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ROTEIRO PARA VALIDACAO DE MODULO
SISTEMA: SIGRH
MODULO: COMISSOES

Contratante: | INSTITUTO FEDERAL DO ACRE
Ordem de N ~ ~
e IFAC_OS_32_APOIO A IMPLANTACAO_SIGRH_COMISSOES
Servidor de .
http://10.1.0.61:8080/sigrh
Acesso:
Documentagao . I . N . .
u Oficg;al' https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sigrh:comissoes:lista
Validado por: | NOME DO RESPONSAVEL NA INSTITUICAO PELA VALIDACAO DO ROTEIRO
Para melhor agilidade no retorno, o responsavel pela validacdo na instituicio devera notificar os
erros, davidas e validagdes com uma marcagdo/destaque nos titulos dos casos de uso além do
parecer.
Exemplo:
1. Para casos de uso validados (Funcionando Normalmente)
1. Desenvolvimento de RH - Gestao de Desempenho Humano - Cadastros/Atualizagdes - Alterar Turno de
Trabalho da Unidade
Esta funcionalidade Permite alterar o turno de Trabalho de uma Unidade.
Dados para Massa de dados —
Validagao: | |igade: CAMPUS SAO CRISTOVAO
Turno de Trabalho: MANHA, TARDE E NOITE
Observagoes: Parecer OK Data: dd/mm/3aaa.
INSTITUICAO

2. Para casos de uso nao validados. (Davidas e/ou Erros)

5. SIGRH - Desenvolvimento de RH - Gestao de Desempenho Humano - Cadastros/Atualizacoes >
Formularios - Atualizacdo de Formulario

Esta funcionalidade permite que o usudrio realize o cadastro de formuldrios que irdo compor a avaliagdo dos
servidores lotados na Instituicdo em questao.

Dados para Massa de dados - Atualizar o formulario cadastrado anteriormente.

Validagao:

Parecer “Alguma descricio do problema” Data: dd/mm/3aaa
INSTITUICAO
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DESCRIGAO DO MODULO

E parte do Sistema Integrado de Gestdo de Planejamento e de Recursos Humanos (SIGRH). Através do
Moédulo ComissGes é possivel gerenciar as Comissdes que julgam as Sindicancias e os Processos Administrativos
Disciplinares. Auxiliando o acompanhamento dos processos e seus prazos.

USUARIOS

Login/senha Perfis do mddulo
gestor_comissoes GESTOR COMISSOES LOCAL; GESTOR COMISSOES GLOBAL; GESTOR DE PROCESSOS
O QUE CADA PAPEL FAZ?

GESTOR COMISSOES GLOBAL - Habilita o usudrio a acessar as operacdes do médulo de comissdes.
GESTOR COMISSOES LOCAL - Habilita o usudrio a acessar as operagdes do médulo de comissdes.

GESTOR DE PROCESSOS - Permite o controle dos PAD e das Sindicancias existentes no IFSC. As informagdes
dos processos sdo importadas do Protocolo/SIPAC.

FLUXOS DO MODULO

Sumario

1.  CADASTRO/CONFIGURACOES DO MODULD ...t eeeeeeeeeteteeeee et e et eteseeees et eseseaeeteseseaeeeeeeseneaeeeseneaseeeseseneaeseeeene 4
2. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS ... ..ottt eeeeee et et et et et e et e e s e eeseeeeseaseseeeeseeeeseeseseteseeseseaeeaseseeneseeeeseeeeseeeneeeeneaes 6
3. SOLICITACAO DE PROGRESSAO DOCENTE .....oveueeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeee e eee e e eneeeeeaeena Error! Bookmark not defined.
4. CONSULTAS/RELATORIOS ...t et e et et et eeeee et et e s eue et eseeeaeeteeeseaeae et eseue et eseues st eseseseasesesereseeeeserenesaeens 10
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FLUXOS DO MODULO

1. CADASTRO/CONFIGURAGCOES DO MODULO

Iniciando o mddulo, primeiro o gestor deve cadastrar os tipos de comissées, para que em seguida possa ser
criado uma comissao.

LOGAR COM: gestor_comissoes// SENHA: gestor_comissoes

SIGRH - Comissdes - Comissdes - Tipo de Comissdao - Cadastrar

Este caso de uso permite o cadastro dos tipos de comissdes existentes na Instituicdo.

