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1. APRESENTAGAO

O Boletim de Servigo publica atos normativos e administrativos internos
referentes ao funcionamento do Instituto Federal de Sergipe (IFS), os
quais sdo vedados em Diario Oficial da Unido - DOU de acordo com art.
13 do Decreto n° 9.215/2017, e o art. 8° da Portaria IN/CC/PR n°
283/2018, a exemplo, atos de carater interno ou que nao sejam de
interesse geral; atos de posse e de entrada em exercicio, organogramas
e fluxogramas, atos concernentes a vida funcional dos servidores dos
Poderes da Unido, entre outros.

Todas as atividades do IFS estdo sendo transferidas para sistemas
informatizados mais integrados, modernos e eficientes. Assim, nédo seria
diferente com o Boletim de Servigo que, a partir de 2026, sera publicado
e publicizado através do moédulo Publicagbes do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI). Com isso, os boletins de servico ndao serdo mais
publicados no SIPAC, passando, inicialmente, a serem publicados através
do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

O Boletim de Servico Eletrébnico no SEI visa tornar as decisdes da
administragdo acessiveis de maneira mais agil, simples e intuitiva,
seguindo um fluxo légico dentro das decisbes administrativas registradas
em processos administrativos. Ou seja, agora todas as publicagdes
deverao ser solicitadas e ter suas minutas cadastradas em processos
eletronicos administrativos gerados e tramitados no SEI.

Os documentos publicados continuam sendo os mesmos. Isso nao foi
alterado. A diferengca agora ¢é que as portarias, resolugdes,
recomendacdes e deliberagdes sao divulgadas em um mesmo enderego
eletrébnico e de forma individualizada. Contudo, somente a unidade com
habilitacdo de publicadora pode cadastrar e publicar os informativos.
Como a funcionalidade esta habilitada para a unidade, um usuario podera
ter acesso a mais de uma unidade, mas e ter o perfil de publicador em
apenas uma delas. E importante ressaltar que a publicacdo no boletim do
SEl é restrita a alguns tipos de documentos gerados e assinados no
sistema. Esses documentos especificos s6 estardo disponiveis para a
unidade publicadora.



Portanto, este guia de utilizagdo busca informar o fluxo das informacgdes
e orientar como ¢é feita a publicacdo das portarias, resolugdes,
recomendacdes e deliberagcdes, via Boletim de Servico do Sistema
Eletronico de Informacdes — SEI.

O guia esta divido em duas partes. A primeira trata da autuagao do
processo até a publicagdo da portaria ou deliberagdo. A segunda parte do
guia é direcionado apenas para os servidores que fardo a publicagdo da
portaria no sistema. E importante ressaltar, que apenas os servidores da
Reitoria terdo acesso ao botado de publicacao.



2. SOLICITAGCAO DE PUBLICAGCOES

As publicacdes das portarias e deliberacdes no Boletim de Servico do SEI
serdao realizadas dentro do processo viabilizando assim o histérico da
solicitacdo. No Apéndice A podem ser consultados a planilha de tipos de
portarias e seu tipo de processo correspondente.

2.1 SOLICITACAO DE PORTARIAS

Exemplo 1: Solicitagdao para formagao de comissao:

Q, Consultar Andamento

Clique no numero do processo aberto no SEI;

Clique me inserir documento e busque pela minuta

Inserir Minuta de Portaria (o modelo ja esta cadastrado no SEI como
um documento interno);

Inserir despacho fazendo a solicitagdo e se necessario inserir
documentos que justifiquem essa solicitagao;

Enviar o processo para chefia imediata para providéncias e apéds
analise o chefe devera inserir um despacho autorizando e enviar o
processo para a unidade Reitoria.

A reitoria encaminha para DIRAD para analise da minuta estando
correta a diretoria encaminha para Coordenadoria de Apoio
Administrativo (CAAD), se estiver errado o processo sera devolvido ao
chefe imediato;

Apbs envio do processo pela DIRAD, a CAAD cadastrara a portaria e
editara nos padrdes institucionais e remetera o processo para unidade
reitoria;

Na unidade reitoria a portaria sera assinada e publicada.

