MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA NORMATIVA N2 467/2023/GR, 28 DE FEVEREIRO DE 2023

Institui e normatiza as ferramentas institucionais de
comunica¢ao interna da Universidade Federal de
Santa Catarina.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA, no uso de suas
atribuicdes estatutdrias e regimentais, considerando a necessidade de estabelecer parametros
institucionais de Comunicacdo Interna; o aprimoramento dos fluxos de informacao e uniformizacao
dos meios de comunicacdo dos diferentes setores da Universidade diante da profusdo de
ferramentas e plataformas sociais; os principios da Administracdo Publica dispostos pelo art. 37 da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil; o Decreto n? 1171, de 22 de junho de 1994, que
institui o Cédigo de Etica do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal; bem como tendo em
vista o que consta na Solicitacdo Digital n® 286/2023,

RESOLVE:

Art. 12 Instituir o conjunto de ferramentas institucionais de Comunicagdo Interna da
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC).

Art. 22 S3o consideradas ferramentas de Comunicacdo Interna institucional da UFSC:
| — o Webmail UFSC, registrado sob o dominio @ufsc e variantes (webmail.ufsc.br);

Il — o sistema de mensagens instantaneas Chat UFSC (chat.ufsc.br);

Il — o Sistema de Processos Administrativos (SPA);

IV — o Portal de Atendimento Institucional (PAl);

V — o sistema de intranet institucional;

VI — os murais fisicos e digitais presentes em todos os campi da Universidade;

VIl — os sites institucionais Paginas@UFSC; e
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VIIl — o papel de parede (wallpaper) da area de trabalho dos computadores de
propriedade da UFSC e instalados nas dependéncias da Universidade.

Art. 32 Os servidores deverao utilizar prioritariamente o e-mail institucional da UFSC
(@ufsc e variantes) para fins de comunicagcdo administrativa interna e externa de carater
institucional.

Art. 42 Nos e-mails institucionais individuais dos servidores (@ufsc.br) e nos e-mails
multiusuarios dos setores (@contato.ufsc.br) deverd ser configurada assinatura que possibilite a
identificacdo de autoria das mensagens, de acordo com o referencial constante no Anexo desta
portaria normativa, contendo:

| — nome do servidor;
Il — cargo e/ou fungdo;
Il — nome do setor por extenso e a respectiva sigla;

IV — indicacdo da vinculacdo do respectivo setor de forma escalonada a partir da
estrutura da organizacao institucional;

V — telefone e ramal de contato;
VI — endereco completo; e

VIl — demais dados pertinentes para o acesso do publico aos servicos prestados pelo
setor/servidor.

Art. 52 Todos os setores vinculados a Universidade deverdo, obrigatoriamente:

| — adotar pelo menos um canal ou meio digital de atendimento sincrono
(instantaneo) e assincrono a comunidade interna, dentre os relacionados no art. 22, a serem
utilizados durante o periodo de expediente regular; e

Il — dar ciéncia publica aos demais servidores da instituicdo sobre a existéncia de tais
meios de contato.

Art. 62 E dever de todos os setores da Universidade manter informacdes publicas
atualizadas, em pdgina publica na internet, sobre o funcionamento do setor, tais como horério de
atendimento, servidores lotados na unidade, contatos eletronicos e telefénicos, bem como
atribuicdes do setor.

Paragrafo Unico. Eventuais impedimentos no atendimento que impactem o servico a
comunidade interna e externa devem ser comunicados a Secretaria de Comunica¢do (SECOM).

Art. 72 Os servidores deverao realizar checagem didria da fila de trabalho pessoal e
do setor cadastradas no Sistema de Processos Administrativos (SPA), a fim de evitar o represamento
de demandas administrativas e de comunicacdo interna.

Art. 82 O conjunto de ferramentas de comunicacdo ora instituido tera carater
complementar e ndo substituird os meios oficiais de comunicacdo previstos em lei ou as plataformas
de comunicagdo eventualmente ja instituidas, que poderdo ser adequadas para o atendimento da
presente Portaria Normativa.
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Art. 92 Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagdao no Boletim
Oficial da UFSC.
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ANEXO DA PORTARIA NORMATIVA N2 466/2023/GR

Modelo referencial para assinatura padrao de e-mail institucional da UFSC

Nome da servidora / do servidor

Cargo/Funcdo

Divisdo de xxx (SIGLA)

Departamento de xxx (SIGLA)

Pré-Reitoria de xxx (SIGLA)

Universidade Federal de Santa Catarina

Campus Universitario Reitor Jodo Davi Ferreira Lima (adequar conforme o campus)
Trindade, Floriandpolis/SC, CEP: 88040-900 (adequar conforme o campus)
Telefone: +55 (48) 3721-xxxx
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