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. INTRODUCAO

A Comissdo Permanente de Revisdo dos Atos Normativos da UFSCar (CoPRAN) foi
criada pela Resolucdo CoAd n2 59, de 16 de dezembro de 2022, é vinculada a Reitoria e

tem como principais atribuicées:

e Elaborar diretrizes e padrdes para a redagdo, formatagao, corre¢ao, alteracao,
publicacdo e divulgacdo dos atos normativos da UFSCar, editados por seus
colegiados, unidades executivas administrativas e académicas, visando a
qualificacdo e atualizacdo constante de sua base normativa interna;

® Proporcionar oportunidades de capacitacdo aos servidores envolvidos no
processo de produc¢ao, armazenamento, publicacdo e acesso aos atos
normativos da UFSCar, de maneira a colaborar com a qualificacdo de seus
regimentos e normas internas;

® Manter e aperfeicoar mecanismo de consulta publica aos atos normativos,
integrante do Portal da UFSCar, proporcionando buscas gerais, tematicas e
especificas;

e Interagir com a coordenacdo do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI-UFSCar)
para revisdo e atualizacdo dos fluxos dos processos utilizados para producao,
armazenamento e acesso aos atos normativos da UFSCar, bem como para
automatizar as estruturas e a formatacdo das espécies normativas utilizadas;

® Realizar, periodicamente, processos de revisdao e consolidagdo dos atos
normativos da UFSCar, buscando aperfeicoar a metodologia e os procedimentos
ja utilizados.

A primeira composi¢do da CoPRAN foi efetivada pela Portaria GR n2 6.234/2023, de

17 de abril de 2023, que deu continuidade aos trabalhos no ano de 2024. Ao longo do

ano de 2024, a Coordenacdo da Comissao esteve sob a responsabilidade de Lourdes de
Souza Moraes, Chefe de Gabinete e a Profa. Dra. Elisabeth Marcia Martucci assumiu,
de maneira informal, as atividades de Coordenacgao Técnica.

Il. Organizagao e Funcionamento da CoPRAN

No ano de 2024, a Comissdao definiu novamente que as reunibes ordindrias
presenciais seriam realizadas mensalmente, nas primeiras tercas-feiras de cada més,
no periodo vespertino, na sala da Chefia de Gabinete da Reitoria da UFSCar.

Ficaram definidas as datas para sua realizacdo, como demonstrado no quadro
abaixo, porém por problemas de agenda de seus membros, a 152 Reunido foi realizada
em data posterior e a 162 Reunido ndo foi realizada. Apesar disso, houve distribui¢do
de tarefas que foram feitas ao longo do més de agosto, acordada entre os membros, no
Grupo CoPRAN de WhatsApp.


https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1014999&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1132014&id_orgao_publicacao=0

CALENDARIO DE REUNIOES ORDINARIAS — CoPRAN 2024

102 15 de fevereiro

112 5 de margo

122 2 de abril

132 7 de maio

142 4 de junho — 12, sessdo
9 de junho — 22, sessao

152 16 de julho (prevista para 2/07)
6 de agosto (ndo realizada)

162 3 de setembro

172 12 de outubro

182 5 de novembro

192 4 de dezembro

A Comissdo também deu continuidade ao envio das convocagdes por escrito,
através de e-mails, cada uma com a especificacdo da data, horario, local de realizacdo e
pauta a ser tratada. Apds a realizacdo de cada reunido, foi elaborada uma memodria,
com as seguintes seg¢des: informes, pauta, encaminhamentos e agendamento da
préxima reunido. As convocagdes e memorias das reunides realizadas estdo disponiveis
para consulta em secdo especifica de sua pagina oficial — Atos Normativos da UFSCar.

Também teve continuidade de uso o google drive da CoPRAN, visando o
compartilhamento de arquivos e informacgdes entre seus membros e membros o GT —
Grupo de Trabalho da Reitoria e Pré-Reitorias .

lll.  Apoio a Atualizacdo da Base Normativa da Agéncia de Inovagao

A CoPRAN, desde o recebimento do Oficio n? 269/2023/AIn/R da Agéncia de
Inovagdo (apreciado em sua 62 Reunido Ordinaria, realizada em 5 de setembro de
2023), pelo qual seu dirigente, Prof. Dr. Daniel Braatz, solicitou apoio para consolidacdo
e atualizacdo de sua base normativa, veio, paulatinamente, colaborando com a
unidade nesse processo.

Foram realizadas trés reunides de trabalho da Comissdo com a equipe da Agéncia
de Inovacao, visando a elaboracdo de uma minuta de Resolugdo, a ser apreciada pelo
Conselho Universitario: uma, ainda em 14 de dezembro de 2023, com a participacdo do
Dr. José Renato Prado, Assessor de RelagGes Institucionais da Reitoria, que ficou
encarregado de fazer a primeira versdao da minuta. A Profa. Elisabeth Marcia Martucci
remeteu ao referido assessor todas as normativas internas vigentes, atinentes a
Agéncia de Inovagdo, considerando seu registro no processo de revisao dos atos
normativos da UFSCar, realizado nos anos de 2021 e 2022, com indicacdo da
necessidade de consolidacdo das mesmas.

A segunda reunido foi realizada em 4 de abril de 2024, com aprecia¢do detalhada
da minuta elaborada e enviada previamente aos membros da equipe da Agéncia de

! https://drive.google.com/drive/folders/1tbj3xn9HRqc7Skjxc6Q4eBCGsUSUB2s4?usp=sharing:



https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar
https://drive.google.com/drive/folders/1tbj3xn9HRqc7Skjxc6Q4eBCGsUSUB2s4?usp=sharing

Inovagao, oportunidade na qual foram apreciadas e incluidas as modificacdes por eles
sugeridas, inclusive as necessarias atualiza¢des no texto.

A terceira reunido foi realizada no dia 23 de maio de 2024, com a participacdo do
Procurador Geral da UFSCar, Dr. Marcelo Anténio Amorim Rodrigues, o qual solicitou
marcacdo no texto para identificacdo dos dispositivos ja existentes e consolidados e
dos dispositivos de atualizagdo, para que pudesse emitir parecer juridico. Esse parecer
seria submetido a apreciacdo do Conselho de Inovacgdo, antes da documentacdo ser
encaminhada ao Conselho Universitario.

Apds o cumprimento desses encaminhamentos, a minuta elaborada foi aprovada
na 2782. Reunido Ordinaria do Conselho Universitario, realizada no dia 18 de outubro
de 2024, resultando na Resolucdo ConsUni n2 15, de 26 de novembro de 2024.

IV. As Agoes Desenvolvidas pelo Grupo de Trabalho

Em 2023, a Comissdo julgou importante a constituicdio de um Grupo de Trabalho
Permanente, composto por servidores técnico-administrativos da Reitoria e das
Pré-Reitorias, para implanta¢ao de fluxo continuo e colaborativo de trabalho com esses
principais produtores de atos normativos na UFSCar, que foi constituido pela Portaria
GR n? 6.452/2023, de 15 de setembro de 2023, a partir das indica¢des feitas pela
unidades e que teve continuidade de trabalho em 2024.

