
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Arquivo Central

 

INSTRUÇÃO NORMATIVA AC Nº 12, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2023

Dispõe sobre a publicação do Terceiro Relatório 
Técnico produzido pelo Grupo de Trabalho sobre 
a  implantação  do  Sistema  Eletrônico  de 
Informação (SEI) na UNIRIO.

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

Considerando o Decreto nº 8.539 de 08/10/2015,  que dispõe sobre o uso do meio 
eletrônico para a realização de processo administrativo no âmbito dos órgãos e entidades da 
administração pública federal direta, autárquica e fundacional; 

Considerando  o  disposto  na  Portaria  ME  nº  1.042  de  04/11/2015,  no  tocante  à 
implantação e o funcionamento do processo eletrônico no âmbito do Ministério da Educação; 

Considerando  o  Ofício  nº  168/2019/GR/UNIRIO  sobre  a  adesão  da  Universidade 
Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) ao Sistema Eletrônico de Informações (SEI), 
mediante  autoria  e  cessão  gratuita  pelo  Tribunal  Regional  Federal  da  4ª  Região,  como 
ferramenta de trâmite do processo eletrônico no âmbito desta Universidade; 

Considerando a Resolução SCS Nº 5.593, de 09 de setembro de 2022, que dispõe 
sobre  a  aprovação da  Política  de  Preservação para  Documentos  Arquivísticos  Digitais  da 
UNIRIO como instrumento institucional;

Considerando a Instrução Normativa AC nº 10, de 15 de maio de 2023 que dispõe 
sobre a publicação do Segundo Relatório Técnico sobre a Implantação do sistema Eletrônico 
de Informações (SEI) na UNIRIO;

Considerando o Acordo de Cooperação Técnica para promover ações colaborativas 
visando o desenvolvimento do Sistema Eletrônico de Informações  (SEI),  assinado entre o 
Ministério da Gestão e da Inovação em Serviços Públicos (MGI) e o TRF4 em 20/06/2023; 



Considerando  a  Portaria  GR nº  498,  de  13  de julho  de  2023 que designa  a  atual 
Gestora Negocial do Projeto de implantação do Sistema Eletrônico de Informações (SEI) na 
UNIRIO;

Considerando a Portaria GR nº 648, de 24 de agosto de 2023, que designou os novos 
membros  para  compor  o  Grupo  de  Trabalho  para  promover  a  implantação  do  Sistema 
Eletrônico de Informações (SEI), no âmbito da Universidade Federal do Estado do Rio de 
Janeiro (UNIRIO), 

RESOLVE:

Art.  1º Publicar  o Terceiro  Relatório  Técnico  produzido pelo Grupo de Trabalho sobre a 
implantação do Sistema Eletrônico de Informação (SEI) na UNIRIO

Parágrafo  único.  Este  relatório  técnico  foi  elaborado  pela  equipe  do  Arquivo  Central  no 
âmbito do GT SEI com objetivo de informar sobre o planejamento, execução e conclusão da 
implantação do SEI no âmbito da UNIRIO.

Art. 2º Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação no Boletim da 
UNIRIO.

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

O Sistema Eletrônico de Informações (SEI) da Unirio está em fase de

implantação e tem seu Comitê Gestor estabelecido pela Portaria GR nº 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 implantação do SEI no âmbito da

UNIRIO.

À vista disso, recordamos aqui brevemente que o SEI da Unirio teve sua

implantação iniciada em 06 de junho de 2022 com as tipologias de processos da

Pró-Reitoria de Gestão de Pessoas (Progepe) e segue a implantação paulatina das

tipologias de processos administrativos junto à comunidade da Universidade, incluindo

a Reitoria, Pró-Reitoria de Administração (Proad), Pró-Reitoria de Planejamento

(Proplan), Pró-Reitoria de Graduação (Prograd), Pró-reitoria de Pós-graduação,

Pesquisa e Inovação (Propgpi), Auditoria Interna (Audin), Coordenadoria de Relações

