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SEI - PR6

INFORMACOES INICIAIS

O Sistema Eletronico de informacoes, como se sabe, esta
concomitantemente em fase de implantacdo e de utilizacao
na Pro-Reitoria de Gestido e Governanga, tornando os
processos fisicos em eletronicos, e proporcionando, com isso,
maior economicidade e agilidade na tramitacdo e, por
conseguinte, na rotina de todas as equipes.

Por isso, a fim de orientar a todos e maximizar os resultados, a
PR6 encaminha este documento com dicas e orientagoes
acerca de algumas funcionalidades que muito contribuem para
a rotina de autuacao de processos.

Pro-Reitoria de Gestao e Governanca (PR6) mﬂﬂﬂ
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Organizac¢ao administrativa PRé6

Inicialmente é importante apresentar como a Pro-Reitoria de
Gestao e Governanca/PR6 se organiza administrativamente.

A ilustracao abaixo representa a nossa estrutura organizacional.
Ao conhecermos melhor a nossa estrutura, facilitamos a nossa
interacdo, seja no ambito interno seja no entendimento ao
usuario externo.

Pro-Reitoria de Gestdo e
Governancga (PR6)

Assessoria do Gabinete PR-6
Gabinete

Secretaria da PR-6
PR-6

Protocolo da ‘

Superintendéncia- Superintendéncia- Superintendéncia-
Geral de Governanga Geral de Patrimonio Geral de Gestdo

Pronto! Identifique acima em que estrutura vocé se encaixa e
procure  acessar frequentemente o nosso portal
www.gestao.ufrjibr para conhecer e acompanhar contatos,
publicagdes, instrucdes, contratos, noticias e outros.

Pro-Reitoria de Gestao e Governanca (PR6)
Rua Aloisio Teixeira, 278, Prédio 5, Parque
Tecnologico, Cidade Universitaria
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Consideracoes Iniciais

As seguintes dicas e orientacdes sobre a utilizacdo do SEI, sistema de gestao
de processos e documentos eletronicos, devem ser aproveitadas de modo
didatico, complementar e acessorio, em acréscimo as orientagoes
institucionais que constam no Portal SEI da UFR] https://ufrj.br/sei ou
portal.sei.ufrj.br, das quais se recomenda leitura cuidadosa e observancia.

Nao menos importante, solicitamos a adocao criteriosa das boas praticas
que se seguem, de forma a auxiliar e maximizar a utilizacao desta
ferramenta tao relevante na busca da eficiéncia administrativa, e que traz
economia, agilidade e transparéncia, sobretudo para o trabalho remoto,
hoje tao utilizado.

Pro-Reitoria de Gestao e Governanca (PR6)
Rua Aloisio Teixeira, 278, Prédio 5, Parque
Tecnologico, Cidade Universitaria
www.gestao.ufrj.br
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Dicas e Orientacgoes

Em primeiro lugar, pede-se a toda a equipe que, na medida do possivel, leia as orientacdes
constantes da aba NORMAS INTERNAS, no Portal SEI, nunca esquecendo que a
implementagdo nao deixa de ser algo dinamico.

La, constam, de forma padronizada e pontual, todos os tipos de orientacbes para cada
necessidade usual das ferramentas e procedimentos disponiveis no SEI.

Dentre essas orientagoes, destacamos como essenciais:

a. Classificagdo de Documentos Restritos no SEI

b.  Encerrar Processos na Unidade

c.  Conversdo de Processo Fisico em Processo Digital

d. Destinacdo Final de Documentos Externos Digitalizados e Incluidos no SEI
e. Referenciar Documentos e Processos

Outra aba que merece especial atengdo é CAPACITACAO.Nela é possivel ter acesso a material de
apoio, perguntas frequentes e ambiente de testes.

Pro-Reitoria de Gestao e Governanca (PR6)
Rua Aloisio Teixeira, 278, Prédio 5, Parque
Tecnologico, Cidade Universitaria
www.gestao.ufrj.br
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Boas Praticas no SEI

Como referéncia e exemplo de boas praticas, listamos abaixo um apanhado de dicas rapidas e
informativas, encontradas facilmente na internet, sobre como otimizar o nosso acesso ao SEl, e
colaborar com a padronizacdo das informacdes inseridas e na autuagdo e acompanhamento de
processos, de forma que a todos possa propiciar melhor utilizacdo da ferramenta e maior confiabilidade
das informacdes.

a. Encerrar os processos que tenham atingido seus objetivos!

