Comissao Permanente de Revisao dos Atos Normativos da UFSCar
(Resolucdo CoAd n2. 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 202 Reunido Ordinaria, que sera realizada no
dia 7 de janeiro de 2025 (terga-feira), a partir das 14h15, na Sala da Chefia de
Gabinete, para tratar da seguinte pauta:

1. Informes
1.1 Distribuicdo das coletaneas
1.2 Conclusdo das Visitas Técnicas e orientacOes

2. Pauta

2.1 Relatdrio de Atividades — 2024

2.2 Plano de Trabalho — 2025

2.3 Calenddrio de Reunides Ordindrias — 2025

2.4 Atualizagdo da Portaria GR n2 6.452/2023 — composi¢do do GT-CoPRAN

2.5 29, Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio das Diretorias de Centro —
Campus Sao Carlos

Sao Carlos, 3 de janeiro de 2025

Lourdes de Souza Moraes
Coordenadora



Memoéria de Reuniao

Data: 202 Reuniao — 7 de janeiro de 2025

Horario: 14h15 as 16h30

Participantes: Lourdes de Souza Moraes, Elisabeth Marcia Martucci, Juliana Nayara
Aguiar dos Santos e Andrea Ferreira Palhano de Jesus. Justificaram a auséncia Camila
Cassiavilani, por motivo de trabalho remoto e Elizabeth Tomazini Cyrilo, que se
encontra em afastamento para capacitacdo e licenca-maternidade.

1.Informes

1.1 Distribuicdo das Coletaneas: como planejado, Elisabeth Marcia Martucci enviou as
Coletdneas e Notas Técnicas CoPRAN para o DePDG-TIC/SIn e para Juliana Nayara
Aguiar dos Santos e, posteriormente, elas foram publicadas no Portal SEI-UFSCar e
na pagina oficial dos Atos Normativos da UFSCar. Elas também foram distribuidas
para os membros do GT-CoPRAN (Documentos de Referéncia: Producdo de Atos
Normativos na UFSCar) e para o Grupo das Secretarias de Apoio das Diretorias de
Centros — Campus S3o Carlos (Documentos de Referéncia: Producdo de Atos
Oficiais na UFSCar).

1.2 Conclusao das Visitas Técnicas e OrientagOes: a Profa. Elisabeth Marcia Martucci
informou que ela e a conselheira Andrea Ferreira Palhano de Jesus concluiram as
visitas técnicas planejadas na ProPG, ProAce, SOC e ProGPe e que as inconsisténcias
constatadas em relagdo a ndo publicacdo de atos normativos no Boletim de Servico
Eletrénico e nivel de acesso restrito inadequado de atos normativos foram
demonstradas em planilha e serdo objeto de revisdo das unidades. Além disso, nas
visitas técnicas foram dadas orientagGes para: conhecimento e uso dos fluxos dos
processos, conhecimento e uso dos modelos dos tipos de documentos, a
necessidade de andlise dos atos normativos emitidos no periodo da pandemia para
possivel revogacdo e a necessidade de uma conferéncia da pdgina oficial dos Atos
Normativos da UFSCar para verificacgdo da completude e conformidade dos atos
normativos vigentes de cada unidade e conselho. As situa¢des diagnosticadas na
ProEx e ProPG em relagdo a numerac¢ao dos atos normativos e oficiais estdao sendo
analisadas e encaminhadas em parceria com o DePDG-TIC/SIn e as prdprias
unidades.

2. Pauta

2.1 Relatério de Atividades — 2024: a Conselheira Elisabeth Mdrcia Martucci elaborou
o relatdrio das atividades da CoPRAN do ano de 2024, que foi enviado previamente
a todos os membros da Comissdo para leitura prévia. Andrea Ferreira Palhano de
Jesus expressou que teria algumas complementacdes a fazer na secao referente as
Visitas Técnicas e ao 12 Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio das
Diretorias de Centro e ficou de enviar o texto, por e-mail, com a incorporacao
dessas informacdes adicionais. O Relatério de Atividades CoPRAN 2024 foi
aprovado pelos presentes e sera encaminhado formalmente a Reitoria, para
apreciacdo e publicado na pagina oficial da Comissdo — Atos Normativos da UFSCar.

2.2 Plano de Trabalho — 2025: como item final do relatério, foi apresentado um Plano
de Trabalho para o ano de 2025, que foi objeto de andlise pelo plenario da



Comissdo, prevendo a realizacdo de 6 (seis) reunides ordinarias, intercaladas, ao
longo dos meses, com a realizacdo de 6 (seis) encontros de capacitacdo para
diversos publicos. Apds analise, houve troca da data de oferta de dois encontros e
foi incluida uma tarefa no planejamento: planejar e implementar estratégia com
DePDG-TIC/SIn para alteragcdo no SEI-UFSCar de todos os atos normativos que
constam como Atos Oficiais no periodo de 2021 a 2023. Na analise do plano de
trabalho, ficou prevista a realizacdo do 12 Encontro CoPRAN com Secretarias de
Apoio das UVRs no més de outubro. Porém, a CoPRAN ndo tem qualquer
informacdo sobre a producdo e publicacdo de atos normativos e oficiais pelas
mesmas para o planejamento da capacitacdo. Andrea Ferreira Palhano de Jesus
ficou responsavel em fazer um levantamento das mesmas e de seus conselhos,
quando for o caso, como unidades SEl e verificar a caracterizacdo de suas
publicacdes no Boletim de Servico Eletronico. Em Anexo, segue o referido Plano de
Trabalho, ja revisado.

