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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Arquivo Central
INSTRUCAO NORMATIVA AC N° 12, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2023

Dispde sobre a publicagao do Terceiro Relatorio
Técnico produzido pelo Grupo de Trabalho sobre
a implantacdo do Sistema Eletronico de
Informacao (SEI) na UNIRIO.

A Diretora do Arquivo Central da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO), no uso das atribui¢des regimentais, que lhe confere a Portaria GR n° 407, de 30 de
junho de 2023, a Resolugdo UNIRIO n° 3693, de 19 de agosto de 2011 e a Resolugdo n°® 815
de 20 de dezembro de 1990,

Considerando o Decreto n°® 8.539 de 08/10/2015, que dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizacdo de processo administrativo no dmbito dos orgaos e entidades da
administracdo publica federal direta, autdrquica e fundacional;

Considerando o disposto na Portaria ME n° 1.042 de 04/11/2015, no tocante a
implantagdo e o funcionamento do processo eletrénico no ambito do Ministério da Educagao;

Considerando o Oficio n° 168/2019/GR/UNIRIO sobre a adesdo da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) ao Sistema Eletronico de Informagdes (SEI),
mediante autoria e cessdo gratuita pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regido, como
ferramenta de tramite do processo eletronico no ambito desta Universidade;

Considerando a Resolucdo SCS N° 5.593, de 09 de setembro de 2022, que dispde
sobre a aprovacdo da Politica de Preservacdo para Documentos Arquivisticos Digitais da
UNIRIO como instrumento institucional;

Considerando a Instru¢do Normativa AC n° 10, de 15 de maio de 2023 que dispde
sobre a publicagdo do Segundo Relatorio Técnico sobre a Implantacao do sistema Eletronico
de Informacdes (SEI) na UNIRIO;

Considerando o Acordo de Cooperagdo Técnica para promover agdes colaborativas
visando o desenvolvimento do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), assinado entre o
Ministério da Gestao e da Inovagdo em Servigos Publicos (MGI) e o TRF4 em 20/06/2023;



Considerando a Portaria GR n°® 498, de 13 de julho de 2023 que designa a atual

Gestora Negocial do Projeto de implantacdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) na
UNIRIO;

Considerando a Portaria GR n°® 648, de 24 de agosto de 2023, que designou os novos
membros para compor o Grupo de Trabalho para promover a implantagdo do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI), no ambito da Universidade Federal do Estado do Rio de
Janeiro (UNIRIO),

RESOLVE:

Art. 1° Publicar o Terceiro Relatério Técnico produzido pelo Grupo de Trabalho sobre a
implantacdo do Sistema Eletronico de Informacao (SEI) na UNIRIO

Paragrafo tnico. Este relatorio técnico foi elaborado pela equipe do Arquivo Central no
ambito do GT SEI com objetivo de informar sobre o planejamento, execucao e conclusao da
implantacdo do SEI no ambito da UNIRIO.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim da
UNIRIO.

Documento assinado digitalmente

b ISABELA COSTA DA SILVA
g ol Data: 17/11/2023 15:57:40-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Isabela Costa da Silva
Diretora do Arquivo Central da UNIRIO
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1. INTRODUCAO

O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) da Unirio estd em fase de
implantacdo e tem seu Comité Gestor estabelecido pela Portaria GR n° 648, de 24 de
agosto de 2023, substituindo a Portaria GR no 654, de 17 de setembro de 2021, que
possui como objetivos: planejar, executar e concluir a implantacdo do SEI no ambito da

UNIRIO.

A vista disso, recordamos aqui brevemente que o SEI da Unirio teve sua
implantacdo iniciada em 06 de junho de 2022 com as tipologias de processos da
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (Progepe) e segue a implantagdo paulatina das
tipologias de processos administrativos junto a comunidade da Universidade, incluindo
a Reitoria, Pro-Reitoria de Administracdo (Proad), Pro-Reitoria de Planejamento
(Proplan), Pro-Reitoria de Graduagdo (Prograd), Pro-reitoria de Pos-graduacao,
Pesquisa e Inovagdo (Propgpi), Auditoria Interna (Audin), Coordenadoria de Rela¢des
Internacionais (CRI), Comissdo Prépria de Avaliacdo (CPA). Para tanto sdo necessarios

alguns procedimentos, a saber:

e descri¢do de seus fluxos por meio do preenchimento do formuldrio “Base de
Conhecimento” junto ao produtor principal e/ou interessados da respectiva
tipologia a ser implantada;’

e claboracdo de modelo de oficio de solicitacio de autuacdo da respectiva
tipologia que deverd ser enviado por e-mail ao protocolo de referéncia pelo

produtor principal e/ou interessados.’