RO IBGY G RORH2Lccx®aMSPOMB:EG

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

LA o6 portans
Minuta de Portaria - Adicional de Insabuiridade

Minuta de Poana - Atrstamento Farcial Fromogagao

Minuta de Portaria - Afastamento do Pals Docente

Minuta de Fortana - Auste da Estnu Organaacienal

Minuta de Portaria - Autorizacio de Funcionamento de Cursa

Mariifs the Pitaa - Comissdo de Inventing o Bens Mivess. & Indves
Minuta de Portaria - Designagio de ComissSo de PAD

Minuta de Portaria - ExingSo de Setor

Minuta de Portaria - Incentivo & Qualficagio

Manuta de Porana - Licenga Matermedads

Minuta de Portaria - Licenga Satde

Menuta e ponania - Designacio de Comissiio Adminsiratva

Fonte: SEI/IFS



Minuta de: portaria - Designagio de Comissio Admintstrativa

R iCd DL el A -] - Ewy §:
Diecurnants Madels
Taxto Padils
@) Mararn
Descrighe:
Nome na Arvore:
|ntesessadas
Classificag o por ASSnics
CESEIVELES BEStE UNRdasY
[ Nivel e Acesso §
Sighaso
T SEVIFS - 0645637 - Miruta de portaria - Designago de Comissh ghe Ch
[ ifs. edubr /52 P d

B sabvar  JPAssinar  Escohacestio v 100% v & v 4

AREITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nemeada pelo Decreto de 03/10/2018, publicado no DOU de 4 subsequente, e reconduzida pelo Diecreto de 20092022, publicado no DOU de 30 subsequente, no uso

N T 5 ok % x* Aav A~ B~ O~

MINUTA DA PORTARIA PARA DESIGNAR COMISSAQ ADMINISTRATIVA

das atribuigdes que the confere a Lei n® 1189272008, ¢ considerando mooos,

RESOLVE:

Ast, 1° Deesignar os servidores abaio relacionados, scb a presidéncia do primeiro, para comporem a Comissdo de cooes,

- <nome do servider=, matricula SIAPE J0000000
- <name do senvidor™, matricula SIAPE 000X
- <nome do servider>, matricula SIAPE JO00NNXN.

- <nome do servider=, matricula SIAPE J0O0NNX,
- <nome do servider=, matricula SIAPE 20000000
- =pome do servider=, matricula SIAPE X0000000
- <nome do servidor™, matricula SIAPE 2000000
- <nome do senvider™, matricula SIAPE J000XKXX;
+ <nome do servidor, matricula SLAPE XOOOKXKX,

- <nome do servidor=, matrieula SIAPE 230000000

Art. 2° Esta Portaria enira em vigor nesia data.

1 SEUIES - 0645637 - Minuta de portaria - Designagha de Comissbo Administrativa - Google Chrome

—

Bisover Phosiar Escohacestlo v 10% v v o # N I S o x, x* Aav Av B O

sei-homologacan.ifs.edu.br/sei/controladorphpiacao =editor_menardid_procedimento=68018280d_documento=680183&infra_sistema= 1000001008&infra_unidade_atual=1100003238infra_hash =682af52Tb8cEI1Th2detd1129¢1 4caTh 1 1ba22.

[~ soi MR =

AREITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE,
das atribuictes que Ihe confere a Lei n° 11.892/2008, e consid

RESOLVE:

Art. 1° Diesignar os servidores abamxo relacionades, sob a press

- <nome do servidor=, mawricula STAPE JOOUOONK:

Am. 2° Esta Poraria entra em Vigor nesta dat

Fonte: SEI/IFS

MINUTA DA PORTARLA PARA DESIGNAR COMISSAD ADMINISTRATIVA

< 29/09/2022, publicado no DOU de 30 subsequente, no uso

Assinatura de Documento

Grgio do Assinante:

IFS -
Assinanie:

NADINE PASSOS CONCEICAQ D OLIVEIRA
Cargo ! Eungdo:

ARGUIMISTA
Senha:

o Certificado Digital

&id_procedimento=56801828id_decumento=680183&infra_sistema= 1000001 00&infra_unidade_atual=1100003.238infra_hash= 682152 THEcE91Tb2deB 411 29c 14caT61 Tha22.

“Reitoria ou Campus>, com o prazo para a conclusio dos trabalbios até X XX 2030

lusdo dos trabalhos até X020




=) 23060 0005232025-15
B ranuta ge portana - Desgnagiode | | Pg@l O
B S o

0, Consuitar Andamento

FEDERAL DE Ao, CEnCIa E DE SERGIPE
RETORIA
PRO REITORIA DE ADMINISTRACAQ - REI
COORDENADORIA GERAL PROTOCOLO E ARQUIVO

Despacho n® 0645638 2025 CGPAREL PROADREI RETFSE

Procasia n¥ 23060.000629/2025-15

Senhor |

1 Solichto a publicacka de portaria para designagBo de mambros titulares ¢ suplestes da Comisslo Permanente de Avaliagio de Documentos. - COPAD/IFS.

