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APRESENTACAO

Este material foi elaborado pela Divisdao de Legislacdo e Normas da Diretoria de
Administracdo de Pessoal da Pré-Reitoria de Gestdo de pessoas da Universidade Federal dos
Vales do Jequitinhonha e Mucuri e se direciona aos servidores e autoridades envolvidos na
edicdo e publicacdo de portarias. As orientacdes podem também auxiliar na edicdo de outros
atos normativos, como as resolugdes.

O Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica determina as normas para as
comunicagdes oficiais e atos normativos e esta em sua terceira edigao. O Decreto n? 9.191, de
12 de novembro de 2017, por sua vez, trata mais especificamente da estrutura dos atos
normativos enviados ao Presidente da Republica. Esses textos se complementam e orientaram
a elaboragao deste Manual.

Por forca da Portaria n2 951, de 7 de maio de 2020, o presente serve oficialmente
como orientacdo a ser seguida em nossa Universidade. Esta versado foi finalizada em maio de

2020.

Duvidas podem ser encaminhadas para o e-mail din.progep@ufvim.edu.br.
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1 Introducgao

A portaria é o instrumento pelo qual as autoridades expedem instru¢des sobre a
organizagdo e o funcionamento de servigo, sobre questdes de pessoal e outros atos de sua
competéncia.

Todas as portarias devem ser publicadas na ferramenta de Boletim de Pessoal do Sistema
Eletronico de Informagdes - SEI!. Trata-se de exigéncia legal e condi¢do para a validade dos atos,
conforme o Art. 19, inciso I, da Lei n2 4.965, de 5 de maio de 1966.

Atualmente, como forma de privilegiar o principio da celeridade, existem competéncias
delegadas pela Reitoria aos proé-reitores e aos diretores das unidades académicas, o que
permite que cada uma dessas unidades administrativas expeca e publique seus atos.

Os atos de delegagdo em vigor sao:

e Portaria n2 558, de 30 de agosto de 2007, publicada no Diario Oficial da Unido de
31 de agosto de 2007, Secdo 2, pdagina 29: delega aos diretores das unidades
académicas e aos seus substitutos eventuais a competéncia para, no ambito das
respectivas unidades gestoras, assinar as portarias referentes a comissdes
administrativas, designagdes administrativas que nao gerem efeitos financeiros,
lotacdo de servidores, afastamentos para seminarios, congressos, palestras,
treinamentos e similares.

e Portarian? 1919, de 7 de julho de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido de 10
de julho de 2017, Secdo 1, pagina 28: delega aos pro-reitores a competéncia para,
no ambito das respectivas unidades gestoras, possam lavrar e assinar as suas
portarias referentes a comissGes administrativas, designacdes administrativas que
ndo gerem efeitos financeiros e afastamentos para seminarios, congressos,
palestras, treinamentos e similares.

e Portaria n2 2764, de 11 de setembro de 2019, publicada no Diario Oficial da Unido
de 12 de setembro de 2019, Secao 1, pagina 44: delega ao Pré-Reitor de Gestdo de
Pessoas e ao seu substituto eventual a competéncia para concessdao de pedidos
referentes aos temas: adicionais por atividades insalubres; perigosas ou penosas;
gratificacdo por raios-x; licengas gestante; adotante e paternidade; pensao civil;
progressdao horizontal, progressdao por promoc¢ao; aceleracdo de promogao;
retribuicdo por titulagdo; progressao por mérito; progressao por capacitacao;
incentivo a qualificagdo; isencdo de imposto de renda na fonte; luto;
aposentadoria; exonerag¢do; vacancia por motivo de posse em outro cargo
inacumulavel; vacancia por motivo de falecimento; abono permanéncia; estagio
probatdrio; lotacdo inicial; mudanca de lotacdo e composicdo de bancas de
concurso publico e processo seletivo.

Por forca da Portaria n2 951, de 7 de maio de 2020, o presente Manual serve oficialmente
como orientacdo a ser seguida em nossa Universidade, e segue o Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica e o Decreto n2 9.191, de 12 de novembro de 2017.

2 Nogoes de Redagao Oficial

Conforme o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, que a partir de agora
chamaremos de MRPR, redacdo oficial é a maneira pela qual o Poder Publico redige
comunicacdes oficiais (como oficios) e atos normativos (como leis e portarias).



A sua finalidade basica é promover comunicacdo com clareza e objetividade, de forma
gue o uso da lingua deve ser feito dentro de determinados parametros.

Vamos ao Art. 37 da Constituicdo da Republica, que determina os principios que regem a
Administracao Publica:

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiénciae, também, ao
seguinte:

Estando a impessoalidade, a publicidade e a eficiéncia entre os principios da
Administracdo, entendemos que os atos e as comunicacdes oficiais devem também se basear
em tais principios.

Conforme o MRPR, a redagao oficial deve caracterizar-se por:

Clareza e precisao: pode-se definir como claro aquele texto que possibilita imediata
compreensdo pelo leitor. Um texto oficial ou um ato normativo ndo devem conter obscuridade
ou dificultar a compreensao pelo cidadao. A precisdao complementa a clareza, se caracterizando
pelo uso da linguagem para a melhor compreensao dos textos, evitando-se sinGnimos com fim
meramente estilistico e ambiguidades.

