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Notas Técnicas CoPRAN

Nota Técnica COPRAN n2 5

Producao de Atos Normativos pelas Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria
(UVRs)

Introdugao

Os Atos Normativos podem ser produzidos no SEI-UFSCar por dois tipos de unidades:
1. os Conselhos;

2. as Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs).

Esta nota apresenta o passo a passo para a producao de Atos Normativos pelas UVRs.

1. A UVR deve pesquisar se ja existe um processo SEl sobre a producdo daquele
Ato Normativo:

a. caso exista mais de um processo, a UVR deve escolher um principal e

anexar todos os processos existentes a ele, garantindo assim a

cronologia, a integracdo e a articulacdo de todos os documentos sobre o
Ato normativo em questao;
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b. caso exista um unico processo, o mesmo deve ser aberto. Nele devera

ser inserido o dossié em PDF contendo a nova documentacdo sobre o
Ato Normativo;


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/organizacao/como-pesquisar-processos-e-documentos-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-anexar-um-processo-a-outro-processo-no-sei
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caso ndo exista um processo, a UVR deve iniciar um novo processo SEI
do tipo “Administragcdao: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”
para tratar daquele Ato Normativo, o qual sera mantido a cada nova
atualizacdo do ato. Nele serd inserido o dossié em PDF contendo a
documentacdo sobre o Ato Normativo.
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2. A UVR deve criar, dentro do mesmo processo, um documento interno de um
dos seguintes tipos:

a.

Ato Normativo: Portaria, caso se trate da aprovacdao da portaria por
uma Unica unidade,

Ato Normativo: Portaria Conjunta, caso haja mais de uma unidade para
aprovar a portaria;

Ato Normativo: Instrugdo Normativa, caso se trate da aprovac¢ao por
uma Unica unidade;

Ato Normativo: Instru¢do Normativa Conjunta, caso haja mais de uma
unidade para aprovar a instru¢cdo normativa.

3. A UVR deve definir a data de vigéncia do ato normativo, de acordo com a
Portaria GR n? 6, de 2 de outubro de 2024.



https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
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4. Caso se trate de um ato conjunto, a UVR deverd incluir o ato em bloco de
assinatura, destinado a Chefia da outra Unidade para assinatura.
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5. Depois de retirar o documento assinado do bloco, a UVR vai atribuir o processo
a Chefia da UVR para assinatura.
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6. Apods assinatura pela Chefia da UVR, a Unidade deve publicar o Ato Normativo
no Boletim de Servico Eletrénico (Publicacdes Eletrénicas do SEI-UFSCar),

seguindo as orientagGes de vigéncia contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de
outubro de 2024.
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7. Caso o ato normativo esteja com nivel de acesso “restrito”, a UVR deverd
redefinir o nivel de acesso para “publico”


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/como-envio-um-documento-para-assinatura-em-outra-unidade
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/como-envio-um-documento-para-assinatura-em-outra-unidade
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
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8. Finalmente, a UVR copia o link permanente da publicagao no Boletim de Servico
Eletrénico (Publicacdes Eletrénicas do SEI-UFSCar) e inclui na plataforma de
divulgacdo prépria da UVR, podendo divulgar a quem achar necessario.
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RESOLUGAO CONSUNI N2 - DE

Dispde sobre

O Conselho Universitario da Universidade Federal de Sdo Carlos - UFSCar, reunido extraordinariamente

. no exercicio de suas atribuices legais e estatutarias,
Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar,

9. A fim de facilitar a busca posterior do processo, a UVR pode incluir em Bloco
Interno na categoria “Atos Normativos AAAA”, onde AAAA refere-se ao ano de
criacdo dos atos.


https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0
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10. A UVR envia o processo para a CoPRAN para definicdo de eixos tematicos e para
inclusdo na pagina de Atos Normativos da UFSCar.
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11. Caso hajam alteracdes posteriores no Ato Normativo, a UVR devera incluir toda
a documentacao relativa a essas atualizagcdes no processo na forma de “Dossié”,
depois gerar_uma_ publicacdo relacionada ao ato normativo e publicar no
Boletim de Servico Eletronico.
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UnVR’s: Solicitagdo de Produgdo de Atos Normativos

As unidades administrativas que ndo sdo diretamente vinculadas a Reitoria, mas sim
vinculadas a outras unidades, sdo chamadas de UnVR’s. Cada UnVR deve solicitar a
UVR a qual estd subordinada que faca os Atos Normativos que porventura necessite.


https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei

1. Pode ocorrer das UnVR’s precisarem elaborar Atos Normativos, tais como
resolucdes e portarias, porém essas unidades nao tém delegac¢ao para publicar
atos normativos dessa natureza;

2. Nesses casos, a UnVR interessada em publicar um Ato Normativo deverd
solicitar tal publicacdo a UVR a qual ela é vinculada;

