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ATOS DO CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUGCAO CONSUN N° 18/2020/CONSUN, DE 23 DE JULHO DE 2020

Dispbe sobre a suspensao de aplicagao
do critério estabelecido no art. 9° da
Resolugdo n° 25/2019/CONSUN, que trata
sobre o Programa de Auxilio Estudantil
(PAE) da Fundacdo Universidade Federal
de Ciéncias da Saude de Porto Alegre —
UFCSPA, e estabelecimento de critério
provisério enquanto perdurar a situagdo de
emergéncia.

O CONSELHO UNIVERSITARIO — CONSUN — DA FUNDACAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE — UFCSPA — no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo Estatuto e Regimento Geral desta Universidade, de acordo com o art. 2°, VII, do seu
Regimento Interno, em consulta por meio eletrénico autorizada nos termos da Resolugao n°® 11/2020/
CONSUN de 7 maio de 2020, realizada no periodo de 20 a 23 de julho de 2020, considerando a
Nota n°® 041/2020/PF-UFCSPA/PGF/AGU, de 10 de julho de 2020, na analise do processo n°
23103.203166/2020-85; considerando o estado de emergéncia em saude publica estabelecido pela
pandemia da Covid-19, RESOLVE:

Art. 1° Suspender a aplicagao do critério estabelecido no art. 9° da Resolugédo n°
25/2019/CONSUN, de 14 de outubro de 2019, alterada pela Resolugao n° 16/2020/CONSUN, de 2 de
julho de 2020, para efeitos do Edital PROEXT n° 14, de 30 de outubro de 2019, e do Edital PROEXT
n°® 2, de 31 de janeiro de 2020, durante o periodo de calamidade publica.

Art. 2° Estabelecer como critério provisoério que, durante o periodo de excepcionalidade
emque estejaemvigordeclaragéo de calamidade publica, que exija suspensao de calendario académico
e/ou mudanga de modalidade para execugéo do calendario académico de ensino presencial para a
distancia emergencial, o aluno devera estar matriculado em, no minimo, 1 (uma) disciplina obrigatéria,
que integralize pelo menos 30 (horas) semestrais.

Art. 3° Os casos omissos, por razdo de especificidades inerentes ao periodo de
excepcionalidade, serdo analisados e deliberados pela PROEXT.

Art. 4° Esta Resolugdo entra em vigor na data de publicacéo.
Publique-se no Boletim de Servico.

Porto Alegre, 24 de julho de 2020.

LUCIA CAMPOS PELLANDA
Presidente do CONSUN
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ATOS DO GABINETE DA REITORIA

PORTARIA N° 20/2020/GR/CPAD. DE 21 DE JULHO DE 2020

A Reitora da FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE
PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuicbes legais e estatutarias, nos termos do art. 152 da Lei n°®
8.112, de 11 de dezembro de 1990, RESOLVE:

Art. 1° PRORROGAR por 60 (sessenta) dias, contados do término do periodo inicial, o
prazo para a conclusao dos trabalhos da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar reconduzida
pela portaria n° 14/2020/GR/CPAD, de 27 de maio de 2020, publicada no Boletim de Servigo n° 184
em 29 de maio de 2020, tendo por objeto a apuragao de eventuais responsabilidades administrativas
descritas no Processo n°® 23103.005517/2018-70, bem como proceder ao exame dos atos e fatos
conexos que emergirem no curso dos trabalhos.

Dé-se ciéncia.
Publique-se no Boletim de Servigo.

Porto Alegre, 21 de julho de 2020.

LUCIA CAMPOS PELLANDA
Reitora

PORTARIA N° 033 DE 24 DE JULHO DE 2020

Regulamenta a utilizagéo Sistema Eletrénico
de Informagbées - SEI na Universidade
Federal de Ciéncias da Saude de Porto
Alegre, nos termos do Decreto n° 8.539, de
8 de outubro de 2015.

A REITORA DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE
DE PORTO ALEGRE, nomeada pelo Decreto de 14 de margo de 2017, publicado no Diario Oficial da
Unido em 15 de margo de 2017, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias, RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer as diretrizes para o uso do Sistema Eletrbnico de Informacgdes
(SEI), denominado SEI-UFCSPA, sistema oficial de gestdo de processos e documentos eletrénicos,
de uso obrigatério, no &mbito da UFCSPA, instituido pela Ordem de Servigo N° 01/2019/Gabinete/GR,
de 10 de abril de 2019.

§ 1°. O SEI-UFCSPA deve abranger a producgédo, edi¢do, assinatura, tramitacao e
arquivamento dos processos e documentos elaborados nas areas meio e fim da Instituigcao.
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§ 2° Para o disposto no caput deste artigo, as unidades organizacionais elaborarao,
junto com a Comissdo de Implantacdo do SEI-UFCSPA, o cronograma para a realizagdo das
adaptacdes necessarias ao funcionamento integral do Sistema na Instituicéo.

§ 3° O SEI-UFCSPA substituird o Sistema de Protocolo Institucional da UFCSPA, o
qual sera inabilitado para fins de geracao de novos numeros de protocolo, mantendo o mecanismo de
consulta aos processos anteriores.

Art. 2°. A implantagcédo do SEI na UFCSPA tem os seguintes objetivos:
| - promover a modernizagcéo da gestdo documental;

Il - utilizar meios eletrénicos para a tramitagdo dos processos administrativos com
segurancga, transparéncia e economicidade;

Il - substituir a produgdo de documentos em papel para o formato nato-digital
contribuindo para sustentabilidade ambiental com uso de tecnologia da informag¢éo e comunicagéo;

IV - acelerar a tramitacédo de processos;
V - facilitar o acesso as informagdes e as agdes de transparéncia ativa;
VI - contribuir com a desburocratizagao dos processos;

VII - disponibilizar a consulta publica aos processos, resguardado seu grau de acesso,
conforme legislagéo vigente.

