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Planejamento Eletronico Nacional

Lei n® 12.527/2011, lei de acesso a informacao

Decreto 8.539/2015 dispoe sobre uso do meio
eletronico para processo administrativo na
administracao publica;

e Decreto 4.073/2002 sobre
politica nacional de arquivos publicos e
privados
Portaria MEC n° 1.042/2015, implantacao
processo eletronico no MEC

Implantacao SEI UFSCar - Processo n°
4787/2018-03

Portaria GR n°® 481, 20/nov/2017, institui SEI
UFSCar

entacao SEI

Arquivo Nacional (Brasil). Conselho Nacional
de Arquivos. Tabela de Temporalidade
denominada Codigo de classificacdo e tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos
relativos as atividades-meio do Poder
Executivo Federal (2020)

Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo
- SIGA. Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos de Arquivo
relativos as atividades-fim das IFES (2013)

CONARQ. Recomendacoes para uso do
SEI nos orgaos e entidades do Poder
Executivo Federal.



https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://www.gov.br/conarq/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/Portaria_47_CCD_TTD_poder_executivo_federal_2020_instrumento.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/copy_of_portaria_n0922011_tabela_de_temporalidade_e_destinao.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/copy_of_portaria_n0922011_tabela_de_temporalidade_e_destinao.pdf
https://www.gov.br/arquivonacional/pt-br/servicos/gestao-de-documentos/orientacao-tecnica-1/codigo-de-classificacao-e-tabela-de-temporalidade-e-destinacao-de-documentos-de-arquivo/copy_of_portaria_n0922011_tabela_de_temporalidade_e_destinao.pdf
http://arquivonacional.gov.br/images/OT_implantacao_SEI_APF_2018_06_01_vf.pdf
http://arquivonacional.gov.br/images/OT_implantacao_SEI_APF_2018_06_01_vf.pdf
http://arquivonacional.gov.br/images/OT_implantacao_SEI_APF_2018_06_01_vf.pdf
https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/gestaoeinovacao/informacoes-sistemas-e-servicos-de-gestao/processo-eletronico-nacional
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.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8159.htm
http://www.abmes.org.br/public/arquivos/legislacoes/Port-MEC-1042-2015-11-04.pdf
https://drive.google.com/drive/folders/1mueuBdSxGqeezQBUOk8mZbhPgaWP55xq?usp=sharing

orico do SEI

2009 - O Sistema Eletronico de Informacoes foi desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regiao (Curitiba) para gestao de processos administrativos do tribunal.

2013 - Acordo de Cooperacao Técnica entre o MP e outros 6rgaos

Consulta publica para apresentar solucao para gestao de processos administrativos
eletronicos que atendesse as definicoes do Processo Eletronico Nacional (PEN)

2013 - O SEI foi escolhido como solucio, por ser desenvolvido em linguagem livre e
adaptavel para ambientes e realidades diversas (judiciario, legislativo e executivo)

2015 - MEC institui o SEI como sistema de gestao de processos administrativos
2017 - Portaria que institui o SEI na UFSCar

2019 - Inicia-se a implantacao do SEI na UFSCar (ProAd e SIn)

2020 - Implantacao Plena do do SEI na UFSCar




©gica do SEI

Camada

Tecnologia / Func¢ao

Servidor

Equipamento fisico ou maquina virtual que hospeda o SEI

Sistema Operacional

Linux (Debian, Ubuntu, RHEL ou CentOS)

Banco de Dados

PostgreSQL (modelo relacional para metadados, usuarios, permissdes e registros de

tramitacao)

Linguagem de Programacao

PHP (procedural, versdes 7.x e 8.x)

Servidor de Aplicacao

Apache ou Nginx (execu¢do do PHP e entrega das paginas web)

Frontend

HTML, CSS, JavaScript e jQuery

Armazenamento de
Documentos

Sistema de arquivos dedicado (File System - FS)

Integracdes

Web Services SOAP e REST (com moddulos e sistemas externos)

