MINISTERIO DA EDUCAGAO _
SECRETARIA DE EDUCAGAC PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TEGNOLOGHA DE RORAIMA

RESOLUCAOQ N° 274-CONSELHO SUPERIOR, de 16 de setembro de 2016.

APROVA O REGULAMENTO DOS
CRITERIOS E PROCEDIMENTOS
PARA ORGANIZACAO E
PUBLICACAO DO BOLETIM DE
PESSOAL E DE SERVICOS (BPS) NO
AMBITO DO INSTITUTO FEDERAL
DE RORAIMA-IFRR.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA, no uso de suas
atribuicdes legais e,

CONSIDERANDCQ o Parecer do Conselheiro Relator, constanie no

Processo n.° 23231.000135.2016-22 ¢ a decisdo do colegiado tomada em sessdo plendria
realizada em 2 de setembro de 2016,

RESOLVE:

Art. 1.° Aprovar o Regulamento dos Critérios e Procedimentos para
Organizacio e Publicagio do Boletim de Pessoal e de Servicos (BPS), no ambito do Instituto
Federal de Roraima-IFRR, anexo a esta resoluczo.

Deé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Conselho Superior do Instituto Federal de Educagfio, Ciéncia e Tecnologia
de Roraima, em Boa Vista — RR, 16 de setembro de 2016.

ADEMAR DE ARAUJO FILHO
PRESIDENTE



MINISTERIO DA EDUGAGAC
SECRETARIA DE EDUCAGAD PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE RORAIMA

REGULAMENTO DOS CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA A
ORGANIZACAO E PUBLICACAO DO BOLETIM DE PESSOAL E DE SERVICOS
(BPS), NO AMBITO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE RORAIMA (IFRR).

Capitulo 1

Das Disposicdes Preliminares
Art. 1.° Esta normativa tem por finalidade estabelecer critérios e procedimentos para a
organizacdo e a publica¢do de atos administrativos e normativos no dmbito do Instituto
Federal de Educagio, Ciéncia ¢ Tecnologia de Roraima (IFRR), adequando-os aos termos da
legislagho vigente.
§1.° Organizacgéio de documentos compreende o recebimento e a montagem dos arquivos no
formato final do BPS para publicacio.
§2.% Publicacio implica dar visibilidade ao arquivo finalizade, no sitio oficial do IFRR,
Art. 2.° Para efeito desta normativa, considera-se:
I — Boletim de Pessoal e de Servigos: instrumento destinado 2 divulgacdo de atos
administrativos e normativos praticados pelos dirigentes das unidades administrativas do
IFRR.
I - Ato Administrativo: toda manifestacio unilateral de vontade da administragio piiblica que
tem por finalidade imediata adquirir, resguardar, transferir, modificar, extinguir ¢ declarar
direllos ou impor obrigages aos administrados ou & prépria administragio publica; e
Il — Ato Normativo: aquele que contém comando do Poder Executivo visando 2 correta
aplicagiic da lei com o objetivo de explicar a norma legal a ser observada pela administracio e

pelos administrados, assim como estabelecer regras de conduta,

Capitulo IY
Da Organizacfo e da Publicacfio do Boletim de Pessoal e de Servicos
Art. 3.° A periodicidade das publica¢Oes, no dmbito da Reitoria e dos caempi, serd determinada
pelo dirigente méximo de cada unidade por meio de portaria.
§1.° A determmagiio do setor competente pela organizagiio e pela publicagio, no 4mbito da
Reitoria ¢ dos campi, serd feita pelo dirigente méximo de cada unidade por meio de portaria.
§2.° Em casos fortuitos ou de forga maior, a publicagio do BPS deverd ocorrer no primeiro

dia Gtil apos a solugdo do (s) caso (8) supracitado (s).
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§3.° Em caso de feriado, ponio facultativo ou suspensiio de expediente, a publicagio do BPS
deverd ocorrer no primeiro dia fitil subsequente.
§4.° Nos casos mencionados nos §§2.° e 3.°, o setor responsdvel pela publicagio devers
descrever o (s) motivo (s) em campo especifico da capa do BPS, conforme exemplo no Anexo
I.
Art. 4.° A organizagiio dos atos a serem publicados no BPS, no mbito da Reitoria, observar.
1no gue couber, a seguinte estrutura:
I - Atos do Reitor;
11 — Atos da Pré-Reitoria de Administracio;
HI — Atos da Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional;
IV — Atos da Pré-Reitoria de Ensino;
V — Atos da Pré-Reitoria de Extensdo;
VI~ Atos da Pré-Reitoria de Pesquisa, P6s-Graduacio e Inovagio Tecnoldgica;
VII - Atos da Diretoria de Gestiio de Pessoas;
VIII — Atos do Conselho Superior.
§1.° No dmbito dos campi, o BPS serd referente aos atos do diretor-geral de cada unidade e
demais atos cuja publicaciio for julgada necesséria.
$2.° O BPS terd numeragfio cronolGgica, sequencial anual, iniciando-se do ndimero da ediciio
(ex.. EDICAO N.° 01/2016), seguido do nome da unidade, da data de publicacio e do
intersticio de referéncia dos atos nele constantes.
§3.° No rodapé das pdginas do BPS, deverfo ser registrados o endereco da unidade, seguido
do nome da unidade com o miimero da edi¢do (ex.: Boletim de Pessoal e de Servicos da
Reitoria n.° 31/2016), a data de publica¢fio € o niimero da pégina.
§4.° O BPS serd publicado no site institucional, em um /ink especifico, na pigina de cada

