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

CONVOCACAO

Ficam os membros da Comissao Permanente de Revisdao dos Atos
Normativos da UFSCar (CoPRAN) convocados para a 232 Reunido Ordinaria,
que sera realizada no dia 8 de julho de 2025 (terca-feira), a partir das
14h15, na Sala da Chefia de Gabinete, para tratar da seguinte pauta:

1. Informes

1.1Reunido Intersetorial - SPDI - 13 de maio

1.2Reunido Intersetorial - ProPqg - 13 de maio

1.3Reuniao Intersetorial - CoPRAN, SIn (DePDG-TIC e CoSI) - 21 de maio
1.4Despacho n° 7/2025/DePDG-TIC/SIn

1.50ficios GR - SVE e Reunides de Conselhos

1.6Programa de Tutoria - atividades de maio e julho - SAs/Centros
1.7Lembrete - fluxo continuo - GT CoPRAN

1.8 Perguntas frequentes - duvidas GT Centros

2. Ordem do Dia

2.1Avaliacdo do 4° Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio das
Diretorias de Centro Campi Araras, Sorocaba e Lagoa do Sino - 10 de
junho

2.2Definicdo do proximo evento de capacitacdo - agosto
e 1° Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio dos Conselhos

Superiores

2.3Aprovacao do Manual de Elaborac¢ao de Atos oficiais - 4° versao - junho
2025

2.4l evantamento de demandas - formacdo de turma para treinamento SEI

2.5Apreciagdo das propostas de fluxos de processos para Ad Referendum

Sao Carlos, 30 de junho de 2025

Profa. Dra. Elisabeth Marcia Martucci



Coordenadora

Memoéria de Reuniao

Data: 23% Reunido - 8 de julho de 2025

Horario: 14h15 as 17h

Participantes: Elisabeth Marcia Martucci, Camila Cassiavilani, Andrea
Ferreira Palhano de Jesus, Elizabeth Tomazini Cyrilo e Aparecida Regina
Firmino Canhete.

Justificaram a auséncia Lourdes de Souza Moraes e Juliana Nayara Aguiar
dos Santos, em decorréncia de outro compromisso de trabalho no mesmo
horario.

1. Informes

A Coordenadora da Comissao fez os seguintes informes:

1.1Reunido Intersetorial com a Secretaria Geral de Planejamento e
Desenvolvimento Institucionais (SPDI), realizada no dia 13 de maio, com
a participagdo do Secretario Geral, Rogério Fortunato Junior e do
servidor responsavel pela operac¢ao do Sistema SIORG, Fabio Rodrigues
Silvatti, com o objetivo de diagnosticar se as incorre¢des na grafia das
siglas e sua hierarquizacdo, nos cabecalhos institucionais dos
documentos SEI-UFSCar dos Conselhos, eram provenientes de algum
procedimento automatizado do mesmo em interoperabilidade com o
SEI-UFSCar. Essa incorrecdo foi levantada pelos participantes dos
encontros de capacitacdo com as Secretarias de Apoio das Diretorias de
Centro do Campus Sao Carlos, promovidos pela COPRAN. Apds andlise e
verificacdo, constatou-se que essas incorre¢bes nada tinham a haver
com o citado sistema;

1.2Reunido Intersetorial com a Pré-reitoria de Pesquisa (ProPq), na mesma
data, com a participacao do Prof. Dr. Pedro Sérgio Fadini, Pré-Reitor e
Prof. Dr. Moacir Rossi Forim, Pro-Reitor Adjunto, tendo como pauta o
numero excessivo de ad referdums nas pautas das reunibes dos
Conselhos de Centro, em decorréncia de dispositivos do Programa de
Pés-Doutorado, regulamentado pela Resolucao ProPq n° 4, de 16 de
dezembro de 2022, também incluidos na Resolucdao ConsUni n° 4, de 21



de maio de 2024, relativa aos afastamentos. Essa demanda também
chegou a CoPRAN ao longo da realizacdo dos encontros de capacitagao
acima citados, por seus participantes. O artigo 14 da Resolu¢do ProPq
n°® 4/2022 expressa que a proposta de pds-doutorado e sua renova¢do
serdo submetidas a aprova¢do do conselho departamental ou do
colegiado do programa de pos-gradua¢do ou unidade e do conselho de
centro respectivo e encaminhada a Pro-reitoria de Pesquisa, para
registro e homologa¢cdo. A mesma exigéncia também consta para os
relatérios, no paragrafo unico do Artigo 18: o relatdrio deverd ser
aprovado em reunido reqular de conselho de departamento ou
colegiado de programa de pos-graduacdo e de conselho de centro ou
unidade, quando for o caso, e o processo encaminhado a ProPq para
andlise do CoPqg. Os Pro-Reitores agradeceram a informacdo trazida
pela CoPRAN e ficaram de analisar duas alternativas para solucionar a
situagdo: a propositura, para a administracao superior da UFSCar, de
criagdo de Camaras Assessoras nos Conselhos de Centro, como ocorre
no Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia (CCET) ou possivel altera¢ao
na normativa interna.