Em treinamento ocorrido no més de novembro de 2023, dirigido aos membros do
Grupo de Trabalho, foi solicitada a execucdo de duas tarefas até o final do més de
janeiro de 2024, prazo que precisou ser estendido por solicitacdo de alguns de seus
membros:

e A conferéncia dos atos normativos vigentes em 31 de dezembro de 2022, que
integram a pégina dos atos normativos da UFSCar, para verificacdo de sua
completude e correcdo das inconsisténcias diagnosticadas;

e A insercdo dos atos normativos aprovados em 2023 em planilha especifica no
google drive da Comissao.

Apds sua conclusdo, as conselheiras Juliana Nayara Aguiar dos Santos e Elisabeth
Marcia Martucci analisaram 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 pdgina), o link ao documento e também definindo para cada um até 3 (trés) eixos
tematicos, processo que precisou do esclarecimento e correcdo de algumas situacdes
pelo membro responsavel no GT. Apds essa conferéncia, Juliana Nayara Aguiar dos
Santos, conselheira responsavel pela manutencdo da pagina oficial dos Atos
Normativos da UFSCar, procedeu a insercao dos atos aprovados por Portaria e
Instrucdo Normativa pelo Reitor e Pré-Reitores e por Resolucdo dos Conselhos
Superiores (Conselho Universitario, Conselho de Administracdo e Conselhos Superiores
Especificos vinculados as Pré-Reitorias), no ano de 2023.


https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1815204&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1330785&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1330785&id_orgao_publicacao=0

V.

VI.

Aprovacao dos Fluxos dos Processos — Atos Oficiais e Atos Administrativos
No ano de 2023, para todos os processos envolvidos na producdo de atos oficiais
foram elaborados e aprovados os respectivos fluxos em parceria da CoPRAN com o
Departamento de Processos Digitais e Governanca de TIC (DePDG-TIC/SIn), unidade
que coordena o SEI-UFSCar. Em janeiro de 2024, esses fluxos foram aprovados pelas
seguintes portarias conjuntas e validos para uso a partir de 15 de janeiro de 2024,
como explicitado no item a seguir do presente relatdrio:
e Portaria Conjunta GR/SIn n2 10/2024, de 9 de janeiro de 2024, que disp06s sobre
a criacdo, execucdo e tramitacdo do tipo de processo “Conselho: Atos Oficiais
Produzidos no SEI-UFSCar”;
e Portaria Conjunta GR/SIn n2 11/2024, de 9 de janeiro de 2024, que dispds sobre
a criacdo, execucdo e tramitacdo do tipo de processo “Administracdo: Atos
Oficiais Produzidos no SEI-UFSCar”;
e Portaria Conjunta GR/SIn n2 13/2024, de 9 de janeiro de 2024, que disp06s sobre
a criagdo, execu¢do e tramitacdo do tipo de processo “Administracdo: Atos
Administrativos Produzidos no SEI-UFSCar”;
e Portaria__Conjunta_GR/SIn_n® 14, de 5 de setembro de 2024,
posteriormente, por demanda de usudrio, precisou-se elaborar, da mesma

maneira, o fluxo do processo “Administracdo: Atos Oficiais e Atos
Administrativos ndo Produzidos no SEI-UFSCar”.

Implantagao de Novos Fluxos de Processos e Tipos de Documentos

Pela abrangéncia e complexidade das mudancas feitas em relacdo a producdo e
publicacdo de atos normativos, atos oficiais e atos administrativos, a CoPRAN
conjuntamente com o DePDG-TIC/SIn acordaram que os novos processos, fluxos e
modelos entrariam em vigor na primeira quinzena de janeiro de 2024, prazo viavel para
tudo estar devidamente planejado e disponivel aos usudrios do SEI-UFSCar e a equipe
técnica estar disponivel para o atendimento a duvidas e esclarecimentos.

Assim, em 13 de dezembro de 2023, foi enviado o Oficio-Circular n2 11/2023,
assinado pela Coordenacdo da CoPRAN e pela Chefia do DePDG-TIC/SIn, que
comunicou a todas unidades SEI-UFSCar que, a partir de 15 de janeiro de 2024,

passariam a vigorar os novos fluxos de processos e tipos de documentos relativos aos
atos normativos, atos oficiais e atos administrativos produzidos no SEI-UFSCar.

O oficio esclareceu que desta data em diante, haveriam mudancas importantes
guanto aos tipos de documentos utilizados como atos normativos, atos oficiais e atos
administrativos aptos a publica¢do oficial no Boletim de Servigo Eletronico. Também
elucidou que os fluxos de processos haviam sido produzidos pelo DePDG-TIC/SIn, sob a
supervisdo e orientacdo da CoPRAN e do Gabinete da Reitoria (GR) e que tinham por
objetivo oferecer as unidades a operacionalizacdo qualificada da producdo de atos
normativos, atos oficiais e atos administrativos no SEI-UFSCar; juntamente com os


https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1475215&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1475217&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1475220&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1754508&id_orgao_publicacao=0
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/comunicado-atos-normativos-oficiais-administrativos-sei-1305721-oficio-circular.pdf/view

fluxos que ensinavam o passo a passo no SEI-UFSCar, expressou, que deveriam ser

seguidas as diretrizes e manuais relativos aos conteldos desses atos, os quais foram

desenvolvidos pela COPRAN e que se encontravam em sua pagina oficial.
Além disso, para tornar mais claro e didatico seu conteldo, foram colocados itens

Uteis para esclarecimento das significativas mudancas que ocorreriam:

e Definicdes e uso de atos normativos, atos oficiais, atos administrativos e, ainda,
atos de pessoal;

e Relacdo dos demais atos aptos a publicacdo oficial, tais como os Atos Ordinatdrios
(Instrucdes, Circulares, Avisos, etc.), Atos Negociais (Licengas, Autorizaces,
PermissGes, Homologacdes, etc.), Atos Enunciativos (Atas, Certidoes, Atestados,
etc.), Atos Punitivos (San¢Ges, Multas, Demissdes, etc.) e Contratos Administrativos
gue deveriam ser publicizados, ou seja, publicados no Boletim de Servico Eletrénico
do SEI-UFSCar, os quais poderdo ser objeto de estudos posteriores para definicao
de fluxos de processos e manuais;

e Definicdo dos Prefixos utilizados para os diferentes tipos de atos:

o Para atos normativos: "Ato Normativo: [Tipo de documento]";

Para atos oficiais: "Ato Oficial: [Tipo de documento]";

Para atos administrativos: "Ato Oficial: Ato Administrativo";

Para os atos de pessoal: "Pessoal: Portaria";

O O O O

Outros "Documentos aptos a Publicacdo Oficial" permanecerdao sem prefixo,
sendo mantidos com a mesma nomenclatura que recebem atualmente.
e Indicagao dos artigos SEI-UFSCar sobre o assunto:

o Como publicar um documento oficial (Ato Administrativo, Portaria,

Resolucdo) no Boletim Eletrénico do SEI-UFSCar?

o Atos Administrativos: o que sao e como usar no SEI?

e (Quadro sindptico apresentando os tipos de atos, as unidades responsaveis pela
producdo, os tipos de documentos, as definicbes e os respectivos fluxos de
processos e manuais para cada tipo de ato, material com excelente sintese da
matéria.

