Orientacoes para
trabalho

Neste livro constam manuais, tutoriais e demais orientacdes para realizacao de trabalho
relacionado a atividades administrativas de apoio a Reitoria, Diretorias Gerais, Conselhos,

Colegiados, entre outros.
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SUMARIO Cont. SUMARIO
1. Introdugdo 6. Trabalhando com Anexos da Portaria
2 Acessando o SUAP Normativa/Uso geral:

3. Modelo de Portaria Normativa: a. Adicionando a Portaria ao Processo Suap;

b. Inserindo o anexo.

7. Extrair a Portaria Normativa, Anexos e Data de
Publicagdo do Processo Suap:

a. Demonstragao.
8. Modelo de Portaria Uso geral:
a. Escolha do Modelo e outras orientagdes.

a. Localizagdo do Modelo;

b. Escolha do Modelo e outras orientagdes.
4. Edi¢do da Portaria Normativa/Uso geral:

a. Conhecendo principais opgdes de controle;

b. Conhecendo algumas fungdes especificas para
edicdo de Portarias;

c. Editando Portarias;
d. Concluindo a Edigdo e Solicitando Assinatura.
5. Numeracdo da Portaria Normativa:

a. O SUAP reinicia a numeragao dos Documentos
Eletrénicos a cada ano;

b. Modificando manualmente a numeragdo para
continuidade sequencial;

9. Numeracao da Portaria de Uso geral.

c. Demonstragao.
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Este tutorial € destinado aos servidores que confeccionam Portarias Normativas e Portarias
de Uso geral para assinatura a autoridade competente. O objetivo deste tutorial é orientar
0s servidores dos procedimentos necessarios para emisséo e assinatura.

Principais caracteristicas das Portarias a serem consideradas

Tipo Possui Ementa? Numeracao
Portaria Normativa Sim Sequencial em continuidade
Portaria Ordinatoria Sim Reinicia a cada ano
Portaria de Pessoal Néo Reinicia a cada ano

Observacdo: Orientamos que as Portarias sejam solicitadas via processo Suap para
garantir a identificag&o do solicitante e a integralidade da redac&o.
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Emisséo de Portarias — Guia do Usuario TUTORIAIS
2. Acessando o SUAP SUAP Documentos Eletrénicos

Entrar com as credenciais de sua conta do IFSP: usuario e senha.

U

e
sistema unificado de I
admiristragao pablica

BESTITUTO FEDERAL

Emisséao de Portarias — Guia do Usuario TUTORIAIS

3. Modelo Portaria Normativa SUAP Documentos Eletrénicos
a) Localizacao do Modelo

Para selecionar o modelo clicar nas opgdes: “DOCUMENTOS/PROCESSOS”, “Documentos Eletrénicos” e “Documentos”,
conforme segue:

INICIO INIcIo A Nicio
- DOCUMENTOS/PROCESSOS DOCUMENTOS/PROCESSOS B DOCUMENTOS/PROCESSOS
ENSINO Documentos Eletronicos > Documentos Eletrénicos ~
PESQUISA Processos Eletrénicos >
EXTENSAQ Processos Fisicos >
+ GESTAO DE PESSOAS Gerenclamento de Permissoes
= ADMINISTRACAO EAEINO Processos Eletronicos

TEC. DA INFORMAGCAO PESQUISA Processos Fisicos

CENTRAL DE SERVICOS EXTENSAO Gerenciamento de Permisstes

DES. INSTITUCIONAL 5% GESTAO DE PESSOAS ENSINO

COMUNICACAO SOCIAL = ADMINISTRACAD PESQUISA

SEGURANCA INSTITUCIONAL TEC. DAINFORMAC}-\O EXTENSAQ

DES. INSTITUCIONAL CENTRAL DE SERVICOS i& GESTAO DE PESSOAS

DES_INSTITUCIONAL i= ADMINISTRACAO
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Inicio Documentas de Texto
DOCU mentos de Te)(to Adicionar Documento de Texto @ Ajuda
FILTROS:
Texto: Agrupamento: ‘Campus Dono: Setor Dong:
Q, Meus Documentos x Todos Todos
Tipo: Nivel de Acesso: Situagfo:
Todos Todos Todos Filtrar

FILTRAR POR DATA:
2019 2020

2021
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1. Para Portaria Normativa
| e o Tipe,

Meadel

conforme ilustracdo

2. O Nivel de Acesso deve ser
Piblico, j& que devem ser
publicadas no site institucional.

3.0 Setor Dono deve ser
unico (DRG/XXX, aparecera
na epigrafe) para que ndo
seja gerado numeracdes
distintas por setor emissor.

