MINISTERIO DA EDUCAGAO
CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOL OGICA DE MINAS GERAIS

GABINETE DA DIRETORIA-GERAL
CEFET-MG

PORTARIA NORMATIVA GDG/CEFET-MG N° 4, DE 31 DE MARCO DE 2023

Regulamenta a curadoria e a gestdo de um conjunto especifico de
atos administrativos, e a gestdo dos tipos de documentos e
processos no ambito do sistema SIPAC.

O DIRETOR-GERAL DO CENTRO FEDERAL DE EDUCACAO TECNOLOGICA DE MINAS GERAIS,
autarquia de regime especial vinculada ao Ministério da Educacao, no uso das atribui¢cdes legais e
regimentais que lhe sé@o conferidas,

CONSIDERANDO:

i) o disposto no Decreto n° 9.191, de 1° de novembro de 2019;
i) a Resolugdo CD-38/20, de 9 de dezembro de 2020, que regulamenta a edicdo de atos normativos, em

especial o paragrafo tnico do art. 9° e o art. 16;

iii) que o manual interno de redacédo de atos normativos, previsto no art. 9° da Resolugdo CD-38, de 2020,
ainda néo foi publicado;

iv) a urgente e necessaria adequacao dos documentos-modelo padrdo disponibilizados no SIPAC, conforme
determinado no art. 16 da Resolugédo CD-38, de 2020;

V) a significativa contribuicdo para o aprimoramento da gestdo dos atos administrativos advinda de sua
padronizacéo; e

vi) que a maioria dos atos administrativos pertencem a um conjunto restritos de atos emitidos para fins de
regulacao e gestao do CEFET-MG;

RESOLVE:

Objeto e &mbito de aplicagcdo

Art. 1° Estabelecer, pela presente Portaria, normas para a curadoria e a gestdo do conjunto de atos

administrativos especificado no art. 32, e normas relativas a gestdo dos tipos de documentos e de processos
oficiais no ambito do SIPAC — Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos.

Paragrafo Unico. Esta Portaria Normativa e demais documentos que a instrumentalizam aplicam-se a todos
os Orgéos, colegiados ou ndo, da administracdo do CEFET-MG, para fins de edicédo dos atos administrativos

definidos no art. 3°, no estrito cumprimento de suas competéncias especificas.

Conceitos e defini¢bes

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria Normativa, os atos administrativos sdo classificados, conforme sua
finalidade e seu objeto, como:

| — ato normativo: ato administrativo no qual se estabelece regras, padrées ou obrigacdes de condutas de
modo abstrato, geral e impessoal — ou seja, sem destinatarios especificos; e

Il — ato concreto: é todo ato administrativo ndo enquadrado na definicdo de atos normativos, por se
aplicarem exclusivamente as situacdes concretas, atos e fatos da administracdo, e com sujeitos
determinados e nominalmente identificados.

§ 1° O ato administrativo é um ato juridico de direito publico e sujeito ao controle de legalidade pelo Poder
Judiciario.

§ 2° O ato administrativo sera praticado apenas por autoridade, singular ou colegiada, dotada de
competéncia expressa em norma legal ou infralegal.



§ 3° Os atos administrativos normativos prevalecem sobre os atos administrativos concretos, ainda que
emitidos pela mesma autoridade.

Art. 3° Esta Portaria Normativa contempla as seguintes espécies de atos administrativos:

| — Resolugéo: espécie de ato normativo emitido por 6rgdos colegiados dotados de competéncia normativa,

consoante o disposto no art. 6° da Resolugdo CD-38, de 2020, para regulamentar matéria especifica de sua
competéncia;

Il — Portaria Normativa: espécie de ato normativo emitido por autoridades singulares de unidades

organizacionais dotadas de competéncia normativa, consoante o disposto no art. 7° da Resolugédo CD-38,
de 2020, para regulamentar matéria especifica de sua competéncia;

Il — Instrucdo Normativa: espécie de ato normativo emitido por érgdos colegiados ou por autoridades
singulares de unidades organizacionais, dotados de competéncia normativa, consoante, respectivamente, o

disposto nos art. 6° e 7° da Resolugdo CD-38, de 2020, para esclarecer e orientar a execugdo das normas
vigentes — Resolugdes ou Portarias Normativas —, sem inova-las ou contraria-las, para complementa-las de
modo especifico ou regulamentar sua aplicacéo, caso a norma vigente assim o determine expressamente;

IV — Deliberacédo: espécie de ato concreto de gestdo emitido por 6rgéos colegiados, no desempenho de suas
funcdes deliberativas, cuja finalidade é registrar decisdo coletiva em caso concreto e/ou com sujeitos
identificados, em estrita observancia das normas institucionais e sem inova-las;

V — Portaria Administrativa: espécie de ato concreto de gestdo emitido por autoridades singulares de
unidades organizacionais, no desempenho de suas funcdes de gestdo, cuja finalidade é registrar deciséo
singular em caso concreto e/ou com sujeitos identificados para solucionar atos e fatos da gestéo e pér termo
a matéria que foi submetida a sua apreciacao; e

VI — Portaria de Pessoal: espécie de ato concreto de gestao emitido por autoridades singulares de unidades
organizacionais de gestdo de pessoas, no desempenho de competéncias especificas, cuja finalidade é
registrar decisdo singular em caso concreto e com sujeitos identificados envolvendo questfes relacionadas
ao vinculo funcional de agentes publicos, que guardem relacdo com os institutos de gestdo de pessoas, por
disposicao legal ou infralegal, ou exija registro em assentamento funcional ou sistema de gestéo de pessoas.