Aconsidersglo supseicr

ARGLIASTA /3005, bs 11:58, a, § 3%, doart. 4%.e art. L9 do Decreto n# 10,543, de 13 de
conferida n site bt e fs.ed Sosterviid 0igac_acesso_ssternoed) igo werificador DBASEEE ¢ 0 codign CRC CFIBBIEA.
Retesbazia: Proceiss 4 13060 000823 2005 15 S0t GRARE

Criado por 1153425, versdo 2 por 2153428 em 01/1272025 11:50:21.

= X060 00062202515

[ 1nuna 3¢ portana - Designags e C l%@l - NP A

x
Pl siacn 0625633 R
Bl B Enviar Processo
[ e |

Processos:

23060 D006 E0E515 - AGMINISIGED Geral CorissBo de .
Unidades:

| osirar unicaces por onde (Mo

PROADRE! - PRO RETORIADE ADMINSTRACAD - REI .« P

a8

Marstae processs abata a orided stusl
Remover anstagha
Evwite -0l i oo

Diata certa

PFrazo em das

Diata certa

Frazo em Sas

Fonte: SEI/IFS



Exemplo 2: Processo de Progressdao TAE/Docente

« Iniciar processo com todos os documentos necessarios e enviar para
PROGEP;

« PROGEP ap6s avaliar os documentos e averiguar que esta tudo certo
com a instrugdo processual, insere a minuta referente ao tipo do
processo analisado (o0 modelo ja esta cadastrado no SEl como um
documento interno).

A partir desse ponto o fluxo se repete, envia para Reitoria para analise
da DIRAD, e formatagcdao da CAAD, para posterior publicagdo na unidade

Reitoria.

= 23060, 000520:2025-30

0 Avaliag o WMt - Autcarakacho (TAE) 05 Rj o) - 2 ﬁ gt '4. F g E ﬁ ﬁ i @ x

Enviar Processo

Processas:
2306000053025 - Pessoal Progressdo por hma Profissional - TAE

un
| & MOSIER UNKRA0ES POF GNdE MGy

COPREI - COORDENADORIA DE DESENY DE PESS0AS - REI s Do

0, Consutar Angamento

Mdanter processs aberio na uridade Jtsal
Remever acatacda

Emviar o mad da notficago

Retormo Programads

20 am dias

F5 - D64 5647 - Mineta e Portaria -

= FI060 00002531 5 sei=homologacaoify.edubeseicontrolacor phpitacso seditor_montasfiid_procedimento= 6801854 documento
B Fomuting AvatacSo Wees - Al B covar JPhnsinar Escohacesto ~ W%« Spv @ N T 5 o % % Aav A~ B~
B Fomuting Progressio btems- I m

[ Formutin Progresslo Méeeo - E
[ Fomuting Progresslo ke - E
B Fomuting de Avakaclo Conogd
[ Despacno 0615614 s A
B Despachn 0645645 comn 48 20

[ Despacho 0645646 coema

Assinatura de Documento

Q) Consuitar Andamenio
Orgae do Assinants;

IF5

o das
Assinanty:
NADINE PASSOS CONCEICAD D OLIVEIRA
| cargo ] Fusgas: | eral o
AREITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE,  ARGUWVISTA ¥ (22022, peblicado no DOL de 30 subsequente, no s
das atribuigdes goe lhe confive a L o 1189272006, e comd (o
RESOLVE:  sesessses o o | Coicads Dighal
Ant. 1* Comceder Progresslio por Mérto Profissional ao(3) u encente a0 quado de pessoal permanents dests Trssituiglo
Federal de Ensino, Campos gxxvey. passando da Classe X, Ni
Art. 2° Esta Portaria mra em vigor mesta data, com efeitos a p

RUTH SALES GAMA DE ANDRADE

Fonte: SEI/IFS



) 2060 00060202591

[ Fomutane AvaacBo Mvs - Auleave
[ Fomutans Progressdo iibeno- Creia
B Fomutans Progressdo oo - Equis
B Fomutine Progresalo i - Equis
[ Fomuting ge Avakacho Coendo e
B Oespocho 0645644, comin 40

[ Despacrn 0645645z A

B Despacre 0645648 coma

Q) Consuitar Andamento

RosR2PEREEESE

YRRy

MINISTERIO DA EDUCAGAD
SECRETARLA DE EDUCAGAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

MINUTA DA PORTARIA DE PROGRESSAD POR MERITO TAE

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nomeada pelo Decreto de 03/10201%, publicado no DOU de 04 subsequente, « reconduzida pelo Decreso de 2970921 publicado mo DOU de 30 subsequente, o uso das

ainbusgles que e confere a Lei o* 11 892208, « considerando xoooee,
RESOLVE:

