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Apresentacao da Equipe

COMITE DE IMPLANTAGAO DO SEI

» DORGIVAL OLAVO GUEDES NETO - Diretor de Tecnologia da Informagao

+  MARIA MARCIA MAGELA MACHADO - Pré-Reitora de Recursos Humanos

+  MAURICIO FREIRE GARCIA - Pré-Reitor de Planejamento e Desenvolvimento
+  RENATO PINTO VENANCIO - Diretor de Arquivos Institucionais

* RUIROTHE NEVES - Chefe de Gabinete da Reitora

COMISSAO TECNICA DE IMPLANTAGAO DO SEI

« DANIEL DE BRITO E PAIXAO - Diretoria de Arquivos Institucionais

+ ELIANE BEZERRA LIMA - Departamento de Logistica de Suprimentos e de Servigos Operacionais
+  GESSY CAETANO DA SILVA JUNIOR - Centro de Computacgao

*+  JOANA ALINE VASCONCELOS GOMES Pro-Reitoria de Planejamento

« JUNIA TEREZINHA MORAIS RAMOS - Diretoria de Arquivos Institucionais

* KARINA FLAVIANA RIBEIRO - Centro de Computacao

+ LEANDRO DUARTE DE ASSIS - Centro de Computacao

* MARCELO LACERDA GARCIA - Centro de Computacao

+ ROGER RUBENS MACHADO - Centro de Computacao
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Motivacao

 Decreto 8539/2015

» Estabelece o uso de meio eletrénico para tramitagdo de documentos

» Uso preferencial de programas com cédigo aberto

» Mecanismos de verificacdo de autoria e integralidade dos documentos
» Integracao entre os 6rgaos via Sistema

+ Iniciativa do Ministério do Planejamento
« Composto por trés grandes agdes: SEl, Barramento e Protocolo Integrado
* Objetivo: Construgdo de uma infraestrutura publica de processo administrativo eletrénico
+ Visa
* aobtencado de melhorias no desempenho dos processos da AP
* ganhos em agilidade
» produtividade
» satisfacdo do publico usuario
* reducgao de custos
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O que e o SEI?

« Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao
(TRF4)

Cedido gratuitamente para as instituicoes publicas

E a solucao de processo eletrénico sugerida no ambito do
PEN, formando a parceria “PEN SEI”

Tem suporte a producao, edicao, assinatura e tramite de
processos e documentos

Histérico de implantacdes bem-sucedidas em outros 6rgaos
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Implantacao

+ PR

ORH

Levantamento iniciado em 04/2019
Inicio Producao em 01/08/2019

32 Processos - 45 formularios iniciais, subdivididos em 213
I(_g)lgoOcFe{Is_ls)os disponiveis com formulario validados pela

Processos — Documentos Avulsos — oficios, portarias,
dentre outros

ngténicagéo Interna com a PRORH e entre outros setores

Outros processos

* Agentes Sei
* Treinamentos (01 a 05/07) (31/07/2019)
* Monitorias
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Processos Iniciais — A partir de 01/08/2019

Pessoal: Aceleracdo da Promocao Docente

Pessoal: Acompanhamento introdutodrio

Pessoal: Adicional de Insalubridade

Pessoal: Adicional de Periculosidade

Pessoal: Alteragao de Regime de Trabalho Docente

Pessoal: Auxilio Alimentagao/Refeicéo

Pessoal: Auxilio Assisténcia Pré-Escolar/Creche

Pessoal: Avaliagao de Estagio Probatorio

Pessoal: Contrato por Prazo Determinado - Magistério

10 Pessoal: Contrato por Prazo Determinado Professor Visitante ou Professor
Visitante Estrangeiro

11 Pessoal: Designacao de Chefia (FG) / Funcdo de Coordenagao de Curso (FCC)

12 Pessoal: Dispensa de Chefia - Funcéo Gratificada (FG) / Funcdo de Coordenacgao
de Curso (FCC)

13 Pessoal: Homologagéo de concurso

14 Pessoal: Horario Especial - Familiar Deficiente

15 Pessoal: Horario Especial - Servidor Deficiente

16 Pessoal: Incentivo a Qualificacao

17 Pessoal: Licenga Gestante

18 Pessoal: Nomeacgao para Cargo em Comissédo (CD) - Servidor Efetivo

O© oo ~NOOLPE WON =
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Processos Iniciais — A partir de 01/08/2019

