PERGUNTAS FREQUENTES - FAQ

SOBRE O SEI

O que é o sistema SEI?

7

O Sistema Eletronico de Informacbes (SEl) € um sistema desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regiao (TRF4) que engloba um conjunto de mddulos e funcionalidades com vistas a
promocao da eficiéncia administrativa. A solucao é cedida gratuitamente para instituicdes publicas
e permite transferir a gestdao de documentos e de processos eletronicos administrativos para um
mesmo ambiente virtual.

O SEI surgiu como alternativa ao desenvolvimento de uma solucao informatizada capaz de
atender aos requisitos apontados pela equipe do PEN (Processo Eletronico Nacional). Sua adocao
se deu através da realizacdo de uma consulta publica, onde varios érgaos apresentaram seus
sistemas como forma de contribuir para o desenvolvimento do projeto.

Suas principais caracteristicas incluem suporte a producdo, edicao, assinatura e tramite de
processos e documentos, proporcionando desta forma, a virtualizacao destes. Além disso, o SEI
reduz o tempo de realizacdao das atividades por permitir a atuacao simultanea de varias
Unidades/Setores em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente. Frente a essas
caracteristicas, o sistema apresenta-se como uma solucao flexivel para ser adaptada a realidade
de 6rgaos da Administracao Publica Federal, independente dos processos e fluxos de trabalho
caracteristicos de cada érgao.

O portal SEI da UFLA pode ser acessado pelo endereco: https://portalsei.ufla.br/
Quais os beneficios da utilizacdao do SEI?

O SEI apresenta beneficios que visam promover a eficiéncia administrativa por meio da tramitacao
eletrénica de processos. Entre os beneficios, podemos destacar:

* Reduzir a tramitacao e custos relacionados aos procedimentos em meio fisico;

* Integrar sistemas de processo eletronico de outros érgdos e entidades da Administracao
Pablica Federal,;

® Melhorar a gestao, otimizar fluxos de trabalho e racionalizar despesas administrativas;

* Garantir a qualidade e confiabilidade dos dados e das informacdes disponiveis;

® Proporcionar maior ganho de produtividade e celeridade na tramitacdao de processos;

* Promover a satisfacdo do publico usuario;

®* Assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acao governamental e promover a
adequacao entre meios, acdes, impactos e resultados;

®* Promover a utilizacdo de meios eletrénicos para a realizacao dos processos administrativos
com seguranca, transparéncia e economicidade;


https://portalsei.ufla.br/

®* Ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacao e da
comunicacao; e
* Facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas.

Quais sao os aspectos legais que motivam o uso do SEI?

O SElI foi criado pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao para uso préprio e, posteriormente, foi
cedido ao Governo Federal como um sistema gratuito para fins de atendimento a Lei n®

12.527/2011, conhecida como Lei de acesso a informacdo ou Lei da Transparéncia, que "
regula o acesso a informacées previsto no inciso XXXIll do art. 52, no inciso Il do § 32 do art. 37 e
no § 22 do art. 216 da Constituicao Federal; altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990;
revoga a Lein? 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991, e da outras."

Atualmente, diversos 6rgdos publicos federais, estaduais e municipais vém utilizando o SEIl para

automacao de seus processos administrativos, em consonancia com o Decreto 8.539/2015,
que dispde sobre uso do meio eletrénico para processo administrativo na administracao publica.

Uma das instituicdbes que vem utilizando o SElI é o Ministério da Educacdo (MEC), conforme

Portaria MEC n2 1.042/2015. Isto impacta diretamente na necessidade do uso do SEI pelas
Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES), tais como a UFLA, pois, a partir da implantacao do
SEl no MEC, este repassa as demandas das IFES em uma série de processos e documentos que
devem ser enviados por meio do SEI para este ministério.

Assim, a maioria das universidades federais j& vem utilizando o SEl para os seus processos

administrativos. No site do Processo Eletronico Nacional - SEI (PENSEI), é possivel visualizar todos
0s 6rgaos publicos que ja aderiram ao uso do SEI.

O que é o PEN - Processo Eletronico Nacional?

O Processo Eletronico Nacional (PEN) é uma iniciativa conjunta de érgaos e entidades de diversas
esferas da administracdo publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de
processos e documentos administrativos eletronicos, objetivando a melhoria no desempenho dos
processos do setor publico, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia, satisfacao do
usuario e reducao de custos. O PEN introduz praticas inovadoras no setor publico - elimina o uso
de papel como suporte fisico para documentos institucionais e disponibiliza informacdes em tempo
real.

O PEN é composto por trés grandes acbes, sendo o Sistema Eletronico de Informacgoes
(SEIl), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao, a principal entrega. As outras
duas sao o Barramento de Integracao do SEI (com outras solucdes) e o Protocolo Integrado.