'O formulario esta disponivel para download em:
https://docs.google.com/document/d/1CDz4gxkLO8{G3wG8nXyszacrJLWSR X /edit?usp=sharing&oui
d=117880243788880670955&rtpof=true&sd=true

2 0s modelos de oficios gerais est3o disponiveis em:
https://www.unirio.br/sei/modelos-de-pedido-de-autuacao-de-processo-no-sei



https://www.unirio.br/sei/modelos-de-pedido-de-autuacao-de-processo-no-sei
https://docs.google.com/document/d/1CDz4qxkLO8jG3wG8nXyszacrJLwSR_X_/edit?usp=sharing&ouid=117880243788880670955&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/document/d/1CDz4qxkLO8jG3wG8nXyszacrJLwSR_X_/edit?usp=sharing&ouid=117880243788880670955&rtpof=true&sd=true
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A importancia destes procedimentos reside na orientacdo dos envolvidos acerca
do passo a passo do processo administrativo € sua transparéncia aos institutos de
fiscalizacdo, incluindo a sociedade. Além disso, o controle de autuagdo de processo
centralizado nos protocolos por meio de solicitacdes que utilizem um oficio inicial com
tipologia determinada, cddigo de classificagdo e assunto em conformidade com as
Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Atividade-Meio e Fim,
como preconiza o Conselho Nacional de Arquivos, traz seguranga para 0os usudrios na
classificagdo dos documentos inseridos em um mesmo processo, maior controle sobre a
produg¢do documental e sobre a sua avaliagdo final pelo Arquivista, otimizando
procedimentos e operacgdes relativas a gestdo de documentos na Universidade. Pois,
conforme preconizado pelo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos) o SEI, nao ¢
um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), por isso ¢
necessario o estabelecimento de procedimentos minimos que garantam a gestdo de

documentos produzidos no formato eletronico por meio do respectivo Sistema.

Neste escopo, também foi elaborado o documento interno ao SEI denominado
“Despacho de Arquivamento de Processo” para as solicitagdes de arquivamento® que
deverd ser inserido no proprio processo administrativo eletronico e enviado para o
protocolo em que o mesmo foi autuado para estabelecer a consecucao do procedimento
que gerou a abertura do processo, em beneficio da Gestdo de Documentos, conforme

determina a Portaria Interministerial n® 1.677, de 07 de outubro de 2015.

Desta maneira, a equipe do Arquivo Central, no ambito do GT SEI, atualizado
pela Portaria GR n° 648, de 24 de agosto de 2023% tem buscado realizar todos os
procedimentos e capacitacdes necessarias para a comunidade universitaria visando
promover a implantacao integral do SEI na UNIRIO. Em razdo disso, seguirdo neste

relatorio: as estatisticas, o quadro dos tipos de processos que ja foram inseridos,

® “Arquivamento significa a guarda de documento avulso ou processo cuja tramitagdo cessou, e se
caracteriza pelo fim da agdo administrativa que determinou a produ¢do do documento” (PORTARIA
INTERMINISTERIAL N2 1.677, DE 07 DE OUTUBRO DE 2015).

* Disponivel em: https://www.unirio.br/sei/portarias/portaria-gr-no-648-de-24-de-agosto-de-2023/view
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informagdes sobre capacitagdes e treinamentos, as pendéncias e agdes que nos nortearao

no prosseguimento da respectiva implantagao.

2. ESTATISTICAS DO SEI

Para melhor compreensdo da implantagio do SEI na Universidade, foram
elaborados quadros demonstrativos, a fim de sensibilizar os usuérios sobre a
necessidade do estudo de normativas referentes aos proprios processos de trabalho,
assim como o estabelecimento de seus fluxogramas. Estas agdes buscam auxiliar a
equipe SEI na inser¢do das diversas tipologias processuais, em sua classificacdo
arquivistica conforme os Planos de Classificagdo para atividades-meio e fim das IFES
definidos pelo CONARQ e a defini¢do do seu grau de acesso (publico e/ou restrito),
para garantir o cumprimento da Lei de Acesso a Informagado - LAI (Lei n® 12.527/2011)
e Lei Geral de Prote¢dao de Dados - LGPD (Lei n® 13.709/2018).

