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A experiéncia da implantacao do SEl na UNIRIO
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Planejamento
Metodologia

Principais Resultados

o K~ w0 N

Desafios atuais e futuros

Frikfﬁr

VI I EN—E@%E@JIFES




2021 : Criacdo do GT com a equipe do Arquivo Central para elaboracdo de

diretrizes e propostas para a gestdo de documentos eletronicos na Unirio (IN ac No Insercdode Nl 2023 |nSta|aQaO
04/2021); Publicacdo de Portaria de criacdo da comissdo de Implantacéo do SEI da tipologias e a criacdo -

Unirio (Portaria GR No 654/2021); Assinatura do contrato de formalizacdo do ato de de rotina de dos modulos
cessdo de direito de uso do SEI (17/12/2021). capacitacao.

Pesquisa Publica,
Estatisticas e
TramitaGov

Instalacao e
Parametrizacao
(Jan.-maiof2022).

)-

Relatério Técnico
sobre a metodologia
de implantacao i
(Set./2021.

GT SEI (JUIJZOZI)

: Inauguracao do SEI
(:hm.nozz).

!::Z‘:.i’:i?f& 102 tipologias de

: (Dez./2021). processos

administrativos.

E 323 usuarios -~
capacitadosem 24
eventos

2022: Liberacdo do TRF4 permitindo o Do

e instalacao efetiva do SEI pela Dtic (11/02/2022); 2024: Coclusio da
Instalacdo efetiva do ambiente Teste do SEI da Unirio (18/04/2022); Instalacdo efetiva do ambiente de - | AT .
Producéo/Oficial do SEI da Unirio (abr -Jun /2023). implantagao do
Inicio do uso do SEI Unirio (IN AC No 07,06/06/2022). SEI



Em busca de um modelo de governanca
arquivistica digital
. O Sistema Eletronico de Informacoes Se"
(SEI), criado e disponibilizado
gratuitamente pelo TRF4, € uma ferramenta de

gerenciamento de processos eletronicos que visa
a transparéncia e eficiéncia administrativa.

- O SEl integra o Processo Eletronico Nacional
(PEN), uma iniciativa conjunta de orgaos e
entidades de diversas esferas da administracao
publica, com o intuito de construir uma
infraestrutura publica de processos e
documentos administrativos eletronicos
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2. Planejamento

Realizagao de discussoes iniciais Levantamento e mapeamento do Elaboracao e aplicacao de
visando a identificagao dos fluxo de processos junto aos formularios de identificagao de
principais processos a serem setores produtores da UNIRIO; processos administrativos aos
incluidos no projeto piloto de setores analisados, de acordo com
implantacéao do SEI; 0s assuntos e codigos de

classificagao de documentos;
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2. Planejamento

Formulirio de identificacio de processo ad ministrativo:

Tipologia documental:

Coédigo de Classificacio: (Codigo Antigo— AN/2001) e (Codigo Novo —AN/2019)

Atividade:

Objetivo da producio:

Setor produtor:

Setores de Procedéncia:

Setores de tramitacio:

Documentos/procedimentos necessarios:

Base legal:

Possui fluxograma ja mapeado?

Observacdes:

*Funcionamento hibrido: SIE e SEI
Manutencao dos processos antigos
no SIE até que a instituicdo esteja
completamente  adaptada ao
sistema (dez/2024)

sEstratégia quanto ao NUP-UNIRIO

(23102...)

* Infraestrutura tecnoldgica

*Seguran¢a da informacgao

*Politica de preservagao de

documentos arquivisticos digitais
da Unirio

Politica de
Preservagao para
Documentos
Arquivisticos Digitais
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3. Metodologia

1) mapeamento de fluxos de processos;

2) identificacao de tipologias processuais

3) insercao gradual de processos por tipologia documental, utilizando-se o critério de maior
demanda;

4) centralizacao do registro e autuacao de processos administrativos nas unidades protocolizadoras;

5) insercao restrita aos processos administrativos no Sistema, nao incluindo os documentos avulsos;
e,

6) treinamentos de rotina nos setores, para ambientacao da for¢a de trabalho a mudanca cultural da
Instituicao.

