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1. APRESENTAÇÃO

O Boletim de Serviço publica atos normativos e administrativos internos
referentes ao funcionamento do Instituto Federal de Sergipe (IFS), os
quais são vedados em Diário Oficial da União - DOU de acordo com art.
13 do Decreto nº 9.215/2017, e o art. 8º da Portaria IN/CC/PR nº
283/2018, a exemplo, atos de caráter interno ou que não sejam de
interesse geral; atos de posse e de entrada em exercício, organogramas
e fluxogramas, atos concernentes à vida funcional dos servidores dos
Poderes da União, entre outros.
Todas as atividades do IFS estão sendo transferidas para sistemas
informatizados mais integrados, modernos e eficientes. Assim, não seria
diferente com o Boletim de Serviço que, a partir de 2026, será publicado
e publicizado através do módulo Publicações do Sistema Eletrônico de
Informações (SEI). Com isso, os boletins de serviço não serão mais
publicados no SIPAC, passando, inicialmente, a serem publicados através
do Sistema Eletrônico de Informações (SEI).

O Boletim de Serviço Eletrônico no SEI visa tornar as decisões da
administração acessíveis de maneira mais ágil, simples e intuitiva,
seguindo um fluxo lógico dentro das decisões administrativas registradas
em processos administrativos. Ou seja, agora todas as publicações
deverão ser solicitadas e ter suas minutas cadastradas em processos
eletrônicos administrativos gerados e tramitados no SEI.

Os documentos publicados continuam sendo os mesmos. Isso não foi
alterado. A diferença agora é que as portarias, resoluções,
recomendações e deliberações são divulgadas em um mesmo endereço
eletrônico e de forma individualizada. Contudo, somente a unidade com
habilitação de publicadora pode cadastrar e publicar os informativos.
Como a funcionalidade está habilitada para a unidade, um usuário poderá
ter acesso a mais de uma unidade, mas e ter o perfil de publicador em
apenas uma delas. É importante ressaltar que a publicação no boletim do
SEI é restrita a alguns tipos de documentos gerados e assinados no
sistema. Esses documentos específicos só estarão disponíveis para a
unidade publicadora.

1. APRESENTAÇÃO

O Bolet im de Serviço publica atos normativos e administrat ivos internos
referentes ao funcionamento do Inst i tuto Federal de Sergipe (IFS), os
quais são vedados em Diário Oficial da União - DOU de acordo com art.
13 do Decreto nº 9.215/2017, e o art.  8º da Portaria IN/CC/PR nº
283/2018, a exemplo, atos de caráter interno ou que não sejam de
interesse geral;  atos de posse e de entrada em exercício, organogramas
e f luxogramas, atos concernentes à vida funcional dos servidores dos
Poderes da União, entre outros.      
Todas as at ividades do IFS estão sendo transferidas para sistemas
informatizados mais integrados, modernos e ef icientes. Assim, não seria
diferente com o Bolet im de Serviço que, a part ir  de 2026, será publicado
e publicizado através do módulo Publicações do Sistema Eletrônico de
Informações (SEI).    Com isso, os bolet ins de serviço não serão mais
publicados no SIPAC, passando, inicialmente, a serem publicados através
do Sistema Eletrônico de Informações (SEI).  

O Bolet im de Serviço Eletrônico no SEI visa tornar as decisões da
administração acessíveis de maneira mais ági l ,  simples e intuit iva,
seguindo um f luxo lógico dentro das decisões administrat ivas registradas
em processos administrat ivos. Ou seja, agora todas as publicações
deverão ser sol ici tadas e ter suas minutas cadastradas em processos
eletrônicos administrat ivos gerados e tramitados no SEI.

Os documentos publicados continuam sendo os mesmos. Isso não foi
alterado. A diferença agora é que as portarias, resoluções,
recomendações e del iberações são divulgadas em um mesmo endereço
eletrônico e de forma individual izada. Contudo, somente a unidade com
habil i tação de publicadora pode cadastrar e publ icar os informativos.
Como a funcional idade está habi l i tada para a unidade, um usuário poderá
ter acesso a mais de uma unidade, mas e ter o perf i l  de publicador em
apenas uma delas. É importante ressaltar que a publicação no bolet im do
SEI é restr i ta a alguns t ipos de documentos gerados e assinados no
sistema. Esses documentos específ icos só estarão disponíveis para a
unidade publicadora.
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Portanto, este guia de utilização busca informar o fluxo das informações
e orientar como é feita a publicação das portarias, resoluções,
recomendações e deliberações, via Boletim de Serviço do Sistema
Eletrônico de Informações — SEI.

O guia está divido em duas partes. A primeira trata da autuação do
processo até a publicação da portaria ou deliberação. A segunda parte do
guia é direcionado apenas para os servidores que farão a publicação da
portaria no sistema. É importante ressaltar, que apenas os servidores da
Reitoria terão acesso ao botão de publicação.

Portanto, este guia de ut i l ização busca informar o f luxo das informações
e orientar como é feita a publ icação das portarias, resoluções,
recomendações e del iberações, via Bolet im de Serviço do Sistema
Eletrônico de Informações – SEI. 

O guia está divido em duas partes. A primeira trata da autuação do
processo até a publ icação da portaria ou del iberação. A segunda parte do
guia é direcionado apenas para os servidores que farão a publicação da
portaria no sistema. É importante ressaltar, que apenas os servidores da
Reitoria terão acesso ao botão de publicação.  
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2. SOLICITAÇÃO DE PUBLICAÇÕES
As publicações das portarias e deliberações no Boletim de Serviço do SEI
serão realizadas dentro do processo viabilizando assim o histórico da
solicitação. No Apêndice A podem ser consultados a planilha de tipos de
portarias e seu tipo de processo correspondente.

