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APRESENTACAO

Este Manual de Orientacdo tem dois objetivos institucionais em relacdo aos
Atos Oficiais da Universidade Federal de S3o Carlos: qualificar e padronizar a
produgao de Portarias ndao normativas, que sao documentos oficiais muito utilizados
pela Administragdo Superior da Universidade, bem como de Resolu¢des nao
normativas e Atos Administrativos, publicados pelas Unidades Diretamente
Vinculadas a Reitoria (UVRs), pelas Unidades ndo Vinculadas Diretamente a Reitoria
(UnVRs), pelos Conselhos Superiores, pelos Conselhos das UVRs e pelos Conselhos
das UnVRs.

Sdao documentos oficiais de baixa complexidade em relagdo a técnica
legislativa necessdria, se comparados aos atos normativos, porém devem atender aos
requisitos basicos, de acordo com a normatizacdo vigente em legislagao superior.

Os Atos Oficiais ndo estdo incluidos no escopo das atribuicbes da Comissao
Permanente de Revisdo de Atos Normativos (CoPRAN). Porém, em treinamentos
iniciais realizados sobre as novas diretrizes e padrées de estrutura, redacao,
formatacdo, correcdo e alteracdo dos atos normativos da UFSCar, em parceria com o
Departamento de Processos Digitais e Governanca de TIC (DePDG-TIC/SIn) foram
notadas questdes importantes.

Diagnosticou-se que a producdo de atos oficiais era muito intensa, com
diferentes compreensdes e incompreensdes entre seus produtores, panorama que
requereu a atencdo da Comissdo e do Departamento, na direcdo de aperfeicoar sua
redacdo, elaborar fluxos descritivos e modelos com formatacdo-padrao para uso no
SEI-UFSCar, com posterior sistematizacao de orientacdes e realizacdo de treinamentos
especificos.

Essa tarefa foi facilitada, considerando que a Comissao ja havia se debrugado
na elaboragdo e aprovagdo das novas diretrizes e padrdes para os atos normativos da
UFSCar (com base nos Decretos n2 9.191, de 12 de novembro de 2017 e n2 10.139, de
28 de novembro de 2019), dos quais foram aproveitados os conteudos pertinentes.
Dessa maneira, os Atos Normativos e os Atos Oficiais da UFSCar estdo alinhados em
relagdo as suas diretrizes e padrdes.

Esta é a primeira versdo deste manual basico de orientacdo, que,
periodicamente, incluird complementacées que a comunidade usudria vier a sugerir
ou que a Comissdo Permanente de Revisdo de Atos Normativos e a Coordenacdo do
SEI-UFSCar vierem a indicar.
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1. O que sao Atos Normativos?

S3do atos que estabelecem normas, regras, padrées ou obrigacbes genéricas e
impessoais, sem destinatdrio nominalmente identificado. Disciplinam matérias de
competéncia da administracdo de um drgdao publico federal, de suas unidades
executivas (académicas e administrativas) e de seus colegiados. Sdo atos de aplicacdo
institucional, que formam sua base normativa interna. No nosso caso, as normas
internas que amparam o funcionamento da UFSCar.

Hoje, por forca do Decreto Federal n? 10.139, de 28 de novembro de 2019%, a
UFSCar e todos os demais 6rgdos na esfera federal, tém trés tipos ou espécies de atos
normativos: a Portaria, a Instru¢io Normativa e a Resolugdao. Quando esses atos
normativos sao publicados por mais de uma unidade ou por mais de um Conselho,
sdao chamados de: Portaria Conjunta, Instrucao Normativa Conjunta e Resolugao
Conjunta.

Os atos normativos da UFSCar sdo regulamentados, internamente, pela Resolucdo
CoAd n2 59, de 16 de dezembro de 20222 e pela Portaria GR n2 6.285, de 14 de junho
de 2023°.

A Portaria como ato normativo ou como uma norma infralegal é publicada por
uma ou mais autoridades singulares, para determinar providéncias de carater
administrativo, visando estabelecer normas referentes a organizacdo e ao
funcionamento dos servicos e para nortear o cumprimento de dispositivos legais e
disciplinares. Podiam ser publicadas apenas pelo Reitor, Pré-Reitores e Diretores de
Centro e, recentemente, sua publicacdo foi estendida aos dirigentes das demais
UVRs*, respeitadas as competéncias institucionais, expressas no Estatuto e Regimento
Geral da UFSCar, bem como nos Regimentos Gerais e Internos especificos.

As Instrucdes Normativas, também publicadas por uma ou mais autoridades
singulares, sao atos normativos que, sem inovar, apenas orientam a execugao de leis e
normas e podem ser publicadas pelo Reitor e demais gestores acima citados.

! Decreto n2? 10.139, de 28 de novembro de 2019. Dispde sobre a revisdo e consolidacdo dos atos
normativos inferiores a decreto. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02019-2022/2019/decreto/d10139.htm.

2 Resolugdo CoAd n2 59, de 16 de dezembro de 2022. Dispée sobre a publicacéo e revisdo dos atos
normativos da UFSCar e cria a ComissGo Permanente de Revisdo de Atos Normativos da UFSCar.
Disponivel em:
https://sei.ufscar.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesg_documento_consulta_externa.php?Z7Fxxbpg-Y6z
DWxrO0gaRkrgdXbfjS_ML28Tg72azBz694TiGnXFOHN9a4alpPyun1HCPZ9JcRtVusgaimBOS_h5XxrjezkOGT7
vLFgo n00ZTQI7IHMBAEOTOLZRBgcQ

® Portaria GR n2 6.285, de 14 de junho de 2023. Dispde sobre diretrizes e padrdes de estrutura, redagdo,
formatagdo, correcdo e alteragGo dos atos normativos da UFSCar. Disponivel em:
https://sei.ufscar.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?Z7Fxxbpg-Y6z
DWxrOgaRkrgdXbfjS_ML28Tg72azBz7ZwCLF3s0m5SEDnbmPw-1Zp9K18hsfbzi rvI8AEQV3ziApySAQ8X
VXfanbonrlSOTONnE 90Yrr3pEYTZPd6

Para conhecer as UVRs da UFSCar, acesse
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/organogramas-de-unidades-sei/unidades-di
retamente-vinculadas-a-reitoria-uvrs
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Os atos normativos institucionais mais abrangentes s3ao produzidos pela
Administracdo Superior da Universidade, especialmente pelo Reitor e pelos
Pré-Reitores, no caso de Portarias e Instrucdes Normativas e pelos Conselhos
Superiores, no caso de Resolu¢gdes (Conselho Universitdrio, Conselho de
Administracdo, Conselho de Graduagdo, Conselho de Pdés-Graduacdo, Conselho de
Pesquisa, Conselho de Extensdo, Conselho de Assuntos Comunitarios e Estudantis e
Conselho de Gestdo de Pessoas).

As Resolugdes sdo atos normativos genéricos publicados por colegiados,
resultantes de deliberacdo do plenario, que disciplinam matérias de sua competéncia.

Todos os atos normativos vigentes na UFSCar podem ser acessados em pagina
especifica do Portal da UFSCar em link que consta de sua homepage no menu inferior,
com denominacdo de Atos Normativos da UFSCar’. A pagina também pode ser
facilmente encontrada nos buscadores mais utilizados da internet pelos termos “atos
normativos UFSCar”.

2. O que sao Atos Oficiais?

Em primeiro lugar, é preciso dizer que as Portarias e as Resolu¢des também sao
muito utilizadas para publicacdo de atos ndo normativos, situa¢cdao que demandou o
estabelecimento de uma distingdo entre uma portaria normativa e uma portaria nao
normativa e entre uma resolugdo normativa e uma resolugao ndo normativa.

Assim, as portarias e resolu¢cdes nao normativas foram batizadas internamente
de Atos Oficiais, conjunto que também abarcou os atos administrativos, muito
utilizados por todos os conselhos da instituicdo (em alguns, ja integrantes de seu
Regimento Interno) e também pelas UVRs e UnVRs. Essa distingdo traz como
beneficio consideraveis facilidades de organizacdo e uso do SEI-UFSCar para sua
producdo, divulgacao e consulta publica.