At 1* Conceder Progressbo por Mérmo Profissionall ac(i) servidor(a) <nome do servidor, matricula SIAPE NXMNNXX, ocupance do cargo de <carpo efetive™, pertencense a0 quadro de pessoal permaneste dessa Instiicho Federal de
Ezsino, Campus wooo, passands da Clisse X, Kivel Padrio }00X, para. a Classe X, Nivel Padrbo X300,

st 2* Esta Portasia entra em vigor nesta data, com efeitos a pastr de 0L retroativos a XX XX

RUTH SALES GAMA DE ANDRADE

crladar(a) desta minuta,

/132005, 4 42126, Brasiia,

0o f 39, do an. e art. 1 do Degreto nt 10,543, o 13 d¢

prode ser conlerida Do s a0 #aterns pho Talaceninoumenl: (efsri il DIgR0_Boesen eternel

g DEA5647 & 0 codigo CRE JASASE1A.

B Formuting Avaiac3o Mo - Autoan:
B Fomutine Progressio ladnto- Crefia
B Fomutin Progressio ladnts - Equip.
B Formutin Progressiio ladnts - Equip.
B Fomuting de Avakacio Conaclo de
B Despacho 0645544 comen 2B
B oespacho 0645545 comm B
B oespacho 0645545 comm B
B 1anuta e Portarnia - Progressio per i

), Consuitar Andamenta

r-riod 3 W We Wy E‘?Oﬂ';ﬁ*= n®@ xmm.F‘OQEEQ
Enviar Processo
Processos:
23050 000630/2035-31 - Pessoal ngmshpwmmmw.!ﬁ a
Unidades: N
| LACSIrar daces Dof N Iramaou
RE - REITORIA -

Manter processo aberto ma enidade atual
Remever anctaghs
Enviar e-mad de noticagio

Fonte: SEI/IFS
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Nos dois exemplos apresentados, os responsaveis por inserir a minuta de
portaria deverao saber que tipo de processo autuar, pois a classificagao
do processo é importante no processo da eliminacdo documental.

IMPORTANTE!
TODA MINUTA DE PORTARIA DEVERA ESTAR ASSINADA

2.2 SOLICITAGAO DE RESOLUGCOES, RECOMENDAGCOES E
DELIBERAGOES

Exemplo

« O setor de origem abre o processo e insere o0s documentos
necessarios para a instrugdo processual, assim como a minuta
assinada das deliberagbes que ira encaminhar para a unidade reitoria.

« A unidade reitoria ira encaminhar para a unidade “Secretaria de Atas
da Reitoria — SAR" a qual ira analisar o processo. Estando o processo
de acordo com os requisitos de submissdo ao Colegiado, o processo
sera incluido na pauta de reunido e disponibilizado aos conselheiros
(observar a unidade de lotagdao dos conselheiros) que ira aprovar ou
Nnao O processo.

« Ap6s analise dos conselheiros, feitas atualizagdes, acréscimos, caso
necessario, o documento devera ser inserido e editado nos padrdes de
publicagdo como assinatura do presidente do Conselho (modelo de

documento interno do SEI). Apds, o colegiado ira publicar no boletim
de servigo.

caria Mechnica (D6-45436) comm E%; 1 - A ﬁ ﬁ| n [() 9 @ 6 ﬁ i @ *®

x Ens. Supericd (PPC) 0545648 coman
* Enviar Processo

Processos:

23060 000EZST025-29 - Organizacio ¢ Funconaments de Cursos: Criaglo ou Retormuiago de PRC - £ Superior

Unidades:
| MOSERE UnIB0RS POr CNOR AN

RE - REITORIA a SO am

Reabertura Programada

Fonte: SEI/IFS
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Estao cadastradas no SEIl os seguintes colegiados:

Conselho Superior;

Colégio de Dirigentes;

Comité de Governancga, Integridade, Riscos e Controles;
Comité Gestor de Seguranga da Informacédo e Comunicacgao;
Comité Gestor de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgao.

B 23060.0006252025-29
[ Progeto PRC Bachanetas em Enpennana hecanica (0645596) o
EEE Ens. Supenicd (PPC) (645648

Prep {PPC) 0645045 [
B Despacho b

Q, Consutar Andamento

Fonte: SEI/IFS

IMPORTANTE!
TODA MINUTA DE PORTARIA DEVERA ESTAR ASSINADA

B EEAXLO

RoirnnnERs2RREERon @ik

1%l Quando howver mdicagho de contratagho, apresentar fustificativa em nota de rodapé da e do a bilidade de aproveitar ox docemes da drea ji existentes 0o quadro da &

Erterungho

Obs.; Eare documenss deverd. ser ausimado pelofa) Servadoera) criadon(a) desta misues

ANEXO A - RELATORIO DE ADEQUACAO DE BIBLIOGRAFLA BASICA E COMPLEMENTAR

Nesie relatbno, shborado pelo NDE, deve ser definido o tipo de acenvo que estard disponivel, a compatibilsdade d= cada bibliografia com o nimvero de vagas oferisdas ¢ a guanidade de
exemplares. Deve ser amparado por estudos sistematicos ¢ periddicos atestando que 2 composicle exisiemte € adequada 20 projeto pedagdpice. & exrutura caricalas, a0 perfil do corpe docenie < d
pan este fim_ Incluir el delo da DGB.

