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MINISTERO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

PORTARIA UFPI N° 47/2013

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL, no uso de
suas atribuicées legais e

CONSIDERANDO a necessidade de agilizar a comunicagfo interna entre as unidades
organizacionais da Universidade Federal do Piauf;

CONSIDERANDO a implantagdo de sistema eletrnico que disponibiliza todos os elementos
necessérios & adogdo de procedimentos eletrdnicos na cofiunicagdo interna;

CONSIDERANDO a conveniéncia de criagdo de mecanismos que visem & economia de
recursos financeiros, materiais e humanos:

RESOLVE: .

Art. 1° INSTITUIR a COMUNICACAO INTERNA ELETRONICA via sistema institucional
para a troca de documentos administrativos no dmbito da Universidade Federal do Piaui, na
forma desta Portaria.

Parégrafo tnico. A COMUNICAGAO INTERNA ELETRONICA via sistema institucional
entrard em vigor no dia 04 de novembro de 2013, sendo vedada, a partir dessa data, a
utilizagdo de documentos impressos nos casos previstos nesta Portaria.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° A comunicagdo interna administrativa da Universidade Federal do Piaui deve ser
realizada exclusivamente por meio do memorando eletrénico.

Parégrafo tnico. A finalidade do memorando eletrdnico € formalizar em agilizar a
comunicagio interna quando se tratar de assuntos simples ou rotineiros, em especial para:

a) solicitar execugfo de servigos;

b) solicitar materiais de consumo ou permanente;

c) marcar reuniges;

d) solicitar informagdes;

¢) encaminhar documentos;

f) solicitar providéncias rotineiras;

g) solicitar transportes (qualquer veiculo motorizado);

h) solicitar utilizag&o de espagos para eventos;
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i) outros assuntos considerados de mero expediente.

Art. 3° O memorando eletronico substitui os seguintes documentos de comunicagéo
interna:

a) memorando;

b) memorando circular; i =

¢) circular;

d) convites;

f)-outros eventualmente utilizados na comunicag&o interna.’

Art. 4° Todos os memorandos eletrdnicos, bem como os documentos a eles anexados, sejam
eletrdnicos ou impressos, devem obrigatoriamente receber um c6digo de identificag#io unico.

Art. 5° Assuntos que demandem analise mais apurada ou que possam originar processos
administrativos devem ser tratados por meio de exposi¢do de motivos, de informagdo ou de

outros tipos de documentos.
DO PAINEL DE MEMORANDOS

Art. 6° O envio e o recebimento do memorando eletronico sfo realizados exclusivamente por-
meio do painel de memorandos da unidade administrativa.

Paragrafo tnico. E proibida no memorando eletrénico a utilizagio de papel de parede, de
animacfo e de quaisquer imagens meramente ilustrativas.

DO ACESSO AO PAINEL DE MEMORANDOS

Art. 7° O chefe da unidade administrativa é o unico a ter acesso ao painel de memorandos da
unidade que dirige, por meio de login no sistema institucional, sendo de sua responsabilidade:

a) manter em sigilo a senha de acesso ao painel da unidade; %
b) efetuar log-off sempre que se ausentar da unidade a fim de evitar acesso indevido;
¢) manter os dados do painel de memorandos da unidade devidamente atualizados;

d) comunicar ao Nucleo de Tecnologia da Informagfo a utilizagdo indevida da caixa da -
unidade;

e) zelar:

- pela fidelidade dos dados enviados e pelo envio ao destinatario certo;
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- pelo acesso ao contetdo armazenado no painel;

- pela leitura dos memorandos recebidos;

- pela guarda ou descarte de mensagens enviadas, recebidas e de controle;
- pela organizagdo das informagdes contidas no painel.

Paragrafo tinico. Nas auséncias legais, do titular, cabe ao substituto assumir a administragéo
painel de memorandos da unidade. S

Art. 8° Por delegacdo e a critério do titular, o painel da unidade pode ser acessada pelos
servidores por ele designados.

Art. 9°. Cabe ao titular da unidade a administragdo da quantidade de mensagens existentes na
caixa, a fim de manter a caixa sempre ativa.

DOS REMETENTES E DESTINATARIOS

Art. 10. O memorando eletrdnico somente pode ser emitido e enviado por unidades
administrativas da Universidade Federal do Piaui.

Art. 11. Todas as unidades administrativas devem ter seus painéis de mensagens devidamente
criadas e disponiveis no catdlogo geral da lista de enderegos da Universidade Federal do Piaui.

Art. 12. A utilizagdo indevida dos painéis de memorandos das unidades administrativas € -
passivel de responsabilidade penal, sem prejuizo do ressarcimento dos danos provocados e do
devido processo administrativo.

