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APRESENTACAO

Esta coletanea é constituida dos documentos institucionais de referéncia para a
producdo de atos normativos na Universidade Federal de S3ao Carlos, reunidos pela
Comissdo Permanente de Revisdo dos Atos Normativos da UFSCar (CoPRAN) em uma
publicacdo eletronica, de maneira a facilitar sua identificacdo, acesso e uso pelos
gestores e servidores técnico-administrativos responsaveis pela sua elaboracao.

O Decreto Federal n? 12.002, de 22 de abril de 2024, estabeleceu as normas
para a elaboracdo, redacao, alteracao e consolidacdo de atos normativos, no ambito da
administragao publica federal direta, autarquica e fundacional, tendo consolidado
todos os decretos e demais disposi¢cdes anteriores, com sua revogagao expressa.

Assim, com base nesse novo marco legal, a CoPRAN, vinculada ao Gabinete da
Reitoria, conjuntamente com o Departamento de Processos Digitais e Governanga de
Tecnologias de Informagdo e Comunicacdo (DePDG-TIC/SIn), vinculado a Secretaria
Geral de Informatica, que é responsavel pela Coordenacdo do Sistema Eletronico de
InformagGes — SEI-UFSCar, produziram os seguintes documentos de referéncia para a
elaboragdo dos atos normativos da instituigdo, que constam desta publicagao:

e Portaria GR n2 6, 2 de outubro de 2024, que dispde sobre diretrizes e padrdes de

estrutura, redacdo, formatacdo, correcdo, alteracdo, publicacdo e consolidacdo dos
atos normativos da UFSCar, com as disposi¢cées ou o regramento institucional, a
serem observados para qualificacdo da base normativa interna;

e Fluxo do Processo “Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no

SEI-UFSCar”: procedimentos para elaboracdo de atos normativos emitidos pelos
Conselhos Superiores e Conselhos das demais Unidades Diretamente Vinculadas a
Reitoria (UVRs), em forma de Resolu¢dao e Resolu¢dao Conjunta, produzidos e
publicados no SEI-UFSCar, de acordo com a Resolu¢dao CoAd n? 59, de 16 de
dezembro de 2022 e Portaria GR n2 6, de 2 de outubro de 2024, que dispde sobre
diretrizes e padrdes de estrutura, redacdo, formatacdo, correcdo, alteracdo,
publicacdo e consolidacdo dos atos normativos da UFSCar;

e Fluxo do processo “Administracdo: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI

UFSCar”: trata-se dos procedimentos para elaboracdo dos atos normativos
emitidos pelas autoridades ou dirigentes das UVRs, em forma de Portarias,
Portarias Conjuntas, Instru¢cdes Normativas, Instru¢des Normativas Conjuntas,
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produzidos e publicados no SEI-UFSCar, de acordo com a Resolu¢ao CoAd n2 59, de
16 de dezembro de 2022 e Portaria GR n2 6, de 2 de outubro de 2024, que dispde
sobre diretrizes e padrdes de estrutura, redacdo, formatacao, correcdo, alteracao,
publicacdo e consolidacdo dos atos normativos da UFSCar;

Esses trés documentos sdo fundamentais para utilizacdo no dia-a-dia de
trabalho; o primeiro, de conteddo normativo geral, que deve ser de dominio de todos
os produtores de atos normativos; o segundo, dirigido a todos os Conselhos Superiores
Especificos e Conselhos das demais UVRs, cujos Presidentes sdo os responsaveis pela
assinatura dos atos normativos aprovados pelo plendrio; o terceiro, para todas as
UVRs, cujos dirigentes sdo os responsaveis pela emissdo de normas internas no seu
ambito de competéncia estatutaria e regimental.

Também constam desta coletanea, dois fluxos de processos referentes a atos
normativos mais antigos, que foram produzidos em papel, antes da implanta¢do do
SEI-UFSCar, cuja utilizagdo sera esporadica, em poucos casos especificos que vierem a
ser constatados, considerando que todos os atos normativos vigentes até final de 2021
ja foram objeto de digitalizacdo e publicacdo no sistema.

e Fluxo do processo “Conselho: Atos Normativos Internos nao Publicados no

SEI-UFSCar”: trata-se do procedimento para tratamento de atos normativos
vigentes em 31 de dezembro de 2021, constantes da Portaria GR n2. 5.475, de 28
de janeiro de 2022, na maioria retroativos ao uso do SEl na UFSCar, com original em

papel ou arquivo digital. Esses atos normativos precisaram ser digitalizados e
disponibilizados publicamente por meio do SEI-UFSCar. Deve ser utilizado para atos
normativos emitidos pelos Orgdos Colegiados em forma de Resolugbes e
Resolugdes Conjuntas, antes de 2022.

e Fluxo do Processo “Administracdo: Atos Normativos Internos ndo Publicados no

SEI-UFSCar”: Trata-se do procedimento para tratamento de atos normativos
vigentes em 31 de dezembro de 2021, constantes da Portaria GR n2 5.475, de 28 de
janeiro de 2022, na maioria retroativos ao uso do SEl na UFSCar, com original em

papel ou arquivo digital. Esses atos normativos precisaram ser digitalizados e
disponibilizados publicamente, por meio do SEl. Deve ser utilizado para atos
normativos emitidos pelas autoridades da administragao superior da UFSCar, em
forma de Portarias, Portarias Conjuntas, Instru¢gées Normativas, Instrugoes
Normativas Conjuntas, antes de 2022.


https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-conselho-atos-normativos-internos.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-conselho-atos-normativos-internos.pdf
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1209374&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1209374&id_orgao_publicacao=0
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conheicmento-administracao-atos-normativos-internos.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conheicmento-administracao-atos-normativos-internos.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conheicmento-administracao-atos-normativos-internos.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conheicmento-administracao-atos-normativos-internos.pdf

Portaria GR n2 6, 2 de outubro de 2024
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Boletim de Servigo Eletronico em 02/10/2024

FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

GABINETE DA REITORIA - GR
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 33518024 - http://www.ufscar.br

PORTARIA GR N2 6, DE 2 DE OUTUBRO DE 2024

DispGe sobre diretrizes e padroes de
estrutura, redacdo, formatacdo, correcao,
alteracdo, publicacdo e consolidacdo dos
atos normativos da UFSCar.

A Reitora em exercicio da Universidade Federal de Sdo Carlos (UFSCar), no uso das atribuices legais e
estatutdrias que lhe foram conferidas pelo art. 42 do Estatuto da FUFSCar, aprovado pela Portaria MEC n?
1.161, de 04 de julho de 1991, publicada no DOU de 05 de julho de 1991, e pelo art. 27 do Estatuto da
UFSCar, aprovado pela Portaria SESu/MEC n2 984, de 29 de novembro de 2007, publicada no DOU de 30
de novembro de 2007, e tendo em vista o que consta do Processo SEI-UFSCar n? 23112.011376/2020-30;

RESOLVE:

Art. 19 Esta portaria estabelece diretrizes e padrdes de estrutura, redacao, formatacdo, correcdo,
alteracdo, publicacdo e consolidacdo dos atos normativos da UFSCar, considerando as disposicdes
contidas no Decreto n2. 12.002, de 22 de abril de 2024.

Art. 22 Compete ao Reitor da UFSCar, aos Prd-Reitores, Diretores de Centro e demais dirigentes de
unidades diretamente vinculadas a Reitoria, cuidar para o regular cumprimento das diretrizes e padrées
objeto desta Portaria, com o apoio da Comissao Permanente de Revisdao dos Atos Normativos da UFSCar
(CoPRAN).

Paragrafo Unico. Recomenda-se a publicizacdo do rol dos atos normativos (aqueles que estabelecem
normas, regras, padrdes ou obrigacdes genéricas e impessoais) afetos a cada unidade ou colegiado, em
area especifica de seus respectivos sites ou paginas, integrantes do Portal da UFSCar.

Art. 32 A integralidade das informacGes relativas a elaboragdo de ato normativo, incluindo suas alteracdes
e revogacoes, cuja publicacdo dar-se-a na forma prevista pela Resolu¢cdao CoAD n? 59, de 16 de dezembro
de 2022, devera ser parte integrante de processo SEI-UFSCar especifico.

Art. 42 O processo de elaboracdo dos atos normativos, conforme estabelece o Anexo desta Portaria,
compreende:

| - partes da estrutura do ato normativo;

Il - redagdo do texto;

Il - formatacdo dos atos normativos;

IV - correcdo dos atos normativos publicados;

V - alteracdo dos atos normativos;
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VI - publicacdo dos atos normativos;

VIl - consolida¢do dos atos normativos.

Art. 52 As estruturas para formatacdo dos atos normativos que puderem ser automatizadas por meio de
sistema deverdo ser configuradas pelos administradores do SEI-UFSCar ou do sistema que venha a
substitui-lo, por forga da legislagao.

Art. 62 Fica revogada a Portaria GR n2 6.285, de 16 de junho de 2023.

Art. 72 Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publica¢cdo no Boletim de Servico Eletrénico.

Profa. Dra. Maria de Jesus Dutra dos Reis

Reitora em exercicio

Anexo a Portaria GR N2 6, de 2 de outurbro de 2024
Diretrizes e Padrées de Estrutura, Redac¢do, Formatacao, Correcao, Alteracao,
Publicacdo e Consolidacdo dos Atos Normativos da UFSCar

1. Partes da Estrutura do Ato Normativo

O ato normativo é estruturado em trés partes basicas: a) a parte preliminar, com a epigrafe, a ementa, o
preambulo; b) a parte normativa, com as normas que regulam o objeto; c) a parte final, com a cldusula de
vigéncia e o fecho.

1.1. Parte Preliminar

1.1.1. Epigrafe, com os seguintes elementos:

1.1.1.1. Titulo designativo da espécie normativa: Portaria, Portaria Conjunta, Instrucdo Normativa,
Instrucao Normativa Conjunta, Resolugdo, Resolugdo Conjunta;

1.1.1.2. Sigla(s) oficial(ais) da(s) unidade(s) da(s) autoridade(s) signataria(s) ou do colegiado, com as
seguintes especificacoes:

1.1.1.2.1. no caso de Resolugdes Conjuntas, Portarias Conjuntas e Instru¢des Normativas Conjuntas serdo
utilizadas as siglas das unidades ou colegiados responsaveis, separadas por barra (/), sem espaco,
consignando primeiro a sigla da unidade ou colegiado de origem e, em seguida, a sigla da unidade ou
colegiado secundario;

1.1.1.2.2. as siglas empregadas sao aquelas adotadas no Sistema de Informagbes Organizacionais do
Governo Federal (SIORG), as aprovadas pelo Conselho de Administracdao (CoAd) e as referendadas pela
Secretaria Geral de Planejamento e Desenvolvimento Institucionais (SPDI), se for o caso;

1.1.1.3. Numeracao Sequencial:

1.1.1.3.1. as Portarias, Resolugdes e Instru¢des Normativas terdo numeragdo sequencial em continuidade
as séries em curso;

1.1.1.3.2. no caso de Resolugbes Conjuntas, Portarias Conjuntas e Instrucdes Normativas Conjuntas,
utiliza-se numeracao prépria e distinta da espécie normativa na unidade de origem;

1.1.1.3.3. as Portarias de Pessoal tém numeracdo sequencial propria, que se reiniciara a cada ano;
1.1.1.3.4. a numeragao sequencial é antecedida da abreviatura de nimero — “N2”;

1.1.1.3.5. excepcionalmente, ndo se utiliza o ponto entre as casas do milhar e da centena para a grafia dos
numeros dos atos normativos a partir de 1.000, pela configuracdo da numerag¢do automatica do Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI-UFSCar);

1.1.1.4. Data de Cria¢do/Assinatura:

1.1.1.4.1. as datas sdo grafadas por extenso: “4 DE MARCO DE 1998” e “12 DE MAIO DE 1998";

1.1.1.4.2. a grafia da indicacdo do ano nado possui ponto entre as casas do milhar e da centena;1.1.1.4.3.
nas Resolucdes e Resolucbes Conjuntas constam as datas das reunides deliberativas do colegiado e nas
Portarias e Instrugdes Normativas as datas de inser¢do no SEI-UFSCar;

https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0 2/16
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1.1.1.5 a Epigrafe é grafada em letras maiusculas, sem negrito, de forma centralizada;
1.1.1.5.1. exemplos de epigrafes

Exemplo 1
PORTARIA GR N° 5.606, DE 19 DE ABRIL DE 2022

Exemple 2

FORTARIA ProAd N° 19, DE 20 DE NOVEMBRO DE 2018

Exemplo 3
PORTARIA CONJUNTA ProGrad/ProAd N° 2, DE 05 DE DEZEMBRO DE 2019

Exemplo 4

1.1.1.5.2. exemplos de epigrafe de ato normativo conjunto:

Tipo de Ato Normativo Numeraciio Automatica do At

1‘- = = R B - -

% ,
-a-l—nht & - - --l-n.nT(’.". v -
,

\-\.

PORTARLA CORIUNTA Prodd/ProGife N® 3, DE 17 DE MAIQ DE 2032
= S,

J
- |II
e f Digite aqul a Ementa..
- |

"'----' |II .\\.

- ' S

= !
Unidade de Origem Unidade Secunddria Data de Criagdo

1.1.2. Ementa
1.1.2.1. explicita, de modo sintético e conciso, o objeto do ato normativo, permitindo o conhecimento

imediato da matéria;
1.1.2.2. inicia-se, obrigatoriamente, pelo verbo, no presente do indicativo e na terceira pessoa do singular.

Exemplos: (i) institui; (ii) autoriza; (iii) cria; (iv) aprova; (v) disciplina; e (vi) dispGe;
1.1.2.3. sua redacdo exige cuidado na escolha de palavras-chave, que identifiquem com precisdao o

conteudo;
1.1.2.4. o ato normativo deve ter apenas um objeto e ndao deve conter matéria estranha ao objeto que

visa disciplinar ou matéria ndo vinculada a ele;

1.1.2.5. a expressao “e dé outras providéncias” podera ser usada para substituir a mencdo expressa a
temas somente em atos normativos de extensao excepcional e com multiplicidade de temas;

1.1.2.6. a ementa tem alinhamento justificado, com recuo de nove centimetros a esquerda.

1.1.2.7. exemplo de ementa

https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0 3/16
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Eplgrafe do Ato Normativo

PORTARLA GR W 5.606, DE 19 DE ABRIL DE 2022

Dispde sobre 3 emissho 0 o registre dos diplomas
digitais dos curss & graduisdac da LFSCar
"'\-\.\_\_1
Ementa

1.1.3. Preambulo

1.1.3.1. o paragrafo inicial do predmbulo indica a autoria / autoridade e sua competéncia para a emissdo
do ato normativo;

1.1.3.2. ao final, apds a indicagdo da autoria do ato normativo, é registrado, quando couber, o nimero do
processo administrativo SEI-UFSCar respectivo, nestes termos: “e tendo em vista o que consta do
Processo SEI-UFSCar n2 xxxxxxx”;

1.1.3.3. os atos normativos ndo conterdao enunciados indicados pela expressao “considerando”, nem
explicacdes destinadas a identificar a edicao;

1.1.3.4. se for necessario citar algum documento legal como base do ato normativo, utilizar o primeiro
artigo da parte normativa para fazer essa referéncia;

1.1.3.5. apds o predambulo, com um espacamento entre a linha superior e inferior, é colocada a ordem de
execugao, com a palavra “RESOLVE”, em maiusculas, na mesma margem da indicagao de autoria e a seguir
a parte normativa propriamente dita;

1.1.3.6. exemplo de preambulo

Autoridade e Sua Competéncia

PORTARIA GR N2 5.606, DE 19 DE ABRIL DE 2022

DispBe sobre a emissdo e registro dos diplomas digitais de
cursos de graduagdo da UFSCar.

Estatuto da UFSCar, aprovado pela Portaria SESu/MEC n2 984, de 29 de novembro de 2007, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) de 30

A Reitora da Universidade Federal de Sdo Carlos, no uso das atribuigdes legais e estatutdrias que |he foram conferidas pelo art. 27 do
de novembro de 2007, e tendo em vista o que consta do Processo SEI-UFSCar N2 XxXXXXXXXX

RESOLVE

Autos do Processo

EN

1.2. A Parte Normativa

1.2.1. a unidade basica de articulacao do texto da parte normativa é o artigo, indicado pela abreviatura
“Art.”, seguida da numeracdo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;
1.2.2. a numeracgao do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem trago ou outros sinais;
1.2.3. o texto do artigo inicia-se com letra mailscula e termina com ponto ou, nos casos em que se
desdobrar em incisos, com dois-pontos;

1.2.4. o texto do primeiro artigo ndo formara locu¢do com o verbo constante da ordem de execu¢do nem
sera iniciado com o verbo no infinitivo impessoal. Usar: Esta Portaria aprova... ; Esta Resolugdo aprova... ;
Fica aprovada...

