eletronicos no IFRJ — Planilha Geral

* Cada Campus tem a autonomia para definir quem tem permissdo de abrir os processos

Para mais informagdes sobre tipo de processo, cddigo CONARQ e abertura de processo, acesse o portal do Arquivo no link: https://portal.ifrj.edu.br/gestao-arquivos-
processos-eletronicos ou entre em contato com arquivo@ifrj.edu.br

Natureza: GESTAO DE PESSOAS

Processos de: auxilio, afastamento, licenga, movimentacao, salde, etc

TIPO DE PROCESSO

ASSUNTO
DETALHADO

CODIGO CONARQ E DESCRITOR DO CODIGO

OBSERVACAO

Abono de permanéncia

024.112 Abono de Permanéncia em servigo

Aceleracdo da promocdo (docente)

023.03 RestruturacGes e alteracOes salariais

Acdo Judicial

091 Agdes judiciais

Afastamento para estudo ou missdo no exterior

029.221 Sem Onus Para a Instituigdo (no exterior)

029.222 Com Onus Para a Instituigdo. Autorizacdo de
afastamento (no exterior)

Afastamento para pds-graduagdo do pais

029.222 Com Onus Para a Instituigdo. Autorizacdo de
afastamento (no exterior)

Afastamento para pds-graduac¢do no pais

029.21 No Pais

Ajuda de custo (exercicio em nova sede)

024.51 Mudanca de domicilio de servidores

Alteracao de dados pessoais

020.5 Assentamentos individuais. Cadastro

Alteragao de exercicio de anistiado

023.11 Admissdo. Aproveitamento. Contratagao.
Nomeacado. Readmissao. Readaptacao. Reconducao.
Reintegracao. Reversao

Alteracao de regime de trabalho

023.02 Criacdo, Classificacdo, Transformacao,
Transposicdo e remuneracdo de cargos e fungdes

Aposentadoria

026.13 Aposentadoria

Quem pode abrir
esses processos na
Reitoria: CGArq
(PRODIN)
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Aposentadoria por invalidez

Aproveitamento/Readmissdo/Readaptacdo/Reconducdo/Reintegraca 023.11 Admissdo. Aproveitamento. Contratacio.

° Nomeacdo. Readmissdo. Readaptacdo. Reconducao.
Reintegracdo. Reversao

Apuracdo de situagdo funcional 020.5 Assentamento individuais. Cadastro

Aucxilio: funeral

Auxilio natalidade 026.12 Aucxilios (Acidente,doenca, funeral,

natalidade, reclusdo)

Auxilio pré-escolar

Averbacdo/desaverbacdo/certiddo de tempo de contribuicdo 026.131 Contagem e averbacdo de tempo de servico
Cadastro de dependentes 020.5 Assentamento individuais. Cadastro

Cessdo para o IFRJ

Cessdo para outro érgdo/entidade 023.15 - Requisi¢ao. Cessao

Colaboracédo técnica

022.1 Cursos promovidos pela Instituicdo, propostas,
estudos, editais, programas, relatérios finais,
Chamada publica: instrutor interno exemplares Unicos de exercicios, relagao de
participantes , avaliagao e controle de expedi¢do de
certificados.

Complementagdo pedagdgica 020.5 Assentamento individuais. Cadastro
Contratagdo de estagiario 022.21 Estagio Promovidos pela Instituicdo
Contratagdo de professor substituto 023.11 Admissdo. Aproveitamento. Contratagdo.

Nomeagdo. Readmissao. Readaptagado. Reconducao.
Reintegracdo. Reversao

020.1 Legislacdo, normas, regulamentacgoes,
Edital: afastamento para pés-graduacio diretrizes, estatutos, regulamentos, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral

Exercicio provisorio 024.3 Licengas
Exercicios anteriores (retroativos) 024.11 Saldrios, vencimentos, proventos e
remuneragoes

Exoneragdo de cargo efetivo 023.12 Demissao. Dispensa. Exoneracao.
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Folha de pagamento 024.1 Folhas de pagamento. Fichas financeiras
Gratificagdo: cursos e concursos 024.129 Outras Gratificacdes
Homologacao de estagio probatdério 020.5 Assentamentos Individuais. Cadastro

