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APRESENTACAO

Esta coletanea é constituida dos documentos institucionais de referéncia para a
producdao de Atos Oficiais 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.

Os Atos Oficiais incluem:

1. As Portarias ndao normativas, que sao documentos oficiais muito utilizados pelos
gestores da Administracao Superior da Universidade;

2. As Resolugdes ndao normativas, emitidas pelos Conselhos Superiores, Conselhos de
Centro e Conselhos das demais Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs)
da UFSCar;

3. Os Atos Administrativos, utilizados por todos os Conselhos da UFSCar (superiores,
setoriais e constitutivos), pelas Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs)
e pelas Unidades ndo Vinculadas Diretamente a Reitoria (UnVRs).

Os Atos Oficiais ndo estdo incluidos no escopo das atribuicdes da Comissdo
Permanente de Revisdo de Atos Normativos (CoPRAN). Porém, considerando seu uso
intensivo na instituicdo, em parceria com o Departamento de Processos Digitais e
Governanga de TIC (DePDG-TIC/SIn) foram desenvolvidos um manual para sua
elaboracao e fluxos dos processos atinentes.

Para tanto, considerou-se, com as necessarias adequacdes, as disposicdes da
Portaria GR n2 6, 28 de agosto de 2024, que aprovou as diretrizes e os padrdes de

estrutura, redacdo, formatacdo, correcdo, alteracdo, publicacdo e consolidacdo dos
atos normativos da UFSCar, cuja publicagao foi consequéncia de um novo marco legal
no pais: o Decreto n? 12.002, de 22 de abril de 2024, que estabeleceu normas para
elaboracdo, redacdo, alteracdo 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 revogagcao expressa.

Segue, portanto, os materiais de referéncia para a producdo de Atos Oficiais na
UFSCar, reunidos nesta coletanea:

e Manual de Elaboracdo de Atos Oficiais: Portarias, Resolucées e Atos
Administrativos: em sua terceira versdo, esse manual basico de orientacdo foi

revisado e atualizado, com as diretrizes e regras para a elaboracdo e correcdo de
portarias, resolucdes e atos administrativos, em alinhamento com as disposi¢des da
Portaria GR n2 6, de 28 de agosto de 2024;


https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/organogramas-de-unidades-sei/unidades-diretamente-vinculadas-a-reitoria-uvrs
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1742459&id_orgao_publicacao=0
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/capacitacao/manuais/manual-de-elaboracao-de-atos-oficiais
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/capacitacao/manuais/manual-de-elaboracao-de-atos-oficiais

Fluxo do Processo “Conselho: Atos Oficiais Produzidos no SEI-UFSCar”:
procedimentos para elaboracdo de atos oficiais emitidos pelos Conselhos
Superiores, conselhos de Centro e Conselhos das demais Unidades Diretamente
Vinculadas a Reitoria (UVRs), em forma de Resolucdes e Resolugdes Conjuntas,

produzidos e publicados no SEI-UFSCar, a partir de 15 de janeiro de 2024;

Fluxo do Processo “Administracdo: Atos Oficiais Produzidos no SEI-UFSCar”:
trata-se dos procedimentos para elaboracdo dos atos oficiais emitidos por

autoridades ou dirigentes das UVRs, em forma de Portarias e Portarias Conjuntas,
produzidas e publicadas no SEI-UFSCar, a partir de 15 de janeiro de 2024;

Fluxo do Processo: “Administracdo: Atos Administrativos Produzidos no
SEI-UFSCar”: trata-se de procedimentos para elaboracdo de atos oficiais, emitidos
por Conselhos, Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs) e Unidades ndo
Diretamente Vinculadas a Reitoria, em forma de Atos Administrativos, a partir de
15 de janeiro de 2024;

Fluxo do Processo: “Administracdo: Atos Oficiais e Administrativos ndo
Produzidos no SEI-UFSCar”: trata-se de procedimento para tratamento de atos

oficiais internos produzidos pelas unidades da UFSCar em formato impresso e, em
sua maioria, retroativos ao uso do SEI na UFSCar. Esses atos precisam ser
digitalizados e disponibilizados publicamente, o que deve ser feito por meio do SEl,
que é a ferramenta instituida na UFSCar para gestdo de processos e documentos
administrativos e académicos.


https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-conselho-atos-oficiais-produzidos-sei.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/organogramas-de-unidades-sei/unidades-diretamente-vinculadas-a-reitoria-uvrs
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/organogramas-de-unidades-sei/unidades-diretamente-vinculadas-a-reitoria-uvrs
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-administracao-atos-oficiais-produzidos-sei.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-administracao-atos-administrativos-produzidos-sei.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-administracao-atos-administrativos-produzidos-sei.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-administracao-atos-oficiais-administrativos-nao-produzidos-sei.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-administracao-atos-oficiais-administrativos-nao-produzidos-sei.pdf

Portaria GR n2 6, 2 de outubro de 2024
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https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0

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

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
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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;
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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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APRESENTACAO

Este Manual de Orientacdo tem dois objetivos institucionais em relagao aos Atos
Oficiais da Universidade Federal de Sao Carlos: qualificar e padronizar a producdo de
Portarias nao normativas, que sao documentos oficiais muito utilizados pelos gestores
da Administragao Superior da Universidade, bem como de Resolugdes ndao normativas,
publicadas pelos Conselhos Superiores, Conselhos de Centro e Conselhos das demais
Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs) da UFSCar.

Com os mesmos objetivos, também inclui os Atos Administrativos, que podem
ser utilizados por todos os Conselhos da UFSCar (superiores, setoriais e constitutivos),
pelas Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs) e pelas Unidades ndo
Vinculadas Diretamente a Reitoria (UnVRs).

Os Atos Oficiais sdo de baixa complexidade em relacdo a técnica legislativa
necessaria, se comparados aos atos normativos, porém devem atender aos requisitos
basicos, de acordo com a normatizacdo vigente em legislacdo superior.

Os Atos Oficiais ndo estdo incluidos no escopo das atribuicdes da Comissao
Permanente de Revisdo de Atos Normativos (CoPRAN). Porém, em treinamentos
iniciais realizados em 2023 sobre as novas diretrizes e padrdes de estrutura, redacdo,
formatacdo, correcdo e alteracdo dos atos normativos da UFSCar, em parceria com o
Departamento de Processos Digitais e Governanca de TIC (DePDG-TIC/SIn),
diagnosticou-se que a producdo de atos oficiais era muito intensa, com diferentes
compreensdes e incompreensdes entre seus produtores, panorama que requereu a
atencdo da Comissdo e do Departamento na direcao de aperfeicoar sua producdo,
elaborando fluxos descritivos dos processos e modelos com formatagao-padrdao para
uso no SEI-UFSCar, com posterior sistematizagdo de orientacdes e realizacdao de
treinamentos especificos. Essa tarefa inicial foi facilitada, considerando que a Comissado
ja havia se debrucado na elaborac¢do e aprovagao das novas diretrizes e padrdes para
os atos normativos da UFSCar (com base na legislagcdo superior entdo vigente), dos
quais foram aproveitados os conteudos pertinentes. Dessa maneira, os Atos
Normativos e os Atos Oficiais da UFSCar estdo alinhados em relagao as suas diretrizes e
padrdes.

Esta é a terceira versdao deste manual basico de orientacao, revisado e atualizado
para atendimento as disposi¢cdes contidas no Decreto n? 12.002, de 22 de abril de
2024, que estabeleceu normas para elaboracgao, redacao, alteracdo e consolida¢do de
atos normativos e na Portaria GR n2 6, de 28 de agosto de 2024, que dispds sobre
diretrizes e padrdes de estrutura, redacdo, formatacdo, correcdo, publicacdo e
consolidacdo dos atos normativos da UFSCar.

Periodicamente, poderd ser objeto de complementa¢des que a comunidade
usudria vier a sugerir ou que a Comissao Permanente de Revisdo de Atos Normativos
ou a Coordenacdo do SEI-UFSCar vierem a indicar.



1. O que sao Atos Normativos?

Sdo atos que estabelecem normas, regras, padroes ou obrigagbes genéricas e
impessoais, sem destinatario nominalmente identificado. Disciplinam matérias de
competéncia da administracido de um 6rgdo publico federal, de suas unidades
executivas (académicas e administrativas) e de seus colegiados. Sdo atos de aplicacdo
institucional, que formam sua base normativa interna. No nosso caso, as normas
internas que amparam a organizagao e o funcionamento da UFSCar.

Por forca do entdo vigente Decreto Federal n2 10.139, de 28 de novembro de 2019,
a UFSCar e todos os demais érgdos na esfera federal deviam ter trés tipos ou espécies
de atos normativos: a Portaria, a Instru¢do Normativa e a Resolugao e quando
publicados por mais de uma unidade ou por mais de um Conselho, a Portaria
Conjunta, a Instrugdao Normativa Conjunta e a Resolugao Conjunta. O referido decreto
foi revogado pelo Decreto n? 12.002, de 22 de abril de 2024, que consolidou todas as
disposicOes sobre atos normativos estabelecidas em diferentes diplomas legais, o que
causava dispersdao normativa e dificuldades de acesso e uso pelos interessados.

Os atos normativos da UFSCar foram regulamentados, internamente, pela
Resolucdo CoAd n2 59, de 16 de dezembro de 2022 e pela Portaria GR n2 6, de 2 de
outubro de 2024.

A Portaria como ato normativo ou como uma norma infralegal é publicada por uma
ou mais autoridades singulares, para determinar providéncias de carater
administrativo, visando estabelecer normas referentes a organizagdo e ao
funcionamento dos servigos e para nortear o cumprimento de dispositivos legais e
disciplinares. Podiam ser publicadas apenas pelo Reitor, Pré-Reitores e Diretores de
Centro e, recentemente, sua publicacdo foi estendida aos dirigentes das demais
Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (URVs), respeitadas as competéncias
institucionais, expressas no Estatuto e Regimento Geral da UFSCar, bem como nos
Regimentos Gerais e Internos especificos.

As Instrugcdes Normativas, também publicadas por uma ou mais autoridades
singulares, sdo atos normativos que, sem inovar, apenas orientam a execu¢ao de leis e
normas superiores e podem ser publicadas pelo Reitor e demais gestores acima
citados.

As Resolugbes sao atos normativos genéricos publicados pelos Conselhos
Superiores, Conselhos de Centro e Conselhos das demais UVRs, resultantes da
deliberacdo do plenario, que disciplinam matérias de sua competéncia.

Os atos normativos institucionais mais abrangentes s3ao produzidos pela
Administracdo Superior da Universidade, especialmente pelo Reitor e pelos
Pré-Reitores, no caso de Portarias e Instru¢des Normativas e pelos Conselhos
Superiores, no caso de Resolug¢des (Conselho Universitario, Conselho de Administracéo,
Conselho de Graduacdo, Conselho de Pds-Graduacdo, Conselho de Pesquisa, Conselho
de Extensdo, Conselho de Assuntos Comunitdrios e Estudantis e Conselho de Gestdo de
Pessoas).

Todos os atos normativos vigentes na UFSCar podem ser acessados em pagina
especifica do Portal da UFSCar em link que consta de sua homepage no menu inferior,

com denominacdo de Atos Normativos da UFSCar. A pagina também pode ser
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facilmente encontrada nos buscadores mais utilizados da internet pelos termos “atos
normativos UFSCar”.

2. O que sao Atos Oficiais?

Em primeiro lugar, é preciso dizer que as Portarias e as Resolugdes também sao
muito utilizadas para publicacdo de atos ndo normativos, situacdo que demandou o
estabelecimento de uma distincdo entre uma portaria normativa e uma portaria ndo
normativa e entre uma resolugdo normativa e uma resolugao ndo normativa.

Assim, as portarias e resolu¢ées nao normativas foram batizadas internamente de
Atos Oficiais, conjunto que também abarcou os Atos Administrativos. Essa distin¢do
trouxe como beneficio consideraveis facilidades de organizacdo e uso do SEI-UFSCar
para sua producao, divulgacdo e consulta publica.

Os Atos Oficiais versam, em geral, sobre a designacdo de uma pessoa para funcao,
representacao, atividade, etc. ou para designacdo de um grupo de pessoas para
composicdo de comissdes, comissdes julgadoras, comités, grupos de trabalho, bancas
examinadoras, etc., em consonadncia com a legislacdo superior e as normas
institucionais.

Também podem versar sobre outros assuntos especificos e concretos afetos a
esfera de competéncia da autoridade, como no caso das Portarias GR, publicadas pelo

Reitor, que possuem um rol mais abrangente de matérias, considerando a
complexidade organizacional da Universidade e as competéncias de seu dirigente
executivo maximo.

O mesmo vale para as Resolugdes, considerando a abrangéncia do colegiado, como
no caso do Conselho Universitario, que abarca decisdes sobre: aprovacao, alteracao
e/ou encaminhamento de propostas, calendario de reunides, plano de providéncias,
edital de eleicbes, termo de conciliagdo, prorrogacdo de prazo, renovacdo de
credenciamento, dentre outras matérias.

Os Atos Administrativos sdo emitidos pelas Unidades Diretamente Vinculadas a
Reitoria (UVRs), pelas Unidades ndo Diretamente Vinculadas a Reitoria (UnVRs) e
também pelos Conselhos Superiores, Conselhos de Centro, Conselhos das demais UVRs
e Conselhos das UnVRs e podem ter as seguintes finalidades:

e Para as UVRs, devem ser utilizados para situagdes regulares ou tipicas de
funcionamento dessas unidades, de alcance estritamente interno, como indicagao
para atividade, representa¢dao, composicdao de comissdes, lembrando que as UVRs
podem emitir Portarias prdprias (como ato normativo ou ato oficial) para casos
mais relevantes relativos a sua organizacdao e funcionamento, que ultrapassem o
limite interno;

e Para as UnVRs, os Atos Administrativos devem ser utilizados para o registro e
publicizagao de todas as atividades relativas a sua administragao, organizagao e
funcionamento, por ser o unico Ato Oficial vigente na instituicdo para essa
finalidade;

e Para os Conselhos Superiores, Conselhos de Centro, Conselhos das demais UVRs e
das UnVRs, os atos administrativos também devem ser utilizados para situacdes
regulares ou tipicas de seu préprio funcionamento, de abrangéncia interna, como



nomeacdo de seus membros, indicacdo de representacdao em outros colegiados,
composicdao de camaras, comités, conselhos, comissdes, grupos de trabalho,
aprovagao e alteracdes de calendario de reunides, aprovacdao de minutas,
manifestacao sobre matérias submetidas a apreciacao, lembrando que os mesmos,
com excecdo dos Conselhos das UnVRs, podem emitir Resolugdes préprias (como
ato normativo ou ato oficial) para registro e publicizacdo das matérias submetidas a
deliberacdo do plendrio.
Para melhor clareza das diferengas entre Ato Normativo e Ato Oficial, o Anexo 1
apresenta um quadro comparativo sintético com os principais elementos de
diferenciacao em relacdo a estrutura, formatacao e redacao dos documentos.

3. Como elaborar Portarias como Ato Oficial?

As portarias consideradas ato oficial sdo atos administrativos internos de muita
demanda e uso, sendo produzidas com bastante frequéncia. Nesta sec¢do, é abordado o
conteudo relativo a boa pratica de redagdo de Portarias como atos oficiais na Reitoria,
nos Centros e nas Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (URVs), tendo como
base o conteludo do Anexo da ja referenciada Portaria GR n2 6, de 28 de agosto de
2024 e também os modelos SEI-UFSCar dos documentos (Anexo 3 — Ato Oficial:
Portaria; Ato Oficial: Portaria Conjunta), ja formatados automaticamente pelo sistema
para facilitar seu uso e sua padroniza¢ao na instituicado.

Uma Portaria possui as seguintes partes:

e a Parte Inicial, com a epigrafe, a ementa, o preambulo;

e a Parte Deliberativa, com o(s) dispositivo(s) oficial(is);

e e a Parte Final, com a cldusula de revogacdo (quando couber), a clausula de
vigéncia e o fecho.

