SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MEC-SETEC
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA N2 001 DE 28 de JANEIRO DE 2021

Regulamenta e Normatiza a organizacdo, o
fluxo, a edicdo e publicagdo do Boletim de
Servico e de Pessoal da Reitoria e dos Campi
no ambito do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

O Reitor do Instituto Federal de Educacao, Ciéncias e Tecnologia de Mato Grosso, no uso de
suas atribuicGes legais e regimentais, designado pelo Decreto Presidencial de 11/04/2017,
publicado no Diario Oficial da Unido n2 71, de 12/04/2017, segao 2, pagina 1, e considerando:

- a Lei n? 4.965, de 05 de maio de 1966 que trata de publicacdo dos atos relativos aos
servidores publicos civis do Poder Executivo;

- a Lei n2 12.527/2011, de 16 de maio de 2012 que regulamenta o direito constitucional de
acesso as informacgdes publicas e;

- a necessidade de organizacdo, normatizacdo e padronizacdo dos procedimentos e
informacodes referentes ao recebimento, elaboracao, fluxo, formatacdo e publicacdo dos Atos
Oficiais no Boletim de Servico pelas unidades administrativas do IFMT.

RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa tem por objetivo regulamentar, normatizar e
padronizar o fluxo e estabelecer procedimentos para edicdo e publicacio dos Atos
Administrativos e Normativos no Boletim de Servigo sob a responsabilidade da Reitoria e de
cada Campus no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso.

Paragrafo uUnico. Por Atos Administrativos e Normativos entende-se todos os
documentos que visam disciplinar e orientar o funcionamento do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, tais como: Portaria, Ordem Administrativa,
Ordem de Servico, Instrucdo Normativa, Resolucdo, Regulamento, Regimento, Editais, Termo
de Cooperagao Técnica e outros de carater institucional, com o objetivo de dar visibilidade e
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Art. 22 Os Atos Administrativos emitidos pela Reitoria e pelos Campi do IFMT deverao

constar no Boletim de Servico. As publicacGes terdo validade juridica na forma da legislacao

vigente, ressalvados aqueles de publicagao obrigatéria no Diario Oficial da Unido.

Art. 32 O conteudo dos textos publicados no Boletim de Servico serd de

responsabilidade dos setores emissores do documento, inclusive a correta e atualizada

nominata de cargos e autoridades governamentais e institucionais.

Art. 42 A organizacdo dos documentos e posterior publicacdo deverad ser realizada por

um servidor e/ou uma equipe de servidores devidamente designados por portaria pelo gestor

maximo da Reitoria ou da unidade dos Campi.

§ 192 Para organizacdo, entenda-se o recebimento, a edicdo e montagem dos
documentos no formato final do Boletim de Servico para publicacao;

§ 22 Para publicagao do Boletim de Servigo, entenda-se dar visibilidade e transparéncia
aos Atos Oficiais do Reitor(a) e dos Diretores(as)-Gerais na pdgina eletronica do IFMT;

§ 32 Para gestor maximo da unidade, entenda-se Reitor ou Diretor(a)-Geral.

Art. 52 No ambito da Reitoria, a organizacdo e publicacdo do Boletim de Servico

seguirdo as seguintes orientacdes:

serdao publicados os documentos gerados pelo Sistema Unificado de Administragao
Publica (SUAP), assim como outros documentos originados pelo Gabinete, Proé-
reitorias, Diretorias Sistémicas e Colegiados que ndo constam no formato eletrénico,
com periodicidade mensal.

. caso haja necessidade de publicizacdo e visibilidade imediata de um documento, ndo

podendo aguardar a publicacdo do Boletim de Servico mensal, esse pode,
excepcionalmente, ser publicado no Boletim de Servigco Extraordinario o qual deverd
seguir as orientacdes contidas nesta Instrucdo Normativa, e ndo deve exceder o
guantitativo de 1 (um) boletim mensal.

Art. 62 No ambito dos Campi, todos os documentos oficiais deverao constar no Boletim

de Servico, valendo também a orientacdo quanto aos Boletins de Servico Extraordinarios e

publicacdo semanal de portarias assinadas pelo Diretor(a)-Geral na pagina eletrénica do IFMT.
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Art. 72 Os Boletins de Servico organizados pela Reitoria e pelos Campi deverdo seguir
a padronizacdo de edicdo e publicacdo estabelecidas por esta Instrucdo Normativa, conforme
o0 Anexo I.

