MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
GABINETE DA REITORIA
PORTARIA GAB/UFERSA N2 23, DE 12 DE JUNHO DE 2024

DispGe sobre as regras e os procedimentos para
solicitacdo, emissdo, publicacdo de portarias,
publicizacdo e outros documentos no dmbito do
Gabinete da Reitoria da Universidade Federal
Rural do Semi-Arido — Ufersa.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO, no uso de suas
atribuicdes conferidas pelo Decreto de 21 de agosto de 2020, publicado na edicdo extra no Didrio
Oficial da Unido de 21 de agosto de 2020, e tendo em vista o que estabelecem os incisos VIl e XIX do
art. 44 do Estatuto da universidade; a Portaria n2 18, de 16 de maio de 2024, retificada pela Portaria n2
20, de 23 de maio de 2024 e alterada pela Portaria Gab/Ufersa n2 22, de 3 de junho de 2024, resolve:

Art. 12 Normatizar os procedimentos de solicitacdo, emissdo, publicacdo de portarias,
publicizacdo e outros documentos no ambito do Gabinete da Reitoria da Ufersa.

Paragrafo Unico. Portaria é o ato administrativo interno, por meio do qual o Reitor (a), em
razdo das suas respectivas atribuicdes dispGe sobre a gestdo administrativa e académica da Ufersa.

Art. 22 Sera necessario expedicdo de portarias nos seguintes casos:

| - alteracdo de regime de trabalho;

Il - aplicagao de penalidades disciplinares;

lll - concessdao de Reconhecimento de Saberes e Competéncias aos servidores docentes;
IV - concessao de licencas e afastamentos, com excec¢do de licenca para capacitacao;

V - concessao de pensado por morte de servidor aos seus dependentes;

VI - concessao de aposentadoria aos servidores;

VIl - designacdo e redesignacao de comissdes, de subcomissdes, de comités e de Grupos de
Trabalho (GT);

VIIl - designagao dos fiscais técnico, administrativo ou setorial para recebimento
provisério da contratacao, do gestor do contrato ou da comissao;

IX - delegagao de competéncias;

X - designagdo de bancas examinadoras de concurso publico, de processo seletivo
simplificado, de exame de eficiéncia e de outras bancas que se fizerem necessarias;

Xl - designagdo de gestor financeiro;
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XII - designacdo de ordenador de despesas;

Xl - designacdo de substitutos de servidores em cargos de chefia, nos afastamentos e
impedimentos legais do titular;

XIV - designacdo e dispensa de Func¢do Gratificada — FG e de Funcdo de Coordenador de
Curso — FCC;

XV - designagao de servidor como responsavel por unidades administrativas;
XVI - nomeacdo e exoneragdo de cargo efetivo e de Cargo de Dire¢cdo — CD;

XVII - nomeacado de substitutos de servidores em cargo de direcdo, nos afastamentos e
impedimentos legais do titular;

XVIII - prorrogacdo de prazo de portarias; e
XIX - vacancia e exoneragao de servidores efetivos.
Art. 32 APortaria devera ser estruturada em trés elementos constitutivos:

| - parte preliminar, composta pela epigrafe, pela ementa, pelo predmbulo contendo os
dispositivos normativos;

Il - parte normativa, com as instrucdes que regulam o objeto definido na parte
preliminar, subdividido em artigos, pardgrafos, incisos, e alineas; e

lll - parte final, com as disposi¢des sobre as medidas necessdrias a implementacao e a
publicacdo das normas constantes da parte normativa, contendo as disposi¢des transitérias, a cldusula
de vigéncia, quando necessaria, e a assinatura.

Art. 42 A epigrafe é a parte do ato que o qualifica, por meio da denominagdo do
documento, da numeracao e da data.

Art. 52 A ementa explicita, de modo conciso, o objeto da portaria, para permitir, de
modo objetivo e claro, o conhecimento da matéria tratada.

Art. 62 O preambulo contém o cargo da autoridade competente, o nome da instituicao,
a atribuicdo em que se fundamenta para expedir a portaria e as consideracoes legais e administrativas.

Art. 72 O texto da portaria € composto por artigos, que serdo dispostos em ordem
numeérica.

§ 12 O artigo constitui a unidade bdsica para a apresentacdo, a divisdo ou o agrupamento
de assuntos.

§ 22 Os artigos desdobram-se em paragrafos e incisos, e estes, em alineas.

§ 32 0 primeiro artigo indicara o objeto e o dmbito de aplicagcdo do ato normativo.
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Art. 82 Para serem validas, as portarias devem ser assinadas pela autoridade

competente, publicadas no Boletim de Servico — BS, quando necessario, ou no Diario Oficial da Unido —
DOU, e publicizadas na pagina do Gabinete da Reitoria.

Art. 92 A solicitagdo de portarias ao Gabinete da Reitoria devera seguir as orientagdes
contidas neste ato, conforme descricdo a seguir:

§ 12 O setor solicitante devera encaminhar oficio ou processo (conforme for o caso),
ou os dois ao Gabinete da Reitoria, solicitando emissao da portaria, contendo, obrigatoriamente, a
minuta com os seguintes dados:

| - nome completo do servidor interessado, sem abreviacdes e com as iniciais maiusculas;
Il - cargo do servidor interessado;

Il - nUmero da matricula Siape;

IV - lotacdo do servidor interessado;

V - lista de portarias relacionadas ou de portarias que deverdao ser revogadas, quando
houver; e

VI - conteldo do ato de forma concisa e clara.

§ 292 As portarias para designacbes de servidores como responsavel pelo
setor/divisdo/diretoria/departamento ou coordenac¢do, com ou sem a concessdo de CD/FG e FCC,
devem constar a denominac¢do do cargo/funcdo a ser exercida.

