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1T.1SINDICANCIA E PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD)

11,1 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 DReceber denuncias oriundas da ouvidoria e internas (IF Baiano)

Objetivo

Dar recebimento as denuncias enviadas a ouvidoria externa e advindas de setores internos
Entradas

Denuncia recebida

Saidas

Denulncia em analise

11.1.2 [Analisar denuncia para a emissao de exame de admissibilidade ou ndao

Objetivo

Verificar validade da denuncia
Entradas

Denuncia em anélise

Saidas

Denuncia analisada

111.3 DEncaminhar ao reitor sinalizando a inviabilidade da denuncia

Objetivo

Informar inviabilidade da denuncia
Entradas

Denuncia analisada

Saidas

Dendcia enviada sinalizando inviabilidade

20/07/2022



1114 DAnaIisar e decidir sobre encaminhamento da denuncia

Objetivo

Tomar decisao sobre apura¢do ou ndo
Entradas

Denlcia enviada sinalizando inviabilidade
Saidas

Denuncia analisada pelo Reitor

11.1.5 CJencaminhar para exame de admissibilidade

Objetivo

Dar encaminhamento ao processo

Entradas

Denuncia analisada pelo Reitor

Saidas

Denuncia encaminhada para exame de admissibilidade

1.1.1.6 [Jpar anuéncia e encaminhar para OA-UAC

Objetivo

Anuir inviabilidade da denuncia
Entradas

Denuncia analisada pelo Reitor
Saidas

Denuncia devolvida a OA-UAC

1117 Dlnformar inviabilidade da denuncia

Objetivo

Informar ao denunciante a inviabilidade da denuncia
Entradas

Denuncia devolvida a OA-UAC

Saidas

Processo finalizado

20/07/2022



1118 DJEncaminhar exame de admissibilidade para o reitor

Objetivo

Dar ciéncia ao reitor da denuncia

Entradas

Denuncia analisada, Denlncia encaminhada para exame de admissibilidade
Saidas

Exame de admissibilidade encaminhado

11.1.9 Clemitir despacho autorizando a designacdo da comissdo para apuragdo dos fatos

Objetivo

Autorizar a designagdo de comissdo para apuragdo
Entradas

Exame de admissibilidade encaminhado

Saidas

Despacho de autorizagdo emitido

11110 Clemitir portaria de formalizacdo da comissdo e encaminhar para OA-UAC

Objetivo

Formalizar a comissado que ird apurar os fatos denunciados
Entradas

Despacho de autorizagdo emitido

Saidas

Portaria de formalizacdo da comissdo de apuragdo emitida

1111 DeEncaminhar o processo para os membros da comissdo

Objetivo

Dar ciéncia do processo aos membros da comissao
Entradas

Portaria de formalizacdo da comissdo de apuracao emitida
Saidas

Processo encaminhado para membros da comissao

20/07/2022



11112 Lemitir relatério final decorrente da apuracdo dos fatos e devolver para OA-UAC

Objetivo

Emitir resultado das apurag¢des realizadas pela comissao
Entradas

Processo encaminhado para membros da comissao
Saidas

Relatdrio final de apuracao emitido

11113 Oencaminhar para Procuradoria Federal para analise e parecer juridico do processo

Objetivo

Varificar viabilidade juridica do processo
Entradas

Relatério final de apuracdo emitido
Saidas

Processo encaminhado para andlise juridica

11114 Lemitir parecer juridico e encaminhar para OA-UAC

Objetivo

Analisar e emitir parecer juridico do processo
Entradas

Processo encaminhado para andlise juridica
Saidas

Parecer juridico emitido

11115 DEIaborarqugamento e encaminhar para analise e assinatura do reitor

Objetivo

Elaborar julgamento a partir dos relatorio de apuragao de denuncia encaminhado pela comissao
Entradas