Art. 3°. Para fins do disposto nesta portaria, considera-se:

| - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente, por usuério identificado,
para validar os documentos internos do SEI. A assinatura pode ser realizada de duas formas:

a) por meio de certificagao digital; ou
b) por meio de login e senha.

Il - digitalizagao: processo de conversao de documento em meio fisico para o formato
digital, por intermédio de dispositivo apropriado;

[lI- documento arquivistico: aquele produzido e recebido por érgaos e entidades da
Administracao Publica Federal, em decorréncia do exercicio de funcdes e atividades especificas,
qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos documentos;

IV- documento arquivistico digital: € o documento arquivistico armazenado em meio
digital e codificado em digitos binarios. Pode ser de duas formas:
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a) nato-digital: produzido originariamente em meio digital; ou

b) digitalizado: obtido a partir da conversao de um documento n&o digital, gerando
uma fiel representagdo em caodigo digital.

V- documento externo: documento arquivistico digital de origem externa ao SEI, ndo
produzido diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido
produzido na UFCSPA ou por ela recebido;

VI- documento gerado: documento arquivistico nato-digital produzido diretamente no
SEl,

VIl - NUP: Numero Unico de Protocolo;

VIII - processo eletrénico ou digital: conjunto de documentos digitais e nato-digitais
oficialmente reunidos no decurso de uma agao administrativa;

IX - unidade organizacional: unidade do organograma da UFCSPA ou comiss&o ou
grupo de trabalho formalmente designado para desempenhar atividades administrativas vinculadas a
Instituigao;

X - usuario interno: pessoa credenciada que tenha acesso ao SEI-UFCSPA,
devidamente cadastrada e identificada através de login e senha, de acordo com a Politica de Seguranca
da Informacé&o da universidade, a qual pode assinar documentos por assinatura digital ou certificado
digital; e,

XI - usuério externo: pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha acesso ao SEI-
UFCSPA e que ndo seja caracterizada como usuario interno, a qual pode utilizar assinatura digital
cadastrada ou certificado digital.

§ 1°. A assinatura eletrénica é de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade
do titular sua guarda e sigilo.

§2°. Osatosassinadoseletronicamenteimplicamaceitacadodas normasregulamentares
sobre o assunto e na responsabilidade do usuario pela correta utilizagdo da assinatura eletronica.

§ 3°. A autenticidade de documentos gerados no SEI-UFCSPA pode ser verificada
em endereco eletrdnico na Internet, indicado na tarja de assinatura e declaragéo de autenticidade no
préprio documento, com uso dos Cédigos Verificador e CRC (Cyclic Redundancy Check).

Art. 4°. O SEI-UFCSPA passa a ser o sistema oficial de tramitacdo de processos
eletrénicos e producdo de documentos nato-digitais, podendo ser integrado aos demais sistemas
utilizados na Instituicao.

§ 1°. Para os casos em que os sistemas de que trata o caput ndo realizarem a
tramitacdo de documentos de forma eletrbnica, esses documentos deveréo ser transformados em
formato que possibilite 0 seu trdmite em meio eletrénico por meio do SEI-UFCSPA.
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§ 2°. Para os documentos e processos eletronicos produzidos ou inseridos no SEI-
UFCSPA ¢ dispensada a sua formacao, impressao e tramitagao fisica.

Art. 5°. O SEI-UFCSPA passa a integrar os sistemas estruturantes da Instituicéo e,
consequentemente, passa a fazer parte dos servigos disponibilizados e mantidos pelo Nucleo de
Tecnologia da Informacéo - NTI.

Paragrafo Unico. Cabe as areas responsaveis viabilizar os recursos necessarios para
a disponibilizagao do SEI-UFCSPA, monitorar o uso e planejar a ampliagéo dos recursos necessarios
para atender a demanda e o volume de armazenamento compativel com padrées de qualidade e
satisfacdo dos usuarios.

Art. 6°. O SEI-UFCSPA deve estar integrado com as bases de dados institucionais
para fins de autenticagdo, cadastro de unidades e de pessoas, bem como, outras necessidades que
visem a melhoria das atividades de gestéo.

Art. 7°. Todos os documentos produzidos no ambito do SEI-UFCSPA constituirdo ou
se vinculardo a um tipo de processo, que deve ser identificado com NUP, adaptado e configurado
durante o periodo de transigao, ou posteriormente, pelo Comité Gestor do SEI-UFCSPA.

Paragrafo Unico — A insergéo de tipos de processos no SEl dependera de prévia criagéo
da base de conhecimento e do diagrama do fluxo processual, sob encargo da unidade responsavel
pelo processo, com a devida validagao pela equipe do Nucleo de Qualidade Interna — NQI.

Art. 8°. Os documentos produzidos no SEI-UFCSPA serdo assinados eletronicamente
por meio de assinatura cadastrada por login e senha ou certificado digital, observadas as normas de
segurancga e de controle de uso.

Paragrafo unico - A assinatura realizada na forma do caput sera considerada valida
para todos os efeitos legais, de acordo com as normas vigentes.

Art. 9°. Os documentos e processos administrativos recebidos ou produzidos no
ambito da universidade, que necessitam de tramitagcdo, deverdo ser registrados no SEI-UFCSPA
observando-se o nivel de acesso adequado.

Paragrafo Unico - Os documentos e processos administrativos em papel, recebidos
na Instituicdo, e que necessitam de tramitacdo, deverdo passar por processo de digitalizacéo,
observando-se as orientagdes contidas nesta portaria.

