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A. ORIGEM DO PROCESSO: selecionar a opgo

Processo Interno, visto que é um processo A Origem do Processo: # @ Processo Intemo O Processo Externo
B Tipo do Processo: SOUCFI'AQE\O DE EMISSAQ DE PORTARIA

gue comecara no IFAL. o
C Classificagdo do Processo:

B. TIPO DO PROCESSO: informar o tipo de Processo eletrénico: * © sim | Ndo [2]

processo Solicita;éo de Emissdo de Portaria. Todo o conteldo deste processe (inclusive os documentos) deve estar cadastrado no sistema e suas

“. tramitac@ies serdo feitas em meio eletrdnico pelo SIPAC. Pois este tipo exige que ele seja totalmente

C. CLASSIFICACAO DO PROCESSO: deixar esse

eletrénico.

campo em branco. D Assunto do Processo: w |Solicitagdo de emissdo de portaria para designacdo de servidor para cargo de FG

digitad
D. ASSUNTO DO PROCESSO: informar o assunto R SaTaceRS A ThNaas)

E Natureza do Processo: # OSTENSIVO S

do processo. Ostensivo: processo cujo teor deve ser do conhecimento do publico em geral e ficara disponivel

para consulta na area publica do sistema.
Ex.: Solicitagdo de emissao de portaria de

substituicdo de chefia.
Observagdo:

E. NATUREZA DO PROCESSO: Selecionar a op¢ao

OSTENSIVO, pois deve ser do conhecimento CA00D Eararteses AN ol aes]

Local no Arquivo:
do do Ifal e a solicitacdo ficara disponivel para Cancelar || Continuar >>

consulta na area logada do sistema.

Os campos Observagado e Local no Arquivo sdao campos ndo obrigatdrios e nao precisam ser preenchidos nesse caso.

Apds preencher todas as informacdes que constardo na capa do processo, clique no botdo _continuar >>



Ao final da pigina DOCUMENTOS existe um quadro

A Tipo do Documento: *

amarelo que sugere os tipos de documentos para o tipo B Natureza do Documento: * |- SELECIONE - [

de processo SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA. C Assunto Detalhado:

A(O) solicitante devera utilizar o formulario de acordo o (1000 caracteres/ 0 digitados)
com o tipo de portaria desejada. S it

obs.: No caso da portaria para dirigir veiculo, é necessario (700 caracteres/0 digitados)

F Forma do Documento: * ) Escrever Documento ) Anexar Documento Digital

ainda inserir a copia da CNH do interessado.

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

A. TIPO DO DOCUMENTO: escrever o tipo de documento

A H H 2 Abaixo encontram-se os documentos que deverdo ter seus assinantes indicados antes que sejam incluidos ao processo.
que sera criado de acordo com a portaria que sera (&
; : Visualizar Documento  '-: Visualizar Informacdes Gerais 9 Excluir Documento : Remover Assinante
solicitada 2 P
B. NATUREZA DO DOCUMENTO: Marcar a OpGa0  mpods pocumento Data de Documento  Origem Natureza
OStenSiVO, quandO (o) documento néo pOSSUIr Nenhum Documento Pendente de Assinante

informacdes como CPF, conta bancaria, etc. Caso
. ~ . ASSINANTES DO DOCUMENTO #*
contenha selecionar a opg¢do Restrito e ao aparecer o

campo hipétese legal, selecione a opc¢ao "informacao
pessoal".

# Assinante Unidade
Nenhum Assinante Adicionado

Inserir Documento(s) no Processo

C. ASSUNTO DETALHADO: inserir informagbes sobre o
documento que achar pertinente, campo ndo

v

Apos inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opcdo "Continuar >>"

. oy
Obr’ atorlo' Tipos de Documentos Associados ao Cadastro de Processo de SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA

CARTEIRA NACIONAL DE HABILITACAO - CNH

SOLICITAGAO DE EMISSAQ DE PORTARIA DE COMISSAQ

SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE DESIGNAGAO DE FG/FUC
SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE DISPENSA DE FG/FUC
SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE EXONERAGAO DE CD
SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE LOTACAO

SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE NOMEAGAO DE CD
SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE SUBSTITUIGAO DE CHEFIA
SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA PARA CONDUZIR VEICULOS

D. VOLUME: Para indicar o volume do documento, ex.:
relatério vol. |, Il e lll, campo ndo obrigatdrio.

E. OBSERVACOES: Inserir informa¢des que achar
relevantes, campo ndo obrigatdrio.

ASASAS RS AL AN AN AN RS

F. FORMA DO DOCUMENTO: selecionar a opgao

j: Visualizar Documento  '4: Visualizar Informacées Gerais ﬂ Excluir Documento
ESCREVER DOCUMENTO.
Ordem Tipo de Documento Data de Documente Origem Natureza

Nenhum Documento Inserido

<< Voltar || Cancelar || Continuar >>



Ap0ds selecionar o tipo de documento que deseja
inserir no processo devera ser selecionada a
natureza do documento, lembrando que o
documento é OSTENSIVO quando possuir
informagdes gerais, como no exemplo ao lado.
Caso o documento possua informagdes como CPF,
conta bancaria, RG, NUmero da carteira de
motorista, etc, devera ser selecionada a opcao

RESTRITO.

Apods preencher os dados do documento o(a)

. . CARREGAR MODELO
solicitante devera clicar em ,

aparecera o formuldrio para preencher de acordo

com a solicitacao.

Na parte inferior do formulario tera orientacoes

para a tramitagdo do processo em questao.

Apds o preenchimento do formulario, clicar em

Adicionar Documento

InForRMAR DOCUMENTO

A Tipo do Documento: #* SOLICITA(;.&O DE EMISSAO DE PORTARIA DE DEEIGNAC.;\O DE FG/FUC
/¥ Esse tipo de documento, quando escrito, exige a assinatura do chefe ou do vice-chefe da unidade.
B Natureza do Documento: #* QOSTENSIVO o

Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea publica do
A sistema.
& g o . :

Documentos que contiverem informactes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderecgo...) devem

ser cadastrados como RESTRITO.
C Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

D Volume:
E Observagdes:
(700 caracteres/0 digitados)

F Forma do Documento: * @ Escrever Documento () Anexar Documento Digital

Escrever DocuMENTO

CARREGAR MODELO CARREGAR MODELO UNIDADE

Arquivo ~ Editar~ Inserir+ Visualizar~ Formatar~ Tabela~

D 7us|—Zlxx|la~-B-====
) XDhe e Q&R EB- = 2O

Formatos > Paragrafo ~ Fonte * Tamanho ¥  Palavras Reservadas ¥  Referéncias ~

ErET E E 6

Senhor(a) Coordenador(a),

solicitamos a emissdo de portaria de designacdo de funcdo do servidor conforme informaces abaixo:

NOME DO SERVIDOR: MATRICULA SIAPE:

CARGO: DESIGNAR PARA A FUNCAO DE:
Coordenador de

VINCULADO A:

Atenciosamente,

Instrucdes para o(a) solicitante:

1. Este processo deve ser tramitado para a CCLP, caso ofa) servidor(a) seja lotado na Reitoria ou no Campus Avancado Benedido Bentes e para 2 CGP do Campus,
caso o(a) servidor(a) seja lotado nos demais Camp!.

Palavras: 71

I Adicionar Documento I
& Campos de preenchimento obrigatdrio.




Apds inserir os documentos, deve-se selecionar o assinante:

Minha assinatura: seleciona o servidor que estd cadastrando o processo. ' Adicionar Assinante

Servidor da Unidade: é possivel escolher um assinante dentre os servidores que estdo lotados em seu setor. 'Z Minha Assinatura

(=1 = 1
. . ; , . . P ~ Servidor da Unidade
Servidor de outra unidade: é possivel selecionar qualquer servidor do érgao. @

!‘k Servidor de Outra Unidade

il LS

| Solicitar Indicagdo de Assinantes

@ Grupe de Assinantes
obs 1: Todos os formularios de solicitagao de emissao de portarias exigem a assinatura da(o) chefe do setor.

obs 2: Para autorizacdo para dirigir veiculo institucional é necessario inserir também a cépia da CNH do interessado.