Em levantamento realizado por amostragem por meio de relatorio extraido do
Sistema de Informagdes para o Ensino (SIE) verificamos que, no periodo que
compreende o inicio de 2022 até agosto de 2023, tivemos um total de 74 cddigos de
classifica¢do de processos administrativos abertos fisicamente, que corresponde ao total
de 1884 processos, conforme a amostragem do grafico a seguir, que nos traz os codigos

com maior relevancia:
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Amostragem de cédigos de classificacdo de processos
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Grifico 1 - Amostragem dos codigos de classificacdo abertos de janeiro a agosto/2023

Atualmente, ha 63 codigos de classificagdo de documentos e 102 tipos de
processos administrativos ja inseridos no SEI, que correspondem a um total de 118
processos administrativos em 2022 e 1.614 processos que passam a ser produzidos e

tramitados exclusivamente em meio digital no ano de 2023°.

Até a data da publicacdo deste 3° Relatorio, foi identificado que a maioria dos
codigos de classificagdo de processos produzidos pela UNIRIO ja estdo inseridos no

SEI, com mais de 100 tipologias processuais ja inseridas.

No quadro abaixo, estabelecemos algumas estatisticas de implantagdo do SEI
desde o inicio da criacdo do primeiro Grupo de Trabalho em 2021 até o periodo atual

em 2023.

> Quantifica¢do realizada do periodo: 01/01/2023-14/11/2023.
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IMPLANTACAO DO SEI UNIRIO

Insercdode 11
tipologias e a criacdo
de rotina de
capacitacdo.

Instalagdo e
Relatdrio Técnico Parametrizacdo
sobre a metodologia M (Jan.-maio/2022).
de implantagao
(Set./2021.
P o
GT SEI (Jul./2021) : Inauguragdo do SEI:
E L (Jun.f2022).:
¢ Formalizacdo do £ . .
: contrato para uso z 102 tipologias de
(Dez.f2021). processos
administrativos.
E 323 usuarios
. capacitados em 24
.@,“ eventos

Figura 1- Linha do tempo do SEI Unirio

Dentre as tipologia inseridas temos os seguintes graus de acesso atrelados aos

nossos processos eletronicos no SEI:

Grau de acesso das tipologias cadastradas no SEI Unirio
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Grifico 2 - Grau de acesso das tipologias de processos

Acerca de formas de aferir estatisticamente a implantagdo do SEI, foi
implantado recentemente outro importante modulo, solicitado pelos o¢rgdos de
fiscalizagdo, o Mddulo Estatistico do SEI, que visa coletar dados, como a quantidade de
processos, documentos e usuarios; banco de dados utilizado, tamanho do filesystem dos
anexos; Hash dos arquivos no coédigo fonte, etc, o que promove transparéncia

administrativa e auxilia os gestores na tomada de decisdes.®

3. QUADRO DE TIPOLOGIAS INSERIDAS NO SEI

A seguir inserimos o quadro com as tipologias inseridas até a presente
publicagdo para acompanhamento da comunidade. Lembramos que a atualizacdo do
presente quadro pode ser acompanhada por meio do [/ink a seguir:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1 TbkgeVmSdaHMNOzW 1 8BC1AWOI9IGsL.C78
U8xwC89EITcc/edit#gid=0

Cédigo de Classificacao
de Documentos (CCD)

Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

(2001

revogado) (2020 atual)

1 ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO 24.112 023.14

ACOMPANHAMENTO INDIVIDUAL DA
2 AUTOAVALIACAO INSTITUCIONAL 010 015.32

¢ Os dados extraidos do médulo implantado ja estdo disponiveis no Painel de Governanga do SEIL:
https://paineis.processoeletronico.gov.br/painel.php?type=1&panel=db4326ef-2a08-4c09-acbb-e723bc7e
OeOc&sheet=eefee2bf-b092-4d66-a7ab-8e738e06c9ac


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TbkgeVmSdaHMN0zW18BC1AWO9GsLC78U8xwC89ElTcc/edit#gid=0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TbkgeVmSdaHMN0zW18BC1AWO9GsLC78U8xwC89ElTcc/edit#gid=0
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Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

