PORTARIA N° 543, DE 31 DE JANEIRO DE 2018

Institui o Boletim de Servigo
Eletrénico do Centro Nacional de
Monitoramento e Alertas de Desastres
Naturais - CEMADEN e da outras
providéncias e aprova as Normas
Técnicas Operacionais.

O DIRETOR do Centro Nacional de Monitoramento e Alertas de
Desastres Naturais — CEMADEN, nomeado por meio da Portaria n® 998, de 3
de junho de 2015, publicada na Secdo 2, do Diario Oficial da Unido, dia 5 de
junho de 2015, no uso da competéncia que Ihe foi delegada pela Portaria
SEPED/MCTI n° 463, de 26 de junho de 2015, publicada no Diario Oficial da
Unido n° 121, Secdo |, do dia 29 de junho de 2015.

Considerando que os atos relativos a servidores publicos somente terdo
validade juridica mediante publicacdo; e Considerando a necessidade de
padronizacdo e racionalizacdo dos instrumentos de divulgacdo de atos
administrativos e normativos de carater interno do Centro Nacional de
Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais - CEMADEN, praticados
pelos dirigentes das unidades organizacionais do CEMADEN; RESOLVE:

Art 1°. INSTITUIR o Boletim de Servico Eletrdnico - BSE do Centro
Nacional de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais - CEMADEN,
com a finalidade de divulgacdo dos atos administrativos e normativos de
carater interno, dando conhecimento publico e vigéncia aos atos, matérias e
normas de interesse institucional.

Art. 2° Compete a Coordenacdo de Administracdo a editoracdo, a
publicacdo, a confeccdo e a distribuicdo do Boletim de Servico Eletrénico -
BSE.

Art. 3° Aprovar, na forma do Anexo I, as normas técnicas e
operacionais relativas a publicacdo do Boletim de Servico Eletrénico - BSE.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

OSVALDO LUIZ LEAL DE MORAES
Diretor

ANEXO |
Normas Técnicas para Publicacdo no Boletim de
Servico Eletrénico — BSE | - DA TITULACAO E
DA FORMATACAO

Art. 1°. Serdo publicados no Boletim de Servi¢o Eletronico - BSE -



todos os atos administrativos e normativos de carater interno, do Centro
Nacional de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais - CEMADEN,
via intranet, praticados pelos dirigentes das unidades organizacionais do
CEMADEN.

Art. 2°. A titulacdo das matérias editadas sera automatica, obedecendo a
estrutura regimental do CEMADEN.

Art. 3°. A Coordenacdo de Administracdo providenciard a edicdo dos
atos no BSE de forma padronizada, resumindo as matérias sem lhes alterar o
conteldo, evitando-se, sempre que possivel, a divulgacdo unitaria de atos da
mesma espécie, principalmente nos casos em que 0Ss seus objetos e/ou
assuntos sejam idénticos.

Il - DA CONFIGURACAO

Art. 4°, O Boletim de Servico tera as seguintes se¢des:

d Secdo | - Dos Atos Normativos - destina-se a publica¢do ou
reproducdo dos atos de normatizacdo de relevante interesse
administrativo, praticados pelos dirigentes das unidades
organizacionais do CEMADEN.

b) Secdo Il - Dos Atos Administrativos - destina-se a publicacdo
dos atos que tratem de vantagens pecuniarias ou alteracdes
funcionais relativas aos servidores lotados e/ou em exercicio
no CEMADEN.

0 Secdo Il — Dos Atos Administrativos de Gestdo — destina-se a
publicacdo dos atos que tratem da organizacdo administrativa e
planejamento do trabalho das unidades organizacionais do
CEMADEN.

Il - PERIODICIDADE

Art. 5°. O Boletim de Servico Eletrdnico sera editado quinzenalmente,
sempre no primeiro dia Util de cada més.

Art. 6° Excepcionalmente, mediante solicitagdo formal, devidamente
justificada, podera haver a edicdo de SUPLEMENTO a alguma edi¢do do
BSE, objetivando atender o interesse do servico, consideradas a urgéncia e
relevancia da matéria, ou, ainda, tendo em vista 0 volume das matérias que
dever&o ser publicadas.

IV — DO ENCAMINHAMENTO DE MATERIAS
Art. 7° As matérias para publicacgio no BSE serdo recebidas,
exclusivamente, por meio de transmissdo eletronica, no enderego

bs@cemaden.gov.br.

Art. 8% Compete a Direcdo do CEMADEN, por meio de Portaria
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prépria a indicacdo das unidades e dos responsaveis pelo encaminhamento
das matérias para publicacéo.