unidade.

Capitulo 111
Do Envio e do Recebimento dos Atos
Art. 5.7 O setor que utilizar-se do BPS para publicaciio dos seus atos deverd organiza-ios
cronologicamente e envid-los em formato editdavel.
Art. 6.° Os atos a serem publicados no BPS deverfo ser transmitidos ao setor responsavel pela

publicacdo, eletronicamente, até as 18 horas do penuiltimo dia anterior ac previsto para sua
3
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efetiva publicagfo, por intermédio do e-mail institucional do setor emitente.
Art. 7.7 Os atos que forem transmitidos ap6s o prazo definido no art. 6.° desta normativa serio
inseridos no BPS subsequente,
Art. 8.7 Atos administrativos e normativos encaminhados em desconformidade com os termos
desta normativa serdo devolvidos ao seu emitente sem a pretendida publicacio.
Art. 9.° O conteiido dos textos publicados no BPS € de responsabilidade dos setores efou
unidades emissoras do documento, inclusive a correta e atualizada nominata de cargos e de

autoridades governamentais e institucionais.

Capitulo IV

Da Publicaciio dos Atos
Art. 10, O contetdo dos atos encaminhados para o BPS serd publicado, na integra, conforme
envio do setor e/ou unidade emiiente.
Art. 11. Deveréo ser publicados no BPS:
I — Portarias;
1l — Editais;
III — Resolugdes do Consup;
1V - Extrato quinzenal de didrias ¢ passagens;
V — Afastamentos por licengas médicas.
Parggrafo tnico. Os demais atos administrativos e normativos de cardter interno e os
concernentes as atividades funcionais dos servidores poderdo ser publicados no BPS, guando

Julgado necessdrio.

Capitulo V
Da Retificacio e da Republicacio

Art. 12, Na retificagdo dos atos, serfio publicados apenas os tépicos alterados, incluidos ou
excluidos, com mengio aos elementos essenciais 4 sua identificaciio, nfio sendo necessirio
informar o signatario.

Pardgrafo Unico. A retificagfio somente ocorrerd quando a incorregio ndo tiver comprometido
a esséncia do ato.

Art. 13. O ato somente poderd ser objeto de republicagio quande a incorregiio comprometer

sua esséncia ou quando, por sua importincia e complexidade, precisar ser reinserido na
4
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integra.
Art. 14. Em caso (s) de erro (s) na publicagio ocasionado (s) pelo setor ou unidade

responsdvel pelo ato, caberd a estes a responsabilidade de solicitar a retificagio ou a

republicagio, a depender do caso.

Capitulo VI

Das Disposicdes Gerais
Art. 15. Os casos omissos ou supervenientes versando sobre Boletim de Pessoal e de Servigos
serdo resolvidos pelo dirigente mdximo de cada unidade do IFRR.
Art. 16. Caso haja necessidade de visibilidade imediata de atos, ndo podendo aguardar a
publicacio do BPS, esses podem, excepcionalmente, ser publicados no Boletim de Pessoal ¢
de Servicos Extraordindrio.
Paragrafo tinico. A publicagiio de que trata o capur deverd ser autorizada expressamente pelo
dirigente mdximo da unidade, contendo os motivos que determinam a publicacio.
Art. 17. O BPS publicado pela Reitoria e pelos campi deverd seguir o modelo constante no
Anexo L
Art. 18, As publicagdes no BPS ndo retiram a obrigatoriedade das publicagtes no Didrio
Oficial da Unido, quando estas decorrerem de imposicdo legal.
Art. 19. Quando da emissiio para publicacio no BPS de documento contendo nimero de
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), este deve ser suprimido parcialmente pelo setor/unidade
emitente, seguindo o exemplo: **% 630.471-%%,
Art. 20. O setor/unidade responsdvel pela organizacgfio e pela publicacfio do BPS solicitard, no
inicio de cada ano, que seja aberto processo para registro e guarda de uma cdpia integral de
1odos os BPS referentes ao exercicio.

