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Processos de Acordos Académicos Internacionais através
do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)

O que é?

O SEl é um sistema de controle de processos e documentos arquivisticos eletrénicos, com
interface amigavel e praticas inovadoras de trabalho, desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4). Uma das suas principais caracteristicas é a libertagcdo do papel como
suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com
atualizacdo e comunicag¢do de novos eventos em tempo real.

Como utilizar?
Passo 1 - Acesse o Sistema

Para acessar o SEI-UFRJ, primeiramente, o usudrio deve acessar a pagina < https://sei.ufrj.br> e

utilizar seu login e senha para logar na plataforma.

Usudario:

Senha:

Observacdo: Os usuarios que ndo possuam acesso ao sistema deverdo solicita-lo através de
formulario disponivel no Portal do SEI-UFRJ < https://portal.sei.ufrj.br/>.

Passo 2 — Inicie o Processo

2.1) Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a opgdo "Iniciar Processo" no menu
principal:


https://sei.ufrj.br/
https://portal.sei.ufrj.br/
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wi! Web 1

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retarno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Peontos de Controle

Estatisticas 4
Grupos »
Relatdrios »

2.2) Na tela "Iniciar Processo" serd escolhido o tipo de processo desejado. Os tipos mais usados
ficam em destaque assim que a tela é aberta. Para outros tipos, deve ser selecionado o icone ao
lado de "Escolha o Tipo de Processo". Também é possivel localizar os tipos de processos por
meio de um filtro, digitando parte da descricdo do tipo de processo, bem como navegar entre
as opcdes através do teclado.

Escolha o Tipo do Processo: @

| Internacional |

[Relao;éo Interinstitucional: Acordo de Cooperagdo Académica Internacional ]

Relacado Interinstitucional: Protocolo de Intengdes para Cooperagao Académica
Internacional

2.2.1) Para a assinatura de Protocolos de Intengdes, escolher o tipo:

- Relagdo Interinstitucional: Protocolo de Intengdes para a Cooperagao Académica
Internacional

2.2.2) Para a assinatura de Acordos Especificos para intercambio ou cooperagdo técnica,
Acordos Erasmus, Acordos Multilaterais, Consorcios etc., escolher o tipo:

- Relacdo Interinstitucional: Acordo de Cooperacdo Académica Internacional
2.3) Dados de Cadastro do Processo.

O préximo passo é o preenchimento de dados de cadastro do processo. Estdo disponiveis os
campos: “Protocolo”, “Especificagdo” (opcional), “Classificacdo por Assuntos”, “Interessados”
(opcional), “Observacées desta unidade” (opcional) e selecdo do “Nivel de Acesso”. Quando se



Classificacdo:

Todos os
tipos de
acordo

devem ser
classificados
como “004”

(Acordos,

Ajustes, etc.)
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tratar de um novo processo, deve ser marcada a opgao “Automatica”. Assim, o prdprio SEI
fornecera automaticamente seu nimero Unico:

Exemplo:

Iniciar Processo

Especificacdo: Detalhar

Protocolo

a parceria, incluindo o
@ Automético

nome da Instituicao

() Informado

parceira.

Tipo do Processo:
[Relacgo I icional: Acordo de Ci do Académica Internacional

Especificacdo:
[Acordo Especifico para Intercdmbio de Estudantes entre a Universidade XXX e a UFRJ

Classificagdo por Assuntos:

004 - ACCRDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (Inclusive formalizacdo, execucdo, acompanhamento, fiscalizagdo, prestacéo de contas, fomada de contas & tomada de contas especial de convénios, cont . | 42
=
. A -
Interessados: ACI’ESCG ntal’ II’lSta nCIa
Direloria de Relades Intemacionais (GRIDRI) administrativa E/OU P
-

servidor interessado no

Observagdes desta unicade Acordo. Utilizar o recurso

da lupa para localiza-los.

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito s | “ ) d
Hipétese Lagat inalizar acesso “Restrito”, amparado
[Documento Preparatério (Ar. 72, § 3, da Lei n° 12.527/2011)

pela hipdtese legal “Tratados,

Acordos e Atos Internacionais (Art.36
Lei 12527/2011)"

Obs.: Com excegdo dos campos “Protocolo informado” e “Data de Autuagdo”, o sistema permite
que todos os demais dados de cadastro do processo sejam alterados posteriormente, por meio
do icone (Consultar/alterar processo), na tela do processo.