Parecer juridico emitido

Saidas

Julgamento emitido e encaminhado ao Reitor

20/07/2022



11116  Uanalisar e assinar julgamento e encaminhar para OA-UAC

Objetivo

Validar julgamento emitido pela OA-UAC
Entradas

Julgamento emitido e encaminhado ao Reitor
Saidas

Julgamento assinado

11117 DOsolicitar publicacdo do resultado final do julgamento junto ao gabinete

Objetivo

Oficializar o resultado final do julgamento
Entradas

Julgamento assinado

Saidas

Publicacdo do resultado final solicitada

11118 [Notificar as partes interessadas o resultado final do processo

Objetivo

Informar aos interessados no processo do resultado final
Entradas

Publicacdo do resultado final solicitada

Saidas

Interessados notificados, processo finalizado

20/07/2022
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TUTORIAL PARA ABERTURA E EXECUCAO DE
PROCESSOS INVESTIGATIVOS EM FORMATO
ELETRONICO (SUAP)

(Investigacao Preliminar - IP, Sindicancias, Processos
Administrativos Disciplinares)

1. ABERTURA DO PROCESSO (UAC)
1.1. Juntada da dendncia:

a) Se foi recebida via processo no SUAP, em documento formato pdf com
tamanho do arquivo original menor que 10 mgb;

b) Se foi recebida via Fala.br, extrair do sistema e gerar documento em pdf.

1.2. Relacionar processo da denuncia recebida via SUAP ao processo
investigativo

1.3. Elaborar e juntar exame de admissibilidade;

1.4. Se a denuncia foi admitida: i. elaborar e juntar Portaria de designacao da
Comissdo. (No caso de IP ndo é necessario Portaria 0s responsaveis sao
designados no Exame de Admissibilidade); ii. Colocar membros da
Comissao e investogado(s) como interessados no processo; iii. Tramitar o
processo para o setor da Comisséo no SUAP (OA-CCOR 1..) com as
seguintes instrucoes:

a) processo SOMENTE pode tramitar entre setores 0 OA-UAC e o da propria
Comisséo;

b) a Comissdo quando produzir documentos relativos ao processo investigativo
no Suap ou juntar documento externos deve obrigatoriamente atribui-los ao
respectivo setor dono da Comisséo (Ex: OA-CCOR 1)}

1.5. Se a denuncia ndo for admitida, arquiva 0 processo;

1.6. Informa ao interessado acerca do resultado do juizo de admissibilidade,
via Suap no caso do item 1.1., a, ou via Fala.br., nos casos do item 1.1., b.

1.7. Inserir dados do processo investigativo no controle do Setor.

1.8. Cadastrar processo no E-PAD.

! Essa instrucdo objetiva evitar que o servidor elabore ou junte documentos em processo investigativo
utilizando o seu setor de lotagcdo como setor dono no SUAP.



2. EXECUCAO DO PROCESSO INVESTIGATIVO
(COMISSAO OU RESPONSAVEL)

2.1. Recebe o processo investigativo no SUAP e passa a executa-lo conforme
procedimento previsto na legislacdo aplicavel e Manual de Processo
Administrativo Disciplinar
(https://repositorio.cqu.qov.br/bitstream/1/68219/10/Manual PAD%20 2022%20%281%29.pdf)

2.1.1. Acessar o SUAP (https://suap.ifbaiano.edu.br/accounts/login/) e fazer o login
utilizando usuario e senha do e-mail institucional. No caso de usuério externo
(servidor de outro 6rgdo), utilizar CPF no campo usuario.