Objetividade: valorizacdo das ideias principais, complementadas pelas ideias secunddrias,
sem divagacdes ou uso excessivo de palavras. Assim, o ideal é que, ao iniciar seu trabalho, o
redator ja tenha consciéncia da hierarquia das ideias que vai abordar.

Concisao: transmissdao do maximo de ideias com o minimo de palavras.

Coesdo e coeréncia: harmonia entre cada um dos elementos do texto, de forma que se
estabeleca entre eles uma ordem ldgica. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a
coeréncia de um texto sdo: referéncia, substituicdo, elipse e uso de conjuncao.

Impessoalidade: a redacao oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e
sempre em atendimento ao interesse geral dos cidaddos. Sendo assim, os assuntos objetos dos
expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

Formalidade e padronizagdo: as comunicacdes e atos oficiais devem respeitar certas
regras de forma, com o devido tratamento as autoridades e civilidade na abordagem dos
assuntos.

Uso da norma padrao da lingua portuguesa: deve-se utilizar o padrado culto do idioma.
Isso ndo significa, porém, que a linguagem deve ser excessivamente rebuscada ou préxima do
estilo literario.

3 Portarias

Os atos normativos sdo atos praticados por autoridades competentes com o objetivo de
regular situacOes juridicas, criar ou extinguir direitos e dar cumprimento a outras normas.
Assim, sdo espécies de atos normativos as leis, as medidas provisdrias, as leis delegadas e
decretos, entre outras.

Também sdo atos normativos as portarias, expedidas por autoridades que estdo
hierarquicamente abaixo do Chefe do Executivo, assim como as resolucdes, expedidas por
6rgaos colegiados, e as instrugcdes normativas.

Assim como os atos legislativos, a portaria contém parte preliminar, parte normativa e
parte final. Porém a portaria ndo possui fecho e, além disso, as portarias relativas as questoes
de pessoal ndo contém ementa.



A toda portaria serd atribuido um numero sequencial, cuja contagem se inicia em 12 de
janeiro de cada ano, nao existindo a possibilidade de repeticdo de numeros ou exclusao do
documento apds enviado para publicacdo. A sequéncia prova que nenhum ato esta tendo a sua
publicacdo omitida, prezando-se pelos principios da moralidade e transparéncia, de maneira
gue lacunas devem ser evitadas.

3.1 Estrutura da portaria

3.1.1 Epigrafe e Ementa

Epigrafe é a parte do ato que o qualifica na ordem juridica e o situa no tempo. A epigrafe
é grafada em letras maiusculas, em negrito, centralizada, sem ponto final. Usa-se a expressao
“PORTARIA”, seguida por uma barra e a sigla ou abreviatura da unidade, e a data por extenso.

Ementa é a parte do ato que resume o conteudo do ato para permitir, de modo objetivo
e claro, o conhecimento da matéria. A sintese contida na ementa deve resumir o tema central
ou a finalidade principal da lei. Deve-se evitar, portanto, mencionar apenas um tépico genérico
acompanhado da expressdo “e da outras providéncias”, salvo em caso de texto extenso. As
portarias relativas as questdes de pessoal nao contém ementa.

Quanto a formatagado, utiliza-se alinhamento justificado e recuo que a deixe mais préoxima
a margem direita do documento.

Exemplo:

PORTARIA/PROGEP N2 1, DE 3 DE JANEIRO DE 2020

Determina o horario de atendimento externo
da Progep.

3.1.2 Preambulo

O preambulo contém a declaracdo do nome da autoridade, do cargo em que se encontra
investida, a indicacdo da atribuicdo na qual se encontra investida para praticar o ato e a ordem
de execugdo ou mandado de cumprimento, a qual prescreve a forca coativa da portaria ou de
resolucao (resolve).

Vamos ver alguns exemplos:

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES
DO JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso da competéncia que |he foi delegada por meio da
Portaria n? 1919, de 7 de julho de 2017, publicada no Didrio Oficial da Unido de 10 de julho de
2017, Secao 1, pagina 28, resolve:

O DIRETOR DA FACULDADE DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso da competéncia
qgue lhe foi delegada por meio da Portaria n2 558, de 30 de agosto de 2007, publicada no Diario
Oficial da Unido de 31 de agosto de 2007, Secgdo 2, pagina 29, resolve:

Nesses exemplos, temos o preambulo de duas portarias, com a indicacdo das autoridades
gue praticam o ato e da fundamentagao normativa, ou seja, a origem daquela competéncia que



estdo exercendo. Em outras palavras, estamos dizendo “essa autoridade estd praticando este
ato porque tem competéncia para isso, e essa competéncia foi delegada por meio deste outro

”

ato”.

