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INTRODUCAO

Em 2017, a Universidade Federal Fluminense aderiu ao Processo Eletronico Nacional
(PEN) e adotou o Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) como solu¢do para produgdo e
tramitacdo de processos eletronicos e assim promover celeridade na analise e tomada de
decisdes, garantindo economia de recursos publicos e a transparéncia de suas a¢odes.

A primeira composi¢cdo do SEI-UFF foi constituida em 2017 por meio da Portaria n?

58.196, de 23 de fevereiro de 2017' e atualmente encontra-se em sua quinta composi¢do

(Portaria UFF n2 68.247, de 27 de julho de 2021). O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal

Regional Federal da 42 Regido (TRF-4) e é cedido gratuitamente para as organizacdes
publicas nas esferas municipal, estadual, distrital e federal.

E importante ressaltar que a implantacdo do SEI no ambito da UFF estd sendo
realizada de forma gradativa, para ndo transpor para o meio eletronico os vicios presentes
no tramite dos processos fisicos. Dessa forma, cada tipo de processo administrativo
implantado foi revisado em relagdo ao seu fluxo de trabalho e documentagdo, com o intuito
de reduzir etapas desnecessarias a fim de que a mudanca de paradigma fosse percebida
sobretudo com a melhoria da eficiéncia no tempo desses processos. O resultado desse

trabalho pode ser encontrado em https://www.uff.br/?g=material-de-apoio-sei.

Outro ponto a ser ressaltado é que a Comissdao SEI-UFF, conta com o apoio da
Comissao de Mapeamento e Otimizacdo de Processos que tém a participacdo de alguns
membros da Comissao SEI-UFF. Além de mapear os processos da UFF, a Comissdo elabora a
base de conhecimento, realiza a padronizagdo de toda a documentagdo e o material de
apoio para cada processo implantado na plataforma.

O presente relatério apresenta as principais acdes desenvolvidas pela Comissao
SEI-UFF durante o ano de 2021 em seus diversos segmentos atendendo as demandas

institucionais e determinacdes de acordo com a legislacdo vigente sobre o tema.

! Retificada pela Portaria n2 58.198, de 23 de fevereiro de 2017.



https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/portaria_58.196_-_comissao_sei.pdf
https://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/portaria_58.196_-_comissao_sei.pdf
http://www.noticias.uff.br/bs/2021/07/139-21.pdf#page=82
https://www.uff.br/?q=material-de-apoio-sei
http://www.noticias.uff.br/bs/2017/03/038-2017.pdf#page=36

1. SEI-UFF EM NUMEROS

Durante o periodo de abrangéncia deste relatério, o SEI-UFF foi de suma importancia
para atendimento as demandas de processos administrativos no ambito da UFF, em
decorréncia da pandemia de COVID-19. Em diversas areas, é perceptivel a mudanga

gradativa na transformacao dos processos analédgicos em eletrénicos.

Grafico 1: N2 de tipos de processos implantados no SEI-UFF (por ano)
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O trabalho de implantacdo de processos no SEI-UFF consiste em etapas que vao
desde o mapeamento dos processos, andlise documental (elaboragdo/revisdo de
requerimentos, formuldrios e demais documentos que compordo o processo), elaboragao,
andlise e/ou revisdo de bases de conhecimento, homologacdo e disponibilizacdo dos tipos
de processos para os usuarios no SEI-UFF.

Nesse sentido, embora o nimero de processos abertos venha crescendo a cada ano,
conforme pode ser visualizado no grafico 2, ainda existem muitas demandas de areas para
implantacdo de seus processos de forma eletrénica. Contudo, é importante ressaltar que
esse trabalho é colaborativo, uma vez que as equipes que atuardo nos processos devem

estar capacitadas para operar o sistema.



Grafico 2: N2 de processos abertos no SEI-UFF (por ano)
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Acompanhando a evolugdao dos processos abertos no SEI-UFF, a economia de folhas
gue seriam utilizadas nos processos fisicos vai aumentando, conforme pode ser observado

no grafico 3.

