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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 n2. 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 sgn@


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 "Administra¢do: 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 publicagdao
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 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
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 Contetido 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 . o . = .
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 ndo
relacionados ao ato
normativo

Plblico: Lei 12.527/2011 Art. 79, 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 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 publicagdo 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 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 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 "Administragao: 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 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 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 ndo, 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 pesquisdvel 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(6es) digital(is) do ato normativo, inclui como documento(s) externo(s) do tipo respectivo,
podendo ser "Portaria", "Portaria Conjunta", '"Instru¢do 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 versdao
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 vers6es em caso de altera¢des no ato original.

(]

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 Eletronico do SEIl, 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 numerag¢do, com a inclusdo das altera¢Ges aprovadas em formato PDF,
pesquisavel com OCR, e incluido no mesmo processo como documento externo do tipo respectivo

4. Se for um processo fisico nao 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

4.4, 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 Vinculacdo a Processo Fisico (interno)
Portaria (interno/externo)

Portaria Conjunta (interno/externo)

Instrugdo Normativa (interno/externo)

Instrucdo Normativa Conjunta (interno/externo)

Ato Administrativo (interno/externo)

Pasta Digitalizada (externo)

® Nk DD =

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 o6rgdos da administragdo 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



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 12. 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/ at02015-2018/2017/decreto/D9191.htm

e Decreto Federal n2 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 érgdos 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
eletronico no ambito do Ministério da Educagdo e institui o Sistema Eletronico de Informagdes (SEl) como sistema
oficial de informacGes, 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 publicacdo de ato ou evento da UFSCar, cuja publicacdo
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)
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Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 04/07/2023, as 09:35,
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?

23112.027299/2022-00
Modelo de Documento: SEI: Fluxos: Fluxo de Processo, versdo de 02/Agosto/2019

SEI n? 1092517
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