Aqui, é preciso evidenciar que em todo o texto de uma Portaria ndo deve ser usado
0 negrito ou o itdlico. Apenas as palavras ou expressdes em latim ou em lingua
estrangeira sdo grafadas em itdlico.

3.1 A Parte Inicial

A Epigrafe, as vezes também chamada de cabegalho, no caso de Portarias como Ato
Oficial na UFSCar, é composta pelos elementos citados abaixo, centralizados, sem
negrito e com letras maiusculas, considerando que, por opc¢do institucional no
SEI-UFSCar, esse cabecalho é dindmico, ou seja, é atualizado automaticamente com os
dados e n3o é editavel', de modo que os dados ndo podem ser modificados pelo editor
do documento. O sistema ja emite o cabecalho completo, composto por:

e Titulo designativo em letras maiusculas: Portaria ou Portaria Conjunta. No caso
de Portaria Conjunta, a segunda unidade signatdria serd identificada no texto
do preambulo e na indicagao dos signatarios;

e Sigla da unidade da autoridade signataria em letras maiusculas; e, em caso de
portarias conjuntas, sigla da primeira unidade signataria;

' No caso das siglas, todas estardo em mailsculas também. Para verificar a grafia correta das siglas
utilizadas na UFSCar para identificar suas unidades, consultar a Resolu¢do CoAd n? 83, de 20 de abril de
2016, que dispde sobre a padronizacdo e atualizagdo das nomenclaturas e siglas oficiais da UFSCar.

Disponivel em: https://www.spdi.ufscar.br/
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® A numeragdo sequencial (ndo anual) automatica do documento gerada pelo
SEI-UFSCar, antecedida da abreviatura N2, em letra maiuscula;
o As Portarias Conjuntas possuem numera¢do sequencial (ndo anual)
propria e distinta da espécie normativa na unidade de origem;
e O ano da sua producgdo, antecedido de barra (/), que deve ser grafado sem
ponto entre as casas do milhar e da centena.

Exemplos de epigrafe:

Exemplo 1:
PORTARIA GR N2 6285/2023

Exemplo 2:
PORTARIA PROPG N2 5/2022

Exemplo 3:
PORTARIA CCET N2 386/2023

A Ementa explicita, de modo sintético e conciso, o objeto da Portaria como Ato
Oficial, permitindo o conhecimento imediato da matéria. Sua redacdo exige cuidado na
escolha de palavras-chave, que identifiguem com precisdao seu conteddo no momento
da busca no sistema:

e A ementa é centralizada a margem direita, com nove centimetros de recuo e
com um espagcamento entre a linha superior e inferior. Essa formatagao ja
consta do modelo do documento no SEI-UFSCar, de maneira automatica;

® I|nicia-se, obrigatoriamente, pelo verbo, no presente do indicativo e na terceira
pessoa do singular: (i) designa; (ii) institui; (iii) constitui; (iv) autoriza; (v) cria;
(vi) aprova; etc.

Exemplos de ementas:

Exemplo 1:
Designa Coordenador do Programa de Pds-Graduag¢dao em Imagem e Som

Exemplo 2:
Constitui Comissdo para elaboracao do planejamento estratégico de internacionalizacdo
da UFSCar

Exemplo 3:

Autoriza abertura de Concurso Publico para o provimento de vagas para a carreira de
Técnico-Administrativo para os Campi Sao Carlos, Araras, Sorocaba e Lagoa do Sino e
constitui Comissao responsavel pela realizacdo do certame

O Preambulo identifica pelo cargo e nome a autoridade que emite a portaria e sua
competéncia e também inclui os “considerandos®:

2 A continuidade dos enunciados iniciados por “considerando” no preAmbulo dos atos oficiais foi uma
opg¢ao institucional, por decisdo da Comissao Permanente de Revisdo dos Atos Normativos da UFSCar



e O paragrafo inicial indica a autoridade e sua competéncia para a emissao do ato
normativo;

e Importante colocar de maneira correta, o(s) documento(s) oficial(is) que
atribui(em) ao dirigente do d6rgdo a competéncia para a publicacdo do ato
oficial, o que exige consulta ao Estatuto e Regimento Geral da UFSCar, bem
como ao Regimento Interno do Centro ou da UVR. Nos Anexos 2 e 3 constam os
atos de aprovacdo dos Regimentos dos Centros e das Unidades Diretamente
Vinculadas a Reitoria, que podem ser consultados pela pagina institucional dos
Atos Normativos da UFSCar;

e No caso de Portaria Conjunta, a autoridade da unidade de origem vem em
primeiro lugar, seguida do nome da autoridade da segunda unidade, ambas
seguidas de sua competéncia para emissao da portaria;

e Apds a indicacdo da(s) autoridade(s) e da(s) competéncia(s) para a emissdo da
portaria é preciso registrar, na mesma frase, quando couber, o nimero do
processo SEI-UFSCar respectivo, nestes termos: “e tendo em vista o que consta
do Processo SEI-UFSCar n® xxxxxxx”;

e Abaixo da(s) indicacdo(oes) da(s) autoridade(s) e de sua(s) competéncia(s) sdo
colocados os “considerandos”, que indicam a base legal ou os fundamentos de
validade ou as justificativas;

e Cada frase inicia-se por CONSIDERANDO em letras maiusculas e termina em
ponto e virgula. O ultimo “considerando” termina em virgula;

e [ facultada a inclusdo de links embutidos nos textos legais citados nos
“considerandos”;

® Apds o predambulo, com um espacamento entre a linha superior e inferior, com
formatagdao automadtica, é colocada a palavra “RESOLVE” ou “RESOLVEM”, em
caso de Portaria Conjunta, em letras maiusculas e a seguir a parte deliberativa
propriamente dita;

Exemplos de preambulos:

Exemplo 1:

A Reitora da Universidade Federal de S3ao Carlos, no uso das atribuicdes legais e
estatutdrias que lhe foram conferidas pelo art. 42 do Estatuto da FUFSCar, aprovado
pela Portaria MEC n2 1.161, de 04/07/1991, publicada no DOU de 05/07/1991 e pelo
art. 27 do Estatuto da UFSCar, aprovado pela Portaria SESu/MEC n2 984, de
29/11/2007, publicada no DOU de 30/11/2007, tendo em vista o que consta no
Processo SEI-UFSCar n? 23112.024958/2023-29,

CONSIDERANDO os termos do Oficio n2 11/2023/CoGePe/ProGPe, de 08 de agosto de
2023,

RESOLVE

Exemplo 2:

(CoPRAN), pois os mesmos foram excluidos dos atos normativos, por disposi¢do do Decreto n2 12.002,
de 22 de abril de 2024 e da Portaria GR n2 6, de 2 de outubro de 2024.


https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar

O Pro-Reitor de Pds-Graduagdo da Universidade Federal de Sdo Carlos, no uso das
atribuicbes estatutarias e regimentais, que lhe foram conferidas pelo Estatuto da
UFSCar e pelo art. 32 do Regimento Geral da UFSCar,

CONSIDERANDO a Resolugdo CNE/CES n2 1, de 25 de julho de 2022,

RESOLVE

Exemplo 3:

O Diretor do Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia da Universidade Federal de
Sdo Carlos, no uso de suas atribuicGes, expressas no Estatuto e Regimento Geral da
UFSCar e no Regimento Interno do Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia, tendo
em vista o que consta no Processo SEI-UFSCar n2 23112.009297/2023-10,

RESOLVE

Exemplo 4:

A Diretora do Centro de Ciéncias da Natureza da Universidade Federal de S3o Carlos,
no uso das atribuicbes estatutdrias e regimentais, que Ihe foram conferidas pelo
Estatuto e Regimento Geral da UFSCar, tendo em vista o que consta do Processo
SEI-UFSCar n2 23112.011689/2023-31,

RESOLVE

Exemplo 5:

A Diretora do Centro de Educacdo e Ciéncias Humanas, Profa. Dra. XXXXXXXXXX € O
Secretdrio Geral da Secretaria Geral de Informatica, xxxxxxxxxxxxxx, da Universidade
Federal de S3o Carlos, no uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas pelas Portarias
GR n? 3.280/2018, de 4 de outubro de 2018 e n2 4.567/2020, de 3 de novembro de
2020, tendo em vista o que consta no Processo SEI-UFSCar n® 23112.015938/2,

RESOLVEM

3.2 A Parte Deliberativa

e A unidade basica de articulacdo do texto da parte deliberativa é o artigo,
indicado pela abreviatura “Art.”, seguida da numeracdo ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

e A numeracdo do artigo é separada do texto por dois espacos em branco, sem
traco ou outros sinais, o que ja esta formatado no modelo SEI;

e O texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto;

e O texto do primeiro artigo ndao formard locu¢do com o verbo constante da
ordem de execuc¢do nem serd iniciado com o verbo no infinitivo impessoal. Ndo
usar: Aprovar. Usar: Esta Portaria aprova... ; Fica aprovada...;

e Usar de maneira uniforme o tempo verbal no texto, preferencialmente, o
presente ou o futuro do presente do modo indicativo;

® Restringir o texto de cada artigo a apenas um periodo;



e No caso de designacdo pro-tempore, colocar o verbo e logo a seguir
pro-tempore;

e No caso de constituicdo de grupo de trabalho, é recomendavel a inclusdao de
artigo estabelecendo prazo para a conclusdo dos trabalhos.

Exemplos da Parte Deliberativa:

Exemplo 1:

Art. 12 Esta Portaria designa a Profa. Dra. xxxxxxxxx para exercer a funcdo de
Coordenadora do Programa Interinstitucional de Pds-Graduacdo em Estatistica da
Universidade Federal de S3o Carlos, com atribuicdo de Funcdo Comissionada de
Coordenacdo de Curso (FCC), pelo periodo de 2 (dois) anos, a partir de 11/09/2023.

Exemplo 2:

Art. 19 Fica constituido Grupo de Trabalho (GT-USS) que serd responsavel pela
atualizacdo do Regimento Interno da Unidade de Simulacdo em Saude (USS).

Art. 22 O Grupo de Trabalho terd 90 (noventa) dias para apresentacdo de relatério e
minuta do Regimento Interno.

Exemplo 3:

Art. 19 Fica designada, pro-tempore, a Profa. Dra. xxxxxxxxx para exercer a funcdo de
Coordenadora do Curso de Bacharelado em Agroecologia, com atribuicdo de Funcdo
Comissionada de Coordenacdo de Curso (FCC).

Exemplo 4:
Art. 12 Fica designado o Prof. Dr. xxxxxxxxxx para exercer a funcdo de Vice-Chefe do
Departamento de Ciéncia da Informagao, a partir de 08/09/2023.

Exemplo 5:
Art. 42 Fica estabelecido o prazo de 45 (quarenta e cinco) dias para conclusdo do
Estudo Técnico Preliminar.

3.3 A Parte final

A parte final do ato normativo deve conter a clausula de revogagao expressa de
ato(s) anterior(es), quando couber.

Também uma portaria oficial deve incluir ao seu final a clausula de vigéncia, isto é,
a partir de quando produzird efeitos. Em geral, a partir de sua publicacdo no Boletim de
Servico Eletrénico.

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

Exemplos da parte final:
Exemplo 1:

Art. 29 Fica revogada, a partir de 11/09/2023, a Portaria CCET n2 319/2022, de 31 de
outubro de 2022, que designou o Prof. Dr. xxxxxxxxxx para a funcao.
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Exemplo 2:
Art. 29 Fica revogada, a partir desta data, a Portaria CCGT n2 59/2021, de 19/03/2021,
gue designava a xxxxxxxxx para a fungdo acima.

Exemplo 3:
Art. 39 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico
Eletronico.

Exemplo 4:
Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico
Eletronico do SEI-UFSCar e tem validade para os atos de gestdo do orcamento 2023.

4. Como elaborar Resolugdes como Ato Oficial?

As resolucdes consideradas atos oficiais sdo decisGes tomadas pelo plendrio dos
Conselhos Superiores da UFSCar, dos Conselhos de Centro e dos Conselhos das demais
Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs) em matérias especificas e
concretas afetas a sua area de competéncia, muitas vezes com identificacdo do
destinatario (pessoa, instituicdo, projeto, propostas, etc.).

Nesta secdo, abordaremos o conteudo basico para redacdo de Resolugcbes como
atos oficiais, com base no Anexo da ja referenciada Portaria GR n2 6, de 28 de agosto
de 2024 e também nos modelos SEI-UFSCar dos documentos (Anexo 5 — Ato Oficial:
Resolu¢dao, Ato Oficial: Resolugdo Conjunta), formatados automaticamente pelo
sistema para facilitar seu uso e sua padronizagao na instituicado.

E bom evidenciar que, na UFSCar, a Resolugdo Conjunta entre dois Conselhos, como
ato oficial, é de criacdo recente, em fase de inauguracdo de seu possivel uso na
instituicao.

Uma Resolugcdo também possui as seguintes partes:

e a Parte Inicial, com a epigrafe, a ementa, o preambulo;

e a Parte Deliberativa, com o(s) dispositivo(s) oficial(is);

e e a Parte Final, com a cldusula de revogacao (quando for o caso), a clausula
de vigéncia e o fecho.

4.1 A Parte Inicial

A Epigrafe de uma Resolugdao como ato oficial é composta pelos elementos citados
abaixo, centralizados, sem negrito e com letras maitsculas, considerando que, por
opcdo institucional no SEI-UFSCar, esse cabecalho é fixo, ndo editavel, colocado
automaticamente pelo SEI-UFSCar.

e Titulo designativo em letras maiusculas: Resolucdo ou Resolucdo Conjunta. No
caso de Resolucdo Conjunta, o segundo Conselho signatario sera identificado
no texto do preambulo e no signatario;

e Sigla do Conselho em letras maiusculas;

e A numeracdo sequencial (ndo anual) automatica do documento, gerada pelo
SEIl, antecedida da abreviatura N2, em letra maiuscula.

o Também as Resolug¢des Conjuntas possuem numerac¢do sequencial (ndo
anual) prépria e distinta da espécie normativa na unidade de origem;

11



e O ano da sua producgdo, antecedido de barra (/), que deve ser grafado sem
ponto entre as casas do milhar e da centena.

Exemplos de epigrafe:

Exemplo 1:
RESOLUCAO COAD N2 98/2023

Exemplo 2:
RESOLUCAO COG N2 134/2023

Exemplo 3:
RESOLUCAO COIEAE N2 2/2023

Exemplo 4:
RESOLUCAO CONJUNTA COPG N2 14/2021

A Ementa deve explicitar de maneira precisa o objeto da Resolucdo como Ato
Oficial, permitindo a identificacdo da deliberacdo. Sua redacdo exige cuidado na
escolha de palavras-chave, que identifiguem com precisdao seu conteiddo no momento
de busca no sistema;

e A ementa é centralizada a margem direita, com nove centimetros de recuo e
com um espacamento entre a linha superior e inferior. Essa formatacdo ja
consta do modelo do documento no SEI-UFSCar, de maneira automatica;

® I|nicia-se, obrigatoriamente, pelo verbo, no presente do indicativo e na terceira
pessoa do singular: (i) designa; (ii) institui; (iii) constitui; (iv) autoriza; (v) cria;
(vi) aprova, etc.

e Evitar o uso do verbo genérico — dispbe, dando preferéncia para o verbo
especifico que expressa o teor do ato oficial.

Exemplos de ementas:

Exemplo 1:
Aprova a organizacao de Memorial para registro da criminalizacdo de estudantes da
UFSCar, em 2018.

Exemplo 2:
Aprova a doagao do patrimdnio adquirido com recursos FAPESP ao Instituto de Biologia
da Universidade Estadual de Campinas.

Exemplo 3:
Aprova a constituicdo da Comissao de Tecnologias Digitais na Graduacao.

O Preambulo identifica o Conselho que emite a Resolu¢do, sua competéncia e

também inclui os “considerandos”?.

