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Fluxo de Processo n2 14/2020/UG-SEI/R
Fluxo do Processo "SEI: Criagao de Unidade de Protocolo" UFSCar da unidade UG-SEI

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
UG-SEI na UFSCar, para fins de orientacdo dos usudrios
deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descri¢cdao do Processo

Criacdo de Unidade de Protocolo no SEI-UFSCar, para casos em que a unidade tenha muitos processos fisicos a digitalizar
e inserir no SEI-UFSCar para continuidade ou para consulta frequente ou por serem processos relevantes de guarda
permanente.

Fluxo do Processo
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Criagdo de Unidade de Protocole no SEI-UFSCar
seijl sel, seil P | ’@

2]

E Unidade Solicitante solicita Isﬂét;_f% D";CESS_D “ﬂnfEL Inclui Chefe da

= criacao de Unidade de UI'Ii-dat?: sehnglsalgsasﬂnue documento no Unidade assina

= Frotacolo & UG-SEI e i processo documento

w T |

=] ]

B seil—i__ i

B SEI: Unidade de —Xsei

= Protocolo: Pedido Envia processo

para UG-SEI

S

Pedido
aprovado pela
UG-SEI?

sel
UG-5El da

|_sail

Envia e-mail

UG-SEI

Sim permissao ao para a unidade
documento
ail i i
SEl: Unidade de
Protocolo: Pedido
5€ sl == Declaracdo em bioco .
- Aprovacao : . Informa e envia bloco
i da Chefia da - £ dann de assinatura 3
documento UG-SEl documento destinado a Unidade Unidade Solicitante

Solicitante

SEl: Unidade de
Protocolo: Declaracéo

" :
SEl: Unidade de
Frotocolo: Resposta

- SAGU1 sei
. + Cadastra 05 -
Cria nova Unidade LmiEERmL UG-SEI envia
de Protocolo no e e oficio & Unidade
SAGUI e no SIP e SI[II; Solicitante J
"

Dﬁciol

Unidade de Protocolo

Membros da Unidade de

Protocolo assinam a }

declaracdo no bloco

1. Unidade Solicitante solicita criacdo de Unidade de Protocolo por e-mail ou pessoalmente a UG-SEI

2. UG-SEI avalia o caso e aprova informalmente, para que seja continuado o pedido formal. Caso ndo aprove, a unidade
ndo precisara seguir com o pedido

3. Estando aprovado o pedido, UG-SEI da permissdao a unidade solicitante ao tipo de documento "Unidade de Protocolo:
Pedido"

4. UG-SEIl envia e-mail para a unidade com instrugdes para o pedido:

Prezados, para formalizar o pedido de criacdo de Unidade de Protocolo, solicitamos:
1) criar novo processo SEI do tipo "SEI: Credenciamento de Unidades Abstratas no SEI-UFSCar"no processo,

2) incluir documento do tipo "Unidade de Protocolo: Pedido", incluindo todos os dados conforme solicitado
no formuldrio, justificativa e assinatura

3) Preencher os dados do formulario, seguindo estes requisitos:

a) Os membros da Unidade de Protocolo devem ser exclusivamente servidores publicos da UFSCar
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b) N3o sdo aceitos funcionarios terceirizados nem estagiarios como membros
c) E obrigatério que haja um Supervisor cadastrado, preferencialmente, a chefia da unidade
d) Sdo aceitos no maximo 3 servidores cadastrados, sendo 1 supervisor e 2 membros

4) enviar o processo para a UG-SEIl para emissdo de declaragdo a ser assinada pelos membros e aprovacgao
formal.