O DIRETOR DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL, NO EXERCICIO DO CARGO DE
PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso da competéncia que lhe foi delegada por meio da Portaria
n2 2764, de 11 de setembro de 2019, publicada no Diario Oficial da Unido de 12 de setembro de
2019, Secao 1, pagina 44, e das atribuicdes constantes no Art. 72, § 12, da Resolucdo n? 7 do
Consu, de 10 de julho de 2015, resolve:

O VICE-DIRETOR DA FACULDADE DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI, NO EXERCICIO DO
CARGO DE DIRETOR, no uso da competéncia que |Ihe foi delegada por meio da Portaria n2 558,
de 30 de agosto de 2007, publicada no Diario Oficial da Unido de 31 de agosto de 2007, Secao 2,
pagina 29, e das atribuicdes constantes no Art. 43, inciso |, do Regimento Geral da UFVIM,
resolve:

A DECANA DA CONGREGACAO DA FACULDADE DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA
SAUDE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI, NO
EXERCICIO DO CARGO DE DIRETORA, no uso da competéncia que lhe foi delegada por meio da
Portaria n2 558, de 30 de agosto de 2007, publicada no Diario Oficial da Unido de 31 de agosto
de 2007, Secdo 2, pagina 29, e das atribuicGes constantes no Art. 43, paragrafo Unico, do
Regimento Geral da UFVIM, resolve:

Nesses exemplos, temos uma situagao diversa: os titulares dos cargos estao ausentes, de
forma que indicamos a autoridade que assinara e o cargo em que esta investida naquele ato.
No primeiro exemplo, indicamos que o Diretor de Administracdo de Pessoal é naquele
momento o proé-reitor. Indicamos também a fundamentagcao dos poderes do pré-reitor para
aquele ato e a fundamentacdo normativa para a substituicdo. O Art. 72, § 12, da Resolugdo n2 7
do Consu, 2015, determina que o diretor substitui automaticamente o Prd-Reitor de Gestdo de
Pessoas.

No segundo exemplo, indicamos a fundamentacdao dos poderes do diretor para o ato e o
Art. 43, inciso |, do Regimento Geral da UFVIM, que determina que o vice-diretor o substitui.
No terceiro exemplo, a situacdo é parecida, mas indicamos o Art. 43, paragrafo Unico, do
Regimento Geral da UFVJM, que determina que o decano substitua o vice-diretor da unidade
académica. Pode-se citar também a norma interna da unidade que também determina tal
substituicao.

Atos diretamente relacionados ao tema da portaria ou que |lhe motivaram podem ser
mencionados apds a fundamentacdo:



PORTARIA/PROGEP N9 1, DE 3 DE JANEIRO DE 2020

Determina o horario de atendimento externo
da Progep.

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso da competéncia que lhe foi delegada por meio da
Portaria n? 1919, de 7 de julho de 2017, publicada no Didrio Oficial da Unido de 10 de julho
de 2017, Secdo 1, pdgina 28, e tendo em vista o que consta na Portaria n? 10, de 10 de
janeiro de 2019, resolve:

Nesse exemplo hipotético, a Portaria n? 10 seria o ato da Reitoria que determinou que as
pro-reitorias delimitassem seus horarios de atendimento. O sublinhado é apenas para destacar
o exemplo.

Nota-se que o nome da autoridade sempre vem em negrito e em maiusculas. Além disso,
importante mencionar que a ordem de execucdo [resolve:] ndo precisa ser destacada nem
ocupar uma linha inteira.

Atualmente ndo se faz mais o uso de “considerandos”, ou seja, de textos no preambulo
explicando as motivagdes do ato. Tais motivacdes podem estar expostas em oficios, pareceres,
atas e outros documentos, que podem ser mencionados na forma do exemplo acima.

3.1.2.1 Preambulo: objeto e ambito de aplicacao

O primeiro artigo do ato normativo indicara o seu objeto e o seu ambito de aplicacao, de
forma especifica, em conformidade com o conhecimento técnico ou cientifico da area. Isso nao
é necessario em atos simples, de poucos artigos, como uma portaria que compde uma
comissao ou localiza um servidor. Porém, em uma portaria complexa, que determina regras
para o funcionamento de uma comissao, por exemplo, pode-se utilizar a férmula “Art. 12 Esta
portaria regulamenta o funcionamento da comissao ...”.

3.1.3 Parte normativa

A parte normativa contém as disposicdes que passarao a ter efeito, a matéria do ato em
si. E composta por artigos que, em ordem numérica crescente, enunciam as regras sobre a
matéria.

Na tradicdo legislativa brasileira, o artigo constitui a unidade basica para a apresentacao,
a divisdo ou o agrupamento de assuntos de um texto normativo. Os artigos podem
desdobrar-se, por sua vez, em paragrafos e incisos; os paragrafos em incisos; estes, em alineas;
e estas, em itens.

Os artigos serdo designados pela abreviatura “Art.”, com inicial mailscula, sem traco
antes do inicio do texto e, ao longo do texto, quando forem ser mencionados, designados pela
abreviatura — art. —, com inicial minudscula. Os textos dos artigos serdo iniciados com letra
maiuscula e encerrados com ponto final.



Do primeiro ao nono, os artigos sdo apresentados na forma ordinal (Art. 12... Art. 99) e, a
partir do numero dez, na forma cardinal (Art. 10, Art. 11, Art. 12...).