2.1 SOLICITAÇÃO DE PORTARIAS

Exemplo 1: Solicitação para formação de comissão:
e Clique no número do processo aberto no SEI;

Clique me inserir documento e busque pela minuta
* Inserir Minuta de Portaria (o modelo já está cadastrado no SEI como

um documento interno);
e Inserir despacho fazendo a solicitação e se necessário inserir

documentos que justifiquem essa solicitação;
e Enviar o processo para chefia imediata para providências e após

análise o chefe deverá inserir um despacho autorizando e enviar o

processo para a unidade Reitoria.
* A reitoria encaminha para DIRAD para análise da minuta estando

correta a diretoria encaminha para Coordenadoria de Apoio
Administrativo (CAAD), se estiver errado o processo será devolvido ao
chefe imediato;

* Após envio do processo pela DIRAD, a CAAD cadastrará a portaria e
editará nos padrões institucionais e remeterá o processo para unidade
reitoria;

* Na unidade reitoria a portaria será assinada e publicada.

-EEE v3ted a BOB RRDROREEnOGDTNVOBSFA
Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

minuta de portaria

Minuta de Portaria Adicional de Insaiutridade

Minuta de Portaria Atastamento Parcial Prorrogação

Minuta de Portaria Afastamento do País Docente

Minuta de Portaria Ajuste da Estrutura Orgarzaconal

Minuta de Portaria Autorização de Funcionamento de Curso

Minuta de Portaria Comissão de Inventário de Bens Móvess e Imóveis

Minuta de Portaria Desagnação de Comessão de PAD

Minuta de Portaria Exonção de Setor

Minuta de Portaria Incentivo à

Minuta de Portaria Licença Matermdade

Minuta de Portaria Licença Saúde

Menuta de portaria - Designação de Comissão Adrministratva

ficação

Fonte: SEI/IFS

2. SOLICITAÇÃO DE PUBLICAÇÕES
As publicações das portarias e del iberações no Bolet im de Serviço do SEI
serão real izadas dentro do processo viabi l izando assim o histórico da
sol ici tação. No Apêndice A podem ser consultados a plani lha de t ipos de
portarias e seu t ipo de processo correspondente. 

2.1 SOLICITAÇÃO DE PORTARIAS

Exemplo 1: Solicitação para formação de comissão:  
Clique no número do processo aberto no SEI;
Clique me inserir documento e busque pela minuta 
Inserir Minuta de Portaria (o modelo já está cadastrado no SEI como
um documento interno); 
Inserir despacho fazendo a sol ici tação e se necessário inserir
documentos que just i f iquem essa sol ici tação; 
Enviar o processo para chefia imediata para providências e após
análise o chefe deverá inserir um despacho autorizando e enviar o
processo para a unidade Reitoria.  
A reitoria encaminha para DIRAD para análise da minuta estando
correta a diretoria encaminha para Coordenadoria de Apoio
Administrat ivo (CAAD), se estiver errado o processo será devolvido ao
chefe imediato; 
Após envio do processo pela DIRAD, a CAAD cadastrará a portaria e
editará nos padrões inst i tucionais e remeterá o processo para unidade
reitoria;  
Na unidade reitoria a portaria será assinada e publicada. 

Fonte: SEI/IFS
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MINUTA DA PORTARIA PARA DESIGNAR COMISSÃO ADMINISTRATIVA

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nomeada pelo Decreto de 03/10/2018, publicado no DOU de 04 subsequente, e reconduzida pelo Decreto de 29/09/2022, publicado no DOU de 30 subsequente, no uso
das atribuições que lhe confere a Lei nº 11.892/2008, e considerando oco,

Art, 1º Designar os servide bar: aci soba adência do primeiro,

para comporem a Comissão de xxxxxx, <Reitoria ou Campus>, com o prazo para a conclusão dos trabalhos até XX/XX20XX:

Am 2º Esta Portaria entra em vigor nesta data.
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Assinatura de Documento

Órgão do Assinante:
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| NADINE PASSOS CONCEICAO D OLIVEIRA
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23060 00052972025-15 (D

E minuta ce portara - Designação de C-

E EEE me +
DROovBrERZ/RRE$SDSBSTCI

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

REITORIA

Despacho nº 06456382025/CGPARELPROADREIRE TFSE

Processo ni? 23060.000629/2025-15

Senhor (destinatário),

PRO REITORIA DE ADMINISTRAÇÃO - REI

COORDENADORIA GERAL PROTOCOLO E ARQUIVO

1 Solicito a publicação de portaria para designação de membros titulares e suplentes da Comissão Permanente de Avaliação de Documentos - COPADAIFS

À consideração superior.

His ady

as 11so,

sortere Bid orgao acesso externoo,

439, do art. 4te art. 129 do Decreto nt 10.543. de j3 de

código CRC CrIBESEA.

Redeobncia: Processo 1º 23060 000623/2025-15

Criado pos 2153425, versão 2 por 2155428 em 01/12/2025 11:50:21

SE nt ORaASE

EE 23060 00062972025-15 (D

EB renuta oe portana - Dessgnação de C

E EETEREEDe

Fonte: SEI/IF

DRoOvBrER/RRESDSBSTCI
Enviar Processo

Processos:

Prazo em das

S

de Arquivo -

Mostrar unidades por onde tramiou

Fonte: SEI/IFS
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Exemplo 2: Processo de Progressão TAE/Docente
* Iniciar processo com todos os documentos necessários e enviar para

PROGEP;
- PROGEP após avaliar os documentos e averiguar que está tudo certo

com a instrução processual, insere a minuta referente ao tipo do
processo analisado (o modelo já está cadastrado no SEI como um
documento interno).

