ESTADO DE SERGIPE

PORTARIA CONJUNTA
SEPLAG/SECC/PGE/CGE/EMGETIS N° 01/2012,
de 1° de margo de 2012

REGULA O PROCEDIMENTO DE TRAMITACAO DE
PROCESSO ADMINISTRATIVO, NO AMBITO DA
ADMINISTRACAC PUBLICA ESTADUAL, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O SECRETARIO DE ESTADO DO.PLANEJAMENTO, ORCAMENTO
E GESTAO (SEPLAG), O SECRETARIO DE ESTADO-CHEFE DA CASA CIVIL
(SECC), O PROCURADOR-GERAL DO ESTADO  (PGE), O SECRETﬁRIO DE
ESTADO-CHEFE DA CONTROLADORIA-GERAL DO ESTADO (CGE) B O
DIRETOR-PRESIDENTE DA EMPRESA SERGIPANA DE TECNOLOGIA DA
- INFORMAGCAO (EMGETIS), no uso de suas atribuicdes legais, com
suporte no art. 43, XVI da Lei Estadual n® 7.116, de 25 de
marco de 2011 e art. 7°, incisos I e XVI da Lei Complementar
n°® 27, de 02 de agosto de 1996, oo

_ Considerando que o art. 1° do Decreto Estadual n°
25,510, de 01 de outubro de 2009, instituiu o Sistema para
Gestdo Eletrdnica de Processos e Documentos para a
Administracido Piblica Estadual (e-DOC  Sergipe), como
ferramenta de sustentagdo para solugdo de Gerenciamento
Eletrdnico de Documentos (GED):

Considerando a premente necessidade de se rever e
atualizar as rotinas procedimentais de tramitacdo de
processos administrativos no "ambito da Administracdo Publica
Estadual, em atengdo ao comando do - art. 117 da Lei
Complementar Estadual n°® 33/1996;.

RESOLVE:

Art. 1°. O Processo Administrativo se inicia
necessariamente no Orgdo ou Entidade da Administracdo Péblica
Estadual de origem da demanda, através de requerimento, que
conterd, além das demais exigéncias legais especificas, os
requisitos previstos no art. 117, § 4° da Lei Complementar

Estadual n® 33/1996. Y : w
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ESTADO DE SERGIPE

Art. 2°., O processo fisico, independentemente de
haver registro em outros sistemas com numeragdo proépria,
deverd obrigatoriamente ser registrado no Sistema para Gestdo
Eletrdnica de Processos e Documentos para a Administracio
Piblica Estadual (e-DOC Sergipe}, devendo, sempre, copstar do
cadastro respectivo o nimeroc de processo, nome do Orgdo ou
Entidade de origem da demanda, qualificacdo do servidor
interessado, quando for o caso, e o objeto do pedido,
passando o mesmo a ser tramitado com o nlmero de origem
cadastrado no e-DOC. ' '

5§ 1°. Serde devolvidos eletronicamente  ao
remetente, em 05 (cinco) dias 1teis, os processos virtuais
que ndo ingressarem fisicamente na Unidade Receptora do Orgio
ou Entidade;

§ 2°. Para os processos originados virtualmente
no Sistema para Gest8o Eletrénica de Processos e Documentos
para a Administracdo Publica Estadual (e-DOC Sergipe) e que
necessitam de tramitacédo conjunta com outros pProcessos, se
faz necessario, no ato de geracao do mesmo, a
vinculagdo/apensacdo dos demais;

§ 3°. Os processos gerados antes da implantacioc do
Sistema para Gestd3o Eletrénica de Processos e Documentos para
a Administracdo Poblica Estadual {e-DOC Sergipe) sujeitos a
reanadlise serdo cadastrados com nova numeragde; e agueles
encaminhados com apensos de outros brocessos terdo sua
numeracdo informada, em formato "000.000.00000/0000~-0" no
campo “Comentdrio” da guia de tramitagdo do processo
principal devidamente cadastrado.

§ 4°. A auséncia de cumprimento do guanto
estabelecido nos §§ 2° e 3° deste artigo ensejard a devolucio
imediata do processo fisico e virtual ao Orgdo ou Entidade de
origem pela Unidade Receptora, para a devida adequacgio;

$ 5°. 0 Sistema de Prdtocolo Integrade (SPI)
somente serd utilizado para fins de consulta, ndo podendo
ais ser usado para registro de trami acao processualﬁa///
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Art. 3°. O processo administrative deverd ser
instruido com documentacdc original ou digitalizada, quando
for o caso, ou com cdpias certificadas pelo Orgdo ou Entidade
de origem, sob responsabilidade do servidor ou autoridade
atestante.

Paragrafo tnico. A critério do servidor
responsavel pela analise do processo, poderdo sex
requisitados os documentos originais, sempre gue necessarios
a apreciagdo do requerimento.

Art. 4°. A Unidade Receptora do Orgdo ou Entidade
podera rejeitar o ingresso de processos fisicos com autuacdo
deteriorada que comprometa sua identificacio e/ou idoneidade
fisica dos documentos e informacdes nele contidos.

Paragrafo unico. Todas as folhas do processo
fisico devem estar devidamente numeradas e rubricadas pelo
remetente, onde a primeira folha dos autos receberd o nimero
001.

Art. 5°. Na dltima folha dos autos dos processcs
fisicos, o Orgdoc ou Entidade de origem deverd emitir
certidio, conforme modelo do Anexo I, com o ntmerc do
processo, quantidade de folhas, a identificacdo do setor
interno de destino, data de envio, servidor responsavel pelo
encaminhamento e numeracdo dos anexos, se existirem.

§ 1°. Sempre que for necessiria a abertura ou
encerramento de volume de processo, os termos deverdo adotar
05 medelos do Anexo II.

§ 2°. Para os fins desta Portaria, cada volume
dos autos do processo sé poderd conter até 200 (duzentas)
folhas. '

§ 3°. Nos casos em que os autos do processo
ultrapassar o limite de 200 (duzentas) folhas devera ser
aberto um nove volume, nos termos dd Anexo IT desta Portaria.

U ' \
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Art. 6°. Caso haja a necessidade de extracgido de
documentacdo original dos autos de processo fisico, tal ato
deverd ser certificado nos autos, com a obrigatdéria juntada
aos mesmos de cdpia do documento extraido..

Art. 7°. O envio dos autcos do processo fisico,
para cumprimento de diligéncia, ndc gerarda novo cadastramento
no Sistema para Gest&o Eletrénica de Processos e Documentos
para a Administracgdo Publica Estadual (e-DOC Sergipe) pelo
remetente para regulamentacgdo do registro.

Paragrafo unice. O descumprimento da orientacdo
constante do “caput” deste artige implicard a devolucgdo dos
autos do processo fisico pela Unidade Receptora do Orgdo ou
Entidade ao remetente.

Art. 8°., Todos os processos administrativos
deverdo ser originados no Sistema para Gestdo Eletrénica de
Processos e Documentos para a Administracgdo Pablica Estadual
{e~DOC Sergipe), no &mbito dos érgfos signatirios da presente
Portaria Conjunta, como todos os documentos preferencialmente
digitalizados, a partir de 30/05/2012.

Axrt. 9°. Todas as Comunicacgdes Internas (CI's),
noc ambito dos oOrg8os signatarios da presente Portaria
Conjunta, deverdo ser gerados virtualmente, sem utilizacdo de
meio fisico, no Sistema para Gestd@o Eletrdnica de Processos e
Documentos para a Administracdoc Puablica Estadual (e-DOC
Sergipe), a partir de 30/03/2012.

Pardgrafo uBnico. Todos os Oficios, no ambito dos
érg&os signatdarios da presente Portaria Conjunta, seguirdo o
mesmo procedimento adotade no “caput” deste artigo, a partir
de 30/04/2012, sob pena de imediata devolucdoc ao Orgdoc ou
Entidade de origem, para a devida adequacio.

Art. 10. As determina¢des constantes dos artigos
8° e 9° desta Portaria Conjumta passardc a vigorar para todos
os brgios da Administracio P¥plica Direta Eszzjiél, a contar

de 30/08/2012.
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Paragrafo tnice. Admitir-se~4 a assinatura
digitalizada nos autos dos processos desde que certificada
pelo Padr&o ICP -~ Brasil; identificando o nome completo e o
cdrgo do signatario.

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor na data de
sua publicagdo, revogando-se as disposigdes em contrério.

Paragrafo Wnico. Os casos omissos deverdo ser
resolvidos pelo Administrador Geral do Sistema para Gestido
Eletrdnica de Processos e Documentos para a Administracédo
Piblica Estadual (e-DOC Sergipe), com a participacdc da
PGE/SE, SEPLAG, e CGE/SE.

Aracaju(Sergipe), 1° de margo de 2012.

José de Oliveira Janior
Secretdrio de Estado do Planejamento, Orcamento e Gestao
(SEPLAG)

Vol |

Secretario de Estado-Chefe da Controladoria-Geral do Estado
- {CGE}
Ezio P Faro

Diretor-Presidente da Empresa Sergipana de Tecnologia da
Informagdo (EMGETIS) '
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ESTADO DE SERGIPE
ANEXO T
CERTIDAO DE REMESSA

1. Remeto os autos do Processo Adwministrative n° R
com___ folhas para

. 2.Quantidade de Apensos:
3 .Nameros dos Processos em Apensc
Em / /

Servidor Responsivel, CPF e Cargo

ANEXO II

SECRETARIA DE ESTADO
UNIDADE (SETOR)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos dias do més de de
procedemos 20 encerramento deste volume n® do
processo n® ; contendo

folhas, abrindo-se em seguida o volume n°

Assinatura/Nome/Matricula

Nome do OngSo ou Entidade
UNIDADE (SETOR)

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos dias do més de de

procedemos a abertura deste volume n° do processo zgif
n® s Gue se inicia com a folha n°

Para  constar, eu (none do servidor)
_+ f(eargo do servidor)
subscreve e assino.

Assinatura/Nome/Matricula

———
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