Internacionais (CRI), Comissão Própria de Avaliação (CPA). Para tanto são necessários

alguns procedimentos, a saber:

● descrição de seus fluxos por meio do preenchimento do formulário “Base de

Conhecimento” junto ao produtor principal e/ou interessados da respectiva

tipologia a ser implantada;1

● elaboração de modelo de ofício de solicitação de autuação da respectiva

tipologia que deverá ser enviado por e-mail ao protocolo de referência pelo

produtor principal e/ou interessados.2

2 Os modelos de ofícios gerais estão disponíveis em:
https://www.unirio.br/sei/modelos-de-pedido-de-autuacao-de-processo-no-sei

1 O formulário está disponível para download em:
https://docs.google.com/document/d/1CDz4qxkLO8jG3wG8nXyszacrJLwSR_X_/edit?usp=sharing&oui
d=117880243788880670955&rtpof=true&sd=true

4

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


UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Arquivo Central

A importância destes procedimentos reside na orientação dos envolvidos acerca

do passo a passo do processo administrativo e sua transparência aos institutos de

fiscalização, incluindo a sociedade. Além disso, o controle de autuação de processo

centralizado nos protocolos por meio de solicitações que utilizem um ofício inicial com

tipologia determinada, código de classificação e assunto em conformidade com as

Tabelas de Temporalidade e Destinação de Documentos de Atividade-Meio e Fim,

como preconiza o Conselho Nacional de Arquivos, traz segurança para os usuários na

classificação dos documentos inseridos em um mesmo processo, maior controle sobre a

produção documental e sobre a sua avaliação final pelo Arquivista, otimizando

procedimentos e operações relativas à gestão de documentos na Universidade. Pois,

conforme preconizado pelo CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos) o SEI, não é

um Sistema Informatizado de Gestão Arquivística de Documentos (SIGAD), por isso é

necessário o estabelecimento de procedimentos mínimos que garantam a gestão de

documentos produzidos no formato eletrônico por meio do respectivo Sistema.

Neste escopo, também foi elaborado o documento interno ao SEI denominado

“Despacho de Arquivamento de Processo” para as solicitações de arquivamento3 que

deverá ser inserido no próprio processo administrativo eletrônico e enviado para o

protocolo em que o mesmo foi autuado para estabelecer a consecução do procedimento

que gerou a abertura do processo, em benefício da Gestão de Documentos, conforme

determina a Portaria Interministerial nº 1.677, de 07 de outubro de 2015.

Desta maneira, a equipe do Arquivo Central, no âmbito do GT SEI, atualizado

pela Portaria GR nº 648, de 24 de agosto de 20234, tem buscado realizar todos os

procedimentos e capacitações necessárias para a comunidade universitária visando

promover a implantação integral do SEI na UNIRIO. Em razão disso, seguirão neste

relatório: as estatísticas, o quadro dos tipos de processos que já foram inseridos,

4 Disponível em: https://www.unirio.br/sei/portarias/portaria-gr-no-648-de-24-de-agosto-de-2023/view

3 “Arquivamento significa a guarda de documento avulso ou processo cuja tramitação cessou, e se
caracteriza pelo fim da ação administrativa que determinou a produção do documento” (PORTARIA
INTERMINISTERIAL Nº 1.677, DE 07 DE OUTUBRO DE 2015).
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informações sobre capacitações e treinamentos, as pendências e ações que nos nortearão

no prosseguimento da respectiva implantação.

2. ESTATÍSTICAS DO SEI

Para melhor compreensão da implantação do SEI na Universidade, foram

elaborados quadros demonstrativos, a fim de sensibilizar os usuários sobre a

necessidade do estudo de normativas referentes aos próprios processos de trabalho,

assim como o estabelecimento de seus fluxogramas. Estas ações buscam auxiliar a

equipe SEI na inserção das diversas tipologias processuais, em sua classificação

arquivística conforme os Planos de Classificação para atividades-meio e fim das IFES

definidos pelo CONARQ e a definição do seu grau de acesso (público e/ou restrito),

para garantir o cumprimento da Lei de Acesso à Informação - LAI (Lei nº 12.527/2011)

e Lei Geral de Proteção de Dados - LGPD (Lei nº 13.709/2018).

