MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

PORTARIA N° 829, DE 05 DE ABRIL DE 2022

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nomeada pelo Decreto de 03/10/2018, publicado
no DOU de 04 subsequente, no uso das atribuigdes que lhe confere a Lei n® 11.892/2008,

Considerando a Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito
da Administracdo Publica Federal;

Considerando Decreto n° 8.539, de 8 de Outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico
para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando a portaria interministerial n® 1.677, de 7 de Outubro de 2015, que define os procedimentos
gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Publica Federal;

Considerando a portaria interministerial n® 11, de 25 de novembro de 2019 que dispde sobre os
procedimentos relativos a utilizagcdo do Numero Unico de Protocolo - NUP no ambito dos 6rgdos e

entidades da Administragdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando as Recomendacdes Para Uso do Sistema Eletronico de InformacGes (SEI) nos C)rgéos e
Entidades do Poder Executivo Federal do Arquivo Nacional;

Considerando portaria IFS n° 2. 910/2021, de 20 de dezembro de 2021, resolve instituir
o uso do Sistema Eletronico de Informacbes (SEI) como sistema de gestdo de processos e documentos
eletronicos no ambito do Instituto Federal de Sergipe a partir do dia 01 de janeiro de 2022.

RESOLVE:

Art. 10 Estabelecer critérios para inclusdo de Tipos de Processos no SEI-IFS.
Capitulo I
Da Criagdo de Tipo de Processo no SEI
Art. 20 A criagdo de processos seguird os seguintes critérios abaixo relacionados:
I - Necessitar de tramitacao;

II - Necessitar de analise, informacdo, despacho, parecer ou decisdo administrativa;

III - Ser o registro de atos processuais legais, técnicos, financeiros ou administrativos;



IV - Ser um conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma agao
administrativa ou judicial;

V - Preencher o formulario "Cadastro de Tipo de Processo no SEI" e encaminhar por meio de chamado,
via GLPI, anexo I.

Art. 39 Na solicitacdo para criacdo o requerente devera apresentar pelo menos uma das seguintes
informacoes:

I - Modelo(s) de documento(s) que consta(m) no processo;

II - Histoérico de autuacdo no SIPAC;

III - Base legal;

IV - Fluxo descritivo ou setores pelos quais o processo ira tramitar;

V - Finalidade.

Capitulo II

Da Conclusdo dos Processos no SEI

Art. 49 O SEI nao permite o arquivamento propriamente dito do processo eletronico. Portanto, os
processos no SEI precisam ser concluidos apds o encerramento das analises ou deliberagdes das unidades
administrativas.

Art. 59 A conclusao do processo em uma unidade administrativa ndo acarreta a conclusao nas demais
unidades nas quais esteja eventualmente aberto.

Art. 60 Ha a conclusdo automatica do processo no momento do envio a outra unidade, conforme descrito
no Procedimento Operacional Padrao SEI IFS (POP) n° 16, aprovado via Portaria IFS n° 2.834, de 07 de
dezembro de 2021.

Art. 70 Apds a Conclusdao do Processo, sendo necessario a Unidade Administrativa é possivel reabrir o
processo.

Art. 89 Para recuperar um processo concluido deve-se realizar a busca deste por meio das funcionalidades
de “Pesquisa” (POP n° 43) ou “Estatistica” (POP n° 47).

Art. 99 Para facilitar a localizagdo ou busca de um processo e para estes serem retirados da tela de
“controle de processo”, os processos tramitados ou gerados que sao de interesse da unidade devem ser
colocados em “Acompanhamento Especial” (POP n° 38).



Art. 10. Para conclusdo dos processos nas unidades que ndao possuem Arquivos Setorias, a Unidade
Administrativa devera:

I - Encerrar as analises ou deliberacbes no processo;
II - Colocar o processo em “Acompanhamento Especial”, caso seja necessario;

III - A Unidade Administrativa responsavel pelo Ultimo tramite do processo deve inserir e assinar o
Modelo de Documento “Termo de Encerramento de Processo” (POP n© 19);

Paragrafo Unico. O processo deve estar concluido em todas as unidades que tramitou.
IV - A Unidade Administrativa cria o “Bloco Interno” (POP n© 35) com o nome da unidade;
V - A Unidade Administrativa inseri o processo no “Bloco Interno”;

VI - A Unidade Administrativa conclui o processo na unidade.