Essas considerdveis alteracbes, somada a necessidade de dominio do regramento
para a producdo de atos normativos, constante do Anexo da Portaria GR n2 6.285, de

16 de junho de 2023, foram motivos para o planejamento de uma capacitagdo
presencial, de carater mais pratico, para os membros do GT, produtores dos atos
normativos institucionais, com previsdao de oferta no més de marco ou abril, que ficou
prejudicada pela deflagracido de greve da categoria dos servidores
técnico-administrativos, que perdurou de 3 de abril a 27 de julho de 2024.

Assim, ao longo do periodo inicial das mudangas, as duvidas que surgiram foram
sanadas pela CoPRAN, através de e-mails enviados para atosnormativos@ufscar.br ,

muitos deles recebidos de Unidades ndo Diretamente Vinculadas a Reitoria (UnVRs),
qgue passaram a utilizar os novos fluxos e modelos relativos aos atos oficiais e atos
administrativos. Também houve esclarecimento de duavidas por via telefénica,


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-oficial-ato-administrativo-portaria-resolucao-edital-etc-nas-publicacoes-oficiais-do-sei-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-oficial-ato-administrativo-portaria-resolucao-edital-etc-nas-publicacoes-oficiais-do-sei-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/atos-administrativos-o-que-sao-e-como-usar-no-sei
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1330752&id_orgao_publicacao=0
mailto:atosnormativos@ufscar.br

diretamente com a conselheira Juliana Nayara Aguiar dos Santos, Secretaria de Apoio
da Chefia do Gabinete da Reitoria.

Quanto aos atos normativos, a ndo realizacdo da capacitacdo prevista trouxe como
consequéncia a ndo adogcdao completa do fluxo previsto pelos seus produtores: como
etapa final do processo, visando fluxo continuo de atualizacdo da pagina oficial dos
Atos Normativos da UFSCar, apds a producdo e publicacdo do ato normativo por
unidade executiva ou conselho, o processo SEI-UFSCar deveria ser enviado a CoPRAN
para verificacdo de conformidade, definicdo de até 3 (trés) eixos temadticos e
publicacdo na referida pdgina, o que ao longo dos meses ndo foi observado e
demandou o envio de lembrete para os integrantes do GT, acompanhado dos
respectivos fluxos dos processos: “Administracao: Atos Normativos Produzidos no
SEI-UFSCar” e “Conselho: Atos Normativos Produzidos no SEI-UFSCar”, no grupo de
WhatsApp do Grupo de Trabalho.

Infelizmente, pode-se afirmar que o fluxo continuo ndo foi implantado em 2024,
constatando- se a ndo inclusdo dos atos normativos aprovados, alterados ou revogados
no ano. Dessa forma, novamente foram abertas no drive da Comissao, planilhas
especificas por conselho e unidade, referente ao ano de 2024, para inser¢ao dos dados
pelos membros do GT-CoPRAN.

Por outro lado, a partir das alteracbes ocorridas em 15 de janeiro de 2024, o
SEI-UFSCar categorizou todos os atos normativos anteriores a referida data como “Ato
Oficial”. Constatada essa ocorréncia, que em muito prejudicaria o acesso aos Atos
Normativos, foi preciso fazer uma reclassificagao ou altera¢ao do tipo de documento
para “Ato Normativo” nesses casos. Para tanto, o DePDG-TIC/SIn elaborou uma planilha
preenchida com os atos normativos que precisariam ter sua classificacdo de
documento alterada, produzidos anteriormente a referida data e publicados no
Boletim de Servico Eletronico. Essa alteracao foi feita em bloco pela equipe do banco
de dados. Apenas demandou que a CoPRAN colocasse o nimero SEl do documento na
ultima coluna da planilha, providenciasse a abertura de processo e solicitasse
oficialmente a referida reclassificacao.

VIl. Diretrizes e Padroes dos Atos Normativos — Decreto n? 12.002, de 22 de abril de
2024 e Portaria GR n2 6/2024

Em 22 de abril de 2024, foi publicado o Decreto n? 12.002, que estabeleceu normas

para elaboracdo, redacdo, alteracdo e consolidacdo de atos normativos, consolidando
as normativas anteriores sobre a matéria, que foram integral ou parcialmente
revogadas. Assim, com esse novo marco legal, foi imperioso a CoPRAN fazer as devidas
alteracdes na Portaria GR n2 6.285, de 16 de junho de 2023, referente as diretrizes e
aos padroes de estrutura, redacdo, formatacdo, correcdo e alteracdo dos atos
normativos da UFSCar. A partir de uma minuta de alteracdo de seu Anexo, elaborada
pela Profa. Dra. Elisabeth Marcia Martucci, os membros da Comissdo aperfeicoaram a


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/d12002.htm

proposta, com a contribuicdo do Dr. José Renato Prado, Assessor de Relagbes
Institucionais da Reitoria, que sugeriu sua revogacao e a publicacdo de nova portaria,
para evitar algum tipo de confusdo entre os usuarios.

Como resultado, foi publicada a Portaria GR n2 6, de 28 de agosto de 2024, que

disp6s sobre diretrizes e padrbes de estrutura, redacdo, formatagdo, correcao,

alteracdo, publicagdo e consolidagdao dos atos normativos da UFSCar. A partir dessa

publicacdo, que incluiu as novas disposicdes do citado decreto, varias acdes foram

implementadas:

e Alteracdes nos modelos de atos normativos do SEI-UFSCar, com solicita¢do oficial a
Coordenacado do SEI-UFSCar;

e Alteragdes nas bases de conhecimento dos fluxos dos processos “Administracado:

I”

Atos Normativos Produzidos no SEI” e “Conselho: Atos Normativos Produzidos no

SEI”;

e Revisdo do Manual de Elaboracdo de Atos Oficiais: Portarias, Resolu¢des e Atos

Administrativos, que resultou em sua 32. versao, datada de outubro de 2024;
® Revisdo e corregao de algumas “Perguntas Frequentes” da pdgina oficial “Atos

Normativos da UFSCar”;

e Divulgacdo da nova normativa interna para as unidades produtoras de atos
normativos (GR, Pré-Reitorias e demais UVRs).