Também em relagdo ao paragrafo, existe a pratica da numeragdo ordinal até o nono (§ 99)
e cardinal a partir do paragrafo dez (§ 10.). Na hipdtese de haver apenas um paragrafo,
adota-se a grafia “Paragrafo Unico.” (e ndo “§ Unico”), com a primeira letra em maiudsculo
guando inicia o texto e minuscula quando citada ao longo do texto. Os textos dos paragrafos
serdo iniciados com letra maiuscula e encerrados com ponto-final.

Os incisos sdo utilizados como elementos discriminativos de artigo ou paragrafo se o
assunto nele tratado nao puder ser condensado no prdprio artigo ou ndo se mostrar adequado
a constituir pardgrafo. Os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de travessdo
ou meia-risca, que é separado do algarismo e do texto por um espaco em branco: | —; Il —; lll —
etc.

As alineas sdo representadas por letras e constituem desdobramentos dos incisos e dos
pardagrafos. A alinea ou a letra serd grafada em minusculo, seguida de paréntese e separada do
texto por um espaco em branco: a) ; b) ; ¢) etc. Quando iniciar o texto e, quando citada ao longo
do texto, serd grafada em minusculo, entre aspas e sem o paréntese.

Os itens sdo desdobramentos de alineas e sdao representados por numeros cardinais,
seguidos de ponto-final e separados do texto por um espago em branco: 1. ; 2. ; 3. etc.

Nos casos em que se faz referéncia a outras portarias (tornar sem efeito, cessar os efeitos
ou retificar), recomenda-se que além de indicar o ato a ser alterado e sua data de publicacado,
indique-se a sua ementa ou, na auséncia dela, um resumo, conforme os exemplos no item 7
desta unidade.

Tabelas e outros elementos graficos devem constar preferencialmente em anexo e devem
ter sua existéncia indicada no texto. Os anexos sao enumerados com algarismos romanos,
precedidos da expressdao “ANEXO” centralizada e em maiudsculas.

Exemplo:

Art. 12 Esta portaria regula o horario de atendimento externo da Progep.

Art. 22 A Progep realizara atendimento ao publico de segunda-feira a sexta-feira:
|-entre10hel12h;e

Il-entre 13 he 17 h.

Paragrafo Unico. Em situagGes emergenciais poderdo ser agendados atendimentos em horario
diverso.

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 42 Cessam-se os efeitos da Portaria/Progep n2 10, de 5 de janeiro de 2019.



3.1.4 Clausula de revogacdo e clausula de vigéncia

A clausula de revogacao contém a indicacao especifica dos atos revogados. Ndo é preciso
fazer clausula genérica como "revogam-se as disposicdes em contrario”, uma vez que esse é o
efeito natural da portaria. O ideal é mencionar explicitamente os atos que perderam seus
efeitos quando necessario, para facilitar a compreensao da matéria.

A clausula de vigéncia indica o inicio da validade do ato. Em geral, as portarias valem a
partir da sua publicacdo no meio oficial da instituicdo, podendo ser estabelecida data futura de
forma justificada.

3.1.4 Assinatura

Por fim, indica-se 0 nome completo da pessoa investida no cargo ao qual a autoridade
para a pratica do ato fora concedida. Por questdo de organizacdo, o nome da autoridade deve
constar, ainda que seja repetido quando lancada a assinatura eletrénica. N3o se repete ao fim o
nome do cargo. O texto deve ser em mailsculas e centralizado.

3.2 Orientagdes para elaboragao do texto da portaria

As portarias serdo redigidas com clareza, precisdo e ordem légica, e observardo o
seguinte:

o Para obtencdo da clareza: usar as palavras e as expressées em seu sentido comum,
exceto quando a norma versar sobre assunto técnico, hipétese em que se pode
empregar a nomenclatura prdpria da area sobre a qual se estd tratando; usar frases
curtas e concisas; construir as oragdes na ordem direta; evitar preciosismo, neologismo
e adjetivacdo e buscar a uniformidade do tempo verbal no texto da norma legal e usar,
preferencialmente, o presente ou o futuro simples do presente do modo indicativo.

o Para obtencdo da precisao: articular a linguagem, comum ou técnica, mais adequada a
compreensao do objetivo, do conteldo e do alcance do ato normativo; expressar a ideia,
guando repetida ao longo do texto, por meio das mesmas palavras, e evitar o emprego
de sinonimia; evitar o emprego de expressao ou palavra que confira duplo sentido ao
texto; escolher termos que tenham o mesmo significado na maior parte do territério
nacional, de modo a evitar o uso de expressdes locais ou regionais.

e Quanto ao uso de sigla ou acronimo: nao utilizar para designar 6rgaos da administragao
publica direta; para entidades da administracdo publica indireta, utilizar apenas se
previsto em lei; ndo utilizar para designar ato normativo; usar apenas se consagrado
pelo uso geral e ndo apenas no ambito de setor da administracdo publica ou de grupo
social especifico; e na primeira mencdo, utilizar acompanhado da explicitacdo de seu
significado;

¢ Indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdao, por meio do emprego da
abreviatura "art.", seguida do numero correspondente, ordinal ou cardinal. Exemplo:
Art. 32 Aos servidores afastados ndo se aplica do disposto no art. 29.

nmn

e Utilizar as conjungdes "e" ou "ou" no penultimo inciso, alinea ou item, conforme a
sequéncia de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva. Exemplo:

10



Art. 32 O servidor devera apresentar:
| - declaragao de préprio punho;

Il - contracheque; e

Il - declaragao de imposto de renda.