Os atos oficiais versam, em geral, sobre a designacdo de uma pessoa para funcao,
representacdo, atividade etc. ou para designacdo de um grupo de pessoas para
composicdo de comissdes, comissdes julgadoras, comités, grupos de trabalho, bancas
examinadoras, etc.,, em consonancia com a legislacdo superior e as normas
institucionais.

Também podem versar sobre outros assuntos especificos e concretos afetos a
esfera de competéncia da autoridade, como no caso das Portarias GR, publicadas pelo

Reitor, que possuem um rol mais abrangente de matérias, considerando a
complexidade organizacional da Universidade e as competéncias de seu dirigente
executivo maximo.

O mesmo vale para as Resolugdes, considerando a abrangéncia do colegiado,
como no caso do Conselho Universitario, que abarca decisdes sobre: aprovacao,
alteracdo e/ou encaminhamento de propostas, calendario de reunides, plano de
providéncias, edital de elei¢des, termo de conciliacdo, prorrogacdo de prazo,
renovacao de credenciamento, dentre outras matérias.

> https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar
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Ja os atos administrativos devem ser utilizados para situagdes regulares ou tipicas
relativas a organizacdo e funcionamento das UVRs, UnVRs e de todos os conselhos da
instituicdo, sejam eles superiores, de unidades setoriais, multidisciplinares ou
constitutivas, cuja matéria seja de ambito préprio e interno, que nao ultrapasse os
limites da unidade ou do conselho.

Para melhor clareza das diferencas entre Ato Normativo e Ato Oficial, o Anexo 1
apresenta um quadro comparativo sintético com os principais elementos de
diferenciacdo em relacdo a estrutura, formatacdo e redacdo dos documentos.

3. Como elaborar Portarias como Ato Oficial?

As portarias consideradas ato oficial sdo atos administrativos internos de muita
demanda e uso, sendo produzidas com bastante frequéncia. Nesta secdo, é abordado
o conteludo relativo a boa prética de redacdo de Portarias como atos oficiais na
Reitoria, nos Centros e nas UVRs, tendo como base o conteido do Anexo da j
referenciada Portaria GR n? 6.285, de 14 de junho de 2023 e também os modelos
SEI-UFSCar dos documentos (Anexo 4 — Modelos SEI-UFSCar de Portaria e Portaria
Conjunta como Ato Oficial), ja formatados automaticamente pelo sistema para
facilitar seu uso e sua padroniza¢do na institui¢do.

Uma Portaria possui as seguintes partes:
e a Parte Inicial, com a epigrafe, a ementa, o preambulo;
e a Parte Deliberativa, com o(s) dispositivo(s) oficial(is);
e e a Parte Final, com a cldusula de revogacdo e a clausula de vigéncia,
guando for o caso.
Aqui, é preciso evidenciar que em todo o texto de uma Portaria nao deve ser

usado o negrito ou o italico. Apenas as palavras ou expressdes em latim ou em lingua
estrangeira s3o grafadas em negrito®.

3.1 A Parte Inicial

A Epigrafe, as vezes também chamada de cabecalho, no caso de Portarias como
Ato Oficial na UFSCar é composta pelos elementos citados abaixo, centralizados, sem
negrito e com letras mailsculas, considerando que, por opc¢do institucional no
SEI-UFSCar, esse cabecalho é dinamico, ou seja, é atualizado automaticamente com os
dados e n3o é editdvel’, de modo que os dados n3o podem ser modificados pelo
editor do documento. O sistema ja emite o cabecalho completo, composto por:

® Conforme disposicdo contida no Decreto n? 9.191, de 12 de dezembro de 2017. Porém, é prética
padrdo de publicagdo o uso de itdlico para palavras em latim ou em outras linguas estrangeiras.

’ No caso das siglas, todas estardo em mailsculas também. Para verificar a grafia correta das siglas
utilizadas na UFSCar para identificar suas unidades, consultar a Resolucdo CoAd n2 83, de 20 de abril de
2016, que dispde sobre a padronizagdo e atualizacdo das nomenclaturas e siglas oficiais da UFSCar.

Disponivel em: https://www.spdi.ufscar.br/
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e Titulo designativo em letras mailsculas: Portaria ou Portaria Conjunta. No
caso de Portaria Conjunta, a segunda unidade signatdria apenas serd
identificada no texto do preambulo e na indica¢do dos signatarios;

e Sigla da unidade da autoridade signataria em letras maiusculas e, em caso de
portarias conjuntas, sigla da primeira unidade signataria;

e A numeracdo sequencial (ndo anual) automatica do documento, gerada pelo
SEl, antecedida da abreviatura N2, em letra maiuscula;

® As Portarias Conjuntas possuem numeracdo sequencial propria (ndo anual) e
distinta da espécie normativa na unidade de origem;

e O ano da sua producdo, antecedido de barra (/), que deve ser grafado sem
ponto, entre as casas do milhar e da centena.

Exemplos de epigrafe:

PORTARIA GR N2 6285/2023
PORTARIA PROPG N2 5/2022
PORTARIA CCET N2 386/2023

A Ementa explicita, de modo sintético e conciso, o objeto da Portaria como Ato
Oficial, permitindo o conhecimento imediato da matéria. Sua redacdo exige cuidado
na escolha de palavras-chave, que identifiguem com precisdo seu conteudo no
momento da busca no sistema.

e A ementa é centralizada a margem direita, com nove centimetros de recuo e
com um espacamento entre a linha superior e inferior. Essa formatacdo ja
consta do modelo do documento no SEI-UFSCar, de maneira automatica;

® Inicia-se, obrigatoriamente, pelo verbo, no presente do indicativo e na terceira
pessoa do singular: (i) designa; (ii) institui; (iii) constitui; (iv) autoriza; (v) cria;
(vi) aprova etc.

Exemplos de ementas:

Designa Coordenador do Programa de
Pds-Graduacdo em Imagem e Som

Constitui Comissao para elaboracdo  do
planejamento estratégico de internacionalizacdo da
UFSCar

Autoriza abertura de Concurso Publico para o
provimento de vagas para a carreira de
Técnico-Administrativo para o Campus de Sdo Carlos,
Araras, Sorocaba e Lagoa do Sino e constitui
Comissdo responsavel pela realizacdo do certame



O Preambulo identifica, pelo cargo e nome, a autoridade que emite a portaria e
sua competéncia e também inclui os “considerandos”.

e O paragrafo inicial indica a autoridade e sua competéncia para a emissao do
ato normativo;

e Importante colocar, de maneira correta, o(s) documento(s) oficial(is) que
atribui(em) ao dirigente do 6rgdo a competéncia para a publicacdo do ato
oficial, o que exige consulta ao Estatuto e Regimento Geral da UFSCar, bem
como Regimento Interno do Centro ou da UVR. Nos Anexos 2 e 3 constam os
atos de aprovagdo dos Regimentos dos Centros e das UVRs, que podem ser
consultados pela péagina institucional dos Atos Normativos da UFSCar®;

e No caso de Portaria Conjunta, a autoridade da unidade de origem vem em
primeiro lugar, seguida do nome da autoridade da segunda unidade, ambas
seguidas de sua competéncia para emissao da portaria;

® Apods a indicacdo da(s) autoridade(s) e da(s) competéncia(s) para a emissao da
portaria, é preciso registrar, na mesma frase, quando couber, o numero do
processo SEI-UFSCar respectivo, nestes termos: “e tendo em vista o que consta
do Processo SEI-UFSCar n2 xxxxxxx”’;

e Abaixo da(s) indicacdo(0es) da(s) autoridade(s) e de sua(s) competéncia(s) sdo
colocados os “considerandos”, que indicam a base legal ou os fundamentos de
validade ou as justificativas;

e (ada frase inicia-se por CONSIDERANDO em letras mailsculas e termina em
ponto e virgula. O ultimo “considerando” termina em virgula;

e E facultada a inclusdo de links embutidos nos textos legais citados nos
“considerandos”;

® Apds o preambulo, com um espacamento entre a linha superior e inferior, é
colocada a palavra “RESOLVE” ou “RESOLVEM”, em caso de Portaria Conjunta,
em letras maiusculas e, a seguir, a parte deliberativa propriamente dita.

Exemplos de preambulos:

Exemplo 1:

A Reitora da Universidade Federal de S3ao Carlos, no uso das atribuicdes legais e
estatutdrias que Ihe foram conferidas pelo art. 42 do Estatuto da FUFSCar, aprovado
pela Portaria MEC n2 1.161, de 04/07/1991, publicada no DOU de 05/07/1991 e pelo
art. 27 do Estatuto da UFSCar, aprovado pela Portaria SESu/MEC n? 984, de
29/11/2007, publicada no DOU de 30/11/2007, e tendo em vista o que consta no
Processo SEI/UFSCar n? 23112.024958/2023-29,

CONSIDERANDO os termos do Oficio n2 11/2023/CoGePe/ProGPe, de 08 de agosto de
2023,

8 https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar
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RESOLVE

Exemplo 2:

O Pré-Reitor de Pds-Graduacdo da Universidade Federal de S3do Carlos, no uso das
atribuicGes estatutarias e regimentais, que lhe foram conferidas pelo Estatuto da
UFSCar e pelo art. 32 do Regimento Geral da UFSCar,

CONSIDERANDO a Resolugdo CNE/CES n2 1, de 25 de julho de 2022,

RESOLVE

Exemplo 3:

O Diretor do Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia da Universidade Federal de Sao
Carlos, no uso de suas atribuicdes, expressas no Estatuto e Regimento Geral da UFSCar
e no Regimento Interno do Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia, e tendo em vista
0 que consta no Processo SEI-UFSCar n® 23112.009297/2023-10,

RESOLVE

Exemplo 4:

A Diretora do Centro de Ciéncias da Natureza da Universidade Federal de S3o Carlos,
no uso das atribuicbes estatutdrias e regimentais, que Ihe foram conferidas pelo
Estatuto e Regimento Geral da UFSCar, e tendo em vista o que consta do Processo
SEI-UFSCar n2 23112.011689/2023-31,

RESOLVE

Exemplo 5:

A Diretora do Centro de Educacdo e Ciéncias Humanas, Profa. Dra. XXXXXXXXXX e 0
Secretdrio Geral da Secretaria Geral de Informatica, xxxxxxxxxxxxxx, da Universidade
Federal de S3o Carlos, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas pelas Portarias
GR n? 3.280/2018, de 4 de outubro de 2018 e n2 4.567/2020, de 3 de novembro de
2020, e tendo em vista o que consta no Processo SEI-UFSCar n? 23112.015938/2,

RESOLVEM



3.2 A Parte Deliberativa

e A unidade bdsica de articulacdo do texto da parte deliberativa é o artigo,
indicado pela abreviatura “Art.”, seguida da numeracao ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

® A numeracgdo do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem
traco ou outros sinais, o que ja estd formatado no modelo SEI;

e O texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto;

e O primeiro artigo do texto indicara o ato oficial que esta sendo tomado, com o
uso do verbo no infinitivo: (i) designar; (ii) instituir; (iii) constituir; (iv)
autorizar; (v) criar; (vi) aprovar etc.;

e Usar de maneira uniforme o tempo verbal no texto, preferencialmente, o
presente ou o futuro do presente do modo indicativo;

e No caso de designacdo pro-tempore, colocar o verbo e logo a seguir
“pré-tempore”;

e No caso de constituicdo de grupo de trabalho, é recomendavel a inclusdo de
artigo estabelecendo prazo para a conclusdo dos trabalhos.

Exemplos da Parte Deliberativa:

Exemplo 1:

Art. 12 Designar a Profa. Dra. xxxxxxxxx para exercer a fun¢do de Coordenadora do
Programa Interinstitucional de Pds-Graduacao em Estatistica da Universidade Federal
de Sdo Carlos, com atribuicdo de Funcdo Comissionada de Coordenacdao de Curso
(FCC), pelo periodo de 2 (dois) anos, a partir de 11/09/2023.

Exemplo 2:

Art. 12 Constituir Grupo de Trabalho (GT-USS) que serd responsavel pela atualiza¢do do
Regimento Interno da Unidade de Simulacdo em Saude (USS).

Art. 22 O Grupo de Trabalho terd 90 (noventa) dias para apresentacao de relatério e
minuta do Regimento Interno.

Exemplo 3:

Art. 192 Designar pro-tempore, a Profa. Dra. xxxxxxxxx para exercer a funcdo de
Coordenadora do Curso de Bacharelado em Agroecologia, com atribuicdo de Funcdo
Comissionada de Coordenacdo de Curso (FCC).

Exemplo 4:



Art. 12 Designar o Prof. Dr. xxxxxxxxxx para exercer a funcdao de Vice-Chefe do
Departamento de Ciéncia da Informagao, a partir de 08/09/2023.

Exemplo 5:

Art. 42 Estabelecer o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para conclusdo do Estudo
Técnico Preliminar.

3.3 A Parte final

A parte final da portaria como ato oficial deve conter a cldusula de revogagdo
expressa de ato(s) anterior(es), quando couber.

Também, quando for o caso, uma portaria oficial deve incluir, ao seu final, a
cldusula de vigéncia, isto &, a partir de quando produzira efeitos.

Exemplos da parte final:

Exemplo 1:

Art. 29 Revogar, a partir de 11/09/2023, a Portaria CCET n? 319/2022, de 31 de
outubro de 2022, que designou o Prof. Dr. xxxxxxxxxx para a funcao.

Exemplo 2:

Art. 29 Fica revogada, a partir desta data, a Portaria CCGT n2 59/2021, de 19/03/2021,
qgue designava a XxXxxxxxxx para a fungao acima.

Exemplo 3:

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdao no Boletim de Servico
Eletrénico.

Exemplo 4:

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico
Eletronico e tem validade para os atos de gestdo do orcamento 2023.



4. Como elaborar Resolu¢des como Ato Oficial?

As resolucdes consideradas atos oficiais sdao decisdes tomadas pelo plendrio dos
Conselhos Superiores da UFSCar e dos Conselhos das UVRs em matérias especificas e
concretas, afetas a sua area de competéncia, muitas vezes com identificacdo do
destinatario (pessoa, instituicdo, projeto, propostas etc.).

Nesta secdo, abordaremos o conteudo basico para redacdo de Resolugcdes como
atos oficiais, com base no Anexo da ja referenciada Portaria GR n? 6.285, de 14 de
junho de 2023 e também nos modelos SEI-UFSCar dos documentos (Anexo 5 —
Modelos SEI-UFSCar de Resolu¢do e Resolugdo Conjunta como Ato Oficial),
formatados automaticamente pelo sistema para facilitar seu uso e sua padronizagao
na instituigao.

E bom evidenciar que, na UFSCar, a Resolucdo Conjunta entre dois Conselhos,
como ato oficial, é de criacdo recente, em fase de inauguracao de seu possivel uso na
instituicao.

Uma Resolucdo também possui as seguintes partes:

e a Parte Inicial, com a epigrafe, a ementa, o predambulo;

e a Parte Deliberativa, com o(s) dispositivo(s) oficial(is);

e e a Parte Final, com a cldusula de revogacdo e a cldusula de vigéncia,
guando for o caso.

4.1 A Parte Inicial

A Epigrafe de uma Resolucdo como ato oficial é composta pelos elementos
citados abaixo, centralizados, sem negrito e com letras maiusculas, considerando
qgue, por opcdo institucional no SEI-UFSCar, esse cabecalho é fixo, ndo editavel,
colocado automaticamente pelo SEI-UFSCar.

e Titulo designativo em letras maiusculas: Resolu¢do ou Resolugdo Conjunta. No
caso de Resolu¢do Conjunta, a segunda unidade signataria apenas serd
identificada no texto do preambulo e no signatdrio;

e Sigla do Conselho em letras maiusculas;

® A numeracdo sequencial (ndo anual) automatica do documento, gerada pelo
SEl, antecedida da abreviatura N2, em letra maiuscula;

e Também as Resolu¢des Conjuntas possuem numerac¢do sequencial (ndo anual)
propria e distinta da espécie normativa na unidade de origem;

e O ano da sua producdo, antecedido de barra (/), que deve ser grafado sem
ponto, entre as casas do milhar e da centena.

Exemplos de epigrafe:

RESOLUGAO COAD N2 98/2023

RESOLUCAO COG N2 134/2023

RESOLUGAO COIEAE N2 2/2023
RESOLUGCAO CONJUNTA COPG N2 14/2021
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A Ementa deve explicitar, de maneira precisa, o objeto da Resolucdo como Ato
Oficial, permitindo a identificacdo da deliberacdo. Sua redacdo exige cuidado na
escolha de palavras-chave, que identifiqguem com precisdo seu conteddo no momento
da busca no sistema.

e A ementa é centralizada a margem direita, com nove centimetros de recuo e

com um espacamento entre a linha superior e inferior. Essa formatacdo ja
consta do modelo do documento no SEI-UFSCar, de maneira automatica;

Inicia-se, obrigatoriamente, pelo verbo, no presente do indicativo e na terceira
pessoa do singular: (i) designa; (ii) institui; (iii) constitui; (iv) autoriza; (v) cria;
(vi) aprova etc.;

Evitar o uso do verbo genérico — dispde, dando preferéncia para o verbo
especifico que expressa o teor do ato oficial.

Exemplos de ementas:

Exemplo 1:
Aprova a organizacdo de Memorial para registro da
criminalizacdo de estudantes da UFSCar, em 2018.
Exemplo 2:
Aprova a doacdao do patrimoOnio adquirido com
recursos FAPESP ao Instituto de Biologia da
Universidade Estadual de Campinas.
Exemplo 3:

Aprova a constituicdo da Comissdo de Tecnologias
Digitais na Graduagao.

O Preambulo identifica o Conselho que emite a Resolucdo, sua competéncia e
também inclui os “considerandos”.

O paragrafo inicial indica o nome do Conselho e sua competéncia para a
emissdo do ato normativo, com referéncia ao Estatuto e Regimento Geral da
UFSCar, demais Regimentos Gerais e Internos Especificos, bem como de
dispositivos especificos dessas normativas;

No caso de Resolugcdo Conjunta, o nome do Conselho de origem vem em
primeiro lugar, seguido do nome do outro Conselho, ambos seguidos de sua
competéncia para emissao da portaria;

Apds a indicacdo do(s) Conselho(s), é preciso registrar, na mesma frase,
quando couber, o nimero do processo SEI-UFSCar respectivo, nestes termos:
“e tendo em vista o que consta do Processo SEI-UFSCar n2 xxxxxxx”;

Abaixo do(s) nome(s) dos Conselho(s) sdo colocados os “considerandos”, que
indicam a base legal ou os fundamentos de validade;
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e Cada frase inicia-se por CONSIDERANDO em letras maiusculas e termina em
ponto e virgula. O ultimo “considerando” termina em virgula;

e [ facultada a inclusdo de links embutidos nos textos legais citados nos
“considerandos”;

® Apds o preambulo, com um espacamento entre a linha superior e inferior, é
colocada a palavra “RESOLVE” ou “RESOLVEM”, no caso de Resolucdo
Conjunta, em letras maiulsculas e em primeira margem e a seguir a parte
deliberativa propriamente dita.

Exemplos de preambulos:
Exemplo 1:

O Conselho de Graduacdo da Universidade Federal de Sdo Carlos, no uso das
atribuicées que Ihe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar, reunido em
15 de setembro de 2022, para a 1012 Reunido Ordindria,

Exemplo 2:

O Conselho Universitario da Universidade Federal de S3o Carlos, reunido nesta data
para sua 2212. Reunido Ordindria, no exercicio das atribuicées que Ihe conferem o
Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar, em especial, o inciso V do art. 42 deste
ultimo, e tendo em vista o que consta do Processo SEI-UFSCar n¢?
23112.001901/2016-22,

Exemplo 3:

O Conselho de Administracdao da Universidade Federal de S3ao Carlos, no uso das
atribuicGes legais e estatutdrias, considerando a deliberacdo do colegiado em sua 292.
Reunido Ordinaria, realizada nesta data,

4.2 A Parte Deliberativa

As orientacOes para elaboracdo da parte deliberativa sdo praticamente iguais para
todos os atos oficiais.

e A unidade basica de articulacdo do texto da parte deliberativa é o artigo,
indicado pela abreviatura “Art.”, seguida da numeracdo ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

e A numeragdo do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem
trago ou outros sinais, o que ja estad formatado no modelo SEl;

e O texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto;

e O primeiro artigo do texto indicard o ato oficial que esta sendo tomado, com o
uso do verbo no infinitivo: (i) designar; (ii) instituir; (iii) constituir; (iv)
autorizar; (v) criar; (vi) aprovar, (vii) estabelecer, (viii) conceder, (ix) alterar etc.;
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e Usar de maneira uniforme o tempo verbal no texto, preferencialmente, o

presente ou o futuro do presente do modo indicativo;

e Em caso de ad referendum, colocar o verbo e logo a seguir “ad referendum do
Conselho xxxx”;

e No caso de constituicdo de grupo de trabalho, é recomendavel a inclusdao de
artigo estabelecendo prazo para a conclusdo dos trabalhos.

Exemplos da parte deliberativa:
Exemplo 1:

Art.12 A presente Resolucdo regulamenta os critérios e procedimentos relativos a
classificacdo e tratamento da informacao classificada no ambito da UFSCar.

Exemplo 2:

Art. 12 Homologar o ad referendum autorizado pela Presidéncia do ConsUni ao
desfazimento e baixa patrimonial do 6nibus (patriménio 55018), marca Mercedes
Benz, modelo 0400RS, ano 1995, placa BPY-8519, chassi 9BM6641265C082897,
RENAVAM 00641099991.

4.3 A Parte final

A parte final da Resolucdo deve conter a cldusula de revogacdo expressa de ato(s)
anterior(es), quando couber.

Também, quando for o caso, uma resolucdo oficial deve incluir ao seu final a
cldusula de vigéncia, isto é, a partir de quando produzira efeitos.

Exemplos da parte final:

Exemplo 1:

Art. 22 Fica revogada a Resolucdo CoAd n2. 54, de 29 de novembro de 2013.
Exemplo 2:

Art. 17. Esta Resolucdo entrard em vigor no dia 3 de janeiro de 2023.
Exemplo 3:

Art. 42 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico
Eletronico.
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5. Como elaborar Atos Administrativos?

Atos Administrativos sao documentos publicados no Boletim de Servico
Eletronico, emitidos pelas Unidades Vinculadas Diretamente a Reitoria (UVRs) e
Unidades ndo Vinculadas Diretamente a Reitoria (UnVRs) e também pelos Conselhos
Superiores, Conselhos de Centro e das demais UVRs e pelos Conselhos das UnVRs,
que podem ter as seguintes finalidades:

e Para as UVRs, devem ser utilizadas para situacbes regulares ou tipicas de
funcionamento dessas unidades, de alcance estritamente interno, como
indicacdo para atividade, representacao, composi¢cdo de comissdes, comités e
grupos de trabalho, lembrando que as UVRs podem emitir Portarias (como ato
normativo ou ato oficial) préprias para casos mais relevantes relativos a sua
organizac¢do e funcionamento, que ultrapassam o limite interno;

e Para as UnVRs, os Atos Administrativos devem ser utilizados para o registro e
publicizacdo de todas as atividades relativas a sua administracdo, organizacdo e
funcionamento, por ser o uUnico Ato Oficial vigente na instituicdo para essa
finalidade;

e Para os Conselhos Superiores, Conselhos de Centro e Conselhos das demais
UVRs, os atos administrativos também devem ser utilizados para situagdes
regulares ou tipicas de seu préprio funcionamento, de abrangéncia interna,
como nomeacdao de seus membros, indicacdo de representacdo em outros
colegiados, composicdo de camaras, comités, conselhos, comissdes, grupos
de trabalho, aprovacdo e alteracdes de calenddrio de reunides, aprovacao de
minutas, manifestacdo sobre matérias submetidas a apreciacao, lembrando que
0os mesmos podem emitir Resolugdes (como ato normativo ou ato oficial)
proprias para registro e publicizacdo das matérias submetidas a deliberacdo do
plenario.