7) Normatizacao e registro das acdes implementadas
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Base de conh
de fl

por C:

06/12/2022 08:00 SEI/ UNIRIO - TAE - TESTE
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UNIRIO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
BASE DE CONHECIMENTO
Tipologia documental:
Profissional

Processo de Progressdio por Capacitaci

Cédigo de Classificaciio:
023.03 (Codigo Antigo, 2001) / 023.12 (Cédigo Novo, 2020)
Atividade:

4

Progressio por Capacitagio Profissional de Técnic istrativo em Educacio (TAE)

Objetivo da produciio:

Mudanga de nivel de capacitaglio, no mesmo cargo e nivel de classificacio, decorrente da obtengdio pelo
servidor de certificagio em Programa de Capacitagdo, compativel com o cargo ocupado, o ambiente
organizacional e a carga hordria minima exigida, respeitado o intersticio de 18 (dezoito) meses.

Setor produtor:

Setor de Formagdo Permanente (SFP/Progepe).
Setores de Procedéncia:

Setor de Formacdo Permanente (SFP/Progepe).
Setores de tramitaciio:

1) Setor de Formacdo Permanente (SFP).

2) Comissdo Interna sobre Progressdo Funcional e Inc
representantes dos setores:

- Setor de Formacio P (SFP), I repr

- Divisdo de Acompanhamento Funcional e Formagdio Permanente (DAFFP), 1

representante:;

- Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas (DDP), 1 represenlante:

- Comissdo Interna de Supervisdo da Carreira (CIS), 2 representantes;

*A Comissdio Interna sobre Progressiio Funcional e Incentivo a Qualificacdio/Capacitagiio ndo ¢ um setor,
mas faz parte do trimite e ¢ responsivel por deferir ou indeferir os pedidos de progressdo por capacitaciio
conforme Ordem de Servigo Progepe n° 02, de 16 de janeiro de 2020.

3) Secretaria da Progepe;

4) Seciio de Cadastro ¢ Registros de Pessoal (SCRP):

5) Setor de Pagamento de Pessoal (SPP);

6) Divisdo de Pessoal do HUGG:

7) Divisdo de Administra¢dio de Pessoal (DAP).

entivo a Qualificagio/Capacitagdio®, composta pelos

ai & i

1082

n.
De

pr

Profissional.

Requerimento de Solicitagdio de Progressdo por Capacitaci
Certificados e declaracdes dos cursos.

unitio.

3&infra_sistema=100000100&infra_unidad. .

3

¥12/2022 08:00 SEI / UNIRIO - G TAE - TESTE

por

Listar os dados: nome do curso, instituigio de ensino, data de inicio ¢ fim dos cursos ¢ carga hordria do

curso.
Exemplo: Licitagdes ¢ Contratos Administrativos, ENAP, 14/01/2019 a 23/03/2019, 30h.

Base legal:

Lein® 11.091, de 12/01/2005, Decreto n° 5.824 ¢ Portaria Ministerial n° 9, ambos de 29/06/2006, Lei n°
12.772, de 28/12/2012, Lei n° 13.325, de 29/07/2016 ¢ Ordem de Servigo PROGEPE n° 02, de 16/01/2020.

Fluxograma:

hid,

1) Servidor apresenta p o Reg
Profissional ¢ os certificados ¢ declaragbes dos cursos.
*Os documentos deverdo estar em PDF/A ¢ OCR. conforme os pardmetros requeridos pelo SEI e os
requerimentos deverdo estar assinados pelo Asten Assinatura da Unirio ou 3 ferramenta correlata.

2) Setor de Formagdo Permanente (SFP) faz a pré-anilise dos doc s pelo servidor.

3) Caso haja pendéncia, o SFP informa ao servidor a ¢ a serem ! das ¢ aguarda o
retorno do servidor com os dados corretos para continuidade ao pedido.

4) Estando as informagdes completas, conforme exigéncias legais, o SFP elabora o Oficio de Solicitagio
de Autuagio de Processo.

5) Apos o retorno do processo autuado, instrui-se o processo com os documentos enviados pelo servidor e
confecciona-se o documento de informagio para analise da Comissio Interna sobre Progressdo Funcional
¢ Incentivo & Qualificagio/Capacitagio.

5) O processo ¢ tramitado pelo SFP & Comissio Interna sobre Progressio Funcional e Incentivo &
Qualificacio/Capacitacido para que haja o deferimento ou indeferimento do

pedido:

5.1) SFP (1 representante):

5.2) DAFFP (1 representante);

5.3) CIS (2 representantes):

5.4) DDP (1 representante).

