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INSTRUCAO NORMATIVA IFCE / IFCE N° 14, DE 23 DE JUNHO DE 2023

Estabelece procedimentos para o cancelamento de documentos em
processos eletronicos do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI e para
perfis de cancelamento de documentos.

(0] PR(')-REI:[OR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA - IFCE no uso de suas
atribui¢des que lhe confere o art. 30, inciso XVI, do Regimento Geral do IFCE,

RESOLVE:
Cancelamento de documentos

Art. 1° Disciplinar o cancelamento de documentos em processos eletronicos do SEI, tendo
em vista a importancia da preservagao da integridade das informagodes registradas.

Art. 2° O cancelamento de documentos pode ser solicitado por meio da central de servicos
do SEI nos seguintes casos:

I - inclusdao de documento em processo inapropriado e estranho ao documento; e

IT - duplicidade de documento, quando for constatada a existéncia de outro documento
idéntico no processo eletronico.

§ 1° E vedado o cancelamento de documento declarado invalido, independente da
motivacao, tendo em vista a necessidade de acesso para fins de comprovacao da instru¢ao processual.

§ 2° E vedado o cancelamento de documento que tenha servido de fundamentacdo para a
producdo de decisdes ou manifestagdes técnicas, inclusive de outras unidades.

Art. 3° O cancelamento de documentos devera ser solicitado pelo autor do documento por
meio de chamado na central de servigcos do SEI.

Paragrafo tnico. O chamado devera conter:
I - justificativa para o cancelamento, conforme incisos I e II do art. 2°
II — niimero SEI do documento.

Art. 4° O cancelamento de documentos serd analisado e aprovado pelo atendente com perfil
de administrador geral, que podera solicitar informagdes adicionais e realizar outras avaliagdes necessarias
antes da aprovagao.

Art. 5° O atendente devera registrar o nimero do chamado e o motivo do cancelamento,
para fins de auditoria.

Anula¢ao de documentos

Art. 6° Caso o documento ndo atenda aos requisitos para cancelamento dispostos no art. 2°,
a unidade podera formalizar a anula¢do do documento na instrug¢ao do proprio processo.

Art. 7° Para tornar um documento invalido, deve-se incluir um documento do tipo Anulagio
de documento, registrando os motivos para a anulagdo, podendo criar novo documento na sequéncia, em
substituicdo ao anterior.

Art. 8° A anulagdo somente serd valida se for realizada pelo usudrio que inseriu ou assinou o
documento.
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Disposic¢oes finais
Art. 9° O descumprimento das normas estabelecidas nesta instru¢do normativa sujeitara o

responsavel as medidas disciplinares cabiveis, sem prejuizo de outras san¢des administrativas ou penais,
caso o cancelamento de documentos tenha sido realizado de forma ilicita.

Art. 10. Cabe ao presidente do Comité de Gerenciamento do SEI avaliar as solicitacdes de
perfis com permissdes de cancelamento de documentos, para atender demandas especificas do IFCE.

Art. 11. Todos os usudrios com permissdo para Cancelamento de Documentos que ndo
formalizarem a solicitagdo por meio de chamado na Central de Servicos do SEI no SUAP serdo excluidos.

Art. 12. Os casos omissos nesta instrugdo normativa serdo resolvidos pelo Comité de
Gerenciamento do SEI.

Art. 13. Esta instru¢do normativa entrara em vigor em 02 de maio de 2023.
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Documento assinado eletronicamente por Reuber Saraiva de Santiago, Pro-Reitor(a) de

&
»
.ﬁﬁ!ﬂ. fily Administracao e Planejamento, em 26/06/2023, as 10:40, com fundamento no art. 6°, § 1°, do

| eletronica Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
= https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0 informando o codigo verificador 5030038 e o

codigo CRC C177F3Bl1.
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