-j: Visualizar Documento (—~,: Visualizar Informacoes Gerais -E'J: Excluir Documento @ Remover Assinante

DOCUMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem

Natureza
- SDLlClTAQ.S.D DE EMISSAO DE PORTARIA DE DESlGNAQﬁD DE CDURDENAQED DE PROTOCOLO/PROAD C —
FGIFUC 05M12/2020 (11.01.05.14) OSTENSIVO __] . y
ASSINANTES DO DOCUMENTO &
# | Assinante Unidade Adicionar Assinante

Nenhum Assinante Adicionado Minha Assinatura

‘5;.

|| Inserir Documento(s) no Processo || SEEEIEEE Gl LS

Servidor de Outra Unidade

Ty

77
2=

Solicitar Indicagde de Assinantes
E‘ Apés inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

@ Grupo de Assinantes



Apds selecionar o assinante, caso seja o prdprio servidor que esteja cadastrando o processo, aparecera um botdo laranja . Cligue na opc¢do caso

deseje assinar o documento ja neste momento. Apds a assinatura, o botao ficara verde .

Caso tenha notado que inseriu o assinante incorreto, é possivel remové-lo clicando no botado <2 , localizado ao lado da unidade do assinante selecionado.

Ap&s inserir o assinante, o documento devera ser inserido no processo, para isso clique no botio - 1Serir Documento(s) no Processo |

j Visualizar Documento L-g: Visualizar Informacdes Gerais -'Q: Excluir Documento  &): Remover Assinante

DocuMENTOS PENDENTES DE ASSINANTES

Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza

- SOLICITAG.E\O DE EMISSAO DE PORTARIA DE DESIGNAQ:&O COORDENA@.&O DE PROTOCOLO/PROAD L (9] -

Ir.4 o Fie 05/12/2020 (11.01.05.14) OSTENSIVO =) \ | 9
ASSINANTES DO DOCUMENTO * [Adicionarﬂssinante

# Assinante Unidade

1 FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879286)

PROAD-PROT (11.01.05.14) @

| Inserir Documento(s) no Processo |




Apds inserir os documentos, os tipos de documentos que foram inseridos ficardo com uma marcacdo verde.
obs.: para solicitacdo de portaria para conduzir veiculo oficial é necessario, além da solicitacdo, inserir a copia da CNH do(a) requerente.

No quadro DOCUMENTOS INSERIDOS NO PROCESSO é possivel utilizar as setas verdes para alterar a ordem dos documentos que foram inseridos nesse

momento, caso haja mais de um documento inserido.

Apds concluir esta etapa, clique em - continuar >=>

E» Apos inserir todos os documentos desejados, prossiga o cadastro do processo selecionando a opgdo "Continuar >>"

Tipos de Documentos Associados ao Cadastro de Processo de SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA

CARTEIRA NACIONAL DE HABILITAGAO - CNH

SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE COMISSAO

SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE DESIGNAGAO DE FG/FUC
SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE DISPENSA DE FG/FUC
SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE EXONERAGAO DE CD
SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE LOTAGAO

SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE NOMEAGAO DE CD
SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE SUBSTITUICAO DE CHEFIA
) SOLICITAGAO DE EMISSAQO DE PORTARIA PARA CONDUZIR VEICULOS

x.'\"\x_ka.'\

j: Visualizar Documento  “+,: Visualizar Informacdes Gerais ‘y: Excluir Documento
Ordem Tipo de Documento Data de Documento Origem Natureza
- SOLICITAQE\O DE EMISSAQ DE PORTARIA DE COORDENACAD DE PROTOCOLO/PROAD " (9] =
i é ! L-’f DESIGNACAO DE FG/FUC gHeze (11.01.05.14) Eots st j - J

<< Voltar || Cancelar || Continuar >> |




Nesta pagina deverdo ser inseridas informacdes sobre os interessados do processo. No caso de processos de Solicitacio de Emissdao de Portaria, os

interessados serdo os servidores requerentes ou unidades, no caso de comissées ja cadastradas no Sipac.