A partir desse ponto o fluxo se repete, envia para Reitoria para análise
da DIRAD, e formatação da CAAD, para posterior publicação na unidade
Reitoria.

EE 22060 00052072025-31 (D pera

E remotonto ascmação eos) SS RObBFER/RAREZSDSBDTCD
Formutário Progressão Mérto- Chefia imeciata(TAE)

Formutário Progressão Mérto Equipe Av 1 (TAE) 05 Enviar Processo
Formulário Progressão Mérto Equipe Av 2 (TAE) 05

Formutário de Avaliação Coração de Trabamho (TAE) Ervise

EEE emo Processos:
23060 00063W2025-31 - Pessoat Progressão por Mérmo Profissional - TAE

uE Mostrar unidades por onde trameou

OQ, Consutar Andamento

COPREI - COORDENADORIA DE DESENV DE PESSOAS - REI . Dm

Manter processo aberto na unidade atual

Remover amotação

Ermiar e email do notificação

Data conta

Prazo em das

1 SEMMES - 0645647 - Minuta de Portaria - Progressão por Mérito TAE - Googie Chrome

EE 23060 00063072025-31Do * sei-homologacao:ts edubr/ses controlador php?acso=edior montarfid. procedimento = 680185&id documento =680194Sintra sistema 1000001 o
E Formussro avanação erro Aut BB Sora Assinar Escolaoento v 10% GP ONTIS Mx xXAv AB Q So:E Fomusro Progressão iséceo- 1 =

E Fomusro Progressão 1éreo E

EE Formussro Progressão nécro E

E Fomussro de Avanação Conação

E Despacho osss6us como A
E despocno ossos co A 0] [x]

Despacho 0645646 comaframe Assinatura de Documento

Q, Consuitar Andamento
Orgão co Assinante:

rs ”
uso das

Assinante:

NADINE PASSOS CONCEICAO D OLIVEIRA

|

Caro! Função: Meral de

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, ARSUVISTA *” 2909/2022, publicado no DOU de 30 subsequente, no so
das atribuições que lhe confere a Lei nº 118922008, e comsid

senha:
RESOLVE: cossesesass)

Art 1º Conceder Progressão por Mérito Profissional ao(ã) encente ao quadro de pessoal permanente desta Institusção
Federal de Ensuno. Carspus susrex. passando da Classe X, Ni

Ast 2º Esta Portaria entra em vigor nesta data, com efeitos a p

RUTH SALES GAMA DE ANDRADE

Fonte: SEI/IFS

Exemplo 2: Processo de Progressão TAE/Docente 
In ic iar processo com todos os documentos necessários e enviar para
PROGEP; 
PROGEP após aval iar os documentos e aver iguar que está tudo certo
com a instrução processual,  insere a minuta referente ao t ipo do
processo anal isado (o modelo já está cadastrado no SEI como um
documento interno).  

A part ir  desse ponto o f luxo se repete, envia para Reitoria para análise
da DIRAD, e formatação da CAAD, para posterior publ icação na unidade
Reitoria .

Fonte: SEI/IFS
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EE 23060.0006302025-31 (D O
EE Formussro Avanação iérro - Auioave BRONvBrERZ/RPEESSBOTCD
E Fomusro Progressão isécmo- Creta.
EE Fomusro Progressão iséemo - Equip

E Fomusro Progressão réemo - Equo

E Fomuisro oe avasação Cosação de

E Despaco sussa como
Despacno 0645645 coesa: o 0645646 GUS

es MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

Q, Consusttar Andamento MINUTA DA PORTARIA DE PROGRESSÃO POR MÉRITO TAE

atribusções que lhe confere a Lei nº 11.$92/2008, « considerando xxx,
RESOLVE:

Ensino, Campus xxxxxx, passando da Classe X, Nivel Padrão XXX, para a Classe X, Nivel/Padrão XXX.

Amt 2º Esta Portaria entra em vigor nesta data, com efeitos a pastas de OU retrostivos a XX XX D0XX.

RUTH SALES GAMA DE ANDRADE

Obs.: Este documento deverá ser assinado pelo(a) Servidor(a) criador(a) desta minssta.

NADENE em 01/12/2025, às 12:26,

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nomeada pelo Decreto de 03/10/2018, publicado no DOU de 04 subsequente, e reconduzida pelo Decreto de 2909/2022, publicado no DOU de 30 subsequente, no uso das

Art 1º Conceder Progressão por Mérito Profissional ao(à) servidor(a) “nome do servidor», matricula SIAPE XXXXXXX, ocupante do cargo de <carpo efetivo”, pertencente ao quadro de pessoal permanente desta Instituição Federal de

sf edu sortare Bed orgao. acesso, externos0, int

43, doam. steam. 17 10,543.de13de

O código verificador 0645647 é O código CRC JASASGIA.

E remuiro araçãoutmo soa)|3 RG E O 16 R3 P; PE E; = CORRE rornnDSNVHOB
EB romussro Progessdomémo Cup) Enviar Processo

EE Despacho ossssas como A ssssais:
EB despacro ossssis como O 23050 000630/2025-31 - Pessoal Progressão por Mériio Profssiceal - TAE

BE espaco ossssis ro 4
EB minsta se Portara - Progressão por

Unidades:

Q, Consustar Andamento I Mostrar unidades por ore tramaou

RE -REITORIA

Manter processo aberto na unidade atual

Remover anctação

Enviar e-mail de notificação

Data certa

Prazo em das

Data certa

Prazo em das

Fonte: SEI/IFS

Emis
|

10

Fonte: SEI/IFS
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Nos dois exemplos apresentados, os responsáveis por inserir a minuta de
portaria deverão saber que tipo de processo autuar, pois a classificação
do processo é importante no processo da eliminação documental.