O Ato Administrativo esta na terceira posi¢dao hierarquica dos atos produzidos
pelos Conselhos Superiores e Conselhos das UVRs. Em primeiro lugar, as Resolu¢des
de cardter normativo; em segundo lugar, as Resolu¢des ndo normativas, como ato
oficial, com decis6es em matérias ndo normativas atinentes a sua esfera de atuacao;
e, por fim, em terceiro lugar, os Atos Administrativos, de carater mais administrativo,
decorrentes do préprio funcionamento da unidade ou do conselho. Da mesma forma,
para as UVRs, que tém, em primeiro lugar as Portarias de carater normativo; em
segundo, as portarias ndo normativas, como ato oficial. O Anexo 6 apresenta o
modelo SEI-UFSCar de Ato Administrativo.

Nos Conselhos dos Orgdos Constitutivos da UFSCar, como Conselho
Departamental, Conselho de Coordenagao de Curso e Comissdo de Pés-Graduacgao é o
Unico ato oficial utilizado para formalizagao das deliberagdes colegiadas, assim como é
Unico ato oficial para formaliza¢do das decisdes advindas das autoridades responsaveis
pelas UnVRs relativas a sua organizac¢do e funcionamento.

Um Ato Administrativo também possui as seguintes partes:
e a Parte Inicial, com a epigrafe, a ementa, o preambulo;
e a Parte Deliberativa, com o(s) dispositivo(s) oficial(is);
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e e a Parte Final, com a cldusula de revogacdo e a clausula de vigéncia,
qguando for o caso.

5.1 A Parte Inicial

A Epigrafe de um Ato Administrativo é composta pelos mesmos elementos
comuns da portaria e da resolucdo, centralizados, sem negrito e com letras
maiusculas, advindos do préprio SEI-UFSCar automaticamente.

e Titulo designativo em letras maiusculas: Ato Administrativo;
e Sigla do Conselho ou da Unidade em letras maiusculas;

e A numeracdo sequencial (ndo anual) automatica do documento, gerada pelo
SEl, antecedida da abreviatura N2, em letra maiuscula;

e O ano da sua produgdo, antecedido de barra (/), que deve ser grafado sem
ponto, entre as casas do milhar e da centena.

Exemplos de epigrafe:

ATO ADMINISTRATIVO COAD N2 269/2023
ATO ADMINISTRATIVO COC/CCET Ne 194/2023
ATO ADMINISTRATIVO CCCE-SO Ne 2/2023
ATO ADMINISTRATIVO SIBI N2 28/2023
ATO ADMINISTRATIVO DEMA Ne 3/2022

A Ementa deve explicitar, de maneira precisa, a deliberacdo do Ato Administrativo,
permitindo sua identificagao.

e A ementa é centralizada a margem direita, com nove centimetros de recuo e
com um espacamento entre a linha superior e inferior. Essa formatagdo ja
consta do modelo do documento no SEI-UFSCar, de maneira automatica;

e Inicia-se, obrigatoriamente, pelo verbo, no presente do indicativo e na terceira
pessoa do singular: (i) designa; (ii) institui; (iii) constitui; (iv) autoriza; (v) cria;
(vi) aprova etc.

Exemplos de ementas:

Exemplo 1:

Designa comissdo para eleicdo de representantes
TAs e discentes para o CoC-CCET

Exemplo 2:



Exemplo 3:
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Nomeia membros do Nucleo de Seguranca do
Paciente da Unidade de Saude Escola da
Universidade Federal de S3o Carlos (NSP/USE)

Nomeia representante do Conselho do Centro de
Ciéncias Bioldgicas e da Saude (CoC-CCBS), como
membro do Conselho de Administracdo, na
gualidade de representante suplente.

O Preambulo indica a Presidéncia do Conselho ou a autoridade responsavel pela
unidade que emite o Ato Administrativo, sua competéncia e também inclui os

“considerandos”.

e O pardgrafo inicial indica a Presidéncia do Conselho ou a autoridade

responsavel pela unidade e sua competéncia para a emissdo do ato normativo,
com referéncia ao Estatuto e Regimento Geral da UFSCar e/ou demais
Regimentos Gerais e Internos Especificos, bem como de dispositivos
especificos dessas normativas;

Apds essa indicacdo, é preciso registrar, na mesma frase, quando couber, o
numero do processo SEI-UFSCar respectivo, nestes termos: “e tendo em vista
o que consta do Processo SEI-UFSCar n2 xxxxxxx”;

Depois, sdo colocados os “considerando”, que indicam a base legal ou os
fundamentos de validade;

Cada frase inicia-se por CONSIDERANDO em letras maiusculas e termina em
ponto e virgula. O ultimo “considerando” termina em virgula;

E facultada a inclusdo de links embutidos nos textos legais citados nos
“considerandos”;

Apds o preambulo, com um espacamento entre a linha superior e inferior, é
colocada a palavra “RESOLVE”, em maiulsculas e em primeira margem e a
seguir a parte deliberativa propriamente dita.

Exemplos de preambulos:

Exemplo 1:

O Diretor do Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia da Universidade Federal de
Sdo Carlos (CoC-CCET), no uso das atribuicdes que lhe conferem o Estatuto e o

Regimento Geral da UFSCar,

Exemplo 2:
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A Presidente do Conselho do Centro de Ciéncias em Gestdo e Tecnologia da
Universidade Federal de S3ao Carlos, no uso das atribuicdes que lhe conferem o
Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar, em sua 952. Reunido Ordindria, realizada em
16 de agosto de 2023,

Exemplo 3:

A Presidente do Conselho do Departamento de Ciéncias Ambientais (DCam/CCBS) da
Universidade Federal de S3ao Carlos, reunido em 28 de julho de 2023, para sua 702
reunido ordindria, no uso das atribuicdes que |lhe conferem o Regimento Geral da
UFSCar e o Regimento Interno do Interno do DCAm,

5.2 A Parte Deliberativa

As orientagdes para elaboragao da parte deliberativa sdao praticamente iguais para
todos os atos oficiais.

e A unidade bdsica de articulacdo do texto da parte deliberativa é o artigo,
indicado pela abreviatura “Art.”, seguida da numeracao ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

® A numeracgdo do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem
traco ou outros sinais, o que ja estd formatado no modelo SEI;

e O texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto;

e O primeiro artigo do texto indicara o ato oficial que estd sendo tomado, com o
uso do verbo no infinitivo: (i) designar; (ii) instituir; (iii) constituir; (iv)
autorizar; (v) criar; (vi) aprovar, (vii) estabelecer, (viii) conceder, (ix) alterar, (x)
nomear, (xi) homologar, (xii) prorrogar etc.;

e Usar de maneira uniforme o tempo verbal no texto, preferencialmente, o
presente ou o futuro do presente do modo indicativo;

e Em caso de ad referendum, colocar o verbo e logo a seguir “ad referendum do
Conselho xxxx”;

e No caso de constituicdo de grupo de trabalho, é recomendavel a inclusdo de
artigo estabelecendo prazo para a conclusdo dos trabalhos.

