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Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 19 de abril de 2023.

Instrucao Normativa DGA N° 110, de 19 de abril de 2023.

Dispde sobre elaboracao de Instrugdes Normativas da Diretoria Geral de Administracao

-DGA
Versdo 01, de 19/04/2023

Area Responsavel: Diretoria DGA

A Diretoria Geral de Administracdo - DGA, no uso de suas atribui¢des e, considerando
a necessidade de disciplinar padrdes para elaboracdo, emissdo, implementacdo e

acompanhamento de Instru¢cdes Normativas da DGA,
Resolve:

Artigo 1°. Padronizar a elaboracdo, emissdo, alteracdes e atualizagdes de todas as
Instrucdes Normativas no ambito da DGA, objetivando a implementacdo de

procedimentos de controle.
CAPITULO I
DISPOSICOES INICIAIS
DA ABRANGENCIA

Artigo 2°. Abrange todas as areas da estrutura organizacional da DGA quando da

elaboragdo, revisao, revogacao ou manutencao de suas Instrugdes Normativas.

DAS DEFINICOES

Diretoria/DGA

Fone: (19) 3521-4427

http://www.dga.unicamp.br
Documento assinado. Verificar autenticidade em sigad.unicamp.br/verifica
Informar cédigo C3444917 30BA4B18 BB36B268 12862DFD
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Artigo 3°. Para efeito desta Instru¢do Normativa foram adotadas a seguintes defini¢des:

II.

I1I.

IV.

VL

VIL

VIIL

Instrucio Normativa (IN): Consiste em ato normativo expedido por uma
autoridade com competéncia estabelecida ou delegada para normatizar a matéria,
no sentido de disciplinar a execucdo da lei, decreto ou regulamento, sem, no
entanto, transpor ou inovar em relacdo a norma que complementa. A Instrucao
Normativa tipicamente visa a orientar as unidades administrativas em relacdo a
matérias mais especificas.

Fluxograma: Demonstracao grafica das rotinas de trabalho relacionadas ao
processo normatizado, com a identificacdo das areas responsaveis e das areas
envolvidas.

Comité Gestor de Instrucdes Normativas da DGA: Comité designado pela
Direcdo com competéncias para atuar no processo de recebimento, analise,
aprovacao, na criacao, revisao e revogagao de Instrugdes Normativas (IN’s) da
DGA;

Area Responsavel: Area da estrutura organizacional da DGA a que se referem
as rotinas de trabalho e os procedimentos de controle, objetos das Instrucdes
Normativas;

Areas Executoras: Areas da estrutura organizacional interna e externa da DGA
sujeitas a rotinas de trabalho e aos procedimentos de controle estabelecidos nas
Instru¢des Normativas.

Linguagem Simples: Linguagem simples ¢ um estilo de escrita que permite ao
leitor entender facilmente o que estd escrito. A linguagem simples tem por
objetivo ser facil de ler, entender e usar, evitando a linguagem complicada com
palavras desnecessarias e jargdes.

Ponto de Controle: aspecto relevante da rotina de trabalho de um Sistema
Administrativo ou um indicador, cuja importancia, grau de risco ou efeitos
ensejam procedimentos de controle.

Procedimentos de Controle: Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho
com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes inerentes a cada
ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou

ilegalidades e/ou preservar o patrimonio publico.

Diretoria/DGA

Fone: (19) 3521-4427
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DAS RESPONSABILIDADES
Artigo 4°. Cabe a Area Responsavel pela Instrucio Normativa:

I.  identificar a necessidade de elaboragao, alteracao e¢/ou atualizagdo de Instrucdes
Normativas de sua area conforme o padrdo, procedimento e fluxograma
estabelecidos nesta IN;

II.  promover discussdes técnicas com as unidades executoras para definir as rotinas
de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle, objetos da instrucao normativa a ser elaborada;

III.  submeté-la a apreciacdo do Comité Gestor de IN DGA;
IV. atender as solicitagdes do Comité Gestor de IN DGA
V. manter atualizada as IN’s e orientar as areas executoras;

VI.  supervisionar a aplicagdo da instru¢do normativa.
Artigo 5°. Cabe as Areas Executoras:

I.  atender as solicitagdes da area responsavel pela instru¢do normativa na fase de
sua formatagdo, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no
processo de elaboragio;

II.  manter a instrugao normativa a disposi¢ao de todos os seus servidores, velando
pelo seu fiel cumprimento;

III.  cumprir fielmente as determinagdes da instru¢do normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na

geracao de documentos, dados e informacdes.