Art. 10. Na data de implantacdo do SEI-UFCSPA, de acordo com o cronograma de
cada unidade, os processos que se encontram tramitando em papel poderao:

| - continuar seu tramite no formato original até que o mesmo seja encerrado; ou,

Il - passar por processo de digitalizagdo para incorporacédo ao SEI-UFCSPA,
observando-se as orientagdes contidas nesta portaria.
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§ 1° Para os casos previstos no inciso |l deste artigo, o processo devera ser
encaminhado a Divisao de Protocolo juntamente com a sua versédo escaneada para abertura no SEI-
UFCSPA com o0 mesmo numero de protocolo do documento em papel e nele sera incluido “Termo de
Encerramento de Processo Fisico” que sera impresso e constara como ultimo documento do processo
em papel, sendo vedada a inclusdo de novos documentos no processo fisico.

§ 2°. A decisdo sobre os incisos | e |l deste artigo fica a critério das areas responsaveis
pelos processos.

§ 3° Os documentos em papel que forem digitalizados para inclusdo no SEI-UFCSPA
devem ser tratados arquivisticamente de acordo com as normas definidas pelo Conselho Nacional de
Arquivos (CONARQ), observando classificagao e a temporalidade para cada caso.

Art. 11. Os atos processuais praticados no SEI-UFCSPA serdo considerados
realizados no dia e hora do respectivo registro eletrdnico, conforme horario oficial de Brasilia e
legislagdo processual aplicavel.

§ 1°. Quando o ato processual tiver de ser praticado em determinado prazo, por meio
eletrdnico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as vinte
e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2°. Na hipodtese prevista no § 1°, se o SEI-UFCSPA se tornar indisponivel por motivo
técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos
do primeiro dia util seguinte ao da resolu¢ao do problema.

Art. 12. As comunicagoes internas sobre os processos em tramitacdo na UFCSPA
serao feitas por meio eletrénico, utilizando o e-mail institucional ou e-mail do SEI.

DAS COMPETENCIAS
Art. 13. Para fins do disposto nesta Portaria, ficam criados:

| - Comité Gestor do SEI-UFCSPA, formado por um grupo de trabalho multidisciplinar,
a ser designado por Portaria emitida pela Reitoria, com a finalidade de normatizar, padronizar,
configurar, parametrizar, administrar, monitorar e prospectar melhorias no SEI-UFCSPA,;

Il - Grupo de Suporte ao Usuario, formado por um grupo de trabalho, a ser designado
por Portaria emitida pela Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN), com a finalidade de atuar como
facilitador durante a implantagado e prestar suporte aos usuarios do SEI-UFCSPA nas diferentes
unidades da UFCSPA no uso do Sistema.

Art. 14. Cabe ao Comité Gestor do SEI-UFCSPA as seguintes responsabilidades:

| - coordenar as atividades de instalagao, atualizagao, melhorias e quaisquer alteragdes
necessarias para o bom funcionamento do sistema no ambiente institucional,
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Il - normatizar e propor atualizagdes das normas referentes aos processos eletronicos
e documentos nato-digitais gerados pelo SEI-UFCSPA;

Il — propor a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos a
classificacdo de acesso a processos implementados no SEI-UFCSPA.

IV - providenciar as devidas adaptacdes e configuragdes necessarias para promover
melhorias no funcionamento do sistema;

V - parametrizar e gerir operacionalmente o SEI-UFCSPA, incluindo a criagdo das
bases de conhecimento dos diferentes tipos de processos;

VI - apoiar a otimizagao dos fluxos dos processos automatizados pelo SEI-UFCSPA;

VIl — cadastrar e descadastrar unidades organizacionais, tipos de processos,
documentos e formularios;

VIII — definir o perfil de usuarios no SEI-UFCSPA nas diferentes unidades;
IX — autorizar o acesso de usuarios externos;

X — promover a capacitagao, suporte técnico-operacional e orientagdo aos usuarios
quanto a utilizagdo do SEI-UFCSPA,;

X| - elaborar manuais e tutoriais para auxiliar nas atividades realizadas no SEI-
UFCSPA,;

Xl - homologar as versdes do sistema SEI-UFCSPA, bem como integracdo com
outros sistemas; e

XIII - registrar as indisponibilidades técnicas que ocorram no SEI-UFCSPA.
Art. 15. Cabe ao Grupo de Suporte ao Usuario as seguintes atividades:

| - prestar suporte aos usuarios;

Il - manter-se atualizado no uso das funcionalidades do sistema SEI-UFCSPA;

Il — promover treinamentos e apoiar na elaboragao de tutoriais para auxiliar nas
atividades de sua area;

IV - encaminhar ao Comité Gestor do SEI-UFCSPA as duvidas que n&o puderem ser
resolvidas, parametrizagdes locais necessarias, bem como, propor melhorias e otimizacgdes utilizando
ferramenta de abertura de chamado;
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V - comunicar ao Comité Gestor do SEI-UFCSPA as indisponibilidades técnicas que
ocorram no SEI-UFCSPA.

DO ACESSO AO SEI

Art. 16. O acesso ao SEI-UFCSPA se dara por meio do login e senha do e-mail
institucional.

Art. 17. O acesso do usuario dar-se-a de acordo com a unidade administrativa na qual
este esteja lotado.

§ 1°. A unidade superior podera ter acesso as unidades que lhe séo hierarquicamente
subordinadas, caso seja solicitado pelo titular da unidade.

§ 2°. O cadastro de unidades e usuarios no SEI-UFCSPA sera realizado conforme
dados constantes da Estrutura Organizacional Administrativa e da base de dados dos sistemas
estruturantes disponibilizados pelo Governo Federal para a gestdo organizacional e de pessoas,
devendo a atualizagao ocorrer, preferencialmente, de forma automatizada.

§ 3° Para o caso de servidores que participem de comissdes, podera ser criada
unidade no SEI-UFCSPA para eventual tramitagao de processos afetos a comissao.

§ 4°. O proprio servidor deve buscar capacitar-se para o uso do Sistema como forma
de viabilizar a melhoria do seu desempenho profissional.

