Comissao Permanente de Revisdao dos Atos Normativos da UFSCar
(Resolugdao 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 32. Reunido Ordinaria, que sera realizada no
dia 6 de junho de 2023 (terca-feira), a partir das 14h15m, na Sala da Chefia de
Gabinete, para tratar da seguinte pauta:

1. Calendario de Reunides Ordindrias de 2023;

2. Analise dos novos modelos SEI para os Atos Normativos da UFSCar — Portarias,
Portarias Conjuntas, Resolugdes, Resolugdes Conjuntas, Instru¢cdes Normativas
e Instrugcdes Normativas Conjuntas (em anexo);

3. Aprovacao da alteracdao da nomenclatura do processo SEI “Administracdo: Atos
Normativos Internos” e “Conselho: Atos Normativos Internos”, ja aprovados e
vigentes, incluindo a especificagdo “Impressos, Digitalizados e Inseridos
Posteriormente no SEI”;

4. Andlise do Fluxo do Processo SEI “Administracdo: Atos Normativos Internos
Produzidos no SEI” (em anexo);

5. Andlise do Fluxo do Processo SElI Conselho: Atos Normativos Internos
Produzidos no SEI” (em anexo).

Sdo Carlos, 12. de junho de 2023

Lourdes de Souza Moraes
Coordenadora



Comissao Permanente de Revisdao dos Atos Normativos da UFSCar
(Resolucdo CoAd n9. 59, de 16 de dezembro de 2022)

Memoria de Reunido

Data: 32. Reunido - 6 de junho de 2023

Horério: 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. Como convidada, participou a Sra. Aparecida Regina Firmino Canhete,
responsavel pela Secretaria dos Orgdos Colegiados (SOC).

1) Informes
A Profa. Dra. Elisabeth Marcia Martucci fez os seguintes informes:

Juliana Nayara Aguiar dos Santos criou um drive para a CoPRAN, visando o
compartilhamento de arquivos e informagdes entre os membros. Ele esta
acessivel no link:
https://drive.google.com/drive/folders/1tbj3xn9HRqc7Skjxc6Q4eBCGsUSUB2s4
?usp=sharing;

Elaboracdo de convocagcbes e memorias das reuniGes ordindrias e
extraordinarias da CoPRAN e inser¢ao no drive e na pagina do Portal UFSCar,
considerando ser uma comissdao permanente da instituicdo;

Envio da minuta da Portaria GR sobre padronizagdo para apreciacao e
publicacdo pela Reitoria, apds inclusdo das observac¢des feitas pelos membros
da Comissdao em reunido anterior e das sugestdes apresentadas por Elizabeth
Tomazini Cyrilo e Eliane Colepicolo (DePDGTIC-SIn). Na Reitoria, para insercdo e
configuracdo no SEl, tivemos a colaboracdao de Juliana Nayara Aguiar dos
Santos e, para pequenas corre¢des de forma, de Andrea Ferreira Palhano de
Jesus;

Constatacdo de erros nos registros dos eixos tematicos dos atos normativos
vigentes até dezembro de 2022 na pagina dos atos normativos do Portal da
UFSCar, decorrente de problema técnico ocorrido na planilha com as
informacdes. Foram realizadas 2 (duas) reunides para correcdes dos mesmos,
com a participacdao da Profa. Dra. Elisabeth Marcia Martucci, Juliana Nayara
Aguiar dos Santos e Aparecida Regina Firmino Canhete, da Secretaria dos
Orgdos Colegiados. A primeira reunido foi realizada em 29 de maio p.p. e a
segunda no dia 5 do corrente més de junho;

Realizacdo de reunido com Eliane Colepicolo, Coordenadora do SEI-UFSCar, em
25 de maio, das 15 as 16h30, para a andlise dos novos modelos propostos dos
atos normativos, que serdao implantados a partir da vigéncia da Portaria GR de
padronizacdo, com a participacdo de Lourdes de Souza Moraes, Profa. Dra.
Elisabeth Marcia Martucci e Maria Angela Coelho de Mello, SubChefe de
Gabinete;

A Sra. Elizabeth Tomazini Cyrilo mostrou aos presentes exemplos de manuais ou
guias para elaboracdo de documentos oficiais e atos normativos de outras


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

universidades federais, disponiveis nos sites institucionais, sugerindo que, se fosse
possivel, oportunamente, a Comissao poderia elaborar esse tipo de documento
referencial para a UFSCar, que seria muito util consulta dos interessados e para a
padronizacdo dos mesmos.

2)

Pauta

A reunido foi presidida pela Sra. Lourdes de Souza Moraes, Coordenadora da
Comissao Permanente de Revisao dos Atos Normativos da UFSCar.