6) Havendo o indeferimento: o pedido retorna ao SFP que informard ao servidor sobre o indeferimento.

de solicitagdo de Progressio por Capacitagio

6.1) Se o servidor descjar entrar com recurso, no prazo de 30 dias, a partir da notificagdo, retoma ao item 4

para SFP confeccionar o documento de informagdo para andlise da Comissdo Interna sobre Progressio

Funcional ¢ Incentivo & Qualificacio/Capacitagio.

7) Se deferido: o pedido retorna ao SFP para confeccdo da minuta de portaria ¢ envio para a Secretaria da

Progepe

8) Secretaria da Progepe recebe a minuta da portaria por correio eletronico ¢ providencia a assinatura

pelo(a) Pré-reitor(a).

9) Apos assinada a portaria, a Secretaria da PROGEPE encaminha o pedido para:

9.1) Se servidor ndo lotado no HUGG:

9.1.1) Segdo de Cadastro ¢ Registros de Pessoal (SCRP) langar a progressio por

capacitacio no SIAPE.

9.1.2) SCRP encaminha o pedido para o Setor de Pagamento de Pessoal (SPP) efetivar o pagamento.

9.2) Para pagamento no mesmo ano de exercicio: o SPP devolve o pedido para o SFP tomar ciéncia da

implementagdo do sistema ¢ arquivamento do pedido, caso ndo se trate de pagamento pama exercicios

anteriores.

9.2.1) No caso de pagamento de exercicios anteriores:

-para valores até RS 30.000,00: o SPP cria um registro no SIAPENET com o nimero de processo do

interessado, sem o digito vernificador (DV) ja que o sistema complementard com novo nimero de DV. O

setor emite a Nota Técnica ¢ o Reconhecimento de Divida que € enviada para DAP ¢ para a Pro-Reitoria

da Progepe para assinaturas ¢ autorizagio no SIAPENET:

-para valores acima de RS 30.000,00: o SPP cria um registro no SIAPENET com o nimero de processo do

interessado, sem o digito verificador (DV) ja que o sistema complementard com novo nimero de DV. O

setor emite a Nota Técnica ¢ o Reconhecimento de Divida que € enviada para DAP, para a Pro-Reitoria da

Progepe ¢ para a Reitoria para assinaturas ¢ autorizagio no SIAPENET:

9.3) Se servidor lotado no HUGG, a Secretaria da PROGEPE encaminha o pedido para:

9.3.1) Divisio de Pessoal do HUGG faz as alteragdes cadastrais e cdlculo dos efeitos financeiro.

9.3.2) Divisio de Pessoal do HUGG devolve o processo para o SFP tomar ciéncia da implementagio do
tps:fisas unirio._br/seilcontolador php Sainfra_sisterna=1000001004infra_unidad .

_base _¢

ecimento — Mapeamento
uxo de processos
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3. Metodologia

. centralizacao do registro e autuacao de
processos administrativos nas UAPS

*Os protocolos das UAPS.

-Unidade competente para tal atividade, conforme orientacao
do Arquivo Central.




3. Metodologia

Padronizacao
da solicitacao
de autuacao

de processo
no SEI

N1

UNIRIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
NOME DO SETOR

Oficio n® 0001/2022/Sigla do Setor
Rio de Janeiro, de novembro de 2022

A UAPS: INFORMAR A SIGLA DO CENTRO ACADEMICO

Assunto: Autuacao de processo no SEI

1. Solicita-se a autuacdo de processo administrativo para atendimento do pleito
conforme o disposto abaixo:
a) Tipo de processo: REFORMULACAQ CURRICULAR DOS CURSQS DE

GRADUACAQC (COM PROJETO PEDAGOGICO)

[b) Codigo de Classificacdo de Documentos (CCE)) da Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos gTTBm 1211

c) Assunto do CCD/TTDD: PROJETO PEDAGOGICO DOS CURSOS DE

GRADUACAO
d) Descnicdolespecificacdo do assunto REFORMULACAO CURRICULAR DE

DISCIPLINAS DE EXTENSAQ DO CURSQ
e) Nome do Interessado. (umdade)
2. Tramitando-o em sequida para Nome do setor por extenso/ SIGLA DO CENTRO
ACADEMICO.