19 Pessoal:
20 Pessoal:
21 Pessoal:
22 Pessoal:
23 Pessoal:
24 Pessoal:
25 Pessoal:
26 Pessoal:
27 Pessoal:
28 Pessoal:
29 Pessoal:

Progressao Funcional Docente

Progresséo por Capacitagao

Promocao Docente

Provimento - Nomeacao/Posse para Cargo Efetivo DOC
Provimento - Nomeacao/Posse para Cargo Efetivo TAE
Remocao a pedido do servidor

Remocao de Oficio, no interesse da administracao

Retribuigao por Titulagdo (RT) - Concessao/Alteragcao - Docente
Reversao de Aposentadoria

Reversao de Jornada Reduzida com Remuneragao Proporcional
Reversao de Regime de Trabalho de Médico, Médico Veterinario e

Especialidades

30 Pessoal: Substituicdo de Chefia - Cargo em Comissao (CD)

31 Pessoal: Substituicdo de Chefia - Funcao Gratificada (FG) / Fungado Coordenacéao
de Curso (FCC)

32 Pessoal: Termo Aditivo Professor Substituto

33 Comunicagao Interna

34 Outros
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Apresentacao da Ferramenta -

Funcionalidades

* Portabilidade * Acesso usuario externo
* 100% Web e Permite assinatura remotamente
* Compativel com principais navegadores * Acompanhamento do processo

* Aplicativo para smartphones
* Acesso remoto

* Notebook, tablets, smartphones

 Controle de nivel de acesso

* Criagdo e tramite de processos restritos e
sigilosos

* Acesso as Unidades envolvidas

* Equipamentos SO Windows ou Linux * Acesso aos usudrios especificos

* Permite que os usuarios trabalhem a
distancia

o les . * Funcionalidades especificas
* Tramitacao em multiplas unidades

* Controle de prazos

* Rompe com a tradicional tramitagao linear * Estatisticas da Unidade
* Pode envolver varias unidades * Tempo de processo
simultaneamente * Base de conhecimento

* Modelos de documentos
* Assinatura em bloco

* Sistema intuitivo

* Auditoria
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Controle de Processos — icones retorno

E SEl - Controle de Processas X +

¢ | Q Ppesquisar wBeE ¥ & QO

., Primeiros passos @ Mais visitados | | Meus | | Pessoas | ) RE/MAX | | Servico Piblico | | Servigos | 0 Tl | 1 UFMG | | Investimentos | | Favoritos Diversos | | SiteGestioProjetos

€ @B nttps//sel.cecom.ufmg.bricurso/sel/controlador.php?acao=procedimento_controlar@acac_origel

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

Para saber+ Menu Pesguisa — SetorAdministrativo 1|

sell

Administraco ¥ Controle de Processos

Controle de Processos

Iniciar Processo B g _

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento \er processos atribuidos a mim Veer por marcadores Visualizacdo detalhada
Textos Padréo

Modelos Favoritos

8 registros: 10 registros:

Blocos de Assinatura

AMBIENTE DE
TREINAMENTO

v i v
Hicns s Bagiss Recebidos Gerados
Hicas kissas O 23072.200012/2019-50 O 23072 200543/2019-03 (ebla)
Contatos O 23072 200879/2010-68 O 23072.200813/2019-02
Processos Sobrestados [l 23072 200868/2010-88 [l 23072.200835/2019-38 {mig)
Acompanhamento Especial | 23072.200874/2019-35 [l 23072.200001/2019-70
gm“ad“d e?':mm O 92N79 AANRRAMNAN 55 O & 23072.200899/2019-39
1S Oe e
i S O Retbing Fregi o )0 O 23072.200837/2019-27
: 0 DAP-DAPP 01/07/2019 (atrasado 0
Grupos »  28dias) 23072 200838/2019-71
Inspecdo Administrativa Sl ' ] 23072.200280/2018-35 (lottglaria)
Relatarios b O 23072.200585/2010-36
Infia 4 O & 23072.200785/2019-09 (Ravialiopes)
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Administracgo

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesguisa

Base de Conhecimenta
Textos Padrdo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Inspecdo Administrativa
Relatdrios

Infra

AMBIENTE DE
TREINAMENTO

b

Controle de Processos

2] [RAm3s B

Ver processos atribuidos a mim

OO0O0O0O000o0jE

0o

Controle de Processos — Inclusdo em outro setor

sel.

