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GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO DO PIAUI - SEDUC-PI
Av. Pedro Freitas, S/N Centro Administrativo, Bloco D/F - Bairro Sao Pedro, Teresina-Pl, CEP 64018-900
Telefone - (86) 3216-3204 / 3392 - hitp://www.seduc.pi.gov.br

PORTARIA SEDUC-PI/GSE N2 872/2023
Teresina(Pl), 11 de dezembro de 2023
Estabelece a dinamica de fluxo processual no

ambito da Secretaria de Estado da Educacdo e da
outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO DO PIAUI, no uso de suas atribuicdes legais, com base no artigo
109 da Constituicdo Estadual.
RESOLVE:

Art. 12 - Estabelecer a dindmica de fluxo processual no ambito da Secretaria de Estado da Educacdo do
Piaui (SEDUC/PI).

§12 Na aplicagdo da presente Portaria serdo observadas as normas instituidas pela Portaria GSE
n? 610/2023, sem prejuizo dos demais regulamentos vigentes no Estado do Piaui que guardem
pertinéncia com esta Secretaria.

§22 Nos procedimentos em que houver definigdo de fluxo por parte da CGFR n2 03/2020 deverdo ser
observadas, preferencialmente, as disposicdes da CGFR e subsidiariamente as da presente Portaria.

§32 Nos procedimentos que tramitam no ambito da SEDUC/PI deverdo ser evitados os expedientes de
mero encaminhamento, prezando-se pela economicidade dos atos processuais.

Art. 29 - Para efeitos dessa Portaria serdo considerados:
| - Setor demandante/solicitante: aquele responsavel pela solicitacdo originaria;
Il - Setor demandado: aquele responsavel pelo oferecimento de resposta;

[l - Chefia imediata: servidor que seja o superior direto do responsdvel pelo setor
demandante/demandado;

IV - Setor solucionador: aquele que tem atribuicdo para responder satisfatoriamente a demanda;

V - Comunicag¢do de resposta: documento contendo exatamente o teor do que Ihe cabe a responder no
contexto da demanda;

VI - Documentos de mero expediente: aqueles que servem unicamente para movimentar a demanda de
um setor para o outro;

VIl - Movimentacdo de retorno: devolutiva da informacdo com resposta suficiente e satisfatéria ao setor
demandante;

VIII - Superior maximo do setor: Secretario, Chefe de Gabinete e Superintendentes.

Art. 3° - Na dindmica processual de demandas no ambito da Secretaria de Estado da Educacdo do Piaui
(SEDUC/PI), estas deverdo ser enviadas sempre para o superior maximo do setor, sendo vedado o
encaminhamento para diretorias, geréncias ou coordenacdes.

§12 As comunicacbes de solicitagdes e respostas obrigatoriamente ocorrerdo entre as
Superintendéncias e o Gabinete ou de Superintendéncia para Superintendéncia, evitando-se a
disseminacdo de informacGes pelos setores sem a ciéncia de seus superiores maximos.
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§22 O fluxo obrigatorio dos processos em tramite na sede obedecerd a ordem a seguir disposta:
Gabinete-> Superintendéncia-> Diretoria->Geréncia-> Coordenag¢do e/ou Coordenagdo-> Geréncia-
>Diretoria-> Superintendéncia-> Gabinete.

§32 O fluxo obrigatério dos processos em tramite nas escolas e/ou GRE’s obedecera a ordem a seguir
disposta: Gabinete-> SUGED-> GRE-> Escola e/ou Escola-> GRE-> SUGED-> Gabinete. As solicitagbes
enviadas as escolas sdo de deliberacdo exclusiva do Secretario, cabendo somente a este autorizacdo ou
ndo de requerimentos.

§42 Os processos que ndo seguirem o fluxo determinado acima serdo devolvidos ao setor demandante
para cumprimento do fluxo correto, com a devida certificagdo.

§52 Nos casos em que as solicitagdes partirem das escolas, os diretores deverdao obrigatoriamente
enviar a demanda inicial para a GRE, que emitird manifestagdo e encaminhara a Superintendéncia de
Gestdo e Educacgdo Basica e Superior (SUGED), que confeccionara opinativo técnico e remetera o processo
ao Gabinete do Secretdrio para decisao.

Art. 42 - Recebidas notificaces, por quaisquer meios, de demandas de natureza prioritaria, na forma do
art. 32, Il e IV da PORTARIA SEDUC-PI/GSE N2 610/2023, deverdo ser encaminhadas, impreterivelmente,
em 24 (vinte e quatro) horas ao Gabinete do Secretdrio.

Art. 52 - Os despachos terdo natureza deciséria e/ou resolutiva, sendo exarados somente por detentores
de cargo de gestdo (Secretario, Chefe de Gabinete, Superintendente, Diretor, Gerente e Coordenador). Os
servidores sem cargo de gestdo confeccionardo certiddes no bojo dos processos para efeitos de
encaminhamento e/ou relato de situagdes processuais que dependam de andlise superior.

Art. 62 - Os prazos estabelecidos na PORTARIA SEDUC-PI/GSE N2 610/2023 devem ser rigorosamente
cumpridos para fins de fluxo processual célere e eficiente.

Art. 72 - Nos processos instaurados com natureza de requerimento, o interessado devera proceder a
devida instrucdo processual promovendo juntada de quantos documentos forem necessarios a andlise e
compreensao da demanda.

§19 Para realizar solicitacdo de cadastro de usudrio no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl) ou em
quaisquer outros sistemas vinculados a SEDUC/PI deverda o processo ser instruido com documentos
comprobatérios do seu vinculo institucional.