Dados para
Validagao:

Massa de dados — Cadastre um tipo de Comissdo

Parecer
INSTITUICAO:

Data: dd/mm/aaaa

2.

SIGRH -> Comissdes - Comissdes > Tipo de Comissdo - Listar/Alterar

Este caso de uso permite o cadastro dos tipos de comissdes existentes na Instituicdo.

Dados para Massa de dados — Listar/Alterar a massa cadastrada anteriormente. Em caso de excluir, cadastrar
Validagao: novamente
Parecer Data: dd/mm/aaaa

INSTITUICAO:

3. SIGRH -> Comissoes -> Comissoes -> Comissao -> Cadastrar Comissao.

Esta operacdo permite que seja realizado o cadastro de comissGes. Uma comissdo tem as atribui¢cdes de conduzir os
processos internos e sua composicdo pode ser por servidores ativos da instituicdo (docentes ou técnicos
administrativos), aposentados ou alunos.

Dados para
Validagao:

Massa de dados —

Portaria: clique na % ¢ pesquise por um boletim. Existe alguns casdastrados, no
caso buscar por: 99BOLETIM PORTARIA 99

Tipo de Comissdo: Escolha uma que vocé cadastrou anteriormente.
Natureza da Comissdo: Permanente

Membros:

JOAO ARTUR AVELINO LEAO (1867070) — PRESIDENTE
MARIA ALMEIDA DE SOUZA (2055914) — MEMBRO

JOSEADY ALVES DE FREITAS (2773454) — SUPLENTE
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Parecer Data: dd/mm/aaaa
INSTITUICAO:

4, SIGRH -> Comissdes - Comissdo - Listar/Alterar Comissdo

Através desse caso de uso é possivel listar ou alterar os dados de uma comissdo ja cadastrada no sistema.

Dados para Massa de dados — Listar/Alterar a comissdo anterior. Caso excluir, crie outra.
Validagao:

Parecer Data: dd/mm/aaaa
INSTITUICAO:
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2. GERENCIAMENTO DE PROCESSOS

Com a comissdo criada, neste fluxo o gestor recebe os processos, classifica-os para em seguida associar a

uma comissao.

LOGAR COM: gestor_comissoes // SENHA: gestor_comissoes

5. SIGRH -> Mddulos -> Comissdes -> Processos ->Processo -> Classificar Processo.

Esta operacdo tem como finalidade possibilitar a classificacdo de processos disciplinares. Quando uma unidade
deseja cadastrar uma denuncia que podera se transformar em um Processo Administrativo Disciplinar (PAD), abre
um processo no SIPAC. Portanto, esta funcionalidade permite que o usuario classifique um processo gerado no SIPAC
em um processo disciplinar.

Dados para
Validagdo:

Massa de dados —

Pesquise por tipo de processo: SINDICANCIA
-Escolha um processo
-Escolha uma classificagdo

-Autoridade: JOAO ARTUR AVELINO LEAO

Obs: Para gerar massa para esse caso de uso, terd de acessar o modulo de protocolo e cadastrar
processos com os seguintes dados:

Tipo do Processo:

-Sindicancia

- Processo Administrativo Disciplinar
ou

- Assunto do Processo:

025.1 Denuncias, Sindicancias,
-Inquéritos

-025.11 processos disciplinares

Parecer
INSTITUICAO:

Data: dd/mm/aaaa

6. SIGRH -> Mddulos -> Comissoes -> Processos ->Processo -> Alterar Classificacao

Esta operacdo tem como finalidade possibilitar a alteracdo da classificacdo de processos disciplinares.
Quando uma unidade deseja cadastrar uma denuncia que podera se transformar em um Processo Administrativo
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Disciplinar (PAD), abre um processo no SIPAC. Portanto, esta funcionalidade permite que o usuario modifique os
dados do processo registrado.

Dados para Massa de dados - Altere a classificagdo gerada anteriormente.

Validacgdo: . -
¢ Use o filtro para encontrar a comissao.