Autenticacao

LDAP, SAML ou base interna de usuarios

Modulos Adicionais

Tramita, Assinaturas, API, Auditoria, Pesquisa Publica, Indicadores, entre outros




Modulo Oficial (TRF4 / PEN)

Finalidade

SEl Assinaturas

Assinatura eletronica integrada ao gov.br e ICP-Brasil

Modulo Tramita (Barramento PEN)

Permite tramitacao de processos entre érgaos publicos

Modulo Pesquisa Publica

Consulta de processos e documentos publicos

Modulo de Controle de Acesso Externo

Peticionamento e interacao com usuarios externos

Modulo de Indicadores

Geracao de relatorios de desempenho

Modulo de API

Integracdes com sistemas externos via REST

Modulo de Auditoria

Registro detalhado de acdes realizadas no sistema




ciais do SEI

Médulo Complementar (nao oficial)

Finalidade

Modulo de Capacitacao (Ambiente
de Treinamento)

Criacdo de ambiente separado para capacitacao e testes
de usuarios

Modulo de Estatisticas

Geracao de métricas e dados quantitativos sobre o uso do
SEI

Modulo de Tarefas

Organizacao e acompanhamento de atividades
relacionadas a processos e documentos

Modulo de E-mail/Notificacbes

Envio automatico de alertas e comunicagdes por e-mail

Modulo de SEI Control

Gestao de filas de trabalho, dashboards e painéis
administrativos

Modulo de Relatérios Personalizados

Criacao de relatorios customizados conforme necessidades
Institucionais




soes UFSCar

Tipo de Perfil

Perfil no SEI

Descricao / Permissao Principal

Administrativo

Administrador

Acesso total ao sistema, incluindo administragdo de usuarios, unidades, parametros e
modulos

Administrativo

Administrador de
Protocolo

Gerencia o cadastro e a movimentacdo de processos e documentos institucionais

Informatica

Administrador de TI

Acesso aos Codigos Fonte do Editor de Documentos

Operacional
Interno

Basico

Perfil padrao via SAGUI; cria e tramita processos e documentos dentro da unidade

Operacional
Interno

Basico Manual

Perfil padrao s6 para SEl (segunda unidade); cria e tramita processos e documentos
dentro da unidade

Operacional
Interno

Colaborador sem
Assinatura

Pode incluir e tramitar documentos, mas nao pode assinar eletronicamente

Operacional
Interno

Colaborador Manual

Mesmo que o Colaborador (segunda unidade). Pode incluir e tramitar documentos,
mas ndo pode assinar eletronicamente

Operacional
Externo

Usuario Externo

Usuario de fora da instituicao (via Peticionamento ou Controle de Acesso Externo)




* Acompanhamento
Especial N

* Tarefas Simultaneas .v
‘.N.;

* Busca por Campos \ >
* Busca no Contetido |
* Acesso Externo

* Publicacao Oficial

* Elaborar documentos
* Assinar digitalmente
* Atribuir Prazo

* Status Processo

* Indicadores

* Duracao Média Proc.

Workflow
Completo

- O que SEI faz

* Tipos de Processos

* Base de Conhecimento
* Modelos de Documentos
* Formularios

* Textos Padrao

* Modelos Favoritos

=

Envio de Processos
Acesso Usuario Externo
Acesso Publico

Acesso Simultaneo
Assin. Simultdneas







denu Inicial (1)

Funcdo APOS SELECIONAR PROCESSO(S)

Descricao

Enviar Processo

Encaminha o(s) processo(s) selecionado(s) para outra unidade do SElI.

Atualizar Andamento

Atualiza a situacao do processo na unidade, registrando movimentacdes internas.

Atribuir Processo

Define ou altera o responsavel interno (usuario) pelo processo dentro da unidade.

Incluir em Bloco

Adiciona o processo a um bloco de assinatura, bloco de reunido ou bloco interno.

Sobrestar Processo

Suspende temporariamente a tramitacdo do processo, mantendo-o na unidade.

Concluir Processos

Conclui o(s) processo(s) na unidade, encerrando sua tramitacao local.

