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Secretaria de Gestao e Planejamento —
SEGPLAN

PORTARIA N° 051 /2017 - SEGPLAN

O SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAO E
PLANEJAMENTO, no uso de suas atribuicbes legais, e com
fundamento na alinea “h”, inciso | do artigo 7° da Lei Estadual n.°
17.257, de 25 de janeiro de 2011, combinado com o inciso Il do art.
312 da Lei Estadual n.° 10.460, de 22 de fevereiro de 1988, tendo
em vista o que consta do Processo n. 201500025141930, e, ainda,
adotando as motivagdes contidas no Relatério Final da Comissao
de Processo Administrativo instituida pela Portaria n°® 609/2015 e
as orientagbes presentes no Parecer n° 5014/2016, bem como o
Despacho “AG” n° 116/2017 da Procuradoria Geral do Estado.

RESOLVE:

Art. 1°. Absolver a servidora EUNITA MARIA DE MOURA
E SILVA, servidora ocupante de cargo comissionado de supervisora
regional de CIRETRAN no Municipio de Silvania, do Departamento
Estadual de Transito de Goids, quanto a imputagdo prevista nos
incs. IV, X e LIV do art. 303 da Lei Estadual n° 10.460/88.

Todavia, condena-la por infringéncia ao artigo 303, inc.
XXX da Lei Estadual n° 10.460/88, e aplicar a penalidade de 5
(cinco) dias de SUSPENSAO.

Art. 2°. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicacéo, revogadas as disposigdes em contrario.

PUBLIQUE-SE, DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE.

GABINETE DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO
E PLANEJAMENTO, em Goiania, ao 1° dia do més de fevereiro de
2017.

Joaquim Claudio Figueiredo Mesquita
Secretario de Estado de Gestao e Planejamento
Protocolo 2015

INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2017-SEGPLAN/GAB

Estabelece os procedimentos relativos ao
funcionamento e a utlizagdo do Sistema
Eletrénico de Informagdes - SEI, no ambito da
administragéo direta, autarquica e fundacional
do Poder Executivo.

O SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAO E PLANEJAMENTO,
no uso das atribuigbes legais prevista na alinea “h”, Inciso Il, art. 7°,
da Lein®17.257, de 25 de janeiro de 2011, tendo em vista o disposto
no Decreto n° 8.808, de 25 de novembro de 2016

RESOLVE:

Instituir esta Instrugdo Normativa que disciplina os procedimentos
e orienta as agdes para a implantacdo do Sistema Eletrénico de
Informagdes - SEI no Estado de Goiads, mais especificamente a
primeira etapa de implantacédo, em que o SEIl sera o autuador e
registrador da tramitagéo fisica de novos Processos Administrativos,
em substituicdo ao Sistema Eletrénico de Protocolo - SEPNET.
Trata-se de uma etapa de sensibilizacdo e familiarizagdo dos
usuarios com a nova ferramenta, mas que nao extingue a tramitagéo
fisica. As etapas dois e trés serdo normatizadas posteriormente,
conforme evolugédo do cronograma de implantacéo, mas referem-se
respectivamente a tramitagdo exclusivamente de forma eletrénica
dos Processos Administrativos e a geracdo e tramitacdo de
documentos digitais (nato digital).

Art. 1° - Estabelece os procedimentos gerais para a abertura
de processos, a partir da autuagdo, seguindo a tramitagéo até o
arquivamento, bem como da distribuicéo e entrega de expedientes
diversos no ambito da administragao direta, autarquica e fundacional
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do Poder Executivo, conforme definido a seguir:

Art. 2° - A autuagédo do processo no ambito do Poder Executivo,
dar-se-a, exclusivamente, por meio do SEl, a partir de 1° de fevereiro
de 2017.

Paragrafo Unico - Processos e Documentos protocolados
anteriores a implantagcdo do SEI, deverdo continuar seu tramite no
Sistema Eletronico de Protocolo - SepNet.

