Comissao Permanente de Revisdao dos Atos Normativos da UFSCar
(Resolucdao 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 62. Reunido Ordinaria, que sera realizada no
dia 5 de setembro de 2023 (terca-feira), a partir das 14h15m, na Sala da Chefia de
Gabinete, para tratar da seguinte pauta:

1. Apreciagao do Fluxo do Processo SEI “Conselho: Atos Normativos Internos

Produzidos no SEI” (DePDG-TIC-SIn);

2. Apreciacdo do Oficio n? 269/2023/AIn/R — recebido da Agéncia de Inovacdo
3. Avaliacdo das Capacitacdes para Centros e UVRs;

3.1 Proposta de alteracdo do Anexo da Portaria GR n2. 6.285, de 14 de junho de
2023 — complementacdo do item 1.5.2 — Da vigéncia, para atendimento a
demanda apresentada pelo Secretario Geral de Informatica;

3.2 Proposta de diferenciacdo dos Atos Oficiais e Atos Normativos no SEl,
apresentada por Eliane Colepicolo (DePGTIC-SIn), considerando diagndstico
dos trabalhos dos centros e URVs;

4. Préxima etapa de trabalho.

Sao Carlos, 31 de agosto de 2023

Lourdes de Souza Moraes
Coordenadora



Memoéria de Reunido

Data: 62. Reuniao — 5 de setembro de 2023

Hordrio: 14h15m as 16h15m

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)

2)

Informes: a) Elisabeth Marcia Martucci informou que, em conjunto com a
Coordenacdo da Comissdo, optou-se por aguardar a realizacdo dos treinamentos
para melhor avaliar a composi¢cdo dos Grupos de Trabalho. Assim, ndo foram
solicitadas as indicacGes de servidores técnico-administrativos para os Centros,
visando a constituicdo do Grupo 1; 2) também informou que, no dia 30 de agosto
p.p, na sala da Secretaria de Apoio da Reitoria, com a presenca de Aparecida
Regina Firmino Canhete (SOC), Maria Angela Coelho de Melo (GR) e Juliana Nayara
Aguiar dos Santos (GR) foram realizados os testes de producdo de uma portaria e
de uma resolu¢do, com os modelos produzidos pelo DePDG-TIC/SIn, de acordo com
0 novo regramento instituido pela Portaria GR n2. 6.285, de 16 de junho de 2023,
com aprovacao dos mesmos e comunicacdo oficial a unidade responsavel pelo SEl;
3) Juliana Nayara Aguiar dos Santos comunicou que a Assessoria de Imprensa da
Reitoria, a pedido da Coordenacdo da Comissao, conseguiu destacar a CoPRAN na
homepage do Portal da UFSCar, colocando seu nome e respectivo link no menu
inferior a direita. Tal providéncia facilitou a consulta a pagina especifica da
Comissdo, tanto pelos participantes dos treinamentos oferecidos como pelos
demais interessados; 4) Lourdes de Souza Moraes, Coordenadora da CoPRAN,
comunicou que o Regimento Interno da Comissao foi aprovado pelo Conselho de
Administracdo, em sua 682. Reunido Ordindria, realizada na ultima sexta-feira, dia
12. de setembro de 2023, da qual participou e apresentou o mesmo ao plendrio.
Aguarda-se publicacdo de Resolucdo especifica para sua divulgacdo aos membros
da Comissao.

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

2.1) Apreciagdo do Fluxo do Processo SEl “Conselho: Atos Normativos Internos

Produzidos no SEI” (DePDG-TIC-SIn): assim que o fluxo do processo foi
finalizado, em meados de agosto, o mesmo foi enviado a todos os integrantes
da CoPRAN para leitura e analise prévias. Da mesma forma, foi enviado para
Aparecida Regina Firmino Canhete, responsdvel pela Secretaria dos Orgdos
Colegiados (SOC), que ndo se manifestou. Pela sua similaridade com o processo
“Administracdo: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”, que havia sido
detalhadamente estudado anteriormente, sua apreciacdo na reunido foi breve
e resultou em sua aprovacao, que serd comunicada a Eliane Colepicolo, para as
providéncias decorrentes.

2.2) Apreciacdo do Oficio n? 269/2023/AIn/R — Agéncia de Inovagdo: Lourdes de

Souza Moraes, Coordenadora da CoPRAN, resumiu o conteudo do referido



2.3)

2.3.1)

2.3.2

oficio para os presentes: solicitacdes de reunido com a CoPRAN e constituicdo
de um Grupo de Trabalho pela Reitoria para elaboragdao de nova politica de
inovacdao da UFSCar, face a aprovacao de novo marco legal no pais. As
solicitacdes foram aprovadas e sera agendada uma reunidao com o dirigente da
Agéncia de Inovacao, Prof. Dr. Daniel Braatz.