Passo 3 — Inclua os Documentos
3.1) Requerimento de abertura

> Clique no icone “Incluir Documento”.

2:3079.21 5609/2020-25
I8l Requerimento 1303 (0547224}
“% Formulario (0547228)
% Minuta (0547231)

% Minuta (0547235)
- Enlha da Infarmarin CRINBUSAI NEEN704  #

Proces‘ Incluir Documento a unidade GR/DRI/SAL

IMPORTANTE: para que a opgao “Incluir Documento” fique disponivel, clique sobre o nimero
do processo.

lvar
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> Digite o tipo de documento que deseja incluir (requerimento).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[requerimento

Licenca CapacitacAo: Requerimento
Requerimento - Progressé&o/Promocéo Docente
Requerimento - Promoc&o/Retribuicao por Titulacéo

Requerimento Prorrogacéo de Prazo de Defesa
(PR2)

Requerimento de Assuntos de Pessoal (RAP)
Requerimento de Cancelamento de Matricula
Requerimento de Pagamento de Substituto Eventual
Requerimento de Reabertura de Matricula
Requerimento de Trancamento de Matricula

[Requerimento

» Preencha as informagGes sobre o documento que sera gerado.




! UFR’ Tutorial SEI UFRJ
{ UNIVERSIDADE FECERAL Setor de Acordos Académicos Internacionais
DO RIO DE JANEIRO

Superintendéncia Geral de Relagdes Internacionais

Gerar Documento

Confirmar Dados

Requerimento
Texto Inicial
) Documento Modelo

Descricédo:

[de abertura

Interessados:

Diretoria de Relacdes Internacionais (GR/DRI) A P Q b 4
®8

-

Classificacée por Assuntes:

( ]
Px
®*8

004 -ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS i izaca: a izac 30 de contas, tomada de contas e tomada de cont: .

Observacfes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito ) PUBlico

Hipétese Legal:
[ v

» Clique no botdo de edigcdo (pergaminho) para redigir o texto, e, ao final, ndo esqueca
de assina-lo (icone da caneta)

Botdo para edicao

O documento pode ser editado, conforme instrucao abaixo: .
(pergaminho)

L ¢807¢.200070/2017-76 [B] & .
[ Requerimento Iniclal GR/SIARQ/DGDI/PROCE
= RG(0000923) « R &
% CPF (0000934) «" R
/ ! » ~
ngm de lnronpaglo GR,SIA;RQ’DGDI ROCE Bot3o para
[ Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDIPROCE
) E-malil 2 (0001233) /
[ Folha de Informagdo GR/SIARQ/DGDI/PROCE
99079.200092/2017-26 =
g Certiddo GR/SIARQ/DGDIPROCE 0002021 UFR,
4’ Consuitar Andamento

assinatura digital

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANETRO
Avenids Pedro Calmon, 550, Predio da Reitoris - Dairrs Cidade Universitiria, o de laneira/R1 CTP 21941901
Telefone: (21} 39321913 ¢ Faw: @fax_unidade @ - hetpy//weawutror
Processcs Relacionados.
Pessoal. Ficha Financeira (Reprodugdo) (1)

CERTIDAO

Processo n® 99079,200070/2017-76
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O sistema abrird uma tela em que poderao ser editados os textos apresentados nas
sessoes de cor branca. O SEI permite, durante a edicao, a inclusao de links e a importacao de
textos e formatos do Word.

% -SEVUFR - 0002021 - Certidios - Google Chrome o i ) E-f__ = [ &

@ Seguro | hitpsy/teste.seitic.ufibr/sei/controlador.php?acao=editor_montarSacao_ongem =arvore_visualizarid_procedimento =977 &id_document

|
Bsavar || fassoar|[s b @Ml 7 S w % x ¥ & =B mE 2caals= s @ |

e § | 1w0% - | @BAutoTedo || Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha

Botao para
assinatura

digital

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE ANEIRO ;
Avenids Pedro Calman, S50, Predio da Reftoria - Bairmo Cloade Universitaria, Ric de Janeiro/RJ, CEF 21941901 Edite o texto, salve e
Telefone: (21) 39381913 & Fax: @fax_unidace® - hrep //www ufr| br .
assine.

| CERTIDAO

! Processo n? 99079.200070/2017-76
| Interessado: Monique Martins da Silva, Jodo da Silva

| O Pré- Reitor de Pessoal da UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuicbes legals e
regulamentares, examinando os autos do Processo em epligrafe, certifica que [Digite aqui o conteldo da certidio]

No texto do requerimento de abertura o
interessado deve apresentar uma breve
Referéncia: Processo né 99079.200070/2017-76 justificativa do ato administrativo.