ACORDO DE COOPERACAO ACADEMICA

Codigo de Classificacao
de Documentos (CCD)

CCD
(2001

(6(0))

revogado) (2020 atual)

3 |INTERNACIONAL 004 001
ACORDO DE COOPERACAO ACADEMICA

4 |[NACIONAL 004 001
ACORDO DE COOPERACAO TECNICA

5  |INTERINSTITUCIONAIS E INTERNACIONAIS 004 001
ACORDO  DE COOPERACAO

6 |TECNICO-CIENTIFICA STRICTO SENSU 004 001
ACORDOS ENTRE UNIRIO E FUNDACAO DE

7 |APOIO (incluindo TED) 004 001

8 |ADICIONAL INSALUBRIDADE 024.134 023.164
AFASTAMENTO DOCENTE DE CURTA

9  |DURACAO NO EXTERIOR COM ONUS 029.222 028.21
AFASTAMENTO  DOCENTE DE  CURTA
DURACAO NO EXTERIOR COM ONUS

10 |(PROAP) 029.222 028.21
AFASTAMENTO DOCENTE DE CURTA
DURACAO NO EXTERIOR COM ONUS

11 [LIMITADO 029.222 028.22
AFASTAMENTO DOCENTE DE CURTA

12 |[DURACAO NO PAIS COM ONUS 029.21 028.11
AFASTAMENTO DOCENTE DE CURTA

13 |DURACAO NO PAIS COM ONUS (PROAP) 029.21 028.11
AFASTAMENTO DOCENTE DE CURTA

14 |[DURACAO NO PAIS COM ONUS LIMITADO 029.21 028.12

10
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Codigo de Classificacao
de Documentos (CCD)

Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

CCD CCh
(2001

revogado) (2020 atual)

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
MISSAO NO EXTERIOR (COM ONUS
15 |LIMITADO) 029.222 028.22

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
16  [MISSAO NO EXTERIOR (COM ONUS) 029.222 028.21

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
17 |MISSAO NO EXTERIOR (SEM ONUS) 29.221 028.23

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
18 [MISSAO NO PAIS (COM ONUS LIMITADO) 029.21 028.12

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
19 |MISSAO NO PAIS (COM ONUS) 029.21 028.11

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
20 [MISSAO NO PAIS (SEM ONUS) 029.21 028.12

AFASTAMENTO TAE PARA PROGRAMA DE
POS-GRADUACAO STRICTO SENSU E
21 [POS-DOUTORADO (NO EXTERIOR) 024.3 023.4

AFASTAMENTO TAE PARA PROGRAMA DE
PQS—GRADUACAO STRICTO  SENSU E
22 |POS-DOUTORADO (NO PAIS) 024.3 023.4

ALTERACAO DE JORNADA/REGIME DE
23 |TRABALHO 023.03 023.12

ANALISE DE VINCULOS EMPREGATICIOS
24 |DE SERVIDORES 025.1 027.1

APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR
A FORNECEDOR DE CONTRATACAO DE
25 [PRESTACAO DE SERVICO 036.1 034

11
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Codigo de Classificacao
de Documentos (CCD)

Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

CCD CCh
(2001

revogado) (2020 atual)

APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR
A FORNECEDOR DE MATERIAL DE
26 |CONSUMO 033.21 031.12

APLICACAO DE PENALIDADE DISCIPLINAR
A FORNECEDOR DE MATERIAL

27 |PERMANENTE 033.11 031.11
28 |APOSENTADORIA COMPULSORIA 026.13 026.52
29 |APOSENTADORIA ESPECIAL 026.13 026.54
APOSENTADORIA ESPECIAL  PARA
30 |SERVIDORES PUBLICOS COM DEFICIENCIA | 026.13 026.51
APOSENTADORIA  POR  INCAPACIDADE
31 |PERMANENTE 026.13 026.51
32 |APOSENTADORIA VOLUNTARIA 026.13 026.53
33 |AUTOAVALIACAO INSTITUCIONAL 010 015.32
34 [AUXILIO FUNERAL 026.12 026.3
35 |CALENDARIO ACADEMICO 010 010.01
36 |CESSAO E REQUISICAO DE SERVIDOR 023.15 022.22
37 |COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO 033.21 031.12
38 |COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE 033.11 031.11

