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PORTARIA IPHAN N¢ 73, DE 08 FEVEREIRO DE 2023

DispGe sobre a publicacdo de atos e
matérias no Boletim Administrativo Eletrénico -
BAE do Iphan e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO DO PATRIMONIO HISTORICO E ARTISTICO NACIONAL -
IPHAN, no uso das atribui¢des que lhe confere o Inciso V do Art. 18 do Anexo | do Decreto n2 11.178,
de 18 de agosto de 2022, a Portaria da Casa Civil n2 478, de 13 de janeiro de 2023, publicada no
Didrio Oficial da Unido de 13de janeirode 2023,e o contido no processo
administrativo 01450.000554/2018-17,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer o Boletim Administrativo Eletrénico - BAE como instrumento oficial
interno de publicacdo eletrénica e de legitimac¢do dos atos administrativos no ambito do Iphan.

Art. 22 A formatagdo padrdo para envio de publicacdo no Boletim Administrativo
Eletronico é disciplinada nos termos desta Portaria.

Art. 32 Serdo publicados no Boletim Administrativo Eletrénico os atos e matérias de
interesse institucional do Iphan.

§12 Serdo publicados no Boletim Administrativo Eletrénico:

| - atos de carater interno;

Il - atos concernentes a vida funcional dos servidores, incluindo-se:
a) demonstrativos de avaliagdo de desempenho dos servidores;

b) aprovacdo em estagio probatério;

c) licencas e afastamentos previstos em legislacdo vigente;

d) concessdo de vantagens e direitos;

e) abono de permanéncia;

f) atos de movimentagao interna;

g) interrupcoes de férias;

h) reducdo de jornada de trabalho; e

i) apostilamento de cargo.

Il - autorizacdo para conduzir veiculos oficiais;

IV - designacdo de grupos de trabalho;

V - designagdo de comissdes disciplinares;

VI - horarios de funcionamentos das unidades descentralizados;
VIl - logotipos, brasdes, emblemas, simbolos, imagens ou fotografias;

VIII - organogramas e fluxogramas;
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IX - modelos de documento, de formulario ou de requerimento, tais como, ordens de
servico e manuais, entre outros;

X - designacdes de fiscais de contrato, convénios, termo de colaboragdo/fomento,
termo de execucgao descentralizada, entre outros;

Xl - delegacGes de competéncia aos Superintendentes do Iphan no Distrito Federal e
nos Estados para assinatura de Termos de Ajustamento de Conduta, e eventuais aditivos;

XIl - resolucbes da Diretoria Colegiada; e

XIII - atos relativos a ética publica, incluindo-se:
a) ementas de decisGes da comissdo de ética;
b) periodos de priorizacdo de atividades;

c) designacdo de representantes locais; e

d) requisicdo, em carater transitorio, de servidores em exercicio no Iphan para auxiliar
os trabalhos relativos a ética publica.

§29 Excepcionalmente, a critério da Diretoria Colegiada do Iphan, poderdo ser
veiculados no Boletim Administrativo Eletrénico outras matérias e atos de interesse da Instituicao.

Art. 42 S3o autoridades competentes para assinar os atos e matérias para publicacdo:
| - Presidente do Iphan;

Il - Procurador-Chefe do Iphan;

Il - Diretores de Departamentos do Iphan;

IV - Coordenador-Geral de Gestdo de Pessoas do Departamento de Planejamento e
Administracdo do Iphan;

V - Presidente da Comissdo de Etica do Iphan;

VI - Corregedor do Iphan;

VIl - Superintendentes Estaduais e do Distrito Federal; e
VIII - Diretores das Unidades Especiais do Iphan.

Pardgrafo Unico. Os substitutos assumirdo a competéncia contida no caput do
artigo, nos afastamentos e impedimentos legais ou regulamentares do titular.

Art. 52 A competéncia para a publicacdo do Boletim Administrativo Eletrénico é da
Coordenacdo-Geral de Logistica, Convénios e Contratos - CGLOG/DPA.