Art. 82 A Assessoria de Comunicagao da Reitoria disponibilizara aos Campi os modelos
de capa, contracapa e demais elementos constitutivos para a montagem do Boletim de
Servigo.

Art. 92 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua assinatura.

Cuiab3-MT, 28 de janeiro de 2021.

N LD
Willian Silva de Paula
Reitor do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
Decreto Presidencial de 11/04/2017
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ANEXO |

1. No Boletim de Servigo deverdao constar os seguintes itens e documentos, quando

pertinentes:

1.1 Reitoria:

Capa principal (Modelo 1);

Contracapa (Modelo 2);

Capa de Introduc¢do (Modelo 3);

indice (Modelo 4);

Portarias;

Ordens Administrativas;

Ordens de Servico;

Resolugdo (Conselho Superior);

Resolugdo (Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo);
Atos do Colégio de Dirigentes (CODIR);

Editais;

Instru¢des Normativas;

Relatério de Concessao de Diarias e Passagens (SCDP);
Demais publicagGes institucionais que necessitem de publicacdo e/ou publicizagdo;
Capa de encerramento (Modelo 5).

1.2 Campus:

Capa principal (Modelo 1);

Contracapa (Modelo 2);

Capa de Introducdo (Modelo 3);

indice (Modelo 4);

Portarias;

Ordens Administrativas;

Ordens de Servico;

Editais;

Relatério de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP);
Demais publicagdes institucionais que necessitem de publicacdo e/ou publicizacdo;
Capa de encerramento (Modelo 5).

2. A diagramacdo do Boletim de Servico deverd seguird as orientacdes conforme exposto

abaixo:

(M)
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2.1 Margens:

Direita: 2,5 cm

e Esquerda: 2,5cm
e Superior: 2,5 cm - incluindo brasdo e informagdes institucionais (conforme letra “a” do
item 2.3)
e Inferior: 2 cm
2.2 Fonte:

A fonte padrdo para os boletins emitidos pelo IFMT deverao ser, preferencialmente, calibri
(titulo), tamanho 14.

2.3 Secgdes:

e Capa Principal (Modelo 1)

a) Na parte superior da folha:

Logomarca do IFMT, reitoria ou campus correspondente (a direita), conforme
estabelece o Manual da Marca, disponivel no site institucional.

b) No centro:

o termo BOLETIM DE SERVICO.

¢) Na parte inferior da folha:

Indica¢do da cidade do campus correspondente (formato: cidade/MT) e abaixo més e
ano a que se referem as informagdes.

e Contracapa/Protocolo (Modelo 2)

a) Cabecalho:

Logomarca do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso
(2,5cm de altura e 8,5cm de largura, centralizado), conforme estabelece o Manual da
Marca, disponivel no site institucional.

b) No Boletim de Servico publicado pela Reitoria, deverdo constar os nomes do(a)
Presidente, do(a) Ministro(a) da Educacdo, do(a) Secretdrio(a) da Educacdo
Profissional e Tecnoldgica, do(a) Reitor(a), Diretoria Executiva, dos(as) Pré-
reitores(as), dos(as) Diretores(as) Sistémicos(as) do IFMT.

c¢) No Boletim de Servico publicado pelos campi, devera constar, o nome do(a) Reitor(a),
do(a) Diretor(a)-Geral do campus correspondente, seguidos pelos nomes de
Diretores(as), Coordenadores(as).

d) E imprescindivel manter atualizados os nomes e cargos dos gestores indicados no

protocolo. :
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Capa de Introdugdo: Legislagdao e Normatizagdo (Modelo 3)

Na parte superior da folha:

O termo BOLETIM DE SERVICO e abaixo o numero da edi¢ao (formato: Edi¢cao n2
Xx/aaaa).

Deverao constar as referéncias legais que norteiam a elaboracdo dos boletins: Lei n2
4,965, de 5 de maio de 1966; esta instrucdo normativa e a portaria que designa o(s)
responsavel(is) pela elaboracdo do documento;

Na parte inferior da folha:

Indicacao do local, més e ano a que se referem as informacgdes (formato: Cidade-MT,
més de ano).

indice (Modelo 4):

a) Deverdo constar todos os tipos de documentos, na ordem indicada nos itens 1.1 e
1.2, publicados no Boletim de Servico e os respectivos intervalos de paginas em
que eles foram incluidos.

