IMPLANTAGAO DE NOVOS TIPOS PROCESSUAIS NO SEI-UFRJ

Procedimento Padrdo:

1. O interessado devera enviar e-mail para direcaodgdi@siarg.ufri.bor. O campo “Assunto” da
mensagem devera ser configurado da seguinte forma: “Nome da unidade/Implanta¢do de novo
tipo processual no SEI-UFRJ”.

2. Como anexo ao e-mail, o interessado deverad incluir o seguinte check list (Combo) devidamente
preenchido:

O Nomenclatura (titulo) do tipo processual (até 100 caracteres, inclusive espacos).
- Importante destacar que a nomenclatura de todo tipo processual implantado no SEI-UFRJ se inicia
por uma subclasse de assuntos que, obrigatoriamente, consumird uma parcela da quantidade
permitida de caracteres. Exemplo: se a proposta de tipo processual se refere a uma atividade da
area de pessoal, sua nomenclatura se iniciard por “Pessoal:..” e consumird 7 caracteres da
guantidade permitida.

O Descrigdo tipo processual (até 250 caracteres, inclusive espacos)
- E uma breve descricdo da atividade que esta sendo desempenhada no processo.

O Modelos de documentos
- Os titulos dos modelos solicitados deverdo ter, no maximo, 50 caracteres, inclusive espacos. Os
modelos poderdo ser enviados em formato de texto e/ou planilha.
- O interessado podera consultar no Portal SEI UFRJ www.portal.sei.ufrj.br, no menu Consultas, os
modelos de documentos ja desenvolvidos. Isso evita que desperdice seu tempo elaborando modelos
de documentos ja existentes no SEl. Recomendamos, sempre, a customizacdo de modelos de
documentos genéricos. Os documentos previstos em resolu¢des nao serao customizados.

O Base de Conhecimento
Local onde se encontram todas as informacdes necessarias para a correta instrucdo do processo. E
obrigatdrio informar quais sdo os niveis de acesso do processo, como também dos seus documentos
internos e, ao final do fluxo, ter como ultimo passo o envio do processo para arquivamento no
ArquivoSEIl da unidade que o criou.

O Acesso
- Informar quais unidades da UFRJ terdo permissdo para autuar o processo.

3. Caso o Combo esteja de acordo com as nossas exigéncias, a implantacdo tera prosseguimento
junto a Secdo de Gestdo Eletrénica da Informacdo Arquivistica (GEIA). Caso contrario, o interessado
sera informado, por e-mail, que terd que providenciar as devidas adequacdes. Somente apds o
atendimento as exigéncias, a implantacdo do tipo processual terd prosseguimento;

4. A partir das informacgdes do Combo, a GEIA habilitara a proposta de tipo processual no ambiente
de testes e desenvolvera os modelos de documentos propostos. Estando os modelos de documentos
configurados, a GEIA encaminhara um e-mail ao interessado informando que o tipo processual esta
disponivel no ambiente de testes e que deverao ser feitas as devidas simulacdes;
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5. Caso o interessado avalie que o tipo processual proposto estd de acordo com suas expectativas, o
mesmo devera solicitar a GEIA que o libere no ambiente de produgao. Neste momento, é obrigatdrio
gue o Administrador SEl da unidade do interessado faca a associacdo (inclusdo) da Base de
Conhecimento ao novo tipo processual.

Observagoes:

1. Arestricdo ao numero de caracteres relativa a nomenclatura, descricdo e titulo de modelos
de documentos é em razdo das configura¢des do prdprio Sistema, portanto, sempre atente
para as limitacdes;

2. E fundamental dar preferéncia aos modelos de documentos internos (documentos
disponiveis no préprio SEl). Eles sdo mais leves e, por isso, ocupam menos espaco de
armazenamento digital do que os documentos externos. A preocupacdo com o consumo dos
espacos digitais deve ser de todos, pois assim como ocorre com os documentos em suporte
papel, a possibilidade de estagnacdo dos espacos de armazenamento digitais também é uma
realidade;

3. Caso seja necessario usar documentos externos, digitalizar com definicdo baixa (em preto e
branco ou em escala de cinza) pra reduzir o tamanho do arquivo. Mais instru¢des sobre como
digitalizar de uma forma consciente estdo disponiveis no Manual de Digitalizacdo de
Documentos (www.portal.sei.ufrj.br). Lembre-se: sempre opte por usar documentos
externos em ultimo caso.

4. Todos os tipos processuais recebem uma classificagdo arquivistica, que é atribuicdo exclusiva
da equipe de gestdo de documentos do SIARQ. A classificagcdo arquivistica se refere a
indicacdo de prazos de guarda e definicdo da destinacdao final dos processos, seja a
eliminagdo ou o recolhimento a guarda permanente;

5. As demandas para a implantacdo de tipos processuais que se refiram as competéncias de
determinada Pro-Reitoria deverdo ser direcionadas, primeiramente, aos Administradores SEI
desta pro-reitoria. Isto feito, os Administradores SEl deverao entrar em contato com o SIARQ
para dar prosseguimento a inclusdo do tipo processual. Essa medida se justifica porque
buscamos a padronizacdo de procedimentos em todas as unidades da UFRJ. Exemplo: se a
demanda é relativa a gestao de pessoal, busque, primeiramente, os Administradores SEl da
PR-4. Caso seja no ambito da graduacdo ou pds-graduacado, procure os Adminstradores SEI
da PR-1 ou PR-2. Caso a demanda seja exclusiva da sua unidade, ai, sim, poderemos
prosseguir na implantacdo do tipo processual de forma avulsa;

6. Arelacdo dos Administradores SEI esta disponivel no Portal SEI UFRJ (www.portal.sei.ufrj.br)
menu Implantacdo — Administrador Local