2.2 SOLICITAÇÃO DE RESOLUÇÕES, RECOMENDAÇÕES E

DELIBERAÇÕES

Exemplo
- O setor de origem abre o processo e insere os documentos

necessários para a instrução processual, assim como a minuta
assinada das deliberações que irá encaminhar para a unidade reitoria.

* À unidade reitoria irá encaminhar para a unidade “Secretaria de Atas
da Reitoria —- SAR" a qual irá analisar o processo. Estando o processo
de acordo com os requisitos de submissão ao Colegiado, o processo
será incluído na pauta de reunião e disponibilizado aos conselheiros
(observar a unidade de lotação dos conselheiros) que irá aprovar ou
não o processo.

* Após análise dos conselheiros, feitas atualizações, acréscimos, caso
necessário, o documento deverá ser inserido e editado nos padrões de
publicação como assinatura do presidente do Conselho (modelo de
documento interno do SEI). Após, o colegiado irá publicar no boletim
de serviço.

essaPD csrso EADENDONO)

E 22060 000525/2025-29 r —
EB Frogeto PEC Bachareiado em Engenharia Mecânica (0645596) coma B a O! Ba P; Bs a Pd B a A $ [= E e 0 2 x
EB Proto Pecagógio de Curso Ens. Superice (PPC) 0545648 cs

= = = a = am a mx

EEEo Enviar Processo
Q, Consutar Andamento Erva

Processos:
Z3060.00062572025-29 - Organização e Funcionamento de Cursos: Criação ou Refcemutação de PRC - E Superior

Unidades:
I Mostrar unidades por onde trama

Manter pescesso aberto na unidade atual

RBo

Remover anotação

Enviar e-mail do notificação

Data corta

Prazo em das

Data corta

Prazo em das

Fonte: SEI/IFS 11

IMPORTANTE! 
TODA MINUTA DE PORTARIA DEVERÁ ESTAR ASSINADA.

2.2 SOLICITAÇÃO DE RESOLUÇÕES, RECOMENDAÇÕES E
DELIBERAÇÕES

Exemplo  
O setor de origem abre o processo e insere os documentos
necessários para a instrução processual, assim como a minuta
assinada das del iberações que irá encaminhar para a unidade reitoria. 
A unidade reitoria irá encaminhar para a unidade “Secretaria de Atas
da Reitoria – SAR" a qual irá anal isar o processo. Estando o processo
de acordo com os requisitos de submissão ao Colegiado, o processo
será incluído na pauta de reunião e disponibi l izado aos conselheiros
(observar a unidade de lotação dos conselheiros) que irá aprovar ou
não o processo.  
Após análise dos conselheiros, feitas atual izações, acréscimos, caso
necessário, o documento deverá ser inserido e editado nos padrões de
publicação como assinatura do presidente do Conselho (modelo de
documento interno do SEI). Após, o colegiado irá publ icar no bolet im
de serviço. 

Nos dois exemplos apresentados, os responsáveis por inserir a minuta de
portaria deverão saber que t ipo de processo autuar, pois a classif icação
do processo é importante no processo da el iminação documental.  

Fonte: SEI/IFS 11



Estão cadastradas no SEI os seguintes colegiados:
Conselho Superior;
Colégio de Dirigentes;
Comitê de Governança, Integridade, Riscos e Controles;
Comitê Gestor de Segurança da Informação e Comunicação;
Comitê Gestor de Tecnologia da Informação e Comunicação.

ES 23060 000625/2025-29 (D)

EB Proto PEC Bacnaretado em Engenharia Mecânica (0645596) comes

comam 4
E Despaco osasoas como 4

Q, Consuitar Andamento

Fonte: SEI/IFS

[rsssocerco ADD
DRornrBEnR/8RE$SBDTCD

1º Quando houver indicação de contratação, apresentar justificativa em nota de rodapé da necessidade, demonstrando a impossibilidade de aproveitar os docentes da área já existentes no quadro da 4

Obs: Este documento deverá ser assinado pelo(a) Servidor(a) crrador(a) desta musas

ANEXO A - RELATÓRIO DE ADEQUAÇÃO DE BIBLIOGRAFIA BÁSICA E COMPLEMENTAR

Neste relatório, elaborado pelo NDE, deve ser defimdo o tspo de acervo que estará disponível, a compatibilidade de cada bibbografis com o número de vagas ofertadas e a quantidade de
exemplares Deve ser amparado por estudos sistemáticos e periódicos atestando que 3 composição existente é adequada so projeto pedagógico, à estrutura curricular, so perfil do corpo docente e à

unfraestrutura para este fim Inclus reistório conforme modelo da DGB.

ANEXO B- ATAS DE REUNIÃO

Anexas todas as atas das reumões realizadas pela comussão de elaboração ou reformulação do PPC, com o obyetivo de consolsdar o trabalho desenvolvido na elabocação do documento

seil a] NADINE em 01/12/2025, às 13:30, conforme horário oficial de Brasília, com fundamento no & 3%, do art. 4 ear.
== 12º do

Decretont10,543,
:

a és sanferirhid srgao acesso externoso,
EE OGASGAR e 0 código CRC SINHETSS.

