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INTRODUÇÃO  
 

Em 2017, a Universidade Federal Fluminense deu um grande passo em 
direção a um futuro ainda mais responsável,  e transparente, passando a tramitar seus 
processos de forma eletrônica. À luz dessa nova mentalidade, e quebrando 
paradigmas, a instituição tomou a decisão de eliminar progressivamente o uso de 
papel como suporte físico para abertura e tramitação dos seus processos 
institucionais.  
  

Neste sentido, com o firme propósito de manter o modelo de universidade 
moderna e pujante, a UFF aderiu ao Processo Eletrônico Nacional (PEN), uma 
iniciativa conjunta de órgãos e entidades de diversas esferas da administração pública. 
Para isso, escolheu o Sistema Eletrônico de Informações (SEI) como plataforma de 
tramitação de processos eletrônicos, promovendo celeridade na análise, economia de 
recursos públicos e ainda mais transparência. Desenvolvido pelo Tribunal Regional 
Federal da 4ª Região (TRF4), o sistema é cedido gratuitamente para as instituições 
públicas. 
  

Três anos depois da implantação do primeiro processo eletrônico na UFF, a 
Comissão do SEI/UFF identifica em dez/20, que 34.363 processos foram abertos na 
plataforma, representando além de uma economia de mais de 676.964 mil folhas de 
papel, mais celeridade e agilidade no fluxo de trabalho de todas as áreas. 
  

Importante destacar que a Comissão do SEI/UFF, conta com o apoio da 
Comissão de Mapeamento, que têm a participação de alguns membros da Comissão 
do SEI/UFF. Além de mapear os processos da UFF, elabora a Base de Conhecimento, 
realiza a padronização dos documentos e o passo a passo para cada processo 
implantado na plataforma.  
 

Em tempos de trabalho remoto, constata-se que o SEI/UFF se apresenta como 
uma solução fundamental para agilizar o trâmite dos processos administrativos na 
Universidade.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

1. COMPOSIÇÕES DA COMISSÃO DE IMPLANTAÇÃO DO SEI NA UFF  
 

A Comissão do SEI foi constituída em 2017 para organizar e planejar as 
etapas de implantação dos processos em meio eletrônico.  Desde então, por 
questões operacionais e amadurecimento na condução das atividades 
desenvolvidas pelos membros da respectiva Comissão, a mesma passou por 
algumas alterações em sua composição. 
 
 
Primeira Composição  
 

A primeira composição da Comissão de Implantação do SEI na UFF, foi 
instituída por meio da Portaria nº 58.196 de 23 de fevereiro de 2017, a qual foi 
retificada pela Portaria nº 58.198 desta mesma data.  
 

 http://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/portaria_58.196_-
_comissao_sei.pdf 
 

 http://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/portaria_58.198_-
_retificadora_-_sei.pdf 

 
 
Segunda Composição  
 

A segunda composição da Comissão de Implantação do SEI na UFF, foi 
instituída pela Portaria nº 60.083 de 30 de outubro de 2017. 

 http://www.uff.br/sites/default/files/sites/default/files/imagens-das-
noticias/portaria_n._o_60.083_de_30_de_outubro_de_2017.pdf 

 
 
Terceira Composição  
 

A terceira composição da Comissão de implantação do SEI na UFF, foi instituída 
pela Portaria nº 67.363 de 28 de agosto de 2020. 
 

 http://www.noticias.uff.br/bs/2020/09/160 20%20RETIFICADO.pdf#page=11 
 
 
Quarta composição (Portaria vigente)  
 

 A quarta composição foi instituída pela Portaria nº 67.979, de 22 de dezembro. 
 de 2020. 
 
 http://www.noticias.uff.br/bs/2020/12/234-20.pdf#page=185 

 
 
 
 
 



 
 

2. SEI/UFF EM NÚMEROS (Período 01/01 a 31/12/2020) 
 

AÇÕES  QUANTIDADE 

Nº de reuniões realizadas 
01/01/2020 a 10/12/2020 

 
6 Reuniões 

 
      (81ª a 86ª)  

Quantidade de Processos Abertos na plataforma 
Set./17 a Dez/20 

 
34.363 

Total de Processos Implantados 
Set./17 a Dez/20 

138 

Tipos de Processos Implantados em 2020 
54 

Nº de treinamentos presenciais em 2020 
02 

Nº de treinamentos online em 2020 
01 

Nº de pessoas capacitadas desde 2017 
                         629 

Nº de pessoas capacitadas em 2020 
55 

Nº de Folhas Economizadas em 2020 
411.811 

Nº de Folhas Economizadas - Set./17 a Dez/20 676.964 

Total economizado em materiais de impressão 213.636,88 

Tempo médio de tramitação 38 dias 

Nº de dias economizados com o SEI 6.625 

 
Pílulas do SEI 12 

Informes 21 

Processo com maior nº na plataforma em 2020 Material:Execução SIACompras  
 

Nº de atendimentos realizados (Set/17 a Dez/20) 