Art. 21. Esta normativa entra em vigor na data de sua publicagfo.
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ANEXO I

. A capa do Boletim de Pessoal e de Servigos de todas as unidades do IFRR seguira o
modelo abaixo. Uma cépia em arquivo editdvel contendo o modelo deverd ser
disponibilizada para o setor responsavel pelo BPS na Reitoria € nos campi, com o
respectivo logotipo da unidade.

INSTITUTO
FEDERAL

Bprama
Retana

BOLETIM DE
PESSOAL E DE

SERVICOS

EDICAQ N.° 01/2016
Unidade: Reitoria

Publicado em 13 de janeirc de 2016

Portariasn.*1an® 15
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2. Nos casos mencionados no art. 3.°, §§2.° e 3.°, o setor responsavel pela publicagdo
devera descrever o (s) motivo (s) no box da capa do BPS, conforme exemplo abaixo:

INSTITUTO
FEDERAL

Acrama
Reagna

BOLETIM DE
PESSOAL E DE

SERVICOS

EDICAD N.” 01/2016
Unidade: Reitoria
Publicado em 13 de janeiro de 2016

Nos termos do art.3.%, §4.°. Motive:
Falta de energia elétrica na unidade.

Portariasn.* 1 an." 15

3. As margens da pagina deverdo seguir a seguinte formatagfo: superior e esquerda: 3
cm; inferior e direita: 2 cm, conforme abaixo:
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Definir como

3.1 O sumdrio e as tabelas também deverdo seguir a formatag¢do acima estabelecida.
3.1.1 Caso a tabela seja no sentido horizontal, a orienta¢do da pagina deve ser no
mesmo sentido, criando-se quebra de pagina.

4. A fonte utilizada no BPS deve ser Times New Roman, tamanho 12.

5. O cabegalho, que tera inicio na pagina 2, devera conter o brasdo do governo federal (2
cm X 2 cm) e os nomes a seguir em Times New Roman, tamanho 12, espagamento
simples: Ministério da Educagdo; Secretaria de Educagéo Profissional e Tecnolégica;
Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima.

Modelo:

T L ST—— T TIEER.,

@

Ministério da Educacio
Secretaria de Educagio Profissional e Temoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima

.= e e e ey

6. A formatagdo do contetdo escrito deve ter os seguintes formatos:
6.1 Titulo conforme sumario: centralizado, caixa alta e negrito.
6.2 Denominag@o do ato, o dia, o més e o ano das publicagdes: centralizado, caixa alta,
negrito.
6.3 Cabecalho (PORTARIA, N.° ---/SETOR): alinhado a esquerda; caixa alta,
negrito.
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8.

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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6.4 Texto: justificado com espagamento simples.
6.5 Assinatura: alinhada a direita; nome negrito; cargo e portaria (caso houver);
espacamento simples.

Modelo:

6.1 4sm ATOS DA REITORIA
_1r Espacamentosim ples
.2 4m= PORTARIAS DE 8 DE JANFIRO DF 2016

63 4mm PORTARIA N. —/CR JEppaamadagie.
O Reitor do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Roraima, no uso das
atribuigdes que the foram delegadas pelo Decreto de 15 de agosto de 2012, da Presidéncia da
Repiiblica, publicado no D.O.U. n." 139, de 16 de agosto de 2012,
RESQLVE:
Art. 1.° Conceder Licenga para Capacitag3o a servidora ---, ocupante do Cargo de Professor
do Ensmno Basico, Técnico e Tecnoldgico, matricula SIAPE ---, do quadro permanente deste ' 6.4
IFRR, no periodo de --- a ---, com base no art. 87, da Let n® 8.112°90 e Art. 10, do Decreto
n*® 5.707'06 e a Resolugdo n.® 2162015, conforme Processo n°. -—.
Art. 2° Determinar que a Diretoria de Gestdo de Pessoas adote as providéncias cabiveis a
aplicagdo da presente portaria
Art. 3.° Que esta portaria entre em vigor na data de sua publicagdo.
Deé-se ciencia, publique-se e cumpra-se.

6.5 4 Ademar de Araijo Filho
Reitor

O enderego da unidade e as demais informagdes do rodapé devem estar na fonte Times

New Roman, tamanho 10.

