UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
CENTRO DE ARTES

INSTRUCAO NORMATIVA CAR/UFES N2 4, DE 12 DE FEVEREIRO DE 2026

DispGe sobre a elaboracdo e edicdo dos atos
normativos e publicagdao de portarias de pessoal no
ambito do Centro de Artes e revoga a Instrucao
Normativa CAR/UFES N2 1, de 27 de janeiro de
2022.

A Diretora do Centro de Artes da Universidade Federal do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes regulamentares e regimentais, considerando o que consta no Decreto n2 12.002, de 22 de
abril de 2024, e na PORTARIA NORMATIVA N¢ 231, de 28 de marc¢o de 2025, resolve:

Art. 12 Esta instrucdo normativa estabelece as normas para elaboracdo e edicdo dos atos normativos e
portarias de pessoal no ambito do Centro de Artes.

Paragrafo Unico. O disposto nesta instrucdo normativa aplica-se a diretoria, aos departamentos, aos
programas de pds-graduacado, aos cursos de graduacdo e as instancias colegiadas do Centro de Artes.

Art. 22 A Unica sigla de unidade identificadora que pode constar na epigrafe dos atos normativos e
Portarias de Pessoal € CAR/UFES, conforme Portaria Normativa n2 231, de 28 de marco de 2025.

§ 12 A especificacdo da unidade do Centro de Artes que esta editando o ato deve ser feita na ementa.

§ 22 O controle da numeragao e a publicagdo dos atos normativos no site do Centro de Artes é de
responsabilidade do Setor de Apoio Administrativo e Pedagdgico do Centro de Artes - SAAP/CAR.

Dos atos normativos

Art. 32 Os atos normativos editados pelas autoridades ou instancias colegiadas do Centro de Artes
serao publicados sob a forma de:

| - portarias — atos normativos editados por uma ou mais autoridades singulares;
Il - resolugdes — atos normativos editados por colegiados; ou

Il - instrucdes normativas — atos normativos que, sem inovar, orientam a execuc¢ao das normas vigentes
pelos agentes publicos.

Art. 42 As portarias, resolugdes e instrugdes normativas terdo numeracao sequencial continua iniciada
a partir do dia 12 de janeiro de 2022.

Art. 52 A elaboragdo do ato normativo é de competéncia do setor interessado.

§ 12 O texto do ato normativo deve ser enviado ao SAAP/CAR para formatacdo e revisdo antes da
submissao para aprovacao, pelo endereco de e-mail saap.car@ufes.br.



§ 22 Textos extensos e complexos devem ser encaminhados para formatagdo e revisao com
antecedéncia minima de 10 dias Uteis, ressalvados os casos de urgéncia, para ndo comprometer as
demais atividades do SAAP/CAR.

32 Apds aprovacao, o texto deve ser encaminhado junto com a ata de aprovacao por meio do sistema
de protocolo da Ufes para o SAAP/CAR.

Art. 62 A assinatura dos atos normativos dos setores e instancias colegiadas é de competéncia das
autoridades singulares e presidentes das instancias colegiadas, dependendo da natureza do ato.

Art. 72 A vigéncia dos atos normativos ndo poderd ser anterior a data de assinatura do ato pela
autoridade responsavel.

Art. 82 As alteracGes nos atos normativos devem observar o disposto no Decreto n? 12.002/2024.

Paragrafo Unico. Caso o volume ou a complexidade das alteracGes propostas comprometam a clareza
do ato normativo a ser alterado, deverd ser publicado um novo normativo consolidado, com as
revogacoes que se fizerem necessarias.

Das portarias de pessoal

Art. 92 A designacdo de membros e representantes serdo editadas sob a forma de portaria de pessoal,
nos seguintes casos:

| - conducdo de membros para compor colegiado de curso de graduacao e nucleo docente estruturante;
Il - designacdo de coordenacgdo de estagio;
Il - designacdo de coordenacdo de laboratério;

IV - designacdo de servidores para compor as comissOes instituidas por meio de resolugdes dos
conselhos superiores da Ufes com atuacdo no ambito do Centro de Artes;

V - composicdo de comissdes instituidas no ambito do Centro de Artes com objetivo pontual e
especifico;

VI - designagao de representantes do centro para atuar em outras unidades administrativas da Ufes,
quando necessario;

VIl - conducgdo de discentes para compor instancia colegiada que inclua a participa¢ao de servidores do
Centro de Artes; e

VIII - outras circunstancias que exijam a publicacdo de atos de pessoal, exceto as listadas nos paragrafos
19, 22 e 32 do caput.

§ 12 Na3o sera emitida portaria de pessoal em duplicidade para um mesmo servidor, para conducao de
membro nato as instancias colegiadas cujo mandato seja o mesmo estabelecido em portaria, resolucao
ou ato normativo de competéncia de outra unidade administrativa.