Avaliacao das Capacitagcdes para Centros e Unidades Vinculadas a Reitoria
(UVRs): a palestra “Produgdo e Publicagdo de Atos Normativos na UFSCar:
diretrizes e padrées 2023”, foi ministrada por meio de videochamada (Google
Meet), por Elisabeth Marcia Martucci, com a participacdo da Coordenacdo e
dos demais membros da CoPRAN para os 3 grupos (Centros, UVRs com
Conselho e UVRs sem Conselho) nos dias 3, 10 e 17 de agosto e o treinamento
pratico: “Producdo e Publicacdo de Atos Normativos no SEI”, foi ministrado por
Eliane Colepicolo (DPDG-TIC-SIn), da mesma forma, nos dias 7, 16 e 21 de
agosto. A avaliacdo feita na reunido focou os Centros, pois ficou evidente que
0s mesmos nao possuem produgcao de atos normativos. HA uma intensa
producdo de Portarias pelos diretores de centros, que sdo designativas de
pessoas para cargos (Coordenador e Vice Coordenador de Curso, Chefia e Vice
Chefia de Departamento, Coordenador e Vice Coordenador de Programa de
Pés-Graduacdo) e de designacdo de Comissdes das mais variadas naturezas. Em
relacdo aos Conselhos de Centro, identificou-se a ndo producdo de atos
normativos e a necessidade de maior esforco institucional em relacdo a
qualificacdo e divulgacdo de suas atividades e deliberagdes, considerando a
baixa disponibilizacdo ou desatualizacdo das mesmas nos sites. Também foi
avaliada a baixa participagdo e o baixo impacto das capacitagdes nas demais
UVRs, compreendendo-se tal situagdao pelo desconhecimento do assunto e pela
recente aprovag¢ao da produgdo de atos normativos pelas mesmas.

Proposta de alteragdo do Anexo da Portaria GR n2. 6.285, de 14 de junho de
2023 — complementacdo do item 1.5.2 — Da vigéncia, para atendimento a
demanda apresentada pelo Secretario Geral de Informatica, Dr. Erick Lazaro
Melo: o citado gestor, em sua participa¢ao na palestra de capacitacao, levantou
uma questdo sobre como resolver as situagdes de urgéncia, que acontecem, em
relacdo ao conteddo do item 1.5.2.1 do referido Anexo: “1.5.2.1 os atos
normativos entram em vigor no primeiro dia do més subsequente ou em seu
primeiro dia util, com obrigatoriedade de anterioridade semanal, isto é, com
produgdo de efeitos, no minimo, apds uma semana da data de sua publica¢éo
no Boletim de Servigo Eletrénico.” A Comissdo considerou relevante a questao
colocada e deliberou pela inclusao do item 1.5.2.3, com a seguinte redagao, em
consonancia com o estabelecido no Decreto n2. 10.139, de 28 de novembro de
2019: “1.5.2.3 o disposto no item 1.5.2.1 ndo se aplica as hipdteses de urgéncia,
que deve justificada por escrito pela unidade interessada.” A Coordenacdo da
Comissdo ficou responsavel em solicitar a Reitoria a alteragao aprovada pela
CoPRAN no Anexo da Portaria n2. 6.285, de 14 de junho de 2023.

Proposta de diferenciagdo dos Atos Oficiais e Atos Normativos no SEl: essa
proposta foi apresentada por Eliane Colepicolo (DePGTIC-SIn), considerando



avaliacdo feita apds as capacita¢des realizadas com os Centros e URVs. A
proposta consta em anexo a presente memdéria. Os presentes na reunido,
frente aos argumentos apresentados, aprovaram o SEI fazer essa diferenciacao
entre Ato Oficial e Ato Normativo, com uma especificacdo ou prefixo na frente
de cada tipo. Exemplo: Ato Oficial: Portaria ; Ato Normativo: Portaria. Também
ficou aprovado que a epigrafe ou o cabecalho do Ato Oficial serd dinamico ou
ndo editdvel, s6 em mailsculas e simplificado — nele constardo o tipo do ato, a
sigla da unidade de origem, o nimero sequencial da unidade, uma barra e o
ano de publicacdo. A Comissdo optou pela indicacdo do ano ao invés da data
completa no cabecalho, para evitar duvida em relacdo a producdo de efeitos,
gue se da a partir da publicacdo do Ato Oficial no Boletim de Servico Eletronico.
A Profa. Elisabeth Marcia Martucci ficou responsavel pelo encaminhamento das
decisGes junto do DePDG-TIC/SIn, bem como das providéncias decorrentes.

