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Sintese dos Tipos de Atos — Normativos, Oficiais, de Pessoal
(Unidades Produtoras, Modelos SEI, Fluxos de Processos e Manuais)

Para fins de diferenciacdo dos atos administrativos emanados da Administracdo

Superior da UFSCar, as seguintes definicdes sdao adotadas:

Atos Normativos: sdo atos administrativos especificos para publicizagao de normas
e regulamentos, visando a correta aplicacdo da lei, com objetivo imediato de
explicitar a norma legal a ser observada pela administracdo e pelos administrados,
estando necessariamente subordinados aos limites juridicos da lei formal; sé
podem ser publicados pelas Unidades Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs),
pelos Conselhos Superiores e Conselhos das UVRs;

Atos Oficiais: sdo atos administrativos utilizados na UFSCar para designacao de uma
pessoa para fungao, representacao, atividade etc., ou para designagdao de um grupo
de pessoas, para composicao de comissdes, comissdes julgadoras, comités, grupos
de trabalho, bancas examinadoras, etc, em consonancia com a legisla¢do superior e
as normas institucionais internas; sé podem ser publicados pelas Unidades
Diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs), pelos Conselhos Superiores e Conselhos
das UVRs;

Atos Administrativos: sao os atos que podem ser publicados por todas as unidades
UFSCar, incluindo Conselhos, UVRs e Unidades ndo Vinculadas a Reitoria (UnVRs),
para fins de registro e publicizacdo das atividades relativas a sua prdpria
administracdo, organizacdo e funcionamento, cuja publicizacdo seja necessaria no
Boletim do SEI-UFSCar, excetuando-se os atos para os quais a unidade ndo tenha
delegacdo de competéncia e que devam, portanto, ser publicizadas pelas instancias
superiores, na forma de Atos Normativos ou de Atos Oficiais;



® Atos de Pessoal: sdo atos administrativos utilizados exclusivamente pela unidade
responsdvel pela gestdo de pessoas na UFSCar, para designacdo de servidores e
colaboradores para funcdo, representacao, atividade etc., em consonancia com a
legislacdo superior e as normas institucionais internas, relativas a gestdo de
pessoas;

e Outros Documentos aptos a publicagdao oficial: incluem todos os outros tipos de
atos administrativos, tais como os Atos Ordinatérios (Instrugdes, Circulares, Avisos
etc.), Atos Negociais (Licencas, AutorizacOes, Permissdes, Homologacdes etc.), Atos
Enunciativos (Atas, Certidoes, Atestados etc.), Atos Punitivos (Sanc¢des, Multas,
Demissdes etc.) e Contratos Administrativos que devem ser publicizados, ou seja,
publicados no Boletim de Servico Eletréonico do SEI-UFSCar, os quais poderdo ser
objeto de estudos posteriores para definicdo de fluxos de processos e manuais.

Para distincdo entre os tipos de atos definidos, sdo utilizados os seguintes prefixos no
SEI-UFSCar:

Para Atos Normativos, é usado o prefixo "Ato Normativo: [Tipo de documento]";
Para Atos Oficiais, é usado o prefixo "Ato Oficial: [Tipo de documento]";

Para Atos Administrativos, é usado o prefixo "Ato Oficial: Ato Administrativo";
Para os Atos de Pessoal, é usado o prefixo "Pessoal: Portaria";

Outros "Documentos aptos a Publicagdo Oficial" permanecem sem prefixo, sendo
mantidos com a mesma nomenclatura que recebem atualmente, e, caso venham a
ser modificados, sera devidamente informado as Unidades UFSCar para adequacao.

O quadro sindptico abaixo apresenta os tipos de atos, as unidades responsaveis pela
producdo, os tipos de documentos, as definicdes e os respectivos fluxos de processos e
manuais para cada tipo de ato:
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Atos Administrativos
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ProGPe
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Portaria

Atos referentes a
agentes publicos
nominalmente
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unidade de gestdo de
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