2.2. Para producdo de documentos no Suap relativos ao processo investigativo

2.2.1. No menu vertical & esquerda, clicar no item DOCUMENTOS/PROCESSOS >
Documentos Eletrénicos > Documentos, conforme imagem abaixo:

# INICIO

Processos Eletrénicos >
Processos Fisicos »

Gerenciamento de Permissfes

£J ENSINO

& PESQUISA

i EXTENSAO

3% GESTAO DE PESSOAS

2.2.2. Clicar em Adicionar Documento de Texto:

Inicio » Documentos de Texto

Documentos de Texto

Texto Agrupamento: Campus dono: Setor dono: Tipo:

Ir Meus Documentos v Todos v Todos v Todos v

Nivel de Acesso

Todos v Todos v


https://repositorio.cgu.gov.br/bitstream/1/68219/10/Manual_PAD%20_2022%20%281%29.pdf
https://suap.ifbaiano.edu.br/accounts/login/

2.2.3. Preencher os seguintes dados:

a) Tipo do Documento: Escolher a opcdo (Ex: Termo de Depoimento; nédo

havendo tipo especifico, escolher um que seja mais préximo)

b) Modelo: Escolher a opgdo de formulario (Ex: Mandado de intimagéo; néo
havendo modelo especifico, escolher um que seja mais proximo);

c) Nivel de Acesso: EM TODOS OS CASOS RESTRITO

d) Hipodtese legal: Investigacdo de responsabilidade do servidor (Art. 150, da
Lei n®8.112/1990)

e) Setor Dono: Escolher o setor da Comissao no SUAP;

f) Assunto: Descrever o documento que serd produzido;

g) Clicar em Salvar.

Dados do Documento

q *Tipo do Documento: | . 4ado de Intimago

q “Modelo: 1o dada de Intimagio

* Assunto: |

‘ * Setor Dono:
Se 0 setor desejado nao est listado, solicite permisséo ao chefe desse setor (i

Classificagges: 027 - APURACAQ DE RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

Nivel de Acesso

q *Nivel de Acesso: g0

Hipotese Legal:

A hipétese legal s6 € obrigatéria para documentos sigilosos ou restrito

q Salvar Salvar e adicionar oulro(a) | Salvar e continuar editando

f) o sistema ira gerar o seu DOCUMENTO;
g) Clicar em Editar > Texto:

Inicio » Documentos de Texto » Editar Documento 14265 » Documento 14265

Documento 14265

Compartilhar Documento Histodrico de Alteractes
Pub[Tes

Texto

Dados Basicos
Visualizagcao do Documento

Dica: antes de preencher as informagcdes, clique no botdo maximizar para facilitar a
visualizacdo do documento. Apos preenchimento, clique no mesmo botdo para
retornar a tela anterior.



Inicio » Documentos de Texto » Editar Documento 14265 » Documento 14265 » Conteudo documento » Editar Documento

Editar Documento

Carpo do Documento

Corpo: = e - | =
B @@ Q bty E

it
i

f
i
i
|
-
<
I
It

Espaca... =~ | Estilo ~ | Formata... - | Fonte ~ | Tamanho ~ | A- (AR

REQUERIMENTO — PROGRESSAO POR CAPACITAGAO

h) Preencher devidamente o documento. Apos, clicar em Salvar e Visualizar;

Corpo do Documento

Carpo: - . o @ e -
B codgoFonte B |32 20 | @ BE G« Qb=
B I UG|S5 x x L[|z := =Sy Wl ==00e (o
W= Qs
Espaga... - | Estilo ~ | Formata... - | Fonte - | Tamanhe -~  A- [}~ r
I- I | I | I | | -I- -I- | -I- -I- | -I- [ i -I-
assinam este documento: -
1. As agdes pretendidas pelo requerente estio alinhadas ao desenveolvimento do servidor nas competéneias
relativas ao seu 0rgdo de exercicio ou de lotagdo, a sua carreira ou cargo efetivo, cargo em comissio ou a sua
fungio de confianga;
2. O hordrio ou o local das agdes pretendidas inviabiliza o cumprimento da jornada semanal de trabatho do
servidor;
3. Foram considerados os periodos de maior demanda de forga de trabalho e sz o afastamento do servidor
inviabilizara o funcicnamento da unidade.
-
e —

sawvar { Salvar e Visualizar )

i) Conferir as informacGes produzidas. Caso estejam todas corretas, clicar em Concluir:

Inicio » Documentos de Texto » Editar Documento 14265 » Documento 14265

Documento 14265

Ras ubIes

Visualizagcao do Documento

j) Clicar em Assinar > Com Senha:

Inicio » Documentos de Texto » Editar Documento 14265 » Documento 14265

Documento 14265

Solicitar v ( Assinar ¥ ), Retornar para Rascunho Compartilhar Documento
” o \

Remove
| oncao’  Com Token



k) Clicar em Definir Ildentificador (O “Numero” é gerado automaticamente pelo
SUAP, correspondendo ao nimero de documentos gerados pelo servidor. Ndo héa
necessidade de altera-1o):

Assinatura de Documento
Passos 1of2

Sigla do Tipo de

Documento Formularios DGP

Numero: *

2020

Sigla do Setor

& Dpennir 1dentificador

I) Definir o Perfil, e colocar a Senha para assinatura (a senha utilizada para entrar no
SUAP). Ap0s, clicar em Assinar Documento:

RET-MUCAP/RET-CODPE/RET-DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO

Assinatura de Documento

Passos 2 of 2

-~

Perfil:* [ V"

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAOQ v
-y

Senha: * ../
‘ Assinar Documento ’

Primeiro passo Anterior

m) Clicar em Solicitar > Assinatura (das pessoas que se facam necessarias);

' Finalizar Documento Compartilhar Documento

| Assinado I Piblico

Solicitagcao das Ass

Visualizagao do Documento

n) Status do documento enquanto aguarda as assinaturas solicitadas.

Compartilhar Documento

Solicitagao das Assinaturas

Visualizagcao do Documento



0) Apds as assinaturas. clicar em Finalizar Documento:

Inicio » Documentos de Texto » Formularios DGP 2/2020 - RET-NUCAP/RET-CODPE/RET-DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO

Formularios DGP 2/2020 - RET-NUPROG/RET-
CODPE/RET-DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO

| Pablico
@ Finalizar Documento ) Compartilhar Documento

Solicitagao das Assinaturas

Visualizacdo do Documento

2.3. Para juntada de documentos externos no Suap relativos ao processo
investigativo

2.3.1. Clicar em Upload de Documento Externo para adicionar 0os documentos que ndo
estejam no SUAP, mas que sejam necessarios para instrucdo do processo;

‘ Documentos 1 ‘ Processos Apensados, Anexados e Relacionados

Solicitagdes

Adicionar Documento Interno_{ Upload tie Documento Externo )

e —

Finalizado

Formularios DGP: Formularios DGP 2/2020 - RET-NUCAP/RET-CODPE/RET-
DGP/RET-GAB/RET/IFBAIANO

Processo de Licenca para Capacitacdo

Publico Mirella Marinho em Luciana Cleide
25/03/2020 11:27:48

) rll'veldeAcesso: 2 + Incluido por: » Assinado por:

Jose Junior

Mirella Marinho

2.3.2. Preencher os seguintes campos:

i. Dar nome ao documento que sera inserido;
ii. Setor Dono - Escolher o setor da Comissdo no SUAP
iii. Nivel de Acesso: EM TODOS OS CASOS RESTRITO

iv. Hipotese legal: Investigacdo de responsabilidade do servidor (Art. 150, da Lei n°
8.112/1990)



2.3.2. Clicar no botao Salvar

2.3.3. Colocar perfil e senha do Suap do servidor que est& adicionado

Upload de Documento Externo

Primeira passo Anterior

2.4, Para juntada de documento interno do Suap no processo investigativo

2.4.1. Com o documento finalizado, clica no botdo Ag¢des, Adicionar a processo.

. B
Despacho 44/2023 - RET-AP/RET-GAB/RET/IFBAIANO
Clonar
Rascunho Concluido Assinado Criar Processo

