FUNDAGAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO CARLOS

DEPARTAMENTO DE PROCESSOS DIGITAIS E GOVERNANCA DE TIC - DePDG-TIC/SIn
Rod. Washington Luis km 235 - SP-310, s/n - Bairro Monjolinho, Sdo Carlos/SP, CEP 13565-905
Telefone: (16) 3306-6569 - http://www.ufscar.br

Oficio-Circular n2 11/2023/DePDG-TIC/SIn

Para:
Unidades SEI-UFSCar

Assunto: Comunicado sobre uso de Atos Normativos, Atos Oficiais e Atos Administrativos no SEI-UFSCar, a partir de
15 de janeiro de 2024.

Prezados(as) Senhores(as),

CONSIDERANDO:

e 0 Decreto Federal n? 10.139/2019, que dispde sobre a revisdo e consolidagdo de atos normativos infralegais
editados por orgdos da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

e a Resolucao CoAd n? 59, de 16 de dezembro de 2022, que dispde sobre a publicagdo e revisdo dos Atos
Normativos da UFSCar e cria a Comissdo Permanente de Revisao de Atos Normativos da UFSCar;

e a Portaria GR N2 6.285, de 16 de junho de 2023, que dispde sobre diretrizes e padrdes de estrutura, redacgao,
formatacgado, corregdo e alteragdo dos atos normativos da UFSCar;

e 0s trabalhos da COPRAN em relacdo a definicdes e padrdes de estrutura, redacgdo, formatagdo, corregdo e
alteracdo de atos normativos, atos oficiais e atos administrativos na UFSCar;

e 0s trabalhos da COPRAN e do DePDG-TIC na elaboragdo dos fluxos de processos e modelos de documentos
relativos aos atos normativos, atos oficiais e e atos administrativos na UFSCar,

INFORMAMOS QUE

A partir do dia 15 de janeiro de 2024, passardo a vigorar no SEI-UFSCar os novos fluxos de processos e tipos de
documentos relativos aos atos normativos, atos oficiais e atos administrativos produzidos no SEI-UFSCar.

Os fluxos foram produzidos pelo DePDG-TIC, sob a supervisao e orientagdo da Comissao Permanente de Revisdao de
Atos Normativos (CoPRAN) e do Gabinete da Reitoria (GR). Esses fluxos de processos tém por objetivo oferecer as
unidades a operacionalizacdo da producdo de atos normativos, atos oficiais e atos adminlstrativos no SEI-
UFSCar. Juntamente com os fluxos que ensinam o passo a passo no SEl, devem ser seguidas as diretrizes e manuais
relativos aos conteldos desses atos, os quais foram desenvolvidos pela CoOPRAN.

Todas as orientacdes da CoPRAN sobre os atos normativos encontram-se na pdgina de Atos Normativos da UFSCar .

Todas as informacdes sobre os treinamentos ministrados pelo DePDG-TIC, em parceria com a CoPRAN, sobre os atos
normativos encontram-se no artigo "Treinamentos SEl para Producdo e Atualizacdo de Atos Normativos", incluindo
treinamentos em video, disponiveis no canal do Youtube SEI UFSCar.

Desta data em diante, havera mudangas importantes quanto aos tipos de documentos utilizados como atos
normativos, atos oficiais, atos administrativos e outros tipos de documentos aptos a publicagao oficial no Boletim
Eletronico do SEI-UFSCar, as quais sdo elencadas a seguir:

1. Para fins de diferenciacdo, as seguintes definicdes de atos serdo adotadas:

1. Atos Normativos: sdo atos administrativos especificos para publicizacdo de normas e regulamentos,
visando a correta aplicacao 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
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formal; s6 podem ser publicados pelas Unidades diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs), pelos
Conselhos Superiores e Conselhos das UVRs;

2. Atos Oficiais: sdo atos administrativos utilizados na UFSCar para designa¢ao de uma pessoa para funcao,
representacdo, atividade etc., ou para designacdo de um grupo de pessoas, para composicdo de
comissGes, comissdes julgadoras, comités, grupos de trabalho, bancas examinadoras, etc., em consonancia
com a legislacdo superior e as normas institucionais internas; s6 podem ser publicados pelas Unidades
diretamente Vinculadas a Reitoria (UVRs), pelos Conselhos Superiores e Conselhos das UVRs;

3. Atos Administrativos: sdo 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 publiciza¢do das
atividades relativas a sua prépria administracdo, organizacdo e funcionamento, cuja publicizacdo seja
necessaria no Boletim do SEl, excetuando-se 0os 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;

4. Atos de Pessoal: sdo atos administrativos utilizados exclusivamente pela unidade responsavel pela gestdao
de pessoas na UFSCar, para designagdo de pessoas para funcdo, representacdo, atividade etc., em
consonancia com a legislagdo superior e as normas institucionais internas, relativas a gestdao de pessoas;

5. Documentos aptos a publicacdo oficial: incluem todos os outros tipos de atos administrativos, tais como
0s Atos Ordinatérios (Instrucoes, Circulares, Avisos etc.), Atos Negociais
(Licencgas, Autoriza¢des, Permissdes, Homologacdes etc.), Atos Enunciativos (Atas, Certiddes, Atestados
etc.), Atos Punitivos (San¢Ges, Multas, DemissGes etc.) e Contratos Administrativos que devem ser
publicizados, ou seja, publicados no Boletim Eletrénico do SEI-UFSCar, os quais poderdao ser objeto de
estudos posteriores para definicdo de fluxos de processos e manuais.

