Gestao de Processos
no SEI-UFSCar

Conceitos relacionados aos
Fluxos de Processos no SEI-UFSCar




Introducao

Nesta apresentacao, sao mostradas definicoes de
conceitos relacionados a gestao de processos no
SEI-UFSCar, para fins de estudo por pesquisadores,
estudantes e grupos de trabalho e pesquisa sobre a
gestao de processos



=

Conceltos de Unidades no
SEI-UFSCar



Unidade Oficial

Todas as unidades que fazem parte do Cadastro de Estruturas Organizacionais
do Governo Federal e que sao oficialmente credenciadas no Sistema de
Informagdes Organizacionais do Governo Federal (SIORG) e integradas
automaticamente aos sistemas SAGUI e SEI da UFSCar.



Unidade Abstrata

Unidade que nao faz parte das unidades oficiais credenciadas no SIORG, criada no SEI-UFSCar, para
fins de organizacéo interna de atividades administrativas e conteudos que tramitam entre os membros
de um grupo de trabalho autorizado pelas instancias competentes na UFSCar ou 6rgao competente,
por meio de normativa propria (Conselhos, Comissdes, Colegiados, Comités, Grupos de Trabalhos)
Deve atender aos seguintes critérios:

e envolve membros que ja pertencem oficialmente a outras Unidades UFSCar, mas que realizam
atividades administrativas ou académicas que nao pertencem ao ambito das Unidades Oficiais a
que sao vinculados

e apresenta documento oficial que mencione sua existéncia e objetivos (portaria de criagao e
composigao)

e nao consta oficialmente da estrutura organizacional da UFSCar

e nao representa 6rgaos ou entidades, fora do ambito da UFSCar (ex. Sindicato, FAI)

e nao resulta em atividades impréprias ao ambito da UFSCar

ao estao autorizadas a:

e criar cargos ou fungdes que se caracterizem como desvio de fungao por seus membros

e publicar atos normativos (portarias, resolugdes) ou atos administrativos de qualquer natureza

e publicar documentos no Boletim de Servico Eletrénico



Tipos de Unidades Abstratas

Tipo

Protocolo

Subunidade Académica
Subunidade Administrativa
Unidade Colegiada

=
= NN W

Unidade Interinstitucional

Total geral

w
e

* Indicadores extraidos do SEI-UFSCar em Janeiro de 2023



Unidade de Protocolo

Unidade abstrata que tem acesso as fung¢des de protocolo do SEl, tais como a
criacdao de numero de processo fisico pré-existente, denominado “numero
informado”, e a digitalizacao de documentos e inclusao destes em processos
existentes no SEl. Somente unidades com muitos processos fisicos a serem
digitalizados € que podem criar uma unidade de protocolo

Iniciar Processo ]

E-mail Descrigao
processosdigitais@ufscar.br Departamento de Processos Digitais e Governanca dq

Protocolo

Disponivel para envio de processos
= [J Enviar e-mail de aviso quando um processo for remetido para a unidade
O Automatico Numero: ([ Unidade de arquivamento

Unidade de protocolo




Subunidade Academica

Unidades abstratas que fazem parte de
uma Unidade Oficial académica, tais
como Centros, Departamentos
Académicos, PPGs e Coordenacdes de
Curso, porém nao sao oficializadas no
SIORG por nao terem chefia,
caracterizando-se mais como grupo de
trabalho e sem atuacao externa

S
—



Subunidade Administrativa

Unidades abstratas que fazem parte de
uma Unidade Oficial administrativa, tais
como Pro-Reitorias e Secretarias
Gerais, Departamentos e DivisOes
Administrativos, porém nao sao
oficializadas no SIORG por nao terem
chefia, caracterizando-se mais como
grupo de trabalho e sem atuacao
externa



Unidade Colegiada

Unidades organizacionais abstratas,
gue nao constam no SIORG, que tém O O
composicao pluripessoal, constituidas O

por representantes de 6rgaos ou

entidades do Poder Publico, do setor

privado ou da sociedade civil, segundo

a natureza da representacao (ex.