Exemplos da parte deliberativa:

Exemplo 1:

Art. 12 Nomear as Profas. Dras. Xxxxxxxxxxxxxx e XXXXXXXXXxxxxx, representantes do
Conselho do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude, como membros efetivo e
suplente, respectivamente, do Conselho Universitario.



17

Exemplo 2:

Art. 12 Aprovar, ad referendum do Conselho de Extensao, o relatério da atividade de
extens3do intitulada xxxxxxxxxxxxxxxx, Processo ProExWeb n2 23112.00xxxxx/2021-03,
sob a coordenacdo do Prof. Dr. xxxxxxxxxxxx, tendo como setor responsavel o
Departamento de Engenharia de Producdo (DEP).

5.3 A Parte final

A parte final do Ato Administrativo deve conter a cldusula de revogacdo expressa
de ato(s) anterior(es), quando couber, o que ndo é frequente nos Atos
Administrativos.

Também deve incluir ao seu final a cldusula de vigéncia, isto é, a partir de quando
produzira efeitos.

Exemplos da parte final:

Exemplo 1:

Art. 22, Este Ato revoga o Ato Administrativo ProPG n2 9, de 14 de dezembro de 2021.

Exemplo 2:

Art. 22 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico
Eletrénico.
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6. Corregio dos Atos Oficiais publicados’

Quando uma portaria, uma resolugdo ou um ato administrativo é publicado no
SEI-UFSCar nao é possivel deletar, cancelar ou substituir por um outro documento, a
fim de modificar seu conteudo, sendo necessario optar por uma das seguintes formas
de correcao de documento permitidas no SEI-UFSCar:

e Apostilamento: para adicionar informacGes novas de menor importancia no
ato administrativo (pequenas mudancas que ndo impactam seu teor), gerando
um novo documento no Boletim de Servico Eletrénico relacionado ao
documento anterior;

e Retificagdo: para suprimir, remover ou corrigir informagdes de menor
importancia no texto do ato administrativo (pequenas mudancas que nao
impactam seu teor), gerando um novo documento no Boletim de Servico
Eletrénico relacionado ao documento anterior;

e Republicagdo: para reeditar ou reescrever o texto, de maneira parcial ou
integral. A republicacdo é utilizada para mudangas mais substanciais no
conteudo do ato administrativo (mudancas que impactam seu teor), porém
continua com a mesma numeragao, entrando em vigor na data da nova
publicacao.

Os detalhes de cada um destes procedimentos pode ser encontrado no artigo

“Como fazer a republicacdo, retificacdo ou apostilamento de uma publicacdo oficial
no SEI?” no Portal SEI.

as correcOes deverdo ser feitas, conforme orientacbes constantes no link:
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificaca
0-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei



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

Item

Objetivo

Cabegalho

Sigla da(s)
Unidade(s)

Numero e data

Ementa,
predmbulo e
“considerandos

»

Estilos

Revogacao

Clausula de
vigéncia
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ANEXO 1 - Principais Diferengas — Ato Normativo e Ato Oficial

Ato Oficial

Designagcdo de pessoa ou grupo de
pessoas, assuntos  especificos de
competéncia da(s) autoridade(s) ou
conselho(s)

Dinamico e nao editdvel, ndo permite
modificacdes.

Permanece inalterada em letras
mailsculas, mesmo que, oficialmente,
tenha letras mindsculas. No caso de ser
ato conjunto, ndao é colocada a segunda
sigla, apenas a sigla da unidade ou
colegiado de origem. A outra unidade é
apenas referenciada no texto do
preambulo.

O numero do ato oficial é colocado
automaticamente pelo SEI-UFSCar, em
numeracdo sequencial da unidade ou
colegiado, seguido por barra e apenas
pelo ano de publicagao.

A data de vigéncia é a data de publicacdo
no Boletim de Servico Eletrénico.

No caso de atos conjuntos, a numeragao é

sequencial, distinta por unidade ou
colegiado de origem.
Possui ementa, preambulo e

“considerandos”

Praticamente, é usado somente o estilo
Artigo Nivel 1. Os demais ficam
disponiveis.

Inclui cldusula de revogacao, se for o caso

No geral, a cladusula de Vvigéncia
estabelece a produgdo de efeitos a partir
da data de publicagdo no Boletim
Eletronico de Servigo.

Ato Normativo

Publicagdo de normas, regras, padrdes
genéricos e impessoais por autoridade(s) ou
conselho(s).

Editavel, permite modificagdes.

O campo da sigla é editavel e deve ser colocada
a sigla oficial da unidade ou do colegiado, com o
uso de letras maiusculas e minudsculas. No caso
de ato conjunto, sdo colocadas as duas siglas
oficiais, separadas por barra, sendo a primeira a
da unidade de origem.

O numero do ato normativo é colocado
automaticamente pelo SEI-UFSCar, em
numeracdo sequencial da unidade ou colegiado,
porém o campo é editavel, com colocagdo por
extenso da data de criacdo do documento, que
pode ser modificada, em caso de necessidade.

Essa data nao interfere na data de vigéncia, que
é determinada na clausula de vigéncia.

No caso de atos normativos conjuntos, a
numeracdo é sequencial, distinta por unidade
ou colegiado de origem.

Possui ementa, preambulo e “considerandos”

Usa mais estilos de numeragdo (Artigo,
Paragrafo, Inciso, Alinea e Item), dependendo
da complexidade da normativa. Para normativas
extensas, podem ser usados estilos ja
disponiveis para Titulos, Capitulos, Sec¢bes e
Subsec¢des

Inclui cldusula de revogacdo, se for o caso.

A clausula de vigéncia estabelece a data certa,
por extenso, para a produgdo de efeitos, com
trés opgdes:

1) no primeiro dia do més subsequente ou
2) no primeiro dia util do més subsequente ou

3) na data apdés uma semana de publicagdo no
boletim de servigo eletrdnico;



Publicagao

Busca

Modelo

Publicado no Boletim de Servico
Eletrénico.

Tem nome diferenciado, com prefixo "Ato
Oficial: [tipo de ato]", ficando mais facil
sua identificagdo.

Possuem campos tracejados no
predambulo, com legenda ao passar o
mouse.
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4) ou a partir da data de publicagdo no Boletim
de Servico Eletronico, caso seja de urgéncia
justificada.

Publicado no Boletim de Servigo Eletrénico.

Tem um nome diferenciado, com prefixo "Ato
Normativo: [tipo de ato]", ficando mais facil sua
identificagdo.

Possuem campos tracejados no predmbulo, com
legenda ao passar o mouse.
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ANEXO 2 - Atos de Aprovacgao dos Regimentos dos Centros

Centro

Ato de Aprovagdo — Regimento Interno

(em ordem cronoldgica de aprovacgdo)

Centro de Ciéncias Humanas e Bioldgicas
(CCHB)

Resolucdo ConsUni n2 840, de 12 de abril de 2016,
homologa o Regimento Interno do CCHB

Centro de Educacdo e Ciéncias Humanas
(CECH)

Resolucdo ConsUni n2 843, de 6 de maio de 2016,
homologa o Regimento Interno do CECH

Centro de Ciéncias em Gestdo e

Tecnologia (CCGT)

Resolug¢do ConsUni n2 880, de 25 de agosto de 2017,
homologa o Regimento Interno do CCGT

Centro de Ciéncias e Tecnologias para
Sustentabilidade

(cCTS)

Resolucdo ConsUni n2 32, de 11 de setembro de 2020,
homologa o Regimento Interno do CCTS

Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia
(CCET)

Resolu¢dao ConsUni n2 55, de 6 de agosto de 2021,
dispde sobre o Regimento Interno do CCET

Centro de Ciéncias Biolégicas e da Saude
(CCBS)

Resolucdo ConsUni n2 66, de 17 de dezembro de 2021,
dispbde sobre o Regimento Interno do CCBS

Centro de Ciéncias Agrarias
(ccA)

Resolugcdo ConsUni n? 102, de 16 de maio de 2023,
dispde sobre o Regimento Interno do CCA