1.2.5. o(s) primeiro(s) dispositivo(s) do texto indicard(dao) o objeto e o seu ambito de aplicacdo, podendo-
se nele(s) incluir a base legal ou o fundamento de validade do ato normativo;

1.2.6. o conteudo de cada artigo é restrito a um Unico assunto ou principio;
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1.2.7. o artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e o paragrafo, em incisos;

1.2.8. o pardgrafo Unico é indicado pela expressao "Paragrafo Unico", seguida de ponto e separada do
texto normativo por dois espacos em branco;

1.2.9. os paragrafos sao indicados pelo simbolo "§", seguido de numeragao ordinal até o nono e cardinal,
acompanhada de ponto, a partir do décimo;

1.2.10 a numeracao do paragrafo é separada do texto por dois espacos em branco, sem tracos ou outros
sinais;

1.2.11 o texto do paragrafo Unico e dos pardgrafos inicia-se com letra maiulscula e termina com ponto ou,
nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

1.2.12 os incisos sao indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, separado do algarismo e do
texto por um espaco em branco;

1.2.13 o texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome préprio, e termina
com: ponto e virgula; dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou por ponto, caso seja o ultimo e
anteceda artigo ou paragrafo;

1.2.14 o inciso desdobra-se em alineas, indicadas com letra minuscula na sequéncia do alfabeto e
acompanhada de paréntese, separado do texto por um espaco em branco;

1.2.15 o texto da alinea inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome préprio e termina
com: ponto e virgula; dois pontos, quando se desdobrar em itens; ou por ponto, caso seja a ultima e
anteceda artigo ou paragrafo;

1.2.16 a alinea desdobra-se em itens, indicados por algarismos arabicos, seguidos de ponto e separados
do texto por um espaco em branco;

1.2.17 o texto do item inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proéprio, e termina
com: ponto e virgula; ou ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo;

1.2.18 as conjungdes “e” ou “ou” sdao apenas utilizadas no penultimo inciso, alinea ou item, conforme a
sequéncia de dispositivos seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva;

1.2.19 restringir o texto de cada dispositivo a apenas um periodo;

1.2.20 as palavras e as expressdes em latim ou em lingua estrangeira sdo grafadas em italico;

1.2.21 exemplos de artigo com paragrafos

Artigo
|

=
| |art 16, Os orgdes deliberatives reunirse-32 ordinaria ou extraordinariamente conforme previste nos
— correspondentes regimentos internos, mediante convocacdo de seus presidentes, por iniciativa propria ou por
'1:'-': citagdo da maioria absoluta dos seus membros,
[510
13
1 A
| quarenta e oito horas, em documento escrito, pelo seu Presidentes, com a indicacio da pavta de assuntos a

A corvocacdo plblica do colegiade de deglo deliberative derd feita com a antecedéncia minima de

| serem tratados na reunido.

1529 A antecedéncia de quarenta e oito horas podera ser abreviada e a pauta poderd ser omitida quando
| noorrerem motivos excepcionais a serem justificados no documento de convecacdo ou no imicio da reunido

1
:iﬂﬁt:‘lr* que aceitos pela maioria dos membros do colegiado

Paragrafos

Artigo
|

| Art. 64. Todas as penalidades disciplinares serdo registradas no prontudrio do estudante no argdo
responsdvel pela contrale académics da UFSCar.

Pardgrafo unico. A penalidade aplicada a membro do corpo discente n3o sera registrada em seu historico
I
escolar,

Pardgrafo Unico

1.2.22 exemplo de artigo com incisos

https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
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Artigo

Art. 24. Os servicos administrativos dos colegiados deliberativos sdo realizados:

| - para os plenos do Conselho Universitario e do Conselho de Administracdo, pela Secretaria dos
Orgdos Colegiados, vinculada ao Gabinete do Reitor;

Il - para os demais colegiados, incluindo as camaras dos conselhos superiores especificos, pelas
secretarias dos orgdos executivos cujos titulares exergam a presidéncia de cada colegiado.

Incisos

4

1.2.23 exemplo de paragrafo com incisos e alineas e uso do “ou” na penultima alinea

Artigo

\[Art. 15. O texto da proposta de ato normativo observara as seguintes regras:
) [..]
]nClSO {X - o texto do inciso inicia-se com letra minuscula, exceto quando se tratar de nome proprio, e
termina com:
a) ponto-e-virgula;
b) dois pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
c) ponto, caso seja o ultimo.”

(-]

Alineas — — .
Uso do “ou” na pentltima alinea

1.3. Parte final

1.3.1. A parte final do ato normativo contém as disposi¢cdes sobre medidas necessarias a implementacgao
da norma, as disposicdes transitdrias, a cldusula de revogacao, a clausula de vigéncia e o fecho;

1.3.2. em muitas situacdes, a clausula de revogacdo exige uma pesquisa nos atos normativos vigentes na
unidade ou colegiado, para possiveis revogacdes parciais ou integrais;

1.3.3. Da clausula de revogacao

1.3.3.1. a clausula de revogacdo relaciona, de forma expressa, todas disposicées que serdo revogadas e
pode ser subdividida em incisos, quando se tratar de mais de um ato normativo ou de dispositivos nao
sucessivos de um mesmo ato normativo, indicando o nimero do dispositivo e a epigrafe do ato a ser
revogado, de forma expressa e, nas consolidagdes, todos os atos consolidados serdo revogados
expressamente;

1.3.3.2. a expressdo “revogam-se as disposicoes em contrario” ndo deve ser usada;

1.3.3.3. na hipd6tese de publicacdo de um ato normativo e da possivel existéncia de atos normativos
antigos sobre o mesmo assunto, com dificuldades praticas de sua identificacdo para a revogacao expressa,
o novo ato normativo revogara tacitamente o anterior, caso regule inteiramente a matéria ou seja
incompativel com o antigo.

1.3.4. Da clausula de vigéncia:

1.3.4.1. a clausula de vigéncia indica a data de entrada em vigor do ato normativo em uma das seguintes
formas:

a) na data de sua publicacdo — quando ndo houver vacatio legis, isto é, um periodo entre a data de
publicacdo do ato normativo e o inicio de sua vigéncia, de modo que a data de publicacdo e de vigéncia
coincidem;

b) (nimero cardinal por extenso) dias apds a data de sua publicacdo;

c) no (numero ordinal por extenso) dia do més subsequente ao da sua publicacdo;

d) em (data por extenso);

e) alternativamente, pode ser estabelecida em dias Uteis, semanas ou meses, contados da data de
publicacdo do documento;

1.3.4.2. a vacatio legis ou a postergacdo da producdo de efeitos é prevista, especialmente, nos atos
normativos de maior repercussao, que exijam medidas prévias para sua aplicacdo ou que demandem
tempo para conhecimento de seu contelddo aos destinatarios;

1.3.4.3. exemplo de clausula de revogacao e de cldusula de vigéncia
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Cldusula de Revogagdo

Art. 10. Ficam revogados os seguintes dispositivos da Resolugao CoPG n? 13, de 6 de janeiro de 2017:
| - os incisos IX e Xll do art. 59;

Il - os incisos Xl e XIl do art. 99; e

Il - o paragrafo unico do art. 18.

Cldusula de Revogagdo

I-I:Art. 32 Fica revogada a Portaria ProPq n2 23, de 20 de outubro de 2021.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicagdo no Boletim
Eletrénico de Servigo.

Cldusula de Vigéncia

1.3.4.4. exemplo de cldusula de vigéncia com vacatio legis

Cldusula de Vigéncia

Art. 10 Esta Resolugdo sera publicada no Boletim de Servigo Eletrénico e entra em vigor
no dia 12 de junho de 2022.

(Publicada no Boletim de Servigo Eletrénico em 17/05/2022, passando a vigorar apds 14
dias dessa publicagdo)

1.3.5. Fecho

1.3.5.1. os atos normativos conterdo fecho com o(s) nome(s) da(s) autoridade(s) signatdria(s) e sua
funcdo, de maneira centralizada, separados do texto por uma linha em branco.

1.3.5.2. exemplo de fecho

Exemplo: fecho com nome da autoridade

Art. 10 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigo Eletronico.

Profa. Dra. Ana Beatriz de Oliveira
1 Reitora 1

Nome(s) da(s) autoridade(s) signatdria(s) e sua fungdo,
centralizada, separada por 1 linha em branco

2. Da redacgao do texto

2.1. Para a obtencdo de clareza e precisao

2.1.1. ndo usar palavra ou expressdao que possa conferir ambiguidade ao texto ou que possa gerar
equivocos de compreensao;

2.1.2. construir periodos com oracdes na ordem direta e usar palavras e expressdes em seu sentido
comum, exceto quando a norma versar sobre assunto técnico e houver necessidade do emprego de
nomenclatura prépria da area especifica;

2.1.3. exemplo

ORDEM DIRETA DA ORAGAO

Sujeito —» Verbo —® Predicado

I LA LA} 1
Art. 52 O desenvolvimento na Carreira de Magistério Superior ocorrera mediante progressao e
promocao, apds o cumprimento dos requisitos estabelecidos na legislacdo e nesta Resolugdo.
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2.1.4 exemplo com linguagem técnica:

ORDEM DIRETA DA ORAGAO COM LINGUAGEM TECNICA

Sujeito —» Verbo —® Predicado

AR - i

Art. 42 ' Os metadados processuais deverdo ser encaminhados pelos tribunais ao DataJud conforme Modelo de'
Transmiss3o de Dados definido pelo Departamento de Pesquisas Judicidrias, mediante arquivo encaminhado por
meio de servigo de envio de dados fornecido pelo CNJ.

A

2.1.5. o texto do ato normativo deve ser claro, sucinto, objetivo, preciso e resumido, com o uso de frases
mais curtas e concisas, com as informacodes relevantes, sem excesso de palavras e com respeito as regras
ortograficas e gramaticais da lingua portuguesa;

2.1.5.1. exemplo

Exemplo: frases curtas, contetido relevante

RESOLVE:

Art. 12 A presente Resolucdo regulamenta os critérios e procedimentos relativos a classificacdo e tratamento da

informacao classificada no ambito da UFSCar.
y

2.1.6. expressar uma ideia, quando repetida ao longo do texto, por meio das mesmas palavras, evitando-
se 0 emprego de sinonimia;
2.1.6.1. exemplo

Exemplo: uso das mesmas palavras, evitar sinonimia

RESOLVE:

Art. 12 Este Decreto dispOe sobre a revisao e a consolidagdo dos atos normativos inferiores a decreto editados por
orgdos e entidades da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

[.]

Art. 52 Fica determinada a revisdo e a consolidacdo de todos os atos normativos inferiores a decreto.

[.]
Art. 16. Os drgdos e as entidades divulgardo todos os seus atos normativos no portal eletrénico gov.br.
4

2.1.7. usar de maneira uniforme o tempo verbal no texto, preferencialmente, o presente ou o futuro do
presente do modo indicativo;
2.1.7.1. exemplos

Exemplo: presente ou futuro do presente indicativo

Exemplo 1: verbo no presente

Art. 21. Os casos omissos sao resolvidos pelo Conselho de Administragdo da UFSCar.

Exemplo 2: verbo no futuro do presente

Art. 13. Os casos omissos serao resolvidos pelo Conselho de Administragao da UFSCar.

4

2.1.8. referir-se a unidades administrativas de forma completa na primeira men¢ao, com a denominagao
das unidades administrativas superiores e do drgao a que pertencam;

2.1.8.1. quando da primeira men¢do de uma sigla, usar sua explicitacdo por extenso, seguida de travessao
e da sigla;
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Exemplo: uso da sigla

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, revogando-se as normativas emitidas pelo extinto

, Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo - CEPE, a seguir especificadas: Resolugdo CEPE ne. 26, de 23 de
janeiro de 1988; Resk|ucdo CEPE n?. 463, de 2%de maio de 2004; Resolugdo CEPE n2. 466, de 28 de maio de
2004; Resolugao CEPE n¥ 473, de 06 agosto de 200 solucao CEPE n2. 583, de 30 de maio de 2008.

Nome por extenso, sequido de travessdo e da sigla
4

2.1.9. indicar, expressamente, o dispositivo objeto de remissdo (texto que remete a um dispositivo,
citacdo de um dispositivo), por meio da abreviatura art., seguida do nimero correspondente, ordinal ou

cardinal;

2.1.9.1. ndo usar expressdes como "anterior", "seguinte" ou equivalentes para fazer remissdes a outros

dispositivos;
2.1.9.1.1. exemplo

Exemplo: indicacio de artigo
%

§ 12 O envio das informacgdes previstas e prazos estabelecidos no,art.,14,dispensa o reenvio para fins de
anotagao na CTPS

Abreviatura de artigo: art. Numero do artigo

e

2.1.9.2. grafar as remissGes ao préprio artigo da seguinte forma: inciso |, alinea a, do caput;
2.1.9.3. grafar as remissdes aos dispositivos de outros artigos da seguinte forma:
art. 19, caput, inciso |, alinea a;

2.1.9.4. usar as seguintes formas de grafia para remissdo a atos normativos: na ementa, predmbulo e na
primeira remissdao no corpo do texto: “Lei n2 8.112, de 11 de dezembro de 1990”; nos demais casos, “Lei

n2 8.112, de 1990”;
2.1.9.4.1. exemplo

Exemplo: remissao a atos normativos: forma de grafia

B
Primeira remissdo

Art. 32 O compartilha to de dados pelos orgdos e entidades de que trata o art. 12
observara as seguintes diretrizes:

I- ainformacdo do Estado serd c artilhada da forma mais ampla possivel, observadas
as restricoes legais, os requisitos de segurgnca da informac3o e comunicagoes e o disposto
na Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protec3o de Dados Pessoais;

[..]

VI - acoleta, o tratamento e o compartilhamento de dados por cada 6rgao serdo realizados
nos termos do disposto no art. 23 da Lei n® 13.709, de 2018,

'\

Demais remissoes

A

2.1.10 grafar numeros (decimais e fracionarios), percentuais e valores monetdrios em algarismos

arabicos, seguidos da indicacdo por extenso entre parénteses;
2.1.10.1. exemplos

https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
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Exemplo: referéncia a niimeros e percentuais

Valor em algarismos ardbicos, sequidos da
indicagdo por extenso entre parénteses

§ 12 Havera um acréscimo de 50% (Cinquenta por cento) do valor para bolsistas pai/m3e, uma
vez que estava garantida a alimentagdo gratuita da crianca de até seis anos nos restaurantes
universitarios.

Exemplo: referéncia a valores monetarios
Simbolo de moeda e valor

Art. 22 O valor do auxilio alimentagdo é de'R$ 91,34 (noventa e um reais e trinta e quatro centavos),
por semana, que compreende apoio ao custeio das trés refeicdes principais¥#café da manha, almoco
e jantar.

seguidos por extenso entre parénteses

2.2. Para a obtencdo da ordem légica
2.2.1. no caso de atos normativos mais extensos, é possivel reunir as disposicdes da matéria

categorias de agregacao (titulo, capitulo, secdo, subsecdo);

em

2.2.2. os titulos e os capitulos sdao grafados em letras mailsculas, sem negrito, identificados por

algarismos romanos e centralizados;

2.2.3. as secOes e subsec¢des sdo indicadas por algarismos romanos, sem negrito, grafados em letra

minusculas e centralizados;
2.2.4. exemplos

Exemplo: titulo, capitulo, secao

Exemplo 1

TITULO |
DA ADMINISTRACAO UNIVERSITARIA

Art. 22 A administragd3o universitaria, sob a coordenacgdo e supervisdo da Reitoria, far-se-a pela articulagdo
desta com os orgdos setoriais e demais orgdos da Universidade.

Exemplo 2

CAPITULO |
DOS ORGAOS DELIBERATIVOS

Art. 32 S&o orgdos deliberativos da Universidade, na forma do Estatuto, os situados nos diferentes niveis de
administracdo, conforme disposto a seguir.

Exemplo 3
Segdo |
Do Conselho Universitario
Art. 42 Compete ao Conselho Universitario, aléem do disposto no Estatuto:

4

2.3.5. pode ser adotada a especificacdo temdtica do conteldo de grupo de artigos ou de um artigo
mediante denominacdo que preceda o dispositivo, grafada em letras minusculas em negrito, alinhada a
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esquerda, sem numeracao;
2.3.5.1. exemplo:

Exemnplo: especificacao tematica de contetido

DECRETO N2 10.139, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2019

Disp8e sobre revisdo e a consolidagdo dos atos
normativos inferiores a decreto.

Grafada em
mintsculas, ()
t DECRETA:
ne‘g I O’ Objeto e ambito de aplicagdo
alinhada a Art. 12 ()
[..]

esq uerda/ Espécies admitidas de atos normativos futuros
Sem Art.22(...)

= [.]
num eragao Numeragdo de atos normativos

Art.32(...)

[..]

”

3. Formatagao dos atos normativos
3.1. A formatacdo é automatizada, no que for possivel, por meio do Sistema de Informacdes Eletronicas
da UFSCar (SEI-UFSCar) e configurada de acordo com as seguintes especificacoes:
3.1.1. fonte Calibri, corpo 12;
3.1.2. margem lateral esquerda de dois centimetros de largura;
3.1.3. margem lateral direita de um centimetro de largura;
3.1.4. espacamentos simples entre as linhas e de seis pontos apds cada paragrafo;
3.1.5. ndo se utiliza texto em italico, sublinhado, tachado, texto colorido ou qualquer forma de caracteres
ou simbolos ndo imprimiveis, com exce¢ao das palavras e expressdes em latim e em lingua estrangeira,
gue sao grafados em italico;
3.1.6. os arquivos eletronicos dos atos normativos sdao configurados para o tamanho A4 (duzentos e
noventa e sete milimetros de altura por duzentos e dez milimetros de largura);
3.1.7. acrescentar uma linha em branco: a) antes e apds cada titulo, capitulo, secdo e subsecdo; b) apds a
epigrafe, a ementa, o predmbulo e a ordem de execugdo.

4. Correc¢ao dos atos normativos publicados

Quando um ato normativo é publicado no SEI-UFSCar n3do é possivel deletar, cancelar ou substituir por
um outro documento, a fim de modificar seu conteddo, sendo necessdrio optar por um dos motivos
abaixo relacionados de correcdao de documento permitidas no SEI-UFSCar. Essas op¢des de correcao sao
efetivadas no SEI-UFSCar através da funcionalidade “Gerar Publicacdo Relacionada”, que cria uma cdpia
do ato para ser modificada, mantendo o ato original e relacionando ambos entre si. A geracdo de uma
publicacdo relacionada é feita da mesma forma para todos os motivos. Apenas no campo “Motivo” da
mesma, essa op¢ao é registrada.

