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~ Eixo 1
Introducao

A partir da producao, assinatura e tramitacao digital dos atos administrativos via SIGAD, diminuiu-se a necessidade
de documentacao fisica na universidade. No entanto, a FEF nao possuia padronizacao entre os setores na producao
de atos administrativos e nos fluxos dos processos internos/externos.

Objetivo

Padronizar a producao dos atos administrativos e processuais da FEF, alinhando-se as normas vigentes da
Universidade para melhorar a eficiencia, clareza e celeridade das informacoes produzidas na unidade.

Metodologia

Fol realizado um levantamento das normas vigentes na universidade (Resolucao GR-51/2023), dos modelos
oferecidos pelo SIARQ e dos tipos de documentos produzidos por cada setor da FEF. A equipe elaborou modelos
para 0s setores administrativos, coordenacoes e comissoes, com formatacao e identidade visual padronizadas, com
as InformacOoes necessarias para cada tipo (parecer, deliberacao, informacao, etc.) e posteriormente foi
disponibilizado em drive compartilhado. Além disso, foi padronizado o formato das reunides internas, iniciando pela
ordem do dia e finalizando com 0s assuntos do expediente.

ETAPAS DO PROJETO

Resultados

1) Levantamento das normas vigentes na universidade (Res. GR-51/2023)

2) Modelos de documentos: Arquivo Central do Sistema de Arquivos - SIARQ

A padronizacao dos atos administrativos da unidade trouxe

3) Levantamento dos tipos de documentos produzidos na unidade

resultados como: documentos com  formatacao 4) Adequagdo dos textos

padronizada, mais clareza nas Informacoes, melhora no ::‘qd'i‘::‘ltdpmbdtmp“hd
aspecto visual, Informacoes mails precisas, reducao do -
tempo gasto com formatacao e retrabalho, celeridade no + Documentos com elementos e formatag3o padronizada

e Padronizacao do Fluxo (Tramitacao interna/externa)

fluxo de documentos, eficiencia na producao e gestao da
Informacao, diminuicao de custos e de espaco com
arquivamento da documentacao fisica.

e Padronizacao do formato das reunioes internas
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PORTARIA FEF n2 16/2024
CO I l C I u S ao Nomeagdo de Grupo de Trabalho

O Diretor da Faculdade de Educacdo Fisica da Universidade Estadual de Campinas, no uso

pesqfef@unicamp.br

Assunto: Relatdrio de atividades do programa professor colaborador do curso de Educacdo

de suas atribuicbes legais, nomeia o Grupo de Trabalho responsavel pela condugdo dos Fisica no periodo de 1/12/2019 a 30/11/2022.

A Comissdo de Pesquisa da Faculdade de Educacdo Fisica da Universidade Estadual
Membros da Comissdo:

A Implantacao do projeto melhorou a eficiencia e
operacional, alinhado a Inovacao e a sustentabilidade,
criando um ambiente de trabalho mais agil e eficaz.

2023 a abril de 2024, sem financiamento.

Presidente da Comissdo de Pesquisa
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