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Producido de Atos Normativos pelos Conselhos

Os Atos Normativos podem ser produzidos no SEI-UFSCar por dois tipos de unidades:

1. os Conselhos;

1. as Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (URVSs).

Esta nota apresenta o passo a passo para a producdo de atos normativos pelos

seguintes conselhos da UFSCar:

e Conselhos Superiores

O

o O O O O O

O

Conselho Universitario,

Conselho de Administracao,

Conselho de Gestdo de Pessoas,

Conselho de Graduacao,

Conselho de Pés-Graduacao,

Conselho de Pesquisa,

Conselho de Extensdo e

Conselho de Assuntos Comunitarios e Estudantis)

e Conselhos das Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs)

Vamos ver os procedimentos basicos de producdo de Atos Normativos pelos conselhos.

1. Os Conselhos realizam reunides ordinarias ou extraordindrias, com pauta ou

ordem do dia especifica para cada reunidao, onde pode haver item relativo a

criacdo, alteracdo e/ou aprovacdo de um ato normativo.


https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/organogramas-de-unidades-sei/unidades-diretamente-vinculadas-a-reitoria-uvrs
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% Data e horério: 25/08/2024

Local: Anfiteatro da UFSCar

1. APRECIAGAO DE ATAS

TIPO DO PROCESSO
SEI' Credenciamento: Unidades Oficiais

2. ORDEM DO DIA

INTERESSADO(S) 1. Atada 712 Reunido Ordinaria do Conselho.
Pré-Reitoria de Gestéo de Pessoas (ProGPe) 2. Propostas de incluso no edital do processo seletivo da Unidade X
ATRIBUIDO PARA I 3. Adequac¢io da normativa xxxxxxx & nova legislacio vigente https://www.planalto.gov.br/L#####.htm I

135097 4. Relato do Projeto xxxxx

3

2. Antes da realizacdo de uma sessdo onde estd pautado um Ato Normativo, a
pessoa responsavel pelas atividades de apoio, deverd reunir os documentos
gue tratam sobre o Ato Normativo e formar um dossié em PDF, salvando em

um dispositivo. Esse dossié serd adicionado a um processo especifico sobre o
Ato Normativo.

cz{t documento-ato-normativo-01.pdf

) documento-ato-normativo 02.pdf 'z/( dossie-ato-normativo.pdf

'Et documento-ato-normativo-03.pdf

5 I
Ei documento-ato-normativo-04.pdf -m

3. A pessoa responsavel pelas atividades de apoio ao Conselho deve pesquisar se
ja existe um processo SEl sobre a producdo daquele ato:

a. caso exista mais de um processo, deve escolher um principal e anexar
todos o0s processos existentes ao principal, garantindo assim a
cronologia, a integrac¢do e a articulacdo de todos os documentos sobre o
Ato Normativo em questao;
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Anexacéo de Processos

b. caso exista um unico processo, este deve ser aberto e inserido ali o
dossié em PDF contendo a nova documentacao sobre o Ato Normativo;


https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/digitalizacao/qual-software-utilizo-para-fazer-a-digitalizacao-de-processos-e-documentos
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/organizacao/como-pesquisar-processos-e-documentos-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/organizacao/como-pesquisar-processos-e-documentos-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-anexar-um-processo-a-outro-processo-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-anexar-um-processo-a-outro-processo-no-sei
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C. caso nao exista um processo, deve iniciar um novo processo SEl
“Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI” para tratar
daquele Ato Normativo, que serd mantido a cada nova atualizacdo do
ato. O dossié em PDF contendo a documentacdo sobre o ato normativo
devera ser incluido nele.

¥ Dossié Ato Normativo
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Processo aberto somente na unidat
TIC.
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/® Consultar Andamento

- TIPO DO PROCES SO

| Conselho: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI I

- INTERESSADO(S)

4. A pessoa responsavel pelas atividades de apoio ao Conselho deve criar, dentro
do mesmo processo, um documento interno do tipo “Ato Normativo: Minuta
de Resolug¢do”, caso se trate da aprovacdo por uma Unica unidade, ou “Ato
Normativo: Minuta de Resolu¢dao Conjunta”, caso haja mais de uma unidade
para aprovar o Ato Normativo. A minuta pode ser assinada por ele, pois as

minutas ndo tém validade juridica como atos normativos.
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/® Consultar Andamento

TIPO DO PROCESSO

Administrac&o: Atos Normativos Internos
Produzidos no SEI

INTERESSADO(S)

