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INSTRUCAO NORMATIVA AC N° 10, DE 15 DE MAIO DE 2023

Dispde sobre a publicagdo do Segundo Relatério
Técnico sobre a Implantagdo do sistema Eletronico
de Informacdes (SEI) na UNIRIO.

A Diretora do Arquivo Central da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
(UNIRIO), no uso das atribuigdes que lhe confere a Portaria n® 656 de 29 de setembro de 2020,
a Resolucdo 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 realizacao de processo administrativo no ambito dos orgados e entidades da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando o disposto na Portaria ME n° 1.042 de 04/11/2015, no tocante a
implantacgdo e o funcionamento do processo eletronico no &mbito do Ministério da Educagao;

Considerando a Ordem de Ordem Servico GR n° 02, de 05 de fevereiro de 2020 que
dispde sobre a criagdo do Manual de Procedimentos para Formagdao de Processos
Administrativos no ambito da UNIRIO;

Considerando a Instrucao Normativa AC n° 04, DE 26 de julho de 2021, que dispde
sobre a criacdo do Grupo de Trabalho para elaboragdo de diretrizes e propostas para a gestao
de documentos eletronicos na UNIRIO sob o ambito do Arquivo Central;

Considerando o disposto na Portaria GR n°® 654, DE 17 de setembro de 2021, que
instituiu 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),
o qual sera responsavel pela apresentacdo do Plano de Gerenciamento do Projeto, coordenagao
das atividades a serem desenvolvidas pelos setores competentes e supervisao da execugao do
referido projeto,
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RESOLVE:

Art. 1° Publicar o segundo Relatério Técnico sobre a Implantacao do Sistema Eletronico
de Informacdes (SEI) na UNIRIO.

Pardgrafo unico. Este relatorio técnico foi elaborado pela equipe do Arquivo Central
no ambito do Grupo de Trabalho para informar sobre o andamento da implantagdo do SEI na
UNIRIO.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data.

P

Anna Carla Almeida Mariz
Diretora do Arquivo Central da UNIRIO

TTDD: 010
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INTRODUCAO

Conforme acordado pelo grupo de trabalho, instituido pela Portaria GR N © 648, de 10
de setembro de 2021, para a implantacdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), na
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio), os critérios de inser¢dao das
tipologias processuais no Sistema foram estabelecidos a partir das demandas de aberturas de
processos administrativos (estatistica extraida do Sistema de Informagdes para o Ensino - SIE),
estudo dos fluxos de trabalho e das tramitagdes nas unidades académicas ¢ administrativas da
Universidade, considerando que sdo oito unidades com atividades de protocolo (SPG, CCH,
CCBS, CLA, CCJP, CCET, HUGG e Progepe) e campus na Urca, Botafogo, Centro e Tijuca.

A metodologia adotada considerou ainda a inser¢do gradual para ambientacao da forca
de trabalho & mudanca cultural da instituicdo, do formato analdgico (SIE) para o formato/
digital (SEI), e a limitagdo da equipe do Arquivo Central (AC), atualmente composta por 1
(uma) diretora e docente da Escola de Arquivologia, por 11 (onze) arquivistas, estando 9 (nove)
em exercicio e 2 (duas) afastadas por motivo de licenga capacitacdo (conforme Lei n°
8.112/1990, art. 96-A) e 3 (trés) técnicos de arquivo, sendo 2 (dois) em exercicio € 1 (um)
encontra-se cedido ao Arquivo Nacional. Quadro de pessoal este, para atender cerca de 7.545
usudrios (servidores, agentes publicos, prestadores de servico e bolsistas). Ha que se considerar
ainda o publico externo.

Primeiramente cabe esclarecer que apesar da Unirio ter solicitado a permissdo para a
utilizacdo do SEI ao TRF-4 em julho de 2019, o Acordo de Cooperacao Técnica somente foi
assinado pelo Tribunal e publicado em Didrio Oficial no dia 17.12.2021.

Ainda assim, ap0ds a assinatura, sé foi feita a liberacao para o servidor da Diretoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (Dtic) da UNIRIO baixar o programa em
11/02/2022. O setor de tecnologia da Unirio fez a instalacdo do programa e liberou para a

equipe do Arquivo Central iniciar os testes em 18/04/2022.
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Diante disso, a Equipe do Arquivo Central teve muito pouco tempo para fazer os testes
e todas as parametrizacdes necessdrias, uma vez que seria necessario iniciar a utilizagdo do
programa até o dia 17/06/2022, como determinado no Acordo de Cooperacao.

