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INFORMACOES INICIAIS.



INFORMACOES INICIAIS.

EIXOS E SUA
FUNDAMENTACAO.

A partir dos eixos tematicos e sua fundamentacao, a coordenacao da CRADT pode planejar e
adequar os servicos prestados pelo setor de forma a:

1. Cumprir as normas e regulamentos vigentes;
2. Distribuir adequadamente as tarefas entre os servidores do setor; e
3. Manter um padrao elevado na prestacao dos servicos.

Como fundamento primdrio, é necessario atentar constantemente para a nossa Constituicao

Federal de 1988. (GovBr).

Pela nossa atuacao em uma instituicao de ensino é importante atentar para:

1. LEI N2 9.394, DE 20 DE DEZEMBRO DE 1996 (Estabelece as diretrizes e bases da

educacao nacional.);

2. LEI N© 13.005, DE 25 DE JUNHO DE 2014. (Aprova o Plano Nacional de Educacao - PNE e

dé outras providéncias.); e

3. LEI N2 8.069, DE 13 DE JULHO DE 1990. (Dispde sobre o Estatuto da Crianca e do

Adolescente e dé outras providéncias.).

1. Arquivo.
1. Resolucao n? 14, de 24 de outubro de 2001 (REVOGADA)
2. CONARQ (GOVBR)

3. CPAD IFPE
2. Gestao de processos.

1. PROCESSO ELETRONICO NACIONAL. (PEN)
3. Protecdo de dados.

1. LEI N2 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018. (LGPD)

4. Acesso a informacao.

1. LEI N@ 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011. (LAI)
5. Gestao ambiental.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9394.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9394.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2014/Lei/L13005.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2014/Lei/L13005.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8069.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8069.htm
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-14-de-24-de-outubro-de-2001
https://www.gov.br/conarq/pt-br
https://portal.ifpe.edu.br/servidor/noticias/aberta-chamada-para-selecao-de-servidores-para-comissao-permanente-de-avaliacao-de-documentos/p-1260-2021-gr-institui-a-comissao-permanente-de-avaliacao-de-documentos-do-ifpe-cpad.pdf/view
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/processo-eletronico-nacional-pen
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm

1. MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE (GOVBR)
6. Atividade de ensino.

1. MINISTERIO DA EDUCACAO. (GOVBR)
7. Atendimento ao publico.

1. LEI N° 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017.
8. Outros.



https://www.gov.br/conarq/pt-br
https://www.gov.br/mec/pt-br
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13460.htm

INFORMACOES INICIAIS.

REGRAS BASICAS DE
ATENDIMENTO.

Os servidores da CRADT, devem primar pela exceléncia no atendimento, observando
rigorosamente e constantemente os principios legais que norteiam as atividades desempenhadas
no setor. Por isso, é altamente recomendavel que os servidores consultem periodicamente os

normativos disponibilizados na pagina EIXOS E SUA FUNDAMENTACAO verificando assim possiveis

atualizacoes.

Por ocasidao de qualquer atendimento é importante que o servidor siga inicialmente as regras
basicas de atendimento abaixo:

1. Adotar uma postura adequada com o exercicio da funcao, onde o atendimento
se caracterizara:
1. Pela ética;
2. Pela eficiéncia; e
3. Pela urbanidade.

2. Ser cuidadoso no tratamento de dados e informacoes sob a guarda do setor.

3. Realizar o devido registro do atendimento e respectiva avaliacao por parte do
atendido.


https://wiki.palmares.ifpe.edu.br/books/coordena%C3%A7%C3%A3o-de-registro-acad%C3%AAmico-diploma%C3%A7%C3%A3o-e-turnos/page/eixos-e-sua-fundamenta%C3%A7%C3%A3o

INFORMACOES INICIAIS.

SECRETARIA E SPRO.

A secretaria é constituida por todos os servidores lotados na CRADT e auxiliam a coordenacao no
cumprimento da missao institucional do setor.

O Setor de Protocolo Académico SPRO, é constituido por servidores da secretaria do campus
Palmares e que priorizam as atividades relacionadas com os fluxos dos processos académicos e
arquivo do setor.