E possivel selecionar a opgdo Notificar Interessado, assim, a cada tramitagdo deste processo os interessados cadastrados receberdo um e-mail.

, . . ~ Inserir
Apds escrever o nome do interessado, clicar no botdo

DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @) Servidor (O Aluno (O Credor (O Unidade (O Outros
SERVIDOR
Servidor: * FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO (1879296)

Notificar Interessado: * @ sim O N3o

E-mail: * |desenv@esig.com.br

# Campos de preenchimento obriaatdrio.

O sistema apresentara todos os interessados inseridos. Caso tenha inserido algum nome equivocadamente, basta clicar na lixeira of localizada no canto
direito dos nomes inseridos.

Apds inserir todos os interessados, clique no botdo Continuar >>

4J: Excluir Interessado

INTERESSADOS INSERIDOS NO Processo (1)

Identificador Nome E-mail Tipo
1879296 FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO desenv@esig com br Servidor of

| << Voltar || Cancelar ||| Continuar >> |




DESTINO: Selecionar sempre a opg¢ao “Outra
Unidade” pois o IFAL ndao possui fluxos
cadastrados.

UNIDADE DE DESTINO: Selecionar para qual

setor deseja tramitar o processo. Este setor
pode ser informado também ao escrever seu
codigo, nome ou ser buscado na estrutura

hierarquica.

Obs.: Ao final dos documentos de solicitacdo

existe uma sugestdo para a tramitacdo de cada

processo.

C.

PRAZO DE PERMANENCIA: sugestdo de prazo

para a unidade que recebera o processo tomar

providéncia. Campo néo obrigatdrio.

DApos DA MOVIMENTAGCAO

Data de Envio: 07/12/2020
Unidade de Origem: COORDENAGAO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
A Destino: *# () Seguir Fluxo (@ Outra Unidade
B Unidade de Destino: # [11.01.37.04./ [COORD DE CADASTRO E LOT DE PESSOAL/REIT (11.01.37.04.02)|
) COORD DE RELACOES INTERNACIONAIS/REIT (11.01.17)
] CORREGEDORIA (11.01.54)
) DEPART DE COMUNICACAO E EVENTOS/REIT (11.01.18)
] DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS/REIT (11.01.37)
=] ASSESSORIA DA DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS/REIT (11.01.37.01)
== COORD DE DESENV E CAPAC DE PESSOAL/REIT (11.01.37.03)
4 ] COORDENAGAO DE CONTRATO E ADMISSAO DE PESSOAL/REIT (11.01.37.02)
4 [ ) COORDENACAO DE SAUDE DO SERVIDOR/REIT (11.01.37.08)
= DEPART DE ADM E PAGAMENTO DE PESS/REIT (11.01.37.04)

(VU Y e Y

==| COORD DE CADASTRO E LOT DE PESSOAL/REIT (11.01.37.04.02) W
< >
C Prazo de Permanéncia: (Em Dias)

D Urgente: O sim @ Nio

E Pablico: * (@ sim (O Nao

F Observagbes:

(4000 caracteres/0 digitados)

<< Voltar || Cancelar | Continuar >>

URGENTE: informa se o processo é urgente ou ndo. Caso selecione a opg¢do sim, aparecerd um campo para selecionar o motivo da urgéncia. Caso o

processo ndo se enquadre nas opg¢des apresentadas, o servidor deverd desmarcar a opgao de urgéncia. Campo ndo obrigatdrio.

PUBLICO: Deixar selecionada a opg¢do SIM, por se tratar de um processo ostensivo.

OBSERVACOES: inserir informac3o que acha pertinente a unidade para a qual o processo sera tramitado. Campo ndo obrigatdrio.




