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Fluxo de Processo n2 19/2020/UG-SEI/R

Fluxo do Processo "SEIl: Usudrio Externo: Fluxo de Peticionamento"

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
UG-SEIl na UFSCar, para fins de orientacdo dos usudrios
sobre configuragdo de processo de peticionamento por
uma Unidade UFSCar no SEI-UFSCar.

Descricao do Processo

Configuragdo de processo de peticionamento por uma Unidade UFSCar, interessada em que o usudrio externo realize
solicitagdes de forma padronizada por meio deste tipo de peticionamento. A criagdo de tipos de processos para
Peticionamento pelo Usuario Externo deve ser solicitada pela Unidade Interessada a UG-SEI, pois esses tipos de processos
sdo enderecados diretamente a unidade, apds preenchimento pelo usuario externo. Logo, cada unidade deve ter seus
tipos de processos para peticionamento, assim como as respectivas bases de conhecimento e modelos de documentos
relacionados ao tipo de processo.

Os peticionamentos permitem ao usudrio externo realizar pedidos feitos por meio de peti¢do as Unidades UFSCar no SEI
que tratam do assunto de interesse do usuario, por exemplo:
e um servidor recém-concursado, antes de ter acesso como servidor, pode assinar documentos da contratagdo na
condigdo de usudrio externo e enviar a ProGPE;

e um aluno de graduacgdo pode solicitar um recurso, uma op¢do de curriculo, uma atualizagdo do histérico escolar,
entre outros, enviando o peticionamento a ProGrad, que redistribui a Coordenacgdo de Curso;

e um aluno externo de pds-graduagdo pode solicitar a validagdo de um diploma, enviando o peticionamento a ProPG,
gue redistribui ao Programa de Pds-Graduacao;

e um fornecedor da UFSCar pode solicitar a inclusdo de documentos no processo de contratagdo, assim como assinar
o contrato e outros documentos relativos a este, enviando a Coordenadoria de Contratos;

e um doador de bens pode preencher formularios sobre os bens doados e assinar o termo de doagao, enviado a CPat;
e um participante de concurso poderd entrar com recurso relativo ao concurso, enviado a ProGPe;

e entre outros.

Fluxo do Processo
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SEl: Usuario Externo: Fluxo de Peticionamento
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1. No SEl, Unidade Interessada abre processo do tipo "SEl: Usudrio Externo: Fluxo de Peticionamento"

2. Unidade Interessada prepara os modelos de documentos do peticionamento (isto deve ser feito antes, pois serd
necessario informar estes documentos no item 4):

2.1. elabora os modelos de documentos internos em editor de texto
2.2. transforma cada um dos modelos de documentos em um PDF separado

2.3. inclui o PDF de cada modelo de documento no processo, indicando no campo Descricdo o nome padronizado do
modelo

2.4. seleciona exemplos de documentos externos a serem inseridos no processo pelo usuario externo:

2.4.1. ndo sdo necessarios exemplos de documentos pessoais, tais como RG, CPF, habilitagdo, certiddo de
nascimento ou casamento
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2.4.2. incluir exemplos de formuldrios obtidos em outros sistemas, de documentos elaborados fora do SEI, em
geral

2.5. define a nomenclatura padrdo para os documentos externos a serem incluidos pelo usuario externo

2.6. inclui o PDF de cada exemplo de documento no processo, indicando no campo Descricao o nome padronizado do
exemplo

3. Unidade Interessada inclui documento interno do tipo "SEI: Fluxo de Processo de Peticionamento", conforme modelo
a seguir:

UIHILALIL AL U LU a0 - UosaLg
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinhe, S8o Carlos/SP, CEP 13565-305
Telefone: - hitp:/fwww.ufscarbr

FPP n2 3/2020/UG-SEI/R
Fluxo de Processo de Peticionamento (FPP)
Peticionamento por Usudrio Externo
Fluxo de Processo [nome do tipo de processo] da unidade [sigla da unidade]

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)
na UFSCar, para fins de orientac8o dos usudrios deste
tipo de processo no SEIFUFSCar.

