
Ministério da Educação

Secretaria de Educação Profissional e Tecnológica

Ins tuto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia Baiano

Reitoria

PORTARIA 484/2024 - RET-GAB/RET/IFBAIANO, de 7 de agosto de 2024

Altera o fluxo do Mapeamento de Processos de trabalho e

Gerenciamento de Riscos e Oportunidades no âmbito do

Ins tuto Federal Baiano e torna obrigatória a sua tramitação

via SUAP.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA BAIANO , no uso das suas

atribuições delegadas pelo Decreto de 26/04/2022, publicado no DOU de 27/04/2022, Seção 2, página 1, e de

acordo com as disposições con das na Lei nº 8.112, de 11/12/1990 e na Lei nº 11.892, de

29/12/2008, CONSIDERANDO:

- as ações para modernização administra va do Ins tuto Federal Baiano;

- a necessidade de norma zar e aperfeiçoar os fluxos oficiais de processos no âmbito ins tucional, com vistas a

permi r uma tramitação eficiente e padronizada;

 RESOLVE:

 Art. 1º - Alterar o fluxo do Mapeamento de Processos de trabalho e Gerenciamento de Riscos e Oportunidades ,

conforme mapeamento constante no Processo 23327.250236.2019-26.

Art. 2º - Ins tuir a u lização do Sistema Unificado de Administração Pública (SUAP) -

h ps://suap.i aiano.edu.br/, como instrumento oficial de tramitação, acompanhamento e controle dos processos

de trabalho no IF Baiano.

Art. 3º - Revogam-se as disposições da Portaria IF Baiano n° 1.757/2019.

Art. 4º - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
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Abrir processo no
SUAP com

solicitação de
mapeamento de

processos

Encaminhar
processo para

a UMAG

Receber processo
e agendar
reunião de

mapeamento

Realizar reunião
de mapeamento de
processo junto ao
setor demandante

Anexar mapa de
processo ao SUAP e

encaminhar para
classificação

Anexar ata de
reunião de

mapeamento ao
processo

Anexar modelos de
formulários
relativos ao

processo a ser
mapeado

Realizar classificação
arquivística e do grau
de sigilo do processo

Realizar conferência
dos formulários

relativos ao processo
junto a LGPD

Encaminhar processo
para o DGTI para

ativação do processo
no SUAP

Receber o
processo avaliar

ativação no
SUAP

Devolver
processo para

correções
necessárias

Realizar
correções e

devolver para
DGTI

Realizar ativação no
SUAP e encaminhar

para criação de tutorial

Criar tutorial
de execução do

processo no
SUAP

Enviar para o
gabinete

Receber
processo e

publicar portaria

Encaminhar ao setor
de orgiem para criação
do mapa e plano de

gestão de riscos

Criar mapa de riscos
do processo e plano
de resposta aos riscos

Encaminhar ao
comitê de

governança para
para ciência e

finalizar processo

Vide modelo em:
https://ifbaiano.edu.br/po
rtal/governanca-corporati

va/gestao-de-riscos/

Formulário PRODIN:
Solicitação de

Mapeamento de
Processo

Se inviável

Se viável
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Objetivos

Verificar viabilidade da ativação do processo no SUAP

Entradas 

Processo mapeado encaminhado  para ativação do SUAP

Saídas

Ativação do processo avaliada

Versão: 

1.0

Autor: 

vinicius.pereira

1 . 1 G E S T Ã O  D E  R I S C O S  E   M A P E A M E N T O  
D E  P R O C E S S O S  2 0 2 3

1.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 Receber o processo avaliar ativação no SUAP

Objetivos

Receber o processo avaliar ativação no SUAP

Entradas 

Processo mapeado encaminhado  para ativação do SUAP

Saídas

Avalição da ativação realizada

1.1.1.2 Devolver processo para correções necessárias

Objetivos

Devolver processo para correções necessárias

Entradas 

Ativação do processo avaliada

Saídas

Processo devolvido

1.1.1.3 Realizar correções e devolver para DGTI

Objetivos
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Corrigir questões apontadas pela DGTI