Parecer Data: dd/mm/aaaa
INSTITUICAO:

7. SIGRH -> Mddulos -> Comissoes -> Processos ->Processo -> Designar Comissdo.

Esta operacdo tem como finalidade possibilitar que o usudario designe uma comissdo para um processo vinculado a
Instituicdo. Os processos que se encontram na situacdo Em aguardo de comissdo deverdo ter uma comissdao
associada para serem alterados para o status Em Instrucdo. E importante destacar que um processo sé poderd ser
designado uma vez.

Dados para Massa de dados -

Validaggo: Pesquise por periodo de Classificagdo: 01/01/2016 a 31/12/2016
-Utilize o processo que vocé classificou acima.

-Pesquise pela comissdo que vocé criou para a valida¢ao, selecione-a.

-Busque por um boletim 4 | utilize de Numero/Ano: 100/2016

-Cadastre.
Parecer Data: dd/mm/aaaa
INSTITUICAO:
8. SIGRH -> Mddulos -> Comissdes -> Processos ->Processo -> Alterar Designagao.

Esta operacdo possibilita que o usuario altere uma designacdo associada a um processo da Instituicdo. Pode ser
realizada a alteracdo de designacdo para qualquer processo que ja teve a sua respectiva comissdo designada
previamente. E importante ressaltar que ndo serd possivel designar uma comissdo que teve o seu periodo de
vigéncia vencido.

Dados para Massa de dados -

Validagao: . " . ~
¢ -Selecione um processo que vocé tenha cadastrado a designacdo

-Busque por uma comissao que vocé tenha cadastrado.

Parecer Data: dd/mm/aaaa
INSTITUICAO:

9. SIGRH -> Médulos -> Comissoes -> Processos ->Processo -> Modificar Comissdao do Processo.

Nesta funcionalidade, o usuario podera consultar e/ou alterar as comissdes de determinados processos, desde que
tenha uma justificativa e o reitor aprove através de portaria.

Dados para Massa de dados -
Validaggo: Periodo de cadastro: 01/01/2016 a 31/12/2016

Utilize a comissdo que vocé designou algum processo. Apenas modifique. Para realizar a remocao
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da comissdo utilize outro.

Parecer Data: dd/mm/aaaa
INSTITUICAO:

10. | SIGRH -> Méddulos -> Comissdes -> Processos ->Processo -> Alterar Situagao do Processo.

Esta operacdo permite que o usudrio altere a situacdo de um processo. Para isso, serd necessario realizar uma
consulta pelos processos classificados que poderdo ser alterados. Se a unidade gestora for a UFRN, sera possivel
modificar qualquer processo vinculado a Instituicdo. Caso contrario, o usudrio podera alterar somente os processos
gue correspondem a sua unidade chefiada.

Dados para Massa de dados -
Validaggo: - Pesquise por data de classificagdo: 01/01/2016 a 31/12/2016

- Selecione um processo altere a situagao.

Parecer Data: dd/mm/aaaa
INSTITUICAO:

11. SIGRH -> Mddulos -> Comissoes -> Processos ->Processo -> Prorrogar Prazo.

Esta operacdo tem como finalidade prorrogar o prazo de uma comissdo em um processo. A prorrogac¢do do prazo
pode ser efetuada até uma vez pelo mesmo prazo pelo qual ela foi designada. Apds a primeira vez, a comissdo nao
poderd mais ter seu prazo prorrogado. Uma comissdo de sindicincia é designada para um periodo de 30 dias para
emitir um relatdrio final, podendo este prazo ser prorrogado por mais 30 dias uma Unica vez. Uma comissdo de
processo administrativo é designada por um periodo de 60 dias para emitir o relatdrio final, podendo este prazo ser
prorrogado por mais 60 dias.

Dados para Massa de dados -
Validacdo: - Pesquise por data de classificagdo: 01/01/2016 a 31/12/2016
Selecione a portaria no link -+ de Nimero/Ano: 100/2016

Selecione um processo e prorrogue o prazo.

Parecer Data: dd/mm/aaaa
INSTITUICAO:

12. | SIGRH -> Mddulos -> Comissoes -> Processos ->Processo -> Redesignar Comissdo.

A Redesignacdo de uma comissdo para um processo acontece quando se deseja estender o prazo de uma comissao
gue ja foi prorrogada uma vez. Se uma comissdo tem o prazo 30 dias a sua prorrogacao sé pode ser efetuada para
mais 30 dias. Apds a primeira vez, a comissdo ndo pode mais ter seu prazo prorrogado, devendo ser redesignada
uma comissdo para o processo em questao.