2. Para distingdo entre os tipos de atos definidos, serdo utilizados os seguintes prefixos:
1. Para atos normativos, serd usado o prefixo "Ato Normativo: [Tipo de documento]";
2. Para atos oficiais, sera usado o prefixo "Ato Oficial: [Tipo de documento]";
3. Para atos administrativos, serd usado o prefixo "Ato Oficial: Ato Administrativo";
4. Para os atos de pessoal, serad usado o prefixo "Pessoal: Portaria".
5

Outros "Documentos aptos a Publicacdo Oficial" permanecerdo sem prefixo, sendo mantidos com a mesma
nomenclatura que recebem atualmente.

3. Para adequacdo as novas regras e para fins de esclarecimento dos usudrios sobre as publicagdes oficiais, que sao
aquelas publicizadas por meio do Boletim Eletronico, foram feitas atualiza¢gdes no artigo "Como publicar um
documento oficial (Ato Administrativo, Portaria, Resolucdo, Edital etc.)_ no Boletim Eletronico do SEI-UFSCar?",
disponivel no Portal SEI, portanto, é recomendada a leitura ou releitura do artigo para melhor entendimendo das
mudangas.

4. Para fins de esclarecimentos sobre o que sdao os atos administrativos e seus respectivos tipos e espécies, no
ambito da teoria do direito administrativo, recomenda-se a leitura do artigo "Atos Administrativos: o que s3o e
como usar no SEI " no Portal SEl, o qual poderd ser util aos usudrios do SEl, tanto na escolha do tipo de
documento mais adequado para cada situagdo, assim como para definicdo de novos fluxos de processos e
modelos de documentos relacionados a estes atos.

Segue um quadro sinéptico apresentando os tipos de atos, as unidades responsdveis pela producdo, os tipos de
documentos, as definicdes e os respectivos fluxos de processos e manuais para cada tipo de ato:

. Tipo de
Tipos de P Manual para
. Quem N Processo oo
Tipo de Ato Documentos Definigdo R Padronizag¢ao
produz? com Link do h
SEI (Modelos) do Contetido
Fluxo SEI
Atos UVRs Ato Normativo: Atos produzidos e publicados no SEIl que Administracdo: Diretrizes e
Normativos Portaria apresentam normas e regulamentos da Atos Padrdes de
Produzidos no Ato Normativo: instituicdo, emitidos pelas UVRs, podendo Normativos Estrutura,
SEI Portaria Conjunta ser solicitados pelas UnVRs para as UVRs as  Internos Redagdo,
Ato Normativo: quais sdo vinculadas Produzidos no  Formatagdo,
Instrugao SEI Corregao e
Normativa Alteracgdo dos