Ver por marcadores Visualizagdo detalhada
8 registros: 10 registros:
Recebidos Gerados
23072.200912/2019-50 Ll 23072.200543/2019-03 (ebla)
23072 200879/2019-68 i 23072 200913/2019-02
23072.200868/2019-58 [ 23072.200835/2019-38 {mig)

23072.200674/2019-35
23072.200863/2019-55
23072.200871/2019-00
23072.200197/2018-55
23072.200187/2019-10

Um documento foi incluido ou
assinado neste processo

Ul
U
Ol
1
U

23072.200901/2019-70

23072.200838/2018-T1
23072.200289/2018-35
23072.200585/2019-36
23072.200785/2019-99

23072.200837/2019-27

(lottglaria)

{laviallopes)
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Controle de Processos — Azul, vermelho, preto, faixa amarela

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

5
EI! Para saber+ Menu Pesquisa — SetorAdministrativo 3 |+ RSN N -S|

23072.200841/2019-95
23072.200786/2019-33
23072.200782/2019-55
23072.200780/2019-66

(lucianamx)

el g Controle de Processos
Controle de Processos
Iniciar Processo (= 5 . i
AP 2| [BiAln|3e B
Pesquisa
Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim er por marcadores Visualizacdo detalhada
Textos F’arirz'io .
Muﬁeros Fawori.tos 2 registros: 17 reqgistros:
e Assmfwa Recebidos Gerados
Blocos de Reunido
B O 23072 200859/2019-97 O & 23072.200905/2019-58
Curllta-ms ; Il 23072.200876/2019-24 O & 23072.200908/2019-91
Processos Sobrestados O 23072.200870/2019-57 ] 23072.200909/2019-36
FESmhRREi ESpeci O 23072 200872/2019-46 O 23072 200896/2019-03
:;tc:::sﬁmtmié O 23072 200866/2019-99 [ 23072.200894/2019-14
Estatisticas N Cd 23072.200800/2019-07 ] 23072.200880/2019-92
Grupes b O 23072 200779/2019-31 D 23072 200853/2019-10
Inspecdo Administrativa O 4 23072 200776/2019-06 ] 23072 200855/2019-17
Relatdrios ] O 23072.200856/2019-53
e ’ O 23072.200843/2019-84
AMBIENTE DE O 23072.200839/2019-16
TREINAMENTO ] 23072 200854/2019-64
Ol 23072.200846/2019-18
]
Cl
Ll
Ll



Controle de Processos — pop-up ajuda - sensivel ao processo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel!

Administracéo

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrio

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Inspecdo Administrativa
Relatarios

Infra

AMBIENTE DE
TREINAMENTO

Para saber+ Menu Pesquisa _

4 Controle de Processos

2| [BAni3e B

Ver processos atribuidos a mim

‘Wer por marcadores

& registros:

OO0OdooooR

Recebidos
23072.200859/2019-97
23072.200876/2019-24
23072 200870/2019-57
23072.200872/2019-46
23072 200866/2019-99
23072.200800/2019-07
23072.200779/2019-31
23072 200776/2019-06

sel.

Visualizacio detalhada

SetorAdministrativo 3 v S

17 n

..