3 A continuidade dos enunciados iniciados por “considerando” no preAmbulo dos atos oficiais foi uma
opgao institucional, por decisdo da Comissdo Permanente de Revisdao dos Atos Normativos da UFSCar
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O paragrafo inicial indica o nome do Conselho e sua competéncia para a

emissdo do ato normativo, com referéncia ao Estatuto e Regimento Geral da

UFSCar, demais Regimentos Gerais e Internos Especificos, bem como de

dispositivos especificos dessas normativas;

e No caso de Resolucdo Conjunta, o nome do Conselho de origem vem em
primeiro lugar, seguido do nome do outro Conselho, ambos seguidos de sua
competéncia para emissao da portaria;

® Apos a indicagdo do(s) Conselho(s), é preciso registrar, na mesma frase, quando
couber, o nimero do processo SEI-UFSCar respectivo, nestes termos: “e tendo
em vista o que consta do Processo SEI-UFSCar n2 xxxxxxx”;

e Abaixo do(s) nome(s) dos Conselho(s) sdo colocados os “considerandos”, que
indicam a base legal ou os fundamentos de validade;

e (Cada frase inicia-se por CONSIDERANDO em letras maiusculas e termina em
ponto e virgula. O ultimo “considerando” termina em virgula;

e [ facultada a inclusdo de links embutidos nos textos legais citados nos
“considerandos”;

® Apds o predambulo, com um espacamento entre a linha superior e inferior, com

formatacdo automdtica, é colocada a palavra “RESOLVE” ou “RESOLVEM”, no

caso de Resolucdo Conjunta, em letras mailsculas e em primeira margem e a

seguir a parte deliberativa propriamente dita.

Exemplos de preambulos:

Exemplo 1:

O Conselho de Graduagdo da Universidade Federal de Sdo Carlos, no uso das
atribuicdes que Ihe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar, reunido em
15 de setembro de 2022, para a 1012 Reunido Ordinaria,

RESOLVE

Exemplo 2:

O Conselho Universitario da Universidade Federal de Sdo Carlos, reunido nesta data
para sua 2212. Reunido Ordindria, no exercicio das atribuicdes que lhe conferem o
Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar, em especial, o inciso V do art. 42 deste ultimo,
e tendo em vista o que consta do Processo SEI-UFSCar n? 23112.001901/2016-22,

RESOLVE

Exemplo 3:

O Conselho de Administracdo da Universidade Federal de S3do Carlos, no uso das
atribuicGes legais e estatutdrias, considerando a deliberacdo do colegiado em sua 292,

Reunido Ordinaria, realizada nesta data,

RESOLVE

(CoPRAN), pois os mesmos foram excluidos dos atos normativos, por disposicdo do Decreto n2 12.002,
de 22 de abril de 2024 e da Portaria GR n2 6, de 28 de agosto de 2024.
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4.2 A Parte Deliberativa

As orientagbes para elaboracdo da parte deliberativa sdao praticamente iguais para

todos os atos oficiais.

e A unidade basica de articulacdo do texto da parte deliberativa é o artigo,
indicado pela abreviatura “Art.”, seguida da numeracdo ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

e A numeracdo do artigo é separada do texto por dois espacos em branco, sem
trago ou outros sinais, o que ja esta formatado no modelo SEI;

e O texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto;

e O texto do primeiro artigo ndo formara locucdo com o verbo constante da
ordem de execugdao nem serd iniciado com o verbo no infinitivo impessoal. Nao
usar: Aprovar. Usar: Esta Resolugdio aprova... ; Fica aprovada...;

e Usar de maneira uniforme o tempo verbal no texto, preferencialmente, o
presente ou o futuro do presente do modo indicativo;

e Restringir o texto de cada artigo a apenas um periodo;

e Em caso de ad referendum, colocar o verbo e logo a seguir ad referendum do
Conselho xxxx;

Exemplos da parte deliberativa:

Exemplo 1:
Art.12 A presente Resolucdo regulamenta os critérios e procedimentos relativos a
classificacdo e tratamento da informacdo classificada no ambito da UFSCar.

Exemplo 2:

Art. 12 Fica homologado o ad referendum autorizado pela Presidéncia do ConsUni ao
desfazimento e baixa patrimonial do 6nibus (patrimonio 55018), marca Mercedes
Benz, modelo 0400RS, ano 1995, placa BPY-8519, chassi 9BM6641265C082897,
RENAVAM 00641099991.

4.3 A Parte final

A parte final do ato oficial deve conter a clausula de revogacdo expressa de ato(s)
anterior(es), quando couber.

Também uma resolucdo oficial deve incluir ao seu final a clausula de vigéncia, isto
é, a partir de quando produzira efeitos. Em geral, a partir da data de sua publicagdo no
Boletim de Servigo eletronico.

Por fim, os atos oficiais conterdo fecho com o(s) nome(s) da(s) autoridade(s)
signataria(s) e sua fun¢do, de maneira centralizada, separados do texto por uma linha
em branco.

Exemplos da parte final:

Exemplo 1:
Art. 22 Fica revogada a Resolucdao CoAd n2 54, de 29 de novembro de 2013.

Exemplo 2:
Art. 17. Esta Resolugao entrara em vigor no dia 3 de janeiro de 2023.
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Exemplo 3:
Art. 42 Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdao no Boletim de Servico
Eletrénico.

5. Como elaborar Atos Administrativos?

O Ato Administrativo estd na terceira posicdo hierarquica dos atos oficiais
produzidos pelos Conselhos Superiores e Conselhos das UVRs. Em primeiro lugar, as
Resolucdes de carater normativo; em segundo lugar, as Resolu¢cdes como ato oficial
com decisdes em matérias ndo normativas atinentes a sua esfera de atuacdo; e, por
fim, em terceiro lugar, os Atos Administrativos, de cardter mais administrativo,
decorrentes do préprio funcionamento do Conselho, como aprovacdo de afastamento
do pais, oficializacio de representantes, constituicdo de comissGes, camaras
assessoras, etc. Nos Conselhos dos Orgdos Constitutivos da UFSCar, como Conselho
Departamental, Conselho de Coordenacdo de Curso e Comissao de Pds-Graduacdo é o
ato oficial utilizado para formalizacdo das delibera¢Ges colegiadas.

Nas UnVRs, os Atos Administrativos devem ser utilizados para a formalizacdo de
todas as atividades relativas a sua administracao, organizacao e funcionamento, por ser
o Unico Ato Oficial vigente na instituicdo para essa finalidade.

O Anexo 6 apresenta o modelo SEI/UFSCar de Ato Oficial: Ato Administrativo.

Um Ato Administrativo também possui as seguintes partes:

e a Parte Inicial, com a epigrafe, a ementa, o preambulo;

e a Parte Deliberativa, com o(s) dispositivo(s) oficial(is);

e e a Parte Final, com a cldusula de revogagao (quando for o caso), a clausula
de vigéncia e o fecho.

5.1 A Parte Inicial
A Epigrafe de um Ato Administrativo é composta pelos mesmos elementos comuns
da portaria e da resolucdo, centralizados, sem negrito e com letras maiusculas,
advindos do proprio SEI-UFSCar automaticamente
e Titulo designativo em letras maiusculas: Ato Administrativo;
e Sigla do Conselho, da UVR ou da UnVR em letras mailsculas;
e A numeracdo sequencial (ndo anual) automatica do documento, gerada pelo
SEl, antecedida da abreviatura N2, em letra maiuscula;
e O ano da sua producgdo, antecedido de barra (/), que deve ser grafado sem
ponto entre as casas do milhar e da centena.

Exemplos de epigrafe:

Exemplo 1:
ATO ADMINISTRATIVO COAD N2 269/2023

Exemplo 2:
ATO ADMINISTRATIVO COC/CCET Ne 194/2023

15



EXEMPLO 3:
ATO ADMINISTRATIVO CCCE-SO Ne 2/2023

EXEMPLO 4:
ATO ADMINISTRATIVO SIBI Ne 28/2023

A Ementa deve explicitar de maneira precisa a deliberagao do Ato Administrativo,
permitindo a identificagdo da deliberagao no momento da busca no sistema.

A ementa é centralizada a margem direita, com nove centimetros de recuo e com
um espacamento entre a linha superior e inferior. Essa formatacdo ja consta do modelo
do documento no SEI-UFSCar, de maneira automatica;

e Inicia-se, obrigatoriamente, pelo verbo, no presente do indicativo e na terceira

pessoa do singular: (i) designa; (ii) institui; (iii) constitui; (iv) autoriza; (v) cria;
(vi) aprova, etc;

e Evitar o uso do verbo genérico — dispde, dando preferéncia para o verbo

especifico que expressa o teor do ato oficial.

Exemplos de ementas:

Exemplo 1:
Designa comissao para eleicdo de representantes TAs e discentes para o CoC-CCET.

Exemplo 2:
Nomeia membros do Nucleo de Seguranga do Paciente da Unidade de Saude Escola da
Universidade Federal de Sao Carlos (NSP/USE).

Exemplo 3:

Nomeia representante do Conselho do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude
(CoC-CCBS), como membro do Conselho de Administracdo, na qualidade de
representante suplente.

O Preambulo indica a Presidéncia do Conselho ou o Dirigente da UVR ou UnVR que

emite o Ato Administrativo, sua competéncia e também inclui os “considerandos”.

e O paragrafo inicial indica a Presidéncia do Conselho ou o Dirigente da UVR ou o
dirigente da UnVR e sua competéncia para a emissdo do ato normativo, com
referéncia ao Estatuto e Regimento Geral da UFSCar e/ou demais Regimentos
Gerais e Internos Especificos, bem como de dispositivos especificos dessas
normativas;

® Apds a indicacdo da Presidéncia do Conselho ou do Dirigente da UVR ou UnVR,
é preciso registrar, na mesma frase, quando couber, o nimero do processo
SEI-UFSCar respectivo, nestes termos: “e tendo em vista o que consta do

Processo SEI-UFSCar n2 xxxxxxx”;

4 A continuidade dos enunciados iniciados por “considerando” no preAmbulo dos atos oficiais foi uma
opcao institucional, por decisdo da Comissdo Permanente de Revisdo dos Atos Normativos da UFSCar
(CoPRAN), pois os mesmos foram excluidos dos atos normativos, por disposicdo do Decreto n2 12.002,
de 22 de abril de 2024 e da Portaria GR n2 6, de 28 de agosto de 2024.
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e Depois, sdao colocados os “considerandos”, que indicam a base legal ou os
fundamentos de validade;

e (ada frase inicia-se por CONSIDERANDO em letras maiusculas e termina em
ponto e virgula. O ultimo “considerando” termina em virgula;

e [ facultada a inclusdo de links embutidos nos textos legais citados nos
“considerandos”;

® Apds o preambulo, com um espacamento entre a linha superior e inferior, com
formatagao automatica, é colocada a palavra “RESOLVE”, em maiusculas e em
primeira margem e a seguir a parte deliberativa propriamente dita.

Exemplos de preambulos:

Exemplo 1:
O Presidente do Conselho do Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia da
Universidade Federal de Sdo Carlos (CoC-CCET), no uso das atribuicdes que lhe

conferem o Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar,
RESOLVE

Exemplo 2:

A Presidente do Conselho do Centro de Ciéncias em Gestdo e Tecnologia da
Universidade Federal de S3do Carlos, no uso das atribuicdes que lhe conferem o
Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar, em sua 952. Reunido Ordindria, realizada em
16 de agosto de 2023,

RESOLVE

Exemplo 3:

A Presidente do Conselho do Departamento de Ciéncias Ambientais (DCam/CCBS) da
Universidade Federal de Sao Carlos, reunido em 28 de julho de 2023, para sua 702
reunido ordindria, no uso das atribuicdes que |he conferem o Regimento Geral da
UFSCar e o Regimento Interno do Interno do DCAm,

RESOLVE

5.2 A Parte Deliberativa

As orientagOes para elaboragdo da parte deliberativa sdao praticamente iguais para

todos os atos oficiais.

e A unidade bdsica de articulacdo do texto da parte deliberativa é o artigo,
indicado pela abreviatura “Art.”, seguida da numeracao ordinal até o nono e
cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo;

e A numerac¢do do artigo é separada do texto por dois espagos em branco, sem
traco ou outros sinais, o que ja esta formatado no modelo SEI;

e O texto do artigo inicia-se com letra maiuscula e termina com ponto;
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O texto do primeiro artigo ndo formara locu¢cdo com o verbo constante da

ordem de execuc¢do nem serd iniciado com o verbo no infinitivo impessoal. Ndo

usar: Aprovar. Usar: Este Ato Administrativo aprova... ; Fica aprovada...;

e Usar de maneira uniforme o tempo verbal no texto, preferencialmente, o
presente ou o futuro do presente do modo indicativo;

e Restringir o texto de cada artigo a apenas um periodo;

e Em caso de ad referendum, colocar o verbo e logo a seguir ad referendum do
Conselho xxxx;

e No caso de constituicdo de grupo de trabalho, é recomendavel a inclusdo de

artigo estabelecendo prazo para a conclusdo dos trabalhos.

Exemplos da parte deliberativa:

Exemplo 1:

Art. 192 Ficam nomeadas as Profas. Dras. XXXXXXXXXXXXXX €  XXXXXXXXXXXXXX,
representantes do Conselho do Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude, como
membros efetivo e suplente, respectivamente, do Conselho Universitario.

Exemplo 2:

Art. 12 Fica aprovado o ad referendum do Conselho de Extensdo relativo ao relatério
da atividade de extensdo intitulada XXXXXXXXXXXXXXXX, Processo ProExWeb n?2
23112.00xxxxx/2021-03, sob a coordenagdo do Prof. Dr. xxxxxxxxxxxx, tendo como
setor responsavel o Departamento de Engenharia de Producdo (DEP).

5.3 A Parte final
A parte final do Ato Administrativo deve conter a cldusula de revogagao expressa
de ato(s) anterior(es), quando couber, o que ndo é frequente nos Atos Administrativos.
Também deve incluir ao seu final a cldusula de vigéncia, isto &, a partir de quando
produzira efeitos. Em geral, a partir de sua publicagcdao no Boletim de Servico Eletrénico.
Por fim, os atos oficiais conterdo fecho com o(s) nome(s) da(s) autoridade(s)
signataria(s) e sua fun¢do, de maneira centralizada, separados do texto por uma linha
em branco.

Exemplos da parte final:

Exemplo 1:
Art. 22, Este Ato revoga o Ato Administrativo ProPG n2 9, de 14 de dezembro de 2021.

Exemplo 2:
Art. 22 Este Ato entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico

Eletronico.

6. Corre¢io dos atos normativos publicados®

3 as corre¢Bes deverdo ser feitas, conforme orientagdes constantes no link:

ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei
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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

Quando uma portaria, uma resolu¢do ou um ato administrativo é publicado no
SEI-UFSCar nao é possivel deletar, cancelar ou substituir por um outro documento, a
fim de modificar seu conteudo, sendo necessario optar por uma das seguintes formas
de correcao de documento permitidas no SEI-UFSCar:

o Apostilamento: para adicionar informacdes novas de menor importancia no
ato normativo (pequenas mudangas que ndo impactam seu teor), gerando
um novo documento no Boletim de Servico Eletronico relacionado ao
documento anterior;

e Retificacdo: para suprimir, remover ou corrigir informagdes de menor
importancia no texto do ato normativo (pequenas mudancas que nao
impactam seu teor), gerando um novo documento no Boletim de Servico
Eletronico relacionado ao documento anterior;

e Republicacdo: para reeditar ou reescrever o texto, de maneira parcial ou
integral. A republicacao é utilizada para mudangas mais substanciais no
conteldo do ato normativo (mudangas que impactam seu teor), porém
continua com a mesma numerag¢do, entrando em vigor na data da nova
publicacdo.

No sistema, essas opc¢des de correcao de um ato normativo ja publicado
correspondem a uma mesma funcionalidade no sistema, que é denominada “Gerar
Publicagao Relacionada” e s6 se encontra disponivel para documentos publicados no
Boletim de Servico Eletronico.