Art. 18. Os usuarios internos poderao criar e tramitar processos, bem como, gerar,
anexar e assinar documentos no ambito do SEI-UFCSPA, de acordo com seu perfil de acesso e
competéncias funcionais.

§ 1° O uso de assinatura eletrdnica é obrigatorio para atos de conteudo decisério
ou que necessitem de comprovacado de autoria e integridade, adotando-se, quando for o caso, a
modalidade de assinatura por certificado digital em situacdes que exijam procedimentos eletrdnicos
especificos no ambito da UFCSPA de acordo com os aspectos legais.

§ 2° O disposto no § 1° ndo obsta a utilizacdo de outro meio de comprovagéo de
autoria e integridade de documentos em forma eletrbnica, inclusive os que utilizem identificagdo por
meio de nome de usuarios e senha.

§ 3° A utilizagdo de assinatura eletrbnica importa aceitagdo das normas sobre o
assunto pelo usuario, inclusive no que se refere a responsabilidade por eventual uso indevido.

Art. 19. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente, juntados aos
processos eletrénicos, serdo considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 20. Os atos gerados no SEI-UFCSPA serdo registrados com a identificagéo do
usuario, data e hora de sua realizagao.
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Art. 21. Cabe ao Gestor de cada Unidade Organizacional responsabilizar-se por:

| — verificar junto ao Departamento de Administracao de Pessoas — DAP as eventuais

alteragdes de usuarios na sua unidade, em razdo da movimentacgdo de pessoal,

Il — atribuir processos a diferentes usuarios na sua unidade;
[l - gerenciar as contas de e-mail organizacional de sua unidade;
IV - solicitar ao Comité Gestor a inclusédo e exclusdo de usuarios no SEI-UFCSPA;

V - solicitar a inclusdo de formularios, modelos/tipos de documentos e processos ao

Grupo de Suporte ao Usuario.

DO CREDENCIAMENTO DE USUARIOS EXTERNOS

Art. 22. Os usuarios externos, mediante credenciamento no SEI-UFCSPA, poderao:
| - encaminhar requerimentos, peticbes e documentos;

Il - acompanhar o tramite de processos; e,

Il - receber oficios e notificagdes.

Paragrafo unico. Ao usuario externo devidamente cadastrado no SEI-UFCSPA o uso

do sistema podera ser exigido pela UFCSPA para assinatura de documentos.

Art. 23. O credenciamento de usuario externo & ato pessoal e intransferivel, e dar-se-a

a partir do preenchimento de formulario especifico.

§ 1°. Apds o preenchimento do cadastro, o interessado devera entregar pessoalmente

ou por procuragao na Divisdo de Protocolo ou via postal copia da seguinte documentagéo:

legal;

| — Pessoa Fisica:

a) documento de identidade e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;
b) comprovante de residéncia.

Il — Pessoa Juridica:

a) documento de identidade e Cadastro de Pessoa Fisica — CPF do representante

b) ato constitutivo e suas alteragées, devidamente registrados;
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c¢) ato de nomeacgao ou elei¢cdo de dirigentes, devidamente registrado;
d) Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.

§ 2° As copias dos documentos relacionados no § 1° deste artigo deverdo ser
conferidas por servidor da Divisdo de Protocolo, mediante apresenta¢ao do respectivo original.

§ 3°. Verificada a documentagédo entregue, a Unidade Organizacional competente
solicitara ao Comité Gestor, ou a Unidade Organizacional designada para o credenciamento do
usuario externo, no prazo de até 5 (cinco) dias, contados a partir do recebimento, para que conceda
as permissoes e liberacédo de acesso ao SEI-UFCSPA.

§ 4°. O credenciamento de usuario externo sera indeferido no caso de descumprimento
das exigéncias de apresentacdo de documentagao.

§ 5° O credenciamento esta condicionado a aceitagcdo das regras do SEI-UFCSPA
pelo usuario externo, que se responsabilizara pelo uso indevido do sistema nas esferas administrativa,
civil e penal.

§ 6° Em caso de envio via postal, deverdo ser enviadas por correio as copias
autenticadas dos documentos acima indicados.

Art. 24. No caso de inviabilidade de acesso externo ao SEI-UFCSPA, deverao ser
utilizadas as seguintes alternativas para o encaminhamento do documento ou processo:

| - correio eletrdnico;
Il - via postal;
[lI- por terceiro.

§ 1°. No caso previsto no inciso |, incumbe ao remetente certificar-se do recebimento
pelo destinatario.

§ 2°. O documento ou processo enviado em meio fisico aos destinatarios externos
devera conter, em seu rodapé, a forma de conferéncia de sua autenticidade.

Art. 25. Caso seja necessario fazer a impresséo do processo, este devera ser autuado
na forma da legislagdo em vigor, antes de sua expedi¢c&o ou arquivamento.

DO PROCESSO ELETRONICO
Art. 26. Além das situagdes previstas, as areas responsaveis pelos processos devem:

| - quando necessario, comunicar ao Comité Gestor a necessidade de reclassificacéo
de documentos para garantir a correta autuagéo;
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Il — propor alteracdes e aprovar as Bases de Conhecimento no SEI-UFCSPA
correspondentes aos tipos de processos afetos a seus processos operacionais, para orientar sua
regular instrugéo processual;

[l - revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos documentos, ampliando
ou limitando seu acesso, de acordo com as deliberagbes da Comissdo Permanente de Avaliagédo de
Documentos Sigilosos - CPADs;

IV - quando for o caso, receber, conferir, digitalizar, assinar eletronicamente, registrar
e tramitar os documentos de origem externa recebidos em meio fisico no ambito da UFCSPA,;

V - verificar se os registros e as movimentagdes de processos no ambito de sua
Unidade estao sendo efetuados de forma adequada.

Paragrafo unico. As unidades podem recusar processos e documentos que estiverem
em desacordo com esta portaria, mediante despacho fundamentado, restituindo-os as unidades que
0s encaminharam, especialmente aqueles em suporte fisico, quando deveriam ter sido remetidos pelo
SEI-UFCSPA.