Adicionar a

Processo
Solicitagao das Assinaturas
Solicitagao das Assinaturas Vincular
Documento

Visualizagdo do Documento (0.05 MB) l?e??!?é:

Imprimir
(Paisagem)

Exportar PDF/A
{Retrato)

Exportar PDF/A
(Paisagem)

2.4.2. Inserir 0 nimero do processo investigativo, clicar no botdo Adcionar

Documento: Despacho 44/2023 - RET-AP/RET-GAB/RET/IFBAIANO" - "Pedido de remecao por motivo de satde de Conjuge e Filha - servidera Carla Machado

2.5. Para dar acesso ao processo a interessado externo (Advogado,
testemunhas, servidores de outros 6rgaos)

2.5.1. Preencher formulario préprio, assinar e encaminhar para e-mail da Unidade Correcional
com copia de documento de identificagao.

COLOCAR LINK DO DOCUMENTO NA PAGINA DA UAC

2.5.2. Depois de realizado o cadastro pelo Gabinete do Reitor, o usuario vai receber, no e-mail
indicado no formulério, o link para definir a senha, O usuario sera o seu CPF.



Dica: caso o usuario externo ja tenha sido cadastrado uma vez no SUAP, para dar acesso
€m Novos processos que ele atue, basta inseri-lo como interessado.

| Em tramite

Dados Gerais

Tipo:
Afastamento TAE

Setor de Origem:
RET - RET-AP

Interessados
Ages v

Assunto

Nivel de
Prioridade

Nivel de Acesso:

Puablico

Setor Atual:
RET - RET-AP

& Visualizar/Baixar Processo

2.6. Inclusao de outro(s) processo(s) administrativo(s) conexo(s) ao

processo investigativo na aba de relacionados.

2.6.1. Com o processo investogativo aberto, clica na aba
apensados;

Processos Apensados, Anexados e Relacionados Minutas 2 Comentarios

Do w:umenm:-‘

processos relacionados, anexados e

Solicitagbes

Processos Apensados

© Para que um processo seja apensado & necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser apensado nao pode ter sido anexado a nenhum outro processo.
= O processo a ser apensado nao pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
= Processos sigilosos s6 podem ser apensados a outros processos sigilosos.

© Nenhum processo apensado.

Processos Anexados

© Atengdo: Nenhum processo dispenivel para ser anexada.

@ Para que um processo seja anexado & necessario atender os seguintes pré-requisitos:
= O processo a ser anexado ndo pode ter sido anexade a nenhum outro processo.
= O processo a ser anexade nde pode ter sido apensado a nenhum outro processo.

© Atengio: Os processos que forem anexados deixardo de existir. E uma ac3o que ndo pode ser desfeita.

Apensar Processo




2.6.2. Rolar atela até o final e Clicar no bot&o “relacionar processo”;

© Atengdo: Os processos que forem anexados deixar3o de existir. E uma ac3o que ndo pode ser desfeita.

© Atengdo: Nenhum processo disponivel para ser anexado.

© Paraque um processo seja anexado & necessario atender os seguintes pré-requisitos:

O processo a ser anexado ndo pode ter sido anexado a nenhum outro processo.
O processo a ser anexado nao pode ter sido apensado a nenhum outro processo.
O processo deve ter sido criado posteriormente a este.

O processo tem que ter o(s) mesmo(s) interessado(s).

Processos sigilosos s6 podem ser anexados a outros processos sigilosos.

© Nenhum processo anexado.

Processos Relacionados

-

© Nenhum processo relacionado ao atual.