Nenhum interessado especificado

ATRIBUIDO PARA

| Gerar Documento |

Confirmar Dados

Ato Normativo: Minuta de Resolucao

Texto Inicial |

(O Documento Modelo
O Texto Padréo

® Nenhum

Descrigéo:

5. Esta minuta deve ser incluida na pauta da préxima reunido do Conselho.
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[ Adm: Reuniao: Pedido Inclusao de Pauta 3 1
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TIPO DO PROCE$SO

v d DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
| Conselno: Reuniao de Conselho | Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, S3o Carlos/SP, CEP 13565-¢
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INTERESSADO(S)
Nenhum interessado especificado MINUTA DE RESOLUGAO | N2 1, DE 20 DE AGOSTO DE 2024

ATRIBUIDO PARA
(processo sem atribuigéo)

Digite aqui a Ementa...(!

ANOTAGOES

- Este processo ndo possui
anotacdes. Clique aqui para criar
uma nota. R . . - o

O(A) Presidente do Conselho de da Universidade Federal de Sdo Carlos, no uso das atribuig

que lhe foram conferidas pelo art. __ do(a) aprovado(a) pelo(a) n? , de

6. ApOds a apreciacdo da minuta em reunido do colegiado, a pessoa responsavel
pelas atividades de apoio do Conselho devera criar, no processo do Ato
Normativo, a_partir da_ minuta, o documento “Ato Normativo: Resolugao” ou
“Ato Normativo: Resolugdao Conjunta”, alterando-a de acordo com o conteldo
aprovado em plenario e de acordo com o estipulado nas Diretrizes e Padroes
de Estrutura, Redagao, Formatagao, Correcao e Alteracdo dos Atos Normativos

da UFSCar, contidas na Portaria GR n2 6, de 2 e outubro de 2024.
18] Joléa] !
¥ Dossié Ato Normativo 123/2024 E o

- I8 Ato Normativo: Minuta de Resolucéo

~|[7) Ato Normativo: Resolugdo 13

/® Consultar Andamento

P
- TIPO DO PROCESSO .
Administracio: Atos Normativos Internos
Produzidos no SEI T
z

7. - INTERESSADO(S)

a. Caso se trate de um ato conjunto, a pessoa responsavel pelas atividades
de apoio ao Conselho deverd incluir o ato em bloco de assinatura,
destinado a Presidéncia do outro Conselho para assinatura. S6 depois de
retirar o documento assinado do bloco é que vai atribuir o processo a
Presidéncia do Conselho para assinatura.

Incluir em Bloco de Assinatura

Ir para Blocos de Assinatura

Bloco:

. —
|19072 - Para assinatura do Pro-Reitor | g 1 ~]) ‘ Incluir | I Novo |
J —

Lista de documentos dispeniveis para incluséo (2 registros)
N° SEI Documento Data Blocos
0O Ato Normativo: Minuta de Resolugéo 2 20/08/2024

-—— IAto Normativo: Resolugao 13 I 20/08/2024



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-criar-um-documento-a-partir-de-um-modelo-salvar-como-do-word
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/como-envio-um-documento-para-assinatura-em-outra-unidade
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8. Apds assinatura pelo Presidente do Conselho, a pessoa responsavel pelas
atividades de apoio ao Conselho publica o ato normativo no Boletim de Servico
Eletrénico (Publicacdes Eletrénicas do SEI-UFSCar), seguindo as orientacdes de
vigéncia contidas na Portaria GR n2 6, de 2 de outubro de 2024.

FUNDAGf\Q UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAQ CARLOS
.

sei!

|Pub|ica(;6es Eletrénicas |

Unidade Responsével

[

Resumo | |
[
[

Tipo do Documento: Ato Normativo: Resolugéo v
Protocolo |
Veiculo: | v
Data de Publicagéo: O  Hoje
@ Indeterminada
O Periodo explicito
P ~ Data de N S
Protocolo Descri¢éao Veiculo Publicagéo Unidade Orgédo Resumo
Boletim de
o Ato Normativo: Resolugao Servigo 09/08/2024 ConsUni | FUFSCar | IDisp&e sobre a Palitica de Identidade de Género da UFSCar
Eletrénico

RESOLUQAO CONSUNI N*
9.
10. Caso o ato normativo esteja com nivel de acesso “restrito”, a pessoa
responsavel pelas atividades de apoio ao Conselho devera redefinir o nivel de
acesso para “publico”.