Art. 3° - Para fins desta Instrugao, considera-se:

| - anexagdo de processos: unido definitiva de um ou mais
processos a um outro processo, considerado principal, desde que
pertencentes a um mesmo interessado e que tratem do mesmo
assunto;

Il - arquivo geral: arquivo de documentos intermediarios e
permanentes que forem objeto de digitalizagéo e captura para o SEI
(nos protocolos setoriais);

Il - credencial de acesso SEI: credencial gerada no ambito do
SEIl, que permite ao usuario atuar sobre processos com nivel de
acesso Sigiloso;

IV - perfil: define quais direitos e permissdes tem o usuario do
sistema;

V - Numero Unico de Protocolo (NUP): cédigo numérico que
identifica de forma unica e exclusiva cada processo, produzido ou
recebido, conforme normatizacdo especifica do Poder Executivo
Estadual;

VI - nimero SEI: cédigo numérico, préprio do SEI, sequencial
gerado automaticamente para identificar Unica e individualmente
cada documento dentro do sistema;

VIl - processo principal: processo que, pela natureza de sua
matéria, podera exigir a anexagdo de um ou mais processos como
complemento ao seu andamento ou decisao;

VIIl - sobrestamento de processo: interrupcdo formal do
seu andamento, em razdo de determinagéo existente no préprio
processo ou em outro;

IX - unidade: designagéo genérica que corresponde a cada uma
das divisdes ou subdivisbes da estrutura organizacional do Poder
Executivo Estadual;

X - usuario colaborador: estagiario ou prestador de servigos ativo
do Poder Executivo Estadual , cujo cadastramento for solicitado por
seu superior; €

Xl - usuario interno: todo servidor ativo da Administragdo
Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo Estadual com
cadastro na rede.

Art. 4° - Fica instituido o Nucleo Gestor do SEI, formado pela
Superintendéncia Central de Tl, Superintendéncia de Modernizagéo
Institucional e Nucleo de Suprimentos, Logistica e Frotas, que
exercera a gestdo normativa, operacional e manutengéo técnica do
SEI no ambito do Poder Executivo, competindo-lhe o desempenho
das seguintes atribui¢des:

| - implantar o SEI na Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo Estadual, em conformidade
com Acordo de Cooperagdo Técnica firmado com Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

Il - zelar pela continua adequagao do SEI a legislagédo de gestao
documental, as necessidades da administragao direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo e aos padrdes de uso e evolugdes
definidos no ambito do Processo Eletrénico;

Ill - acompanhar a adequada utilizagdo do SEI, zelando pela
qualidade das informagdes nele contidas;

IV - promover a capacitagao, realizar suporte técnico-operacional
e orientagdo aos usuarios quanto a utilizagdo do SEI;

V - participar do Grupo de Gestdo do SEI, coordenado pelo
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao - MP; e

VI - propor revisdes das normas internas afetas ao processo
eletronico.

Art. 5° - O acesso ao SEIl sera por meio de login e senha
utilizados para acessar o Portal Intra Goias.

Art. 6° - O Acesso do usuario dar-se-a de acordo com a unidade
administrativa na qual esteja lotado.

Paragrafo Unico - Os perfis de acesso ao SEI, foram inicialmente
mantidos conforme nivel de acesso do SepNet.

Art. 7° - A execugao das atividades de autuagdo e tramitacdo
de processos de que tratam esta instrugdo séo de responsabilidade,
respectivamente, dos Protocolos Setoriais, Malote Oficial e demais
unidades administrativas por onde os processos tramitam.



6 & Diario Oficial

GOIANIA, SEXTA-FEIRA, 03 DE FEVEREIRO DE 2017
ANO 180 - DIARIO OFICIAL/GO N° 22.502

Paragrafo unico - As unidades administrativas devem conferir
tramitacdo “preferencial” ou urgente aos processos formalizados
para cumprimento de decisdes judiciais.

