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FEDERAL SERVIGCO PUBLICO FEDERAL
Alagoas Ministério da Educagao

Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Alagoas
Reitoria

PORTARIA N° 757/GR, DE 28 DE MARCO DE 2018.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuicbes que
Ihe conferem os Artigos 11 e 14 da Lei n° 11.892, de 29.12.2008, nomeado pelo Decreto de 22
de abril de 2015, publicado no DOU de 23/04/2015, e tendo em vista o que consta no
Memorando Eletrénico n® 58/2018 - REIT-PROAD, de 28.03.2017;

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia na Administragao Publica, expresso
no art. 37, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO a diretriz de ampliar a transparéncia nos processos de
trabalho, também expressa na Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

CONSIDERANDO o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispbe so-
bre o uso do meio eletrénico para a realizagdo do processo administrativo, no ambito dos or-
gaos e das entidades da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional,

CONSIDERANDO o poder da Administragdo em estabelecer normas gerais e in-
ternas, neste caso, visando a regulamentagéo da utilizagdo do Sistema Integrado de Patri-
ménio, Administracdo e Contratos — SIPAC, Médulo Protocolo, no tocante ao tramite eletroni-

co de documentos;
CONSIDERANDO a necessidade de criar melhores condigdes de criagao, trata-

mento, recuperagao e disponibilizagcdo de informagées;

CONSIDERANDO o favorecimento da sustentabilidade ambiental mediado, tam-
bém, com o uso das tecnologias da informagéao e comunicagéo,

RESOLVE:

Art. 1° Tornar obrigatério o tramite, exclusivamente em meio eletronico, de

processos relativos a pagamentos de bens e servigos cujo ordenamento da despesa esteja

sob a responsabilidade da Reitoria.
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Art. 2° A tramitagao eletrénica dos processos referidos no artigo anterior devera
se dar, exclusivamente, por meio do Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e
Contratos — SIPAC, Médulo Protocolo.

§ 1° O processo devera se encontrar, na integra, no SIPAC, Médulo Protocolo.

§ 2° Para tramitagdo no SIPAC, Mdédulo Protocolo, os documentos fisicos que
integrardo o processo deverao ser digitalizados e incluidos no sistema pelo detentor e
responsavel pela informacgao.

§ 3° Para inclusdo dos documentos, os servidores deverdo fazer uso de seu
login e senha pessoais no SIPAC.

§ 4° Os documentos fisicos, apds as providéncias elencadas nos paragrafos
anteriores, deverdo ser enviados, fisicamente, a Area de Protocolo, da Reitoria, ou ao fiscal
do respectivo contrato no Campus, conforme seja a Unidade Institucional beneficiaria do
bem ou servico.

§ 5° A Area de Protocolo, da Reitoria, devera manter registros proprios sobre a
entrada dos documentos a que se refere o paragrafo anterior.

§ 6° Compete a Area de Protocolo, da Reitoria, remeter os documentos fisicos
recebidos a Coordenadoria de Arquivo, da Reitoria.

§ 7° Os documentos fisicos deverao ser arquivados, para fins de atendimento da
legislagao federal que regula o controle e a fiscalizagdo de processos.

§ 8° Compete a Coordenadoria de Arquivo, da Reitoria, e aos fiscais de contrato,
nos Campi, procederem ao arquivamento dos documentos fisicos recebidos.

§ 9° Os documentos originalmente eletronicos deverao ser incluidos diretamente
no SIPAC, Médulo Protocolo, ndo havendo a necessidade de impresséo ou de envio a Area
de Protocolo, da Reitoria, ou ao fiscal do respectivo contrato no Campus.

§ 10 Os documentos constantes em arquivos editaveis deverao ser exportados

para Portable Document Format — PDF e, entéo, incluidos ao SIPAC — Mdédulo Protocolo.
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§ 11 E vedada a tramitagdo, em meio fisico, de processos relativos a
pagamentos de bens e servicos cujo ordenamento da despesa esteja sob a
responsabilidade da Reitoria, salvo nos casos previstos em lei e aqueles cuja tramitagéo se
iniciou antes da vigéncia desta Portaria.

Art. 3° A Pré-Reitoria de Administragdo — Proad podera expedir orientagbes
complementares sobre os procedimentos e rotinas dispostos nesta Portaria.

Art. 4° Compete a Proad dirimir os casos omissos, bem como, no prazo de 60
(sessenta) dias, regulamentar a criagéo e a tramitagdo de outros tipos de processo em meio
eletrénico.

Art. 5° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor em 02 de abril de 2018.
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