@ U FJ Boletim de Servigo Eletronico em 22/05/2026

UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI
PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

PORTARIA N2 432, DE 22 DE MAIO DE 2026

Dispde sobre os procedimentos administrativos preparatorios,
relacionados ao Reconhecimento de Saberes e Competéncias do Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educagdao — RSC-PCCTAE,
padroniza a emissdo de declaragGes, certidées e documentos
comprobatdrios funcionais e estabelece diretrizes para utilizacdo de
registros administrativos oficiais no ambito da UFJ.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE JATAI, nomeada
pela Portaria n2 104, de 12 de fevereiro de 2024, publicada no Diario Oficial da Unido de 2 de fevereiro de
2024, conforme o art. 19 do Estatuto da Universidade Federal de Jatai, no uso das atribuicdes que lhe
confere o Art. 42 da Portaria n? 218, de 19 de marco de 2026, publicada no Diario Oficial da Unido de 23
de margo de 2026, tendo em vista os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia previstos no art. 37 da Constituicao Federal; a necessidade de padronizacao dos procedimentos
administrativos relativos a emissdo de documentos funcionais; a necessidade de organizacdo dos fluxos
internos, reducdo de retrabalho, economicidade e seguranga juridica; que os atos administrativos,
processos eletronicos e registros institucionais constituem meios formais idoneos de comprovacao
funcional; e a publicacdo da Lei n2 15.367, de 30 de marco de 2026, publicada no Diario Oficial da Unido
em 31 de marco de 2026, que instituiu o Reconhecimento de Saberes e Competéncias para o Plano de
Carreira dos Cargos Técnico-Administrativos em Educacdo, nos termos de regulamentacdo especifica, bem
como o que consta no Processo n? 23854.002649/2026-67, RESOLVE:

CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 12 Os procedimentos administrativos para instrucdo de processos relacionados ao
Reconhecimento de Saberes e Competéncias no ambito da UF) observardo o disposto nesta Portaria, em
especial:

| —a emissdo de declaracdes, certiddes e documentos comprobatérios funcionais;

Il — a utilizacdo prioritaria de registros administrativos oficiais como meio de comprovacao;
Il — a padroniza¢do dos fluxos internos de atendimento aos servidores; e

IV —a atuacdo orientadora da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas.

Art. 22 O disposto nesta Portaria possui carater administrativo interno e nao substitui nem
se sobrepde a disposicdes normativas superiores relativas ao Reconhecimento de Saberes e
Competéncias.

CAPITULO Il

DOS REGISTROS ADMINISTRATIVOS OFICIAIS

Art. 32 Para fins de Reconhecimento de Saberes e Competéncias, consideram-se registros
administrativos oficiais:

| — processos administrativos eletrénicos no SEl;



Il — portarias, resolucdes, ordens de servigo e atos publicados;

[l = relatdrios institucionais;

IV — assentamentos funcionais;

V — registros em sistemas corporativos oficiais;

VI — documentos assinados eletronicamente no exercicio regular das atribuicdes;

VIl — certificados institucionais emitidos regularmente.

VIl — demais documentos previstos por regulamentacao especifica para esta finalidade.

Art. 42 Os registros administrativos oficiais possuem presuncdo de legitimidade,
autenticidade e veracidade administrativa, constituindo meio habil e preferencial de comprovagao
funcional.

Art. 52 Sempre que suficientes, os registros oficiais substituem a necessidade de emissado
de nova declaragdo narrativa.

CAPITULO Il

DAS SOLICITACOES ADMINISTRATIVAS

Art. 62 As solicitacGes de declara¢Oes, certiddes, atestados funcionais e documentos
correlatos destinados ao Reconhecimento de Saberes e Competéncias deverdo ser formalizadas
exclusivamente por processo eletrénico no Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI/UFJ.

Art. 72 Fica estabelecido o tipo processual "Pessoal: Solicitacdo de Comprovacdo Funcional
— RSC-PCCTAE" no SEI/UFJ para fins do disposto nesta Portaria, com tramite definido em base de
conhecimento prépria.

Art. 82 O requerimento de busca dos documentos devera conter:
| — nome completo do servidor;

Il — matricula SIAPE;

Il — unidade de lotacao;

IV —finalidade do pedido;

V — periodo requerido;

VI — descrigao objetiva do requerimento; e

VIl — indicagdao de impossibilidade de localizagdo da documentagao existente, inexisténcia
ou insuficiéncia de documento ja existente, quando for o caso.

CAPITULO IV

DAS DECLARACOES E CERTIDOES

Art. 92. Os documentos emitidos pelas unidades administrativas ou académicas da UFJ
deverdo se restringir a certificacdo objetiva de fatos constantes dos registros institucionais que nao
possuam documento emitido que possa comprovar os fatos.

