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[..] € uma ferramenta de gestdo de documentos e processos
eletrbnicos, e tem como objetivo promover a eficiéncia
administrativa. O SEl integra o Processo Eletrénico Nacional
(PEN), uma iniciativa conjunta de ¢rgdos e entidades de diversas
esferas da administracdo publica, com o intuito de construir uma
infraestrutura  publica de  processos e  documentos
administrativos eletronico (Ministério da Economia, 2021).

Esse sistema permitird a implementacdo da autuacdo, a edi¢do, a
assinatura, a tramitagdo e o arquivamento de documentos integralmente
por meio eletrénico, garantindo a confiabilidade e a transparéncia para os
atos publicos da universidade; o que o torna, com isso, uma ferramenta
inovadora as praticas administrativas que constituem 0s processos na
instituicdo.

Este documento é o resultado dos estudos realizados para a implantacdo
do SEI na UNIRIO, oriundos do Grupo de Trabalho criado com esta
finalidade. Por isso, objetiva auxiliar o usuario para que 0 mesmo possa
utilizar todas as ferramentas do sistema, necessarias ao andamento do
trabalho, ou seja, a autuagdo e a tramitagcdo de processos administrativos,
porém, ndo desobriga o usudrio de fazer os cursos da ENAP (SEI
Administrar e SEI Usar, conforme o perfil de atividades e competéncias do
Usuario).

Neste manual serdo abordadas algumas questdes operacionais inerentes
as atividades exclusivas do protocolo, entre as quais se encontram:
autuacdo, conversdo de processos fisicos, inclusdo de documento externo
e de documento interno, tramitagdo e arquivamento de processo entre
unidades. Assim, o presente objetiva, durante a instru¢do dos
procedimentos, auxiliar nas duvidas e facilitar o cotidiano de todos que
utilizardo o SEI na UNIRIO.



Autuacao de processo

Recebimento da “Solicitacdo de Autuacdo de Processo”! em PDF/A,
devidamente preenchida:

- Tipo de processo;

-Nome do Interessado;

-Cddigo e Assunto da Tabelas de Temporalidade e Destinagdio de Documentos de
Atividade-Meio (2020) e Fim (2011) em vigéncia,

-Descri¢do do assunto/Especificacdo;

-Destinatdrio do processo.

Os documentos digitalizados no SEl deverdo estar em PDF/A, com Optical Character
Recognition (OCR) para tornar o arquivo pesquisavel. Ja os documentos nato-digitais
' poderdo ser assinados digitalmente pelo Asten Assinatura da UNIRIO. Observando que os
documentos enviados para autuagdo por meio do correio eletrénico deverdo
@  conter o seguinte titulo do assunto: “Autuagdo de Processo SEI. sigla da unidade solicitante”

Faca o login no SEI: CPF e senha do usudrio (mesma senha utilizada para
acessar o portal ID Unirio) ;

Acesse 0 “Menu” e cligue em “Iniciar Processo”;

Cligue no tipo de processo, conforme o Assunto e o CCD? da TTDD3 em
vigéncia, conforme foi preenchido na “Solicitacdo de Autuacdo de
Processo”.

de 2020 e que possuam sua temporalidade corrente, intermediaria e permanente definida.

' No SEl apenas serdo autuados processos com os CCD novos da TTDD de Atividade-Meio
No caso de duvida, entrar em contato com a Equipe do Arquivo Central.

ApOs abertura da janela de autuagdo do processo administrativo no Sistema
realize as seguintes operacdes:

- "Tipo de Processo”: neste campo estara descrito o tipo de processo
administrativo escolhido na tela anterior;

“Protocolo”, clica-se em “Automatico” (para o sistema incluir
automaticamente o numero do processo) ou "Informado" (para a
inclusdo de nUmero de processo ja existente);

“Informado” e digitar o nimero de processo que foi autuado primeiramente no SIE, mas cuja instrugéo e

Excepcionalmente durante a implantagdo do SEl na UNIRIO o agente protocolizador devera clicar sempre em
' tramitagdo seguird exclusivamente no SEI, de acordo com |nstrucao Normativa AC/UNIRIO n° 07/2022

1 Baseada na Instrugdo Normativa AC/UNIRIO n° 02/2021
2 Cédigo de Classificagdo de Documentos (CCD)
3 Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) de Atividade-Meio (2020) e Fim (2011)


https://plataforma.astenassinatura.com.br/login/UNIRIO
http://www.unirio.br/arquivocentral/instrucao-normativa-ac-no-07-de-06-de-junho-de-2022

Para a inclusdo de processos fisicos, veja as instru¢oes em
“Conversao de processo fisico”.

“Data de Autuacao” neste campo 0 sistema mostrara
automaticamente a data do presente ato de autua¢do ou abrird campo
proprio quando optado pelo tipo de "Informado”;

“Especificacdo”: preencher neste campo as informac8es adicionais
constantes no campo descricdo da “Solicitacdo de Autuacdo de
Processo” recebida;

“Classificacdo por Assuntos”: neste campo deverd ser adicionado o
Cédigo e o Assunto da TTDD Atividade-Meio (2020) e Fim (2011) em
vigéncia relacionado ao tipo de processo escolhido;

“Interessados” neste campo deverd ser transcrito o nome do
interessado, ao clicar no campo e iniciar a digitacdo do nome do
interessado, o Sistema podera listar 0 nome do interessado. Caso 0
Sistema ndo apresente o nome do interessado, o usuario deve realizar o
cadastro, preenchendo o campo com o nome completo e teclando em
“Enter”.