Refertecia: Processo nt 23060 0O0625/2023-29 SEI PA OGASGAS

]
Criado por 2153428, versão 1 por 2153428 em 01/12/2025 13:30:28.

e

12

IMPORTANTE! 
TODA MINUTA DE PORTARIA DEVERÁ ESTAR ASSINADA.

Estão cadastradas no SEI os seguintes colegiados:  
Conselho Superior; 
Colégio de Dir igentes; 
Comitê de Governança, Integridade, Riscos e Controles; 
Comitê Gestor de Segurança da Informação e Comunicação; 
Comitê Gestor de Tecnologia da Informação e Comunicação. 

Fonte: SEI/IFS
12



2.3 FLUXO DE SOLICITAÇÃO DE PUBLICAÇÕES

Figura 1: Fluxo de publicações de portarias
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Figura 2: Fluxo de publicações de deliberações
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2.3 FLUXO DE SOLICITAÇÃO DE PUBLICAÇÕES

Figura 1:  Fluxo de publicações de portarias

Figura 2 :  Fluxo de publicações de del iberações

13



3 INSTRUÇÕES PARA SERVIDOR COM PERFIL “PUBLICADOR”

3.1 COMO FAZER PUBLICAÇÕES DE PORTARIAS, PORTARIAS,
RESOLUÇÕES, RECOMENDAÇÕES E DELIBERAÇÕES VIA BOLETIM DE
SERVIÇO NO SEI

Para publicar ou agendar a publicação de um documento no Boletim de
Serviço Eletrônico, o usuário publicador, servidor lotado na CAAD e
Secretária de Atas (SAR), logado na respectiva unidade publicadora
(Reitoria) deve acessar o processo desejado no SEI e seguir os passos a

seguir:

Publicação e agendamentos de portarias e deliberações.

* De posse do processo e da minuta de portaria em sua versão final
inserida no processo, a CAAD e a SAR Ppublicarão a portaria de
seguinte forma:

OBS.: O documento somente estará disponível para a publicação se
estiver assinado. eok

* Clique no ícone 19 e escolha o Tipo do Documento: Portaria - Ato
Administrativo e Normativo ou Portaria - Ato Relacionado à Gestão de
Pessoas

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

o !BBOLBERKRDRORHEErOorDDOAVOBSA
Gerar Documento

Fonte: SEI/IFS

3  INSTRUÇÕES PARA SERVIDOR COM PERFIL “PUBLICADOR”

3.1 COMO FAZER PUBLICAÇÕES DE PORTARIAS, PORTARIAS,
RESOLUÇÕES, RECOMENDAÇÕES E DELIBERAÇÕES VIA BOLETIM DE
SERVIÇO NO SEI 

Para publicar ou agendar a publ icação de um documento no Bolet im de
Serviço Eletrônico, o usuário publ icador, servidor lotado na CAAD e
Secretária de Atas (SAR), logado na respectiva unidade publicadora
(Reitoria) deve acessar o processo desejado no SEI e seguir os passos a
seguir:   

Publicação e agendamentos de portarias e deliberações .  

De posse do processo e da minuta de portaria  em sua versão f inal
inserida no processo, a CAAD e a SAR publicarão a portaria de
seguinte forma: 

OBS . :  O documento somente estará disponível para a publ icação se
estiver assinado. 

Cl ique no ícone        e escolha o Tipo do Documento: Portaria - Ato
Administrat ivo e Normativo ou  Portaria - Ato Relacionado à Gestão de
Pessoas  

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

Fonte: SEI/IFS

14



Clique no botão Salvar. Copie o texto da minuta que está inserida no
processo e faça as edições necessárias.

cetarbid, procedimento=68012285, documento »6S01IT&intra sistema » 100000 100&inira, unidade, atuais 110000;

A INTIS dMmxx Aa AvBDo NV SS jvilivas
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA Nº 7, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2025

JOU de 30 subsequente, no uso das

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, soesesds pelo Decreto de 03/10/2018, publicado no DOU de O4 subsequente, e reconduzida pelo Decreto de 2909/2022, publicado no DOU de 30 sutsequene, no uso
das mribuições que lhe confere a Lei nº 118922008, e consaderaado XKKXKXXXKXX,

RESOLVE:

Am 1º Extinguir o(a) <nome do setor> <sagla>, <código FG-XX ou CD-XX>, subordinado(s) ao(à) <nome do setoe> <sigia>"<sigia chefia imedimta>/<Restoria ou Campos>

Am 2º Esta Portaria entra ema vigor mesta dera

RUTH SALES GAMA DE ANDRADE

Para que o documento esteja apto para ser publicado, é necessário que o

mesmo seja assinado pelo(a) Reitor(a). Após a assinatura, deverá
aparecer no menu o ícone Agendar publicação Po . Clique nesta opção,
preencha os dados e em seguida clique em salvar.

MES 23060 000618/2025-27 =
Àsóis. [O Bo! BrERP/RPARLSESBOTCO Mantenha a data atual
E Portaria Aro Aomeis a arcaso a publicação devaEB Portaria. Av nomes Agendar Publicação P .

çEE ser imediata. ParaaoSxenntas mena Documento mes: agendamento informe a
0645650 Portaria - Ato Admanestratvo e Normativo 7

Assinantes: data futura
vecrsproenchaos campos

abaixo somente se a
Moro: Veicuto: Disponibilização:

rucsção portaria já tenhas idOnse senso ses ” ouranças 8
Pemeno publicada no DOU

Veicuto Seção Página Caes

Fonte: SEI/IFS
15

Clique no botão Salvar. Copie o texto da minuta que está inserida no
processo e faça as edições necessárias. 