3.2. Documentos obrigatdrios para a celebragdo dos Acordos

3.2.1) Protocolo de Intencdes para Cooperacdo Internacional:

a) Formulario preenchido e assinado (qualificacdo da contraparte) e

b) Minuta do Protocolo de IntencGes em lingua estrangeira e, obrigatoriamente, em
portugués;

3.2.2) Acordo de Cooperacdo Internacional (Acordo Especifico)

a) Formulario preenchido e assinado (qualificagdo da contraparte);
b) Minutas do acordo em lingua estrangeira e, obrigatoriamente, em portugués;
c¢) Plano de trabalho assinado em lingua estrangeira e, obrigatoriamente, em portugués;

d) Declaragdo de Competéncia da Autoridade Signatdria assinada ou documento analogo em
lingua estrangeira e, obrigatoriamente, em portugués.
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Observacdes:

1) O SEl aceita somente documentos externos em formato “pdf.”.

2) A documentagdo para o processo de celebracdo de Acordos Académicos Internacionais
(minuta, plano de trabalho, formulario, etc.) deve ser obtida/avaliada através do
Sistema Integrado de Gestdo de Acordos <https://acordos.sigmais.dri.ufrj.br/>.
Informagdes no site <https://dri.ufri.br/index.php/pt/convenios/novos-acordos> ou
através do email: <acordos@reitoria.ufrj.br>

3.3) Inclua os documentos obrigatdrios no processo

» Clique no icone “Incluir Documento”

83079 215609/2020 25 . ..m
[ Requerimento 1303 (0547224) 4 1 IR | hamit

% Formulario (0547228)
% Minuta (0547231)

% Minuta (0547235)
—[M Enlha da Infarmacin GR/NRIUSAI NRRN7GA  #

F’roces‘ Incluir Documento a unidade GR/DRI/SAL

IMPORTANTE: para que a opgao “Incluir Documento” fique disponivel, clique sobre o nimero

do processo.

> Escolha o tipo de documento “Externo”

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento:

I
[ | Exibir todos os tipos

Externo
Folha de Informacéo

» Preencha as informagdes requeridas sobre o documento.


https://acordos.sigmais.dri.ufrj.br/
https://dri.ufrj.br/index.php/pt/convenios/novos-acordos
file:///C:/Users/elisabethmachado/Downloads/acordos@reitoria.ufrj.br
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Registrar Documento Externo

Confirmar Dadas

Tipo do Documento: Data do Documento:
[Formuiario ~] 20/10/2020 m
Ndmero / Neme na Arvore:
[do Acordo |
B} ) Tipo de Conferéncia:

O Nao-digital [copia ticada Administrati it ~

@ Digitalizado nesta Unidade
-
[ | P&
Interessados

Diretoria de RelacBes Intemacionais (GR/DRI) ‘ PEIX

Classificaciic por Assuntos:

004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (Inclusive formalizacio, execucdo, acompanhamento, fiscalizacdio, prestacéio de contas, tomada de contas e tomada de con

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso ) Restrito ) Publico ‘

IMPORTANTE: Cada arquivo devera ser anexado individualmente e o usudrio devera repetir a
etapa “gerar documento externo” até que todos os arquivos estejam anexados. Para facilitar a
anadlise do processo, sugerimos que sejam adotadas nomenclaturas semelhantes aos tipos de
documentos anexados ao processo, conforme tabela:

DOCUMENTO TIPO DE DOCUMENTO COMPLEMENTAGAO

(nomenclatura na base
de dados do SEl)

MANUAL (opcional)

Formulario do Acordo Formulario do Acordo

Minutas Minuta Em Lingua Estrangeira
e/ou Tradugdo

Declaragdao de Competéncia Declaragao de competéncia

Plano de Trabalho Plano de Trabalho

Os arquivos externos aparecerdo na arvore do processo com o icone do pdf e o nome escolhido,
seguidos do numero do documento gerado automaticamente pelo SEl:

IB123079.215609/2020-25 I
i | Requenmento 1303 (0547224) #
2 Formulério (0547228)
" Minuta (0547231)
7 Minuta (0547235)

3.4) Envie o processo para analise das instancias deliberativas
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Finalizada a inclusdo dos documentos obrigatérios, o interessado deve elaborar uma folha de
informagcdo encaminhando o processo para apreciacdo do mérito da proposta pelo Conselho
Deliberativo ou Congregacdo da Unidade, e, posteriormente, para o Conselho de Centro,
conforme estabelecido na Resolucdo 01/92. Os diferentes fluxogramas para os processos de
celebracdo de Acordos Académicos Internacionais estdao disponiveis na aba “fluxogramas” em:
<https://dri.ufri.br/index.php/pt/convenios/fluxogramas>.

Protocolos de Intencdes relacionados ao Programa Capes Print devem seguir o procedimento
especial, também disponivel no site da SGRI
<https://dri.ufrj.br/index.php/pt/convenios/fluxogramas>.

3.4.1) Crie folha de informagéao

» Crie um novo documento, do tipo “Folha de Informagdo”.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

[Folha de Informacéo |

» Insira as informagoes do documento.

Gerar Documento

Confirmar Dados

Folha de Informagéo
Texto Inicial

() Documento Modelo
) Texto Padrdo

@ Nenhum

Descricdo:

|Solicwtagéo de apreciacao pela Congregacdo

Interessados:
[Nome do solicitante

Plax

Destinatarios:

[Direciio ]
a Diregio da escola de Belas Artes PEX
A DIREGAO GERAL do HUCFF 4 ]
Assessoria da Diregdo (FCC/UC/ASSE) 5%

Assessoria Técnica da Diregdo Geral (HUCFF/SADMIATDG)

Assistente da Diregao (ETU/ADIRE)

Beatniz Meurer Moreira <direcao@micro.ufrj.br= Data 2020-05-07 16:02
Beatriz Meurer Moreira <direcao@micro.ufr].br>

|CCMNHO/GD\R - Gabinete da Diregao

CLAUDIA S CONDEIXA DE AZEVEDO (dil Ademic: 173a.com.br) D
Diregio (CFCH/NEPP-DH/DIR) -
Diregic - Campus Dugue de Caxias L
Diregae Académica de Graduacdo (CAXIAS/DG/DGRAD)
Diregdio Adjunta Administrativa (CCS/IDT/DAA)

Diregae Adjunta Administrativa (CFCH/IP/GDIR/DAADIM)

Diregdo Adjunta Administrativa (CFCH/IFCS/DAA

Diregae Adjunta Administrativa (CFCH/IFCS/DAA)

Diregio Adjunta de Administracdo (CFCH/IFCS/DAA)

Diregae Adjunta de Cultura (CLA/EBA/DAC)

Diregio Adjunta de Extensdo (CLA/EBA/DAE)

Direcao Adiunta de Extenséo (CCS/IBaM/DAEXT)

X

> Edite a folha de informacgdo e assine eletronicamente o documento.


https://dri.ufrj.br/index.php/pt/convenios/fluxogramas
https://dri.ufrj.br/index.php/pt/convenios/fluxogramas
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A edicdo da folha de informacdo segue o mesmo procedimento descrito na criacdo do
requerimento (3.1). Nesse documento o interessado deve solicitar a apreciagao pela instancia
deliberativa da unidade com posterior envio a instancia superior.

Passo 4 - Envio do processo

Para efetuar o envio, é necessario clicar no nimero do processo ou na caixa de sele¢do ao lado
do numero e selecionar o icone destacado abaixo:

HE

Na tela seguinte, deverao ser informadas as unidades de destino do processo. O sistema ndo
trabalha com envio de processos a usuarios especificos, mas sim as unidades.

Enviar Processo

Esta tela também disponibiliza as op¢des:
-“Manter processo aberto na unidade atual” (use apenas quando necessario);
-“Remover anotac¢ao” (permite remover a anota¢do quando o processo for devolvido);

-“Enviar e-mail de notificacdo” (permite enviar um e-mail com texto ndo editavel a todos
os usudrios cadastrados na unidade de destino do processo, avisando do envio);

-“Retorno programado” (permite atribuir uma data em que o processo devera ser
devolvido).

