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INTRODUCAO

Em 2017, a Universidade Federal Fluminense deu um grande passo em
direcdo a um futuro ainda mais responsavel, e transparente, passando a tramitar seus
processos de forma eletrdnica. A luz dessa nova mentalidade, e quebrando
paradigmas, a instituicdo tomou a decisdo de eliminar progressivamente o uso de
papel como suporte fisico para abertura e ftramitacdo dos seus processos
institucionais.

Neste sentido, com o firme propédsito de manter o modelo de universidade
moderna e pujante, a UFF aderiu ao Processo Eletronico Nacional (PEN), uma
iniciativa conjunta de 6rgaos e entidades de diversas esferas da administragdo publica.
Para isso, escolheu o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) como plataforma de
tramitacdo de processos eletrdnicos, promovendo celeridade na analise, economia de
recursos publicos e ainda mais transparéncia. Desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regiao (TRF4), o sistema é cedido gratuitamente para as instituicbes
publicas.

Trés anos depois da implantacdo do primeiro processo eletrbnico na UFF, a
Comissao do SEI/UFF identifica em dez/20, que 34.363 processos foram abertos na
plataforma, representando além de uma economia de mais de 676.964 mil folhas de
papel, mais celeridade e agilidade no fluxo de trabalho de todas as areas.

Importante destacar que a Comissao do SEI/UFF, conta com o apoio da
Comissao de Mapeamento, que tém a participacao de alguns membros da Comissao
do SEI/UFF. Além de mapear os processos da UFF, elabora a Base de Conhecimento,
realiza a padronizacdo dos documentos e 0 passo a passo para cada processo
implantado na plataforma.

Em tempos de trabalho remoto, constata-se que o SEI/UFF se apresenta como
uma solugdo fundamental para agilizar o tramite dos processos administrativos na
Universidade.



1. COMPOSICOES DA COMISSAO DE IMPLANTACAO DO SEI NA UFF

A Comissdo do SEI foi constituida em 2017 para organizar e planejar as
etapas de implantacdo dos processos em meio eletrénico. Desde entdo, por
questbes operacionais e amadurecimento na condugdo das atividades
desenvolvidas pelos membros da respectiva Comissdo, a mesma passou por
algumas alteragbes em sua composigao.

Primeira Composicao
A primeira composicdo da Comissao de Implantacdo do SEI na UFF, foi
instituida por meio da Portaria n°® 58.196 de 23 de fevereiro de 2017, a qual foi

retificada pela Portaria n® 58.198 desta mesma data.

o http://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/portaria 58.196 -
comissao sei.pdf

e http://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/portaria 58.198 -
retificadora - sei.pdf

Segunda Composigao

A segunda composicao da Comissdo de Implantagdo do SEI na UFF, foi
instituida pela Portaria n2 60.083 de 30 de outubro de 2017.
o http://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-
noticias/portaria n. o 60.083 de 30 de outubro de 2017.pdf

Terceira Composicao

A terceira composicdo da Comissao de implantacao do SEI na UFF, foi instituida
pela Portaria n® 67.363 de 28 de agosto de 2020.

e http://www.noticias.uff.br/bs/2020/09/160 20%20RETIFICADO.pdf#page=11

Quarta composigao (Portaria vigente)

¢ A quarta composicao foi instituida pela Portaria n® 67.979, de 22 de dezembro.
de 2020.

http://www.noticias.uff.br/bs/2020/12/234-20.pdf#page=185




2. SEI/UFF EM NUMEROS (Periodo 01/01 a 31/12/2020)

ACOES

QUANTIDADE

N° de reunides realizadas

6 Reunides

01/01/2020 a 10/12/2020 (812 a 86?)
Quantidade de Processos Abertos na plataforma 34.363
Set./17 a Dez/20
Total de Processos Implantados 138
Set./17 a Dez/20

54
Tipos de Processos Implantados em 2020

02
N° de treinamentos presenciais em 2020

01
N° de treinamentos online em 2020

629
N° de pessoas capacitadas desde 2017

55
N° de pessoas capacitadas em 2020

411.811

N° de Folhas Economizadas em 2020
N° de Folhas Economizadas - Set./17 a Dez/20 676.964
Total economizado em materiais de impressao 213.636,88
Tempo médio de tramitagao 38 dias
N° de dias economizados com o SEI 6.625
Pilulas do SEI 12
Informes | 21

