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

O que é?

O SEI é um sistema de controle de processos e documentos arquivisticos eletronicos, com
interface amigdvel e praticas inovadoras de trabalho, desenvolvido pelo Tribunal Regional
Federal da 42 Regido (TRF4). Uma das suas principais caracteristicas é a libertacdo 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.

-~ Usudrio
ﬁ Senha

ACESSAR

Autenticacdo em dois fatores

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



https://sei.ufrj.br/
https://portal.sei.ufrj.br/
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Passo 2 — Inicie o Processo

2.1) Para a abertura de um processo, deve ser selecionada a op¢ao "Iniciar Processo"” no menu
principal:

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RO DE JANEIRO

I.
sel. s

Pesquisar no Menu

{® Acompanhamento Especial
Q Base de Conhecimento

M Blocos

E§ Contatos

o Conirole de Prazos

£ Controle de Processos

Estatisticas
Favoritos

A28 Grupos

B 'niciar Processo

@ Marcadores

= Painel de Conirole

Q, Pesquisa

M Pontos de Controle

Il Processos Sobrestados

2.2) Na tela "Iniciar Processo" sera 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 descri¢ao do tipo de processo, bem como navegar entre
as opgOes através do teclado.

Escolha o Tipo do Processo:

internacional

Relacdo Interinstitucional: Acordo de Cooperacac Académica Internacional

Relacio Interinstitucional: Protocolo de Intencdes para Cooperacio Académica
Internacional
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2.2.1) Para a assinatura de Protocolos de Intengdes, escolher o tipo:

- Relacgdo Interinstitucional: Protocolo de Intengdes para a Cooperacdo Académica
Internacional

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

- Relacgdo 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”, “Especificacdo” (opcional), “Classificacdo por Assuntos”, “Interessados”
(opcional), “Observacdes desta unidade” (opcional) e sele¢do do “Nivel de Acesso”. Quando se
tratar de um novo processo, deve ser marcada a opgao “Automatica”. Assim, o préprio SEI
fornecera automaticamente seu nimero Unico:

Exemplo:

Iniciar Processo

Sahvar | | Voltar

Especificacdo: Detalhar

(@ Adomitco

() Informaca

a parceria, incluindo o

nome da Instituicao

Tipo do Processo:

parceira.

Relacdo Acordo de C

Especificacéo:

Acordo ifico para i dmbio de entre a Uni

Classificagio por Assuntos:

Classificagao:

004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (Inclusive lizacd cdo, izacd cdo de contas. tomada de contas & fomada d . jsl n

Todos os

tipos de Acrescentar instancia

Interessados:

acordo |

devem ser

OChbservacies desta unidads:

classificados
como “004”

Nivel de Acesso

administrativa e/ou

servidor interessado no
Acordo. Utilizar o recurso
da lupa para localiza-los.

(Acordos,

Sigiose @ mestrto
Hipdtese Legal:
Tratados. Acordos e Afos Internacionais (Art 36 da Lei 12.527/72011)

Ajustes, etc.)

Sinalizar acesso “Restrito”, amparado

pela hipotese legal “Tratados,

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

Obs.: Com exceg¢do dos campos “Protocolo informado” e “Data de Autuacgdo”, 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.
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Passo 3 - Inclua os Documentos
3.1) Requerimento de abertura

> Clique no icone “Incluir Documento”.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO Rl DE JANERO

sell .-

D_@‘#GI s 5 e 2O RE aQ

Processo aberfo somenie na unidade RI/SAL

Q, Consultar Andamenio

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

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: £

Requerimentd

Requerimento de Assuntos de Pessoal (RAP)
Requerimento de Pagamento de Substitute Eventual

Requerimento
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> Preencha as informag6es sobre o documento que sera gerado.

Gerar Documento

Salvar || Voitar

Requerimento

() Documenta Modeio
() Texto Padrio

(®) Nenhum

Descricdo:
de abertura

Mome na Arvore:

Interessados:

DIRETORIA DE RELAI;.OES INTERNAGIOMAIS (GR/DRIy

Classificacdo por Assuntos:

004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

Cbservacdes desta unidade:

Y A A 30 de contas. fomada de contas e fomada de con’ . ol n

- t 34

Mivel de Acesso

Sigiose

Hipétese Legal:

Tratados, Acordos e Atos Internacionais (Art. 36 da Lei 12.527/2011)

@ Restrto () Pisico

» O documento se abrira automaticamente em modo de edicdo. Caso isto ndo
aconteca, clique no botao de edicdo para redigir o texto, e, ao final, ndo se esquega

de assina-lo (icone da caneta)

O documento pode ser editado, conforme instrucao abaixo:

= 23079.213250/2023-02 g
- n Requerimento 1369 (2903256158

Q, Consultar Andamento

Botao para edicao
(papel e caneta
amarelos)

