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Prezadas e prezados servidores,

De forma resumida o interessado no processo deve ser uma pessoa
fisica ou juridica que seja afetada diretamente pelas decisbes tomadas
em relagdo ao objeto de analise. Também deve ter ciéncia da tramitagédo
dos processos em que se encontra na condicao de interessado, podendo
solicitar vistas dos autos, obter copias de documentos neles contidas e
conhecer as decisdes preferidas. O interessado ainda podera desistir total
ou parcialmente do pedido formulado no processo, porém, havendo mais
de um interessado, a desisténcia atinge somente quem a tenha solicitado
€ 0 processo segue seu curso com os demais interessados.

Assim, é importante verificar atentamente quem € o interessado em cada
processo. Em se tratando de um processo de gestdo de pessoas, por
exemplo, como um requerimento relativo & progressdo do servidor, ele é o
principal interessado. Por outro lado, quando o processo se refere a uma
obra, um empenho ou curso de extensdo, por exemplo, o interesse é do
setor que esta solicitando ou que € responsavel pela demanda.

Dentro do SIPAC Protocolo séo apresentadas cinco diferentes categorias
de “interessados”, as quais listamos e explicamos abaixo.

e Servidor - Para os servidores da instituicdo. Pode-se busca-los
digitando o nome ou a matricula SIAPE;

e Aluno - Para todos os alunos da instituicdo. Também podem ser
identificados pelo nome ou pela matricula;

* Credor - pessoas fisicas ou juridicas interessadas em processos de
licitacdo, compra ou pagamento, por exemplo;

* Unidade - quando o interessado no processo for um setor e nao
servidor(es) em patrticular; e

e Qutros - outras instituicdes, pessoas fisicas ou juridicas que nao
estejam contempladas nas opcdes anteriores. Nessa opcao sugere-
se que nao se preencha o campo CPF/CNPJ que aparece
automaticamente, especialmente quando se tratar do CPF.

Atencao! Em todos 0s casos sugere-se marcar a opc¢ao Notificar
Interessado como Nao.



DADOS DO INTERESSADO A SER INSERIDO

Categoria: @ Servidor () Alune () Credor () Unidade () Outros

SERVIDOR

Servidor:

Notificar Interessado: « O Sim @

*_Campos de preenchimento obrigatdrio,

Inserir

Caso vocé queira acompanhar o andamento de um processo, sendo ou
nao interessado, pode selecionar a opcdo Marcar Acompanhamento, em
Mesa Virtual > Consultas/Relatorios > Consultas > Processos > Processo
Detalhado. Ao marcar essa op¢ao vocé recebera notificagcbes em seu e-
mail a cada movimentagéo do processo. Ainda, quando ndo mais precisar
acompanhar o processo, basta seguir o mesmo caminho e desmarcar o
acompanhamento.
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Ressaltamos ainda que podem ser inseridos quantos interessados forem
necessarios, inclusive de categorias diferentes, e que € possivel altera-los
(incluir ou excluir) na sequéncia do processo. Além disso, também é
fundamental que o(s) interessado(s) estejam devidamente identificados
porque essa informacao tem relacdo com a transparéncia dos processos e
afeta inclusive na autorizacdo de acesso a eles - 0 que € particularmente
sensivel no cadastro de processos e/ou documentos restritos (sigilosos).

Para sanar outras duavidas ou obter mais esclarecimentos sobre as
informacdes e orientagdes acima, entre em contato com a Coordenadoria
de Gestdo Documental através do nosso e-mail cged@ifrs.edu.br.

Acesse aqui o Manuais e OrientacGes da Mesa Virtual - SIPAC Protocolo.
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