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Cidade Universitaria Zeferino Vaz, 16 de abril de 2024.

Instrucéo Normativa DGA N° 02/2024, de 16 de abril de 2024.

Dispde sobre procedimentos a serem adotados para a abertura, instrucdo e tramitacdo do
processo digital descendente ao processo fisico, de assuntos relacionados a produtos e servigos
de governanca da Diretoria Geral de Administracdo (DGA) no ambito da Universidade

Estadual de Campinas.

Area Responsavel: Divisdo de Convénios e Controle da Despesa

A Diretoria Geral de Administracdo (DGA), no uso de suas atribui¢des, e considerando a

necessidade de definicdo dos procedimentos referentes a Resolucdo GR 01/2022 e demais

assuntos correlatos.
Resolve:

Artigo 1°. Estabelecer procedimentos para a abertura, instru¢do e tramitagdo do processo
digital descendente ao processo fisico no tocante aos assuntos e temas de governanca da

Diretoria Geral de Administracdo (DGA) no ambito da Universidade Estadual de Campinas.

CAPITULO I
DISPOSICOES INICIAIS

DA ABRANGENCIA

Artigo 2°. Esta instrugdo se aplica a toda a estrutura organizacional da Universidade nas
tratativas de processos que envolvam assuntos e temas de governanca da Diretoria Geral de
Administracédo (DGA).

Paragrafo Unico: Todos 0s processos a serem tratados no &mbito da DGA abertos a partir de
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janeiro de 2021 devem ser formalizados com a ferramenta de Processo Digital do Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos da Universidade Estadual de Campinas
- SIGAD/UNICAMP, nos termos do Oficio Circular DGA n° 23/2020.

DAS DEFINICOES

Artigo 3°. Para efeito desta Instrugdo Normativa foram adotadas a seguintes defini¢Ges, tendo
por base 0s conceitos adotados pelo Sistema de Arquivos da Unicamp/SIARQ na concepgéo do
SIGAD/UNICAMP:

I.Processo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acao

administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento formal e indivisivel.

I1.Processo digital: processo em que o0s atos processuais séo registrados e disponibilizados em
meio eletrénico, formado por um conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de

uma acdo administrativa, constituindo uma unidade de arquivamento indivisivel.

I11.Processo digital descendente: descendente do processo fisico de origem para prosseguimento
de seu fluxo de acdes, com novo nuimero de protocolo e devidamente instruido com

documentacdo minima de abertura.

DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 4°. A Diretoria Geral de Administracdo é responsdvel por manter, divulgar e
implementar esta Instrucdo Normativa bem como por orientar as partes interessadas da

UNICAMP na sua aplicacéo e definir orientagdes em situages omissas.

Artigo 5°. E responsabilidade das Unidades e Orgdos o atendimento desta Instrugio Normativa

e seus documentos anexos.
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CAPITULO Il

DOS PROCEDIMENTOS

Artigo 6° O processo fisico ativo relacionado aos assuntos especificados no Anexo | desta
Instrucdo deverdo ser substituidos por processo digital descendente para a continuidade das

tratativas relativas a sua finalidade ou objeto.

§ 1°. Entende-se por processo ativo aquele cuja agdo ainda esta sendo providenciada e que tenha

necessidade de tramitacdo e/ou juntada de novos documentos.

§ 2°. A abertura do processo digital descendente serd realizada através de funcionalidade
especifica disponibilizada no SIGAD/UNICAMP para esta finalidade, observando a vinculagédo

de parentesco entre este e 0 processo fisico de origem.

§ 3°. A obrigatoriedade prevista no caput ndo se aplica:

I.  Aos processos de formalizacdo de convénios ndo abertos por meio do sistema
SIAD/Convénio Digital;
Il.  Aos processos referentes as contratacdes de materiais, servigos e obras, incluindo seus
descendentes, aqui compreendidas as realizadas através de licitacdo ou contratagdo direta;
I1l. A outros processos ndo estipulados no Anexo | desta Instrucdo, cujo rol possui carater

exaustivo.