Art. 8° - A autuacdo de processo deve ser feita observando os
principios legais, administrativos e éticos dispensados ao tipo de
solicitacdo, devendo o agente publico manter absoluta discricdo com
relagéo a informagéo contida no processo.

Art. 9° - Ao processo fisico deve ser dispensado tratamento
adequado, observando cuidados de higiene no seu manuseio,
perfuracédo centralizada, utilizacdo de material adequado, evitando
o uso de clipes e grampos.

Art. 10 - O processo pode ser iniciado pela autoridade
competente ou a pedido do interessado, devendo ser autuado pelo
conjunto de documentos e informagdes necessarios a decisdo da
autoridade administrativa.

Art. 11 - A autuagédo de processo deve ser feita a partir da
apresentacao de documentacao necessaria a instrugéo processual,
com o objetivo de favorecer sua analise, devidamente acompanhada
do formulario especifico ou padrdo, preenchido e assinado pelo
requerente.

Paragrafo unico - A autuacdo que trata o caput deste artigo
somente sera efetuada pelo protocolista no caso da devida
apresentacdo de toda documentagdo, imprescindivel para
proferimento de despacho conclusivo.

Art. 12 - A documentagéo autuada deve ser numerada a partir
da capa principal, em ordem crescente, aposto o correspondente
carimbo de identificagdo de folhas na parte superior do canto
direito de cada pega, com o numero de seqiiéncia e a rubrica do
protocolista.

§ 1° - As pegas subsequentemente adicionadas ao processo
devem ser identificadas com o respectivo carimbo da unidade,
numeradas sequencialmente e rubricadas, pelo responsavel pela
atividade e, quem inserir quaisquer documentos durante a tramitacao
do processo.

§ 2° - As informagdes, pareceres e despachos constantes dos
processos sédo de responsabilidade civil, penal e administrativa de
seus signatarios.

Art. 13 - Cada volume de processo deve ter o maximo de
300 (trezentas) folhas, sendo que alcangado este quantitativo e
havendo necessidade de juntar documentos ao volume, o processo
deve ser encaminhado a unidade responsavel pela protocolizagao,
para cumprir as formalidades de encerramento e abertura de novo
volume, na forma seguinte:

| - o encerramento/desmembramento e a abertura de volumes
serdo efetuados mediante a lavratura dos respectivos termos;

Il - o0 termo de encerramento deve ser juntado na ultima folha de
cada volume;

Ill - o termo de abertura € o documento que oficializa o novo
volume que deve ter a capa de processo afixada com a etiqueta do
respectivo protocolo;

IV - as capas dos volumes devem ser numeradas em algarismos
romanos;

V - documentos encadernados ou em brochura, bem como os de
grande volume, serdao apensados ao processo com a colocacao da
etiqueta contendo o nimero do processo e a palavra “Anexo”.

Art. 14 - A solicitagdo de copias de processos somente pode
ser requerida pela parte interessada/autor ou pelo seu representante
com poderes especificos as unidades de protocolos setoriais, por
meio de formulario e o pagamento da guia de recolhimento do valor
a ser estabelecido em regulamento especifico.

Paragrafo unico - O formulario proprio para solicitagéo de copias
processuais deve constar campo que especificara a quantidade e
pecas copiadas do processo, bem como conter, obrigatoriamente,
a identificacdo do requerente com a anotagao do numero constante
do Registro Geral (Cédula de Identidade), niumero do Cadastro de
Pessoa Fisica (CPF) e a consignacdo da assinatura, por extenso,
do interessado ou seu representante legal e do servidor responsavel
pela entrega das copias.

Art. 15 - A distribuicdo fisica de processos e expedientes
diversos entre 6rgdos da administragdo estadual deve ser feita
mediante o servigo de entregas e coletas de malote.

