==l MINISTERIO DA EDUCACAO
iadeE 3o Profissional e Tecnoldgi
-.. INSTITUTO FEDERAL Secretaria de ducat;ao ronssional e fecnologica

Mato Grosso do Sul Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul

INSTRUCAO DE SERVICO N° 004, DE 05 DE JULHO DE 2016

Dispde sobre as regras e procedimentos para a
elaboracéo, emissdo e publicacdo de Portarias no
ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia
e Tecnologia de Mato Grosso do Sul (IFMS).

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO
GROSSO DO SUL (IFMS), no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo Decreto de 23 de
novembro de 2015, publicado no Diéario Oficial da Uniéo de 24 de novembro de 2015, sesséo 2,
pag. 01;

CONSIDERANDO a Lei n° 4.965, de 5 de maio de 1966, que dispde sobre a publicacdo dos
atos relativos aos servidores publicos civis do Poder Executivo;

CONSIDERANDO o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica; e

CONSIDERANDO a necessidade de dar publicidade e garantir a eficiéncia dos atos normativos
e administrativos, consoante os principios da publicidade e eficiéncia, previstos no artigo 37 da
Constituicdo Federal,

RESOLVE:

Art. 1° Normatizar os procedimentos de solicitacdo, emissdo e publicagcdo de Portarias no
ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul (IFMS).

Paragrafo Unico. Portaria é o ato administrativo normativo interno, pelo qual a Reitoria e 0s
Campi, em razdo de suas respectivas atribuicdes, dispdem sobre sua gestdo administrativa e
académica.

TITULO |
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Seréa necesséria expedicdo de portaria nos seguintes casos:

l. Alteracdo de regime de trabalho;
II.  Aplicagéo de penalidades disciplinares;
Il Autorizacao para conducao de veiculos oficiais;
V. Concesséao de Abono de Permanéncia;
V. Concessdo de Incentivo a Qualificacdo, aos servidores Técnico-Administrativos, e
Retribui¢é@o por Titulag&o, aos servidores Docentes;

VI. Concessédo de Reconhecimento Saberes e Competéncias aos Docentes;
VIL. Concesséo de Licengas e Afastamentos;
VIII. Concesséo de Penséo aos dependentes, por morte de servidor;

IX. Concesséo de Averbacéo de Tempo de Servi¢o aos servidores;
X. Concesséo de Aposentadoria aos servidores;
XI. Concesséo de Promocéo e Aceleragcdo de Promocéo, aos servidores docentes;
XII. Concessdo de Progressdo por Mérito e por Capacitagdo aos servidores Técnico-
Administrativos;
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XIII. Concesséo de Adicional de Insalubridade;

XIV. Concesséo de Adicional de Periculosidade;
XV. Constituicdo de Comissdes, Subcomissdes, Comités e Grupos de Trabalho;
XVI. Declaracéo de Estabilidade;
XVIL. Delegacédo de Competéncias;
XVIILI. Designacao de Bancas Examinadoras de Concurso Publico, Processo Seletivo
Simplificado, Exame de Eficiéncia e outras Bancas que se fizerem necessarias;
XIX. Designacao de gestor financeiro e fiscal de contrato;
XX. Designacao de ordenador de despesas;

XXI. Designacdo de pregoeiro e de portadores de cartbes de pagamento do Governo
Federal;

XXII. Designacao de usuérios do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP);

XXII. Designacdo de substitutos de servidores em cargo de chefia, nos afastamentos e

impedimentos legais;

XXIV. Designacao e desligamento de Funcéo Gratificada (FG) e de Funcdo de Coordenador
de Curso (FCCO);

XXV. Homologacgédo de Estagio Probatdrio;

XXVI. Nomeacéo e exoneracdo para Cargo Efetivo e para Cargo de Direcéo (CD);
XXVII. Prorrogacéo de prazos das portarias que estejam em vigéncia;
XXVIII. Remocéo de servidores;

XXIX. Vacéancia e exoneracéo dos servidores efetivos.
Paragrafo Unico. A emissao de Portaria de Elogio sera regulamentada em documento proprio.
Art. 3° A Portaria devera ser estruturada em trés elementos constitutivos:
I. A parte preliminar, composta pela epigrafe, o preAmbulo e a indica¢cdo do ambito de

aplicacéo das disposi¢cbes normativas;

Il. A parte normativa, com as instru¢cdes que regulam o objeto definido na parte preliminar,
subdividido em artigos, paragrafos, alineas e cldusula de revogacéo, quando couber;

lll. A parte final, com as disposicdes sobre medidas necesséarias a implementacdo e
publicacdo das normas constantes da parte normativa, as disposi¢des transitorias, a clausula
de vigéncia, quando necessaria, e a assinatura.