3. A UnVR devera verificar se ja existe um processo sobre o Ato Normativo em
guestao:

a. caso exista mais de um processo, a UnVR deve escolher um principal e
anexar todos o0s processos existentes a ele, garantindo assim a
cronologia, a integracdo e a articulagdo de todos os documentos sobre o
Ato Normativo em questao;
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b. caso exista um Unico processo, a UnVR deve reabrir o processo e nele
inserir o dossié em PDF contendo a nova documentagdo sobre o Ato
Normativo a ser analisado pela UVR a qual é vinculada;
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c. caso nao exista um processo, a UnVR deve iniciar um novo processo SEl
do tipo “Administragdao: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”
para tratar daquele Ato Normativo, o qual serd mantido a cada nova
atualizacao do ato;
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Pesquisa [atos nor |
Consulta 4 Administragdo: Atos Normativos Internos N&o Publicados no
Base de Conhecimento SEI
Textos Padréo |Administraggo: Atos Normativos Intemos Produzidos no SEI ||

Modelos Favoritos Conselho: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI

Blocos de Assinatura

- Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI
Blocos de Reunido

Rlnrne Intarnne

d. A UnVR deve inserir o dossié em PDF contendo a documentacao, a qual
ela tem acesso, sobre o Ato Normativo.


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-anexar-um-processo-a-outro-processo-no-sei

23112,

ié i E.E
I'I_ Dossié Ato Normativo 123/2024 IE

/® Consultar Andamento

SEIl

-~ TIPO DO PROCESS0

Processo aberto somente na ur
TIC.

Administracdo: Ates Normatives Internos Preduzidos no

- INTERESSADO(S)

4.

A UnVR deve criar, dentro do mesmo processo, um documento interno do tipo

minuta de um dos seguintes tipos:

a.

Ato Normativo: Minuta de Portaria, caso se trate da aprovacdo da

portaria por uma Unica unidade;

Ato Normativo: Minuta de Portaria Conjunta, caso haja mais de uma

unidade para aprovar a portaria;

Ato Normativo: Minuta de Instrugdo Normativa, caso se trate da

aprovacgao por uma Unica unidade;

Ato Normativo: Minuta de Instrugdo Normativa Conjunta, caso haja

mais de uma unidade para aprovar a instru¢do normativa.
5. A minuta deve ser assinada pela Chefia da UnVR.
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AsIProAd - Assessoria da Pro-Reitoria de Administracao

ProACE - Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis
ProAd - Pré-Reitoria de Administracéo
ProAdjAMC - Pro-Reitoria Adjunta de Administragéo Multicampi
ProEx - Pré-Reitoria de Extens&o

ProGPe - Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas
ProGrad - Pré-Reitoria de Graduacio
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SA/ProGrad - Secretaria de Apoio da Pré-Reitoria de Graduacéo
SeAFC/Grad - Seczo de Administraco, Financas e Contratos da Pré-Reitoria de Graduacio
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UnVR envia processo a UVR a qual é vinculada




7. O processo devera ser apreciado pela Chefia da UVR.
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8. A Chefia da UVR vai analisar a minuta:
em caso de reprovacdo, a UVR devolverd o processo a UnVR solicitante

a.
com um Despacho explicando o motivo da reprovacdo e possiveis

correcOes e encaminhamentos;
b. em caso de aprovacgao, da ciéncia no processo para continuidade.

9. A UVR deve converter a minuta em ato normativo do tipo adequado e fazer os

devidos ajustes.
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10. A UVR deve definir a data de vigéncia do Ato Normativo, de acordo com a

Portaria n? 6, de 2 de outubro de 2024.
11. Caso se trate de um ato conjunto, a UVR deverd incluir o ato em bloco de

assinatura, destinado a Chefia da outra Unidade para assinatura.
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12. Depois de retirar o documento assinado do bloco, a UVR vai atribuir o processo

a Chefia da UVR para assinatura.
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13. Apds assinatura pela Chefia da UVR, a UVR deve publicar o ato normativo no

Boletim de Servico Eletronico (Publicaces Eletronicas do SEI-UFSCar), seguindo

as orientagcles de vigéncia contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de outubro de

2024.
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15. Caso o ato normativo esteja com nivel de acesso “restrito”, a UVR devera
redefinir o nivel de acesso para “publico”.
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16. Finalmente, a UVR copia o link permanente da publicagdo no Boletim de Servico
Eletronico (PublicacSes Eletronicas do SEI-UFSCar) e inclui na plataforma de
divulgacdo prépria da UVR, podendo divulgar a quem achar necessario.
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Dispde sobre

0 Conselho Universitario da Universidade Federal de S3o Carlos - UFSCar, reunido extraordinariamente

. no exercicio de suas atribuicdes legais e estatutarias,
Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar,
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17. A fim de facilitar a busca posterior do processo, a UVR pode incluir em Bloco
Interno na categoria “Atos Normativos AAAA”, onde AAAA refere-se ao ano de
criacdo dos atos.
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18. A UVR envia o processo para a CoPRAN para definicdo de eixos tematicos e para

inclusdao na pagina

de Atos Normativos da UFSCar.
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Processos:
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Unidades:
[Copran Mostrar unidades por onde tramitou
Bl
x
. eA . . .
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] Mostrar unidades por onde tramitou

Nenhum interessado especificado

ATRIBUIDO PARA

(processo sem atribuicéo)

20. Caso haja necessidade de alteragdes posteriores no Ato Normativo, a UnVR

devera incluir toda
forma de “Dossié”

a documentacdo relativa a essas atualizacGes no processo na
e enviar para a UVR para gerar uma publicacdo relacionada

ao Ato Normativo e publicar no Boletim do SEI.


https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei
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