Centro de Ciéncias da Natureza
(CCN)

Portaria GR n2 536/13
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ANEXO 3 — Atos de Aprovacao dos Regimentos Internos das UVRs

UVRs

(em ordem alfabética)

Ato de Aprovagao — Regimento Interno

Coordenadoria de Comunicacdo Social

Coordenadoria de Gestdao e Mediacdo de
Condutas

Resolu¢do CoAD n2 58, de 16 de dezembro de 2022

Editora Universitaria da UFSCar

Resolucdo CoAD n? 93, de 17 de marco de 2017

Hospital Universitario da UFSCar

Aprovado na 92 Reunido Ordindria do Colegiado Executivo,
realizada em 28 de margo de 2017, publicado no Boletim de
Servico EXTRAORDINARIO ne 271, de 27 de abril de 2017
(documento SEI 3381087). Disponivel em:
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regi

ao-sudeste/hu-ufscar/acesso-a-informacao/institucional/Regi

mentolnternoHUUFSCar.pdf

Instituto da Cultura Cientifica

Portaria GR n? 5280/2021

Instituto de Estudos

Estratégicos

Avancados e

Resolugdo ConsUni n251, de 28 de maio de 2021

Instituto de Linguas

Nucleo de Formacgao de Professores

Resolugdo ConsUni n2 675, de 15 de outubro de 2010

Nucleo Multidisciplinar e Integrado de
Estudos, Formacdo e Intervencao em
Economia Solidaria

Resolucdo ConsUni n2 749, de 30 de agosto de 2013

Ouvidoria

Resolucdo CoAd n? 78, de 14 de agosto de 2015

Secretaria Geral de Acbes Afirmativas,
Diversidade e Equidade

Resolucdo CoAd n2 87, de 19 de agosto de 2016

Secretaria Geral de Educagdo a Distancia

Secretaria Geral de Gestdo Ambiental e
Sustentabilidade

Resolucdo ConsUni n2 16, de 5 de novembro de 2019

Secretaria Geral de Gestdo do Espacgo
Fisico

Portaria GR n2 4364, de 11 de Margo de 2020

Secretaria Geral de Informatica

Secretaria Geral de Planejamento e
Desenvolvimento Institucionais

Secretaria Geral de

Internacionais

Relacdes

Sistema Integrado de Bibliotecas

Portaria GRn2 1177, de 10 de Marco de 2015

Unidade de Auditoria Interna

Resolugdo ConsUni n® 76, de 29 de julho de 2022

Unidade Multidisciplinar de Memoéria e
Arquivo Historico

Portaria GR n.2 242, de 11 de Maio de 2017

Unidade Saude-Escola

Resolucdo ConsUni n2 859, de 26 de agosto de 2016



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hu-ufscar/acesso-a-informacao/institucional/RegimentoInternoHUUFSCar.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hu-ufscar/acesso-a-informacao/institucional/RegimentoInternoHUUFSCar.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hu-ufscar/acesso-a-informacao/institucional/RegimentoInternoHUUFSCar.pdf
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ANEXO 4 — Modelos SEI de Portaria e Portaria Conjunta como Ato Oficial

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERMANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, 530 Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

PORTARIA DEPDG-TIC N2 28/2023

Digite aqui a Ementa...[!

OfA) da Universidade Federal de Sdo Carlos, no uso das atribuicbes legais e
estatutdrias, que lhe foram conferidas pelo art. __ dofa) aprovadola) pelola) n2

de __ de de e tendo em vista o que consta do Processo SEI-UFSCar ne
23112.034479/2023-11,

—_—T

CONSIDERANDO ... ... ... 0
CONSIDERANDO ... ... ... ;
CONSIDERANDO

RESOLVE:

Art. 12 Designar ... ... A
Art. 22 Fica revogadola), a partir desta data, ola)

de _/ / . que

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigo Eletrénico do SEI-
UFSCar.

Referéncia: Caso responda a este doCumento, indiCar expressaments 0 Processo n® 23112 034479/2003-11 %EI n® 1273604

Modein de Docwmenta: Portorio, versfo de 08/ Novem broy20232
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FUNDACAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - 5P-310, s/n - Bairro Monjolinhe, S3o Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

MINUTA DE PORTARIA DEPDG-TIC N2 7/2023

Digite aqui a Ementa...!"

ofa) da Universidade Federal de 530 Carlos, no uso das atribuigbes legais e

estatutdrias, que Ihe foram conferidas pelo art. __ dof(a) aprovado|a) pelola) n2
de de de e tendo em vista o que consta do Processo SEI-UFSCar n®

_— P Y

23112.034479/2023-11,

CONSIDERANDO ... ... ... A0
CONSIDERANDO ... ...... :
CONSIDERANDO ,

RESOLVE:

Art. 12 Designar ... ... .N
Art. 22 Fica revogado{a), a partir desta data, ola)

de _/ [ . que

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo Eletrdnico do SEI-
UFSCar.

Referkncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente © Processo n® Z3112.034479,/2003-11 SEI n® 1273607

Modein de Docwmenta: Adimuto de Portark, wersdo de 09YNovembro/ 2023




FUNDACAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, S3o Carlos/SP, CEP 13565-305
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscarbr

PORTARIA CONIUNTA DEPDG-TIC N2 31/2023

Digite aqui a Ementa...!"

OfA) da Universidade Federal de S53o Carlos, no uso das atribuicbes legais e
estatutdrias, que lhe foram conferidas pelo art. __ do(a) aprovadola) pelola) ng

de __ de de e ofa) da Universidade Federal de S3o Carlos, no
uso das atribuigbes legais e estatutdrias, que lhe foram conferidas pelo art. __ dola)
aprovadola) pelo(a) ne de __ de de _____ e tendo em vista o que consta do
Processo SEI-UFSCar n®? 23112.034479/2023-11,

COMSIDERANDO .. ... ... Ul
CONSIDERANDO ... ... ... ;
CONSIDERANDO ,

RESOLVEM:

Art. 12 Designar... .. "W

de _f [ . que

Art. 22  Fica rewvogadola), a partir desta data, ola)

Art. 32 Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico
Eletrnico do SEI-UFSCar.

Digite aqui o NOME do responsdvel pela 1# Digite agui o MOME do responsédvel pela 22
unidade unidade
Digite agui o CARGO do responsivel pela 18 Digite agqui o CARGO do responsavel pela 28
unidade unidade
Referéncia: Caso responda a este dooumento, indicar expressamente © Processo n®@ 23112.0344759/2003-11 SEI N 1273608

Modein de Docomenta: Portorin Comunts, versdo de 05/MNovembra,/ 2003

25

3




[}5 FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, 5/n - Bairro Monjolinho, S3o Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

MINUTA DE PORTARIA COMIUNTA DEPDG-TIC Ne 7/2023

Digite aqui a Ementa...!"

OfAa) da Universidade Federal de S3o Carlos, no uso das atribuicbes legais e
estatutarias, que Ihe foram conferidas pelo art. __ dofa) aprovadola) peloja) ne

de __de de ____,eofa) da Universidade Federal de 530 Carlos, no
uso das atribuigbes legais e estatutarias, que lhe foram conferidas pelo art. __ dola) .
aprovado(a) pelo(a) ne de de de ____ e tendo em vista 0 que consta do

Processo SEI-UFSCar n® 23112.034479/2023-11,

CONSIDERANDO ... ... ... Al
CONSIDERANDO ... .. ... :
CONSIDERANDO

RESOLVEM:

Art. 12 Designar........"

de _/ }/ . que

Art. 22 Fica revogadola), a partir desta data, ola)

Art. 32  Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo
Eletrénico do SEI-UFSCar.