Antes da utilizagdo do SEI Oficial (ambiente de produgdo institucional), foram
realizados treinamentos no SEI teste nas unidades protocolizadoras, visto que seriam 0s
autuadores dos processos, para que os funciondrios estivessem aptos a realizar a abertura e
tramitacdo dos processos solicitados. Logo em seguida foram iniciados os treinamentos nos
setores que demandam as aberturas, também com a utilizacdo do SEI Teste (ambiente de
aprendizagem institucional). Além disso, foram disponibilizados manuais técnicos preparados
pela Equipe do Arquivo Central para auxiliar tanto os protocolos, quanto os diversos setores
da Universidade.

Os primeiros processos foram abertos no SEI em 07 de junho de 2022 e, a partir de
entdo, outras tipologias processuais foram sendo implantadas, mas sempre na dependéncia da
colaboragdo e disponibilidade dos setores em relagcdo ao preenchimento do formulario “Base
de Conhecimento” (ou seja, o preenchimento dos seus fluxos de trabalho) e da participacdo dos

funcionarios nos treinamentos para o uso do novo instrumento.

Primeira autuagao no SEI da Unirio pela Equipe do Arquivo Central, na UAPS-
Progepe, no dia 07/06/2022.
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A medida em que os processos foram sendo implantados, alguns setores comegaram a

buscar ajuda, embora muitos funciondrios ndo tivessem realizado, ao menos, o curso oferecido

pela Escola Nacional de Administracdo Publica (Enap), SEI USAR, curso online, com carga

horéria de 20 horas, amplamente divulgado pelas arquivistas em palestras, treinamentos e por

e-mail aos setores. Portanto, todos precisam se conscientizar que ¢ necessario aprender a

utilizar o sistema eletronico e a praticar, visto que ¢ a realidade ndo apenas da Unirio, mas de

muitos orgaos federais.

2 CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO

As etapas da implantagdo do SEI Unirio seguiram o seguinte cronograma do ano de

2021 ao presente:

Plano de agao:

2021 2023
2022
Jul/ [ Set/ | Nov/ |Jan/ |Mar/ |Jun | Ago/ |Jan/ | abril
Ago |Out [Dez |Fev |Maio | /Jul | Dez Mar

Estudos iniciais
sobre experiéncias
de implantag¢do do
SEI em outras
instituicdes.

Criacdo do GT com a
equipe do Arquivo

Central para
elaboragao de
diretrizes e

propostas para a
gestao de
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Plano de agao:

documentos
eletronicos na
Unirio (IN ac N¢
04/2021)

Levantamento
bibliografico
referente a
implantagao, ao
funcionamento, a
administragao  do
SEl e quanto a sua
legislagao correlata.

Publicagao do
primeiro Relatério
Técnico para a

Implantagdao do SEI
na Unirio (IN AC N¢
05/2021)

Publicagao de
Portaria de criacao
da comissao de

Implantagdao do SEI
da Unirio (Portaria

GR N2 654/2021)
Assinatura do
contrato de

formalizagao do ato
de cessao de direito
de wuso do SEI

2021 2023
2022
Jul/ | Set/ [Nov/ |Jan/ | Mar/ |Jun [Ago/ |Jan/ | abril
Ago |Out [Dez |Fev |Maio |/Jul | Dez Mar




jUj

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO —

UNIRIO

ARQUIVO CENTRAL - AC

Plano de agao: 2021 2023
2022
Jul/ | Set/ [Nov/ |Jan/ | Mar/ |Jun [Ago/ |Jan/ | abril
Ago |Out [Dez |Fev |Maio |/Jul | Dez Mar
(17/12/2021).
Definigcao do

planejamento inicial
para implantagao do
SEl na Unirio.

Liberagdao do TRF4
permitindo o
Download e
instalacao efetiva do
SEI pela Dtic
(11/02/2022)

Seminario “A
implantacao do SEI
na Unirio”
(04/04/2022)

Instalagao efetiva do
ambiente Teste do
SEI da Unirio
(18/04/2022).

Instalagao efetiva do
ambiente de
Produgdo/Oficial do
SEl da Unirio (abr.-
Jun./2023).

Atualizagdao do SEI
da Unirio pela Dtic
(agao continua).
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Plano de agao:

2021 2023
2022
Jul/ | Set/ [Nov/ |Jan/ | Mar/ |Jun [Ago/ |Jan/ | abril
Ago |Out [Dez |Fev |Maio |/Jul | Dez Mar

Parametrizacdo do
SEI Unirio no
ambiente Teste
(maio-jun./2022)

Parametrizagao e
gestdao de usudrios
do SEl no ambiente
Produgdo/Oficial do
SElI da Unirio (agao
continua)

Indicagdo do curso
SEI USAR! Enap.

Treinamento das
UAPS no SElI da
Unirio.

Treinamento no SEI
da Unirio aos
usuarios internos.

