Gestao de Processos na
UFSCar

Fluxos e Fluxogramas de
Processos Administrativos e Académicos




DePDG-TIC

Departamento de Processos Digitais e Governanca de Tecnologias da

Informacao e Comunicagao

e Surgiu com a implantacao do SEl na UFSCar a partir de 2018
e 2019 - Treinamentos SEl para mais de 2000 servidores e colaboradores
e 2020 - Institucionaliza¢ao do SEl e inicio dos fluxos de processos

e 2021 - Fluxos Administrativos e Académicos



Linha do Tempo SEI/UFSCar

Instituicao do SEIl na
UFSCar

Instituicao oficial do SEI por
meio da Portaria GR n°® 481,

de 20/nov/2017.

Treinamentos Presenciais, Instituicao do Portal SEI-UFSCar,

Normativas, Credenciamento de Unidades

> Foram ministrados 80 treinamentos presenciais para mais de
1370 participantes. Iniciados treinamentos on-line e uso do
sistema SEI Treinamentos.

> Foi instituido o Portal SEI-UFSCar, com informagdes, noticias,
FAQs e manuais para uso do SEl na UFSCar.

> Foi instituido o Regulamento do SEI e outras normativas.

> Foram credenciadas mais de 300 Unidades UFSCar no SE|,

Instituicao do DePDG-TIC

No final de 2020 foi instituido o
Departamento de Processos Digitais e
Governanga de TICS (DePDG-TIC), vinculado
a Secretaria Geral de Informatica (SIn), que
passou a funcionar plenamente a partir de
2021, para gestao do SEl e dos fluxos
administrativos e académicos da
Universidade

assim como seus usuarios.

Implantagao do SEI

Criagao de grupo de trabalho para
planejamento e implantagao do SE|,
compreensao pratica do funcionamento do
sistema, testes e utilizagao exploratdria e
estratégica em algumas Unidades UFSCar.

Inicio da gestao de fluxos de processos

Iniciou-se o desenvolvimento de fluxos de
processos administrativos e académicos, com
normativas, elaboracao de fluxos descritivos,
fluxogramas e modelos de documentos, para
otimizar as atividades académicas e
administrativas das Unidades UFSCar.


https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-481-2017-que-institui-o-sei-na-ufscar%20target=%22_blank%22
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-481-2017-que-institui-o-sei-na-ufscar%20target=%22_blank%22
https://www.portalsei.ufscar.br/

Servicos DePDG-TIC
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Servicos DePDG-TIC
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Atendimento na
Central de Servigos

Treinamentos SEI

DOCUMENTS

Criagao/Atualizagao de
artigos Portal SEI

Atualizagao da Numeracgao de

Conformidade de Registro de
Gestao da Sin

Criacao de Protocolos
Documentos Oficiais do SEI

de Processos Fisicos




Canais de Atendimento DePDG-TIC
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Principal canal de Canal para solicitagoes formais e Grupos de Trabalho (GT)

atendimento e duavidas: documentacao oficial: para Fluxos de Processos
Central de Servigos, aba “SEIl Envio de processos via SEl ao via Whatsapp

DePDG-TIC




Fluxo de Processo

Fluxo Descritivo Fluxograma
E o conjunto de E o conjunto de
atividades de um tipo de a atividades de um tipo de
processo, representada processo, representada
de forma descritiva de forma grafica

Fluxo de Processo

Modelos de Documentos

Sao os modelos de formuldrios,
oficios, relatérios e outros tipos
de documentos ja formatados
de acordo com as informagdes
necessarias ao andamento de
cada tipo de processo

O fluxo de processo refere-se a um tipo de processo, que é o conjunto de
atividades sequenciais com comeco, meio e fim, realizadas por um grupo de
agentes, que resultam em um produto, servi¢o ou projeto concretizado. O fluxo de
um tipo de processo é esse conjunto de atividades realizada por cada agente,
podendo ser representada de forma descritiva ou grafica.



Fluxo Descritivo

Fluxo Descritivo

Pode se dividir em etapas,
formando capitulos ou
SeQ()eS do documento 1. Admiss&o do Discente

2. Desligamento e Certificacdo do Discente

O fluxo se subdivide em duas etapas:

As frases devem ser em
ordem direta: sujeito > verbo
> predicado

1. Admissdo do Discente

1. Tutor(a) inicia novo processo do tipo “Graduacdo: PET: Discente: Admissdo e Desligamento de Discentes em Grupo PET”

Para garantir a protecdo de dados pessoais, assim como a cronologia, a integragdo e a
articulacdo de todos os documentos, deve ser gerado um unico processo de
admissdo/desligamento para cada Estudante.

Deve incluir os nomes
exatos dos Agentes e dos
modelos utilizados

. Tutor(a) preenche os metadados no seguinte padrio:
2.1. Especificagdo: Admissdo e Desligamento do Discente [Nome Completo do Estudante] no Grupo PET [Nome/Sigla do Grupo PET]

U‘ti“zar oS termos usados 2.2. Interessados: selecionar a entidade ou pessoa da lista, s6 criando novo registro caso ndo conste da lista:

peIO pl’épl’iO sistema pal’a 2.2.1. Nome/Sigla do Grupo PET

ser ma|s mnem6n|co 2.2.2. Nome do Discente
2.2.3. SeAFC/Grad

Deve ser elaborado e 2.2.4. ProGrad

aprovado antes da 2.3. Destinatarios: selecionar a entidade ou pessoa da lista, s6 criando novo registro caso ndo conste da lista:

elaboracao do fluxograma, 23.1. ProGrad

por ser ma|s féClI de Corrigir 2.3.2. Comité Local de Acompanhamento e Avaliacdo dos Grupos PET/UFSCar (CLAA/PET)
q ue o gra’ﬁ co . Tutor(a) inclui, preenche e assina documento interno do tipo “Grad: PET: Admissdo: Termo de Compromisso”