Digite agui o NOME do responsavel pela 12 Digite agui o NOME do responsavel pela 22
unidade unidade
Digite aqui o CARGO do responsdvel pela 12 Digite agui o CARGO do responsdvel pela 22
unidade unidade
Referéncia: Caso responda a este docsmento, indicar expressamente o Processo nf 273112.034479,/2023-11 SEI n® 1273610

Modein de Docwmento: Minute de Portaria Conjunetn, versdo de 09/ Wovembro/2023
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ANEXO 5 — Modelos SEI de Resolugao e Resolugao Conjunta como Ato Oficial

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, 5/n - Bairro Monjolinho, 530 Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

RESOLUCAD DEPDG-TIC N% 18/2023

Digite aqui a Ementa...!

O(A) Presidente do Conselho de da Universidade Federal de 530 Carlos, no uso das
atribuigbes legais e estatutdrias, que lhe foram conferidas pelo art. __ dola)
aprovado(a) pelo(a) n# , de __ de de ____, e tendo em vista o que consta do
Processo SEI-UFSCar n® 23112.034479,/2023-11,

CONSIDERANDO ... ... ... A0
CONSIDERANDO .. ... ... ;
CONSIDERANDO ,

RESOLVE:

Art. 12 I:h?sign.'ar........N
Art. 22 Fica revogadola), a partir desta data, ola)

de _f [ ., que

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigo EletrGnico do
SEI-UFSCar.

Referkndia: Caso responda a este donwsmento, indicar expressamente o Processo n® F3112.034478/2003-11 LEIn® 1273612

Modein de Docwmenta: Aesolupda, versdo de 05y Novembro /2023
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FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESS0S DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - 5P-310, s/n - Bairro Monjolinho, S3o Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

MINUTA DE RESOLUCAO DEPDG-TIC M2 6/2023

Digite aqui a Ementa...["

0[A) Presidente do Conselho de da Universidade Federal de 53o Carlos, no uso das
atribuigbes legais e estatutdrias, gue lhe foram conferidas pelo art. _ do(a)
aprovadola) pelo(a) ne , de __ de de ____, e tendo em vista o que consta do
Processo SEI-UFSCar n® 23112.034479/2023-11,

CONSIDERANDO ... ... ... Al
CONSIDERANDO .. ... ... :
CONSIDERANDO

RESOLVE:

Art. 12 Designar ... .... 0
Art. 22 Fica revogadola), a partir desta data, ola)

de _/ f . que

Art. 32 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo Eletrénico do
SEI-UFSCar.

Referéncia: Caso responda a este doosmento, indicar expressamente o Processo n@ 23112.034475/2003-11 LEIn® 1273603

Iodeio de Domwmento: Minule de Resalucdo, versfo de 05/ Novembro/ 2023




FUNDACAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, 5/n - Bairro Monjolinho, 53o Carlos/SF, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - hitp://www. ufscarbr

RESOLUCAD CONJUNTA DEPDG-TIC N2 7/2023

Digite aqui a Ementa..!!

OfA) da Universidade Federal de S3o Carlos, no uso das atribuigbes legais e
estatutdrias, que Ihe foram conferidas pelo art. __ dofa) aprovadola) pelola) né
de  de de , e ofa) , da Universidade Federal de 5ao Carlos, no

uso das atribuigbes legais e estatutarias, que Ihe foram conferidas pelo art. __ dola) .
aprovadola) pelofa) ne de __ de de e tendo em vista o gue consta do
Processo SEI-UFSCar n® 23112 .034479/2023-11,

CONSIDERANDO ... ... .. Al
COMSIDERANDO ... ... ... ;
CONSIDERANDO ,

RESOLVEM:

Art. 12 Designar....... "
Art. 22  Fica revogadola), a partir desta data, ola)

de _f [ . que

Art. 32 Esta Resoclugdo Conjunta entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servico
Eletrénico do SEI-UFSCar.

Digite aqui o NOME do responsavel pela 12 Digite agui o NOME do responsavel pela 22
unidade unidade

Digite aqui o CARGO do responsavel pela 12

. Presidente do Conselho de
unidade

Referéncia: Caso responda a este doosmento, indicar expressamente o Processo n@ F3112.034479/2023-11 SEIne 1773614

Modein de Docwmento: Resolupdo Conjuntn, versdo de 09/ Novembroy 2023
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FUNDACAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - 5P-310, 5/n - Bairro Monjolinho, 530 Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscarbr

MINUTA DE RESOLUCAD CONJUNTA DEPDG-TIC N2 5/2023

Digite aqui a Ementa...!"

ofa) da Universidade Federal de 530 Carlos, no uso das atribuigbes legais e
estatutdrias, que Ihe foram conferidas pelo art. __ dofa) aprovadola) pelola) n2
de __de de , & ofa) , da Universidade Federal de S3o Carlos, no

uso das atribuigbes legais e estatutarias, que Ihe foram conferidas pelo art. __ dola) .
aprovadola) peloa) ng de __ de de e tendo em vista o que consta do
Processo SEI-UFSCar n® 23112.034479/2023-11,

CONSIDERANDO ... ... ... Al
CONSIDERANDO ... ... ... ;
CONSIDERANDO ,

RESOLVEM:

Art. 12 Designar....... "
de _/ / ., que

Art. 22  Fica revogadola), a partir desta data, ola)

Art. 32 Esta Resoclugdo Conjunta entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo
Eletrénico do SEI-UFSCar.

Digite aqui o NOME do responsavel pela 12 Digite aqui o NOME do responsavel pela 22
unidade unidade

Digite agui o0 CARGO do responsavel pela 12

; Presidente do Conselho de
unidade

Refenkncia: Caso responda a este doosmentn, indicar expressamente o Processo nf 73112.034479/2003-11 SEln® 1773615

Modeio de Docwmento: AMinule de Resolucio Conjunia, versdo de 05 Novembro,/ 2023
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ANEXO 6 — Modelo SEI de Ato Administrativo

FUNDACAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESS0S DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, 5/n - Bairro Monjolinho, S3o Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

ATO ADMINISTRATIVO DEPDG-TIC N2 10

Digite aqui a Ementa...!!

0O{A) Presidente do Conselho de da Universidade Federal de S3o Carlos, no uso das
atribuigbes legais e estatutdrias, gue lhe foram conferidas pelo art. __ dofa) .
aprovadol(a) pelo(a) ne , de __ de de ____, e tendo em wvista o que consta do
Processo SEI-UFSCar n® 23112.034479/2023-11,

CONSIDERANDO .. ... ... A0
CONSIDERANDO ... .. ... ;
CONSIDERANDO ,

RESOLVE:

Art. 12 Designar ... ... .00

de _f [ ., que

Art. 22 Fica revogadola), a partir desta data, ola)

Art. 32 Este Ato Administrativo entra em wvigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo
Eletronico do SEI-UFSCar.

Referéncia: Caso responda a este docwmento, indicar expressamente o Processo n? 73112.034479,/2003-11 SEIn® 1273618

Modeio de Docomento: Acdm: Afp Adminisiratho, versdo de 09 Novembroy/ 2023
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FUNDACAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - 5P-310, 5/n - Bairro Monjolinho, 530 Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

MINUTA DE ATO ADMINISTRATIVO DEPDG-TIC N2 2

Digite aqui a Ementa...!"

0(A) Presidente do Conselho de da Universidade Federal de 53o Carlos, no uso das
atribuigbes legais e estatutarias, gue Ihe foram conferidas pele art. _ dofa)
aprovadofa) pelola) ne , de __ de de ____, e tendo em vista o que consta do
Processo SEI-UFSCar n® 23112.034479/2023-11,

CONSIDERANDO .. ... ... Al
CONSIDERANDO ... ... ... :
CONSIDERANDO ,

RESOLVE:

Art. 12 Designar .. ... .01
Art. 22 Fica revogadola), a partir desta data, ola)

de _/ [ ., que

Art. 32 Este Ato Administrativo entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigo
Eletronico do SEI-UFSCar.

Referéncia: Caso responda a este doosmento, indicar expressamente o Processo n@ I3112.034479/2003-11 LEIn® 1273619

Modein de Docwmento: Adm: Minuto de Alo Administrotivg, versdo e I&Novernbro,/ 2023