Capa de Encerramento (Modelo 5):

Na ultima cada, denominada Capa de Encerramento, na parte inferior, deverao constar
as informacgdes das redes sociais oficiais, site institucional e endereco da reitoria ou
campus correspondente.
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MODELO 1 - Capa Principal

(11
BB INSTITUTO FEDERAL
BEE Mato Grosso

Reitoria

BOLETIM DE

SERVICO

Cuiabd&/MT
Dezembro - 2020
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MODELO 2 - Contracapa/Protocolo

onn

BB INSTITUTO FEDERAL
BB W Mato Grosso

Bl Reitoria

Presidente da Republica
Nome Sobrenome

Ministro da Educagdo
Nome Sobrenome

Secretdrio de Educacdo Profissional e Tecnolégica
Nome Sobrenome

Reitor
Nome Sobrenome

Diretoria Executiva
Nome Sobrenome

Pro-reitoria de Administracao - PROAD
Nome Sobrenome

Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional - PRODIN
Nome Sobrenome
Pro-reitoria de Ensino - PROEN
Nome Sobrenome

Pré-reitoria de Extensao - PROEX
Nome Sobrenome

Pro-reitoria de Pesquisa e Inovagao - PROPES
Nome Sobrenome

Diretoria Sistémica de Gestao de Pessoas - DSGP
Nome Sobrenome

Diretoria Sistémica de Relac¢des Internacionais - DSRI
Nome Sobrenome

Diretoria Sistémica de Tecnologia da Informacgao - DSTI
Nome Sobrenome

Diretoria do Campus XXXXXXX
Nome Sobrenome

[
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MODELO 3 - Capa de Introducgdo / Legislacdo e normatizacdo

BOLETIM DE SERVICO
Edigdo n2 XX/XXXX

O Boletim de Servico, previsto na Lei n? 4.965,
de 05/05/1966, é instrumento utilizado para
publicizar os atos oficiais e administrativos no
ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia
e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT), atendendo
ao principio da publicidade, prescrito no art. 37
da Constituicdo Federal.

A elaboragdo do Boletim de Servigo (BS) do IFMT
- (inserir nome do campus ou Reitoria) foi
realizada por servidor(es) designado(s) através
da Portaria xxx/xxxx e o conteldo estd
organizado em conformidade com a Instrugdo
Normativa Xxx/XXxx.

Os atos administrativos constantes neste BS que
ja tenham sido publicados no Diario Oficial da
Unido (DOU) estdo divulgados apenas para fins
informativos e ndo substituem as publica¢des
anteriormente feitas, dessa forma, os efeitos
legais dos referidos atos permanecem vinculados
a publicacdo realizada no DOU.

O conteudo dos textos normativos publicados

neste boletim é de responsabilidade das
respectivas areas produtoras dos documentos.

Cidade, xxxxxxxx de 20XX.
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MODELO 4 - indice

INDICE
POTHATIAS 1isvs cmmsnonsmsmisn s s o a5 S A s 005 - 241
Ordens AdminiStrativast. ..o 242 - 244
Ordem de Servigos .........cooivvivviieiiieeeeeeeeeeeee e, 245 - 246
Resolugdes (CONSUP) .....ooooviviioeceeeeeeeeeeeeeeeeee 247 - 244
Resolugdes (CONSEPE) ........c.oooovoiiiiieceeeeeee 248 - 248
Resolugdes (COPLAN) ..o, 249 - 249
AtoS (CODIR) vnsmnsmmmmmmannnnnanmeumimmmmm 250-251
L e 252-254
Instrugoes Normativas:. scuvomsesmannrrssamessommns 255 -255
Afastamentos a servigo (Diarias e Passagens) .................... 256 - 258
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MODELO 5 - Capa de Encerramento

0 IFMT.Oficial
@ ifmt_oficial
@ ifmtoficial
QIFmMT
ifmt.edu.br

Avenida Senador Filinto Mller, 953
Quilombo - CEP: 78043-409 Cuiaba |Mato Grosso
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