“Observacoes desta unidade”: apenas preencher caso a informacgdo
seja imprescindivel para o entendimento e a leitura do documento.
InformacBes complementares sobre a instru¢gdo do processo
administrativo devem constituir documento préprio no mesmo;

“Nivel de Acesso”: “Publico”, preferencialmente. Os demais niveis sé
poderdo ser escolhidos a partir de ordens expressas por unidades
organizacionais competentes da UNIRIO para tal;

“Salvar”: clicar no botdo correspondente na parte inferior a direita da
tela. Assim, a autuacdo foi concluida com sucesso e foi criada uma pasta
para o processo.

Apos criado o processo no SEI, conforme a sua tipologia, o Assunto e o
CCD das TTDD vigentes, incluir-se-a a “Solicitacdo de Autuacdo de
Processo” e o conjunto documental que possa ter lhe acompanhado,
por meio das a¢des para a inclusdo de documento interno de acordo
com as seguintes operagdes:




- Clicar na pasta com o numero do processo que deseja incluir a
“Solicitacdo de Abertura de Processo”;

- Clicar no icone “Incluir documento”;
- Escolher a opcdo “Externo” em “Gerar Documento”;
- Preencher os campos da janela aberta “Registrar Documento Externo”:

“Tipo do documento” escolher o tipo “oficio” para este tipo
documental;

- “Data do documento”: preencher a data do documento manualmente
conforme o documento recebido;

- “Numero/Nome na arvore”: preencher com o nimero do documento e
a sigla da unidade organizacional que o produziu;

- “Formato”: “Nato-digital” (documentos produzidos no meio digital e
assinado no meio digital) ou “Digitalizado nesta unidade” (digitalizacdo
individual ou em bloco de documentos ja assinados);

- Caso o documento tenha sido "Digitalizado nesta unidade" se abrird
as opc¢Bes de “Tipo de conferéncia”. “Cépia Autenticada
Administrativamente” (conferéncia da cépia com o original pelo
servidor), “Cépia Autenticada por Cartério” (com carimbo de
autenticacdo do Cartério), "Cépia Simples” (uma reproduc¢do sem
conferéncia do original); “Documento Original” (todo documento nato-
digital);

- “Remetente”: informar a sigla e/ou nome da unidade organizacional que
produziu o documento;

- “Interessados”: interessados do documento que sera inserido, se houver

- “Classificacdo por Assuntos”: classificar conforme o “Solicitacdo de
Autuacdo de Processo”;

- “Observacdes da Unidade™: apenas preencher caso a informacgdo seja
imprescindivel para o entendimento e a leitura do documento. Informacdes
complementares sobre a instru¢do do processo administrativo devem
constituir documento préprio no mesmo;

&



-“Nivel de Acesso”: “Publico”, preferencialmente. Os demais niveis s
poderdo ser escolhidos a partir de ordens expressas por unidades
organizacionais competentes da UNIRIO para tal ou respeitando o tipo
processual;

- “Anexar Arquivo” e “Escolher arquivo”. Apos selecionado o arquivo
em PDF/A da “Solicitacdo de Autuacdo de Processo”, cligue em
“Salvar”. No final do processamento o arquivo aparecera para a leitura
de quem o inseriu. Assim, a a¢do de insercdo de documento externo no
Sistema foi realizada com sucesso.

- Repetir o procedimento para a inclusdo de demais documentos que
possam ter sido enviados em PDF/A, realizando os procedimentos para a
insercdo de Documento Externo. Neste caso escolher o tipo de
“Documento Externo” adequado (ex.: oficio, carta, e-mail) em “Gerar
Documento”. Vide as instru¢8es em “Inclus@o de documento externo”.

ApOs inseridas as tipologias documentais e/ou documentos para a
instru¢do do processo 0 mesmo podera ser tramitado para a unidade de
destino indicada no “Solicitacdo de Autuacdo de Processo”, conforme
as seguintes operacgoes:

- Clicar na pasta com o nimero do processo que se deseja tramitar;
- Clicar no icone “Enviar Processo”;

- Na tela aberta “Enviar Processo” verificar o ndmero e o tipo de
processo no campo “Processos”;

- Buscar em “Unidades” por meio da lupa, a direita, a unidade
destinataria ja inclusa no SEl;

- Escolher a opg¢do “Enviar e-mail de notificacdo”, caso queira notificar
a unidade para qual esta tramitando o processo;

- “Enviar”, para completar a a¢cdo de tramita¢do de processo com
sucesso.

Neste caso, é s6 voltar a tela anterior e iniciar o procedimento de envio
° de processo de acordo com 0s passos anteriores sem marcar a
opgao de envio de notificagdo por e-mail.

' Eventuais erros podem ocorrer caso a unidade ndo tenha e-mail cadastrado no SEI.




