Assunto: Atualizacdo de procedimentos para solicitacdao de Portarias de GT e Comissoes

Prezados(as),

Em razdo da alteragao no sistema utilizado para o cadastro de portarias, informamos os
novos procedimentos para solicitacdo de emissdo de Portarias de Grupos de Trabalho (GT)

e Comissoes.

As solicitacOes deverdo continuar sendo encaminhadas por meio de processo eletronico no
SIPAC a Assessoria de Gabinete. Além disso, devera constar, em despacho eletronico, as

seguintes informacoes:

e Nome e finalidade do Grupo de Trabalho ou da Comissao;
e Relacdo dos integrantes, contendo nome e matricula SIAPE (sem mascara),
indicando a funcdo ou representatividade, quando aplicavel;

o No caso de integrantes servidores externos indicar a Instituicdo e o SIAPE,
discentes indicar a matricula, e demais pessoas da sociedade civil indicar o
numero do CPF.

e Demais dispositivos necessarios, tais como prazo para conclusdo dos trabalhos,
carga hordria destinada as atividades e objetivos do grupo ou comissao.

e Reforcamos que ndo ha necessidade de cadastramento da minuta, exceto em
situacOes especificas.

o Nos casos especificos, a redacdo sugerida para a emissdo da portaria pode
ser inserida diretamente no corpo do despacho, ndo sendo necessario utilizar

a opcao 'cadastrar modelo'.

Salientamos, por fim, que a solicitacdo de emissao de portarias deve ser encaminhada com

a anuéncia do(a) respectivo(a) Pro-Reitor(a).

Solicitamos ampla divulgacdo desta orientacdo aos servidores de sua Pro-Reitoria.

Informamos, ainda, que este comunicado revoga as orientagdes contidas no Memorando
Circular n°® 37/2022.

Atenciosamente,



