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Universidade Federal de Ciéncias da Salde de Porto Alegre — UFCSPA

REITORIA

INSTRUGAO NORMATIVA N2 2/2020/REITORIA, DE 27 DE JULHO DE 2020

Dispde sobre a padronizagdio na
producdo e uso de documentos avulsos
no ambito da UFCSPA.

A REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE, no uso de suas
atribuicGes, conferidas pelo Decreto de 14 de margo de 2017, publicado no D.O.U. de 15 de margo de 2017, tendo em
vista o disposto nos art. 12 e 22 art. da Portaria 33 da Reitoria, de 24 de julho de 2020,

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos necessarios a padronizagao da produgao e uso de oficios, instrugées
normativas, portarias, atas e outros documentos avulsos a serem informatizados no ambito do Sistema Eletrénico de
InformacgGes (SEI) na UFCSPA.

Art. 22 Para o entendimento desta Instrucdo Normativa, serdao considerados os seguintes conceitos e
definices:

| — Documento arquivistico: documento produzido no curso de uma atividade, como instrumento ou
resultado de tal atividade, e retido para a¢do ou referéncia, como fonte de prova e informacgao;

Il - Documento avulso: informacdo registrada, qualquer que seja o suporte ou formato, que ndo esta
reunida e ordenada em processo;

1l - NGmero Unico de Protocolo (NUP): nimero atribuido ao documento, avulso ou processo, na unidade
protocolizadora de origem, para controle de seus documentos;

IV - Processo: conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma
acdo administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento;

V — Carta: correspondéncia recebida pela UFCSPA de pessoas fisicas ou juridicas de direito privado;

VI — Correspondéncia particular: correspondéncia de interesse particular, que ndo diz respeito
a atividades da instituigcdo, destinados a servidores da UFCSPA;

VIl — Oficio: meio usual de comunicagao interna e externa utilizado pelos érgdos do servigo publico;

VIII = Instrugdo Normativa: ato administrativo complementar da resolug¢do ou da portaria; instrumento
para orientar a execu¢do de leis ou decretos; ato normativo que, sem inovar, orienta a execug¢do das normativas vigentes
no ambito institucional;

IX - Portaria: ato emitido pela autoridade competente para expedir diretrizes sobre a organizacao e o
funcionamento do servico; sobre questdes de pessoal e outros atos de sua competéncia;

X - Ordem de servigo: Instrumento da comunicagdao interna ou interdepartamental de determinagao
sobre assunto a ser executado e/ou cumprido. E ato de chefia sobre assunto de sua competéncia de trabalho;

XI - Ata: documento que registra, resumidamente e com clareza, as ocorréncias de uma reunido;

Art. 32 Para a producdo dos documentos relacionados no Art. 12 serd utilizado exclusivamente o Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) da UFCSPA.

Art. 42 Os modelos destes documentos, disponiveis para criagdo no Sistema Eletrénico de Informagdes
(SEl) da UFCSPA, possuem caracteristicas embasadas no Manual de Padronizacdo de Documentos Institucionais da
UFCSPA.
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Pardgrafo Unico. Eventuais adapta¢des dos documentos padronizados no manual serdo realizadas apenas
em razdo de necessaria adequacao as funcionalidades do SEI, pelo Comité Gestor do SEI.

Art. 52 Os documentos avulsos dispostos no SEl se caracterizam por ndo possuirem a nomenclatura
“processo” em sua tipologia documental.

Art. 62 Os documentos avulsos produzidos no sistema ndao devem possuir outros documentos na arvore
do processo no SEI, exceto quando a mensagem a ser encaminhada possuir anexos, ou quando, no caso de documento
avulso do tipo oficio, o emitente solicitar resposta do destinatario.

Art. 72 A numeragdo dos documentos avulsos serd automatica e sequencial por unidade da UFCSPA.

Paragrafo Unico. As unidades que ja possuem documentos avulsos tramitando no ano em curso,
anteriormente a publicagdo desta Instrugdao Normativa, deverdo dar continuidade a numeragdo das séries.

Art. 82 Somente podera ser utilizado documento avulso quando ndao houver processo que verse sobre o

tema.

Art. 92 Os processos devem ser abertos no SEl, conforme a tabela constante no anexo | desta Instrugdo

Normativa.

§ 12 A tabela disposta no anexo | podera ser modificada e atualizada pelo Comité Gestor do SEl.

§ 22 duvidas na escolha dos tipos de processos de acordo com os assuntos constantes no anexo | deverdo
ser encaminhadas por e-mail para falecomosei@ufcspa.edu.br.

Art. 10. Os casos omissos serdo tratados pelo Comité Gestor do SEI.

