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INSTRUCAO NORMATIVA N. ° 009, de 13 de Dezembro de 2023.

PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO - PROPLAN

Disciplina, no ambito da UDESC, os
procedimentos administrativos relativos a
Padronizar e estabelecer fluxos, rotinas e
processos bem como a elaboracdo e
publicacdo de Instrucbes Normativas, nos
termos do Decreto n° 840, de 27 de
Dezembro de 1999.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO da FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO
DE SANTA CATARINA UDESC, usando da competéncia atribuida pelo art. 27, inciso IV
do Regimento Geral da UDESC, e, considerando a necessidade de se estabelecer os
procedimentos administrativos relacionados a elaboragéo e publicacdo das Instrucdes
Normativas,

RESOLVE:

Art. 1° Por Instrucdo Normativa entende-se o ato administrativo expedido por superior
hierarquico que quanto ao conteudo define-se como determinacdo geral dirigida a
subordinados, que pode ter repercussao externa, por vezes, com a finalidade de fixar
diretrizes quanto ao modo de realizacdo de servicos e atividades.

CAPITULO | - DO MAPEAMENTO E DESCRICAO DE PROCESSOS
(ROTINAS E PROCEDIMENTOS)

Art. 2° Um processo, ou seja, uma lista definida de atividades ou comportamentos
desempenhados por pessoas ou maquinas objetivando um ou mais resultados, é
estabelecido na UDESC por meio de instru¢do normativa.

Os processos e suas representagcbes em fluxogramas ou procedimentos
operacionais estardo necessariamente vinculados as instru¢des normativas e essas
as atribuic6es previstas no Regimento Geral da UDESC.

O fluxograma é a representacdo gréfica do encadeamento de atividades
descrevendo o caminho entre o inicio e fim do processo. Indica a necessidade de
formularios, setores envolvidos, entradas e saidas esperadas.

O procedimento operacional € a descricdo do fluxograma em documento com a
finalidade de guiar a execucdo do processo. Descreve 0 passo a passo em
linguagem simples em topicos numerados sequencialmente e quando necessario
incluira registros de telas de sistemas ou ilustragdes.

IV. Video instrucional € um video de demonstracdo para treinamento e solucdo de
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davidas de servidores quanto a realiza¢do de um procedimento operacional.
Paragrafo Unico: Fluxogramas, Procedimentos Operacionais e Videos quando
desenvolvidos deverdo considerar aspectos de acessibilidade como a disponibilizacdo
em versao libras e com legenda.

Art. 3° E recomendado que os setores antecedam a emissdo de normativas com o
trabalho de mapeamento e descri¢cdo de processos.

I. O mapeamento e descri¢cao de processos podera ser solicitado ao Setor de Normas
e Processos — SENOR/PROPLAN pelo Gabinete ou Pro-Reitorias a qualquer
momento, seja para atualizar instru¢cdes normativas ou emitir novas.

II. O mapeamento serd realizado pelo SENOR, em colabora¢do com os setores onde
se desempenham ou serdo desempenhadas as atividades que se deseja
normatizar.

Ill. Quando da solicitagcdo da emisséo de instrucdo normativa, 0 SENOR, sempre que
necessario, sera responsavel por suscitar o inicio de mapeamento de processos
vinculados a norma.

Art. 4° Os processos e fluxogramas mapeados serdo disponibilizados em site interno

da UDESC para acesso e consulta de servidores.

CAPITULO Il — DA PUBLICACAO DE INSTRUCOES NORMATIVAS

Art. 5° A competéncia para emitir instru¢ées normativas € atribuida:
I. Ao Reitor, nos termos do art. 28, inciso VIl do Estatuto da UDESC, e

[I. Aos Pro-Reitores em relacdo as atividades dos orgdos que lhes sé&o
subordinados, nos termos do art. 22, Inciso 1V, do Regimento Geral da UDESC.

Art. 6° Na redacdo das Instrucdes Normativas devem ser observadas as seguintes
orientagBes extraidas do Manual de Padronizacdo e Redacdo Oficial do Estado de
Santa Catarina:

I. Otipo e o nimero do documento devem ser digitados a margem esquerda;

[I. O numero das instru¢cbes normativas € Unico para toda a udesc, devendo ser
zerado a cada ano;

[ll. A ementa ouresumo da matéria é digitado em espaco simples, a partir do centro
em direcdo a direita do papel;

IV. O cargo da autoridade a quem compete a emissdo do ato e 0 nome da Reitoria
ou Pré-Reitoria séo digitados em caixa alta;

V. Os considerandos e a fundamentacdo legal sdo digitados em seqiiéncia ao
ultimo dado, no primeiro paragrafo;

VI. A palavra resolve, seguida de dois-pontos, é digitada em caixa alta, em linha
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nova e em paragrafo;

VIl. A exposicdo do conteudo é constituida de tantos artigos quantos forem
necessarios, todos numerados, que poderéo estar subdivididos em paragrafos,
alineas e itens, sendo admissivel o uso de algarismos arabicos, cardinais e letras
minUsculas para bem caracterizar a hierarquia dos assuntos;

VIIl.  Quando a instrugdo normativa revogar outra, deve-se citar o numero e a data de
publicacéo da que estiver sendo revogada;

IX. Devem estar anexos as instru¢bes normativas, os modelos e formularios
respectivos e, sempre que possivel, o fluxo dos processos relativos que ja
tenham sido mapeados.

