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BOAS PRATICAS NO SEI

O objetivo desta apresentacao é focar nas melhores praticas para a

criacdo dos documentos/ processos no SEl, a fim de que nao haja

perda de documentos; multiplicidade desnecessaria; dificuldade

na recuperacao e realizacao da gestao arquivistica.
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DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

>3840 todos os documentos produzidos e/ou recebidos pela

Universidade, no exercicio de suas atividades de ensino,
pesquisa e extensao, assim como atividades administrativas.
>S40 importantes para a organizacdo possuindo valor
administrativo, legal, fiscal, juridico ou informativo.
> Formam conjuntos organicos, refletindo as atividades a que se

vinculam, expressando os atos de seus produtores no exercicio

de suas funcdes.
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PROCESSO NO SEI

> Todo documento esta referenciado no SElI em um processo, nao

existe o conceito de documento avulso. Deve ser criado de

acordo com o assunto/atividade.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
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PROCESSO NO SEI
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> Devem ser produzidos de forma correta, de acordo com o

assunto/atividade.

Escolha o Tipo do Processo: @

Administracdo:

Administragdo:
Comités

Administracdo:
Administracdo:
Administragdo:
Administragdo:
Administracdo:
Administragdo:
Administragdo:
Administracdo:
Administragdo:
Administracdo:
Administragdo:
Administracdo:
Administracdo:

Acdes Judiciais
Comissdes. Conselhos. Grupos de Trabalho. Juntas.

Consulia a Procuradoria

Contratacio de Fundacdo de Apoio
Convénios Ajustes e Acordos
Divulgacao Interna

Emissio de Documentos Declaratdrios
Mormas e Procedimentos

Pedidos e Oferecimentos de Informacdes
Prestacdo de Contas

Reclamacdes Trabalhistas
Recuperacdo de Credito

Rol de Responsaveis

Termo de Colaboracdo

Termo de Execucdo Descentralizada
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PROCESSO NO SEI

®* Jamais inserir documentos
dentro de um processo com
assuntos diversos e nem
fazer de um processo criado,
diretorio com varios
documentos de assuntos
diferentes.

®* Ex. oficio de interrupcao de
férias dentro do processo de
divulgacao interna.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
I
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L} 23072 200355/2019-77 [B] s ©
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H Oficio I.q:_-\”:e_,l,ﬂl| Administragdo: Divulgagdo Interna ‘

- [0 oficio 177 (0003401) 4
- [0 oficio 178 (0004168)
.~ [ oficio 179 (0005035) #
- [0 oficio 180 (0005071)
- [0 oficio 181 (0005612)
- [ oficio 182 (0006036)
. B Oficio 183 (0007035)

- [0 Oficio 184 (0008434)
- [ oficio 185 (0008707)
. [ oficio 186 (0008709)
- [ Oficio 187 (0008711)
- [ oficio 188 (0008715)
.~ [O oficio 189 (0008717)
- [0 oficio 190 (0008721) 4
- [0 oficio 191 (0009686)
. [ oficio 192 (0011801)
- [0 oficio 193 (0011813)
- [ oficio 194 (0011816)
- [ oficio 195 (0014383)
B33 1l

[0 Oficio 196 (0014386)
[0 Oficio 197 (0014387)

”
s
”
-
s
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PROCESSO NO SEI

Se vocé for criar um processo e ndo encontra-lo na base do SEl,

formalize sua demanda através do email: sei@ufmg.br, para

analise da equipe técnica.



mailto:sei@ufmg.br
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GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a

producdo, tramitacao, uso, avaliacdo e arquivamento de

documentos (arquivisticos) em fase corrente e intermediaria,

visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda

permanente.” (BRASIL, Lei n® 8159/91)




sel.

UFnG

PLANO DE CLASSIFICACAO

»O Plano de Classificacao permite classificar todo e qualquer

processo/documento produzido e/ou, recebido pelo 6rgao, no
exercicio de suas atividades e funcdes.

>O assunto/atividade deve ser o critério classificador,
possibilitando agrupar tipologias documentais (oficio, memorando,
recibo, etc.) que integram o mesmo processo.