Inicio » Documentosde Texto » Documento 225565 » Documentos de Texto » Adicionar Decumento de Texto
Adicionar Documento de Texto © Ajuwda
Tipo do Documento: * :
Portarias (NO PLURAL) v
Modelo:* ) |EP. ATOS NORMATIVOS - PORTARIA NORMATIVA .
=3 NiveldeAcesso:' _. .
Pablico v
Hipoteselegal: = .

A hipdtese legal 56 € obrigatdria para documentos sigilosos ou restritos

4. No Assunto descreva a
ementa para que facilite a busca
por assunto.

—_—

——p Setor Dono: * GAB-RET Caso os emissores das Portarias Normativas/Use geral n3ec estejam alocades no setor, devem tersetor "
adicional liberado pelo CGP do cdmpus ou delimitar setor responsavel pelas emissdes.
Se 0 setor desejado N80 £50a (151800, SOIICITE PErmMIs5a0 80 Chele desse setor
/ ASSUNtO: " ¢oloque aqui dados da ementa para facilitar futuras buscas
Y
197 caractere(s) restante(s)
Classificactes:

049.15 - CONTROLE DE PORTARIA. REGISTRO DE OCORRENCIAS

Salvar Salvar e adicionar outro{a) ~ Salvar e continuar editando
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Inicio Documentos de Texto Documento 225565 Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto Documento
225566

| Rascunho | Publico | Auxilia na

localizacio do -
Documento 225566-| " () CENTIEEED @ - ..
. I Dados Basicos o |”
L Observe que esta no Rascunho | | Assinatura. | HIStOrICOde Nteracdes - Editar, clique aqul para retorar
. 4 tela anterior e alterar, por

Visualizagdo do Documento (0.08 MB) S  exemplo, o assunto do documento

- Em Editar, clique aqui para redigir

E . Exclui o documento (possivel
B s | apenas antes de sua assinatura).

- Em Agoes, clique aqui para recriar
* assuntos similares de documentos
existentes

| Utilizado no término da eﬁi?:ﬁ?),
" para, por exemplo, solicitar
MINISTERIO DA EDUCAGAO | Assinaturas.
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIAE
TECNOLOGIA DE SAO PAULO

DOCUMENTO 225566, DE 25 DE SETEMBRO DE 2021 . -
1. Cligque no botao

Digite aqui a ementa Implementa A
Snliran de Canflitne Administratiuvne Edltar e TeXto
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Inicio » Documentosde Texto » Documento 225565 » Documentos de Texto » Adicionsr Documento de Texto = Documento 225566 » Editar Documento

Editar Documento
Desfaz TODAS as alteragfes
realizadas, retornando ao Medelo

Corpo do Documento L Original. |
Cliqu?at:ui ParaAmpliar‘e Corpo: P T BEE I
também para Reduzir a 4rea de
edigio Brg.{s E|lyy B e 2 =2E= -~

Espaga - Formata - Fonte - Tamanho ~ A" B- K -3

Digite agqui a ementa Implementa a Politica
Solugdo de Conflitos Administrativos no &mbi
Nicleo Permanente de Gestdo e Solug8o de Co
no dmbito do IFSP — NUSCA

Digite aqui o predmbulo O REITOR / DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE
TECNOLOGIA DE SAQ PAULO, no uso de suas atribuigBes legais, conferidas pelo Decreto de
publicado no Diério Oficial da Unido, de 06 de abril de 2021, segdo 2, pégina 1, considerando o q
Suap n2 00000.000000.0000-00, resclve:

Tamanho atual: 0.08 MB

i = Tamanho maximo permitido: 9.0 MB
1. Clique no botao per
Clique aqui para Salvar as alteragtes