Art. 10. Poderao constar nos documentos, conforme o caso:
| — nome do servidor e matricula SIAPE;

Il — cargo efetivo;

Il — unidade de lotacdo e exercicio;

IV — periodos de atuacdo;



V — designacgdes formais;

VI — participagdo em comissdo, grupo de trabalho, projeto ou atividade formalmente
instituida; e

VIl — descri¢ao objetiva de atividade comprovadamente exercida, quando nao houver lastro
documental.

Art. 11. E vedada a emissdo de documentos contendo:

| — juizo subjetivo de valor;

Il — elogios ou premiagdes funcionais nao formalizados;

[Il — conclusdo sobre direito ao Reconhecimento de Saberes e Competéncias;
IV — enquadramento prévio em critérios legais ou regulamentares;

V —informacgbes sem respaldo documental; e

VI — declaragdes genéricas ou personalizadas sem base em registros administrativos.

CAPITULO V

DAS ATIVIDADES ORDINARIAS DO CARGO

Art. 12. O exercicio regular de atribui¢cdes préprias do cargo, funcao gratificada, cargo de
direcdo ou encargo formal presume-se comprovado pelos registros institucionais correspondentes.

Art. 13. A execucado de tarefas ordindrias e inerentes ao cargo ndo gera, por si so, direito
automatico a emissdo de declaracdo, portaria, ou quaisquer documentos individualizados aptos ao
Reconhecimento de Saberes e Competéncias.

Paragrafo Unico. Declaracbes especificas de atividades ordinarias somente serdo validas
para fins de Reconhecimento de Saberes e Competéncias quando:

| — houver exigéncia normativa expressa;
Il — inexistirem registros suficientes;
Il — houver necessidade administrativa fundamentada;

IV — tratar-se de atividade excepcional, eventual ou intersetorial de dificil rastreabilidade.

CAPITULO VI

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 14. Compete as chefias imediatas e dirigentes de unidades académicas e
administrativas prestar informag¢6es complementares estritamente objetivas, desde que baseadas em:

| — atos formais;

Il — relatoérios;

Ill — designacdes;

IV —planos de trabalho;

V — documentos de arquivo fisico;

VI — documentos constantes do processo SEl; e

VIl - outros documentos que evidenciam as informacdes.

CAPITULO VI



DAS ORIENTAGCOES AOS SERVIDORES

Art. 15. Os servidores da UFJ devem, preferencialmente, de forma prévia a formulacdo de
requerimento, buscar os documentos comprobatérios em acervos prdprios e sistemas institucionais,
especialmente:

| — portarias de designacgao;

Il — atos administrativos publicados;

Il — certificados;

IV — relatdérios institucionais;

V — comprovantes funcionais extraidos de sistemas oficiais;

VI — Assentamento Funcional Digital — AFD - por meio do aplicativo SouGov;
VIl — processos e publicagdes eletronicas no SEI/UFJ; e

VIII - demais fontes documentais.

Art. 16. Para atos vinculados a UFG/Campus Jatai/Regional Jatai, poderdo ser realizadas
consultas a Coodarg/UFJ pelo e-mail: documentacao@ufj.edu.br

Art. 17. O fluxo do processo seguira a Base de Conhecimento do Processo SEI.
CAPITULO VIII

DOS CASOS OMISSOS

Art. 18. Os casos omissos ou que demandem interpretacdo especifica serdo submetidos a
analise conjunta da Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas e da Coordenacdo de Informacdo, Documentacdo e
Arquivo - Coodarq -, da Secretaria de Tecnologia da Informacao.

CAPITULO IX

DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. Esta Portaria tem a finalidade de padronizar os procedimentos administrativos, ndo
podendo ser interpretada como restricdo ao direito de peticdo ou de acesso as informacdes funcionais.

Art. 20. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Prof2. Dr2. Graziele Alves Amaral
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas da UFJ

ANEXO UNICO — MODELO PADRAO DE DECLARAGCAO

Declaro, para os devidos fins, que [nome], matricula SIAPE n.2 [niUmero], ocupante do
cargo de [cargo], lotado(a) na unidade [unidade académica ou administrativa].

Constando dos registros institucionais sua participagao em
[ato/projeto/comissdo/designacdo/edital], no periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX, conforme
[Portaria/Processo SEl/documento n2].

— Listar atividades ou documentos emitidos, sempre relacionados aos processos SEl
pertinentes.

Por ser verdade, firma-se a presente.

Local e data.



Assinatura eletronica.

eil Documento assinado eletronicamente por GRAZIELE ALVES AMARAL, Pré-Reitora de Gestdo de
ﬂim:u.':. inl’ Pessoas, em 22/05/2026, as 17:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no § 32 do
eletrénica art. 42 do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.

Referéncia: Processo n2 23854.002649/2026-67 SElI n2 0590314


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm
https://sei.ufj.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufj.edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

