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Fluxo do Processo "Administra¢cao: Adequagao da Estrutura Administrativa"

Descrigao do Processo

Solicitagdo pelas Unidades Administrativas da UFSCar de adequa¢do da estruturagdo administrativa organizacional,
podendo ser solicitada uma reestruturagdo completa de uma unidade e suas subunidades ou apenas uma readequagdo de

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
DeDI, CoSl, DeCP e UG-SElI na UFSCar, para fins de
orientagdo dos usuarios deste tipo de processo no SEI-
UFSCar.

algumas unidades, nos seguintes sistemas utilizados pela UFSCar:

1. no Sistema de Informac¢des Organizacionais do Governo Federal (SIORG)

no modulo Estrutura Organizacional (eORG)

no Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal (SIAPE)

2
3
4. no Sistema de Apoio de Gestdo Universitaria Integrado (SAGUI) da UFSCar
5

no Sistema Eletronico de Informag&es (SEI-UFSCar)

As solicitagOes de adequagdes devem ser feitas por meio de processo SEI, conforme descrito no fluxo a seguir, utilizando

tipo de processo e modelos de documentos proprios. Podem ser feitas solicitagdes dos seguintes tipos:

Tipos de Solicitagoes de Adequacdo Administrativa

Restruturagao Completa:

trata-se da criagdo/alteragdo/extingdo de uma unidade e de suas subunidades, dos vinculos com a
unidade, dos membros e das fungdes gratificadas

trata-se de alteragdes parciais nas unidades individualmente, tais como somente a extingdo de uma
Adequacdo Parcial: unidade existente com ou sem cria¢do de nova unidade em substituicdo; somente a cria¢do de nova
unidade; somente a alteragdo de vinculo da unidade.

As atividades previstas como adequag¢des da estruturagdo administrativa organizacional sdo as seguintes:

Atividades de Adequagao Administrativa

Criacdo: criar uma nova unidade na estrutura organizacional oficial da UFSCar

podem ser dos seguintes tipos:

alterar algum dado ou vinculo de uma unidade existente na estrutura organizacional oficial da UFSCar. As alteragdes

. alterar nome e/ou sigla de uma unidade existente ou de subunidade(s) vinculadas a
Renomeacao: . .
unidade maior
» Alteragdo de Vinculo alterar o vinculo da unidade com outra unidade da estrutura organizacional, ou seja,
Alteragdo: et . = . . ~ L
Hierarquico: alterar a unidade mae ou unidades filhas (relagGes de subordinacdo)
alterar cargos de direg¢do (CDs) e/ou func¢des gratificadas (FGs)* atribuidas
Remanejamento de Fungdes | @ membros da(s) unidade(s) que foi(ram) alterada(s), seja para atribuir a outros
Gratificadas membros, seja para alterar o nivel da gratificagao.
*Para casos de substituicdo de chefias, sem alteragdes na unidade, deve ser usado o tipo de processo "Pessoal:
Substituigdo de Fungdo de Confianga".
Extingdo: extingue uma unidade existente na estrutura organizacional oficial da UFSCar

Para outros tipos de solicitagbes que envolvam apenas atualizacdo de dados cadastrais das unidades, tais
como alteragdo de e-mail, telefone, ramal, etc., estas devem ser feitas diretamente no sistema Servicos UFSCar.
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Caracteristicas do Processo
Classificagao de Assunto:

Niveis de Acesso Permitidos:
Criacdo restrita as seguintes unidades:

Fluxo do Processo
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010.2 - REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS. ESTRUTURAS
(X) Publico

(X) Restrito, sob Hipdtese(s) Legal(is): Informag&do Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Unidades vinculadas diretamente a Reitoria, tais como Pré-Reitorias, Secretarias,
Prefeituras Universitarias, Centros Académicos

Administragdo: Adequagédo da Estrutura Administrativa
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O processo de adequagdo administrativa se subdivide nas seguintes etapas:

I. Solicitagao de Adequacgao

II. Aprovacdo de Adequacao
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III. Atualizacdo de Membros
IV. Publicagdo da Adequagdo

V. AtualizagGes nos Sistemas

As etapas sdo descritas nas sec¢des a seguir.