Horario especial: pessoa com deficiéncia

Horario especial: servidor estudante 024.91 Concessdes

Incentivo a qualificagdo (técnico) 023.03 Restruturagdes e alteragdes salariais

Informacdo previdencidria 024.154 Contribuicdo para o Plano de seguridade
social (inclusive contribui¢cdes anteriores)

024.134 Insalubridade
024.133 Periculosidade

Insalubridade/periculosidade

Isencdo de imposto de renda 024.156 Imposto de renda

Licenga: adotante

Licenca: atividade politica

Licenga: capacitagao

Licenca: casamento (gala)

Licenga: gestante e prorrogagao

Licenga: interesse particular

Licenca: falecimento (nojo)

Licenca: participacdo em competicdo desportiva nacional
024.3 Licengas

Licenca: participacdo em curso de formacdo

Licenca paternidade e prorrogacao

Licenga: prémio

Licenga: servigo militar

Licenga: por motivo de afastamento do conjuge

Movimentagdo: forga de trabalho 023.15 - Requisi¢do. Cessdo
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Nomeacdo para cargo efetivo 023.11 Admissdo. Aproveitamento. Contratagao.
Nomeacdo. Readmissdo. Readaptacdo. Reconducao.
Reintegracao. Reversao

Pensdo alimenticia 024.144 Pensdes Alimenticias
Pensao civil 026.132 Pensao Vitalicia
Peticdo pessoal Consultar o Arquivo

Progressao funcional (técnico): capacitacao

Progressao funcional (técnico): mérito

Progressdo/promogdo (docente) 023.03 Restruturagdes e altera¢des salariais

Promocgao para classe titular

Reconhecimento de saberes e competéncias -RSC

023.14 Designacao. Disponibilidade. Redistribuicdo.

Redistribuicado Substituicdo

Remocao 023.13 Lotagdo. Remocgdo. Transferéncia. Permuta
Remocdo por motivo de saude 023.13 Lotagdo. Remogdo. Transferéncia. Permuta
Reposi¢do ao erério 052.22 Despesa

026.192 Assisténcia a saude
Ressarcimento a salde suplementar (plano de saude)

Retribuicdo por titulagdo (docente) 023.03 Restruturagdes e alteracdes salariais
Reversao de aposentadoria 023.11 Admissdo. Aproveitamento

Revisdo de proventos 024.1 Folhas de pagamento. Fichas financeiras
Vacancia 023.14 Designacao. Disponibilidade. Redistribuicdo.

Substituicao

Coordenacdo-Geral de Arquivos - CGArq (Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional , Valorizacdo de Pessoas e Sustentabilidade — PRODIN)
Coordenacdo de Atendimento a Demandas Judiciais e Externas - CADJE

Gabinete do Reitor - GR

Pro-Reitoria de Administracdo e Planejamento - PROAD

Pro-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico - PROEN

Pro-reitoria de Pés-graduacgao, Pesquisa e Inovagao - PROPPI

Pro-reitoria de Pés-graduacgao, Pesquisa e Inovagao - PROPPI Pré-Reitoria de Extensao — PROEX




Dados para classificagcdo de processos eletronicos no IFRJ — Planilha Geral

TIPO DE PROCESSO: nome do processo dentro do IFRJ disponivel no SIPAC

CODIGO CONARQ: Tabela de cédigos aplicaveis a toda a Administracdo Publica. No IFRJ usamos apenas alguns destes cédigos.