Em levantamento realizado por amostragem por meio de relatório extraído do

Sistema de Informações para o Ensino (SIE) verificamos que, no período que

compreende o início de 2022 até agosto de 2023, tivemos um total de 74 códigos de

classificação de processos administrativos abertos fisicamente, que corresponde ao total

de 1884 processos, conforme a amostragem do gráfico a seguir, que nos traz os códigos

com maior relevância:

6
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Gráfico 1 - Amostragem dos códigos de classificação abertos de janeiro a agosto/2023

Atualmente, há 63 códigos de classificação de documentos e 102 tipos de

processos administrativos já 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 20235.

Até a data da publicação deste 3º Relatório, foi identificado que a maioria dos

códigos de classificação de processos produzidos pela UNIRIO já estão inseridos no

SEI, com mais de 100 tipologias processuais já inseridas.

No quadro abaixo, estabelecemos algumas estatísticas de implantação do SEI

desde o início da criação do primeiro Grupo de Trabalho em 2021 até o período atual

em 2023.

5 Quantificação realizada do período: 01/01/2023-14/11/2023.
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Figura 1- Linha do tempo do SEI Unirio

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

nossos processos eletrônicos no SEI:
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Gráfico 2 - Grau de acesso das tipologias de processos

Acerca de formas de aferir estatisticamente a implantação do SEI, foi

implantado recentemente outro importante módulo, solicitado pelos órgãos de

fiscalização, o Módulo Estatístico do SEI, que visa coletar dados, como a quantidade de

processos, documentos e usuários; banco de dados utilizado, tamanho do filesystem dos

anexos; Hash dos arquivos no código fonte, etc, o que promove transparência

administrativa e auxilia os gestores na tomada de decisões.6

3. QUADRO DE TIPOLOGIAS INSERIDAS NO SEI

A seguir inserimos o quadro com as tipologias inseridas até a presente

publicação para acompanhamento da comunidade. Lembramos que a atualização do

presente quadro pode ser acompanhada por meio do link a seguir:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TbkgeVmSdaHMN0zW18BC1AWO9GsLC78

U8xwC89ElTcc/edit#gid=0

Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

Código de Classificação
de Documentos (CCD)

CCD
(2001

revogado)

CCD

(2020 atual)

1 ABONO DE PERMANÊNCIA EM SERVIÇO 24.112 023.14

2
ACOMPANHAMENTO INDIVIDUAL DA
AUTOAVALIAÇÃO INSTITUCIONAL 010 015.32

6 Os dados extraídos do módulo implantado já estão disponíveis no Painel de Governança do SEI:
https://paineis.processoeletronico.gov.br/painel.php?type=1&panel=db4326ef-2a08-4c09-aebb-e723bc7e
0e0c&sheet=eefee2bf-b092-4d66-a7ab-8e738e06c9ac

9
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Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

Código de Classificação
de Documentos (CCD)

CCD
(2001

revogado)

CCD

(2020 atual)

