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INTRODUCAO

Desde setembro de 2017, a Universidade Federal Fluminense (UFF) vem
gradativamente implantando seus processos de forma eletrénica, fruto de uma adesdo ao
Processo Eletrénico Nacional (PEN) e consequentemente a solucdo denominada Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEI).

O SEl, desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF-4) e cedido
gratuitamente para as organizagdes, é uma ferramenta de gestdao de documentos e
processos eletronicos e tem como objetivo promover a eficiéncia administrativa. O SEI
integra o PEN, uma iniciativa conjunta de drgaos e entidades de diversas esferas da
administracdo publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de processos e
documentos administrativos eletronicos.

Durante o periodo de lockdown da pandemia de COVID-19, o SEl foi uma ferramenta
primordial para o tramite de processos na UFF sem a necessidade de abertura dos mesmos
de forma presencial. Isso possibilitou uma maior celeridade na analise e tomada de
decisdes, além de garantir economia de recursos publicos e promover a cultura da
transparéncia nas a¢des desenvolvidas.

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 composicdo

(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, com o intuito de 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 documentacao,

a fim de reduzir etapas desnecessdrias de modo que a mudanca de paradigma pudesse ser

percebida sobretudo com a melhoria da eficiéncia no tempo desses processos. O resultado

desse trabalho pode ser encontrado em https:

! 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

Outro ponto a ser ressaltado é que a Comissdao SEI-UFF, conta com o apoio da
Comissdo 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 padronizacdo de toda a documentacdo 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 2022 em seus diversos segmentos atendendo as demandas

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



1. SEI-UFF EM NUMEROS

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

gradativa na transformacdo dos processos analégicos em eletronicos.

Grafico 1: Quantidade de tipos de processos implantados no SEI-UFF
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No grafico 2, é apresentado o quantitativo de processos abertos no SEI-UFF por ano,

além dos que foram autuados por meio do mdédulo de peticionamento eletronico.

Grafico 2: N2 de processos abertos 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 3: N2 de processos mais autuados no SEI-UFF (por ano)
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A partir da autuacdo dos processos no SElI é possivel contabilizar o tempo de
tramitacdo que em 2022 alcancou a marca de 52 dias (em média) com base em todos os
tipos de processos ja implantados no sistema.

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

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



Grafico 4: Atendimentos realizados SEI-UFF
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O trabalho desenvolvido pela comunicacdo por meio de representante da
Superintendéncia de Comunicagdo Social (SCS) também auxilia na divulgacdo e
popularizagdo do SEl no ambito da Universidade. Periodicamente, sdo lancadas 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 informacdes sobre a implantacao

gradativa dos processos na plataforma.


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

2. CAPACITAGAO

Os usuarios do SEI-UFF dispdem de capacitagdao ofertada pela Escola de Governanga
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 2022, todas as acOes de capacitacdo do SEI-UFF foram realizadas na modalidade

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

Grafico 5: Evolugdo da capacitagdo no SEI-UFF
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https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74

3. IMPLANTAGAO DO BARRAMENTO (TRAMITA.GOV)

O moédulo de barramento de servicos do Processo Eletronico Nacional (PEN),

atualmente intitulado Tramita.GOV.BR, é uma solucdo que propicia a tramitacdo de

processos administrativos eletronicos, desde que haja integracdo, de maneira segura e com
confiabilidade de entrega entre érgaos e entidades que possuem os mais diferentes sistemas
de processo administrativo eletrénico, como o SEI, SAPIENS-AGU, SIPAC, SUAP, entre outros.
Na UFF, a implantacdo ocorreu a partir de 21 de setembro de 2022 e em um primeiro
momento, apds mapeamento realizado por esta Comissdo de Implantacdo e
Acompanhamento do SEI na UFF, as unidades que estdo habilitadas para o uso do médulo

serao majoritariamente:

® Geréncia Plena de Comunicagdes Administrativas (GPCA/AD) - Protocolo Central;
® Gabinete do Reitor (GAR/RET);

® Pro-Reitoria de Gestdao de Pessoas (PROGEPE);

e Secretaria da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (SA/GEPE); e

® Procuradoria Federal junto a UFF (PROGER).

Ademais, para adequar o uso do barramento ao funcionamento do SEI no ambito da
UFF, foi necessério atualizar a Instrucdo Normativa RET/UFF n2 06, de 12 de julho de 20217,
gue estabelece os procedimentos basicos para implementacao e funcionamento do Sistema

Eletronico de Informagdes — SEl no ambito da Universidade Federal Fluminense.

