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SEl: Fluxo de Processo

SEl: Reclassificacao de Processo Genérico

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)

DePDG-TIC na UFSCar‘l), para fins de orientacao dos
usuarios deste tipo de processo no SEI-UFSCar.

Descri¢ao do Processo

Este fluxo de processo visa orientar as Unidades UFSCar na reclassificagdo dos processos classificados como tipo
"Genérico" existentes no SEI-UFSCar, o qual estad sendo extinto por meio da Portaria Sin, inserida neste mesmo processo, a
fim de garantir a classificacdo de assunto, a temporalidade de guarda e o nivel de acesso adequados ao conteudo dos
processos, ja que os processos genéricos ndao apresentam especificidade suficiente para tais definigdes. Segundo o Art. 42
da Portaria ProAd n2 13, de 24 de setembro de 2019:

Art. 42 - Os tipos de processos que ndo estiverem definidos segundo os procedimentos estabelecidos nesta portaria
deverdo ser criados no ambiente SEI-UFSCar com o tipo "Processo Genérico". No caso, deverdo ser adotados os
mesmos procedimentos e normativas cabiveis na tramitagdo do processo em questdo que seriam adotadas em meio
fisico, com excegdo da possivel necessidade de digitalizagdo de documentos gerados originalmente em papel.

Como se pode observar, o processo genérico foi criado para ser utilizado como excec¢do, apenas para casos de tipos de
processos ndo definidos, sendo que muitos dos tipos necessarios ao ambito administrativo e académico ja se encontravam
disponiveis para uso por todas as Unidades UFSCar; mesmo assim, observa-se o uso do "processo genérico", até mesmo
guando havia o tipo de processo correto para o conteddo dos processos, o que impacta diretamente nas questdes de
restricdo e publicidade de acesso, assim como nas questdes de guarda ou descarte dos processos no tempo devido.

A redefinicdo dos processos genéricos para outros tipos mais adequados se faz necessdria, prioritariamente neste
momento, devido ao Acérddo 484/2021-TCU-Plenario do Tribunal de Contas da Unido, que trata de “Auditoria Integrada
com a finalidade de avaliar a implementagao do processo eletronico nas Instituicdes Federais de Ensino”, que preconiza
que "seja possivel a consulta publica do inteiro teor dos documentos e processos eletronicos administrativos mediante
ferramenta de transparéncia ativa - Pesquisa Publica". Para tanto, estd sendo instalado o médulo de “Pesquisa Publica” do

SEIl, desenvolvido pelo Conselho Administrativo de Defesa Econdmica (CADE), o qual possibilita o acesso aos processos do

SEI-UFSCar a qualquer usudrio da internet. Segundo o Acérdao, é desejavel que o mdodulo esteja em operagao, a partir de
12 de abril de 2022. Com isso, a Secretaria Geral de Informatica (SIn) vem trabalhando para o langamento do mddulo no
SEI-UFSCar a partir desta data.

Considerando-se que os processos classificados como genéricos no SEI-UFSCar podem
ndo apresentar nem a classificacdo de assuntos, nem o nivel de acesso adequados, pode
ocorrer que estes processos contenham:

1. documentos publicos que deveriam ter acesso restrito, por hipdteses legais, tais
como "informacdo pessoal”, "controle interno", o que vai contra a Lei Geral de
Protecdo de Dados (LGPD) e outras leis relacionadas a restricdo e sigilo de
informacdes, tais como

2. documentos restritos que deveriam ter acesso publico, o que vai contra a Lei de
Acesso a Informacgao

3. processos sem classificacdo de assunto, e, consequentemente, sem determinagao
do tempo de guarda, o que vai contra a Politica Nacional de Arquivos
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Para tanto, é imprescindivel que tais processos sejam devidamente classificados quanto
ao assunto, tempo de guarda e nivel de acesso.

Conforme ja orientado por meio do Oficio-Circular n2 2/2022/SIn (SEI n2 0605829), ao reclassificar os processos genéricos,
a Unidade UFSCar deve estar atenta especialmente ao nivel de acesso, ja que ha leis que regulam o acesso a processos e
documentos publicos que devem ser estritamente seguidas pelos érgdos publicos e suas unidades:

1) a Lei de Acesso a Informacdo, que privilegia a transparéncia, dando o direito de acesso a processos e documentos
publicos a qualquer cidadao e tendo a publicidade como regra e o sigilo como exce¢ao:

"Segundo o art. 72 do Decreto 7724/2012, que regulamenta a LAIl, na se¢éo que define 'Transparéncia Ativa’, é
dever dos drgdos e entidades promover, independente de requerimento, a divulgacdo em seus sitios na Internet
de informacbes de interesse coletivo ou geral por eles produzidas ou custodiadas: Os drgdos e entidades
deverdo implementar em seus sitios na Internet se¢dio especifica para a divulgagdo das informagdes de que
trata o caput (§ 12). Jd o art. 82 diz que os sitios eletrénicos deverdo conter ferramenta de pesquisa de conteudo
que permita o acesso a informagdo de forma objetiva, transparente, clara em linguagem de fdcil compreenséo
(inciso I1)" (TCU, 2021, p. 14)

2) a LGPD, que da direito as pessoas citadas em processos e documentos de que seus dados pessoais e dados
sensiveis ndo sejam publicados nem utilizados sem sua permissao:

Art. 72 O tratamento de dados pessoais somente poderd ser realizado nas seguintes hipdteses: | - mediante o
fornecimento de consentimento pelo titular; [...]