2.3 Calendario de Reunides Ordinarias — 2025: o calendario das reunides ordinarias
para o ano de 2025 ficou assim estabelecido: 7 de janeiro, 11 de marco, 6 de maio,
8 de julho, 9 de setembro, 11 de novembro. Serdo 6 (seis) reuniGes ordindrias no
ano, nos meses de marco, maio, julho, setembro e novembro; em geral, nas
primeiras tercas-feiras de cada més.

2.4 Atualizagdo da Portaria GR n? 6.452/2023 — composi¢do do GT-CoPRAN: a referida
portaria ficou de ser atualizada com a inclusdo dos seguintes membros: Maria Inés
dos Santos Loureiro (ProEx), Marli Suzarte Araujo de Oliveira (GR), Simone Maria
Confella Aguiaro (ProGrad), Sheila Assis de Castro (SOC) e Angela Benteo de Oliveira
(ProGPe). Porém, Juliana Nayara Aguiar dos Santos verificou no SEI-UFSCar que ela
foi feita, mas ndo disponibilizada para assinatura da Magnifica Reitora e vai verificar
0 que esta acontecendo para viabilizar sua publicac¢do.

2.5 22 Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio das Diretorias de Centro —
Campus Sao Carlos: ficou prevista a data de 25 de fevereiro (terca-feira) para sua
realizacdo, em continuidade ao primeiro encontro. A conselheira Elisabeth Marcia
Martucci ficou de planejar o contelddo dessa reunido de capacitacdo e ser
responsavel pela sua oferta.

3. Encaminhamentos: a) Lourdes de Souza Moraes e Juliana Nayara Aguiar dos Santos
ficaram responsaveis pela atualizacdo da Portaria GR de designac¢ao do GT-CoPRAN;
b) Elisabeth Madrcia Martucci ficou responsavel por concluir o Relatério de
Atividades 2024 e de enviar sua versao final para a Coordenacdo da Comissdo; c)
Lourdes de Souza Moraes ficou encarregada de enviar, para apreciacdo da
Magnifica Reitora, por oficio, o Relatério de Atividades 2024; d) Andrea Ferreira
Palhano de Jesus ficou responsavel em fazer um levantamento das URVs e de seus
conselhos, se sdo unidades SEl credenciadas e a caracterizacdo de suas publica¢des
no Boletim de Servico Eletrénico.

4. Agendamento da préxima reunido: a préxima reunido ficou agendada para o dia
11 de marco de 2025.



Comissao Permanente de Revisao de Atos Normativos
Plano de Trabalho 2025

® Nova composi¢cdo do GT-CoPRAN, por Portaria GR

® Realizacdo de 6 reunides ordinarias bimestrais
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6 reunides no ano - janeiro, marg¢o, maio, julho, setembro, novembro

e Realizagdo de 6 eventos de capacitagdo no ano

o

6 eventos no ano — fevereiro, abril, junho, agosto, outubro, dezembro

22, Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio das Diretorias de Centro —
Campus Sao Carlos — fevereiro

32, Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio das Diretorias de Centro e
Diretorias de Campus — Campi Araras, Sorocaba e Lagoa do Sino — abril

12, Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio dos Conselhos Superiores —
junho

Capacitacdo da Equipe ProGPe para Producdo de Atos Oficiais: Portarias de Pessoal
—agosto

Realizagdo do 12. Encontro CoPRAN com Secretarias de Apoio das UVRs — outubro

Realizagdo do 22. Encontro CoPRAN das Secretarias de Apoio dos Conselhos
Superiores — dezembro

® Revisdo dos modelos dos documentos dos tipos de Atos Normativos e Oficiais

® Revisdo do “Manual de Elaboracdo de Atos Oficiais: Portarias, Resolucbes e Atos
Administrativos”

e Revisdo das Coletaneas: Documentos de Referéncia: Producdo de Atos Normativos na
UFSCar e Documentos de Referéncia: Producdo de Atos Oficiais na UFSCar

e Manutencdo e atualizagdo da pagina oficial dos Atos Normativos da UFSCar

e Publicacdo de novos nimeros de Notas Técnicas CoPRAN

e Elaboragdo com o DePDG-TIC/SIn do fluxo para Reunides de Conselhos

® Programa de Mentoria
Cada membro da CoPRAN fica responsavel por acompanhar e orientar X unidades
produtoras de atos normativos e oficias (3 centros)

® Gravacdo da série de videos — Atos Normativos: tudo o que precisamos saber!
Tendo como referéncia os textos das Notas Técnicas CoOPRAN

e Planejar e implementar estratégia com DePDG-TIC/SIn para alteracdo no SEI-UFSCar de
todos os atos normativos que constam como Atos Oficiais — 2021 a 2023