Art. 9°. Recebida a matéria, a Coordenacdo de Administracdo -
COCAD informara, em resposta a unidade demandante, a edi¢cdo do BSE em
que sera publicada.

Art. 10°. As matérias a serem publicadas no BSE deverdo ser
transmitidas, impreterivelmente, até as 48 horas do dia Gtil anterior ao
previsto para a sua edicdo. O que for excepcional tera outros procedimentos,
que serdo descritos em item deste artigo.

Pardgrafo unico: Os casos excepcionais deverdo ser analisados pelo
Comité do Boletim de Servico do CEMADEN analisadas a sua pertinéncia e
urgéncia. Podera autorizar o envio em prazo diverso daquele no caput deste
artigo.

Art. 11. As matérias enviadas ap0s 0 prazo estabelecido serdo inseridas na
edigéo seguinte.

Art. 12. A COCAD, quando necessario, poderd promover ajustes na
formatacdo de textos, imagens recebidas, e elaboracdo de formularios
modelos de forma a melhor adequar a diagramagao de pagina.

Art. 13. As matérias encaminhadas em desconformidade com os termos
desta Portaria serdo devolvidas ao seu emitente.

Art. 14. Arquivo: as matérias enviadas para publicacdo no BSE deverdo
ser preparadas somente em arquivo tipo .odt ou .doc, agrupadas pelo tipo, ndo
podendo um mesmo arquivo conter diferentes tipos de atos.

V — DOS PADROES TE(;NICOS PARA
PUBLICACAO

Art. 15. o Boletim de Servico seré& publicado exclusivamente na forma
eletrbnica, em formato Portable Document Format - PDF/A NBR ISO
19005-1:2009.

Art 16. O texto das matérias a serem publicadas no BSE obedecera aos
seguintes principios de formatacéo:

a) fonte: Times New Roman

b) tamanho da fonte: 12 (doze);

c) alinhamento: justificado;

d) primeira linha do paragrafo: recuo de 2,5 (dois e meio) centimetros;

e) ementa: justificada, com recuo de 7 (sete) centimetros; grafada em
italico; e

f) entrelinhamento: utilizar espaco simples.

Art. 17. As Tabelas deverdo ser formatadas obedecendo os seguintes



padrdes:

a) largura de, no maximo, 16 (dezesseis) centimetros;
b) cada celula de tabela com, no maximo, 5 (cinco) linhas de texto; e
c) bordas simples.

Art. 18. Nao deverao ser utilizados recursos como:

a) marcacao de mala direta;
b) hyperlink ;
c) alinhamento por espacos ou marcas de tabulacéo;

d) cabecalho e rodapé;

e) controle de alteracdes;

f) estilos de textos diferentes de Normal; ou
g) texto na posicdo vertical.

VI - DO CANCELAMENTO E RETIFICACAO.

Art. 19. O cancelamento de matéria a ser publicada devera ser feito pela
unidade organizacional de origem, por solicitagdo formal.

Art. 12. Somente serdo acolhidos os pedidos de cancelamento e
alteracdo formulados, impreterivelmente, até as 18 horas do dia Util anterior
ao previsto para a edi¢do do BSE.

Art. 21. A alteracdo, revogacdo ou anulacdo de matéria ja publicada
deve fazer referéncia as disposi¢cdes emendadas ou invalidadas, com expressa
mencao a data da edicdo e pagina da publicacdo anterior.

Art. 22. Na retificacdo de matéria serdo publicados apenas os topicos
alterados, incluidos ou excluidos, com mencdo aos elementos essenciais a sua
identificacdo (ato a ser retificado e a pagina da publicacdo anterior), ndo
sendo necessario informar o signatério.

a) A retificacdo somente ocorrerd quando a incorrecdo nao tiver
comprometido a esséncia do ato.

Art. 23. O ato somente podera ser objeto de republicacdo quando a
incorrecdo comprometer sua esséncia ou, por sua importdncia e
complexidade, deva ser reinserido na integra.

Art. 24. A Coordenacdo de Administracdo ndo possui autonomia para
cancelar, anular ou tornar sem efeito matéria publicada, prerrogativa que, por
motivo de seguranca, € reservada exclusivamente a unidade organizacional
emitente.

Art. 25. A coordenacdo de Administracdo compete, ap0s a autorizacao
e publicagdo deste anexo a elaboragdo de Manual de Procedimentos —
Boletim de Servigos.



VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Os casos omissos serdo resolvidos pela Direcdo do Centro
Nacional de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais — CEMADEN.

Art. 27. As normas contidas no presente instrumento entrardo em vigor
apos sua autorizacao pela autoridade competente e sua publicacéo.