ANEXO B - ATAS DE REUNIAQ

Ancxar tod: tas das seamides cealizad: L B0 de claboracio ou do PPC, o de consoludar o trabalho desenvolindo ma claboracio do documento

Doouments ssinado eletronicamente por NAIINE PASSOS CONCEICAD D OUVEIRA, ARGUIVISTA, em 01/12/2005, ks 13:30, conforme: harkia oficlal de Brasilia, com fundamento o § 31, 8o art. 42 & art.
1% do Decreto 0¥ 10,543, de 13 de novemies de 2070,

it oy brjselcontrolador_exema,nhatacsnsdocumentn_confieriiid orpsn_acesio_extemant, informando o codign verticadcr

A5 ¢ 0 codign CRC RITIETSS.

Pr——— e 21 1 DS

Crado por 2153428, versdo 1 por 2153428 em 01122025 13:30:28.
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2.3 FLUXO DE SOLICITAGAO DE PUBLICAGOES

Figura 1: Fluxo de publicagbes de portarias
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3 INSTRUGOES PARA SERVIDOR COM PERFIL “PUBLICADOR?”

3.1 COMO FAZER PUBLICACOES DE PORTARIAS, PORTARIAS,
RESOLUGCOES, RECOMENDAGCOES E DELIBERAGCOES VIA BOLETIM DE
SERVICO NO SEI

Para publicar ou agendar a publicagcdo de um documento no Boletim de
Servigco Eletrébnico, o usuario publicador, servidor lotado na CAAD e
Secretaria de Atas (SAR), logado na respectiva unidade publicadora
(Reitoria) deve acessar o processo desejado no SEIl e seguir os passos a
seguir:

Publicagcao e agendamentos de portarias e deliberagoes.
« De posse do processo e da minuta de portaria em sua versao final
inserida no processo, a CAAD e a SAR publicardo a portaria de

seguinte forma:

OBS.: O documento somente estara disponivel para a publicagcdo se
estiver assinado.

« Clique no icone e escolha o Tipo do Documento: Portaria - Ato
Administrativo e Normativo ou Portaria - Ato Relacionado a Gestao de
Pessoas

Preencha os dados do documento. Lembre-se de incluir os interessados
(servidor ou setor) e de deixar o documento publico.

o Fa 1 » il FOPRYE =,k PO BEg

Gerar Documento

« PED

Fonte: SEI/IFS
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Clique no botédo Salvar. Copie o texto da minuta que esta inserida no
processo e faca as edicdes necessarias.

BE:=EAXKLY

Googie Chrome
acac woctnor_monkicid_procedmentss 5501228 _docurmento = £80157Aknin_sistemas 1000001008 inira_unidacie_atua

% Qv f # N T 5 o % %' Aav AvEBvQ~ & o j=2vize =
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECHOLOGIA DE SERGIPE

PORTARLA NT 7, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2025

JOU de 30 subsequente, 2 uso das
A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, eceseads pelo Decreso de 03102018, publicado no DOU de 4 subsequente, ¢ reconduruds pelo Decrets de 28092022, publecado no DOU de 30 subiequente, 50 uso
€ consad XX,

das mribuigBes que the confere a Lei * 11.8922008, ¢ conssderando NOODOOOINNY,
RESOLVE:
As |* Exvinguie ofa) <some do setor> - <ssples, “ebdigo FG-XX s CD.NX>. sobordisadals) 6(4) “nome 8o setee> - <sighes <upls chefia imedis= <Reoris s Campn>

Ast 2* Esta Poraria et o vigor sesta dats

RUTH SALES GAMA DE ANDRADE

Para que o documento esteja apto para ser publicado, é necessario que o
mesmo seja assinado pelo(a) Reitor(a). Apdés a assinatura, devera
aparecer no menu o icone Agendar publicagéao R . Clique nesta opcao,
preencha os dados e em seguida clique em salvar.