Definigdes Internas do Peticionamento

Descrigdo do Processo

Unidade para Abertura do Processo Unidade Gestora do SEI (UG-SEI}

*saments urma uridade por tipa de processo

3 () Proprio Usudrio Externo
Indicacdo de Interessado .
{) Indicacdo Direta

() Usudrio Externo indica diretaments
() Padréio pré definido:

Nivel de Acesso dos Decumentos () Piblico

() Restrito. Hipotese Legal

{) Sigiloso. Hipotese Legal

() Gerado (Editor e Modelo)

Documento Principal () Externo (Anexacio de Arguivo)
Tipo do Documente Principal, {Modelo SEI n® ]
(IRG

Tipos dos Documentos Essenciais® {1 cPF

o extermae a inchusio € obrigateria. Espesifique quantes | ()

Qs

L] [

Tipos Documentos Complementares O

ainclisssa o ¢ abrigana. Bpectise | ()

L1 S

Fluxo do Procasso

[Inserir aqui o flurcgrama em JPG em alta resolug3o]

. Usuario Externo realiza login na drea de Usudrios Externos do SEI-UFSCar (https://sei.ufscarbr/usuarioexterna)

. Usuario Externo realiza novo peticionamento, no menu "Peticionamento” > "Processo Novo™

. Na secdo "Formulério de Peticionamento”, Usuario Externo preenche o campo "Especificagio” com o seguinte padréo: "

al
2
3. Apds aleitura das orientagdes de peticionamento, Usuario Externo escalhe o Tipo do Processo que deseja iniciar, selecionando o tipo ",
4
5.

. Na secdo "Documentos”, Usugrio Externo insere o documenta principal, clicando em “Escolher arguive” e selecionando o arquivo correspondente em seu computadar

4. Preenche adequadamente todos os campos do fluxo:

4.1. Descri¢do do Processo: uma descricdo do peticionamento que facilite o entendimento para o usudrio externo. Por
exemplo: para um peticionamento relativo a inclusdo de documentagdo de um novo servidor concursado, pode ser a
seguinte descricdo do peticionamento: "Inclusdo de documentac¢do para novo servidor concursado para que as unidades
de Gestdo de Pessoas possam realizar o processo de nomeagao e permitir a assinatura de posse pelo servidor via SEI"

4.2. Unidade para Abertura do Processo: é a unidade responsavel pelo peticionamento, que tomara as providéncias
apds o envio do peticionamento pelo usuario. Esta unidade tem que ser configurada por padrdao no SEl para que, logo
apds o usudrio externo salvar o peticionamento, é enviado automaticamente para esta unidade de abertura do processo.

4.3. Indicagao de Interessado: selecionar a opgao mais adequada:

4.3.1. a opcao "Préprio Usudrio Externo" preenchera automaticamente o nome do usudrio externo no campo
quando ele abrir o formulario de peticionamento; a op¢do "Indicagdo Direta" permitird ao usudrio preencher o nome de
outra(s) pessoa(s) ou entidade(s) como interessado(s)
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Tipo de Processo: SEI: Cadastro de Usuario Externo no SEI-UFSCar

—| Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Processo para Cadastro Definitivo de Usudrio Externo no SEI-UFSCar, com envio de Autorizacdo pa
Veracidade com firma reconhecida, requisitos para a liberacdo do usuario externo no SEI da UFSCar

— Formulario de Peticionamento |}

Especificagido (resumo limitado a 50 caracteres):