I. Solicitagdo de Adequagao

1. Unidade Proponente, a qual deve ser diretamente vinculada a Reitoria na estrutura organizacional, abre processo SEI do
tipo "Administra¢dao: Adequagao da Estrutura Administrativa"

2. Unidade Proponente inclui documento interno do tipo "Adm: Adequac¢do Estrutura: Solicitagdo de Alteragdao" e
preenche os campos de acordo com o tipo de atualizagdo a ser efetuada

Para tirar dividas sobre nomenclatura e sigla de novas unidades, ver se¢ao "Siglas Oficiais" no site do SPDI

. Unidade Proponente inclui documentos externos que justifiguem a alteragdo da unidade, caso existam
. Chefia da Unidade Proponente assina solicitacdo
. Unidade Proponente envia processo SEl para a Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (SPDI)

. SPDI analisa a proposta

N oo o AW

. SPDI emite documento interno do tipo "Adm: Adequacgao Estrutura: Parecer" sobre as altera¢des

7.1. Se as alteragOes foram aprovadas pelo SPDI, encaminha processo via SEl ao Conselho de Administragdo (CoAd) para
aprovagao

7.2. Se as alteragBes ndo foram aprovadas pelo SPDI, envia processo de volta para a Unidade Proponente para
readequacdo, a qual atualiza o documento de solicitacdo e envia ao SPDI para nova avaliagdo e parecer, e assim
sucessivamente, até que as alteragGes sejam totalmente aprovadas e o processo enviado ao CoAD ou concluido sem
alteracBes da unidade
Il. Aprovagao de Adequagao
8. CoAD inclui solicitacdo de adequag¢do em pauta do CoAd para analise e aprovacao

9. Se a adequacdo for aprovada, CoAd elabora documento interno do tipo "Resolugao”, contendo todas as alteragdes
aprovadas

10. CoAD envia resolugdo por bloco de assinatura para o Gabinete da Reitoria (GR), para assinatura do(a) Reitor(a)
11. Reitor(a) analisa e assina resolucao.
12. Apds aprovagao da resolugdo, CoAD envia processo para GR

13. GR elabora documento interno do tipo "Adm: Adequagdo Estrutura: Solicita Atual. Membros" e envia para a Unidade
Proponente solicitando definigdao de lotagdo dos servidores

lll. Atualizagao de Membros

14. Unidade Proponente inclui documento interno do tipo "Adm: Adequagdo Estrutura: Atualizagdo de Membros",
preenche com as atualiza¢des de membros, de acordo com a Resolugdo aprovada

15. Chefia da Unidade Proponente assina documento de atualizagdo de membros

16. Unidade Proponente envia processo com documento de atualizacdo de membros devidamente preenchido e
assinado para o GR, para elaboracdo de portarias das exoneracGes e designagoes

17. O GR prepara documento interno do tipo Portaria para exoneragdes e designagGes, com base na resolugdo e no
documento de atualizacdo de membros

18. 0 GR atribui as portarias para assinatura do(a) Reitor(a)
19. Reitor(a) assina
IV. Publicagdo da Adequacao

20. GR envia o processo para o Servigo de Divulgacdo de Atos Oficiais (SerDAO) para publicagdo das alteragdes no Diario
Oficial da Unido (DOU)

21.SerDAO publica as portarias no DOU
22.SerDAO inclui publicagdo(des) do DOU no processo SEl como documento(s) externo(s) do tipo "Adm: Publicagdo DOU"

23. SERDAO envia o processo simultaneamente para:
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23.1.GR, para publicar as portarias no Boletim de Servico Eletronico (PublicacGes Eletrénicas do SEI-UFSCar)

23.2. SPDI, para que o Departamento de Desenvolvimento Institucional (DeDl) realize altera¢Ges na estrutura da
Unidade no SIORG e eORG

23.3.DeDC, para registrar internamente as alteragdes
23.4.DeCP, para realizar as alteragGes na estrutura da(s) unidade(s) no SIAPE