Inicio do uso do SEI
Unirio (IN AC N2 07,

06/06/2022).
Implantagao de
processos piloto
(07/06/2022).
Implantagao de

NOVOS processos no
SEl (agdo continua).
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Plano de agao:

2021 2023
2022
Jul/ | Set/ [Nov/ |Jan/ | Mar/ |Jun [Ago/ |Jan/ | abril
Ago |Out [Dez |Fev |Maio |/Jul | Dez Mar

Publicagao de
Manuais do  SEI
Unirio (IN AC/Unirio
N2 08/2022).

Solicitagao
Tramita.GOV
(Dez/2022).

Testes para a
inclusdo de Usuario
Externo.

Disponibilizacao da
ferramenta para
inclusao de Usuario
Externo.

Testes para
instalacao de
Médulo  Pesquisa

Publica (jan./2023).

Solicitagao a Dticem
fev./2023 da
instalacao do
Médulo de Pesquisa
Publica no SEl de
Produgdo/Oficial. A

instalacao foi
efetivada em
24/04/2023.

Nova solicitagao ao
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Plano de agao: 2021 2023
2022

Jul/ [ Set/ | Nov/ |Jan/ |Mar/ |Jun | Ago/ |Jan/ | abril
Ago |Out [Dez |Fev | Maio |/Jul | Dez Mar

Tramita.Gov.BR
certificagdo para o
Barramento entre
sistemas.

Procedimentos do
ambiente de teste
do Tramita.Gov.br
para homologagdo
da solicitagdo a
instalagdo do
Barramento.

2.1 O Desenvolvimento da Implantac¢ao

A implantagdo de processos administrativos no SEI da Unirio tem se dado a partir do
preenchimento do formulério "Base de Conhecimento" pela unidade que solicita a abertura do
processo ou que seja parte interessada. O respectivo formulario foi elaborado a partir dos
estudos realizados e apresentados pelo “Relatorio Técnico para a Implantagdo do sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) na Unirio” (IN AC/Unirio N° 05/2021).

Ap6s o preenchimento da "Base de Conhecimento" acerca do tipo processual de uma
unidade e sua respectiva revisdo pelo Arquivo Central, ¢ elaborado um modelo de pedido de
autuagdo de processo para guiar a unidade no seu pedido de abertura de processo, que devera
ser criado em PDF/A e enviado por e-mail para o seu protocolo de referéncia.

Acertados os mecanismos de abertura, a tipologia do processo administrativo passa a
constar no SEI da Unirio. Tais procedimentos tém contribuido para o controle e para as boas

praticas no uso do Sistema na Universidade.
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Assim, foram incorporados 15 formulérios "Base de Conhecimento" no Sistema, que
servem para a transparéncia publica dos atos administrativos instituidos nos processos
administrativos, mesmo aqueles considerados restritos, além de orientar o usudrio a respeito
dos documentos que fazem parte de um determinado processo administrativo, bem como de
suas tramitagoes.

Até o momento foram incorporadas 39 tipologias de processos administrativos, que
fazem parte da rotina das seguintes unidades administrativas: Auditoria Interna (Audin),
Coordenadoria de Relagdes Internacionais (CRI), Reitoria, Secretaria dos Conselhos
Superiores, Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (Progepe), Pro-Reitoria de Administragdo
(Proad), Pr6-Reitoria de Planejamento (Proplan), Pro-Reitoria de Graduagao (Prograd) e de
todos os Centros Académicos.

Em referéncia a Progepe, dentre os afastamentos de Técnico-administrativos em
Educagao (TAE) que estavam desde setembro de 2022 em fase de incorporagdo no Sistema, a

mesma foi concluida em 24/04/2022!, encontrando-se ainda pendente a tipologia:
e Pagamento de GECC (CCD 023.156).

Destacamos a necessidade de implantagdo das tipologias processuais de progressao
docente, considerando os reiterados pedidos dos proprios docentes para que sejam autuados de
forma eletronica no SEI. Estamos tentando mapear os fluxos héa bastante tempo e nao haviamos
conseguido uma aproximacao para realizar um trabalho em conjunto com algum chefe de
Departamento. No entanto, na capacitagdo realizada no Centro de Ciéncias Juridicas e Politicas
(CCJP), em 19/04/2023, um professor da Escola de Direito (ED), se propds a nos auxiliar.
Também, a convite das arquivistas, por e-mail, em 25/04/2023, uma professora da Escola de
Enfermagem Alfredo Pinto (EEAP), chefe de departamento, agendou conversa para nos ajudar

no mapeamento, o que em breve propiciard implanta-la.