§ 32 O tratamento de dados pessoais cujo acesso é publico deve considerar a finalidade, a boa-fé e o
interesse publico que justificaram sua disponibiliza¢édo. [...]

Art. 18. O titular dos dados pessoais tem direito a obter do controlador, em relacdo aos dados do titular por ele
tratados, a qualquer momento e mediante requisi¢éo: | - confirmagdo da existéncia de tratamento; Il - acesso
aos dados; Ill - correcdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados; IV - anonimizacéo, bloqueio ou
elimina¢do de dados desnecessdrios, excessivos ou tratados em desconformidade com o disposto nesta
Lei (LGPD, 2018)

Por isso, é muito importante que as Unidades avaliem criteriosamente os processos genéricos e os documentos nestes
contidos, assim como outros tipos de processos gerados na unidade que possam estar classificados erroneamente, a fim
de garantir o cumprimento de ambas as leis. Em caso de duvidas no ambito juridico quanto a publicidade de informagées,
a unidade devera consultar a Procuradoria Federal junto a UFSCar, seguindo os procedimentos indicados
na Portaria Conjunta GR/PF n2 1, de 12 de novembro de 2019.

Por estas razbes, extingue-se o processo genérico, de modo que todo processo receba classificagdo e nivel de acesso
adequados desde sua criacdo, propGe-se este fluxo de processo para auxiliar as Unidades UFSCar na tarefa de redefinir os
processos genéricos ja existentes, assim como uma série de artigos sobre a Pesquisa Publica do SEIl, para a compreensdo
sobre quais processos e documentos ficardo visiveis publicamente.

Caracteristicas do Processo

e 019.12 - MAPEAMENTO E MODELAGEM DE PROCESSOS DE TRABALHO. ATRIBUICOES E
Classificagdo de Assunto:

COMPETENCIAS
Niveis de Acesso Permitidos: Publico
Criagdo restrita as seguintes unidades: Todas as Unidades

Fluxograma
Fluxograma de Alto Nivel "SEI: Reclassificagcdo de Processos Genéricos" ()
SEl: Reclassificagdo de Processo Genérico
e Altera Nivel de Altera Nivel de Testa Nivel de
@ Acesso do Acesso dos Acesso na
E Processo Documentos Pesquisa Publica
=
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Fluxograma Detalhado "SEI: Reclassificagdo de Processos Genéricos"®
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Inclui listagem de
Drocessos gensericos
no pProcesso

Providencia
link da planilha

Devolve processo
a Unidade UFSCar

DePDG-TIC

— 5B
Cria os novos tipos ou
sugere outros existentes
para oS processos

Devolve prncessuw
a Unidade UFSCar

Fluxo Descritivo

O processo ocorre nas seguintes etapas:

Localizar Processos Genéricos;
Alterar Tipo de Processo;
Alterar Nivel de Acesso do Processo;

Alterar Nivel de Acesso dos Documentos;

A e

Testar Nivel de Acesso na Pesquisa Publica.

1. Localizar Processos Genéricos

1. Unidade UFSCar localiza todos os processos genéricos gerados pela unidade, utilizado o procedimento indicado no
artigo "Como localizo todos os processos de um determinado tipo gerados por uma Unidade?".

1.1. Caso a unidade tenha uma quantidade superior a 100 processos, podera solicitar ao Departamento de Processos
Digitais e Governanca de TIC (DePDG-TIC) uma planilha com a lista dos processos genéricos para facilitar a recuperagao:

1.1.1. no processo de credenciamento da unidade, Unidade UFSCar inclui documento interno do tipo "Oficio",
solicitando a "listagem de processos genéricos da unidade";

1.1.2. Unidade UFSCar envia processo ao DePDG-TIC;

1.1.3. DePDG-TIC providencia link da planilha em formato Google Planilhas e inclui o PDF da planilha no processo
como documento externo do tipo "Planilha";

1.1.4. DePDG-TIC envia processo de volta a Unidade UFSCar;
1.1.5. Unidade UFSCar da continuidade a atualizagdo dos processos genéricos, com base na planilha.

2. Unidade UFSCar podera filtrar processos genéricos com assuntos especificos, a fim de alterar processos para um
mesmo tipo em lote, utilizando o procedimento no artigo "Como pesquiso processos genéricos com assuntos especificos?

2. Alterar Tipo de Processo

1. Unidade UFSCar abre cada um dos processos e altera o tipo de processo, seguindo o procedimento "Como altero o
tipo de um processo? ".