2.4) Préxima Etapa de Trabalho: considerando divergéncias entre os centros na

3)

4)

redacdo das partes de um ato oficial (especialmente na ementa, preambulo e
artigos de portarias) e a necessidade de uma padronizacdo institucional basica,
os membros da CoPRAN aprovaram a elaboracdo de modelos-padrdo para os
diferentes tipos de portarias, como a préxima etapa de trabalho, mesmo os
atos oficiais ndo estarem no escopo de trabalho da Comissdo. Todos os
membros ficaram responsaveis por pesquisar portarias ja publicadas pelos
centros, fazer um agrupamento por tipo e verificar possiveis padroes e
divergéncias entre elas. Elisabeth Marcia Martucci vai coordenar o trabalho,
enviando um modelo basico de cada tipo, para a inclusdo de complementacgdes
/ alteragOes pelos demais membros, ao longo do més de setembro.

Encaminhamentos: a) Lourdes de Souza Moraes e Juliana Nayara Aguiar dos
Santos ficaram responsaveis pelas providéncias cabiveis para publicacdo de
Portaria GR com a alteracao aprovada no Anexo da Portaria n2. 6.285, de 14 de
junho de 2023 - inclusdo do item 1.5.2.3; b) Elisabeth Mdrcia Martucci ficou
responsavel pelos encaminhamentos junto do DePDG-TIC para a diferenciagao
entre Ato Oficial e Ato Normativo e também de enviar, por e-mail, a todos os
membros modelo-padrdo de cada tipo de portaria/ato oficial; c) todos os membros
ficaram responsaveis em fazer um levantamento das portarias publicadas pelos
centros, fazer um agrupamento delas por tipo e verificar possiveis padrdes ou
divergéncias. Ficou acordada a finalizacdo desse estudo na préxima reunido da
CoPRAN.

Agendamento de Reuniao: de acordo com o calendario de reunides, a 72. Reunido
Ordindria sera realizada no dia 3 de outubro, (terca-feira), das 14h15 as 16h15m,
em local ainda a ser definido, que ndo contard com a presenca da Coordenadora,
Lourdes de Souza Moraes, que estard em periodo de férias, em viagem para o
exterior.



PROPOSTA PARA DIFERENCIAR ATOS OFICIAIS DE ATOS NORMATIVOS

Eliane Colepicolo
Departamento de Processos Digitais e Governanga de TICs (DePDGTIC - Sin)

Prezados Colegas da COPRAN
Considerando:

1. Que ha diferencas entre os atos normativos e outros tipos de atos oficiais que ndo
sdo propriamente normativos, mas apenas de designacdo de pessoas ou grupos:
para cargo, representacdo, bancas, comissdo, comité, etc, conforme indicado no
artigo do Portal SEI, escrito com auxilio e sob a revisdo do Dr. Marcelo, Procurador
Federal junto a UFSCar, Como publicar um documento oficial (Ato Administrativo,

Portaria, Resolucdo, Edital etc.) nas Publicac®es Oficiais do SEI-UFSCar?;

2. Que as UVRs sdo responsaveis por uma grande quantidade de atos oficiais nao

normativos, mas apenas designativos ou atributivos. Produzem esses atos
rotineiramente, com bastante frequéncia.

3. Que quando o cabecalho de um ato oficial fica dindmico e nao editavel, ele
preenche automaticamente um padrao, a partir de campos do nome da unidade e
da numeracao automatica do ato que facilitam o trabalho da unidade;

4. Que quando o cabecalho de um ato oficial fica editavel, ele perde a formatacao
automatica e isto acaba atrapalhando as UVRs que criam atos oficiais com
frequéncia, as quais precisam reeditar esses cabecalhos e acabam se esquecendo,
causando problemas de cancelamento do ato e gaps no fluxo do processo; logo, o
mais indicado é que os atos oficiais tenham seus cabecalhos dindmicos e nao
editaveis;

5. Que os atos normativos sdo feitos mais raramente, com bem menos frequéncia
gue os atos oficiais e, portanto, ndo ha problema em que tenham seus cabecalhos
editaveis;

Com tais diferengas, ndo nos parece vidvel que os modelos de atos oficiais e de atos
normativos sejam os mesmos no SEl. Assim, sugerimos os seguintes padrdes para
nomenclatura e caracteristicas dos atos oficiais e atos normativos no SEI da UFSCar:

1. Atos Oficiais
Portarias de pessoal, portarias de nomeacao, portarias de bancas e outros tipos de
portarias, resolu¢bes e outros documentos ndo normativos, mas apenas
designativos ou atributivos:
e O cabecalho é dindmico e ndo editavel




e A numeracao sequencial na unidade

e O nome no SEl é iniciado com o prefixo "Ato Oficial: [Tipo de documento]"

e Os estilos e corpo do texto ficam mantidos conforme ja vinham sendo feitos,
com modificagdes que venham a contribuir com a rotina de criacdo desses
tipos de documentos