Conversao de processo fisico

O processo administrativo objeto de conversdo deverd ser
encaminhado para UAPS de origem que procederad com:

Digitalizacdo do processo fisico:
- Separacdo do contelddo de sua capa;
- Retirada de qualquer presilha e outros elementos metalicos;

- Conferéncia de nimero de paginas por volume, obedecendo o limite
maximo de 200 folhas cada. Assim, quando for detectado maior
quantidade de folhas a unidade protocolizadora devera proceder com
o Encerramento e a Abertura de um novo volume, conforme a
Instru¢do Normativa AC/UNIRIO n°® 02/2021. Observa-se também que
0 verso com qualquer tipo de informacdo, incluindo os dizeres “Em
Branco” deverdo ser digitalizados;

- Digitalizacao individual ou em bloco (captagdo de imagem de um
conjunto de folhas de uma vez). Observa-se que na digitalizacdo em
bloco os documentos menores deverdo ser afixados em folhas A4
para que a informa¢do ndo se perca durante o procedimento. As
imagens extraldas deverdo constituir arquivo em PDF/A com OCR
com no maximo 402 imagens, ou seja, o correspondente a 1
volume de 200 folhas, ja contados o frente e verso, se for 0 caso, e a
capa do processo, com extensao maxima de 200 MB;

- A armazenagem em suporte eletronico das imagens produzidas pela
digitaliza¢gdo sera tempordria em pasta com o nuUmero de processo da
referida documentagdo (ex.. Processo n. 23102.000000/2022-00). O
arquivo das imagens devera estar em PDF/A com OCR e conter o nome
do processo, volume se houver mais de um e o intervalo do conjunto
de paginas que foi digitalizado (ex.: Processo n. 23102.000000/2022-00
v.1 p. 1-200);



O processo devera ser Inserido no SEI apds todos os documentos
serem digitalizados, a partir dos seguintes passos:

- Login no SEI: CPF e senha do usuario (mesma senha utilizada para
acessar o portal ID Unirio) ;

- Clicar em “Iniciar Processo” no “Menu”;

- Escolher 0 “Tipo de Processo”, conforme o Assunto e o Cédigo de
Classificacdo de Documentos (CCD) das Tabelas de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos (TTDD) de Atividade-Meio (2020) e Fim
(2011) em vigéncia;

daquele a ser escolhido no SEI-UNIRIO cujos cédigos foram atualizados
] para a versdo de 2020. No caso de duvida, entrar em contato
com a equipe do Arquivo Central.

' O Assunto e o CCD da TTDD de Atividade-Meio do processo fisico sera diferente

- Ap0s abertura da janela de autuagdo do processo administrativo no
Sistema realize as seguintes operacdes:

- Tipo de Processo: neste campo estara descrito o tipo de processo
administrativo escolhido na tela anterior;

- Protocolo: “Informado”, inserir no campo correspondente o
numero do processo administrativo fisico;

- “Data de Autuacdo™: inserir neste campo a data de autuac¢do do
processo administrativo fisico;

- “Especificacdao”: preencher este campo com as informacdes
adicionais constantes no campo descricdo da capa do processo
administrativo fisico;

- “Classificacdo por Assuntos”: neste campo estara descrito o
Assunto e o CCD da TTDD de Atividade-Meio (2020) e Fim (2011) em
vigéncia relacionado ao tipo de processo escolhido;

O Assunto e o CCD da TTDD de Atividade-Meio do processo fisico sera
' diferente daquele a ser escolhido no SEI-UNIRIO cujos cédigos foram
atualizados para a versdo de 2020. No caso de davida, entrar
em contato com a equipe do Arquivo Central.




- “Interessados”: ao clicar no campo e iniciar a digitacdo do nome do
interessado, o Sistema podera listar o nome do interessado. Caso o
Sistema ndo apresente o nome do interessado, o usuario deve realizar o
cadastro, preenchendo o campo com 0 nome completo e teclando em
“Enter”;

“Observacdes desta unidade” neste campo se inserem as
observagoes descritas na capa do processo fisico;

- “Nivel de Acesso”: “Publico”, preferencialmente. Os demais niveis s
poderdo ser escolhidos a partir de ordens expressas por unidades
organizacionais competentes da UNIRIO para tal ou respeitando o tipo
processual;

- “Salvar™: clicar no botdo correspondente na parte inferior a direita da
tela. Assim, o cadastro do processo foi concluido com sucesso.

- Inclusdo dos documentos no processo administrativo eletrénico criado
com 0 mesmo ndmero do processo fisico:

- Clicar na pasta criada para o processo administrativo, identificada com o
ndmero correspondente:

- Clicar no icone “Incluir Documento”:

ApOs abertura de nova janela: “Gerar Documento”, escolher o “Termo

de Encerramento de Tramite Fisico” em “Tipo de Documento: +”,
procedendo com as seguintes informagoes:

A) Texto Inicial: marcar “Nenhum”

B) “Descricdo™: especificar o conteldo do documento (ex.. Trata-se de
“Termo de Encerramento de Tramite Fisico” do Processo n°
23102.000000/2022-00, com o intervalo de folhas __ - ).

C) “Numero”: preencher o campo com o ndmero do documento, se
houver;

D) “Nome na Arvore”: preencher o campo com a sigla da unidade
organizacional que o produziu, se houver;

E) “Classificacdo por Assuntos”: classificar com mesmo Assunto e CCD
optado para o registro do processo;



O Assunto e o CCD da TTDD de Atividade-Meio do processo fisico sera
' diferente daquele a ser escolhido no SEI-UNIRIO cujos cédigos foram atualizados
® para a versdo de 2020. No caso de duvida, entrar em contato com
a equipe do Arquivo Central.