3
ACORDO DE COOPERAÇÃO ACADÊMICA
INTERNACIONAL 004 001

4
ACORDO DE COOPERAÇÃO ACADÊMICA
NACIONAL 004 001

5
ACORDO DE COOPERAÇÃO TÉCNICA
INTERINSTITUCIONAIS E INTERNACIONAIS 004 001

6
ACORDO DE COOPERAÇÃO
TÉCNICO-CIENTÍFICA STRICTO SENSU 004 001

7
ACORDOS ENTRE UNIRIO E FUNDAÇÃO DE
APOIO (incluindo TED) 004 001

8 ADICIONAL INSALUBRIDADE 024.134 023.164

9
AFASTAMENTO DOCENTE DE CURTA
DURAÇÃO NO EXTERIOR COM ÔNUS 029.222 028.21

10

AFASTAMENTO DOCENTE DE CURTA
DURAÇÃO NO EXTERIOR COM ÔNUS
(PROAP) 029.222 028.21

11

AFASTAMENTO DOCENTE DE CURTA
DURAÇÃO NO EXTERIOR COM ÔNUS
LIMITADO 029.222 028.22

12
AFASTAMENTO DOCENTE DE CURTA
DURAÇÃO NO PAÍS COM ÔNUS 029.21 028.11

13
AFASTAMENTO DOCENTE DE CURTA
DURAÇÃO NO PAÍS COM ÔNUS (PROAP) 029.21 028.11

14
AFASTAMENTO DOCENTE DE CURTA
DURAÇÃO NO PAÍS COM ÔNUS LIMITADO 029.21 028.12

10
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Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

Código de Classificação
de Documentos (CCD)

CCD
(2001

revogado)

CCD

(2020 atual)

15

AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
MISSÃO NO EXTERIOR (COM ÔNUS
LIMITADO) 029.222 028.22

16
AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
MISSÃO NO EXTERIOR (COM ÔNUS) 029.222 028.21

17
AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
MISSÃO NO EXTERIOR (SEM ÔNUS) 29.221 028.23

18
AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
MISSÃO NO PAÍS (COM ÔNUS LIMITADO) 029.21 028.12

19
AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
MISSÃO NO PAÍS (COM ÔNUS) 029.21 028.11

20
AFASTAMENTO TAE PARA ESTUDO OU
MISSÃO NO PAÍS (SEM ÔNUS) 029.21 028.12

21

AFASTAMENTO TAE PARA PROGRAMA DE
PÓS-GRADUAÇÃO STRICTO SENSU E
PÓS-DOUTORADO (NO EXTERIOR) 024.3 023.4

22

AFASTAMENTO TAE PARA PROGRAMA DE
PÓS-GRADUAÇÃO STRICTO SENSU E
PÓS-DOUTORADO (NO PAÍS) 024.3 023.4

23
ALTERAÇÃO DE JORNADA/REGIME DE
TRABALHO 023.03 023.12

24
ANÁLISE DE VÍNCULOS EMPREGATÍCIOS
DE SERVIDORES 025.1 027.1

25

APLICAÇÃO DE PENALIDADE DISCIPLINAR
A FORNECEDOR DE CONTRATAÇÃO DE
PRESTAÇÃO DE SERVIÇO 036.1 034

11
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Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

Código de Classificação
de Documentos (CCD)

CCD
(2001

revogado)

CCD

(2020 atual)

26

APLICAÇÃO DE PENALIDADE DISCIPLINAR
A FORNECEDOR DE MATERIAL DE
CONSUMO 033.21 031.12

27

APLICAÇÃO DE PENALIDADE DISCIPLINAR
A FORNECEDOR DE MATERIAL
PERMANENTE 033.11 031.11

28 APOSENTADORIA COMPULSÓRIA 026.13 026.52

29 APOSENTADORIA ESPECIAL 026.13 026.54

30
APOSENTADORIA ESPECIAL PARA
SERVIDORES PÚBLICOS COM DEFICIÊNCIA 026.13 026.51

31
APOSENTADORIA POR INCAPACIDADE
PERMANENTE 026.13 026.51

32 APOSENTADORIA VOLUNTÁRIA 026.13 026.53

33 AUTOAVALIAÇÃO INSTITUCIONAL 010 015.32

34 AUXÍLIO FUNERAL 026.12 026.3

35 CALENDÁRIO ACADÊMICO 010 010.01

36 CESSÃO E REQUISIÇÃO 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

39
COMUNICAÇÃO E MONITORAMENTO DA
AUDITORIA INTERNA 050.1 003.1

12
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Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