§ 22 Nao sera emitida portaria de pessoal para designacdo de representantes do centro a comissoes,
comités, grupos de trabalho e afins de responsabilidade de outra unidade administrativa, quando o
setor responsdvel emitir portaria ou resolucdo prépria que ateste a participacdo do representante do
centro.

§ 32 Nao sera emitida portaria de pessoal para registro de atividades realizadas em periodo anterior a
solicitacdo do documento quando tais atividades puderem ser comprovadas por meio da emissao de
declaracdo, certificado ou atestado.

§ 42 Na&o sera emitida portaria de pessoal para conducdo de discente ao diretdrio ou ao colegiado
académico.



Art. 10. As portarias de pessoal terdo numeragao sequencial distinta, que se reiniciara a cada ano.
Art. 11. A responsabilidade pela elaboragdo e publicagdo das portarias de pessoal é do SAAP/CAR.
Art. 12. A responsabilidade pela assinatura da portaria sera:

| - da diretoria do centro, quando se tratar de indicagao realizada ou comissdo constituida pela diretoria,
conselho departamental ou programa de pds-graduacao;

Il - da vice-diretoria do Centro, quando se referir aos nucleos docentes estruturantes, colegiados de
cursos de graduacdo e coordenacdo de estagio ou outra indicacdo relacionada aos cursos de graduacao;

lll - da chefia do departamento, quando se tratar de indicacdo realizada ou comissdo constituida, no
ambito do departamento, pela chefia do departamento ou pela cdmara departamental.

Art. 13. A solicitacdo de elaboracdo de portarias de pessoal deve ser encaminhada por meio do sistema
de protocolo da Ufes para o SAAP/CAR.

§ 12 As solicitagcdes de portaria aprovadas no ambito das cdmaras departamentais, colegiados de curso
de graduacdo, colegiados de curso de pds-graduacdo e conselho departamental devem ser
encaminhadas juntamente com extrato de ata.

§ 22 As atas com indicacOes de representantes dos departamentos para compor colegiado de curso de
graduacdo e nucleo docente estruturante devem especificar a situacdo do mandato dos indicados da
seguinte forma:

| - conducgdo, quando o membro for indicado para cumprimento integral do mandato;

Il - recondugdo, quando o membro for indicado para continuacdo de mandato, nos casos permitidos
pela legislacdo vigente; ou

Il - substituicdo, quando o membro for indicado para complementacdo de mandato, devendo, nesse

caso, ser informado o nome do substituido.

§ 32 As solicitagGes que dispensam aprovagao das instancias colegiadas podem ser encaminhadas por
meio de despacho ou oficio, assinado pelas chefias de departamento, coordenagdes de curso, diretoria
do centro ou dos servidores que atuam nas secretarias ou assessorias.

Art. 14. A vigéncia das portarias de pessoal serd a partir da data de assinatura do ato pela autoridade
responsavel ou em data posterior a assinatura.

§ 12 A retroatividade podera ser admitida, em carater excepcional, com base em justificativa
fundamentada da autoridade responsavel pela assinatura e autoriza¢cdo da direcao do Centro de Artes.

§ 22 N3o sera admitida retroatividade para conducdao de membros as instancias colegiadas cujos
mandatos estdo definidos em atos normativos da Ufes publicados até a vigéncia desta instrucao
normativa.

Art. 15. As portarias de pessoal devem prever o mandato das pessoas nominalmente identificadas de
acordo com o prazo definido nos normativos a que se referem.

§ 12 Caso ndo haja prazo previsto em normativos, o mandato deve ser indicado pela instancia
responsavel pela assinatura da portaria.

§ 22 Quando necessaria, a solicitacdo de reconducdo deve ser encaminhada antes do prazo de término
do mandato.

§ 32 No caso de substituicdo ou inclusdo de integrante, o mandato terd inicio na data da entrada em
vigor da portaria e encerrard no prazo previsto para complementacdo do mandato da portaria a que se
refere.

Art. 16. As portarias de pessoal poderdo sofrer, no maximo, duas alteracodes.

Paragrafo unico. Se o volume ou a complexidade das alteracdes propostas comprometerem a clareza da
portaria a ser editada, deverd ser publicada uma nova portaria consolidada ainda que na primeira



alteragdo a ser realizada, com as revogacgdes que se fizerem necessarias.

Das disposi¢cOes gerais

Art. 17. As portarias de pessoal e os atos normativos deverao ser publicados no site do Centro de Artes,
na aba destinada para essa finalidade, assim como, no repositério institucional quando disponibilizado
pela Ufes.

Paragrafo Unico. Em caso de alteracdo, sera disponibilizado acesso ao documento compilado indicando
as alteracoes.

Art. 18. Fica revogada a Instrucdo Normativa CAR/UFES N2 1, de 27 de janeiro de 2022.

Art. 19. Esta Instrugdao Normativa entra em vigor em 13 de fevereiro de 2026.

LARISSA FABRICIO ZANIN
Diretora do Centro de Artes da Ufes
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