2. Caso ofs) tipo(s) de processo(s) necessario(s) para a alteracdo ndo exista(m):

2.1. Unidade UFSCar abre processo de credenciamento da unidade no SEI-UFSCar; caso ndo encontre o processo,
consulta artigo "Como localizo o processo de credenciamento da minha unidade no SEI";
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2.2. Dentro do processo de credenciamento da unidade, Unidade UFSCar inclui e preenche documento interno do
tipo "SEl: Pedido Criagdo Novo Tipo de Processo sem Fluxo";

2.3. Chefia da Unidade assina pedido;

2.4. Unidade UFSCar envia processo ao DePDG-TIC;

2.5. DePDG-TIC cria os novos tipos ou sugere outros tipos existentes para 0os processos;
2.6. DePDG-TIC envia processo de volta a Unidade UFSCar.

3. Unidade UFSCar altera os processos faltantes com os novos tipos criados ou sugeridos.

3. Alterar Nivel de Acesso do Processo

1. Estando o tipo de processo correto, Unidade UFSCar avalia o processo no todo, verificando a necessidade de
alteragdo do seu nivel de acesso, de acordo com os conteidos do mesmo, ou seja, se exige publicidade ou restricdo do
acesso.

Para saber mais sobre os niveis de acesso, veja os artigos no Portal SEl:

e Niveis de Acesso aos Processos e Documentos

e Como funcionam os niveis de acesso na Pesquisa Publica do SEI?

2. Unidade UFSCar abre processo e altera o nivel de acesso, seguindo o procedimento "Como altero o nivel de acesso de
um processo?".

4. Alterar Nivel de Acesso dos Documentos

1. Unidade UFSCar avalia os documentos do processo individualmente, verificando a necessidade de alteragao dos seus
niveis de acesso.

2. Em caso de necessidade de alteragdo, Unidade UFSCar abre o documento e altera o nivel de acesso, seguindo o
procedimento "Como altero o nivel de acesso de um documento?".

3. Caso um processo tenha muitos documentos, a Unidade UFSCar poderd utilizar o recurso de pesquisa dentro do
contetdo do processo, a fim de localizar mais facilmente os documentos que contenham informagdes semelhantes para
alteragdo do nivel de acesso em lote, seguindo o procedimento "Como pesquiso documentos dentro de um processo

usando palavras-chave?".

5. Testar Nivel de Acesso na Pesquisa Publica

1. Apés corrigir os processos, Unidade UFSCar poderd testar o acesso publico aos processos e documentos, seguindo as
orientag0Oes da série de artigos do Portal SEI "Pesquisa Publica":

1.1. Para testar o acesso a processos, segue as instru¢des do artigo "Como testo o nivel de acesso do processo na
Pesquisa Publica do SEI? ";

1.2. Para testar o acesso a documentos, segue as instrucées do artigo "Como testo o nivel de acesso do documento
na Pesquisa Publica do SEI? ".

Agentes do Processo

e Unidade UFSCar;

e Departamento de Processos Digitais e Governanga de TIC (DePDG-TIC).
CondigGes e Pré-Requisitos do Processo

e A unidade sé utilizara este fluxo se houver processos genéricos gerados pela unidade.
Documentos Necessarios

1. SEIl: Pedido Novo Tipo de Processo sem Fluxo (interno);
2. Oficio (interno);

3. Planilha (externo).
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Base Legal

e Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da

outras providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm;

e Lein29.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da Administra¢do Publica
Federal. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L9784.htm;

e Lein212.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a Informacdo, que regula o acesso a informacdes [...] e da
outras providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2011-2014/2011/lei/I12527.htm;

e Lein212.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a elaboragdo e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02011-2014/2012/1ei/112682.htm;

e Decreto n? 7724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, que dispde
sobre o acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIIl do caput do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e no § 22 do
art. 216 da Constituicdo. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2011-
2014/2012/decreto/d7724.htm;

e Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizacdo do
processo administrativo no ambito dos érgdos e das entidades da administragdo publica federal direta, autarquica e

fundacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm;

e Portaria MEC n2 1.042, de 4 de novembro de 2015, que dispde sobre a implantagdo e o funcionamento do processo
eletrénico no ambito do Ministério da Educacao. 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 Portaria GR n? 481/2017, que implanta o processo administrativo e institui o uso do SEI na UFSCar. Disponivel
em:  https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-481-2017-que-
institui-o-sei-na-ufscar;

e Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD). Disponivel
em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02015-2018/2018/lei/113709.htm;

e Portaria GR n? 3677/2019, que regulamenta o uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) na UFSCar para a
criagdo e tramitagdo de processos administrativos (SEI ne 0011697). Disponivel
em: https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-3676-2019;

e Acérddo 484/2021-TCU-Plendrio, que trata da “Auditoria Integrada com a finalidade de avaliar a implementagdo do
processo eletrénico nas Instituicdes Federais de Ensino”. Tribunal de Contas da Unido, 2021.

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. Eliane Colepicolo (DePDG-TIC)
2. Marcio Alves Cardoso (DePDG-TIC)

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 11/03/2022, as 09:39,
conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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_13 s 1'--=-'- A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.ufscar.br/autenticacao, informando o cédigo
! ..1_:_1_:‘.&5":]:_';:_ verificador 0617183 e o codigo CRC 95185372.
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