Código de Classificação
de Documentos (CCD)

CCD
(2001

revogado)

CCD

(2020 atual)

40

CONCURSO PÚBLICO PARA PROVIMENTO
DE VAGAS DE SERVIDORES
TÉCNICO-ADMINISTRATIVO EM EDUCAÇÃO 021.2 021.1

41
CONTRATAÇÃO DE PRESTAÇÃO DE
SERVIÇOS 036.1 34

42
CONVENÇÃO DE COTUTELA STRICTO
SENSU

Não se
aplica 134.72

43 CRIAÇÃO DE CURSOS LATO SENSU
Não se
aplica 141.2

44 DEVOLUÇÃO AO ERÁRIO 059 059.4

45
ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS
ARQUIVÍSTICOS 063.62 061.521

46

ESTABELECIMENTO DE GUIA DE
INDICADORES ANUAL DE SATISFAÇÃO
(GIAS) 010 015.31

47
ESTÁGIO DE PÓS-DOUTORADO EM
PROGRAMA DE PÓS-GRADUAÇÃO

Não se
aplica 134.22

48

EXECUÇÃO DE PROJETO DE COOPERAÇÃO
INTERINSTITUCIONAL-QUALIFICAÇÃO DE
PROFISSIONAL DE NÍVEL SUPERIOR

Não se
aplica 131.21

49 EXECUÇÃO DE VERBA PROAP 052.22 052.221

50
EXERCÍCIO PROVISÓRIO POR
DESLOCAMENTO DE CÔNJUGE 023.15 022.22

51 EXONERAÇÃO DE CARGO EFETIVO 023.12 022.7

52
EXPEDIÇÃO DE DIPLOMA STRICTO SENSU
(trata-se de 2ª via)

Não se
aplica 134.421

13
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Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

Código de Classificação
de Documentos (CCD)

CCD
(2001

revogado)

CCD

(2020 atual)

53
FORMALIZAÇÃO DA DEFESA DIRETA EM
CURSO DE DOUTORADO

Não se
aplica 134.334

54
GRATIFICAÇÃO POR ENCARGO DE
CONCURSO 24.129 23.156

55 GRATIFICAÇÃO POR ENCARGO DE CURSO 024.129 023.156

56 GRUPO DE TRABALHO INSTITUCIONAL 001 005.1

57
HORÁRIO ESPECIAL PARA SERVIDOR
ESTUDANTE TAE 024.91 023.3

58
INCENTIVO À CAPACITAÇÃO EM IDIOMA
ESTRANGEIRO (PRIC-IE) 052.22 052.221

59
INCENTIVO À QUALIFICAÇÃO DOS
SERVIDORES TAE (PRIQ) 052.22 052.221

60 INCENTIVO À QUALIFICAÇÃO TAE 023.03 023.157

61

INCLUSÃO E EXCLUSÃO DE DISCIPLINA(S)
FORA DO CALENDÁRIO ACADÊMICO DE
GRADUAÇÃO

Não se
aplica 125.22

62
INQUÉRITO CIVIL PÚBLICO DO MINISTÉRIO
PÚBLICO 025.1 027.1

63 JUBILAMENTO EM CURSO DE GRADUAÇÃO
Não se
aplica 125.252

64 LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO TAE 024.3 023.3

65
LICENÇA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES 024.3 023.3

14
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Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

Código de Classificação
de Documentos (CCD)

CCD
(2001

revogado)

CCD

(2020 atual)

66
LICENÇA SEM VENCIMENTO PARA
ACOMPANHAR CÔNJUGE 024.3 023.3

67

MOBILIDADE ACADÊMICA
INTERNACIONAL GRADUAÇÃO –
INCOMING

Não se
aplica 125.72

68

MOBILIDADE ACADÊMICA
INTERNACIONAL GRADUAÇÃO –
INCOMING (DISCIPLINA ISOLADA)