1.3Reunido Intersetorial da CoPRAN com a Secretaria Geral de Informatica
(SIn), no dia 21 de maio, com Eliane Colepicolo pelo Departamento de
Processo Digitais e Governanca de TICs (DePDG-TIC) e Claudia Alves
Souza de Mello, responsavel pela Coordenadoria de Sistemas de
Informacdo (CoSI), tendo como pauta novamente as incorrecdes na
grafia das siglas e sua hierarquizacao, nos cabecalhos institucionais dos
documentos SEI-UFSCar dos Conselhos. A reunido foi muito produtiva e
conclusiva, pois apds pesquisas nos sistemas SIORG, SAGUI e SEI e
analise conjunta, o problema foi diagnosticado na formatacdo SEI
escolhida para padronizacdo dos cabecalhos dos documentos
normativos e oficiais do SEI-UFSCar, no inicio de sua implantacdo na
UFSCar. Assim, dentre as op¢des do sistema, agora foi escolhida a
op¢ao “sigla oficial da unidade”, sem qualquer tipo de hierarquizacao.
Estava ocorrendo um conflito de funcionalidade no uso da barra no
SAGUI e na norma UFSCar de composi¢ao de siglas, o que trazia como
consequéncia a hierarquizacdo incorreta.

1.4Despacho n° 7/2025/DePDG-TIC/SIn: a acdo da CoPRAN em rela¢do aos
Conselhos de Centro, pela orientacdo dada em treinamentos, para
criacdo e utilizacdo de unidade SEI especifica - CoC/CCXX - para a
tramitacdo de documentos relativos ao colegiado, foi aprofundada pelo
DePDG-TIC/SIn , com a emissdao do Despacho n° 7/2025, o qual
regularizou a situag¢ao dos Conselhos da UFSCar no SAGUI e no SEIL. O
despacho informou a comunidade SEI-UFSCar que todos os Conselhos
de todas as Unidades UFSCar com Regimento, serdo cadastradas como



unidades oficiais da UFSCar do tipo “d6rgdo colegiado”, no sistema
SAGUI, pela Coordenadoria de Sistemas de Informacdo (CoSI) e,
consequentemente, serdao ativadas no SEI-UFSCar, mediante solicitacao
daquelas que ainda ndo estao credenciadas.

1.50ficios enviados a Chefia de Gabinete: como encaminhado na reunido
passada, a Coordenacdao da Comissao enviou dois oficios a Chefia de
Gabinete da Reitoria para expor e dar possivel encaminhamento, a duas
situa¢des detectadas nos ja referidos encontros de capacitacdo. Uma
delas, relativa as reunides dos Conselhos de Centro, o que inclui a
prepara¢do da pauta, a elaborac¢do e assinatura de atas e a divulgac¢ao
as informacdes em area especifica do site de cada centro, com
apresentacdo de sugestdes para racionalizacdo de alguns aspectos
mais criticos do processo, que poderiam ser incluidas em possivel
reformulacao da Resolu¢ao ConsUni n° 107/2023, que trata de reunides
dos colegiados da UFSCar. Nesse ponto, a Coordenagdo expressou que,
caso tenha disponibilidade, fara uma minuta de reformulacdo da
mesma. Outro, relativo as dificuldades de agendamento de uso do
Sistema de Votacdo Eletrbnica, pela alta demanda, também com
apresentacdo de algumas sugestdes para minimiza¢dao da questao.

1.6Programa de Tutoria: como expresso em reunido anterior, a
Coordenacao da Comissao iniciou o “Programa de Tutoria”, dirigido as
Secretarias de Apoio das Diretorias de todos os Centros da UFSCar, que
esta assim caracterizado: 1) pesquisa no SEI-UFSCar do ultimo ato oficial
publicado pelo centro, em forma de Portaria e Ato Administrativo; 2)
analise do conteudo, com destaque para as incorre¢des de linguagem e
técnica legislativa; 3) emissdao de parecer com as correcdes feitas; 4)
envio do documento unico com todos os centros para o Grupo de
WhatsApp CoPRAN + Centros, como forma de feedback da pratica
profissional, o que permite avan¢os gradativos para o alcance da
qualificacdo obrigatéria do ato normativo ou oficial. Em maio, o
programa incluiu apenas os centros do Campus Sao Carlos e em julho
todos os centros da UFSCar. A proxima atividade para todas as
Secretarias de Apoio do Centros sera feita no inicio do més de
setembro.