Assinatura da autoridade competente
Nome/ Cargo

ENNAANERR SS9 UJI 1 F E=
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3. Metodologia

3.6) treinamentos de rotina nos setores, para ambientacao da
forca de trabalho a mudanca cultural da Instituicao

Ermncomitro Naciomal do s ArgQuivistas & Tecnicos=s 11
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Treinamentos

Arquivo Central

TREINAMENTO
ONLINE E PRESENCIAL

O Arquivo Central, unidade responsavel
pela gestdo negocial do Sistema
Eletrénico de Informacoes (SEl) na
UNIRIO, divulgou novo cronograma de
treinamentos para uso do sistema.

N1

Fabiana esth apresentando Q 0

*

2

Paulina : Rodrigo

P ‘&"5

Patricia § Mais 16 possoas




3. Metodologia

3.7) Normatizacao e registro das acées implementadas
INSTRUCAO NORMATIVA AC N° 08/2022
Dispoe os manuais SEl da UNIRIO, com os passos iniciais do sistema,

tanto para o usuario interno quanto para o protocolizador.

Manual de Manual de

uso do SEI! uso do SE]!

Usuério Interno - verséo 1.0 Protocolo - versdo 1.0

Link: http://www.unirio.br/arquivocentral/sistema-eletronico-de-informacoes

Ermncomitro Naciomal do=s Arguivistas e« Tecnicos 13
das InSstituicoes Federais de EnsSsino Swapaerior
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3.7) Normatizacao e registro das acoes
implementadas

SE' = UNIRIO Buscar no Site Q

Sistema Eletrdnico de Informacdes

Portal Unirio Guia Telefdnico Contatos
Vocé estd aqui. Pagina Inicial / Relatérios Técnicos
Pagina Inicial Relatérios Técnlcos
por Branda Cristing de Jesus Mands — gtma modificacso 2002/2024 10028
Sobre o SEI
Painel estatistico Primeiro Relatério Técnico para a implantagdo do sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) na
UNIRIO

Publicacoes Tecnicas

Alos Normativos Segundo Relatdrio Técnico sobre a Implantacdo do sistema Eletrdnico de Informacdes (SEI) na

Ninon UNIRIO.

Tipologias incorporadas

ao SEl Terceiro Relatorio Técnico para a Implantacdo do sistema Eletrénico de Informactes (SEI) na
UNIRIO.

Modelos de pedido de
autuacdo de processo no

SE Link:
http://www.unirio.br/arquivocentral/sistema-eletroni
co-de-informacoes

Perguntas Frequentes

Erncontro PMNaciomn=al dos Arguivistas e« Tecnicos 14
deas InNnStTituicoes Fedaerais de Ensino SL);:crior
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Modulo Pesquisa Publica

———. ® A Pesquisa Publica do SEl e

SEI! 61 4d)

uma ferramenta que torna a

Pesquisa Piblica i administracao publica mais
::-:c:fmvxu-.w:: ® ’m“’foéd transparente. COm ela,

— e s - 1 qualquer cidadao pode ver os
- i_ o T documentos e acompanhar o

Fnpse Cunpos
Tpo e Documente v/

| andamento de processos.

sel.

@ PESQUISA

PUBLICA

Dialn S Processn ! Dacimeto Periodo sxpliche 10 g Ul s

Ermncomitro Naciomal do s ArqQuivistas < Tecnico=s 15
das InSTituicoes Federais de EnsSsinno Swuepaerior

VI l l ENNAANER S53BUJI I F E=



Adequacéo do SEl a LGPD

......................

& 9 @ % seiuninobr/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_exibir.php2vWcloEIXOOTTXMbZnOIZwkE @ Lei G 5 ral d = P rOte gé (8] d (s

SEIMW S Dados Pessoais (LGPD) Lei n®
: hutuagao 13.709/2018

o s i | * Garantia da protecao dos dados

Tipo: PAGAMENTO DE DIARIAS E PASSAGENS NO PAIS PARA SERVIDOR g

pessoais pelo SEI;

Interessados: JOSE DA COSTAFILHO [ ] O SEI pe rmite a deflnigéo de

Processo ocu Documento de Acesso Restrito - Para condicdes de acesso verifique a Condicao de Acesso ou entre

niveis de acesso para processos
Lista de Protocolos (14 registros): 7 7 e documentDS’ SendD

™ Documento / Processo]l Tipo de Documento” a . g

- . . , importante classificar

O 0152733 Oficio Geral 0156/2025 17/06/2025 . &
52741 Convite 1710682025 corretamente as informacdes
TR L como publicas, restritas ou
0152743 Despacho 17/06/2025 . . .
—— sigilosas, considerando a LGPD
0152887 Despacho 17/06/2025 3 % ”

- e 17062025 e a Lei de Acesso a Informacao

(LAI).