COMUNICACAO E MONITORAMENTO DA
39 [AUDITORIA INTERNA 050.1 003.1

12
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Codigo de Classificacao
de Documentos (CCD)

Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

CCD CCh
(2001

revogado) (2020 atual)

CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO

DE VAGAS DE SERVIDORES

40 [TECNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCACAO| 021.2 021.1
CONTRATACAO DE PRESTACAO DE

41 |SERVICOS 036.1 34
CONVENCAO DE COTUTELA STRICTO| Nio se

42 |SENSU aplica 134.72

Nao se

43 |CRIACAO DE CURSOS LATO SENSU aplica 141.2

44 |DEVOLUCAO AO ERARIO 059 059.4
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

45 |ARQUIVISTICOS 063.62 061.521

ESTABELECIMENTO DE GUIA DE
INDICADORES ANUAL DE SATISFACAO
46  |(GIAS) 010 015.31

ESTAGIO DE  POS-DOUTORADO EM]| Nio se
47 |PROGRAMA DE POS-GRADUACAO aplica 134.22

EXECUCAO DE PROJETO DE COOPERACAO
INTERINSTITUCIONAL-QUALIFICACAO DE| Nio se

48 |PROFISSIONAL DE NiVEL SUPERIOR aplica 131.21

49 |EXECUCAO DE VERBA PROAP 052.22 052.221
EXERCICIO PROVISORIO POR

50 |DESLOCAMENTO DE CONJUGE 023.15 022.22

51 |EXONERACAO DE CARGO EFETIVO 023.12 022.7

EXPEDICAO DE DIPLOMA STRICTO SENSU| Nio se
52 |(trata-se de 2% via) aplica 134.421

13
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Codigo de Classificacao
de Documentos (CCD)

Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

CCD CCh
(2001

revogado) (2020 atual)

FORMALIZACAO DA DEFESA DIRETA EM| Niose
53 |[CURSO DE DOUTORADO aplica 134.334

GRATIFICACAO POR  ENCARGO DE
54 |[CONCURSO 24.129 23.156

55 |GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO 024.129 023.156

56 |GRUPO DE TRABALHO INSTITUCIONAL 001 005.1

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
57 |ESTUDANTE TAE 024.91 023.3

INCENTIVO A CAPACITACAO EM IDIOMA

58 |ESTRANGEIRO (PRIC-IE) 052.22 052.221
INCENTIVO A QUALIFICACAO  DOS

59 |SERVIDORES TAE (PRIQ) 052.22 052.221

60 |[INCENTIVO A QUALIFICACAO TAE 023.03 023.157

INCLUSAO E EXCLUSAO DE DISCIPLINA(S)
FORA DO CALENDARIO ACADEMICO DE| Nao se

61 |GRADUACAO aplica 125.22
INQUERITO CIVIL PUBLICO DO MINISTERIO
62 |PUBLICO 025.1 027.1
N3ao se
63  |JUBILAMENTO EM CURSO DE GRADUACAO | aplica 125.252
64 |LICENCA PARA CAPACITACAO TAE 024.3 023.3

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
65 |PARTICULARES 024.3 023.3

14
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Codigo de Classificacao
de Documentos (CCD)

Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

CCD CCh
(2001

revogado) (2020 atual)

LICENCA SEM  VENCIMENTO PARA

66 |ACOMPANHAR CONJUGE 024.3 023.3
MOBILIDADE ACADEMICA
INTERNACIONAL GRADUACAO —| Nio se

67 |INCOMING aplica 125.72
MOBILIDADE ACADEMICA
INTERNACIONAL GRADUACAO —| Nazo se

68 |INCOMING (DISCIPLINA ISOLADA) aplica 125.72
MOBILIDADE ACADEMICA
INTERNACIONAL GRADUACAO —| Naose

69 |OUTGOING aplica 125.72
MOBILIDADE ACADEMICA
INTERNACIONAL STRICTO SENSU —| Niose

70  [INCOMING aplica 134.72
MOBILIDADE ACADEMICA
INTERNACIONAL  STRICTO SENSU —| Niose

71 |OUTGOING aplica 134.72
MOBILIDADE ACADEMICA| Nio se

72 [NACIONAL-ANDIFES (GRADUACAO) aplica 125.71
MOVIMENTACAO PARA COMPOR FORCA DE

73 |TRABALHO 023.15 022.22
MUDANCA DE NIVEL DIRETA DO| Niose

74 |MESTRADO PARA O DOUTORADO aplica 134.13
PAGAMENTO BOLSAS DA PROPGPI COM

75 |VERBA UNIRIO 052.22 055.221

76 |PAGAMENTO DE AUXILIO DISCENTE| (5595 052221
GRADUACAO PARA PARTICIPACAO EM
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Codigo de Classificacao

de Documentos (CCD)
Descritor do tipo de processo no SEI Unirio
CCD
CCDh
(2001
revogado) (2020 atual)