Atos
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Tipo de

Tipos de Manual para
. Quem N Processo oo
Tipo de Ato Documentos Definigdo R Padronizag¢ao
produz? com Link do h
SEI (Modelos) do Contetdo
Fluxo SEI
Ato Normativo: Normativos da
Instrugao UFSCar,
Normativa contidas
Conjunta na Portaria GR
N2 6.285, de 16
de junho de
2023
Diretrizes e
Padrdes de
Estrutura,
Redagdo,
. . Formatagdo,
. At duzid blicad SEI N
Conselhos Ato Normativo: 05 produzidos € publicados no que Conselho: Atos Corregdo e
Atos . N apresentam normas e regulamentos da . N
. Superiores Resolugdo e . Normativos Alteragdo dos
Normativos . instituicdo, emitidos pelos Conselhos
. e Ato Normativo: . Internos Atos
Produzidos no N Superiores da UFSCar, podendo ser . .
SEI Conselhos Resolugdo solicitados pelas UVRs e pelas UnVRs nas Produzidos no  Normativos da
de UVRs Conjunta P i P SEI UFSCar,
pautas de reunides dos conselhos .
contidas
na Portaria GR
N2 6.285, de 16
de junho de
2023
Ato Normativo:
Portaria
Ato Normativo: Administracdo:
Portaria Conjunta -
Atos . . s . . Atos -
. Ato Normativo: Atos impressos, digitalizados e inseridos no . Manter original
Normativos o Normativos
UVRs Instrugao SEl que apresentam normas e regulamentos ~ no formato
Impressos e . e L Internos Nao T
L Normativa da instituicdo, emitidos pelas UVRs - digitalizado
Digitalizados . Publicados no
Ato Normativo: SE|
Instrucao -
Normativa
Conjunta
Atos Conselhos Ato Normativo: Atos impressos, digitalizados e inseridos no  Conselho: Atos
. Superiores Resolugdao SEl que apresentam normas e regulamentos Normativos Manter original
Normativos . S . ~
Imoressos e e Ato Normativo: da instituicdo, emitidos pelos Conselhos Internos Ndo no formato
Di F:talizados Conselhos Resolugdo Superiores da UFSCar e pelos Conselhos das  Publicados no  digitalizado
& de UVRs  Conjunta UVRs SEI
. . . . . ~ Manual de
.. Atos designativos e deliberativos, porém nao N
Ato Oficial: . . . L . Elaboragdo de
. normativos, produzidos e publicados no SEI, Administracdo: N
Portaria o . e . Atos Oficiais:
- emitidos pelas UVRs, cuja publicizacdo seja  Atos Oficiais .
Atos Oficiais UVRs Ato L. . B Portarias,
- . necessaria no Boletim do SEI, podendo ser Produzidos no ~
Oficial: Portaria . A ResolugGes e
. solicitados pelas UnVRs as instancias SEI
Conjunta superiores adequadas Atos
P q Administrativos
Atos designativos e deliberativos, porém nao Manual de
Conselhos  Ato Oficial: normativos, produzidos e publicados no SEl, Elaboragdo de
. o . . Conselho: Atos .
Superiores Resolugdo emitidos pelos Conselhos Superiores e pelos . Atos Oficiais:
L T ) T Oficiais i
Atos Oficiais e Ato Oficial: Conselhos das UVRs, cuja publiciza¢do seja . Portarias,
s o . Produzidos no ~
Conselhos Resolugdo necessaria no Boletim do SEI, podendo ser SEl Resolugdes e
de UVRs Conjunta solicitados pelas UVRs e pelas UnVRs nas - Atos
pautas de reunides dos conselhos Administrativos
Atos Conselhos, Ato Oficial: Ato Atos produzidos e publicados no SEI por Administracdo: Manual de
Administrativos UVRs e Administrativo quaisquer unidades e conselhos UFSCar, Atos Elaboragdo de
UnVRs dentro das suas respectivas esferas de Administrativos Atos Oficiais:
competéncia, para fins de registro e Produzidos no  Portarias,

publicizagdo das atividades relativas a sua
prépria administra¢do, organizagdo e

SEl por
Unidades
UFSCar

Resolugdes e
Atos
Administrativos
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Tipo de

Tipos de Manual para
. Quem . Processo oo
Tipo de Ato Documentos Definigdo R Padronizag¢ao
produz? com Link do h
SEI (Modelos) do Contetdo
Fluxo SEI
funcionamento, cuja publicizagdo seja
necessaria no Boletim do SElI
Atos referentes a agentes publicos
nominalmente identificados, isto &, atos Pessoal: [tipo Seguir as
Portarias de . utilizados pela unidade de gestdo de pessoas R g ~
ProGPe Pessoal: Portaria . ~ - de processo orientacGes da
Pessoal para designagao de pessoas para fungao, o
. ~ gt adequado] ProGPe
representacdo, atividade, fungdo gratificada
etc.

Quaisquer duvidas sobre a elaboragao e uso de atos normativos, de atos oficiais ou de atos administrativos no SEI
podem ser enviadas por meio da Central de Servicos, na categoria SEI.

Quaisquer duvidas sobre as definicdes e padroes de estrutura, redagdao, formatacdo, correcdo e alteragdo de atos
normativos ou de atos oficiais podem ser enviadas para a COPRAN, pelo e-mail atosnormativos@ufscar.br.

Sao Carlos, 13 de dezembro de 2023.

ASSINATURAS E CIENCIAS

Tipo de Assinatura Nome Completo Cargo/Fungdo Lotagao

Emiss3o do Comunicado Eliane Colepicolo Chefe DEPDG-TIC DEPDG-TIC

Emissdo do Comunicado Lourdes de Souza Moraes Presidente da CoPRAN GR

I
eil Documento assinado eletronicamente por Eliane Colepicolo, Chefe de Departamento, em 13/12/2023, as 17:34,
gmma @ conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
‘ eletrbnica 2015.

eil Documento assinado eletronicamente por Lourdes de Souza Moraes, Chefe de Gabinete, em 18/12/2023, as 14:27,
- .

- -
aa B e ﬁ conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
‘ eletrbnica 2015.

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n? o
23112.044382/2023-16 SEI'n? 1305721
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