Anotacoes

Permite incluir, visualizar ou remover anotacées internas vinculadas ao processo.

Acompanhamento Especial

Inclui ou remove o processo na lista de acompanhamento especial do usuario.

Incluir Documento

Cria e inclui novo documento no processo selecionado.

Gerenciar Pontos de Controle

Permite criar, editar ou excluir pontos de controle associados ao processo.

Adicionar Marcador

Aplica marcadores visuais (cores, etiquetas) aos processos selecionados.

Remover Marcador

Remove marcadores previamente aplicados aos processos selecionados.

Controle de Prazos

Exibe e gerencia prazos configurados para o(s) processo(s).

Processos Sigilosos

Lista apenas os processos com nivel de acesso restrito ou sigiloso.




fenu Inicial (2)

Controle de Processos

i

X

Visualizacdo detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo  Ver por prioridade

=

Nome

Descricao

Visualizacao detalhada

Exibe os processos em formato expandido, com informacdes adicionais como unidade, situacdo e andamento.

Ver todos os processos

Mostra todos os processos disponiveis na unidade, independentemente de atribuicao.

Ver atribuidos a mim

Filtra e exibe apenas os processos atribuidos ao usuario logado.

Ver processos novos

Exibe os processos recentemente recebidos pela unidade e ainda nao abertos.

Ver por marcadores

Organiza os processos conforme os marcadores aplicados (cores, categorias, status).

Ver por tipo

Classifica os processos de acordo com o tipo processual (ex: memorando, oficio, processo administrativo).

Ver por prioridade

Ordena os processos conforme o nivel de prioridade definido (alta, média, baixa).




DePDG-TIC

iﬁL'JItimo acesso na quarta-feira, 22 de outubro as 08:41.

Controle de Processos

i n X
N° icone | Nome do Item Descricao
1 Menu Abre o menu lateral
2 Pesquisar Pesquisa em metadados e conteldos de processos e documentos
3 Unidade Atual Unidade em que o usuario se encontra heste momento. Ao clicar, pode ser trocada a
unidade.
4 Controle de Processos Estando em qualquer local do SEl, volta para a pagina de Controle de Processos
5 Painel de Controle Abre o painel de controle com todos os indicadores de processos, documentos, blocos etc.
6 Novidades Novidades sobre o SEl incluidas pelos administradores
7 Acessibilidade Teclas de atalho do SEI para melhorar a acessibilidade




denu Inicial (4)

3 "W Y X I 1ox ¥

DePDG-TIC

Ultimo acesso na quarta-feira, 22 de outubro as 08:41.

Controle de Processos

)

i a n x =
Visualizagao detalhada  Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver por tipo ~ Ver por prioridade

@ Processos recebidos (14 registros): @ Processos gerados (6 registros):

™ Recebidos ™ Gerados
& L

bﬂ

8 Configuracoes Configurar a cor do tema do SEI

9 Acessos do Usuario Atual Mostra os ultimos 10 acessos do usuario atual

10 Logout Fazer o logout ou sair do SEI

11 Ultimo Acesso Informacéo sobre o Ultimo acesso feito pelo usuario para fins de seguranca

12 Processos recebidos (## Lista e quantidade de processos recebidos de outras unidades e abertos nesta unidade
registros):
Processos gerados (## registros) Lista e quantidade de processos gerados pela propria unidade e abertos







Abertura de Processos

Iniciar Processo

Iniciar Processo

BB Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Administragdo: Atos Normativos Internos Nao Publicados no SEI
Administragdo: Atos Normativos Internos Produzidos no SEI
Administragdo: Autorizagéo de Uso

Administragdo: Compras: Servigos ou Fornecimento de Materiais

Administragdo: Convénios: Formalizagdo e Execugéo

Administragdo: Doagdes Enviadas: Material Permanente



1. Inserir Metadados do Processo
Ay o N SN

Iniciar Processo

‘ Salvar ‘ Voltar ‘

Protocolo

Automatico

Informado

Tipo do Processo:

Demanda Interna: Unidades da UFSCar

Especificagéo:
|

prad
Prioridade: /
P

Classificagao por Assuntos:

IFE.991 - Gestdao de Comunicagdes Eventuais




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER
EXECUTIVO FEDERAL

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Prazos de guarda

Descritor do codigo . . Destinacdo final  Observagdes
Fase corrente Fase intermediaria

OPERACIONALIZAGAO DE REUNIOES 2 anos - Eliminagéo
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

NORMATIZACAO. REGULAMENTAGCAO Enquanto vigora Guarda permanente

ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA Enquanto vigora Giiardapenmanents | S000AK D053 ahos; 08 estiidos pieliminages onas
versdes nao implementadas das mudangas estruturais.

HABILITAGAO JURIDICA E REGULARIZAGAO FISCAL Enquanto vigora Eliminacio
COORDENAGAO E GESTAO DE REUNIOES
OPERACIONALIZAGAO Eliminagéo

REGISTRO DE DELIBERACOES Guarda permanente




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM
DAS INSTITUICOES FEDERAIS DE ENSINO SUPERIOR - IFES

PRAZOS DE GUARDA
CODIGO ASSUNTO Fase Fase DESTINACAO OBSERVACOES
FINAL
Corrente Intermediaria
100 ENSINO SUPERIOR
110 INormatizagao. Regulamentagao Enquanto vigora - Guarda
Permanente
120 Cursos de graduacio (inclusive na modalidade a distancia)
121 Concepgdo, organizagdo e funcionamento dos cursos de graduagao
121.1 IProjeto pedagogico dos cursos Enquanto vigora - Guarda
Permanente
121.2 Criagdo de cursos. Conversdo de cursos Até a homologacao Guarda




Assos Fisicos

Seguir o Manual de Digitalizacao de Processos Impressos
para Unidades UFSCar

a. Digitalizar ou nao um processo?

Digitalizacao integral ou parcial do processo

b.
c. Digitalizando processo em PDF com OCR
d

Incluir no SEI:

1. Solicitar o N° Protocolo de Processo Fisico ao DePDG-TIC
ii. Incluir “SEI: Termo de Encerramento de Tramite Fisico”
1i. Incluir o PDF do processo digitalizado

Incluir Termo de Encerramento no processo em papel
Arquivar o processo fisico



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/digitalizacao/manual-digitalizacao-processos-impressos-unidades-ufscar
https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-sei-solicitacao-criacao-processo-fisico.pdf

ro Processo

Mover Documento

Processo Destino:

Pesquisar




50s Sigilosos

DflVidaS Freq uentes ProceSSOS SigilOSOS :r€ Dados Sensiveis para Assisténcia Social (Art. 11. da Lei 13.709/2018 - LGPD)

Direito Autoral da Pesquisa (Art. 24, IIl, da Lei n® 9.610/1998)

Somente SOb hip(’)teses 1egais muito Documentos Preparatorios (Art. 7°, § 3°, da Lei n® 12.527/2011)

Informacdo Médica (Resolugdo CFM 2217 de 27/09/2018)

- s Informagdes Pessoais e/ou Sensiveis (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011
bem definidas ¢ ( )

Processo Administrativo Disciplinar (Art. 150 da Lei n°® 8.112/1990)

Processo de Apuragao Etica (Art.14 da Resolugao n° 10, de 29/set./2008)

Nao Sﬁo tramitados entre unidades Processos de Ouvidoria (Art. 150 da Lei n° 8.112/1990)

Protecao Propriedade Intelectual Software Pesquisa (Art. 2° da Lei n°® 9.609/1998)

Nenhum membro da unldade pOde Ver m Segredo Industrial na Pesquisa (Art. 195, X1V, Lei n°® 9.279/1996)

Sigilo nas Comunicag¢des na Pesquisa (Art. 3°, V, da Lei n°® 9.472/1997)

o processo sem credencial de acesso Sigio por Possibiiade de Risco ou Dano (A, 45, Decrelo ° 7.645/2012)
Sao atribuidas credenciais de acesso a

usuarios internos

Usuarios credenciados precisam colocar senha a cada acesso

Nao é possivel tornar documentos restritos ou publicos

Para publicar documentos, cria-se um novo processo separado



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos-sigilosos




Existem 2 tipos:

a. Documento interno, editado dentro do SEI e assinado por
usuario interno ou externo

b. Documento externo, inserido no SEI em PDF ou outro formato,

sO pode ser autenticado por usuarios do perfil basico
2. Para incluir um documento, deve-se estar dentro de um

processo!