Grafico 3: N2 de folhas economizadas com a implantagdo de processos no SEI-UFF (por ano)
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Sendo parte de um Sistema de gestdao eletronica de processos administrativos, é
importante mencionar os destaques dos processos a cada ano. Observa-se que o processo
de auxilio transporte - reembolso de bilhetes (que foi o primeiro tipo de processo a ser
implantado no sistema), no primeiro triénio de producdo do SEl foi o destaque. Com o
surgimento da pandemia de Sars-CoV-2 e a determinagdo de trabalho remoto a partir de

marc¢o de 2020, o mesmo passou a ser menos demandado na plataforma.

Grafico 4: N2 de processos mais autuados no SEI-UFF (por ano)
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A partir da autuacdo dos processos no SEl é possivel contabilizar o tempo de
tramitacdo que em 2021 alcangou a marca de 42 dias (em média) com base em todos os
tipos de processos ja implantados no sistema.

Sobre os atendimentos realizados, o grafico 5 demonstra em nimero os chamados
atendidos tanto pela Central de Atendimento ST, voltada sobretudo para solucionar duvidas
dos usuadrios, quanto pela equipe técnica do SEI-UFF, que atende diretamente as demandas
das areas de negdcio dos processos implantados (alteracdes em legislacdo, formuldrios,

requerimentos, fluxo processual, material de apoio e base de conhecimento).



Grafico 5: Atendimentos realizados SEI-UFF
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O trabalho desenvolvido pela comunicacdo por meio de representante da
Superintendéncia de Comunicacdo Social
popularizacdo do SEI no ambito da Universidade. Periodicamente, sdo langadas as
denominadas “Pilulas do SEI” que sdo uma iniciativa da UFF com o objetivo de familiarizar o

usuario com as diversas ferramentas do SEl, além de trazer informagdes sobre a implantacao

gradativa dos processos na plataforma.

(SCS) também auxilia na divulgacdo e


https://www.uff.br/?q=pilulas-do-sei

2. CAPACITAGAO

Os usuarios do SEI-UFF dispdem de capacitacdo ofertada pela Escola de Governanca
em Gestdo Publica (EGGP) vinculada a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE). Além
disso, a Comissdao SEI-UFF orienta aos usudrios, sempre que possivel, a realizagdo do curso
SEl! Usar, de carater introdutdrio, oferecido pela Escola Nacional de Administracdo Publica
(ENAP). Em 2021, todas as acOes de capacitacdo do SEI-UFF foram realizadas na modalidade

EAD e os tutores/instrutores sio membros integrantes da Comissao.

Grafico 6: Evolugdo da capacitagdo no SEI-UFF
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3. IMPLANTAGAO DO MODULO DE PETICIONAMENTO ELETRONICO

Desde 15/03/2021, a UFF disponibiliza no SEI, o mddulo de Peticionamento
Eletronico. Essa funcionalidade estd disponivel para o usuario externo, devidamente
cadastrado e possibilita que alunos, empresas, drgdos e entidades publicas enviem
documentos e autuem processos de seu interesse. A inclusdao de processos no ambito do
modulo de peticionamento eletronico sera realizada de acordo com a andlise das equipes de

mapeamento junto com as areas de negdcio dos respectivos processos. A seguir,


https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74

apresentamos a lista de processos que fazem parte do peticionamento eletrénico até o

periodo de abrangéncia deste relatdrio.

Quadro 1: Processos implantados no mddulo de peticionamento SEI-UFF

AREA
Q L

N DATA RESPONSAVEL TIPO DE PROCESSO

1 | 15/03/2021 | PROGRAD Graduacdo: Dispensa de Disciplinas

2 15/03/2021 | PROGRAD Graduacdo: Cancelamento de matricula

3 | 22/06/2021 | DPS/CASQ Pessoal: Licenca Pericial Externa ao SIASS

4 | 14/07/2021 | PROGRAD Graduagdo: Segunda via de Diploma

5 14/07/2021 | PROGRAD Graduacgdo: Segunda via de Histérico Escolar
Graduacao: Revalida¢do de Diploma obtido no exterior