Para saber mais sobre o PEN, clique em http://www.planejamento.gov.br/pensei


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.abmes.org.br/public/arquivos/legislacoes/Port-MEC-1042-2015-11-04.pdf
http://www.planejamento.gov.br/pensei/sei/adesao-ao-processo-eletronico-nacional-pen
http://www.planejamento.gov.br/pensei

ACESSO AO SISTEMA SEI

Quem pode utilizar o SEI?
O SEI pode ser utilizado por:

* Docentes: Perfil Basico;

®* Técnicos Administrativos;: Perfil Basico;

® Terceirizados: Perfil Colaborador (sem assinatura);

* Discentes: via Médulo de Peticionamento Eletronico;

* Usudrios externos a UFLA: via Médulo de Peticionamento Eletrénico.

O que é necessario para acessar o SEI?

1. Para Colaboradores Terceirizados, é necessario da autorizacdo e solicitacao do
responsavel pela unidade que estd alocado.

2. Para usuarios externos é necessario realizar um cadastro que serd aprovado pela
Coordenadoria de Orcamento, Gestao de Processos e Documentos - COP/DPO/PROPLAG.

3. Para os Técnicos Administrativos e Docentes, basta acessar o sistema com as credencias
(login e senha) utilizados para acessar os sistemas institucionais.

4. Para os Discentes, é necessario recuperar a senha no primeiro acesso. O Sistema
encaminhara uma senha prépria para o e-mail.

Como é realizada a interacdao com o usuario externo?

O usuario externo podera interagir com a UFLA por meio do médulo de Peticionamento Eletrénico.
Mas, para isso, é necessario preencher um cadastro, enviar documentacdao comprobatdria (por e-
mail) e ter o acesso liberado pelo gestor do SElI (COP/DPO/PROPLAG). Apds liberacdo de acesso o
usudrio poderd iniciar, acompanhar e assinar documentos nos processos aos quais esteja
envolvido.

Caso deseje realizar seu cadastro clique AQUI e siga as instrucoes.
Com relacao ao cadastro de usuarios externos, por qual unidade da UFLA sera feito?

O cadastro de usuarios externos é feito no sistema SEl e a andlise/aprovacao dos usuarios sera
feita pela Coordenadoria de Orcamento, Gestdao de Processos e Documentos - COP/DPO/PROPLAG
a partir da verificacao dos documentos enviados pelo interessado. O cadastro pode ser feito

acessando AQUI.
Os alunos terao acesso ao SEI?

Sim, os alunos que tem vinculo com a UFLA terao acesso ao SEl utilizando as mesmas credenciais
de acesso aos sistemas institucionais. Apds 180 dias do agendamento da data da colacao de grau
na UFLA pela DRCA, o aluno terad o e-mail institucional bloqueado, a partir disso sera utilizado o e-
mail alternativo para acesso ao SEIl. O e-mail alternativo é aquele cadastrado quando do ingresso


https://sei.ufla.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufla.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

do aluno na instituicao.

ASSIANATURA DE DOCUMENTOS NO SEI

E possivel realizar a assinatura de documentos em processos do SEI?

O SEl permite que qualquer usudrio externo, devidamente cadastrado, assine documentos
eletronicamente. Para isso, é necessario que esse processo seja compartilhado parcialmente ou
totalmente com o envolvido.

Caso o usuario tenha mais de um perfil no SEl, como ele assina os documentos?

Caso o usudrio seja um TAE e Discente, ele terd acesso institucional tramitacao de processos e
documentos enquanto Servidor e, para tramitacao como discente, terd que fazer o cadastro como
usudrio externo.

INCLUSAO DE NOVOS TIPOS DE DOCUMENTO NO SEI

Como solicitar a inclusao de novo tipo de documento para tramitar em processos no
SEI?

O gestor do processo deve criar o processo "SEl: Cadastro, Alteracao ou Inativacao de Tipo
ou Modelo de Documento", por meio do SEl e incluir um documento do tipo “Oficio Interno”
solicitando e explicando a necessidade do Cadastro, Alteracao ou Inativacao. Em seguida,
deve-se anexar 0os modelos de documentos, como tipo "Externo" e encaminhar a Coordenadoria
de Orcamento, Gestdo de Processos e Documentos (COP/DPO/PROPLAG), para que seja feita a
criacao, alteracao ou desativacao do tipo ou modelo de documento, .

Obs:

1. Para o cadastro de novos tipos ou modelos, deve-se encaminhar o nome do documentos,
sua finalidade e o modelos em arquivo pdf;

2. Para alteracao do modelo documental, deve-se indicar o Tipo de Documento a ser
alterado e encaminhar o novo modelo. A alteracao dos modelos é restrita ao gestor do
processo vinculado a Unidade produtora do documento.

3. Apds a confirmacao de recebimento do processo para criacdo, alteracdo ou desativacao
de modelos documentais, a COP/DPO/PROPLAG) terd o prazo de dois dias Uteis para
efetuar as mudancas e notificar os interessados;

O SEI E DEMAIS SISTEMAS INSTITUCIONAIS



Com a implantacao do SEIl, o que muda na pratica para os coordenadores de curso e
chefias nas unidades académicas?

Na pratica, algumas rotinas académicas, pelo moédulo de Peticionamento Eletronico, serdo
transferidas para o SEIl. Com isso, rotinas académicas que antes tramitavam fisicamente, passam
a ser inteiramente digital. Dessa forma, coordenadores de curso e chefias nas unidades devem
ficar atento ao SEIl para apreciar solicitacoes e tomar decisbes, sem a necessidade de interagir
com documentos fisicos.