Art. 27. O servidor responsavel pela abertura do processo devera:

| - certificar-se da necessidade do procedimento e realizar consulta prévia sobre a ja
existéncia ou nao de processo sobre a mesma matéria;

Il - escolher o tipo de processo adequado ao assunto, devendo consultar o Grupo de
Suporte ao Usuério em caso de duvidas sobre a tipologia mais adequada a matéria; e

[l - cadastrar as informacgdes obrigatdrias requeridas pelo sistema SEI-UFCSPA.

Art. 28. O processo eletrénico no SEI-UFCSPA deve ser criado e mantido pelos
usuarios de forma a permitir sua eficiente localizagcdo e controle, mediante o preenchimento dos
campos proprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

| - ser formado de maneira cronoldgica, l6gica e continua;

Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo os processos
fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletrdnico;

Il - permitir a vinculagao entre processos;

IV - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como
excegao; e,

V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuido, quanto a
informacao neles contida, como publico, restrito ou sigiloso, ou alterado sempre que necessario,
ampliando ou limitando o acesso.
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Art. 29. No SEI-UFCSPA, os processos serao tramitados quando do seu término para
a Divisao de Arquivo e arquivados de forma digital, e caso contenham documentos fisicos, esses
devem ser arquivados de acordo com os procedimentos definidos pela Divisdo de arquivo.

DA RECEPGAO DE DOCUMENTOS, CAPTURA E
CONVERSAO PARA O SEI E DIGITALIZAGAO

Art. 30. Todo documento externo recebido em suporte fisico no ambito da UFCSPA
podera ser digitalizado, conferido, indexado, tramitado e arquivado por meio do SEI-UFCSPA pelas
unidades administrativas competentes, desde que corresponda a lista de processos ou documentos
disponiveis no SEI-UFCSPA.

§ 1° A digitalizacdo deve contemplar o Reconhecimento Optico dos Caracteres
(OCR) e o formato PDF/A, obedecendo as politicas e diretrizes estabelecidas nos Padrdes de
Interoperabilidade de Governo Eletronico — e-PING e oferecer as melhores expectativas de garantia
com relagao ao acesso e a preservagado, com no minimo 300dpi.

§ 2°. A digitalizacao de documentos recebidos ou produzidos no ambito da UFCSPA
devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado, sendo necessario
registrar no SEI-UFCSPA se foi apresentado documento original, copia autenticada em cartério, cépia
autenticada administrativamente ou cépia simples.

§ 3°. Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais s&o considerados copia
autenticada administrativamente e os resultantes da digitalizacdo de copia autenticada em cartério, de
copia autenticada administrativamente ou de cépia simples terdo valor de cépia simples.

§ 4°. A Unidade Organizacional podera:

| - proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado;

Il - determinar que a protocolizagdo de documento original seja acompanhada de
copia simples, hipétese em que o servidor atestara a conferéncia da copia com o original, devolvera
o documento original imediatamente ao interessado e descartara a cépia simples apds a sua
digitalizacéo; e,

[l - receber o documento em papel para posterior digitalizagéo, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cépias autenticadas
em cartério devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda da
Unidade Organizacional, observando-se a tabela de temporalidade e destinagédo, apondo-se o NUP
do processo gerado pelo SEI-UFCSPA na parte superior direita do documento a ser arquivado; e,

b) os documentos em papel recebidos que sejam coépias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apds realizada a sua digitalizagao.
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§ 5° Na hipotese de serimpossivel ou inviavel a digitalizagdo do documento recebido,
este ficara sob guarda da Unidade Organizacional e sera admitido o tramite do processo de forma
hibrida.

§ 6°. Somente apds a sua autenticagdo eletrbnica, os documentos digitalizados
poderao tramitar por meio do SEI-UFCSPA.

Art. 31. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacéo
motivada e fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurada diligéncia para a verificagdo do
documento objeto de controvérsia.

Art. 32. O registro dos documentos no SEI-UFCSPA devera ocorrer no prazo maximo
de vinte e quatro horas, a contar de seu recebimento, salvo quando esse ocorrer as sextas-feiras,
vésperas de feriados ou pontos facultativos.

Paragrafo unico. O registro de que trata o caput devera ser feito no SEI-UFCSPA
considerando a data e hora do seu recebimento.

Art. 33. O documento digital e o documento digitalizado a partir de documento original,
capturados pelo SEI-UFCSPA, seréo considerados validos e produzirdo todos os efeitos legais.

Art. 34. A UFCSPA podera, em caso de duvida superveniente, a qualquer tempo,
solicitar a apresentagao de documento original que integre processo no SEI-UFCSPA.

Art. 35. Na hipotese de fornecimento de informacéo falsa, fica o responsavel sujeito as
san¢des administrativas, civis e penais aplicaveis, nos termos da legislagao vigente.

DOS DEVERES E DAS RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS

Art. 36. O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para juntada
aos autos.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade
do interessado, que respondera nos termos da legislagéo civil, penal e administrativa por eventuais
fraudes.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de coépia
simples.

§ 3°. A apresentacao do original do documento digitalizado sera necessaria quando a
lei expressamente o exigir ou quando solicitado pela UFCSPA.

Art. 37. Sd0 deveres dos usuarios do SEI-UFCSPA:

| - guardar sigilo sobre fato ou informacéo de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por forca de suas atribui¢coes, ressalvadas aquelas de acesso publico;
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Il - assinar documentos no processo administrativo eletrénico apenas se detiver
competéncia legal ou regulamentar, de acordo com as atribuicbes do seu cargo ou fungéo e com sua
unidade de lotagao.