Processo com maior n° na plataforma em 2020

| Material:Execugcédo SIACompras

N° de atendimentos realizados (Set/17 a Dez/20)

Chamados atendidos (Central de Atendimento)

1825

Chamados atendidos (Equipe Técnica do SEI)

1713




Figura 01: Indicadores do SEI-UFF
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Grafico 01: Evolugcao do numero de folhas economizadas 2017 - 2020
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Grafico 02: Evolucao do valor economizado em materiais e impressao 2017 - 2020
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Grafico 03: Evolugio da Capacitacio do SEI na Universidade
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Grafico 04: Evolucdo do quantitativo de Processos Abertos no SEI
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Grafico 05: Evolucgio da Quantidade de Tipos de Processos Implantados
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Grafico 06: Evolucio da quantidade de Chamados Atendidos
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. PROCESSOS IMPLANTADOS EM 2020

e 24/01/2020 - MATERIAL: DEMANDA DE LICITAGAO (SIA COMPRAS);
e 27/01/2020 - PESSOAL: LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES;

e 27/01/2020 - PESSOAL: PRORROGAGAO DE LICENGA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES;

e 07/04/2020 - PESSOAL: AFASTAMENTO DO REITOR NO EXTERIOR 07/04/2020 PESSOAL: AUXILIO
NATALIDADE ;

e 07/04/2020 - PESSOAL: ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR ;

e 07/04/2020 - MATERIAL: LICITAGAO SIA-COMPRAS (PROAD);

e 07/04/2020 - MATERIAL: EXECUGAO SIA-COMPRAS (PROAD);

e 22/04/2020 - PESSOAL: INCLUSAO DE DEPENDENTE PARA ABATIMENTO DE IMPOSTO DE RENDA;
e 22/04/2020 - PESSOAL: PAGAMENTO POS-OBITO;

e 22/04/2020 - PESSOAL: RECADASTRAMENTO DE APOSENTADOS, PENSIONISTAS E ANISTIADOS;
e 22/04/2020 - MATERIAL: LICITAGAO DE SERVIGOS (PROAD);

e 22/04/2020 - MATERIAL: CONTRATAGAO EMERGENCIAL (PROAD);

e 30/04/2020 - DESPESA: PAGAMENTO EXCEPCIONAL DE NOTAS FISCAIS (PROAD) — Temporario;

e 30/04/2020 - MATERIAL: CONTRATAGAO VIA INEXIGIBILIDADE (PROAD);

e 05/05/2020 - MATERIAL: LICITAGAO PARA AQUISICAO DE MATERIAIS (PROAD);



11/05/2020 - PESSOAL: APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITAGAO;

02/06/2020 - PESSOAL: ISENGAO DE IMPOSTO DE RENDA POR MOTIVO DE DOENGA,;

09/06/2020 - MATERIAL: CONTRATAGAO VIA DISPENSA DE LICITAGAO, INCISOS | OU Il (PROAD);
26/06/2020 - PESSOAL: REGULARIZAGAO DE PENDENCIAS DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO;

26/06/2020 - PESSOAL: REVISAO E RETIFICAGAO DE CONCESSAO DE PROGRESSAO POR MERITO
PROFISSIONAL;

26/06/2020 - PESSOAL: CONCESSAO DE PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL;
26/06/2020 - PESSOAL: HOMOLOGAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO;

26/06/2020 - PESSOAL: EXONERAGAO POR REPROVAGAO EM ESTAGIO PROBATORIO;
30/06/2020 - PESSOAL: ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE;
08/07/2020 - PESSOAL: PROGRESSAO FUNCIONAL DE DOCENTE;

08/07/2020 - PESSOAL: RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS (RSC);
08/07/2020 - ORGAMENTO E FINANGAS: CAPTAGAO DE RECURSOS (TED);