Conselhos, Camaras, Comissoes,

Comités, Grupos de Trabalho,

Nucleos)' 1 I

(1) Definigao adaptada do Manual de Estruturas Organizacionais do Poder Executivo Federal, 2.ed.
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Unidade Interinstitucional

Unidades abstratas que fazem parte de
uma Unidade Oficial administrativa da
UFSCar em parceria com alguma
entidade publica ou privada externa,
tais como Fundacgoes, Agéncias de
Fomento, Instituicoes, Empresas etc.
(ex. CAPES-Print)
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Organograma no SEI

As unidades oficiais apresentam a mesma As unidades abstratas sdo vinculadas a unidade
estrutura do SAGUI solicitante somente no SEI

R

R / AI n As/ProAd Assessoria da Pro-Reitoria de ProAd
Administracéo
R / AU dl n CA/ConsUni Comissao de Apoio ao Conselho ConsUni
: Universitario
CAPES/Print-  Grupo Gestor CAPES/Print - UFSCar ProPG

R / CCBS UFSCar

CECISTAE Comisséo Eleitoral para Escolha dos  CISTAE
Membros da Comisséo Interna de

R / CCS Supervisdo de Carreira

CGD Comité de Governanca Digital R

CLAA/PET Comité Local de Acompanhamentoe ProGrad
R / CFATC Avaliacdo dos Grupos PET/UFSCar
COEPI Comisséo Especial da Propriedade Aln

R J/ CPA Industrial

Editora SEaD  Editora SEaD SEaD

R / CPAD ProAdjAMC Pro-Reitoria Adjunta de Administracio ProAd
Multicampi
ProEx Protocolo ProEx Protocolo ProEx

R/ CPE

ProGradAdj Pro-Reitoria de Graduacéo 4

R / DeGR SCDP Sistema de Concessao de

e Diarias

®
SecGestdo Secretaria do Curso de
R/ EDF Aperfeicoamento Gestdo de
' ProAd-Comp-So ProAd Compras Sorocaba
Sistema de Apoio a Gestao

Universitaria Integrada




l_
Conceltos de Gestao de
Processos no SEI-UFSCar



Iniciar Processo

Tipo de Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

. ]

Administracdo: Atos Normativos Internos

o ) . Administracao: Autorizacdo de Uso
® E (0] ObJ etO C|O SEI que nomeila o ﬂUXO dO Administracdo: Convénios: Formalizagéo e Execugéo
o Administracdo: Doacdes Enviadas: Material Permanente
processo. Cada tipo de processo deve
. Administracdo: Patriménio: Recolhimento de Bens Patrimoniados Inserviveis
eStar aSSOCIadO aum ﬂ uxo e mOdelos de Administracgo: Patrimonio: Saida Temporaria de Bens
dOCU mentos . Administracdo: Patriménio: Transferéncia de Bens da UFSCar para Outros

Orgaos
Administragao: Patriménio: Transferéncia de Bens de Outros Orgéos para

e Os nomes dos tipos de processo devem UFSCar
, . Administracao: Viagens: Afastamento Capacitagao: Curta Duracgao: Internacional
ter como prefixo a area da unidade da qual

Processos no SEI-UFSCar Processos ja implantados no SEI-UFSCar com base de conhecimento, ou seja,

faZ parte & ACE: Assuntos Comunitarios e com fluxo descritivo e fluxograma definidos pela unidade responsavel pelo tipo
Estudantis de processo.

L4 A pUbllcaQéo dOS tlpos de processos é & Administracdo
felta por melo de Portarla Conjun‘ta quais podem ser acessadas no menu lateral:

Os tipos de processos encontram-se subdivididos nas seguintes categorias, as

Etica
. e Prefixos de Tipos de Processos e Documentos (Ordem Alfabética de Unidades)
a p rova d a pe | a SeC reta rl a G e ra | d e Extensao Unidade Categoria Prefixo Processo Prefixo Documento
7. . .« o
Inform a‘tlca e pela unldade SOI ICIta n‘te do Graduaco Audin Outras Unidades Administrativas Auditoria Audit

Centros Centros-Deptos-Académicos [A definir, conforme | [A definir, conforme
fluxo de processo. pesaisa

assunto do processo] | assunto do

processo]

Pessoal @

Conselhos Conselhos Conselho Cons

P6s-Graduacao CPAD Outras Unidades Administrativas | PAD PAD



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

Fluxo de Processo

Representa um conjunto de agoes
coordenadas, realizadas por agentes
para atingir um objetivo relacionado ao
funcionamento do 6rgao, por meio da
tramitacao de documentos

Os agentes do processo podem ser
unidades ou pessoas que realizam as
acoes dentro do fluxo do processo.