Não se
aplica 125.72

69

MOBILIDADE ACADÊMICA
INTERNACIONAL GRADUAÇÃO –
OUTGOING

Não se
aplica 125.72

70

MOBILIDADE ACADÊMICA
INTERNACIONAL STRICTO SENSU –
INCOMING

Não se
aplica 134.72

71

MOBILIDADE ACADÊMICA
INTERNACIONAL STRICTO SENSU –
OUTGOING

Não se
aplica 134.72

72
MOBILIDADE ACADÊMICA
NACIONAL-ANDIFES (GRADUAÇÃO)

Não se
aplica 125.71

73
MOVIMENTAÇÃO PARA COMPOR FORÇA DE
TRABALHO 023.15 022.22

74
MUDANÇA DE NÍVEL DIRETA DO
MESTRADO PARA O DOUTORADO

Não se
aplica 134.13

75
PAGAMENTO BOLSAS DA PROPGPI COM
VERBA UNIRIO 052.22 055.221

76 PAGAMENTO DE AUXÍLIO DISCENTE
GRADUAÇÃO PARA PARTICIPAÇÃO EM

052.22 052.221
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Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

Código de Classificação
de Documentos (CCD)

CCD
(2001

revogado)

CCD

(2020 atual)

EVENTOS
ACADÊMICO-CIENTÍFICO-CULTURAIS

77

PAGAMENTO DE AUXÍLIO FINANCEIRO DE
CONTEMPLADOS EM EDITAIS DE FOMENTO
PROPGPI 052.22 055.221

78
PAGAMENTO DE DIÁRIAS E PASSAGENS NO
EXTERIOR PARA SERVIDOR 029.222 028.21

79
PAGAMENTO DE DIÁRIAS E PASSAGENS NO
PAÍS PARA SERVIDOR 029.21 028.11

80
PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRIÇÃO PARA
SERVIDOR 052.22 052.221

81
PAGAMENTO RETROATIVO/EXERCÍCIO
ANTERIOR DE SERVIDOR 052.22 052.221

82
PARECER DA AUDITORIA INTERNA SOBRE
A PRESTAÇÃO DE CONTAS ANUAL 050.1 003.1

83
PENSÃO TEMPORÁRIA POR MORTE DE
SERVIDOR 026.132 026.61

84
PENSÃO VITALÍCIA POR MORTE DE
SERVIDOR 026.132 026.62

85
PLANO ANUAL DE AUDITORIA INTERNA
(PAINT) 050.1 003.1

86
PROGRESSÃO FUNCIONAL DOCENTE
(MUDANÇA DE NÍVEL) 023.03 023.12

87
PROGRESSÃO POR CAPACITAÇÃO
PROFISSIONAL TAE 023.03 023.12
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Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

Código de Classificação
de Documentos (CCD)

CCD
(2001

revogado)

CCD

(2020 atual)

88
PROGRESSÃO PROFISSIONAL POR MÉRITO
TAE 023.03 022.63

89
PROMOÇÃO FUNCIONAL DOCENTE
(MUDANÇA DE CLASSE) 023.03 023.12

90 REDISTRIBUIÇÃO DE SERVIDOR 023.14 022.4

91

REFORMULAÇÃO CURRICULAR DOS
CURSOS DE GRADUAÇÃO (COM PROJETO
PEDAGÓGICO)

Não se
aplica 121.1

92

REFORMULAÇÃO CURRICULAR DOS
CURSOS DE GRADUAÇÃO (SEM PROJETO
PEDAGÓGICO)

Não se
aplica 122.2

93

REFORMULAÇÃO CURRICULAR DOS
CURSOS DE PÓS-GRADUAÇÃO LATO SENSU
(COM PROJETO PEDAGÓGICO)

Não se
aplica 141.1

94

REFORMULAÇÃO CURRICULAR DOS
CURSOS DE PÓS-GRADUAÇÃO STRICTO
SENSU (SEM PROJETO PEDAGÓGICO)