DA TRAMITACAO INTERNA NAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art. 13. O memorando eletrdnico passa a ser o instrumento oficial de comunicago interna
entre as unidades administrativas da Universidade Federal do Piaui.

§ 1° A comunicagdo entre pessoas fisicas membros da Universidade Federal do Piaui ndo
utilizard o sistema de memorando eletrdnico, esse ¢ exclusivo para comunicagfo, entre
unidades administrativas, para tanto deverd ser utilizado o servigo de caixa postal
disponibilizado pelos sistemas institucionais.

DA EMISSAO E ASSINATURA
Art. 14. O memorando eletrdnico deve ser emitido com a seguinte apresentagéo:

a) identificagdo da unidade emissora: automatica, pela identificagdo da unidade titular do
painel de memorandos;

b) identificag@io do destinatério: escolha na lista de unidades destinatérias;

c) identificagdo do memorando eletrénico no campo Assunto: MEMO. descri¢do sucinta do
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assunto tratado;
d) contetido do memorando:
- texto do memorando;

—fecho (Atenciosamente);
- identificagdo do titular da unidade emissora: gerado automaticamente pelo sistema.

§ 2° A data e o horario do envio do memorando eletrénico sdo inseridos automaticamente pelo
sistema.

§ 3° A assinatura do memorando ¢ atestada automaticamente pelo sistema através do acesso via
usudrio e senha.

DA INCLUSAO DE ANEXOS

Art. 15. A inclusiio de anexos no memorando eletrdnico somente podera ser realizada para
encaminhamento de documentos.

§ 1° No caso de documentos eletronicos, os arquivos correspondentes devem ser anexados
diretamente ao memorando eletrénico.

§ 2° No caso de documentos impressos, a unidade deve informar, no memorando, que realizard
o envio do anexo impresso e deve, quando achar necessario, controlar a entrega do documento
anexo exclusivamente por meio de protocolo em livro ou formuldrio préprio.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. O controle da entrega dos memorandos eletrdnicos emitidos e enviados deve ser
realizado por meio das ferramentas disponiveis no aplicativo adotado pela Universidade
Federal do Piaui.

Art. 17. Ao Nicleo de Tecnologia da Informagdo compete orientar e treinar os usudrios quanto
4 implementag&io do memorando eletrdnico na Universidade Federal do Piaui. o
Art. 18. Fica revogada a PORTARIA UFPI N° 78/2012.

Ar. 19. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagéo.

T‘; AR A
Jovita Maria Terto Madeira Nunes
Pré-Reitor de Administragdo/UFPI
Dé-se Ciéncia.
Cumpra-se.
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PORTARIA N° 48/2013

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL,
no uso de suas atribuicoées legais,

CONSIDERANDO a necessidade de fiscalizagdo dos contratos
administrativos, conforme exposto no Art. 58, inciso Ill, e Art. 67, caput, da Lei 8.666/93;

CONSIDERANDO ainda Memorando N° 150/2012 - PRAD, de 08/08/2012.

CONSIDERANDO legislacéao, que disciplina, dentre outras, o
acompanhamento e fiscalizagdo da execugédo dos contratos de servigos continuados:
Instrucao Normativa MPS/SRP N° 03, de 14/07/2005; Instrugao Normativa MPOG/SLTI N°
02, de 30/04/2008, alternada pela Instrugdo Normativa 03, de 16/10/2009, Instrugdo
Normativa 04, de 11/11/2009 e Instrugdo Normativa 05, de 18/12/2009; Instrucao
Normativa MPOG/SLTI N° 04, de 19/05/2008; Instrugdo Normativa MPOG/SLTI N° 01, de
19/01/2010 e Medida Provisoria MP 495/2010, de 19/07/2010.

RESOLVE:

Art. 1° - Designar o servidor ALISSON FRANCO TORRES DA SILVA, SIAPE n°
0423248, Lotagéo: Campus Professora Cinobelina Elvas, para exercer a funcao de
Fiscal do Contrato N° 02/2013, firmado com a empresa REFRIGERAGCAO PORTUQUESA
E MAQUINAS E EQUIPAMENTOS LTDA.

Art. 2° - Para fins do disposto nesta Portaria, entende-se como Fiscal de Contrato o
servidor especialmente designado para acompanhar o contrato, atuando do inicio ao
término da vigéncia contratual, sempre pelo interesse primordial da UFPI, verificando se os
servigos foram realizados a contento e ndo permitindo que a Contratada execute-os em
desacordo com o que consta no instrumento contratual.

Teresina, 24 de outubro de 2013.

Jovita Maria Terto Madeira Nunes
Pré-Reitora de Administragao/UFPI
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