O tipo de publicagdo relacionada deve ser especificado no campo “Motivo” e a
opcao escolhida (Apostilamento, Retificacdo ou Republicacdo) deve ser expressamente
explicada no campo “Resumo”, em letras maiusculas.
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Item

Objetivo

Cabecgalho

Sigla da(s)
Unidade(s)

Numero e data

Ementa, preambulo
e “considerandos”

Estilos

Revogacao

Clausula de
vigéncia

Publicagdo

Busca

Modelo

ANEXO 1 - Principais Diferengas — Ato Normativo e Ato Oficial

Ato Oficial

Designagdo de pessoa ou grupo de pessoas,
assuntos especificos de competéncia da(s)
autoridade(s) ou conselho(s)

nao

Dindmico e ndo

modificagdes.

editavel, permite

Permanece inalterada em letras mailsculas,
mesmo que, oficialmente, tenha letras
minusculas. No caso de ser ato conjunto, ndo é
colocada a segunda sigla, apenas a sigla da
unidade ou colegiado de origem. A outra
unidade é apenas referenciada no texto do
preambulo.

O nudmero do ato oficial é colocado
automaticamente pelo SEI-UFSCar, em
numerac¢ado sequencial da unidade ou colegiado,
seguido por barra e apenas pelo ano de
publicagdo. A data de vigéncia é a data de
publicagdo no Boletim de Servigo Eletrénico. No
caso de atos conjuntos, a numeragdao ¢é
sequencial, distinta por unidade ou colegiado de
origem.

Possui ementa, predambulo e “considerandos”

Praticamente, é usado somente o estilo Artigo
Nivel 1. Os demais ficam disponiveis.

Inclui cldusula de revogacao, se for o caso

No geral, a cldusula de vigéncia estabelece a
producdo de efeitos a partir da data de
publicagdo no Boletim Eletronico de Servico,
ndo havendo vacatio legis (periodo entre a data
de publicagdo do ato normativo e o inicio de sua
vigéncia, de modo que a data de publicagdo e de
vigéncia ndo coincidem).

Publicado no Boletim de Servigo Eletronico.

Tem nome diferenciado, com prefixo "Ato
Oficial: [tipo de ato]", ficando mais facil sua
identificagdo.

Os modelos de atos oficiais possuem texto
padrdo e os campos tracejados por padrao, com
legenda ao passar o mouse.

Ato Normativo

Publicagdo de normas, regras, padrGes genéricos e
impessoais por autoridade(s) ou conselho(s).

Editavel, permite modificagdes.

O campo da sigla é editavel e deve ser colocada a sigla
oficial da unidade ou do colegiado, com o uso de letras
maiusculas e minusculas. No caso de ato conjunto, sdo
colocadas as duas siglas oficiais, separadas por barra,
sendo a primeira a da unidade de origem.

O numero do ato normativo ¢é colocado
automaticamente pelo SEI-UFSCar, em numeragdo
sequencial da unidade ou colegiado, porém o campo é
editavel, com colocagdo por extenso da data de criagdo
do documento, que pode ser modificada, em caso de
necessidade. Essa data ndo interfere na data de
vigéncia, que é determinada na clausula de vigéncia.
No caso de atos normativos conjuntos, a numeragdo é
sequencial, distinta por unidade ou colegiado de
origem.

Possui ementa e preambulo

Usa mais estilos de numeragdo (Artigo, Paragrafo,
Inciso, Alinea e Item), dependendo da complexidade da
normativa.

Inclui cldusula de revogacao, se for o caso.

A cladusula de vigéncia estabelece a produgdo de
efeitos:

a) Se ndo houver vacatio legis: a partir da data de
publicagdo no Boletim de Servigo Eletronico;

b) Se houver vacatio legis:

- (n2. cardinal por extenso) dias apds a data de
publicagdo;

- no (n2. ordinal por extenso) dia do més subsequente
ao de sua publicagdo;

- em (data por extenso);

- ou, ainda, pode ser estabelecida em dias uteis,
semanas ou meses, contados a partir da data de
publicagao.

Publicado no Boletim de Servigo Eletrénico.

Tem um nome diferenciado, com prefixo "Ato
Normativo: [tipo de ato]", ficando mais facil sua
identificagdo.

Ndo é necessario especificar os textos no modelo, pois
cada ato normativo é diferente, mantendo-se
padronizado apenas os campos de epigrafe e ementa.
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ANEXO 2 - Atos de Aprovacao dos Regimentos dos Centros

Centro

Ato de Aprovagao — Regimento Interno
(em ordem cronoldgica de aprovacao)

Centro de Ciéncias Humanas e Bioldgicas
(CCHB)

Resolugdo ConsUni n2 840, de 12 de abril de 2016,
homologa o Regimento Interno do CCHB

Centro de Educacédo e Ciéncias Humanas
(CECH)

Resolu¢do ConsUni n2 843, de 6 de maio de 2016,
homologa o Regimento Interno do CECH

Centro de Ciéncias em Gestdo e Tecnologia
(CCGT)

Resolugdao ConsUni n2 880, de 25 de agosto de 2017,
homologa o Regimento Interno do CCGT

Centro de Ciéncias e Tecnologias para
Sustentabilidade
(CcTS)

Resolucdo ConsUni n? 32, de 11 de setembro de 2020,
homologa o Regimento Interno do CCTS

Centro de Ciéncias Exatas e de Tecnologia
(CCET)

Resolucdo ConsUni n2 55, de 6 de agosto de 2021, dispde
sobre o Regimento Interno do CCET

Centro de Ciéncias Bioldgicas e da Saude
(ccBS)

Resolugdo ConsUni n2 66, de 17 de dezembro de 2021,
dispGe sobre o Regimento Interno do CCBS

Centro de Ciéncias Agrarias
(CcA)

Resolugdo ConsUni n2 102, de 16 de maio de 2023,
dispGe sobre o Regimento Interno do CCA

Centro de Ciéncias da Natureza
(CCN)
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ANEXO 3 — Atos de Aprovacao dos Regimentos Internos das URVs

URVs
(em ordem alfabética)

Ato de Aprovagao — Regimento Interno

Coordenadoria de Comunicac¢ao Social

Coordenadoria de Gestdao e Mediacdo de
Condutas

Editora Universitaria da UFSCar

Resolucdo CoAd n2 93, de 17 de margo de 2017

Hospital Universitario da UFSCar

(aprovado na 92 Reunido Ordinaria do Colegiado Executivo,
realizada em 28 de margo de 2017, publicado no Boletim de
Servico EXTRAORDINARIO n2 271, de 27 de abril de 2017
(documento SEI 3381087). Texto original disponivel em
3381324). Disponivel em:
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regia

- hu-ufscar -a-inform institucional/Regim
ntolnternoHUUFSCar.pdf

Instituto da Cultura Cientifica

Instituto de Estudos Avancados e
Estratégicos

Resolucdo ConsUni n2 1, de 5 de abril de 2024

Instituto de Linguas

Nucleo de Formacao de Professores

Resolucdo ConsUni n2 675, de 15 de outubro de 2010

Nucleo Multidisciplinar e Integrado de
Estudos, Formacgdo e Intervengdo em
Economia Solidaria

Resolugdo ConsUni n2 749, de 30 de agosto de 2013

Ouvidoria

Resolucdo CoAd n? 78, de 14 de agosto de 2015

Secretaria Geral de A¢bes Afirmativas,
Diversidade e Equidade

Resolucdo CoAd n2 87, de 19 de agosto de 2016

Secretaria Geral de Educacdo a Distancia

Secretaria Geral de Gestdo Ambiental e
Sustentabilidade

Resolucdo ConsUni n? 16, de 5 de novembro de 2019

Secretaria Geral de Gestdo do Espaco Fisico

Secretaria Geral de Informatica

Secretaria Geral de Planejamento e
Desenvolvimento Institucionais

Secretaria Geral de RelagOes Internacionais

Sistema Integrado de Bibliotecas

Unidade de Auditoria Interna

Resolucdo ConsUni n2 76, de 29 de julho de 2022

Unidade Multidisciplinar de Memoéria e
Arquivo Histérico

Unidade Saude-Escola

Resolu¢do ConsUni n2 859, de 26 de agosto de 2016
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https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hu-ufscar/acesso-a-informacao/institucional/RegimentoInternoHUUFSCar.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hu-ufscar/acesso-a-informacao/institucional/RegimentoInternoHUUFSCar.pdf
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hu-ufscar/acesso-a-informacao/institucional/RegimentoInternoHUUFSCar.pdf

ANEXO 4 — Modelos SEI-UFSCar de Portaria e Portaria Conjunta como Ato Oficial

3002024, 10:21 SEVFUFSCar - 1601040 - Ato Oficial: Porlaria

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - $P-310, 5/n - Bairro Monjolinho, 53o Carlos/SF, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

PORTARIA DEPDG-TIC N2 32/2024

Digite agui a Ementa...!!

O[A) da Universidade Federal de S$3o Carlos, no uso das atribuicfes legais e
estatutdrias, que Ihe foram conferidas pelo art. __ dofa) aprovadola) pelofa) ne
de de de e tendo em vista © que consta do Processo SEI-UFSCar n®

—_— —
23112.000698/2021-34,

CONSIDERANDO .. ... ...;1!
CONSIDERANDO ... ... ...;
CONSIDERANDO ,

RESOLVE:

Art. 1% Fica ... ..M
Art. 2¢  Fica revogadola), a partir desta data, ofa)

de _/ J . que

Art. 3¢ Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servico Eletrénico do SEI-
UFSCar.

Referiimcia: Caso responda a este docwmenta, ndicar expressaments o Processa nf 23112 0006982021-34 SEI n¥ 1601040

Modeio de Documendo: Ato Ofickal: Portarig, versdo de 09/Novembro/ 2023

hitps:isei ulscar briseilcontroladar php Pacao=documenta_impeimic_web&acao_origem=arvore_visualizarid_documenbo=1T868248infra_gstema... 11




002024, 10:22 SEUFUFSCar - 1801046 - Alo Oficial: Portaria Conjunka

FUNDACAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSO0S DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, 530 Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://'www.ufscar br

PORTARIA CONJUNTA DEPDG-TIC N2 34,2024

Digite aqui a Ementa._.\!!

Ofa) da Universidade Federal de 53o Carlos, no uso das atribuicbes legais e
estatutdrias, que lhe foram conferidas pelo art. __ do(a) aprovadola) pelola) ne

de __ de de , & ofa) , da Universidade Federal de 53o Carlos, no
uso das atribuicBes legais e estatutarias, gue Ihe foram conferidas pelo art. __ dola)
aprovadola) pelola) ng de de de ____ e tendo em vista o que consta do

Processo SEI-UFSCar n® 23112.000698,/202 1--34,

CONSIDERANDO ... ... ..;1!
CONSIDERANDO ... ... ...;
CONSIDERANDO ,

RESOLVEM:

Art. 12 Fica.....0

Art. 2¢  Fica revogado(a), a partir desta data, ofa) de _/ f que

Art. 32 Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo
Eletrénico do SEI-UFSCar.

Digite aqui o NOME dola) responsavel pela 12 Digite aqui o NOME do(a) responsavel pela 28
unidade unidade
Digite agui a FUNCAOD dola) responsavel pela 12 Digite aguia FUNCAD dofa) responsavel pela 28
unidade unidade
Referémcla: Caso responda a este documento, indicar eepressamente o Processo n¥ 23112 D00698/2021-34 SEl n® 1E01046

Modsio de Documento: Ato Offickal: Portario Conjwats, verso de 09/ Wovem broy/ 2022

hitps:fsei ufscar brisei/controlador php facao=documenta_imprimir_weblacao origem=arvare_visualizar&id_documenbo=1T7868308infra_sistemna... 11
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ANEXO 5 — Modelos SEI-UFSCar de Resolugao e Resolugdao Conjunta como Ato Oficial

AN0024, 10:24 SEIFUFSCar - 1601058 - Abo Oficial: Resoluglio

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESS0S DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - 5P-310, s/n - Bairro Monjolinho, S3o Carlos/SP, CEP 13565-305
Telefone: (16) 3306-6569 - http:/ /www.ufscar.br

RESOLUCAD DEPDG-TIC N2 20/2024

Digite aqui a Ementa..."

0O(A) Presidente do Conselho de da Universidade Federal de S3o Carlos, no uso das
atribuicdes legais e estatutirias, gue lhe foram conferidas pelo art. _ dofa)
aprovadola) pelofa) ne de de de e tendo em vista o que consta do

Processo SEI-UFSCar ne 23112.000698!2[]21_-311,

CONSIDERANDO ... ... ...; 1
CONSIDERANDO ... ... ...;
CONSIDERANDO ,

RESOLVE:

Art. 12 Fica... ...
de _f f gue

Art. 2¢  Fica revogadola), a partir desta data, o{a)

Art. 32 Esta Resolugdo entra em wvigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo Eletrdnico do
SEI-UFSCar.

Referéincia: Caso respanda a este docsmenta, indicar eapressamente o Processa nf 23107 000698207134 SEI n¥ 1501056

Modeio de Documento: Ato Ofickal: Resalupda, versio de 05/ NWovembro/ 2023

hitps-Vseiulscarbriseik ladar php Tacsa=ds y_impeimir_weblacas_chgem=arore_visuakzarlid documento=17868418infra_sisterna... 11
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002024, 10:24 SEUFUFSCar - 1801080 - Alo Oficial: Resolugda Conjunta

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAD CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, 5/n - Bairro Monjolinho, S3o Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar br

RESOLUCAD COMJUNTA DEPDG-TIC N2 10/2024

Digite aqui a Ementa...!!!

OfA) da Universidade Federal de S3o Carlos, no uso das atribuicbes legais e
estatutdrias, que lhe foram conferidas pelo art. __ do(a) aprovadola) pelola) ne

—_——————————
de __ de de , e ofa) , da Universidade Federal de 530 Carlos, no

uso das atribuicBes legais e estatutarias, que Ihe foram conferidas pelo art. __ dola)

aprovadola) pelola) n# de __ de de ____ e tendo em vista 0 que consta do

Processo SEI-UFSCar n® 23112 .000698/2021-34,

COMSIDERANDO ... ... ..
CONSIDERANDO ... ... ...
CONSIDERANDO ,

RESOLVEM:

Art. 12 Fica .. ...\
Art. 22 Fica revogadola), a partir desta data, o{a)

de _f f ., que

Art. 32 Esta Resolugdo Conjunta entra em wigor na data de sua publicacdo no Boletim de Servigo
Eletrdnico do SEI-UFSCar.

Digite aqui o NOME do{a) responsavel pela 12 Digite agui o NOME do(a) responsavel pela 22
unidade unidade

Digite agui a FUNCAD do(a) responsdvel pela 12

unidade Presidente do Conselho de

Referémcla: Caso respanda a este doosmenta, indicar expressamente o Processa n® 23112 000698/2021-34 SEI n¥ 1601060

Modsio de Documento: Ato Ofickl: Resolugio Conjunta, versdo de 05/Novembra/2023

hitps-Vseiulscar briseilcontroladar php Pacss=documenta_imprimic_weblacas crigem=arvore_visuakzarSid documenbo=178E68458inra_sistema. ..

i
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ANEXO 6 — Modelo SEI-UFSCar de Ato Administrativo

002024, 10:25 SENFUFSCar - 1601065 - Al Oficial: Alo Admirsiralive

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, 5/n - Bairro Monjolinho, 5do Carlos/5P, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

ATO ADMINISTRATIVO DEPDG-TIC N2 13

Digite agui a Ementa..."

