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Instrucdo Normativa PRPG n2 002/2025, de 25 de junho de 2025.

Dispée sobre procedimentos a serem adotados para a
abertura, instru¢do e tramita¢cdo do processo digital
descendente ao processo fisico, de assuntos relacionados a
produtos e servigos de governanga da Pro-Reitoria de Pés-
Graduagdo (PRPG) no Gmbito da Universidade Estadual de
Campinas.

A Pré-Reitoria de Pés-Graduacdo (PRPG), no uso de suas atribuicdes e, considerando a necessidade de
definicdo dos procedimentosreferentes atransicdo do processo fisico para o digital, em especialaqueles
de escopo de longa duracdo e demais assuntos correlatos, resolve:

Artigo 12 - Estabelecer procedimentos para a abertura, instrugdo e tramitagcdo do processo digital
descendente ao processo fisico no dambito da Universidade Estadual de Campinas. no tocante aos
assuntos e temas de governanga da Pro-Reitoria de Pés-Graduagdo (PRPG) discriminados no Anexo |
desta IN.

CAPITULO |
DISPOSICOES INICIAIS
DAS DEFINICOES

Artigo 22 - Para efeito destaInstru¢do Normativa foram adotadas a seguintes defini¢des, tendo por base
os conceitos adotados pelo Sistema de Arquivos da Unicamp/SIARQ na concep¢do do SIGAD/UNICAMP:

l. Processo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acgdo
administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento formal e indivisivel.

Il. Processo digital: processo em que os atos processuais sdo registrados e disponibilizados em
meio eletronico, formado por um conjunto de documentos oficialmente reunidos no
decurso de uma acdo administrativa, constituindo uma unidade de arquivamento
indivisivel.

[l. Processo digital descendente: descendente do processo fisico de origem para
prosseguimento de seu fluxo de a¢des, com novo nimero de protocolo e devidamente
instruido com documentagcdao minima de abertura.

DAS RESPONSABILIDADES

Artigo 32 - A Pré-Reitoria de Pds-Graduacgdo (PRPG) é responsavel por manter, divulgar e implementar
esta Instrucao Normativa bem como por orientar as partesinteressadas da UNICAMP nasua aplicacao
e definir orientacGes em situacdes omissas.
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Artigo 42 - E responsabilidade das Unidades e Orgdos o atendimento desta Instrucdo Normativa e seus
documentos anexos.

CAPITULOII
DOS PROCEDIMENTOS

Artigo 52 - O processo fisico ativo relacionado aos assuntos especificados no Anexo | desta Instrucgdo
deverdo sersubstituidos por processo digital descendente para a continuidade das tratativas relativas a
sua finalidade ou objeto.

§ 12 - Entende-se por processo ativo aquele cuja acdo ainda estd sendo providenciada e que tenha
necessidade de tramitagdo e/ou juntada de novos documentos.

§ 22 - A abertura do processo digital descendente serdrealizada por meio de funcionalidade especifica
disponibilizada no SIGAD/UNICAMP para estafinalidade, observando a vinculagdo de parentesco entre
este e o processo fisico de origem.

§ 32 - A obrigatoriedade prevista no caput ndo se aplica a outros processos ndo mencionados no Anexo
| desta Instrugao.

Artigo 62 - O SIGAD/UNICAMP emitira e juntara digitalmente ao processo fisico um Termo de
Encerramento com a seguinte informacgao:

“Providenciado o encerramento do presente documento, em virtude do protocolo de descendente
digital n2 XXXX (d), no qual a continuacdo serd dada. Ndo juntar nenhum documento/folha de
informacdo e nem efetuar qualquer despacho adicional neste documento”.

Paragrafo Unico. A Unidade de Protocolo/Responsabilidade deveradimprimir o documento e junta-lo ao
processo fisico.

Artigo 72 - Apds a juntada do Termo de Encerramento ao processo fisico, ndo deverao ser juntados
novos documentos, fisicos ou digitais, dentro da ficha do processo, ressalvando-se sua tramitacdo para
fins exclusivamente de consulta.

Artigo 8° - O SIGAD/UNICAMP criard o processo digital descendente e juntard no mesmo,
automaticamente, um Termo de Abertura com a seguinte informacao:

“Foi providenciada, nesta data, a autuacdo do processo digital n2 XXXXXX (d), em continuidade ao
assunto tratado no processo fisico n2 YYYYYY, que se encontra encerrado e arquivado.”

Art. 92 Toda tratativa, bem como a juntadade quaisquer novos documentos, sera realizada apenas no
processo digital descendente, segundo orientagdes que constam no Anexo | desta Instrugao.

CAPiTULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Artigo 10 - O Anexo | é parte integrante desta Instrugdo Normativa.
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Pardgrafo Unico: A PRPG devera ser consultada em casos omissos, desde que relativos a processos e
temas de sua governanca.

Artigo 11 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Profa. Dra. Claudia Vianna Maurer Morelli
Pré-Reitora de Pds-Graduagao
UNICAMP
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ANEXO |

Quando ndo digitalizado na integra, segue abaixo os documentos necessarios a serem encartados no

processo descendente digital por tipo de processo.

Tipo Documental Assunto do Processo Documentos necessarios
12.01.01.02 PROCESSO DE IMPLANTACAO | Aprovagdes da CCPG, CEPE e CONSU de criagdo do
DE PROGRAMA DE POS-| programa e a Uultima tramitagdo completa. Por
GRADUACAO STRICTO SENSU | exemplo: proposta de alteragio de d&rea de
concentragao, aprovagoes CPG e Congregacao e CCPG.
12.01.01.05 PROCESSO DE CRIACAO DE | Deliberagdo CCPG, CEPE e CONSU de criag¢do do curso
CURSO DE POS-GRADUACAO | e a ultima tramitagdo completa. Por exemplo:
STRICTO SENSU proposta de alteracdo de darea de concentragdo,
aprovagdes CPG e Congregagao e CCPG.
12.01.02.02 PROCESSO DE COMPOSICAO | Lista atualizada com todas as coordenacdes desde a
DE COMISSAO DE PROGRAMA | cria¢do do programa (com nome e periodo).
DE POS-GRADUAGAOQ STRICTO
SENSU
12.01.02.04 PROCESSO DE REGULAMENTO | Tramitagdo completa da ultima aprovagdo do
DOS CURSOS DE POS-| Regulamento (Proposta de regulamento, aprovagdes
GRADUACAO STRICTO SENSU; | CPG e Congregacdo, Parecer PG — se houver, Parecer
CCPG, Deliberagdo CCPG, Publicagdo em Didrio Oficial).
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