Com o uso da conjuncdo "e", entende-se que todos os documentos deverdo ser
apresentados. Com o uso da conjuncdo "ou", entende-se que qualquer um dos
documentos podera ser apresentado.

o Grafar por extenso as referéncias a nimeros e percentuais, exceto data, nimero de ato
normativo e nos casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto.

e Expressar valores monetarios em algarismos arabicos, seguidos de sua indicagdo por
extenso entre parénteses.

e Grafar as datas das seguintes formas: "4 de marco de 1998" e "12 de maio de 1998".

e Grafar a remissao aos atos normativos das seguintes formas: "Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990", na ementa, no predmbulo e na primeira remissdo no corpo da
norma; e "Lei n2 8.112, de 1990", nos demais casos.

e Grafar aindicagdo do ano sem o ponto entre as casas do milhar e da centena (por exemplo:
2020, 2021 e 2022).

e Para a obtencdo da ordem ldgica: restringir o conteddo de cada artigo a um Unico
assunto ou principio; expressar, por meio dos paragrafos, os aspectos complementares
a norma enunciada no caput do artigo e as excecbes a regra por esse estabelecida;
promover as discriminagdes e as enumeracdes por meio dos incisos, das alineas e dos
itens.

3.3 Alteragao de portarias publicadas

A retificagdo somente ocorrerd quando houver um lapso manifesto na redacdo da
portaria que ndo tiver comprometido a esséncia do ato. O SEl conta com ferramenta especifica
para esse fim.

O termo republicacdo é utilizado para designar apenas a hipdtese de o texto publicado
ndo corresponder ao original assinado pela autoridade. Nao se pode cogitar essa hipdtese por
motivo de erro ja constante do documento subscrito pela autoridade ou, muito menos, por
motivo de alteracdo na opinido da autoridade. Na ldgica do SEI, o documento publicado sempre
sera o assinado pela autoridade, de forma que ndo se justifica a republicacao.

Diferente da retificagdo e da republicagao é a alteragdao do ato. Nesse caso, resolve a
autoridade dar nova redagdo a um ou mais artigos de uma portaria ja publicada, que passara a
vigorar com as alteracdes aplicadas. O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica detalha
esse procedimento no item “17.1 Alteracdao normativa”.

Importante ressaltar que atos corretamente publicados ndo devem ser retificados em
razdo de situagOes posteriores. Assim, por exemplo, se foi publicada uma portaria designando
uma comissao e, dias depois, um dos membros declara que precisa ser afastado, ndo serd
possivel realizar uma retificacdo. Nesse exemplo, é preciso lavrar nova portaria dispensando o
membro.
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Se uma portaria foi lavrada de forma totalmente equivocada e ainda ndo produziu
nenhum efeito, pode-se lavrar novo ato com a férmula “tornar sem efeitos a Portaria n? ...,
referente a...”.

Se uma portaria ja teve efeitos, porém sua matéria ja foi exaurida, como o caso de uma
comissdo que ndo precisa mais atuar, é possivel lavrar um ato com a férmula “cessar os
efeitos da Portaria n2... referente a designa¢dao da Comissao...”.

4 Elaboracao e publicacdo de portarias no Sistema Eletronico de Informacgao - SEI!

4.1 Ferramenta de publica¢des eletronicas

O Sistema Eletrénico de informagdes — SEI tem uma ferramenta prépria de publicagao.
Por meio dela, é possivel que qualquer pessoa na internet tenha acesso aos atos publicados
pela instituicdo. Tais atos podem ser, inclusive, publicados imediatamente apds a sua lavratura.

UNIVER SIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI

sei!
Publicagdes Eletronicas
®

Resumo:
Unidade Responsavel: v
Tipo do Documento: v
Nimero:
Protocolo:
Veiculo. v
Data do Documento: f
Data de Publicagdo: Hoje

® Indeterminada

Periodo explicito
A ferramenta pode ser acessada por meio no endereco:

https://sei.ufvim.edu.br/sei/publicacoes/controlador publicacoes.php?acao=publicacao pesqu
isar&acao origem=publicacao pesquisar&id orgao publicacao=0.

4.2 Lavrando portarias no SEI!

Recomenda-se que cada pro-reitoria e unidade académica crie anualmente um processo
no SEl exclusivamente para lavratura de portarias. Para tanto, basta clicar em "Iniciar Processo"
no menu do SEI, a esquerda da tela inicial do sistema.