6 | 14/07/2021 | PROGRAD (Exceto Medicina e Refugiados)

7 | 14/07/2021 | PROGRAD Grad.uggao: Revalidacdo de Diploma obtido no exterior -
Medicina

8 | 14/07/2021 | PROGRAD Gradu.agao: Revalidacdo de Diploma obtido no exterior -
Refugiados

9 14/07/2021 | PROGRAD Graduacdo: Transferéncia Interinstitucional

10 | 14/07/2021 PROGRAD Graduacdo: Rematricula

11 | 14/07/2021 | PROGRAD Graduacdo: Reingresso sem concurso/Revinculagdo

12 | 14/07/2021 | PROGRAD Graduac3o: Transferéncia Obrigatoria (Ex-Officio)

13 | 14/07/2021 | PROGRAD Graduacdo: Disciplina Isolada

14 | 27/07/2021 | PROGRAD Lalto Sensu: Elessao de c'ertlflcado de c'ursos de
pds-graduagdo na modalidade presencial (Sede)

15 | 05/11/2021 | PROGRAD Grafjgagao: CNeIebragao de convénio para concessao de
estagio (Padrdo UFF)




4. PROCESSOS IMPLANTADOS EM 2021

Quadro 2: Tipos de processos implantados no SEI-UFF em 2021

10

N2 DATA TIPO DE PROCESSO

1 05/01/2021 | Orcamento e Finangas: Empenho de Diérias

2 05/01/2021 | Pessoal: Promocgdo para classe de Professor Titular

3 20/01/2021 | Assuntos Transitorios: Nada consta (PAD e Sindicéncia)

4 28/01/2021 | Material: Contratac3o via dispensa de licita¢do, incisos | ou II?

5 01/02/2021 | Pessoal: Aproveitamento de concurso publico UFF por outra IFES - Docente

6 05/02/2021 Pessoal: Avaliacdo de Desempenho para servidores técnico-administrativos
afastados para estudo

7 05/02/2021 Pessoal: /j\v.allagao de De,senjpenho. para servidores técnico-administrativos
em exercicio em outros érgdos/entidades

8 01/03/2021 | Pessoal: Redistribuicdo por permuta de servidor técnico-administrativo

9 01/03/2021 Pesspal: P?ssgalz Redl'st.rlbuu';ao por permuta de cddigo de vaga da UFF por
servidor técnico-administrativo de outra IFE

10 | 01/03/2021 P(Ies§oalz Redistribuicdo por permuta de servidor técnico-administrativo por
cddigo de vaga de outra IFE

11 | 29/04/2021 Pess:o‘aI: Alteracdo de regime de trabalho docente (Reducdo da carga
horaria)

12 | 29/04/2021 Pessto.alz Alteracdo de regime de trabalho docente (Aumento da carga
horaria)

13 | 29/04/2021 | Pessoal: Aposentadoria Voluntaria

14 | 29/04/2021 | Pessoal: Aposentadoria por incapacidade permanente para o trabalho

15 | 29/04/2021 Pessjoalz Aposer\tadorla por incapacidade permanente para o trabalho - a
pedido do servidor

16 | 29/04/2021 | Administracdo Geral: Acordo de Cooperacdo Internacional

17 | 29/04/2021 | Orcamento e Finangas: Pagamento de Anuidade ANDIFES

18 | 29/04/2021 | Patriménio: Fiscalizacdo de obras e de servicos de Engenharia

19 | 29/04/2021 | Lato Sensu: Emissdo de certificado de cursos na modalidade EAD

> Alteragdo do processo MATERIAL: CONTRATAGAO VIA DISPENSA DE LICITAGAO, INCISOS | OU i
(PROAD,PROGRAD, PROAES, PROEX e VCH), implantado em 11/08/2020.
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20 | 22/06/2021 | Pessoal: Licenga Pericial externa ao SIASS