[l - registrar os documentos produzidos ou recebidos no ambito de suas Unidades
Organizacionais que necessitam tramitagéo;

IV - zelar pela correta utilizagdo do SEI-UFCSPA, a fim de evitar que pessoas néo
autorizadas tenham acesso as suas informacdes;

V - encerrar a sessao de uso do SEI-UFCSPA sempre que se ausentar do computador
ou outro dispositivo eletrénico utilizado, evitando o uso indevido das informagdes por pessoas nao
autorizadas; e,

VI - responder pelas consequéncias de agdes ou omissdes que ponham em risco ou
comprometam o sigilo de sua senha ou das transagdes para as quais esteja habilitado.

Art. 38. O usoinadequado do SEI-UFCSPA fica sujeito a apuragéo de responsabilidade,
na forma da legislagdo em vigor.

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 39. Os casos omissos serao tratados pelo Comité Gestor.

Art. 40. Esta portaria revoga a Instrugdo Normativa n°® 001/2020/REITORIA, de 20 de
marco de 2020 e entrard em vigor em 01 de agosto de 2020.

Dé-se ciéncia.

Publique-se.

LUCIA CAMPOS PELLANDA
Reitora

PORTARIA N° 034 DE 24 DE JULHO DE 2020

A REITORA DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE
DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias, conferidas pelo DECRETO
de 14/03/2017, publicado no DOU de 15/03/2017, em atendimento a Portaria n® 033 de 24 de julho de
2020, RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para compor a Comité Gestor do
SEI-UFCSPA, sem prejuizo de suas atribui¢des:
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— Aline Brancher Sangalli, matricula SIAPE n° 3060975;

— Ariel Castro Bacchieri Farias, matricula SIAPE n°® 1525681;
—Evelise Fraga de Souza Santos, matricula SIAPE n° 434539;
— Graziella Cé, matricula SIAPE n° 1646396;

—Jalles Matheus de Vargas, matricula SIAPE n°® 2827355; e
—Mauricio Stuani, matricula SIAPE n°® 1915529;

Art. 2° Designar, Evelise Fraga de Souza Santos como coordenadora do Comité
Gestor do SEI-UFCSPA.

Art. 3° Esta portaria revoga a Portaria n°® 013 de 30 de margo de 2020 e entrara em
vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servico.

Dé-se ciéncia,
Publique-se.

Porto Alegre, 24 de julho de 2020.

LUCIA CAMPOS PELLANDA
Reitora

pagina 18/29



n ]y

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE

Boletim de Servigo n° 194 de 24/07/2020

ATOS DA VICE-REITORIA

ATOS DO ESCRITORIO DE INTERNACIONALIZACAO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2020/VR, DE 02 DE MARCO DE 2020*

Dispbe sobre o Auxilio Permanéncia para
Estrangeiros em Mobilidade.

A VICE-REITORA E RESPONSAVEL PELO ESCRITORIO DE
INTERNACIONALIZACAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE
DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuicbes, conferidas pela Portaria n° 238, de 22 de margo
de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido de 23 de margo de 2017, e pela Portaria n.° 36, de 21 de
agosto de 2017, da Reitoria,

RESOLVE:

Art. 1° O Auxilio Permanéncia para Estrangeiros em Mobilidade faz parte de um
conjunto de iniciativas destinadas a discentes estrangeiros em mobilidade académica na UFCSPA, de
forma a fomentar a internacionalizacdo da Universidade.

Art. 2° O Auxilio Permanéncia para Estrangeiros em Mobilidade tem o objetivo de
fornecer subsidio financeiro a discentes estrangeiros em mobilidade académica na UFCSPA para
auxiliar com custos de moradia e alimentagao durante sua estadia para estudos durante um semestre
académico.

Art. 3° O Auxilio Permanéncia para Estrangeiros em Mobilidade podera ser concedido
a discentes que tenham sido indicados para mobilidade académica na UFCSPA por um semestre
académico por instituicdo estrangeira parceira no ambito de um acordo de cooperagdo ou de um
programa de mobilidade académica ao qual a UFCSPA tenha aderido e que preveja a cobertura de
custos de moradia e alimentagao pela universidade anfitria.

Paragrafo unico. O discente, se em nivel de graduagao, devera estar matriculado em,
no minimo, 180 (cento e oitenta) horas de atividades académicas.

Art. 4° O valor do Auxilio Permanéncia para Estrangeiros em Mobilidade sera igual a
5 (cinco) parcelas correspondentes ao dobro do valor do auxilio concedido pelo Projeto Milton Santos
de Acesso ao Ensino Superior (Promisaes) a estudantes estrangeiros participantes do Programa de
Estudantes-Convénio de Graduacgao (PEC-G).

Paragrafo unico. As 5 (cinco) parcelas correspondem aos 5 (cinco) meses de duracéo
do semestre académico e estadia do estudante em Porto Alegre.

Art. 5° O pagamento do Auxilio Permanéncia para Estrangeiros em Mobilidade sera
efetivado por meio de repasse financeiro nos meses de abril e junho, para mobilidades durante o
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primeiro semestre letivo, ou setembro e novembro, para mobilidades durante o segundo semestre
letivo, equivalente, cada pagamento, a 50% (cinquenta por cento) do valor do Auxilio.

§1° O primeiro pagamento do Auxilio Permanéncia para Estrangeiros em Mobilidade
sera efetuado somente apds a assinatura de Termo de Compromisso.

§2° O segundo pagamento do Auxilio Permanéncia para Estrangeiros em Mobilidade
sera efetuado somente se confirmada, pelo Escritério de Internacionalizagéo, a frequéncia do estudante
nas atividades académicas em que estiver matriculado e/ou registrado.

Art. 6° Os recursos destinados ao Auxilio Permanéncia para Estrangeiros em
Mobilidade ser&o oriundos da prépria Instituicao e sujeitos a disponibilidade orgamentaria anual.

Art. 7° O Escritério de Internacionalizagao sera o responsavel pela gestéo, avaliacéo
e acompanhamento do Auxilio Permanéncia para Estrangeiros em Mobilidade.