> E muito importante ao abrir um processo que seja no assunto

relacionado, pois, uma vez escolhido ira impactar na eliminacao.

>No SEI os processos/documentos ja foram classificados pela
DIARQ.
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CLASSIFICACAO

OBJETIVOS

-E utilizada para agrupar documentos sob o mesmo
assunto/atividade.

> Define a organizacao dos documentos, constituindo referencial

basico para sua recuperacao.

> Estabelece o prazo de guarda dos documentos.




CLASSIFICAG

AO NO SEI
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Administracdo 3
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

IModelos Favoritos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

IMarcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarguivamento

Localizadores

Grupos »
Inspecdo Administrativa

Relatorios 3
Infra 3

HOMOLOGAGAO
[—

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do

Iniciar Processo

Voltar

Protocolo

® Automdtico

) Informade

Tipo do Processo:

|Adminislra;ﬁo: Divulgacdo Interna

Especificacio:

Classificagao por Assuntos:

012.2 - DIVULGACAD INTERNA

»%
«x

nteressados:

»%
P
X

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Restrito

(® Pablico
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DOCUMENTO DIGITALIZADO

> DOCUMENTO DIGITAL - E o documento produzido e tramitado
em meio digital, ndo é impresso em momento algum. Ex: Os

documentos criados no SEl.

- DOCUMENTO DIGITALIZADO - E a imagem produzida por um
scanner, cuja origem € o documento em formato papel.

Importante na digitalizacao de documentos para upload no sei o
uso do OCR.
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SEl NA PRATICA

APRESENTAR:

> Boas praticas no uso do SEI

> Algumas funcionalidades do SEI que podem ser utilizadas

COmMo recursos importantes
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CONCEITOS BASICOS

» O SEI nao implementa fluxo de trabalho nem tarefas

automatizadas. Compete ao usuario fazer do seu acesso

diario uma rotina.

» Existem mecanismos na ferramenta que facilitam a rotina de
trabalho, tais como: marcadores, acompanhamento especial,

notificagao por e-mail, atribuicbes de processos, relacionar

processos, entre outros.
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SEl x CPAv

> Os processos/documentos criados no SEl ndao devem ser

registrados no CPAv. Desuso do CPAv — sistema proprietario,

obsoleto, sem manutencao.

> Futura extincdo, ficando apenas para histoérico e consultas.

> Processos que ja estao no SEl ndo devem ser criados em

papel.
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

Necessidade: Conhecer o fluxo do processo. Ex: o que fazer,

para onde enviar

Boa Pratica: Consultar a base de conhecimento produzida pelo

Gestor do Processo.

Referéncia: disponivel no site e no SEI
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

Necessidade: Notificar a unidade destino do envio do processo

Boa Pratica: O SEI esta configurado para enviar notificagao
automaticamente para o setor destino avisando do recebimento de

novo processo para acao. Manter o e-mail do seu setor

atualizado no PESCAD. Setores sem e-mail cadastrado.
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

sel.cecom.ufmg.br diz

Unidade CECOM-DAA-CH/UFMG ndo possui email cadastrado.

I3072.200846/2019-18 (R
o
E'ﬁ Il
[ Declaragao da Contabilic
[ 130 Ajuda de Custo Req
[ 130 Ajuda de Custo Req
[ 130 Ajuda de Custo DPN .
[ 130 Ajuda de Custo DCF
[0 130 Ajuda de Custo DPA|
[ 130 Ajuda de Custo GAE|  Unidades:
n 130 Ajuda de Custo DCF | | Mostrar unidades por onde tramitou
ﬁ 130 Ajuda de Custo DAR CECOM-DAA-CH - CECOM - DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO - CHEFIA & P ﬂ
[ 130 Ajuda de Custo DAR X
[ 130 Ajuda de Custo DAR
[ Declaragso CECOM-DP!
[ Declaragdo CECOM-DP!
[0 Comunicado CECOM-DF|
[ Comunicado CECOM.DF| - Remover anotacéo

ﬁ) Enviar e-mail de nofificacao
# Consultar Andamento
Retorno Programado ———

() Data certa

“ Enviar

23072.200846/2019-18 - Pessoal: Auxilio Fureral a

() Manter processo abarto na unidade atual

() Prazo em dias
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

Necessidade: Visualizar informagoes adicionais do processo. Ex: status,

anotacoes importantes.