F) “Observacdes desta unidade”: escrever em qual unidade de arquivo o
processo fisico estara arquivado (ex: O processo 23102. /2022-00 foi
arquivado no arquivo intermediario da UAPS/CCET);

G) “Nivel de Acesso”: “Publico”, preferencialmente. Os demais niveis s6
poderdo ser escolhidos a partir de ordens expressas por unidades
organizacionais competentes da UNIRIO para tal ou respeitando o tipo
processual;

H) “Salvar”, clique neste botdo para finalizar a tarefa com sucesso;

Clicar na pasta criada para o processo administrativo fisico, identificada
com o ndmero correspondente:

A) Clicar no icone “Incluir Documento”.
B) Escolher a op¢do “Externo” em “Gerar Documento”;

C) Preencher os campos da janela aberta: “Registrar Documento
Externo”;

D) “Tipo do documento” escolher “processo” para 0S processos
convertidos;

E) “Data do documento™: inserir a data de autuacao do processo;

F) “Nimero/Nome na arvore”: preencher com o numero do processo
administrativo fisico;

G) “Formato”: escolher “Digitalizado nesta unidade”;

”

H) “Tipo de conferéncia”: “Cépia Autenticada Administrativamente
(conferéncia da cépia com o original pelo funcionario);

) “Remetente”: remetente do processo administrativo fisico;
)) “Interessados”: interessados do processo administrativo fisico;

K) “Classificacdo por Assuntos”: utilizar o Assunto e CCD j& optado para
a criagdo do processo no SEl, conforme as TTDD de Atividade-Meio (2020)
e Fim (2011) em vigéncia;

9



daquele a ser escolhido no SEI-UNIRIO cujos cédigos foram atualizados
o para a versao de 2020. No caso de dulvida, entrar
em contato com a equipe do Arquivo Central.

' O Assunto e o CCD da TTDD de Atividade-Meio do processo fisico serd diferente

L) “Observacdes da Unidade™ descrever o ndmero do volume, se
houver, e o intervalo de paginas que foram digitalizados (ex.: O processo n°
23102.000000/2022-00 foi digitalizado contendo v. 1-2, com capa e p. 1-
200; e 201-250);

M) Anexar Arquivo: “Escolher arquivo” que devera estar em PDF/A, com
OCR preferencialmente, e ter no maximo 200 MB, com 0 nome do arquivo
como foi orientado anteriormente (ex.: Processo n. 23102.000000/2022-00
v.1 p. 1-200). Apds selecionado o(s) arquivo(s) desejado(s), 0 mesmo
constara ao final da tela e vocé podera “Salvar”. No final do
processamento O arquivo aparecera para a leitura de quem o inseriu.
Assim, a acdo de insercdo dos documentos do processo fisico no Sistema
foi realizada com sucesso.

Tramita¢do do processo administrativo no SEl, conforme indica¢do do seu
ultimo documento instruidor;

Baixa no SIE: A baixa se dard mediante o seu “Arquivamento
Temporario” na UAPS de origem, com o despacho eletronico no SIE: “Da-
se baixa do processo no SIE, tendo em vista a sua insercdo integral no SEI,
ndo havendo mais inserc¢do fisica de documentos até o dia/més/ano”. Apods
o despacho eletronico e afixagdo do “Termo de Encerramento de
Tramite Fisico” no processo fisico, 0 processo sera encaminhado para a
unidade de arquivamento intermediario a que pertence, de acordo com a
estrutura organizacional da Universidade;

O arquivamento fisico do processo administrativo se dard na Unidade de
Arquivo responsavel, de acordo com o0s prazos das Tabelas de
Temporalidade e Destinagdao de Documentos de Atividade-Meio e Fim. A
unidade de arquivamento também procedera com a sua recepgao
eletronica no Sistema anterior (SIE), seguindo os seguintes passos: “Login
no SIE/ “Caixa-Postal”/ “Tramitacdao”/“Numero do Processo"/“Abrir"
o processo/ “Enviar”/ clicar em “Recebimento Fisico” do processo.

Apds a conclusdo de todos 0s passos acima, ter-se-a obtido sucesso nos
procedimentos de conversdo de processos administrativos fisicos do SIE
para o SEI.

Havendo dlvidas sobre os procedimentos, as mesmas deverdo ser
o encaminhadas para a Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial de autuagdo do
[a) processo administrativo ou para o Arquivo Central da UNIRIO.



Inclusao de documento externo

O Documento Externo para o SEI é qualquer documento produzido fora do
Sistema. Os documentos produzidos - nato-digital ou digitalizado - pelas
unidades organizacionais da UNIRIO, também sdo considerados
documentos externos. Esses documentos ja deverdo conter assinatura, seja
realizada fisicamente no suporte em papel ou por meio de assinatura
digital, tal como o Asten Assinatura da UNIRIO.

Fazer o seu login no SEI: CPF e senha do usuario (mesma senha utilizada
para acessar o portal ID Unirio);

Abrir a pasta do processo administrativo criado ou recebido para
apreciagao;

Verificar o codigo e o assunto da TTDD de Atividade Meio ou Fim na pe¢a
inicial do processo administrativo para poder replicar a informacdo no
documento que vai ser inserido, tendo em vista que o documento é
responsavel pela instrucdo do referido processo e por isso deve conter o
mesmo assunto da autua¢do do processo;

Clicar no icone “Incluir documento”;
Escolher a op¢do “Externo” em “Gerar Documento”;
Preencher os campos da janela aberta “Registrar Documento Externo”:

- “Tipo do documento”: escolher qual tipologia o documento se enquadra
(ex.: oficio, carta, e-mail, nota fiscal, contrato, portaria, etc.);

- "“Data do documento™: data do documento que sera inserido de forma
manual;

- “Numero/Nome na arvore”: preencher com o ndmero do documento e
a sigla da unidade organizacional que o produziu, se houver;