!'Vide as tipologias implantadas na segéo 3.
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No que tange a Pro-reitoria de Administragdo (Proad), a avaliacao dos tipos processuais
estd ocorrendo desde agosto de 2022. Inclusive, considerando cobrangas internas e externas,
houve a recomendagdo do Arquivo Central para que sejam digitalizados alguns processos
administrativos do ano de 2022, abertos no SIE, e que continuem a tramitacao exclusivamente
pelo SEI, uma vez que, no final de novembro de 2022, foi informado pela Proad que ndo haveria
abertura de processos administrativos para contratagao de servigos e aquisi¢des, por restrigdes
orcamentarias. Dessa forma, o procedimento foi realizado por meio da tipologia “Compra de

Material de Consumo” (CCD 031.12), que foi incorporada ao Sistema.

Os fluxos de contratagcdo de servigcos e de aquisi¢cdes sao complexos e envolvem todas
as unidades académicas e administrativas da Unirio. O tempo de mapeamento foi demorado e
ainda estd em andamento (quanto a fase licitatdria, destacamos que houve mudanga recente na
legislacdo), necessidade de adequacdo do usuario externo e do barramento (em fase de

habilitagao).

Em 10 de novembro de 2022 houve uma apresentacdo do Sistema aos colaboradores da
Pro-Reitoria de Administracdo (PROAD), que teve também como objetivo aproximar as

equipes e conhecer as demandas processuais da referida unidade organizacional.

A partir de dezembro de 2022 estdo sendo digitalizados os processos de compra de
material de consumo (031.12), do ano de 2022, e a partir de abril de 2023 foi solicitado também
o mesmo procedimento para os processos de contratacdo de servigos (034), o que ocorreu no
inicio de maio de 2023, com a digitalizagdo de um processo do ano de 2022, da referida

tipologia processual, assim como sua implantacao no SEI.

Importante informar que a digitalizacao dos processos tem ocorrido de forma lenta, uma
vez que foi relatado excesso de demandas da Proad, aquém da forca de trabalho. No entanto,
ressaltamos que a digitalizacdo de processos para incorporag¢do no SEI é fundamental para que

os setores possam se adaptar aos procedimentos envolvidos, sempre com o acompanhamento
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das arquivistas. Por isso, a PROAD e demais setores da Unirio devem disponibilizar recursos
tecnologicos e de pessoal adequados para o atendimento as demandas da implantagdo do SEIL
Quanto aos processos do ano de 2023, das referidas tipologias processuais, a orientacdo do AC
€ que ja sejam abertos no SEI (estamos aguardando as solicitagdes de abertura para contratacao
de prestacao de servicos, exclusivamente pelo Sistema, embora ja tenha sido verificado no
Portal de Processos da Unirio a existéncia de pelo menos 19 processos abertos em 2023, sem

o cumprimento do acordado entre o AC e a Proad).

Foi solicitada por e-mail, em abril de 2023, conversa com a Proad para mapear os fluxos
do processo de aquisicdo de material permanente (031.11). Recebemos retorno e estamos no
aguardo de disponibilidade de agenda/forca de trabalho para desenvolvermos a atividade em

conjunto.

No caso da Diretoria de Programas e Atividades Especiais de Ensino de Graduacao
(Dpae), unidade organizacional integrante da Prograd, sugerimos em marco de 2023 a inclusao
de uma tipologia processual e a Dpae solicitou a inclusdo de mais uma. Ambas estdo em fase
de finalizagdo, ja foram enviadas e ajustadas as bases de conhecimento e serdo liberadas apds

o treinamento, realizado em 28/04/2023, pela Equipe do Arquivo Central.

o Acordo/Convénio para estagios de graduagdo (CCD 125.72), foi implantada no
inicio de maio de 2023;
e Mobilidade Académica Nacional - Andifes (Graduacao) (CCD 125.71), em fase

de avaliagdo da base de conhecimento.

Recentemente, em 13 de abril de 2023, recebemos da Pré-reitoria de Pos-graduacao,
Pesquisa e Inovagao (PROPGPI) 5 formulérios “Base de Conhecimento” para insercao de suas
respectivas tipologias processuais no Sistema, que se encontra em fase de analise pela Equipe

do Arquivo Central.



&

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO —
UNIRIO
ARQUIVO CENTRAL - AC

Também foi iniciado o preenchimento com a CRI de outra tipologia processual

importante para Universidade:
e Mobilidade Académica Internacional - (Graduagao) (CCD 125.72).