Entre no processo

Clique no icone para Incluir
Documento

Selecione o tipo de documento
interno

Edite o documento no Editor do
SEI

Salve o documento

Assine ou atribua para assinatura |
Se documento oficial, publique
no Boletim

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: (+]

Externo

ACE: Bolsa: Acolhimento de Bolsista

ACE: Bolsa: Acompanhamento Individual
ACE: Bolsa: Declaragao de Bolsista

ACE: Bolsa: Declaragéo de Residéncia
ACE: Bolsa: Solicitagdo do Estudante

ACE: Bolsa: Trabalho Grupal

ACE: Certificado Bolsa Atividade: Estudante

ACE: Certificado Bolsa Atividade: Orientador




Entre no processo

Clique no icone para Incluir
Documento

Selecione Externo

Selecione o tipo de documento
externo

Faca upload do arquivo

Salve o documento

Se necessario, autentique

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: (+]

|

ACE: Bolsa: Acolhimento de Bolsista

ACE: Bolsa: Acompanhamento Individual
ACE: Bolsa: Declaragéao de Bolsista

ACE: Bolsa: Declaragdo de Residéncia
ACE: Bolsa: Solicitagdo do Estudante

ACE: Bolsa: Trabalho Grupal

ACE: Certificado Bolsa Atividade: Estudante

ACE: Certificado Bolsa Atividade: Orientador




Um documento sigiloso s6 pode |- cmmm—

Q_ Consultar Andamento

ser feito dentro de um processo OO mM::

—>» Gerar Documento

SlgllOSO SOMENTE DENTRO

DE UM PROCESSO

Sendo o processo sigiloso, SIGILOSO

automaticamente os documentos © owumee e

Nenhum

dentro deste processo serao B ——

-
SlgllOSOS Sigiloso () Restiito Publico

Hipétese Legal:

Informacdes Pessoais e/ou Sensiveis (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011) v




yocumentos

Para reiniciar numeracao das portarias/resolucoes anualmente
(para se adequar ao art. 22 paragrafo 3° do decreto
12.002/2024), solicitar via Central de Servicos seguindo os
procedimentos do artigo Como alterar a sequéncia da

numeracao de um tipo de documento?



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-alterar-a-sequencia-da-numeracao-de-um-tipo-de-documento
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-alterar-a-sequencia-da-numeracao-de-um-tipo-de-documento

odelos de Do

Como fazer modelos de documentos mais utilizados, para
facilitar e agilizar o trabalho
Confeccao de modelos na nova versao?

Como copiar tabela?







Blocos de Assinatura

Bloco de Assinatura para Sua propria Unidade

ar um bloco de assinatura para os membros da minha unidade?

Alterar Bloco de Assinatura Incluir em Bloco de Assinatura

Numero: Bloco:

10912 10912 - DePDG

Descrigao: Ir para Blocos de Assinatura
DePDG-TIC

NAO COLOQUE NENHUMA UNIDADE @ Ne SEI 3‘} "'//;.2'
4 AT,

1551537 Adm: Reunido: Pedido de Incluséo de Pg

Grupo:
Nenhum | 1551538 Adm: Reunido: Pedido de Inclusdo de P|

Unidades para Disponibilizagao: 1551540 Adm: Reunio: Pedido de Incluszo de P
1551541 Conselho: Pauta de Reuniao 4
1551529 Ato Normativo: Minuta de Resolugao 1

2033150 Ato Normativo: Resolugdo 23



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/posso-criar-um-bloco-de-assinatura-para-os-membros-da-minha-unidade