Art. 7° Quando a Instrugdo Normativa tratar de atividade pertinente a mais de uma
Pré-Reitoria, devera ser assinada por todas as respectivas autoridades ou pelo Reitor.

Art. 8° Fica determinado o Setor de Normas e Processos - SENOR, subordinado a
Coordenadoria de Planejamento Institucional - CPIN, localizada na PROPLAN como
responsavel pela revisdo, numeracdo e formatagdo das Instru¢des Normativas da
Universidade.

Paragrafo Unico. As minutas de Instru¢cdes Normativas devem ser enviadas via SGPe
para o UDESC/REIT/SENOR, e pelo e-mail senor.reitoria@udesc.br, para revisao e
demais procedimentos técnicos.

Art. 9° Havendo necessidade de alteragéo da Instrugdo Normativa, quanto aos aspectos
técnicos e procedimentais, 0 SENOR reencaminhard o processo a origem com 0S
apontamentos.

Paragrafo Unico - Quando houver necessidade de mapeamento de processos, 0
mapeamento ocorrera em paralelo a emissdo da normativa. Quando nado houver
urgéncia o mapeamento de processo sera realizado antes da emissao da normativa.

Art. 10. Finalizada a minuta de normativa, apds revisdo, caso o SENOR entenda
necessario, a Instrucdo Normativa sera encaminhada a Procuradoria Juridica. Apos
analise da PROJUR deveré seguir conforme o parecer:

I.  Quando ndo recomendar ajustes, sera anexado ao processo e devolvido ao
SENOR;

[I.  Quando recomendar ajustes, sera anexado ao processo e devolvido ao setor
solicitante para revisdo e posteriormente encaminhar ao SENOR.

Art. 11. Concluido o texto final, 0 SENOR incluird versao formatada e numerada no
processo SGPe e incluira solicitacdo de assinatura do titular da Pré-Reitoria ou Reitoria.

Paragrafo unico. Apés assinatura deverd retornar o processo SGPe ao SENOR, para
publicagéo.

Art. 12. Ao receber o processo com versao final da normativa assinada, o SENOR
enviara a Instrugdo Normativa, através de documento PDF via e-mail ao 6rgao emissor,
Gabinete do Reitor ou Pro-Reitoria, para a divulgacéo a envolvidos e interessados.
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Art. 13. Quando se tratar da revogac¢éao de Instru¢cdo Normativa vigente, cabera ao titular
de Pré-Reitoria ou Reitoria, encaminhar ao SENOR processo SGPe instruido com
solicitacdo e, quando for o caso, cépia de legislac@o ou ato que suscitou a revogacao.

Art. 14. Estdo anexos e fazem parte desta Instrugcdo Normativa o modelo definido pelo
Manual de Redacéo do Estado, bem como os fluxogramas dos processos descritos
acima.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 16. Revoga-se a Instrucdo Normativa n°® 005/2008.

Florianopolis, 13 de dezembro de 2023.

Alex Onacli Moreira Fabrin

Pro-Reitor de Planejamento da UDESC
(Documento assinado digitalmente)
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ANEXO | — MODELO DE INSTRUCAO NORMATIVA

¢ ESTADO DE SANTA CATARINA
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ANEXO Il - PROCESSO DE EMISSAO OU ATUALIZACAO DE INSTRUGCAO NORMATIVA.

I XX DE OUTUBRO DE 2023

PROCEDIMENTO DE EMISSAO OU ATUALIZACAD DE INSTRUCAD NORMATIVA
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ATIVIDADE: Emitir ato nermativo
PROCEDIMENTOS OPERACIONALS:

I - Emitir ou Atualizar Instrugdo Normativa
Il - Revogscdo de Instrugdo Normativa

ATRIBI.IIG:AD: Regimento Geral da UDESC, Ar.27 inciso IV,

oB EERVA(;EIES: Modelz de IM pode ser encontrado no site waw. udesc. briproplan/senor

VERSAD 01.2023
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ANEXO Ill - PROCESSO DE REVOGAGAO DE INSTRUGAO NORMATIVA.

IM ¥¥ DE OUTUBRO DE 2023

PROCEDIMENTOQ DE REVOGACAO DE INSTRUGEO NORMATIVA
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ATRIBUICFAD: Regimanto Geral da UDESC, Art.27 inciso I\
ATIVIDADE: Emitir ato normativo

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS:

| - Emitir ou Afualizar Instrugsio Mormativa
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OB EERVA.CEIE 5: Modelo de IMN pode ser enconfrado no site www. udesc. br/proplan/sencr

VERSAD 01.2023
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Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:
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Emitido por: "SGP-e", emitido em 30/03/2018 - 12:46:51 e vélido até 30/03/2118 - 12:46:51.
(Assinatura do sistema)
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https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo UDESC 00054104/2023 e 0 c6digo
8I3KS0C2 ou aponte a camera para 0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