Art. 4° A epigrafe é a parte do ato que o qualifica por meio da denominagdo do documento, da
numeracgao e da data.

Art. 5° O preambulo contém o cargo da autoridade competente, o0 nome da instituicdo, a
atribuicdo em que se fundamenta para expedir a portaria e as consideracdes legais ou
administrativas.

Paragrafo unico. Deve constar no preambulo o nimero de protocolo do Sistema Unificado de
Administracao Publica — SUAP, e, ou base legal em que se fundamenta o ato.

Art. 6° O texto é composto por artigos, que serdo dispostos em ordem numérica.

§ 1° O artigo constitui a unidade basica para a apresentagdo, a divisdo ou 0 agrupamento de
assuntos.

§ 2° Os artigos desdobram-se em paragrafos e incisos. E estes em alineas.

§ 3° O primeiro artigo indicara o objeto e 0 &mbito de aplicacdo do ato normativo.
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Art. 7° Para serem validas, as portarias devem ser assinadas pela autoridade competente,
publicadas no Boletim de Servico da Instituicdo e, quando necessério, no Diario Oficial da
Unido.

CAPITULO II
DA FORMATACAO

Art. 8° As portarias devem obedecer a seguinte formatacao:

. Papel em tamanho A4, fonte Arial, corpo 10pt, normal, no texto em geral e 9pt nas
citacdes e notas de rodapé;
Il. Cabecalho:
a) brasdo no tamanho de 2,0 cm x 2,0 cm, a distancia de 1,5 cm da margem
superior;
b) ministério da Educacao: fonte Arial, corpo 11pt;
c) nome do Instituto: fonte Arial, negrito, corpo 8pt;
Il Rodapé:
a) endereco, contato telefénico e eletrdnico: fonte Arial, corpo 7pt, alinhamento a
direita;
V. Margem esquerda 3 cm e Margem direita 1,5 cm;
V. Recuo de 2,5 cm na primeira linha de cada paragrafo;
VI. Espacamento:
a) simples entre as linhas do paragrafo;
b) duplo entre os paragrafos;
c) duas linhas em branco entre o predmbulo, o “RESOLVE” e o artigo 1°, e
d) duas linhas em branco entre a ordenacéo de ciéncia e a assinatura,
VII. Epigrafe:
a) fonte Arial, estilo negrito, letras mailsculas e tamanho corpo 10pt;
b) centralizada;
VIII. Preambulo:
a) o Cargo da autoridade competente e o nome da instituicdo devem ser
destacados em negrito e em letras mailsculas;
b) fonte Arial, tamanho 10pt;
IX. Alinhamento justificado;
X. E obrigatério constar, a partir da segunda pagina, o nimero da pagina, iniciando-se a
contagem com o namero 1 (um) no canto superior direito;
XI. Os nomes dos arquivos devem ser salvos no seguinte formato: tipo de documento +
numero do documento + ano + assunto + interessado + Campus
Exemplo: (Portaria 111_2016_nomeacdo_NOME E SOBRENOME_CG);
XII. Assinatura:
a) onome e afuncdo da autoridade competente devem ser centralizados;
b) nos casos de assinatura por substituto legal, deve-se incluir o termo “no
exercicio” da respectiva fungéo.

TiTULO Il
DA EMISSAO
CAPITULO |
DAS PORTARIAS EMITIDAS PELA REITORIA

Art. 9° A solicitacéo de portarias a Reitoria devera seguir as seguintes orientacdes:
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l. O setor solicitante devera encaminhar o processo, devidamente instruido, ao Gabinete
da Reitoria solicitando a autorizacdo e emissdo da portaria, contendo obrigatoriamente o0s
seguintes dados:

a) nome do servidor interessado, por extenso, extraido do SUAP (Sistema

Unificado de Administracdo Publica) ou sistema equivalente;

b) ndmero do SIAPE do servidor, extraido do SUAP ou sistema equivalente;

c) cargo do servidor;

d) lotacdo do servidor;

e) embasamento legal;

f)  portarias relacionadas ou que deverdo ser revogadas, quando houver;

g) nudmero do CPF, nos casos de portarias de Solicitagdo de Diarias e

Passagens (SCDP) e de Ordenador de Despesa,;

h) cépia da Carteira Nacional de Habilitacdo (CNH), nos casos de portarias de

conducgéo de veiculo oficial,

i) minuta da portaria em arquivo editavel, anexada ao SUAP ou sistema

equivalente;

