Comissao Permanente de Revisao dos Atos Normativos da UFSCar
(Resolucdo CoAd n?. 59, de 16 de dezembro de 2022)

CONVOCACAO

Ficam os membros da Comissdo Permanente de Revisdo dos Atos Normativos
da UFSCar (CoPRAN) convocados para a 102. Reunido Ordinaria, que sera realizada no
dia 15 de fevereiro de 2024 (quinta-feira), a partir das 9h, na Sala da Chefia de
Gabinete, para tratar da seguinte pauta:

1. Apreciacdo do Calenddrio de Reunides — 2024

Realizacdo de tarefas pelos membros do GT e encaminhamentos

3. Elaboracdo de fluxo de novo processo — “Atos Oficiais ndo Publicados no SEI” —
demanda do DePDG-TIC/SIn

4. Capacitacdo para membros do GT — mudancas a partir de 15/02/204 (novos
modelos-de documentos e fluxos “Administracdo: Atos Normativos Internos
Produzidos no SEI” e “Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”

5. Criacdo de secdo de “Atos Oficiais” na pagina “Atos Normativos da UFSCar”

N

Sao Carlos, 31 de janeiro de 2024

Lourdes de Souza Moraes
Coordenadora



Memoéria de Reuniao

Data: 102. Reunido — 15 de fevereiro de 2024

Horario: 9 as 11h30

Participantes: Lourdes de Souza Moraes, Elisabeth Marcia Martucci, Juliana Nayara
Aguiar dos Santos, Andrea Ferreira Palhano de Jesus, Camila Cassiavilani e Elizabeth
Tomazini Cyrilo.

1) Informes: a) a Profa. Elisabeth Marcia Martucci informou a realizacdo de reunido
com a equipe da Agéncia de Inovacao, no dia 14 de dezembro de 2023, que contou
com a participagao da Conselheira Camila Cassiavilani e do Assessor Dr. José Renato
Prado, com vistas a realizacdo da consolidacdo e atualizacdo dos atos normativos da
unidade. O Assessor da Reitoria ficou responsavel pela elaboracdao de uma minuta,
gue ja foi concluida. Assim, solicitou a Coordenacdo da Comissdo o agendamento
de nova reunido, para apreciacio da mesma; b) também informou que a
Coordenacdo do SEI-UFSCar enviou para todas as unidades SEI-UFSCar o
Oficio-Circular n2 11/2023/DePDG-TIC/SIn — “Comunicado sobre uso de novos
fluxos de processos e tipos de documentos relativos aos Atos Normativos, Atos
Oficiais e Atos Administrativos produzidos no SEI-UFSCar”, a partir de 15 de janeiro
de 2024, com excelente e didatico quadro-sintese com cada tipo de ato, quem
produz, os modelos respectivos, sua definicdo, o link para o fluxo SEI do tipo de
processo e o manual para padronizacdo do seu conteudo; c) para concluir, informou
gue, em decorréncia de resposta redigida para sanar duvida de um coordenador de
programa de pds-graduagdo, em relagdo ao uso de atos oficiais, verificou que a
primeira versao do “Manual de Orientagdo para Elaboracdo de Atos Oficiais:
Portarias, Resolugdes e Atos Administrativos” necessitava de corre¢do em segao
referente aos “Atos Administrativos”, que ainda considerava seu uso apenas para 0s
conselhos, o que foi ampliado, posteriormente, para todos os conselhos e unidades
(UVRs e UnVRs). Expressou que aproveitou a oportunidade para proceder a
correcdo de algumas inconsisténcias de forma e contelddo que detectou. Assim, foi
fechada a 22. versao do documento, datado de fevereiro de 2024. Essa correcgao,
referente aos “Atos Administrativos”, foi estendida para um quadro do artigo
SEI-UFSCar “Atos Administrativos: o que sdao e como usar no SEI?” e enviada para
Eliane Colepicolo proceder a sua corregdo no texto original; d) Juliana Nayara
Aguiar dos Santos informou a publicacdo, em 9 de janeiro de 2024, das Portarias
Conjuntas GR / SIn: n? 10/2024, que disp0Os sobre a criacdo, execuc¢do e tramitacdo
do tipo de processo “Conselho: Atos Oficiais Publicados no SEI”; n? 11/2024, do
tipo do processo “Administra¢do: Atos Oficiais Produzidos no SEI” e n2 12/2024, do
tipo de processo “Administragdo: Atos Administrativos Produzidos no SEl; d)
Lourdes de Souza Moraes informou que, a partir de orientacdo da Sra. Eliane
Colepicolo, foi enviado oficio ao DePDG-TIC/SIn, solicitando a supressdo como tipo
de documento no SEI-UFSCar — “Portarias GR”, que foi temporariamente criado e
utilizado pela Secretaria da Reitoria. Nesse tipo, foram criados 30 (trinta)
documentos, que serdo agora categorizados como “Ato Oficial: Portarias”

