SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N2 498 DE 18 DE MARCO DE 2020

O REITOR em Exercicio da Universidade Federal de Alfenas, usando de suas atribuicdes
legais, resolve:

Art. 1¢ Determinar que as Portarias internas desta Universidade, emitidas no modulo de
Portarias do Sistema Gestio de Pessoas, pela Reitoria e demais 6érgaos, mediante delegagao
de competéncia, sejam assinadas exclusivamente pelo Sistema Eletronico de Informacao - SEL.

Art. 22 A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas divulgard orientacdes acerca dos procedimentos
necessarios ao cumprimento desta determinacao.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor a partir de 1194’-,0,_3)-2020.
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Ministério da Educacéo
Universidade Federal de Alfenas
PROGEPE/Reitoria

OFICIO CIRCULAR N° 10/2020/PROGEPE/Reitoria/UNIFAL-MG
Alfenas, 23 de margo de 2020.

Para: Gabinete da Reitoria, Pro-Reitorias, Unidades Académicas, Procuradoria, Orgﬁos de Apoio,

Suplementares, Campi Avangados e Auditoria Interna

Assunto: Assinatura de Portarias Internas no SEI.

Prezados Senhores,

1. Para atendimento do disposto na Portaria n° 498/2020, que determina que as Portarias
internas desta Universidade, emitidas no médulo de Portarias do Sistema Gestdo de Pessoas, pela Reitoria

e demais 6rgdos, mediante delegacdo de competéncia, sejam assinadas exclusivamente pelo Sistema

Eletronico de Informacao - SEI, apresentamos, a seguir, orientacdes sobre o novo procedimento:

1. As portarias continuardo ser emitidas normalmente pelo Sistema Gestdo de Pessoas, no
moddulo de Portarias, até a etapa de homologacao.

2. Apo6s a homologacdo, devera ser inserido em processo no SEI o tipo de documento
"Portaria". Caso ja exista processo no SEI que originou a portaria, o documento devera
ser inserido neste mesmo processo. Caso ndo exista processo sobre o assunto, devera ser
aberto novo processo para inser¢ao da Portaria.

3. Apo6s inserir o tipo de documento "Portaria” no processo no SEI, o usuario devera voltar
ao Sistema Gestdo de Pessoas, copiar o texto da Portaria, desde o inicio, a partir do
nimero da Portaria, até o final, onde consta o nome e cargo do responsavel, ou seja, o
gestor do 6rgdo, e colar no documento Portaria gerado no processo do SEIL

4. Apos esse procedimento, o usuério devera fazer os ajustes e configuracdes necessarios,
sem alteracdo do texto. O texto devera ser idéntico ao que consta no Sistema Gestao
de Pessoas.

5. Depois disso, o responsavel devera entrar no SEI e efetuar a assinatura eletronica,

mediante login e senha pessoal. Caso o responsavel pela assinatura da Portaria ndo seja



da mesma unidade no SEI, o documento deveré ser disponibilizado em "Bloco de
Assinatura".

6. Por fim, apés assinatura pelo responsavel, o usuario devera efetuar a publicacdo da
Portaria no Sistema Gestao de Pessoas, considerando a data da assinatura do responsavel
como data de publicagdo, para que a Portaria seja disponibilizada no Portal da UNIFAL-

MG, como de praxe.

2. Esclarecemos que o NTI estd trabalhando para automatizar o processo. Concluindo os
ajustes, a etapa de inserir a Portaria em processo no SEI serd automaitica, necessitando apenas da

assinatura do responsavel e posterior publicacdo.

3. Entretanto, para viabilizar o trabalho remoto neste periodo de emergéncia de saide publica
e adocdo de medidas de preveng¢do ao coronavirus (COVID-19), serd adotado esse procedimento

provisorio, até segunda ordem.
4. Solicitamos dar ampla divulga¢do a todos os servidores e colaboradores dessa unidade.

5. Por fim, colocamo-nos a disposi¢cdo para demais esclarecimentos caso necessario.

Com meus melhores cumprimentos,

JULIANA GUEDES

Pr6-Reitora de Gestdo de Pessoas

-'I_- ' Documento assinado eletronicamente por Juliana Guedes Martins, Pro-Reitora de Gestao
ﬂs!:__ [_?_ly de Pessoas, em 23/03/2020, as 14:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539. de 8 de outubro de 2015.
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