24. GR publica as portarias no Boletim de Servigco Eletrénico (PublicacGes Eletronicas do SEI-UFSCar), informando dados de
publicagdo no DOU

V. Atualizagdes nos Sistemas
25.DED e DeCP realizam as inclusdes, alteragdes e exclusdes necessarias

26. Ap0s alteragoes:

26.1. SPDI inclui, preenche e assina documento interno do tipo "Adm: Adequagao Estrutura: Alteragoes Efetivadas"”,
informando que ja foram efetivadas as adequag¢des administrativas solicitadas no SIORG e eORG

26.2. DeCP inclui, preenche e assina documento interno do tipo "Adm: Adequagao Estrutura: Altera¢oes Efetivadas"”,
informando que ja foram realizadas as adequac¢des administrativas solicitadas no SIAPE e envia processo para
Coordenadoria de Sistemas de Informagdo (CoSl) para atualizagdes no SAGUI, pois as alteragdes no SAGUI sé podem ser
realizadas apos as atualizagdes no SIAPE

27.CoSl realiza as inclusdes, alteracdes e exclusdes necessarias no SAGUI

28. Apds atualizagBes, CoSl inclui documento interno do tipo "Adm: Adequacdo Estrutura: Alteracdes Efetivadas",
informando que ja foram realizadas as adequagdes administrativas solicitadas no SAGUI

29. CoSl envia processo para Unidade Gestora do SEI (UG-SEI), para realizar inclusdo, alteracdo dos membros ou exclusdo
de Unidades SEI-UFSCar.

30. UG-SElI realiza inclusdes, alteragcGes e exclusdes de unidades e atualizagdo de membros no SEI-UFSCar

31.No caso de inclusdo de uma ou mais unidades:

31.1. UG-SEI cria um processo do tipo "SEl: Credenciamento de Unidades no SEI-UFSCar" para cada uma das novas
unidades

31.2.UG-SEl relaciona processo de credenciamento ao processo de adequagdo administrativa

31.3. UG-SEI inclui, preenche e assina documento interno do tipo "SEl: Instrugées Credenciamento Unidades SEI-
UFSCar" no processo de credenciamento e envia para Unidade Proponente

31.4.Unidade Proponente recebe processo de credenciamento e providencia todos os requisitos para o credenciamento
da unidade no SEI-UFSCar pela UG-SEI:

31.4.1. decide se a unidade sera credenciada ou se tornard subunidade:

31.4.1.1.se a unidade vai ser credenciada, inclui documento interno do tipo "SEl: Credenciamento de
Unidades no SEI-UFSCar"

31.4.1.2.se a unidade vai tornar-se subunidade, ou seja, ndo terd existéncia prdopria no SEl e os membros
serdo cadastrados na unidade maior, inclui documento interno do tipo "SEI: Subunidade sem Credenciamento no SEI"

31.4.2. preenche o documento de credenciamento ou de subunidade, incluindo os dados necessarios
31.4.3. chefia da nova unidade assina pedido de credenciamento ou subunidade
31.4.4. envia processo para UG-SEI

32.No caso de extingdo de uma ou mais Unidades SEI:

32.1.UG-SEl inclui, preenche e assina documento interno do tipo "SEl: Instrugées Exclusdo de Unidades SEI-UFSCar" no
processo de credenciamento da unidade e envia para Unidade Proponente.

32.2. Unidade Proponente recebe processo de credenciamento e providencia todos os requisitos para a exclusdo da
unidade no SEI-UFSCar pela UG-SEI:

32.2.1. inclui documento interno do tipo "SEIl: Exclusdo de Unidade no SEI-UFSCar"

32.2.2. cumpre todos os requisitos necessarios a exclusdo

32.2.3. checa os requisitos no documento, marcando com um X

32.2.4. Chefia assina pedido de exclusdo
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32.3.UG-SEI providencia exclusdo dos membros e da unidade no SEI-UFSCar, excluindo integra¢do no SAGUI

32.4.UG-SEI providencia exclusdo da unidade no SAGUI, incluindo data da extingdo

32.2.5. envia processo para UG-SEI

SEI/FUFSCar - 0175909 - SEI: Fluxo do Processo

32.5.UG-SEl relaciona processo de credenciamento ao processo de adequagdo administrativa