§ 1° - As remessas dos processos que trata o caput, devem
ser devidamente registradas no SEI, para controle, seguranca e
rastreabilidade.
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§ 2° - Devem ser transportados mediante servigos de malote
oficial os expedientes diversos que néo exijam o servigo de postagem
de correspondéncias realizado pela Empresa Brasileira de Correios
e Telégrafos - ECT -.

Art. 16 - As solicitagbes de incluséo, alteragédo, substituicdo
e supressdo de “assuntos” para protocolizagdo de processos no
SEI, devem ser encaminhadas formalmente a area responsavel do
Nucleo de Suprimentos, Logistica e Frotas, por meio do endereco
eletronico institucional estabelecido para esta finalidade.

Art. 17 - Os processos e documentos incluidos no SEI devem
obedecer aos seguintes niveis de acesso:

| - publico, com acesso garantido e sem formalidades a qualquer
interessado;

Il - restrito, quando se tratar de informacgdo sigilosa nao
classificada; e

Il - sigiloso, quando se tratar de informagéo sigilosa classificada,
por ser imprescindivel a seguranga da sociedade ou do Estado,
nos termos dos artigos 23 e 24 da Lei n® 12.527/2011, passivel de
classificagdo nos graus ultrassecreto, secreto ou reservado.

§ 1° - Os processos e documentos no SEI devem, em regra,
ter nivel de acesso publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso,
com indicagao da hipétese legal aplicavel.

Art. 18 - O SEI estara disponivel na administracédo direta,
autarquica e fundacional do Poder Executivo ou por ela recebido
com, no minimo, os seguintes perfis e funcionalidades:

| - administrador: designado pelo Nucleo Gestor, com permissao
para configurar itens de negécio do sistema;

Il - basico: destinado a instrugdo e tramitagdo de processos,
bem como producgéo e assinatura de documentos;

Ill - protocolo: destinado a criagdo (autuagdo), instrugcdo e
tramitagdo de processos;

Paragrafo unico - Os perfis e suas funcionalidades podem
ser mudados a qualquer tempo, conforme a necessidade de cada
unidade e usuario interno, desde que em consonancia com esta
Instrugdo Normativa.

Art. 19 - Arealocagao de usuario em nova unidade implicara na
perda de seus acessos.

Paragrafo unico - E de responsabilidade da autoridade
competente da nova unidade solicitar acesso compativel com as
novas atribuigcdes do usuario.

Art. 20 - Esta Instrugédo entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Dé-se ciéncia, Publique-se e cumpra-se.

GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DE GESTAO E
PLANEJAMENTO, em Goiania, aos 23 dias do més de janeiro de
2017.

JOAQUIM MESQUITA
Secretario
Protocolo 1999

EXTRATO DE DECLARAGAO DE DISPENSA DE LICITAGAO N°
001/2017

PROCESSO N°: 201600005008433.
OBJETO: Locacéao de prédio comercial com area construida de
5.943,14 m?, correspondente a 8 pavimentos, assim distribuidos:
subsolo 2 (1.074,55 m?), subsolo 1 (1.088,21 m?), térreo (888,45
m?), mesanino (888,45 m?), 4 pavimentos tipo (507,62 m? cada),
casa de maquinas/berrilete (51,99 m?), situado na Avenida
Republica do Libano, n® 1945, Setor Oeste, Goiania-GO.
LOCATARIO: Secretaria de Estado de Gest&o e Planejamento.
LOCADOR: FR INCORPORADORA LTDA, CNPJ n°
04.222.898/0001-01.
VALOR TOTAL: R$ 6.310.424,40 (seis milhdes, trezentos e dez
mil, quatrocentos e vinte e quatro reais, quarenta centavos).
FUNDAMENTAGAO LEGAL: Artigo 24, inciso X da Lei Federal n°
8.666/1993.
RATIFICADO POR: Joaquim Claudio Figueiredo Mesquita,
Secretario de Estado de Gestédo e Planejamento, aos 02 dias de
fevereiro de 2017.

Protocolo 1998
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