Relacionar Processo

2.6.3. Colocar numero do processo que sera relacionado e clicar em “relacionar processo”

Inicio

FILTROS

I Por Nimero do Pracesso:

-4 Processo 2332 9 s que podem ser relacionados ao proce: 19
Processos que podem ser relacionados ao processo 23327.250067.2023-19
Campus Dono: Por Setor Dono: Por Tipo de Pracesso: Data de Criagdo:
Selecione o campus R — v Selecione um tipo de processo v dd/mm/aaaa O Enviar

Totalde 106873itens | «anterior 1 2 3 4 .. 3337 3338 3339 3340 proximon
Acdes Processo Assunto

Q 32336'252006'2023' Requerimento de 2° chamada e Justificativa de Faltas - Camile Vitoria dos Santos Silva - Técnico em Agroecologia
23330.253076.2023-

D | Nota Fiscal 000.004.141 - MENDEX NETWORK - Servico de fornecimento de link de internet - Setembro/2023
23327.253113.2023-

Q Teste
23

q  133272531122023-  Contratacio do professor substituto Herbert de Vasconcelos Cortes, campus Valenca - Area Musica, em virtude da vacancia do carga de Professor EBTT acupado pelo servidor
89 Moises Silva Mendes.
23333.253545.2023- o

D | Encaminha Folhas de Frequéncia dos servidares lotados no NGTI - setembra/2023

Q 123333'253544'2023' Ricardo Fonseca Matos - 2°A / Justificativa de faltas dia 29/09/2023.
23333.253543.2023-

D | NOTA FISCAL N° 3268 DA EMPRESA LITUANIA COMERCIO DE MERCADORIAS EM GERAL LTDAREFERENTE AQ EMPENHO N° 2023NEO00096, NO VALOR 55.551,60,
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Dica: caso 0 processo a ser relacionado esteja com o nivel de acesso restrito, ndo sera
possivel a sua inclusdo. A comissdo nesse caso deve solicitar ao setor que estiver de posse
do processo a sua incluséo dos seus membros como interessado.



3. DEVOLUCAO DO PROCESSO PARA UAC

3.1. Concluido o processo investigativo com a emissdo e juntada do relatdrio
final, a Comissdo encaminhara o processo investigativo para o setor OA-UAC,
sem despacho.

| Em tramite l

Com despacho
X Visualizar/Baixar Processo
=

Dados Gerais

Tipo: Nivel de Acesso:

Afastamento TAE | Publico

Setor Atual:
RET - RET-AP

Setor de Origem:
RET - RET-AP




Cépia de documento digital impresso por Marcelo Hora (3251657) em 22/04/2024 13:46.

Documento Digitalizado Publico

Tutorial para execucéao de processos investigativos em forma eletrénica

Assunto: Tutorial para execugdo de processos investigativos em forma eletrénica
Assinado por: Marcelo Hora
Tipo do Documento: Diversos
Situagao: Finalizado
Nivel de Acesso: Publico
Tipo do Conferéncia: Documento Original

Documento assinado eletronicamente por:
= Marcelo da Hora Ferreira Silva, ADMINISTRADOR, em 13/12/2023 11:42:06.

Este documento foi armazenado no SUAP em 13/12/2023. Para comprovar sua integridade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifbaiano.edu.br/verificar-documento-externo/ e fornega os dados abaixo:

Cadigo Verificador: 768341
Cddigo de Autenticacao: 9f3f161975
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Cépia de documento digital impresso por Marcelo Hora (3251657) em 05/08/2024 11:39.

Documento Digitalizado Publico

Fluxo e Tutorial

Assunto: Fluxo e Tutorial
Assinado por: Marcelo Hora
Tipo do Documento: Diversos
Situagao: Finalizado
Nivel de Acesso: Publico
Tipo do Conferéncia: Documento Original

Documento assinado eletronicamente por:
= Marcelo da Hora Ferreira Silva, ADMINISTRADOR, em 22/04/2024 13:49:16.

Este documento foi armazenado no SUAP em 22/04/2024. Para comprovar sua integridade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse

https://suap.ifbaiano.edu.br/verificar-documento-externo/ e fornega os dados abaixo:

Cadigo Verificador: 836563
Cadigo de Autenticacao: 35b7d41934
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