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Instrugdo Normativa FEQ n° 004/2018

Estabelece orientacdes e procedimentos para a

producdo de atos administrativos

Tendo em vista que a padronizacdo da producéo de atos administrativos se constitui em um
importante fator de gestdo documental e em eficiente ferramenta para facilitar a organizacao
dos documentos e o trabalho do corpo funcional, a Diretoria da Faculdade de Engenharia
Quimica, no uso de suas atribuicdes, com base na Portaria GR 53/2013 e no Manual de
Recomendagdes para Atos Administrativos do SIARQ, ambos da UNICAMP, estabelece os
seguintes procedimentos:

Artigo 1° - As espécies de documentos aqui abordadas serdo as comumente utilizadas no
ambito desta Faculdade, a saber: Memorandos, Oficios, Oficios Circulares, Deliberacgées,
Instrucdes, Portarias, Informacdes e Pareceres, além de Atas e Pautas.

As referidas espécies de documentos e suas formas de aplicacdo em situacdes rotineiras da
FEQ seguem descritas abaixo:

| — MEMORANDO: correspondéncia interna usada para a comunicacdo de assuntos
rotineiros entre chefias de unidades de um mesmo 6rgéo.

Il — OFICIO: por meio deste documento, comunica-se, solicita-se e/ou determina-se
assuntos de ordem administrativa. E emitido somente por 6rgdos da Administracdo Publica,
sendo a forma padronizada de comunicacgao escrita entre subordinados e autoridades, entre
orgaos publicos e entre estes e os particulares, em carater oficial.

Il - OFICIO CIRCULAR: comunicacdo enderecada simultaneamente a varios destinatarios
para a divulgacdo de assuntos de interesse comum, com conteudo idéntico. E utilizado por
Unidades e 6rgaos.

IV — DELIBERACAO: ato administrativo decisorio sobre assunto submetido a estudo e a
decisdo, praticado por o¢rgdo colegiado. E de competéncia privativa do Conselho
Universitario e de suas Camaras e das Congregac¢fes de Unidades.

V — INSTRUCAO: orientacéo feita por diretor de 6rgdo publico para a execucdo de atos
normativos, que faz mengdo aos artigos cujos conteudos estdao sendo detalhados e
regulamentados. E de competéncia comum de diretores e coordenadores.

VI - PORTARIA - ato pelo qual as autoridades competentes determinam providéncias de
carater administrativo, impdem normas, definem situacdes funcionais, aplicam penalidades
disciplinares e atos semelhantes, com base em atos similares e em atos dispositivos
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exarados em jurisdicdes superiores. E de competéncia privativa do Reitor, do Coordenador
Geral, dos Pro-Reitores, dos Diretores de Institutos e Faculdades e dos Dirigentes de
Orgéos.

VIl — INFORMACAQ: é o ato que, por sua natureza, constitui pecas processuais. E utilizado
por unidades e érgaos.

VIII - PARECER - consiste na opinido técnica ou juridica sobre determinado assunto,
servindo de base para uma deciséo. E utilizado por unidades e érgaos.

Paragrafo Unico:

A producéo de documentos administrativos da FEQ devera seguir conforme descrito abaixo,
e serd, obrigatoriamente, a partir de janeiro/2019, registrada e produzida no sistema SIGAD-
DOC:

Diretoria (Diretoria de Servicos e Secgdes): Oficio, Oficio Circular, Memorando,
Informacao, Instrucdo, Portaria, Parecer, Pauta, Ata e Deliberacao.

Departamentos: Oficio, Oficio Circular, Memorando, Parecer, Informacdo, Pauta, Ata,
Deliberagéo.

Comissdes Assessoras da Diretoria: Pauta, Ata, Parecer, Oficio.

As Comissdes Assessoras sao:

Comisséo de Espaco Fisico (CEF) e Comissdo de Seguranca Meio Ambiente e Salde (CSMS) - Instancia de aprovacéo:
Conselho Interdepartamental - CI

Comissao de Docéncia e Pesquisa (CDP) - Instancia de aprovacdo: Congregacao

Coordenacdes de Graduacdo, Pés-graduacdo e Extensdo: Oficio, Memorando,
Informacéo, Parecer e Deliberagéo, Ata e Pauta.

Conselho Interdepartamental (CI): Pauta, Ata, Parecer, Deliberacao.

Organizacdo dos documentos: A numeracdo sera sequencial por area de registro do
documento ex: Departamentos, Diretoria, Coordenacdes, CDP, CI, CEF, CSMS, etc.

Artigo2° Esta Instrucd@o entrard em vigor a partir de 02/01/2019.

Campinas, 20 de dezembro de 2018.

Prof. Dr. Edson Tomaz
Diretor da Faculdade de Engenharia Quimica