Atos conjuntos

Art. 4° Os atos administrativos de que tratam os incisos Il a VI do caput do art. 3°, quando emitidos e
assinados por duas ou mais autoridades singulares competentes de mesmo nivel hierdrquico na Institui¢éo,
sdo denominados atos administrativos conjuntos.

Paragrafo Gnico. O ato administrativo emitido por autoridade singular e assinado por duas ou mais
autoridades que mantenham entre si relacdo de subordinacdo hierarquica, nao se caracteriza como ato
administrativo conjunto, por ndo preencher os requisitos estabelecidos no caput deste artigo.

Curadoria dos atos administrativos

Art. 5° Compete a Diretoria de Governangca e Desenvolvimento Institucional a curadoria dos atos
administrativos definidos nos incisos | a VI do caput do art. 3°.

8§ 1° Por curadoria dos atos administrativos, para os efeitos desta Portaria Normativa, entende-se a definicdo
de diretrizes atinentes a organizacao geral, edicdo e publicizacdo de atos administrativos, inclusive no que
concerne a definicdo de padrdes oficiais para a estruturagcdo, formatagdo, articulacdo, redacdo e
classificacdo tematica, bem como orientacdo para o registro, publicacdo em transparéncia ativa, acesso a
informacao e protecdo de dados pessoais sensiveis.

§ 2° A Diretoria de Governanca e Desenvolvimento Institucional emitird os atos normativos e demais
documentos necessarios para instrumentalizar e orientar as unidades organizacionais nas atividades de
emissao e gestdo dos atos administrativos sob sua respectiva responsabilidade.

Art. 6° No desempenho de suas funcbes especificas de curadoria dos atos administrativos, a Diretoria de
Governanga e Desenvolvimento Institucional devera estabelecer, pelo menos:

| — documentos-modelo padronizados, oficiais, em linguagem de marcacédo de hipertexto (html), e em outros
formatos compativeis com os principais softwares processadores de texto disponiveis;

Il — informacdes acerca das autoridades, singulares e colegiadas, que detém competéncia para editar o ato
administrativo;



lll — instru¢cBes objetivas acerca dos padrdes oficiais estabelecidos para a estruturacao, articulacdo e, se
couber, alteracdo e consolidagédo do ato administrativo;

IV — instrucBes objetivas relativas a redacédo, formatacéo e utilizacdo do ato;

V — instrucdes relativas a aplicacédo da Lei de Acesso a Informacéo, Lei n® 12.527, de 18 de novembro de
2011;

VI — instrucdes relacionadas a protec¢do de dados sensiveis, nos termos da Lei Geral de Protecdo de Dados,
Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, se for o caso; e

VIl — instrucBes objetivas acerca dos procedimentos e padres oficiais estabelecidos para a publicacdo e
divulgacéo do ato administrativo.

Gestao dos atos administrativos

Art. 7° A gestdo dos atos administrativos definidos nos incisos | a VI do caput do art. 3° serd de
responsabilidade das respectivas unidades organizacionais emitentes.

§ 1° Por gestdo dos atos administrativos, para os efeitos desta Portaria Normativa, entende-se o exercicio
das atividades referentes ao planejamento, elaboracéo, avaliacéo, publicacdo, armazenamento e guarda dos
atos administrativos.

§ 2° Na gestéo dos atos administrativos sob sua responsabilidade, as unidades organizacionais observardo
a normas, diretrizes e orientacdes especificas emitidas pela Diretoria de Governanca e Desenvolvimento
Institucional.

Art. 8° A edicdo de Portarias de Pessoal, definida no inciso VI do caput do art. 3%, sera de competéncia
exclusiva da Secretaria de Gestdo de Pessoas.

Paragrafo Unico. Outros aspectos especificos referentes a emisséo de Portarias de Pessoal serdo objeto de
regulamentacao especifica.

Gestao de tipos de documentos no SIPAC

Art. 9° A Diretoria de Governanga e Desenvolvimento Institucional é responsavel pelo gerenciamento dos
tipos e modelos de documentos disponiveis para edicdo no dmbito do SIPAC - Sistema Integrado de
Patriménio, Administracdo e Contratos, bem como dos tipos de processos disponibilizados a comunidade no
SIPAC.

Paragrafo Unico. O gerenciamento referido no caput visara manter os tipos de documentos disponibilizados
a comunidade no menor conjunto, necessario e suficiente, para fins de gestao da Instituicdo, observada a
legislacéo federal vigente.

Acesso ainformacdo e protecao de dados pessoais

Art. 10. A publicizacdo dos atos concretos definidos nos incisos IV a VI do caput do art. 3°, no ambito
institucional, devera observar o disposto na Lei n°® 12.527, de 2011 — Lei de Acesso a Informacéo —, e na Lei
n® 13.709, de 2018 — Lei Geral de Protecdo de Dados.

Art. 11. O acesso a informacdo constante de atos concretos, a classificacdo do grau de sigilo destas
informacdes, bem como os procedimentos aplicaveis, deverdo ser objeto de regulamentagdo especifica, nos
termos da Lei de Acesso a Informacéo, Lei n® 12.527, de 2011.

Art. 12. A protecdo de dados pessoais sensiveis, incluindo os procedimentos para o tratamento de dados

pessoais visando assegurar os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade, assim como o livre
desenvolvimento da pessoa natural, serdo objeto de regulamentacéo especifica, consoante o disposto na

Lei Geral de Protecéo de Dados, Lei n® 13.709, de 2018.

Vigéncia

Art. 13. Esta Portaria Normativa entra em vigor em 2 de maio de 2023.

Publique-se e cumpra-se.
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