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Conceito

Trata-se de ato normativo interno destinado a ordenar os servigos executados por
servidores de determinado estabelecimento ou reparticao. Nao atribui direitos, nem impde
obrigacdes e penalidades a terceiros.

Objetivos

Instruir acerca da aplicacao de leis ou regulamentos, recomendagdes de carater geral, normas de
execucdo de servigo, nomeacgdes, demissdes, punicoes, ou qualquer outra determinacdo da sua
competéncia.

Aplicacao Execugao

Por demanda Unidade Juridica — Servidor responsavel

Materiais Necessarios

e Computador;
® Acesso ao SEl — Sistema Eletrénico de Informagdes
e Acesso a e-mail

Siglas Utilizadas

SGP.UAP — Secretaria de Gest3o de Pessoas/Unidade de Atos de Pessoal
SEGOV.UAD - Secretaria de Governo/Unidade Administrativa

SEl — Sistema Eletrénico de Informagdes

IPREVILLE.UNP.ACB — Unidade de Previdéncia.area de concessdo de beneficios

Descri¢dao do Processo

1- Identificar solicitagdo de emissdao de Portaria, oriunda das unidades do IPREVILLE, via
memorando expedito no sistema SEl;

2- Receber o processo de solicitacdao no SEl;

3- Analisar conformidade da solicitagdo, sendo indispensavel:
a) Assunto;
b) Conteludo da Portaria a ser confeccionada;
c) Data de inicio de vigéncia;
d) Existéncia de Portaria anterior que trata do assunto com o pedido de revogacdo da
mesma, se for o caso.

4- Solicitar informacdes complementares, se necessario;

5- Pegar novo numero de portaria na planilha de controle: Assessoria Juridica -> Relatério de
Gestdo Juridico -> ano > Relagdo Portarias ano xxx;

6- Incluir um documento tipo “Portaria” (no processo de solicitacdo);

7- Minutar Portaria conforme solicitado;

8- Atribuir o processo SEl/Portaria para analise e assinatura da Consultoria Juridica;

9- Incluir etiqueta correspondente;

10- Limpar o bloco de assinaturas do Presidente, incluir a portaria e disponibiliza-la para
assinatura do Presidente;
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11- Solicitar a assinatura do presidente informando o nimero do bloco em que a portaria esta
disponivel para sua assinatura;

12- Agendar a publicacdo da portaria diretamente no SEI (procurar a figura do Pergaminho na
aba superior da tela da respectiva Portaria dentro do Processo SEl);

13-Trocar a etiqueta do processo SEl para “Encaminhada para publicacdo”;

14- Monitorar a publicacdo;

15-Salvar a portaria publicada na rede do Ipreville (formato PDF): Assessoria Juridica ->
Legislacdo -> Portarias e Regimes e Resolugdes ->Portarias -> ano XXX;

16- Retirar as etiquetas do processo;

17- Enviar o processo SEl com a Portaria Publicada para o setor solicitante;

18- Incluir os dados da portaria (data da publicagdo da portaria, o nome dos destinatdrios do
processo SEl e a data de envio do processo) na planilha de controle: Assessoria Juridica ->
Relatoério de Gestdo Juridico -> ano > Relagdo Portarias ano xxx;

19- Encerrar o processo na unidade.
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