Mas como saber que o processo esta encerrado?
Quando todos os tramites para resolver o problema ou a necessidade que iniciou aquela solicitacao ja
foram tomados e a situacao esta resolvidal

ATENCAO: o botdo de “Concluir Processo nesta Unidade” NUNCA devera ser utilizado quando o
processo estiver no final do tramite, ou seja, concluido. Nesse caso, deve-se proceder de duas formas:
sobrestar ou arquivar o processo.

b. Com a finalizagdo da instru¢do do processo em sua estrutura ou ao enviar um processo para outra
unidade, NAO o mantenha aberto em sua unidade!

Esse recurso devera ser utilizado APENAS em necessidade justificavel de continuar a instruir o processo
enqguanto a outra unidade também trabalha nele.

Caso vocé precise acompanhar o andamento do processo, vocé pode utilizar o recurso de
Acompanhamento Especial.

Apenas mantenha processos abertos em sua unidade caso haja um prazo estabelecido para despacho
final e os 6rgaos necessitem trabalhar simultaneamente no processo.

Por isso, caso o processo esteja encerrado em sua unidade, lembre-se de deixar desabilitada a opcao
“Manter aberto na unidade atual” no momento de enviar o processo para outra unidade.

Pro-Reitoria de Gestao e Governanca (PR6)
Rua Aloisio Teixeira, 278, Prédio 5, Parque
Tecnologico, Cidade Universitaria
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Boas Praticas no SEI

c. Sempre lembrar de concluir o bloco de assinatura, retirar do bloco ou exclui-lo, logo apés a assinatura
do documento, de modo a ndo poluir a area de trabalho no SEI, evitando retrabalho e cliques
desnecessarios. Além disso, a pessoa apds assinar o documento em bloco, deve devolvé-lo a unidade
que o criou, clicando no botdo "Retornar bloco", de forma que possa ser concluido por aquela unidade.

d. Referencie corretamente os documentos por meio do link SEI!

Isso é essencial para o trabalho! Caso a manifestacdo de sua unidade seja composta por outros
documentos de referéncia, como planilhas,formularios, demonstrativos, anexos etc., € essencial que eles
sejam referenciados no texto de solicitacdo. Na tela do editor de documentos internos, coloque o nimero
SEI' do documento de referéncia e crie o link para ele.

e. Deve-se preencher!

E altamente recomendavel o preenchimento dos campos ‘Especificacio’ e ‘Interessados’, mesmo que o
SEl ainda permita que se os deixe em branco.

O campo ‘Observagdes desta unidade’ também deve ser preenchido quando houver anotagdes
importantes.

f.  Acesso publico como regra e o sigilo como excegao!

Esta dica, em especial, deve ser considerada acesséria as orientagdes que constam no Portal SEl, em
Classificacdo de Documentos Restritos no SEI.

Como exemplo pratico de restricdo ou sigilo,temos os documentos preparatérios de licitacdo, durante a
fase interna, ou documentos de carater pessoal.

Com isso, recomenda-se instru¢cdes pontuais nesse sentido por parte de cada divisdo, respeitadas
particularidades e rotinas de cada estrutura.

Pro-Reitoria de Gestao e Governanca (PR6)
Rua Aloisio Teixeira, 278, Prédio 5, Parque
Tecnologico, Cidade Universitaria
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Boas Praticas no SEI

g. Dicas para utilizacdo do Bloco:

O icone s6 esta disponivel nos documentos;

E possivel escolher mais de um documento no mesmo processo para incluir no bloco;

Também é possivel incluir documentos de processos diferentes no mesmo bloco;

O mesmo documento podera ser incluido em mais de um bloco;

N&o é preciso criar um bloco novo para cada documento. E possivel utilizar o mesmo bloco para
documentos/processos do mesmo tipo ou assunto.

Para que outra unidade consiga visualizar o bloco de assinatura, é preciso disponibiliza-lo.

h. Nunca se esqueca da transparéncia das informacoes!
Tenham isso sempre presente:

“A transparéncia € um instrumento de controle social que proporciona meios para garantir a
correta atuagdo do Estado. O SEI adota a filosofia da transparéncia administrativa, ainda que
permita atribuir restricdo de acesso a processos e documentos em casos especificos. O sistema
tem como principio a transparéncia do fluxo de informagdes e o trabalho colaborativo. O ideal é
que se facilite e priorize a publicidade como forma de garantir o funcionamento eficiente do
sistema.” (Leia sobre o SEI.)