Artigo 6°. Cabe ao Comité Gestor de Instrucoes Normativas da DGA atender as

responsabilidades que lhe serdo atribuidas na Portaria especifica que o instituira.
CAPITULO I
PROCEDIMENTOS

DO FORMATO E CONTEUDO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS

Diretoria/DGA
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Artigo 7°. As Instru¢des Normativas deverdo seguir o modelo definido no Anexo II do

artigo 14°, e devera conter:

I.  Local e Data: Cidade Universitaria Zeferino Vaz, XX de XXXXX de 202X.

II. Numero da Instru¢do Normativa. A numeracao devera ser Uinica e sequencial,
com a identificagdo da sigla da DGA, do nimero e aposicdo do ano de sua

expedicao. Devera seguir a sequéncia da Gltima numeragdo vigente.

Formato: Instrugdo Normativa DGA N°, de XX de XXXXXX de 202X.

III. Ementa: Breve resumo do que serd estabelecido, com a apresentacdo clara,
concisa e objetiva do conteido da norma administrativa e dos procedimentos a
serem instituidos.

IV. Indicacdo da Versio e Data - Indica o numero da versdo do documento,
atualizado apo0s alteragdes e a respectiva data. Considera-se nova versao somente
o documento pronto, ou seja, aquele que, depois de apreciado pelo Comité
Gestor de Instrugdes Normativas da DGA, sera encaminhado a aprovagdo e

assinatura da Diretoria Geral de Administracao.

Formato: (Versdo xx, Atualizada em XX/XX//202X), na seguinte sequéncia: V1

(inicial), V2, V3 e assim sucessivamente.

V. Area Responsavel: Area da Estrutura Organizacional responsavel pelo processo
ao qual a Instru¢do Normativa se refere.

VI.  Justificativa, Base legal e Regulamentar - Especificar de forma sucinta os
motivos que levaram a elaboragdo da Instru¢do Normativa e, indicar os
principais instrumentos legais e regulamentares que interferem ou orientam as
rotinas de trabalho e os procedimentos de controle a que se destina a Instrucao

Normativa.

Diretoria/DGA

Fone: (19) 3521-4427
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VII.  Abrangéncia: Informar as areas responsaveis e executoras que a Instrucdo
Normativa ird abranger (descrever as areas, 0rgdos, unidades de abrangéncia)
(Exemplo: que devem ser atendidos pelas Unidades e Orgdos da Unicamp).

VIII.  Definicoes: Tem por objetivo uniformizar o entendimento sobre expressoes
técnicas mais relevantes inerentes ao assunto objeto da normatizagao.

IX. Responsabilidades: Tem por objetivo especificar detalhadamente a
competéncia da Area Responsavel e das demais areas envolvidas no processo.

X. Procedimentos: Tratam da descricdo das rotinas de trabalho e dos
procedimentos de controle. Nas situacdes onde as rotinas inerentes ao assunto
objeto da instru¢cdo normativa ja estiverem, parcial ou totalmente detalhadas em
outro documento oficialmente em uso no Orgdo (manual de procedimentos), esta
situagdo devera ser indicada no inicio da Sec¢do, dispensando a necessidade de
detalhamento da rotina na instru¢do normativa. Neste caso, a instrugdo
normativa detalhara apenas os procedimentos de controle, condi¢des para a
opera¢do, encaminhamentos, etc.

XI. Disposicoes Gerais: Esta secdo ¢ dedicada a inclusdo de orientagdes ou
esclarecimentos adicionais, quando necessarios € ndo especificados

anteriormente, tais como:

a) medidas que poderdo ser adotadas e/ou consequéncias para os casos de
inobservancia ao que esta estabelecido na Instru¢do Normativa,

b) situagdes ou operagdes que estdo dispensadas da observancia total ou parcial ao
que esta estabelecido;

¢) unidade ou pessoas autorizadas a prestar esclarecimentos a respeito da aplicacao
da Instrucao Normativa.

d) informagdes sobre revogagao ou atualizagao de IN.

e) Anexos: Documentos e fluxogramas que complementam a Instru¢do Normativa.