OfA) Presidente do Conselho de da Universidade Federal de 530 Carlos, no uso das
atribuicdes legais e estatutdrias, que lhe foram conferidas pelo art. __ dofa)
aprovadola) pelo(a) ne de __ de de
Processo SEI-UFSCar ne 23112.000698,/2021-34,

——————— !

e tendo em vista o que consta do

CONSIDERANDO ... ... ...; 1!
COMSIDERANDO ... ... ...
COMSIDERANDO ,

RESOLVE:

Art. 1% Fica ...
de _f / que

Art. 2¢  Fica revogadola), a partir desta data, ofa)

Art. 3%  Este Ato Administrativo entra em wvigor na data de sua publicagio no Boletim de Servigo
Eletrénico do SEI-UFSCar.

Referimcia: Caso responda a este donsmenta, ndicar expressaments o Processo n® 23117 000698,/2021-34 SEI nE 1E01065

Modeic de Documento: Afo Ofickal: Afo Administrotive, versio de 05/ Novemérg/ 2023

hipe-Neei ulscarbriseil ladar php facsa=dx y_impeimir_webBacas_origammarvare_visualzarkid_documenbo=1T86850&inra_sistema...

n
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Fluxo do Processo “Conselho: Atos Oficiais
Produzidos no SEI-UFSCar”



09/10/24, 09:28 SEI/FUFSCar - 1609742 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

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 7/2024/DePDG-TIC/SIn

SEl: Fluxo de Processo

Conselho: Atos Oficiais Produzidos no SEI

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
Gabinete da Reitoria, COPRAN e DePDG-TIC na UFSCar'?),
para fins de orientagdio dos usuarios deste tipo de
processo no SEI-UFSCar.

Descrigao do Processo

Trata-se dos procedimentos para tratamento dos atos oficiais, que sdo documentos nao normativos publicados no
Boletim Eletrdnico do SEI, emitidos pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das Unidades Diretamente Vinculadas
a Reitoria (UVRs), na forma de Resolugées e Resolugdes Conjuntas, que versam sobre os seguintes assuntos:

e adesignacdo de uma pessoa para fungao, representacao, atividade etc.;

e a designacdo de um grupo de pessoas para composi¢cdo de comissdes, comissdes julgadoras, comités, grupos de
trabalho, bancas examinadoras, etc., em consonancia com a legislagdo superior e as normas institucionais;

e outros assuntos especificos e concretos afetos a esfera de competéncia da autoridade, cuja publicizacdo seja
necessaria ao pleito, tais como aprovagdes, deliberagdes, alteragdes, encaminhamento de propostas, calendarios,
cronogramas, planos de providéncias, editais de elei¢des, termos de conciliagdo, prorrogacbes de prazo, renovagoes
de credenciamento, recursos, aprovagao de projetos, aprovagdo de contas, questGes disciplinares, dentre outras
matérias.

A solicitacdo de publicagdo de atos oficiais por Unidades diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs) e
Unidades ndo Vinculadas a Reitoria (UnVRs) aos Conselhos deve ser feita seguindo os tramites de
reunides do respectivo Conselho Superior.

Isto é, a UVR ou UnVR interessada deve solicitar a entrada do tema na pauta da reunido, podendo
utilizar as respectivas minutas de atos oficiais, aguardar a reuniao para avaliagao do assunto em pauta
pelos conselheiros e a aprovagao de ato oficial a ser publicado, cuja publicagdo sera efetuada pelo
préprio Conselho.

Quanto a outros tipos de atos oficiais e normativos, devem ser utilizados outros fluxos de processos, conforme segue:

e Para atos oficiais emitidos pelas UVRs, usar o fluxo “Administracdo: Atos Oficiais Produzidos no SEI”, que inclui os
tipos de documentos "portaria" e "portaria conjunta";

e Para atos administrativos emitidos por quaisquer unidades, usar o fluxo “Administracdo: Atos Administrativos
Produzidos no SEI por Unidades UFSCar”, que inclui o tipo de documento "ato administrativo";

e Para atos normativos produzidos e publicados no SEI pelas UVRs, usar o fluxo “Administracdo: Atos Normativos
Internos Produzidos no SEI”;

e Para atos normativos produzidos e publicados no SEl pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das UVRs,
usar o fluxo “Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”;

e Para atos normativos impressos e digitalizados publicados pelas UVRs, que posteriormente serdo inseridos no SEl,
usar o fluxo “Administracdo: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI”;

e Para atos normativos impressos e digitalizados publicados pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das
UVRs, que posteriormente serao inseridos no SEI, usar o fluxo “Conselho: Atos Normativos Internos Ndo Publicados
no SEI”.
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Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto:

Niveis de Acesso Permitidos:

Criagdo restrita as seguintes unidades:
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Fluxo Descritivo

O fluxo de “Conselho: Atos Oficiais Produzidos no SEI” ocorre de acordo com a categoria da unidade e com os
subprocessos a seguir:

1. Producgdo do Ato Oficial;
2. Atualizagdo do Ato Oficial.

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

1. Produgdo do Ato Oficial

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

1. Convocagdo, onde conste cabecalho, (com local, data e horario), Apreciacdo de Atas, Expediente (Comunicacbes 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 SEl especifico recebido pelo
colegiado;
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4. Ata dareuniao, elaborada apds o término da sessao;

5. Deliberagbes elaboradas apds o término da sessdo (Resolugdes, ResolugSes Conjuntas, Atos Administrativos e
Mocdes).

Apds a aprovagao de um ato oficial, em sessdo ordinaria ou extraordinaria, o
Conselho, na pessoa do servidor técnico-administrativo de secretaria de apoio, é
responsavel pela sua producao e publicacdo.

2. Para os atos oficiais deliberados na sessao, Conselho verifica a existéncia de processo SEl sobre o assunto do ato
oficial, onde, inclusive, podem estar contidas versdes anteriores vigentes, revogadas ou alteradas do mesmo, utilizando o
procedimento "Como pesquisar processos e documentos no SEI?":

2.1. Caso encontre mais de um processo SEl relacionado ao Ato Oficial, 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 oficial, inicia novo processo SEl, especifico para
o assunto do ato oficial, do tipo “Conselho: Atos Oficiais Produzidos no SEI”;

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

3. Conselho inclui documento interno do respectivo tipo do ato oficial, diretamente em sua versao final, a saber:

e Ato Oficial: Resolugao;

¢ Ato Oficial: Resoluc¢do Conjunta.

4. Conselho determina a data de vigéncia do ato oficial, que podera coincidir ou ser posterior a data de publicagdo do
ato no Boletim de Servico Eletronico (Publica¢des Eletrénicas do SEI-UFSCar);

5. Caso seja um ato oficial conjunto, Conselho:

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

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

5.3. Autoridade Conjunta assina o bloco;
5.4. Apds assinatura pela autoridade conjunta, Conselho retira o documento do bloco.
6. Conselho atribui processo ao(a) Presidente do Conselho para assinatura;

7. Presidente do Conselho assina o ato oficial;

8. Conselho publica ato oficial no Boletim de Servico Eletrénico (Publica¢des Eletrénicas do SEI-UFSCar), considerando
o prazo estipulado no préprio ato;

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

10. Conselho copia o link permanente da publicagdo no_Boletim de Servico Eletrénico (PublicagSes Eletronicas do
SEIUFSCar);

11. Caso necessario, Conselho inclui o link permanente da publicagdo na(s) plataforma(s) de divulgagdo prépria da
unidade;

Os Conselhos devem sempre utilizar o link permanente da publicacdo proveniente do
Boletim de Servico Eletrénico (Publicacées Eletronicas do SEI-UFSCar)

Nao é recomendado que fagcam versées em quaisquer formatos dos atos oficiais para
divulgacdo, evitando-se a existéncia de versdes desatualizadas da publicagio na
internet.
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12. Caso necessdario, Conselho divulga a publicacdo do ato oficial aos interessados, utilizando o link permanente
da publicagdo no Boletim de Servico Eletronico (PublicagGes Eletronicas do SEI-UFSCar);

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

14. Caso o ato oficial tenha sido publicado a pedido de uma UVR ou UnVR, Conselho envia o processo de volta para a
unidade solicitante; se ndo, Conselho conclui processo.

1.1. Atualizacdo do Ato Oficial pelo Conselho

1. Caso haja, no futuro, aprovacdo de altera¢des parciais nos dispositivos do ato oficial pelo gestor responsavel,
Conselho reabre processo SEI-UFSCar do ato oficial;

2. Dentro do processo, caso haja documentos relacionados as alteragdes, Conselho os inclui como documentos
externos dos tipos respectivos ou como um PDF Unico do tipo "Dossié";

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

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

4. Conselho inclui as atualizagdes no ato alterado (cdpia do ato oficial criada no SEl), respeitando o Manual de
Elaboragao de Atos Oficiais: Portarias, ResolugGes e Atos Administrativos;

5. Conselho determina a data de vigéncia do ato alterador, que podera coincidir ou ser posterior a data de publicacdo
do ato no Boletim de Servico Eletrénico (PublicacSes Eletrénicas do SEI-UFSCar);

6. Caso seja um ato oficial alterado conjunto, Conselho:

6.1. Edita o ato oficial, 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, Conselho retira o documento do bloco.

7. Conselho atribui o processo ao(a) Presidente do Conselho para assinatura do ato alterado;
8. Presidente do Conselho assina o ato alterado;

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

10. Caso o ato oficial esteja "restrito", 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. Caso necessdrio, Conselho copia o link permanente da publicagdo no Boletim de Servico Eletrbnico
(Publicacdes Eletronicas do SEI-UFSCar) e inclui na(s) plataforma(s) de divulga¢do prépria da unidade;

Os Conselhos devem sempre utilizar o link permanente da publicacdo proveniente do
Boletim de Servigo Eletronico (Publica¢Ges Eletrénicas do SEI-UFSCar)

N3do é recomendado que fagam versdoes em quaisquer formatos dos atos oficiais para
divulgacdo, evitando-se a existéncia de versdes desatualizadas da publicagio na
internet.

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

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

14. Caso o ato oficial tenha sido publicado a pedido de uma UVR ou UnVR, Conselho envia o processo de volta para a
unidade solicitante; se ndo, Conselho conclui processo.

Agentes do Processo
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e Conselhos Superiores;

e Unidade UFSCar que assinara o ato conjuntamente - Unidade (Ato Conjunto).

CondigGes e Pré-Requisitos do Processo

e Seguir o Manual de Elaboragdo de Atos Oficiais: Portarias, Resolu¢des e Atos Administrativos.

Documentos Necessarios

e Ato Oficial: Portaria (interno);

e Ato Oficial: Portaria Conjunta (interno);
e Despacho;

e Dossié;

e Ato Oficial: Minuta de Portaria (interno);

e Ato Oficial: Minuta de Portaria Conjunta (interno).

Base Legal

e Portaria GR n2 6, de 2 de Outubro de 2024, que dispde sobre diretrizes e padrdes de estrutura,
redacdo, formatagdo, corre¢do 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 Manual de Elaboragdo de Atos Oficiais: Portarias, Resolugdes e Atos Administrativos. Comissdo Permanente Revisdo
de Atos Normativos (CoPRAN). Disponivel em: https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar;

e Decreto n2. 12.002, de 22 de abril de 2024, e alteragOes posteriores, que dispde sobre a revisdo e consolidagado de
atos normativos infralegais editados por 6rgaos da administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional.
Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ at02023-2026/2024/decreto/D12002.htm;

e Portaria GR n? 3.676, de 30 de abril de 2019, que instituiu o Boletim de Servico Eletréonico (BSE), do
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl), como veiculo oficial de publicagdo de ato ou evento da UFSCar, cuja
publicaggo 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;

e Decreto Federal n? 9.191, de 1 de novembro de 2017, que regulamenta a Lei Complementar n2 95, de 26
de fevereiro de 1998, que dispGe sobre a elaboragdo, redagdo, alteragdo e consolida¢do das Leis. Disponivel

em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02015-2018/2017/decreto/d9191.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 Educacgdo e institui o Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI) como
sistema oficial de informacoes, documentos e processos eletrénicos. Disponivel
em: https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/KujrwQTZC2Mb/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 dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagdo do
processo administrativo no ambito dos érgaos 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) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Andrea Ferreira Palhano de Jesus (USE)

2. Camila Cassiavilani (SIBi)

3. Elisabeth Marcia Martucci

4. Elizabeth Tomazini Cyrilo (PF/UFSCar)

5. Lourdes de Souza Moraes (GR)

6. Juliana Nayara Aguiar dos Santos (GR)

7. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC/SIn)

8. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC/SIn)

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 09/10/2024, as 09:21,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
SELE o
assinatura

eletrénica
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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 n2 2/2024/DePDG-TIC/SIn

SEl: Fluxo de Processo

Administragao: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
Comissao Permanente de Revisdo dos Atos Normativos
da UFSCar (CoPRAN), Gabinete da Reitoria (GR) e
Departamento de Processos Digitais e Governanga de TIC
(DePDG-TIC) na UFSCar(l), para fins de orientagdo dos
usuarios deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descri¢cao do Processo

Trata-se do procedimento para tratamento de atos oficiais internos produzidos pelas unidades da UFSCar em formato
impresso e, em sua maioria, retroativos ao uso do SEI na UFSCar. Esses atos precisam ser digitalizados e disponibilizados
publicamente, o que deve ser feito por meio do SEI, que é a ferramenta instituida na UFSCar para gestdo de processos e
documentos administrativos e académicos.

O processo “Administragdo: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI” deve ser utilizado para atos oficiais
ndo normativos, emitidos pelas unidades UFSCar, na forma de Portarias, Portarias Conjuntas, Atos Administrativos e
outros tipos de documentos que contenham:

a designag¢do de uma pessoa para fungao, representagao, atividade etc.;

a designacdo de um grupo de pessoas para composicdo de comissdes, comissdes julgadoras, comités, grupos de
trabalho, bancas examinadoras, etc., em consonancia com a legislagao superior e as normas institucionais;

outros assuntos especificos e concretos afetos a esfera de competéncia da autoridade, cuja publicizacdo seja
necessdria ao pleito, tais como aprovacdes, deliberac¢des, alteracdes, encaminhamento de propostas, calendarios,
cronogramas, planos de providéncias, editais de eleicdes, termos de conciliagdo, prorrogacdes de prazo,
renovacgdes de credenciamento, recursos, aprovacdo de projetos, aprovacdo de contas, questdes disciplinares,
dentre outras matérias.

Quanto a outros tipos de atos oficiais e normativos, devem ser utilizados outros fluxos de processos, conforme segue:

Para os atos oficiais produzidos e publicados no SEI pelas UVRs, deve ser usado o fluxo “Administracdo: Atos

Oficiais Produzidos no SEI ”, que inclui os tipos de documentos "portaria" e "portaria conjunta".

Para atos oficiais emitidos pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das UVRs, usar o fluxo “Conselho: Atos

Oficiais Produzidos no SEI”, que inclui os tipos de documentos "resolugdo" e "resolugdo conjunta".

Para atos administrativos emitidos por quaisquer unidades, usar o fluxo “Administracdo: Atos Administrativos

Produzidos no SEI por Unidades UFSCar”, que inclui o tipo de documento "ato administrativo".

Para atos normativos produzidos e publicados no SEIl pelas UVRs, usar o fluxo “Administracdo: Atos Normativos

Internos Produzidos no SEI”.

Para atos normativos produzidos e publicados no SEI pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das UVRs,
usar o fluxo “Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”.

Para atos normativos impressos e digitalizados publicados pelas UVRs, que posteriormente serdo inseridos no
SEl, usar o fluxo “Administracao: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI”.

Para atos normativos impressos e digitalizados publicados pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das
UVRs, que posteriormente serdo inseridos no SEl, usar o fluxo “Conselho: Atos Normativos Internos Nao
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Publicados no SEI”.

Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto:
Niveis de Acesso Permitidos:

Criagdo restrita as seguintes unidades:

Fluxograma

Fluxograma "Administragdo: Atos

SEI/FUFSCar - 1333614 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

010.01 - Organizag¢ao e Funcionamento. Normatizagao. Regulamentagao

Publico

Restrito, sob Hipotese(s) Legal(is): Controle Interno (Art. 26, § 32, da Lei n?
10.180/2001), somente durante o periodo de elaboragio, até a publica¢do do ato

Todas as Unidades UFSCar

Oficiais Ndo Publicados no SEI - Levantamento Processual e Documental no SEI"®

Administragdo: Atos Oficiais e Administrativos Ndo Produzidos no SEl - Levantamento Processual e Documental no SEI

Existe mais (Seleciona um dns]
de um » OrOCEsSs05 COMo
processo L principal J

Verifica se existe um ou mais

processos SEl anteriormente abertos,

' r .
/ ST Altera nivel de acesso do processo

para "publico” e nivel de acesso dos

Inclui documentos j

SR —»  Unico —— :
gue resultaram na publicacio do ato SEREE documentos que devem ser restritos
oficial ou administrativo . Lo \ para “restrito”
Existe{m)
processofs)? _
p
Nao existe .| Inicia novo
processo - processo
- l
Administraco: Atos
Oficiais e Administrativos
Mao Produzidos no SEI
[+

Levantamenta Processual

relacionados 3 elaboracdo
e publicacdo do Ato

Unidad e Respon savel

e Documental em Meio
Fisico

Mantém ato e documentos
relacionados gue ndo tenham
conteldo restrito com nivel de

acesso "publico”

Anexa todos 0s processos
existentes ao escolhido
como principal

Todos processos | gim

foram anexados?

Altera tipo de pmcessﬁ
principal para "Administracdo:
Alos Oficiais e Adminisirativos
Mao Produzidos no SEI”

Salva documentos desses
processos, relacionados ao ato,
€ 05 inclui como documentos
externos no processo principal

Fluxograma "Administracdo: Atos Oficiais Ndo Publicados no SEI - Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico"(®
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Administragao: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI - Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico

+ I—
F L1
Levantamento Processual

[+ m & Documental em Meio
e ; ) ] Digital
Levantamento Verifica se existe processo fisico \

Processual e anteriormente aberto, que resultou

Documental no SEI na publicacdo do Ato Mormativo = sagui

-~
Localiza estes processos

Existe(m) processo|s]

fisico(s)? Sim fisicos no item "Tramite”
do menu do Sistema
L
sl in 12
Dﬁggcgamir:;%s:gseﬂig:ﬁfmp:: auu'r\?;?j?:d{?u Providencia a Providencia organizac&o em ordem
e qedi A digitalizacio da verséo cronologica e digitalizacio da documentagio
p Hrguivu {DeEA—F’roA?j} & impressa do ato oficial pertinente gue resultou na publicacdo do ato
Documento
T unico
E ' -
5 Sevidor Inclui ato oficial /
=1 ‘ ervidor nclui ato oficial ou
5 Incéllgc:z ﬂ:ﬂ;ﬁn& responzavel assina adminisirativo _’::ﬁ;?v?;igtigs
= ermo de vinculagdo
E 1 ' Qual tipo de
E Adm: Atos: Termo i documentagio Processo
= Vinculacdo a Ato Oficia relacionada? fisico
Processo Fisico Poriaria digitalizado
e 58
Docsid Logo apos inclusdo da versdo Servidor(a)
A m impressa do Ato, inclui e assina declaracdo de
preenche documento autenticidade
ipos | Adm: Atos: Declaracao
respectivos Autenticidade Ato
/ Oficial
See ? Versdo impres: —-—
| Pasta assinada? - {+}
Digitalizada Levantamento Frocessual
Sim e Documental em Meio
Digital

Fluxograma "Administra¢do: Atos Oficiais Nao Publicados no SEI - Levantamento Processual e Documental em Meio Digital"(i)
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Administragdo: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI - Levantamento Processual e Documental em Meio Digital
Publicacdo do
I+L Ato Oficial
Levantamento Processual Verifica se existem pastas, processos ou
e Documental em Meio documentos digitais que resultaram na Y
Fisico publicac3o do ato oficial ou administrativo £
T, Converie todos para
processos elou rc.'m:l L
documentos digitais? pesquisavel com OCR
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Duc'ur_nentu____p Dossie
unico
- / Inclui versdo
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& GQual tipo de 2 - ; 4
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@ documentacao e Recpectivos [ .
E relacionada?  — SET A
=
T
=
SE"
Logo apos inclusdo da Servidor da Unidade
N&o verséo digital do ato, inclui Responsavel assina
e preenche documento declaracdo de autenticidade
Verifica se a versdo digital do ato m Atos: Declardt
estd assinada pela autoridade Autenticidade Ato
competente da época Oficial
Verzdo(oes
assinada(s)?
.| Publicacdo do
Ato Oficial
Fluxograma "Administra¢do: Atos Oficiais Nao Publicados no SEI - Publica¢do do Ato Oficial ou Administrativo"®
Administragao: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI - Publicagdo do Ato Oficial ou Administrativo
- -
Altera status do processo
Mao efou documento para o
1+ Ve e 564 / (nivel de acesso "Piblico”
erifica se tipo de processo,
Levantamento Processual o4
= G Al AR dqcumentos do pro_[:esso & Versao
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=]
E
=
E
> ' set-
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ato oficial vigente link do documento posto_armr, naﬂs plat.':l_f{:rmas processo em Bloco Interno
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Fluxograma "Administracdo: Atos Oficiais Ndo Publicados no SEI - Alterages Posteriores no Ato Oficial ou Administrativo"®
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Administragdo: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI - Alteragdes Posteriores no Ato Oficial ou Administrativo

Unidade Responsavel

o

( Reabrehw
| processo J

-
EL / Publica novamente o ato alterado

S Caso haja alteracdes, no Mesmo meio impresso ou
Publicacdo do . :
Afo O%n:ial el > Fora o SEL = ioital, com a mesma numeracio,
anteriormente aberto incluindo as alteracdes aprovadas
Onde Ato Oficiall 5
Administrativo
foi publicado?

Processo SEI—»

Pmcesr_;n Localiza processo fisico, por
fisico n30 —» meio de consulta no item
digitalizado “Tramite" do sistema
L

soi

Solicita processo fisico original para a

unidade onde o mesmo se encontra
arquivado ou para o DeEA-ProAd

a
Digitaliza o
processo fisico

Inclui processo
fisico como
documento

Inclui ato alterado
no processo como
documento

Digitaliza ou
salva o ato
alterado

SEL

Inclui documentac&o relacionada e o ato
alterador no processo, como documentos
externos dos tipos respectivos

Fluxo Descritivo

O fluxo de "Administragao: Atos Oficiais e Administrativos Ndo Produzidos no SEI" ocorre conforme as etapas a seguir:

1
2
3.
4
5

Levantamento Processual e Documental no SEl;
Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico;
Levantamento Processual e Documental em Meio Digital;
Publicagdo do Ato Oficial ou Administrativo;

AlteracGes Posteriores no Ato Oficial ou Administrativo.

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

1. Levantamento Processual e Documental no SEI

Trata-se de um levantamento de todos os processos e documentos relacionados a elaboragdo, atualizagdo e publicagdo
do ato oficial em questdo, assim como a compilacdo de todos esses itens dentro de um Unico processo SEl.

1.

Unidade Responsavel verifica se existe um ou mais processos SEl anteriormente abertos, que resultaram na

publicagdo do ato oficial ou administrativo, utilizando procedimento "Como pesquisar processos e documentos no SEI?"

1.1. Se existir mais de um processo relacionado ao ato oficial no SEl, Unidade Responsavel:

1.1.1. Seleciona um dos processos como principal;

1.1.2. Anexa todos os processos existentes ao escolhido como principal, seguindo o procedimento do artigo

"Como anexar um processo a outro processo no SEI? ";
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1.1.3. Caso nao seja possivel anexar os processos, Unidade Responsavel salva os documentos desses processos,
gue sejam relacionados ao ato oficial ou administrativo, e os inclui como documentos externos no processo principal do
ato;

1.1.4. Altera o tipo de processo principal para "Administragdao: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos
no SEI", passando a existir um Unico processo.

1.2. Se existir um Unico processo relacionado ao ato oficial ou administrativo no SEl, Unidade Responsavel:

1.2.1. Caso o conteudo do processo seja restrito, 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 oficial ou administrativo e os
documentos relacionados que ndo tenham contetdo restrito com nivel de acesso "publico";

1.3. Se nao existir nenhum processo SE| relacionado ao ato oficial no SEl, Unidade Responsavel inicia novo
processo SEI do tipo "Administragdo: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI", para inclusdo de todos
os documentos relacionados a elaboracdo e publicacdo do ato.

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

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

2. Unidade Responsavel inicia o levantamento processual e documental em meio fisico.

2. Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico

1. Caso exista um ou mais processos fisicos que resultaram na publicagdo do ato oficial ou administrativo, Unidade
Responsavel:

1.1. Localiza estes processos fisicos no item "Tramite" do menu do Sistema SAGUI (https://sistemas.ufscar.br/

sagui/login);

1.2. Solicita a remessa dos processos fisicos originais para a unidade onde o mesmo se encontra arquivado ou para
o Departamento de Expedicdo e Arquivo (DeEA-ProAd), seguindo o procedimento do fluxo Administracdo: Tramitacdo
de Processos, Documentos e Objetos via Malote;

1.3. Providencia a digitalizacdo da versdo impressa do ato oficial, como documento Unico, em formato PDF
pesquisavel — OCR, seguindo os procedimentos do "Manual de Digitalizacdo de Processos Impressos para Unidades
UFSCar";

1.4. Providencia organizagdo em ordem cronoldgica e a digitalizacdo da documentagdo pertinente que resultou na
publicacdo do ato, em formato PDF pesquisdvel — OCR, seguindo os procedimentos do mesmo "Manual de
Digitalizagao";

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

1.6. Servidor responsdavel assina termo de vinculagdo.
1.7. Inclui os documentos em PDF no processo SEl:

1.7.1. o ato oficial ou administrativo digitalizado, como documento externo do tipo respectivo, que pode ser:
"Ato Oficial: Portaria", "Ato Oficial: Portaria Conjunta" ou "Ato Oficial: Ato Administrativo";

1.8. Verifica o tipo de documentagao relacionada para inclusao, em PDF, no processo SEI:

1.8.1. em caso de documento Unico, como documento externo do tipo "Dossié";
1.8.2. em caso de documentos individuais, como documento(s) externo(s) dos tipos respectivos;

1.8.3. em caso de um processo fisico digitalizado, como documento(s) externo(s) do tipo "Pasta Digitalizada”;

1.9. Verifica se a versao impressa do ato oficial ou administrativo estd assinada pela autoridade competente da
época:

1.9.1. Se nao, logo apds a inclusdo da versdo impressa do ato em PDF, inclui e preenche documento interno do
tipo "Adm: Atos: Declaracao Autenticidade Ato Oficial"”, para validagao da autenticidade do texto do ato oficial;
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1.9.2. Servidor Responsavel assina declaracdo de autenticidade

1.10. Unidade Responsavel inicia o levantamento processual e documental em meio digital.

2. Caso nao existam processos fisicos que resultaram na publicacio do ato oficial ou administrativo, Unidade
Responsavel inicia o levantamento processual e documental em meio digital.

3. Levantamento Processual e Documental em Meio Digital

1. Caso exista uma ou mais pastas, processos ou documentos digitais anteriormente abertos que resultaram na
publicagdo do ato oficial ou administrativo, por meio de pesquisa nos equipamentos (computadores, notebooks,
servidores) e midias (dvds, cds, disquetes, repositorios online do tipo GDrive, Dropbox etc.), a Unidade Responsavel:

1.1. Converte todos para o formato PDF pesquisavel com OCR, como um documento Unico ou como documentos
individuais, seguindo os procedimentos do "Manual de Digitalizacdo de Processos Impressos para Unidades UFSCar";

1.2. Inclui os documentos em PDF no processo SEl:

1.2.1. em caso de documento PDF Unico, inclui no SEI como documento externo do tipo "Dossié";

1.2.2. em caso de documentos PDF individuais, inclui no SEI como documento(s) externo(s) dos tipos
respectivos.

1.3. Caso encontre versdo(&es) digital(is) do ato oficial ou administrativo, inclui como documento(s) externo(s) do
tipo respectivo, podendo ser "Ato Oficial: Portaria”, "Ato Oficial: Portaria Conjunta", "Ato
Oficial: Ato Administrativo";

1.4. Verifica se a(s) versdo(des) digital(is) do ato oficial ou administrativo esta(do) assinada(s) pela autoridade
competente da época:

1.4.1. se nao, logo apds a inclusdo da versdo digital do ato em PDF, inclui e preenche documento interno do
tipo "Adm: Atos: Declaragdao Autenticidade Ato Oficial", para validagdo da autenticidade do texto do ato oficial;

1.4.2. Servidor da Unidade Responsavel assina declaragdo de autenticidade;
1.4.3. Unidade Responsavel inicia a publicacdo do ato oficial.

2. Caso ndo existam pastas, processos ou documentos digitais que resultaram na publicagdo do ato oficial ou
administrativo, Unidade Responsavel inicia a publicacdo do ato oficial.

4. Publicacdao do Ato Oficial ou Administrativo

1. Unidade Responsavel verifica se o tipo de processo, os documentos do processo e, principalmente, a versao
vigente do ato oficial 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 mdédulo de "Pesquisa Publica do SEI" da UFSCar:

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

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

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

do Boletim de Servico Eletronico (Publicacdes Eletronicas do SEI-UFSCar) ou da
"Pesquisa Publica do SEI-UFSCar".

N3o é recomendado que fagam versées em quaisquer formatos dos atos oficiais para
divulgacdo, evitando-se a existéncia de muiltiplas versdes e de versdes desatualizadas
do ato.

3. Ao finalizar os procedimentos de atualiza¢do do ato oficial ou administrativo, a Unidade Responsdvel podera incluir
o processo em um Bloco Interno com a categoria desejada, por exemplo, “atos oficiais AAAA”, onde AAAA representa o
ano dos atos oficiais.
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4. Unidade Responsdvel conclui processo.

5. Alteracoes Posteriores no Ato Oficial ou Administrativo

1. Caso haja altera¢bes parciais em dispositivos do ato oficial, Unidade Responsavel verifica se existe processo
anteriormente aberto.

2. Se for processo SEl, Unidade Responsavel:
2.1. reabre processo do ato oficial;

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

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

3. se o ato foi publicado fora do SEl (por exemplo, em meio impresso, digital ou em sitio eletrénico), Unidade
Responsavel:

3.1. publica novamente o ato alterado no mesmo meio impresso ou digital, com a mesma numeragao, incluindo as
alteragGes aprovadas;

3.2. digitaliza ou salva o ato alterado em formato PDF pesquisavel (com OCR);
3.3. inclui o ato alterado no processo SEI como documento externo do tipo respectivo.

4. Se for um processo fisico nao digitalizado, Unidade Responsavel:

4.1. localiza o processo fisico, no item "Trdmite" do menu do Sistema SAGUI (https://sistemas.ufscar.br/
sagui/login);

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

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

4.4. inclui processo fisico em PDF como documento(s) externo(s) do tipo "Pasta Digitalizada”.
Agentes do Processo

e Unidade Responsdvel pela publica¢cdo do ato oficial, podendo ser qualquer membro da unidade;

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

CondigGes e Pré-Requisitos do Processo

e Fluxo vélido para atos oficiais que tenham documentagdo emitida em meio impresso e/ou digital, mas que nio se
encontram registrados no Sistema Eletrénico de Informagd&es (SEI) da UFSCar.

Documentos Necessarios

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

2. Portaria (interno/externo);

3. Portaria Conjunta (interno/externo);

4. Ato Administrativo (interno/externo);

5. Pasta Digitalizada (externo);

6. Adm: Atos: Declaracdo Autenticidade ato oficial (interno).
Base Legal

e Decreto n2 12.002, de 22 de abril de 2024, que estabelece normas para elaboragdo, redacdo, alteracdo e
consolidagdo de atos normativos. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1490335&infra_sistema...  8/9


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/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.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/digitalizacao/manual-digitalizacao-processos-impressos-unidades-ufscar
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2024/decreto/D12002.htm

03/09/24, 08:59 SEI/FUFSCar - 1333614 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

2026/2024/decreto/D12002.htm.