Fonte: SEI/IFS

Para que o documento esteja apto para ser publ icado, é necessário que o
mesmo seja assinado pelo(a) Reitor(a). Após a assinatura, deverá
aparecer no menu o ícone Agendar publ icação      .  Cl ique nesta opção,
preencha os dados e em seguida cl ique em salvar.

Mantenha a data atual
caso a publicação deva

ser imediata. Para
agendamento informe a

data futura
Preencha os campos
abaixo somente se a

portaria já tenha sido
publicada no DOU 

15



EE 22060 000518/2025.27Bus BOB RARESSBDOCH
EE Porra -svasmans

E Porra av ssmns
“ EEEdam o

MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA Nº 7, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2025

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nocseads pelo Decreto de 03/10/2018, publicado no DOU de 04 subsequente, e reconduzida pelo Decreto de 29/09/2022, publicado no DOU de 30 subsequente, no uso das aimibesções que lhe
confere a Lei nº 11 892/2008, e comssderando XXXXXXXXXXX,

RESOLVE:

Art 1º Extinguis o(a) <nomse do setor> - <mpla>, <código FG-XX ou CD-XX>, subordanado(a) so(á) <nome do setor> <sagia>/<sgla chefia imediata><Reitoria ou Campus>

Art 2º Esta Portaria entra em vigor mesta data

RUTH SALES GAMA DE ANDRADE

Após clicar em salvar, a portaria é publicada. Essa ação pode ser
verificada na caixa de texto acima do brasão da república

OBS.: Quando se tratar de agendamentos, as publicações das portarias
poderão ser alteradas ou canceladas qualquer momento. No entanto, um
ato já publicado não é mais possível a exclusão ou cancelamento, pois já
foi dado a publicidade do ato.

Fonte: SEI/IFS
16

OBS.:  Quando se tratar de agendamentos, as publicações das portarias
poderão ser alteradas ou canceladas qualquer momento. No entanto, um
ato já publ icado não é mais possível a exclusão ou cancelamento, pois já
foi dado a publicidade do ato. 

Fonte: SEI/IFS

Após cl icar em salvar, a portaria é publ icada. Essa ação pode ser
veri f icada na caixa de texto acima do brasão da república

16



3.2 VISUALIZAÇÃO DAS PUBLICAÇÕES OU AGENDAMENTOS

Para visualizar as publicações feitas clique em Visualizar
publicações/agendamento e aparecerá a lista de publicações.

E 23060 000618/2025-27
E

EB menuia ce Ponana Extinção de Seto E, O! 207; Ré
EB Pomar - axo asministratio e Nomat] E

EB Portaria - Axo Ageministrativo e Normat,

em
Q, Consuttar Andamento

à de Pubtcações (1 regestro)

Vnustzar Pubicaçõeu Agensamentos

Publicações e Agendamentos
.

3.3 CANCELAMENTO DE PUBLICAÇÃO
Clique em Visualizar Publicações/Agendamento |» e aparecerá a lista de
publicações.
Em seguida, basta clicar no ícone 5) e clicar em OK.

sei-homologacao:ifs.edu be diz

Fonte: SEI/IFS
17

Para visual izar as publicações feitas cl ique em Visual izar
publicações/agendamento        e aparecerá a l ista de publicações.

3.3 CANCELAMENTO DE PUBLICAÇÃO
Clique em Visual izar Publicações/Agendamento       e aparecerá a l ista de
publicações.
Em seguida, basta cl icar no ícone        e cl icar em OK. 

3.2 VISUALIZAÇÃO DAS PUBLICAÇÕES OU AGENDAMENTOS

Fonte: SEI/IFS
17



3.4 COLETA DE ASSINATURA
Provavelmente, em algum momento do fluxo da publicação das portarias
no boletim de serviço, será necessário utilizar blocos de assinatura. Ele é
usado quando há necessidade de assinatura de pessoas lotadas em uma
unidade diferente do usuário publicador. Desta forma, caso tenha dúvida
assista o vídeo a seguir ou consulte o Guia Prático do SEI.

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

https://encurtador.com.br/RjJr

Link de acesso ao PDF do Guia Prático 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 PUBLICAÇÕES RELACIONADAS
Localize a publicação original e clique no documento para abrir as
funcionalidades e clique em Gerar publicação Relacionada. JR
Quando uma Publicação Relacionada é gerada, o sistema cria uma cópia
completa do documento (com a mesma numeração), permitindo editar o

conteúdo e agendá-la novamente. Na tela da publicação relacionada,
informe o motivo: retificação ou republicação.

J)ROvBrREARESSBDOCI;Retificação ou
li

ão Relaci E is éSerar Publicação Reaublicação da Portaria
nº XXX/202XQ, Consustar Andamento

Portaria - Atô Administrativo e Normative

Fonte: SEI/IFS
18

3.4 COLETA DE ASSINATURA 
Provavelmente, em algum momento do f luxo da publicação das portarias
no bolet im de serviço, será necessário ut i l izar blocos de assinatura. Ele é
usado quando há necessidade de assinatura de pessoas lotadas em uma
unidade diferente do usuário publ icador. Desta forma, caso tenha dúvida
assista o vídeo a seguir ou consulte o Guia Prático do SEI. 
 
Link do vídeo de como disponibi l izar o bloco de assinatura no SEI. 

 
Link de acesso ao PDF do Guia Prático do SEI. 

https://encurtador.com.br/RjJr

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

3.5 COMO GERAR PUBLICAÇÕES RELACIONADAS 
Localize a publ icação original e cl ique no documento para abrir as
funcional idades e cl ique em Gerar publ icação Relacionada.

