PARANA

GOVERNDO D O ESTADO

UNESPAR

Universidade Estadual do Parana

SECRETARIA DE COMUNICACAO
INSTRUCAO NORMATIVA N.° 001/2024

Estabelece diretrizes e procedimentos para a
solicitacdo, producdo e distribuicdo de materiais
gréficos no ambito da Universidade Estadual do
Parana, visando padronizacdo, eficiéncia e
economia de recursos.

A Pro-reitora de Administracdo e Financas e o Diretor da Secretaria de
Comunicacdo da Universidade Estadual do Parana — Unespar, no uso de suas

atribuices estatutarias, legais e regimentais,

RESOLVE:

1. Orientar e estabelecer diretrizes e procedimentos para a solicitacao,
producdo e distribuicdo de materiais graficos no ambito da Universidade

Estadual do Parand, visando padronizacao, eficiéncia e economia de recursos.

CAPITULO |
DAS SOLICITACOES

2. A solicitagcdo de servigos graficos devera ser realizada por meio do
sistema de eProtocolo, contendo Memorando com a descricdo do item,
guantidade, drive com a arte, local de entrega, responsavel pelo recebimento dos

materiais para certificacdo em nota fiscal.

3. O servico solicitado devera constar nos contratos firmados oriundos de
processos licitatorios realizados pela Pro-reitoria de Administracdo e Financas e

o Campus ou Pro-reitoria requerente devera possuir saldo no item solicitado.

4. O requerente devera encaminhar o processo de solicitagdo de servigos
graficos para a Diregdo Geral do Campus ou Pro-reitoria até o dia 14 de cada

més, que analisara o pedido e, encaminhara para Divisdo de Administragéo e
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Financas, que juntamente com o setor de Comunicacdo do Campus verificara se

o material solicitado possui saldo e esta nos padrdes dos descritivos técnicos.

5. A Secretaria de Comunicagdo recebera apenas um processo por
Campus, Pré-reitoria ou Orgdo Suplementar mensalmente, sendo de
responsabilidade dos citados sistematizar as solicitagcdes locais e encaminhar o

formulario de materiais graficos, Anexo |, até o dia 16 de cada més.

6. A Secretaria de Comunicacao analisara os pedidos e, caso estejam em
conformidade com contratos e esta Instrucdo Normativa, encaminhara para
Diretoria de Financas da Pro-reitoria de Administracéo e Financas para emissao

de empenhos ou para as Dire¢cdes de Campi.

7. A Direcdo Geral do Campus analisard a demanda e, caso aprovada,
encaminhara para Divisdo de Administracdo e Financas do Campus para

realizacdo do empenho.

8. A Diretoria de Financas ou a Divisdo de Administracdo e Financas do
Campus realizara o empenho e devolvera o eProtocolo para a Secretaria de

Comunicacao, que emitird a Ordem de Servico/Fornecimento.

9. A Secretaria de Comunicacdo encaminhara por email a Nota de
Empenho e a Ordem de Servico aos fornecedores, contendo local de entrega e

responsavel pelo recebimento dos materiais.

10. A empresa contratada de acordo com o item 1.3.1 do termo de referéncia
tera 15 dias como prazo maximo para a entrega dos materiais apdés o

recebimento do Empenho e Ordem de Servigos.

11. Os itens néo licitados serdo objeto de protocolo separado pois tera

tramitagcéo diferenciada destas orientacgoes.

CAPITULO Il
DA PRODUCAO DOS MATERIAIS

12. O requerente do material deverd produzir a arte, conforme descritivo
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técnico apresentado no Anexo ll, disponivel no link incluir link e com a

Comunicagéo de cada Campus.

13. A utilizagdo de logomarcas devera atender ao Manual de Identidade
Visual da Unespar.

14. A Secretaria de Comunicacdo atendera e auxiliard na producdo de

materiais solicitados no email comunicacao@unespar.edu.br, contendo o

material para a producdo de arte, texto, logomarcas, imagens, referéncias e

prévia da arte se houver.

CAPITULO IlI
DO PAGAMENTO

15. A secretaria de Comunicacdo Social através do Fiscal de Contrato
recebera e atestara as notas fiscais e documentacéao (certiddes negativas) caso
esteja de acordo com o solicitado e encaminhara ao Gestor do Contrato para

ciéncia e encaminhamento ao Financeiro para pagamento.

16. Caso haja alguma divergéncia entre o solicitado e entregue bem como
outras questdes relativas a fiscalizacdo contratual o fiscal providenciard a

regularizacdo junto a empresa contratada.

17. Ap6s sanados as inconsisténcias encaminhara ao gestor do contrato

para analise e 0 mesmo enviara para pagamento.

18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo,
aplicando-se aos fatos ocorridos a partir de 01 de novembro de 2024, os pedidos
anteriores serao atendidos pela SECOM.

Paranavai, 17 de outubro de 2024

Helena de Oliveira Leite Joab Jacometti de Oliveira
Portaria n® 998/2023 Portaria n® 136/2024
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DRIVE COM ANEXOS
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