2 Foi revogada pela Instrucdo Normativa GAR/RET/UFF n° 42, de 20 de setembro de 2022.


https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/tramita.gov.br
http://www.noticias.uff.br/bs/2022/09/177-22.pdf#page=22

4. PROCESSOS IMPLANTADOS EM 2022

Quadro 1: Tipos de processos implantados no SEI-UFF em 2022
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N2 DATA TIPO DE PROCESSO
1 04/01/2022 | Orcamento e Finangas: Orgamento Anual da Universidade Federal Fluminense
2 11/01/2022 | Orgcamento e Financas: Empenho e Pagamento de Bolsas (PROPPi)
3 01/02/2022 | Pessoal: Redistribuicdo de Docente - UFF para outras IFES
4 01/02/2022 | Pessoal: Redistribui¢do de Docente - IFES para UFF
5 01/02/2022 | Pessoal: Redistribui¢do por permuta de servidor docente
6 01/02/2022 | Administragdo Geral: Relacdo Interinstitucional (com recursos financeiros)
7 02/02/2022 | Pessoal: Pagamento de Exercicios Anteriores per capita Saide Suplementar
8 11/02/2022 | Orgcamento e Finangas: Pagamento de Bolsas (PROEX)
9 11/02/2022 | Orgamento e Finangas: Empenho de Bolsas (PROEX)
10 11/02/2022 | Pessoal: Cessdo de Servidor
11 24/02/2022 | Orgamento e Finangas: Empenho contratos sob demanda
12 24/02/2022 | Orcamento e Finangas: Empenho de despesa com passagens e afins
13 03/03/2022 | Orgamento e Finangas: Empenho e Pagamento de taxas
14 03/03/2022 | Graduagso: Correspondéncia entre disciplinas
15 03/03/2022 | Graduacdo: Ajuste Curricular
16 03/03/2022 | Graduagdo: Regime Excepcional de Aprendizagem
17 03/03/2022 | Graduagdo: Regime Excepcional de Aprendizagem (COVID-19)?
18 11/03/2022 | Graduacdo: Validagdo de Registros Académicos e Diplomagao
19 11/03/2022 | Pessoal: Licenca para Atividade Politica
20 28/04/2022 | Graduagdo: Mudanga Curricular
. E e
21 28/04/2022 (C:;;rg:g;ouelzgnangas mpenho de gratificagdo de encargo por curso ou concurso
22 16/05/2022 | Administracdo Geral: Ades&o ao Programa de Gestdo
23 26/05/2022 | Graduagdo: Inclusdo de nome social em registros académicos
24 26/05/2022 Orgamento e Finangas: Empenho de gratificagdo de encargo por curso ou concurso

(Atividade Externa)

3 Alteragéo no nome do tipo do processo por solicitagdo da area.
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25 01/06/2022 | Pessoal: Nomeagao para cargo efetivo - docente

26 01/06/2022 | Pessoal: Nomeagdo para cargo efetivo da lista de excedentes - docente

27 01/06/2022 | Pessoal: Nomeagdo para cargo efetivo por aproveitamento interno - docente
28 01/06/2022 | Pessoal: Nomeagédo para cargo efetivo por aproveitamento externo - docente
29 01/06/2022 | Pessoal: Sele¢do Simplificada para contratagdo de professor substituto

30 15/06/2022 ﬁ];gealgte:;clo e Finangas: Empenho de despesas com registro de propriedade
31 15/06/2022 Srrc();z:::dn:geeiEitr;T:ciausailPagamento de despesa com registro e manutencdo de
32 15/06/2022 | Pessoal: Inclusdo ou Altera¢do de nome social - Técnico e Docente

33 27/07/2022 | Pessoal: Auxilio Transporte - Servidor com 65 anos de idade ou mais

34 04/08/2022 aii?thgr;tr]c;;e(lggir&gFan;. Planejamento da execugdo do Programa de Qualificagdo
35 04/08/2022 ﬁi?!gg::f&gﬁﬁ:geIegao e Acompanhamento do Programa de Qualificagao
36 10/08/2022 | Administracdo Geral: Aprovagdo de Planos Institucionais (Administrativo)

37 18/08/2022 | Pessoal: Requisicdo de Servidor

38 26/08/2022 | Pessoal: Pensdo por morte

39 26/09/2022 | Pessoal: Abertura de concurso publico para a carreira do magistério superior
40 26/09/2022 | Pessoal: Recurso ao CEPEx

41 26/09/2022 | Material: Avaliagdo de Bens Méveis

42 26/09/2022 | Material: Tombamento de Bens FAPERJ

43 26/09/2022 | Material: Doagdo de Bens Patrimoniais

44 13/10/2022 | Pessoal: Cumprimento de Decisdo Judicial (DAP)

45 13/10/2022 | Graduagdo: Antecipacdo de colagdo de grau

46 13/10/2022 | Extens3o: Validacdo de atividade de extensdo para curricularizagdo

47 03/11/2022 | Ensino Superior: Convengdo de Cotutela

48 12/12/2022 | Graduacgdo: Trancamento Especial de Matricula
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PLANEJAMENTO PARA 2023