7.7Lembrete ao GT CoPRAN: n o inicio do més de junho, a Coordenacdo e a
Conselheira Juliana Nayara Aguiar dos Santos, publicaram no Grupo de
WhatsApp - GT CoPRAN - o seguinte lembrete, para implementacao
regular do fluxo continuo: quando produzirem e publicarem no Boletim
de Servico Eletronico um Ato Normativo, em forma de Portaria ou
Instru¢do Normativa (pelo Reitor ou pelos Pro-Reitores) ou em forma de
Resolu¢cdo (pelos Conselhos Superiores) ndo deixem de enviar o
Processo SEI para a unidade "CoPRAN'", com despacho para atualizaggo



da nossa pdgina oficial - “Atos Normativos da UFSCar’, como previsto
nos fluxos dos processos SEI respectivos. Esse fluxo continuo garante a
atualizagdo imediata da pagina, o que qualifica sua consulta pelos
usudrios. Esse procedimento também é vdlido para alteracbes e
revogagbes em atos normativos vigentes. Além disso, para controle da
CoPRAN, ndo deixem também de preencher, nos casos citados, a
planilha 2025 de sua unidade no nosso drive, cujos links estdo
disponiveis no espag¢o de descricdo do GT CoPRAN.

1.8Perguntas Frequentes: também foi informado que as duas perguntas

frequentes recém-elaboradas e enviadas para revisao dos Conselheiros,
serdao em breve publicadas na pagina “Atos Normativos” da UFSCar, na
respectiva secao.

1.9Entrega de Certificados: as servidoras participantes dos 3 (trés)

2.

encontros de capacitacao promovidos pela CoPRAN “1°, 2° e 3° Encontro
CoPRAN com as Secretarias de Apoio dos Centros - Campus Sao Carlos”
receberam um certificado de participa¢ao. Eles foram elaborados, em
modelo SEI-UFSCar, por Juliana Nayara Aguiar dos Santos, assinados
pela Coordenagao da CoPRAN e enviados pelo mesmo sistema.

Ordem do Dia

2.1Avaliacdo do 4° Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio das

Diretorias de Centro - Campi Araras, Sorocaba e Lagoa do Sino

O 4°. Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio das Diretorias de
Centro - Campi Araras, Sorocaba e Lagoa do Sino foi realizado no dia 10
de junho, das 14h30 as 16h30, de forma remota, por videochamada -
Google Meet e foi coordenado pela Profa. Dra. Elisabeth Marcia
Martucci. Participaram os seguintes membros da CoPRAN: Aparecida
Regina Firmino Canhete e Juliana Nayara Aguiar dos Santos. O evento
contou com os seguintes participantes: Daiane Pires de Andrade (CCA),
Carla Aparecida Oliveira Alquerro (CCTS), Maria Aparecida Aleixo de
Castilno (CCHB), Cintia Manacero (CCGT), Aline Elena Carneiro do
Nascimento (CCN) e Fabiele Sabrina Veiga Lima (CCN). A programacgao
abordou os seguintes temas, por meio da apresentacao de slides: Atos
Normativos e Oficiais na UFSCar: aspectos tedricos, regulamentacao
nacional e institucional; Estrutura dos Atos Oficias: caracterizagdo das
partes que integram um ato oficial, com suas diretrizes e regramento;
fontes de referéncia sobre os temas na UFSCar; exemplificacdo pratica
de portarias e atos administrativos - caderno de exemplos. Todos
participaram integralmente das atividades, porém com pouca
participacdo para esclarecimentos de duvidas, complementacdes, etc, o
que fez com que a programacdo fosse concluida mais cedo que o
previsto. Ao final do evento, pelo chat, foi solicitado o nimero do
WhatsApp de todas as participantes, que foram incluidas no Grupo



CoPRAN + Centros. Dessa data até o momento, tem sido significativa a
participagdo das mesmas no grupo e as atividades de tutoria
demonstraram apreensao dos conteudos abordados.

2.2 Definicdo do préximo evento de capacitagao
Os presentes deliberaram pela realizacao do “1° Encontro CoPRAN com
as Secretarias de Apoio dos Conselhos Superiores”, no més de agosto.
Avaliou-se a importancia da participacdo ativa dos membros do GT
CoPRAN e a Coordenadora da Comissao ficou encarregada de: 1) fazer
uma consulta prévia para levantamento de necessidades; 2) perguntar
se teriam alguma pratica exemplar para apresentarem aos pares - algo
de fazem diferente e que poderiam compartilhar com o grupo.

