
Comissão Permanente de Revisão dos Atos Normativos da UFSCar 
(Resolução CoAd nº. 59, de 16 de dezembro de 2022) 

 
 

 
 
 
 

CONVOCAÇÃO 
 
 
 
​ Ficam os membros da Comissão Permanente de Revisão dos Atos Normativos 
da UFSCar (CoPRAN) convocados para a 26ª Reunião Ordinária, que será realizada no 
dia 3 de fevereiro de 2026 (terça-feira), a partir das 14h30, na Sala da Chefia de 
Gabinete, para tratar da seguinte pauta: 
 
1.​ Informes 
1.1​Atividades de tutoria – novembro 2025 
1.2​Publicação da Lei Federal nº 15.263, de 14 de novembro de 2025, que institui a 

Política Nacional de Linguagem Simples nos órgãos e entidades da administração 
pública direta e indireta de todos os Poderes da União, dos Estados, do Distrito 
Federal e dos Municípios 

1.3​Visitas Técnicas – ProGrad e ProEx 
1.4​Alteração da Resolução ConsUni nº 107/2023 
1.5​Publicação da Portaria Conjunta GR nº 19/2025 – 29/12/2025 – aprovação do fluxo 

SEI “Conselho: Atos Ad Referendum” 
1.6​Desenvolvimento do fluxo do processo “Conselho: Reunião” – DePDG-TIC/SIn 
 
2.​ Ordem do Dia 
2.1​Relatório de Atividades CoPRAN – 2025 
2.2​Calendário de Reuniões Ordinárias - 2026 
2.3​Plano de trabalho - 2026 
 
 

São Carlos, 27 de janeiro de 2025 
 
 
 

Profa. Dra. Elisabeth Márcia Martucci 
Coordenadora 

 
 
 

 
 

 

https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2359960&id_orgao_publicacao=0


Memória de Reunião 
 
 
Data: 26ª Reunião – 3 de fevereiro de 2026 
Horário: 14h30 às 16h30 
Participantes: Elisabeth Márcia Martucci, Camila Cassiavilani, Elizabeth Tomazini Cyrilo, 
Juliana Nayara Aguiar dos Santos, Maria Ângela Coelho de Mello e Lourdes de Souza 
Moraes. 
Aparecida Regina Firmino Canhete justificou a ausência, em decorrência de 
compromisso de trabalho. 
 
1.​ Informes 
1.1​Atividades de tutoria – novembro 2025: a Coordenadora da CoPRAN comunicou a 

realização de nova rodada de atividades de monitoria no mês de novembro de 
2025, tendo intenção de sua continuidade em 2026, a partir do mês de março. 

1.2​Publicação da Lei Federal nº 15.263, de 14 de novembro de 2025: lei que instituiu 
a Política Nacional de Linguagem Simples nos órgãos e entidades da administração 
pública direta e indireta de todos os Poderes da União, dos Estados, do Distrito 
Federal e dos Municípios, já disponível na página oficial dos “Atos Normativos da 
UFSCar”, considerando que algumas de suas disposições também integram o 
Decreto Federal nº 12.002/2024, que dispõe sobre as normas para elaboração, 
redação, alteração e consolidação de atos normativos. 

1.3​Visitas Técnicas – ProGrad e ProEx: no dia 2 de dezembro de 2025 foi realizada 
reunião com a Secretaria de Apoio do Conselho de Extensão e no dia 17 de 
dezembro com a equipe da Secretaria de Apoio do Conselho de Graduação, quando 
foi apresentado o estudo feito nos atos normativos e oficiais publicados pelos 
colegiados no ano e recomendado o uso do documento Ato Oficial: Resolução, com 
proposta de classificação dos assuntos genéricos para seu uso. Os responsáveis por 
ambos colegiados aceitaram a recomendação e vão leva-la ao conhecimento do 
titular da Pró-Reitoria. Haverá a necessidade de solicitar ao DePDG-TIC a liberação 
do citado documento para uso desses colegiados. 

1.4​Capacitação para servidores da Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas: a 
Coordenadora da Comissão comunicou que não foi possível planejar e oferecer 
esse treinamento básico, no mês de dezembro de 2025, para os produtores de atos 
oficiais de pessoal da referida Pró-Reitoria, pois o Pró-Reitor Adjunto manifestou 
que não seria viável pelo trabalho adicional com a folha de pagamento de 
dezembro e do 13º salário, preferindo que sua oferta ocorresse no início do ano de 
2026. 

1.5​Alteração da Resolução ConsUni nº 107/2023: no mês de janeiro, a Coordenadora 
da CoPRAN realizou reunião com a Sra. Lourdes de Souza Moraes, Chefe de 
Gabinete, para análise das propostas de alteração da Resolução ConsUni nº 
107/2023, algumas advindas das Secretarias de Apoio das Diretorias de Centro: 
atas, informações dos colegiados nos sites dos colegiados e cadastramento de 
membros de conselhos no SAGUI. A Chefe de Gabinete expressou que as 
proposituras da CoPRAN foram aceitas pela Magnífica Reitora e encaminhadas à 
Assessoria de Projetos Especiais, encarregada do preparo da documentação para o 
Conselho Universitário. 