Entradas 

Avalição da ativação realizada

Saídas

Processo corrigido

1.1.1.4 Realizar ativação no SUAP e encaminhar para criação de tutorial

Objetivos

Ativar processo no SUAP

Entradas 

Avalição da ativação realizada; Processo corrigido

Saídas

Processo Ativado e encaminhado para criação de tutorial

1.1.1.5 Criar tutorial de execução do processo no SUAP

Objetivos

Criar tutorial de acesso ao processo para sua execução

Entradas 

Processo Ativado e encaminhado para criação de tutorial

Saídas

Tutorial criado

1.1.1.6 Enviar para o gabinete

Objetivos

Encminhar para publicação de portaria

Entradas 

Tutorial criado

Saídas

Processo encaminhado ao gabinete

1.1.1.7 Receber processo e publicar portaria

Objetivos

Publicar portaria oficializando a tramitação institucionalizada
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Entradas 

Processo encaminhado ao gabinete

Saídas

Portaria de institucionalização do processo publicada

1.1.1.8 Encaminhar ao setor de orgiem para criação do mapa e plano de gestão de riscos

Objetivos

Encaminhar para gerenciamento e mapeamento de riscos

Entradas 

Portaria de institucionalização do processo publicada

Saídas

Processo encaminhado

1.1.1.9 Criar mapa de riscos do processo e plano de resposta aos riscos

Objetivos

Criar mapa de riscos do processo e plano de resposta aos riscos

Entradas 

Processo encaminhado

Saídas

Mapa de riscos e Plano de resposta aos riscos

1.1.1.10 Encaminhar ao comitê de governança para para ciência e finalizar processo

Objetivos

Dar ciência das medidas tomadas quanto aos riscos identificados no processo

Entradas 

Mapa de riscos e Plano de resposta aos riscos

Saídas

Processo finalizado

1.1.1.11 Abrir processo no SUAP com solicitação de mapeamento de processos

Objetivos

Solicitar mapeamento de processo 

Entradas 



 

26/12/2023 7

Formulário de solicitação de mapeamento de processo

Saídas

Processo aberto

1.1.1.12 Anexar modelos de formulários relativos ao processo a ser mapeado

Objetivos

Anexar modelos de formulários que são vinculados ao processo a ser mapeado, para classificação

Entradas 

Processo aberto

Saídas

Modelos de formulários relativos ao processo anexados

1.1.1.13 Encaminhar processo para a UMAG

Objetivos

Tramitar processo

Entradas 

Modelos de formulários relativos ao processo anexados

Saídas

Processo encaminhado

1.1.1.14 Receber processo e agendar reunião de mapeamento

Objetivos

Agender reunião de mapeamento de processo junto ao setor

Entradas 

Processo encaminhado

Saídas

Reunião de mapeamento agendada

1.1.1.15 Realizar reunião de mapeamento de processo junto ao setor demandante

Objetivos

Junto ao setor estabelecer o mapa de processo

Entradas 

Reunião de mapeamento agendada
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Saídas

Mapa de processo desenhado ou revisado

1.1.1.16 Anexar mapa de processo ao SUAP e encaminhar para classificação

Objetivos

Compor processo com mapa desenhado na reunião e da encaminhamento

Entradas 

Mapa de processo desenhado ou revisado

Saídas

Processo encaminhado para classificação

1.1.1.17 Anexar ata de reunião de mapeamento ao processo

Objetivos

Compor processo com ata de reunião de mapeamento

Entradas 

Processo encaminhado para classificação

Saídas

Ata de reunião de mapeamento inclusa no processo

1.1.1.18 Realizar conferência dos formulários relativos ao processo junto a LGPD

Objetivos

Garantir a coerência entre a classificação e as informações presentes nos formulários

Entradas 

Ata de reunião de mapeamento inclusa no processo

Saídas

Formulários conferidos

1.1.1.19 Realizar classificação arquivística e do grau de sigilo do processo

Objetivos

Classificar o processo

Entradas 

Formulários conferidos

Saídas
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Processo classificado

1.1.1.20 Encaminhar processo para o DGTI para ativação do processo no SUAP

Objetivos

Dar encaminhamento ao processo para análise da gestão de riscos

Entradas 

Processo classificado

Saídas

Processo mapeado encaminhado  para ativação do SUAP
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APENDICE A - Plano de Respostas

Quadro 6 – Plano de Respostas a Riscos
OBJETIVO
INSTITUCIO

NAL

EVENTO DE
RISCO

RESPOSTA O QUÊ QUANDO ONDE POR QUÊ POR QUEM COMO CUSTO
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