* Cada Campus tem a autonomia para definir quem tem permissdo de abrir os processos

Para mais informacdes sobre tipo de processo, cédigo CONARQ e abertura de processo, acesse o portal do Arquivo no link: https://portal.ifrj.edu.br/gestao-arquivos-
processos-eletronicos ou entre em contato com arquivo@ifrj.edu.br

Natureza: LICITACOES, COMPRAS E CONTRATOS

Processos de: aquisi¢cdo, contratacdo, capacitacdo, apuracdo de infracdo e aplicacdo de san¢do (empresa terceirizada)

TIPO DE PROCESSO

ASSUNTO DETALHADO

CODIGO CONARQ E DESCRITOR DO CODIGO

OBSERVACAO

Apuragao de infragdes e
aplicacdo de sangdes

Especificar o contrato e fornecedor ou n?2 da licitagdo (ex:
Contrato xx-xxxx - Fornecedor xxx ou Licitagdo xx-Xxxxx)

033.1 Material permanente

033.2 Material de consumo

036.1 Requisigdo e contratagdo de servigos (inclusive licitagGes)

Aquisicdo de materiais

Material de consumo Comum- Especificagdo do Objeto (Ex.
Aquisicdo de material de consumo - expediente)

033.21 Compra (Aquisi¢cdo. Material de Consumo)

Material de consumo - TIC

033.21 Compra (Aquisi¢cdo. Material de Consumo)

Material permanente comum (Ex.
permanente - Imobiliario)

Aquisicdo de material

033.11 Compra (Aquisicdo. Material Permanente)

042.11 Compra (usado para aquisi¢do de carro)

Material permanente - TIC

033.11 Compra (Aquisicdo. Material Permanente)

Contratagdo de obras e
servigos de engenharia

Especificar se é Reforma, Recuperagdo ou Restauragdo, o objeto e
o Campus (Ex: Reforma recepgdo-Reitoria)

041.41 Reforma. Recuperagdo. Restauragdo

Especificar se é construgdo, o objeto e o Campus (Ex: Construgdo
de quadra -Campus Rio de Janeiro)

041.42 Construgdo

Contratagdo de servigos

Especificar o objeto - sem cessdo de mdo de obra (Ex.
Manutengdo - Sem Mao de Obra)

036.1 Requisigdo e Contratagdo de Servigos (inclusive Licitagdes)

041.51 Manutengdo de Elevadores

Solicitante: Qualquer setor ou servidor
que necessite

Quem pode abrir esses processos na
Reitoria: GR, CGArg (PRODIN), PROAD.

Quem pode abrir esses processos nos
Campi*: as unidades protocolizadoras
indicadas para essa finalidade




Dados para classificagcdo de processos eletronicos no IFRJ — Planilha Geral

041.52 Manutengdo de Ar-Condicionado

041.53 Manutengdo de Subestagdes e Geradores

041.54 Limpeza. Imunizagdo. Desinfestagdo (Inclusive para Jardins )

Especificar o objeto - com cessdo de mao de obra (Ex. Limpeza-
Com Mao de Obra)

036.1 Requisi¢do e Contratagdo de servigos (Inclusive Licitagdes)

Solicitagdo de
capacitagao

Especificar a capacitagdo e nome do solicitante (EX. Curso de
Pregoeiros - Servidor: xxx

022.11 Cursos promovidos Pela Instituicdo

022.121 Cursos promovido Por Outras Instituicdes No Brasil

022.122 Cursos promovido Por Outras Instituicdes No Exterior

Coordenacdo-Geral de Arquivos - CGArq (Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional , Valorizacdo de Pessoas e Sustentabilidade — PRODIN)

Gabinete do Reitor - GR
Pré-Reitoria de Administragao e Planejamento - PROAD

TIPO DE PROCESSO: nome do processo dentro do IFRJ disponivel no SIPAC

CODIGO CONARQ; Tabela de cédigos aplicéveis a toda a Administracdo Publica. No IFRJ usamos apenas alguns destes cédigos.

* Cada Campus tem a autonomia para definir quem tem permissdo de abrir os processos

Para mais informacdes sobre tipo de processo, cddigo CONARQ e abertura de processo, acesse o portal do Arquivo no link: https://portal.ifrj.edu.br/gestao-arquivos-

processos-eletronicos ou entre em contato com arquivo@ifrj.edu.br




Dados para classificagcdo de processos eletronicos no IFRJ — Planilha Geral

Natureza: ORCAMENTO E FINANCEIRO

Processos de: Empenho e Pagamento

CODIGO CONARQ E DESCRITOR DO

TIPO DE PROCESSO ASSUNTO DETALHADO £ OBSERVAGAO
CODIGO

Empenho e pagamento de bolsas e | Empenho e Pagamento de bolsa e Auxilio - Especificar o
auxilios Projeto / Edital, a Diretoria/Pré-reitoria envolvida e ano (Ex:

Projeto xx /Edital xx - Exercicio:xxxx)
Empenho e pagamento de fornecedor | Fornecedor com Contrato - Especificar o contrato, fornecedor
e exercicio de pagamento (Ex: Contrato xx-xxxx -Fornecedor -

Exercicio: xxxx)
Solicitante: Qualquer setor ou

Obs.:para Reitoria e Campus Avancado também precisar
especificar a Unidade/Campus - Aplicdvel somente

Fornecedor sem Contrato - Especificar o fornecedor e
exercicio de pagamento (Ex: Fornecedor: xxxx - Exercicio:
XXXX)

Obs.:para Reitoria e Campus Avancado também precisar
especificar a Unidade/Campus - Aplicdvel somente

Taxa, contribui¢Bes, anuidades - Especificar o Favorecido e
ano (Ex: Favorecido (Nome ou Razdo Social - Exercicio: xxxx)

Juros, multas e encargos moratérios - Especificar o contrato
e/ou Favorecido caso ndo tenha contrato e ano de referéncia
(Contrato xx-xxxx ou Nome/Razdo Social - Exercicio: xxxx)

Empenho e pagamento de diarias,
indenizagOes e restituicoes

Empenho e Pagamento de Diarias, indenizacGes e
RestituicGes - Especificar o Favorecido e Ano (Ex: Nome -
Exercicio: xxxx)

Empenho e pagamento de Suprimento
de fundos

Suprimento de fundos - Especificar o Favorecido e ano (Ex:
Nome - Exercicio: Xxxx)

Reconhecimento de Divida

Especificar o contrato e/ou Favorecido caso ndo tenha
contrato e ano de referéncia (Contrato xx-xxxx ou
Nome/Raz&o Social - Exercicio: xxxx)

052.22 Despesa

servidor que necessite

Quem pode abrir esses processos
na Reitoria: GR, CGArq (Prodin) e
PROAD

Quem pode abrir esses processos
nos Campi*: as unidades
protocolizadoras indicadas para
essa finalidade




Dados para classificagcdo de processos eletronicos no IFRJ — Planilha Geral

Coordenacgao-Geral de Arquivos - CGArq (Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional , Valorizagdo de Pessoas e Sustentabilidade — PRODIN)
Gabinete do Reitor - GR
Pré-Reitoria de Administracdo e Planejamento - PROAD

TIPO DE PROCESSO: nome do processo dentro do IFRJ disponivel no SIPAC

CODIGO CONARQ: Tabela de cédigos aplicaveis a toda a Administracdo Publica. No IFRJ usamos apenas alguns destes cédigos.

* Cada Campus tem a autonomia para definir quem tem permissdo de abrir os processos

Para mais informacgdes sobre tipo de processo, codigo CONARQ e abertura de processo, acesse o portal do Arquivo no link: https://portal.ifrj.edu.br/gestao-arquivos-
processos-eletronicos ou entre em contato com arquivo@ifrj.edu.br

Natureza: PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Processos de: alienagdo, carga patrimonial, registro de saldo patrimonial

Solicitante: Qualquer setor ou

Especificar a venda (Bem Modvel vendido ao xxxx) 041.21 Venda - )
servidor que necessite
Especificar a cessdo (Ex: Bem Modvel cedido ao xxxx) 041.22 Cessdo
Alienacio Quem pode abrir esses processos
Especificar a doag¢do (Ex: Bem Mével doado ao xxxx) 041.23 Doacgo na Reitoria: GR, CGArq (PRODIN),

PROAD.