5. Unidade Solicitante abre processo do tipo "SEl: Credenciamento de Unidades Abstratas no SEI-UFSCar" no SEI

6. Unidade Solicitante inclui no processo documento do tipo: "SEl: Unidade de Protocolo: Pedido", preenchendo dados
e justificativa

7. Chefe da Unidade assina documento de pedido

8. Unidade envia processo para UG-SEI

9. UG-SEl inclui documento do tipo "SEl: Unidade de Protocolo: Resposta" e pede aprovagdo da Chefia da UG-SEI

10. UG-SEI inclui documento do tipo "SEI: Unidade de Protocolo: Declaragao" para assinatura dos membros indicados no
pedido

11. UG-SEl inclui declaragdao em bloco de assinatura destinado a Unidade Solicitante

12. UG-SEI envia bloco de assinatura a Unidade Solicitante e informa a Unidade Solicitante por e-mail ou telefone sobre o
bloco

13.Todos os membros da Unidade de Protocolo assinam a declaragao no bloco

14. UG-SEI cria nova Unidade de Protocolo no SAGUI e no SIP, usando a nomenclatura padrdo "[Sigla da Unidade
Solicitante] Unidade de Protocolo"

15. UG-SEI cadastra os membros na nova unidade de protocolo no SIP
16. UG-SEI envia oficio a Unidade Solicitante informando sobre a criagdo da Unidade de Protocolo.

17. A criagdo de protocolo informado de processos fisicos pelos membros da unidade de protocolo deve ocorrer da
seguinte forma:

17.1.Faz login no SEI-UFSCar

17.2. Alterna para a unidade de protocolo, no canto superior direito no SEI, onde aparece sua unidade
17.3. No menu, clica em "Iniciar Processo"

17.4. Na tela seguinte, seleciona a opgao "Protocolo Informado”

17.5.Preenche os metadados do processo

17.6.Clica em "Confirmar dados" para salvar

Os membros da Unidade de Protocolo ndo estdo autorizados a incluir documentos nos processos criados; devem enviar
0s processos para a unidade de vinculo para que |4 sejam incluidos os documentos

17.7. Envia o processo para a unidade principal, onde os documentos poderao ser inseridos no processo.

Agentes do Processo
1. Unidade Solicitante
2. UG-SEI

3. Membros da Unidade de Protocolo

Condigoes e Pré-Requisitos do Processo
e Toda Unidade de Protocolo deve ter um membro supervisor que acompanhe o andamento da criacdo dos
protocolos fisicos

e O prazo maximo para a existéncia de uma Unidade de Protocolo é de 3 meses, podendo ser prorrogado,
dependendo da justificativa.

e 0Os membros da Unidade de Protocolo devem ser exclusivamente servidores publicos da UFSCar

e Nao podem ser membros da Unidade de Protocolo nem estagiarios, nem colaboradores terceirizados
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e Os membros da Unidade de Protocolo ndo podem realizar outras fun¢des nesta unidade no SEI, a ndo ser a criagao
de processos fisicos com protocolo informado da unidade a qual é vinculada e envio destes processos para a
unidade a qual é vinculada

e Os membros da Unidade de Protocolo ndo podem incluir documentos nos processos criados quando estiver logado
como Unidade de Protocolo SEI-UFSCar. A inclusdo dos documentos devera ser feita na unidade a qual a de
protocolo é vinculada, apds envio do processo.

e A Unidade de Protocolo vinculada a uma Unidade ndo podera criar processos para outras unidades, a ndo ser as
que estejam vinculadas a esta.

Documentos Necessarios

1. SEl: Unidade de Protocolo: Pedido (interno)

2. SEl: Unidade de Protocolo: Resposta (interno)
3. SEl: Unidade de Protocolo: Declaragdo (interno)
4

Oficio (interno)
Base Legal
e Portaria GR n? 481/2017, que implanta o processo administrativo e institui o uso do SEI na UFSCar. Disponivel

em: https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-481-2017-que-
institui-o-sei-na-ufscar.

e Portaria GR n2 3677/2019, que regulamenta o uso do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) na UFSCar para a
criagao e tramitacgao de processos administrativos (SEI 0011697). Disponivel

em: https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-3676-2019.

e Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizacdo do
processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica

e fundacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

e Llei n? 12,527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informac¢des [...] e da outras
providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/112527.htm

e Lein29.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica
Federal. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9784.htm.

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Secretaria, em 31/03/2020, as 08:45, 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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Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n?
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