FLUXOGRAMA ADMINISTRATIVO — SOLICITAGAO DE RESERVA DO AUDITORIO

Instituto Federal Baiano — Campus Catu | Gabinete da Direg¢ao Geral

1. Solicitagao de Reserva via SUAP

-> Responsavel: Servidor solicitante
= Acéo: O servidor registra a solicitagéo de reserva do auditério diretamente no
sistema SUAP, informando:
= Data e horario pretendidos
=> Nome do evento
=> Pdublico estimado
- Responsavel pela atividade

2. Solicitagao de Equipamentos e Infraestrutura por E-mail

-> Responsavel: Servidor solicitante
= Acao: Apos registrar a reserva no SUAP, o solicitante deve enviar um e-mail para
gabinete@catu.ifbaiano.edu.br solicitando os recursos necessarios para o uso do
espaco, exemplo:
- Equipamento de som
=> Projetor multimidia
-> Cadeiras extras
- Apoio técnico

3. Analise da Solicitagao

-> Responsavel: Gabinete da Dire¢ao Geral
= Acao: O Gabinete analisa:
=> A disponibilidade do auditério para a data e horario solicitados
-> A viabilidade de atendimento as demandas de infraestrutura e
equipamentos
-> Resultados Possiveis:

v/ Aprovado: Gabinete confirma a reserva do espaco e a disponibilizagéo dos
recursos solicitados

Y Reprovado ou Incompleto: Gabinete informa ao solicitante sobre conflitos de
agenda, indisponibilidades ou necessidade de ajustes

4. Confirmacgao Final ao Solicitante

Responsavel: Gabinete da Dire¢ao Geral



Acao: Envia resposta oficial ao servidor solicitante, confirmando ou justificando a ndo
aprovacao da reserva e/ou do uso de equipamentos.

FLUXOGRAMA ADMINISTRATIVO — SOLICITAGAO DE EMISSAO DE PORTARIA
Instituto Federal Baiano — Campus Catu | Gabinete da Direg¢ao Geral

1. Abertura do Processo
- Responsavel: Servidor solicitante
-> Acao: Abrir processo no SUAP com o requerimento de emissao de Portaria.
- Observagdo: O requerimento deve conter todas as informagdes necessarias para a
elaboracgéo do texto da portaria (finalidade, nomes completos, matriculas SIAPE,
datas de vigéncia, local, justificativas, etc).

v

2. Solicitagcao de Anuéncia da Chefia Imediata
-> Responsavel: Servidor solicitante e Chefia imediata
=> Acao: Encaminhar o requerimento a chefia imediata para analise e anuéncia formal
No processo.
Resultado possivel:
v/ Anuéncia concedida: seguir para a anélise da solicitagdo pelo Gabinete.
> Anuéncia negada ou ajustes necessarios: devolver ao solicitante para adequacdes.

3. Andlise da Solicitacao
-> Responsavel: Equipe do Gabinete
-> Acao: Verificar a completude e clareza das informagdes no processo.
Resultado possivel:
v/ Informacgdes completas: seguir para elaboragdo da minuta
Y Informacdes incompletas: devolver o processo ao solicitante com apontamentos

4. Elaboracgao da Minuta da Portaria
-> Responsavel: Gabinete da Diregao Geral
= Acao: Redigir a minuta da portaria com base nas informagdes do processo

5. Revisao e Aprovacgao da Direcao Geral
=> Responsavel: Dire¢ao Geral do campus
-> Acao: Revisar a minuta da portaria e aprovar o conteudo final
Resultado possivel:
v/ Aprovada: seguir para publicacdo
Y Corregdes necessarias: retornar a etapa de elaboracéo



6. Publicagao da Portaria
-> Responsavel: Gabinete da Diregao Geral
= Acao: Publicar a portaria oficialmente e anexa-la ao processo no SUAP

7. Comunicagao ao Solicitante

Responsavel: Gabinete da Diregao Geral

Acao: Informar ao servidor solicitante que a portaria foi emitida e publicada, com link para
acesso no SUAP.



