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Produc¢ao do Ato Normativo pela UVR (1)

I{dminisn'agéo: Atds Normativos Internos Produzidos no SEI {Producao do Ato Normativo pela UVR

inicio

inclui e preenche
: documento do tipo
Frocesso principal adequado

ivo? Nzo B
normativo? processo SEI "" ’ s \.“
. 1 < Instrucdo
: ) Portaria Instrucdo -
5K dministracio: Atos l Portaria I | Conjunta I ‘Normatival Ncog::;::éa

Ato Normativo
Conjunto?




Fluxo do Processo
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Fluxo do Processo
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Fluxo do Processo
Atos Normativos Produzidos no SEI pela UVR
Atualizacao do Ato Normativo pela UVR
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Fluxo do Processo
Atos Normativos Produzidos no SEI pela UnVR
Produc¢ao do Ato Normativo pela UnVR (1)
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Fluxo do Processo
Atos Normativos Produzidos no SEI pela UnVR
Producao do Ato Normativo pela UnVR (2)

Devolve a UnVR para
correcbes necessarias, até
que seja aprovada ou
reprovada em definitivo UnVR

. - Sef
Recebe processo Atribui o Chefia Chefia analisa
da UnVR para spreciagtio ¢ minuta
’ assinatura

Converte minuta do ato Determina data de
0 no respectiv vigéncia do ato
ato normativo normativo
E um Ato Normativo
Conjunto?

5
Inclui o ato em Aguarda assinatura Retira documento . )
bloco de pela Unidade do Ato do bloco de Alribul ma ks
assinatura Conjunto assinatura Chefia B

Unidade UFSCar Vinculada a Reitoria (WR)




.
Formata(;io de Atos Normativo$§ l
no SEI-UFSCar




Formatacao de Atos Normativos
Cabecalho editavel

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
PORTARIA DEPDG-TIC N2 6, DE 04 DE AGOSTO DE 2023

CABEGCALHO EDITAVEL /

Vocé pode editar o cabecalho para alterar o nome da unidade, colocando as devidas
letras maiusculas e minusculas, conforme padronizacao da SPDI e alterar a data, se
necessario



Formatacao de Atos Normativos
Numeracao automatica usando Estilo

¢ | Codigo-Fonte Salvar || #Assinar || & Bg @ N I S = X, x* 3 #; - [ NO editor do SEI, VOCé deve:
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n?23112.018 At 12 Art_Num_Nivell_Artigol : )
CONSIDERAN artlgo
CONSIDERAN Art. 02-A Art_Num_Nivell_Artigol_ Substituicao 2 1 1 ) d 1
EANSIBERAN Art. 1.  Art_Num_Nivell_Artigo_10 : Oca lzar a Calxa e eStl OS na
o . barra de ferramentas
RESOLVE: Art. 0-A Art_Num_Nivell_Artigo_10_Substituicao .
" ESTILOS NUMERADOS AUTOMATICOS 3' SeleCIOnar 0 eStllO dese]ado
Aprovar ... .....\"

Art. 12 Digite o texto do artigo

Art. 22

Art. 22-A Digite o texto do artigo substituto
§ 12 Digite o texto do paragrafo

§2¢

Paragrafo Unico.




Formatacao de Atos Normativos
Paragrafos em bloco, iniciando em 0 cm
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pela__ n® de _ de de_ ,etendoemvistaoq
n® 23112.016037/2023-92 0 (zero) cim.

CONSIDERANDO. ... ... ...;l)
CONSIDERANDO ... ... ...;
CONSIDERANDO,

Caso a unidade queira modificar a
indentacao do texto, deve utilizar os
botdes de recuos que se encontram na
barra de ferramentas.

RESOLVE:

Aprovar ... .... {U
Art. 12 Digite o texto do artigo
Art. 22

Art. 22-A Digite o texto do artigo substituto

§ 12 Digite o texto do paragrafo
N



Formatacao de Atos Normativos
Informacgoes ao passar o mouse no tracejado

Digite aqui a Ementa...'” -

INFORMAGCOES AO PASSAR O MOUSE NO

O(A) DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE CARLOS, no uso das atribuicdes legais e estatutarias que
Ihe foram conferidg® »AT~"s ~ Er ey s v o " ”

de Ngite o nome do Cargo do responsavel & assinante do ato, Emava © Artigo INICEl 30 NOME Gue NAO COMMESpande A0 QENsro do respensave
CONSIDERANDO ... ... ...;1V

CONSIDERANDO ... ... ...;