- "Formato”: escolher entre “Nato-digital” (documentos produzidos no
meio digital e assinado no meio digital) ou “Digitalizado nesta unidade”
(digitalizagdo individual ou em bloco de documentos j& assinados);

- Caso o documento tenha sido "Digitalizado nesta unidade” se abrird as
op¢des de “Tipo de conferéncia™ escolher entre “Cépia Autenticada
Administrativamente” (conferéncia da cépia com o original pelo
servidor); “Cépia Autenticada por Cartério” (com carimbo de
autenticacdo do Cartdrio), "Cépia Simples” (uma reproducdo sem
conferéncia do original); “Documento Original” (todo documento nato-

digital);
11
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“Remetente”: informar a sigla e/ou nome da unidade
organizacional que produziu o documento;

- “Interessados”: interessados do documento que sera inserido,
se houver

- “Classificacdo por Assuntos”: classificar conforme foi instruido
na peca inicial do processo administrativo;

“Observacdes da Unidade”: apenas preencher caso a
informacdo seja imprescindivel para o entendimento e a leitura do
documento. Informagbes complementares sobre a instru¢do do
processo administrativo devem constituir documento préprio no
mesmo;

- “Nivel de Acesso” “Publico”, preferencialmente. Os demais
niveis s6 poderdo ser escolhidos a partir de ordens expressas por
unidades organizacionais competentes da UNIRIO para tal ou
respeitando o tipo processual;

- “Anexar Arquivo”: “Escolher arquivo” que deverad estar em
PDF/A, com OCR preferencialmente, e ter no maximo 100 MB. Apds
selecionado o arquivo, 0 mesmo constara ao final do documento e
vocé poderd “Salvar”. No final do processamento o arquivo
aparecerd para a leitura de quem o inseriu. Assim, a agdo de
insercdo de documento externo no Sistema foi realizada com
Sucesso.

Havendo duvidas sobre os procedimentos, as mesmas deverdo ser encaminhadas
para a Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial de autuacdo do processo
administrativo ou para o Arquivo Central da UNIRIO.

INCLUSAO DE DOCUMENTO INTERNO

Fazer o login no SEl CPF e senha do usudrio (mesma senha
utilizada para acessar o portal ID Unirio);

Abrir a pasta do processo administrativo em que deseja incluir o
documento;

Verificar o c6digo e o assunto da TTDD de Atividade Meio ou Fim na
peca inicial do processo administrativo para poder replicar a
informacdo no documento que vai ser inserido, tendo em vista que
o documento é responsavel pela instrucdo do referido processo e
por isso deve conter o mesmo assunto da autua¢do do processo;



Clicar no icone “Incluir documento”;
Escolher o tipo de documento interno em “Gerar Documento”;

Na tela “Gerar Documento” que se abrira, constard o nome do tipo
documental escolhido e os seguintes dados a preencher:

“Texto Inicial”: neste campo o usudrio pode optar por
“Documento Modelo” (aparecera o modelo de documento
favoritado pela unidade), “Texto Padrao” (aparecera o texto padréo
elaborado pela unidade) e “Nenhum?”;

- “Descricao”: descrever o assunto do documento;

- “Namero”: preencher o campo com o numero do documento,
conforme o ordenamento anual da unidade;

- “Nome na Arvore”: preencher o campo com a sigla da unidade
organizacional;

- “Classificacao por Assuntos": classificar conforme foi instrufdo na
peca inicial do processo administrativo;

“Observacdes desta unidade” apenas preencher caso a
informacdo seja imprescindivel para o entendimento e a leitura do
documento. Informag¢des complementares sobre a instru¢do do
processo administrativo devem constituir documento proprio no
mesmo;

- “Nivel de Acesso”: “Publico”, preferencialmente. Os demais niveis
sé poderdo ser escolhidos a partir de ordens expressas por unidades
organizacionais competentes da UNIRIO para tal ou respeitando o
tipo processual;

- “Salvar”, para abrir o documento interno disponivel para edi¢do
pela unidade;

- Apos a abertura do documento interno, o usuario podera edita-lo
para proceder com a instrugdo processual;

- Por fim, assina-se o documento por meio do icone “Assinar
Documento” para finalizar a sua inclusdo com sucesso.



A inclusdo do documento interno ndo sé implica na escolha do tipo de
documento, quanto oferece outras ferramentas que podem otimizar a
instrucdo processual em cada unidade organizacional, quais sejam: os
“Textos Padrao” e “Adicionar aos favoritos"”.

Assim, o usudrio de qualquer unidade poderd constituir seus textos
padronizados ou favoritar o modelo que mais utiliza em sua unidade, por
meio dos seguintes procedimentos:

Fazer o login no SEI:CPF e senha do usuario (mesma senha utilizada para
acessar o portal ID Unirio) ;

Acessar “Textos Padrao” no “Menu”;

ApOs a abertura da tela “Textos Padrao da Unidade”, clicar em “Novo” e
realizar os seguintes passos:

-“Nome": nomear o texto padrdo de facil entendimento para a unidade e
que contenha relacdo com o processo a qual se destina (ex.: “Despacho
de aprovacao de beneficio para docentes”),

- “Descricado”: descrever o arquivo recapitulando a sua fung¢do para no
processo a qual se destina (ex.: Trata-se de despacho de aprovagdo do
beneficio para docentes”);

- “Conteudo”: inscricdo do conteldo idéntico a tipologia documental
pretendida, de acordo com o Manual de Atos Oficiais da UNIRIO;

- “Salvar”. Agora é s¢ utilizar o texto padrdo criado nos processos da sua
unidade.

