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S Notas Técnicas CoPRAN

Nota Técnica CoPRAN n2 10

Dicas de Materiais e Servicos de Apoio para Elabora¢ao de Atos Normativos na
UFSCar

O objetivo desta Nota Técnica CoPRAN é fornecer informacgGes bdasicas dos materiais e
dos servicos de apoio para amparar o trabalho técnico de producdo da base normativa
interna da instituicdo.

Podemos afirmar que esses materiais e servicos possuem dois pilares: a pagina oficial
“Atos Normativos da UFSCar” e o “Portal SEI-UFSCar”, que integram o Portal da UFSCar

na internet.

Pagina da Comissao Permanente de Revisdao dos Atos Normativos (CoPRAN)

Designada Atos Normativos da UFSCar, pode ser facilmente acessada pela homepage
do Portal da UFSCar, em sua margem inferior ou pelo endereco
https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar .

Seu menu lateral esquerdo é dedicado as atividades da Comissao, sua organizagdo e
funcionamento, sistematizado por titulos e subtitulos das suas secdes, o que facilita a
identificacdo e o acesso ao material desejado. L4, em especial, o usudrio poderd
acessar a regulamentacdo nacional e institucional referentes aos Atos Normativos, os
fluxos dos processos envolvidos, materiais didaticos utilizados em treinamentos,
coletaneas, notas técnicas, links Uteis e noticias.

Neste menu, é preciso fazer um destaque especial para a secdo “Perguntas
Frequentes”, onde constam as perguntas apresentadas pelos usuarios e as respostas
elaboradas pela Comissdo. Essas respostas se referem a casos especiais no trabalho
com Atos Normativos e Atos Oficiais, Uteis em caso de duvidas pontuais.

Em seu menu lateral direito, o usuario pode fazer consultas gerais e tematicas sobre os
Atos Normativos vigentes na UFSCar. As consultas gerais podem ser feitas pelos
campos da tabela de resultados: conselho ou unidade produtora, espécie normativa,
ano, numero, palavras-chave da ementa. Nas consultas tematicas, é preciso escolher
um eixo tematico para a busca, considerando que cada ato normativo foi classificado
em até trés eixos tematicos.


https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar
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Em caso de necessidade de contato com a CoPRAN para dirimir duvidas, buscar
informacdes, fazer observag¢des ou dar sugestdes, o usudrio podera enviar e-mail para
o enderecgo atosnormativos@ufscar.br, acessado pela se¢ao “Contato” da pagina.

Evidenciamos que a CoPRAN também se dedicou a estabelecer fluxos dos processos,
modelos dos documentos e desenvolvimento de um manual de elaboracdo de Atos
Oficiais (Portarias, Resolucdes e Atos Administrativos), porém optou por disponibilizar
esse material apenas no Portal SEI-UFSCar e dedicar sua pdagina com foco exclusivo nos
Atos Normativos.

Portal SEI-UFSCar

O Portal SEI-UFSCar é também um grande aliado no apoio aos servidores e gestores,
cujo trabalho envolve Atos Normativos e Oficiais, possuindo muita densidade de
conteldos e servicos. Inclusive, o portal tem uma secdo especifica que relne os
documentos, manuais, tutoriais e treinamentos em video, relativos ao tratamento de
Atos Normativos e Oficiais no SEI-UFSCar, construido em parceria e com o aval da
CoPRAN.

O Portal da acesso rapido a dois tipos de publicacdes das unidades da UFSCar, onde os
Atos Normativos e Oficiais podem ser pesquisados: 1) “Pesquisa Publica”, que da
acesso a todos os processos e documentos publicos produzidos ou custodiados nas
unidades UFSCar; 2) o Boletim de Servico Eletronico, que funciona como uma espécie
de diario oficial da UFSCar, o qual da acesso a todos os documentos normativos e
oficiais, por meio da se¢dao “Publicagdes Oficiais” — portarias, resolucdes, editais,
relatdrios, etc.

Pela robustez e abrangéncia de uso do Portal SEI-UFSCar, algumas de suas secdes
possuem muitas informacgdes Uteis e importantes: processos ja implantados com base
de conhecimento ou fluxos descritivos, duvidas frequentes (com muitos artigos
conceituais e explicativos de situacdes de uso do sistema, em forma de pergunta e
resposta) e materiais de treinamento (manuais, videos, tutoriais, aulas praticas).

E destaque a secdo “Contato”, com trés opgdes: para o usudrio interno, acesso a uma
Central de Servicos para solicitacdo de servicos de natureza variada relativos ao
SEI-UFSCar; para o usuario externo, acesso por meio de um formulario; para o usudrio
SEl de outra instituicdo, recomendacdo de leitura de um artigo para orientacdo de
acesso e uso.

Um ponto de convergéncia entre o “Portal SEI-UFSCar” e a pagina dos “Atos
Normativos da UFSCar” sdo os conteldos relativos aos Atos Normativos, que constam
de ambos. Porém, em relacdo aos Atos Oficiais apenas o “Portal SEI-UFSCar” reune
esse conjunto de conteldos — manual de elaboracdo, fluxos dos processos, diferencas
entre ato normativo e ato oficial.
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