4.1. Apostilamento: para adicionar informac¢des novas de menor importancia no ato normativo (pequenas
mudangas que ndo impactam seu teor), gerando um novo documento relacionado ao documento
anterior, assinado e publicado no Boletim de Servigo Eletronico;

4.2. Retificacdo: para suprimir, remover ou corrigir informacdes de menor importancia no texto do ato
normativo (pequenas mudancgas que ndo impactam seu teor), gerando um novo documento relacionado
ao documento anterior, assinado e publicado no Boletim de Servico Eletrénico;

4.3. Republicacdo: para reeditar ou reescrever o texto, de maneira parcial ou integral. A republicacdo é
utilizada para mudancgas mais substanciais no conteido do ato normativo (mudancgas que impactam seu
teor). E um documento com a mesma numeracido, relacionado ao anterior, assinado e publicado no
Boletim Eletrénico de Servico;

5. A alteragao dos atos normativos

5.1. O ato normativo que dispuser de matéria ja tratada em ato da mesma espécie normativa serd
editado por meio de:

a) alteragdo no ato existente;

b) edicdo de novo ato normativo, do qual constara a revogacdo do ato normativo existente;

11/16



06/11/2024, 15:56 SEI/FUFSCar - 1604143 - Ato Normativo: Portaria

https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0

5.2. Revogacdo total: a revogacdo total de um ato normativo deve ocorrer quando ele passa por
considerdvel alteracdo em sua estrutura e em seus dispositivos. Um novo ato normativo é publicado, no
mesmo processo SEI-UFSCar do ato normativo anterior, com nova numeragdo, constando clausula
prevendo expressamente sua revogagao;

5.2.1. o ato revogador terd como objeto ato da mesma espécie e emanado de autoridade equivalente;
5.2.1.1. exemplo

Exemplo: novo ato normative com revoyacao total de ato anterior

RESOLUGAD ConsUni N2 469, DE 25 DE JUNHO DE 2004

Novo ato Dispde sobre as normas e

norimativo procedimentos para contratagdo de
professor substituto e visitante para a
Carreira do Magistério Supericr na
UFSCar

O Consalho Universitdrio da Universidade Federal de 530 Carlos, no uso de suas atnibuigiies
legals & estatutarias que lhe conferem o Estatuto ¢ o Regimento Geral da UFSCar, reunido para
sua 1482 reunido ordindria desta data, tendo em vista o disposto no Decreto n? 94.664/87 &,

REL"OQG{:GU nas Leis n%. 8.745 e 9.849, de 09 de dezembro de 1993 e 26 de outubro de 1999,
H)fﬂf dO ato respectivamente, e tendo em vista o gue consta do Processo n? 23112,002385/98-83,
anterior RESOLVE

Art. 32, Esta Resolug2o entra em vigor na data de sua publicag8o no SEI-UFSCar, revogando-se a
| Resolucdo Conslini n® 200, de 16 de setembro de 1993,

7

5.2.2. para que o ato revogado ndo fique na condicdo de vigente no SEI-UFSCar, é preciso fazer sua
retificacdo no sistema, colocando essa informagdao no campo “Resumo”, da funcionalidade “Gerar
Publicagdo Relacionada”;

5.2.2.1. exemplo Resumo

RETIFICACAO — este ato foi revogado pela Resolugdo XXX n2 xxx, de xx de xxxxx de Xxxx.

5.3. Revogacdo parcial: ato que revoga dispositivos especificos de um ato normativo, sem interromper sua
vigéncia, respeitada a espécie normativa;

5.3.1. na ementa do ato revogador consta o seu objeto, que é a revogacao parcial de outro;

5.3.2. o ato alterador deve ser feito na funcionalidade “Gerar Publicacdo Relacionada” do SEI-UFSCar;
5.3.3. o texto do ato normativo original, no mesmo processo e com a mesma numeracao, deve ser
retificado no SEI-UFSCar, novamente assinado e publicado no Boletim de Servico Eletrénico;

5.3.4. também serd informada a retificacdo no campo “Resumo”, da funcionalidade “Gerar Publicagao
Relacionada”, para indicar a(s) revogacao(&es) feita(s);

5.3.4.1 exemplo Resumo

RETIFICACAO — o art. 22. foi revogado pela Resolugdo XXX n2 xxx, de xx de xxxxx de xxxx
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Agendar Publicagao

Documento: Tipo:

044 Ato Normativo: Portaria 2

Assinantes:

|

Motivo: Veiculo: Disponibilizagao:

\ ~ | [Boletim de Servigo Eletrénico v | |13/06/2024 Im

Resumo:

ETIFICACAO — o art. 2°. foi revogado pela Resolugdo XXX n° xxx, de xx de xxxxx de xxxx I
[

—| Imprensa Nacional

Veiculo: Secao: Pagina: Data:
v ]

5.4. AlteracOes, supressdes e acréscimos de dispositivos

5.4.1. as alteracOes, supressdes e acréscimos pontuais de dispositivos de um ato normativo sdo feitas
publicando ato normativo alterador no mesmo processo SEI-UFSCar, utilizando a funcionalidade “Gerar
Publicacdo Relacionada”;

5.4.2. no ato alterador, o ato normativo a ser alterado é mencionado pelos elementos de sua epigrafe,
seguidos da expressao:

(i) “passa a vigorar com as seguintes altera¢des”, sem especificacdo dos artigos ou subdivisGes de artigo a
serem acrescidos ou alterados; ou

(i) essa expressdao é colocada em seu primeiro artigo, especificando-se nos demais cada uma das
alteracdes: ... “o art. x passa a vigorar com a seguinte redagdo:”; ... “o paragrafo x passa a vigorar com a
seguinte redagdo:”, etc.

5.4.2.1. no texto do ato alterador, cada artigo acrescido ou alterado é transcrito entre aspas, seguido da
indicacdo de nova redacao, representada pela expressdo (NR);

5.4.3. o texto do ato normativo original, no mesmo processo e com a mesma numeragao, é retificado no
SEI-UFSCar, com a inclusdo das alteracdes aprovadas, novamente assinado e publicado no Boletim de
Servico Eletroénico;

5.4.3.1. ao final de cada dispositivo alterado deve ser colocada a identificacdo do ato alterador, entre
parénteses: (“alterado pela Resolugdo xxx n2 xxxx, de xx de xxxxx de xxxx”), para registro das altera¢des
no corpo do ato normativo;

5.4.3.2. no ato normativo original também serd feita retificacdo no campo “Resumo”, da funcionalidade
“Gerar Publicacdo Relacionada”, para indicar a(s) alteracao(des) que sofreu;

5.4.3.2.1. exemplo Resumo

RETIFICACAO — este ato foi alterado em parte pela Resolugdo xxx n2 xxxx, de xx de xxxxx de xxxx

5.4.3.3. exemplos:

5.4.3.3.1. no ato alterador:

Exemple: substituicdes, supressies, acréscimos no ato alterader

!'I-"-'|'-'I"I':'-\-\I':'!"-‘- A&rt. 1% O Estatuto da UFSCar, aprovade pela Portaria 5E5Su n2. 984, de 1% de novembro de 2007,

J-f?d.'-ﬂ'f?li'dl’.' maodificada pela Partaria SE5u n¥, 465, de 26 de junho de 2008, passa a wigorar com as alteragdes a
seguir aspecificadas

alteracdes

~ Art, 28O frt, 19., Pardgrafo Unica, passa a vigorar com a seguinte redagda
na redagdio ) ) )
Paragralo Unico, Além do campus sede, a Universidade tera campi em Araras, 3orocaba e Buri =
Campus Lagos do Sino.” [NR)

Abreviatura de nova redacdo entre parénteses.

5.4.3.3.2. no ato original:
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Exemplo: substituicdes, supressées, acréscimos no ato original

Nova Aot 1

redagio ]
ehitre aspas \[Pn'.'—graf: unica, Além do campus sede, a Universidade terd campl em Araras, Sorocaba @ Burl -

Lamipus Lagoa do Sinag I.‘." terado pla Resolisgds Canslind n9, 783, de 13 1/2013) }
— |

identificacdo do ato alterador

5.4.4. é vedada a renumeracao de pardgrafos e artigos;

5.4.5. a renumeracao de incisos, alineas, itens ou subitens é permitida se for inconveniente:

a) o acréscimo da nova unidade ao final da sequéncia; ou

b) o uso da sistematica estabelecida no paragrafo Unico;

5.4.6. caso seja necessario o acréscimo de dispositivos no ato normativo, serd usado o nimero ou a letra
do dispositivo imediatamente anterior, seguido de hifen, acompanhado de letra maiuscula, obedecida a
ordem alfabética.

5.4.6.1. exemplo:

Exemplo: mais de 1 acréscime no dispositivo

" [
Inclusdo de Aat, I Ay portarias, 4 resoll
dispositiva
CONT USo i.'lé' A, 3%AY0s aica normathios inderioees @ decreto seguirda os padedes de estrutura, articulagdo, redagdo e

__EEIIC estabelecidos no Decreto n® 2,191, de 17 de novembeo de 2007
letras

A, 39-B' spigrafe dos atos normasivos inferiores 3 decreto sera constituida pelos seguintes slementos, nests

maitsculas Hr

B bes w0 guande da &

|

5.4.7. é obrigatdria a utilizacao de linha pontilhada para indicar a manutencao de dispositivo em vigor;
5.4.8. no caso de manutencdo do texto do caput, serd empregada linha pontilhada precedida da indicacao
do artigo a que se refere;

5.4.8.1. exemplo:

Exemple: linha pontilhada no caput
Caput '____,—r-[-"'-ll.J'-"
Inﬂnrﬁh; quandd julgar comaniente

al solicitar aos orgaos da administracdo plblica federal informactes para instruir o
examne dos atos normativos sujeitos 3 apreciagdo do Presidente da Replblica;

b requerer ao Orgdo proponente a andlise privia de impacio da proposta de ato
narmatvo

-

5.4.9. o caso de manutencdo do texto do caput e do dispositivo subsequente, duas linhas pontilhadas
serdo empregadas e a primeira linha sera precedida da indicagao do artigo a que se refere;
5.4.9.1. exemplo

Exemplo: linha pontilhada no caput e dispositive subsequente

Caput

muntide Art, 70

Lhspositiva
subsequente

\-[ | as comissdes de sindicancia e de processo disciplinar,
inarntido

s

5.4.10. no caso de alteracdo do texto de unidade inferior dentro de unidade superior do artigo, a linha
pontilhada empregada sera precedida da indicacdo do dispositivo a que se refere;
5.4.10.1. exemplo

https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0  14/16
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Exemplo: alteracdo em unidade inferior de um artigo

Unidade inferior

rantiao
Art, 28

Unidade inferiar L U R  S
alterada ‘\-—[9 2% Aplica-se o disposto no § 12 a0s colegiados instituidos por ato infralegal
4
5.4.11. no caso de acréscimo de paragrafos em artigo vigente com paragrafo Unico:
5.4.11.1. o paragrafo Unico serd tido como transformado em § 12, sem necessidade de transcricdo do
texto do pardgrafo Unico vigente;
5.4.11.2. a linha pontilhada correspondente ao paragrafo Unico transformado em § 12 serd precedida da
indicacdo "§ 19"; e
5.4.11.3. o paragrafo Unico transformado em § 12 ndo serd declarado revogado.

6. Publicacdo e divulgacdo dos atos normativos

6.1. é obrigatdria a publicagcdo no Didrio Oficial da Unido de atos normativos que:

a) gerem despesas;

b) disponham sobre concessdo de direitos a agentes publicos;

c) disponham sobre regimentos gerais;

d) afetem interesses de terceiros;

6.1.1. os atos mencionados na alinea d necessitam de publicacdo de inteiro teor no DOU e os atos
mencionados nas demais alineas terdo publicados apenas os respectivos extratos;

6.2. os atos normativos que ndo se enquadrem nessas hipdteses serdo publicados apenas no Boletim de
Servico Eletrénico;

6.3. os atos normativos da UFSCar serdo divulgados:

a) em padrao linguagem de marcacgao de hipertexto;

b) em endereco de acesso permanente e Unico por ato; e

c) em pagina oficial dos Atos Normativos, no Portal da UFSCar, no qual encontram-se todos os atos
normativos vigentes na instituicao.

7. Consolidacao dos Atos Normativos

7.1. a consolidacdo é a reunido de atos normativos de determinada matéria em um Unico ato normativo,
com a revogacao expressa dos atos incorporados a consolidagao;

7.2. o conteudo normativo original é preservado, porém é um novo ato normativo, com nova numeracao
atual, nova assinatura e publicagdo no Boletim de Servigo Eletrénico.

7.2.1. para que os atos normativos revogados na consolidacdo ndo figuem na condicdo de vigentes no SEI-
UFSCar, é preciso fazer sua retificacdo no sistema, colocando essa informacdo no campo “Resumo”, da
funcionalidade “Gerar Publicacao Relacionada”;

7.2.1.1. exemplo Resumo

RETIFICACAO — este ato foi revogado pela Resolugdo XXX n2 xxx, de xx de xxxxx de xxxx, que consolidou os
atos normativos da matéria;

7.2.2. uma consolidacdo pode ter as seguintes alteragdes:

a) novas divisdes no texto;

b) diferente colocacdo e numeracao dos artigos;

c) fusdo de dispositivos repetitivos ou de valor normativo idéntico;

d) atualizagdo:

i. da denominacdo de drgaos, entidades e unidades administrativas da administracdo publica federal;

ii. do fundamento de validade da norma;

iii. de termos e de linguagem antiquados;

iv. do valor de multas e de penas pecuniarias, com base em indexador padrao;

d) adequacgado para conferir, clareza, precisao e ordem légica;

e) uniformidade na terminologia do texto;

f) supressdo de dispositivos revogados tacitamente por atos normativos anteriores;

g) revogacdo de dispositivos de eficacia temporaria ou cujos efeitos tenham se exauriram no tempo.
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Documento assinado eletronicamente por Maria de Jesus Dutra dos Reis, Reitor(a) em Exercicio, em
02/10/2024, as 10:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

1.
SEE A
assinatura

eletronica

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2 23112.016363/2023-08 SEl n2 1604143

Modelo de Documento: Ato Normativo: Portaria, verséo de 08/Novembro/2023
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FUNDAGAO 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, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

SEI-FP n 10/2024/DePDG-TIC/SIn
SEl: Fluxo de Processo

Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
Gabinete da Reitoria e DePDG-TIC na UFSCar(l), para fins

de orientagdo dos usudrios deste tipo de processo no SEI-
UFSCar.

Descrigao do Processo

Trata-se dos procedimentos para tratamento dos atos normativos, emitidos pelos Conselhos ou outro tipo de colegiado das unidades diretamente
vinculadas a Reitoria (UVRs) em forma de Resolugbes e Resolugdes Conjuntas, produzidos e publicados no SEI, de acordo com a Resolu¢do CoAd
n2 59, de 16 de dezembro de 2022 e da Portaria GR n? 6, de 2 de Outubro de 2024, que dispde sobre diretrizes e padrdes de estrutura, redagao,
formatacdo, corregdo e alteragdo dos atos normativos da UFSCar.

Quanto aos atos normativos impressos e digitalizados, que posteriormente serdo inseridos no SEl, deve ser usado o fluxo “Conselho: Atos
Normativos Nao Produzidos no SEI”.

Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto: 010.01 - Organizagao e Funcionamento. Normatizacdo. Regulamentagio
Publico
Niveis de Acesso Permitidos: Restrito, sob Hipdtese(s) Legal(is): Controle Interno (Art. 26, § 32, da Lei n2

10.180/2001), somente durante o periodo de elaboragio, até a publicagdo do ato
Conselho Universitario

Conselhos Superiores Especificos

Conselhos de Centro

Conselhos das Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria

Criagdo restrita as seguintes unidades:

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1797019&infra_sistema...  1/8
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Fluxograma "Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI - Produgdo do Ato Normativo pelo Conselho"{

Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SE| - Produgédo do Ato Normativo pelo Conselho
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} Ato Normativo Sim
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Fluxograma "Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI - Atualizagdo do Ato Normativo pelo Conselho"!

Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI - Atualizagao do Ato Normativo pelo Conselho
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Fluxograma "Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI -

Atos Normativos demandados por Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVR), que ndo possuem Conselhos"®

Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI -
Atos Normativos demandados por Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVR), que ndo possuem Conselhos

—eeee SR
Reabre para
continuidade
——
581 —
PP B s Inclui minuta de
ey HmE LT E > normativa
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Existe processo . -
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Fluxo Descritivo

O fluxo “Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos pelo SEI” ocorre de acordo com os seguintes subprocessos:

1. Produgdo do Ato Normativo pelo Conselho;

2. Atualizagdo do Ato Normativo pelo Conselho.

As etapas/subprocessos sdo detalhadas nas se¢des subsequentes.

1. Produgdo de Ato Normativo por Conselho ou outro Colegiado de Unidade UFSCar diretamente Vinculada a Reitoria

2. Producgdo do Ato Normativo pelo Conselho

1. Para cada sessdo ordindria ou extraordindria, Conselho abre novo processo SEI, com todos os documentos relativos a mesma:

1. Convocagdo, onde conste cabecalho, (com local, data e horério), Apreciagdo de Atas, Expediente (Comunicagdes da Presidéncia e dos

Membros) e Ordem do Dia;

2. Ata(s) a ser(em) apreciada(s);

3. Documentos relativos aos itens a serem analisados na ordem do dia, (oficios, propostas, estudos, minutas, pareceres de relatoria, etc) ou

referéncias de documentos, que estdo em processo SEI especifico recebido pelo colegiado;

4. Ata da reunido, elaborada apds o término da sessdo;

5. Deliberagées elaboradas apds o término da sessdo (Resolugdes, Resolugdes Conjuntas, Atos Administrativos e Mogdes).

2. Para os atos normativos deliberados na sessdo, Conselho verifica a existéncia de processo SEl sobre o assunto do ato normativo, onde, inclusive,
podem estar contidas versGes anteriores vigentes, revogadas ou alteradas do mesmo, utilizando o procedimento "Como pesquisar processos e

Apos a aprovacao de um ato normativo, em sessdo ordinaria ou extraordinaria, o
Conselho, na pessoa do servidor técnico-administrativo de secretaria de apoio, é
responsavel pela sua produgdo e publicagao.

documentos no SEI?":

2.1. Caso encontre mais de um processo SEl relacionado ao ato normativo, Conselho anexa todos os processos existentes a um escolhido como
o principal,

seguindo o procedimento do artigo "Como anexar um processo a outro processo no SEI?";

2.2. Caso encontre um Unico processo, reabre o mesmo para continuidade;

2.3. Caso ndo encontre nenhum processo SEl relacionado ao ato normativo, inicia novo processo SEl, especifico para o assunto do ato
normativo,

do tipo “Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”.

Para garantir a cronologia, a integracdo e a articulagdo de todos os documentos sobre um mesmo
assunto, deve ser gerado um Unico processo para cada ato normativo, incluindo neste quaisquer
atualizagdes (apostilamentos, republicagGes ou retificagoes).

3. Conselho inclui documento interno do tipo "Ato Normativo: Minuta de ...", para a espécie normativa adequada:
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e Ato Normativo: Minuta de Resolugdo;

e Ato Normativo: Minuta de Resolugdo Conjunta.

4. Conselho inclui minuta na pauta de reunido ordinaria ou extraordinaria, para apreciacdo pelo Plenario;

5. Apds apreciagdo pelo Plenario, Conselho converte a minuta em ato normativo do tipo respectivo, identificando o ato normativo pela sua
epigrafe, de acordo com as disposi¢Ges da Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024, podendo ser:

5.1. Ato Normativo: Resolugdo ou;
5.2. Ato Normativo: Resolugdo Conjunta.

6. Conselho inclui, no processo da reunido do conselho, todos os documentos que deram origem ao ato normativo em formato PDF;

7. Caso o ato normativo seja ad referendum, Conselho inclui a expressao "ad referendum" no texto do ato normativo, em seu primeiro artigo;

O ato normativo ad referendum deve ser publicado normalmente no Boletim de Servigo Eletronico e,
posteriormente, incluido na ordem do dia da préxima reunidao do Conselho para ser homologado.

8. Caso haja alteragdes do ato normativo, aprovadas em Plendrio, Conselho edita o ato, incluindo as alteragdes aprovadas;

No preambulo da Resolugdo devera ser colocado o nimero da sessdo, o nome do colegiado e a data
de sua realizagao.

Ex. “O Conselho de Administracdo, reunido em sua 652 Sessdo Ordinaria, realizada no dia 15 de
dezembro de 2022”...

9. Conselho inclui data de vigéncia do ato normativo, de acordo com deliberagdo do plenario, e de acordo com o estipulado nas Diretrizes e
Padroes de Estrutura, Redagdo, Formatagdo, Corregao e Alteragdo dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de Qutubro

de 2024, que dispde sobre diretrizes e padrdes de estrutura, redagdo, formatagdo, correcdo e alteragdo dos atos normativos da UFSCar;

1.5.2 Da vigéncia:

1.5.2.1 os atos normativos entram em vigor no primeiro dia do més subsequente ou no seu
primeiro dia util, com obrigatoriedade de uma anterioridade semanal, isto €, com produgao de efeitos,
no minimo, apds uma semana da data de sua publicacdo no Boletim de Servico Eletronico;

1.5.2.2 a clausula de vigéncia estabelece a data certa para a sua entrada em vigor e consequente
produgdo de efeitos.

10. Caso seja um ato normativo conjunto, Conselho:
10.1. Edita o ato normativo, preenchendo os campos relativos a Presidéncia do outro Conselho, que assinara o ato conjuntamente;

10.2. Inclui o ato em bloco de assinatura, destinado a Presidéncia do outro Conselho, seguindo o procedimento "Como envio um documento
para assinatura em outra unidade?";

10.3. Apds assinatura pela autoridade conjunta, Conselho retira o documento do bloco.

11. Conselho atribui processo a Presidéncia do Conselho para assinatura;
12. Presidente do Conselho assina o ato normativo;

13. Conselho publica ato normativo no Boletim de Servico Eletrénico (Publicagdes Eletrénicas do SEI-UFSCar), considerando o prazo estipulado no
préprio ato normativo;

14. Conselho redefine o nivel de acesso do processo e do ato normativo para "Publico”, verificando se a publicagdo encontra-se disponivel
na Pesquisa Publica do SEI-UFSCar;

15. Conselho copia o link permanente da publicagdo no Boletim de Servico Eletrénico (Publicagdes Eletronicas do SEI-UFSCar) e inclui na(s)
plataforma(s) de divulgagdo prépria do Conselho;

As Conselhos devem sempre utilizar o link permanente da publicagdo proveniente do Boletim de Servico
Eletronico (PublicagGes Eletronicas do SEI-UFSCar)

Ndo é recomendado que fagam versées em quaisquer formatos dos atos normativos para divulgagao,
evitando-se a existéncia de versdes desatualizadas da publicagdo na internet.

16. Caso necessario, Conselho divulga a publicagdo do ato normativo aos interessados, utilizando o link permanente da publicagdo no Boletim de
Servigo Eletrénico (PublicagSes Eletrénicas do SEI-UFSCar);

17. Conselho salva link em planilha anual de controle da publicagdo de atos normativos da unidade, onde também constam seus demais dados
de identificacdo: epigrafe e ementa, no formato utilizado pelo mecanismo de divulgagdo publica dos atos normativos da UFSCar;

18. Caso o Conselho deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, podera inclui-lo em um Bloco Interno com a categoria
desejada, por exemplo, “Atos Normativos AAAA”, onde AAAA refere-se ao ano de criagdo dos atos;

19. Conselho envia processo, via SEl, para a Comissdo Permanente de Revisdo de Atos Normativos (CoPRAN);

20. CoPRAN, na pessoa do membro responsavel pelo mecanismo de divulgagdo publica dos atos normativos da UFSCar, verifica a conformidade do
ato normativo com as Diretrizes e Padrées de Estrutura, Redagdo, Formatagdo, Correcdo e Alteragdo dos Atos Normativos da UFSCar, contidas
na Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024; caso haja alguma inconsisténcia, COPRAN envia "Despacho" a UVR, a qual realiza as corre¢des
necessarias, utilizando os procedimentos indicados no item "2.1 Atualiza¢do do Ato Normativo pelo Conselho" deste fluxo, e envia o processo de
volta para CoPRAN, e assim sucessivamente até que esteja em conformidade;

21. CoPRAN define até 3 (trés) eixos tematicos para o ato normativo;
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22. CoPRAN inclui as informagGes sobre o ato normativo, com link para o documento integral, na pagina Atos Normativos da UFSCar do Portal da
UFSCar, que retine os atos normativos da UFSCar;

23. CoPRAN conclui processo.

2.1. Atualizagdo do Ato Normativo pelo Conselho

1. Caso haja, no futuro, aprovagdo de alteragdes parciais nos dispositivos do ato normativo pelo gestor responsavel, Conselho reabre processo SEI-
UFSCar do ato normativo;
2. Dentro do processo, caso haja documentos relacionados as alteragdes, Conselho os inclui como documentos externos dos tipos respectivos ou

A,

como um PDF Unico do tipo "Dossié";

3. Conselho cria publicagdo relacionada ao ato normativo, seguindo os procedimentos do artigo “Como fazer a republicacdo,_retificacdo ou
apostilamento de uma publicacdo oficial no SEI?", e escolhendo a forma mais adequada de atualizagdo permitida no SEI-UFSCar (apostilamento,
retificagdo ou republicagéo);

O ato alterado deve ser novamente publicado, com a mesma numeragao e com a inclusdo das
alteragdes aprovadas.

4. Conselho inclui as atualizagdes no ato alterado (cépia do ato normativo criada no SEl), respeitando as Diretrizes e Padroes de Estrutura,
Redagdo, Formatagdo, Corregdo e Alteragao dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024;

5. Conselho determina a data de vigéncia do ato alterador, de acordo com o estipulado nas Diretrizes e Padrées de Estrutura, Redagao,
Formatagao, Correcdo e Altera¢do dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024;

6. Caso seja um ato normativo alterado conjunto, Conselho:
6.1. Edita o ato normativo, preenchendo os campos relativos a Presidéncia do outro conselho que assinard o ato conjuntamente;

6.2. Inclui o ato em bloco de assinatura, destinado a Presidéncia competente, seguindo o procedimento "Como envio um documento para
assinatura em outra unidade?".

6.3. Apos assinatura pela autoridade conjunta, Conselho retira o documento do bloco;
7. Conselho atribui o processo a Presidéncia para assinatura do ato alterado;
8. Presidente do Conselho assina o ato alterado;

9. Conselho publica o ato alterado como publicagdo relacionada ao ato normativo anterior, o qual se torna disponivel no Boletim;

No ato alterador, o(s) texto(s) do(s) dispositivo(s) alterado(s) sera(do) transcrito(s) entre aspas,
seguido(s) da indicagdo da nova redagao, representada pela expressdo "NR".

No ato alterado, que passa a ser o ato normativo vigente, o(s) texto(s) do(s) dispositivo(s) alterados(s),
sera(do) seguido(s), ao seu final, da identificagdo do ato alterador, entre parénteses: (alterado pela
Resolugdo xxxxxxx n2. xxxx, de xx/Xx/Xxxx).

10. Conselho redefine o nivel de acesso do processo e do ato alterado para "Publico", verificando se a publicacdo encontra-se disponivel
na Pesquisa Publica do SEI-UFSCar;

11. Conselho inclui, no processo da reunido do conselho, todos os documentos que deram origem ao ato alterado em formato PDF;

plataforma(s) de divulgagdo prépria do Conselho;

Os Conselhos devem sempre utilizar o link permanente da publicagdo proveniente do Boletim de

Nao é recomendado que fagam versGes em quaisquer formatos dos atos normativos para divulgacdo,
evitando-se a existéncia de versdes desatualizadas da publicagdo na internet.

13. Caso necessario, Conselho divulga a publicacdo do ato alterado aos interessados, utilizando o link permanente da publicagdo no Boletim de
Servico Eletrénico (PublicagGes Eletronicas do SEI-UFSCar);

14. Conselho salva link em planilha anual de controle da publicagdo de atos normativos da unidade, onde também constam seus demais dados
de identificacdo: epigrafe e ementa, no formato utilizado pelo mecanismo de divulgagdo publica dos atos normativos da UFSCar;

15. Caso Conselho deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, podera inclui-lo em um Bloco Interno com a categoria
desejada, por exemplo, “Atos Normativos AAAA”, onde AAAA refere-se ao ano de criagdo dos atos;

16. Conselho envia processo, via SEl, para a CoOPRAN;

17. CoPRAN, na pessoa do membro responsavel pelo mecanismo de divulgacdo publica dos atos normativos da UFSCar, verifica a conformidade do
ato normativo com as Diretrizes e Padrées de Estrutura, Redagdo, Formatagdo, Correcdo e Alteracdo dos Atos Normativos da UFSCar, contidas
na Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024; caso haja alguma inconsisténcia, COPRAN envia "Despacho" a UVR, a qual realiza as corre¢des
necessarias, utilizando os procedimentos indicados no item "2.1 Atualiza¢do do Ato Normativo pelo Conselho" deste fluxo, e envia o processo de
volta para CoPRAN, e assim sucessivamente até que esteja em conformidade;

18. CoPRAN define até 3 (trés) eixos tematicos;

19. CoPRAN insere as informagdes na pagina Atos Normativos da UFSCar, com link para o documento integral;

20. CoPRAN conclui processo.

3. Atos Normativos demandados por Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVR), que ndo possuem Conselhos
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1. UVR-Sem Conselho verifica a existéncia de processo SEl sobre o assunto do ato normativo, onde, inclusive, podem estar contidas versoes
anteriores vigentes, revogadas ou alteradas do mesmo, utilizando o procedimento "Como pesquisar processos e documentos no SEI?":

1.1. Caso encontre mais de um processo SEl relacionado ao ato normativo, a UVR-Sem Conselho anexa todos os processos existentes a
um escolhido como o principal, seguindo o procedimento do artigo "Como anexar um processo a outro processo no SEI?";

1.2. Caso encontre um unico processo, reabre o mesmo para continuidade;

1.3. Caso ndo encontre nenhum processo SEl relacionado ao ato normativo, inicia novo processo SEl, especifico para o assunto do ato
normativo, do tipo “Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”.

Para garantir a cronologia, a integrac¢do e a articulagdo de todos os documentos sobre um mesmo
assunto, deve ser gerado um unico processo para cada ato normativo, incluindo neste quaisquer
atualizagoes (apostilamentos, republicacGes ou retificagoes).

2. Dentro do processo, UVR-Sem Conselho inclui documento interno do tipo "Ato Normativo: Minuta de ..." para a espécie normativa adequada:

e Ato Normativo: Minuta de Resolugdo;

e Ato Normativo: Minuta de Resolu¢do Conjunta.

3. UVR-Sem Conselho inclui documento interno do tipo "Oficio", com a justificativa para a inclusdo da minuta na pauta da reunido do Conselho;

4. UVR-Sem Conselho envia processo com a minuta para o Conselho Superior ao qual esta subordinada pela sua natureza, o qual é responsavel
pela publicagdo do ato normativo:

4.1. Conselho Universitario ou;
4.2. Conselho de Administragdo.

5. Conselho competente inclui a minuta do ato normativo e a justificativa na pauta da préxima reunido do Conselho;

6. Conselho inicia o procedimento de "Produgdo do Ato Normativo pelo Conselho".
Agentes do Processo
e Unidade UFSCar diretamente Vinculada a Reitoria com Conselho ou outro Colegiado;
e Unidade UFSCar diretamente Vinculada a Reitoria sem Conselho (UVR-Sem Conselho);

e Comissdo Permanente de Revisdo de Atos Normativos (CoPRAN);

¢ Membro da Comissdo Permanente de Revisdo dos Atos Normativos da UFSCar, administrador da pagina dos atos normativos do Portal da
UFSCar.

CondigGes e Pré-Requisitos do Processo

e Seguir as normativas definidas na Resolug¢do CoAd n? 59, de 16 de dezembro de 2022;

e Seguir as Diretrizes e Padrdes de Estrutura, Redag¢do, Formatagdo, Correcdo e Alteragdo dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria
GR n? 6, de 2 de Outubro de 2024.

Documentos Necessarios

1. Ato Normativo: Minuta de Resolugdo (interno);

2. Ato Normativo: Minuta de Resolugdo Conjunta (interno);
3. Ato Normativo: Resolugdo (interno);
4. Ato Normativo: Resolugdo Conjunta (interno);
5. Despacho;
6. Dossié;
7. Oficio.
Base Legal

e Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024, que dispGe sobre diretrizes e padrdes de estrutura, redagdo, formatagdo, corregao e alteragdo dos
atos normativos da UFSCar. Disponivel em: https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?
acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0;

e Resolu¢do CoAD n2 59, de 16 de dezembro de 2022, que dispde sobre a publicagdo e revisdo dos Atos Normativos da UFSCar e cria a Comissao
Permanente de Revisdo de Atos Normativos da
UFSCar. Disponivel em: https://sei.ufscar.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?Z7Fxxbpg-
Y6zDWxr0qgaRkrgdXbfjiS_ML28Tg72azBz6q4TiGnXFOHN9a4alpPyun1HCPZ9JcRtVusgaimBOS_h5XxrjezkOGT7vLFgo_n00ZTQI7IHMB4EOTOLZRBqCQ;

e Decreto n2 12.002, de 22 de abril de 2024, e alteragbes posteriores, que dispde sobre a revisdo e consolidagdo de atos normativos infralegais
editados por  6rgdos da administragao publica  federal direta, autarquica e  fundacional. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/D12002.htm;

e Portaria GR n2 3.676, de 30 de abril de 2019, que instituiu o Boletim de Servigco Eletronico (BSE), do Sistema Eletronico de Informagdes (SEl),
como veiculo oficial de publicagdo de ato ou evento da UFSCar, cuja publicagdo no Diario Oficial da Unido (DOU) ndo seja exigida como
condi¢do de sua validade. Disponivel em: https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?
acao=publicacao_visualizar&id_documento=13025&id_orgao_publicacao=0;
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e Decreto Federal n2 9.191, de 1 de novembro de 2017, que regulamenta a Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, que dispde
sobre a elaboragdo, redagdo, alteragdo e consolidagdo das Leis. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-
2018/2017/decreto/d9191.htm;

e Portaria MEC n2 1.042, de 4 novembro de 2015, que dispGe sobre a implantagdo e o funcionamento do processo eletrénico no ambito do
Ministério da Educagdo e institui o Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) como sistema oficial de informagées, documentos e processos

eletrénicos. Disponivel em: https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/33304161/d01-2015-11-05-portaria-
n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143;

e Decreto Federal n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispGe sobre o uso do meio eletrénico para a realizagdo do processo administrativo no
ambito dos drgdos e das entidades da administragdio publica federal direta, autdrquica e fundacional. Disponivel

em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm.

Nota(s) de Rodapé:
(1) Particip do i deste fluxo e delos de d relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:

. Andrea Ferreira Palhano de Jesus (USE)
. Camila Cassiavilani (SIBi)

. Elisabeth Marcia Martucci

. Elizabeth Tomazini Cyrilo (PF/UFSCar)

. Lourdes de Souza Moraes (GR)

. Juliana Nayara Aguiar dos Santos (GR)
. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC/SIn)

. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC/SIn)

0N O VA WNR

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 09/10/2024, as 09:17, conforme horério oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n® 23112.019182/2023-25 SEI n® 1610277
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SEI-FP n2 9/2024/DePDG-TIC/SIn
SEl: Fluxo de Processo

Administracao: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)

Gabinete da Reitoria e DePDG-TIC na UFSCarm, para fins
de orientagdo dos usuarios deste tipo de processo no SEI-
UFSCar.

Descri¢ao do Processo

Trata-se dos procedimentos para tratamento dos atos normativos, emitidos pelas autoridades da administragdo superior da UFSCar, em forma de
Portarias, Portarias Conjuntas, Instrugdes Normativas e Instru¢Ges Normativas Conjuntas. Procedimentos para tratamento dos atos normativos
produzidos e publicados no SEI, em processo especifico, de acordo com a Resolugdo CoAd n? 59, de 16 de dezembro de 2022 e da Portaria GR n2 6,
de 2 de Outubro de 2024, que dispde sobre diretrizes e padrdes de estrutura, redacdo, formatagdo, correcdo e alteragdo dos atos normativos da
UFSCar.

Quanto aos atos normativos impressos e digitalizados, que posteriormente serdo inseridos no SEl, deve ser usado o fluxo “Administragao: Atos
Normativos Nao Produzidos no SEI”.

Neste fluxo, estdo sendo consideradas as seguintes categorias de Unidades UFSCar:
1. Unidade UFSCar diretamente Vinculada a Reitoria (UVR), do organograma da UFSCar que respondem diretamente a Reitoria, tais como Pro-

Reitorias, Secretarias Gerais, Unidades Multidisciplinares, entre outras. Veja a lista de todas as UVRs no artigo "Unidades diretamente
Vinculadas a Reitoria (UVRs)";

2. Unidade UFSCar ndo vinculada a Reitoria (UnVR), que sdo todas as unidades UFSCar que ndo sdo diretamente vinculadas a Reitoria, sendo
vinculadas a outros Departamentos, DivisGes, Secretarias, Unidades Multidisciplinares ou Pré-Reitorias.

Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto: 010.01 - Organizagdo e Funcionamento. Normatizacdo. Regulamentagdo
Publico
Niveis de Acesso Permitidos: Restrito, sob Hipétese(s) Legal(is): Controle Interno (Art. 26, § 32, da Lei n2

10.180/2001), somente durante o periodo de elaboragio, até a publicagio do ato

Gabinete da Reitoria
Criagdo restrita as seguintes unidades: Unidades UFSCar diretamente Vinculadas a Reitoria (UVR) com delegagdo para
publicagdo de atos normativos
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Fluxo Descritivo
O fluxo de “Administragdo: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI” ocorre de acordo com a categoria da unidade e com os subprocessos a
seguir:
1. Publicagdo de Ato Normativo por Unidade UFSCar diretamente Vinculada a Reitoria (UVR):
1. Produgdo do Ato Normativo pela UVR;
2. Atualizagdo do Ato Normativo pela UVR.
2. Publicagdo de Ato Normativo por Unidade UFSCar ndo vinculada a Reitoria (UnVR):
1. Produgdo do Ato Normativo pela UnVR;
2. Atualizagdo do Ato Normativo pela UnVR.

As etapas/subprocessos sdo detalhadas nas se¢des subsequentes.

1. Produgdo do Ato Normativo por Unidade UFSCar diretamente vinculada a Reitoria (UVR)
A producgdo de um Ato Normativo pela UVR ocorre em duas etapas:

1. Produgdo do Ato Normativo pela UVR;
2. Atualizagdo do Ato Normativo pela UVR.

As etapas sdo descritas nos capitulos a seguir.

2. Produgdo do Ato Normativo pela UVR

1. Unidade UFSCar diretamente vinculada a Reitoria (UVR) verifica a existéncia de processo SEl sobre o assunto do ato normativo, onde, inclusive,
podem estar contidas versGes anteriores vigentes, revogadas ou alteradas do mesmo, utilizando o procedimento "Como pesquisar processos e
documentos no SEI?":

1.1. Caso encontre mais de um processo SEl relacionado ao ato normativo, UVR anexa todos os processos existentes a um escolhido como o
principal, seguindo o procedimento do artigo "Como anexar um processo a outro processo no SEI?";

1.2. Caso encontre um Unico processo, reabre o mesmo para continuidade;

1.3. Caso ndo encontre nenhum processo SEl relacionado ao ato normativo, inicia novo processo SEl, especifico para o assunto do ato
normativo, do tipo “Administragdo: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”.

Para garantir a cronologia, a integragdo e a articulagao de todos os documentos sobre um mesmo
assunto, deve ser gerado um Unico processo para cada ato normativo, incluindo neste quaisquer
atualizagdes (apostilamentos, republicagdes ou retificagées).

2. UVRinclui documento interno do respectivo tipo do ato normativo, diretamente em sua versdo final, a saber:

e Ato Normativo: Portaria;
e Ato Normativo: Portaria Conjunta;
e Ato Normativo: Instrugao Normativa;
e Ato Normativo: Instrugdo Normativa Conjunta.
3. UVR determina a data de vigéncia do ato normativo, de acordo com o estipulado nas Diretrizes e Padroes de Estrutura, Reda¢do, Formatagao,

Corregao e Alteragdo dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024, que dispGe sobre diretrizes e padrbes
de estrutura, redacgdo, formatagdo, corre¢do e alteragdo dos atos normativos da UFSCar;

1.5.2 Da vigéncia:

1.5.2.1 os atos normativos entram em vigor no primeiro dia do més subsequente ou no seu
primeiro dia util, com obrigatoriedade de uma anterioridade semanal, isto é, com produgdo de efeitos,
no minimo, apds uma semana da data de sua publicagdo no Boletim de Servigo Eletronico;

1.5.2.2 a cldusula de vigéncia estabelece a data certa para a sua entrada em vigor e consequente
produgdo de efeitos.

4. Caso seja um ato normativo conjunto, UVR:
4.1. Edita o ato normativo, preenchendo os campos relativos a Unidade e a Chefia da Unidade que assinard o ato conjuntamente;

4.2. Inclui o ato em bloco de assinatura, destinado a Chefia competente, seguindo o procedimento "Como envio um documento para assinatura
em outra unidade?";

4.3. Autoridade Conjunta assina o bloco;
4.4. Apos assinatura pela autoridade conjunta, UVR retira o documento do bloco.

5. UVR atribui processo a Chefia da UVR para assinatura;
6. Chefia da UVR assina o ato normativo;

7. UVR publica ato normativo no Boletim de Servico Eletrénico (Publicacdes Eletronicas do SEI-UFSCar), considerando o prazo estipulado no
préprio ato normativo;
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8. UVR redefine o nivel de acesso do processo e do ato normativo para "Publico", verificando se a publicagdo encontra-se disponivel na Pesquisa
Publica do SEI-UFSCar;

9. UVR copia o link permanente da publicagdo no Boletim de Servico Eletrénico (PublicagGes Eletronicas do SEI-UFSCar);

10. UVRinclui o link permanente da publicagdo na(s) plataforma(s) de divulgagdo prépria da unidade;

As UVRs devem sempre utilizar o link permanente da publicagdo proveniente do Boletim de Servigco
Eletronico (Publicagdes Eletronicas do SEI-UFSCar)

N3o é recomendado que facam versdes em quaisquer formatos dos atos normativos para divulgagao,
evitando-se a existéncia de versoes desatualizadas da publicagdo na internet.

11. Caso necessario, UVR divulga a publicagdo do ato normativo aos interessados, utilizando o link permanente da publicagdo no Boletim de Servico
Eletrénico (Publicacdes Eletronicas do SEI-UFSCar);

12. UVR salva link em planilha anual de controle da publicagdo de atos normativos da unidade, onde também constam seus demais dados
de identificacdo: epigrafe e ementa, no formato utilizado pelo mecanismo de divulgagdo publica dos atos normativos da UFSCar;

13. Caso a UVR deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, poderd inclui-lo em um Bloco Interno com a categoria desejada,
por exemplo, “Atos Normativos AAAA”, onde AAAA refere-se ao ano de criagdo dos atos;

14. UVR envia processo, via SEl, para Comissdo Permanente de Revisdo de Atos Normativos (CoPRAN);

15. CoPRAN, na pessoa do membro responsavel pelo mecanismo de divulgacdo publica dos atos normativos da UFSCar, verifica se o ato normativo
estd em conformidade com as Diretrizes e Padrdes de Estrutura, Reda¢do, Formatag¢do, Correcdo e Altera¢do dos Atos Normativos da UFSCar,
contidas na Portaria GR n? 6, de 2 de Outubro de 2024 ; caso haja alguma inconsisténcia, COPRAN envia "Despacho" a UVR, a qual realiza as
corregBes necessarias, utilizando os procedimentos indicados no item "2.1 Atualizagdo do Ato Normativo pela UVR" deste fluxo, e envia o processo
de volta para CoPRAN, e assim sucessivamente até que esteja em conformidade;

16. CoPRAN define até 3 (trés) eixos tematicos para o ato normativo;

17. CoPRAN inclui as informagdes sobre o ato normativo, com link para o documento integral, na pagina Atos Normativos da UFSCar do Portal da
UFSCar, que retine os atos normativos da UFSCar;

18. CoPRAN conclui processo.

2.1. Atualizagdo do Ato Normativo pela UVR

1. Caso haja, no futuro, aprovagdo de alteragdes parciais nos dispositivos do ato normativo pelo gestor responsavel, UVR reabre processo SEI-
UFSCar do ato normativo;
2. Dentro do processo, caso haja documentos relacionados as alteragdes, UVR os inclui como documentos externos dos tipos respectivos ou como

um PDF Unico do tipo "Dossié";

3. UVR cria publica¢do relacionada ao ato normativo, seguindo os procedimentos do artigo “Como fazer a republicacdo, retificacdo ou
apostilamento de uma publicacdo oficial no SEI?", e escolhendo a forma mais adequada de atualizagdo permitida no SEI-UFSCar (apostilamento,
retificagdo ou republicagdo);

O ato alterado deve ser novamente publicado, com a mesma numeragdo e com a inclusdao das
alteragdes aprovadas.

4. UVR inclui as atualizagbes no ato alterado (cépia do ato normativo criada no SEl), respeitando as Diretrizes e Padroes de Estrutura, Redagdo,
Formatagao, Correcdo e Alteragdo dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024;

5. UVR determina a data de vigéncia do ato alterador, de acordo com o estipulado nas Diretrizes e Padroes de Estrutura, Redag¢do, Formatagao,
Corregao e Alteragdo dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de Qutubro de 2024;

6. Caso seja um ato normativo alterado conjunto, UVR:
6.1. Edita o ato normativo, preenchendo os campos relativos a Unidade e a Chefia da Unidade que assinara o ato conjuntamente;

6.2. Inclui o ato em bloco de assinatura, destinado a Chefia competente, seguindo o procedimento "Como envio um documento para assinatura
em outra unidade?";

6.3. Apds assinatura pela autoridade conjunta, UVR retira o documento do bloco.

7. UVR atribui o processo a Chefia para assinatura do ato alterado;
8. Chefia da UVR assina o ato alterado;

9. UVR publica o ato alterado como publicagdo relacionada ao ato normativo anterior, o qual se torna disponivel no Boletim;

No ato alterador, o (s) texto(s) do(s) dispositivo(s) alterado(s) sera(do) transcrito(s) entre aspas,
seguido(s) da indicagdo da nova redacgdo, representada pela expressado (NR).

No ato alterado, que passa a ser o ato normativo vigente, o(s) texto(s) do(s) dispositivo(s) alterados(s),
sera(do) seguido(s), ao seu final, da identificagdo do ato alterador, entre parénteses: (alterado pela
Resolugdo Xxxxxxx N2. xxxx, de Xx/Xx/Xxxx).

10. UVR redefine o nivel de acesso do processo e do ato alterado para "Publico", verificando se a publicagdo encontra-se disponivel na Pesquisa
Publica do SEI-UFSCar;

11. UVR copia o link permanente da publicagdo no Boletim de Servico Eletrénico (PublicagGes Eletronicas do SEI-UFSCar) e inclui na(s) plataforma(s)
de divulgagdo propria da unidade;

As UVRs devem sempre utilizar o link permanente da publicagdo proveniente do Boletim de Servico
Eletrénico (Publicagdes Eletronicas do SEI-UFSCar)
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N&o é recomendado que fagam versdes em quaisquer formatos dos atos normativos para divulgagao,
evitando-se a existéncia de versdes desatualizadas da publicagdo na internet.

12. Caso necessario, UVR divulga a publicagdo do ato alterado aos interessados, utilizando o link permanente da publicagdo no Boletim de Servico
Eletronico (PublicagGes Eletrénicas do SEI-UFSCar);

13. UVR salva link em planilha anual de controle da publicagdo de atos normativos da unidade, onde também constam seus demais dados
de identificacdo: epigrafe e ementa, no formato utilizado pelo mecanismo de divulgagdo publica dos atos normativos da UFSCar;

14. Caso a UVR deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, poderd inclui-lo em um Bloco Interno com a categoria desejada,
por exemplo, “Atos Normativos AAAA”, onde AAAA refere-se ao ano de criagdo dos atos;

15. UVR envia processo, via SEI, para CoPRAN;

16. CoPRAN verifica se 0 ato normativo estd em conformidade com as Diretrizes e Padrées de Estrutura, Reda¢do, Formatacdo, Corregcao e
Alteracao dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024; caso haja alguma inconsisténcia, COPRAN envia
"Despacho" a UVR, a qual realiza as corre¢Ges necessdrias, utilizando os procedimentos indicados no item "2.1 Atualiza¢do do Ato Normativo pela
UVR" deste fluxo e envia o processo de volta para CoPRAN, e assim sucessivamente até que esteja em conformidade;

17. CoPRAN define até 3 (trés) eixos tematicos;

18. CoPRAN insere as informagdes na pagina Atos Normativos da UFSCar, com link para o documento integral;

19. CoPRAN conclui processo.

3. Produgdo do Ato Normativo por Unidade UFSCar n3o vinculada a Reitoria (UnVR)
A produgdo de um Ato Normativo pela UVR ocorre em duas etapas:

1. Produgdo do Ato Normativo pela UVR;
2. Atualizagdo do Ato Normativo pela UVR.

As etapas sdo descritas nos capitulos a seguir.

3.1. Produgao do Ato Normativo pela UnVR

1. Unidade UFSCar ndo vinculada a Reitoria (UnVR), que pode ser qualquer unidade UFSCar, exceto uma Unidade UFSCar diretamente Vinculada a
Reitoria (UVR), verifica a existéncia de processo SEl sobre o assunto do ato normativo, onde, inclusive, podem estar contidas versdes anteriores
vigentes, revogadas ou alteradas do mesmo, utilizando o procedimento "Como pesquisar processos e documentos no SEI?":

1.1. Caso encontre mais de um processo SEl relacionado ao ato normativo, a Unidade Responsavel anexa todos os processos existentes a
um escolhido como o principal, seguindo o procedimento do artigo "Como anexar um processo a outro processo no SEI?";

1.2. Caso encontre um Unico processo, reabre o mesmo para continuidade;

1.3. Caso ndo encontre nenhum processo SEl relacionado ao ato normativo, inicia novo processo SEl, especifico para o assunto do ato
normativo, do tipo “Administragdo: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”.

Para garantir a cronologia, a integragao e a articulagdao de todos os documentos sobre um mesmo
assunto, deve ser gerado um Unico processo para cada ato normativo, incluindo neste quaisquer
atualizagoes (apostilamentos, republicagdes ou retificagoes).

2. Dentro do processo, UnVR inclui documento interno do tipo "Ato Normativo: Minuta de ..." para a espécie normativa adequada:

e Ato Normativo: Minuta de Portaria;
e Ato Normativo: Minuta de Portaria Conjunta;
e Ato Normativo: Minuta de Instrugdo Normativa;

e Ato Normativo: Minuta de Instru¢gdo Normativa Conj.

3. UnVR envia processo com a minuta para a UVR, a qual é responsavel pela publicagdo do ato normativo;
4. UVR atribui a minuta a chefia da UVR para apreciacdo e assinatura;

5. Chefia da UVR analisa a minuta:

5.1. Caso nao concorde com o teor da minuta, Chefia da UVR emite e assina despacho com a justificativa, UVR envia de volta para a
UnVR; UnVR realiza as corre¢Oes necessarias, envia processo de volta a UVR e assim sucessivamente, até que a minuta seja aprovada ou reprovada
em definitivo; em caso de reprovagao, UnVR conclui processo;

5.2. Caso concorde com o teor da minuta, Chefia da UVR da ciéncia na minuta para continuidade.

6. UVR converte a minuta do ato normativo no respectivo ato normativo, respeitando as orientagées e padrGes do SEl para a espécie normativa,
seguindo os procedimentos do artigo "Como criar um documento a partir de um modelo ("Salvar Como" do Word)?";

7. UVR determina a data de vigéncia do ato normativo, de acordo com o estipulado nas Diretrizes e Padrdes de Estrutura, Redagdo, Formatagao,
Corregao e Altera¢ao dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024;

1.5.2 Da vigéncia:

1.5.2.1 os atos normativos entram em vigor no primeiro dia do més subsequente ou no seu
primeiro dia Util, com obrigatoriedade de uma anterioridade semanal, isto é, com produgdo de efeitos,
no minimo, apds uma semana da data de sua publicagdo no Boletim de Servigo Eletronico;
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https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1796510&infra_sistem...

1.5.2.2 a cldusula de vigéncia estabelece a data certa para a sua entrada em vigor e consequente
produgdo de efeitos.

8. Caso seja um ato normativo conjunto, UVR:

8.1. Edita o ato normativo, preenchendo os campos relativos a Unidade e a Chefia da Unidade que assinard o ato conjuntamente;

8.2. Inclui o ato em bloco de assinatura, destinado a Chefia competente, seguindo o procedimento "Como envio um documento para assinatura
em outra unidade?";

8.3. Apos assinatura pela autoridade conjunta, UVR retira o documento do bloco.

9. UVR atribui processo a Chefia da UVR para assinatura;

10. Chefia da UVR assina o ato normativo;

préprio ato normativo;

12. UVR redefine o nivel de acesso do processo e do ato normativo para "Publico", verificando se a publicagdo encontra-se disponivel na Pesquisa
Publica do SEI-UFSCar;

de divulgagdo propria da unidade;

As UVRs devem sempre utilizar o link permanente da publicagdo proveniente do Boletim de Servico
Eletronico (Publicagdes Eletronicas do SEI-UFSCar)

Nao é recomendado que facam versdes em quaisquer formatos dos atos normativos para divulgagao,
evitando-se a existéncia de versdes desatualizadas da publicagdo na internet.

14. Caso necessario, UVR divulga a publicagdo do ato normativo aos interessados, utilizando o link permanente da publicagdo no Boletim de Servigo
Eletronico (Publicagdes Eletronicas do SEI-UFSCar);

15. UVR salva link em planilha anual de controle da publicagdo de atos normativos da unidade, onde também constam seus demais dados
de identificagdo: epigrafe e ementa, no formato utilizado pelo mecanismo de divulgagdo publica dos atos normativos da UFSCar;

16. Caso a UVR deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, poderd inclui-lo em um Bloco Interno com a categoria desejada,
por exemplo, “Atos Normativos AAAA”. onde AAAA refere-se ao ano dos atos normativos ali contidos;

17. UVR envia processo, via SEI, para:
17.1. CoPRAN, para definigdo de eixos tematicos e inclusdo do ato na pdgina de atos normativos da UFSCar;
17.2. UnVR, para ciéncia e continuidade das ag0es relativas ao ato normativo.

18. CoPRAN, na pessoa do membro responsavel pelo mecanismo de divulgagdo publica dos atos normativos da UFSCar, verifica a conformidade do
ato normativo com as Diretrizes e Padrbes de Estrutura, Reda¢do, Formatagao, Corre¢ao e Alteragao dos Atos Normativos da UFSCar, contidas
na Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024; caso haja alguma inconsisténcia, COPRAN envia "Despacho" a UVR, a qual realiza as corregbes
necessdrias, utilizando os procedimentos indicados no item "3.2 Atualizacdo do Ato Normativo pela UnVR" deste fluxo e envia o processo de volta
para CoPRAN, e assim sucessivamente até que esteja em conformidade;

19. CoPRAN define até 3 (trés) eixos tematicos para o ato normativo;

20. CoPRAN inclui as informagées sobre o ato normativo, com link para o documento integral, na pagina Atos Normativos da UFSCar do Portal da
UFSCar, que retne os atos normativos da UFSCar;

21. CoPRAN conclui processo;
22. UnVR realiza as agdes relativas ao ato normativo;

23. Caso a UnVR deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, poderd inclui-lo em um Bloco Interno com a categoria
desejada, por exemplo, “Atos Normativos AAAA”, onde AAAA refere-se ao ano de criagdo dos atos;

24. UnVR conclui processo.

3.2. Atualiza¢do do Ato Normativo pela UnVR

1. Caso haja, no futuro, aprovagdo de alteragGes parciais nos dispositivos do ato normativo pelo gestor responsavel, UnVR reabre processo SEI-
UFSCar do ato normativo;

2. Dentro do processo, UnVR inclui documento interno do tipo "Ato Normativo: Minuta de ..." para a espécie normativa adequada:

e Ato Normativo: Minuta de Portaria;
e Ato Normativo: Minuta de Portaria Conjunta;
e Ato Normativo: Minuta de Instrugdo Normativa;
e Ato Normativo: Minuta de Instrugdo Normativa Conj.
3. Caso haja documentos relacionados as alteragdes, UnVR os inclui como documentos externos dos tipos respectivos ou como um PDF Unico do
tipo "Dossié";
4. UnVR envia processo com a minuta para a UVR, a qual é responsdvel pela publicagdo do ato normativo;
5. UVR atribui a minuta a chefia da UVR para apreciagdo e assinatura;

6. Chefia da UVR analisa a minuta:
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6.1. Caso ndo concorde com o teor da minuta, Chefia da UVR emite e assina despacho com a justificativa, UVR envia de volta para a
UnVR; UnVR realiza as corre¢des necessarias, envia processo de volta a UVR e assim sucessivamente, até que a minuta seja aprovada ou reprovada
em definitivo; em caso de reprovagdo, UnVR conclui processo;

6.2. Caso concorde com o teor da minuta, dd ciéncia na minuta para continuidade.

7. UVR cria publicagdo relacionada ao ato normativo, seguindo os procedimentos do artigo “Como fazer a republicacdo, retificacdo ou
apostilamento de uma publicacdo oficial no SEI?", e escolhendo a forma mais adequada de atualizagdo permitida no SEI-UFSCar (apostilamento,
retificagdo ou republicagéo);

O ato alterado deve ser novamente publicado, com a mesma numeragdo e com a inclusdao das
alteragdes aprovadas.

8. UVR transfere as atualizagdes do ato alterador (minuta) para o ato alterado (cépia do ato normativo criada pelo SEl), respeitando as Diretrizes e
Padrdes de Estrutura, Redagdo, Formatacgdo, Corregao e Alteragdo dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de Qutubro
de 2024;

9. UVR determina a data de vigéncia do ato alterador, de acordo com o estipulado nas Diretrizes e Padrdes de Estrutura, Redagdo, Formatagao,
Corregao e Altera¢ao dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024;

10. Caso seja um ato normativo alterado conjunto, UVR:
10.1. Edita o ato normativo, preenchendo os campos relativos a Unidade e a Chefia da Unidade que assinara o ato conjuntamente;

10.2. Inclui o ato em bloco de assinatura, destinado a Chefia competente, seguindo o procedimento "Como envio um documento para assinatura
em outra unidade?";

10.3. Apds assinatura pela autoridade conjunta, UVR retira o documento do bloco.

11. UVR atribui o processo a Chefia para assinatura do ato alterado;
12. Chefia da UVR assina o ato alterado;

13. UVR publica o ato alterado como publicagdo relacionada ao ato normativo anterior, o qual se torna disponivel no Boletim;

No ato alterador, o (s) texto(s) do(s) dispositivo(s) alterado(s) sera(do) transcrito(s) entre aspas,
seguido(s) da indicagdo da nova redacgdo, representada pela expressao (NR).

No ato alterado, que passa a ser o ato normativo vigente, o(s) texto(s) do(s) dispositivo(s) alterados(s),
sera(do) seguido(s), ao seu final, da identificagdo do ato alterador, entre parénteses: (alterado pela
Resolugdo Xxxxxxx n2. xxxx, de Xx/Xx/Xxxx).

14. UVR redefine o nivel de acesso do processo e do ato alterado para "Publico", verificando se a publicacdo encontra-se disponivel na Pesquisa
Publica do SEI-UFSCar;

de divulgagdo propria da unidade;

As UVRs devem sempre utilizar o link permanente da publicagdo proveniente do Boletim de Servico
Eletronico (Publicagdes Eletronicas do SEI-UFSCar)

N3o é recomendado que facam versdes em quaisquer formatos dos atos normativos para divulgagao,
evitando-se a existéncia de versdes desatualizadas da publicagdo na internet.

16. Caso necessario, UVR divulga a publicagdo do ato alterado aos interessados, utilizando o link permanente da publicagdo no Boletim de Servico
Eletrénico (Publicagdes Eletrdnicas do SEI-UFSCar);

17. UVR salva link em planilha anual de controle da publicagdo de atos normativos da unidade, onde também constam seus demais dados
de identificagdo: epigrafe e ementa, no formato utilizado pelo mecanismo de divulgagdo publica dos atos normativos da UFSCar;

18. Caso a UVR deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, podera inclui-lo em um Bloco interno com a categoria desejada,
por exemplo, “Atos normativos AAAA”, onde AAAA refere-se ao ano de criagdo dos atos;

19. UVR envia processo, via SEI, para:
19.1. CoPRAN, para definigdo de eixos tematicos e inclusdo do ato na pégina de atos normativos da UFSCar;
19.2. UnVR, para ciéncia e continuidade das ag0es relativas ao ato normativo.

20. CoPRAN verificar a conformidade do ato normativo com as Diretrizes e Padrdes de Estrutura, Redagdo, Formatagdo, Corre¢do e Alteragao dos
Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR n? 6, de 2 de Outubro de 2024, a qual realiza as corregdes necessarias, utilizando os
procedimentos indicados no item "3.2 Atualizagdo do Ato Normativo pela UnVR" deste fluxo e envia o processo de volta para UVR, e assim
sucessivamente até que esteja em conformidade;

21. CoPRAN define até 3 (trés) eixos tematicos;

22. CoPRAN insere as informag&es na pagina Atos Normativos da UFSCar, com link para o documento integral;
23. CoPRAN conclui processo;

24. UnVR realiza as agGes relativas ao ato normativo;

25. Caso a UnVR deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, poderd inclui-lo em um Bloco Interno com a categoria
desejada, por exemplo, “Atos Normativos AAAA”, onde AAAA refere-se ao ano de criagdo dos atos;

26. UnVR conclui processo.

Agentes do Processo
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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://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
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/pesquisa
https://sei.ufscar.br/pesquisa
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
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
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
https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar

09/10/24, 11:36 SEI/FUFSCar - 1609814 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo
e Unidade UFSCar diretamente Vinculada a Reitoria (UVR);
e Unidade UFSCar ndo vinculada a Reitoria (UnVR);
e Unidade UFSCar que assinara o ato conjuntamente - Unidade (Ato Conjunto);
e Comissdo Permanente de Revisdo de Atos Normativos (CoPRAN);
e Membro da Comissdo Permanente de Revisdo dos Atos Normativos da UFSCar, administrador da pdagina dos atos normativos do Portal da

UFSCar.

CondigGes e Pré-Requisitos do Processo

e Seguir as normativas definidas na Resolugdo CoAd n? 59, de 16 de dezembro de 2022;

e Seguir as Diretrizes e Padrdes de Estrutura, Redagdo, Formatagdo, Corregdo e Alteragdo dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria
GR n?26, de 2 de Qutubro de 2024.

Documentos Necessarios

Ato Normativo: Portaria (interno);

Ato Normativo: Portaria Conjunta (interno);

Ato Normativo: Instrugdo Normativa (interno);

Ato Normativo: Instrugdo Normativa Conjunta (interno);
Despacho;

Dossié;

Ato Normativo: Minuta de Portaria (interno);

Ato Normativo: Minuta de Portaria Conjunta (interno);

Ato Normativo: Minuta de Instrugdo Normativa (interno);

© 0 X NN kWD =

—

Ato Normativo: Minuta de Instrugdo Normativa Conj. (interno).
Base Legal
e Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024, que dispde sobre diretrizes e padrdes de estrutura, redagdo, formatagdo, corregdo e alteragdo dos

atos normativos da UFSCar. Disponivel em: https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?
acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0;

e Resolugdo CoAD n2 59, de 16 de dezembro de 2022, que disp&e sobre a publicagdo e revisdo dos Atos Normativos da UFSCar e cria a Comissdo
Permanente de Revisdo de Atos Normativos da
UFSCar. Disponivel em: https://sei.ufscar.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?Z7Fxxbpg-
Y6zDWxr0qaRkrgdXbfjiS_ML28Tg72azBz6q4TiGnXFOHN9a4alpPyun1HCPZ9JcRtVusgaimBOS_h5XxrjezkOGT7vLFgo_n00ZTQI7IHMBA4EOTOLZRBqcQ.

e Decreto n? 12.002, de 22 de abril de 2024, e alterages posteriores, que dispde sobre a revisdo e consolidagdo de atos normativos infralegais
editados por orgdos da administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional.
Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02023-2026/2024/decreto/D12002.htm;

e Portaria GR n2 3.676, de 30 de abril de 2019, que instituiu o Boletim de Servigo Eletronico (BSE), do Sistema Eletronico de Informag&es (SEl),
como veiculo oficial de publicagdo de ato ou evento da UFSCar, cuja publicagdo no Diario Oficial da Unido (DOU) ndo seja exigida como
condic3o de sua validade. Disponivel em: https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?
acao=publicacao_visualizar&id_documento=13025&id_orgao_publicacao=0;

e Decreto Federal n2 9.191, de 1 de novembro de 2017, que regulamenta a Lei Complementar n2 95, de 26 de fevereiro de 1998, que dispde
sobre a elaboragdo, redagdo, alteragdo e consolidagdo das Leis. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-
2018/2017/decreto/d9191.htm;

e Portaria MEC n2 1.042, de 4 novembro de 2015, que dispGe sobre a implantagdo e o funcionamento do processo eletrénico no ambito do
Ministério da Educagdo e institui o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) como sistema oficial de informagdes, documentos e processos

eletronicos. Disponivel em: https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-2015-11-05-portaria-
n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143;

e Decreto Federal n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispGe sobre o uso do meio eletronico para a realizagdo do processo administrativo no
ambito dos Odrgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional. Disponivel

em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm.

Nota(s) de Rodapé:
(1) Particip dod lvi deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:

. Andrea Ferreira Palhano de Jesus (USE)
. Camila Cassiavilani (SIBi)

. Elisabeth Marcia Martucci

. Elizabeth Tomazini Cyrilo (PF/UFSCar)

. Lourdes de Souza Moraes (GR)

. Juliana Nayara Aguiar dos Santos (GR)
. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC/SIn)

. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC/SIn)

® N O VA WNR

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 09/10/2024, as 09:17, conforme horério oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1014999&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?Z7Fxxbpq-Y6zDWxr0qaRkrgdXbfjS_ML28Tg72azBz6q4TiGnXF0Hn9a4aIpPyun1HCPZ9JcRtVusgaimB0S_h5XxrjezkOGT7vLFgo_n0OZTQl7IHMB4EOTOLZRBqcQ
https://sei.ufscar.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_documento_consulta_externa.php?Z7Fxxbpq-Y6zDWxr0qaRkrgdXbfjS_ML28Tg72azBz6q4TiGnXF0Hn9a4aIpPyun1HCPZ9JcRtVusgaimB0S_h5XxrjezkOGT7vLFgo_n0OZTQl7IHMB4EOTOLZRBqcQ
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/D12002.htm
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=13025&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=13025&id_orgao_publicacao=0
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/d9191.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/d9191.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-2015-11-05-portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-2015-11-05-portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
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Fluxo do Processo: “Conselho: Atos Normativos
Internos nao Publicados no SEI-UFSCar”



FUNDAGAO 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, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

SEI-FP n2 13/2023/DePDG-TIC/SIn
SEl: Fluxo de Processo

Conselho: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
Comissao de Revisdao e Consolidacio de Atos

Normativos, GR e DePDG-TIC na UFSCar(l), para fins de
orientacdo dos usudrios deste tipo de processo no SEI-
UFSCar.

Descri¢cao do Processo

Trata-se do procedimento para tratamento de atos normativos vigentes em 31 de dezembro de 2021, constantes da
Portaria GR n?. 5.475, de 28 de janeiro de 2022, na maioria retroativos ao uso do SEl na UFSCar. De acordo com o
Decreto Federal n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, esses atos normativos precisam ser digitalizados e
disponibilizados publicamente, o que deve ser feito por meio do SEl, que é a ferramenta instituida na UFSCar para
gestao de processos e documentos administrativos e académicos.

O processo “Conselho: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI” deve ser utilizado para atos normativos
emitidos pelos drgdos colegiados, em forma de Resolugdes. No periodo, também foram publicadas Deliberagdes.

Quanto aos atos normativos produzidos diretamente no SEl, deve ser usado o fluxo “Conselho: Atos Normativos
Produzidos no SEI”.

Caracteristicas do Processo

062.01 - NORMAS E MANUALIS (inclusive Estudos e Textos referentes a Elaboragdo de
Classificagdo de Assunto: Metodologias e Procedimentos Técnicos adotados para o Tratamento da
Documentagdo Bibliografica)
Publico
Niveis de Acesso Permitidos: Restrito, sob Hipotese(s) Legal(is): Controle Interno (Art. 26, § 32, da Lei n2
10.180/2001), somente durante o periodo de elaboracdo, até a publicagio do ato
Criagdo restrita as seguintes unidades: Conselhos Superiores


https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1222059&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000659&infra_hash=488c107b7cf2629f593782140d527e67d3d6c4700ad9bda8e28803bb734a2c9a
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=651576&id_orgao_publicacao=0
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.139-de-28-de-novembro-de-2019-230458659

Fluxograma

Fluxograma "Conselho: Atos Normativos Internos Ndo Publicados no sgm@

Conselho: Atos Normativos Internos Ndo Publicados no SEI - Levantamento Processual e Documental no SEI

Unidade Responsavel

Abre processo(s) para
Sim atualizacdo, selecionando um

et dos processos como o principal

Verifica se existe(m) processo(s)
anteriormente aberto(s), que resultou(aram)
na publicacdo do Ato Normativo

Existe{m)
processof{s)?

Inicia novo
processo

Conselho: Atos
MNormativos Internos N3o
Publicados no SEI

Cailk

= et Levantamento

Inclui documentos R
relacionados a elaboracdo

T Documental em
e publicacao do Ato Meio Eisico

Pl
Se necessario, altera nivel de acesso do
processo para “publico” e altera nivel de
acesso dos documentos gue devem ser
restritos para "restrito”

Anexa todos processos Altera tipo de processo principal
existentes ao escolhido para "Conselho: Atos Normativos
como principal Internos N&o Publicados no SEI”

Publica Ato
Normativo

Levantamento
Processual e
Documental em

Meio Fisico

Ato Normativo esta
publicado no Boletim
Eletrénico?

| Salva link do Ato para uso
posterior, nas plataformas de
divulgacdo pertinentes

Copia link da
publicacdo no Boletim
Eletrénico



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/legendas-fluxogramas-sei-ufscar

Conselho: Atos Normativos Internos Ndo Publicados no SEI -

Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico

Unidaide Responsavel

[+
Levantamento Verifica se existe processo fisico
Processual e anteriormente aberto, que resuliou

Documental no SEI na publicacdo do Ato Normativo

o

|

i |
m Levantamento Processual e
/‘-_b Documental em Meio Digital
Existe prnc% Inclui e preenche
fisico? documento

Adm: Atos: Termo
Vinculagdo a
Processo Fisico

A

Busca no arguivo fisico a versdo impressa
do Ato Mormativo, alem da documentacao
pertinente que resultou em sua publicacéo

Servidor(a) assina
termo de vinculacdo

Providencia digitalizacao da documentacéo
atinente e do Ato Mormativo e as inclui no
processo como documento externo

Verifica se versdo impressa do Ato
Mormativo estd assinada pela
autoridade competente da época

1]
f LJ
Levantamenio Processual e
Documental em Meio Digital

Sim

-
Logo apds inclusdo da versao
Versdo m impressa do Ato, inclui e

assinada? preenche documento
L
i
Adm: Atos: Declaracao
Autenticidade Ato
Mormativo
[+]

Servidor(a)
assina declaracio de
autenticidade

LJ
Levantamento Processual e
Documental em Meio Digital




Conselho: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI - Levantamento Processual e Documental em Meio Digital

Publicacdo do
I+ Ato normativo
Levantamento Processual Verifica se existem pastas e/ou documentos
e Documental em Meio digitais anteriormente abertos, que
Fisico resultaram na publicac&o do Ato Mormativo

Converte todos para
formato PDF
pesquisavel com OCR

Existem pastas
e/ou documentos
digitais?