Dados para Massa de dados — Pesquise pelo processo que vocé prorrogou o prazo no caso de uso anterior.

Validagéo: -Pesquise pela comissdo cadastrada por vocé. Podera pesquisar por data de cadastro: 01/01/2015 a

31/12/2016 e utilizar alguma ja criada.

-Selecione a comissdo e avance.
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-Selecione o boletim de nUmero 100/2016.

Parecer

INSTITUICAO:

Data: dd/mm/aaaa

13. SIGRH -> Mddulos -> Comissoes -> Processos ->Processo -> Homologar Processo.

Esta operacdo tem como finalidade possibilitar a homologacdo dos processos vinculados a Instituicdo. A
homologacdo de processo é realizada quando o processo é julgado. Os processos podem ser homologados pelo
Reitor ou pelo centro. Caso ndo sejam indicados para homologacdo do reitor, podem ser homologados pelo centro.
Caso contrario, apenas o Reitor podera realizar esta operacgao.

Dados para Massa de dados — Pesquise pela data de comissdo: 01/01/2016 a data atual

Validagao:

Selecione um processo.

Selecione um julgamento

Parecer
INSTITUICAO:

Data: dd/mm/aaaa
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3. CONSULTAS/RELATORIOS

Todos os sucessos dos fluxos gerados acima geram as possiveis visualizagcGes para controle e auditoria do
gue foi e esta sendo executado no maédulo

14. SIGRH -> Médulos -> Comissoes = Comissdes = Consultas - Comissoes dos Processos.

O usudrio podera consultar as comissGes de determinados processos.

Dados para Massa de dados -
Validagao:
Pesquise por data de Classifica¢cdo: 01/01/2016 a 31/12/2016
Parecer Data: dd/mm/aaaa

INSTITUICAO:

15. SIGRH -> Mddulos -> Comissdes -> Processos-> Consulta -> Histdrico do Processo

Esta funcionalidade permite ao usuario consultar o histérico do processo. O histérico compreende qualquer
mudanca feita no processo, desde o momento de sua classificacdo, designacdo de comissao, alteragcdo de situacao,

entre outras.

Dados para Massa de dados -
Validaggo: Pesquise por data de Classifica¢cdo: 01/01/2016 a 31/12/2016
Escolha um processo e visualize o histérico
Parecer Data: dd/mm/aaaa

INSTITUICAO:

16. | SIGRH -> Mddulos -> Comissoes -> Processos-> Relatério -> Correigdo.

Esta funcionalidade permite que seja realizada a busca pelo relatério de correicdo dos processos desejados. Essa
operacgao possibilita a emissdo do relatdrio em formato de arquivo, dessa forma podendo ser salvo no computador
pessoal do usuario

Dados para Massa de dados -
Validagao:
alidagdo Ano do processo: 2016
Classificagdo: Sindicancia investigativa ou o que vocé tenha gerado.
Situagao: Apenas os instaurados.
Use também outra forma de filtro para buscar os processos que vocé cadastrou se for o caso.
Parecer Data: dd/mm/aaaa
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INSTITUICAO:

17. SIGRH -> Mddulos -> Comissdes -> Processos -> Relatérios -> Interessados Por Processo.

Esta funcionalidade permite que seja realizada a visualizacdo de um relatério contendo todos os servidores
interessados em um determinado processo.

Dados para Massa de dados — Busque por Classificacao: Processo Administrativo-disciplinar
Validagao: . .
Selecione um processo e veja o interessado.
Parecer Data: dd/mm/aaaa

INSTITUICAO:

18. | SIGRH -> Mddulos -> Comissdes ->Processos -> Relatdrios -> Processos por Comissdo.

Esta funcdo possibilita que todos os usudrios com acesso ao modulo de comissGes, poderdo ter acesso a este
relatdrio que possibilita a visualizacdo de todos os processos de comissdes, vigentes e ndo vigentes, associados a
uma determinada comissdo, onde sdo exibidos alguns dados da comissao e dos processos associados.

Dados para Massa de dados -
Validaggo: Busque por data de cadastro: 01/01/2016 a 31/12/2016
Parecer Data: dd/mm/aaaa

INSTITUICAO:
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