O tipo do processo sera “Portarias (Reitoria, Pro-Reitorias e Unidades Académicas)” e no
campo Especificacdo sera preenchido como “Nome da Unidade - Ano”. A Classificacdo por
Assuntos (do processo e do documento tipo “Portaria”) sera "080.1 - LEGISLACAO (normas;
avisos; portarias de carater geral; boletins administrativo, de pessoal e de servico; diretrizes;
procedimentos; pareceres; estudos e/ou decisdes de carater geral)". Como interessado devera
constar a unidade. O processo sera “publico” quanto ao nivel de acesso e devera conter apenas
as portarias lavradas, para fins de controle e organizacdo. O preenchimento ficara assim:
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https://sei.ufvjm.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufvjm.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&acao_origem=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

Portarias (Reitoria, Pré-Reitorias & Unidades Aczdémicas) v
Especificacdo:

Progep - 2020

Classificagio por Assuntos:

080.1 - LEGISLACAO {normas; avisos; poriarias de carater geral, boletins administrativo, de pessoal e de servico; diretrizes; procedimentos; pareceres; estudos elou decises de caraler gel ,-) X
Inferessados:

Pré-Reitoria de Gest3o de Pessoas (PROGEP) Plai
Observacdes desta unidade
e
Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Piblico

Algumas informagdes importantes:

¢ A unidade tem a opcdo de lavrar as portarias diretamente nos processos que motivam
a pratica do ato, permanecendo a necessidade de manutencdo do controle da
numeracao.

e Uma vez lavrada, assinada e publicada a portaria, podera ser gerada sua versdao em
PDF para que seja anexada como documento externo no processo no qual consta a
determinagdo de sua expedicdo, ou em outros processos em que seja necessaria a sua
inclusao.

e A lavratura pode ser precedida da elaboracdao de uma minuta, a ser aprovada pela
autoridade, de forma a evitar que o documento seja objeto de corre¢des apds o seu
langamento no sistema.

4.2.1 Criando uma nova portaria

Com todas as informagdes necessarias em maos e tendo revisado o texto em um editor
com correcao ortografica, abra o processo no qual sera lavrada a portaria e clique no

botéone escolha o tipo de documento Portaria. Na janela seguinte, atribua o numero
(lembre-se de seguir a ordem e ndo saltar numeros), digite o assunto (por exemplo,
“Designacdo da comissdo de implantacdo do SEI na unidade”), na classificacdo por assuntos
insira "080.1 - LEGISLACAO (normas; avisos; portarias de carater geral; boletins administrativo,
de pessoal e de servigo; diretrizes; procedimentos; pareceres; estudos e/ou decisdes de carater
geral), e clique em “Confirmar Dados”.

Quanto a formatagdo, vamos utilizar os estilos do SEl. Os estilos permitem que
apliqguemos uma formacdo pré-definida ao texto. O documento do tipo Portaria ja vem
pré-formatado, mas como muitas vezes copiamos o texto de um editor e isso pode causar
alguns erros, é importante que saibamos conferir se esta tudo correto.

Na tela de edicdo, os estilos ficam ao fim das ferramentas, como indicado na imagem:
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sell =SEI/UFVIM - 0077231 - Portaria:: - Google Chrome

& sei.ufvyjm.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_ montar&id_procedimento=418888lid_documento=86046&infra_sistema..
Savar (| fAssinar || 4 Bg @ N 17 S e X, x* 8, 4 G- B)- = L QY-
== -% ad T8 T § || Zoom - || @@ autoTexto || Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha
O
AR
y N

Ministério da Educagdo
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha & Mucuri

PORTARIA/PROGEP N2 1, DE 02 DE ABRIL DE 2020

Digite aqui a Ementa...

O [DIGITE AQUI O NOME DO CARGO] DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI,
no uso das atribui¢des que lhe foram conferidas pelo art. [DIGITE AQUI O DISPOSITIVO] do [DIGITE AQUI A LEGISLACAO

Utilizaremos os seguintes estilos e formatacao:

Epigrafe (preenchida e formatada automaticamente):
estilo Texto_Centralizado_Maiusculas.

Ementa: existe uma tabela que ndo aparece na versdo final do documento, para que
possamos usar apenas a célula da direita e aplicar o estilo Texto_Justificado_Sem_recuo. Caso
se trate de ato de pessoal, apague a tabela e a substitua por uma linha em branco.

Predmbulo: aplicamos o estilo Texto_Justificado e deixamos em negrito apenas a
indicacao do cargo do signatario.

Parte normativa: aplicamos o estilo Texto_Justificado.

Assinatura: escrevemos o nome da autoridade signatdria em caixa alta e aplicamos o
estilo Texto_Centralizado_Maiusculas. Por questdo de estética, podemos deixar uma linha em
branco depois.

Anexos: se ndo houver anexos, apagamos todo o campo.

A autoridade pode assinar o documento diretamente no processo ou com a utilizagdo da

i |

ferramenta Bloco de Assinaturas .

4.3 Publicando portarias no SEI!

Uma vez assinado o documento, serd disponibilizada a opcdo de publicacdo, por meio do
botao .