08/07/2020 - ORGAMENTO E FINANGCAS: PRESTACAO DE CONTAS AO ORGAO DESCENTRALIZADOR
(TED);

22/07/2020 - MATERIAL: EXECUGAO SIACOMPRAS;

11/08/2020 - PATRIMONIO: AUTORIZAGAO DE USO TEMPORARIO;

11/08/2020 - PATRIMONIO: RENOVAGAO DE PERMISSAO DE USO;

11/08/2020 - PESSOAL: APURAGAO DE INDICIO DE ACUMULAGCAO DE CARGO E/OU EMPREGO;

11/08/2020 - MATERIAL: CONTRATAGAO VIA DISPENSA DE LICITAGAO, INCISOS | OU Il (PROAD,
PROGRAD, PROAES, PROEX e VCH)

21/08/2020 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO: REVISAO DE LAUDO AMBIENTAL;

01/09/2020 - GRADUAGAO: DISPENSA DE DISCIPLINAS;

15/09/2020 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO: SOLICITAGAO DE LAUDO AMBIENTAL;

22/09/2020 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO: ATUALIZAGAO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL;
08/10/2020 - PESSOAL: PROMOGAO POR MERITO DE DOCENTE;

23/10/2020 - GRADUAGAO: DISCIPLINA ISOLADA,;

23/10/2020 - GRADUAGAO: REINGRESSO SEM CONCURSO/REVINCULAGAO;

23/10/2020 - GRADUAGAO: REMATRICULA 23/10/2020 GRADUAGAO: TRANSFERENCIA
INTERINSTITUCIONAL ;

23/10/2020 - GRADUAGAO: TRANSFERENCIA OBRIGATORIA (EX OFFICIO);

23/10/2020 - PESSOAL: SUSPENSAO/REATIVAGAO DE AFASTAMENTO NO PAIS E NO EXTERIOR
(DOCENTE/TECNICO);

10/11/2020 - PESSOAL: ADICIONAL DE IRRADIAGAO IONIZANTE REGULAMENTADO PELA CNEN ;

10/11/2020 - PESSOAL: GRATIFICAGAO POR TRABALHOS COM RAIO-X REGULAMENTADOS PELO
MS-ANVISA,;

10/11/2020 - PESSOAL: GRATIFICAGAO POR TRABALHOS COM RAIO-X OU SUBSTANCIAS
RADIOATIVAS REGULAMENTADOS PELA CNEN,;

19/11/2020 - ORGAMENTO E FINANGAS: LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DE MEDIGAO DE OBRAS E/OU
DE SERVICOS DE ENGENHARIA;



e 26/11/2020 - PATRIMONIO: PERMISSAO DE USO;

e 26/11/2020 - ASSUNTOS TRANSITORIOS: LIBERAGAO DE USUARIO EXTERNO;

e 26/11/2020 - GRADUAGAO: CANCELAMENTO DE MATRICULA;

e 04/12/2020 - PESSOAL: HOMOLOGAGAO DE ESTAGIO PROBATORIO (DOCENTE);

e 14/12/2020 GRADUAGAO: REVALIDAGCAO DE DIPLOMA OBTIDO NO EXTERIOR (EXCETO MEDICNA E
REFUGIADOS),

*Alteragdo dos processos PESSOAL: ADICIONAL DE PERICULOSIDADE e PESSOAL: ADICIONAL DE PERICULOSIDADE,
ambos implantados em 06/11/2017;

*Alteragdo do processo MATERIAL: EXECUCAO SIACOMPRAS (PROAD) implantado em 07/04/2020;

* Alteragdo do processo MATERIAL: CONTRATACAO VIA DISPENSA DE LICITACAO, INCISOS | OU II (PROAD),
implantado em 09/06/2020;

* Alteracdo do processo ORCAMENTO: LIQUIDACAO E PAGAMENTO DE MEDICAO DE OBRAS E/OU DE SERVICOS DE
ENGENHARIA, implantado em 19/11/2020.