§29 Os requerimentos de Suprimento de Fundos somente serdao deferidos com comprovagdo de ciéncia,
por meio de manifestacdo de anuéncia, do Superintendente responsavel pelo setor.

Art. 82 - As solicitagcdes que demandarem instauracao de processo licitatério deverao observar os ditames
da legislacao correlata.

§12 As solicitagcOes de contratacdo para fornecimento de produtos ou prestacdo de servicos deverdo vir
instruidas com o Documento de Oficializacdo de Demanda (DOD).

§22 Devidamente elaborado o DOD, sera o processo encaminhado a Superintendéncia Executiva (SUPEX)
para fins de andlise e emissdo de opinativo.

§32 Mediante emissdo prévia de opinativo pela SUPEX, devera o processo ser encaminhado ao Gabinete
para fins de autorizacdo de prosseguimento da demanda por parte do Secretario Estado da Educacao.

§42 Autorizada a instauracdo de processo licitatdrio, pelo Secretdrio, a demanda sera encaminhada a
Geréncia de Compras (GEC) para fins de confeccdo do Termo de Referéncia (TR).

§52 Finda a etapa delineada no §49, o TR sera encaminhado para analise e aprova¢do do Secretario de
Educacdo que, aprovando o documento, o encaminhard a GEC para prosseguir com a licitacao.

Art. 92 Os documentos que demandarem publicacdo no Diario Oficial do Estado deverdo ser
encaminhados ao Gabinete observando-se as normas técnicas dispostas no OFICIO N2 75/2023/SEGOV-
PI/GAB/SGI/DOEPI (6376811) no bojo do Processo SEI 00010.000172/2023-69.

Paragrafo Unico. Para fins de publicacdo de quaisquer documentos deverao ser rigorosamente respeitadas
as regras definidas pela Lei n? 13.709/2018, Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD).
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Art. 10 O envio de normativos e expedientes para assinatura do Secretario devem
necessariamente obedecer o seguinte procedimento:

a) elaboracdo e revisdo integral do documento pelo setor técnico;
b) andlise e revisdao pela assessoria juridica da Superintendéncia demandante;
c) envio a Assessoria Juridica do Gabinete para andlise;

§12 O Gabinete terd o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para analise dos normativos/expedientes enviados
ao Secretdrio.

§22 Os documentos remetidos ao Gabinete devem, obrigatoriamente, conter todas as informacdes
corretas e atualizadas, além de serem enviados nos prazos definidos nesta Portaria e na Portaria SEDUC-
PI/GSE N2 610/2023.

Art. 11 Quando houver inauguracdes ou visitas as escolas as informacdes que compdem as Notas Técnicas
devem ser enviadas ao Gabinete pelos setores técnicos com antecedéncia minima de 48 horas da data
prevista para o evento.

Art. 12 E de exclusiva responsabilidade do setor técnico a informacdo fornecida ao Gabinete, devendo
obrigatoriamente os dados constarem atualizados e revisados pelo setor responsavel.

§12 |dentificados erros ou inconsisténcias nas informacGes enviadas ao Gabinete, o setor técnico
responsavel sera advertido formalmente via processo.

§22 Reincidindo o setor na falha por duas vezes, sera aberto Processo Administrativo Disciplinar-PAD para
apuracao da responsabilidade tanto do servidor responsavel pelo fornecimento das informac¢des quanto
da chefia imediata.

Art. 13 Nos processos em que ha solicitagdes de municipios, os autos devem ser remetidos a Assessoria
de Regime de Colaboracdo para manifestacdo, além do envio aos demais setores pertinentes ao
fluxo, com posterior encaminhamento ao Secretario para deliberagao.

Art. 14 Sempre que possivel, a assinatura de documentos sera realizada preferencialmente em titulos
separados, evitando-se assinaturas conjuntas em um mesmo dispositivo processual.

Art. 15 Em casos de solicitacdo de entrevistas por qualquer meio de comunicacdo, deve o setor
demandado, obrigatoriamente, repassar a solicitacdo imediatamente a ASCOM, que solicitard autorizacao
ao Gabinete e sera responsavel pela condugdo da entrevista caso seja deferida pelo Secretario.

Art. 16 Convénios, Acordos de Cooperacdo Técnica, Termos de quaisquer espécies serdo celebrados
sempre entre instituicdes, deliberados e assinados pelos seus representantes maximos, no caso
da Secretaria de Estado da Educacdo, pelo seu Secretario.

Paragrafo Unico. E proibida a celebracio de qualquer instrumento juridico, convénio, acordo ou termo por
unidade administrativa e/ou pedagdgica, inclusive as escolas e GREs, devendo, ao serem demandadas,
seguirem o fluxo estabelecido no §32 do art. 32 desta Portaria, sob pena de apuragao de responsabilidade
do gestor da unidade via PAD.

Art. 17 A regulamentacdo dos procedimentos padrdes para realizacdao de eventos, solicitagdo de Diarias e
Passagens, e requerimento de horas extras terdo seus fluxos definidos em regulamentos préprios que
serdo observados sem detrimento deste.

Art. 18 Os casos omissos serao resolvidos pelo Secretario de Estado da Educacdo.

COMUNIQUE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

GABINETE DO SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO DO PIAUI, em Teresina(Pl), 11 de dezembro de
2023.

(assinado eletronicamente)
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Francisco Washington Bandeira Santos Filho

Secretario de Estado da Educagao

Documento assinado eletronicamente por FRANCISCO WASHINGTON BANDEIRA SANTOS FILHO -
Matr.1920716, Secretario de Estado da Educagdo, em 11/12/2023, as 15:55, conforme horario oficial
de Brasilia, com fundamento no Cap. Ill, Art. 14 do Decreto Estadual n2 18.142, de 28 de fevereiro de
2019.
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