Pessoal: Afastamento para
Pos-Graduagao

ot

Gerados
23072.200905/2019-58
23072.200908/2019-91
2019-03
201914

Pk

014 I O I O

Job Santos Lima

2019-92
23072.200853/2018-10
23072.200855/2019-17
23072.200856/2019-53
23072.200843/2019-84
23072.200839/2019-16
23072.200854/2019-64
23072.200846/2019-18
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Administrac&o 4 Controle de Processos

Controle de Processos.
Alnl3ls [Ble

S DG
Retarmo Programado —
Pesquisa

Base de Conhecimento Vertodos 0s processos Ver por marcadores Visualizac3o detalhada
Textos Padrdo

Modelos Favoritos

. 3 registros: 4 registros:
Blocos de Assinatura S 2
= Recebidos Gerados

23072.200872/2019-46 & 23072.200839/2019-16
23072.200859/2019-97 L Y 23072.200908/2019-91
P 23072.200905/2019-38

|_.|ﬂ.-1;ibu|’do para Marcelo Lacerda Garcia 23072.200894/2019-14

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle

10 0R
AR

1 00O 0Ofs




Controle de Processos — Marcadores
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Controle de Processos

2| [BAm3sBle

Ver processos atribuidos a mim

Ver por marcadores

23072.200876/2018-24

T

23072.200866/2019-99

23072.200800/2019-07
23072.200779/2019-31

3 registros:
Recebidos
O & 23072.200872/2019-46 (mig)
0 & 23072.200859/2019-97 (mig)
O 23072.200776/2019-06 (mig)
O &

Visualizagao detalhada

17 registros:

OB EBO000008 08 0

® @

Gerados
23072 200839/2010-16
23072 200908/2019-91
23072 200905/2019-58
23072 200894/2018-14
23072.200909/2018-36
23072 200896/2018-03
23072.200880/2010-92
23072.200853/2019-10
23072 200855/2019-17
23072 200856/2010-53
23072 200843/2019-84

(mig)
{mig)
(mig)
(mig)
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Controle de Processos — Ver por marcadores Sel!

UFmMG
Controle de Processos
Ver processos atribuidos a mim Vertodos os processos
Processos Marcador
2 & Aguardar deliberacio
2 Emitir parecer
4 &' Normal
2 Friarizar
2 & Urgente
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L] 23072 200905/2019-58

Oficio 5 (0002932)
[ Oficio 6 (0002934) &
BE1010 Progressao por Capacitagdo Requerimento

Universidade Federal de Minas Gerais
Pro-Reitoria de Recursos Humanos
Departamento de Administracao de Pessoal

# Consultar Andamento

Progressdo por Capacitacédo Profissional - Requerimento

_IDEN'I'IFICACﬁO DO SERVIDOR
Nome Civil:

Nome Social (opcional, conforme Decreto 8.727/2016):

Cargo:

Matricula SIAPE: Matricula UFMG:

12345 [

Telefone Celular:
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Inclusdo de um documento

UNIWERSIDADE FEDERAL DE MINA S GERAIS

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa

IlY> 2072 200905/2019-58
[ Oficio 5 (0002932)

------ [ Oficio € (0002934) Escolha o Tipo do Documento: &

Gerar Documento

# Consultar Andamento [Pro] |
010 Progressao por Capacitacao
Requerimento

033 Promoc&o Docente Requerimento




®
Preenchimento automatico SeI!

- =

., Primeiros passos [8) Mais picitad D RE kAN =n D.ik

] o3 sstacProjetos
@ SEI/UFMG - 0002968 - 010 Progressio por Capacitacio Requerimento - Moilla Firefox _

UNIVERSIDADE FEDERAL DE [l : . _ 3 : ; e
(ON- https://sei.cecom.ufmig.br/curso/sei/controlador.phpfacac =editor montar8tid_procedimento=383080d_deocumento=38998&