2.3Aprovagdo do “Manual de Elaboracdo de Atos Oficiais” - 42 versdo -
julho 2025
A Coordenacdo ja havia feito o envio prévio do documento para revisao
dos membros, que ndo apresentaram sugestdes de corre¢bes ou
ajustes. Essa providéncia também havia sido feita, com a mesma
finalidade, para o Grupo CoPRAN + Centros, cujos participantes também
ndo se manifestaram. Assim, o plenario aprovou o documento, que sera
colocado a disposicdo dos usudrios no Portal SEI e na pagina “Atos
Normativos da UFSCar”. A Coordenac¢do informou que o Diretor do
Instituto de Estudos Avancados e Estratégicos (IEAE) autorizou o envio
do original para um bolsista da unidade, para que o mesmo fizesse um
projeto de design grafico do documento, visando torna-lo mais
amigavel, considerando o teor técnico e, um tanto arido de seu
conteudo.

2.4Levantamento de Demandas - formac¢do de turma para treinamento SEI
Também foi aprovada a realizagdo de um levantamento de
interessados, visando a formacdo de uma turma para treinamento SEI
Esse levantamento serd feito no ambito da CoPRAN, GT CoPRAN e
Grupo CoPRAN + Centros. Foi sugerido que no levantamento cada
pessoa indicasse temas mais importantes e forma do treinamento, se
presencial ou remoto.

2.5Apreciacao das Propostas de Fluxos de Processos para Ad Referendum
A Coordenacdo entregou aos presentes copia do documento que
sistematizava o fluxo padrao e o fluxo extraordinario do processo de
concessao e homologacao de ad referendum, também informando a
posicdo do DePDG-TIC/SIn contraria ao uso de despacho e oficio para a
finalidade. Apds exaustiva analise, os presentes deliberaram apenas
pela aprova¢dao do fluxo padrao, considerando que ad referendums
devem ser dados em casos excepcionais e urgentes e ndo serem
transformados em  procedimento normal da administra¢ao
universitaria, com o que nao deveria haver um grande volume dos



mesmos nas reunides dos colegiados e, consequentemente, um fluxo
extraordinario para essa situacdo. A CoPRAN orientara os conselhos
com grande volume de ad referendums para que tomem medidas
visando sua diminuicao, como, por exemplo, definindo datas-limite para
entrega de documentacdo atinente a matérias que devem ser
apreciadas pelo Conselho de centro pelas unidades vinculadas ao
centro. Essa decisdo sera comunicada ao DePDG-TIC/SIn para os
necessarios encaminhamentos.

3. Encaminhamentos
Foram aprovados o0s seguintes encaminhamentos, sob a
responsabilidade da Coordenacao:
a) elaboracdao de minuta de reformulacdao da Resolucdo ConsUni n°
107/2023, que trata de reunides dos colegiados da UFSCar, visando a
inclusdao das sugestdes advindas dos participantes do GT CoPRAN e do
Grupo CoPRAN + Centros;
b) elaborac¢do e envio de atividade de tutoria as Secretarias de Apoio de
todos os Centros, até inicio de setembro;
c) levantamento de necessidades e praticas exemplares junto aos
participantes do GT CoPRAN, como etapa inicial de planejamento do “1°
Encontro com as Secretarias de Apoio dos Colegiados Superiores da
UFSCar”;
d) definicdo da data (em final de agosto) e local, elaboracdo da
programacao e material de apoio para o evento referenciado no item
anterior;
d) envio da 4% versdao do “Manual de Elaboracdo de Documentos
Oficiais” para elaboracdo de diagramacdo / design grafico do
documento por bolsista do IEAE;
e) realizar levantamento das demandas de treinamento para uso do
SEI-UFSCar, especialmente para producdo, correcao, alteracdo e
revogacdo de atos normativos e oficiais;
f) efetivar os encaminhamentos necessarios para a aprovacdo do fluxo
do processo de concessao e homologacao de ad referendum junto ao
DePDG-TIC/SIn.

4. Agendamento da préxima reunido
A préxima reunido ordindria esta agendada para o dia 9 de setembro.
Porém, houve uma avaliacdo de que reunides bimestrais, como
planejado para o corrente ano, tiram o ritmo de funcionamento coletivo
da Comissdao, no que diz respeito a socializacdo de decisGes e
informacgbes. Assim, se for oportuno, as reunibes poderdao voltar a
serem mensais ainda no corrente ano, com ampliacdo do calendario
aprovado.