2. Atos Normativos
Resolugdes, portarias e instru¢des normativas, incluindo as conjuntas, gue sejam
normativas, gue criam normas, conforme indicado no Decreto n2. 10.139/2019,

art. 19, § 19

O cabecalho é estatico (ndo dinamico) e editavel

A numeracdo é sequencial ininterrupta (ndo-anual) na unidade

O nome no SEl é iniciado com o prefixo "Ato Normativo: [Tipo de
documento]"

Os estilos e corpo do texto permanecerdao conforme modelos propostos no
processo 23112.019182/2023-25.

Para que possamos dar continuidade a aprovacdo dos fluxos de Atos Normativos
Produzidos no SEl (Administracdo e Conselhos), precisamos de uma resposta a esta
proposta, de modo que possamos atualizar os nomes dos tipos de documentos nos
respectivos fluxos.

Além disso, sera necessario divulgar amplamente a mudanca dos tipos de documentos
dos atos oficiais, os quais ja estdo em uso e ndo recebem nenhum prefixo; sdo
chamados diretamente de Portarias, Resolugdes etc. e passardo a chamar:

Ato Oficial: Portaria

Ato Oficial: Resolucdo.

Etc.

Em 28 de agosto de 2023.



Cabecalho

Sigla da Unidade

Data de criagao

Minuta

Estilos

Busca

Modelo

PRINCIPAIS DIFERENCAS ENTRE ATO OFICIAL E ATO NORMATIVO

Ato Oficial

Dinamico, para evitar modifica¢des

Permanece inalterada em maiusculas,
mesmo que tenha letras mindsculas. No
caso de ser ato conjunto, ndo é colocada a
segunda sigla, apenas a sigla da unidade de
origem. A outra unidade aparece no texto.

Permanece inalterada, sem constar do
cabegalho, mantendo-se somente o ano, o
que gera menos confusdo e conflito entre
data de criacdo e data de publicacéo.

Ou pode constar a data de criagdo do
documento e ndo pode ser modificada.
Nesse caso, as pessoas ndo tem clareza de
qual é a data de vigéncia, se vale a data de
criacdo do documento no cabecalho ou se
vale a data de publicagdo no boletim.

Se o ato é feito a partir de uma minuta,
sendo dinamico, o cabegalho fica correto
para a UVR que estd criando o ato, ndo traz
os dados da minuta.

Usa somente o estilo Artigo Nivel 1. Porém,
os outros estilos ficam disponiveis.

Se tiver um nome diferenciado, p.ex., com
prefixo "Ato Oficial: [tipo de ato]", fica mais
facil de identificar no boletim quantos
documentos designativos do tipo especifico
foram feitos por cada unidade; se tiverem
0 mesmo nome de um ato normativo (um
nome genérico tal como "Portaria"), ndo
havera essa diferenciagio e vdo se
confundir os conteddos com os conteudos
de atos normativos

E possivel especificar os modelos de atos
oficiais, que sdo mais simples que atos
normativos, j4 com o texto padrdo e os
campos tracejados por padrdo, com
legenda ao passar o mouse

Ato Normativo

Editavel, permite modifica¢Oes

Pode ser modificada, caso a unidade tenha letras
minusculas na sigla. No caso de ato conjunto, sdo
colocadas as duas siglas.

Pode ser modificada, caso a unidade precise
alterar a data de criagdo, mas ndo interfere em
nada na vigéncia, pois a vigéncia é determinada
pela data de publicacdo e ndo pela data de
criagdo;

Se o ato é feito a partir de uma minuta, sendo
editavel, o cabegalho fica INCORRETO para a UVR
que esta criando o ato, porque TRAZ OS DADOS
DA MINUTA QUE PRECISARAO SER CORRIGIDOS
PELA UVR

Pode usar todos os estilos de numeragdo, desde
Artigo, Paragrafo, Inciso, Alinea e Item,
dependendo da complexidade da normativa

Se tiver um nome diferenciado, p.ex., com
prefixo "Ato Normativo: [tipo de ato]", fica mais
facil de identificar no boletim quantos
documentos normativos do tipo especifico foram
feitos por cada unidade; se tiverem o mesmo
nome de um ato oficial (um nome genérico, tal
como "Portaria",) ndo haverd essa diferencia¢do
e vao se confundir os dois tipos de documentos.

N3o é necessario especificar os textos no modelo,
pois cada ato normativo é diferente, mantendo-
se padronizado apenas os campos de epigrafe,
ementa, “considerandos” e cldusula de vigéncia.



