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Tutorial*
OrientagGes gerais sobre o uso do Sistema Eletrdnico de Informagées (SEI) da UNIR

por Gills@UNIR.br

Objeto: | Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) da UNIR
Link: | https://sei.unir.br
Objetivo: | Aglutinar orientagdes gerais e preliminares sobre o SEI-UNIR

Ultima atualizagdo: | 22/02/2019
Tutoriais relacionados: | - [SEI] Primeiro acesso ao sistema
1 Transformar Processo SINGU (fisico) em Processo SEl
2 Nomenclaturas do SINGU para o SEl
3 Progressao Funcional e Promocao por Avaliagdo de Desempenho
Sumario: | 4 Encaminhar processo SEl a Reitoria
5 Encaminhar processo SEl a Procuradoria Federal junto a UNIR
6 Encaminhar processo SEl a PROPLAN
7 Links Uteis

1 Transformar Processo SINGU (fisico) em Processo SEI

Apods a implantagdo do SEI na UNIR, em 25/09/2018, a unica folha de papel a ser
adicionada no Processo fisico (gerado no Sistema Integrado de Gestdo Universitaria — SINGU)
é o Despacho da Chefia Departamental (gerado no SEl) encaminhando todo o Processo a
Unidade competente e informando que “O Processo SEI n® XXX foi aberto em XX/XX/2018 para
dar continuidade ao Processo SINGU n° YYY”. Feito isso, digitaliza todos os documentos fisicos
do Processo e anexa-os ao Processo SEI.

2 Nomenclaturas do SINGU para o SEI?
Ao clicar em “Iniciar Processo”, no SEl, aparece o campo “Escolha o Tipo do Processo”,
conforme a figura abaixo:

L Y13\ (¥ XeHEsta série de tutoriais ndo substitui as versdes oficiais dos mantenedores/fornecedores do site do|
DCS, servico ou aplicativo-alvo deste documento nem de instancias superiores da UNIR; ela busca, tdo somente,
subsidiar e orientar a atuagdo técnico-administrativa dos servidores do DCS. Isso ndo exclui, logicamente, servi

de parametro para outras unidades da Universidade. Outros tutoriais estdo disponiveis no site do DCS > menu
Arquivos > pasta “Manuais & Tutoriais”. Para acompanha-los, visite periodicamente nosso site

www.CienciasSociais.UNIR.br.
2 Conforme mensagem encaminhada pela professora Walterlina Brasil, Diretora eleita do Nucleo de Ciéncias Humanas (NCH).
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Pesquisa
Base de Conhecimento | |

Textos Padrao Comunicagao: Publicidade Institucional

Modelos Favoritos Demanda Externa: Cidadao (Pessoa Fisica)

Blocos de Assinatura Gestao e Controle: Coordenagao - Demandas
Blocos de Reuniao Internas

Blocos Internos

Pessoal: Avaliagao de Desempenho Individual

LRI Pessoal: Avaliacao de Estagio Probatério

Processos Sobrestados L L
- Pessoal: Concurso Publico - Organizagao
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos »

Pessoal: Progressao e Promogao (Quadro Efetivo)
Viagem: Publicacao de Boletim

Dependendo do teor do processo SEl, a nomenclatura em relacdao ao SINGU ficou da
seguinte forma:

memorando, despacho, ata, requerimento, ad referendum Gestdo da informacgado: gestdo documental
projeto de extensdo ou pesquisa Gestdo de projetos
ordem de servigo Comunicagdo: publicagdo institucional
oficio Demanda externa

3 Progressdo Funcional e Promogdo por Avaliagdo de Desempenho?

1. requerimento do(a) docente com os documentos comprobatérios;

2. autuacdo de processo no SEl pelo Departamento;

3. envio do processo pelo Departamento a Coordenacdao de Registros e Documentos
(CRD) para emissao de informes funcionais;
emissdo de informes funcionais pela CRD e devolucdo ao Departamento para andlise;
emissdo de parecer e apreciacdo do parecer no colegiado do departamento;

o v ok

envio a Diretoria de Recursos Humanos (DRH) para andlise; e
7. analise da DRH e envio a PRAD para emissao de portaria.

