Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Campus Restinga

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01, de 25 de janeiro de 2016.

Regulamenta as normas e procedimentos para
solicitar alteragdes em documentos oficiais do IFRS
Campus Restinga.

O Diretor Geral em exercicio do Campus Restinga do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul no uso das suas atribui¢des legais, resolve
regulamentar as normas e procedimentos para solicitar alteracdes em documentos
oficiais do IFRS — Campus Restinga.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 1° - Para efeitos desta Instrucdo Normativa serao considerados documentos oficiais
os seguintes tipos de documentos:

L Instru¢des Normativas validas no ambito do Campus Restinga;
II. Normas Operacionais validas no ambito do Campus Restinga;
I11. Regimento Interno do Campus Restinga;

Iv. Regimento Interno Complementar do Campus Restinga;

V. Regimentos de Comissdes Internas do Campus Restinga;

VL. Regulamentos validos no &mbito do Campus Restinga.

Art. 2° - As solicitagdes de alteragdes serdo apreciadas e deliberadas pelo Conselho do
Campus Restinga, conforme fluxo de trabalho definido pela Resolugao n°® 15, de 04 de
abril de 2013, ou outro que venha substitui-lo.

Paragrafo Unico — Solicitagdes de alteragdes em documentos aprovados no Conselho
Superior, Comités do IFRS ou outros 6rgdos da Reitoria podem ser encaminhadas
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diretamente para aprecia¢do do 6rgdo competente ou seguir para o referido 6rgao apds
as deliberagdes do Conselho do Campus Restinga.

Art. 3° - Qualquer membro da comunidade académica pode solicitar alteragdes nos
documentos oficiais do Campus Restinga.

Parigrafo Unico — Entende-se por membros da comunidade académica, servidores
lotados no Campus Restinga, estudantes regularmente matriculados no Campus
Restinga e os representantes da Comunidade Externa no Conselho do Campus Restinga.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4° - As solicitagdes devem ser apreciadas pelo Conselho do Campus Restinga em
um prazo maximo de 90 dias, contados a partir do protocolo oficial realizado no
Gabinete do Campus Restinga.

Art. 5° - Ficam estabelecidas as seguintes etapas para o fluxo de solicitagdo de
alteragdes em documentos oficiais:

L. Preencher Solicitacio de Alteracdo: o solicitante inicia o processo
preenchendo o(s) formulario(s) de solicitacdo de alteracdo do Anexo I.

IL. Abrir um Processo Administrativo no SUAP: o solicitante acessa o
Sistema Unificado de Administragao Publica do IFRS
(http://suap.ifrs.edu.br) e abre um novo processo administrativo. Apds a
criacdo do processo, o solicitante deve imprimir a capa gerada pelo sistema,
a fim de montar o processo administrativo.

I11. Montar o Processo Administrativo: o solicitante monta o processo fisico
na seguinte ordem: 1°) capa do processo (impressa do SUAP); 2°)
formulario(s) de solicitacdo de alteracdo (Anexo I); 3°) copia do documento
a ser alterado (a copia original do documento, sem as alteragdes propostas).
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Iv.

VI.

VII.

VIII.

Campus Restinga

Protocolar o Processo Administrativo: o solicitante encaminha o processo
ao Gabinete do Campus Restinga. O encaminhamento ¢ realizado através do
Sistema Unificado de Administragao Publica (http://suap.ifrs.edu.br) e o
processo fisico deve ser entregue pessoalmente no Gabinete do Campus.

Apreciar Solicitagdo de Alteracdo: o processo ¢ encaminhado para a pauta
do Conselho do Campus Restinga, seguindo o fluxo de trabalho definido na
Resolucdo n° 15, de 04 de abril de 2013, ou outro que venha substitui-lo.

Publicar Nova Versio do Documento Oficial: se houve solicitagdes
aprovadas, entdo, a nova versdo do documento ¢ publicada no site do
Campus.

Encaminhar Resultado Final ao Solicitante: apds as apreciacdes das
solicitacdes de alteracdo, copias dos formulérios de solicitagdo de alteragdo
(Anexo I), com os respectivos pareceres do Conselho do Campus Restinga e
Instancias Superiores do IFRS sdo encaminhadas digitalmente ao solicitante
para ciéncia das deliberagdes.

Arquivar Processo Administrativo: finalmente o processo administrativo
¢ encerrado e arquivado no Gabinete do Campus Restinga.

§1° — Cada processo administrativo deve referenciar um tinico documento oficial e pode
conter uma ou mais solicitagdes de alteracdo, ou seja, pode conter um ou mais
formularios de solicitacdo de alteracdo (Anexo I).

§2° - Se o solicitante ndo tem acesso ao Sistema Unificado de Administragdo Publica
(http://suap.ifrs.edu.br), entdo deve procurar o Gabinete do Campus Restinga para
providenciar a abertura do processo administrativo ou o acesso ao sistema.

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 6° - O Anexo II desta Instrucdo Normativa apresenta a representacdo grafica do
fluxo de trabalho descrito Artigo 5°.
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Art. 7° - Os casos omissos serdo deliberados pela Dire¢do-Geral do Campus Restinga.

Art. 8° - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data.

Porto Alegre, 25 de janeiro de 2016.

Prof. Gleison Samuel do Nascimento
Diretor Geral pro tempore
IFRS - Campus Restinga
Portaria 179/2013-IFRS
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ANEXO I
Formulario de Solicitacao de Alteracao de Documentos Oficiais

Observacio: Preencha um formuldrio para cada artigo a ser modificado no documento.

Proponente:

E-mail de Contato:

Tipo de Vinculo Institucional:
(__ ) Servidor (__ ) Estudante (__ ) Comunidade Externa

Nome do Documento:

Tipo de Modificacao por Artigo:

(__ ) Inclusao (__ ) Alteragdo (__ ) Exclusao

Nimero do Artigo:

Redacio Original:

Redacao Proposta:
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Justificativa:

Parecer do Conselho do Campus (descrever brevemente e anexar atas dos debates):

Parecer das Instancias Superiores (descrever brevemente e anexar atas dos debates):

Assinatura do Solicitante

Assinatura do Presidente do Conselho do Campus Restinga
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ANEXO II

Solicitar Alteracio de Documentos Oficlals
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