De todo o modo, para garantir o bom andamento do Sistema da Universidade, foi
contemplado o usuario externo na primeira quinzena de abril de 2023

(https://sei.unirio.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id orgao_ace

sso_externo=0), cujos procedimentos e parametrizacdo de formuldrios foram estabelecidos a

partir do més de agosto de 2022. A inser¢ao do usudrio externo ¢ constituida por:

e pedido de cadastramento pelo usuério externo em portal proprio, com o preenchimento
de termo de veracidade e cadastro, e envio também de documentacdo pessoal para
verificagdo da identidade do usudrio;

e liberagdo do usuario externo no sistema pelo Administrador do Sistema;

e indicagdo de processos € documentos que o usuario externo podera ter acesso por meio

do SEI Unirio.

Observa-se que, tendo em vista o perfil do proprio Sistema, relacionado a unidades
organizacionais, sdo considerados usuarios externos: os discentes, as empresas ¢ demais

membros da comunidade externa a Universidade.

Para garantir a transparéncia dos atos administrativos da Universidade, no que concerne
a sua instrucao processual, foram realizados testes em janeiro de 2023 para a instalagao do
“Modulo de Pesquisa Publica do SEI”. Em fevereiro de 2023 foi solicitada a instalacao deste
Modulo no Sistema de producao/oficial do SEI da Unirio a Dtic, o que facilitara a pesquisa
publica das informag¢des dos processos administrativos da Universidade. A efetiva instalagdo
do referido modulo ocorreu no dia 24/04/2023

ps://sei.unirio.br/sei/modulos/pesquisa/md pesq processo pesquisar.php?acao externa=p
https:// br/sei/modulos/ /md hp? _ext
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rotocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id _orgao_acesso_externo=

0), passando a compor o portal de sistemas da Universidade.

A possibilidade de instalagao do “Modulo de Pesquisa Publica do SEI” no SEI Unirio
viabilizou a possibilidade do grau de sigilo misto (Publico e Restrito), no qual o processo ¢
autuado como publico, mas os seus documentos podem ser restritos, conforme a avaliagao do
usudrio responsavel por sua insercao. Assim, por meio do “Modulo de Pesquisa Publica do
SEI”, tais processos com grau de restrigdo nos seus documentos podem ser identificados,

mesmo que ndo estejam abertos a leitura, pelo publico interno e externo ao Sistema.

E importante observar que, além da condi¢do mista de um processo administrativo,

também foram mantidas as classificagdes do sigilo para as tipologias de processos
. e o o , . 2 . ~ 3

administrativos considerados totalmente publicos (regra”) ou totalmente restritos (exce¢ao”, a

exemplo de documentos de natureza pessoal).

De outra parte, observa-se que foi demandado em dezembro de 2022 a Reitoria, outro
recurso muito importante, o credenciamento para o Barramento por meio do Tramita.Gov.br

(https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-

nacional/conteudo/tramita.gov.br/solicitacao-de-acesso-ao-tramita-gov.br), entre diferentes

sistemas eletronicos, a fim de garantir a tramitacdo de processos administrativos de forma
interinstitucional. O pedido se encontrava parado nas instdncias administrativas do Ministério
da Economia, por isso teve que ser refeito. No dia 15/04/2023 o Tramita.Gov.BR liberou o
sistema de testes, por isso, a Universidade encontra-se com status “em implantagao”. Também

foi solicitado o auxilio da Dtic para realizagao dos testes de forma conjunta com o AC.

Assim, apoOs a implementagao de todos os complementos e recursos, o Sistema estara

cada vez mais completo em beneficio da Universidade e de sua comunidade interna e externa.

2 Lein° 12.527/2011 - Lei de Acesso a Informagao (LAI).
3 Lei n° 13.709/2018 - Lei Geral de Proteg@o de Dados (LGPD).
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3 QUADRO DE TIPOLOGIAS INSERIDAS NO SEI UNIRIO

ACORDO DE COOPERAGAO ACADEMICA 001 004
1 |INTERNACIONAL

ACORDO DE COOPERAGAO ACADEMICA 001 004
2 |INTERNACIONAL

ACORDO DE COOPERAGCAO ACADEMICA 001 004
3 |NACIONAL

ACORDO DE COOPERAGAO TECNICA 001 004
4 |INTERINSTITUCIONAIS E INTERNACIONAIS

ADICIONAL INSALUBRIDADE 023.164 023.134

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU

MISSAO NO EXTERIOR (COM ONUS 029.222 028.22
6 |LIMITADO)

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
7 |IMISSAO NO EXTERIOR (COM ONUS) 029.222 028.21

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

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU 029,21 028.12
9 |MISSAO NO PAIS (COM ONUS LIMITADO) ' '

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU 029,21 028.11
10 [MISSAO NO PAIS (COM ONUS)

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
11 [MISSAO NO PAIS (SEM ONUS) 029.21 028.12
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AFASTAMENTO TAE PARA PROGRAMA DE

