
FLUXOGRAMA
DE PROCESSOS
PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO IFCE



FLUXO
PROTOCOLO
PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

NO CASO DE PROCESSOS DE LICITAÇÕES E
CONTRATOS VERIFICAR FLUXO DE
DISTRIBUIÇÃO DE PROCESSOS À ETRLIC.

PROCESSOS RECEBIDOS VIA SEI

REALIZA-SE
A ANÁLISE DA INSTRUÇÃO PROCESSUAL

ABRE-SE O PROCESSO
NO SISTEMA SEI

OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO ASSINADO PELA AUTORIDADE COMPETENTE

INSTRUÇÃO DO PROCESSOS COM PARECER TÉCNICO E DOCUMENTOS
PERTINENTES

DÚVIDA JURÍDICA EXPLICITADA

CHECK LIST DE ACORDO COM OS NORMATIVOS INTERNOS DA PF/IFCE

 
(PORTARIA Nº 01/2020, PORTARIA Nº 02/2020, E ORDEM DE SERVIÇO Nº 02/2020)



SIM

REALIZA-SE
O CADASTRO NO SISTEMA SAPIENS

 

DEVOLVE-SE À UNIDADE DE ORIGEM
COM DESPACHO DE ADEQUAÇÃO

DOS AUTOS

NÃO

O PROCESSO ESTÁ ADEQUADO?

O PROCESSO JÁ ENCONTRA-SE
CADASTRADO NO SAPIENS?

SIM NÃO



 
 
 

CADASTRA-SE NA PLANILHA DE
ACOMPANHAMENTO

VERIFICAR NO OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO,
SE CONSTA PEDIDO DE ANÁLISE EM REGIME DE
URGÊNCIA COM JUSTIFICATIVA.

INCLUI-SE NOVA CERTIDÃO COM LINK
DE ACESSO EXTERNO

DISPONIBILIZA-SE ACESSO EXTERNO
NO SISTEMA SEI

DISTRIBUI-SE AO PROCURADOR CADASTRA-SE NO SAPIENS COM O
MESMO Nº DO SEI

DISTRIBUI-SE AO PROCURADOR 



FLUXO
PROTOCOLO
PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

NO CASO DE PROCESSOS DE LICITAÇÕES E
CONTRATOS VERIFICAR FLUXO DE
DISTRIBUIÇÃO DE PROCESSOS À ETRLIC.

PROCESSOS RECEBIDOS VIA SAPIENS

REALIZA-SE
A ANÁLISE DA INSTRUÇÃO PROCESSUAL

ABRE-SE O PROCESSO
NO SISTEMA SEI

OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO ASSINADO PELA AUTORIDADE COMPETENTE

INSTRUÇÃO DO PROCESSOS COM PARECER TÉCNICO E DOCUMENTOS
PERTINENTES

DÚVIDA JURÍDICA EXPLICITADA

CHECK LIST DE ACORDO COM OS NORMATIVOS INTERNOS DA PF/IFCE

 
(PORTARIA Nº 01/2020, PORTARIA Nº 02/2020, E ORDEM DE SERVIÇO Nº 02/2020)



SIM

 
 
 

DISTRIBUI-SE AO PROCURADOR DEVOLVE-SE À UNIDADE DE ORIGEM
COM DESPACHO DE ADEQUAÇÃO

DOS AUTOS

NÃO

O PROCESSO ESTÁ ADEQUADO?

CADASTRA-SE NA PLANILHA DE
ACOMPANHAMENTO

VERIFICAR NO OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO,
SE CONSTA PEDIDO DE ANÁLISE EM REGIME DE
URGÊNCIA COM JUSTIFICATIVA.



FLUXO DE
DISTRIBUIÇÃO
DE PROCESSOS
À ETRLIC

VERIFICAR SE É PROCESSO AUTÔNOMO E SE AS
REGRAS ATENDEM AOS REQUISITOS PARA
ANÁLISE.

O PROCESSO
ESTÁ ADEQUADO?

NÃOSIM

REALIZA-SE A ANÁLISE
DA INSTRUÇÃO PROCESSUAL

VERIFICAR NA PÁGINA DA AGU O CHECK LIST
DE CADA CONTRAÇÃO.

CADASTRA-SE NO
SISTEMA SAPIENS

DEVOLVE-SE À UNIDADE DE ORIGEM COM
DESPACHO DE ADEQUAÇÃO DOS AUTOS

ENCAMINHA-SE À ETRLIC POR MEIO DE DESPACHO
COM DÚVIDA JURÍDICA EXPLICITADA E LINK DE

ACESSO EXTERNO



SIM NÃO

FLUXODE
SAÍDA E
ARQUIVAMENTO
DE PROCESSOS

SE HOUVER ENCAMINHAMENTOS NA MANIFESTAÇÃO
JURÍDICA OU NO DESPACHO DE APROVAÇÃO, ADOTA-SE
PROVIDÊNCIAS SOLICITADAS.
EX.: PROCURADORA SOLICITA ENCAMINHAMENTO À
EQUIPE NACIONAL DE COBRANÇA E RECUPERAÇÃO DE
CRÉDITOS – ENAC.

PROCESSOS RECEBIDOS
NO ARQUIVO DA PF/IFCE
VIA SAPIENS

CONSTA MANIFESTAÇÃO JURÍDICA
COM DESPACHO DE APROVAÇÃO?

REALIZA-SE JUNTADA
NO SISTEMA SEI

 VERIFICA-SE COM O
PROCURADOR RESPONSÁVEL

NA HIPÓTESE DE
PROCESSO ADMINSTRATIVO



SEMPRE OBSERVAR O NÍVEL DE ACESSO
DO PROCESSO, SE PÚBLICO OU RESTRITO.

INSERE-SE A MANIFESTAÇÃO COM
DESPACHO DE APROVAÇÃO NO

SISTEMA SEI E ENCAMINHA-SE À
UNIDADE DE ORIGEM

INSERE-SE A MANIFESTAÇÃO
COM DESPACHO DE APROVAÇÃO

NO SISTEMA SEI

NA HIPÓTESE DE
PROCESSO DA REITORIA

SEMPRE DEVOLVER À UNIDADE DA
AUTORIDADE COMPETENTE QUE ASSINA O
OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO. 
EX.: OFÍCIO ASSINADO PELO PRÓ-REITOR DE
ADMINISTRAÇÃO E PLANEJAMENTO.
UNIDADE DE ORIGEM: PROAP.

NA HIPÓTESE DE
PROCESSO DE CAMPUS

ABRE-SE O PROCESSO
NO SISTEMA SEI

ENCERRA-SE E ARQUIVA-SE O
PROCESSO NO SAPIENS



SIM NÃO

CONSTA CERTIDÃO DE
ARQUIVAMENTO NO PROCESSO?

REALIZA-SE
O LANÇAMENTO DA ATIVIDADE

 

REALIZA-SE
O LANÇAMENTO DA ATIVIDADE

 
(MOVIMENTO ARQUIVO PROVISÓRIO) (MOVIMENTO ARQUIVO PROVISÓRIO)

+ CONFIRMAÇÃO ARQUIVAR + LANÇAR
ATIVIDADE LANÇAR ATIVIDADE

(MOVIMENTO ARQUIVO PROVISÓRIO)

ENCERRA-SE E ARQUIVA-SE O
PROCESSO NO SAPIENS



SIM NÃO

REALIZA-SE
O LANÇAMENTO DA ATIVIDADE

 

REALIZA-SE
O LANÇAMENTO DA ATIVIDADE

 
(MOVIMENTO ARQUIVO PROVISÓRIO) (MOVIMENTO ARQUIVO PROVISÓRIO)

+ CONFIRMAÇÃO ARQUIVAR + LANÇAR
ATIVIDADE LANÇAR ATIVIDADE

(MOVIMENTO ARQUIVO PROVISÓRIO)

NA HIPÓTESE DE
PROCESSO JUDICIAL

CONSTA CERTIDÃO DE
ARQUIVAMENTO NO PROCESSO?

SEMPRE VERIFICAR SE A DEMANDA
JUDICIAL FOI ATENDIDA, OU SE O
PROCESSO NECESSITA DE
ENCAMINHAMENTO.

 PROCESSOS QUE TRATEM DE SITUAÇÕES NÃO CONTEMPLADAS NESTE FLUXO DEVERÃO SER REPORTADAS À 
 COORDENADORIA DA SECRETARIA.



FLUXO
PROTOCOLO
PROCESSOS
JUDICIAIS

SE AS PEÇAS PRINCIPAIS NÃO ESTIVEREM NA
COMUNICAÇÃO, VERIFICAR NO NUP PRINCIPAL.

PROCESSOS RECEBIDOS VIA SAPIENS
ABRIR O PROCESSO DE COMUNICAÇÃO

(REMISSÃO)

RECEBE-SE O PROCESSO POR
MEIO DE TAREFA NO

PROTOCOLO DO SISTEMA
SAPIENS

OFÍCIO DO PROCURADOR

PARECER DE FORÇA EXECUTÓRIA

DECISÃO

CERTIDÃO DE TRÂNSITO EM JULGADO

PETIÇÃO INICIAL

SE CUMPRIMENTO DE DECISÃO

VERIFICAR SE CONSTAM
AS PEÇAS PRINCIPAIS

OFÍCIO DO PROCURADOR

PETIÇÃO INICIAL

SE SOLICITAÇÃO DE SUBSÍDIOS
 



SIM

FAZ-SE O DOWNLOAD DO PROCESSO ENCAMINHA-SE, POR MEIO DE
TAREFA, OFÍCIO AO PROCURADOR
OFICIANTE (PF/CE) SOLICITANDO A

JUNTADA DAS PEÇAS

NÃO

O PROCESSO POSSUI
AS PEÇAS PRINCIPAIS?

 
 
 

FAZ-SE DESPACHO DE
ENCAMINHAMENTO NO SAPIENS

CADASTRA-SE O PROCESSO NO SEI



JUNTA-SE OS DOCUMENTOS
AO PROCESSO NO SEI

ENCAMINHA-SE
AO ÓRGÃO RESPONSÁVEL

 
 
 

ENCERRA-SE A TAREFA NO SAPIENS
E ABRE-SE TAREFA DE

ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO

SE TRATAR DE MATÉRIA DE PESSOAL (SERVIDOR) SEMPRE ENCAMINHAR À
COORDENADORIA DE LEGISLAÇÃO E NORMAS (CLN).

SEMPRE VERIFICAR O ASSUNTO DO PROCESSO.

SE TRATAR DE OUTRAS MATÉRIAS, COMO CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
COM EMPRESAS TERCEIRIZADAS, VERIFICAR SE CONSTA NA PETIÇÃO
INICIAL O CAMPUS, SE NÃO HOUVER, ENCAMINHAR À PRÓ-REITORIA DE
ADMINISTRAÇÃO E PLANEJAMENTO (PROAP).

SE TRATAR DE MATÉRIA DE ALUNO (DISCENTE) OU CANDIDATO, VERIFICAR
SE CONSTA NA PETIÇÃO INICIAL O CAMPUS, SE NÃO HOUVER,
ENCAMINHAR À PRÓ-REITORIA DE ENSINO.

SE O PROCESSO TIVER COMO POLO PASSIVO O REITOR DO IFCE,
ENCAMINHAR AO GABINETE DO REITOR (GABR).



FLUXO
PROTOCOLO
PROCESSOS
JUDICIAIS
PROCESSOS RECEBIDOS VIA SEI

A RESPOSTA ESTÁ COMPLETA
OU NECESSITA DE ENCAMINHAMENTO?

RECEBE-SE O PROCESSO NO
SETOR DE ATENDIMENTOS ÀS

DEMANDAS JUDICIAIS NO
SISTEMA SEI

 

SIM NÃO

REPASSA-SE À COORDENADORIA
DA SECRETARIA DA PF/IFCE

FAZ-SE O DOWNLOAD
DOS DOCUMENTOS NO SEI



 
 
 

JUNTA-SE A CERTIDÃO DE
ENCAMINHAMENTO NO SEI E NO SAPIENS

RESPONDE-SE A COMUNICAÇÃO

JUNTA-SE OS DOCUMENTOS NO NUP
DA COMUNICAÇÃO (REMISSÃO)

DO PROCESSO JUDICIAL NO SAPIENS

 
 
 

FECHA-SE A TAREFA DE
ACOMPANHAMENTO NO SAPIENS



 
 
 