Pesquisa Basica
Pesquisa Avancada
Pesquisar Processos
Pesquisar Documentos

LI e

Estatisticas

g Tipo do Processo:

Pesquisa

l Pesquisar ] [ Limpar ] [ Minhas Pesquisas

ooooooooooooooooooooo

Restringir ao Orgéo da Unidade

Assinatura / Autenticagao:

Contato:

Interessa d Remetente D
Especificagéo / n
Descriggo:
Obs. desta Unidade: n
N° SEI: (Processo /Documen to)

Tipo do Documento:
Numero:
Nome na Arvore:

Valor entre (R$):






)rganizacao

Como funcionam os grupos do SEI

a. Grupos de Envio
b. Grupos de Email

c. Grupos de Contatos
2. Blocos Internos

>

b 22, Grupos A’ ]
3. Blocos de Reuniao [\
Contatos
E-Mail b
Envi 2
- nvio S
Federacao D
39
/



Prganizacao

Grupos de Envio
— T A
Grupos de Envio /

I
mMe 0B

Enviar Processo

Conselhos SEI Processos: Selecionar GrUpos de Envio

23112.025141/2024- .
Pesquisar Novo Transportar Fechar
Conselhos Superiores e de UVRs |

2 Grupo: |n j
Coordenagdes de Curso . ) lnstitucion% Unidade

Departamentos Académicos

Conselhos de UnVRs
Programas de P6s-Graduagao Conselhos SEI

Conselhos Superiores e de UVRs
UnVR's - Coordenagdes de Curso
UVR's ‘j‘ N EEESsD &) Departamentos Académicos

|| Remover anotagac Programas de Pés-Graduagdo

UVR's - Orgaos de Apoio Académico L‘ Eaenle e UnVR's




Grupos de Email

Grupos de E-mail

Todas as Unidades SEI

Unidades da Reitoria

Unidades da Reitoria
Descrigo do Grupo:

Unidades vinculadas diretamente & Reitorig

Descrigao do E-mail:

Descrigao :

Agéncia de Inovagao (Aln)

Auditéria Interna (Audin)

Comissao Permanente de Etica (CPE)
Comissao Propria de Avaliagao (CPA)

Coordenadoria de Comunicag&o Social (CCS)

Prganizacao

i W ﬁ“"‘ i = g & xm

: SEI - Enviar Correspondéncia Eletrénica - Google Chrome -

25 sei.ufscar.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_enviar_email&acao_origem=arvore_visualizar&acao_retorno=arvore_v...

Enviar Correspondéncia Eletronica

partamento de Processos Digitais e Governanga de TIC (DePDG-TIC) <processosdigitais@ufscar.br>

7\ Enviar com cé

Assunto: Selecionar Grupos de E-mail

‘ Pesquisar ” Novo ‘Iransporlar Fechar

1nsmuciona| Unidade

Todas as Unidades SEI
Unidades da Reitoria
[Migrado UG/SEI/DePDG-TIC] Teste Migragao




Prganizacao

Grupos de Contatos

Alterar Grupo de Contatos

Nome:

UVRs Selecionar Contatos

Descrigéo:

Pesquisar H Transportar ‘ Novo H Fechar ‘
Contatos das Unidades diretamente Vinculadas a Reitoria — —

Palavras-chave para pesquisa: Pessoa Jurfdica Associada:

Contatos:

Tipo:

Agéncia de Inovagao da UFSCar
Instituto de Estudos Avangados e Estratégicos
Pro-Reitoria Adjunta de Administragao Multicampi : Cargo:
Pro-Reitoria de Administragao
Pro_Reitoria de A pios Comunitarios e Estudantis
IFE.010.01 - Organizag&o e Funcionamento. Normatizagdo. Regu

1 1\’00

Interessados: Lista de Contatos (45255 registros - 1 a 200):

Contatos Acdes
P

Observagdes desta unidade: Ii\l




Prganizacao

Blocos Internos

Pesquisar ‘ Atribuir Concluir H;xchnr H Novo Alterar Grupo H Listar Grupos Imprimir