2) Pauta



A reunido foi presidida por Lourdes de Souza Moraes, Coordenadora da Comissao
Permanente de Revisdao dos Atos Normativos da UFSCar.

2.1)

2.2)

2.3)

Apreciacdo do Calendario de Reunides — 2024: o calendario proposto foi
aprovado, com previsdao de realizacdo de reunides ordinarias presenciais na
primeira terca-feira de cada més, a partir das 14h15, na Sala da Chefia de
Gabinete, com exce¢do do més corrente: 5 de margo, 2 de abril, 7 de maio, 4 de
junho, 2 de julho, 6 de agosto, 3 de setembro, 12. de outubro, 5 de novembro e
3 de dezembro. Essas datas poderdo ser alteradas, antecipadas ou prorrogadas,
em virtude de motivo justificado pela Coordenacao.

Realizagdo de tarefas pelos membros do GT e encaminhamentos: no
treinamento ocorrido no més de novembro de 2023, dirigido aos membros do
Grupo de Trabalho, foi solicitada a execucdo de duas tarefas: i) a conferéncia
dos atos normativos vigentes em 31 de dezembro de 2022, que integram a
pagina dos atos normativos da UFSCar; ii) a insercdo dos atos normativos
aprovados em 2023 em planilha especifica no google drive da Comissao. Juliana
Nayara Aguiar dos Santos elaborou documento de controle da execucdo dessas
tarefas, que foi enviado aos membros da Comissdo, o qual demonstra que a
Pro-Reitoria de Assuntos Comunitdrios e Estudantis, de Gestdo de Pessoas, de
Pesquisa, de Graduacdo e de Extensdo, bem como o Gabinete da Reitoria,
concluiram a tarefa, cuja data estipulada para a entrega era dia 2 de fevereiro
p.p. Como encaminhamento, a Comissdo solicitou que a Conselheira Juliana
Nayara Aguiar dos Santos verificasse a situacdo junto a Pro-Reitoria de
Pds-Graduacdo e que desse um apoio a Pré-Reitoria de Administracdo, cuja
representante no Grupo de Trabalho esta enfrentando dificuldades pessoais em
decorréncia do agravamento da situacdo de saude de sua mae e que, em
consequéncia disso, solicitou sua substituicdo no GT. A Coordenadora de
Comissdo, Lourdes de Souza Moraes, ficou responsavel em conversar com a
Pré-Reitora de Administracdo para encaminhar a referida substituicdo. Quanto
ao ConsUni e CoAd, a CoPRAN deverd aguardar o retorno da representante da
SOC, Aparecida Regina Firmino Canhete, que esta afastada em tempo integral,
até o final do més de fevereiro, para conclusao de sua Dissertacao de Mestrado.
Somente a partir de seu retorno, no inicio do més de marcgo, é que podera
realizar a tarefa solicitada. Em seguida, a Comissdao analisou, em tela, cada
planilha preenchida com os atos normativos aprovados em 2023, verificando se
cada registro se caracterizava como um ato normativo, verificando as
revogacdes indicadas, cujos atos normativos seriam retirados da pagina e
também verificando a correcao dos eixos tematicos definidos.