VI l EN@EQ&JIFES 16
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Adequacao do SEIl a LGPD

23102 0086167202492 [+ X )
'

B Lot am Comrncns om Linrimacso «
B Deno Oncial gs Uneso Arguiva C
B oncio 1 Arquivo Central (012064¢
B Avsnoc CRIR Reciclagem (0129
B rermo COR Recktagem (012419
B termo CCR Reckisgem (012418
B Termo COR Reckctagem (012978
B Termo oo Famnacao ae Docume
B Uespecho de Arquvisenlo oe ©

Q, Consultar Andamento

Arquive Central (AC) S A |
+ 3
Crassfhcacio por Asspnic ™~
el x
* $

Qbservactes cesta unidade

oo Restreo (@) Punico

E importante que os usuarios do SEI sigam boas praticas no tratamento de dados
pessoais, como analisar o conteudo dos documentos, inserir dados sensiveis em
nivel de acesso restrito e utilizar o tarjamento quando necessario, conforme
orientacoes do Arquivo Central.

Guia de Boas Praticas da LGPD - UNIRIO
Cartilha sobre a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD) - UNIRIO

Vl l ENNAANER S3SULI 1 F E=
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4. Principais resultados

PAINEL DE GOVERNANCA DO SEI A

Saiba mais... 62/687/2625 65:66:29

Tm1 =8.468 % 8.922

= & 140.732 & 1108

ﬂ" S MC')DULOS INSTALADos
QU ADE DE § 0S

WFYNIRIO

https://www.unirio.br/sei

VI I ENNAANER S53BUJI I F E=
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Dificuldades observadas no uso do SEI

Inconformidade com o e-ARQ Brasil - Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de DocumentoS
(CONARQ).

Nao atua como SIGAD (Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de
Documentos)

Constante atualizacao das versdes do SEI (versao atual: 4.0.12)
Obrigatoriedade em atribuir um NUP a todo e qualquer fluxo de trabalho,
equivalente a formar processo. No entanto, nem todo fluxo de trabalho
necessita ser registrado na forma de processo.

Auséncia de mecanismos para Arquivamento e armazenamento digital.




Novidades do SEI!

e Modulo gestao documental:

-Gestao automatica dos prazos de
guarda dos documentos digitais no
SEl, identificando quais documentos
podem ser eliminados e quais devem
ser preservados, com base na
legislacao arquivistica.
(Funcionalidades de eliminacao e
arquivamento disponiveis)

20
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Novidades do SEI!

* Interopoerabilidade com Archivematica
-Resolucao n° 43 do Conarq estabelece a necessidade de arquivamento em
um Repositorio arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq), e o Archivematica
pode ser utilizado como parte de um RDC-Arq;
-O Archivematica é um software livre utilizado para garantir a preservacao
digital a longo prazo, podendo receber documentos do SEI e gerencia-los para
preservacao. (webservices ou barramento de integracao)

erchivematica



https://www.google.com/search?sca_esv=4da7261d6af0beeb&cs=0&q=Reposit%C3%B3rio+Digital+Confi%C3%A1vel+%28RDC-Arq%29&sa=X&ved=2ahUKEwi8mcTk3p6OAxW1qpUCHaOaNCgQxccNegQIRBAB&mstk=AUtExfBttPkKJsQ3npUek7rC2UPRtTq3jTuvYxWgx9eWtaYl3uwpxlJpUlwnvRm6LDIwktdM2y-7GJ6CRZol8JlnYjR8HhXKJ4ZGx7zveLK3haEN1HSZvmgkFh0PqaS5MQHunsldU2ng7tPSbBYqHFyswQXhA7MYxq8HsSzEORxg36BEyFI&csui=3

Obrigada a todas e todos!

E-mails: Contatos —

isabela.silva@unirio.br
arquivo.central@unirio.br <

Sites:
https://www.unirio.br/arquivocentral
https://www.unirio.br/sei/

Midias sociais:

e Instagram: @arquivocentral.unirio

 Youtube: https://www.youtube.com/@arquivocentral.unirio

Enconiro Nacional dos Arguivistas e Tecnicos
d=as InNnStituicoes Federais de EnsSsinno Superior
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