Verifica se versdo(bes) digital(is)
do Ato Normativo esta(do)

Caso encontre versdo(des)
digital{is) do Ato Mormativo,inclui

Inclui documentos

no processo : assinada(s) pela autoridade
. docu merrtu. respecivo competente da época
T ‘i: 1;\ .
g Dm:}ur_nentu Ducur_nent_us Resolucio” ou
E unico Individuais Deliberaciio”
) i :
g m ' | sl ' )
5 [ Dossié Respectivos tipos
Publicacdo do
Ato normativo
—
i Logo apos inclusdo da Servidor(a) EEn
""'3'_““{0“'9 m versdo digital do Ato, inclui assina declaracéo E:;L;E’;E:;SS
assinadals)? e preenche documento de autenticidade
Adm: Atos: Declaraca
Autenticidade Ato
Mormativo
Conselho: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI - Publicacdo do Ato Normativo
L] Verifica e tipo d o s
erifica se tipo de processo, P =
Levantamento Processual Rl g Se necessario, altera Entra no modulo de
B isRbRba ean Wi documentos e versao vigente do nivel de acesso para 'Pesquisa Piiblica do
-] Dlgltﬂl Ato NP”‘"E“\"Q EnCDrEIItrE.'m-.Ee.ICDm "F‘LJinE:c" SEI" da UFSCar:
ﬁ nivel de acesso "Publico
=
=]
(=8
7]
4
-]
E
=
=
= SEE

Realiza busczﬁ-%lu
Ato Normativo
vigente

Salva link para uso
posterior, nas plataformas
de divulgacdo pertinentes

Se necessario, inclui
processo em Bloco Interno

Ao localizd-lo, copia
link do documento




Conselho: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI - Alteragdes Posteriores no Ato Normativo

Processo SEI Reabre processo 7

J

= / (" Ato alterado deve ser novamente
Caso haja alteracbes,

publicado, com mesma numeracao,
verifica se existe processo —» Forado SEl —» incluindo alteracbes aprovadas e
anteriormente aberto incluido no mesmo processo como
Onde Ato I\\r_:luc:umerﬂ{: externo do tipo respectivo
Normativo
foi publicado?

Publicacéo do
Ato Normativo

Processo Localiza processo fisico, por
fisicondo  —» meio de consulta no
digitalizado Sistema Tramite
L

Unidade Responsavel

olicita processo fisico original para a unidade : o
: e Inclui processo
onde 0 mesmo se encontra arquivado ou para Digitaliza o fei B
: ; iy Isico como
0 DeEA-ProAd. seguindo procedimento do processo fisico P
fluxo do processo

SEL i
Administracdo: Tramitacdo seil
de Processos, Documentos Pasta Digitalizada
e Objetos via Malote

Set S

Inclui documentacéo Caso Ato tenha sido publicado no Boletim
relacionada & o Ato alterador Eletrdnico, ele devera ser novamente
como documentos externos publicado, com a mesma numeracio, com

dos tipos respectivos inclusdo das alteracbes aprovadas

Fluxo Descritivo

O fluxo de "Conselho: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI" ocorre conforme as etapas a seguir:

Levantamento Processual e Documental no SEI
Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico
Levantamento Processual e Documental em Meio Digital

Publicagdao do Ato Normativo

A S

Alteragdes Posteriores no Ato Normativo

As etapas/subprocessos sdo detalhadas nas se¢des subsequentes.

1. Levantamento Processual e Documental no SEI

Trata-se de um levantamento de todos os processos e documentos relacionados a elaboragdo, atualiza¢do e publicagdo
do ato normativo em questdo, assim como a compilagdo de todos esses itens dentro de um Unico processo SEI.

1. Unidade Responsdvel verifica se existe um ou mais processos SEl anteriormente abertos, que resultaram na
publicagao do ato normativo, utilizando procedimento "Como pesquisar processos e documentos no SEI?"

1.1. Sesim, abre o(s) processo(s) SEl para atualizagdo, selecionando um dos processos como o principal

1.1.1. Havendo mais de um processo SEI relacionado ao ato normativo, Unidade Responsavel anexa todos os
processos existentes ao escolhido como principal, seguindo o procedimento do artigo "Como anexar um processo a
outro processo no SEI? "

1.1.2. Unidade Responsdvel altera o tipo de processo principal para "Conselho: Atos Normativos Internos Nao
Publicados no SEI"

1.1.2.1. Caso o conteldo do processo seja restrito, Unidade Responsavel altera o nivel de acesso do
processo para "publico" e altera o nivel de acesso dos documentos que devem ser restritos para "restrito", mantendo o


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

ato normativo e os documentos relacionados que nao tenham conteldo restrito com nivel de acesso "publico”

Processos de Atos Normativos com Contetido Restrito

Tipo de Conteudo Nivel de Acesso Fundamento Legal
Ato Normativo Publico Lei 12.527/2011, Art. 72, Inciso V (LAI)
publicos Publico: Lei 12.527/2011 Art. 79, Inciso V(LAI)
Documentos relacionados ! Restrito: Lei 12.527/2011, Art. 23, outras leis especificas de
) excepcionalmente || . . . = .
ao Ato Normativo Restritos sigilo ou restricdo de informacgdo; também pode ser usada a
anonimizacdo da informacgao restrita
Outros documentos do publicos ou Publico: Lei 12.527/2011 Art. 79, Inciso V(LAI)
processo nao relacionados Restritos Restrito: Lei 12.527/2011, Art. 23, outras leis especificas de
ao ato normativo sigilo ou restricdo de informacdo

1.2. Unidade Responsavel verifica se o ato normativo esta publicado no Boletim Eletronico:

1.2.1. Se sim, copia o link da publicagdo no Boletim Eletronico, utilizando o procedimento Como obter o link de
uma publicacdo oficial do SEI-UFSCar

1.2.2. Se nado, Unidade Responsavel publica o ato normativo, seguindo o procedimento Como publicar um
documento no Boletim Eletrénico?

1.3. Unidade Responsavel salva o link do ato para uso posterior, nas plataformas de divulgacdo pertinentes

O link do ato normativo no Boletim Eletronico do SEl é um endere¢o permanente
publico, o qual deve ser utilizado em outras plataformas de acesso publico a
normatizagdo interna da UFSCar, tais como sites e documentos, evitando-se assim a
republicagdo do ato na integra, para evitar miltiplas versdbes do mesmo ato
disponiveis online e a desatualiza¢cdo de versdoes em caso de altera¢des no ato original.

(]

1.4. Se ndo ha processo(s) relacionados ao ato normativo no SEI, Unidade Responsavel inicia novo processo SEI do
tipo "Conselho: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI", para inclusdo de todos os documentos
relacionados a elaboragdo e publicagdo do ato

Enquanto durar o levantamento processual e documental relativo ao ato normativo, o
processo SEl poderd ser mantido como "restrito" para "controle interno".

Ao término do levantamento, todo o processo, documentos e versdes vigentes dos atos
normativos deverdo ter nivel de acesso publico, estando disponiveis para pesquisa por
qualquer cidad3o interessado na internet, por meio da "Pesquisa Publica do SEI".

2. Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico

1. Unidade Responsavel verifica se existe um processo fisico anteriormente aberto, que resultou na publicacdo do ato
normativo:

1.1. Sesim,

1.1.1. Unidade Responsavel inclui e preenche o documento interno do tipo "Adm: Atos: Termo Vinculagao a
Processo Fisico", que deve constar como primeiro documento no processo SEl aberto

1.1.2. Servidor responsavel assina termo de vinculagdo

1.1.3. Unidade Responsavel busca em seu arquivo fisico a versao impressa do ato normativo, bem como a
documentacdo pertinente que resultou em sua publicacdo

1.1.4. Unidade Responsdvel providencia a digitalizacdo da documentagdo atinente e do ato normativo em
formato PDF pesquisavel — OCR e as inclui no processo SEI como documento externo

1.1.5. Unidade Responsavel verifica se a versdo impressa do ato normativo estd assinada pela autoridade
competente da época:

1.2. se nado, logo apds a inclusdo da versao impressa do ato em PDF, inclui e preenche documento interno do tipo
"Adm: Atos: Declara¢do Autenticidade Ato Normativo", para validacdo da autenticidade do texto do ato normativo

1.3. Servidor Responsavel assina declaracao de autenticidade


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/pesquisa-publica/como-anonimizar-dados-de-um-documento-pdf-para-publicidade
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-obter-o-link-de-uma-publicacao-oficial-do-sei-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-obter-o-link-de-uma-publicacao-oficial-do-sei-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-no-boletim-eletronico
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-no-boletim-eletronico
https://sei.ufscar.br/pesquisa

3. Levantamento Processual e Documental em Meio Digital

1. Unidade Responsavel verifica se existem pastas e/ou documentos digitais anteriormente abertos, que
resultaram na publicacdo do ato normativo, por meio de pesquisa nos equipamentos (computadores, notebooks,
servidores) e midias (dvds, cds, disquetes, repositérios online do tipo GDrive, Dropbox etc.) da unidade

2. Caso encontre pastas e/ou documentos, converte todos para o formato PDF pesquisdavel com OCR, como um
documento Unico ou como documentos individuais

3. Inclui os documentos em PDF no processo SEI:
3.1. em caso de documento PDF unico, inclui no SEI como documento externo do tipo "Dossié"
3.2. em caso de documentos PDF individuais, inclui no SEl como documento(s) externo(s) dos tipos respectivos

4. Caso encontre versdo(8es) digital(is) do ato normativo, inclui como documento(s) externo(s) do tipo respectivo,
podendo ser "Resolu¢ao" ou "Deliberagao"

4.1. verifica se a(s) versdao(des) digital(is) do ato normativo esta(3o) assinada(s) pela autoridade competente da
época:

4.1.1. se nao, logo apds a inclusdo da versdo digital do ato em PDF, inclui e preenche documento interno do
tipo "Adm: Atos: Declaracdo Autenticidade Ato Normativo", para validacdo da autenticidade do texto do ato normativo

4.2. Servidor da Unidade Responsavel assina declara¢do de autenticidade

4. Publicagao do Ato Normativo

1. Unidade Responsavel verifica se o tipo de processo, os documentos do processo e, principalmente, a versdo
vigente do ato normativo encontram-se com nivel de acesso "Publico"

1.1. Caso n3o, Unidade Responsavel altera o status do respectivo processo e/ou documento para o nivel de acesso
"Publico", utilizando procedimento "Como altero o nivel de acesso de um processo? "

2. Unidade Responsavel entra no mddulo de "Pesquisa Publica do SEI" da UFSCar:

2.1. realiza busca pelo ato normativo vigente, utilizando como termos de busca o nimero do processo e o nimero
do documento

2.2. ao localizar o ato normativo, copia o link do documento, utilizando procedimento "Como obter o link de um
documento publico do SEI-UFSCar? "

2.3. Unidade Responsavel salva o link do ato para uso posterior, nas plataformas de divulgacdo pertinentes

(]

O link do ato normativo no Boletim Eletrénico do SEl é um enderego permanente
publico, o qual deve ser utilizado em outras plataformas de acesso publico a
normatizagdo interna da UFSCar, tais como sites e documentos, evitando-se assim a
republicagdo do ato na integra, para evitar multiplas versdbes do mesmo ato
disponiveis online e a desatualiza¢cdo de versdoes em caso de altera¢des no ato original.

3. Ao finalizar os procedimentos de atualizacdo do ato normativo, a Unidade Responsdvel poderd incluir o
processo em um Bloco Interno com a categoria desejada, por exemplo, “Atos Normativos AAAA”, onde AAAA representa
o0 ano dos atos normativos.

4. Unidade Responsdvel conclui processo

5. Alteragdes Posteriores no Ato Normativo

1. Caso haja alteragbes parciais em dispositivos do ato normativo, Unidade Responsavel verifica se existe processo
anteriormente aberto

2. Se for processo SEI, Unidade Responsavel:
2.1. reabre processo do ato normativo

2.2. inclui a documentacdo relacionada e o ato alterador no processo SEI, como documentos externos dos tipos
respectivos


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/pesquisa-publica/como-altero-o-nivel-de-acesso-de-um-processo
https://sei.ufscar.br/pesquisa
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/pesquisa-publica/como-obter-o-link-de-um-documento-publico-do-sei-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/pesquisa-publica/como-obter-o-link-de-um-documento-publico-do-sei-ufscar

O(s) texto(s) do(s) dispositivo(s) alterado(s) sera(do) transcrito(s) entre aspas, seguido da
indicacdo de nova redagédo, representada pela expressdo (NR).

2.3. se o ato foi publicado no Boletim Eletronico do SEl, o ato alterado deve ser novamente publicado, com a
mesma numeracdo, com a inclusdo das alteracdes aprovadas, seguindo o procedimento do artigo "Como cancelo um
documento publicado no Boletim Eletrénico do SEI?"

3.

se o ato foi publicado fora do SEI (por exemplo, em meio impresso, digital ou em sitio eletrénico), o ato alterado

deve ser novamente publicado, com a mesma numeracdo, com a inclusdo das alteracGes aprovadas em formato PDF,
pesquisdavel com OCR, e incluido no mesmo processo como documento externo do tipo respectivo

4,

Se for um processo fisico ndo digitalizado,

4.1. Unidade Responsavel localiza o processo fisico, por meio de consulta no Sistema Tramite, disponivel no
Sistema SAGUI (https://sistemas.ufscar.br/sagui/login)

4.2. Unidade responsavel solicita a remessa do processo fisico original para a unidade onde o mesmo se encontra
arquivado ou para o Departamento de Expedicdo e Arquivo (DeEA-ProAd), seguindo o procedimento do fluxo
Administra¢do: Tramitacdo de Processos, Documentos e Objetos via Malote.

4.3. Unidade Responsavel digitaliza o processo fisico, em formato PDF pesquisdvel — OCR, seguindo os
procedimentos do artigo "Manual de Digitalizacdo de Processos Impressos para Unidades UFSCar"

4.4, Unidade Responsavel inclui processo fisico em PDF como documento(s) externo(s) do tipo "Pasta Digitalizada”

Agentes do Processo

Unidade Responsavel pela publicacdo do ato normativo, podendo ser qualquer membro da unidade

Servidor da Unidade Responsavel pela geragdo e publicagdo dos atos normativos no colegiado

Condigdes e Pré-Requisitos do Processo

Fluxo vélido para atos normativos vigentes até 31 de dezembro de 2021, que tenham documentac¢do emitida em
meio impresso e/ou digital, mas que ndo se encontram registrados no Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) da
UFSCar.

Também valido para atos normativos criados e publicados no SEl, a partir de sua implantacdo até 31 de dezembro
de 2021.

Documentos Necessarios

1. Adm: Atos: Termo Vinculagdo a Processo Fisico (interno)

2. Resolugdo (interno/externo)

3. Deliberacdo (interno/externo)

4. Pasta Digitalizada (externo)

5. Adm: Atos: Declaracdo Autenticidade Ato Normativo (interno)
Base Legal

Decreto Federal n2 10.139, de 28 de novembro de 2019, e altera¢des posteriores, que dispde sobre a revisdao e
consolidacdo de atos normativos infralegais editados por o6rgdos da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional. Disponivel em: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.139-de-28-de-
novembro-de-2019-230458659

Decreto Federal n2 9.191, de 12. de novembro de 2017, que regulamenta a Lei Complementar n2 95, de 26 de
fevereiro de 1998, que dispde sobre a elaborac¢do, redacdo, alteracdo e consolidagdo das Leis. Disponivel

em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02015-2018/2017/decreto/D9191.htm

Decreto Federal n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispGe sobre o uso do meio eletrénico para a realizacao
do processo administrativo no ambito dos érgaos e das entidades da administracao publica federal direta,

autarquica e fundacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-
2018/2015/decreto/d8539.htm



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-cancelo-um-documento-publicado-no-boletim-eletronico-do-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-cancelo-um-documento-publicado-no-boletim-eletronico-do-sei
https://sistemas.ufscar.br/sagui/login
https://sistemas.ufscar.br/sagui/login
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-tramitacao-processos-documentos-objetos-via-malote.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/digitalizacao/manual-digitalizacao-processos-impressos-unidades-ufscar
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.139-de-28-de-novembro-de-2019-230458659
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.139-de-28-de-novembro-de-2019-230458659
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9191.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm

e Portaria MEC n? 1.042, de 4 novembro de 2015, que dispde sobre a implantacdo e o funcionamento do processo
eletrénico no ambito do Ministério da Educacdo e institui o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) como sistema
oficial de informacdes, documentos e processos eletronicos. Disponivel
em:  https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-2015-11-05-
portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143.

e Portaria GR n2 3.676, de 30 de abril de 2019, que instituiu o Boletim de Servico Eletronico (BSE), do Sistema
Eletronico de InformacGes (SEI), como veiculo oficial de publicagdo de ato ou evento da UFSCar, cuja publicagdo
no Didrio Oficial da Unido (DOU) ndo seja exigida como condicdo de sua validade. Disponivel
em: https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?
acao=publicacao_visualizar&id_documento=13025&id_orgao_publicacao=0

Nota(s) de Rodapé:

(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Ana Maria Coelho Laurenti (ProGPe)

. Elisabeth Marcia Martucci (GR)

. José Renato Prado (GR)

. Juliana Nayara Aguiar dos Santos (GR)

. Larissa Aparecida Romano (ProPG)

. Lourdes de Souza Moraes (GR)

. Rafael Porto Santi (PF)

. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC/SIn)

. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC/SIn)

W 00N O UV & WN

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 04/07/2023, as 09:36,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Modelo de Documento: SEI: Fluxos: Fluxo de Processo, versdo de 02/Agosto/2019
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https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-2015-11-05-portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-2015-11-05-portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=13025&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=13025&id_orgao_publicacao=0
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufscar.br/autenticacao?cv=1092539&crc=E0F268FC

Fluxo do Processo: “Administra¢ao: Atos
Normativos Internos nao Publicados no SEI-UFSCar”



FUNDAGAO 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, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

SEI-FP n2 12/2023/DePDG-TIC/SIn
SEl: Fluxo de Processo

Administracdao: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
Comissao de Revisdao e Consolidacio de Atos

Normativos, GR e DePDG-TIC na UFSCar(l), para fins de
orientacdo dos usudrios deste tipo de processo no SEI-
UFSCar.