No inicio de setembro, por meio do Oficio n? 4/2024/CoPRAN/GR (SEI n? 1570587),
a CoPRAN solicitou ao DePDG-TIC /SIn a altera¢cdo dos modelos de atos normativos e
atos oficiais, em decorréncia das disposi¢cdes constantes na Portaria GR n2. 6, de 28 de
agosto de 2024.

Em 27 de setembro de 2024, por meio do Oficio n? 397/2024/DePDG-TIC/SIn, a
Coordenacdao do SEI-UFSCar informou que as alteragGes haviam sido realizadas como
solicitado e que para evitar questionamentos e inseguranca das unidades, solicitava a
CoPRAN o envio de um oficio-circular a todas unidades informando sobre as
modificacdes nos documentos, a partir de 26/09/2024. A medida foi efetivada por
meio do envio do Oficio Circular n2 2/2024/CoPRAN/GR a todas as Unidades
Diretamente Vinculadas a Reitoria, com discriminacdo das alteracbes realizadas.

E preciso evidenciar que as alteracdes n3o foram muitas, mas trouxeram impacto
nas Secretarias de Apoio das Diretorias de Centros, especialmente do Campus Sao
Carlos, que enviaram muitas duvidas, por WhatsApp e e-mail, para serem esclarecidas,
cujas respostas foram providenciadas pela Profa. Elisabeth Marcia Martucci. Como
houve solicitacdo de treinamento, na 182. Reunido da CoPRAN, deliberou-se pela
promoc¢do de uma capacitacdo presencial para as trés Secretarias de Apoio das
Diretorias de Centro do referido Campus, ainda no ano de 2024.

Ao final do més de setembro de 2024, a referida Portaria GR n2 6, de 28 de agosto
de 2024 foi objeto de retificacdo e republicacdo, resultando na Portaria GR n? 6, de 2

de outubro de 2024, pelos seguintes motivos: 1) detectou-se que a publicacdo original

tinha a ilustracdo do predmbulo com incorrecdo, decorrente do ndo uso da versdo final


https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1742459&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0

do texto e do arquivo digital correspondente; 2) o resultado de consulta juridica
realizada com o Dr. Marcelo Anténio Amorim Rodrigues, Procurador Geral da UFSCar, a
respeito da necessidade de publicacdo de regimentos internos no DOU, conforme
disposicdo do Decreto n? 12.002, de 22 de abril de 2024, o qual recomendou alteracdo
na redacdo de um item do Anexo da referida portaria, o que foi feito com a retificacdo.
Tal republicagdo e altera¢do de sua data, ensejou a revisao e corre¢ao dos documentos
elencados acima com marcacao.

VIII. Manutengao da Pagina Oficial dos Atos Normativos da UFSCar

A pdgina foi regularmente alimentada ao longo do ano, em suas diferentes secdes,
com informacgdes sobre o trabalho da Comissdo, com a inclusdo de documentos e
publicacdes oficiais, encontrando- se devidamente atualizada, trabalho realizado pela
conselheira Juliana Nayara Aguiar dos Santos, que é responsavel por essa a¢do no
ambito da CoPRAN.

Na secdao “Perguntas Frequentes” (FAQ), ferramenta de autoatendimento para
solucionar, de maneira mais rapida, as duvidas mais frequentes na area de producgdo e
publicacdo de atos normativos e atos oficiais, novas perguntas foram incluidas,
ressaltando-se o aproveitamento das duvidas e respostas fornecidas aos usudrios.

Em decorréncia da producdo pela CoPRAN dos fluxos dos processos referentes aos
atos oficiais, dos novos modelos desses atos oficiais e também pela producdo do
“Manual de Elaboracao de Atos Oficiais: Portarias, Resolugdes e Atos Administrativos”,
a Comissdo analisou a criacdo de area especifica para os “Atos Oficiais” em sua pagina,
objetivando a divulgacdo desses materiais aos usudrios, chegando até mesmo a criar
um novo design para a mesma, com o apoio do analista Silvio Carlos Marino. Porém,
pelo alerta que o mesmo fez, expressando que os dois assuntos estavam sendo
equiparados em status, com perda do foco da pdgina, a Comissdo voltou atras e
acordou com o DePDG-TIC/SIn a inclusdo desses conteddos no Portal SEI-UFSCar em
area especifica, o que foi feito em seu novo portal, desenvolvido em decorréncia de
nova versao do sistema.

Ao final do ano, a pagina foi acrescida de mais uma secdo em seu menu esquerdo:
“Publica¢des,” onde foram inseridas as publicacdes produzidas até o momento: 2
coletaneas e 10 notas técnicas CoPRAN, também disponiveis no Portal SEI-UFSCar.

Também ao final do ano, foi constatado que 14 (quatorze) registros estavam
duplicados na pagina, talvez por alguma instabilidade do sistema. Essa correcdo foi
providenciada pela conselheira Juliana Nayara Aguiar dos Santos.

IX. Produtos e Agbes para Capacitacdo e Dissemina¢ao de Informagdes Técnicas aos
Produtores de Atos Normativos e Oficiais



Apesar das acdes desenvolvidas, a Comissao manteve sua preocupagao com o
volume das novas informagdes técnicas advindas no ano de 2024, a difusdo das
mesmas e o dominio desse conhecimento pelos funciondrios responsaveis pela
producdo dos atos normativos na instituicdo, considerando a atipicidade do ano, com a
ocorréncia de greve prolongada, de eleicGes para nova gestdo administrativa da
instituicdo e também de elei¢des municipais.

Assim, como etapa final de trabalho no ano, a CoPRAN deliberou pela: 1)
publicacdo de uma série didatica documental — “Notas Técnicas CoPRAN”; 2) pela
reunidao, em duas coletaneas, dos documentos institucionais sobre Atos Normativos e
Atos Oficiais; 3) pela realizacdo de “Visitas Técnicas” as unidades produtoras (GR e
Pré-Reitorias), visando apresentar levantamento realizado em seus atos normativos
guanto a publicacdo no Boletim de Servico Eletronico e status de acesso publico em
processo e no ato em si.

e Série “Notas Técnicas COPRAN”

A proposta de publicacdo da série, numa parceria CoPRAN e DePDG-TIC/SIn, foi
feita pela conselheira Elisabeth Marcia Martucci e aprovada pelo colegiado,
considerando em sua justificativa a significativa dimensao do processo de producao,
correcdo, alteracdo e revogacdo de atos normativos na UFSCar, que envolve o dominio
de conhecimentos técnicos, expressos nas recentes publicacdes do Decreto n? 12.002,
de 22 de abril de 2024 e da Portaria GR n? 6, de 2 de outubro de 2024 e também o
dominio de habilidades operacionais especificas no uso do SEI-UFSCar.

Essa série também foi justificada pelas dificuldades enfrentadas pelo
DePDG-TIC/SIn e pela CoPRAN para a realizagdo continuada de oportunidades de
capacitacdo remota ou presencial aos profissionais produtores de atos normativos na
UFSCar, pelas pressoes de tempo das partes.