Especificar a Permuta (Ex: Bem Modvel permutado com

041.24 Permuta
XXXX)

Quem pode abrir esses processos




Dados para classificagcdo de processos eletronicos no IFRJ — Planilha Geral

034.01 Termo de Responsabilidade (Inclusive RMB ou|hos  Campi*: as  unidades
RMBM) protocolizadoras indicadas para
Carga patrimonial 034.1 Controle de Estoque (inclusive requisicdo, | €ssa finalidade
distribuicdo e Relatdrio de Movimentagdo de Almoxarifado-
Carga patrimonial setorial e/ou RMA)
Registro de saldos patrimoniais 034.01 Termo de Responsabilidade (Inclusive RMB ou
RMBM)
Registro de saldos patrimoniais 034.1 Controle de Estoque (inclusive requisicdo,
distribuicdo e Relatdrio de Movimentacdo de Almoxarifado-
RMA)

Coordenacao-Geral de Arquivos - CGArq (Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional , Valorizagdo de Pessoas e Sustentabilidade — PRODIN)
Gabinete do Reitor - GR
Pré-Reitoria de Administracdo e Planejamento - PROAD

TIPO DE PROCESSO: nome do processo dentro do IFRJ disponivel no SIPAC

CODIGO CONARQ: Tabela de cédigos aplicaveis a toda a Administracdo Publica. No IFRJ usamos apenas alguns destes cédigos.

* Cada Campus tem a autonomia para definir quem tem permissao de abrir os processos

Para mais informacdes sobre tipo de processo, cédigo CONARQ e abertura de processo, acesse o portal do Arquivo no link: https://portal.ifrj.edu.br/gestao-arquivos-
processos-eletronicos ou entre em contato com arquivo@ifrj.edu.br




Dados para classificagcdo de processos eletronicos no IFRJ — Planilha Geral

Natureza: PESQUISA E INOVACAO

Processos de: programas e projetos (criacdo, atualizacdo e desativacdo); Regulamentacdo

TIPO DE PROCESSO

ASSUNTO DETALHADO

CODIGO CONARQ E DESCRITOR DO CODIGO

OBSERVACAO

Pesquisa e Inovagao

Especificar se é criagdo ou alteracio e o documento e a natureza do
documento

210 - Normatizagdo. Regulamentagao.

Especificar o programa

221 - Proposigao

Especificar o projeto

231 - Proposigdo

Especificar o programa: PIBIC, PIBITI, PIVIC e/ou PIVITI.

241 — Processo de sele¢do

Etica em Pesquisa - Pesquisa em seres humanos: especificar a pesquisa. Obs.:

Obs.: Apenas para processo relacionado ao CEP

261.1 - Comité de ética

Etica em Pesquisa - Pesquisa em animais: especificar a pesquisa

Obs.: Apenas para processo relacionado a CEUA

262.1 - Comité de ética

Especificar o ativo de propriedade intelectual

251.2 - Apresentagdo e acompanhamento

Especificar a transferéncia de tecnologia

252.2 - Celebragdo e acompanhamento de contratos

Especificar a divulgagao de informagao tecnoldgica

253.1 - Informacgao tecnoldgica institucional

Especificar o programa de incubadora de empresas

254.1 - Prospecgdo de projetos

Solicitante: Qualquer setor ou
servidor que necessite

Quem pode abrir esses
processos na Reitoria: GR, CGArq
(PRODIN) E PROPPI

Quem pode abrir esses
processos nos Campi*: as
unidades protocolizadoras

indicadas para essa finalidade

Coordenacdo-Geral de Arquivos - CGArq (Prd-Reitoria de Desenvolvimento Institucional , Valorizagdo de Pessoas e Sustentabilidade — PRODIN)
Gabinete do Reitor - GR
Pro-reitoria de Pds-graduagao, Pesquisa e Inovagao - PROPPI

TIPO DE PROCESSO: nome do processo dentro do IFRJ disponivel no SIPAC

CODIGO CONARQ: Tabela de cédigos aplicaveis a toda a Administracdo Publica. No IFRJ usamos apenas alguns destes cédigos.

* Cada Campus tem a autonomia para definir quem tem permissdo de abrir os processos

Para mais informacdes sobre tipo de processo, cédigo CONARQ e abertura de processo, acesse o portal do Arquivo no link: https://portal.ifrj.edu.br/gestao-arquivos-
processos-eletronicos ou entre em contato com arquivo@ifrj.edu.br
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