Nesse sentido, o Sistema de Arquivos da UFR] (SIARQ) recomenda que em atendimento ao que
determina o principio da Transparéncia Pablica, o nivel de acesso atribuido ao processo devera
sempre ser pulblico, como também aos seus documentos internos. Somente em casos
excepcionais, o nivel de acesso atribuido a determinados documentos internos podera ter o
carater restrito.

i. Por fim, recomenda-se constante cooperacao pela troca de experiéncias entre os membros da
equipe, formada por todas as divisdes que compdem a nossa estrutura, numa relagao

dialética entre teoria e pratica, reportando dificuldades sempre que puderem e sugerindo
melhorias ao Gabinete da SGP, que imediatamente se reportara a equipe de implantagdo e
desenvolvimento do SElI.

Pro-Reitoria de Gestao e Governanca (PR6)
Rua Aloisio Teixeira, 278, Prédio 5, Parque
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PROCESSOS DE AQUISICAO POR COMPRA

ANTES DA ABERTURA DO PROCESSO:

Escolha do tipo processual:

Analisar a natureza do objeto a ser contratado. A escolha do tipo processual sera por natureza do
OBJETO A SER CONTRATADO, assim, na hora de autuar o processo o responsavel deve analisar o

objeto e alocar em que classificagdo seja mais adequada.

Se a contratacdo envolver varios objetos, ou itens em conjunto a escolha deve considerar A
PARCELA DE MAIOR RELEVANCIA DO OBJETO.

Se o processo for somente para aquisicdo de materiais, escolher dentre os processos:

1. Aquisicdo por compra de materiais de consumo;
2. Aquisicao por compra de materiais permanentes.

Em caso de davida quanto a classificacdo entre permanente e consumo, realizar consulta a
dgp@pré.ufrj.br.

Se a contratagdo envolver aquisicdo de bens e contratacdo de servidos, a escolha
do tipo processual deve considerar A PARCELA DE MAIOR RELEVANCIA DO OBJETO.

Pro-Reitoria de Gestao e Governanca (PR6)
Rua Aloisio Teixeira, 278, Prédio 5, Parque
Tecnologico, Cidade Universitaria
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PROCESSO DE AQUISICAO POR COMPRA

Se o processo for somente para contratacdo de servicos, escolher dentre os processos:

1. Contratacdo de servigos - manutencao e reparo de elevadores;

2. Contratacdo de servicos - manutencao e reparo de ar condicionado central;

3. Contratacdo de servigos - manutencdo de subestagoes elétricas e geradores;

4. Contratacado de servicos - conservacao predial (limpeza, dedetizagdo e consertos);

5. Contratacdo de servigos — manutencao/instalacdo/reparo de material permanente e de consumo;
6. Contratacao de servicos - fornecimento de refeicdes;

7. Contratacao de servicos - locacdo de equipamentos e materiais;

8. Contratacdo de servicos - editoragdo e programacao visual;

9. Gestao de frotas: contratacao de servicos - abastecimento, limpeza e manutencao de veiculos;
10. Gestdo de frotas: contratacao de servicos - locagdo de veiculos;

11. Gestao de frotas: contratacdo de servicos - seguros de veiculos;

12. Contratagdo de servicos — vigilancia patrimonial;

13. Fornecimento e manutencao de servigos publicos essenciais - agua e esgotamento sanitario;
14. Fornecimento e manutencao de servicos pUblicos essenciais — gas;

15. Fornecimento e manutencao de servigos publicos essenciais - energia elétrica;

Caso ndo haja possibilidade de enquadrar o processo nesta classificacdo especifica, acima listada, e se o
objeto se referir a contratacdo de pessoal terceirizado, é cabivel utilizar o processo:
16. Contratacao de servicos de mao-de-obra junto a empresa terceirizada

PARA OBRAS E REFORMAS:
17. Imébveis — execucdo de obras de construcao;
18. Imobveis — execucdo de obras de reforma, recuperacao e restauracao;

Solicitamos a insercdo deste tipo processual (19) SOMENTE para contratacdo em carater EXCEPCIONAL
de pessoal diretamente pela UFR].
19. Contratacdo de servicos profissionais transitorios (pessoa fisica).

Pro-Reitoria de Gestao e Governanca (PR6)
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Agradecemos a sua visita!

Para maiores informac¢8es sobre a PR6, inclusive para ter acesso a
descricdo por setor, basta acessar o nosso site:
www.gestao.ufrj.br

O nosso portal € atualizado diariamente e nele constam
0s dados da nossa equipe, além das noticias, demandas e
resultados decorrentes do nosso trabalho, com publicidade e
transparéncia.

Para registro de duvidas e/ou sugestdes, acessem 0 NOSSO portal
e registrem no campo “Fale conosco”, ou se preferirem, utilizem a
Ouvidoria da UFR] (http://www.ouvidoria.ufrj.br/).

Esperamos ter contribuido.
Atenciosamente,

Pro-Reitoria de Gestao e Governanca
PR6
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