Fonte: SEI/IFS 

Quando uma Publicação Relacionada é gerada, o sistema cria uma cópia
completa do documento (com a mesma numeração), permit indo editar o
conteúdo e agendá-la novamente. Na tela da publicação relacionada,
informe o motivo: ret i f icação ou republicação. 

Retificação ou
Republicação da Portaria

nº  XXX/202X

18



Após salvar, clique no ícone B para fazer os ajustes necessários no
texto conforme padrões para republicação ou retificação,conforme o caso

E 22060 0005 18/2025.27

TT SEMES - O6AS6S2 - Portaria - Ato Administrativo e Noemutivo - Google Chrome - o x

& sei-homologacao ts edubr/se teolador php ?acã0=edi Ra BICO OrIGEM=arvore vesuaizarâud procedimentos 6501228ud d to 6 3Bontea, sistema s 300000 1008ndra ade at OOOSBA Sintra ha

5 Pessem Esotacesto vw 100%v vv O NTIS dx x ha Av DN o DI vilv =-08-08E minuta ce Portaria Extinção de Setor 0645589 comes a E

PORTARIA Nº 7, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2025

Q, Consutar Andamento

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nomeada pelo Decreto de 03102018, publscado so DOU de 04 subsequente, e reconduzsda pelo Decreto de 29092022. publscado so DOU de 30
subsequente, no uso das atribuições que lhe confere a Lei nº 11 892/2008, « considerando XXXXXXXXXXX,

RESOLVE:

Am 1* ONDE SE LE *. *. LEIA-SE:*..*

RUTH SALES GAMA DE ANDRADE

O sistema irá clonar o documento original, utilizando o mesmo tipo,
numeração e conteúdo

Na pesquisa de publicações, há uma opção para visualizar todas as
publicações relacionadas ao mesmo documento. Para ver as versões,
clique no ícone Qa tela de pesquisa das Publicações Eletrônicas.

Fonte: SEI/IFS
19

Na pesquisa de publicações, há uma opção para visual izar todas as
publicações relacionadas ao mesmo documento. Para ver as versões,
cl ique no ícone      na tela de pesquisa das Publicações Eletrônicas.

Após salvar, cl ique no ícone        para fazer os ajustes necessários no
texto conforme padrões para republicação ou ret i f icação,conforme o caso

O sistema irá clonar o documento original,  ut i l izando o mesmo t ipo,
numeração e conteúdo

Fonte: SEI/IFS
19



4 PESQUISAR PUBLICAÇÕES ELETRÔNICAS

Publicações Eletrônicas
| Pesquisar|[Visualizar Selecionados

Texto para Pesquisa

Resumo:

Unidade Responsável ”

Tipo do Documento: ”
Número:

Protocolo

Veículo: Boletim de Serviço Eletrônico ”
Data do Documento:

Data de Publicação: Hojo

(6) indeterminada

Período explicho

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

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

Publicações Eletrônicas
Pesquisar||Wsualizar Selecionados

Veiculos Btetiem de Serviço Eletrônico ”

EaInidade Orgão

aceso
POA - AMO Agemanistrativo

Boom de

e Nomanvo 7
Serviço Ouros RE "s

Elevônico

Poetarta Nº 7, DE 01 de dezembro de 2025 A REITORA DO INSTITUT ...

Clique no número de protocolo para visualizar o conteúdo do ato publicado.

Fonte: SEI/IFS
20

4 PESQUISAR PUBLICAÇÕES ELETRÔNICAS

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

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

Fonte: SEI/IFS

Clique no número de protocolo para visual izar o conteúdo do ato publ icado.

20



4.1 VISUALIZAR RESULTADOS: TODOS SELECIONADOS DE UM

DETERMINADO PERÍODO

* Clique na caixa de seleção geral.
- E então em “Visualizar Selecionados”.

O sistema abrirá uma nova janela com todas as publicações selecionadas.

EE
—

Publicações Eletrônicas
Pesquisar||Wisualizar Selecionados

Ee
Vexto para Pesquisa B
Resumo

Unadade Responsávet ”

Tipo do Documento ”

Número

Protocolo

Veiculo Bxetim de Serviço Edetróruco ”

Data do Documento 3
Data de Publicação: Hoje

(0) inseterminada

Período explicito

Publica nicas

EIES
Texto para Pesquisa: es A estentiidade deste documento pode ser conferida no te e

Resumo:
Memando

6 baço vereador UAI €
o cb CRC SURGIR: º

Unidade Responsáver

Tipo do Documenta:
| Retestacia: Processo vt 23060 O00658/2025-27 SEI na D6ASESO

Número

pro
veiculo: Bxtetim de Serviço Eletrônico

|

Data do Documento: a QData de Publicação: O toe
(O) tntetominada MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO

(O Periodo explicho SECRETARIA DE EDUCAÇÃO PROFISSIONAL E TECNOLÓGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA Nº 0645632, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2025

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nomeada pelo Decreto de 03/10/2018, publicado no DOU
de 04 subsequente, e reconduzida pelo Decreto de 2909/2022, publicado no DOU de 30 subsequente, no uso das

atribuações que lhe confere a Lei nº 11.892/2008, « considerando xxxxxx,

Para gerar PDF, utilize o atalho CTRL + P, e selecione a opção disponível
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
21

Para gerar PDF, ut i l ize o atalho CTRL + P, e selecione a opção disponível
no seu computador. Selecione o Destino: Salvar como PDF e em seguida
cl ique em “Salvar”. Selecione a pasta e atr ibua um nome para o arquivo e  
cl ique em “Salvar”.  