A Série “Notas Técnicas CoPRAN” tem um cardter didatico: textos simples,
explicativos, didaticos e ilustrativos de assuntos bem especificos, de carater tedrico ou
pratico, tipo uma aula a distdncia, com o objetivo de proporcionar o dominio do
conhecimento tedrico e pratico envolvidos.

Em um primeiro momento, optou-se pela elabora¢ao de uma cole¢ao inicial de 10
(dez) notas, a saber:

Nota Técnica CoPRAN 1 — Atos Normativos e Atos Oficiais

Nota Técnica CoPRAN 2 — Regulamentacdo dos Atos Normativos

Nota Técnica CoPRAN 3 — Estruturas ou Partes de um Ato Normativo

Nota Técnica CoPRAN 4 — Producgdo de Atos Normativos pelos Conselhos

Nota Técnica CoPRAN 5 — Producgao de Atos Normativos pelas UVRs

Nota Técnica CoPRAN 6 — Alteragao e Revogagao de um Ato Normativo

Nota Técnica CoPRAN 7 — Algumas Diretrizes para a Redacdo de Atos Normativos

Nota Técnica CoPRAN 8 — Consolidacdo de Atos Normativos

Nota Técnica CoPRAN 9 — Sintese dos Tipos de Atos — Normativos, Oficiais e de Pessoal
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Nota Técnica CoPRAN 10 — Dicas de Materiais e Servicos de Apoio para Elaboracdo de
Atos Normativos na UFSCar

Todas foram redigidas pela proponente, com excec¢do das Notas Técnicas COPRAN 4
e 5, produzidas pela Chefia do DePDG-TIC/SIn, que também revisou as demais. Além
disso, todas foram revisadas e aprovadas em reunides ordinarias da Comissdo, com
incorporacgao das sugestdes e corregdes indicadas por seus membros.

As tarjas de identificacdo visual, colocadas na margem superior da pdagina inicial das
“Notas Técnicas CoPRAN”, foram elaboradas pelo programador visual da
Coordenadoria de Comunicacdo Social — CCS, Matheus Mazini Ramos, a pedido da
Comissao.

A Comissdo deliberou por sua disponibilidade no Portal SEI-UFSCar e na pagina
oficial dos Atos Normativos da UFSCar, o que foi concretizado em dezembro de 2024.

e “Coletdnea de Documentos de Referéncia: Produgdo de Atos Normativos na

UFSCar”

Esta coletdnea é constituida pelos documentos institucionais de referéncia para a
producdao de Atos Normativos na UFSCar, reunidos pela CoPRAN em uma publicacao
eletronica, de maneira a facilitar sua identificacdo, acesso e uso pelos gestores e
servidores técnico-administrativos responsaveis pela sua elaboracdo. Sdo 3 (trés)
documentos fundamentais para utilizacdo no dia-a-dia de trabalho; o primeiro, de
conteudo normativo geral, que deve ser de dominio de todos os produtores de atos
normativos; o segundo, dirigido a todos os Conselhos Superiores Especificos e
Conselhos das demais UVRs, cujos Presidentes sdo os responsdveis pela assinatura dos
atos normativos aprovados pelo plendrio; o terceiro, para todas as UVRs, cujos
dirigentes sdo os responsaveis pela emissdo de normas internas no seu ambito de
competéncia estatutaria e regimental. Também constam desta coletanea 2 (dois)
documentos complementares, os fluxos de processos referentes aos atos normativos
mais antigos, que foram produzidos em papel, antes da implantacao do SEI-UFSCar,
cuja utilizacdo sera esporadica, em poucos casos especificos que vierem a ser
constatados, considerando que todos os atos normativos vigentes até final de 2021 j3
foram objeto de digitalizacdo e publicacdo no sistema.

o Portaria GR n2 6, de 2 de outubro de 2024, que dispde sobre diretrizes e padrdes

de estrutura, redagdo, formatagao, corre¢do, alteragao, publica¢dao e consolidagao
dos atos normativos da UFSCar, com as disposi¢des ou o regramento institucional, a
serem observados para qualificacdo da base normativa interna;

o Fluxo do Processo “Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no

SEI-UFSCar”: procedimentos para elaboracdo de atos normativos emitidos pelos
Conselhos Superiores e Conselhos das demais Unidades Diretamente Vinculadas a

Reitoria (UVRs), em forma de Resolugdo e Resolu¢do Conjunta, produzidos e
publicados no SEI-UFSCar, de acordo com a Resolucdo CoAd n? 59, de 16 de
dezembro de 2022 e Portaria GR n2 6, de 2 de outubro de 2024, que disp&e sobre
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diretrizes e padrdes de estrutura, redacdo, formatagdo, correcdo, alteracao,
publicacdo e consolidacdo dos atos normativos da UFSCar;
o Fluxo do Processo “Administracao: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI

UFSCar”: trata-se dos procedimentos para elaboracdo dos atos normativos
emitidos pelas autoridades ou dirigentes das UVRs, em forma de Portarias,
Portarias Conjuntas, Instru¢cbes Normativas, Instru¢des Normativas Conjuntas,
produzidos e publicados no SEI-UFSCar, de acordo com a Resolu¢ao CoAd n2 59, de
16 de dezembro de 2022 e Portaria GR n? 6, de 2 de outubro de 2024, que dispde
sobre diretrizes e padrdes de estrutura, redacdo, formatacao, correcdo, alteracao,
publicacdo e consolidacdo dos atos normativos da UFSCar;

o Fluxo do Processo “Conselho: Atos Normativos Internos nao Publicados no

SEI-UFSCar”: trata-se do procedimento para tratamento de atos normativos
vigentes em 31 de dezembro de 2021, constantes da Portaria GR n2 5.475, de 28 de
janeiro de 2022, na maioria retroativos ao uso do SEl na UFSCar, com original em

papel ou arquivo digital. Esses atos normativos precisaram ser digitalizados e
disponibilizados publicamente por meio do SEI-UFSCar. Deve ser utilizado para atos
normativos emitidos pelos Orgdos Colegiados em forma de Resolugdes e
Resolugdes Conjuntas, antes de 2022;

o Fluxo do Processo “Administracdao: Atos Normativos Internos ndao Publicados no

SEI-UFSCar”: trata-se do procedimento para tratamento de atos normativos
vigentes em 31 de dezembro de 2021, constantes da Portaria GR n2 5.475, de 28 de
janeiro de 2022, na maioria retroativos ao uso do SEl na UFSCar, com original em

papel ou arquivo digital. Esses atos normativos precisaram ser digitalizados e

disponibilizados publicamente, por meio do SEI-UFSCar. Deve ser utilizado para atos

normativos emitidos pelas autoridades da administracao superior da UFSCar, em

forma de Portarias, Portarias Conjuntas, Instru¢ées Normativas, Instrugdes

Normativas Conjuntas, antes de 2022.

A “Coletanea de Documentos de Referéncia: Produg¢dao de Atos Normativos na
UFSCar” foi distribuida para os membros do GT-CoPRAN, ao final do ano, por meio do
grupo de WhatsApp.

e “Coletdnea de Documentos de Referéncia: Produc¢do de Atos Oficiais na UFSCar”

Esta coletdnea é constituida pelos documentos institucionais de referéncia para a
producdo de Atos Oficiais na Universidade Federal de Sdo Carlos, reunidos pela
CoPRAN em uma publicacdo eletrénica, de maneira a facilitar sua identificacao, acesso
e uso pelos gestores e servidores técnico-administrativos responsdveis pela sua
elaboracao.

Os Atos Oficiais ndo estdo incluidos no escopo das atribuicGes da Comissdo
Permanente de Revisdo de Atos Normativos. Porém, considerando seu uso intensivo na
instituicdo, em parceria com o Departamento de Processos Digitais e Governancga de
TIC (DePDG-TIC/SIn) foram desenvolvidos um manual para sua elaboragdo e os fluxos
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dos processos atinentes, considerando-se, com as necessdrias adequagdes, as
disposi¢Oes da Portaria GR n2 6, de 2 de outubro de 2024, que aprovou as diretrizes e

os padroes de estrutura, redacdo, formatacdo, correcdo, alteracdo, publicacdo e
consolidacdo dos atos normativos da UFSCar.

Segue, portanto, os materiais de referéncia para a producdo de Atos Oficiais na
UFSCar, reunidos nesta coletanea:

o Manual de Elaboracdo de Atos Oficiais: Portarias, Resolugdes e Atos
Administrativos: em sua terceira versdo, esse manual basico de orientacdo foi

revisado e atualizado, com as diretrizes e regras para a elaboracdo e correcdo de
portarias, resolucdes e atos administrativos, em alinhamento com as disposicdes da
Portaria GR n2 6, de 2 de outubro de 2024;

o Fluxo do Processo “Conselho: Atos Oficiais Produzidos no SEI-UFSCar”:

procedimentos para elaboracdo de atos oficiais emitidos pelos Conselhos
Superiores, Conselhos de Centro e Conselhos das demais Unidades Diretamente

Vinculadas a Reitoria (UVRs), em forma de Resolugdes e Resolu¢des Conjuntas,

produzidos e publicados no SEI-UFSCar, a partir de 15 de janeiro de 2024;
o Fluxo do Processo “Administracdao: Atos Oficiais Produzidos no SEI-UFSCar”:

trata-se dos procedimentos para elaboracdo dos atos oficiais emitidos por
autoridades ou dirigentes das UVRs, em forma de Portarias e Portarias Conjuntas,
produzidas e publicadas no SEI-UFSCar, a partir de 15 de janeiro de 2024;

o Fluxo do Processo: “Administracdo: Atos Administrativos Produzidos no

SEI-UFSCar”: trata-se de procedimentos para elaboracdo de atos oficiais, emitidos
por Conselhos, Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs) e Unidades nao
Diretamente Vinculadas a Reitoria, em forma de Atos Administrativos, a partir de
15 de janeiro de 2024;

o Fluxo do Processo: “Administracao: Atos Oficiais e Administrativos nao

Produzidos no SEI-UFSCar”: trata-se de procedimento para tratamento de atos

oficiais internos produzidos pelas unidades da UFSCar em formato impresso e, em

sua maioria, retroativos ao uso do SEI na UFSCar. Esses atos precisam ser

digitalizados e disponibilizados publicamente, o que deve ser feito por meio do SEI,
que é a ferramenta instituida na UFSCar para gestdo de processos e documentos
administrativos e académicos.

E preciso registrar que as capas das duas coletdneas foram elaboradas pelo
programador visual da Coordenadoria de Comunicagdo Social — CCS, Matheus Mazini
Ramos, a pedido da Comissao

A “Coletanea de Documentos de Referéncia: Producdao de Atos Oficiais na UFSCar”
foi distribuida para os membros do GT CoPRAN, para as Secretarias de Apoio das
Diretorias dos Centros e, posteriormente, serd enviada para todas as UVRs.

e Visitas Técnicas as Unidades Produtoras
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Na 172 Reunido Ordinaria da CoPRAN, realizada em 12 de outubro de 2024, o
colegiado aprovou realizacdo de reunides com as unidades produtoras de Atos
Normativos, com membros representantes no GT CoPRAN, denominadas “Visitas
Técnicas”, visando capacitacdo e orientacdo personalizada in loco, com os servidores
responsaveis pela producdo de Atos Normativos e Atos Oficiais, ressaltando-se que em
algumas Pré-Reitorias sao dois funcionarios, um para a Secretaria de Apoio ao
Pré-Reitor e outro para a Secretaria de Apoio ao Conselho Superior Especifico
(Graduacdo, Pdés-Graduacdo, Pesquisa, Extensdo, Assuntos Comunitdrios e Estudantis)
e, em outras, apenas um funciondrio é responsavel pelas duas atividades.

E preciso evidenciar que a conselheira Andrea Ferreira Palhano de Jesus ficou
encarregada de fazer conferéncia no SEI-UFSCar, de maneira gradual, por unidade e
conselho, para verificar se os atos normativos gerados a partir de 2022 estavam
publicados no Boletim de Servico Eletrénico (pesquisa em “PublicacGes Eletronicas”) e
se 0s processos e documentos relacionados a todos os atos normativos produzidos ou
ndo produzidos no SEl estavam com acesso publico (pesquisa em “Pesquisa Publica”),
conforme demanda apresentada pela Coordenac¢do do SEI-UFSCar, por ter identificado
processos ou atos normativos com restricdo de acesso ou ndo publicados no Boletim
de Servico Eletrénico, o que poderia gerar apontamento de irregularidade em
processos de auditoria interna ou externa.

Como primeira providéncia, havia sido enviado o Oficio n2 2/CoPRAN/GR, datado
de 29 de agosto de 2024 (documento SEI 1563217), ao Gabinete da Reitoria, a
Secretaria dos Orgdos Colegiados e as Prd-Reitorias, com solicitacdo para tornar de
acesso publico os Atos Normativos e os Atos Oficiais com acesso restrito e providenciar
a publicacdo daqueles ainda ndo publicados no Boletim de Servico Eletronico, que,
posteriormente, foi enviado a todas as UVRs.

A conselheira efetivou a conferéncia no SEI-UFSCar, a partir da pagina oficial “Atos
Normativos da UFSCar”, em todas as unidades e conselhos: ConsUni, CoAd, ProAd, GR,
CoEx, ProEx, CoG, ProGrad, ProACE, CoACE, ProPq, CoPq, ProPq, CoPq, ProGPe, CoGePe
com o que também verificou outras inconsisténcias, que foram registradas em uma
planilha eletronica por unidade / conselho.

