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Dispde sobre a emissiio de
documentos oficiais pelo campus
Caxias do Sul.

A DIRETORA-GERAL “PRO TEMPORE” DO CAMPUS CAXIAS DO SUL, no uso de suas
atribuigdes legais, regulamenta por meio dessa, os procedimentos a serem adotados para a

emissio de documentos oficiais no dmbito do campus Caxias do Sul do IFRS.

Capitulo I - Das Disposi¢oes Gerais

Art. 1° Os documentos oficiais emitidos pelo cdmpus Caxias do Sul devem estar de
acordo com o decreto n® 80.739, de 14 de novembro de 1977, que fixa o formato
fundamental para papéis de expediente de uso no Servico Publico Federal, 0 Manual de
Redagdo da Presidéncia da Republica, o Regimento Geral do IFRS e o Manual de

Padronizacdo da Comunicagéo Institucional do IFRS.
Capitulo II — Da Comunica¢io Oficial

Art. 2° A comunicacfio oficial, conforme estabelecido no Manual de Redagfo da

Presidéncia da Republica, se da por meio de oficios e memorandos.

Art. 3° O oficio ¢ a correspondéncia pela qual se mantém intercdmbio de informaco a
respeito de assunto técnico ou administrativo, cujo teor tenha cardter exclusivamente
institucional. Sio objetos de oficios as comunicagbes realizadas entre dirigentes de

entidades piblicas, podendo ser também dirigidos a entidade particular.



Art. 4° Os oficios serfio emitidos exclusivamente pelo Gabinete da Diregfo-Geral e
assinados pelo Diretor-Geral. No caso de auséncia ou impedimento legal do diretor,
podera ser assinado pelo seu substituto legal, identificado pela sua portaria de

designacio de substituto.

Art. 5° O Gabinete da Diregfo-Geral mantera registro atualizado dos oficios emitidos,

bem como arquivard uma via assinada do documento original.

Art. 6° O memorando ¢ a modalidade de comunicacio entre unidades administrativas
de um mesmo 6rgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel

diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de comunica¢io eminentemente interna.

Art. 7° Os memorandos serfo emitidos por cada diretoria/coordenadoria

regimentalmente constituida e assinados pelo respectivo diretor/coordenador.

Art. 8° O diretor/coordenador mantera registro atualizado dos memorandos emitidos,

bem como arquivard uma via assinada do documento original.
Capitulo 1I — Dos Atos Administrativos

Art. 9° De acordo com o Artigo 49 do Regimento Geral do IFRS, os atos
administrativos do IFRS obedecem a forma de resolugdo, instru¢&o normativa, portaria

e ordem de servico.

Art. 10° A Resolugfio, no dmbito do cdmpus, € um instrumento expedido pelo Diretor-

Geral, em razio de sua atribui¢o na qualidade de presidente do Conselho de Campus.

Art. 11° A Instrugdo Normativa, no &mbito do cdmpus, € o instrumento pelo qual o
Diretor-Geral, em razfo de suas respectivas atribui¢des, dispde sobre o funcionamento

académico e administrativo.

Art. 12° A Portaria, no &mbito do cdmpus, ¢ o instrumento pelo qual o Diretor-Geral,
em razdo de suas respectivas atribuicSes, dispde sobre a gestio académica e
administrativa, sendo o ato pelo qual se expedem determinagSes gerais ou especiais,
com vistas 4 execugdo de leis e servigos, designam servidores para fungdes e cargos Q

secundarios, servindo ainda para aplicar medidas de ordem disciplinar.



Art. 13° A Ordem de Servico € o ato através do qual sfo expedidas determinagdes de

carater administrativo a serem executadas por membros ou servidores.

Art. 14° Os atos administrativos serfo emitidos exclusivamente pelo Gabinete da
Dire¢iio Geral e assinados pelo Diretor-Geral. No caso de auséncia ou impedimento
legal do diretor, poderfio ser assinados pelo seu substituto legal, identificado pela sua

portaria de designacéo de substituto.

Art. 15° O Gabinete da Direcio-Geral manterd registro atualizado dos atos

administrativos emitidos, bem como arquivara uma via assinada do documento original.

Art. 16° Os atos administrativos serfio publicados mensalmente pelo Gabinete da
Direciio-Geral no Boletim de Servigos, que serd disponibilizado no sitio eletrénico do
campus até o décimo dia do més subsequente. Quanto houver exigéncia legal, o
Gabinete da Dirego-Geral providenciard a publicacio do ato no Didrio Oficial da

Unido.
Capitulo III — Dos Editais

Art. 17° O edital € o instrumento pelo qual a administraggo da conhecimento ao publico

sobre processos seletivos, concursos publicos, eleigGes, licitagSes, etc.

Art. 18° Os editais serdo emitidos exclusivamente pelo Gabinete da Dire¢do-Geral e
assinados pelo Diretor-Geral. No caso de auséncia ou impedimento legal do diretor,
poderdio ser assinados pelo seu substituto legal, identificado pela sua portaria de

designacio de substituto.

Art. 19° O Gabinete da Direcdo-Geral mantera registro atualizado dos editais emitidos,

bem como arquivard uma via assinada do documento original.

Art. 20° Os editais serdo publicados no sitio eletrénico do cdmpus no dia de sua
emissdo. Quanto houver exigéncia legal, o Gabinete da Dire¢do-Geral providenciaré a

publicacio do edital no Diario Oficial da Unifo.
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