Não se
aplica 132.2

95

REGISTRO E EMISSÃO DE DIPLOMA DE
GRADUAÇÃO (casos excepcionais e migração
SIE/SEI)

Não se
aplica 124.422

96
REGISTRO E EMISSÃO DE DIPLOMA
STRICTO SENSU

Não se
aplica 134.422

97
RELATÓRIO ANUAL DE ATIVIDADES DA
AUDITORIA INTERNA (RAINT) 050.1 003.1

98 SELEÇÃO DISCENTE LATO SENSU
Não se
aplica 144.111
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Descritor do tipo de processo no SEI Unirio

Código de Classificação
de Documentos (CCD)

CCD
(2001

revogado)

CCD

(2020 atual)

99 SELEÇÃO DISCENTE STRICTO SENSU
Não se
aplica 134.111

100 SERVIÇO DE AUDITORIA INTERNA 050.1 003.1

101
VACÂNCIA POR POSSE EM CARGO
INACUMULÁVEL 023.12 022.7

102
VERIFICAÇÃO DE INSCRIÇÃO EM
DISCIPLINA STRICTO SENSU

Não se
aplica 134.22

Quadro 1 - Tipologias inseridas no SEI

E quanto à inserção de novas tipologias, precisamos da parceria com toda a

comunidade universitária para darmos continuidade ao trabalho que vem sendo feito e,

com isso, podermos concluir o mais breve possível a implantação das tipologias de

processos administrativos em sua totalidade no SEI.

4. CAPACITAÇÕES E TREINAMENTOS

O Arquivo Central, tendo em sua direção a atribuição da Gestão Negocial do

projeto de implantação do SEI, conforme a Portaria nº' 498, de 13 de julho de 2023,

busca realizar a capacitação contínua da comunidade acadêmica, promovendo cursos de

capacitação presenciais e online, bem como orientações contínuas por e-mail

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

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

Assim, no período de 2022 até 2023, tivemos o total de 24 eventos, além dos

atendimentos nos próprios ambientes de trabalho do usuário, o que totalizou o

atendimento a 323 usuários capacitados. Incluindo uma capacitação que foi gravada em

13/12/2022 e disponibilizada no Canal de YouTube do Arquivo Central:

https://www.youtube.com/@ArquivoCentralUNIRIO.

Gráfico 3 - Progressão da capacitação do SEI Unirio

Complementando ao que informamos nos relatórios anteriores, em referência as

capacitações até abril de 2023, acrescentamos a partir de maio os seguintes eventos

realizados remota e presencialmente, nos computadores das unidades, nos Laboratórios

de Informática de Ensino do Centro de Ciências Exatas e Tecnologia (CCET) e no

Laboratório Multidimensional de Inovação, Tecnologia e Comunicação da Escola de

Enfermagem Alfredo Pinto do Centro de Ciências Biológicas e da Saúde

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

● 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 Acadêmicos); 11/10/2023 (diferentes unidades); 25/10/2023

(diferentes unidades); 08/11/2023 (diferentes unidades).

Figura 2 - Capacitação SEI para a CE/Proad (15/05/2023).
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Figura 3 - Capacitação SEI para o CCET e IBIO (17/05/2023).

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

Figura 5 - Capacitação SEI para várias unidades (30/08/2023).
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Figura 6 - Capacitação SEI para o CLA (27/09/2023).

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

Imagem: Capacitação SEI para o CLA (27/09/ 2023).

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

5. PENDÊNCIAS E AÇÕES FUTURAS

Em relação ao que estabelecemos no relatório anterior, atualmente temos como

pendências a homologação no ambiente teste do Tramita.GOV (módulo de integração

do SEI à outras instituições), que por questões técnicas ainda não 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 então estamos com

status em homologação quanto ao uso do respectivo módulo.

