Ministério da Educagdo
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia 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 ambito do
Instituto Federal Baiano e torna obrigatdria a sua tramitacdo

via SUAP.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, 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 n2 11.892, de
29/12/2008, CONSIDERANDO:

- as agles para modernizagdo administrativa do Instituto Federal Baiano;

- a necessidade de normatizar e aperfeicoar os fluxos oficiais de processos no ambito institucional, com vistas a

permitir uma tramitacdo eficiente e padronizada;
RESOLVE:

Art. 12 - 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. 22 - Instituir a utilizagdo do Sistema Unificado de Administracdo Publica (SUAP) -
suap.ifbaiano.edu.br/, como instrumento oficial de tramitagdo, acompanhamento e controle dos processos

de trabalho no IF Baiano.
Art. 32 - Revogam-se as disposi¢des da Portaria IF Baiano n° 1.757/2019.

Art. 42 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.
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Objetivos

Verificar viabilidade da ativagdo do processo no SUAP
Entradas

Processo mapeado encaminhado para ativagdao do SUAP
Saidas

Ativacdo do processo avaliada

Versdo:

1.0

Autor:

vinicius.pereira

1.1GESTAO DE RISCOS E MAPEAMENTO
DE PROCESSOS 2023

11,1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1.1.1.1 [JReceber o processo avaliar ativagdo no SUAP

Objetivos

Receber o processo avaliar ativagdo no SUAP

Entradas

Processo mapeado encaminhado para ativacao do SUAP
Saidas

Avali¢do da ativacao realizada

11.1.2 Cpevolver processo para corre¢des necessarias

Objetivos

Devolver processo para corre¢des necessarias
Entradas

Ativacdo do processo avaliada

Saidas

Processo devolvido

1113 [CRealizar correcOes e devolver para DGTI
Objetivos
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Corrigir questdes apontadas pela DGTI
Entradas

Avalicdo da ativacgdo realizada

Saidas

Processo corrigido

1114 [Realizar ativagdo no SUAP e encaminhar para criacdo de tutorial

Objetivos

Ativar processo no SUAP

Entradas

Avaligdo da ativagao realizada; Processo corrigido
Saidas

Processo Ativado e encaminhado para criacdo de tutorial

11.1.5 Ccriar tutorial de execugdo do processo no SUAP

Objetivos

Criar tutorial de acesso ao processo para sua execucao
Entradas

Processo Ativado e encaminhado para criacao de tutorial
Saidas

Tutorial criado

1.1.1.6 Clenviar para o gabinete

Objetivos

Encminhar para publicacao de portaria
Entradas

Tutorial criado

Saidas

Processo encaminhado ao gabinete

1117 CJReceber processo e publicar portaria

Objetivos

Publicar portaria oficializando a tramitagdo institucionalizada
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Entradas
Processo encaminhado ao gabinete
Saidas

Portaria de institucionalizagdo do processo publicada

1.1.1.8 [CJencaminhar ao setor de orgiem para criacdo do mapa e plano de gestdo de riscos

Objetivos

Encaminhar para gerenciamento e mapeamento de riscos
Entradas

Portaria de institucionalizagdo do processo publicada
Saidas

Processo encaminhado

1.1.1.9 Clcriar 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

Saidas

Mapa de riscos e Plano de resposta aos riscos

11110 Uencaminhar ao comité de governanca para para ciéncia e finalizar processo

Objetivos

Dar ciéncia das medidas tomadas quanto aos riscos identificados no processo
Entradas

Mapa de riscos e Plano de resposta aos riscos

Saidas

Processo finalizado

1111 Oabrir processo no SUAP com solicitagdo de mapeamento de processos
Objetivos

Solicitar mapeamento de processo

Entradas
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Formulario de solicitacdo de mapeamento de processo
Saidas
Processo aberto

11112 [JAnexar modelos de formulérios relativos ao processo a ser mapeado

Objetivos

Anexar modelos de formularios que sdo vinculados ao processo a ser mapeado, para classificacdo
Entradas

Processo aberto

Saidas

Modelos de formularios relativos ao processo anexados

11113 Uencaminhar processo para a UMAG

Objetivos

Tramitar processo

Entradas

Modelos de formularios relativos ao processo anexados
Saidas

Processo encaminhado

11114 [Receber processo e agendar reunido de mapeamento

Objetivos

Agender reunido de mapeamento de processo junto ao setor
Entradas

Processo encaminhado

Saidas

Reunido de mapeamento agendada

11115 [Realizar reunigo de mapeamento de processo junto ao setor demandante

Objetivos
Junto ao setor estabelecer o mapa de processo
Entradas

Reunido de mapeamento agendada
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Saidas
Mapa de processo desenhado ou revisado

11116 DAnexar mapa de processo ao SUAP e encaminhar para classificagdo

Objetivos

Compor processo com mapa desenhado na reunido e da encaminhamento
Entradas

Mapa de processo desenhado ou revisado

Saidas

Processo encaminhado para classificacdo

11117 [Anexar ata de reunigo de mapeamento ao processo

Objetivos

Compor processo com ata de reunido de mapeamento
Entradas

Processo encaminhado para classificacdo

Saidas

Ata de reunido de mapeamento inclusa no processo

11118 [Realizar conferéncia dos formulérios relativos ao processo junto a LGPD

Objetivos

Garantir a coeréncia entre a classificagdo e as informagdes presentes nos formularios
Entradas

Ata de reunido de mapeamento inclusa no processo

Saidas

Formularios conferidos

11119 [realizar classificagao arquivistica e do grau de sigilo do processo

Objetivos

Classificar o processo
Entradas

Formulérios conferidos

Saidas
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Processo classificado

11120  Clencaminhar processo para o DGTI para ativagdo do processo no SUAP

Objetivos

Dar encaminhamento ao processo para analise da gestdo de riscos
Entradas

Processo classificado

Saidas

Processo mapeado encaminhado para ativacdo do SUAP
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OBIJETIVO
INSTITUCIO
NAL

EVENTO DE
RISCO

RESPOSTA

APENDICE A - Plano de Respostas

Quadro 6 — Plano de Respostas a Riscos

QUANDO POR QUE POR QUEM
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