) aceite ou ciéncia dos interessados;

k) justificativa do prazo de término de Afastamento para Pdés-Graduacéo,

quando for o caso;

II.  As portarias de comiss@es devem conter, além dos dados citados no inciso anterior:

a) ndicacdo de presidente e vice-presidente;

b) prazo para conclusdo das atividades de 30 (trinta), 60 (sessenta) ou 90
(noventa) dias, prorrogavel uma uUnica vez por igual periodo, quando
comissfes temporérias, ou de 01 (um) a 02 (dois) anos, quando comissfes
permanentes e suas subcomissdes, salvo 0os prazos regidos por legislagdo
prépria;

c) prazo de até 30 (trinta) dias para entrega do relatério final dos trabalhos
desenvolvidos;

d) indicacdo do nome dos membros e respectivas fun¢des na comissédo, descrito
em formato de tabela, respeitada a composicdo maxima de 15 (quinze)
integrantes;

Il O Gabinete da Reitoria encaminhara o processo ao setor interessado, caso haja
necessidade de Parecer;

V. O setor interessado devera analisar o processo, emitir parecer e devolver ao Gabinete
da Reitoria para deciséo.

§ 1° Em caso de deferimento pelo Gabinete, o processo ser4 encaminhado ao setor de
portarias para emisséo, publicacdo e envio da portaria, por meio de correio eletrdnico, aos
interessados.

§ 2° Em caso de indeferimento pelo Gabinete, 0 processo retornara ao setor solicitante com a
devida justificativa.

Art. 10 A via original da portaria sera arquivada no setor responsavel pela emissao.
CAPITULO Il
DAS PORTARIAS EMITIDAS PELOS CAMPI
Art. 11. As Dire¢Bes-Gerais dos Campi poderdo emitir portarias nos seguintes casos:
I. Autorizacdo para condugédo de veiculos oficiais;

II. Constituicho de Comissdes, Subcomissdes, Comités, Grupos de Trabalho e bancas
examinadoras;
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Ill. Designagéo de fiscal de contrato;

IV. Desighacao de pregoeiro e de portadores de cartbes de pagamento do Governo Federal,
V. Designacao de usuarios do Sistema de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP);

VI. Prorrogacao de prazos ou revogacao das portarias em vigéncia.

Art. 12. A emissao de portarias pela Direcdo-Geral devera seguir as seguintes orientacdes:

I. O setor solicitante devera encaminhar o processo devidamente instruido ao Gabinete
da Direcao-Geral, solicitando a autorizacao e emisséo da portaria, contendo, obrigatoriamente,
0s seguintes dados:

a) nome do servidor interessado, por extenso e extraido do SUAP (Sistema

Unificado de Administracdo Publica) ou sistema equivalente;

b) numero do SIAPE, extraido do SUAP ou sistema equivalente;

c) cargo do servidor;

d) lotacdo do servidor;

e) embasamento legal;

f) portarias relacionadas ou que deverdo ser revogadas, quando houver;

g) nudmero do CPF, nos casos de portarias de Solicitagdo de Diarias e

Passagens (SCDP) e de Ordenador de Despesa,;

h) copia da Carteira Nacional de Habilitagdo (CNH), nos casos de portarias de

conducdéo de veiculo oficial;

i)  minuta da portaria em arquivo editavel, anexada ao SUAP;

)] aceite ou ciéncia dos interessados;

k) justificativa do prazo de término de Afastamento para Pdés-Graduacéo,

quando for o caso;

Il. As portarias de comissdes devem conter, além dos dados citados no inciso anterior:

a) indicagdo de presidente e vice-presidente;

b) prazo para conclusdo das atividades, de 30 (trinta), 60 (sessenta) ou 90
(noventa) dias, prorrogavel uma Unica vez por igual periodo, quando
comissBes temporarias, ou de 01 (um) a 02 (dois) anos, nos casos das
comissdes permanentes e suas subcomissdes, salvo 0os prazos regidos por
legislacéo propria;

c) prazo de até 30 (trinta) dias para entrega do relatério final dos trabalhos
desenvolvidos;

d) indicagdo do nome dos membros e respectivas fungbes na comissao, descrito
em formato de tabela, respeitada a composicdo méaxima de 15 (quinze)
integrantes;