Chamados atendidos (Central de Atendimento) 1825 

Chamados atendidos (Equipe Técnica do SEI) 1713 
 

 



Figura 01: Indicadores do SEI-UFF 

 

 

Gráfico 01: Evolução do número de folhas economizadas 2017 – 2020 

 

 

 

 



 
Gráfico 02: Evolução do valor economizado em materiais e impressão 2017 – 2020 

 

 

 
Gráfico 03: Evolução da Capacitação do SEI na Universidade 

 
 

 



Gráfico 04: Evolução do quantitativo de Processos Abertos no SEI 

 

 
 

Gráfico 05: Evolução da Quantidade de Tipos de Processos Implantados 

 
 



Gráfico 06: Evolução da quantidade de Chamados Atendidos 

 

 

3. PROCESSOS IMPLANTADOS EM 2020 

 
 24/01/2020 - MATERIAL: DEMANDA DE LICITAÇÃO (SIA COMPRAS);  

 
 27/01/2020 - PESSOAL: LICENÇA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES;  

 
 27/01/2020 - PESSOAL: PRORROGAÇÃO DE LICENÇA PARA TRATAR DE INTERESSES 

PARTICULARES;  
 

 07/04/2020 - PESSOAL: AFASTAMENTO DO REITOR NO EXTERIOR 07/04/2020 PESSOAL: AUXÍLIO 
NATALIDADE ; 
 

 07/04/2020 - PESSOAL: ASSISTÊNCIA PRÉ-ESCOLAR ; 
 

 07/04/2020 - MATERIAL: LICITAÇÃO SIA-COMPRAS (PROAD); 
 

 07/04/2020 - MATERIAL: EXECUÇÃO SIA-COMPRAS (PROAD);  
 

 22/04/2020 - PESSOAL: INCLUSÃO DE DEPENDENTE PARA ABATIMENTO DE IMPOSTO DE RENDA;  
 

 22/04/2020 - PESSOAL: PAGAMENTO PÓS-ÓBITO;  
 

 22/04/2020 - PESSOAL: RECADASTRAMENTO DE APOSENTADOS, PENSIONISTAS E ANISTIADOS; 
 

 22/04/2020 - MATERIAL: LICITAÇÃO DE SERVIÇOS (PROAD); 
 

 22/04/2020 - MATERIAL: CONTRATAÇÃO EMERGENCIAL (PROAD); 
 

 30/04/2020 - DESPESA: PAGAMENTO EXCEPCIONAL DE NOTAS FISCAIS  (PROAD) – Temporário;  
 

 30/04/2020 - MATERIAL: CONTRATAÇÃO VIA INEXIGIBILIDADE (PROAD); 
 

 05/05/2020 - MATERIAL: LICITAÇÃO PARA AQUISIÇÃO DE MATERIAIS (PROAD); 



 
 11/05/2020 - PESSOAL: APOIO A INICIATIVAS DE CAPACITAÇÃO; 

 
 02/06/2020 - PESSOAL: ISENÇÃO DE IMPOSTO DE RENDA POR MOTIVO DE DOENÇA;  

 
 09/06/2020 - MATERIAL: CONTRATAÇÃO VIA DISPENSA DE LICITAÇÃO, INCISOS I OU II (PROAD); 

 
 26/06/2020 - PESSOAL: REGULARIZAÇÃO DE PENDÊNCIAS DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO;  

 
 26/06/2020 - PESSOAL: REVISÃO E RETIFICAÇÃO DE CONCESSÃO DE PROGRESSÃO POR MÉRITO 

PROFISSIONAL; 
 

 26/06/2020 - PESSOAL: CONCESSÃO DE PROGRESSÃO POR MÉRITO PROFISSIONAL; 
 

 26/06/2020 - PESSOAL: HOMOLOGAÇÃO DE ESTÁGIO PROBATÓRIO; 
 

 26/06/2020 - PESSOAL: EXONERAÇÃO POR REPROVAÇÃO EM ESTÁGIO PROBATÓRIO; 
 

 30/06/2020 - PESSOAL: ADICIONAL DE INSALUBRIDADE E PERICULOSIDADE; 
 

 08/07/2020 - PESSOAL: PROGRESSÃO FUNCIONAL DE DOCENTE; 
 

