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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.

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 organiza¢des
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 eletrénico, os vicios
presentes no tramite dos processos fisicos. Dessa forma, cada tipo de processo
administrativo implantado foi revisado em relacdo ao seu fluxo de trabalho e documentacao,
a fim de reduzir etapas desnecessarias 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://www.uff.br/?g=material-de-apoio-sei.

Contudo, em funcdo do compromisso governamental de transformacdo digital de
seus produtos e servigos sobretudo para otimizar a eficiéncia e eficacia dos servigos publicos
e consequentemente potencializar a qualidade de vida da sociedade, o Acérddo TCU n@
301/2023-TCU-Plenario previu um prazo para que todos os processos estivessem

implementados na plataforma SEI. No que diz respeito a UFF, os detalhes sobre o

! 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

cumprimento do Acordao, bem como prazos estabelecidos estdo disponiveis no processo SEI
n2 23069.167711/2021-15.

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 Comissdo
SEI-UFF durante o ano de 2023 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 relatério, o SEI-UFF foi de suma importancia
para atendimento as demandas de processos administrativos no ambito da UFF. Em diversas
areas, é perceptivel a mudancga gradativa na transformacdao dos processos analdgicos em
eletrénicos. O grafico a seguir demonstra o avanco histérico da implantacdo de processos o
gue consideramos como um alcance de maturidade na metodologia empregada para a

inclusdo dos tipos de processos no SEI-UFF.

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 gestao eletrénica 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 SEIl foi o destaque. A partir da
implantacdo em larga escala de processos voltados para a drea académica, por ébvio o tipo

de processo acima citado ndo passou mais a figurar entre os mais autuados.

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 2023 alcancou a marca de 57 dias (em média) com base em todos os
tipos de processos ja implantados no sistema.

Sobre os atendimentos realizados, o grafico 4 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 (alteragdes 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
popularizacdo 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). Assim como no ano anterior, todas as a¢des de capacitacdo do SEI-UFF foram
realizadas na modalidade EAD e os tutores/instrutores sdo membros integrantes da

Comissao.

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

3. PROCESSOS IMPLANTADOS EM 2023

Quadro 1: Tipos de processos implantados no SEI-UFF em 2023

Ne DATA TIPO DE PROCESSO

1 11/01/2023 | Material: Doagdo de Bens Mdveis para Outras Instituicées

2 16/02/2023 | Orgamento e Finangas: Presta¢do de Contas Anual (RGI-UFF)

3 16/02/2023 | Pessoal: Dispensa/Designacdo de Chefe e Subchefe de Departamento de Ensino
4 16/02/2023 | Pessoal: Exoneracdo/Nomeacdo de Diretor e Vice-Diretor de Unidade de Ensino
5 16/02/2023 Zti:s:jc;a:;él)oispensa/Designagéo de Coordenador e Vice-Coordenador de Curso de
6 16/02/2023 Ezzfg?:dlii:g;:sa/Designagéo de Coordenador e Vice-Coordenador de Curso de
7 16/03/2023 dO;csgzagrt:di;;r;zngas: Empenho e Pagamento de Auxilio Financeiro ao Estudante
8 23/03/2023 | Documentagdo e Informacdo: Controle de Estoque de Materiais Bibliograficos

9 23/03/2023 | Material: Execugdo de Compras

10 23/03/2023 | Pessoal: Emissdo de Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)

11 23/03/2023 | Pessoal: Verificagdo de Enquadramento no PCCTAE

12 23/03/2023 | Pessoal: Pagamento de Diferencgas de Exercicios Anteriores

13 30/03/2023 E/Ellar’:ﬁgi:gnlizixa Patrimonial (Com ou Sem Reposicdo) por Extravio de Bem Mével
14 30/03/2023 | Graduagdo: Alteragdo em Histdrico Escolar de Discente

15 06/04/2023 | Graduagdo: Trancamento de Matricula

16 06/04/2023 E?)Z:];Lstaazdﬁgistro de Patentes, Marcas, Desenhos Industriais e Programas de

17 06/04/2023 | Orcamento e Financgas: Empenho e Pagamento de Bolsas (PROEX)

18 20/04/2023 | Orgcamento e Finangas: Trilha de Auditoria de Pessoal

19 04/05/2023 | Pessoal: Conversdo de Tempo Especial em Tempo Comum

20 11/05/2023 | Material: Solicitagdo de Atestado de Capacidade Técnica por Contrato