: ‘ | £» | Codigo-Fonte | ‘ Salvar |

" Assinar | | & [ N - L3
szrz_zﬂngﬂﬁmm | 1 O | ‘ - = | = = | | & | | 100 % | ‘
| B AutoTexto || =< | |
! ) y N PRO " PRO-REITC
& Consultar Andame! Universidade Federal de Minas Gerais mﬁ-nﬁ DE RECUR
Pro-Reitoria de Recursos Humanos DE RECUI HUMA]
Departamento de Administracdao de Pessoal HUMR
Progressdo por Capacitacdo Profissional - Requerimento
< >
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR
Mome Civil:
Nome Social {opcional, conforme Decreto 8.727/2016):
Cargo:
Matricula SIAPE: Matricula UFMG:
12345 I
Telefone Celular: E-mail:
>
|« pacitac3o
—————————————— ¥ fificado(s) de .
e e et A i e A s S A LN A Vs i ‘
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS —
i
El. Para saber+ Menu Pesguisa
Estatisticas da Unidade
Periodo:  [01/01/2019 ™ a [2007:2018 "
Processos gerados no periodo:
Ti 2019
s Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul
Acompanhamento
Legislativa: = | 1
EstadualiDistrital
Arrecadacio: 5 5
MWormatizacdo Interna
Patriménio: Gestio de 5 5
Bens Imaveis
Pessoal: Abono
Permanéncia - 1 1
Concessaon
Pessoal: Adicional por 1 1
Senico Extracrdinario
Pessoal: Afastamento 1 1
para Pds-Graduacdo
Pessoal: Alteracio ] 1
Conta Bancaria
Pessoal: Aposentadoria 1 1
- Concessio
Pessoal: Cursono 1 1
Exterior - sem énus
Pessoal: Progressao
par Capacitacio 10 10
Pessoal: Promocio
Docente 13 13
TOTAL: 34 34
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Tempos médios de tramitagido no periodo:

Tipo Tempo Medio

Acompanhamento Legislativo: Estadual/Distrital 19d 5m 14s
Arrecadacao: Mormatizacao Interna 19d 16m 39s
Patrimdnio: Gestdo de Bens Imaveis 44m 47s
Pessoal: Abono Permanéncia - Concessao 1h 23m 225
Pessoal: Adicional por Servico Extraordinario 1d 4h 23m 225
Pessoal: Afastamento para Pos-Graduacao 19d 4m &s
Pessoal: Alteracdo Conta Bancaria 4d 20h 21m 2s
Pessoal: Aposentadoria - Concessao 24d 1h 46m 19s
Pessoal: Curso no Exterior - sem dnus 4d 20h 19m 39s
Pessoal: Progressao por Capacitacao 12d 19h 18m 17s
Pessoal: Promocio Docente 12d 23h 31m 7s

GERAL: 10d 17h 8m 325
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Trabalhando com blocos

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

sel!

Administracio b
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrdo

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Intermos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas

Grupos

Inspecdo Administrativa

Relatdrios 3
Infra b
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UNIVER SIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

=
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Pesquisa

. () Processos
Pesquisar em: (] com Tramitagdo na Unidade
@ Documentos  [»] Gerados Externos

Texto para Pesquisa: || @

Orgdo Gerador: v

Assunto:

Assinatura / Autenticacio:

|
Unidade Geradora: |
|
|
|

Contato:

[+] Interessado Remetente Destinatario

Descricio:

Obs. desta Unidade:

M= SEl (Processo/ Documenta)

Tipo do Processo:

Tipo do Documento;

Mumero | Mome na Arvore:

Data do Documento: () Periodo explicito () 30 dias () 60 dias

Usuario Gerador: | | | | |
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Definicoes Técnicas e Solucoes

« Documento avulso

* Hierarquia — uso da base SIAPE
 Acesso minhaUFMG
 Portarias — Texto Padrao

e Numeracao — manual até dezembro/2019. Em estudo

para o ano de 2020 qual(is) documento (s) tera(ao) a
numeracao automatica

* Acesso de Terceirizados — Perfil basico sem
assinatura

» Digitalizacao — OCR Server
« CPAv
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Apoio ao uso Iinicial da ferramenta

Monitoria:

Segunda -05/08 de 09:30 as 11:30 hrs
Quarta- 07/08 de 14:30 as 16:30 hrs
Sexta: 09/08 de 09:30 as 11:30 hrs

Local: Sala de treinamento CECOM - subsolo
do prédio da Reitoria

Disponibilidade simultanea: 11 pessoas
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DUVIDAS?

www.sei.ufmaq.br

sei@ufmg.br SEi!

UFMmG