Cl ique na caixa de seleção geral.  
E então em “Visual izar Selecionados”.

O sistema abrirá uma nova janela com todas as publicações selecionadas.

4.1 VISUALIZAR RESULTADOS: TODOS SELECIONADOS DE UM
DETERMINADO PERÍODO

Fonte: SEI/IFS
21
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MODELOS (TIPO) TIPO DE PROCESSO

PORTARIA - APOSENTADORIA - TAE Pessoal: Aposentadoria Compulsória - 

Concessão  

Pessoal: Aposentadoria Compulsória - 

Revisão 

Pessoal: Aposentadoria Especial - Concessão 

 Pessoal: Aposentadoria Especial - Revisão 

 Pessoal: Aposentadoria Especial do Servidor 

com Deficiência 

Pessoal: Aposentadoria por Invalidez PORTARIA - EQUIPE DE FISCALIZAÇÃO DE 

CONTRATO DE TIC - IN SGD/ME Nº 94, DE 

23/12/2022 (NOVA IN)

Fiscalização : Pagamento - Serviços de 

Tecnologia da Informação e Comunicação 

PORTARIA - EQUIPE DE FISCALIZAÇÃO DE 

CONTRATO DE TIC - IN SGD/ME Nº 1/2019 E 

ALTERAÇÕES

Fiscalização : Pagamento - Serviços de 

Tecnologia da Informação e Comunicação 

PORTARIA - NOTIFICAÇÃO PARA INICIO DA 

FASE DE PLANEJAMENTO DA CONT. DE TIC - 

IN SGD/ME Nº 1/2019.

Contratação: Contratação de Serviços de 

Tecnologia da Informação e Comunicação 

PORTARIA - NOMEAÇÃO - DOCENTE EFETIVO Pessoal: Provimento - Nomeação para Cargo 

Efetivo

PORTARIA - COMISSÃO DE INVENTÁRIO DE 

BENS MÓVEIS E IMÓVEIS

Administração Geral: Comissões de 

Inventário (Controle de Bens Patrimoniais) - 

Designação. Dispensa

 Administração Geral: Comissões de 

Inventário (Controle de Materiais) - 

Designação. Dispensa

PORTARIA - AFASTAMENTO DO PAÍS 

DOCENTE

Pessoal: Afastamento para Estudo no 

Exterior - ônus limitado 

 Afastamento para Estudo no Exterior - sem

ônus 

PORTARIA - AFASTAMENTO INTEGRAL - 

DOCENTE

Pessoal: Afastamento para Participação em

Programa de Pós-Graduação 

PORTARIA - DESIGNAR ETIR - 

NC05/IN01/DSIC/GSIPR

Administração  Geral: Criação e Atuação de 

Comissões ou Grupo

de Trabalho PORTARIA - INDICAÇÃO ASSISTENTE 

TÉCNICO

Administração Geral: Representação Judicial 

PORTARIA - PRORROGAÇÂO DE COMISSÂO 

ADMINISTRATIVA

Administração Geral: Comissões de Processo 

Administrativo  (PAD) - Designação. Dispensa

Criação, Atuação, Designação, Substituição, 

Dispensa de Comissão Administrativa



PORTARIA - PENALIDADE - ADVERTÊNCIA Penalidade - Advertência

PORTARIA - CRIAR SETOR Administração Geral: Organização 

Administrativa

PORTARIA - INSALUBRIDADE Pessoal: Adicional de Insalubridade 

PORTARIA - PONTO FACULTATIVO Pessoal : Normatização e Regulamentação 

PORTARIA - TORNAR SEM EFEITO Habilitar para todos os tipos de processos

PORTARIA - APROVA INSTRUÇÃO 

NORMATIVA

Habilitar para todos os tipos de processos

PORTARIA - AFASTAMENTO INTEGRAL - 

PRORROGAÇÃO DOC

Pessoal: Afastamento para Participação em

Programa de Pós-Graduação 

PORTARIA - BANCA DE RSC Pessoal: Reconhecimento de Saberes e

Competências - RSC 

PORTARIA - AFASTAMENTO INTEGRAL - 

INTERRUPÇÃO

Pessoal: Afastamento para Participação em

Programa de Pós-Graduação 

PORTARIA - ABONO DE PERMANÊNCIA Pessoal: Abono Permanência - Concessão 

PORTARIA - AFASTAMENTO INTEGRAL - TAE Pessoal: Afastamento para Participação em

Programa de Pós-Graduação 

PORTARIA - NOMEAÇÃO - CD Pessoal: Designação de Função Gratificada 

PORTARIA - EXTINGUIR SETOR Administração Geral: Organização 

Administrativa

PORTARIA - AUTORIZAÇÃO DE 

FUNCIONAMENTO DE CURSO

Organização e Funcionamento de

Cursos:  Autorização para Funcionamento - 

E. Superior 

Autorização para Funcionamento - E. Técnico 

PORTARIA - DISPENSA DE FUNÇÃO SEM FG 

OU CD

Pessoal: Delegação de Competência e 

Procuração 

PORTARIA - LICENÇA CAPACITAÇÃO - TAE Pessoal: Licença para Capacitação 

PORTARIA - AFASTAMENTO PARCIAL Pessoal: Afastamento para Participação em

Programa de Pós-Graduação 

PORTARIA - AFASTAMENTO PARCIAL - 

PRORROGAÇÃO

Pessoal: Afastamento para Participação em

Programa de Pós-Graduação 


