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RESUMO

O Protocolo Digital para Disponibilizagdo de Informacgdes aos servidores nos Sites
das Unidades Académicas da Universidade Federal de Pelotas (UFPel) é o produto
técnico-tecnolégico desenvolvido a partir da dissertagdo, vinculada ao Mestrado
Profissional em Administracd@o Publica (PROFIAP/UFPel).

A proposta responde d auséncia de um ambiente institucional unificado para
concentrar e disponibilizar informagdes administrativas e normativas da
universidade. Sem essa referéncia central, as unidades académicas carecem de
padrdo e estrutura para replicar essas informagdes em seus sites, o que resulta
na auséncia ou despadronizagdo de contelddos, gerando retrabalho e assimetria
informacional.

O protocolo estabelece diretrizes para a organizagdo e sistematizagcdo das
informagdes essenciais a vida funcional dos servidores nos sites institucionais,
abrangendo trés blocos de contetdo:

Direitos e Normas Federais da Carreira do Servidor;
Rotinas e Procedimentos Administrativos das Unidades;
Normas e Protocolos Institucionais da UFPel.

Como impacto esperado, o produto
busca fortalecer a comunicagdo interna,
reduzir a dependéncia de conhecimentos
tacitos, otimizar o tempo de gestores e
técnicos e ampliar a transparéncia e
eficiéncia administrativa, alinhando-se
aos principios da publicidade e da
eficiéncia previstos no artigo 37 da
Constituicdo Federal e as diretrizes da Lei
n° 14.129/2021, que institui os principios do
Governo Digital.
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INSTITUI(}AO & SETOR DA PROPOSTA

Universidade Federal de Pelotas
Unidades Académicas da UFPel (22 unidades de ensino)

O Protocolo Digital foi concebido para aplicagdo nas 22 unidades académicas
da UFPel, que representam os principais espacos de vinculo, pertencimento e
comunicac¢do cotidiana dos servidores técnico-administrativos e docentes.
Sua implementagdo articulo-se com duas instdncias institucionais
estratégicas:

o Coordenagéio de Comunicagéio Social (CCS) - responsdvel pela
governanga comunicacional e pelas diretrizes de identidade institucional;

e Superintendéncia de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagéio (SGTIC) — responsdvel pela governanga tecnolbégica e
integracdo digital dos sistemas institucionais, onde se insere a Central
Digital de Informacdo (CDI).
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PUBLICO-ALVO

Unidades Académicas da UFPel (22 unidades de ensino)

ESCOLAS O publico-alvo direto do
4.5%

protocolo é formado pelos
servidores técnico-
centros  administrativos e docentes
318% das 22 unidades académicas
da UFPel, com foco especial
nos gestores e chefias
administrativas das unidades.

INSTITUTOS
18.2%

De forma indireta, também se
beneficiom os setores
administrativos centrais da
Universidade*, por meio da
integracdo e padronizagdo
comunicacional entre as
unidades e a administragdo
superior.

Gestores e chefias Servidores das
administrativas unidades académicas

Os impactos esperados incluem:

Aprimoramento do acesso a informacdo institucional;
Reducdo de retrabalho e sobrecarga administrativa;
Fortalecimento da cultura de autogestdo e transparéncia;
Padronizagdo da comunicagdo interna na UFPEL.

*SGTIC - Superintendéncia de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo
CCS - Coordenagdo de Comunicagdo Social

PROGEP - Pré Reitoria de Gestdo de Pessoas

CMP - Coordenacdo de Material e Patriménio
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DESCRICAO DA SITUACAO PROBLEMA

¥ CONTEXTO

A Universidade Federal de Pelotas (UFPel)
possui uma estrutura organizacional
composta por 22 unidades académicas,
cada uma com caracteristicas
administrativas proprias e niveis distintos
de maturidade comunicacional.

Os sites institucionais dessas unidades,
canais essenciais de comunicagdo
administrativa, apresentam grande
heterogeneidade quanto & estruturg,
atualizacdo e formato das informagdes
disponibilizadas aos servidores

As informacdes essenciais 4a vida
funcional, como licencas, progressoes,
beneficios, viagens e rotinas
administrativas, estdo frequentemente
incompletas, desatualizadas ou ausentes.

Sem uma base unificada de referéncia,
os servidores recorrem repetidamente
ds chefias e setores administrativos
para obter dados que deveriam estar
acessiveis em formato padronizado nos
canais oficiais da UFPel.