Art. 11. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor no dia 12 de agosto de 2020.

Porto Alegre, 27 de julho de 2020.

Lucia

Campos Pellanda

Reitora

ANEXO | - DOCUMENTOS AVULSOS

ESPECIE / TIPO DE i
TIPOLOGIA PROCESSO ASSUNTO |CLASSIFICACAO COMPETENCIA
DOCUMENTAL
Incluem-se
documentos
referentes as
determinacdes . .
legais, a0 gt 0s e (S:e Insiﬂlqﬁo normativa: Presidente dos
Solicitacio d instrugdes onseos . . . .
i 0 lgltagflo e normativas. 20s Superiores, Reitor(a) ou Vice-Reitor(a), Pro-
Instru;;ao/ pubhcil_(;ao de ato procedim e;1t o5 Reitores(as) no ambito de suas competéncias;
normativa normativo ou ST
Portaria / Ordem [procedimento Operacionats ¢ as 002.01 Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
. . decisdes de . . o .
de servico/  |operacional sobre . Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito de
Resolucdo 0 acesso a cardter geral suas competéncias;
¢ informacdo sobre 0 acesso a p ’
1nfqr;?agao Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
publica Superiores
executado pelos
canais de
atendimento ao
cidadao.
Instrucao Solicitagdo de Incluem-se 003.01 Se Instru¢cdo normativa: Presidente dos
normativa/  [publicacdo de ato| documentos Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Portaria / Ordem [normativo ou referentes as Reitor(a), ProReitores(as) Pro-Reitores(as) no
procedimento determinacdes ambito de suas competéncias;
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de servigo /
Resolugido

operacional sobre
as agoes de
auditoria
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legais, aos atos e
instrucdes
normativas, aos
procedimentos
operacionais e as
decisdes de
carater geral
sobre as agoes de
inspec¢ao,
correigao,
auditagem e
controle interno
do orgdo e
entidade

Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito
de suas competéncias;

Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
Superiores

Instrucao
normativa /
Portaria /
Resolugdo

Solicitagdo de
publicacdo de ato
normativo ou
parecer técnico
sobre analise e
fixacdo de
legislacdo

Incluem-se
documentos
referentes a
analise ¢ &
fixacdo de
interpretagdo da
Constitui¢do, das
leis, dos tratados
e dos demais atos
normativos, a
serem seguidos,
de modo
uniforme, pelo
orgdo e entidade,
quando nao
houver
orientagao
normativa
superior, tais
como: instrugdes,
pareceres e notas

004.11

Se Instru¢do normativa: Presidente dos
Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Reitor(a), ProReitores(as) no &mbito de suas
competéncias;

Se Portaria: Reitor(a) ou Vice-Reitor(a), Pro-
Reitores(as) no ambito de suas competéncias;

Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
Superiores

Instrucao
normativa /
Portaria / Ordem
de servigo /
Resolugido

Solicitagdo de
publicacdo de ato
normativo /
procedimento
operacional de
organizacao e
funcionamento

Incluem-se
documentos
referentes as

determinacdes
legais, aos atos e
instrucdes
normativas, aos
procedimentos
operacionais ¢ as
decisoes de
carater geral
sobre a
organizacdo e
funcionamento
do o6rgdo e
entidade, bem
como os boletins
administrativos e
de servigo

010.01

Se Instru¢cdo normativa: Presidente dos
Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Reitor(a), ProReitores(as) no ambito de suas
competéncias;

Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
'Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito
de suas competéncias;

Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
Superiores

Boletim de servi¢o

Solicitagdo de
publicacdo de
boletim de
SEervigo

Incluem-se
documentos
referentes aos
boletins
administrativos e
de servigo

010.01

Coordenadores, Chefes ou responsaveis por
setores, Secretarios(as), no ambito de suas
competéncias
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carater geral