33. No processo de adequac¢do administrativa, UG-SEI inclui, preenche e assina documento interno do tipo "Adm:
Adequagdo Estrutura: Alteragbes Efetivadas”, informando que ja foram realizadas as adequa¢des administrativas

solicitadas no SEI-UFSCar

34.Unidade Proponente conclui processo

Agentes do Processo

W o N U hE W NR

Conselho de Administracdo (CoAd)

Gabinete da Reitoria (GR)

Servigo de Divulgagdo de Atos Oficiais (SerDAQ)
Departamento de Desenvolvimento Institucional (DeDI/SPDI)
Departamento de Desenvolvimento de Carreiras (DeDC)
Departamento de Cadastro e Pagamentos (DeCP)

Coordenadoria de Sistemas de Informagdo (CoSl)

10. Unidade Gestora do SEI (UG-SEI)

Condigoes e Pré-Requisitos do Processo

A solicitacdo de adequacdo da estrutura administrativa de unidades deve ser feita pelas unidades diretamente

Unidade Proponente, que deve ser a unidade superior a unidade a ser extinta

Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional (SPDI)

vinculadas a Reitoria, tais como Pro-Reitorias, Secretarias Gerais, Centros Académicos e Prefeituras Universitarias.

O pedido de extingdo de uma unidade no SEI-UFSCar deve ser feito antes do pedido de extingdo no SAGUI, pois os

processos gerados ou recebidos pela unidade a ser excluida precisardo ser migrados para outra unidade ativa antes
da exclusdo, do contrdrio, permanecerdo no SEl sem continuidade.

Documentos Necessarios

1. Adm: Adequacdo Estrutura: Solicitacdo de Alteracdo (interno)
2. Documentos que justifiquem a atualiza¢do da unidade (externos)
3. Adm: Adequacdo Estrutura: Parecer (interno)
4. Resolugdo (interno)
5. Adm: Adequagdo Estrutura: Solicita Atual. Membros (interno)
6. Adm: Adequacdo Estrutura: Atualizagdo de Membros (interno)
7. Portaria (interno)
8. Adm: Publicagdo DOU (externo)
9. Adm: Adequacdo Estrutura: Altera¢Ges Efetivadas (interno)

10. SEl: Instrugdes Credenciamento Unidades SEI-UFSCar (interno)

11. SEl: Credenciamento de Unidades no SEI-UFSCar (interno)

12. SEIl: Subunidade sem Credenciamento no SEl (interno)

13. SEl: Instrugdes Exclusdo de Unidades SEI-UFSCar (interno)

14. SEIl: Exclusdo de Unidade no SEI-UFSCar (interno)

Base Legal

Resolucdo CoAd n2 083, de 20 de abril de 2016. Disponivel em: http://www.spdi.ufscar.br/siglas/resolucao-coad

Regras Gerais para Composicdo e Uso de

Nomenclaturas

e

Siglas

Oficiais.

Disponivel

em: http://www.spdi.ufscar.br/siglas/regras-gerais-para-composicao-e-uso-de-nomenclaturas-e-siglas-oficiais
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e Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal. Disponivel
em: http://antigo.economia.gov.br/Economia/central-de-conteudos/publicacoes/guias/copy_of _manual-de-

estruturas-organizacionais-do-poder-executivo-federal/arquivos/manual-de-estruturas-organizacionais_2edicao.pdf

e Decreto n2 9.739, de 28 de margo de 2019. Estabelece medidas de eficiéncia organizacional para o aprimoramento
da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, estabelece normas sobre concursos publicos e
dispde sobre o Sistema de Organizagdo e Inovagdo Institucional do Governo Federal - SIORG. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2019-2022/2019/decreto/D9739.htm

e Decreto-Lei n? 200, de 25 de fevereiro de 1967. DispGe sobre a organizagdo da Administragcdo Federal, estabelece
diretrizes para a Reforma Administrativa e da outras providéncias. Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del0200.htm

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Secretaria, em 13/05/2020, as 15:16, 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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