M aX| mi Zar e Retornar & tela anterior
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Boiorone B (X X8 X © G & GCS )W
BIHG’SL::::-E”mt!jﬂ-.pﬁﬂ—ﬁ'z T
Espaga.. =~ Nomal - -~ | 16 - A- - @ e
Titulo 4 = \ Caso ocorram problemas na formatacdo
0 2 ? - | Caso aFonte desconfigure, selecione 1 19 2 durante a edigdo/substituicdo do texto,
Titulo 5 o texto e clique em [Padrio) | utilize os botdes de Desfazer(Ctrl+Z) ou
Refazer (Ctrl+Y)
Titulo 6 -
Formatado
End: = » Digite aqui a ementa Implementa a Politica Interna de Gestio e
it Com o cursor no inicio da Solugdo de Conflitos Administratives no dmbito do IFSP e cria 0 a
- linha utilize o botio Nicleo Permanente de Gestdo e Solugdo de Conflites Administrativos
Normal (DIV) = e : B :
Aumentar Recuo (8X) para no dmbite do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnclogia de
posicionar a ementa 4 direita S8o Paulo.
Com o cursor no inicio da e Digite aqui o pred@mbulo O REITOR / DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA';AO, CIENCIAE
linha, utilize o botdo Inserir TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribuicBes legais, conferidas pelo Decreto de 05 de abril de 2021,
indentagdo da primeiralinha, publicado no Didrio Oficial da Unido, de 06 de abril de 2021, secdo 2, pégina 1, considerando o que consta no Processo
apenas uma vez, para espago Suap n? 00000.000000.0000-00, resolve:
inicio d e
no inicio de um paragrafo AP
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 12 Fica implementada a Politica Interna de Gestdo e Solugdo de Conflitos Administrativos no
&mbito do IFSP tendente a assegurar a todos o direito autocomposicio por meios adequados & sua natureza e
peculiaridade, em especial pela mediacido e conciliagdo e solugdo pacifica de conflitos na persecugdo da perpetuagio
de uma cultura de paz.

Utiliza para aproximar um
bloco de Paragrafos

selecionados. Art. 22 A Politica Interna de Gestdo e Solugdo de Conflitos Administrativos no 8mbito do IFSP é uma
iniciativa baseada nos modernos modelos de gestdo plblica, inspirada nos principios constitucionais da Administragdo
Normai (DN) - Pdblica, em especial, no Principio da Eficiéncia; e ainda, no Principio Juridico da Protegdo pelo Estado da Selugdo pela

Autocomposicdo de Cenflitos e no Principic do Interesse Publico.
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@ codigoFonte @ (3 0|6 X D B @ @ » =
BT US|SEL|=:x=|d&%E|» ¥ EE F S|= Q =
Espaga.. ~ | Normal ~ | Fonte - | 16 - A- - | E
s & 7 8 2 4 & 7 8 2 2
] ] | | | ] ] | ] |
Para inserir novo texto, sugerimos:
Digite aqui a ementa Implementa a Politica Interna de Gestdo e
+ Selecionar o trecho a ser alterado, e iniciar a Solugdo de Conflitos Administrativos no dmbito do IFSP e cria 0 a
digitacdo; ou L . - . . Sl \icleo Permanente de Gestdo e Solugio de Conflitos Administrativos
+ Selecionar o trecho a ser alterado, e colar o no dmbito do Instituto Federal de Educac8o, Ciéncia e Tecnologia de
texto correspondente, e assim sucessivamente.
CTRL+C = Coplar Digitf aqui o predmbulo O REITOR / DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAC;‘O, CIENCIA E
CTRL+V = Colar TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribuigdes legais, conferidas pelo Decreto de 05 de abril de 2021,
publicado no Didrio Oficial da Unido, de 06 de abril de 2021, se¢do 2, pigina 1, considerando o que consta no Processo
Obs.: Caso necessadrio, alterar a cor da fonte. |_ Suap n? 00000.000000.0000-00, resolve:
| Adistancia do quadro desta ~ | > CAPITULO |
tabela, destacado na cor | DA NATUREZA E FINALIDADE

cinza, configura as margens,
mesmo mostrando-se
recuada, ndo deve ser

. modificada.
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[@) Codigo-Fonte [q || 32

(= ERGEE] S
BI UG|S5 == g9 W

Espaca -~ | Formata. ~ | Fonte ~ | Tamanho ~ | A~ v =

Define normas e procedimentos para Colaboragdo Técnica de
servidor no dmbito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e