Estas acdes sao retratadas por meio de
documentos que tramitam entre os
agentes envolvidos, os quais sao
desenhados para coletar informacgdes
relevantes para o fluxo.

02/09/22, 09:02 SEWFUFSCar - 0776210 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

\Q\

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, S3o Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

SEI-FP n? 23/2022/DePDG-TIC/SIn
SEl: Fluxo de Processo

Administragdo: Atos Normativos Internos

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
Comissdo de Revisio e Consolidacio de Atos
Normativos, GR e DePDG-TIC na UFSCar‘Q, para fins de
orientacdo dos usudrios deste tipo de processo no SEl-
UFSCar.

Descri¢do do Processo

Trata-se do procedimento para tratamento de atos normativos vigentes em 31 de dezembro de 2021, constantes da
Portaria GR n®. 5.475 de 28 de janeiro de 2022, na maloria retroativos ao uso do SEl na UFSCar. De acordo com o
Decreto Federal n® 10.139, de 28 de novembro de 2018, esses atos normativos precisam ser digitalizados e
disponibilizados publicamente, o que deve ser feito por meio do SEl, que é a ferramenta instituida na UFSCar para
gestdo de processos e documentos administrativos e académicos.

O processo "Administracdo: Atos Normativos Internos” deve ser utilizado para atos normativos emitidos pelas
autoridades da administracdo superior da UFSCar, em forma de Portarias, Portarias Conjuntas, Instru¢des Normativas,
Instru¢des Normativas Conjuntas. No periodo, também foram publicados Atos Administrativos.

Caracteristicas do Processo

062.01 - NORMAS E MANUAIS (inclusive Estudos e Textos referentes a Elaboracdo de

Metodologias e Procedimentos Técnicos adotados para o Tratamento da

Documentac3o Bibliografica)

(X) Publico

(X) Restrito, sob Hipétese(s) Legal(is): Controle Interno (Art. 26, § 3¢, da Lei n®

10.180/2001), somente durante o periodo de elaboragdo, até a publica¢do do ato

Gabinete da Reitoria

Criac3o restrita as seguintes unidades: Unidades diretamente Vinculadas 3 Reitoria (UVR) com delegacdo para publicacdo de
atos normativos

Classificacdo de Assunto:

Niveis de Acesso Permitidos:
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Componentes do Fluxo do Processo

Objetivo e
Unidades

Descrigao sucinta do
objetivo e das unidades
responsaveis pelo fluxo

Condigoes

Quaisquer condigoes
especificas que devem
ser respeitadas para
criar o tipo de processo

Descrigao do
Fluxo

Resumo do fluxo
do processo

Pré-requisitos

Quaisquer requisitos
anteriores a criacao do
tipo de processo

Caracteristicas

Classificagao,

Nivel de Acesso e
Unidades criadoras
do tipo de processo

Tipos de
Documentos

Os tipos ou modelos
de documentos que
devem ser utilizados
nas agoes do fluxo

Agentes

Tipos de Pessoas
ou Entidades que
atuam no fluxo do
processo

Base Legal

As leis, normas e
regulamentos do
6rgao e dos 6rgaos
superiores que regem
o fluxo do processo

Fluxo Descritivo

Conteudo textual,
que apresenta o
passo a passo das
atividades do fluxo
realizadas por cada
agente em
sequéncia linear, em
linguagem direta
(sujeito > verbo >
predicado), sempre
explicitando o
agente responsavel
por cada agdo. Pode
ser dividido em
etapas para facilitar
o entendimento.

Fluxograma

Desenho gréfico do fluxo
do processo, utilizando o
padrdo BPMN e o
software livre on-line
Diagrams.net, contendo
raias, formas, linhas e
conectores.

