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Ol4, servidor!
Com a implantagdo do SEI no IFRO ndo havera mais a criagdo de processos

administrativos fisicos. No entanto, os procedimentos adotados quando da utilizacdo de
processos fisicos devem ser observados, no que couber, nos processos eletrénicos.

Instrua processo com o respectivo Termo de Abertura como

Dica 2 primeiro documento.

Assim como ocorria nos processos fisicos, o Termo de Abertura visa registrar dados
do objeto de que trata o processo, bem como seus interessados. Além disso, facilita a
identificagdo processual, o que ndo ocorre ao utilizar documento diverso (despacho,
memorando, e-mail, etc.).

Tal documento encontra guarida no Manual de RedagZo da Presidéncia da Republica e
Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677/2015, que define os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo na Administragdo Publica Federal.

Destaque: o Termo de Abertura ndo deve ser confundido com a autorizacao de
procedimento de licitacdo, ato préprio da Autoridade Competente (Art. 38 da Lei
8.666/93) que é oportunamente exarado no processo (ja iniciado), apds analise de
conveniéncia e oportunidade da contratacao.
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De igual forma, o Termo de Encerramento devera ser lavrado e o processo concluido
em todas as unidades quando este alcancar o atendimento do objeto e o cumprimento
dos compromissos arbitrados ou dele decorrentes.

Quer saber mais sobre o projeto SEI no ambito nacional? Acesse:
Sobre o SE| « Documentacéo de apoio

O IFRO nao dispde de Manual Interno de uso do SEI, mas indicamos o manual do usuario
do SEl disponivel no Portal do Software Publico Brasileiro. Além de ser elaborado de forma
colaborativa, é atualizado constantemente e acompanha as inovagdes da ferramenta. Na davida,
pesquise primeiro aqui:

Manual do usuario

Nao é s6 vocé que tem duvidas, no link abaixo vocé encontra um férum de discussdes dos
usuarios do SEI no Brasil todo. Tire suas duvidas ou colabore com sua experiéncia:
Férum de discussbes

Caso tenha duvidas nao solucionadas pela Equipe Local da Comissao do SEI ou pela
DGTI/CGTI, sugestdes ou reclamagdes, néo hesite em encaminhar para o e-
mail suporte.sei@ifro.edu.br
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Cordialmente,
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Hélio Souza de Oliveira

Presidente da Comissdo do SEI (CISEI)
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