Art. 8° Os casos omissos serdo analisados e deliberados pelo Escritério de
Internacionalizagao.

Art. 9° Estas normas entrardo em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de
Servigo.

Porto Alegre, 02 de margo de 2020.

Jenifer Saffi
Vice-Reitora

* Publicada originalmente no Boletim de Servigo de 6 de marco de 2020 como “Ordem de Servigo”.
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ATOS DA PRO-REITORIA DE GRADUAGCAO

PORTARIA N° 29/2020/PROGRAD. DE 17 DE JULHO DE 2020

A PRO-REITORA DE GRADUACAO, no uso de suas atribuicdes conferidas por
Portaria n°® 240, de 22 de margo de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido de 23 de marcgo de 2017,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear, na qualidade de Bolsista de Iniciacdo a Docéncia, para os meses de
julho a dezembro de 2020, os académicos abaixo relacionados, recebendo bolsa mensal no valor de

R$ 400,00 (quatrocentos reais):

Bolsista
1 ALAN WALTER DANNENHAUER CASTRO LEIVAS
2 ALEXANDRE ANTONIO VIEIRA JACOMINI
3 ALEXSANDRO FERREIRA GUIMARAES
4 ALINE CORREA DARSKI
5 ANDREINA OLIVEIRA DOS SANTOS
6 ANDRIANE MONTEIRO VIEIRA
7 ANNA LUCIA FROHLICH
8 BRUNA BASTOS GIERGOWICZ
9 BRUNA TRUS SCHIAVI
10 CAMILA MARIA BARBIERI DE SOUZA
11 CAROLINA GONZATTI
12 CAROLINA PACHECO FERREIRA
13 CAROLINE OSWALD
14 DANNA GOMES MATEUS
15 DEBORA NATALIA DE OLIVEIRA SANTOS
16 EDUARD SANTOS DE BRAGA
17 EDUARDA SOARES SERPA CAMBOIM
18 ELUIZA MACEDO
19 ENIO RODRIGO FERNANDES RODRIGUES
20 ENRI BOBSIN DA SILVA
21 EUGENIO HELYANTUS STUMM
22 FERNANDA RODRIGUES CARLOS NUNES
23 GABRIELA MELOS VIEIRA
24 GABRIELA SPINGOLON
25 GIOVANA HAMERSKI TROMBETTA
26 GIOVANNA GADELHA
27 GIOVANNA REALI ANDREOLA
28 GIUSEPPE DA SILVA SALVADOR
29 GUILHERME PARMIGIANI BOBSIN
30 HELLEN TEIXEIRA VARGAS
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Bolsista
31 HENRIQUE CARVALHO DE ANDRADE
32 IGOR ECKERT
33 INGRID MACHADO DE VARGAS
34 ISADORA BUELONI GHIORZI
35 JAYME DE CASTILHOS FERREIRA NETO
36 JESSYKA DA COSTA BEVILAQUA
37 JULIA GONCALVES KUCHLE
38 JULIA IAROSESKI
39 JULIA LEAO NOGUEIRA
40 JULIA RAVAZIO DE JESUS
41 JULIANA CALDERIPE DE ALMEIDA
42 JULIANA MELLO SEVERO
43 KAROLINE DE ABREU SILVEIRA
44 LEONARDO NUNES SASON
45 LIDIA LUZ CORREIA
46 LILIAN MACHADO DA COSTA
47 LUCIMARA LEHMEN GHENO
48 MAIQUEL ANDRE TEIXEIRA
49 MARCELO ENDRES
50 MARIA EDUARDA PEDROSO BASEGGIO
51 MARIANA TAMBORINDEGUY
52 MATEUS DOS SANTOS TAIAROL
53 MATHEUS EDUARDO PAVAN PANASUK
54 MILENA MALLON
55 NICOLLY FIGUEIREDO FARIAS
56 PATRICK CARVALHO CABREIRA
57 PAULA LEAL TORRES
58 PAULA VEIGAS STORCK
59 PEDRO HENRIQUE MIRAPALHETA JACQUES
60 PEDRO LEARDIN SILVEIRA
61 RAFAELA GON TSUBOI
62 RAQUEL DOS SANTOS RAMOS
63 SOFIA SCHERER
64 TAINA VIEGAS DA SILVA GARCIA
65 TARSIS AUGUSTO ALEXANDRE CHAGAS
66 TEREZA KO
67 THAYNA FERNANDES OLIVEIRA SILVA
68 VITOR REIS DE SOUZA
69 WILLIAN DE VARGAS

Art. 2° Fica revogada a Portaria n°® 25, de 17 de junho de 2020.
Art. 3° Esta portaria entra em vigor nesta data.

Dé-se ciéncia,
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Publique-se no Boletim de Servico.

Porto Alegre, 17 de julho de 2020.

MARCIA ROSA DA COSTA
Pro-Reitora de Graduagéao
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ATOS DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA N° 28/2020/PROAD. DE 02 DE JULHO DE 2020.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL
DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuigées, conferidas pela Portaria
n° 243, de 22 de margo de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido de 23 de margo de 2017,

RESOLVE:

Art. 1° - Designar os servidores Josias de Oliveira Merib, matricula SIAPE n°® 3041443,
Professor 3° Grau; Tiago Franco de Oliveira, matricula SIAPE n°® 2422165, Professor 3° Grau; Camila
Scheid, matricula SIAPE n° 2214492, Técnica de Laboratério e Tiago Pitrez Falc&o, matricula SIAPE
n°® 1771543, Assistente em Administracdo para comporem a Equipe de Planejamento da Contratacao
de empresa especializada nos servigos de manutengao preventiva e corretiva para equipamento da
Central Analitica da UFCSPA da marca Bruker.

Art. 2° - Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de
Servigo.

Dé-se ciéncia,
Publique-se.