O formulario de publicacdo devera ser preenchido com a data de disponibilizacdo e um
resumo, que pode ser a ementa, se a portaria tiver tal parte, ou um resumo simples do ato,
como indicado:
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Agendar Publicagao

Documento: Tipo:
0000399 Portaria 15

Assinantes:
Usuario de Testes .

Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:
Publicago v Boletim de Servigo Eletrénico v [20/08/2019

I'B

Resumo:
Comissdo de avaliagdo de estagio probatorio

y:

Imprensa Nacional

Veiculo: Segdo: Pagina: Data:

Clicando em salvar o documento serd imediatamente publicado, salvo em casos de
agendamento (as portarias devem ter a sua publicacdo agendada preferencialmente para o dia
atil  imediatamente  posterior a sua  assinatura), recebendo uma  marca
indicativa LJ Portaria 15 (0000399) # £  como podera ser visto na arvore de documentos.
No exemplo abaixo, vemos uma portaria disponibilizada no Boletim Eletrénico, em uma busca
pelos atos do dia:

UNIVER SIDADE FEDERAL DO S VALES D0 JEGLNTINHONHA E MUCUR

seil

Publicagdes Eletronicas
[ Pesquisar | [ Wisvaltzar seieciracas
Resuma:
Unidade Responsavel: ¥
Tipo do Documento: v
Ndmero:
Protocolo:
Weiculo: v
Dista do Documento: =]
Data de Publicagdo: @ Hoje
i) Indeterminads
(0 Pericdo explicito
2 resultados
o _ . Data de B L Imprensa ~
Protocolo Descrigao Weiculo Fublicagio Unidade Orgao Resumo Nacional Agdes
Baoletim
. de PROGEF Caomissdo de svaliscdo de astagio
g 2O Y = 3 |
0000399 Portaria 15 Senvigo BIS2018 | T O URVIM |
Eletranica
Portaria N® 15, DE 29 DE agosto DE 2018 O REITOR DA UNIVERSI ..

Clicando no numero de protocolo, qualquer pessoa com acesso a internet poderd
visualizar o documento.
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Os atos para os quais ha exigéncia de publicagcdo no Diario Oficial da Unido - DOU devem
ser publicados no Boletim de Pessoal em sua versdo eletronica somente apds confirmacdo de
sua publicacdo no DOU, com a indicacdo em campos proprios da data, secdo e pdgina
correspondentes.

As unidades responsaveis pela publicagdo do ato gerardo ao menos uma cépia fisica apds
a publicagdo, incluindo-se os anexos, a qual serd tratada na forma determinada no
planejamento de gestao de documentos da UFVJM.

4.4 Retificando portarias no SEI!

A retificagdo somente ocorrera quando houver um lapso manifesto na redag¢dao da
portaria que ndo tiver comprometido a esséncia do ato. O SEl conta com ferramenta especifica
para esse fim (ver item "3.3 Alteracdo de portarias publicadas" deste manual).

|

Uma vez publicada a portaria, o SEl disponibiliza o botao Qﬁ, gue cria uma cdpia exata
do ato, com a mesma numerac¢do. Esse novo documento devera ser editado para suprimir a
incorrecdo e publicado conforme instrugdes do item 4.3.

Ao realizar tal publicagdo, o servidor indicara no formulario o seu motivo (retificagao). A

~ P . A , ul T
versdo alterada serd exibida no Boletim de Pessoal Eletrénico, com o icone % | que indica que
houve versdes anteriores e da acesso a essas.

A retificacdo também pode ser realizada com a criacdo de nova portaria que, em seu
texto, faca referéncia ao ato a ser retificado, utilizando-se da estrutura “onde se I€”, “leia-se”.
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ANEXO - EXEMPLOS

Exemplo 1 - Portaria de desighacao de comissao

Ministério da Educacao

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri

PORTARIA/PROGEP N2 1, DE 10 DE JANEIRO DE 2020

Institui a comissdo para implantacdo do SEl no
ambito da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

O PRO-REITOR DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso da competéncia que lhe foi delegada por meio da Portaria

n2 1919, de 7 de julho de 2017, publicada no Didrio Oficial da Unido de 10 de julho de 2017,
Secdo 1, pagina 28, resolve:

Art. 19 Instituir a comissao para implantacdao do SEI no ambito da Pré-Reitoria de Gestao
de Pessoas.

Art. 22 Designar os servidores abaixo relacionados para comporem a referida comissao:
Nome do Servidor - Presidente;
Nome do Servidor;

Nome do Servidor;
Nome do Servidor.

Art. 32 Tornar sem efeitos a Portaria/Progep n2 0000, de 5 de janeiro de 2020, publicada

no Boletim de Pessoal Eletrénico na mesma data, por meio da qual designou-se comissdo para
o mesmo fim.

Art. 42 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

NOME COMPLETO DO PRO-REITOR
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Exemplo 2 - Portaria de retificacao

Ministério da Educacao

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri

PORTARIA/PROGEP N2 2, DE 11 DE JANEIRO DE 2020

Retifica a Portaria/Progep n2 1, de 10 de janeiro
de 2020, que instituiu a comissdo para
implantagao do SEI no ambito da Proé-Reitoria
de Gestdo de Pessoas.