Pardgrafo Unico. Somente serdo aceitos atos e matérias enviados por meio do Sistema
Eletronico de Informagbes — SEI, assinados eletronicamente, com cdépia ao enderego
eletrénico: boletim.eletronico@iphan.gov.br.

Art. 62 Os atos e matérias transmitidos para publicacdo no Boletim Administrativo
Eletronico deverao obedecer o padrao de formatagdo do texto, conforme a seguir:
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| - a unidade basica de articulacdo é o artigo, indicado pela abreviatura “Art.”, seguida
de numeracgdo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

Il - a numeracdo do artigo é separada do texto por dois espacos em branco, sem tracos
ou outros sinais;

Il - o texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto ou, nos casos
em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IV - o artigo desdobra-se em pardgrafos ou em incisos e o paragrafo, em incisos;

V - o paragrafo Unico é indicado pela expressdo “Pardgrafo unico”, seguida de ponto e
separada do texto normativo por dois espacos em branco;

VI - os pardgrafos sdo indicados pelo simbolo “§”, seguido de numeracdo ordinal até o
nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

VIl - a numeragdo do paragrafo é separada do texto por dois espagos em branco, sem
tragos ou outros sinais;

VIIl - o texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra maiuscula e
termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

IX - os incisos sdo indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do
algarismo e do texto por um espago em branco;

X - o texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome
proprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
c) ponto, caso seja o ultimo;

Xl - o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra minuscula na sequéncia do
alfabeto e acompanhada de paréntese, separado do texto por um espaco em branco;

XIl - o texto da alinea inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome
préprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou
c) ponto, caso seja a ultima e anteceda artigo ou paragrafo;

XIll - a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos arabicos, seguidos de
ponto e separados do texto por um espago em branco;

XIV - o texto do item inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome
préprio, e termina com:

a) ponto-e-virgula; ou
b) ponto, caso seja o Ultimo e anteceda artigo ou paragrafo;

XV - os artigos podem ser agrupados em capitulos;
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XVI - os capitulos podem ser subdivididos em secOes, e as secbes em subsecdes;

XVIl - no caso de cddigos, os capitulos podem ser agrupados em titulos, os titulos em
livros, e os livros em partes;

XVIII - os capitulos, os titulos, os livros e as partes sdo grafados em letras maiusculas e
identificados por algarismos romanos;

XIX - a parte pode ser subdividida em parte geral e em parte especial, ou em partes
expressas em numeral ordinal, por extenso;

XX - as subsec¢Oes e as secOes sdo indicadas por algarismos romanos, grafadas em
letras minusculas e em negrito;

XXI - os agrupamentos a que se refere o inciso XV podem ser subdivididos em
“Disposigoes Preliminares”, “Disposi¢cdes Gerais”, “Disposi¢Ges Finais” e “Disposi¢des Transitorias”;

XXII - na formatacdo do texto do ato normativo, utiliza-se:

a) fonte Calibri, corpo 12 (doze);

b) margem lateral esquerda de 2 (dois) centimetros de largura;
c) margem lateral direita de 1 (um) centimetro de largura; e

d) espacamento simples entre linhas e de 6 (seis) pontos ap6s cada paragrafo, com 1
(uma) linha em branco acrescida antes de cada parte, livro, titulo ou capitulo;

XXIlIl - na formatacdo do texto do ato normativo ndo se utiliza texto em italico,
sublinhado, tachado ou qualquer forma de caracteres ou simbolos ndo imprimiveis;

XXIV - os arquivos eletrénicos dos atos normativos sdo configurados para o tamanho
A4 (duzentos e noventa e sete milimetros de altura por duzentos e dez milimetros de largura);

XXV - as palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas em
italico;

XXVI - a epigrafe, formada pelo titulo designativo da espécie normativa e pela data de
promulgacdo, é grafada em letras maiusculas, sem negrito, de forma centralizada;

XXVII - a ementa é alinhada a direita da pagina, com 9 (nove) centimetros de largura;

XXVIIl - no preambulo dos atos devem ser citadas normas que dao fundamento de
validade, bem como, dispositivos legais, concretos que ensejam sua pratica; e

XXIX - ndo é admitida a colocacdo de “considerando”, no preambulo, em atos
normativos, exceto na hipdtese de atos internacionais.