» Confirme as informagodes e envie o processo.

Enviar Processo

Processos:
73073 213753/2020-27 - Relagdo Profoc cles para = intemacional

Unidades:

) Mostrar unidades por onde ramicu

CAXIAS/DG - Direglo Geral el }
CAXIASIDGIDGRAD - Elmrg;u iémica de Graduacio

 ACMinist
COIBICOPPEAD 1

va
Diregao do Instituto COPPEAD de Adminssiragdo
da FACC

DG - Diregdo Geral do Instituto de Economia
 Diregio Insiituto oz Fisica
Direg30 00 INstitulo 08 Geociéncias
Diregdo ce Graduagdo
3 - Diragio de s Graduagio

CC\ lNINcE Dlm,-au do ‘Flﬁ!ll\llo ‘Tércio Pacitti de Aplicagies e Pesquisas Computacionais |
CCMNNALONGO - Dirego do Observatério do Valongo

- Direg3o de Recursos Humancs
30 Geral do Insttuto de Bioguimica Médica Leopoldo de Meis
1 EXT - mregsom,unta o8 Extenso
ces/ IBqM DG Diregao Adjunta de Gesido Adminisirativa
Direciio do Insiituto de Ciéncias Biomédicas
Adjunta Adminisirativa

Selecione a

instancia.

Obs.: O Setor de Acordos Académicos Internacionais pode ser localizado através da sigla RI/SAI
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Para acompanhar o andamento do processo, o interessado deve ter em maos o nimero

gerado pelo SEl, digitd-lo no campo “pesquisa”, e, posteriormente, clicar em “Consultar

Andamento”.

P 27 )

% Formulario (0515568)

= Minuta em Lingua Estrangeira (0515604) «” dp
“% Minuta em Lingua Portuguesa (0515617) «

[ Folha de Informacéio GRIDRISAI 0515658
[ Folha de Informagao GR/SOC 0527892

[ Folha de Informacao GR/DRI/SAI 0535035
s E-mail GR 0536027

= Acordo (0566384)

[ Folha de Informagao GR/DRI/SAI 0570250

[ Folha de Informacéo GRIDRUSTRAD 0570531

# Consultar Andamento

Clique aqui
para que o

sistema exiba a

tabela ao lado.

Para sabert Menu Pesquisa [N SN [TRIERE =200 £

Histérico do Processo 23079.213753/2020-27

Ver histérico compleln

Digite o
numero do

p

rocesso.

Bl Andarnte

Lista de Andamentos (14 registros)

DataHora
021102020 13.25
021102020 12 31
021102020 12.28
02102020 1125
011102020 0953
30042020 13 38
09/08/2020 1534
031082020 13.46
097092020 13:31
03092020 11:02
03/042020 1059
31/08/2020 0808
271082020 16.53
200872020 1537

Unidade
GRIDRVSA
GRDRVSAI

GRORISTRAD
GRDAISTRAD
GRDRVSAI
GRIOAUSAI
GR
GR
GR
GRDRVSAI
GRIORUSAI

GRISOC

GRISOC
GRDAVSAI

Usuaria
elisabethmachado  Processo recebido na unidade
glauber Processo remetido pela unidade GRDAUSTRAD

ganer Processo (ECenias na unidade
elisabethmachace | Processo remetido peia Lnidade GRDRUSAI
elisabeihmachado | Processo recebido na unidade
denisecanalho | Processo remetido peia unidade GR
Envio 6
valkuinamaciel | ProCESS0 (eCebion na unidade
elisabethmachaco | Processo remetido peia Lnidade GRDRUSAI
elisabeihmachado | Processo recebido na unidade

anhidaige | Processo remetido pela unidade GRISGC
WENIEGD | Frocesso MeCebian Na unidate

elisabethmachago | Processo remetide peta unidade GRIDRUSAI
Do

(E-mail)

s0

Informagdes baseadas no Manual SEI/UFRJ, disponivel em:
https://portal.sei.ufrj.br/images/documentos/manuais/Manual SEI UFRJ.pdf

7°, §3° da Lein* 12 527220M1)



https://portal.sei.ufrj.br/images/documentos/manuais/Manual_SEI_UFRJ.pdf