O campo é preenchido automaticamente

Interessado: (?) Eliane Colepicolo e e g e
com o nome do usuario externo

= e T 1

4.3.2. aopcdo "Indicagdo Direta" obrigara a pessoa a preencher os dados completos do(s) interessados, definindo
se é pessoa fisica ou juridica, incluindo como campos obrigatérios CPF/CNPJ, endereco, cidade, estado, entre outros. E
bom para a unidade, pois ja se terd todos os dados dos interessados, porém mais dificil para o usuario externo preencher

=
Peticionamento de Processo
—‘ Natureza
® Pessoa Fisica
® Sem vinculo com Pessoa Juridica
Tipo de Processo: SEI- Pedido de Vistas ao Proces: Com vincule com Pessoa Juridica

Pessoa Juridica

—_Formulario de Cadastro |

Tipo de Interessado:
Usuarios Externos v

4{ Orientagoes sobre o Tipo de Process

Solicitacdo de usudrio externo para ter acesso sol

—| Formularic de Peticionamento

Nome Completo:
Especificagdo (resumo limitado a 50 caractefes)

interessados: (7) CPF:

RG: Orgéo Expedidor do RG: Numerc da OAB

Cargo:

i Decumentes F——— Feminino i
" Tratamento: Vocativo:
Os documantos devem ser carregados anaixo. sen Iasculino
condicionades a analise por servider publico, que pl
Telefone:
Documento Principal: (=] Pedido de Vistas a0 P (16) 00000-0000
Nivel de Acesso: () E-mail. Sitio na Internet
Pablico. : fulanodetal@gmail.com
Enderego: Bairro:
Estado:  Cidade: CEP:
SP ¥ Séo Carlos i 13560-000

4.4. Nivel de Acesso dos Documentos: selecionar a opgdo mais adequada:

4.4.1. Usudrio Externo indica diretamente: o usudrio terd que definir se o peticionamento sera publico, restrito ou
sigiloso, mas sera dificil para uma pessoa externa que ndao entenda de SEl ou de legislacdo de processo administrativo
decidir esta opgdo, por isso, € melhor que a unidade ja deixe pré-definida, utilizando as opgdes a seguir e ndo esta

4.4.2. Padrao pré definido: neste caso, o processo tera sempre o nivel definido pela unidade, ndo sendo possivel a
alteracdo do nivel pelo usuario externo

4.4.2.1. Publico:
4.4.2.2. Restrito. Hipdtese Legal:
4.4.2.3. Sigiloso. Hipotese Legal:

4.5. Documento Principal: definir qual serd o documento principal a ser preenchido ou inserido por upload pelo
usudrio externo, selecionando a op¢do mais adequada:

4.5.1. Gerado (Editor e Modelo): um documento interno definido pela unidade, com modelo enviado em PDF no
processo para que a UG-SEI o elabore como modelo no SEl; os documentos internos podem ser preenchidos e assinados
pelo usuario externo dentro do SEl; indicar nomenclatura e nimero SEl do modelo inserido no processo no item 3.5.3

4.5.2. Externo (Anexagdo de Arquivo): um documento externo que o usuario vai inserir por upload sem modelo
no SEI, com um exemplo preenchido enviado em PDF no processo; documentos internos nao podem ser preenchidos,

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=177999&infra_sistema...  4/7



08/04/2020 SEI/FUFSCar - 0155005 - SEI: Fluxo do Processo

nem assinados pelo usudrio externo, ja devem ser inseridos prontos em PDF; indicar nomenclatura e nimero SEI do
documento externo inserido no processo no item 3.5.3

4.5.3. Tipo do Documento Principal: (Modelo SEI n2 ): inserir nomenclatura e nimero SEl
do modelo (documento interno) ou do exemplo (documento externo) inserido no processo

4.6. Tipos dos Documentos Essenciais*: outros documentos que devem ser inseridos obrigatoriamente pelo usuario
externo, os quais podem ter nomenclatura padronizada, porém de facil entendimento ao usuario externo. Caso haja
outros documentos internos com modelos, estes devem ser elaborados pela unidade e enviados em PDF e ter o nimero
SEl informado logo apds o nome.