sobre a gestdo do
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Incluem-se
documentos
referentes as 5 . .
determinacdes Se Instrugdo norrpatwa: P.remdente dqs
legais, a0s atos e Copselhos Sl’lperlpres, Reltor(al) ou Vice-
Instrucio Soliqitaqﬁo de instr_u(;()es Reltor(ai), I?ro'-Reltores(as) no Ambito de suas
¢ publicacdo de ato| normativas, aos competencias;
normativa / . .
Portaria / Ordem normat} voou proce.dlmel:nto§ 020.01 Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
de servigo / proced}mento operacionais ¢ as 'Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito
Y >
~ operacional sobre| decisdes de N
Resolucdo ~ , de suas competéncias;
gestdo de pessoas| carater geral
;Z:f):s%e;tgroggz Se Resolucdo: Presidente dos Conselhos
e entidade, bem Superiores
como os boletins
de pessoal.
Incluem-se
documentos
referentes as Se Instrucdo normativa: Presidente dos
determinagdes Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Solicitacdo de legais, aos atos e Reitor(a), Pro-Reitores(as) no Ambito de suas
Instrugdo publicacdo de ato instrucdes competéncias;
normativa / normativo ou normativas, aos
Portaria / Ordem [procedimento procedimentos 030.01 Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
de servico/  |operacional de  |operacionais e as Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito
Resolucdo bens permanente decisdes de de suas competéncias;
e consumo carater geral
sobre a gestdo de Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
material Superiores
permanente e de
consumo.
Incluem-se
documentos
referentes as Se Instru¢do normativa: Presidente dos
determinagdes Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Solicitacdo de legais, aos atos e Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito de suas
Instrugado publicacdo de ato instrucdes competéncias;
normativa / normativo e normativas, aos
Portaria / Ordem [procedimento de | procedimentos 040.01 Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
de servico/  |gestdo de operacionais e as Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito
Resolugdo imoveis, veiculos| decisdes de de suas competéncias;
e semovente carater geral
sobre a gestdo de Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
bens imdveis, Superiores
veiculos e
semoventes.
Instrugdo Solicitagdo de Incluem-se 050.01 Se Instrugdo normativa: Presidente dos
normativa/  |publica¢do de ato| documentos Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Portaria / Ordem [normativo ou referentes as Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito de suas
de servico/  [procedimento determinacdes competéncias;
Resolucdo sobre a gestdo do |legais, aos atos e
orcamento e instrucdes Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
financas normativas, aos Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito
procedimentos de suas competéncias;

Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
Superiores
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financas do orgdo
e entidade.
Incluem-se
documentos
referentes as Se Instrugdo normativa: Presidente dos
determinagdes Conselhos Superiores, Reitor(a) ou
Solicitagdo de  |legais, aos atos e Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito de
Instrugdo publicacdo de ato instrucdes suas competéncias;
normativa / normativo ou normativas, aos
Portaria / Ordem [procedimento procedimentos 060.01 Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
de servico/  |operacional operacionais e as 'Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito de
Resolucdo sobre gestdo da decisdes de suas competéncias;
documentagao carater geral
sobre a gestdo da Se Resolucdo: Presidente dos Conselhos
documentacio e Superiores
da informagao do
orgdo e entidade
Incluem-se
documentos
referentes as
determinagdes Se Instrugdo normativa: Presidente dos
legais, aos atos e Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Solicitagdo de instrugdes Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito de suas
Instrugdo publicacdo de ato| normativas, aos competéncias;
normativa/  [normativo ou procedimentos
Portaria / Ordem [procedimento operacionais e as 070.01 Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
de servico/  |sobre os servigos | decisdes de Vice-Reitor(a). Pro-Reitores(as) no ambito de
Resolucao de carater geral suas competéncias;
telecomunicac¢des| sobre a gestdo
dos servigos Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
postais e de Superiores
telecomunicagdes
do orgado e
entidade
Incluem-se
documentos
referentes as 5 . .
determinacdes Se Instrugdo normativa: P.res1dente dqs
L legais, a0s atos e Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Sohglta(;ao de ins’tru oBes Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito de suas
Instrugao pubhcagao de ato normativas. aos competéncias;
normativa / mnormativo ou .
. . procedimentos . Lo
Portaria / Ordem [procedimento L 910.01 Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
de servico /  loperacional sobre|PETACIONAIS € a8 Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito
¢ P decisdes de .
Resolucdo a gestdo de . de suas competéncias
ventos carater geNral
sobre a gestdo de Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
eventos Superiores
promovidos e
realizados pelo
orgdo e entidade
Instrucao Solicitagdo de Incluem-se 920.01 Se Instru¢do normativa: Presidente dos
normativa/  |publica¢do de ato| documentos Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Portaria / Ordem [normativo ou referentes as Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito de suas
de servico/  [procedimento determinagdes competéncias;
Resolucdo operacional sobre|legais, aos atos e
a promogio de instrugdes Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
visitas normativas, aos Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito
procedimentos de suas competéncias;
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sobre assisténcia
estudantil