Porto Alegre, 23 de julho de 2020.

Leandro Mateus Silva de Souza
Pro-Reitor de Administracdo da UFCSPA
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ATOS DA PRO-REITORIA DE GESTAO COM PESSOAS

PORTARIA N° 11/2020/PROGESP, DE 20 DE JULHO DE 2020

A PRO-REITORA DE GESTAO COM PESSOAS DA FUNDACAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE, no uso de suas atribuicdes, conferidas
pela Portaria n° 57, de 1 de junho de 2018, publicada no Diario Oficial da Unido em 12 de junho de
2018,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear a Comissao de Avaliagao de Desempenho da servidor Paulo Valdeci
Worm, PROFESSOR DE 3 GRAU, do Departamento de Clinica Cirurgica, em exercicio do estagio
probatorio previsto para o periodo de 03/07/2020 a 02/07/2023. A comissdo esta composta pelos
seguintes membros:

| - José Artur Sampaio , Departamento de Clinica Cirurgica - coordenador;

II - Arlete Hilbig, Departamento de Clinica Médica; e

Il - Alberto Antdnio Rasia Filho, Departamento de Ciéncias Basicas da Saude.

Art. 2° Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigo.
Dé-se ciéncia,

Publique-se.

Porto Alegre, 20 de julho de 2020.

ANA CLAUDIA SOUZA VAZQUEZ
Pro-Reitora de Gestao com Pessoas

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAS

DESIGNACOES E DISPENSAS DE SUBSTITUTOS DE FG-CD-FUC

Sem movimentos.
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EXERCICIOS DE SUBSTITUICOES DE FG-CD-FUC

Sem movimentos.

ALTERACOES DE LOTACAO

Sem movimentos.

ALTERACOES DE CARGA HORARIA

Sem movimentos.

PROGRESSOES POR MERITO (TECNICO-ADMINISTRATIVOS)

PORTARIA N° 372/2020/DAP - Conceder, a partir de 16/07/2020, progressao por
mérito profissional, do padrdo 08 para o padrao 09, a VINICIUS LUNKES CEZAR, matricula SIAPE
1641986. (Processo n° 23103.203323/2020-52).

PORTARIA N° 371/2020/DAP - Conceder, a partir de 16/07/2020, progressao por
mérito profissional, do padréo 08 para o padrao 09, a LEANDRO MATEUS SILVA DE SOUZA, matricula
SIAPE 1641823. (Processo n° 23103.203271/2020-14).

PORTARIA N° 379/2020/DAP - Conceder, a partir de 15/07/2020, progressao por
mérito profissional, do padrdo 09 para o padrao 10, a KARINA RODRIGUES DA SILVA, matricula
SIAPE 1559068. (Processo n°® 23103.203495/2020-26).

PORTARIA N° 374/2020/DAP - Conceder, a partir de 07/07/2020, progressao por
mérito profissional, do padrao 04 para o padrao 05, a VANIZE MARTINS FLORES, matricula SIAPE
2134609. (Processo n° 23103.203335/2020-87).

PORTARIA N° 375/2020/DAP - Conceder, a partir de 16/07/2020, progressao por
mérito profissional, do padrao 08 para o padréao 09, a EDUARDO COIMBRA FARIAS, matricula SIAPE
1641995. (Processo n° 23103.203325/2020-41).

PORTARIA 377/2020/DAP - Conceder, a partir de 16/07/2020, progressao por meérito
profissional, do padrdao 08 para o padrao 09, a PAULO GUILHERME MARKUS LOPES, matricula
SIAPE 1450809. (Processo n° 23103.203379/2020-15).

PORTARIA 378/2020/DAP - Conceder, a partir de 16/07/2020, progress&o por mérito
profissional, do padrao 08 para o padrao 09, a GIULIANO RIZZOTTO GUIMARAES, matricula SIAPE
1642091. (Processo n° 23103.203411/2020-54).
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PORTARIA 373/2020/DAP - Conceder, a partir de 16/07/2020, prqgresséo por mérito
profissional, do padrao 08 para o padrdo 09, a MARILIA REMUZZ|I ZANDONA, matricula SIAPE
1642004. (Processo n° 23103.203358/2020-91).

PORTARIA 376/2020/DAP - Conceder, a partir de 17/07/2020, progressao por meérito
profissional, do padrédo 05 para o padrdo 06, a ADRIANA LUIZE SZIMANSKI, matricula SIAPE
1837059. (Processo n° 23103.203339/2020-65).

PROGRESSOES POR CAPACITAGCAO (TECNICO-ADMINISTRATIVOS)

Sem movimentos.

INCENTIVOS A QUALIFICACAO (TECNICO-ADMINISTRATIVOS)

Sem movimentos.

ACELERACOES DE PROMOGCAO (DOCENTES)

Sem movimentos.

PROMOCOES (DOCENTES)

Sem movimentos.

PROGRESSOES FUNCIONAIS (DOCENTES)

Sem movimentos.

AUTORIZACOES PARA AFASTAMENTOS NO PAIS

Sem movimentos.
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ADICIONAIS DE INSALUBRIDADE

Sem movimentos.

DIARIAS

Sem movimentos.

HOMOLOGAGCOES DE ESTAGIOS PROBATORIOS

Claudia Elizabeth Thompson - Homologado (Processo n°® 23103.100702/2019-58)

Flavia Moraes da Silva - Homologado (Processo n° 23103.102211/2019-41)

HORARIO ESPECIAL DE ESTUDANTE

Sem movimentos.

LICENCAS

Sem movimentos.

ABONO DE PERMANENCIA

Sem movimentos.

ISENCOES DE IMPOSTO DE RENDA NA FONTE

Sem movimentos.
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FERIAS
Sem movimentos.

Porto Alegre, 24 de julho de 2020

Fernando Ricardo Gavron
Coordenador do Departamento de Administragdo de Pessoas
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