- Clicar na pasta do processo que deseja incluir documento com texto
padrdo que foi criado;

- Clicar no icone “Incluir documento”;
- Escolher o tipo de documento interno em “Gerar Documento: +";

- Na tela “Gerar Documento” aberta constara o nome do tipo
documental escolhido e os seguintes dados a preencher:

- “Texto Inicial”: escolher a op¢do “Texto Padrao”;
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- Selecionar o “Texto Padrdo” desejado pela janela aberta e
“Transportar”;

- “Descricao”: descrever o assunto do documento;

-“Namero”: preencher o campo com o numero do documento, conforme
o ordenamento anual da unidade;

- “Nome na Arvore”: preencher o campo com a sigla da unidade
organizacional;

- “Classificacao por Assuntos”: classificar conforme foi instruido na peca
inicial do processo administrativo;

“Observacdes desta unidade”: apenas preencher caso a informacgdo
seja imprescindivel para o entendimento e a leitura do documento.
Informagbes complementares sobre a instru¢do do  processo
administrativo devem constituir documento proprio no mesmo;

“Nivel de Acesso”: “Publico”, preferencialmente. Os demais niveis s
poderdao ser escolhidos a partir de ordens expressas por unidades

organizacionais competentes da UNIRIO para tal;

“Salvar”, para abrir o documento interno j& com o conteldo do texto
padrdo para edicdo final do usuario;

- Apds a abertura do documento interno, o usuario ainda podera edita-lo
para proceder com a instrucdo processual;

- Por fim, assina-se o documento por meio do icone “Assinar
Documento” para finalizar a sua inclusdo com sucesso;

E para “Adicionar aos favoritos” é so clicar no icone correspondente,
quando estiver em tela 0 modelo desejado;

Apds clicar no fcone correspondente, abrird a tela “Novo Favorito”, na
qual preencherd os seguintes campos:

“Grupo”: neste campo devera escolher dentre o grupo ja criado para
sua unidade ou acrescentard novo grupo por meio de sinal de soma “+";



- “Descricao”: neste campo devera conter as caracteristicas do grupo de
favoritos criado;

- “Salvar”: clicar para adicionar o documento ao grupo escolhido ou
acrescentado;

- Abrird em seguida a tela “Favoritos do Documento”, em que 0 mesmo
serd listado. E apds clicar em “Adicionar” o documento favorito

aparecera na proxima vez que for incluir um documento interno e optar
por “Documento Modelo”.

Tramitacao de processo

A tramitacdo de processos entre unidades, isto é realizada por meio de
usuarios internos da UNIRIO, deverd seguir as seguintes etapas:

Fazer o login no SEI: CPF e senha do usuario (mesma senha utilizada para
acessar o portal ID Unirio);

Clicar na pasta do processo que deseja tramitar;
Clicar no icone “Enviar processo”;

Na tela aberta “Enviar Processo” verificar o nimero e o tipo de processo
no campo “Processos”;

Busca em “Unidades” por meio da lupa, a direita, a unidade destinataria ja
inclusa no SEI;

Escolher a op¢do “Enviar e-mail de notificagdo”, caso queira notificar a
unidade para qual esta tramitando o processo;

“Enviar”, para completar a acdo de tramitacdo de processo com sucesso.

' Eventuais erros podem ocorrer caso a unidade ndo tenha e-mail cadastrado no SEI. Neste caso,
é so voltar a tela anterior e iniciar o procedimento de envio de processo de acordo com 0s
passos anteriores sem marcar a opgao de envio de notificagdo por e-mail.

Programar o retorno, caso seja necessario;

“Enviar” para que a a¢do seja concluida.



Arquivamento de processo

Trata-se da operacionalizagdo da conclusdo de processos e de seu
arguivamento no SEI que implica os seguintes passos:

Recepcdo pela unidade protocolizadora de processo eletronico contendo
0 “"Despacho de Arquivamento de Processo”.

Tramita¢do da unidade protocolizadora para a unidade de arquivamento
a ela relacionada, organizada em bloco de assuntos e/ou ano e “Concluir
Processo” no SEI.

Apbés a conclusdo do processo o mesmo sé poderd ser pesquisado na unidade de
arguivamento. A pesquisa poderd ser realizada da seguinte forma: Login e senha no SEI/
“Menu"/ “Pesquisa”/ Preencher os campos para filtragem/ selecionar o processo para leitura ou
desarquivamento dos tramites processuais. Para o desarquivamento do processo sera
necessario ainda clicar no primeiro documento do processo e clicar em “Reabrir Processo”.

@
O
5

17



Referéncias

BOLETIM DE SERVICO EBSERH - HUGG. Rio de Janeiro, n° 83, 12 de agosto
de 2019. Disponivel em: <https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-
universitarios/regiao-sudeste/hugg-
unirio/governanca/comissoes/comissao-de-implantacao-do-sei>. Acesso
em: ago. 2021.

CARTILHA SEGURANCA DA INFORMAGAO SEI! Brasilia: Ministério da
Economia, 2020. Disponivel em: <https://extranet.economia.gov.br/wp-
content/uploads/2020/11/Cartilha Sei Seguranca da Informacao.pdf>.
Acesso em: 16 ago. 2021.

COORDENADORIA DE GESTAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS /UER]
(Brasil). Migracdo de processos fisicos para o SEI RJ. 2021. Disponivel em:
<https:.//www.sei.uerj.br/wp-content/uploads/2021/03/Guia-
Ra%CC%81pido-SEI-Migrac%CC%A7a%CC%830-Proc-Fi%CC%81sico.pdf>.
Acesso em: maio 2022.