Para saber o texto que deve ser colocado no lugar no campo tracejado (underline),
basta passar o mouse sobre o tracejado e aparecera um baldao com as informacgoes
sobre o preenchimento do campo
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Formatacao de Atos Normativos
Informacoes dentro do (i) ao passar o mouse
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Formatacao de Atos Normativos
Estilo com numeracio automatica
Artigosde1a9
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Formatacao de Atos Normativos
Estilo com numerac¢ao automatica
Artigos apos o item 9
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Formatacao de Atos Normativos
Estilo com numeracao propria
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Estilo com numeracio automatica
Artigos substitutos apos o item 9

by 8. A A o= I
@ N I S = X, x* 3 4 = Y- = 1 _ .
: No editor do SEI, vocé deve:
== ZE M E AT S| Zoom -
BB AutoTexto rArt_Num_NiveI1_Artigo_10_Substituicao -] 1. posicionar o cursor na linha

Art. 02-A Art_Num_Nivel1_Artigol_Subgtituicao do artigo

Art. 39 . . :

i 2. localizar a caixa de estilos na
rt. 4= . .

ot e Art. 1.  Art_Num_Nivell_Artigo_10 barra de ferramentas

Art. 62 Art. 0-A Art_Num_Nivell_Artigo_10_Substituicao 3. selecionar o estilo

Art. 70 Art_Num_Nivell_Artigo10_S

§ 12 Art_Num_Nivel2_JParagrafo ..

Art. 82 . ubstituicao

Art. 99

Art. 10.

Art. 10-A Digite o texto do artigo substituto




Formatacao de Atos Normativos
Estilo com numerac¢ao automatica
Paragrafosde1a9

=2 L Q= = @ aZs No editor do SEI, vocé deve:
a AutoTexto Art_Num_Nivel2_Paragrafo_Unico - ]
: 1. posicionar o cursor na linha
Art. 0-A Art_Num_Nivell_Artigo_1@" Substituicao .
do artigo

RESOLVE:

§19 Art_Num_Nivel2_Paragrafo 2. localizar a caixa de estilos na
Aprovar ... ... §1 Art_Nym_Nivel2_Paragrafo_10 barra de ferramentas
Art. 12  Digi 3. selecionar o estilo
Art. 20 Paragrafofunico. Art_Num_Nivel2_Paragrafo_Unico

Art_Num_Nivel2_Paragrafo

o0 artigo substituto

§ 12 Digite o texto do paragrafo
§ 29

Paragrafo unico.



Formatacao de Atos Normativos
Estilo com numerac¢ao automatica
Paragrafos apos o item 9
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Formatacao de Atos Normativos
Estilo com numerac¢ao automatica
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Formatacao de Atos Normativos
Estilo com numerac¢ao automatica
Incisos
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Formatacao de Atos Normativos
Estilo com numerac¢ao automatica
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Formatacao de Atos Normativos
Estilo com numerac¢ao automatica
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Retificacao do Ato Normativo no SEI

2.1. Atualizacao do Ato Normativo pela UVR

1. Caso haja, no futuro, aprovacdo de alteracdes parciais nos dispositivos do ato normativo pelo gestor responsavel, UVR
reabre processo SEI-UFSCar do ato normativo

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

3. UVR cria publicagao relacionada ao ato normativo, seguindo os procedimentos do artigo “Como fazer a republicacao,
retificacdo ou apostilamento de uma publicacdo oficial no SEI?", e escolhendo a forma mais adequada de atualizacdo
permitida no SEI-UFSCar (apostilamento, retificacao ou republicacao)

O ato alterado deve ser novamente publicado, com a mesma numerag¢ao e com a inclusiao das
alteracOes aprovadas.

4. UVRinclui as atualiza¢cdes no ato alterado (cépia do ato normativo criada no SEl), respeitando as Diretrizes e Padroes
de Estrutura, Redacao, Formatacao, Correcao e Alteracao dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR N2
6.285, de 16 de junho de 2023

5. UVR determina a data de vigéncia do ato alterador, de acordo com o estipulado nas Diretrizes e Padroes de Estrutura,
Redacao, Formatacao, Correcao e Alteragao dos Atos Normativos da UFSCar, contidas na Portaria GR N2 6.285, de 16 de
junho de 2023.

1¢A0 ou


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
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

Retificacao do Ato Normativo no SEI

UVR cria publicacao relacionada ao ato normativo,
seguindo os procedimentos do artigo “Como fazer a
republicacado, retificacao ou apostilamento de uma
publicacao oficial no SEI?", e escolhendo a forma mais
adequada de atualizacao permitida no SEI-UFSCar
(apostilamento, retificacao ou republicacao)



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
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei

Contato SEI

> Para solicitar um novo tipo de processo, a Unidade UFSCar interessada deve seguir os
procedimentos descritos no artigo “Como solicito a criagcdo de um novo tipo de processo ou
documento?”

> Caso vocé seja um usuario 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 Servicos (CS), use este formuldrio 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 dividas sobre
acesso como usuario externo ao SEI de um 6érgao. Como devo proceder?”



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