Os processos que sao gerenciado no SIG-UFLA serao mantidos?

As rotinas académicas que ja tramitam eletronicamente pelo SIG-UFLA, podem ser mantidas. Caso
seja necessario tramitar processos que nao estejam implementado em sistema institucional,
devera ser solicitado a COP/DPO/PROPLAG para analisar e incluir o tipo de processos, documentos
associados e a base do conhecimento para nortear as etapas do processo.

Como serao tratados os processos que foram iniciados pelo SIPAC?

O SIPAC sera desabilitado para criacdo de novos processos a partir do dia 02/01/2023. Recomenta-
se que os usuarios facam download dos documentos do processo do SIPAC e criem um processo
no SEl para dar prosseguimento no tramite. E importante a inclusdo de um documento fazendo
referéncia e informando a continuidade de um processo que foi gerado no SIPAC.

Alternativamente, os processos iniciados no SIPAC antes do dia 02/01/2023 poderao ser
tramitados e finalizados usando o SIPAC, sendo permitida a inclusao de novos documentos, caso
necessario.

As atividades realizadas no SIGAA serao feitas no SEI?

Rotinas Académicas que sao controladas no SIGAA serdo mantidas neste sistema. No entanto,
gquando necessario, é possivel iniciar um processo no SEl e anexar documentos do SIGAA, como
documento "Externo" para compor o processo.

Outras rotinas administrativas serao executadas no SEI?

Todos 0s processos que eram tramitados no SIPAC, passam a ser tramitados pelo SEIl. Rotinas que
sao realizadas utilizando documentos fisicos e processos manuais, podem ser inseridas no SEI
para agilizar a prestacao do servico.

As requisicoes relacionadas a Patrimonio e Almoxarifado sao controladas no SEI?
Nao, essas atividades continuam sendo controladas no médulo de patrimdnio do SIPAC.
Como sera a comunicacao feita por memorando entre unidades?

A comunicacao sera realizada pelo SEl, a partir da criacdo de um processo denominado "
Administracao: Comunicacao Interna" ou a partir da criacao de um processo associado ao



tema que deseja comunicar. Apds criacdo do Processo, deve ser criado um documento do tipo "
Oficio" para redacao e construcao do documento. Por fim, o processo deve ser encaminhado para
unidade de destino.

Processos ativos no SIPAC que precisarao de continuidade poderao ser migrados para o
SEI?

O SIPAC sera desabilitado para criacdo de novos processos a partir do dia 02/01/2023. Recomenta-
se que os usuarios facam download dos documentos do processo do SIPAC e criem um processo
no SEI para dar prosseguimento no tramite. E importante a inclusdo de um documento fazendo
referéncia e informando a continuidade de um processo que foi gerado no SIPAC.

Alternativamente, os processos iniciados no SIPAC antes do dia 02/01/2023 poderao ser
tramitados e finalizados usando o SIPAC, sendo permitida a inclusdao de novos documentos, caso

necessario.

Qual sera a postura institucional para drgaos privados externos? Hoje as informacoes
por oficio sdao enviadas por e-mail em pdf.

Qualquer 6rgao externo pode se cadastrar no SEl para tramitar processos. Toda a documentacao
pode ser anexada ao processo, 0 que facilita o acompanhamento e a rastreabilidade das
informacoes.

Onde serao publicados os atos normativos do Boletim Interno?

Com a implantacao do SEI, o Veiculo oficial de publicacao de atos normativos e administrativos
internos da UFLA serao disponibilizados no Novo Boletim Interno.

O antigo sistema de Boletim Interno ficara disponivel apenas para consulta dos documentos
publicados. Ndo sendo mais possivel a publicacdo de novos documentos neste sistema.

Para aqueles servidores que necessitam realizar alguma publicacao de atos normativos (portaria,
instrucdes, contratos, etc...), devem acessar o Boletim Interno do SEl.

Para saber como fazer uma publicacao, siga os passos acessando AQUI.

ACESSO A CONTEUDO DE DOCUMENTOS NO SEI

O SEIl realiza a anonimizacao dos dados sensiveis ou deverao ser inseridos 2
documentos?

O SEl nao possui funcionalidade para anonimizar as informacdes nos documentos.


https://kb.ufla.br/books/manual-de-sistemas-o3k/page/como-publicar-documento-no-boletim-eletronico

Todos os usudrios conseguem visualizar os processos que sao criados no SEI?
Os processos criados no SElI podem assumir 3 niveis de acesso:

* Publico: qualquer cidaddo, externo ou interno a instituicdo consegue visualizar as

informacdes e documentos do processo.
* Restrito: apenas os usuarios das unidades no qual o processo tramita conseguem visualizar

as informacdes do processo.
* Sigiloso: apenas os envolvidos no processo tem acesso ao conteldo das informacdes

Por padrao, para garantir a publicidade e transparéncia dos atos administrativos, ao criar um
processo no SEIl este serd definido com publico. Porém, a qualquer tempo, é possivel alterar a
classificacao do processo para Restrito.
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