EVENTOS )
ACADEMICO-CIENTIFICO-CULTURAIS
PAGAMENTO DE AUXILIO FINANCEIRO DE
CONTEMPLADOS EM EDITAIS DE FOMENTO

77 |PROPGPI 052.22 055.221
PAGAMENTO DE DIARIAS E PASSAGENS NO

78 |EXTERIOR PARA SERVIDOR 029.222 028.21
PAGAMENTO DE DIARIAS E PASSAGENS NO

79  [PAIS PARA SERVIDOR 029.21 028.11
PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO PARA

80 [SERVIDOR 052.22 052.221
PAGAMENTO RETROATIVO/EXERCICIO

81 [ANTERIOR DE SERVIDOR 052.22 052.221
PARECER DA AUDITORIA INTERNA SOBRE

82 |A PRESTACAO DE CONTAS ANUAL 050.1 003.1
PENSAO TEMPORARIA POR MORTE DE

83 [SERVIDOR 026.132 026.61
PENSAO VITALICIA POR MORTE DE

84 |SERVIDOR 026.132 026.62
PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

85 [(PAINT) 050.1 003.1
PROGRESSAO ~ FUNCIONAL  DOCENTE

86 [(MUDANCA DE NIVEL) 023.03 023.12
PROGRESSAO POR CAPACITACAO

87 |PROFISSIONAL TAE 023.03 023.12
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Codigo de Classificacao
de Documentos (CCD)

Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

CCD CCh
(2001

revogado) (2020 atual)

PROGRESSAO PROFISSIONAL POR MERITO

88 |TAE 023.03 022.63
PROMOCAO FUNCIONAL DOCENTE

89 [(MUDANCA DE CLASSE) 023.03 023.12

90 [REDISTRIBUICAO DE SERVIDOR 023.14 022.4

REFORMULACAO  CURRICULAR  DOS
CURSOS DE GRADUACAO (COM PROJETO| Nio se
91 |PEDAGOGICO) aplica 121.1

REFORMULACAO  CURRICULAR  DOS
CURSOS DE GRADUACAO (SEM PROJETO| Nio se
92 |PEDAGOGICO) aplica 122.2

REFORMULACAO CURRICULAR  DOS
CURSOS DE POS-GRADUACAO LATO SENSU|  Nio se
93  [(COM PROJETO PEDAGOGICO) aplica 141.1

REFORMULACAO CURRICULAR DOS
CURSOS DE POS-GRADUAQAO STRICTO| Nao se
94  |SENSU (SEM PROJETO PEDAGOGICO) aplica 132.2

REGISTRO E EMISSAO DE DIPLOMA DE
GRADUACAO (casos excepcionais e migracio| Nio se

95 SIE/SEI) aplica 124.422
REGISTRO E EMISSAO DE DIPLOMA| Nio se
96 STRICTO SENSU aplica 134.422
RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DA
97 |AUDITORIA INTERNA (RAINT) 050.1 003.1
Nao se

98 |SELECAO DISCENTE LATO SENSU aplica 144.111
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Codigo de Classificacao

de Documentos (CCD)
Descritor do tipo de processo no SEI Unirio
CCD
CCDh
(2001
revogado) (2020 atual)
Nao se
99  |SELECAO DISCENTE STRICTO SENSU aplica 134.111
100 |SERVICO DE AUDITORIA INTERNA 050.1 003.1
VACANCIA POR POSSE EM CARGO
101 [INACUMULAVEL 023.12 022.7

VERIFICACAO DE  INSCRICAO EM]| Niose
102 |DISCIPLINA STRICTO SENSU aplica 134.22

Quadro 1 - Tipologias inseridas no SEI

E quanto a insercdo de novas tipologias, precisamos da parceria com toda a
comunidade universitaria para darmos continuidade ao trabalho que vem sendo feito e,
com isso, podermos concluir o mais breve possivel a implantacdo das tipologias de

processos administrativos em sua totalidade no SEI.