. S 1 E Tecnologia de S3o Paulo.
Texto pronto, clique no botéo Minimizar, depois Gl v

em Salvar e Visualizar. 0O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de

suas atribuigBes legais, conferidas pelo Decreto de 5 de abril de 2021, publicado no Didrio Oficial da Unidio, de 6 de
abril de 2021, seg8o 2, pagina 1 e considerando o que dispde o art. 93 da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990, ¢
art. 26-A da Lei n? 11.091, de 12 de janeiro de 2005, o art. 30 da Lei n? 12.7712, de 28 de dezembro de 2012 e o
Decreto n? 9.144, de 22 de agosto de 2017, considerando o que consta no Processo Suap n® 00000.000000.0000-00,
RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Portaria define normas e procedimentos para Colaborag8o Técnica, na qual o IFSP participe

como orgdo cedente ou como orgdo cessionario.
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Inicio Documentos de Texto Documentos de Texto Documento 225566

| Rascunho | Piblico

Documento 225566 __CE) CRTIEED) CZD

1. Cligque no botdo Concluir Histérico de Alteracbes

v

Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto » Documento 225566 2 Apds, clique aqui e solicite a

| Concluido | Pablico assinatura da autoridade ou substituto

o interino/em exercicio
Documento 225566
flevisio Clique aqui para carrigir algo no texta.
’ Possivel apenas antes da Assinatura.
Assinatura o

Visualizagdo do Documento (0.11 MB) Assinatura com Caso haja desisténcia na emisséo, clique

Anexaco a aqui para excluir o documento. Possivel
[ Processo = apenas antes da Assinatura.

Inicio » Documentos de Texto » Documentos de Texto »  Documento 225566

| Agusrdando assinatura | Publico
| | Documento 225565
3. Casotenha que excluir a solicitacdo
de assinatura, inicialmente clique aqui, ~—— Solicitacdo das Assinaturas
ap6s clique no icone @ -
1 # Solicitadoa Ao Assinar Serd Anexado ao Processo Data Resposta  Sltuagdo Solicitante Agdes

1 _ = - Aguardando assinatura _ [
-
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(IMPORTANTE)

De acordo com o Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019 e suas alteracdes,
que dispde sobre a revisdo e a consolidacao dos atos normativos inferiores a
decreto, em seu art. 3° As portarias, as resolucoes e as instrucoes
normativas terao numeracgao sequencial em continuidade as séries em
curso quando da entrada em vigor deste Decreto.

O SUAP, até esta data, reinicia a numeragao, a cada ano, dos Documentos
Eletrénicos, o que contraria o Decreto.

Para que isso nao ocorra, € necessario que a cada ano, seja realizada alteracao
manual da humeracao, de forma a manter a continuidade sequencial.
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1. A modificagdo manual da numeragao das Portarias Normativas, Resolugdes
Normativas e Instru¢oes Normativas deve ser realizada a partir da primeira
emissdo de cada ano. Apdés a primeira modificagdo anual, a sequéncia ¢é
automatizada.

2. Este procedimento é realizado no momento da assinatura pela autoridade
competente. Veja as ilustragdes a seguir.

3. O emissor deve orientar a autoridade competente na assinatura inicial de cada
ano.

Observagao: Caso este procedimento seja esquecido, desprezar o Documento
Eletrénico assinado e iniciar nova emissao.
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Inicio Documentos de Texto Documentos de Texto

1. A autoridade competente, na |Aguardanduessmatum |Pﬁbh'on
assinatura da 1° emissdo de Portana
Mormativa, Resolucdo MNormativa ou Documento 225566
InstrucAo Normativa de cada ano, deve
clicar aqui. |

Solicitagdo das Assinaturas

- Com Senh
. om-enha sles Agles v Rejeitar Assinatura

Com Token

Assinatura de Documento
Passos 1of 2

SigadoTipode | b o pTaARIA NORMATIVA RET IFSP N
Nimero:* 1
Ano:* | o021
Sigla do Setor

GAB-RET/RET/IFSP

Definir Identificador

2. Ainterferéncia manual é realizada aqui
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Assinatura de Documento

Passos 1of 2
SiglgdoTipode | oo praRIA NORMATIVA RET IFSP N.°
Nuimerao: * 17 _
Anoz' o021
Sigla do Setor:

GAB-RET/RET/IFSP

Definir Identificador B8 4. Clique aqui.

3. Digite aqui a sequéncia numérica necessdria
para continuidade anual.

Passos 2 of 2

Perfil:*

Senha

v

| 5. Inserir o Perfil e a Senha
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MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAD PAULO

PORTARIA NORMATIVA RET IFSP N.2 17/2021 - C 2 RIT/T

5/F5P; BE-25-BESEREMENG-BE262T

7. Apds a assinatura o numero sequencial
Define normas e procedimentos para Colaboragio Técnica de selecionado & inserido no Epiglale.
servidor no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Sdo Paulo.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CENCIA E TECNOLOGIA DE SAQ PAULO , no uso de
suas atribuicbes legais, conferidas pelo Decreto de 5 de abril de 2021, publicado no Didrio Oficial da Unido, de & de
abril de 2021, se¢io 2, pagina 1 e considerando o que dispde o art. 93 da Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990, o
art. 26-A da Lei n2 11.091, de 12 de janeiro de 2005, o art. 30 da Lei n® 12.7712, de 28 de dezembro de 2012 e 0
Decreto n? 9.144, de 22 de agosto de 2017, considerando o que consta no Processo Suap n2 00000.000000.0000-00,
RESOLVE:

CARMTULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Assinado eletronicamente
Silmario Batista Dos Santos
Reitar

Documento assinado eletronicamente por:
T p——

Este documento foi emitido pelo SUAP em 25/09/2021.