UNIVERSIDADE FEDS DO RIO DE JANEIRO
Reitoria
Superintendéncia-Geral de Relagdes Inter
Segio de Acordos Académicos Intemacionaiz

Bot3ao para

assinatura digital

Requerimento n® 1369/2023

Rio de Janeiro, 23 de margo de 2023
Interessado: DIRETORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS (GRDRI)

Assunto: Relagfo Interinstitucional: Acorde de Cocperagio Académica Internacional - Acordo especifico para
mtercambio de estudantes entre a Universidade X3 e a UFRJ

A(o) [DIGITE AQUI O DESTINATARIO],

[digite aqui o texto do conteldo principal do decumente]

Atenciozaments, -




1 UFRJ Tutorial SEI UFRJ

UNIVERSIDADE FEDERAL Setor de Acordos Académicos Internacionais
¢ DO RIO DE JANEIRD . " . ~ . .
Superintendéncia Geral de Relagdes Internacionais

& SEIJUFR] - 2903286 - Requerimento - Google Chrome = O >

@ seiufrj.br/sei/controlador.php?acac=editor_montar&id_procedimento=3095021&id_docu... &

||:|Salu'ar||_4f.ﬁ£5ﬂa' £ gla N 7 8 & X x* 2, 4 &~ '|| « E e 1 ﬂ|

= B || | A3 g | | Zoom - | |-AutaTex10 | | Texto_Centralizado &

Bot3do para -

assinatura
digital

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Feitonia
Supenintendéncia-Geral de Relagdes Intemacionais
Secio de Acordos Academicos Internacionals

Reguerimento n® 1369/2023

Rio de Janemro, 23 de margo de 2023

Interessade: DIRETORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS (GE/DRI) Edite o texto,
salve e assine.

Assunto: Eelagio Interinstitucional: Acorde de Cooperagio Académy grhiacional - Acordo especifico para intercimbio

de estudantes entre a Universidade X3(X e a UFRJ
(o) [DIGITE AQUI O DESTINATARIO),

[digite aqui o texto do conteddo principal de decumento]
No texto do requerimento de abertura

o interessado deve apresentar uma
Atenciosaments. | breve justificativa do ato administrativo.

3.2. Documentos obrigatdrios para a celebragao dos Acordos

3.2.1) Protocolo de Intencées para Cooperacdo Internacional:

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

b) Minuta do Protocolo de IntengGes 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.

Observagdes:
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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://internacional.ufrj.br/novos-acordos/> ou através do
email: <acordos@internacional.ufri.br>

3.3) Inclua os documentos obrigatdrios no processo
» Clique no icone “Incluir Documento”

Sel. s

ok 23079 2132500202302

S =
B Requerimento 1369 (2903286) men W I » i
C, Consuliar Andamento m m ‘ o == HQ

Processo aberio somente na unidade RIFSAL

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: €

Extermo

Ambiente Crganizacional: Adminisirative
Declaracdo Megativa de Inguérito Administrative
Extrato de Acordo

Folha de Informacdo

» Preencha as informagGes requeridas sobre o documento.


https://acordos.sigmais.dri.ufrj.br/
https://internacional.ufrj.br/novos-acordos/
mailto:acordos@internacional.ufrj.br
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Registrar Documento Externo

Tipe do Documento: Data do Documento:

Formuldria - 2000372023 =]

Numero: Nome nz Arvore:

2™ 2] Tipo de Conferéncia:

(L) Nate-digil Cépia Autenticada Administrstvamente v

(®) Digitaiizado nesta Unidade [*a N =@
ra arquivamento

Remetente

| | P B
Intzressados:
DIRETORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS (GRIDRI) P ¥ |
+ 34
Classificagio por Assuntos:
004 - AGORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. GONVENIOS (Inclusive 30, exsouglo. 30, prestagdo d= contas, tomada de contas e tomada de contas especial de convénios. oc el i |
t+ 4

Observaghes desta unidads:

Nivel de Acesso ‘

Sigiksa () Restrito () Fibliza
Formli e scoto
Home Data Tamanha Usudrio Unidade Agbes
Formulario de acordo. pdf 2310372023 133615 862 78 Kb eduardosiva RI'SAI n

IMPORTANTE: Cada arquivo devera ser anexado individualmente e o usuario 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 COMPLEMENTACAO

(nomenclatura na base
de dados do SEl)

MANUAL (opcional)

Formulario do Acordo

Formulario

do Acordo

Minutas

Minuta

Em Lingua Estrangeira
e/ou Tradugdo

Declaracdo 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:

EI. SEI-UFRJ

= 23079.213250/2023-02

@

B Requerimento 1369 (2903286) [risai
Formuldrio (2903559) Risas
Minuta (2903588)