Os servidores do SPRO, além das atividades normalmente desenvolvidas pela secretaria do
campus Palmares, executa com prioridade:

1. O controle e liberacao de cadastros de usuarios externos, viabilizando o acesso ao SEl
IFPE.

2. A abertura de processos e o devido encaminhamento no SEI IFPE.

3. O arquivamento de documentos fisicos e digitais no ambito do SEI IFPE.

4. A protecao por ocasiao de tratamento de dados e informacdes sob cuidados da
CRADT/CPMR.



Sistema Eletronico de
Informacao (SEl)



Sistema Eletrénico de Informacao (SEl)

Sistema Eletronico de
Informacao (SEl)

A Portaria n2 1.261, de 28 de dezembro de 2021, institui o Sistema Eletronico de Informacoes
(SEI-IFPE) como sistema oficial de gestao de processos e documentos eletrénicos do IFPE, define
normas, rotinas e procedimentos de instrucdo do processo eletrénico.

O objetivo desta pagina sera reunir o maximo de informacdes possivel sobre o SElI e demais
assuntos correlatos. Assim sendo, tanto os servidores da secretaria quanto os servidores do
protocolo académico poderao consultar e contribuir com a atualizacao das informacoes.

1. Portal IFPE. (SEI)
1. ACESSO AO SISTEMA (SEI)
CADASTRO (USUARIOS INTERNO E COLABORADOR)
AMBIENTE DE TREINAMENTO
CADASTRO (USUARIO EXTERNO)
CONSULTA PUBLICA (PROCESSOS)
PROJETO IFPE SEM PAPEL
CONFERENCIA DE AUTENTICIDADE DE DOCUMENTOS
COMISSAO DE IMPLANTACAO DO SEI
MANUAL DO USUARIO
COMITE GESTOR DO SEI
. TUTORIAIS DE ACESSO
. PERGUNTAS FREQUENTES
. NORMAS
14. CONTATO
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2. Play list do canal oficial do IFPE. (Youtube)



https://portal.ifpe.edu.br/o-ifpe/sistema_eletronico_de_informacoes
https://sei.ifpe.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=IFPE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://www.ifpe.edu.br/o-ifpe/sistema_eletronico_de_informacoes/cadastro-usuarios-interno-e-colaborador
https://sei-treinamento.ifpe.edu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=IFPE&sigla_sistema=SEI&infra_url=L3NlaS8=
https://www.ifpe.edu.br/o-ifpe/sistema_eletronico_de_informacoes/cadastro-usuario-externo
https://sei.ifpe.edu.br//sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.ifpe.edu.br/o-ifpe/sistema_eletronico_de_informacoes/projeto-ifpe-sem-papel
https://sei.ifpe.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.ifpe.edu.br/o-ifpe/sistema_eletronico_de_informacoes/comissao-de-implantacao-do-sei
https://www.ifpe.edu.br/o-ifpe/sistema_eletronico_de_informacoes/manual-do-usuario/manual-do-usuario
https://www.ifpe.edu.br/o-ifpe/sistema_eletronico_de_informacoes/comite-gestor-do-sei
https://www.youtube.com/watch?v=xtwXqsmTK9k&list=PLSvdu8acsShcJO6YFIUIujNzGCBqV8uXK
https://www.ifpe.edu.br/o-ifpe/sistema_eletronico_de_informacoes/perguntas-frequentes
https://www.ifpe.edu.br/o-ifpe/sistema_eletronico_de_informacoes/portaria/normas
https://www.ifpe.edu.br/o-ifpe/sistema_eletronico_de_informacoes/contato-1
https://www.youtube.com/playlist?list=PLSvdu8acsShcJO6YFIUIujNzGCBqV8uXK

Sistema Elet o de Informacao

CONTROLE DE PROCESSOS.



PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS E FLUXOS.



PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS E FLUXOS.

ATENDIMENTO.

O atendimento ao publico pode ser realizado por qualquer servidor da CRADT, mas é preferivel que
a equipe da secretaria o faca.