4. CAPACITACOES E TREINAMENTOS

O Arquivo Central, tendo em sua direcdo a atribuicdo da Gestdao Negocial do
projeto de implantagdo do SEI, conforme a Portaria n* 498, de 13 de julho de 2023,
busca realizar a capacitacdo continua da comunidade académica, promovendo cursos de
capacitagdo presenciais e online, bem como orientagdes continuas por e-mail

(sei(@unirio.br) aos setores administrativos ¢ académicos da Universidade. Além disso,
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orientamos os usudrios a realizar o curso do Enap “SEI Usar!” (curso online, de 20

horas, disponivel em: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74).

Assim, no periodo de 2022 até 2023, tivemos o total de 24 eventos, além dos
atendimentos nos proprios ambientes de trabalho do usuario, o que totalizou o
atendimento a 323 usuarios capacitados. Incluindo uma capacitagao que foi gravada em
13/12/2022 e disponibilizada no Canal de YouTube do Arquivo Central:
https://www.yout m/@ArquivoCentral UNIRIO.

CAPACITAGAO DO SEI PELA EQUIPE DO ARQUIVO CENTRAL

2022 |

2023 até
08/11/2023

Estimativa total |

0 100 200 300 400
Grafico 3 - Progressao da capacitacio do SEI Unirio

Complementando ao que informamos nos relatérios anteriores, em referéncia as
capacitagoes até abril de 2023, acrescentamos a partir de maio os seguintes eventos
realizados remota e presencialmente, nos computadores das unidades, nos Laboratorios
de Informatica de Ensino do Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia (CCET) e no
Laboratério Multidimensional de Inovacgdo, Tecnologia e Comunicacdo da Escola de
Enfermagem Alfredo Pinto do Centro de Ciéncias Biologicas e da Saude

(LAMITEC/EEAP/CCBS).
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e Na modalidade remota: 23/06/2023 e 15/09/2023.

e Na modalidade presencial: 15/05/2023 (CE/Proad); 17/05/2023
(CCET/IBIO); 05/06/2023, 12/05/2023 e 19/06/2023 (CCH),
19/07/20023 (CLA); 30/08/2023 (diferentes unidades); 27/09/2023
(CLA); 28/09/2023 (CCBS/HUGG); 04/10/2023 (docentes de diferentes
Centros Académicos); 11/10/2023 (diferentes unidades); 25/10/2023
(diferentes unidades); 08/11/2023 (diferentes unidades).
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Figura 3 - Capacitacio SEI para o CCET e IBIO (17/05/2023).

Figura 4 - Capacitacio SEI para o CCH (19/06/2023).

Figura S - Capacitacio SEI para varias unidades (30/08/2023).
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Figura 6 - Capacitacdo SEI para o CLA (27/09/2023).

-

Figura 7 - Capacitagdo SEI para o CCBS/HUGG (28/09/2023).
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Figura 8 - Capacitacio SEI para diferentes unidades (11/10/2023).

Figura 9 - Capacitacio SEI para diferentes unidades (25/10/2023).
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Figura 10 - Capacitacio SEI para diferentes unidades (08/10/2023).

5. PENDENCIAS E ACOES FUTURAS

Em relagdo ao que estabelecemos no relatorio anterior, atualmente temos como
pendéncias a homologa¢do no ambiente teste do Tramita.GOV (mddulo de integragio
do SEI a outras instituigdes), que por questdes técnicas ainda ndo foi efetivada,
lembrando que o pedido inicial para seu uso ao Governo Federal ocorreu em dezembro
de 2022 e teve que ser solicitado novamente em abril de 2023, e até entdo estamos com

status em homologacao quanto ao uso do respectivo mddulo.

Em razdo do Sistema, outras instalagdes estdo programadas: as atualiza¢des do
SEI’ e de seus respectivos modulos, disponibilizagio de ferramentas de edigdo e

migracdo de extensdes de arquivos digitais, incluindo para PDF/A (extensdao de

7 A versdo atual do SEI UNIRIO ¢ 4.0.11
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preservagdo a longo prazo), e de edicdo de PDF, além da disponibilizac¢ao do aplicativo

SEI para celular.