Decreto Federal n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispGe sobre o uso do meio eletronico para a realizagao
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;

Portaria MEC n2 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 Informagdes (SEI) como sistema
oficial de informacdes, documentos e processos eletronicos. Disponivel
em: https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/33304161/do1-2015-11-05-
portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143;

Portaria GR n2 3.676, de 30 de abril de 2019, que instituiu o Boletim de Servico Eletronico (BSE), do Sistema
Eletronico de InformacGes (SEl), como veiculo oficial de publicagdo 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.
. Camila Cassiavilani (COPRAN)

. Elisabeth Marcia Martucci (CoPRAN)

. Elizabeth Tomazini Cyrilo (COPRAN)

. Juliana Nayara Aguiar dos Santos (COPRAN)
. Lourdes de Souza Moraes (COPRAN)

. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC/SIn)

. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC/SIn)

il
SEI
assinatura
eletrénica

00 N OV A WN

Andrea Ferreira Palhano de Jesus (CoPRAN)

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 17/07/2024, as 15:17,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

2 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufscar.br/autenticacao, informando o cédigo
verificador 1333614 e o cddigo CRC 59BA7628.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2

SEI n2 1333614

23112.001554/2024-48

Modelo de Documento: SEI: Fluxos: Fluxo de Processo, versdo de 02/Agosto/2019
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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 n2 6/2024/DePDG-TIC/SIn
SEl: Fluxo de Processo

Administracao: Atos Administrativos Produzidos no SEI por Unidades UFSCar

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
Gabinete da Reitoria, COPRAN e DePDG-TIC na UFSCar'?),

para fins de orientagdio dos usuarios deste tipo de
processo no SEI-UFSCar.

Descrigao do Processo

Trata-se dos procedimentos para elaboragdo e tratamento dos atos administrativos, que sdo documentos publicados no
Boletim de Servico Eletrénico, emitidos pelas Unidades Vinculadas Diretamente a Reitoria (UVRs) e Unidades ndo
Vinculadas Diretamente a Reitoria (UnVRs) e também pelos Conselhos Superiores, Conselhos de Centro e das UVRs, e
pelos Conselhos das UnVRs, que podem ter as seguintes finalidades:

e Para as UVRs, devem ser utilizadas para situagdes regulares ou tipicas de funcionamento dessas unidades, como
indicacdo para atividade, representagdo, composicdo de comissdes, comités e grupos de trabalho, lembrando que as
UVRs podem emitir Portarias (como ato normativo ou ato oficial) préprias para casos mais relevantes relativos a sua
organizacao e funcionamento;

e Para as UnVRs, os Atos Administrativos devem ser utilizados para o registro e publicizacdo das atividades relativas a
sua administragdo, organizagdo e funcionamento, por ser o Unico Ato Oficial vigente na instituicdo para essa
finalidade;

e Para os Conselhos Superiores, Conselhos de Centro e Conselhos das demais UVRs, os atos administrativos também
devem ser utilizados para situagdes regulares ou tipicas de seu préprio funcionamento, como nomeagao de seus
membros, indicacdo de representacdo em outros colegiados, composicdo de camaras, comités, conselhos,
comissGes, grupos de trabalho, aprovacdo e alteragdes de calendario de reunides, aprovagdo de minutas,
manifestacdo sobre matérias submetidas a aprecia¢do, lembrando que os mesmos podem emitir Resolu¢des (como
ato normativo ou ato oficial) préprias para registro e publicizagdo das matérias submetidas a deliberagcdo do
plenario.

Recomenda-se a unidade que vai elaborar um ato administrativo:

1) a leitura atenciosa do artigo "Atos Administrativos: o que sdo e como usar no SEI? " pela Unidade
UFSCar, antes de proceder a criagdo do ato administrativo, dada a responsabilidade juridica da unidade
ao publicizar um ato e a impossibilidade de cancelamento do ato no Boletim Eletronico do SEI.

2) consultar a Unidade Superior a qual é vinculada sobre a delegagdo de competéncia para criagdo de
um ato administrativo, para que o ato tenha validade legal; do contrério, devera solicitar a criagdo a
unidade superior a qual é vinculada ou conselho, por meio de portaria ou resolugao.

Quanto a outros tipos de atos oficiais e normativos, devem ser utilizados outros fluxos de processos, conforme segue:

e Para atos oficiais emitidos pelas UVRs, usar o fluxo “Administracao: Atos Oficiais Produzidos no SEI”, que inclui os
tipos de documentos "portaria" e "portaria conjunta”;

e Para atos oficiais emitidos pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das UVRs, usar o fluxo “Conselho: Atos
Oficiais Produzidos no SEI”, que inclui os tipos de documentos "resolugdo"” e "resolug¢do conjunta"“;

e Para atos normativos produzidos e publicados no SEI pelas UVRs, usar o fluxo “Administracdo: Atos Normativos
Internos Produzidos no SEI”;
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e Para atos normativos produzidos e publicados no SEI pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das UVRs,
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usar o fluxo “Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”;

e Para atos normativos impressos e digitalizados publicados pelas UVRs, que posteriormente serdo inseridos no SEl,

usar o fluxo “Administracdo: Atos Normativos Internos Ndo Publicados no SEI”;

e Para atos normativos impressos e digitalizados publicados pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das
UVRs, que posteriormente serdo inseridos no SEl, usar o fluxo “Conselho: Atos Normativos Internos Nao Publicados

no SEI”.

Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto:

Niveis de Acesso Permitidos:

Criagdo restrita as seguintes unidades:

Fluxograma

Fluxograma "Administragdo: Atos Administrativos Produzidos no SEI por Unidades UFSCar - Produgdo do Ato Administrativo"t)

010.01 - Organizagao e Funcionamento. Normatiza¢do. Regulamentagao

Publico

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 publicagdo do ato

Todas as Unidades UFSCar

Administracdo: Atos Administrativos Produzidos no SEI por Unidades UFSCar - Produgdo do Ato Administrativo

(nco S

Existe processo
SEIl sobre o ato
administrativo?

5et-,

§ Reabre para
S continuidade

e
e Anexa todos ao

Inclui

_— » processo escolhido

FProcesso| e
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R
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documento

processo SEI
N

=t administracdo: Atos
Administrativos

Ato Oficial: Ato

Administrativo

Determina data de@

vigéncia do ato
administrativo

Copia link da
publicacdo no
Boletim SEI

(=]

ﬁ Produzidos no SEI por

= Unidades UFSCar

3

= "

= p— 3 set o - 581 - 5ok,

- Atribui processo a Chefia da Chefia da Unidade ou Publica ato Redefine nivel de

Z Unidade ou Presidéncia do Presidéncia do Conselho administrativo no acesso do processo e

g Conselho para assinatura assina o ato administrativo Boletim SEI do ato para "Publico” )
SEE~,

Inclui link permanente da publicacac
na(s) plataforma(s) de divulgacdo da
Unidade ou Conselho

Divulga publicacde do ato acs
interassados, utilizando o link

permanente da publicacdo

Inclui processo

em Bloco Interno

o

Conclui processo
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Fluxograma "Administragdo: Atos Administrativos Produzidos no SEI por Unidades UFSCar - Atualizagdo do Ato Administrativo"®

Administragio: Atos Administrativos Produzidos no SEI por Unidades UFSCar - Atualizagdo do Ato Administrativo

SEL LB
Caso haja aprovacao Caso haja documentacéo Cria publicacio : S
de alteracdes parciais, relacionada as alteracbes, relacionada ao ato in: gj:a?;ugltzraagdones
reabre processo inclui documento administrativo
ey i :
Administracgo: Atos sefl .
Administrativos
Produzidos no SEI por [
Unidades UFSCar
o
3
5 . O — . _ : : se
o Determina data de tribui processo & Chefia da Unidade Chefia da Unidade ou Publica ato alterado como
= vigéncia do ato ou Presidéncia do Conselho para Presidéncia do Conselho publicacdo relacionada ao
@ alterador assinatura do aio alterado assina o ato alterado ato administrativo anterior
.
5
- Sek — — T
Redefine nivel de aceszo Copia link permanente da publicacao Divul Bicsica i ito )
do processo e do ato e inclui na plataforma de divulgacdo Eltw gda = |;at§au uda Inclui processo
alterado para "Publico” da Unidade ou Conselho FUERANELE Q5T [ em bloco interno

Conclui processo

Fluxo Descritivo

O fluxo de “Administragao: Atos Administrativos Produzidos no SEl por Unidades UFSCar” ocorre de acordo com a
categoria da unidade e com os subprocessos a seguir:

1. Producgdo do Ato Administrativo;

2. Atualizag¢do do Ato Administrativo.

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

1. Produgdo do Ato Administrativo

1. Unidade ou Conselho verifica a existéncia de processo SEI sobre o assunto do ato administrativo, 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 administrativo, Unidade ou 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 nao encontre nenhum processo SEl relacionado ao ato administrativo, inicia novo processo SEl, especifico
para o assunto do ato administrativo, do tipo “Administragdo: Atos Oficiais Produzidos no SEI”.

Para garantir a cronologia, a integracao e a articulagdo de todos os documentos sobre
um mesmo assunto, deve ser gerado um Unico processo para cada ato administrativo,
incluindo neste quaisquer atualizagoes (apostilamentos, republicagoes ou retificagées).

2. Unidade ou Conselho inclui documento interno do tipo "Ato Oficial: Ato Administrativo";

3. Unidade ou Conselho determina a data de vigéncia do ato administrativo, que podera coincidir ou ser posterior a data
de publicacdo do ato no Boletim de Servico Eletrénico (Publicaces Eletrénicas do SEI-UFSCar);

4. Unidade ou Conselho atribui processo a Chefia da Unidade ou Presidéncia do Conselho para assinatura;

5. Chefia da Unidade ou Presidéncia do Conselho assina o ato administrativo;
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6. Unidade ou Conselho publica ato administrativo no Boletim de Servico Eletrénico (Publicacdes Eletronicas do
SEIUFSCar), considerando o prazo estipulado no proprio ato;

7. Caso o ato administrativo esteja "restrito", Unidade ou Conselho redefine o nivel de acesso do processo e do
ato administrativo para "Publico", verificando se a publicagdo encontra-se disponivel na Pesquisa Publica do SEI-UFSCar;

8. Unidade ou Conselho copia o link permanente da publicagdo no Boletim de Servico Eletrénico
(Publicacdes Eletrénicas do SEI-UFSCar);

9. Caso necessario, Unidade ou Conselho inclui o link permanente da publicagdo na(s) plataforma(s) de
divulgacdo propria da Unidade ou Conselho;

As Unidades ou Conselhos devem sempre utilizar o link permanente da publicagdo
N3o é recomendado que fagam versoes em quaisquer formatos dos atos oficiais para
divulgagdo, evitando-se a existéncia de versdes desatualizadas da publica¢io na
internet.

10. Caso necessario, Unidade ou Conselho divulga a publicacdo do ato administrativo aos interessados, utilizando o link
permanente da publicagdo no Boletim de Servico Eletronico (Publicacdes Eletronicas do SEI-UFSCar);

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

12. Unidade ou Conselho conclui processo.

2. Atualizagao do Ato Administrativo

1. Caso haja, no futuro, aprovagao de alteragGes parciais nos dispositivos do ato administrativo pelo gestor responsavel,
UVR reabre processo SEI-UFSCar do ato administrativo;

2. Dentro do processo, caso haja documentos relacionados as alteragdes, Unidade ou Conselho os inclui como
documentos externos dos tipos respectivos ou como um PDF Unico do tipo "Dossié";

3. Unidade ou Conselho cria publicagdo relacionada ao ato administrativo, seguindo os procedimentos do artigo “Como
fazer a republicacdo, retificagdo 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 numerag¢do e com a
inclusao das alteragGes aprovadas

4. Unidade ou Conselho inclui as atualiza¢es no ato alterado (cépia do ato administrativo criada no SEl), respeitando o
Manual de Elaboragdo de Atos Oficiais: Portarias, ResolucGes e Atos Administrativos;

5. Unidade ou Conselho determina a data de vigéncia do ato alterador, que podera coincidir ou ser posterior a data de
publicagdo do ato no Boletim de Servico Eletronico (Publicacdes Eletronicas do SEI-UFSCar);

6. Unidade ou Conselho atribui o processo a Chefia da Unidade ou Presidéncia do Conselho para assinatura do ato
alterado;

7. Chefia da Unidade ou Presidéncia do Conselho assina o ato alterado;

8. Unidade ou Conselho publica o ato alterado como publicagdo relacionada ao ato administrativo anterior, o qual se
torna disponivel no Boletim;

9. Caso o ato administrativo esteja "restrito", Unidade ou Conselho redefine o nivel de acesso do processo e do ato
alterado para "Publico", verificando se a publicagdao encontra-se disponivel na Pesquisa Publica do SEI-UFSCar;

10. Caso necessario, Unidade ou Conselho copia o link permanente da publicagdo no Boletim de Servico Eletronico
(Publicacdes Eletronicas do SEI-UFSCar) e inclui na(s) plataforma(s) de divulgacdo prépria da Unidade ou Conselho;

As Unidades ou Conselhos devem sempre utilizar o link permanente da publicagao
proveniente do Boletim de Servico Eletronico (Publicagdes Eletronicas do SEI-UFSCar),
N3ao é recomendado que fagam versoes em quaisquer formatos dos atos oficiais para
divulgacdo, evitando-se a existéncia de versdes desatualizadas da publicagio na
internet.

11. Caso necessario, Unidade ou Conselho divulga a publicagdo do ato alterado aos interessados, utilizando o link
permanente da publicacdo no Boletim de Servico Eletrénico (Publicacdes Eletronicas do SEI-UFSCar);
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12. Caso a Unidade ou Conselho deseje memorizar o processo para facilitar a busca posteriormente, podera inclui-lo em
um Bloco Interno com a categoria desejada, por exemplo, “Atos Oficiais AAAA”, onde AAAA refere-se ao ano de criagdo
dos atos;

13. Unidade ou Conselho conclui processo.

Agentes do Processo

e Unidade UFSCar;
e Conselho UFSCar.

CondigGes e Pré-Requisitos do Processo

e Consultar a unidade superior quanto a delegagdo de competéncia para criagdao do ato administrativo;

e Ler o artigo "Atos Administrativos: o que sdo e como usar no SEI?";

e Seguir o Manual de Elaborag¢ao de Atos Oficiais: Portarias, Resolu¢oes e Atos Administrativos.
Documentos Necessdrios

1. Ato Oficial: Ato Administrativo (interno);

2. Dossié.

Base Legal

e Portaria GR n? 6, de 2 de Outubro de 2024, que dispde sobre diretrizes e padrdes de estrutura,
redacdo, formatacdo, correcdo e alteracdo 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 Manual de Elaboragdo de Atos Oficiais: Portarias, Resolugdes e Atos Administrativos. Comissdo Permanente Revisdo
de Atos Normativos (CoPRAN). Disponivel em: https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar;

e Decreto Federal n2 12.002, de 22 de abril de 2024, e alteragdes posteriores, que dispde sobre a revisao
e consolidagdo de atos normativos infralegais editados por orgdos da administragdo publica federal
direta, autidrquica e fundacional. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2023-
2026/2024/decreto/D12002.htm;

e Portaria GR n? 3.676, de 30 de abril de 2019, que instituiu o Boletim de Servico Eletrénico (BSE), do
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl), como veiculo oficial de publicacdo de ato ou evento da UFSCar, cuja
publicaggo 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_pesquisar&id_orgao_publicacao=0;

e Decreto Federal n? 9.191, de 1 de novembro de 2017, que regulamenta a Lei Complementar n2 95, de 26
de fevereiro de 1998, que dispGe 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 n? 1.042, de 4 novembro de 2015, que dispde sobre a implantacdo e o funcionamento do
processo eletrénico no ambito do Ministério da Educacgdo e institui o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl) como
sistema oficial de informacoes, documentos e processos eletrénicos. 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 eletrénico para a realizacdo do
processo administrativo no ambito dos érgaos 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) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Andrea Ferreira Palhano de Jesus (USE)

2. Camila Cassiavilani (SIBi)

3. Elisabeth Marcia Martucci

4. Elizabeth Tomazini Cyrilo (PF/UFSCar)

5. Lourdes de Souza Moraes (GR)

6. Juliana Nayara Aguiar dos Santos (GR)

7. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC/SIn)

8. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC/SIn)
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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 n2 2/2024/DePDG-TIC/SIn

SEl: Fluxo de Processo

Administragao: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
Comissao Permanente de Revisdo dos Atos Normativos
da UFSCar (CoPRAN), Gabinete da Reitoria (GR) e
Departamento de Processos Digitais e Governanga de TIC
(DePDG-TIC) na UFSCar(l), para fins de orientagdo dos
usuarios deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descri¢cao do Processo

Trata-se do procedimento para tratamento de atos oficiais internos produzidos pelas unidades da UFSCar em formato
impresso e, em sua maioria, retroativos ao uso do SEI na UFSCar. Esses atos precisam ser digitalizados e disponibilizados
publicamente, o que deve ser feito por meio do SEI, que é a ferramenta instituida na UFSCar para gestdo de processos e
documentos administrativos e académicos.