2.1)

2.2)

Calendario de reunides ordinarias de 2023: em decorréncia de acordo feito
com a Profa. Dra. Maria de Jesus Dutra dos Reis, Vice-Reitora, que preside a
“Comissao de Revisao do Estatuto da UFSCar”, da qual também participam
membros da CoPRAN, a Coordenacdo propds aos membros presentes a
realizacdo das reunides ordindrias na primeira terca-feira de cada més. Nas
demais, serdo agendadas as reunides da “Comissdo de Revisdo do Estatuto da
UFSCar”, no mesmo hordrio, as 14 horas, para otimizacdo das agendas. Os
membros presentes aprovaram a proposta e ficaram definidas as seguintes
datas para a realizagdo das reunides ordinarias neste ano de 2023: 4 de julho,
19 de agosto, 5 de setembro, 3 de outubro, 7 de novembro e 5 de dezembro.
Estas datas poderdo ser alteradas, caso haja necessidade de antecipagdao ou
prorrogacdo de alguma reunido para bom andamento dos trabalhos.

Andlise dos novos modelos SEl para os Atos Normativos da UFSCar -
Portarias, Portarias Conjuntas, Resolugdes, Resolu¢cdes Conjuntas, Instrucdes
Normativas e Instru¢des Normativas Conjuntas: os referidos modelos foram
elaborados pela Sra. Eliane Colepicolo, (de acordo com os padrdes
estabelecidos na minuta de Portaria GR) e analisados em reunido supra citada.
Os cabecalhos sdo editaveis, para permitir que seja inserida a sigla correta da
unidade, com maiusculas e minusculas, assim como a data correta do ato (da
criagdo ou aprovacdo pelo colegiado). Todos os campos com underline
apresentam legenda com instrucGes ao passar o mouse. Nos casos em que
sejam necessarias instru¢cdes e ndo seja um campo de preenchimento, é
utilizado um (i) de "instrucdo" e ao passar o mouse, aparece uma legenda com
as mesmas. Em relacdo a indentacdo, em conjunto, optamos que seja tudo em
bloco, ou seja, justificado sem nenhum recuo ou margens diferenciadas para os
distintos tipos de dispositivos, ficando a critério da unidade a op¢do de
indentar somente os paragrafos, incisos, alineas e itens. Também foram
automatizados os estilos para artigos, paragrafos, incisos e alineas: artigo de 1
a9, artigo a partir do 10, artigo subdividido, em A, B, C, etc, pardgrafode 1 a9,
paragrafo a partir do 10, pardgrafo Unico, inciso e alinea. Os membros
presentes aprovaram os modelos apresentados, sem sugestées de alteracOes.
Porém, questionaram como seriam os atos normativos aprovados ad
referendum. Apds discussdo, acataram a forma como vem sendo feito pela
Secretaria dos Orgdos Colegiados: colocacdo da expressdo ad referendum no
texto do primeiro artigo, elaboracdo e publicacdo do ato no SEl e,
posteriormente, homologacdo em reunido do colegiado. Lourdes de Souza
Moraes expressou que Eliane Colepicolo solicitou que seja informada do dia
correto de entrada em vigor da Portaria GR de padronizacdo para tornar esses
modelos acessiveis a Reitoria e Unidades Vinculadas a Reitoria (URVs) e que



2.3)

2.4)

seja enviada uma lista com a relacdo de todas essas unidades. Também se
colocou a disposicdo para a realizacdo de um treinamento sobre a elaboracdao
de atos normativos com esses novos modelos. Sobre esse treinamento, os
membros presentes fizeram importantes sugestdes: i) que tivesse 2 (dois)
modulos; um, com informacgdes relativas a nova regulamentacdo dos atos
normativos na UFSCar, que poderia ser ministrado pela Profa. Dra. Elisabeth
Marcia Martucci e outro, com foco nos novos modelos das espécies normativas
e sua elaboracdo no SEl, que poderia ser ministrado pela Sra. Eliane Colepicolo;
ii) que fosse um treinamento presencial e tivesse a duracdo de seis ou oito
horas; iii) que tivesse muitos exemplos ou exercicios praticos.