4.7. Tipos Documentos Complementares: outros documentos que podem ser inseridos opcionalmente pelo usuario
externo, os quais podem ter nomenclatura padronizada, porém de facil entendimento ao usuario externo

4.8. se¢ao "Fluxo do Processo": preencher detalhadamente os passos do peticionamento pelo usuario externo e por
outros agentes envolvidos, pois este fluxo serd publicado no Portal SEIl para orientagdo da equipe da unidade interessada,
do usudrio externo e de outras unidades envolvidas. Apds desenvolver o fluxo descritivo do processo, inserir a imagem
do fluxograma em JPG em alta resolugdo. Para esta se¢do, seguir as instru¢des no Portal SEI do artigo "Como solicito a
criacdo de um novo tipo de processo?"

4.9. se¢do "Agentes do Processo": incluir os agentes envolvidos no fluxo, entre eles: Unidade Interessada (nome e
sigla); Usuario Externo; UG-SEI, outros envolvidos

4.10. se¢do "Condigoes e Pré-Requisitos do Processo": incluir determinagdes importantes que sejam essenciais ao
fluxo do processo, por exemplo: prazos especificos, documentos imprescindiveis; agentes especificos que ndo podem ser
substituidos; a¢des sem as quais o processo nao pode ser realizado; entre outros

4.11. se¢ao "Documentos Necessarios": especificar os documentos internos e externos necessarios ao processo,
mesmo 0s opcionais, utilizando a nomenclatura padrdo usada no SEl, para facilitar a escolha do documento pelo usudrio
no momento da execugao do processo

4.12. se¢do "Base Legal": indicar em formato de referéncia bibliografica, as leis, decretos, normas, portarias,
resolugdes, que fundamentam juridicamente o fluxo do processo; preferencialmente indicar primeiro as leis mais
especificas (p.ex. as normativas da unidade) seguidas pelas mais abrangentes (p.ex. as da universidade, as do ministério,
as do governo federal). Incluir os links para cada uma das referéncias, se existirem.

. Chefia da Unidade Interessada assina documento do fluxo

5
6. Unidade Interessada envia o processo a UG-SEI para avaliagdo e aprovagdo.
7. UG-SEI avalia o fluxo e documentos

8

. UG-SEI prepara o peticionamento no SEl:
8.1. cria tipo de processo de peticionamento
8.2. elabora os documentos internos
8.3. cria documentos externos
8.4. revisa o fluxo descritivo
8.5. revisa o fluxograma

9. UG-SEI prepara oficio sugerindo revisdo ou aprovando o fluxo e modelos
10. UG-SEI envia o processo com oficio para a Unidade Interessada

11. Unidade Interessada faz as corregdes, se necessario, e avalia os modelos criados, podendo solicitar nova revisdo e
assim sucessivamente até o fluxo e modelos estarem corretos;

12. UG-SEI providencia a publicacdo do tipo de processo e modelos:
12.1.disponibiliza o processo para acesso as unidades envolvidas e aos usuarios externos
12.2.disponibiliza os documentos internos e externos para acesso as unidades envolvidas e aos usuarios externos

12.3.cria um PDF da base de conhecimento do fluxo de peticionamento

12.4.faz upload da base de conhecimento e cria artigo no Portal SEI na seg¢do Institucional > Bases de Conhecimento

12.5.cria artigo no Portal SEl na segdo Institucional > Processos Implantados no SEI-UFSCar

12.6.disponibiliza base de conhecimento do tipo de processo no SEI-UFSCar
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13. UG-SEI cria minuta de portaria conjunta de aprovac¢do do tipo de processo

14. UG-SEI prepara oficio a Unidade Interessada informando sobre a aprovacdo do processo e solicitando a criagdo de
portaria conjunta a partir da minuta

15. UG-SEI envia processo para a Unidade Interessada.

16. Unidade Interessada verifica se chefia da unidade tem competéncia para assinatura de portarias:

16.1. Caso ndo tenha competéncia, o processo devera ser enviado a unidade superior que tenha a competéncia para
tal para a elaboragdo da portaria. Para mais informagdes sobre competéncia para publicagdo de portarias, ver artigo no
Portal SEI "Como publicar um documento oficial (Ato Administrativo, Portaria, Resolucdo, Edital etc.) nas Publicacbes
Oficiais do SEI-UFSCar?"