Apresenta o passo a
passo das atividades
executadas por cada
agente do fluxo
realizadas em sequéncia
linear, incluindo-se as
esperas e pausas
intercaladas de outros
agentes
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https://app.diagrams.net/

Componentes do Fluxo do Processo

Fluxo Descritivo
I

SEI-FP n 23/2022/DePDG-TIC/SIn
SEI: Fluxo de Processo
Administragdo: Atos Normativos Internos

d e Lo le)

Base de Conhecimento pela(s) L
Comi: de i e G lidagio de Atos

L

Descriﬁﬁo do Processo

Trata-se do procedimento para tratamento de atos normativos vigentes em 31 de dezembro de 2021, constantes da
Portaria GR n?. 5.475, de 28 de janeiro de 2022, na maioria retroativos ao uso do SEI na UFSCar. De acordo com o
Decreto Federal n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, esses atos normativos precisam ser digitalizados e
disponibilizados publicamente, o que deve ser feito por meio do SEI, que é a ferramenta instituida na UFSCar para
gestdo de processos e documentos administrativos e académicos.

O _processo “Administracdo: Atos Normativos Internos” deve ser utilizado _para_atos normativos _emitidos pelas
Caracteristicas do Processo
T

062.01 - NORMAS E MANUAIS (inclusive Estudos e Textos referentes a Elaboragdo de
Classificagdo de Assunto: dol e Proced Técnicos adotados para o da
Documentagdo Bibliografica)
(X) Publico
(X) Restrito, sob Hipétese(s) Legal(is): Controle Interno (Art. 26, § 32, da Lei n2
10.180/2001), somente durante o periodo de elaboragdo, até a publicacdo do ato
Gabinete da Reitoria
Criagdo restrita as seguintes unidades: Unidades di Vinculadas a Reitoria (UVR) com delegagdo para publicagdo de
atos normativos

Niveis de Acesso Permitidos:

Fluxograma
I

Fluxograma "Administracio: Atos Normativos Internos"d)

agao: Atos Internos - Levantamento Processual e Documental no SEI

Set

Abre processo(s) para
atualizac3o, selecionando um
dos processos como o principal

Verifica se existe(m) processo(s)
iormente aberto(s), que
na publicacao do Ato Normativo

O fluxo de "Administragdo: Atos Normativos Internos” ocorre conforme as etapas a seguir:

1. Levantamento Processual e Documental no SEI

2. Levantamento Processual e Documental em Meio Fisico

Agentes do Processo

* Unidade Responsavel pela publica¢do do ato normativo, podendo ser qualquer membro da unidade
* Servidor da Unidade Responsavel, podendo ser qualquer servidor da unidade

Condigoes e Pré-Requisitos do Processo

e Fluxo vdlido para atos normativos vi até 31ded bro de 2021, que tenham documentagdo emitida em
meio impresso e/ou digital, mas que ndo se encontram registrados no Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) da
UFSCar.

Documentos Necessarios

Adm: Atos: Termo Vinculagdo a Processo Fisico (interno)

Base Legal
I

¢ Decreto Federal n? 10.139, de 28 de novembro de 2019, e alteragbes posteriores, que dispde sobre a revisdo e
consolidagdo de atos normativos infralegais editados por érgdos da administragdo publica federal direta,
autérquica e fundacional. Disponivel em: https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/decreto-n-10.139-de-28-de-
Decreto Federal n2 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, redacdo, alteracdo e consolidagdo das Leis. Disponivel




Fluxo Descritivo: caracteristicas

02/09/22, 09:02 SEI/FUFSCar - 0776210 - SEI: Fluxos: Fluxo de Processo

Processos de Atos Normativos com Contelido Restrito |
Tipo de Contetdo | Nivel de Acesso Fundamento Legal |

e Pode ser dividido em etapas, formando [ bl docka Y (LA)
, Publico: Lei 12.527/2011 Art. 72, Inciso V(LAI)
A Documentos relacionados 9 Restrito: Lei 12.527/2011, Art. 23, outras leis
Ca p Itu I O S O u S e(;’o eS d O d OC u m e nto ao Ato Normativo :xc:g:mnalmeme especificas de sigilo ou restricao de informagao; também
estritos pode ser usada a anonimizacdo da informacao restrita

Outros documentos do Publico: Lei 12.527/2011 Art. 72, Inciso V(LAI)

® AS frases devem serem Ordem dlreta Processa ndo Pablicos ou Restritos Restrito: Lei 12.527/2011, Art. 23, outras leis

o . . ::ra;i:;ados Aoty especificas de sigilo ou restricdo de informagdo
sujeito > verbo > predicado =

1.2. Unidade Responsdvel verifica se o0 ato normativo estd publicado no Boletim Eletrénico:
1 1 1.2.1. Sesim, copia o link da publicagdo no Boletim Eletrénico, utilizando o procedimento Como obter o link de
e Deve incluir os nomes exatos dos e
Agen‘tes e dOS mOdeIOS u‘t'llzados 1.2.2. Se ndo, Unidade Responsavel publica o ato normativo, seguindo o procedimento Como publicar um

documento no Boletim Eletrénico?