Na pagina 2, ¢ imprescindivel manter atualizados os nomes e os cargos dos gestores

indicados no protocolo, o qual seguira a sequéncia abaixo, justificada a esquerda, com

espagamento de 1,5 cm:

8.1 Presidente (a) da Republica; Ministro (a) da Educagfo; Secretario (a) de Educagéo
Profissional e Tecnoldgica; Reitor (a); Pro-Reitor (a) de Administragdo; Pro-Reitor
(a) de Desenvolvimento Institucional; Pro-Reitor (a) de Ensino; Pro-Reitor (a) de
Extensdo; Pro-Reitor(a) de Pesquisa, Pds-Graduagdo e Inovacdo Tecnologica;
Diretor-Geral do Campus Boa Vista Centro; Diretor-Geral do Campus Novo
Paraiso; Diretor-Geral do Campus Amajari; Diretor-Geral do Campus Boa Vista
Zona Oeste; Diretor do Campus Avangado do Bonfim.

8.2 Os cargos citados no protocolo devem ser flexionados de acordo com o género.

8.3 Abaixo da lista contendo os nomes e cargos (8.1), devera ser inserido o nome do
setor responsavel pela publicagdo do BPS na unidade.
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Modelo:

iong! s Tecnelogica

ziz 2 Tacnologia d2 Borsius

Instituto Federal ds Educagio, Ci

Presidente da Republica em exercicio: Michel Temer
Mimistro da Edmcaciio: José Mendonga Bezerra Filho
Secretirio de Educacio Profissional e Tecnolégica: ---
Reitor do IFRR: Ademsr de Aravjo Filho I

Pré-Reitora de Administracio: Maria do Perpétuo Socorro Pereira Silva
Pré-Reitor de Desenvolvimento Institweional: Carlos Robarto Cabral deLims
Pro-Reitora de Ensinot Ivone Mary Medeiros de Sonza
Pré-Reitor de Extensio: Edvaldo Pereira da Silva }
Pré-Reitor de Pesquisa, Pés-Graduacio e Inovacio Tecnolégica: Jaci Limads

Silva

Diretor-Geraldo Campus Boa Vista Centro: Milton José Piovesan

Diretor-Geral do Campus Novo Paraise: Eliszer Nunes Silva

Diretor-Geraldo Campus Amajari: George Sterfson Barros

Diretora-Geraldo CampusBoa Vista Zona Oeste: Maria Aparecida Alvas de
Medeiros

Diretor do Campus Avancado do Bonfim: Amobio Gustave Queiroz de Magalhies

Setor responsavel pela publicacio do Boletim de Pessoal e de Servicos na Reitoria
Coordenaciio de Comunicaciio Social

9. A pagina 3 dara visibilidade as normas legais que norteiam a edigéo e a publicagio do
BPS.

9.1 Apos as referéncias legais, deve-se inserir o texto “O conteudo dos
textos publicados neste Boletim de Pessoal e de Servigos é de responsabilidade dos
setores/unidades emissoras dos documentos ”.

10
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Modelo:

el

de Rowaiia
Espagamento triplo —

O Boletim de Pessoal e de Servigos do Instituto Federal de Educaglo, Ciéncia e
Tecnologia de Roraima & destinado a dar publicidade aos atos e aos procedimentos
formais desta instituicio.
Espacamento duplo ~
Referéncias:
~ Espagamento simples
-Lel 4.965/1966, de 5 de maio de 1966.
Dispde sobre a publicagdo dos atos relativos aocs servidores publicos civis do Poder
Executivo e da outras providéncias.
- Decreto v, 4,520/2002, de 16 de dezembro de 2002,
Dispdesobrea publicagio do Didrio Oficial da Unidio e do Diério da Justia pela Imprensa
Nacional da Casa Civil da Presidéncia da Repiblica, ¢ da outras providéncias.
- Resoluglio n®. —, de — de - de 2016.

Dispde sobre os critérios ¢ procedimentos para izagdo e publicagio do Boletim de
Pessoal e de Servigos no dmbito do Instiuto Federal de Educaghio, Ciéncia e Tecnologi
de Roraima.

Espagamento duplo -
* O conteido dos textos publicados neste Boletim de Pessoal e de Servios é de
responsabilidade dos idad issoras dos d

10. Em caso de citagdo de lei ou de artigo, a fonte utilizada deve ser Times New Roman,
tamanho 10, italico.

11. As informa¢Ges inseridas no BPS devem ser completas, contendo cabegalho
(PORTARIA, N.° ---/SETOR), texto e assinatura.

12. Na pégina online em que o BPS for disponibilizado, o titulo sera Boletim de Pessoal e
de Servigos n.° ---/(ano da publicagdo). Ja a descri¢do conterd os tipos de atos
publicados, com o intersticio de referéncia destes, caso houver.

Exemplo.:

Boletim de Pessoal e de Servigos n.° 12016

Descrigae

Unhzacs nas bragens de el e fesuiad Gr DUscas

Atos da Reitoria - Portarias n.* 1 a n.® 15 e Editai n.” 042
Atos do Conselho Superior - Resolugoes n.* 100 an.” 103, |

Arquivg =
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