2 01/06/2023 ?g;;::lsg?gazgRGgéaElﬁ)ConsuIta e Assessoramento Juridico junto a Procuradoria
22 01/06/2023 | Administragdo Geral: Desligamento do Programa de Gest3o a pedido da Chefia
23 01/06/2023 | Administragdo Geral: Desligamento do Programa de Gest&o a pedido do Servidor
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24 01/06/2023 | Pessoal: Reconhecimento de Tempo Especial

25 07/06/2023 | Lato Sensu: Cria¢do de Curso de Pds-Graduagdo Lato Sensu

26 07/06/2023 | Stricto Sensu: Criagdo de Curso Stricto Sensu

27 07/06/2023 | Material: Licitacdo de Servigos de Engenharia e Obras

28 15/06/2023 | Material: Alienacdo de Bens Modveis Inserviveis (Leildo)

29 29/06/2023 | Pesquisa: Inclusdo de Laboratério no PROGEM

30 29/06/2023 | Pessoal: Contratagdo de Professor Substituto Aprovado Dentro do NUmero de Vagas
31 29/06/2023 ;c:)srs(;c\)/aeli;;?&r;tr:sgastz?neOProfessor Substituto de Lista de Excedentes e Por

32 06/07/2023 | Pessoal: Desconto de Faltas Injustificadas ao Trabalho

33 06/07/2023 Ii;zts?é;eandsE;gCﬁrs(l:l_:FOci:grr:iEto/Descredenciamento de Docentes em Curso de

34 13/07/2023 | Pessoal: Afastamento para Colaboragdo Técnica de Servidor

35 27/07/2023 | Patriménio: Permissdo de Uso Residencial de Imdvel Funcional

36 10/08/2023 Eiisf:j:;:a;g;n:/?;;o de Pecunia Relativa a Licenca Prémio por Assiduidade N&o

37 17/08/2023 E::n;??)r;:i;: Regularizacdo Imobiliaria (Cessdo de Uso de Iméveis de Outro Orgdo
38 17/08/2023 gartgrgi:;énio: Regularizagdo Imobilidria (Cessdo de Uso de Imdveis da UFF para Outro
39 24/08/2023 | Patriménio: Inventario de Bens Mdveis

40 24/08/2023 | Patrimdnio: Regularizagdo Imobilidria (Registro de Escritura)

41 24/08/2023 | Pessoal: Suspensio da Concessdo do Adicional de Insalubridade ou Periculosidade
42 24/08/2023 zirti;:’:ic;fensu: Reconhecimento de Diploma de Mestrado e Doutorado Obtido no
43 31/08/2023 | Pessoal: Concessdo de Ajuda de Transporte

44 14/09/2023 | Orgcamento e Financas: Captagdo de Recursos e Prestacdo de Contas (TED)

45 05/10/2023 | Lato Sensu: Atualizacdo de Curso de Pds-Graduagdo Lato Sensu

46 05/10/2023 | Material: Doagdo de Bens Permanentes (CAPES)

47 05/10/2023 | Pessoal: Horario Especial para o Servidor ou Dependente Portador de Deficiéncia
48 05/10/2023 | Pessoal: Penhora Judicial

49 05/10/2023 | Pessoal: Prestacdo de Subsidios para Defesa da Fazenda Publica
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50 05/10/2023 E:ﬁ::i:izjgs;;:?:NCEgcessao do Adicional de Irradiagdo lonizante
51 05/10/2023 | Stricto Sensu: Regulamentagdo da Pds-Graduagdo (Stricto Sensu)
52 11/10/2023 | Material: Contratacdo Via Dispensa de Licitagdo (Servigos - Inciso Il)
53 11/10/2023 | Material: Contratagdo Via Dispensa de Licitagdo (Material - Inciso Il)
54 11/10/2023 | Material: Contratagdo Via Dispensa de Licitagdo (Engenharia e Obras - Inciso 1)
55 11/10/2023 (;:tg:rr:;zg:fj?:uncionamento: Atendimento as Demandas N3o Judiciais de Org3os
56 16/11/2023 | Pessoal: Pensdo Alimenticia
57 23/11/2023 | Pessoal: Licenca por Motivo de Afastamento do Cénjuge - Sem Vencimentos
58 23/11/2023 | Pessoal: Licenga por Motivo de Afastamento do Conjuge - Exercicio Provisorio
59 30/11/2023 | Pessoal: Readaptacdo Funcional
60 30/11/2023 ?\j:::l’j:ls I;F;:grsii(:grios: Autorizagdo de Despesas Didrias e/ou Passagem (Colaborador
61 14/12/2023 | Material: Incorporagdo de Bens Mdveis por Fabricagdo Propria
62 21/12/2023 | Pessoal: Regularizacdo de Dados Cadastrais e Financeiros no SIAPE
63 28/12/2023 | Pessoal: Reembolso por Cessdo de Servidor
64 28/12/2023 | Pessoal: Licenca por Motivo de Afastamento do Cénjuge - Servidores Externos
65 28/12/2023 | Pessoal: Afastamento para Colaboragdo Técnica - Servidores Externos
4. METAS ALCANCADAS