§ 32 O processo/oficio com a solicitacdo das designacdes/nomeacGes devem ser
digitalizados e encaminhados via e-mail ou através do Sipac para o enderego: gabinete@ufersa.edu.br.

§ 42 A minuta da portaria deve ser enviada, tempestivamente no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis para analise e apreciacdo, em arquivo editavel, para o e-mail do Gabinete da Reitoria
(gabinete@ufersa.edu.br) e o gabinete enviara para a unidade de elaboragdo no prazo de 3 (trés) dias Uteis,
para emissao e publicacdo, conforme o caso.

§ 52 As portarias referentes as comissdes devem conter, além de todos os itens previstos
nos incisos | a VI do § 12 do art. 99, outros previstos em normas institucionais, conforme o caso,
como também, os descritos nos incisos abaixo.

| - indicacdo de presidente e de vice-presidente, quando for o caso;

Il - indicacao de titular e de suplente, quando for o caso;
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Il - indicacdo do nome dos membros, do cargo, da lotacdo e das respectivas fungdes

dosservidores na comissao;

IV- prazo de 30 (trinta), 60 (sessenta) ou 90 (noventa) dias para conclusdo dos trabalhos
da comissdo, prorrogavei e reconduzida por igual periodo a critério da Administracdo, para comissoes
tempordrias; e

V - prazo de 1 (um) ano para conclusdo dos trabalhos, salvo prazos regidos por
legislacao prdpria, no caso de comissdes permanentes.

§ 62 Em caso de deferimento, a solicitacdo serd encaminhada a unidade de emissdo e
publicacdo dos atos, no prazo de 3 (trés) dias Uteis para portarias de pessoas.

§ 72 Para emissdo de portarias normativas o prazo sera estabelecido conforme as
peculiaridades do ato.

§ 82 Em caso de indeferimento, o expediente retornara ao setor solicitante com a devida
justificativa.

§ 92 E de responsabilidade do setor interessado e do servidor acompanhar, a
publicizacdo e a publicacdo da portaria no Boletim de Servico ou no Didrio Oficial da Unido — DOU.

Art. 10. A portaria devera ser publicada no Diario Oficial da Unido nos seguintes casos:
| - concessao de aposentadoria;

Il - concessao de pensdes por morte de servidor aos seus dependentes;
[l - designagao de gestor financeiro e de ordenador de despesa;

IV - designagao ou dispensa de Fungdo Gratificada — FG ou de Fung¢do de Coordenagao de

Curso — FCC;
V - exoneragao (de oficio ou a pedido) de servidor titular ou substituto de cargo efetivo ou
de Cargo de Direcao;
VI - nomeacdo de servidor como titular ou substituto de cargo efetivo ou de Cargo de
Diregdo — CD;

VII - vacancia por posse em cargo inacumulavel; e
VIII - cessdo de servidores.

Art. 11. Todas as demais portarias serdo publicadas no Boletim de Servico da instituicao.

Art. 12. As portarias que estiverem em vigéncia poderdo ter seu prazo de validade
prorrogado e reconduzido, conforme o caso.

Art. 13. A redesignacdo ocorrera quando expirar o prazo dos trabalhos de comissdes
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e houver necessidade de reconstitui-las com a mesma composicao, para dar continuidade a execugdo das

atividades.

Art. 14. Em decisdo na qual se evidencie ndo acarretarem lesdo ao interesse publico nem
prejuizo a terceiros, as portarias que apresentarem defeitos sandveis poderdao ser convalodados pela
prépria administracdo.

Art. 15. A Administracdo devera anular seus proprios atos, quando eivados de vicio de
legalidade, extinguindo todos os efeitos produzidos desde a emissao da portaria até a sua anulacgao.

Art. 16. As portarias de provimento em cargo publico, quando n3o forem seguidas da
posse do interessado no prazo legal,serdo tornadas sem efeito.

Art. 17. A revogacdo da Portaria ocorrerd por motivo de conveniéncia ou de
oportunidade, a qualquer tempo, respeitados os direitos adquiridos.

Art. 18. Aportaria terd validade quando:

| - publicada no Diario Oficial da Unido, quando for imprescindivel a publicagdo nesse veiculo;
e

Il - publicizagdao na pagina institucional, no caso das portarias a serem divulgadas, e ainda no
Boletim de Servico.

Paragrafo Unico. O servidor ndo podera assumir ou desligar-se de uma fung¢do ou de um
cargo antes da publicacdo e recebimento da respectiva portaria.

Art. 19. As portarias referentes a nomeacoes e designagdes com CD, FG e FCC, ndo podem
ocorrer com data retroativa.

Art. 20. A Recepgao do Gabinete da Reitoria providenciara o encaminhamento de todos os
atos para cada interessado e publicizara o referido ato na pagina da Reitoria.

Pardgrafo Unico. Quando da ocorréncia de retificacdes, alteracles, revogacdes, tornar
sem efeito, publicacbes, etc., a Recepcdo do Gabinete da Reitoria procedera a vinculagdo dos atos a
portaria principal.

Art. 21. Os casos omissos serdao apreciados pelo Gabinete da Reitoria.
Art. 22. Ficam revogadas:

| - a Portaria n? 18, de 16 de maio de 2024;

Il - a Portaria n2 20, de 23 de maio de 2024; e

Il - a Portaria Gab/Ufersa n2 22, de 3 de junho de 2024.
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Art. 23. Esta Portaria entra em vigor nesta data e seus efeitos retroagem a 16 de maio de
2024.
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