Para a realizacdo dessas Visitas Técnicas, foram envolvidas as conselheiras Andrea
Ferreira Palhano de Jesus e Elisabeth Marcia Martucci. Cada visita técnica teve 3
momentos de interacdo com os servidores responsaveis: 1) apresentacdo de
diagndstico feito pela CoPRAN (em planilha), relativo aos processos e documentos com
acesso restrito irregular e auséncia de publicacdo do ato normativo no Boletim de
Servico Eletrénico, com recomendacgGes de a¢des para saneamento das inconsisténcias;
2) esclarecimentos de duvidas dos servidores; 3) informagGes e recomendagdes gerais
abaixo especificadas sobre fluxos de processos, modelos de documentos, revisdes e
conferéncias locais, na pagina oficial de Atos Normativos da UFSCar e no SEI-UFSCar:

1) A partir de conferéncia feita pela COPRAN:
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2)

3)

4)

5)

6)

e Alterar processos e/ou documentos referentes a ato normativo com acesso restrito
indevido para acesso publico;

® Publicar no Boletim de Servigo Eletrénico ato normativo ou oficial ndo publicado;

® Atender outras inconsisténcias constatadas;

Os fluxos dos processos SEI abaixo relacionados para a produgdo de Atos Normativos estdo
sendo utilizados, obrigatoriamente, a partir de 15 de janeiro de 2024. Observe que a etapa
final do processo é seu envio a Comissdo Permanente de Revisdo dos Atos Normativos da
UFSCar (CoPRAN), que definirad até 3 eixos temdticos do ato normativo e fard sua
publicagdo na pdgina oficial dos Atos Normativos da UFSCar, com o que a atualiza¢do da
pdgina serd imediata, em fluxo continuo, sem necessidade de inser¢do das informagdes ao
final do ano findo:

Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI

Administracdo: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI.

A partir da publicagGo da Portaria GR n2 6, de 2 de outubro de 2024, que estabeleceu
diretrizes e padrées de estrutura, redacdo, formatagdo, correcdo, alteracdo, publicacdo e
consolida¢do dos atos normativos da UFSCar, considerando as disposi¢Ges contidas no
Decreto n° 12.002, de 22 de abril de 2024, novos modelos de atos normativos foram
aprovados e inseridos no SEI-UFSCar;

Para a produgdo de Atos Oficiais, foram elaborados 3 fluxos de processos e 1 manual, que
também devem ser objeto de leitura, que estdo disponiveis no Portal SEI-UFSCar.
Conselho: Atos Oficiais Produzidos no SEI

Administracdo: Atos Oficiais Produzidos no SEI

Administracdo: Atos Administrativos Produzidos no SEI

Manual de Elaboracéo de Atos Oficiais: Portarias, Resolucdes e Atos Administrativos

Fazer a conferéncia dos atos normativos do conselho ou da unidade, referentes aos anos de
2022 e 2023, na pdgina oficial dos Atos Normativos da UFSCar
https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar, ~ para  verificar =~ completude e

conformidade;

Fazer pesquisa no SEI-UFSCar, para verificar se algum ato normativo sobre a Covid-19 deve
continuar vigente.

As Visitas Técnicas tiveram o seguinte cronograma, que foi cumprido sem

intercorréncias:

Data Unidade Horério Participantes
23 outubro ProEx Diego Profiti Moretti
(42. feira) 14h30 Mariana Gois
Maria Inés dos Santos Loureiro*
25 outubro GR 14h30 Maria Angela Coelho de Mello
(62. feira) Marli Suzarte Araudjo de Oliveira*
25 novembro ProGrad 15h Simone Maria Confella Aguiaro* (SA)
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https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-conselho-atos-normativos-internos-produzidos-sei.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-administracao-atos-normativos-internos-produzidos-sei.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-conselho-atos-oficiais-produzidos-sei.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-administracao-atos-oficiais-produzidos-sei.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-administracao-atos-administrativos-produzidos-sei.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/capacitacao/manuais/manual-de-elaboracao-de-atos-oficiais
https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar

(22 feira) Jonas Francisco de Souza (SA)
Mateus Nunes da Silva*(SA)
26 novembro ProPq Helenilde Meneses Santos Ruiz (SA)
. 10h
(32 feira)
9 dezembro ProPG Larissa Aparecida Romano (CA)
) 14h30
(22 feira)
11 dezembro ProACE Luana Domingues Pereira (SA)
. 14h30
(42. Feira)
11 dezembro SOC 16h Aparecida Regina Firmino Canhete
(42 feira) Sheila Assis de Castro*
13 dezembro ProGPe 14h30 Kemilly Bianca de Mello (SA)
(62 feira)

*Designar para compor o GT da CoPRAN

As visitas técnicas foram bem-sucedidas, com consideravel eficacia das informacdes

e orientagdes dadas no local de trabalho, bem como a valorizagdao do trabalho pela

visita formal da CoPRAN e apontaram as seguintes situagdes:

Compreensao parcial dos tipos e documentos dos Atos Normativos e Atos Oficiais,
vigentes a partir de 15 de janeiro de 2024, o que gerou inconsisténcias a serem
superadas;

N3o envio o processo de aprovacdo do Ato Normativo para a CoPRAN, como ultima
etapa de tramitacdo, de modo a ser fluxo continuo a atualizacdo da pdgina oficial
dos Atos Normativos da UFSCar;

N3o utilizacdo do novo regramento vigente, a partir de 28 de agosto, com a
aprovacdo da Portaria GR n2. 6/2024, na elaboragdo de atos oficiais e normativos;
Diversidade na formalizacdo de aprovacbes ad referendum emitidas pelos
presidentes dos conselhos;

Similaridade de atos nos conselhos e proé-reitorias académicas (graduacdo,
pos-graduacdo, pesquisa, extensdo e assuntos comunitdrios e estudantis), com sua
producdo feita pelas secretarias de Apoio.

Singularidade da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas, com descentralizacdo da
producdo dos atos normativos e oficiais. A elaboracdo de minutas é feita pelos
diferentes departamentos e apenas formalizagdo dos atos é feita pela secretaria de
apoio, o que indica a necessidade de capacitacdao especifica para a equipe, com o
rol de produtores;

Necessidade de inclusdo de mais 6 (seis) novos servidores no GT-CoPRAN,
composto por Portaria GR.

Considerando que a Prod-Reitoria de Administracdo estd sem representacdo no

GT-CoPRAN, ndo foi realizada visita técnica na mesma. Porém, verificou-se, por
pesquisa na secdo “Publicacbes Eletronicas” do SEI-UFSCar, sua producdo de Atos
Oficiais: Portarias.

