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Assunto: Emisséo de atos e comunicacgdes oficiais a partir de 02 de janeiro de 2023

Prezadas senhoras e prezados senhores,

A partir do dia 02 de janeiro de 2023, todos os atos oficiais expedidos no IFRS - com excec¢ao
de portarias, bem como as comunicac¢des oficiais produzidas deverdo ser emitidos através do
modulo Protocolo do SIPAC, seja como documentos avulsos, seja como peca integrante de
processos, utilizando, obrigatoriamente, a “Forma do Documento” “Escrever Documento”.

S&o considerados atos oficiais portaria, resolugéo, instrucdo normativa, ordem de servico,
edital, entre outros.

S&o consideradas comunicacdes oficiais oficios, atestados, declaracdes, despachos e
documentos similares.

Este oficio encaminha orientacfes para a emissao de cada documento até que seja publicada
a respectiva regulamentacao através de Instrucdo Normativa.

OrientagOes para emissao de atos oficiais:

- Resolucéo:

Resolucdes sao instrumentos expedidos pelo Reitor e pelos Diretores-gerais, na qualidade de
presidentes do Conselho Superior e Conselhos dos campi.

A partir de 02 de janeiro préximo, a numeracao das Resolu¢des no Sipac serd sequencial por
unidade e os “Tipo do Documento” “Resolucdo” e “Anexo de Resolucdo” estardo disponiveis
apenas para as unidades “Secretaria do Consup” na reitoria e “Gabinete” nos campi. Para os
campi que possuem a unidade “Secretaria do Concamp” no Sipac, a liberacdo se dara também
para esta unidade.

- Instrug&o Normativa:

Instrucdes Normativas sao instrumentos pelos quais o Reitor, os Pré-reitores (e, por delegacao
de competéncia, o Diretor de Gestao de Pessoas) e os Diretores-gerais dos campi dispdem
sobre o funcionamento académico e administrativo.



A partir de 02 de janeiro proximo, a numeracdo das Instrugbes Normativas no Sipac sera
sequencial por unidade e os “Tipo do Documento” “Instrugcdo Normativa” e “Anexo de Instrucao
Normativa” estardo disponiveis apenas para as unidades “Gabinete”, “Pré-reitoria” e “Diretoria
de Gestéo de Pessoas” na reitoria e “Gabinete” nos campi.

Ja o tipo de documento “Instrucdo Normativa Conjunta” possuird numeragao sequencial por
tipo do documento, e estara disponivel apenas na reitoria, para as unidades “Pro-reitoria” e
“Diretoria de Gestao de Pessoas”. O preambulo da Instrucdo Normativa Conjunta devera fazer
referéncia a todas as pro-reitorias/diretoria envolvidas, bem como conter a assinatura dos
respectivos proé-reitores/diretor. Porém, devera ser definida, em comum acordo, qual pro-
reitoria sera responsavel pela emissdo do documento.

- Ordem de Servico:

Ordem de Servico € o0 ato através do qual sdo expedidas determinacdes de carater
administrativo a serem executadas por membros ou servidores. Ordens de Servigo podem ser
emitidas pelo Reitor, Pro-reitores, Diretor de Gestdo de Pessoas e Diretores Gerais.

A partir de 02 de janeiro proximo, a numeracdo das Ordens de Servico no Sipac sera
sequencial por unidade e o “Tipo do Documento” “Ordem de Servi¢o” estara disponivel apenas
para as unidades “Gabinete”, “Pro-reitoria” e “Diretoria de Gestdo de Pessoas” na reitoria e

“Gabinete” nos campi.

- Edital:

Editais sdo atos oficiais contendo aviso, determinacdo ou citacdo, mandado publicar por

autoridade competente. Podem ser emitidos pelo Reitor, Pro-reitores, Diretores Gerais e, por
delegacéo de competéncia, pelo Diretor de Gestao de Pessoas.

A partir de 02 de janeiro proximo, a numeracao dos Editais no Sipac sera sequencial por
unidade e os “Tipo do Documento” “Edital” e “Anexo de Edital” estardo disponiveis apenas
para as unidades “Gabinete”, “Pro-reitorias” e “Diretoria de Gestdo de Pessoas” na reitoria e
“Gabinete” nos campi.

Ja o tipo de documento “Edital Conjunto” possuird numeragcdo sequencial por tipo do

documento, e estara disponivel apenas na reitoria, para as unidades “Pro-reitoria” e “Diretoria
de Gestédo de Pessoas”. O preambulo do Edital Conjunto devera fazer referéncia a todas as
pré-reitorias/diretoria envolvidas, bem como conter a assinatura dos respectivos pro-reitores
/diretor. Porém, devera ser definida, em comum acordo, qual pro-reitoria sera responsavel pela
emissao do documento.

A publicacdo dos atos oficiais no site eletrdnico deve seguir o disposto na INSTRUCAO
NORMATIVA N° 004, DE 04 DE OUTUBRO DE 2022, que regulamenta a publicacdo dos atos
de pessoal e demais atos oficiais no ambito do Instituto Federal de Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Sul. Os atos deverdo ser publicados no site oficial em arquivos com extenséo
“pdf” gerados a partir do documento assinado no modulo Protocolo do Sipac.

As Portarias deverdo ser emitidas e publicadas conforme o disposto na ja referida
INSTRUCAO NORMATIVA N° 004, DE 04 DE OUTUBRO DE 2022.

Em anexo a este oficio, segue quadro-resumo com a sistematizacdo das informacdes descritas
anteriormente.
Orientacbes para emissdo de documentos oficiais:


https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2022/10/INSTRUCAO-NORMATIVA-N%C2%B0-004-2022-Regulamenta-a-publicacao-dos-atos-de-pessoal-e-demais-atos-oficiais-no-ambito-do-IFRS.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2022/10/INSTRUCAO-NORMATIVA-N%C2%B0-004-2022-Regulamenta-a-publicacao-dos-atos-de-pessoal-e-demais-atos-oficiais-no-ambito-do-IFRS.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2022/10/INSTRUCAO-NORMATIVA-N%C2%B0-004-2022-Regulamenta-a-publicacao-dos-atos-de-pessoal-e-demais-atos-oficiais-no-ambito-do-IFRS.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2022/10/INSTRUCAO-NORMATIVA-N%C2%B0-004-2022-Regulamenta-a-publicacao-dos-atos-de-pessoal-e-demais-atos-oficiais-no-ambito-do-IFRS.pdf

A partir de 02 de janeiro de 2022 a numeracao de documentos oficiais passa a ser sequencial
por unidade. N&o deverdo mais ser emitidos documentos em desacordo com esta orientaga,
como, por exemplo, assinados de préprio punho ou em formato de arquivo “pdf” com as
diversas assinaturas digitais possiveis. Os documentos assinados poderdo ser baixados no
formato "html" ou "pdf* para envio por e-mail.

O cadastrador dos atos e documentos oficiais devera atentar para a formatacdo dos mesmos,
de forma analiga a utilizada em programas editores de texto, utilizando as ferramentas de
edicao do proprio SIPAC. Como orientacdes gerais, 0s atos e documentos institucionais devem
utilizar alinhamento justificado, fonte Calibri tamanho 12 na cor preta, espaco simples entre as
linhas e paragrafos.

A Pré-reitoria de Administracdo estd a disposicdo para quaisquer esclarecimentos que se
fizerem necessarios.

Atenciosamente,

Documento nao acessivel publicamente
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