23060 00061503527 - —
Ss——— Reoiwmnr PeesR2PREEZEER [ RV Mantenha a data atual
B Ponaria - A Anmins| - -
caso a publicagado deva
i Portana - Alo Admis| Agendar Publicacio i P i ¢
) ser imediata. Para (.| ...
O, ConsunarAncaments R oot agendamento informe a
E45650 Fortana - Alo Administrativo ¢ Normatvo 7
Assinantes: data futura

wore P reencha’™os campos
abaixo somente se a
Matre: Wwicube: Dispenibilizagie:
rocxio portaria ja tenha-sidomn e sososentoc . owanos =)
e publicada no DOU

Seglo Pigna Dty

Fonte: SEI/IFS
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= 23060 0005187202527 oy
1B 1nuta oo Podaria - ﬁ—'l A Ri P E Q = E @ .
B Fortara - A% Adminis
B Fortara - A% Adminis
] i-ortan - Asa Ademane

© Conssitar Andamenta @

MINISTERIO DA EDUCAGRD
SECRETARLA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLGGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECHOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA N2 7, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2025

E, pomeads pele Dosreo de 03/10°2018, publicado no DOU de 04 sbseqoents, « soccaduzida pelo Decrete de 290902022, publicade oo DOU de 30 quesse, B0 o das stmibesgder quo he
NICONK,

A REITORA DO INSTITUTO
confeee a Lei ai* 118922008, ¢ o

RESOLVE:
Ast. 1* Extinguis ola) <nerse do setor> - <sigls>, <céduge FG-XX ou CD-XX>, subordinade(s) s0(3) <nomse do setor> - <sgla> <sigls chefas imediata™ <Reiteria on Campus>

Art. 2* Evta Portaria entra om vigor pesta data

RLTH SALES GAMA DE ANDRADE

Apo6s clicar em salvar, a portaria € publicada. Essa acdo pode ser
verificada na caixa de texto acima do brasdo da republica

OBS.: Quando se tratar de agendamentos, as publicagdes das portarias
poderdo ser alteradas ou canceladas qualquer momento. No entanto, um
ato ja publicado ndo é mais possivel a exclusdo ou cancelamento, pois ja
foi dado a publicidade do ato.

Fonte: SEI/IFS
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3.2 VISUALIZAGCAO DAS PUBLICACOES OU AGENDAMENTOS

Para visualizar as publicagcbes feitas clique em  Visualizar
publicagdes/agendamento ?d e aparecera a lista de publicagbes.

= X060 0006182025-27

B wanuna oe Portana - Extig30 o8 Seto .:E?G’l + i W LPE@EFBQD /A
= I ke Publ

3.3 CANCELAMENTO DE PUBLICACAO

Clique em Visualizar Publicagdes/Agendamento ?- e aparecera a lista de
publicacdes.

Em seguida, basta clicar no icone E e clicar em OK.

si-homologacaeils.edu b diz
Confia CINCHAMMNG 0 agendaments #m * 112720257

« —

Fonte: SEI/IFS
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3.4 COLETA DE ASSINATURA

Provavelmente, em algum momento do fluxo da publicagdo das portarias
no boletim de servigo, sera necessario utilizar blocos de assinatura. Ele é
usado quando ha necessidade de assinatura de pessoas lotadas em uma
unidade diferente do usuario publicador. Desta forma, caso tenha duvida
assista o video a seguir ou consulte o Guia Pratico do SEI.

Link do video de como disponibilizar o bloco de assinatura no SEI.

https://encurtador.com.br/RjJr

Link de acesso ao PDF do Guia Pratico do SEI.

https://portalsei.ifs.edu.br/manuais/Guia_Pratico_do_Sistema_Eletronico_de_Informacoe
s_SEI_2023_Sao_Cristovao.pdf

3.5 COMO GERAR PUBLICACOES RELACIONADAS
Localize a publicagdo original e clique no documento para abrir as
funcionalidades e clique em Gerar publicagao Relacionada.?

Quando uma Publicagdao Relacionada é gerada, o sistema cria uma coépia
completa do documento (com a mesma numerag¢ao), permitindo editar o
conteudo e agenda-la novamente. Na tela da publicagdo relacionada,
informe o motivo: retificacdo ou republicacéo.

RowwnriBRREREESSBS K

Retificagao ou
a i . ~ .
Gerar Publicagdo Relaciq@adi plicagdo da Portaria

ria - Ak AT o & Homat
n® XXX/202X }
], Consuitar Andamento Postarnia - Alo Administrativo € Normativo
SO

eSS

<« OBB

Sighoso Restrita () Pitico

Fonte: SEI/IFS
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Apoés salvar, clique no icone para fazer os ajustes necessarios no
texto conforme padrdes para republicacao ou retificacdo,conforme o caso