O DIRETOR DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL, NO EXERCICIO DO CARGO DE PRO-REITOR
DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E
MUCURI, no uso da competéncia que lhe foi delegada por meio da Portaria n2 2764, de 11 de
setembro de 2019, publicada no Didrio Oficial da Unido de 12 de setembro de 2019, Secdo 1,
pagina 44, e das atribui¢cdes constantes no Art. 72, § 19, da Resolugao n2 7 do Consu, de 10 de
julho de 2015, resolve:

Art. 12 Retificar a Portaria/Progep n2 1, de 10 de janeiro de 2020, que instituiu a comissdo
para implanta¢ao do SEl no ambito da Prd-Reitoria de Gestao de Pessoas, como se segue:

Onde se l1é: Nome do Servidor com erro de grafia;
Leia-se: Nome do Servidor Grafado Corretamente.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacdo.

NOME COMPLETO DO PRO-REITOR

* Utilizar preferencialmente o procedimento descrito no item 4.4, sendo o presente
exemplo uma forma alternativa a ferramenta nativa de retificacado.
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Exemplo 3 - Portaria de comissao de estagio probatdrio

Ministério da Educacao

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri

PORTARIA/PROGRAD N2 3, DE 12 DE JANEIRO DE 2020

A PRO-REITORA DE GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso da competéncia que lhe foi delegada por meio da Portaria
n2 1919, de 7 de julho de 2017, publicada no Didrio Oficial da Unido de 10 de julho de 2017,
Secdo 1, pagina 28, resolve:

Art. 12 Designar os servidores abaixo relacionados para comporem a comissdo de
avaliacdo do estagio probatério do servidor Nome Completo, cargo, matricula SIAPE, lotado no,
Como se segue:

Nome do Servidor - Chefe imediato;
Nome do Servidor;

Nome do Servidor;

Nome do Servidor - Suplente.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

NOME COMPLETO DA PRO-REITORA
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Exemplo 4 - Portaria de localizagdao (com anexo)

Ministério da Educacao

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri

PORTARIA/FCBS N2 4, DE 12 DE JANEIRO DE 2020

O DIRETOR DA FACULDADE DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso da competéncia que lhe foi
delegada por meio da Portaria n2 558, de 30 de agosto de 2007, publicada no Didrio Oficial da
Unido de 31 de agosto de 2007, Secdo 2, pagina 29, resolve:

Art. 12 Localizar o servidor Nome Completo, cargo, matricula SIAPE, lotado no, por meio
da Portaria n2 1000, de 9 de janeiro de 2020, para exercer a partir de 12 de janeiro de 2020 as
atribuicbes inerentes ao seu cargo conforme as especificacdes constantes no ANEXO | da

presente.

Art. 22 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

NOME COMPLETO DO DIRETOR

ANEXO |

ESPECIFICACOES DA ATIVIDADE

Local de Trabalho

Descrigao das atividades

Laboratério de Microscopia

Auxiliar na construcdo de equipamentos e pecas didaticas e nos
procedimentos praticos desenvolvidos em laboratério; zelar e
manter organizados os materiais e equipamentos do
Laboratério; fazer levantamento patrimonial anualmente;
manter limpo e organizado os armarios; controlar e registrar em
livro o estoque de materiais de consumo do Laboratdrio de
Microscopia e controlar o estoque de vidrarias e materiais de
consumo necessarios ao laboratério.
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Exemplo 5 - Portaria de localiza¢do

Ministério da Educacao

Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri

PORTARIA/FCBS N2 5, DE 12 DE JANEIRO DE 2020

O VICE-DIRETOR DA FACULDADE DE CIENCIAS BIOLOGICAS E DA SAUDE DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI, NO EXERCICIO DO
CARGO DE DIRETOR, no uso da competéncia que |Ihe foi delegada por meio da Portaria n? 558,
de 30 de agosto de 2007, publicada no Diario Oficial da Unido de 31 de agosto de 2007, Secao 2,
pagina 29, e das atribuicdes constantes no Art. 43, inciso |, do Regimento Geral da UFVJM,
resolve:

Art. 12 Localizar o servidor Nome Completo, cargo, matricula SIAPE, lotado no, por meio
da Portaria n2 1000, de 9 de janeiro de 2020, para exercer a partir de 12 de janeiro de 2020 as
atribuicdes inerentes ao seu cargo conforme as seguintes especificacdes:

Local de trabalho: Laboratério de Microscopia.

Descricdo das atividades: Auxiliar na construcdo de equipamentos e pecas didaticas e nos
procedimentos praticos desenvolvidos em laboratdrio; zelar e manter organizados os materiais
e equipamentos do Laboratério; fazer levantamento patrimonial anualmente; manter limpo e
organizado os armarios; controlar e registrar em livro o estoque de materiais de consumo do
Laboratério de Microscopia e controlar o estoque de vidrarias e materiais de consumo
necessarios ao laboratério.

Art. 29 Esta portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

NOME COMPLETO DO DIRETOR
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