Para comprovar sua autenticidade, faga 2 leitura do QRCode ao lado ou acesse
dev.ifsp_edu. i

/ & fornega os dados abaixo:

Cdigo Verificadar: 225566
Codigo de Autenticagdo: Sedac6abf3
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Os anexos sao inseridos apos a assinatura, entdo, clicar no botdo “Finalizar Documento”

Inicio Documentos de Texto Documentos de Texto Documento 225566 Conteudo documento PORTARIA NORMATIVA RET IFSPN?® 17/2021 - GAB-
RET/RET/IFSP
| Finalizado % paklica 4, Documento finalizado

PORTARIA NORMATIVA RET

IFSP N.° 17/2021 - GAB-

RET/RET/IFSP N ICione a Fortara .-

Normativa/Uso geral ao
Processo do solicitante

Solicitagdo das Assinaturas

Inicio Documentos de Texto OFICIO NF 148/2021 - GAB-RET/RET/IFSP Documentos de Texto

PORTARIA NORMATIVA RET IFSP N2 17/2021 - GAB-RET/RET/IFSP Conteudo documento Incluir documento
processo

Documento: PORTARIA NORMATIVA RET IFSP N2 17/2021 - GAB-RET/RET/IFSP" - "Coloque aqui dados da ementa para facilitar futuras buscas

.+
Erosessee Escolha uma opgdo
‘23305.011302 2021-17 & ~ 3. Insira aqui o nimero do Processo Suap
|
23305.011302.2021-17
Interessados:

Assunto: Exemplo de solicitagio de emissdo de Portaria com anexo
4. Clique aqui.
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Inicio » Documentosde Texto » OFICIO NP 148/2021 - GAB-RET/RET/IFSP » Documentosde Texto »» PORTARIA NORMATIVA RET IFSP N 17/2021 - GAB-
RET/RET/IFSP Conteudo documento Incluir documento processo Processo

| Em trémite

Processo 23305.011302.2021-17

Processos Apensados, Anexados e Relcionados Minutas Comentarios Bolicitacties

& Baixar/Visualizar Processo v

Dados Gerais
| S
Documentos 1

l ‘ 1. Faca o Upload dos Anexos da

Adicionar Documento Interno ‘ Upload de Documento Externo ‘ Partaria Normativa/Uso geral

3. Baixar o Processo para

2. Encaminhar o processo com Despacho para o extrair a Portaria
setor do emissor informando: Normativa/Uso geral,
Publicado no site Institucional em XX/XX/20XX. Anexos e Data de

. Publicagéo.

Observacgao: Nem todas as Portarias terdo, necessariamente, anexos.
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Imprimir

wesmossiacza | 2- Selecione a opcio Salvar como PDF | Destino
INSTITUTO FEDERAL BE EDUCACRD, CENCLA £ TECHOLOGIA D€ SAO PALLD : - -
RETORAN S

PGRTARA NORMATIVA RLT 945 0 83/2021 - GABRET/RET/IPLP Al 50 A0 EXTTLMAA R 303

| 3. Selecione a opcéo Pursonalizado"__ _;:Pé-gi““ . - Personalizado e

Dufine nomas @ peocedimammos pars Colsboraclo Ticwcs &
6-33

servidor no debito do ettt Federal de Educada, Cieca &
Tecnoioga de o Pado.