6. CRONOGRAMA

O cronograma abaixo visa a transparéncia das atividades de manutencao e implantacao

do SEI Unirio que foram realizadas, bem como de seu planejamento.

Plano de agdes 2023/1 2023/2 2024/1 2024/2 Competéncia

Jan-jun  Jul-dez Jan-jun Jul-dez

Situacdo

AtualizagGes das Acdo
versoes do SEI continua
Parametrizagcao e ACe DTIC Acdo
gestao de continua
usudrios do SEI
Treinamentos aos AC Acdo
usuarios internos continua
da Unirio
Implantagao de AC e unidades Acdo
NOVOS pProcessos organizacionais | continua
no SEI
Atualizagao dos AC Pendente
Manuais do SEI
Unirio
Inclusdo de AC Agdo
Usudrios continua
Externos.
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Instalagdo de
Modulo Pesquisa
Publica

Arquivo Central

2023/1

2023/2

Jan-jun  Jul-dez

Instalagao do
mddulo
Barramento do
Tramita.GOV

Instalagdo do
Madulo
Estatistico

Disponibilizagdo
de ferramentas
de edicao e
migragao de
extensoes de
arquivos digitais
para PDF/A

Disponibilizagao
do aplicativo SEI
para celular.

Conclusao da
implantagao do
SEI UNIRIO com

100% dos
processos

2024/1 2024/2 Competéncia Situagao
Jan-jun  Jul-dez

DTIC Concluido

DTIC Pendente

DTIC Agao

continua

DTIC Em

desenvolvi

mento

DTIC Pendente

AC e DTIC Pendente

Quadro 2 - Cronograma
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Diante do que foi relatado no presente documento, reafirmamos o nosso
comprometimento na continuidade da implantagao do SEI na Universidade. Para tanto,
como descrevemos no relatério anterior, a equipe do Arquivo Central também
continuard atuando na parametrizacdo interna do Sistema; na gestdo de usudrios do
Sistema; na alimentacdo de dados internos do Sistema (preenchimento de endereco
fisico, de e-mail, siglas, cadastramento de fungdes/cargos das unidades e de formulario
“Base de conhecimento”); na orientagdo e supervisao das equipes de protocolos; em
capacitacdes; na orientagdo do uso do SEI para o usudrio interno de forma remota e
presencial e no atendimento as dividas aos usudrios internos pelo e-mail oficial o
sei@unirio.br. Por esse motivo contamos com o engajamento de todos os membros
internos da comunidade, a fim de que possamos realizar os procedimentos necessarios
para as implantacdes das respectivas tipologias de processos o mais rapido possivel, a

fim de que possamos utilizar plenamente o respectivo Sistema.

No mais, solicitamos aos interessados no acompanhamento da implantacao do
SEIL, bem como aos seus usudrios, sempre estejam acessando o site do SEI UNIRIO

(https://www.unirio.br/sei) para ter acesso as novidades, cronograma de capacitagdes,

manuais, relatérios, pesquisa publica e cadastro de usuario externo.

O Cronograma de Capacitagdes para uso do SEI e link para inscri¢des tem sido
amplamente divulgado para toda a comunidade universitaria por meio da Coordenadoria

de Comunicagdo da Unirio (COMSO), pelo site institucional e por e-mail.

Outrossim, cabe pontuar que as agdes de extensdo referentes a implantacdo do
SEI na UNIRIO foram apresentadas pela equipe do Arquivo Central no VII
ENARQUIFES (Encontro Nacional de Arquivistas das Institui¢des Federais de Ensino
Superior) - “O papel do Arquivista na transformacao digital”, ocorrido entre os dias 22 a
25 de agosto de 2023, em Recife, Pernambuco. O trabalho apresentado foi intitulado “A
experiéncia da implantagdo do SEI na UNIRIO: desafios e perspectivas”. Durante o
evento houve grande troca de informagdes com profissionais arquivistas de outras IFES

que também atuam com este sistema.
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Portanto, destacamos que a implantagdo do SEI na UNIRIO tem tido éxito nos
ultimos meses, com a maior parte dos processos ja sendo produzidos e tramitados em
meio digital na Universidade, se compararmos com os dados do relatdrio anterior. No
entanto, ainda had muito a ser feito para concluir a implantacdo integral do sistema,
sendo necessaria a colaboracdo de toda a comunidade universitaria junto a equipe do

Arquivo Central e GT SEI.
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