XII.  Data que a Instru¢cdo Normativa entrard em vigor.

Diretoria/DGA

Fone: (19) 3521-4427
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XIII.  Aprovacao e Autorizacdo: A aprovagdo da Instrucdo Normativa ou suas

alteragdes serd sempre pelo (a) responsavel da Diretoria Geral de Administragdo.

§ 1° As abreviaturas e ou siglas serdo identificadas por extenso somente na primeira vez

em que forem mencionadas.

§ 2° Quando avaliada a necessidade de Manual de Procedimentos especificos (rotinas
administrativas, descricdo de fluxos e outros) como parte integrante da IN, este devera

ser detalhado e referenciado nos documentos anexos a Instrugdo Normativa.

Artigo 8°. Devera ser adotada a seguinte formatagao:

Fonte: Times New Roman, tamanho 12

Alinhamento: Justificado

Espacamento entre linhas: 1,50 cm

Margem esquerda: 3,00 cm

Margem direita: 3,00 cm

DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO E ATUALIZACAO DE
INSTRUCOES NORMATIVAS
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Artigo 9°. Inicialmente, as areas responsaveis devem identificar as diversas unidades da
estrutura organizacional que tém alguma participagdo no processo e, para cada uma,

quais as atividades desenvolvidas, para fins da elaboracdo da Instru¢do Normativa.

Artigo 10°. Cabe a Area Responsavel a elaboragdo da Instrugdo Normativa baseada nas

rotinas e procedimentos de controle previamente definidos.

§ 1° As rotinas de trabalho e os procedimentos de controle na Instru¢do Normativa
deverdo ser descritos de maneira objetiva e organizada, com o emprego de frases curtas

e claras adotando a linguagem simples e compreensivel.
§ 2° para criar ou alterar qualquer IN, deverao ser observadas as seguintes diretrizes:
I.  usar linguagem respeitosa, amigavel, simples e de facil compreensao;
II.  usar palavras comuns e que as pessoas entendam com facilidade;
III.  ndo usar termos discriminatorios;
IV.  evitar o uso de jargdes e palavras estrangeiras;
V. evitar o uso de termos técnicos e explica-los quando necessario;
VI.  reduzir comunicagdo duplicada e desnecessaria;

Artigo 11. A Area Responsavel devera encaminhar a minuta de Instru¢io Normativa ao
Comité Gestor de Instru¢des Normativas da DGA para verificacdo da conformidade ao
padrao estabelecido, avaliacdo dos procedimentos de controle, interface e aprovacao da

Diretoria da DGA.

§ 1° As solicitacdes de novas Instru¢cdes Normativas ou de alteragdes deverdo ser
apresentadas de forma expressa ao Comité Gestor de Instrugdes Normativas da DGA,
através de memorando, devidamente motivadas e justificadas, acompanhadas do texto

da nova IN.
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§ 2° Se o Comité Gestor de Instrugdes Normativas da DGA sugerir alteragcdes e/ou
adequacdes na respectiva Instrugio Normativa, devolvera a Area Responsavel para se

manifestar e/ou realizar as adequagdes necessarias.

Artigo 12. Apds a assinatura pela Diretoria da DGA, o Comité Gestor de Instrugdes

Normativas da DGA a encaminhara ao setor responsavel para publicacao e divulgagao.

Artigo 13. O Fluxograma parte integrante desta Instru¢do Normativa, conforme o
Anexo I do artigo 14, representa de forma esquematica o processo de emissdo e

implementagao de IN’s da DGA.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES GERAIS
Artigo 14. Sao parte integrante desta Instru¢do Normativa:

Anexo I: Fluxograma com representacdo grafica das rotinas de trabalho para emissao e
implementagdo de IN’s na DGA, o qual pode ser acessado no sitio eletronico da DGA

na se¢ao "Formuldrios".

Anexo II: Modelo Padrao de Instru¢do Normativa da DGA, o qual pode ser acessado no

sitio eletronico da DGA na sec¢ao "Formularios".

Artigo 15. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Lina Amaral Nakata

Diretora Geral de Administracao
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