21 | 22/06/2021 | Assisténcia Estudantil: Empenho de bolsas e auxilios (PNAES)

22 | 22/06/2021 | Assisténcia Estudantil: Pagamento de bolsas e auxilios (PNAES)

23 | 22/06/2021 | Patrimonio: Avaliacdo Imobiliaria (SPIUnet)

24 | 01/07/2021 | Pessoal: Reposicionamento de docente

25 | 01/07/2021 | Administracdo Geral: Relagdo Interinstitucional (Sem recursos financeiros)

26 | 14/07/2021 | Orcamento e Finangas: Devolucdo de taxas/Pagamento de GRU

27 | 14/07/2021 | Graduagdo: Revalidacdo de diploma obtido no exterior (Medicina)

28 | 14/07/2021 | Graduacdo: Revalidacdo de diploma obtido no exterior (Refugiados)

29 | 16/07/2021 | Orcamento e Finangas: Empenho de bolsas (PROGRAD)

30 | 16/07/2021 | Orcamento e Financgas: Pagamento de bolsas (PROGRAD)

31 | 27/07/2021 Lato St.ensu: Emlssao.de certificado de cursos de pds-graduagdo na
modalidade presencial (Sede)

32 | 10/08/2021 Assuntos Transitérios: Acompanhamento do atendimento as demandas do
TCU

33 | 01/09/2021 | Administracdo Geral: Trabalho individual de auditoria

34 | 01/09/2021 Administracdo Geral: Apuracao de irregularidade em contratos e licitacdes
(PAAI)
Orcamento e Finangas: Ressarcimento de credores (exibicdo de filmes -

35 13/05/2021 CINEART/UFF)

36 | 13/09/2021 | Administracdo Geral: Planejamento anual de Auditoria Interna

37 | 13/09/2021 | Administracdo Geral: Contratacgdo Tripartite (FEC, UFF e Participe)
Administracdo Geral: Elaboracdo e comunicacao do Relatdério Anual de

38 | 30/09/2021 Atividades da Auditoria Interna

39 | 25/10/2021 | Patriménio: Permissdo de Uso®

40 | 25/10/2021 Pe§5f)alz Pagam’en:co de gratificacdo por encargo de curso ou concurso
(atividade em érgdo externo)
Pessoal: Pagamento de gratificacdo por encargo de curso ou concurso

41 | 25/10/2021 (atividade realizada na UFF)

42 | 25/10/2021 | Pessoal: Remocdo a pedido ou de oficio do servidor docente

? Alterac3o (juncdo) dos processos Patrimdnio: Renovacdo da Permiss3do de Uso, implantado em 11/08/2020 e
Patriménio: Permissdo de Uso, implantado em 26/11/2020.
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43 | 25/10/2021 | Pessoal: Remocgdo de servidor docente para ajuste de lotagado

aa | 05/11/2021 Admltustragao Geral: Celebragao de convénio para concessdo de estagio
(Padrao UFF)

45 | 05/11/2021 Adml?lstragao Gera.I: §e~lebragao de convénio para concessao de estagio
(Padrdo Outras Instituigcdes)

46 | 05/11/2021 | Orcamento e Finangas: Imunidade de IPTU e TCIL

47 05/11/2021 | Orcamento e Finangas: Imunidade de taxa de incéndio

48 | 05/11/2021 | Graduagdo: Criagdo/Alteracdo de Disciplina ou Atividade

49 10/11/2021 | Pessoal: Remogdo de servidor docente por motivo de salde

50 | 30/11/2021 | Assuntos Transitdrios: Consulta sobre a viabilidade de locagdo de imdvel

51 | 30/11/2021 Assuntoi Transitérios: Consulta sobre disponibilidade de imével para cessao
ou doacgao

52 | 30/11/2021 | Patriménio: Inventario de Bens Imdveis

5. ACORDAO 484/2021-TCU-Plenario

A UFF, por intermédio da Comissao SEI-UFF, atendeu ao previsto no Acorddo

484/2021-TCU-Plendrio, parte integrante do Oficio Circular n2 1/2021-TCU/SECEXEducacdo,

de 15 de junho de 2021. Foi elaborado um Plano de Acdo onde foi apresentado um conjunto

de acdes para o cumprimento do referido Acérddao. O documento foi submetido e aprovado

pelo Comité de Governanca, Riscos, Controle e Integridade da UFF e enviado ao Tribunal de

Contas da Unido (TCU) por meio do processo n2 23069.167711/2021-15.