4. PLANEJAMENTO PARA 2021

e Implantar 50 processos na plataforma do SEI/UFF (condicionados a
disponibilidade e comprometimento das areas envolvidas);

o Fazer apresentacao para a comunidade académica e administrativa,
objetivando a divulgacéo do trabalho desenvolvido e os resultados alcangcados
pela universidade;

e Oferecer 10 turmas para capacitacao dos servidores;

e Implantar o Médulo de Peticionamento.

5. CONCLUSAO

Esse ano, com uma nova composigao publicada pela Portaria n°® 67.979, de 22 de
dezembro de 2020, a Comissédo do SEI/UFF continua a ser composta integralmente
por servidores, com uma perspectiva multidisciplinar e integradora, que aproxima
conhecimentos de diversas areas administrativas da universidade.

O grupo continua a desenvolver suas atividades em parceria com todas as areas,
contando também com o apoio da Comissao de Mapeamento de processos da
universidade, de forma a possibilitar que a instituicdo implante todos os processos
administrativos das principais areas de negocio da UFF na plataforma eletrénica.

A Comissdao de Implantacdo do sistema eletrénico de informacdo vem se
dedicando a normalizar, documentar, mapear, operacionalizar e implantar o SEI na
UFF, trazendo economia, celeridade, transparéncia e confiabilidade no uso da
plataforma. Para isso, contamos com as areas de Tecnologia da Informacao,
Documentacgao, Comunicacéao, Protocolo, Planejamento, Pessoal, dentre outras.

No momento, a Comissdo do SEI/UFF se debruga sobre a possibilidade de
implantacao do médulo de peticionamento para os processos que nao necessitam de
autenticagdo de documentos. O médulo possibilitara que usuarios externos (alunos,
aposentados, pensionistas, entre outros) possam protocolar petigcbes iniciais com a
criacao de novos processos no SEIl ou ainda realizar peticionamentos intercorrentes
em processos ja existentes, sem a necessidade de se deslocar até os protocolos,
reduzindo o volume de atendimentos presenciais.



De acordo com as palavras do Reitor da UFF, Prof. Anténio Claudio: “Estamos
atravessando uma pandemia que provoca uma situagao nova no servico publico, que
€ o trabalho remoto na maioria dos setores da Universidade. Isso seria absolutamente
impossivel sem o SEI, tendo em vista que 0 mapeamento e a digitalizagdo permitem
que os processos tramitem sem documentacao fisica. O SEI é simbolo de tecnologia,
sustentabilidade e eficiéncia e se tornou um mecanismo central nessa nova realidade.
Nao ha duvidas que o SEI vem trazendo um ganho significativo para a administragao
da UFF, um marco de inovacgdo e digitalizacdo sem precedentes e que tem muito a
contribuir no futuro”, enfatizou.

Apesar de nao alcangarmos a meta estabelecida para implantar em 2020 os 100%
dos processos administrativos, foi possivel alcancar resultados muito positivos dentro
do contexto real da instituicdo, priorizando a implantagdo dos processos transversais e
benéficos a UFF como um todo. Queremos minimizar e/ou eliminar as etapas que
burocratizam os processos, fazendo com que 0s mesmos passem apenas nos setores
que de fato forem imprescindiveis para sua tramitacdo. Por isso optamos em mapear
todos os processos antes dos mesmos serem disponibilizados na plataforma. Esta
decisdo faz com que levemos mais tempo para o alcance da meta.

Somado a agilidade, celeridade e maximizagao de recursos, € importante destacar
que o SEI/UFF foi reconhecido também como pratica de sustentabilidade e
consciéncia ambiental na administracdo publica, ou seja, como um modelo de
exceléncia pelo Ministério do Meio Ambiente e pela ONU, como pode ser conferido no
link http://a3p.eco.br/produto/implantacao-sei-uff/. A Comissédo de Implantacdo do SEI
na UFF segue firme no propdsito de implantar todos os processos na plataforma,
contribuindo para maior agilidade, economia, eficiéncia e transparéncia na
universidade. E uma honra fazer parte deste projeto!

Déborah Ambinder Henrique Uzéda
Superintendente de Documentagao Gerente de Governanga de TI
Presidente da Comissao do SEI/ UFF Vice Presidente da Comissao do SEI /UFF