1.3. Unidade Responsavel salva o link do ato para uso posterior, nas plataformas de divulgacdo pertinentes

e Privilegia termos usados no proprio SElI
. A . O link do ato normativo no Boletim Eletrénico do SEI é um enderego permanente e
pa ra Ser ma's mnemon|co publico, o qual deve ser utilizado em outras plataformas de acesso publico a

normatizagdo interna da UFSCar, tais como sites e documentos, evitando-se assim a
republicacdo do ato na integra, para evitar multiplas versbes do mesmo ato
disponiveis online e a desatualizagdo de versGes em caso de alteragdes no ato original.

e Deve ser elaborado e aprovado antes da

1.4. Se ndo hd processo(s) relacionados ao ato normativo no SEI, Unidade Responsavel inicia novo processo SEI do

e I a bO ra(}é O d O ﬂ UXOQ ra m a, pOF Ser m a | S tipo "Administragdo: Atos Normativos Internos”, para inclusdo de todos os documentos relacionados a elaboragdo e

publicagdo do ato

facil de corrigir que o grafico

Enquanto durar o levantamento processual e documental relativo ao ato normativo, o
processo SEI poderd ser mantido como "restrito" para "controle interno”.
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Fluxograma: caracteristicas

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

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

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

Cada raia contém acdes de um unico Agente,
inseridas na sequéncia de acoes do fluxo, usando
formas padrao para esperas e pausas (forma verde)

Deve incluir os nomes exatos dos Agentes e dos
modelos utilizados

Pode se dividir em subprocessos ou etapas

Deve incluir legenda dos simbolos utilizados (link)

e et . B
Recebe processo do(a) IAtribui processo ao(3)| dg.f;fééﬁ?ia
Orientador(a) | Presidente da CPG certiddo de obito
sob .

pro

(Atuaiiza no sistema os dados cadastrais ( e
\ do(a) Discente, cadastrando 3 evasdo | g;gme;e[:g':ﬁsgzi
por motivo de falecimento | P G

( ( L=
Coordenador(a) Salva convite para |
assina convite envio

\ \

Inclui documento, por meio do qual convida
 a familia do(a) estudante homenageado(a)
para assistir a defesa péstuma

‘—mB*‘ N

| [ Envia a0 contato de (Realiza-se Defesa Postuma.
f I;ce“:‘a:z:'?:zfo' ; emergéncia do(a) discente " seguindo determinacdes do
4 7 homenageado(a) | parecer da CPG
\ - TTmmmmemmsal
Recebe processo do | A!:“ahsa solicitacdo e ( Inclui
PPG Soce soveoa documento
‘. diplomacao L
PO

Inciui @ preenche documento, dirigido ) S

a0(3) orientador(a), no qual os | Membros
membros se manifestam sobre o |assinam parecer
frabalho apresentado .
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Fluxograma: padroes de formas

Padroes para Objetos de Fluxograma SEI

& S
= Tipo de Processo - . _ #a#dias/ mese

= sel!
s Tarefa com
realizada no Processo

SEIUESCar Pezo

Documento| Document Docun Documento
Interno Extern ANEexo Critérios/

[sim | SRR

Decisdo

Legendas e Formas Padrao dos Fluxogramas utilizados em Bases de Conhecimento no SEI-UFSCar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/legendas-fluxogramas-sei-ufscar

Nota com link para os padrées

Fluxograma disponivel em todos os fluxos

Fluxograma "Administragdo: Atos Normativos Internos"d

Administracdo: Atos Normativos Internos - Levantamento Processual e Documental no SEI

See
Abre PfOCGSSO(S) para

atualizagdo, selecionando um
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https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/legendas-fluxogramas-sei-ufscar

Modelos de Documentos

Sao utilizados para representar agdes dentro de um
fluxo de processo e sao desenhados para coletar
informacdes relevantes para o fluxo

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

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
instrugao de preenchimento e um campo para
preenchimento

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

Incluir instru¢des 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 criacdao 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 Servigos (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 usuario interno ou externo do SEI de outro 6rgao 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