DIVISAO DE GESTAO DOCUMENTAL E DA INFORMAGAO/UFR] (Brasil).
Convers@o

de processo fisico para processo digital. Disponivel em:
<https://portal.sei.ufrj.br/images/documentos/orientacoes/OA.DGDI.SEl-
001.2019 Conversao.Processo.fisico.em.Digjtal-
ATUALIZADO.04.2021.pdf>. Acesso em: 11 maio 2022.

GOVERNO DE BRASILIA (Brasil). Conversdo de processos fisicos para
processos eletronicos. Disponivel em: <https://www.portalsei.df.gov.br/wp-
conteudo/uploads/2017/03/TutorialConversacEncerramentoArquivament
OPF1.pdf>. Acesso em: 12 maio 2022.

MINISTERIO DA ECONOMIA. Sistema Eletronico de Informacoes - SEI. 2021.
Disponivel em: <https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-
informacao/sei>. Acesso em: 29 maio 2022.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA (Brasil). Como inserir um
documento externo no SEI. Disponivel em:
<https:/portalsei.mpba.mp.br/aiovg_videos/como-inserir-um-documento-
externo-no-sei/>. Acesso em: 10 maio 2022.

MINISTERIOS DE ESTADO DA JUSTICA E DO PLANEJAMENTO, ORGAMENTO
E GESTAO (Brasil). Portaria Interministerial n°® 1.677, de 07 de outubro de
2015. Define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocolo no ambito dos érgdos e entidades da
Administragdo Publica Federal. Disponivel em:
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/legislacao/portarias/portaria-interministerial-ndeg-1-677-de-
07-de-outubro-de-2015>. Acesso em: maio 2022.



https://www.gov.br/ebserh/pt-br/hospitais-universitarios/regiao-sudeste/hugg-unirio/governanca/comissoes/comissao-de-implantacao-do-sei
https://extranet.economia.gov.br/wp-content/uploads/2020/11/Cartilha_Sei_Seguranca_da_Informacao.pdf
https://www.sei.uerj.br/wp-content/uploads/2021/03/Guia-Ra%CC%81pido-SEI-Migrac%CC%A7a%CC%83o-Proc-Fi%CC%81sico.pdf
https://portal.sei.ufrj.br/images/documentos/orientacoes/OA.DGDI.SEI-001.2019_Conversao.Processo.fisico.em.Digital-ATUALIZADO.04.2021.pdf
https://www.portalsei.df.gov.br/wp-conteudo/uploads/2017/03/TutorialConversaoEncerramentoArquivamentoPF1.pdf
https://www.gov.br/economia/pt-br/acesso-a-informacao/sei
https://portalsei.mpba.mp.br/aiovg_videos/como-inserir-um-documento-externo-no-sei/
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/portarias/portaria-interministerial-ndeg-1-677-de-07-de-outubro-de-2015

PORTAL SOFTWARE PUBLICO. Manual do Sistema Eletrénico de Informacées
(SEI). Disponivel em:
<https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-protocolo-
e-arquivo/sum>. Acesso em: ago. 2021.

_____.Boas praticas de digitalizagdo - SEI. 2012. Disponivel em:
<https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manuais-de-
instalacao>. Acesso em: 16 ago. 2021.

SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA (Brasil). Guia pratico do SEl [recurso
eletrénico]: Sistema Eletrénico de Informacdes/Superior Tribunal de
Justica, Secretaria de Documentac¢do, Coordenadoria de Gestdo
Documental. — Brasilia: Superior Tribunal de Justica — STJ, 2022. Dados
eletrénicos (1 arquivo : PDF 266 paginas). Disponivel em:

<https://www stj.jus.br/publicacaoinstitucional/index.php/guiasei/issue/vie
w/320/showToc>. Acesso em: maio de 2022.

UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (Brasil). Manual do
Documento Externo do SEI. 2018. Disponivel em:
<https://portalsei.uffs.edu.br/imagens/processos/manual-do-documento-
externo>. Acesso em: 12 maio 2022.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (Brasil).
Instru¢do Normativa AC/UNIRIO n° 02, de 10 de fevereiro de 2021. Disp&e
sobre a criagdo do Manual de Procedimentos para Formagdo de
Processos Administrativos no ambito da UNIRIO. Disponivel em:
<http//www.unirio.br/arquivocentral/INACN02de10.02.2021ManualdePro
cedimentosparaformaodeprocessosadministrativos1.pdf>. Acesso em:
maio de 2022.

____.Instru¢do Normativa AC/UNIRIO n° 04, de 22 de julho de 2021. Dispde
sobre a criagdo do Manual de Procedimentos para Formagdo de
Processos Administrativos no ambito da UNIRIO. Disponivel em:
<http://www.unirio.br/arquivocentral/INACO4GTImplantacaodoSEl.pdf>.
Acesso em: maio de 2022.