Em razão do Sistema, outras instalações estão programadas: as atualizações do

SEI7 e de seus respectivos módulos, disponibilização de ferramentas de edição e

migração de extensões de arquivos digitais, incluindo para PDF/A (extensão de

7 A versão atual do SEI UNIRIO é 4.0.11
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preservação a longo prazo), e de edição de PDF, além da disponibilização do aplicativo

SEI para celular.

6. CRONOGRAMA

O cronograma abaixo visa a transparência das atividades de manutenção e implantação

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

Plano de ações 2023/1

Jan-jun

2023/2

Jul-dez

2024/1

Jan-jun

2024/2

Jul-dez

Competência Situação

Atualizações das

versões do SEI

DTIC Ação

contínua

Parametrização e

gestão de

usuários do SEI

AC e DTIC Ação

contínua

Treinamentos aos

usuários internos

da Unirio

AC Ação

contínua

Implantação de

novos processos

no SEI

AC e unidades

organizacionais

Ação

contínua

Atualização dos

Manuais do SEI

Unirio

AC Pendente

Inclusão de

Usuários

Externos.

AC Ação

contínua
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Plano de ações 2023/1

Jan-jun

2023/2

Jul-dez

2024/1

Jan-jun

2024/2

Jul-dez

Competência Situação

Instalação de

Módulo Pesquisa

Pública

DTIC Concluído

Instalação do

módulo

Barramento do

Tramita.GOV

DTIC Pendente

Instalação do

Módulo

Estatístico

DTIC Ação

contínua

Disponibilização

de ferramentas

de edição e

migração de

extensões de

arquivos digitais

para PDF/A

DTIC Em

desenvolvi

mento

Disponibilização

do aplicativo SEI

para celular.

DTIC Pendente

Conclusão da

implantação do

SEI UNIRIO com

100% dos

processos

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 implantação do SEI na Universidade. Para tanto,

como descrevemos no relatório anterior, a equipe do Arquivo Central também

continuará atuando na parametrização interna do Sistema; na gestão de usuários do

Sistema; na alimentação de dados internos do Sistema (preenchimento de endereço

físico, de e-mail, siglas, cadastramento de funções/cargos das unidades e de formulário

“Base de conhecimento”); na orientação e supervisão das equipes de protocolos; em

capacitações; na orientação do uso do SEI para o usuário interno de forma remota e

presencial e no atendimento às dúvidas aos usuários 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 necessários

para as implantações das respectivas tipologias de processos o mais rápido possível, a

fim de que possamos utilizar plenamente o respectivo Sistema.

No mais, solicitamos aos interessados no acompanhamento da implantação do

SEI, bem como aos seus usuários, sempre estejam acessando o site do SEI UNIRIO

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

manuais, relatórios, pesquisa pública e cadastro de usuário externo.

O Cronograma de Capacitações para uso do SEI e link para inscrições tem sido

amplamente divulgado para toda a comunidade universitária por meio da Coordenadoria

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

Outrossim, cabe pontuar que as ações de extensão referentes à implantação do

SEI na UNIRIO foram apresentadas pela equipe do Arquivo Central no VII

ENARQUIFES (Encontro Nacional de Arquivistas das Instituições Federais de Ensino

Superior) - “O papel do Arquivista na transformação digital”, ocorrido entre os dias 22 a

25 de agosto de 2023, em Recife, Pernambuco. O trabalho apresentado foi intitulado “A

experiência da implantação do SEI na UNIRIO: desafios e perspectivas”. Durante o

evento houve grande troca de informações com profissionais arquivistas de outras IFES

que também atuam com este sistema.
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Portanto, destacamos que a implantação do SEI na UNIRIO tem tido êxito nos

últimos meses, com a maior parte dos processos já sendo produzidos e tramitados em

meio digital na Universidade, se compararmos com os dados do relatório anterior. No

entanto, ainda há muito a ser feito para concluir a implantação integral do sistema,

sendo necessária a colaboração de toda a comunidade universitária junto à equipe do

Arquivo Central e GT SEI.
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