O quadro abaixo demonstra as inconsisténcias constatadas e as orientacOes feitas,

com o apoio do DePDG-TIC-SIn.
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Unidade Inconsisténcias Orientacoes

Uso de Atos Administrativos em matérias ndo Utilizacdo Ato Oficial:
normativas aprovadas pelo CoEx Resolucao
ProEx Uso de numeragdo anual Uso de numeracao sequencial,

a partir de 2025
Consulta a Central de Servicos
Publicacdo de 4 atos normativos como Atos Refazer como Atos
ProGrad | Oficiais Normativos, com alteragao na
clausula de vigéncia
ProPq Nao publicacdo dos Atos Administrativos 2024 Consulta a Central de Servicos
Publicacdo de 14 atos Normativos como Atos

ProPG . Consulta a Central de Servigos
Oficiais
N3o publicou Atos Administrativos até . .
SOC P Consulta a Central de Servigos
setembro de 2022
Uso de numeragdo sequencial para portarias de | Uso de numeragdo anual para
ProGPe | pessoal portarias de pessoal, a partir

de 2025

X. Capacitagdo para Secretarias de Apoio das Diretorias dos Centros — Campus Sao

Carlos

A Comissdao Permanente de Revisao dos Atos Normativos da UFSCar convidou as
Secretarias de Apoio das Diretorias dos Centros do Campus Sao Carlos — Centro de
Ciéncias Exatas e Tecnologia, Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Salude e Centro de
Educacdo e Ciéncias Humanas para participacdo no “19. Encontro CoPRAN com as
Secretarias de Apoio das Diretorias de Centro”, que foi realizado no dia 27 de
novembro, quarta-feira, das 14h30 as 17h, em sala do Anexo da Reitoria.

O oficio-convite solicitou o envio de 3 (trés) atos oficiais (Resolugdes, Portarias e/ou
Atos Administrativos) produzidos por cada Centro, em PDF, os quais seriam
reproduzidos e objetos de analise da pratica no evento. Acompanhando o
oficio-convite foi encaminhada a “Coletanea dos Documentos de Referéncia: Producdo
de Atos Oficiais na UFSCar”, para conhecimento e leitura prévia.

O evento foi coordenado pela Profa. Elisabeth Marcia Martucci, e, além de todos os
membros da CoPRAN, contou com 4 (quatro) participantes: Marina de Aquino Ferreira
do CCBS; Claudia Fernanda Chinaglia de Oliveira Souza do CECH; e Regilene Vieira
Indcio e Silvia Maria Felicio Tozo do CCET

O encontro teve a seguinte programacgao:

14h30 — Boas-vindas e abertura

14h45 — Espaco da Teoria — apresentacao dos padrdes 2024 para elaboragao de

Atos Oficiais na UFSCar

15h45 — Espaco do Cafezinho

16h — Espaco da Pratica - andlise e qualificacdo da producdo dos participantes

Em reunido ordinaria, o plenario da CoPRAN fez uma avaliagdo positiva do
encontro.
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A primeira parte, com a apresentacdo de slides sobre conceitos, diretrizes e
regramento para producdo de Atos Oficiais proporcionou o dominio do conteldo
tedrico basico para o trabalho; e a segunda parte, com a realizacdo de exercicios
praticos feitos com correc¢des ou melhoria da técnica legislativa empregada em atos
oficiais produzidos pelos proprios participantes, colaborou para a melhoria imediata da
pratica.

Para isso, foram entregues cdpias dos mesmos (sempre dos trés centros
participantes) para as devidas anotacdes. Quatro encaminhamentos foram
implementados, a partir da realizacdo desse encontro: 1) a formacdo de um Grupo de
WhatsApp com as participantes e membros da CoPRAN, para troca de informacdes e
esclarecimento de duvidas, na abordagem de uma comunidade de aprendizagem; 2) a
solicitacdo de uma audiéncia com a pessoa responsavel na ProGPe pelas orienta¢des
relativas a redacdo das clausulas de revogacao e vigéncia das portarias de designacao
para funcGes com atribuicdo de FG ou FCC, que sdo feitas pelos Centros; 3) a realizacao
de novo encontro, com o mesmo grupo, no inicio de 2025; 4) a realizacdo de encontro
presencial da mesma natureza, com a participacdao das Secretarias de Apoio das
Diretorias dos Centros dos Campi Araras, Sorocaba e Lagoa do Sino.

No dia 13 de dezembro de 2024, as conselheiras Profa. Dra. Elisabeth Marcia
Martucci e Andrea Ferreira Palhano de Jesus participaram de audiéncia com a Diretora
da Divisdo de Desenvolvimento de Pessoas da ProGPe, Maria Inez Carpi Migliati. A
diretora esclareceu que as orientagdes relativas a redagdo das cldusulas de revogagao e
vigéncia das portarias de designacdo para fun¢des com atribuicdo de FG ou FCC,
elaboradas pelos Centros, tém como base as recomendacgdes enviadas pela chefia do
Servico de Divulgacdo de Atos Oficiais para publicacdes no D.O.U., sugerindo contato
da CoPRAN com o chefe do SerDAO, Gabriel Ramires Jr., para mais informacdes.
Quanto a elaboracdo de minutas das portarias de pessoal pelos diferentes
departamentos da ProGPe, houve consenso sobre a necessidade de oferta de
capacitacdo especifica da CoPRAN para a equipe envolvida no processo.

Xl.  Conclusées

A Comissdao Permanente de Revisdao dos Atos Normativos da UFSCar teve um ano
de boa produtividade e avangos, resultado do comprometimento e dedica¢ao de sua
coordenacdo e de seus membros e do apoio recebido do Gabinete da Reitoria. Além
disso, é preciso ressaltar a competéncia e o envolvimento do Departamento de
Processos Digitais e Governanca de TIC (SIn) nos trabalhos da Comissdo, que possui
significativa interface com o SEI-UFSCar. Porém, a ndo realizacdo de capacitacdo
prevista para as unidades produtoras no primeiro semestre, em virtude da prolongada
greve dos servidores técnico-administrativos, teve impacto na implantagao dos novos
fluxos e modelos de atos normativos e oficiais.
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Xll.  Plano de Trabalho para 2025
e Nova composicao do GT-CoPRAN, por Portaria GR

® Realizagdo de 6 reunides ordinarias bimestrais
o 6 reunides no ano - janeiro, margo, maio, julho, setembro, novembro

e Realizagdo de 6 eventos de capacitagdao no ano
o 6 eventos no ano — fevereiro, abril, junho, agosto, outubro, dezembro

o 292 Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio das Diretorias de Centro —
Campus Sao Carlos — fevereiro

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

o 19 Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio dos Conselhos Superiores —
junho

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

o0 Realizagdo do 19. Encontro CoPRAN com Secretarias de Apoio das UVRs — outubro

0 Realizagdo do 292. Encontro CoPRAN das Secretarias de Apoio dos Conselhos
Superiores — dezembro

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

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

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

e Manutencdo da pagina oficial dos Atos Normativos da UFSCar
e Publicacdo de novos numeros de Notas Técnicas CoPRAN
e Elaboragdo com o DePDG-TIC/SIn dos fluxos para Reunies de Conselhos

® Programa de Mentoria
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Cada membro da CoPRAN fica responsdvel por acompanhar e orientar 1 (uma) ou 2
(duas) unidades produtoras de atos normativos

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

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