_ - [
L e/ | ]
112' — - L Tipo do Processo:

2 Dossié Ato Normativo 123/2024 ' [I| [Administragéo: Atos Normafives Infernos Produzidos o SEI <]

[ Ato Normativo: Minuta de Resolucao |

[ Ato Normativo: Resolugao 13 ) 5% \ESDECIﬂca@iO

]
® Consultar Andamento Mﬁo por Assuntos:
[ SN

TIPO DO PROC!

do° Atos Internos. no

SEI

010.01 —Organmmi\ 30. Reg 3 =

Interessados \
Nenhum interessado especificado

) [ N
ATRIBUIDG PARA 4
(processo sem atribuicéo) 1
ANOTAGOES s
. Observagdes desta unidade: \
. Este processo ndo possui
> anotagdes. Clique aqui para criar
uma nota.

~

Sigiloso @ Restrito O Publico
Hipétese Legal:

[Documente f brio (Art. 7°, § 2°, da Lei n° 12.527/2011) ~

Nivel de Acesso

11. Finalmente, a pessoa responsavel pelas atividades de apoio ao Conselho copia
o link permanente da publicacdo no Boletim de Servico Eletrénico (Publicacdes
Eletronicas do SEI-UFSCar) e inclui na plataforma de divulgacdo prépria do
Conselho, podendo também divulgar a quem achar necessario.



https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1790277&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufscar.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_pesquisar&id_orgao_publicacao=0

| Boletin de Servigo Eletrénico em 09/08/2024

COPIAR LINK PERMANENTE

FUNDA(,‘EO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

CONSELHO UNIVERSITARIO - ConsUni
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 33518117 - http://www.ufscar.br

RESOLU(}/T\O CONSUNINe = DE

Disp&e sobre

O Conselho Universitario da Universidade Federal de Sdo Carlos - UFSCar, reunido extraordinariamente . no exercicio de suas atribui¢es legais e estatutarias,
Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar,

12. A fim de facilitar a busca posterior do processo, a pessoa responsavel pelas
atividades de apoio ao Conselho pode incluir em Bloco Interno na categoria
“Atos Normativos AAAA”, onde AAAA refere-se ao ano de criagao dos atos.

Publicagtes Eletronicas Menu Pesquisa
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- Dossie Alo Normalivo U
[ Alo Normativo; Minuta de Rest

e b Processo aberto somente na unidade DePDG-
[ Ato Normativo: Resolugso 13 ( - TiC. ‘Dados do Processo
: z SEI - Selecicnar Bloco - Google Chrome (] X
| % seiufscarbr/sei/controlador.php?acao=bloco_selecionar_processo8itipo_selecao=18id_object=objLup...
TIPO DO PROCESSO
Administracao: Atos Normativos [nternos Produzides no e
it Selecionar Bloco
o I [0k ][ Besquisar | [ NovoBlocalmtermo | [ NovoBloca deReunizo | [ Fechar
Nenhum interessado especificado. :

Palavras-chave para pesquisa;
ATRIBUIDO PARA |

{processo sem atribuicac) :

Sigla:
ANOTACOES

- Este processo ndo possui
~~ anotacGes. Clique aqui para criar
uma nota.

Lista de Blocos (47 registros):

! Tino, Descricio Acs
O | 41675 Interno Atos Normativos 2024 2

O 38820 Interno Greve 2024 ¢ [

O 38053 Intarna Flixas 2124 & &

13. O citado pessoa envia o processo para a CoPRAN para definicio de eixos

tematicos e para inclusdo na pagina de Atos Normativos da UFSCar.

- 1 2
JB 3] c "
Enviar Processo 4
% Dossié Ato Normativo 123/2024
[ Ato Normativo: Portaria 22 M L] [€] #
Processos:
/® Gonsultar Andamento 231120 Atos Normativos Internos Produzidos no SEI -
TIPO DO PROCESSO =
Atos Normativos Intemos Produzidos no SEI
Unidades:
(Copran Mostrar unidades por onde tramitou
‘_ p ety
X

14. Caso haja alteracbes posteriores no Ato Normativo, a pessoa responsavel pelas
atividades de apoio ao Conselho devera incluir toda a documentacdo relativa a

essas atualizacbes no processo na forma de “Dossié”, depois gerar uma

publicacdo relacionada ao Ato Normativo e publicar no Boletim de Servico
Eletrénico.



https://www.ufscar.br/atos-normativos-da-ufscar
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
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