OBSERVACAO: Os informes funcionais da CRD estdo em uma etapa anterior a da aprovacdo
do parecer. Todavia, como a legislagdo que trata da matéria (Lei 12.772/2012, art. 12, § 2°
c/c Portaria MEC 554/2013, art. 29, § 29 c/c Regimento Geral da UNIR, art. 172 c/cRes.
116/CONSAD/2013, art. 29, § 19) fala apenas em dois critérios (cumprimento do intersticio de
24 meses de efetivo exercicio em cada nivel + aprovacdo em avaliacdo de desempenho),
entendo que os passos 3 e 4 sdo independentes ou concomitantes ao 5. Prova disso é que
outros processos (como 0 999119636.000017/2018-32) fizeram o passo 5 sem esperar pelos
3 e 4. Em todo o caso, para evitar perda de tempo, ndo faz sentido emitir parecer, se houver

irregularidade ou pendéncia nos informes funcionais do(a) requerente.

3 Conforme e-mail recebido em 26/09/2018 da DRH.



4 Encaminhar processo SEI a Reitoria

De acordo com o Comunicado da reitoria da UNIR referente ao encaminhamento de
processos via SEl, de 12/12/2018, os processos via SEl deverdo ser encaminhados a unidade
Secretaria Geral da Reitoria (SGR), e ndo as demais unidades — Reitoria (REl), Vice-Reitoria (VR-
UNIR), Gabinete da Reitoria (GAB-UNIR), Assessoria da Reitoria (ASS-Reitoria) e Documentos
Gabinete da Reitoria (DOC-GR).

DICA: Para ganhar tempo, na pdgina “Enviar Processo”, do SEl, digite apenas SGR no campo
“Unidades”, conforme a figura abaixo:

Enviar Processo

Processos:

Unidades;
SGR Mostrar unidades por onde tramitou
SGR - Secretaria Geral da Reitoria ol

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagao

Enviar e-mail de notificacao

Retorno Programado |

Data certa

Prazo em dias

5 Encaminhar processo SEl a Procuradoria Federal junto a UNIR

De acordo com Comunicado da Procuradoria Federal junto a UNIR referente ao
encaminhamento de processos via SEl, de 27/12/2018, os processos via SEl deverdo ser
obrigatoriamente encaminhados a unidade Secretaria - Procuradoria Federal UNIR (SEC-

PFUNIR), unidade responsavel pela coordenagdo e administragdo dos expedientes e
protocolos.

DICA: Para ganhar tempo, na pdgina “Enviar Processo”, do SEl, digite apenas SEC-PFUNIR no
campo “Unidades”, conforme a figura abaixo:
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Enviar Processo

Processos:

Unldades,

SEC-PF ] Mostrar unidades por onde tramitou

SEC-PFUNIR - Secretaria da Procuradoria Federal junto a Universidade Federal de Rondéniai » ﬂ
X

6 Encaminhar processo SEl a PROPLAN
Consoante Comunicado da PROPLAN referente ao encaminhamento de processos via SEl, de

21/02/2019, o envio de processos via SEl devera ser efetivado a unidade Secretaria da
PROPLAN (SEC-PROPLAN), unidade interna responsavel pela coordenacdo e administracdo
dos expedientes e protocolos. Assim, dispensam-se envios de processos para as demais
unidades, sendo elas a Pré-Reitoria de Planejamento (PROPLAN) e o Gabinete da PROPLAN
(GAB-PROPLAN).

DICA: Para ganhar tempo, na pdgina “Enviar Processo”, do SEl, digite apenas SEC-PROPLAN
no campo “Unidades”, conforme a figura abaixo:

Enviar Processo
Processos:
- - - — —— p— -—ve
Unidades:
SEC-PROPL | Mostrar unidades por onde tramitou
SEC-PROPLAN - Secretaria da PROPLAN Pl ]
X

7 Links uteis
e [N n°002/2018/PROPLAN-UNIR: trata do SEl na UNIR.

e Indice de videos do préprio SEI: em negrito os mais utilizados:

Acompanhamento Especial;
Atribuicao de Processo;
Ciéncia;

Controle de Processos;
Credencial de Assinatura;

O O O O O



Disponibilizar Acesso Externo;
Enviar Correspondéncia Eletronica;
Enviar Processo;
Grupos de E-mail - Como Criar;
Grupos de E-mail - Como Usar;
Incluir Documento em Bloco;
Incluir Documento em Processo;
Iniciar Processo;
Publicacao;
Renuncia de Credencial;
Retorno Programado;
Sobrestamento;
Texto Padrdo - Como Criar; e

o Texto Padrao - Como Usar.
e Documentacdo de apoio do SEI.

O 0O O O O O O O O O o0 0 o

e Manual do SEl: elaborado pela Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP).