regulamentagdo
de assisténcia
estudantil
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operacionais e as Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
decisdes de Superiores
carater geral
sobre a promocao
de visitas ao
orgdo e entidade.
Se Instru¢do normativa: Presidente dos
Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Solicitagdo de Incluem-se Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito de suas
Instrucio publlcaf;ao de ato documento§ competéncias;
normativa / normativo soPre referqntes~a ' . .
Portaria a normatizacdo e | normatizagdo e 110 S? Porta.rla ou Ordem Qe Servico: Reltor_(a) ou
~ regulamenta¢do | regulamentagdo Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito
/Resolucao . . .
do ensino do ensino de suas competéncias;
superior superior
Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
Superiores
Incluem-se os
seguintes
Agenda documentos
académica. Guia Solicitacio de referentes:
do calouro. Guia raca Agenda Qualquer servidor da UFCSPA, dentro de sua
do estudante. pl.lbhcag:ao (.16 académica. Guia 1232 area de competéncia e atuacio
guia académico . p ¢
Manual do do calouro. Guia
estudante do estudante.
Manual do
estudante
Se Instru¢do normativa: Presidente dos
Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Solicitacio de Incluem-se Reitor(al), Pré—Reitores(as) no ambito de suas
Instrugdo publicacdo de ato| documentos competencias;
normativa / normativo SOP re referqntes~a 210 Se Portaria ou Ordem de Servigo: Reitor(a) ou
Portaria / a normatizagao € | normatizagao e . . . . A 1os
~ ~ ~ Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito
Resolucdo regulamenta¢do | regulamentagdo N
de pesquisas de pesquisa de suas competéncias;
pesq pesq
Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
Superiores
Se Instrugdo normativa: Presidente dos
Solicitacio de Incluem-se anselhos Sl’lperipres, Reitor(aA) ou Vice-
Istrucio bublica _(;51 odeatol documentos Reltor(zi), I"ro‘-Reltores(as) no ambito de suas
¢ normativo de referentes a competencias;
normativa / o L
Portaria / normatlzagao~e normat12a<;ao~e 310 Se Portaria: Reitor(a) ou Vice-Reitor(a), Pro-
Resolugao regul.ar.nentagao regul.ar'nentag:ao Reitores(as) no ambito de suas competéncias;
de atividade de | de atividades de ’
extensao extensao Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
Superiores
Instrugdo Solicitagdo de Incluem-se 510 Se Instrugdo normativa: Presidente dos
normativa/  [publicacdo de ato| documentos Conselhos Superiores, Reitor(a) ou Vice-
Portaria / de normatizagdo referentes a Reitor(a), Pro-Reitores(as) no ambito de suas
Resolugao e regulamentacdo| normatizacgdo e competéncias;

Se Portaria: Reitor(a) ou Vice-Reitor(a), Pro-
Reitores(as) no ambito de suas competéncias;
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Se Resolugdo: Presidente dos Conselhos
Superiores

Incluem-se
documentos
referentes aos
Solicitagdo de  [registros das
Ata registro de ata de |deliberagdes e 013.2
reuniao tomadas de
decisdo definidas
nas assembleias e
audiéncias

Elaboragdo: Secretarios(as), Coordenadores(as)
e Chefes, quando responsaveis por reunides,
membro de Comissdes, grupos ou
Secretdrios(as) ad hoc. Aprovagdo: colegiado,
Presidente ou cargo equivalente designado
como responsavel

Incluem-se
documentos
referentes aos
registros das
atividades
desempenhadas
pelo orgéo e
entidade, tais 015.2 Reitor(a) ou Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as)
como: relatorios
parciais (mensal,
trimestral ou
semestral),
relatorio anual e
relatorio de
gestdo.

Solicitagdo de
publicacdo de
relatorio de
gestdo

Relatorio de gestdo

Incluem-se
comunicados,
informes,
pedidos,
solicitagOes e
oferecimento que
tratam de
atividades ndo
contempladas
NOS Processos
dispostos no SEI
Solicitagdo de  |(apresentagdo e Reitor(a) ou Vice-Reitor(a), Pro-Reitores(as),
Oficio comunicacao recomendacao de 991 Coordenadores(as) e Chefes; Presidentes de
oficial pessoas e Comissoes

profissionais,
envio de
pésames,
comunicacdo de
cumprimento e
felicitagoes,
recebimento de
convites para
solenidade e
eventos
diversos).

Manual Solicitagdo de  [Incluem-se 066.1 Qualquer servidor da UFCSPA, dentro de sua
publicacdo de documentos area de competéncia e atuagdo

manual referentes ao
desenvolvimento,
implantacao,
manutencao e
controle de
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programas e
sistemas
informatizados,
tais como:
manual de
usuario
desenvolvido
pelo orgdo e
entidade, codigo
fonte,
especificagdo de
requisitos,
diagramas,
desenhos de
telas, geréncia de
configuragdo e
projetos de
bancos de dados.

1
-
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Lucia Campos Pellanda, Reitora, em 28/07/2020, as 14:00, conforme
hordério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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