O REMOR DO WSTITUTO FEDERAL DF FDUCACAD, CENCIA £ TECNOLOGIA DE SAD PAULD , mo wo de
ssas, atribuices kagai, confarida pelo Oucreto de § de abil de 3021, publicads mo Dilrio Ofical da Unio, de & de.
st de 2021, segio . pigina 1 @ considerands o qum depde 0 a1 43 da e st 8,113, da 11 de dessmies de 1990, 0 2
st 26.A a Loi ot 11081, e 12 o janeins e 2005, @ ar. 30 da Lok o 12 7711, e 28 e dezuenbro ce 2012 2 & Paginas por folha
Ducrato n® 9184, du 12 de apoatc du 207, Conudur ands 0 Gue corita no Procenis Seas v 00000 000000 0000-00.
RESOLVE:

4. Digite aqui 0s nimeros das paginas
correspondentes, do processa, que
_ deseja extrair. Por exemplo: 1-5,8, 11-13

1. Apos Baixar e Visualizar o
Processo, clique no botdo Imprimir

Vi1 - Tor bt = rstrumentio watior e corm & fnaidade du aler e fers 09 Terma do Colsboraci
Ticrica formaizado duranie o wgbnis & naturess the obwic sormeris poderd e alierads wdo Fowne comum

A T

5. Salvar no local desejado e publicar.
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Inicio Documentos de Texto Documento 225565 Documentos de Texto » Adicionar Documento de Texto

Adicionar Documento de Texto © Ajuda

Tipo do Documento: * . <

1. Para Portaria Normativa Poranas(NO PLIRALY
lecione o Tipo, Model >
conforme ilustracio Modelo: *
. Q, IFSP: ATOS NORMATIVOS - PORTARIA NORMATIVA ®
2. O Nivel de Acesso deve ser
Publico, ja que devem ser e Nivel de Acesso: ! Pablico ~
publicadas no site institucional.
Hipdtese Legal g 5

3 O Setor Dono deve ser
unico [DRGIM, apare cera Ahipotese legal 56 € obrigatoria para documentos sigilosos ou restritos

na epigrafe) para que ndo i - - — .
- i —— Setor Dono: * Caso os emissores das Portarias Normativas/Uso geral nio estejam alocados no setor, devem ter setor
sejagerado numeracdes GAB-RETa| — " = e P = s v
disti g adicional liberado pelo CGP do cdmpus ou delimitar setor responsavel pelas emissdes.

Istintas pon:setor emISSor: Se o setor desejadt NA0 £5ta I15tado, SOIIEITE PErmissa0 80 CHETE dESSE Setor

Assunto:* " i
oloque aqui dados da ementa para facilitar futuras buscas
4, No Assunte descreva de forma / aqiean P

que facilite a busca por assunto.

197 caractere(s) restante(s)

hsdictes 049.15 - CONTROLE DE PORTARIA REGISTRO DE OCORRENCIAS

w2 QEELEIS Salvar e adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando
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B codigoFonte @ (X |6 XD B E B « »|F
BI U&|S T &= =35 % | ¥ =22l M @mmsE Q=

Espaga.. - | Normal -~ | Fonte - | 16 - | A- @}

Para inserir novo texto, sugerimos:

Digite aqui a ementa Implementa a Politica Interna de Gestdo e

+ Selecionar o trecho a ser alterado, e iniciar a Solugdo de Conflitos Administrativos no dmbito do IFSP e cria 0 a
digitacéo; ou NUcleo Permanente de Gestio e Solugdo de Conflitos Administrativos

+ Selecionar o trecho a ser alterado, e colar o no dmbito do Instituto Federal de Educac8o, Ciéncia e Tecnologia de
texto correspondente, e assim sucessivamente.

CTRL+C = Coplar Digite aqui o predmbulo O REITOR / DIRETOR GERAL DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACﬁO, CIENCIA E

CTRL+V = Colar TECNOLOGIA DE SAO PAULO, no uso de suas atribuiges legais, conferidas pelo Decreto de 05 de abril de 2021,

publicado no Didrio Oficial da Unido, de 06 de abril de 2021, se¢do 2, pigina 1, considerando o que consta no Processo

Obs.: Caso necessdrio, alterar a cor da fonte. Suap n® 00000.000000.0000-00, resolve:

Adistancia do quadro desta CAPITULO |

tabela, destacado na cor DA NATUREZA E FINALIDADE

cinza, configura as margens,
mesmo mostrando-se
recuada, ndo deve ser
modificada.
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(IMPORTANTE)

Diferentemente das Portarias de Atos Normativos, as Portarias de Uso geral
para os Atos de Pessoal (atos referentes a agentes publicos nominalmente
identificados) e Atos Ordinatorios (quer dizer, Atos Administrativos), tera
numeragao sequencial distinta, que se reiniciara a cada ano. O SUAP ja prevé
reinicio da nhumeragao, a cada ano, dos Documentos Eletronicos. Nao havendo
necessidade de interferéncia manual.
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