O processo “Administragdo: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI” deve ser utilizado para atos oficiais
ndo normativos, emitidos pelas unidades UFSCar, na forma de Portarias, Portarias Conjuntas, Atos Administrativos e
outros tipos de documentos que contenham:

a designag¢do de uma pessoa para fungao, representagao, atividade etc.;

a designacdo de um grupo de pessoas para composicdo de comissdes, comissdes julgadoras, comités, grupos de
trabalho, bancas examinadoras, etc., em consonancia com a legislagao superior e as normas institucionais;

outros assuntos especificos e concretos afetos a esfera de competéncia da autoridade, cuja publicizacdo seja
necessdria ao pleito, tais como aprovacdes, deliberac¢des, alteracdes, encaminhamento de propostas, calendarios,
cronogramas, planos de providéncias, editais de eleicdes, termos de conciliagdo, prorrogacdes de prazo,
renovacgdes de credenciamento, recursos, aprovacdo de projetos, aprovacdo de contas, questdes disciplinares,
dentre outras matérias.

Quanto a outros tipos de atos oficiais e normativos, devem ser utilizados outros fluxos de processos, conforme segue:

Para os atos oficiais produzidos e publicados no SEI pelas UVRs, deve ser usado o fluxo “Administracdo: Atos

Oficiais Produzidos no SEI ”, que inclui os tipos de documentos "portaria" e "portaria conjunta".

Para atos oficiais emitidos pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das UVRs, usar o fluxo “Conselho: Atos

Oficiais Produzidos no SEI”, que inclui os tipos de documentos "resolugdo" e "resolugdo conjunta".

Para atos administrativos emitidos por quaisquer unidades, usar o fluxo “Administracdo: Atos Administrativos

Produzidos no SEI por Unidades UFSCar”, que inclui o tipo de documento "ato administrativo".

Para atos normativos produzidos e publicados no SEIl pelas UVRs, usar o fluxo “Administracdo: Atos Normativos

Internos Produzidos no SEI”.

Para atos normativos produzidos e publicados no SEI pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das UVRs,
usar o fluxo “Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI”.

Para atos normativos impressos e digitalizados publicados pelas UVRs, que posteriormente serdo inseridos no
SEl, usar o fluxo “Administracao: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI”.

Para atos normativos impressos e digitalizados publicados pelos Conselhos Superiores e pelos Conselhos das
UVRs, que posteriormente serdo inseridos no SEl, usar o fluxo “Conselho: Atos Normativos Internos Nao
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Caracteristicas do Processo

Classificagdo de Assunto:
Niveis de Acesso Permitidos:

Criagdo restrita as seguintes unidades:

Fluxograma

Fluxograma "Administragdo: Atos

SEI/FUFSCar - 1333614 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

010.01 - Organizag¢ao e Funcionamento. Normatizagao. Regulamentagao

Publico

Restrito, sob Hipotese(s) Legal(is): Controle Interno (Art. 26, § 32, da Lei n?
10.180/2001), somente durante o periodo de elaboragio, até a publica¢do do ato

Todas as Unidades UFSCar

Oficiais Ndo Publicados no SEI - Levantamento Processual e Documental no SEI"®

Administragdo: Atos Oficiais e Administrativos Ndo Produzidos no SEl - Levantamento Processual e Documental no SEI

Existe mais (Seleciona um dns]
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Administragao: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI - Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico
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Administragdo: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI - Alteragdes Posteriores no Ato Oficial ou Administrativo
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Fluxo Descritivo

O fluxo de "Administragao: Atos Oficiais e Administrativos Ndo Produzidos no SEI" ocorre conforme as etapas a seguir:

1
2
3.
4
5

Levantamento Processual e Documental no SEl;
Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico;
Levantamento Processual e Documental em Meio Digital;
Publicagdo do Ato Oficial ou Administrativo;

AlteracGes Posteriores no Ato Oficial ou Administrativo.

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

1. Levantamento Processual e Documental no SEI

Trata-se de um levantamento de todos os processos e documentos relacionados a elaboragdo, atualizagdo e publicagdo
do ato oficial em questdo, assim como a compilacdo de todos esses itens dentro de um Unico processo SEl.

1.

Unidade Responsavel verifica se existe um ou mais processos SEl anteriormente abertos, que resultaram na

publicagdo do ato oficial ou administrativo, utilizando procedimento "Como pesquisar processos e documentos no SEI?"

1.1. Se existir mais de um processo relacionado ao ato oficial no SEl, Unidade Responsavel:

1.1.1. Seleciona um dos processos como principal;

1.1.2. Anexa todos os processos existentes ao escolhido como principal, seguindo o procedimento do artigo

"Como anexar um processo a outro processo no SEI? ";
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1.1.3. Caso nao seja possivel anexar os processos, Unidade Responsavel salva os documentos desses processos,
gue sejam relacionados ao ato oficial ou administrativo, e os inclui como documentos externos no processo principal do
ato;

1.1.4. Altera o tipo de processo principal para "Administragdao: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos
no SEI", passando a existir um Unico processo.

1.2. Se existir um Unico processo relacionado ao ato oficial ou administrativo no SEl, Unidade Responsavel:

1.2.1. Caso o conteudo do processo seja restrito, 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 oficial ou administrativo e os
documentos relacionados que ndo tenham contetdo restrito com nivel de acesso "publico";

1.3. Se nao existir nenhum processo SE| relacionado ao ato oficial no SEl, Unidade Responsavel inicia novo
processo SEI do tipo "Administragdo: Atos Oficiais e Administrativos Nao Produzidos no SEI", para inclusdo de todos
os documentos relacionados a elaboracdo e publicacdo do ato.

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

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

2. Unidade Responsavel inicia o levantamento processual e documental em meio fisico.

2. Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico

1. Caso exista um ou mais processos fisicos que resultaram na publicagdo do ato oficial ou administrativo, Unidade
Responsavel:

1.1. Localiza estes processos fisicos no item "Tramite" do menu do Sistema SAGUI (https://sistemas.ufscar.br/

sagui/login);

1.2. Solicita a remessa dos processos fisicos originais para a unidade onde o mesmo se encontra arquivado ou para
o Departamento de Expedicdo e Arquivo (DeEA-ProAd), seguindo o procedimento do fluxo Administracdo: Tramitacdo
de Processos, Documentos e Objetos via Malote;

1.3. Providencia a digitalizacdo da versdo impressa do ato oficial, como documento Unico, em formato PDF
pesquisavel — OCR, seguindo os procedimentos do "Manual de Digitalizacdo de Processos Impressos para Unidades
UFSCar";

1.4. Providencia organizagdo em ordem cronoldgica e a digitalizacdo da documentagdo pertinente que resultou na
publicacdo do ato, em formato PDF pesquisdvel — OCR, seguindo os procedimentos do mesmo "Manual de
Digitalizagao";

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

1.6. Servidor responsdavel assina termo de vinculagdo.
1.7. Inclui os documentos em PDF no processo SEl:

1.7.1. o ato oficial ou administrativo digitalizado, como documento externo do tipo respectivo, que pode ser:
"Ato Oficial: Portaria", "Ato Oficial: Portaria Conjunta" ou "Ato Oficial: Ato Administrativo";

1.8. Verifica o tipo de documentagao relacionada para inclusao, em PDF, no processo SEI:

1.8.1. em caso de documento Unico, como documento externo do tipo "Dossié";
1.8.2. em caso de documentos individuais, como documento(s) externo(s) dos tipos respectivos;

1.8.3. em caso de um processo fisico digitalizado, como documento(s) externo(s) do tipo "Pasta Digitalizada”;

1.9. Verifica se a versao impressa do ato oficial ou administrativo estd assinada pela autoridade competente da
época:

1.9.1. Se nao, logo apds a inclusdo da versdo impressa do ato em PDF, inclui e preenche documento interno do
tipo "Adm: Atos: Declaracao Autenticidade Ato Oficial"”, para validagao da autenticidade do texto do ato oficial;
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1.9.2. Servidor Responsavel assina declaracdo de autenticidade

1.10. Unidade Responsavel inicia o levantamento processual e documental em meio digital.

2. Caso nao existam processos fisicos que resultaram na publicacio do ato oficial ou administrativo, Unidade
Responsavel inicia o levantamento processual e documental em meio digital.

3. Levantamento Processual e Documental em Meio Digital

1. Caso exista uma ou mais pastas, processos ou documentos digitais anteriormente abertos que resultaram na
publicagdo do ato oficial ou administrativo, por meio de pesquisa nos equipamentos (computadores, notebooks,
servidores) e midias (dvds, cds, disquetes, repositorios online do tipo GDrive, Dropbox etc.), a Unidade Responsavel:

1.1. Converte todos para o formato PDF pesquisavel com OCR, como um documento Unico ou como documentos
individuais, seguindo os procedimentos do "Manual de Digitalizacdo de Processos Impressos para Unidades UFSCar";

1.2. Inclui os documentos em PDF no processo SEl:

1.2.1. em caso de documento PDF Unico, inclui no SEI como documento externo do tipo "Dossié";

1.2.2. em caso de documentos PDF individuais, inclui no SEI como documento(s) externo(s) dos tipos
respectivos.

1.3. Caso encontre versdo(&es) digital(is) do ato oficial ou administrativo, inclui como documento(s) externo(s) do
tipo respectivo, podendo ser "Ato Oficial: Portaria”, "Ato Oficial: Portaria Conjunta", "Ato
Oficial: Ato Administrativo";

1.4. Verifica se a(s) versdo(des) digital(is) do ato oficial ou administrativo esta(do) assinada(s) pela autoridade
competente da época:

1.4.1. se nao, logo apds a inclusdo da versdo digital do ato em PDF, inclui e preenche documento interno do
tipo "Adm: Atos: Declaragdao Autenticidade Ato Oficial", para validagdo da autenticidade do texto do ato oficial;

1.4.2. Servidor da Unidade Responsavel assina declaragdo de autenticidade;
1.4.3. Unidade Responsavel inicia a publicacdo do ato oficial.

2. Caso ndo existam pastas, processos ou documentos digitais que resultaram na publicagdo do ato oficial ou
administrativo, Unidade Responsavel inicia a publicacdo do ato oficial.

4. Publicacdao do Ato Oficial ou Administrativo

1. Unidade Responsavel verifica se o tipo de processo, os documentos do processo e, principalmente, a versao
vigente do ato oficial 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 mdédulo de "Pesquisa Publica do SEI" da UFSCar:

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

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

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

do Boletim de Servico Eletronico (Publicacdes Eletronicas do SEI-UFSCar) ou da
"Pesquisa Publica do SEI-UFSCar".

N3o é recomendado que fagam versées em quaisquer formatos dos atos oficiais para
divulgacdo, evitando-se a existéncia de muiltiplas versdes e de versdes desatualizadas
do ato.

3. Ao finalizar os procedimentos de atualiza¢do do ato oficial ou administrativo, a Unidade Responsdvel podera incluir
o processo em um Bloco Interno com a categoria desejada, por exemplo, “atos oficiais AAAA”, onde AAAA representa o
ano dos atos oficiais.

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1490335&infra_sistema...  7/9


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/digitalizacao/manual-digitalizacao-processos-impressos-unidades-ufscar
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
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/pesquisa

03/09/24, 08:59 SEI/FUFSCar - 1333614 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo
4. Unidade Responsdvel conclui processo.

5. Alteracoes Posteriores no Ato Oficial ou Administrativo

1. Caso haja altera¢bes parciais em dispositivos do ato oficial, Unidade Responsavel verifica se existe processo
anteriormente aberto.

2. Se for processo SEl, Unidade Responsavel:
2.1. reabre processo do ato oficial;

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

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

3. se o ato foi publicado fora do SEl (por exemplo, em meio impresso, digital ou em sitio eletrénico), Unidade
Responsavel:

3.1. publica novamente o ato alterado no mesmo meio impresso ou digital, com a mesma numeragao, incluindo as
alteragGes aprovadas;

3.2. digitaliza ou salva o ato alterado em formato PDF pesquisavel (com OCR);
3.3. inclui o ato alterado no processo SEI como documento externo do tipo respectivo.

4. Se for um processo fisico nao digitalizado, Unidade Responsavel:

4.1. localiza o processo fisico, no item "Trdmite" do menu do Sistema SAGUI (https://sistemas.ufscar.br/
sagui/login);

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

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

4.4. inclui processo fisico em PDF como documento(s) externo(s) do tipo "Pasta Digitalizada”.
Agentes do Processo

e Unidade Responsdvel pela publica¢cdo do ato oficial, podendo ser qualquer membro da unidade;

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

CondigGes e Pré-Requisitos do Processo

e Fluxo vélido para atos oficiais que tenham documentagdo emitida em meio impresso e/ou digital, mas que nio se
encontram registrados no Sistema Eletrénico de Informagd&es (SEI) da UFSCar.

Documentos Necessarios

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

2. Portaria (interno/externo);

3. Portaria Conjunta (interno/externo);

4. Ato Administrativo (interno/externo);

5. Pasta Digitalizada (externo);

6. Adm: Atos: Declaracdo Autenticidade ato oficial (interno).
Base Legal

e Decreto n2 12.002, de 22 de abril de 2024, que estabelece normas para elaboragdo, redacdo, alteracdo e
consolidagdo de atos normativos. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-
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2026/2024/decreto/D12002.htm.

Decreto Federal n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispGe sobre o uso do meio eletronico para a realizagao
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;

Portaria MEC n2 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 Informagdes (SEI) como sistema
oficial de informacdes, documentos e processos eletronicos. Disponivel
em: https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/33304161/do1-2015-11-05-
portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143;

Portaria GR n2 3.676, de 30 de abril de 2019, que instituiu o Boletim de Servico Eletronico (BSE), do Sistema
Eletronico de InformacGes (SEl), como veiculo oficial de publicagdo 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.
. Camila Cassiavilani (COPRAN)

. Elisabeth Marcia Martucci (CoPRAN)

. Elizabeth Tomazini Cyrilo (COPRAN)

. Juliana Nayara Aguiar dos Santos (COPRAN)
. Lourdes de Souza Moraes (COPRAN)

. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC/SIn)

. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC/SIn)

il
SEI
assinatura
eletrénica

00 N OV A WN

Andrea Ferreira Palhano de Jesus (CoPRAN)

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 17/07/2024, as 15:17,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

2 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufscar.br/autenticacao, informando o cédigo
verificador 1333614 e o cddigo CRC 59BA7628.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2

SEI n2 1333614

23112.001554/2024-48

Modelo de Documento: SEI: Fluxos: Fluxo de Processo, versdo de 02/Agosto/2019
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