 08/07/2020 - PESSOAL: RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETÊNCIAS (RSC); 
 

 08/07/2020 - ORÇAMENTO E FINANÇAS: CAPTAÇÃO DE RECURSOS (TED); 
 
08/07/2020 - ORÇAMENTO E FINANÇAS: PRESTAÇÃO DE CONTAS AO ÓRGÃO DESCENTRALIZADOR 
(TED); 
 

 22/07/2020 - MATERIAL: EXECUÇÃO SIACOMPRAS; 
 

 11/08/2020 - PATRIMÔNIO: AUTORIZAÇÃO DE USO TEMPORÁRIO; 
 

 11/08/2020 - PATRIMÔNIO: RENOVAÇÃO DE PERMISSÃO DE USO; 
 

 11/08/2020 - PESSOAL: APURAÇÃO DE INDÍCIO DE ACUMULAÇÃO DE CARGO E/OU EMPREGO; 
 

 11/08/2020 - MATERIAL: CONTRATAÇÃO VIA DISPENSA DE LICITAÇÃO, INCISOS I OU II (PROAD, 
PROGRAD, PROAES, PROEX e VCH) 
 

 21/08/2020 - ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO: REVISÃO DE LAUDO AMBIENTAL; 
 

 01/09/2020 - GRADUAÇÃO: DISPENSA DE DISCIPLINAS; 
 

 15/09/2020 - ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO: SOLICITAÇÃO DE LAUDO AMBIENTAL; 
 

 22/09/2020 - ORGANIZAÇÃO E FUNCIONAMENTO: ATUALIZAÇÃO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL; 
 

 08/10/2020 - PESSOAL: PROMOÇÃO POR MÉRITO DE DOCENTE; 
 

 23/10/2020 - GRADUAÇÃO: DISCIPLINA ISOLADA; 
 

 23/10/2020 - GRADUAÇÃO: REINGRESSO SEM CONCURSO/REVINCULAÇÃO; 
 

 23/10/2020 - GRADUAÇÃO: REMATRÍCULA 23/10/2020 GRADUAÇÃO: TRANSFERÊNCIA 
INTERINSTITUCIONAL ; 
 

 23/10/2020 - GRADUAÇÃO: TRANSFERÊNCIA OBRIGATÓRIA (EX OFFICIO); 
 
 

 23/10/2020 - PESSOAL: SUSPENSÃO/REATIVAÇÃO DE AFASTAMENTO NO PAÍS E NO EXTERIOR 
(DOCENTE/TÉCNICO); 
 

 10/11/2020 - PESSOAL: ADICIONAL DE IRRADIAÇÃO IONIZANTE REGULAMENTADO PELA CNEN ; 
 

 10/11/2020 - PESSOAL: GRATIFICAÇÃO POR TRABALHOS COM RAIO-X REGULAMENTADOS PELO 
MS-ANVISA; 
 

 10/11/2020 - PESSOAL: GRATIFICAÇÃO POR TRABALHOS COM RAIO-X OU SUBSTÂNCIAS 
RADIOATIVAS REGULAMENTADOS PELA CNEN; 
 

 19/11/2020 - ORÇAMENTO E FINANÇAS: LIQUIDAÇÃO E PAGAMENTO DE MEDIÇÃO DE OBRAS E/OU 
DE SERVIÇOS DE ENGENHARIA; 
 



 26/11/2020 - PATRIMÔNIO: PERMISSÃO DE USO; 
 

 26/11/2020 - ASSUNTOS TRANSITÓRIOS: LIBERAÇÃO DE USUARIO EXTERNO; 
 

 26/11/2020 - GRADUAÇÃO: CANCELAMENTO DE MATRÍCULA; 
 

 04/12/2020 - PESSOAL: HOMOLOGAÇÃO DE ESTÁGIO PROBATÓRIO (DOCENTE); 
 

 14/12/2020 GRADUAÇÃO: REVALIDAÇÃO DE DIPLOMA OBTIDO NO EXTERIOR (EXCETO MEDICNA E 
REFUGIADOS); 
 
 

*Alteração dos processos PESSOAL: ADICIONAL DE PERICULOSIDADE e PESSOAL: ADICIONAL DE PERICULOSIDADE, 
ambos implantados em 06/11/2017;  
*Alteração do processo MATERIAL: EXECUÇÃO SIACOMPRAS (PROAD) implantado em 07/04/2020; 
* Alteração do processo MATERIAL: CONTRATAÇÃO VIA DISPENSA DE LICITAÇÃO, INCISOS I OU II (PROAD), 
implantado em 09/06/2020; 
 * Alteração do processo ORÇAMENTO: LIQUIDAÇÃO E PAGAMENTO DE MEDIÇÃO DE OBRAS E/OU DE SERVIÇOS DE 
ENGENHARIA, implantado em 19/11/2020. 

4. PLANEJAMENTO PARA 2021  
 

 Implantar 50 processos na plataforma do SEI/UFF (condicionados à 
disponibilidade e comprometimento das áreas envolvidas); 

 Fazer apresentação para a comunidade acadêmica e administrativa, 
objetivando a divulgação do trabalho desenvolvido e os resultados alcançados 
pela universidade; 

 Oferecer 10 turmas para capacitação dos servidores; 
 Implantar o Módulo de Peticionamento.  

 
 
5. CONCLUSÃO 
  

Esse ano, com uma nova composição publicada pela Portaria nº 67.979, de 22 de 
dezembro de 2020, a Comissão do SEI/UFF continua a ser composta integralmente 
por servidores, com uma perspectiva multidisciplinar e integradora, que aproxima 
conhecimentos de diversas áreas administrativas da universidade.  
  

O grupo continua a desenvolver suas atividades em parceria com todas as áreas, 
contando também com o apoio da Comissão de Mapeamento de processos da 
universidade, de forma a possibilitar que a instituição implante todos os processos 
administrativos das principais áreas de negócio da UFF na plataforma eletrônica. 
  

A Comissão de Implantação do sistema eletrônico de informação vem se 
dedicando a normalizar, documentar, mapear, operacionalizar e implantar o SEI na 
UFF, trazendo economia, celeridade, transparência e confiabilidade no uso da 
plataforma. Para isso, contamos com as áreas de Tecnologia da Informação, 
Documentação, Comunicação, Protocolo, Planejamento, Pessoal, dentre outras.  
  

No momento, a Comissão do SEI/UFF se debruça sobre a possibilidade de 
implantação do módulo de peticionamento para os processos que não necessitam de 
autenticação de documentos. O módulo possibilitará que usuários externos (alunos, 
aposentados, pensionistas, entre outros) possam protocolar petições iniciais com a 
criação de novos processos no SEI ou ainda realizar peticionamentos intercorrentes 
em processos já existentes, sem a necessidade de se deslocar até os protocolos, 
reduzindo o volume de atendimentos presenciais. 
  



De acordo com as palavras do Reitor da UFF, Prof. Antônio Cláudio: “Estamos 
atravessando uma pandemia que provoca uma situação nova no serviço público, que 
é o trabalho remoto na maioria dos setores da Universidade. Isso seria absolutamente 
impossível sem o SEI, tendo em vista que o mapeamento e a digitalização permitem 
que os processos tramitem sem documentação física. O SEI é símbolo de tecnologia, 
sustentabilidade e eficiência e se tornou um mecanismo central nessa nova realidade. 
Não há dúvidas que o SEI vem trazendo um ganho significativo para a administração 
da UFF, um marco de inovação e digitalização sem precedentes e que tem muito a 
contribuir no futuro”, enfatizou. 

 
Apesar de não alcançarmos a meta estabelecida para implantar em 2020 os 100% 

dos processos administrativos, foi possível alcançar resultados muito positivos dentro 
do contexto real da instituição, priorizando a implantação dos processos transversais e 
benéficos à UFF como um todo. Queremos minimizar e/ou eliminar as etapas que 
burocratizam os processos, fazendo com que os mesmos passem apenas nos setores 
que de fato forem imprescindíveis para sua tramitação. Por isso optamos em mapear 
todos os processos antes dos mesmos serem disponibilizados na plataforma. Esta 
decisão faz com que levemos mais tempo para o alcance da meta.  
  

Somado à agilidade, celeridade e maximização de recursos, é importante destacar 
que o SEI/UFF foi reconhecido também como prática de sustentabilidade e 
consciência ambiental na administração pública, ou seja, como um modelo de 
excelência pelo Ministério do Meio Ambiente e pela ONU, como pode ser conferido no 
link http://a3p.eco.br/produto/implantacao-sei-uff/. A Comissão de Implantação do SEI 
na UFF segue firme no propósito de implantar todos os processos na plataforma, 
contribuindo para maior agilidade, economia, eficiência e transparência na 
universidade. É uma honra fazer parte deste projeto! 
 

  
 
 
 
           Déborah Ambinder                                                                Henrique Uzêda 
Superintendente de Documentação                                     Gerente de Governança de TI  
Presidente da Comissão do SEI/ UFF                  Vice Presidente da Comissão do SEI /UFF 

 
 
 
 

 

 


