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SEl: Fluxo de Processo (SEI-FP)

Fluxo do Processo "Administracao: Carta de Servigos ao Usuario"

Descri¢ao do Processo

Solicitagdo para atualizacdo das informagBes da Carta de Servicos ao Usudrio, iniciada pela Secretaria Geral de
Planejamento e Desenvolvimento Institucionais (SPDI) e direcionada as unidades administrativas e académicas, a cada
dois anos, ou iniciada pelas unidades sempre que houver alguma alteragdo com relagdo as unidades ou aos servigos

prestados.

As solicitagGes de atualizagGes devem ser feitas por meio de processo SEI, conforme descrito no fluxo a seguir, utilizando

Base de Conhecimento desenvolvida pela SPDI e DePDG-
TIC na UFSCar‘l), para fins de orientacdo dos usuarios

deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

tipo de processo e modelos de documentos préprios.

Caracteristicas do Processo

Classificagdao de Assunto:
Niveis de Acesso Permitidos:

Criagdo restrita as seguintes unidades:

019.01 - INFORMAGOES SOBRE O ORGAO

(X) Publico

Secretaria Geral de Planejamento e Desenvolvimento Institucionais (SPDI)
Unidades diretamente vinculadas a Reitoria
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Fluxo Descritivo

O processo de atualizagdo da Carta de Servigos ao Cidad3do apresenta as seguintes etapas:

1. Solicitagdo de Atualizagdo Periddica pela SPDI, a cada dois anos, para elaboragdo de nova versdao do documento

2. Solicitagdo de Atualizagdo por Unidade Vinculada diretamente a Reitoria (UVR), por solicitagcdo da SPDI ou sempre

gue houver alteracdo em dados da UVR, das subunidades ou servigos

3. Atualizagdo pelas Subunidades vinculadas a
4. Revisdo e Publicagdo da Carta de Servigos

As etapas sao detalhadas nas se¢des subsequentes.
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1. Solicitagdo de Atualizagdo Periddica pela SPDI

1. SPDI verifica se existe um processo do tipo "Administracdo: Carta de Servigos ao Usuario" para a UVR, para a qual vai
solicitar atualizacGes:

e A SPDI sé solicita atualizagdo de informagGes para a Carta de Servigos as
Unidades diretamente Vinculadas a Reitoria, aqui denominadas UVR

e Para garantir a continuidade, a cronologia, a integracdo e a articulagdo de todos
os dados e documentos de Carta da Servigos de uma UVR e suas subunidades,
deve ser gerado um Unico processo de atualizagdo de Carta de Servigos para
cada UVR

1.1. se sim, localiza e reabre o processo para continuidade
1.2. se ndo, inicia novo processo SEI do tipo "Administragdo: Carta de Servigos ao Usuario" destinado a UVR

2. SPDI inclui e preenche documento interno do tipo "Oficio" solicitando a atualizacdo das informacgées a UVR

3. SPDI inclui documento da versdo anterior da Carta de Servigos, como documento externo do tipo "Adm: Carta: Versao
Anterior"

4. SPDI envia o processo para a UVR

2. Atualizagdo por Unidade Vinculada diretamente a Reitoria (UVR)
1. URV providencia atualizagdo da Carta de Servigos, devido a:
1.1. solicitagdo da SPDI, a cada dois anos
1.2. alteragdes em dados da UVR, das subunidades ou servigos
2. UVR verifica se existe um processo do tipo "Administragao: Carta de Servigos ao Usuario" para a unidade:
2.1. se sim, da continuidade ao processo de solicitagdo da SPDI ou localiza e reabre o processo para continuidade
2.2. se ndo, abre novo processo SEI do tipo "Administra¢do: Carta de Servigos ao Usudrio" destinado a UVR

3. UVR verifica na versao anterior da Carta de Servigos se ha alguma atualizagdo a ser feita em suas préprias informacgoes
ou nas informacgdes de suas Subunidades:

3.1. Se ndo ha atualizac¢des, insere documento interno do tipo "Oficio" confirmando as informacg&es da versdao anterior
da Carta de Servigos

3.2. Se ha atualizac¢des a serem feitas pela UVR:

3.2.1. verifica o tipo de informacdo a ser atualizada:

3.2.2. se for atualiza¢do de dados cadastrais da UVR, inclui, preenche e assina o documento interno do tipo "Adm:
Carta de Servigos: Atualizacdo de Unidades"

3.2.3. se for atualizagdo de servicos da UVR, inclui, preenche e assina o documento interno do tipo "Adm: Carta de
Servigos: Atualizagao de Servigos"

3.3. Envia o processo para as respectivas Subunidades
4. Se ha atualizac¢des a serem feitas pelas Subunidades, UVR:

4.1. inclui e preenche documento interno do tipo "Oficio", solicitando a atualizacdo das informacBes as suas
Subunidades

4.2. Chefia da UVR assina a(s) solicitagdo(0es)

4.3. envia processo para as Subunidades que precisam atualizar suas informagoes

3. Atualizag¢do pelas Subunidades vinculadas a UVR
1. Subunidade verifica o tipo de informacao a ser atualizada:

1.1. se for atualizacdo de dados cadastrais da subunidade, inclui e preenche o documento interno do tipo "Adm: Carta
de Servicos: Atualizagdo de Unidades"
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Para cada subunidade a ser atualizada, deve ser incluida uma nova atualizagao,
preenchida pela prépria Subunidade

1.2. se for atualizacdo de servicos da subunidade, inclui e preenche o documento interno do tipo "Adm: Carta de
Servigos: Atualiza¢do de Servigos"

Para cada servico a ser atualizado, deve ser incluida uma nova atualizagdo

2. Chefia da Subunidade assina atualizacdo(Ges)
3. Subunidade envia processo para a UVR a qual é vinculada, para conferéncia e ciéncia

4. UVR confere as atualiza¢des enviadas pela Subunidade

4.1. Caso haja necessidade de corre¢des, UVR envia processo de volta a Subunidade para as corre¢des e assim
sucessivamente até que todos os dados estejam corretos

5. UVR envia processo a SPDI, para atualizagdo das informagdes

4. Revisao e Publicacdo da Carta de Servigos

1. SPDI realiza as atualiza¢gdes nos dados das unidades e nos servigcos na nova versdo da Carta de Servicos

2. SPDI publica nova versao da Carta de Servicos no site da SPDI

Agentes do Processo

e Secretaria Geral de Planejamento e Desenvolvimento Institucionais (SPDI)

e Unidades vinculadas diretamente a Reitoria

Condigdes e Pré-Requisitos do Processo

e As solicitagdes de atualizagdo realizadas pelas unidades devem ser feitas por unidades vinculadas diretamente a
Reitoria, tais como Pré-Reitorias, Secretarias Gerais, Centros Académicos, etc, sempre que houver alguma alteragao
nas unidades e servigos prestados.

e A solicitacdo de atualiza¢do realizada pela SPDI devera ocorrer a cada dois anos, periodo em que nova versdo da
Carta deve ser elaborada.

Documentos Necessarios

1. Adm: Carta: Versdo Anterior (externo)

2. Oficio (interno)

3. Adm: Carta de Servigos: Atualizacdo de Unidades (interno)
4

Adm: Carta de Servigos: Atualizagcdo de Servigos (interno)

Base Legal
e Lei n? 13.460, de 26 de junho de 2017. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2015-
2018/2017/lei/L13460.htm

e Decreto n? 9094, de 17 de julho de 2017. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-
2018/2017/Decreto/D9094.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. Nadine Ramos (SPDI)
2. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC)
3. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC)
4. Danielle Garcia do Amaral (DePDG-TIC)

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 15/12/2021, as 10:45,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufscar.br/autenticacao, informando o cédigo
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Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n2 o
23112.012656/2021-46 SEI n® 0447948

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