Descri¢cao do Processo

Trata-se do procedimento para tratamento de atos normativos vigentes em 31 de dezembro de 2021, constantes da
Portaria GR n?. 5.475, de 28 de janeiro de 2022, na maioria retroativos ao uso do SEl na UFSCar. De acordo com o
Decreto Federal n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, esses atos normativos precisam ser digitalizados e
disponibilizados publicamente, o que deve ser feito por meio do SEl, que é a ferramenta instituida na UFSCar para
gestao de processos e documentos administrativos e académicos.

O processo “Administragdo: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI” deve ser utilizado para atos normativos
emitidos pelas autoridades da administracdo superior da UFSCar, em forma de Portarias, Portarias Conjuntas, Instrucoes
Normativas, Instru¢des Normativas Conjuntas. No periodo, também foram publicados Atos Administrativos.

Quanto aos atos normativos produzidos diretamente no SEI, deve ser usado o fluxo “Administragdo: Atos Normativos
Produzidos no SEI”.

Caracteristicas do Processo

Classificagao de Assunto: 010.01 - Organizagao e Funcionamento. Normatizagdao. Regulamentagao
Publico
Niveis de Acesso Permitidos: Restrito, sob Hipotese(s) Legal(is): Controle Interno (Art. 26, § 32, da Lei n2

10.180/2001), somente durante o periodo de elaboragio, até a publica¢do do ato
Gabinete da Reitoria

Criagdo restrita as seguintes unidades: Unidades diretamente Vinculadas a Reitoria (UVR) com delegacdo para publicagdo de
atos normativos


https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1222033&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000659&infra_hash=dcc16fed45d23c9dc930f20c606e9aaf1605dfdacff6d0903be0ab506a0ee374
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=651576&id_orgao_publicacao=0
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.139-de-28-de-novembro-de-2019-230458659

Fluxograma

Fluxograma "Administracdo: Atos Normativos Internos Nao Publicados no sgm@


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/legendas-fluxogramas-sei-ufscar

Administragdo: Atos Normativos Intemos Ndo Publicados no SEI - Levantamento Processual e Documental no SEI
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Administragdo: Atos Normativos Internos N3o Publicados no SEl - Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico
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Administragdo: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI - Levantamento Processual e Documental em Meio Digital
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Administragdo: Atos Normativos Internos Ndo Publicados no SEI - Alteragdes Posteriores no Ato Normativo
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Fluxo Descritivo

O fluxo de "Administragao: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI" ocorre conforme as etapas a seguir:

Levantamento Processual e Documental no SEI
Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico
Levantamento Processual e Documental em Meio Digital

Publica¢dao do Ato Normativo

A S

Alteragdes Posteriores no Ato Normativo

As etapas/subprocessos sdo detalhadas nas se¢des subsequentes.

1. Levantamento Processual e Documental no SEI

Trata-se de um levantamento de todos os processos e documentos relacionados a elaboragdo, atualizacdo e publicagdo
do ato normativo em questdo, assim como a compilagdo de todos esses itens dentro de um Unico processo SEI.

1. Unidade Responsdvel verifica se existe um ou mais processos SEl anteriormente abertos, que resultaram na
publicagao do ato normativo, utilizando procedimento "Como pesquisar processos e documentos no SEI?"

1.1. Sesim, abre o(s) processo(s) SEl para atualizagdo, selecionando um dos processos como o principal

1.1.1. Havendo mais de um processo SEI relacionado ao ato normativo, Unidade Responsavel anexa todos os
processos existentes ao escolhido como principal, seguindo o procedimento do artigo "Como anexar um processo a
outro processo no SEI? "

1.1.2. Unidade Responsavel altera o tipo de processo principal para "Administracdo: Atos Normativos
Internos Nao Publicados no SEI"


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

1.1.2.1. Caso o conteludo do processo seja restrito, Unidade Responsavel altera o nivel de acesso do
processo para "publico" e altera o nivel de acesso dos documentos que devem ser restritos para "restrito", mantendo o
ato normativo e os documentos relacionados que ndo tenham conteudo restrito com nivel de acesso "publico”

Processos de Atos Normativos com Contetido Restrito

Tipo de Conteudo Nivel de Acesso Fundamento Legal
Ato Normativo Publico Lei 12.527/2011, Art. 72, Inciso V (LAI)
piblicos Plblico: Lei 12.527/2011 Art. 79, Inciso V(LAI)
Documentos relacionados ! Restrito: Lei 12.527/2011, Art. 23, outras leis
. excepcionalmente e . i . = .
ao Ato Normativo Restritos especificas de sigilo ou restrigdo de informacgdo; também

pode ser usada a anonimiza¢do da informagao restrita

Outros documentos do
processo nao
relacionados ao ato
normativo

Plblico: Lei 12.527/2011 Art. 72, Inciso V(LAI)
Publicos ou Restritos Restrito: Lei 12.527/2011, Art. 23, outras leis
especificas de sigilo ou restricdo de informacdo

1.2. Unidade Responsavel verifica se o0 ato normativo esta publicado no Boletim Eletronico:

1.2.1. Se sim, copia o link da publicagdo no Boletim Eletronico, utilizando o procedimento Como obter o link de
uma publicacdo oficial do SEI-UFSCar

1.2.2. Se nado, Unidade Responsavel publica o ato normativo, seguindo o procedimento Como publicar um
documento no Boletim Eletrénico?

1.3. Unidade Responsdvel salva o link do ato para uso posterior, nas plataformas de divulgacdo pertinentes

O link do ato normativo no Boletim Eletronico do SEl é um endere¢o permanente
publico, o qual deve ser utilizado em outras plataformas de acesso publico a
normatizagdo interna da UFSCar, tais como sites e documentos, evitando-se assim a
republicagdo do ato na integra, para evitar miltiplas versdbes do mesmo ato
disponiveis online e a desatualizagdo de versées em caso de altera¢des no ato original.
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1.4. Se ndo ha processo(s) relacionados ao ato normativo no SEI, Unidade Responsavel inicia novo processo SEI do
tipo "Administragao: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI", para inclusdo de todos os documentos
relacionados a elaboragdo e publica¢do do ato

Enquanto durar o levantamento processual e documental relativo ao ato normativo, o
processo SEl poderd ser mantido como "restrito" para "controle interno".

Ao término do levantamento, todo o processo, documentos e versdes vigentes dos atos
normativos deverdo ter nivel de acesso publico, estando disponiveis para pesquisa por
qualquer cidadao interessado na internet, por meio da "Pesquisa Publica do SEI".

2. Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico

1. Unidade Responsavel verifica se existe um processo fisico anteriormente aberto, que resultou na publica¢do do ato
normativo:

1.1. Sesim,

1.1.1. Unidade Responsavel inclui e preenche o documento interno do tipo "Adm: Atos: Termo Vinculagao a
Processo Fisico", que deve constar como primeiro documento no processo SEl aberto

1.1.2. Servidor responsdvel assina termo de vinculacdo

1.1.3. Unidade Responsavel busca em seu arquivo fisico a versao impressa do ato normativo, bem como a
documentacgado pertinente que resultou em sua publicagdo

1.1.4. Unidade Responsdvel providencia a digitalizacdo da documentagdo atinente e do ato normativo em
formato PDF pesquisdvel — OCR e as inclui no processo SEI como documento externo

1.1.5. Unidade Responsavel verifica se a versdo impressa do ato normativo estd assinada pela autoridade
competente da época:

1.2. se nao, logo apds a inclusdo da versao impressa do ato em PDF, inclui e preenche documento interno do tipo
"Adm: Atos: Declaracdo Autenticidade Ato Normativo", para validacdo da autenticidade do texto do ato normativo


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/pesquisa-publica/como-anonimizar-dados-de-um-documento-pdf-para-publicidade
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-obter-o-link-de-uma-publicacao-oficial-do-sei-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-obter-o-link-de-uma-publicacao-oficial-do-sei-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-no-boletim-eletronico
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-no-boletim-eletronico
https://sei.ufscar.br/pesquisa

1.3. Servidor Responsdvel assina declaragdo de autenticidade

3. Levantamento Processual e Documental em Meio Digital

1. Unidade Responsavel verifica se existem pastas e/ou documentos digitais anteriormente abertos, que
resultaram na publicacdo do ato normativo, por meio de pesquisa nos equipamentos (computadores, notebooks,
servidores) e midias (dvds, cds, disquetes, repositérios online do tipo GDrive, Dropbox etc.) da unidade

2. Caso encontre pastas e/ou documentos, converte todos para o formato PDF pesquisdavel com OCR, como um
documento Unico ou como documentos individuais

3. Inclui os documentos em PDF no processo SEI:
3.1. em caso de documento PDF Unico, inclui no SEI como documento externo do tipo "Dossié"
3.2. em caso de documentos PDF individuais, inclui no SEl como documento(s) externo(s) dos tipos respectivos

4. Caso encontre versdo(8es) digital(is) do ato normativo, inclui como documento(s) externo(s) do tipo respectivo,
podendo ser "Portaria", "Portaria Conjunta", '"Instru¢gdo Normativa"”, "Instrugdo Normativa Conjunta",
"Ato Administrativo"

4.1. verifica se a(s) versdo(des) digital(is) do ato normativo esta(do) assinada(s) pela autoridade competente da
época:

4.1.1. se ndo, logo apds a inclusdo da versdo digital do ato em PDF, inclui e preenche documento interno do
tipo "Adm: Atos: Declaragdo Autenticidade Ato Normativo", para validag¢do da autenticidade do texto do ato normativo

4.2. Servidor da Unidade Responsavel assina declaracdo de autenticidade

4. Publicacdo do Ato Normativo

1. Unidade Responsavel verifica se o tipo de processo, os documentos do processo e, principalmente, a versao
vigente do ato normativo encontram-se com nivel de acesso "Publico"

1.1. Caso ndo, Unidade Responsavel altera o status do respectivo processo e/ou documento para o nivel de acesso
"Publico", utilizando procedimento "Como altero o nivel de acesso de um processo? "

2. Unidade Responsavel entra no médulo de "Pesquisa Publica do SEI" da UFSCar:

2.1. realiza busca pelo ato normativo vigente, utilizando como termos de busca o nimero do processo e o nimero
do documento

2.2. ao localizar o ato normativo, copia o link do documento, utilizando procedimento "Como obter o link de um
documento publico do SEI-UFSCar? "

2.3. Unidade Responsavel salva o link do ato para uso posterior, nas plataformas de divulgacdo pertinentes

O link do ato normativo no Boletim Eletronico do SEl é um enderego permanente
publico, o qual deve ser utilizado em outras plataformas de acesso publico a
normatizagao interna da UFSCar, tais como sites e documentos, evitando-se assim a
republicagdo do ato na integra, para evitar miiltiplas versdbes do mesmo ato
disponiveis online e a desatualizagdo de versGes em caso de altera¢des no ato original.
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3. Ao finalizar os procedimentos de atualizagdio do ato normativo, a Unidade Responsavel poderd incluir o
processo em um Bloco Interno com a categoria desejada, por exemplo, “Atos Normativos AAAA”, onde AAAA representa
0 ano dos atos normativos.

4. Unidade Responsavel conclui processo

5. Alteracdes Posteriores no Ato Normativo

1. Caso haja alteragdes parciais em dispositivos do ato normativo, Unidade Responsdvel verifica se existe processo
anteriormente aberto

2. Se for processo SEIl, Unidade Responsavel:

2.1. reabre processo do ato normativo


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/pesquisa-publica/como-altero-o-nivel-de-acesso-de-um-processo
https://sei.ufscar.br/pesquisa
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/pesquisa-publica/como-obter-o-link-de-um-documento-publico-do-sei-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/pesquisa-publica/como-obter-o-link-de-um-documento-publico-do-sei-ufscar

2.2. inclui a documentacdo relacionada e o ato alterador no processo SEI, como documentos externos dos tipos
respectivos

O(s) texto(s) do(s) dispositivo(s) alterado(s) sera(do) transcrito(s) entre aspas, seguido da
indicacdo de nova redacdo, representada pela expressao (NR).

2.3. se o ato foi publicado no Boletim Eletrénico do SEI, o ato alterado deve ser novamente publicado, com a
mesma numeragao, com a inclusdo das alteragdes aprovadas, seguindo o procedimento do artigo "Como cancelo um
documento publicado no Boletim Eletrénico do SEI?"

3. se o ato foi publicado fora do SEI (por exemplo, em meio impresso, digital ou em sitio eletrénico), o ato alterado
deve ser novamente publicado, com a mesma numeragao, com a inclusao das altera¢bes aprovadas em formato PDF,
pesquisavel com OCR, e incluido no mesmo processo como documento externo do tipo respectivo

4. Se for um processo fisico ndo digitalizado,

4.1. Unidade Responsdavel localiza o processo fisico, por meio de consulta no Sistema Tramite, disponivel no
Sistema SAGUI (https://sistemas.ufscar.br/sagui/login)

4.2. Unidade responsavel solicita a remessa do processo fisico original para a unidade onde o mesmo se encontra
arquivado ou para o Departamento de Expedi¢do e Arquivo (DeEA-ProAd), seguindo o procedimento do fluxo
Administracdo: Tramitacdo de Processos, Documentos e Objetos via Malote.

4.3. Unidade Responsavel digitaliza o processo fisico, em formato PDF pesquisdvel — OCR, seguindo os
procedimentos do artigo "Manual de Digitalizacao de Processos Impressos para Unidades UFSCar"

44. A Unidade
Responsavel inclui processo fisico em PDF como documento(s) externo(s) do tipo "Pasta Digitalizada”

Agentes do Processo

e Unidade Responsavel pela publicacdo do ato normativo, podendo ser qualquer membro da unidade

e Servidor da Unidade Responsavel, podendo ser qualquer servidor da unidade

Condigdes e Pré-Requisitos do Processo

e Fluxo valido para atos normativos vigentes até 31 de dezembro de 2021, que tenham documentacdo emitida em
meio impresso e/ou digital, mas que ndo se encontram registrados no Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) da
UFSCar.

e Também vdlido para atos normativos criados e publicados no SEl, a partir de sua implantacdo até 31 de dezembro
de 2021.

Documentos Necessarios

Adm: Atos: Termo Vinculagdo a Processo Fisico (interno)
Portaria (interno/externo)

Portaria Conjunta (interno/externo)

Instrugdo Normativa (interno/externo)

Instru¢do Normativa Conjunta (interno/externo)

Ato Administrativo (interno/externo)

Pasta Digitalizada (externo)
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Adm: Atos: Declaracdo Autenticidade Ato Normativo (interno)

Base Legal

e Decreto Federal n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, e alteragGes posteriores, que dispde sobre a revisdo e
consolidacdo de atos normativos infralegais editados por orgdos da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional. Disponivel em: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.139-de-28-de-
novembro-de-2019-230458659



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-cancelo-um-documento-publicado-no-boletim-eletronico-do-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-cancelo-um-documento-publicado-no-boletim-eletronico-do-sei
https://sistemas.ufscar.br/sagui/login
https://sistemas.ufscar.br/sagui/login
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-tramitacao-processos-documentos-objetos-via-malote.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/digitalizacao/manual-digitalizacao-processos-impressos-unidades-ufscar
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.139-de-28-de-novembro-de-2019-230458659
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.139-de-28-de-novembro-de-2019-230458659

e Decreto Federal n? 9.191, de 19. de novembro de 2017, que regulamenta a Lei Complementar n2 95, de 26 de
fevereiro de 1998, que dispGe sobre a elaboragdo, redagdo, alteracdo e consolidagdo das Leis. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-2018/2017/decreto/D9191.htm

e Decreto Federal n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagdo
do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-
2018/2015/decreto/d8539.htm

e Portaria MEC n? 1.042, de 4 novembro de 2015, que dispGe sobre a implantacdo e o funcionamento do processo
eletrénico no &mbito do Ministério da Educacdo e institui o Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) como sistema
oficial de informacGes, documentos e processos eletronicos. Disponivel
em: https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/d01-2015-11-05-
portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143.

e Portaria GR n2 3.676, de 30 de abril de 2019, que instituiu o Boletim de Servico Eletronico (BSE), do Sistema
Eletronico de Informac&es (SEI), como veiculo oficial de publicacdo de ato ou evento da UFSCar, cuja publicacdo
no Diario Oficial da Unido (DOU) ndo seja exigida como condicdo de sua validade. Disponivel
em: https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?
acao=publicacao_visualizar&id_documento=13025&id_orgao_publicacao=0

Nota(s) de Rodapé:

(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Ana Maria Coelho Laurenti (ProGPe)

. Elisabeth Marcia Martucci (GR)

. José Renato Prado (GR)

. Juliana Nayara Aguiar dos Santos (GR)

. Larissa Aparecida Romano (ProPG)

. Lourdes de Souza Moraes (GR)

. Rafael Porto Santi (PF)

. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC/SIn)

. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC/SIn)
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Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 04/07/2023, as 09:35,
conforme hordério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/decreto/D9191.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-2015-11-05-portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-2015-11-05-portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=13025&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=13025&id_orgao_publicacao=0
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufscar.br/autenticacao?cv=1092517&crc=81F90DE5