Além de impactar
organizacional,
compromete a
conhecimento institucional, uma vez
que OS processos permanecem
dependentes do saber tdcito de poucos
servidores.

o desempenho
essa lacuna
gestdo do

A auséncia de diretrizes comuns
também representa um obstdculo para
a transparéncia e  continuidade
administrativa,  especialmente em

casos de substituicdo de pessoal.
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> DEFINICAO E PROBLEMA DE PESQUISA

Desafio Central

Criar um modelo institucional de organizagdo e padronizagdo das
informagées administrativas e normativas, voltado d eficiéncia da
comunicagdo interna e a governanca da informagdo nas unidades
académicas da UFPel. Essa iniciativa busca superar os principais
entraves identificados:

Sites
heterogéneos

Assimetria
informacional

Ineficiéncia

° Sobrecarga
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OBJETIVOS DA PROPOSTA

) Geral

Elaborar um protocolo digital para os 22 sites institucionais das
unidades académicas da UFPel, sistematizando informacoes
administrativas e normativas da vida funcional dos servidores e
promovendo a padronizacgdo e institucionalizagcdo da comunicagdo

interna.

) Especificos

Compreender o papel
ObjEtiVO teodrico estratégico da comunicagdo
interna no contexto

° institucional da UFPel
™

um protocolo digital institucional
I Elaborar fundamentado na Arquitetura da
Informacgdo e nas recomendacgodes

L de acessibilidade digital

’ Validar e a lista consolidada junto aos gestores
das unidades e especialistas da

ek Sl Y administracéo superior

nos sites das 22 unidades académicas
da UFPEL, tépicos adicionais

7

lista de tépicos informacionais relevantes
@ vida funcional dos servidores

Identificar
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DIAGNOSTICO E ANALISE

) Percurso Metodolégico

Construgdo da lista de topicos Quadros 6e7

Anadlise exploratéria dos sites
das unidades académicas

Identificagdo de novos topicos

Validagdo com os Validagéo com os
Gestores das Unidades Especialistas

¢ Validar os topicos dos quadros 5 e Reunides com SGTIC, PROGP
! 6 e 7 a partir das necessidades ! e CMP sobre centralizagdo
apontadas pelos gestores das de informagdo e
unidades académicas; viabilidade de
implementagdo
e Quadro 8 - questbes enviadas institucional do protocolo

aos gestores
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PROPOSTA DE INTERVENCAO

PROTOCOLO DIGITAL: UMA SOLU§ﬂ0~
INSTITUCIONAL PARA A COMUNICACAO INTERNA

O Protocolo Digital propde uma estrutura unificada para sistematizar e
padronizar a disponibilizacdo das informagées administrativas e
normativas nos sites das unidades académicas da UFPel. A proposta tem
como base o principio de que a comunicacdo interna &€ um eixo
estratégico da eficiéncia administrativa.

Ao organizar o conteddo de forma logica e acessivel, o protocolo
contribui para:

» reduzir o retrabalho e a dependéncia de repasses informais;

o garantir transparéncia, igualdade de acesso a informacao

» e conformidade legal;

» fortalecer a cultura de autogestao e pertencimento institucional.

O produto foi construido de forma participativa, articulando pesquisa,
validagcdo com gestores e integragdo com a Coordenacdo de
Comunicagdo Social (ccs) e a Superintendéncia de Gestdo de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (SGTIC), inst@ncias que
asseguram sua institucionalizagdo.

CENTRAL DIGITAL
sosee NFORMACAO
HH {1t /6
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O protocolo esta fundamentado em duas dimensoes

complementares:

9 Dimensdo de Conteldo

1. Direitos e Normas Federais da Carreira do Servidor

RelGne as leis, decretos e instrugcbes normativas que regem a
carreira dos servidores pUblicos federais.

e Organizagdo por esquema exato por categoria normativa estavel,
favorecendo previsibilidade e reconhecimento imediato (Nielsen, 1999)

e A rotulagem priorizou substantivos curtos e familiares, podendo
recorrer a roétulos compostos para maior clareza.

’ Para aumentar a usabilidade, os topicos foram estruturados
em 6 categorias:

-Afastamentos, Auséncias e Licengas: engloba situacdes de auséncia
do servidor de suas funcdes, seja por motivos pessoais, salde ou
capacitacdo;

-Beneficios e Auxilios Financeiros: relne os beneficios e vantagens
financeiras que o servidor pode receber;

-Desenvolvimento e Progress@o Funcional: se refere ao crescimento
profissional do servidor na carreirg;

-Procedimentos e Vinculos Administrativos: abrange os procedimentos
relacionados & gestdo dos servidores, incluindo as movimentacoes
funcionais.