As metas a serem alcangadas em 2023 foram em sua maioria cumpridas, conforme

quadro a seguir:

Quadro 2: Metas Estabelecidas no Planejamento para 2023

Ne ATIVIDADE AVALIACAO STATUS
Foram implantados 65
Implantar 50 processos na ,
1 lataforma SEI-UFE2 processos na plataforma Concluido
P SEI-UFF
Oferecer 10 turmas para Foram ofertadas 7 turmas
2 capacitacdo de servidores no para capacitacdao Concluido parcialmente

SEI-UFF

2 Condicionados a disponibilidade e comprometimento das areas envolvidas.
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Disponibilizar dados publicos do
SEI-UFF no Portal de Dados
Abertos

Conjunto de dados
disponibilizado no Portal UFF
Dados Abertos em mar/23

Concluido

Realizar estudos para migracdo de
plataforma (Super.Gov.br)

Desde a assinatura do Acordo
de Cooperacdo Técnica com o
Tribunal Regional Federal da
42 Regido, em 20 de junho de
2023, o Governo Federal
decidiu adotar novamente o
Si Eletrani

Informacdes - SEl como
sistema oficial para gestdo de
documentos e processos
administrativos eletronicos.

Cancelado

PLANEJAMENTO PARA 2024

Para o ano de 2024 estdo previstas as seguintes acdes:

Implantar 25 processos na plataforma do SEI-UFF no 12 semestre/2024;

Realizar a equivaléncia de classes documentais e migracdo do atual Cddigo de

Classificacdao de Documentos de Arquivo;

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

Finalizar a implantacdo de todos os processos administrativos da UFF no SEl,

eliminando a autuacdo de processos fisicos.


https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/noticias/2023/governo-federal-e-trf4-retomam-parceria-para-desenvolvimento-colaborativo-do-sei
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/noticias/2023/governo-federal-e-trf4-retomam-parceria-para-desenvolvimento-colaborativo-do-sei
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/noticias/2023/governo-federal-e-trf4-retomam-parceria-para-desenvolvimento-colaborativo-do-sei
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/noticias/2023/governo-federal-e-trf4-retomam-parceria-para-desenvolvimento-colaborativo-do-sei
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/SEI
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/SEI
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6. CONCLUSAO

No periodo que o presente relatdrio abrange, atingimos um marco historico
ultrapassando a marca de 50 processos implantados. Ao todo foram 65 e é importante
reforcar que a disponibilidade e o comprometimento das dreas envolvidas e sobretudo ao
trabalho desenvolvido pelos membros da Comissdo de Mapeamento e Otimizacdo de
Processos é um passo primordial para o avanc¢o da plataforma.

Alguns desafios foram impostos com a possibilidade de migracdo sistémica para o
modelo SUPER.BR, o que ndo se concretizou e a proximidade da virada total de chave com a
implantacdo de todos os processos no SEI-UFF.

Apesar das dificuldades encontradas, é satisfatério observar os progressos
alcancados. A UFF deu passos importantes em direcdo a modernizacdo e otimizacdo de seus
processos administrativos, proporcionando maior eficiéncia e transparéncia em seus fluxos
de trabalho. A implementacdo do SEI-UFF tem simplificado o fluxo de documentos,
eliminando as barreiras geograficas (em funcdo da distribuicdo dos seus campi em todo o
Estado do Rio de Janeiro) e promovendo uma cultura de trabalho mais colaborativa, remota
e digitalmente integrada. Fato esse que propiciou inclusive a adesdo de diversos servidores
ao Programa de Gestdo e Desempenho (PGD) desafiando conceitos tradicionais sobre
produtividade, colaboracdo e cultura organizacional.

Olhando para o futuro, é essencial que a Comissdo de Implantacio e
Acompanhamento do SEI-UFF continue a avaliar e aprimorar o Sistema, levando com
consideracdo as licbes aprendidas durante o processo de implantacdo. Além disso, a
capacitacao continua dos usudrios da plataforma e a adapta¢do as mudancas tecnoldgicas

sdo fundamentais para garantir o sucesso permanente do SEl na UFF.

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

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