POS-GRADUACAO STRICTO SENSU E POS- 024.3 023.4
12 |DOUTORADO (NO EXTERIOR)

AFASTAMENTO TAE PARA PROGRAMA DE

POS-GRADUACAO STRICTO SENSU E POS- 024.3 023.4
13 |DOUTORADO (NO PAIS)

ALTERAGAO DE JORNADA/REGIME DE
14 | TRABALHO 023.03 023.12

ANALISE DE VINCULOS EMPREGATICIOS 0251 027 1
15 |DE SERVIDORES ' '
16 |CALENDARIO ACADEMICO 010 010.01
17 |CESSAO E REQUISICAO DE SERVIDOR 023.15 022.22
18 |COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO 033.21 031.12

COMUNICACAO E MONITORAMENTO DA 050.1 003.1
19 |AUDITORIA INTERNA ' '
20 |CONTRATAGAO DE PRESTAGCAO DE SERVICOS 036.1 34
21 |DEVOLUGAO AO ERARIO 059 059.4

EXPEDICAO DE DIPLOMA STRICTO SENSU

. 134.421

22 |(segunda via) N&o se aplica

HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
23 | CSTUDANTE TAE 024.91 023.3

INCENTIVO A CAPACITAGAO EM IDIOMA
24 |ESTRANGEIRO (PRIC-IE) 05222 052.221

INCENTIVO A QUALIFICAGAO DOS SERVIDORES 052,29 052,991
25 |TAE (PRIQ) ' '
26 |INCENTIVO A QUALIFICAGAO TAE 023.03 023.157
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27 |LICENCA PARA CAPACITAGAO TAE 024.3 023.3

PAGAMENTO RETROATIVO/EXERCICIO
28 | ANTERIOR DE SERVIDOR 06222 052221

PARECER DA AUDITORIA INTERNA SOBRE

29 050.1

A PRESTACAO DE CONTAS ANUAL 003.1
30 PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA 050.1
(PAINT) ' 003.1
PROGRESSAO POR CAPACITACAO
31 PROFISSIONAL TAE 023.03 023.12
30 PROGRESSAO PROFISSIONAL POR MERITO 023.03 022,63
TAE
REFORMULACAO CURRICULAR DOS
33 |CURSOS DE GRADUAGCAO (COM PROJETO 121.1
PEDAGOGICO) N3o se aplica

REFORMULAGAO CURRICULAR DOS CURSOS

/ , 122.2

34 | DE GRADUAGAO (SEM PROJETO PEDAGGGICO)|  Nao se aplica

55 |REGISTRO E EMISSAO DE DIPLOMA DE o120
GRADUAGAO (somente migragao SIE/SEI) N3o se aplica '
REGISTRO E EMISSAO DE DIPLOMA STRICTO

36 134.422
SENSU Nao se aplica
RELATORIO ANUAL DE ATIVIDADES DA

37 | AUDITORIA INTERNA (RAINT) 0501 003.1

38 |SERVICO DE AUDITORIA INTERNA 050.1 003.1

30 |VACANCIA POR POSSE EM CARGO 12312 1227

INACUMULAVEL
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O registro e autuagdo de processos administrativos sdo centralizados nas seguintes
unidades protocolizadoras, as Unidades de Arquivo e Protocolo Setoriais: Servigo de Protocolo
Geral (UAPS-SPG); Centro de Letras e Artes (UAPS-CLA); Centro de Ciéncias Humanas e
Sociais (UAPS-SPQG); Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia (UAPS-CCET); Centro de
Ciéncias Juridicas e Politicas (UAPS-CCJP); Centro de Ciéncias Biologicas e da Saude
(UAPS-CCBS). E importante observar que o Servico de Comunicagio e Protocolo

(SERCOP/HUGG) também autuou no SEI da Unirio entre dezembro de 2022 ¢ janeiro de 2023.

No total, no SEI da Unirio, foram incluidas 15 tipologias processuais entre junho e
dezembro de 2022 e 24 tipologias processuais entre janeiro e maio de 2023. Contribuindo para
o total de registros no SEI de 118 processos administrativos em 2022, e 287 processos

administrativos em 2023*, totalizando 405.

4 ORIENTACOES GERAIS PARA O USO DO SEI UNIRIO

A Equipe do Arquivo Central tem realizado orientagdes desde o més de marco de 2022
com a noticia sobre o SEI Unirio e o evento de apresentacdo dos estudos realizados no dia
04/04/2022, quando na primeira palestra de apresentacdo do Sistema, sugeriu-se o curso SEI
Usar! da  Enap (curso  online, de 20  horas, disponivel em:

https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74), que foi amplamente divulgado pela Comso da

Unirio no site da Instituicdo e via malote de e-mail institucional na época e posteriormente em
outros eventos do Arquivo Central, tal como na apresentacao da Politica de Preservagao para

Documentos Digitais, apresentada no dia 13/10/2022.

4 0s dados foram contabilizados em 15/05/2023.
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Além disso, a Universidade dispde de manuais para os usudrios internos ¢ unidades
protocolizadoras (IN AC/Unirio N° 08/2022), que foram elaborados pela Equipe do Arquivo
Central com as principais ferramentas necessarias para o uso imediato do SEI da Unirio

(http://www.unirio.br/sei/manuais).

Para efeito de transparéncia, as noticias e informacodes do SEI sdo publicadas em site

proprio (http://www.unirio.bt/sei), local em que o usudrio pode encontrar todas as informagdes

sobre o Sistema de forma atualizada, tais como: canal de login para usuério interno e externo,
manuais, reunides, capacitacao no uso das ferramentas do Sistema, respostas para diividas mais

frequentes, quadro de tipologias processuais inseridas no SEI.

4.1 Capacitagdes internas no uso das ferramentas do SEI Unirio

O Arquivo Central ndo tem como atividade finalistica a tarefa de capacitagdo em
sistemas eletronicos. Apesar disso, a equipe realizou treinamentos pontuais de forma remota e
presencial com os usuérios desde a sua implantacdo, a fim de auxilid-los na inser¢do de

documentos e na tramitacdo de processos.

Logo, participaram dos primeiros treinamentos os protocolos (UAPS-Progepe, UAPS-
CLA, UAPS-CCJP, UAPS-CCET, UAPS-CCH, UAPS-CCBS), unidades principais da
Progepe (SFP, SPP, SCRP, DAP, DP-HUGG, Secretaria da Progepe, Substituto da Pro-Reitora
da Progepe) e demais funciondrios técnicos, terceirizados e docentes que solicitaram

orientacoes acerca do uso do Sistema.

E a fim de atender as demandas dos demais usuarios internos, a Equipe do Arquivo
Central se organizou para realizar capacitagdes no uso das ferramentas do SEI, “Capacitagao
no SEI, aplicado ao ambiente de trabalho na Unirio: Médulo I, nos dias 12/12/2022 ( 2 turmas

para o publico em geral) e em 13/12/2023 (1 turma para o publico em geral).
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Neste ano de 2023, passamos a atender grupos especificos, que se organizaram nos
laboratdrios informaticos disponiveis na instituicdo. Assim, tivermos a “Capacitagdo no SEI,
aplicado ao ambiente de trabalho na Unirio: Mddulo I’ nos dias 25/01/2023 (para funcionarios
do IB), 27/02/2023 (para funcionarios da Reitoria), 19/04/2023 (para funcionarios do CCJP),
26/04/2023 (para funciondrios do Sast/Progepe) e 28/04/2023 (para os funcionarios da
Dpae/Prograd). Além de atender os pedidos de orientagdes de diversos setores e/ou

funcionarios que o solicitaram até o momento.

Ademais, na realizacdo de cursos de capacitagdo realizados em parceria com a Progepe
também foi contemplado o SEI como parte dos seus conteudos programaticos, quais sejam:
“Noc¢des de arquivologia: produgdo, classificacdo e tramitagdo de documentos para a Unirio”
(2022) e “Gestao e preservacao de documentos na Unirio: do analdgico ao digital” (2023),
sendo que este ultimo curso dedicou o dia 28/03/2023 para a pratica em laboratorio de

informatica de ferramentas do SEI Unirio.

Uma das capacitacdes, realizada de forma remota em 13/12/2022 e gravada, esta
disponivel no canal do Youtube do Arquivo Central

(https://www.youtube.com/@ArquivoCentral UNIRIO) desde dezembro de 2022.
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Capacitacao para uso do SEI, no laboratério de informatica da Escola de
Enfermagem, no dia 12/12/2022.

. ° ° | W /
. .%I n ﬁ: n I n | 1sabela Costa dasiva
u
ol o o

UNIRIO

Capacitacdo no -, aplicado ao i Thaliane Cunha 0905
ambiente de trabalho na Unirio: e

Médulo | @‘?’

Equipe do Arquivo Central Sim. Durante o curso de Argy

Mais 20 pessoas

Fabiana Patueli 0907
http //wvew unirio be/Sei

Capacitacdo online, no dia 13/12/2022.
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Abertura de processo no CCJP (autuagao de Reformulacao Curricular), no dia
14/12/2022.

Capacitacao pra abertura de focéssos no protocolo da Decania do Centro de Ciéncia
Biologicas e da Saude, no dia 15/12/2022.
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Capacitacao para uso do SEI e abertura de processos, no Protocolo do CCH, no dia

10/01/2023.



jUj

UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO —
UNIRIO
ARQUIVO CENTRAL - AC

Capacitacao para uso do SEI e instrugdes sobre a base de conhecimento, na PROPGPI, no dia

17/01/2023.