-Sistemas e Ferramentas de Gestdo: envolve o uso de sistemas e
plataformas governamentais, como o SOUGOV, SE|, SIAPE, etc;

-Processos de Compras: contempla normas e procedimentos que regem
as aquisicées e contratagdes publicas, incluindo planejamento,
orcamentos e licitacoes.
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9 Dimenséio de Conteldo

2. Rotinas e Procedimentos Administrativos das Unidades

Organiza as informacdes referentes as rotinas internas de cada
unidade: solicitacbées de transporte, reserva de espacos,
requisicbes de material, viagens e outras acdes administrativas
locais.

Para aumentar a usabilidade, os topicos foram estruturados
em 3 categorias:

-Solicitagdes Operacionais: reGnem procedimentos em que o servidor
realiza acdes diretas para atender a necessidades especificas, como:
solicitar manutengdo, pedir transporte ou reservar espagos.

Utilizou-se um esquema orientado a tarefas que refletem o “modo de
pensar” do usudrio que busca resolver demandas concretas (Rosenfeld;
Morville; Arango, 2015).

-Documentos de Gestdo Interna: incluem planos, regimentos, portarias e
diretrizes que orientam a vida administrativa das unidades.

A 16gica de organizagdo é baseada no tipo de conteldo, constituindo um
esquema exato por tipo de contetdo (Rosenfeld; Morville; Arango, 2015).

-Guias e Orientagdes da Unidade: englobam instrugdes locais e praticas
complementares, como boas praticas no uso do SEl, guias de E-aula e
orientacgdes diante de situacdes especificas.
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¥ Dimenséo de Contelido

3. Normas e Protocolos Institucionais da UFPel

ReGne documentos institucionais emitidos por pré-reitorias e
orgdos centrais que complementam a legislagcdo federal e
disciplinam a aplicagcdo na UFPel, orientando o funcionamento
administrativo das unidades.

Para aumentar a usabilidade, os topicos foram estruturados
em 5 categorias:

-Normas e Regimentos Institucionais: incluem regras gerais da UFPel,
atribuicbes de cargos comissionados, editais institucionais e sancdes
disciplinares;

-Atos e Deliberagdes dos Conselhos Superiores: abrangem atas,
resolugdes, regimentos, mandatos, pautas e titulos honorificos, que
consolidam as decisbes colegiadas da universidade;

-Gestdo Patrimonial: reGnem procedimentos aplicados com base em
legislagbes federais, mas operacionalizados pelo Nucleo de Patrimoénio
(NUPAT/UFPel), como registro, transferéncia e baixa de bens;

-Gestdo de Pessoas: contemplam processos relacionados 4 vida
funcional, como avaliagdo de desempenho, concursos docentes, bolsas
de desenvolvimento da unidade e normativas do Programa de Gestdo de
Demandas (PGD);

-Protocolos de Apoio e Conduta Institucional: englobam iniciativas
voltadas ao cuidado e protegdo da comunidade, bem como orientagées
para situacdes sensiveis, como assédio, atendimento psicossocidl,
ouvidoria e protocolo de a¢do da Direcdo em casos de falecimento de
servidor.
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¥ Dimenséo de Forma

ESTRUTURA TECNOLOGICA, PAD_RONIZAQAO VISUALE
ACESSIBILIDADE DA INFORMAGAO INSTITUCIONAL.

e A Dimensdo de Forma define como as informacgdées do protocolo
digital devem ser organizadas, apresentadas e rotuladas nos
ambientes institucionais, assegurando clareza, previsibilidade e
acessibilidade.

Baseia-se nas quatro dimensdes da Arquitetura da Informagéo
propostas por Rosenfeld, Morville e Arango (2015), adaptados ao
contexto da UFPel.

e Organizacao - agrupamento coerente dos conteudos.

e Rotulagem - uso de titulos claros e padronizados.

* Navegacao - menus e links acessiveis em até trés cliques.

e Busca - ferramenta interna para localizacao rapida de conteudos.

* Nessa dimensdo, a SGTIC exerce papel central de sustentacdo
tecnolégica, garantindo a integracdéo da Central Digital de
Informacdo (CDI) & infraestrutura digital da universidade e
possibilitando a atuacdo articulada da CCS, da PROGEP e da
CMP na padronizacdo e disponibilizacdo dos conteddos.