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

Oferecer 10 turmas para capacitacao de servidores no SEI-UFF;

Disponibilizar dados publicos do SEI-UFF no Portal de Dados Abertos;

Realizar estudos para migracdo de plataforma (SUPER.GOV.BR).
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6. CONCLUSAO

Em relacdo ao ano de vigéncia deste relatdrio, conseguimos nos aproximar da meta
de implantar cinquenta (50) processos no SEI-UFF, ativando quarenta e oito (48) novos tipos
de processo. Vale ressaltar que a implantacdo dos processos no SEI-UFF estd sempre
condicionada a disponibilidade e comprometimento das dreas de negdcio, pois trata-se de
um trabalho colaborativo.

Ao longo de 2022, a Comissao do SEl iniciou procedimentos para a renovacdo junto
ao TRF-4 para renovacdo da cessao de uso do SEl, por meio do processo
0003772-43.2021.4.04.8000. Os tramites para o preenchimento do Acordo de Cooperacao
Técnica entre o Gabinete do Reitor e a Procuradoria Geral (PROGER) da Universidade
culminaram em abril de 2022, na aprovacdo da celebracdo do ACT (Nota n@
00102/2022/JR/CCIA/PFUFF/PGF/AGU). O ACT foi ratificado pelo Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo (CEPEx) pela Resolugdao CEPEx n2 1.762, de 15 de margo de 2023.

No que se refere a capacitacdo de servidores no Sistema, foram oferecidas pela
Escola de Governangca em Gestdo Publica (EGGP) vinculada a Pré-Reitoria de Gestdo de
Pessoas (PROGEPE) 500 vagas divididas em 10 turmas durante o ano de 2022 com 261
alunos concluintes.

Além disso, dando continuidade a evolucdo do sistema, implantamos o mddulo de
barramento de servicos® que possibilitou a tramitacdo de processos administrativos
eletronicos entre diversos sistemas possibilitando agilidade e trazendo mais seguranga as
informacdes.

Um marco para a melhoria da transparéncia das atividades no SEI-UFF (além do ja
existente mddulo de pesquisa publica) e que cabe aqui ser mencionado, foi o langamento do

Painel de Indicadores do SEI do Nucleo Institucional de Dados Integrados (NiDi) e parceria

com a Superintendéncia de Tecnologia de Informagdo (STI), em 15 de dezembro de 2022°,

possibilitando qualquer cidadao a realizar pesquisas utilizando filtros oferecidos pelo Painel.

4 0 Iramita.GOV.BR (anteriormente, Barramento de Servicos do PEN) destina-se a tramitagdo de
processos administrativos eletrénicos e documentos avulsos, em meio eletrénico, entre os diversos
Sistemas de Processo Administrativo Eletronico (SPE) existentes, com incrementos de seguranga,
integridade, agilidade e redugao de custos no servigo publico.

5 Trés novos dashboards disponiveis para consulta da comunidade



https://analytics.uff.br/superset/dashboard/sei/
https://www.uff.br/?q=noticias/15-12-2022/data-warehouse-tres-novos-dashboards-disponiveis-para-consulta-da-comunidade
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/tramita.gov.br
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Esse painel foi desenvolvido como parte do projeto de Data Warehouse da UFF, que
tem o objetivo de reunir informacdes de varias fontes e as organizar de forma estruturada e
intuitiva, possibilitando obter beneficios como acesso facilitado a dados consolidados,
analises mais rdpidas e precisas, tomada de decisdes embasada em informacdes confidveis
entre outros.

O dashboard do Painel contempla: Quantidade de Tipos de Processo Implantados por
Unidade; Tempo Médio Geral de Tramitacdo (em dias); Tempo Médio Geral de Tramitacdo
por Ano (em dias); Quantidade de Tipos de Processos Implantados por Més; Quantidade de
Processos Abertos e Concluidos ao Longo do Tempo; Quantidade de Processos Abertos ao
Longo do Tempo por Classe; Top 10 Tipos de Processos Mais Abertos; Quantidade de
Processos Abertos por Modalidade de Abertura; Quantidade de Tipos de Processos
Implantados por Modalidade de Abertura; Quantidade de Processos Abertos por Classe; e
Top 10 Unidades que Abriram o Maior Niumero de Processos.

O trabalho de implanta¢do dos processos no SEI-UFF é realizado em conjunto com a
Comissdo de Mapeamento e Otimizacdao de Processos cujo objetivo final é mapear, otimizar
e implantar todos os processos administrativos de forma eletrénica da Universidade. E para
o0 sucesso desse trabalho, hd uma necessidade de cooperacdo massiva das dreas
administrativas da UFF, no sentido de disponibilizar suas equipes para atuarem em conjunto

com a equipe SEI-UFF.
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