£ se-homologRcan s adu b e

= 20060.00061872025.27 -] P husinar Escohacestlo v 100% +
[ 1anuta ¢ Portana - Extingo de Selor 0645559 co
[ Portana - Ao AdmINESITANG & MOt 4 (D545608)

s B

PORTARIA N¢ 7, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2025

©, Congstar Andamento

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nom eada pelo Deceets de 03102018, publeeado mo DOL de 04 subsequente, ¢ recondursda pelo Decreso de 20083022, publicado mo DOL de 30
subseguents, no uso des stribusgdes que e confire 8 Lei a* 11 8502008, & considerando XOOOO0O0000K
RESOLVE:

Am 1*ONDESELE: " " LEIASE:" °

RUTH SALES GAMA DE ANDRADE

O sistema ira clonar o documento original, utilizando o mesmo tipo,
numeragao e conteudo

Na pesquisa de publicagdbes, ha uma opgado para visualizar todas as
publicagdes relacionadas ao mesmo documento. Para ver as versdes,
clique no icone t:’lna tela de pesquisa das Publicagdes Eletrénicas.

Fonte: SEI/IFS

19



4 PESQUISAR PUBLICAGOES ELETRONICAS

Publicagbes Eletrdnicas

[ Pesquisar | | Visuslizar Seleciansdos ]

Texio para Pesquisa n
Resuma

Unidade Responsdvel -

Tipo to Documento: -

Mlmers:

Protocok

Weicuo Boletim de Senvigo Eletrdnico v

Data da Documento:

Dty de Publicagio: Haje

@' Indeterminada

Pesioda explicite

Preencha os campos de acordo com a busca pretendida e clique em
“Pesquisar”.

OBS.: Caso a pesquisa seja pelo nome do servidor, a informagao devera
ser inserida no campo “Texto para Pesquisa”

ST

se

Publicagdes Eletronicas

Pesquisar || Vewalizw Selecionades

Teto para Pesquisa [ 7]
Resuma
Unidade Responsdvel -

Tipo 90 Dcuments

Mescuk Bt i Sarvigon Eletelitic

Data 00 Docamento =]

Cata de Publicagdo: Hoje

@) Insuterminada
Pariods wxplicn

Pt - Alo AdmEniiatve
© Normatva 7

Bkt o6
Sende D205 RE iF3
Elewdnico

064565

Poraria W T, DE 01 o gezemien 0o 2005 A REITORA DO INSTITUT

Clique no numero de protocolo para visualizar o conteudo do ato publicado.

Fonte: SEI/IFS
20



4.1 VISUALIZAR RESULTADOS: TODOS SELECIONADOS DE UM
DETERMINADO PERIODO

« Clique na caixa de selecgao geral.
- E entdo em “Visualizar Selecionados”.
O sistema abrira uma nova janela com todas as publicagbes selecionadas.

Publicagoes Eletronicas

Textos para Pesquisa
Resumo

Unidade Fesponsivel

Tipar g Documenic:
[
Frotocoky
el Boleti 0 Senio Eletrbas
Daza oo Documento (=]
Dtz de Publicagdo; Heje

) Indatieminida

Pariods explicho

Boletim de
'““‘e“"“"""‘" N cenkn 0122025 RE S

Portaria N* 7, DE 01 de dezembe de 202% A REITORA DO INSTITUT _

e

Publicagdes gnm; A

Textc para Pesquisa; -
ttencdfeet ity edu befvelcontroladar Mo ferichad orEa0 ac et
Resuma: Aormands o codigo verthcador DBAS650 & o codgo CRC STACSSC. ]
Uniciade Responsdvel
Tipo g O etesbacia: Processy o 13060 0006 S0/ T0S-IT $E108 DEA5450
L
Progocoko: bt de Servwe Elerbescs om 24113003
ik Bieli de Senigo Eleboncs =
Data do Docamento: (=] a
Data de Publicagdo: .C. Helw
® msnamnzs MINESTERIO DA EDUCACRD
() Pariods explicto SECRETARIA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE
POATARIA N2 (645632, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2025
AREITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERG] eada peo Decreto de 03/10-2015, publicado no DOU
[ pelo Decreto de 19 2do o DOU de 30 swbeequente, no wo dax

de ]
atnibusgdes que the confere a Lei n* 11922008, ¢ con

Para gerar PDF, utilize o atalho CTRL + P, e selecione a opg¢éao disponivel
no seu computador. Selecione o Destino: Salvar como PDF e em seguida
clique em “Salvar”. Selecione a pasta e atribua um nome para o arquivo e

clique em “Salvar”.