Artigo 7°. O SIGAD/UNICAMP emitira e juntara digitalmente ao processo fisico um Termo

de Encerramento com a seguinte informacao:

“Providenciado o encerramento do presente documento, em virtude do protocolo de

descendente digital n® XXXX (d), no qual a continuacao sera dada.

N&o juntar nenhum documento/folha de informacé&o e nem efetuar qualquer despacho adicional

neste documento’”
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Paragrafo Unico. A Unidade de Protocolo/Responsabilidade devera imprimir o documento e

junté-lo fisicamente ao processo fisico..

Artigo 8°. Apos a juntada do Termo de Encerramento ao processo fisico, ndo deverdo ser
juntados novos documentos, fisicos ou digitais dentro da ficha do processo, ressalvando-se sua

tramitacéo para fins exclusivamente de consulta.

Artigo 9°. O SIGAD/UNICAMP criara o processo digital descendente e juntara no mesmo,

automaticamente, um Termo de Abertura com a seguinte informacéo:

“Foi providenciada, nesta data, a autua¢do do processo digital n° XXXXXX (d), em

continuidade ao assunto tratado no processo fisico n° YYYYYY, que se encontra encerrado e

’

arquivado.’
Artigo 10. Toda tratativa, bem como a juntada de quaisquer novos documentos, sera realizada

apenas no processo digital descendente, segundo orientacBes que constam no Anexo | desta

Instrucéo.

CAPITULO 11l

DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 11. O Anexo | é parte integrante desta Instrucdo Normativa.

Paragrafo Gnico: A DGA devera ser consultada em casos omissos, desde que relativos a

processos e temas de sua governanca.

Artigo 12. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”.

Lina Amaral Nakata
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Diretora Geral da Administracéo

CONTROLE DE VERSOES INSTRUCAO NORMATIVA DGA N° 02/2024

DATA NUMERO DA VERSAO MOTIVO DA REVISAO

1 VERSAO ORIGINAL

Numeracéo da IN conforme Resolucdo GR n® 51/2023.
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ANEXO |

Documentos necessarios a serem encartados no processo descendente digital por tipo de

processo.

Tipo Documental Assunto do Processo Documentos necessarios

05.02.03.02 Pagamento de anuidades Documentacdo relativa a dltima
anuidade efetivamente paga

05.02.03.03 Pagamento de diarias a Prestacdo de contas referente ao

05.02.03.04 servidores, auxilios ultimo pagamento realizado no

05.02.03.05 financeiros a processo fisico

05.02.03.11 estudantes/pesquisadores e

05.02.03.12 ajuda de custo a

05.02.03.13 colaboradores eventuais

05.02.03.18

05.02.03.31

05.02.03.32

05.02.03.37

04.01.01.10 Contratos da Editora - direitos | Contrato traduzido para lingua

04.01.03.05 autorais portuguesa assinado e seus
aditivos; adiantamento (se
houver); memoria de célculo
para pagamentos.

03.06.01.27 Pagamento de sentencas Cota PG; relacdo de pagamento

05.02.03.20 judiciais (penséo) pendentes para 0 exercicio.
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APROVACAO

Lina Amaral Nakata, Diretora Geral da Administracdo, no uso de suas atribuicées, vem
por meio deste APROVAR, AD REFERENDUM, a Instrucdo Normativa DGA n°
2/2024, que dispde sobre procedimentos a serem adotados para a abertura, instrucao
e tramitacdo do processo digital descendente ao processo fisico, de assuntos
relacionados a produtos e servicos de governanca da Diretoria Geral de Administracédo

(DGA), a qual, ora assinada, passa a ser divulgada e a produzir efeitos.

Apos, encaminhe-se ao Comité Gestor de Instru¢fes Normativas da DGA, para

conhecimento e providéncias.

Lina Amaral Nakata

Diretora Geral da Administracéo
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