Pardgrafo Unico. Podera ser adotada a especificacdo temdtica do conteludo de grupo
de artigos ou de um artigo mediante denomina¢do que preceda o dispositivo, grafada em letras
minusculas em negrito, alinhada a esquerda, sem numeracao.

Art. 72 Tabelas, quadros, fluxogramas, organogramas, formularios, graficos e imagens
deverdo obedecer aos seguintes padrdes:

| - largura entre 8 (oito), 12 (doze) ou 25 (vinte e cinco) centimetros;
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Il - cada célula de tabela com, no maximo, 5 (cinco) linhas de texto; e
Il - bordas simples.

Art. 82 Os formularios, mapas e ilustra¢cdes poderdo ser enviados como imagens e
salvas em arquivos separados, necessitando indicar, no texto, o local de sua inser¢do.

Art. 92 As Unidades descentralizadas, bem como, as areas da administracdao central,
deverdo encaminhar a CGLOG/DPA os atos e matérias de seu interesse até as 18 (dezoito) horas de
cada sexta-feira.

Pardgrafo Unico. Os atos e matérias ndo encaminhados até o prazo estabelecido para o
fechamento do Boletim Administrativo Eletronico semanal serdo publicados na edicdo subsequente.

Art. 10 O Boletim Administrativo Eletrénico serd enumerado sequencialmente, com
periodicidade semanal, sendo que sua publicacao ocorrera toda sexta-feira.

Art. 11 Os atos e matérias cuja publicidade ndo puder ser postergada, poderao ser
publicados em edi¢Ges extraordinarias, mediante autorizacdo do Diretor do Departamento de
Planejamento e Administracdo - DPA.

Art 12 0 Boletim Administrativo Eletronico serd publicado na
pagina http://portal.iphan.gov.br/intranet.

Art. 13 O controle, numeracédo, elaboracdo, contelddo, guarda, redacao, fundamento
legal para validade dos documentos enviados para publicacdo no BAE sdo de inteira responsabilidade
de cada unidade emitente dos atos e matérias.

Art. 14 O pedido de sustacdo da publicacdo dos atos e matérias deverd ser
encaminhado a CGLOG/DPA, via SEl ou e-mail, até um dia antes da publicagdo do BAE.

Pardgrafo Unico. Por motivo de seguranca, ndo serdo aceitos pedidos de sustacdo da
publicacdo por telefone.

Art. 15 A retificacdo, alteracdo, revogacdo e invalidacdo dos atos e matérias
publicados, deverdo ser feitas por documento competente ou de mesma natureza, contendo
referéncia expressa ao assunto, assim como men¢do da numeracdo, data da edicdo e pagina do
Boletim Administrativo Eletronico da publica¢do anterior, obedecendo o padrao de formatacgao.

Pardgrafo Unico. Na cldusula de revogacdo é vedado o uso da expressao "revogam-se
as disposicdes em contrario".

Art. 16 As duvidas quanto aos procedimentos padrao e operacionais, aprovados nesta
Portaria, serdo dirimidas pela Coordenac¢do-Geral de Logistica, Convénios e Contratos - CGLOG/DPA.

Art. 17 A atualizacdo, organizacdo, estrutura e disponibilizacdo do layout das paginas
do BAE, capa, contracapa, apresentacdo e indice, sdo de responsabilidade da CGLOG/DPA, em
observancia as normas estabelecidas pela ABNT.

Art. 18 Os atos e matérias encaminhados em desconformidade com os termos desta
Portaria serdo devolvidos ao seu emitente.

Art. 19 Ficam revogados os seguintes atos normativos:
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| - Norma Interna n21, de 16 de novembro de 2018, publicada no Boletim
Administrativo Eletronico n? 1393 de 16 de novembro de 2018; e

Il - Norma Interna n2 1, de 02 de agosto de 2019, publicada no Boletim Administrativo
Eletronico n2 1.446 de 02 de agosto de 2019.

Art. 20 Essa Portaria entra em vigor em 16 de fevereiro de 2023.

LEANDRO GRASS
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