. Tutor(a) envia processo a Secdo de Administracéo, Finangas e Contratos da Pré-Reitoria de Graduagdo (SeAFC/Grad) para analise




Fluxograma

e Deve ser baseado no fluxo descritivo ja revisado
e aprovado pelos membros do GT

e Evitar a sobreposicao de linhas e formas,
caminhando da esquerda para a direita e de
cima para baixo, respectivamente

e Usar cores para padronizar as formas ou para
linhas que se confundem

e Cada raia corresponde a um Agente, inserida
conforme a sequéncia de acdes de cada Agente

e Deve incluir os nomes exatos dos Agentes e dos
modelos utilizados

e Pode se dividir em subprocessos,
correspondentes as etapas

e Pode incluir legenda dos simbolos utilizados
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Modelos de Documentos

Devem ser modernizados e adaptados a realidade
do sistema, evitando-se o uso literal de modelos
antigos em papel

Devem estar sempre associados a um fluxo de
processo

Os nomes devem ter como prefixo a area da
unidade da qual faz parte

Devem ser elaborados na forma de tabelas, como
formularios, incluindo uma etiqueta de campo, uma
instrugcao de preenchimento e um campo para
preenchimento

Textos que ndao devem ser modificados sao
codificados como “somente leitura” pelo usuario

Incluir instrugdes de preenchimento embutidas nas
sublinhas (underlines) ou em notas subscritas, de
modo que o usuario saiba o que preencher naqueles
espagos

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

. 1]

Externo

ACE: Bolsa: Acompanhamento Individual

ACE: Bolsa: Declaragéo de Bolsista

ACE: Bolsa: Declaragédo de Residéncia

ACE: Bolsa: Solicitagdo do Estudante

ACE: Bolsa: Trabalho Grupal

ACE: Certificado Bolsa Atividade: Estudante

ACE: Certificado Bolsa Atividade: Orientador
&

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS
DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANGA DE TIC - DePDG-TIC/SIn

Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, S3o Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

PET-ATD n2 4/2021/DePDG-TIC/SIn

Graduagdo: PET: Admissdo:
Termo de Desligamento

Para:
Comité Local de Acompanhamento e Avaliagdo dos Grupos PET/UFSCar (CLAA/PET)

Nome Completo:m

cpr:ll)

| corsode Graduagaol) |

Grupo peT:(1)

[Discenteébolista? | [sm | [me !
Y S
| Data de Desligamento: I -

Motivo de Desligamento: |

S&o Carlos, 16 de agosto de 2021.



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/existe-um-padrao-para-nomear-tipos-de-processos-no-sei-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/existe-um-padrao-para-nomear-tipos-de-processos-no-sei-ufscar

Gestao de Fluxos de Processos

Solicitacao de Fluxo

O fluxo é solicitado
pela Unidade UFSCar,
informando as
caracteristicas do fluxo
e dos documentos,
enviando esbogos do
fluxo e dos modelos e
informando as
Unidades e Membros
envolvidos na
elaboragéao do fluxo

Criacdo do
GT

O DePDG-TIC cria um
chat com os membros
envolvidos e passa a
comunicar-se com o
grupo para
esclarecimento de
duvidas, envio de
modelos e fluxos para
revisao e aprovagao,
marcagao de reunides
etc.

Elaboracao
do Fluxo

Com base no material
enviado pela
Solicitante, o
DePDG-TIC elabora ou
revisa o fluxo
descritivo e 0
fluxograma, com
acompanhamento,
revisao e aprovagao
pelos membros do GT

Elaboracao
dos Modelos

DePDG-TIC elabora os
modelos de
documentos, com base
nos esbogos enviados
pela Solicitante ou por
criagao propria da
equipe, com
acompanhamento,
revisao e aprovagao
pelos membros do GT

Aprovacao e
Publicacao

DePDG-TIC solicita
oficialmente aprovagao das
Unidades envolvidas no
fluxo, providencia
normatizagao, por meio de
Portaria, pela Unidade
Maxima responsavel pelo
fluxo (Pré-Reitorias,
Centros, Secretarias),
publica fluxo no Portal e
divulga a comunidade
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Contato

Para solicitar um novo tipo de processo, a Unidade UFSCar interessada deve seguir os
procedimentos descritos no artigo “Como solicito a criacdo de um novo tipo de processo ou

documento?”

Caso vocé seja um usudrio interno do SEI-UFSCar (servidor da UFSCar, docente ou
técnico-administrativo, colaborador) com acesso a Central de Servicos (CS), sugerimos que abra
um chamado diretamente pela CS

Caso vocé seja um usuario externo do SEI-UFSCar (aluno UFSCar, representante de fornecedor,
terceirizado etc.) sem acesso a Central de Servigos (CS), use este formulario para enviar suas

demandas
Caso vocé seja um usudrio interno ou externo do SEI de outro érgao que ndo a UFSCar (de um
Ministério, Prefeitura, Universidade etc), siga as orientagdes do artigo "Tenho duvidas sobre

acesso como usuario externo ao SEl de um 6rgao. Como devo proceder?"
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https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://servicos.ufscar.br/
https://servicos.ufscar.br/
https://www.portalsei.ufscar.br/contato
https://www.portalsei.ufscar.br/contato
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder

