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ORIENTACAO ADMINISTRATIVA

1-VISAO GERAL

A utilizacdo do Sistema Eletrénico de Informacbes (SEI) para a publicacdo de atos
administrativos representa um avanco no que diz respeito a confiabilidade, agilidade e
economicidade nos processos realizados. Com essa ferramenta, a troca de informagdes se
da de forma muito mais rapida e segura, além de representar o fim da utilizacdo de papel

como suporte fisico para documentos institucionais.

As orientacdes abaixo tratam apenas da criacéo, edicdo e envio de documentos que seréao
publicados no Boletim de Servigco (BUFRJ)/Diario Oficial da Unido (DOU) e estdo de
acordo com o Decreto n° 10.139/2019 e Instrucdo Normativa UFRJ/GR/CHGAB/SADM
n°®1 de 03 de janeiro de 2022.

O usuério podera obter informacdes sobre outros procedimentos relacionados ao SEI
através da Base de Conhecimento do processo no proprio sistema e no Portal SEI UFRJ

no endereco https://portal.sei.ufrj.br, onde o usuéario também podera fazer o cadastro no

SEI, caso ainda ndo possua.

2 — OPERACOES BASICAS COM DOCUMENTOS

2.1 — INCLUIR DOCUMENTOS

O sistema ndo permite o tramite de documentos avulsos. Todo documento devera estar

contido em um processo criado previamente.
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Para abrir um processo, escolha a opcao “Iniciar Processo” na barra lateral esquerda da
tela principal do SEI.

Apés aberto o processo, os documentos poderdo ser incluidos, conforme forem

necessarios.

n Incluir Documento

A inclusdo de documentos se da por meio do icone na tela de

Processo.

J; B Requerimenio RAP n..mﬂ mE@@a%E
< = é
i Requerimento RAP (0196741) & &S | bt LJ 4 £
% Certiddo INSS (0196742) < &
= Processo aberto nas unidades:

 TExtralo CNIS (0196743) < CFCHIFE/SAGFE/SPFE (alribuido para rafzeltavares)
“Z/Documento (0234591) GR/SIARQ/DGDISGEP
[ Folna de Informagéo PRA/SUPADM/CCD.

% Anexo Daniele CACOTAS (0355832)
[ Folna de Informacio PR4/SUPADM/CGP/
% E-mail de ciéncia (0365427)
[ Portaria 2714 (0535516)
----- Folha de Informacdo CFCH/FE/SAGFE/SI
[ Folna de Informacio PR4/SUPADM/CGP/
----- Folha de Informagdo CFCH/FE/SAGFE/SI

£ Consultar Andamento

Na tela “Gerar Documento”, escolha o Tipo do Documento (Portaria de Pessoal, Portaria

Normativa, Extrato, Aviso etc.).

@ { Exibir todos os tipos ]

Clique no icone para expandir as opgoes.

Os atos normativos/de pessoal serdo numerados e datados automaticamente pelo SEI.

Gerar D

# Consultar Angamento Escolha o Tipo do Documento: @

Extemo

Ata de Reunido

Autorizagdo

Certiddo

Declarag3o de Chefe de Departamento (Prof. Subst
Declaragdo

Dellberagio

Despacho

Edital

Foiha de Informagdo

Formulario Padrdo (Prof Subst)

Formuldrio de Alterag3o de Grau e Frequéncia
Inventario de Bens Movels Existentes Unidade (F)
Inventario de Material Estogue do Aimoxarif. (D)
Minuta de Portaria

Nota Técnica

Notificagdo

Oficio

PRINT - Formulario de Candidatura Bolsa no Brasil
PRINT - Formulario de Candidatura & Bolsa Exterior
PRINT - Formuldrio de Solicitagdo de Missdo no Ext
Parecer

Portaria Coletiva
|Pontana ]
Requenmento de Assuntos de Pessoal (RAP)
Requerimento

Solicitago de Ajuda de Custo para Estudantes

Termo de Conf. Bens Méveis Existentes na Inst. (G)
Termo de Conf. dos Valores Existentes na Inst. (H)
Termo de Conteréncia Rens Fistentes an Almax
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Nao utilize documentos externos e nem edite documentos em “Folha de Informagao”. Opte

sempre pelos tipos de documentos listados no sistema.

Tipos de Documentos publicados em BUFRJ/DOU e editados no SEI:

Instrucdes Normativas
Portarias Normativas
Resolucdes

Avisos

Extratos

Portarias de Pessoal

Os Editais continuam sendo numerados no SIGAD/GNum e devem ser editados e
enviados em formato .doc.

Na etapa seguinte, preencha os campos que julgar necessarios, atentando para o fato de
gue o preenchimento do campo “Nivel de Acesso” € obrigatério e devera ser sempre
publico (apenas para documentos que devam ser publicados). Apds o preenchimento,

cligue em Confirmar Dados.

UNIVER SDADE FEDERAL DO RI0 DE JANEIRO

Para saber+ Menu Pesquisa NN [(CTnFTTRE] EV IR ]

SEI! Teste | Homologacao

Rio3073 2000 Gerar D

Texio Inicial
Documento Modelo
Texto Padrio
® Nenhum

Qbservages desta unidade

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito Piibico

£ consuar Andamento

Portaria Pessoal

2.2 — EDITANDO DOCUMENTOS

Cada “Tipo de Documento” tem uma formatacao que lhe é propria (Portaria de Pessoal,

Portaria Normativa, oficio, folha de informacéo, circular, etc.), portanto, atengéo na escolha
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do tipo de documento que pretende editar (consultar os modelos no portal do SEI

https://portal.sei.ufrj.br/index.php/consultas/modelos-de-documentos-internos).

Apos confirmar os dados, o solicitante devera selecionar o documento e clicar no icone

—
% Editar Contelido

para exibir a tela de edicéo.
2.2.1 - DA EPIGRAFE

A epigrafe dos atos normativos sera constituida pelos seguintes elementos, nesta ordem:

| - titulo designativo da espécie normativa;
Il - sigla:

a) da unidade académica ou 6rgao suplementar, seguida da decania a qual esta vinculada
e da sigla UFRJ, para atos expedidos por diretores(as) de unidade académica ou 6rgéo
suplementar; ou

b) da decania ou 6rgao da estrutura média, ou da pré-reitoria, seguida da sigla UFRJ,
para atos expedidos por decanos(as) ou dirigentes de 6rgdos da estrutura média ou por
pré-reitores(as); ou

¢) UFRJ, para atos expedidos pelo(a) vice-reitor(a) ou reitor(a) da universidade;
lIl - numeracgéo sequencial, gerada automaticamente no SEI

IV - data da assinatura.

As siglas empregadas serdo aquelas utilizadas no Sistema de Informacdes
Organizacionais do Governo Federal - Siorg, disponiveis no sitio

siorg.planejamento.gov.br

Exemplos:

PORTARIA CFCH/CAP/UFRJ N° 25, DE 06 DE JANEIRO DE 2022
RESOLUGAO CCJE/COPPEAD/UFRJ N° 25, DE 05 DE JANEIRO DE 2022

INSTRUCAO NORMATIVA CCJE/FND/UFRJ N° 2, DE 4 DE JANEIRO DE 2022

A epigrafe dos atos de pessoal ndo possui sigla, apenas o titulo designativo, a
numeracéao e data, gerados automaticamente no SEI.

Exemplo:

PORTARIA N° 115, DE 04 de JANEIRO DE 2022
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2.3 - ESTRUTURA, FORMA E CONTEUDO DOS ATOS

Os atos normativos seguirdo os padrdes de estrutura, articulacdo, redacdo e formatacao

estabelecidos no Decreto n® 9.191, de 1° de novembro de 2017

O conteudo dos atos é de inteira responsabilidade do emissor, ndo sendo possivel a Secao

de Gestéo de Publicacdes realizar quaisquer alteracoes.
Os modelos de atos normativos/de pessoal existentes no SEI tem o objetivo de orientar o
emissor, porém, seu conteudo pode ser totalmente apagado para se adequar ao ato que

se quer editar.

Os atos normativos estabelecerdo data certa para a sua entrada em vigor e para a sua

producéo de efeitos:

| - de, no minimo, uma semana ap0s a data de sua publicacéo; e

Il - sempre no primeiro dia do més ou em seu primeiro dia util.

N&o se observardo os prazos supracitados nas hipoteses de urgéncia justificada no

expediente administrativo.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Gabinete do Reitor

Sistema de Arquives | Arquivo Central

i) 4 Divisio de Gestio Documental e da Informagio
Sego de Gestio de Publicacfes

PORTARIA N° 1520, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2020

Digite aqui 2 Ementa.

APro-Reitora de Gest2o ¢ Governanca, no uso de suas atribuigdes delegadas pelo Magnififico Reitor da Universidade Federal do Rio de Janeiro, airavés da Porteria o° 3038 de 28 de julho de 2011, publicada no BUFRT n° 31 de (4 d= agosto de 20122, resolve

Art 1° Designar o servidor -, Administrador de edificio, matricula SIAPE n” ____ para exercer a funglo de fiscal do contrato n” ., celebrado entre a UFR] & 2 empresa . & como como substituto evenmal o servidor . Administrador, matricula SIAPE

An
Am ¥ S

Art 6° Esta Portaria entra e

por 1a data de sua publicagio.

At T° Se houver revogagdio parcial ou total. Ver iten 17 do Manual de Padronizacio de Documentos Ofciais da UFR.

[¥OME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[Cargo da Autoridade]

Realizada a edigao, o usuario devera clicar em “Salvar”. O documento estara ponto para

+
# |assinar Documento |

ser assinado pela autoridade competente através do icone

Importante! A assinatura eletrénica devera ser da autoridade que consta no predmbulo ou de seu substituto

legal.

Os Atos Normativos devem ser assinados ha mesma data em que forem gerados.

Caso a autoridade competente ou seu substituto legal ndo possam assinar os atos de pessoal de imediato,
aceitaremos o arquivo em .doc, com 0 mesmo numero e data gerados no SEI, entretanto, o ato devera ser

assinado eletronicamente t&o logo seja possivel.

Os Atos que nao estejam assinados eletronicamente pela autoridade competente ou por seu substituto legal,

serdo devolvidos ao emissor para correcao.

2.4 — EDITANDO DOCUMENTOS PUBLICADOS NO DIARIO OFICIAL DA UNIAO (DOU)

Para que possamos programar a publicacdo em DOU para o 1° dia util seguinte ao da

solicitacdo e em BUFRJ Extraordinario para o mesmo dia da solicitagcdo, recomendamos

gue os arquivos também sejam enviados em formato aberto (.doc do WORD ou odt do

Libreoffice), principalmente os que contenham tabelas.
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Ao enviar os documentos em .doc ou odt para a publicacdo no DOU, os seguintes padrdes
deverao ser obedecidos:

No texto ndo deverao ser utilizados recursos como:

| - marcacao de mala direta;

Il - alinhamento por espacos ou marcas de tabulacéo;
lll - cabecalho e rodapé;

IV - controle de alteracdes;

V - estilos de textos diferentes de Normal; e

VI - texto na posicao vertical.

Nas tabelas:

| - cada célula de tabela devera ter, no maximo, cinco linhas de texto; e
lI- bordas simples.

N&o séo aceitas tabelas com recuo negativo, mescla vertical ou tabelas sobrepostas.

O envio dos arquivos em .doc ou odt NAO dispensa o envio do pdf assinado

eletronicamente.

