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SEl/Unirio

Recomendacoes e hoas praticas

Ao solicitar a autuagao de processo administrativo no SEl, utilize corretamente os modelos elaborados para

cada tipologia de processo, sem modificar as letras “a”, “b"”, “c” do respectivo documento. Os modelos de
pedido de autuacdo estdo disponiveis em: https://www.unirio.br/sei/modelos-de-pedido-de-autuacao-de-

processo-no-sei

Ao instruir um processo administrativo que foi enviado para seu espaco eletrénico no SEl, prefira redigir e assinar
os documentos no préprio processo ao invés de inserir os documentos por upload, pois os tipos de documentos
inerentes ao Manual de Atos Oficiais da Unirio ja se encontram disponiveis no sistema, entre outros.
Acompanhem a lista de documentos internos uteis na 3% aba da planilha de “Tipologias incorporadas ao SEI”, que
esté disponivel neste link.

Ao inserir um documento no formato de upload, ou seja, externo, o arquivo deverd estar salvo em
preferencialmente em PDF/A ou PDF, com recurso de OCR/Pesquisavel, com no maximo 100 MB. E quando
constar assinatura, o documento deverd estar assinado eletronicamente pelo Asten Assinatura Unirio, Gov.br,

token, entre outras assinaturas eletronicas vélidas pelo ICP-Brasil. Nao sédo consideradas assinaturas validas:
imagem de assinatura sobreposta ao documento.

Ao inserir um documento externo ou interno ao sistema, sempre preencha todos os campos do formulario de
metadados dos respectivos documentos, pois os mesmos auxiliarao na pesquisa futura do respectivo

documento. Sendo essencial a classificagdo dos assuntos documentos, que sempre serd a letra “c” do primeiro
Oficio do processo, que € o oficio de solicitacdo de autuacdo do processo administrativo no SEI.

Ao preencher o formulério de metadados de um documento externo ou interno, fique atento para a classificagéo
de acesso ao documento que estd inserido no sistema, especialmente se o processo for de natureza publica.
Sao considerados dados pessoais restritos, conforme a Lei Geral de Protecéao de Dados Pessoais (LGPD): CPF,

RG, endereco postal, endereco eletrénico pessoal entre outras informagdes que combinadas com o nome
podem identificar um pessoa natural; e dados pessoais sensiveis, tais como: dado sobre origem racial ou étnica,
convicgdo religiosa, opiniao politica, filiagdo a sindicato ou a organizagéo de carater religioso, filoséfico ou
politico, dado referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa
natural. Na impossibilidade de restringir o documento no sistema, os dados pessoais ou sensiveis deverao ser
tarjados antes da sua insercao.

Ao tramitar um processo eletrénico no SEI, prefiram tramitar somente para uma Unica unidade de destino, para

evitar a inser¢cdo concomitante de documentos pelas unidades para as quais enviaram um mesmo pProcesso.

Ao tramitar um processo eletrénico no SEI, nao utilizem o recurso “Retorno programado”, pois a tramitacao fica
presa a respectiva unidade. E na Universidade quando um processo € enviado para uma macrounidade, a mesma
quase sempre precisa tramitar o processo internamente, o que nao sera permitido por causa do uso equivocado
desta ferramenta.

Ao tramitar um processo eletrénico no SEI, evite manter o processo aberto na sua prépria unidade, prefira usar
o recurso do bloco interno, antes do envio do processo para poder sempre ler e controlar os processos de
interesse. Descubra mais sobre o uso do bloco interno em: https://youtu.be/4TOmiUSPCCS8

Nao concluam o processo eletrénico no espago eletrénico de sua unidade. Quando for necessério arquivar o
processo, preencha e assine o documento interno “Despacho para Arquivamento de Processo” e tramite o
processo para o protocolo de origem conclui-lo adequadamente.

Acompanhe todas novidades do SEl Unirio no endereco eletronico
https://www.unirio.br/sei
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