Palavras-chave para pesquisa: Grupo Sinalizagoes

Jodos Prioritarios Gerado

Geradora:
Revisados Concluido

Ver blocos atribuidos a mim Todas
Comentados

4 Nimerotf] Sinalizagdes i Estado Gerador. Grupo

Gerado DePDG-TIC Administrativo

Gerado DePDG-TIC Fluxos de
Processos

Gerado DePDG-TIC Administrativo
Gerado DePDG-TIC
Gerado DePDG-TIC
Gerado DePDG-TIC

Gerado DePDG-TIC Fluxos de
Processos







Opcao Enviar Processo
Opcao Consultar Andamento
Processos Publicos sao vistos

em todas as unidades,
independente da tramitacao
Processos Restritos sao vistos
somente nas unidades por
onde tramitam




de Processos
Blocos de\ssinatura

Bloco de Assinatura para Outras Unidades

Artico: Como enviar um documento para assinatura em outra unidade?

Blocos de Assinatura

[ Pesquisar l Assinar ‘ { Atribuir ] { Devolver Concluir } Excluir ] Novo ‘ Alterar Grupo J Listar Grupos ‘ Imprimi

Palavras-chave para pesquisa: Grupo

Todos

Prioritarios Gerado Retornado
Geradora:

Revisados Disponibilizado Concluido
Ver blocos atribuidos a mim Todas

Comentados Recebido

|
Lista de Blocos (39 registros)

M Nomero]| Sinalizagoes Atribuigao Estado Geradora Disponibilizagao Descriggo ||

48989 Disponibilizado DePDG-TIC £ CosSlI Para assinatura do Sr. Erick (SIn) e da Sra. 'x

/ Sin Claudia (CoSl).

Retornado DePDG-TIC CoGMeC Para assinatura da Sra. Leticia (CoGMeC).



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/assinaturas/como-enviar-um-documento-para-assinatura-em-outra-unidade

de Processos
de Reuniao

Blocos de Reuniao
Bl de R ia V - '

‘ Atibuir | | Novo | [ Atterar Grupo | [ Listar Grupos

Palavras-chave para pesquisa: Grupo Sinalizagoes @

Todes Prioritarios Gerado Retornado

Geradora: .
Revisados Disponibilizado Concluido

Ver blocos atribuidos a mim Todas
Comentados Recebido

& Nomerot] Sinalizagdes Atribuigao Estado Geradora Disponibilizagao

49010 Disponibilizado DePDG-TIC CIP Fluxos ProPq
ProPq

Disponibilizado DePDG-TIC CLAA/PET CLAA/PET
Disponibilizado DePDG-TIC CoGMeC Fluxo PAD: Rito Ordinario

Disponibilizado DePDG-TIC CEM Fluxos de Convénios solicitados por Organizagao Concedente:
SEI: Fluxos: Fluxo de Processo 15 Unidade UFSCar (1146256)
SEI: Fluxos: Fluxo de Processo 19 Entidade Externa (1220219)

Disponibilizado DePDG-TIC UG/SEI/DePDG- Revis&o de Atos Normativos
TIiIC

Disponibilizado DePDG-TIC CFATC Esbogos de Documentos para Reunies do Conselho XYZ
CoPRAN

UG/SEI/DePDG-
TIC




Suspender temporariamente a
tramitacao do processo,
mantendo-o na unidade, para que
outras unidades nao modifiquem o
processo em fases de:

1. Prazos Judiciais

2. Prazos de Concursos

3. Recursos ao Processo

4. Outras situacoes em que o

processo nao pode ser

de Processos

Sobrestamento

Processos:
23112.000026/2025-52 - TIC: Compras: Conformidade de Registro de Gestéo

Somente sobrestar

(_ ) Sobrestar vinculando a outro processo

Motivo:

{ Salvar ] { Cancelar ]




8sso Externo

Usuario Externo Normal (em desuso)

Usuario Externo Simplificado (UES)

Solicitacao de UES pela Subunidade a UVR

Assinatura via GOV.BR em documentos externos

Assinatura via GOV.BR (a partir do SEI 5.0.3)



https://www.portalsei.ufscar.br/arquivos/base-conhecimento-sei-usuario-externo-simplificado.pdf
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/solicitacao-de-usuario-externo-a-unidade-superior
http://gov.br
http://gov.br




Elaboracao de

Publicacoes Oficiais

a.
o,
G,

d.