Para agilizar a publicacdo, as portarias de mesma natureza e que tenham o mesmo
predmbulo poderdo ser encaminhadas em um Unico arquivo .doc, conforme modelo abaixo:
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Modelo de formatacio para o DOTU.
Nio deve ser usado para o SEI

PORTAFRIA
Em 01 dz Sztembro de 2020

A Beitora da Universidade Federal de Rio de Janeim, no uso de suas atribuigdes conferidas pelo Decreto
de 31 de MBio de 2019, publicado no Didrie Oficial da Unido de 03 de Junho de 2019, resolve:

W 1230, Dizpensar, a pedido, JOAO DA SILV A Metricula Siape n 0000001, Técnice, da Fungio Gratificada
de Chefe da Segio de Almoxarifade. do(a) Divisiio de Gestio de Materiais — 8G8, FG-3, a partir de 01/092020,
processo n° 23079.000000/2020-00

M 1251, Dispensar, a pedido, JOSE DA SILV A, MNatricula Siape n® 0000002, Técnico, da Fungio Gratificada
de Chefe da Segio de Almoxarifade, do(a) Divisio de Gestio de Materiais — SG8, FG-3, a partir de 01/092020,
proceszo n° 23070000000/ 202000

M 1350, Dispensar, a pedido, MARCIO DA SILVA, Mathcula Siape n" 0000003, Teécmco, da Fungio
Gratificada de Chefe da Segio de Almoxarifado, dofa) Divisio de Gestie de MNateriaiz — 8GS, FG-3, a partir de
01/09¢ 2020, proceszo n® 23079 000000/ 202000

MW° 4360, Dizpenszar, a pedido, CARLOS DA SILV A Matricula Siape n® (000004, Técnico, da Fungio Gratificada
de Chefe da Secio de Almoxarifade, do(z) Divisio de Gestio de Materiaiz — 5G8, FG-3, a partir de 01/09:2020,
processo n° 23070000000 2020-00

M® 5213, Dizpensar, a pedide, FEDEO DA SILV A MMatricula Siape n® 0000005, Técnico, da Fongdo Gratificada
de Chefe da Secio de Almoxarifade, do(a) Divizio de Gestio de Materiaiz — S5G8, FG-3, a partir de 01/02/2020,
processo n° 23079 000000 2020-0:0

DEMISE PIRES DE CARVALHO
Reitora da UFE]

Importante!

Como o sistema de envio de matéria para publicagcdo no DOU (INCOM), é um sistema independente, a
publicacdo no dia atil posterior ao da solicitacdo somente sera realizada apés validagdo e analise de
adequacdo a legislagcéo que disciplina a publicacdo de matérias nos Jornais Oficiais. Outros critérios técnicos
também poderdo postergar a publicagéo.

2.5 — ENVIANDO DOCUMENTOS PARA A SECAO DE PUBLICACOES

Existem duas maneiras de enviar os documentos para a Sec¢ao de Publicacdes:

A primeira € através do icone E “Enviar Documento por Correio Eletrénico”:

Selecione os documentos a serem enviados;
No campo “De”: UFRJ/Conta para envio de e-mails <seinaoresponda@sistemas.tic.ufrj.br>
No campo “Para”: publicacoes@siarq.ufrj.br e o endereco de e-mail do remetente em

copia, para recebimento de confirmacéo.
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. SEI-TESTE - Enviar Documento por Correio Eletronico - Gaogle Chrome o]

Enviar Documento por Correio Eletrénico

Concalar
De:
[UFRJConta para envio de e-mails tic ufr] br= ~]
Para:
‘ X publcacoes@siaraut e | | @
(] Enwiar com cépia ocutta
Assunto:
~
A
Lista de Documentos (5 registros):
N® SEI Documento Data
] 0016935 Acordo 08/05/2020
a 0017808 Extrato de Convénio 21102020
(] 0017856 Ata 2441012020
0017857 Acordo de Cooperagdo Técnica 24102020
[m} 0017858 E-mail 24/10/2020
Arguive:

| Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

A segunda maneira é salvando o documento assinado eletronicamente e enviando-o

através do e-mail institucional do remetente para publicacoes@siarg.ufrj.br.

O horério limite para o recebimento de solicitacbes para publicagdo no DOU e BUFRJ
Extraordinario € 17h:00

Universidade Federal do Rio de Janeiro
Secdao de Gestao de Publicagbes
Av. Pedro Calmon, n°.550

Prédio da Reitoria-Térreo
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