Boa Pratica: Uso de Marcadores e Anotacoes

Marcadores: permite que a unidade crie e gerencie marcadores (etiquetas
coloridas) para os processos sob sua gestdao. Podem indicar Status ou Tipo ou Acao
a ser tomada

Anotagoes: permite inserir informagdes adicionais que nao

devem constar dos autos do processo

PS: Marcadores e Anotagdes sao utilizados para organizagao interna da equipe de

trabalho. Nao ficam disponiveis para outras unidades.
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sei paaor o pees N TR 20 ¢ /

Adminisiragdo *  Controle de Processos
Controle de Pracessos

Iniciar Processo . H m E ﬂ

Retorno Programado b

Pesquisa

Base de Canhecimento Ver process os afribuidos a mim Ver por marcadores Visualizagdo detalhada

Textos Padrdo
Modelos Favoritos

f registros:

Blocos de Assinatura

. Gerados
Blocos de Reunidio
Blocos Internos ¢ 23072.200846/2010-18

Contatos
Processos Sobrestados kfribeiro 23072.200792/2019-91
Acompanhamento Especial Verificar processo com a diretoria 23072.200722/2019-32
— o # 23072.200665/2019-91

Pontos de Contrale é
Estatisticas b d 23072.200170/2019-62

Grupos 3
Inspecdo Administrativa

Relatdrios b
Infra 4

HOMOLOGACAD
[P

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do cédigo
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

Necessidade: Organizar os Processos

Boas Praticas:
* Bloco Interno: organizar os processos por assunto ou
prioridade
« Atribuir processos: permite distribuir processos entre os

usuarios da unidade, atribuindo-lhes responsabilidade.

« Concluir Processos.




UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

SEI' Para saber+ Menu Pesquisa _ CECOM-DPS

Blocos Internos

| Pesquisar H Novo H Concluir H Excluir H Imprimir |

Palavras-chave para pesquisa:

Sigla:

Lista de Blocos (2 registros):

Nimero Geradora

Aberto CECOM-DPS Incentivo a qualificacio ﬁ Q 4 3




sel.

UFnG

NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

Necessidade: Acompanhar o processo.

Boa Pratica: Acompanhamento Especial — evite deixar o
processo aberto na unidade sem necessidade justificavel de
continuar a instruir o processo enquanto a outra unidade

também trabalha nele.

Ferramenta de busca
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sell

Administragdo 4
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Pragramado
Pesquisa
Base de Conhecimento
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intemos
Contatos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

cadores

'ontos de Controle
Estatisticas 4
Grupos b
Inspe¢do Administrativa
Relatdrios 4
Infra 4

HOMOLOGAGAO
[—

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI e faga a leitura do codigo
abaixo para sincroniza-lo com sua conta.

Acompanhamento Especial

Grupo:

paasber Henu Pesuize | /Y == 3 /-

| Grupes H Excluir H Imprimir H Fechar ‘

Processos Incentivo 3 Qualificagio

Lista de Acompanhamentos (1 registro)

* Processo 2 Usudrio

O 23072.200792/2019-91 Hiribeiro

2 Data

27mi2019
10:08:24

2 Grupo 2 Observagio Agbes
Processos Incentivo Qf :ej
a Qualificaco
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

Necessidade: Utilizar o mesmo texto ou

modelo

Boa Pratica: Criar textos padrao e Modelos

Favoritos
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

.
seil par saber tonu Pecuic N (=R =: O : /4

A TR 4 Textos Padrio da Unidade CECOM-DPS

Controle de Processos

Iniciar Processo /‘ Nove | [ Exduir | [ Imprimit | [ Fecher |

Retormna Programado

Pesqusa Lista de Textos Padro Int da Unidade (1 regist
Base de Conhecimento ista de Textos Padrdo Interno da Unidade (1 registro).
Textos Padréo D 2 Nome Descrigio Agbes

Modelos Favoritos 0 928 Declaraco de Senvidor Piblico Declaragio para Funcionrio Publico na fungio a =@

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »
Inspecdo Administrativa

Relatdrios )
Infra b

HOMOLOGAGAD
[—

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
instale o aplicativo do SEI! no seu celular.