Os dois principais objetivos da auditoria realizada pelo TCU foram:

a) que as IFES implementem meio eletrGnico para a realizacdo de processo

administrativo, de modo que os autos sejam autuados em formato digital; e

b) que seja possivel a consulta publica do inteiro teor dos documentos e

processos eletronicos administrativos mediante ferramenta de transparéncia

ativa - Pesquisa Publica.

Cabe ressaltar que a UFF ja vem cumprindo os objetivos citados e, gradativamente,

como foi informado ao TCU, esta avancando na implantacdo dos processos administrativos
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da UFF de modo que consiga atingir a meta de 100% dos processos tramitando de forma

eletronica.

6. PLANEJAMENTO PARA 2022

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

e Oferecer 10 turmas para capacitagao de servidores no SEI-UFF;

e Implantar o mddulo de integracdo com barramento de servicos, que permitird o

tramite de processos no SEl entre a UFF e outras instituicGes.

7. CONCLUSAO

Em relacdo ao ano de vigéncia deste relatério, conseguimos superar a meta de
implantacdo de cinquenta (50) processos, inserindo no SEI-UFF cinquenta e dois (52) novos
tipos de processo. Além disso, foram oferecidas 10 novas turmas de capacitacdo para os
servidores da UFF e implantamos o mddulo de peticionamento que agilizou mais ainda a
autuacdo de processos junto ao Sistema. Esta dindmica possibilitou que os usudrios externos
(fornecedores, empresas, alunos, etc.) também pudessem atuar diretamente no SEI-UFF em
ambiente especifico.

Apesar das mudancgas ocorridas na composicdo de alguns membros da Comissao
SEI-UFF, o grupo continua sendo conduzido majoritariamente por servidores
técnico-administrativos, o que demonstra um comprometimento da atual gestdo em
valorizar seu corpo operacional.

O SEI-UFF continua fazendo parte das boas praticas em sustentabilidade, compondo

a Agenda Ambiental na Administracdo Publica (A3P). Prova disso é que a UFF, desde a

implantacdo do SEl em setembro de 2017, ja ultrapassou a marca de 1 milhdo de folhas de
papel economizadas com boa parte de seus processos tramitando de forma eletrénica no
SEI.

Sendo assim, em termos de economicidade, o SEI-UFF contribui para uma gestado

eficiente da administragao publica, reduzindo custos com compras de resmas de papel,


http://a3p.eco.br/produto/implantacao-sei-uff/
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transporte para envio de processos e demais materiais de expediente que formariam os
processos fisicos.

Mesmo diante de um cendrio adverso provocado pela pandemia do Sars-CoV-2, a
Comissdo SEI-UFF vem executando seu planejamento cujo objetivo final é mapear e
implantar no Sistema todos os processos administrativos da Universidade. E para que isso
aconteca, esse trabalho perpassa também pelas areas envolvidas, no sentido de colaborar
disponibilizando suas equipes para que atuem em conjunto com a Comissao SEI-UFF.

Dessa forma, ao final da implantacdo, o Sistema representard um marco na cultura
organizacional da UFF, eliminando etapas que burocratizam processos, tornando as a¢oes

mais transparentes e céleres, onde todos os atores da Universidade se beneficiarao.

IGOR JOSE DE JESUS GARCEZ
Presidente da Comissdo SEI-UFF
Portaria UFF n2 68.247, de 27 de julho de 2021

HENRIQUE OSWALDO UZEDA PEREIRA DE SOUZA
Vice-Presidente da Comissdo SEI-UFF
Portaria UFF n2 68.247, de 27 de julho de 2021