Q, Consultar Andamento
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3.4) Envie o processo para analise das instancias deliberativas

Finalizada a inclusdo dos documentos obrigatérios, o interessado deve elaborar uma folha de
informagdo encaminhando o processo para apreciacdo do mérito da proposta pelo Conselho
Deliberativo ou Congregacdao 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 Intencées 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 informacéo

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

Gerar Documento

-

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Ambiente Organizacional: Administrativo
Declaracao Negativa de Inquérito Administrativo
Extratc de Acordo

Folha de Informacao

> Insira as informacdes do documento.


https://dri.ufrj.br/index.php/pt/convenios/fluxogramas
https://dri.ufrj.br/index.php/pt/convenios/fluxogramas

UFRJ Tutorial SEI UFRJ

7 UNIVERSIDADE FEDERAL Setor de Acordos Académicos Internacionais
Y DO RIO DE JANEIRD . ~ . ~ . .
Superintendéncia Geral de Relagdes Internacionais

Gerar Documento

£

Folha de Informagéo

Texto Inicial
'i- Documento Modslo
':::' Testo Padrdo
@ Nenhum
Descricao:

Solicitaco de apreciacdo pela congregacéo

Nome na Arvore:

Interessados:

Nome do solicitante

Destinatarios:

| Diregio |

A DIRECAQ GERAL do HUCFF

Ao Gabinete da Diregao, Instituto de Filosofia e Ciéncias Sociais

Assessoria da Diregdo (FCC/UC/IASSE)

Assessoria da Diregdo do IGED (CCMN/IGEQIASSES) —

Assessoria Tecnica da Diregéo Geral (HUCFF/SADM/ATDG) |

Assistente da Diregéo (ETUMADIRE) p “

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

A edicdo da folha de informagdo segue o mesmo procedimento descrito na criagdo do
requerimento (3.1). Nesse documento o interessado deve solicitar a apreciacdo pela instancia
deliberativa da unidade com posterior envio a instancia superior.

Passo 4 - Envio do processo

Para efetuar o envio, é necessdrio clicar no nUmero do processo ou na caixa de selecdo ao lado
do numero e selecionar o icone destacado abaixo:

O Ty | il a A Q

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

Esta tela também disponibiliza as op¢des:
-“Manter processo aberto na unidade atual” (use apenas quando necessario);

-“Remover anotac¢ado” (permite remover a anotag¢do quando o processo for devolvido);
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-“Enviar e-mail de notificagcdao” (permite enviar um e-mail com texto ndo editavel a todos
0s usuarios 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 informagdes e envie o processo.

Enviar Processo

Enviar

Processos:
23079.213250/2023-02 - Relacdo Interinstitucional: Acorde de Cooperacéo Académica Intemacional -

Unidades:
RI Mostrar unidades por onde tramitou

AUDINT - Coordenacéo Geral da Auditoria Interna 2 SO st
CAXIASICIBE - Comissdo de Inventario de Bens em Estoque (Almoxarifados)

CAXIASICIBM - Comisséo de Inventdrio de Bens Moveis B
CAXIAS/DG/DGRADICOAA - Comissdo de Orientagdo e Acompanhamente Académico -
CAXIAS/DG/DGRADILABDB - Laboratorios Didaticos de Biologia
CAXIAS/DG/DGRADILAEDF - Lahoratorios Didéficos de Fisica
CAXIAS/DG/DGRADILABDQ - Laboratérios Didaficos de Quimica
CAXIASDG/DGRADMAT - Departamento de Materiais
CAXIAS/DG/DGRADISCGDC - Secretaria Académica de Graduacdo
CAXIAS/DG/DIRAD/AXFDC - Almoxarifado

Obs.: O Setor de Acordos Académicos Internacionais pode ser localizado através da sigla RI/SAI

Passo 5 — Acompanhamento do processo.

Para acompanhar o andamento do processo, o interessado deve ter em maos o numero
gerado pelo SEl, digitd-lo no campo “pesquisa”, e, posteriormente, clicar em “Consultar

Andamento”.

Historico do Processo 23079.21325(

()

el 23079 213250/2023-02)
i Requerimento 1369 (2903286) |ruzal

Formulario (2903558) |miss

Minuta (2503588) [risu Ver histérico completo n l.ll mero dO

|5 Folha de Informacio 2904476 isw

processo.
Q, Consultar Andamento ta de Andamentos (1 registro):

Data/Hora Unidade Usudrio Descricdo

RI/SAI .=+ Processo restrito gerado, Tratados, Acordos e Atos Internacionais (Art. 36 da

Lei 12.527/2011)

2312:42

Cligue aqui para
gue o sistema exiba

a tabela ao lado.

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

Digite o Selecione a



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