A pégina de Confirmagdo compila todas as

Tipo do Processo: SOLICFFA(;AO DE EMISSAO DE PORTARIA
informagdes e documentos que foram inseridos Classificacdo do Processo: NAO DEFINIDO
Processo Eletrénico: Sim
Assunto do Processo: SOL[CUACAO DE EMISSAO DE PORTARIA PARA DESIGNAQ&O DE SERVIDOR PARA CARGO DE FG

nas outras etapas do processo.
Natureza do processo: OSTENSIVO

Observacdo: ---

O se rvidor deve ré ve rificar‘ se todas as j: Visualizar Documento 4! Visualizar Informacdes Gerais
i - - DocuMENTOS INSERIDOS NOo PrRoOCESsO
informacgBes estdo corretas e se todos os Ordem Tipo de Documento Data de Documento  Origem Natureza

. . . ' d SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE DESIGNACAO 07/12/2020 COORDENACAO DE PROTOCOLO/PROAD OSTENSIVO J Q
documentos foram devidamente inseridos. Caso ol 2l JteTon e :

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
verifique que falte alguma informagao ou Identificador Nome E-mail Tipo
16879206 FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO desenvi@esig.com.br Servidor

documento, é permitido voltar nas etapas

MoviIMENTAGAO INICIAL DO PROCESSO

Urgente: Nao

anteriores e fazer as devidas corregdes. e e B

Unidade de Origem: COORDENACAO DE PROTOCOLO/PROAD (11.01.05.14)
, .pe ~ . ~ Destino: COORD DE CADASTRO E LOT DE PESSOAL/REIT (11.01.37.04.02)
Apds a verificagdo e confirmagdo que todos os Tt R R D BTG

~ . _Conﬂrmar << Voltar Cancelar
dados do processo estao corretos, basta clicar em FCCITS [

Confirmar



Na pagina Comprovante aparecerdo as
informagdes do processo cadastrado, inclusive a

numeracdo que foi gerada.

PoRTAL ADMINISTRATIVO > CADASTRAR PROCESSO > COMPROVANTE

)
!‘.j * Processo cadastrado com sucesso.

o

Dados Gerais

DApos GERAIS DO PROCESSO

4

Dados Judiciais

b 3,
= O
ol

Documentos Interessados

v

Comprovante

@

Confirmacao

Caso haja pendéncia de assinaturas em algum dos

Movimentacédo Inicial

documentos, o processo ficard com a situacdo

PENDENTE DE ASSINATURAS. Apenas apos todas

as assinaturas, ele aparecerd na caixa de

processos pendentes de recebimento do setor de

Ne Protocolo:

Origem do Processo:
Usuario de Autuacdo:
Data de Cadastro:

Tipo do Processo:
Classificacdo do Processo:

23041.039186/2020-68

Interno

FERNANDA DE OLIVEIRA CANDIDO
07/12/2020

SOLICITACAC DE EMISSAD DE PORTARIA
NAO DEFINIDO

Assunto do Processo: SOL‘[CTI'AC;\O DE EMISSAO DE PORTARIA PARA DESIGNA{;AO DE SERVIDOR PARA CARGO DE FG
Natureza do processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: COORDENAQ&O DE PROTOCOLO/PROAD
Observacdo: ---
Situacdo: PENDENTE DE ASSINATURAS

destino.

j: Visualizar Documento ! Visualizar Informacdes Gerais

DocuMmeENTOos INSErIDOS NO PROCESSO
Ordem Tipo de Documento Natureza

=y SOLICITACAO DE EMISSAO DE PORTARIA DE DESIGNACAO
DE FG/FUC

Data de Documento Origem

COORDENACAO DE PROTOCOLO/PROAD

|4 i
(11.01.05.14) OSTENSIVO = N

iF 07/12/2020

INTERESSADOS DESTE PROCESSO
Identificador Nome
1879296 FERMANDA DE OLIVEIRA CANDIDO

E-mail Tipo

desenv@esig.com.br Servidor

MoOVIMENTACOES DO PROCESSO
Unidade Destino Enviado Em

COORD DE CADASTRO E LOT DE PESSOAL/REIT (11.01.37.04 02)

Enviade Por R ido Em F ido Por Tempo Esperado Urgente
07/12/2020 17:55 — -— — N&o

Em caso de duvidas entrar em contato com protocolo@ifal.edu.br



mailto:protocolo@ifal.edu.br