SGTIC - Superintendéncia de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
CCS - Coordenagdo de Comunicagdo Social

PROGEP - Pré Reitoria de Gestdo de Pessoas

CMP - Coordenacdo de Material e Patriménio
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9 Dimensédo de Forma
GOVERNANGCA INSTITUCIONAL DA DIMENSAO DE FORMA

Integracao entre CDI (SGTIC), PROGEP, CMP e CCS nos modelos
complementares de gestao da informacao

e A Dimensd@o de Forma é implementada de modo integrado entre dreas da
UFPel, garantindo padronizag¢do visual, textual e tecnoldégica das informacgodes;

e A CDI (SGTIC) centraliza a gestdo tecnolégica e a hospedagem; a PROGEP
mantém a autoria e atualizagdo dos conteddos, redirecionados pela CDI; a
CMP valida materiais técnicos sobre compras e contratagcdes, hospedados e
formatados pela CDI; e a CCS desenvolve templates e padrdes visuais de
comunicacgdo acessivel;

e Essa governanga assegura coeréncia institucional e acessibilidade digital.

CDI

CENTRAL DIGITAL
DE INFORMACAO

Desenvolvimento de templates e
padronizagdo visual e textual;
diretrizes de comunicacdo acessivel.

Produz, publica e atualiza conteddos
/ UL LI normativos e funcionais. A CDI
organiza e redireciona o adcesso

'\‘ Fornece e valida contelUdos sobre

SGTIC
Gestdo tecnoldgica e
manutenc¢do da CDI;

institucionais

integragdo com sistemas

compras e contratacoes. A CDI
hospeda e formata as informacgdes.

SGTIC - Superintendéncia de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
CCS - Coordenagdo de Comunicagdo Social

PROGEP - Pr6 Reitoria de Gestéo de Pessoas

CMP - Coordenacdo de Material e Patriménio
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¥ Dimenséio de Forma

MODELOS E ACESSIBILIDADE DIGITAL

Template 1: Exemplo de aplicagéo do protocolo digital: na
pdgina da sua unidade o servidor acessa a “Area do Servidor” e
escolhe entre contelddos locais e “CDI — conteddos centralizados.

Centro de Ciéencias

UFPEL

inicio Sobrenés Cursos |Areado Ser\ridnr Contatos

Ponto de acesso

Area do Servidor o e s

no site da unidode

( :DI () Rotinas e
Eacolha otin da Procedimentos
CENTRAL DIGITAL informagao que

_ Internos
DE INFORMACAO deseja acessar D

Q Logo clicavel que leva a pagina institucional da
CDIl que centralizado e redne:
+ Direitos e Normas Federais da Carreira do
Servidor (Quadro 12)
* Normas e Protocolos Institucionais da UFPel
(Quadro14)

Logo clicGvel que da acesso ds
rotinas e procedimentos especificos
da unidade mantidos e atualizados
localmente (Quadro 13)

W3cC (2018) - Diretrizes de Acessibilidade para Contetido Web

@ Q L 7

Leitores Contraste Busca Layout Linguagem clara
de tela adequado eficiente responsivo e fontes legiveis
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Ambiente institucional
centralizado da UFPel

’ Template 2: Exemplo da pdgina da Central Digital de Informacgdo (CDI),
gerenciada pela SGTIC, que relne as categorias tematicas de
informagées administrativas e normativas voltadas aos servidores da
UFPel, com padronizac¢do visual e linguagem acessivel definidas pela
Coordenacéo de Comunicacgdo Social (CCS).

— Central de Atendimento - SGTIC

CDiI

CEMTRAL DIGITAL
DE INFORMACAD

\/
Superintendéncia de Gestéio de Tecnologia da ﬁa{%ﬂ UFPEL
Informacio e Comunicacio T4 =
L

SEja bem-vindo(a) a Central Digita| Navegue pelos menus abaixo, de forma
= . simples e clara, e acesse informacdes

e Infnrmagan Dot 2 essenciais do seu dia a dia na UFPEL

Afastamentos, Auséncias Buscar Lopxos, porta palavr a

e Licengas

T e T e Auxilio natalidade (pai e mée)

Financeiros Dispensa por servigo a Justica Eleitoral

Desenvolvimento e Férias (programacao / alteracéo / interrupcao)

Progressao Funcional Pagamento de substituicdo de chefia

Procedimentos e Vinculos
Administrativos
Cada submenu apresenta topicos
Sistemas e Ferramentas _/// especificos e links diretos para as
orientagdes oficiais/institucionais

Processos de Compras
Informagdes atualizadas e

Normas e Protocolos acessiveis com padronizagdo visual
da UFPEL da CCS e governanga da SGTIC

@ UFPEL | SGTIC | CENTRAL DE ATENDIMENTO | CDI CHATBOOT FAQ? Fale com a CDI

A CDI integra e simplifica o acesso ds informagdes dos servidores da UFPel
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Ambiente institucional
centralizado da UFPel