Fonte: SEI/IFS
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APENDICE A - PLANILHA DE TIPOS DE PORTARIAS E TIPO DE
PROCESSOS CORRESPONDENTES
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MODELOS (TIPO)

TIPO DE PROCESSO

PORTARIA - APOSENTADORIA - TAE

Pessoal: Aposentadoria Compulséria -
Concessao

Pessoal: Aposentadoria Compulséria -
Revisdo

Pessoal: Aposentadoria Especial - Concessao
Pessoal: Aposentadoria Especial - Revisao
Pessoal: Aposentadoria Especial do Servidor
com Deficiéncia

PORTARIA - EQUIPE DE FISCALIZAGAO DE
CONTRATO DE TIC - IN SGD/ME N2 94, DE
23/12/2022 (NOVA IN)

Fiscalizagao : Pagamento - Servigos de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

PORTARIA - EQUIPE DE FISCALIZACAO DE
CONTRATO DE TIC - IN SGD/ME N2 1/2019 E
ALTERACOES

Fiscalizagdo : Pagamento - Servicos de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacgao

PORTARIA - NOTIFICAGAO PARA INICIO DA
FASE DE PLANEJAMENTO DA CONT. DETIC -
IN SGD/ME N2 1/2019.

Contratacdo: Contratagdo de Servicos de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

PORTARIA - NOMEACAO - DOCENTE EFETIVO

Pessoal: Provimento - Nomeacdo para Cargo
Efetivo

PORTARIA - COMISSAO DE INVENTARIO DE
BENS MOVEIS E IMOVEIS

Administracdo Geral: ComissGes de
Inventario (Controle de Bens Patrimoniais) -
Designacgado. Dispensa

Administracao Geral: Comissdes de
Inventdrio (Controle de Materiais) -
Designagdo. Dispensa

PORTARIA - AFASTAMENTO DO PAIS
DOCENTE

Pessoal: Afastamento para Estudo no
Exterior - 6nus limitado

Afastamento para Estudo no Exterior - sem
onus

PORTARIA - AFASTAMENTO INTEGRAL -
DOCENTE

Pessoal: Afastamento para Participagdo em
Programa de Pés-Graduagao

PORTARIA - DESIGNAR ETIR -
NC05/IN01/DSIC/GSIPR

Administracdao Geral: Criacdo e Atuagdo de
Comissdes ou Grupo

PORTARIA - INDICACAO ASSISTENTE
TECNICO

Administracdo Geral: Representagao Judicial

PORTARIA - PRORROGACAO DE COMISSAO
ADMINISTRATIVA

Administracao Geral: Coemissées-dePrecesso-
Adrini io—{PAD)—Desi 56D
Criacdo, Atuacao, Designacao, Substituicao,
Dispensa de Comissdao Administrativa




PORTARIA - PENALIDADE - ADVERTENCIA

Penalidade - Adverténcia

PORTARIA - CRIAR SETOR

Administracdo Geral: Organizacdo
Administrativa

PORTARIA - INSALUBRIDADE

Pessoal: Adicional de Insalubridade

PORTARIA - PONTO FACULTATIVO

Pessoal : Normatizacdo e Regulamentacao

PORTARIA - TORNAR SEM EFEITO

Habilitar para todos os tipos de processos

PORTARIA - APROVA INSTRUGAO
NORMATIVA

Habilitar para todos os tipos de processos

PORTARIA - AFASTAMENTO INTEGRAL -
PRORROGACAO DOC

Pessoal: Afastamento para Participagdo em
Programa de Pés-Graduacao

PORTARIA - BANCA DE RSC

Pessoal: Reconhecimento de Saberes e
Competéncias - RSC

PORTARIA - AFASTAMENTO INTEGRAL -
INTERRUPCAO

Pessoal: Afastamento para Participagdo em
Programa de Pds-Graduacao

PORTARIA - ABONO DE PERMANENCIA

Pessoal: Abono Permanéncia - Concessao

PORTARIA - AFASTAMENTO INTEGRAL - TAE

Pessoal: Afastamento para Participagdo em
Programa de Pés-Graduacao

PORTARIA - NOMEACAO - CD

Pessoal: Designacdo de Funcdo Gratificada

PORTARIA - EXTINGUIR SETOR

Administracdo Geral: Organizacdo
Administrativa

PORTARIA - AUTORIZAGAO DE
FUNCIONAMENTO DE CURSO

Organizac¢ao e Funcionamento de

Cursos: Autorizagdo para Funcionamento -
E. Superior

Autorizagao para Funcionamento - E. Técnico

PORTARIA - DISPENSA DE FUNCAO SEM FG
Oou CD

Pessoal: Delegacdo de Competéncia e
Procuragao

PORTARIA - LICENGA CAPACITAGAO - TAE

Pessoal: Licenga para Capacitagdo

PORTARIA - AFASTAMENTO PARCIAL

Pessoal: Afastamento para Participagdo em
Programa de Pés-Graduagao

PORTARIA - AFASTAMENTO PARCIAL -
PRORROGACAO

Pessoal: Afastamento para Participagdo em
Programa de Pds-Graduacdo