Abra o aplicativo do SEI! e faga a leitura do codige
abaixo para sincroniza-lo com sua conta.
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

L] 23072.200960/2019-48 ¢
{}010 Progressiio p dequerimento ™ ] i :
# Consutar Andamento o ] ) PRORH "
Universidade Federal de Minas Gerais m_ﬂm
Pro-Reitoria de Recursos Humanos DE RECURSOS
Departamento de Administragdo de Pessoal HUMANOS
Progressdo por Capacitacdo Profissional - Requerimento
IDENTIFICACAQ
Nome Social (opcional, conforme Decreto 8.727/2016):
Nome Civil:
@nome_interessado@
Cargo:
@cargo_interessado@
CPF: Matricula SIAPE: Matricula UFMG:
@cpf_interessado@ (@matricula_interessado@
Unidade/Orgio:
CECOM - DIVISAO DE PROCESSOS E SEGURANCA
Departamento/Setor:
CECOM - DIVISAO DE PROCESSOS E SEGURANCA
Telefone Fixo: Telefone Celular: E-mail:
@telefone_fixo_interessado@ @telefone_celular_interessado@ @email_interessado@ v
¢ )

hitps://sei.cecom.ufmg.br/homologacao/sei/controlador php?acao=protocalo_modelo_cadastrar&acao_origem=arvore visualizarftacao_retorno=...= 1&tinfra_sistema= 1000001008tnfra_unidade_atual=110000148Rinfra_hash=b334d3214d51a284c50d187499¢5d316cfc078290766ad T9ccaaBlcl4T 10ec

A .
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para sabers Henu Pesquisa | CCTO RN = O :

Gerar Documento
# Consultar Andamento Voltar

016 Gratificagdo Enc. Curso Concurso Requerimento

(® Documento Modelo |\ OU | Selecionar nos Favoritos

() Texto Padrio

(0) Nenhum

Descricdo

Interessados:

Warcelo Lacerda Garcia (mig) .p Q X
+8

Classificagdo por Assuntos:
PX
&8

Obsenvaces desta unidade

|—| Nivel de Acesso v
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

Necessidade: Referenciar processos

complementares

Boa Pratica: Relacionar processos — somente €
possivel relacionar processos de nivel de acesso publico
ou que tramitaram na sua unidade.

E possivel criar um processo relacionado ou relacionar

um processo ja existente.
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NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sell S Y cecouors

[ 010 Progresséo por Capacitago Requerimento

£ Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade CECOM-DPS. Relacionamentas do Processo




sel.

UFnG

NECESSIDADES X BOAS PRATICAS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesquisa N CE N == O & /

[ 010 Progress3o por Capacitagio Requerimento

P Consultar Andamento
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VAMOS PRATICAR?

Esta insequro para usar o SEI?

Utilize o ambiente:

https://sei.cecom.ufmgq.br/curso/sei/

para criar, editar e enviar processos; incluir, editar e

assinar documentos, e se familiarizar com o SEl!



https://portalsei.uffs.edu.br/orientacoes/boas-praticas
https://sei.cecom.ufmg.br/curso/sei/
https://sei.cecom.ufmg.br/curso/sei/
https://sei.cecom.ufmg.br/curso/sei/
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MAIS INFORMACOES
- Site:
sei.ufmg.br

» Comunicacio e acesso rapido ao sistema
> Suporte

» Duvidas frequentes

> Lista de processos homologados

» Conferéncia de autenticidade de documentos

» Qutras funcionalidades
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DUVIDAS

DUVIDAS?

www.sei.ufmq.br

sei@ufmg.br Sei!

UFEMG



http://www.sei.ufmg.br/
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