ORIGEM DAS INFORMACOES

Central de Atendimento - SGTIC

CDI

CENTRAL DIGITAL
DE INFORMACAO

Superintendéncia de Gestao de Tecnologia da " ¢£';
ARy
Informacao e Comunicagdo *%® UFPEL

Seja bem-vindo(a) a Central Digital Navegue pelos menus abaixo, de forma

~ - simples e clara, e acesse informacdes
de Informagao ao Servidor essenciais do seu dia a dia na UFPEL

Afastamentos, Auséncias
e Licencgas

Beneficios e Auxilios

Financeiros Esses 4 menus relnem tépicos informacionais
relacionados & PROGEP. Correspondem ao topicos

Desenvolvimento e de 1a 64 do Quadro 12.

Progressao Funcional

Procedimentos e Vinculos

Administrativos
Esse menu integra topicos informacionais sobre sistemas e

Sistemas e Ferramentas > plataformas utilizados na gestdo administrativa e académica
da UFPel. Correspondem ao tépicos de 75 & 83 do quadro 12.

Processos de Compras especialmente aos processos conduzidos pelo NUMAT.

} Esse menu relne topicos informacionais relacionados d CMP,
Correspondem aos tépicos de 75 a 83 do Quadro 12.

Esse menu relne topicos informacionais internos da UFPEL.

Correspondem aos tépicos de 1a 27 do quadro 14.

Normas e Protocolos >
da UFPEL

@ UFPEL | SGTIC | CENTRAL DE ATENDIMENTO | CDI CHATBOOT FAQ? Fale com a CDI

PROGEP - Pr6 Reitoria de Gestdo de Pessoas
CMP - Coordenacdo de Material e Patriménio / NUMAT - Nicleo de Material

A CDI integra e simplifica o acesso ds informagdes dos servidores da UFPel
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RESPONSAVEISNPELA PROPOSTA
DE INTERVENGCAO E DATA

@ Egressa

Luana de Melo Pereira [ luanadmp@gmail.com

Assistente em Administracdo — Universidade Federal de Pelotas (UFPel)
Egressa do Programa de P&s-Graduagdo Profissional em Administragdo
Pdblica em Rede Nacional (PROFIAP/UFPel).

@ Orientadora

Prof®. Dra. Isabel Cristina Rosa Barros Rasia [ isabel.rasia@ufpel.edu.br
Professora do Programa de P&s-Graduagdo Profissional em Administragéo
Pablica (PROFIAP/UFPel)

@ cCoorientadora

Prof®. Dra. Caroline Casali [ caroline.casali@ufpel.edu.br
Professora do Centro de Ciéncias Socio-Organizacionais (CCSO/UFPel)

Data de finalizagéo: 17 de novembro de 2025
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Protocolo de recebimento do
produto técnico-tecnologico

~

A

Universidade Federal de Pelotas — UFPel

Centro de Ciéncias Socio-Organizacionais — CCSO
Mestrado Profissional em Administragéo Publica — Profiap

Pelo presente, encaminhamos o produto técnico-tecnoldgico intitulado “PROTOCOLO
DIGITAL PARA DISPONIBILIZACAO DE INFORMAGCOES AOS SERVIDORES NOS SITES DAS UNIDADES
ACADEMICAS DA UFPel”, derivado da dissertagéio de mestrado “COMUNICACAO INTERNA:
SISTEMATIZACAO DA DISPONIBILIZAGCAO DAS REGULAMENTACOES FEDERAIS E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS DAS UNIDADES ACADEMICAS DA UFPEL”, de autoria de Luana de Melo Pereira.

Os documentos citados foram desenvolvidos no dmbito do Mestrado Profissional em
Administracdo PUblica em Rede Nacional (Profiap), instituicéio associada Universidade
Federal de Pelotas.

A solucdo técnico-tecnologica é apresentada sob a forma de um Produto técnico
tecnologico do tipo Processo/tecnologio e produto/moteriol ndo patentedveis e seu
propodsito é Elaborar um protocolo digital para os 22 sites institucionais das unidades
académicas da UFPel, sistematizando informag¢ées administrativas e normativas da vida
funcional dos servidores e promovendo a padronizagdo e institucionalizagdo da
comunicacdo interna.

Solicitamos, por gentileza, que agdes voltadas a implementagdo desta proposicdo sejam
informadas &  Coordenagdo Local do  Profiap, por meio do endereco
coordenacao.profiap@ufpel.edu.br [ profiap.ufpel@gmail.com

Pelotas, RS 17 de novembro de 2025
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