Leis e Decretos
Normas da UFSCar
Fluxos Aprovados

Manuais de Atos
Normativos e Oficiais

Publicacao no Boletim do
SEI

Correcao e Alteracao de
Atos Normativos e Oficiais

a. Apostilamento

b. Republicacao

c. Retificacao

Pesquisa no Boletim do
SEI



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-no-boletim-eletronico
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-publicar-um-documento-no-boletim-eletronico
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/como-fazer-a-republicacao-retificacao-ou-apostilamento-de-uma-publicacao-oficial-no-sei

0es Oficiais

Atos Oficiais
Manual de Atos Oficiais (CoPRAN)

Atos Normativos

Notas Técnicas sobre Atos Normativos

Atos Administrativos

Atos Administrativos: o que sao e como usar no SEI?

Portarias de Pessoal

Manual de Elaboracao de Portarias de Pessoal na UFSCar



https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/capacitacao/manuais/manual-de-elaboracao-de-atos-oficiais
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/atos-normativos/notas-tecnicas-sobre-atos-normativos
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/documentos/atos-administrativos-o-que-sao-e-como-usar-no-sei
https://www.portalsei.ufscar.br/documentos-institucionais/atos-oficiais/manual-de-elaboracao-de-portarias-de-pessoal-na-ufscar
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e Gestao Documental

e Modulo de Resposta

e Login Externo GOV.BR
e Assinatura GOV.BR

e Tramita

e Peticionamento

A implantar vs. 5.x

Ordem de Prioridade:

| 1. Login Externo GOV.BR

2. Assinatura GOV.BR
3. Gestao Documental
4. Tramita

5. Modulo de Resposta
(protocolo.gov.br)

O0dulos SEI

Perspectivas

e Pos-Lancamento SEI 5.0.3
e Data Provavel: Inicio 2027
e Fases
1. Teste da Nova Versao
. Lancamento SEI 5.0.3
. Teste dos Modulos
separadamente

. Lancamento de cada
Moédulo



http://gov.br
http://gov.br
http://gov.br
http://gov.br

ontato SEI

Para solicitar um novo tipo de processo, a Unidade UFSCar interessada deve seguir
os procedimentos descritos no artigo “

n

Caso vocé seja um usuario interno do SEI-UFSCar (servidor da UFSCar, docente ou
técnico-administrativo, colaborador) com acesso a Central de Servicos (CS),
sugerimos que abra um

Caso vocé seja um usuario externo do SEI-UFSCar (aluno UFSCar, representante de
fornecedor, terceirizado etc.) sem acesso a Central de Servicos (CS),

Caso vocé seja um usuario interno ou externo do SEIl de outro érgao que nao a
UFSCar (de um Ministério, Prefeitura, Universidade etc), siga as orientacdes do artigo



https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/processos/como-solicito-a-criacao-de-um-novo-tipo-de-processo
https://servicos.ufscar.br/
https://servicos.ufscar.br/
https://www.portalsei.ufscar.br/contato
https://www.portalsei.ufscar.br/contato
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder
https://www.portalsei.ufscar.br/duvidas-frequentes/acesso-externo/tenho-duvidas-sobre-acesso-como-usuario-externo-ao-sei-de-um-orgao-como-devo-proceder

Links SE

na UFSCar

sel.ufscar.br/boketim

sel.ufscar. br au @l a

Autenticacio de \

documentos:

Usuario externo e

peticionamentos:

RER



http://sei.ufscar.br/boletim
http://sei.ufscar.br/autentica
http://sei.ufscar.br/usuario

Eliane Colepicc

Marcio Alves
DePDG-TIC/SIn/UFSCar

rdoso