1.6​Publicação da Portaria Conjunta GR nº 19/2025 – 29/12/2025 – aprovação do 
fluxo SEI “Conselho: Atos Ad Referendum”: a base de conhecimento do processo 
“Conselho: Atos Ad Referendum foi formalizada com a publicação da Portaria 
Conjunta GR e SIn nº 19/2025, publicada no dia 29 de dezembro de 2025. Neste 
ponto, a conselheira Aparecida Regina Firmino Canhete enviou mensagem 
informando que, consultando e analisando o processo referente ao assunto, 
constatou incorreções nos modelos dos documentos internos: Ato Oficial: Ato 
Administrativo Ad Referendum e Ato Normativo: Resolução Ad Referendum, 
indicando a necessidade de sua correção. A Coordenadora da CoPRAN, Profa. Dra. 
Elisabeth Márcia Martucci prontificou-a a formalizar a solicitação de correção ao 
DePDG-TIC/SIn. Também foi informado que, com a aprovação de dois novos 
documentos internos específicos para ad referendum, por solicitação da CoPRAN, 
os modelos de Ato Normativo: Resolução e Ato Oficial: Ato Administrativo foram 
alterados pelo DePDG-TIC, com a eliminação do texto final destinado ao registro da 
homologação de ad referendum. 

1.7​Desenvolvimento do fluxo do processo “Conselho: Reunião” – DePDG-TIC/SIn: 
por fim, foi comunicado que a Coordenadora da CoPRAN aceitou o convite para 
fazer parte de um grupo de trabalho, organizado pelo DePDG-TIC/SIn, para a 
elaboração do fluxo do processo SEI de Reuniões. 

1.8​Conferência dos Atos Normativos 2025: a conselheira Juliana Nayara Aguiar dos 
Santos comunicou que, como encaminhado na reunião anterior, efetivou a revisão 
dos atos normativos publicados na página oficial “Atos Normativos da UFSCar” com 
as planilhas de controle interno e que alguns ajustes precisaram ser feitos. 

 
2.​ Ordem do Dia 
2.1​Relatório de Atividades CoPRAN – 2025 

O Relatório de atividades de 2025 da CoPRAN foi elaborado por sua coordenação e 
na reunião foi apreciado e aprovado pelos membros presentes. A conselheira 
Camila Cassiavilani ficou responsável em fazer uma revisão textual até o final do 
mês de fevereiro, quando o mesmo será enviado para conhecimento da Magnífica 
Reitora, Profa. Dra. Ana Beatriz de Oliveira e também colocado na página oficial dos 
“Atos Normativos da UFSCar.” 

2.2​Calendário de Reuniões Ordinárias – 2026 
O calendário de reuniões foi apresentado e aprovado pelos presentes e, como 
combinado anteriormente, com previsão de realização de 11 (onze) reuniões 
ordinárias mensais, de fevereiro a dezembro, sempre na primeira terça-feira de 
cada mês, a partir das 14h30. 

2.3​Plano de trabalho – 2026 
Foi apresentado ao plenário uma minuta do Plano de Trabalho para o ano de 2026, 
que consta em anexo apresente ata. Após análise, ele foi aprovado pelos membros 
presentes à reunião. 

 
3.​ Encaminhamentos 
Foram aprovados os seguintes encaminhamentos: 
a)​ Revisão textual do Relatório de Atividades da CoPRAN 2025 pela conselheira Camila 

Cassiavilani; 

https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=2359960&id_orgao_publicacao=0


b)​ Elaboração e envio de atividade de tutoria às Secretarias de Apoio de todos os 
Centros pela Coordenação, no mês de março; 

c)​ Planejamento da capacitação para os servidores da ProGPe, com previsão para ser 
oferecido em março de 2026. 

 
4.​ Agendamento da próxima reunião 

Ficou prevista a realização da próxima reunião ordinária no dia 3 de março, 
primeira terça-feira do mês.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Comissão Permanente de Revisão de Atos Normativos (CoPRAN) 
Plano de Trabalho 2026 

 
 
●​ Realização de 11 reuniões ordinárias mensais, a partir de fevereiro 
 
●​ Realização de eventos de capacitação no ano 

o​ 1º. Encontro ProGPe para Produção de Atos Oficiais: Portarias de Pessoal  
 
o​ 5º. Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio das Diretorias de Centro 

– Ad referendum 
 
o​ 1º. Encontro CoPRAN com as Secretarias de Apoio dos Conselhos Superiores 

– Ad Referendum 
 
o​ Treinamento Básico – Secretaria de Apoio – Centro de Artes, Humanidades 

e Tecnologia (CAHT) – Campus São José do Rio preto 
 
●​ Revisão do “Manual de Elaboração de Atos Oficiais: Portarias, Resoluções e Atos 

Administrativos” – incluir Ato Administrativo Ad Referendum e alterar nome da 
SPDI 
 

●​ Revisão da “Coletânea: Documentos de Referência: Produção de Atos Oficiais na 
UFSCar” - incluir Fluxo: Conselho: Atos Ad Referendum e alterar nome da SPDI 

 
●​ Revisão da “Coletânea: Documentos de Referência: Produção de Atos Normativos 

na UFSCar” – incluir o fluxo Conselho: Atos Ad Referendum e alterar nome da SPDI 
 
●​ Manutenção e atualização da página oficial dos Atos Normativos da UFSCar. 

Revisão das perguntas frequentes. 
 
●​ Programa de Tutoria – acompanhamento da produção de atos oficiais pelas 

Secretarias de Apoio das Diretorias de Centro e pelo GT CoPRAN– Campus São 
Carlos – bimestral 

 
●​ Rever Notas Técnicas:  

o​ Retificação e Alteração / Atualização da data completa do cabeçalho. 
o​ Atos Ad Referendum 

 
●​ Elaboração com o DePDG-TIC/SIn do fluxo “Conselho: Reunião” 
 
●​ Gravação da série de vídeos – Atos Normativos: tudo o que precisamos saber! 

Tendo como referência os textos das Notas Técnicas CoPRAN - em parceria com o 
ICC 

 
 
 



 