Abertura de processo, na Unidade de Servigos Gerais do HUGG, no dia 19/01/2023.
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Capacitacao para uso do SEI, no laboratério de informatica do Instituto Biomédico, no dia

25/01/2023.

Abertura de processo (compra de material de consumo) pelo SEI no SPG, no dia 26/01/2023.
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Capacitacdo para abertura de processos no protocolo da Unidade de Arquivo e Protocolo
Setorial do Centro de Letras e Artes (UAPS/CLA), dia 30/01/2023.

5 OBSERVACOES SOBRE A ADAPTACAO DA UNIRIO AO SEI

Os usuarios internos abordados para a implantagdo inicialmente reclamam de que ndo
se sentem habilitados no uso do Sistema e que possuem muitas obrigagdes e/ou demais sistemas
para poder operar. E frequentemente nos informam que ndo fizeram o curso SEI Usar! da Enap
(20 horas), mesmo com ampla divulgagdo do referido curso desde o inicio do ano de 2022.

Com isso, solicitam o respectivo prazo para a realizagcdo do referido curso.

Além disso, o formuldrio "Base de Conhecimento" em que constam os fluxos dos
processos administrativos, que auxiliam na implantacdo do processo administrativo no
Sistema, nem sempre sdo preenchidos pelas unidades responsaveis, ou sdo preenchidos com

demasiada morosidade, dificultando a sua inser¢ao no Sistema.



UNIRIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO —

UNIRIO
ARQUIVO CENTRAL - AC

E importante observar que o preenchimento do formulario "Base de Conhecimento" é
fundamental ndo s6 para guiar-nos em uma implantagdo adequada da tipologia no Sistema
como também ¢ primordial para o proprio usudrio. Isso foi demonstrado quando houve a
implantacdo de tipologia sem o prévio preenchimento do respectivo formulario, o que gerou
confusdo na tramitacdo dos documentos pelos proprios usuarios, que nem sempre estao

habituados com a rotina de instru¢ao processual de uma determinada tipologia.

No tocante aos equipamentos disponibilizados na UNIRIO (softwares e hardwares) a
equipe notou que as unidades de protocolo precisam de novos equipamentos, visto que alguns
computadores sao antigos e lentos. E durante os treinamentos a equipe teve problemas com

relacdo a Internet.

Foram relatadas ainda necessidades de treinamentos para utilizacao das multifuncionais
contratadas pela Unirio (mais quantidades pelos setores, também), assinaturas eletronicas

(Asten, Gov.br e outras), geracdo de PDF/A e Lei Geral de Prote¢ao de Dados.

6 CONSIDERACOES FINAIS:

O Arquivo Central estd comprometido e empenhado com a implantagdo do SEI desde
o ano de 2021, tendo em vista que mesmo antes da inauguragd@o do SEI Unirio em 07/06/2022
(IN AC/Unirio N° 07/2022), a Equipe estudou o Sistema e sua performance em outras
institui¢des, realizou reunides e preparou o “Relatorio Técnico para a Implantacao do sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI) na UNIRIO” (IN AC/Unirio N° 05/2021), em que sao
explicitadas as diretrizes que guiaram o processo de implantacdo na universidade, até o

momento.

Assim, desde entdo, a equipe do AC vem atuando na parametrizagado interna do Sistema;

na gestao de usuarios do Sistema; na alimentacgao de dados internos do Sistema (preenchimento
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de endereco fisico, de e-mail, siglas, cadastramento de fungdes/cargos das unidades e de
formulario “Base de conhecimento™); na orientagdo e supervisdo das equipes de protocolos;
em capacitagdes; na orientacdo no uso do Sistema para o usudrio interno de forma remota e
presencial ¢ no atendimento as davidas aos usudrios internos por e-mail individual

institucional, pelo sei@unirio.br, por celular e WhatsApp pessoal.

Diante de todos os esforg¢os despendidos pela Equipe do Arquivo Central, verifica-se
que ¢ imperioso para o processo de implantagdo bem sucedido o apoio das chefias imediatas

das unidades, das Pro-Reitorias, dos Centros Académicos e da Reitoria.

Por fim, recomenda-se ainda a composi¢do de equipe especifica, o que enseja a
necessidade de contratagcdo de mais servidores para o quadro de pessoal do Arquivo Central,
para atendimento das demandas do SEI, haja vista que as arquivistas tém se dedicado quase
que exclusivamente a implantacdo do SEI, em detrimento das outras atividades arquivisticas

de rotina.
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