Il O Gabinete da Direcdo-Geral encaminhard o processo ao setor interessado, caso haja
necessidade de Parecer;

V. O setor interessado devera analisar o processo, emitir parecer e devolver ao Gabinete
da Direcéo-Geral, para decisao.

§ 1° Em caso de deferimento pela Direcdo-Geral, a portaria sera emitida pela Chefia de
Gabinete, assinada e encaminhada, via correio eletrbnico, aos interessados e ao setor de
portarias da Reitoria para publicacéo.

§ 2° Em caso de indeferimento pela Direcdo-Geral, o processo retornara ao setor solicitante
com a devida justificativa.

Art. 13 A via original da portaria sera arquivada no setor responsavel pela emissao.

Art. 14 Aos Diretores-Gerais € vedada a participacdo em comissdes do seu proprio Campus.
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TITULO I

DA PUBLICACAO E DIVULGACAO

Art. 15 A portaria devera ser publicada no Diario Oficial da Unido nos seguintes casos:

I Concesséo de aposentadoria;
Il. Concesséao de Abono de Permanéncia;
Il Concesséo de pensdes por morte de servidor;
V. Designacao de gestor financeiro e ordenador de despesa;
V. Designacao ou desligamento, para funcdo gratificada (FG) ou Funcdo de Coordenacédo

(FCC);
VI. Exoneracgédo (de oficio ou a pedido) de servidor, de Cargo Efetivo ou Cargo de Direcéo
(CD);
VII. Nomeacéo de servidor para Cargo Efetivo ou para Cargo de Direcdo (CD);
VIII. Nomeacdes sem efeito;

IX. Penalidades previstas em lei;
X. Vacancia por posse em cargo inacumulavel.

Art. 16 Todas as portarias serdo publicadas no Boletim de Servico da Instituicdo, apés o
fechamento do més.

TITULO IV
DA PRORROGACAO, REDESIGNACAO, ANULACAO E REVOGACAO

Art. 17 As portarias que estiverem em vigéncia poderao ter seu prazo de validade prorrogado
uma Unica vez.

Paragrafo Gnico. A partir do término da vigéncia da portaria, esta ndo poderd mais ser
prorrogada.

Art. 18 A Redesignacéo ocorrera quando expirar o prazo dos trabalhos de comissdes e houver
necessidade de reconstitui-las, com a mesma composi¢ao, para dar continuidade a execucdo
das atividades.

Art. 19 A Administracdo devera anular seus proprios atos, quando eivados de vicio de
legalidade, extinguindo todos os efeitos produzidos, desde a emissdo da portaria até a sua
anulacéo.

Art. 20 A Revogacao ocorrera por motivo de conveniéncia ou oportunidade, a qualquer tempo,
respeitados os direitos adquiridos.

Paradgrafo Unico. Uma vez publicada, a portaria ndo podera ser alterada. Caso haja
necessidade de alteracdo, a portaria deverd ser revogada ou anulada, conforme o caso, e
elaborada nova portaria.

TiTULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 21 A portaria sera valida a partir da data da:
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I Publicagdo no Diario Oficial da Unido, quando for o caso;

Il. Ciéncia comprovada do servidor interessado;

Il Ciéncia do presidente, nos casos do inciso XV do artigo 2°, e inciso Il do artigo 11;

V. Publicacdo mensal do Boletim de Servicos;

V. Publicacdo do Boletim de Servicos Extraordindrio para instauracdo de comissédo de
apuracdo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar, ou para os demais
casos que demandem publicacdo imediata;

VI. Especificacdo no texto da portaria, conforme o caso.

Paragrafo unico. O servidor ndo podera assumir ou desligar-se de uma funcéo ou cargo antes
de publicada a respectiva portaria.

Art. 22 E vedada a emissdo de portarias pelos Campi que ndo possuem a autorizacdo de
funcionamento regulamentada pelo Ministério de Educacéo, ficando a emissdo destas, sob a
responsabilidade do setor de portarias da Reitoria.

Art. 23 Os casos omissos serdo apreciados pelo Gabinete da Reitoria.

Art. 24 Esta Instru¢do de Servigo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Luiz Siméao Staszczak
Reitor
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