___.Instru¢do Normativa AC/UNIRIO n° 05, de 22 de setembro de 2021.
Disp0e sobre a criacdo do Manual de Procedimentos para Formacdo de
Processos Administrativos no ambito da UNIRIO. Disponivel em:
<http//www.unirio.br/arquivocentral/instrucao-normativa-ac-no-05-de-
22-de-setembro-de-2021>. Acesso em: maio de 2022.



https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-protocolo-e-arquivo/sum
https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manuais-de-instalacao
https://www.stj.jus.br/publicacaoinstitucional/index.php/guiasei/issue/view/320/showToc
https://portalsei.uffs.edu.br/imagens/processos/manual-do-documento-externo
http://www.unirio.br/arquivocentral/INACN02de10.02.2021ManualdeProcedimentosparaformaodeprocessosadministrativos1.pdf
http://www.unirio.br/arquivocentral/INACN02de10.02.2021ManualdeProcedimentosparaformaodeprocessosadministrativos1.pdf
http://www.unirio.br/arquivocentral/INACN02de10.02.2021ManualdeProcedimentosparaformaodeprocessosadministrativos1.pdf
http://www.unirio.br/arquivocentral/INAC04GTImplantacaodoSEI.pdf
http://www.unirio.br/arquivocentral/INACN02de10.02.2021ManualdeProcedimentosparaformaodeprocessosadministrativos1.pdf
http://www.unirio.br/arquivocentral/instrucao-normativa-ac-no-05-de-22-de-setembro-de-2021

\&

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
ARQUIVO CENTRAL

APENDICE A - MODELO DE SOLICITAGAO DE AUTUACAO DE PROCESSO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (UNIRIO)
UNIDADE

Oficio n° __/(ano)/(setor)
Rio de Janeiro, __de de

A UAPS:

Assunto: Autuacdo de processo

1. Solicita-se a autuacdo de processo administrativo para
atendimento do pleito conforme o disposto abaixo:

a) Tipo de processo: (tipo processual no SEI)

b) Cdédigo de Classificacdo de Documentos (CCD) da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD)
c) Assunto do CCD/TTDD: __

d) Descrigdo do assunto/Especificagdo: (complementa¢do ou descricdo do
assunto do processo)

e) Nome do Interessado: (unidade/ou individuo)

2. Tramitando-o em seguida para: (unidade/ou individuo)

Assinatura da autoridade competente
Nome/ Cargo

*No SEl se faz o uso do Cédigo de Classificagdo de Documentos (CCD) das Tabelas de Temporalidade e Destinagdo
de Documentos de Atividade-Meio (2020) e Fim (2011) em vigéncia com temporalidade definida, conforme o
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

**Baseado na IN AC/UNIRIO n° 02/2021.
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UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
ARQUIVO CENTRAL

APENDICE B - MODELO DO TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE
Fisico

Processo n° 23102- / -

Rio de Janeiro, __de de

O processo em epigrafe foi convertido em sua totalidade do suporte fisico para eletronico
e inserido no SEI-UNIRIO, em conformidade com o Decreto n® 36.756, de 16 de setembro de
2015, alterado pelo Decreto n° 37.565/2016, de 23 de agosto de 2015, mantendo o mesmo
numero do processo em suporte fisico e interessado.

A conversdo foi registrada no despacho de arquivamento eletrénico no Sistema de
Informagdo para o Ensino (SIE) e o processo ffsico serd arquivado na unidade de arquivo e
protocolo setorial, conforme os prazos das Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos de Atividade-Meio (2020) e Fim (2011) em vigéncia.

Fica encerrada a tramita¢do do processo em suporte fisico, sendo vedada qualquer juntada
de novos documentos fisicos, para, a partir de entdo, ter continuidade de sua instrugdo e
tramitagdo somente por meio do SEI-UNIRIO.
O processo originalmente, em suporte fisico, era composto de:
Folhas:___ Midias:

O processo eletronico, resultante da presente conversdo, ficou composto da seguinte forma:
Volume de Processo: Contetdo de Midia:
Desconformidades constatadas:
Extensdo do arquivo apds a conversgo:

Os arquivos PDF oriundos da digitalizacdo da documentacdo em suporte fisico foram
devidamente submetidos a procedimento de conferéncia e de autenticagdo por funcionario
publico, que fica atestado por meio de sua assinatura eletrénica no SEI-UNIRIO no presente
termo.

Todos os documentos do processo foram digitalizados em arquivo Unico pela Unidade de
Arquivo e Protocolo  Setorial (UAPS) de origem do processo fisico:  UAPS/

Assinatura do funciondrio
Nome/ Cargo

*A conclusdo do procedimento de conversdo se dé na data de assinatura do presente Termo.

**0 "Termo de Encerramento de Tramite Fisico” deverd ser aberto e assinado eletronicamente no SEI-UNIRIO,
sendo o primeiro documento a ser incluido, apés o processo digitalizado, e o Ultimo documento do processo em
papel. Apés assinado eletronicamente o Termo devera ser impresso, numerado e anexado ao processo em papel.
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ARQUIVO CENTRAL

APENDICE C - MODELO DO DESPACHO DE ARQUIVAMENTO DE
PROCESSO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO (UNIRIO)
UNIDADE

Processo n° 23102. / -
Riode Janeiro,_de__ de_
ARQUIVA-SE 0 presente processo por:
Deferimento do pleito ;
Indeferimento do pleito;

Desisténcia ou renuncia do interessado ;
Decisdo motivada por autoridade competente .

(
(
(
(

—_ — — —

Atenciosamente,

Assinatura da autoridade competente
Nome/Cargo

*0O processo podera ser desarquivado por expressa solicitagdo da autoridade competente quando
houver necessidade de continuidade da agdo administrativa, mediante comunicacdo. Apds o

desarquivamento, o processo poderd ser tramitado ou ser anexado ou apensado a outro(s)
processo(s).
**\/ide IN AC/UNIRIO n° 02/2021.