Elaboragao de fluxo de novo processo — “Atos Oficiais ndao Publicados no SEI”
— demanda do DePDG-TIC/SIn: a Conselheira Elisabeth Marcia Martucci
expressou que, apods a implantacdo dos novos fluxos de processos e
documentos no SEI-UFSCar, recebeu a demanda do DePDG-TIC/SIn para
elaboracdo de um novo fluxo de processo “Atos Oficiais ndo Publicados no SEI”,
por situacdo recebida de usuario SEI-UFSCar. Ja foi elaborada uma primeira
versdao do mesmo, que é similar ao fluxo do Processo “Atos Normativos Internos
ndo Produzidos no SEI”, que foi revisada pela mesma. Assim, quando a nova
versdo estiver concluida, enviara para conhecimento de todos.



2.4) Capacitagdo para membros do GT — mudancgas a partir de 15/01/2024 (novos

modelos-de documentos e fluxos “Administracdo: Atos Normativos Internos
Produzidos no SEI” e “Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”,
“Administracdo: Atos Normativos Internos nao Produzidos no SEI”, Conselho:
Atos Normativos Internos ndo Produzidos no SEI”: essas alteragcdes somadas ao
regramento para a producdo de atos normativos, constantes do Anexo da
Portaria GR n? 6.285, de 16 de junho de 2023, impdem a realizacdo de uma
capacitagao, de carater mais pratico, para os membros do GT, produtores dos
atos normativos institucionais. Como encaminhamento, ficou acordado que a
Profa. Dra. Elisabeth Marcia Martucci apresentara o roteiro da capacitagao na
préxima reunido ordindria da CoPRAN, que serd realizada no dia 5 (cinco) de
margo e que, em conjunto com Juliana Nayara Aguiar dos Santos, consultara o
grupo sobre a melhor data para sua realizacdo, se possivel, ainda no citado més.
A Coordenadora da Comissdo sugeriu que a capacitacdo fosse presencial, em
Sala do Anexo da Reitoria, com a oferta de pequeno coffee break.

2.5) Criagdo de se¢ao de “Atos Oficiais” na pagina “Atos Normativos da UFSCar”: o

3)

4)

assunto foi rediscutido pelo plenario da Comissdo, a partir de demanda
apresentada pela Profa. Dra. Elisabeth Marcia Martucci, que assim a justificou:
a Comissdo havia deliberado por colocar o material produzido sobre atos
oficiais apenas no Portal do SEI-UFSCar, para ndo misturar as tematicas, evitar
guaisquer equivocos entre fluxos de processos e modelos de documentos e
manter os conteudos da pagina no limite das atribuicbes da CoPRAN. Porém,
no Portal do SEI-UFSCar esse conteudo ficou na se¢ao Treinamentos, junto com
muitas outras informacgoes, o que dificulta seu destaque e visibilidade. O link
que a chefia do DPDG-TIC/SIn enviou para colocar-se como um link util em
nossa pagina é o mesmo que nele ja consta para Treinamentos. Por outro lado,
é um conteudo produzido pela CoPRAN, em parceria com o DePDG-TIC/SIn e
que serd utilizado em treinamentos que serdao ofertados. Apds discussdo, a
Comissdo reverteu sua posicdo e deliberou por incluir esses conteddos na
pagina da CoPRAN, que deverd, por isso, mudar seu layout. Juliana Nayara
Aguiar dos Santos ficou encarregada de fazer contato com o analista Silvio
Carlos Marino para expor a situa¢do e também para convida-lo a participar da
proxima reunido da CoPRAN.

Encaminhamentos: a) Lourdes de Souza Moraes encaminhara a substituicdo da
representante da Pré-Reitoria de Administracdao no GT e o agendamento de reunido
com a equipe da Agéncia de Inovagdo; b) Elisabeth Mdarcia Martucci ficou de
preparar o material para a capacitacio dos membros do GT; c) Juliana Nayara
Aguiar dos Santos apresentara a demanda de inclusdao dos Atos Oficiais na pagina
oficial dos Atos Normativos da UFSCar e a necessidade de mudanca de layout ao
analista da SIn, Silvio Carlos Marino.

Agendamento de Reunido: a préxima Reunido Ordinaria da CoPRAN serd realizada
no dia 5 de marco, primeira terca-feira, do més, a partir as 14h15, no mesmo local.