Art. 11. Ao “Concluir” o processo na unidade, este saira da tela de controle de processo. Ao “Concluir” o
processo e este estiver no “Bloco Interno”, a unidade que necessita realizar a tramitacdo para outra
unidade deve reabrir o processo, retira-lo do “Bloco Interno” antes da tramitacdo, caso ndo ocorre o
procedimento descrito o processo continuara constando na lista do “Bloco Interno” da unidade.

Art. 12. Na conclusao do processo:
I - Caso o processo esteja aberto somente em uma unidade, o SEI o concluird no sistema;

IT - Caso o processo esteja aberto em mais de uma unidade, o SEI o concluird somente na unidade que o
encerrou e o0 mantera aberto nas demais unidades.

III - O processo que foi concluido e possuem anotagdes (POP n° 4), as anotagdes serdo automaticamente
recuperadas se houver a reabertura do processo na unidade que efetuou a conclusao.

Art. 13. Considerando que a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas - PROGEP possui em sua estrutura
administrativa o Setor de Arquivo — SAP, o fluxo do arquivamento para a Conclusdo de Processos sera
diferente do procedimento descrito no artigo dez.

Art. 14. Para a Conclusdo de Processo na PROGEP, os setores subordinados a esta Pré-reitoria deverdo
realizar os seguintes procedimentos:

I - Apds o encerramento dos tramites administrativos, das analises ou deliberagées no processo a
Unidade Administrativa, caso seja necessario, devera inserir o processo em “Acompanhamento Especial”.

II - A Unidade Administrativa devera inserir e assinar o Modelo de Documento “Termo de Encerramento
de Processo”;

III - A Unidade Administrativa tramitara o processo para o Arquivo da PROGEP (SAP), conforme POP 15;

IV - O Setor de Arquivo — SAP o processo devera receber o processo;



V - Verificar o "Termo de Encerramento do Processo”;

VI - Dar ciéncia no “Termo de Encerramento do Processo”;

VI - Criar o bloco interno com o0 home da unidade que enviou 0 processo;

VIII - Inserir o processo no bloco interno;

IX - Concluir o processo na unidade.

§ 19 Ao concluir o processo na unidade, este saira da tela de controle de processo. Ao “Concluir” o
processo e este estiver no “Bloco Interno”, a unidade que necessita realizar a tramitagao para outra
unidade deve reabrir o processo, retira-lo do Bloco Interno antes da tramitacdao, caso ndo ocorre o
procedimento descrito o processo continuara constando na lista do bloco interno da unidade.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor nesta data.

ANEXO I

FORMULARIO DE SOLICITACAO PARA CADASTRO DE TIPO DE PROCESSO NO SEI

Unidade solicitante:

Servidor solicitante:

Nome do processo (até 100 caracteres):

Descrigdo do processo (até 250 caracteres):

O processo ja existia antes da utilizagdo do SEI (SIPAC)?
( ) Sim ( ) Nao

Restringir a abertura do processo as unidades:
( )Sim ( ) Nao

Quais unidades?

Niveis de acesso permitido:
( ) Publico ( ) Restrito ( ) Sigiloso

Niveis de acesso sugerido:

( ) Publico

( ) Restrito — Hipotese legal:
( ) Sigiloso - Hipdtese legal:

Caso o nivel de acesso seja restrito ou sigiloso devera indicar a hipétese legal.




Lista de documentos que comp0Oe 0 processo:
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-
e

Fluxo do processo:
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RUTH SALES GAMA DE ANDRADE

.. . Assinado de forma digital por RUTH

. . SALES GAMA DE
ANDRADE:53289730549

. . . DN: c=BR, 0=ICP-Brasil, ou=Autoridade

B Certificadora Raiz Brasileira v2, ou=AC

SOLUTI, ou=AC SOLUTI Multipla,

IN STlTUTO 0u=09461647000195, ou=Certificado
FEDERAL PF A3, cn=RUTH SALES GAMA DE
ANDRADE:53289730549

Sergipe Dados: 2022.04.05 17:17:12 -03'00"

Documento assinado digitalmente conforme MP n°
2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira-ICP-Brasil. O documento assinado
pode ser baixado através do enderecgo eletrénico
https://sipac.ifs.edu.br/public/jsp/boletim_servico/busca_
avancada.jsf, através do numero e ano da portaria.