Aprovacao da alteracdo da nomenclatura do processo SElI “Administra¢ao:
Atos Normativos Internos” e “Conselho: Atos Normativos Internos”, ja
aprovados e vigentes, incluindo a especificagdo “Nao Produzidos no SEI”: para
viabilizar a divulgagao na internet dos atos normativos vigentes até 2022, a
“Comissdao de Revisdo e Consolidacdo dos Atos Normativos da UFSCar” criou,
em parceria com o (DePDGTIC-SIn) esses dois processos SEl; um, para Portarias
e Instru¢cdes Normativas, produzidas pelas autoridades da UFSCar; outro, para
Resolugdes dos colegiados. Esses processos focavam os atos normativos
produzidos antes do SEI, cujas copias impressas foram digitalizadas em formato
pesquisavel e republicadas no SEI. O link SEI-UFSCar de cada um é a base de sua
recuperagdao em consultas gerais, tematicas e por palavra-chave na pdagina dos
atos normativos da UFSCar. Agora, com a produc¢dao e publicagdo dos atos
normativos pelo SEl, novos fluxos dos processos, de igual nomenclatura,
deverdo ser elaborados para os atos normativos e esses com versao impressa
ou digital, ndo produzidos no SEI-UFSCar, precisam de alteracdao em seu nome.
A proposta apresentada foi de incluir ao final a especificacgdo “Impressos,
Digitalizados e Inseridos posteriormente no SEI”, assim ficando “Administracdo:
Atos Normativos Internos Impressos, Digitalizados e Inseridos Posteriormente
no SEI” e “Conselho: Atos Normativos Internos Impressos, Digitalizados e
Inseridos Posteriormente no SEI”. Os membros presentes analisaram a
sugestdo e optaram por uma especificacdo mais breve: “Ndo produzidos no
SEI”. Lourdes de Souza Moraes e Juliana Nayara Aguiar dos Santos,
oportunamente, fardo os encaminhamentos necessarios para a formalizacao
dessa alteracdo: “Administracdo: Atos Normativos Internos Ndo Produzidos no
SEI” e Conselho: Atos Normativos Internos Ndo Produzidos no SEI”.

Andlise do Fluxo do Processo SElI “Conselho: Atos Normativos Internos
Produzidos no SEI”: para otimizar a participacdo da convidada, Aparecida
Regina Firmino Canhete, foi invertida a ordem de apreciacdo dos fluxos, com a
anuéncia dos presentes. Foi entregue a cada membro uma cépia impressa da
proposta do fluxo para o processo “Conselho: Atos Normativos Produzidos no
SEl”, elaborada pela Profa. Dra. Elisabeth Marcia Martucci, com a colaboracdo
de Juliana Nayara Aguiar dos Santos e, em seguida, realizada a leitura dos
passos em cada etapa (Producdo, Publicacdo, Correcdo, Alteracdes), com pausa
para andlise e registro das modificacdes propostas. A proponente ficou
encarregada de elaborar a versdo final, com incorporacdo da situacao de ad
referendum. Porém, persistiu uma duvida técnica em relacdo ao SEl, quando da
republicacdo de um ato normativo que sofreu alteracdo(Ges) em seu(s)



dispositivo(s): se o ato original, que continua a constar do processo SEIl, poderia
ser recuperado em pesquisa e utilizado indevidamente e se ele poderia incluir
anotacdo a frente do(s) dispositivos(s) alterado(s), indicando o ato alterador,
sem republicagao, apenas com apostilamento. Para dirimir tal duvida, serd
consultada a Sra. Eliane Colepicolo.

2.5) Analise do Fluxo do Processo SEI “Administracdo: Atos Normativos Internos

3)

4)

Produzidos no SEI”: considerando o hordrio previsto de término da reunido,
esse item ndo pode ser apreciado, o que sera feito em 22. sessdo da 32.
Reunido Ordinaria da Comissdao Permanente de Revisdo dos Atos Normativos
da UFSCar.

Encaminhamentos: a) Lourdes de Souza Moraes e Juliana Nayara Aguiar dos
Santos ficaram responsaveis em constituir Grupo de Trabalho com representantes
do Gabinete da Reitoria e das Prd-Reitorias, que serd composto, mediante consulta
aos Prd-Reitores, pelos mesmos representantes do Grupo de Trabalho anterior da
“Comissdao de Revisdao e Consolidagao dos Atos Normativos da UFSCar” (2021-
2023). Lourdes de Souza Moraes e Juliana Nayara Aguiar dos Santos fardo um
oficio circular para essa finalidade; b) Lourdes de Souza Moraes, Elisabeth Marcia
Martucci e Juliana Nayara Aguiar dos Santos ficaram responsaveis em planejar um
treinamento com os novos padrdes de redacdo, formatacdo, correcado e alteragao
dos atos normativos pelo sistema SEl, que sera oferecido pela Profa. Dra. Elisabeth
Madrcia Martucci e pela Sra. Eliane Colepicolo aos membros do Grupo de Trabalho
citado na alinea a, também aberto a participacdo dos membros da CoPRAN; c)
Lourdes de Souza Moraes e Juliana Nayara Aguiar dos Santos encaminhardo a
solicitacdo de alteracdao da nomenclatura dos processos SEI-UFSCar anteriores; d) a
Profa. Dra. Elisabeth Marcia Martucci fara os ajustes necessarios nos fluxos dos
novos processos e 0s encaminhara para apreciacdo e elaborag¢ao final da
Coordenacgao do SEI-UFSCar.

Agendamento de Reunido: a 22. Sess3ao da 32. Reunido Ordinaria da Comissao
ficou pré-agendada para o dia 12 de junho, por Google Meet, para a qual serd
convidada a Sra. Eliane Colepicolo, visando dirimir duvidas sobre corre¢cdes nos
atos normativos publicados, em horario a ser definido com a mesma, no periodo
da tarde.