16.2.Caso tenha competéncia, Unidade Interessada faz a cépia da minuta da portaria, seguindo as instru¢ées no artigo
do Portal SEI "Como criar um documento a partir de um modelo ("Salvar Como" do Word)?".

16.3.Chefia da Unidade Interessada assina portaria.

17. Unidade Interessada envia portaria por bloco de assinatura para a unidade responsdvel pela UG-SEI, atualmente, a
ProAd, para assinatura do Pré-Reitor de Administracdo ou quem venha a substitui-lo na coordenagdo da UG-SEI, seguindo
as instrugdes no artigo do Portal SEI "Como envio um documento para assinatura em outra unidade?"

18. Apds assinatura, Unidade Interessada envia processo a UG-SEI para divulgac¢do

19. UG-SEI divulga o processo:
19.1. por meio de oficio circular a todas as Unidades SEI UFSCar
19.2.por meio do Boletim da CCS

20. UG-SE!l elabora e assina oficio informando sobre a divulgacédo

21. UG-SEI envia processo a Unidade Interessada para conhecimento

22. Unidade Interessada poderd incluir processo em bloco interno denominado, por exemplo, "Peticionamentos para
Usudrios Externos", para armazenamento e consulta posterior.

23. Unidade Interessada conclui processo
Agentes do Processo
1. Unidade Interessada (em geral, o(s) servidor(es) responsavel(is) pelo fluxo do processo)

2. UG-SEI

CondigGes e Pré-Requisitos do Processo
e O peticionamento sé deve ser usado se a unidade realmente precisa de insercdo de documentos por usudrios
externos no SEl e se for usado com frequéncia pela unidade

e O processo sera avaliado pela UG-SEl, podendo ser ou ndo aprovado, dependendo das caracteristicas do
peticionamento.

e A UG-SEI podera sugerir formas alternativas de resolugdo para o fluxo apresentado pela unidade, ao invés do uso de
peticionamento.

Documentos Necessarios

1. SEl: Fluxo de Processo de Peticionamento
2. Modelos de documentos internos em PDF, a serem criados para o peticionamento
3. Exemplos de documentos externos em PDF, a serem criados para o peticionamento
4. Minuta de Portaria Conjunta
5. Portaria Conjunta
6. Oficio

Base Legal

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 0011697). Disponivel
em: https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-3676-2019.

https://sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=177999&infra_sistema...  6/7


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-oficial-ato-administrativo-portaria-resolucao-edital-etc-nas-publicacoes-oficiais-do-sei-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-criar-um-documento-a-partir-de-um-modelo-salvar-como-do-word
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/como-envio-um-documento-para-assinatura-em-outra-unidade
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/portarias-sei-ufscar/portaria-gr-n-3676-2019

08/04/2020 SEI/FUFSCar - 0155005 - SEI: Fluxo do Processo

e Portaria GR n? 481/2017, que implanta o processo administrativo e institui o uso do SEl 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 Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo do
processo administrativo no ambito dos érgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e
fundacional. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ At02015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

e Lei n? 12,527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes [..] e da outras
providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ ato2011-2014/2011/lei/112527.htm

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

il
Sel
assinatura E
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Secretaria, em 08/04/2020, as 15:09, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n? o
23112.007445/2020-19 SEI n2 0155005

Modelo de Documento: SEI: Fluxo do Processo, versdo de 02/Agosto/2019
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