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INTRODUCAO

Este documento apresenta o planejamento das etapas que devem ser seguidas para im-
plantar o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) na UFPEL. E uma descricdo sucinta
das atividades que serdao desenvolvidas, considerando os riscos e beneficios envolvidos
na sua implantacao, abrangendo desde questdes tecnoldgicas, até aspectos politicos e
culturais.

O uso de documentos e processos eletrénicos na Administracdo Publica teve seu inicio
no final da década de 1990 e intensificou-se a partir do ano 2000. Com isso, acentuou-se
também a preocupacao geral com a seguranca da informag¢ao e com a legalidade dos
atos e documentos eletrénicos, o que converge para o alcance do marco legal do modelo
brasileiro de certificacao digital, estabelecido pela Medida Provisoria n? 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001. Nesse contexto, o ITI (Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao)
€ a Autoridade Certificadora Raiz da ICP-Brasil e atua fortemente na disseminacdo do
certificado digital. Suas acdes tém como objetivo principal a substituicdo do papel por
meios eletrénicos com validade juridica, confiabilidade e autenticidade, além de promov-
er a continua evolucao e o crescimento dessa infraestrutura.

As principais acdes que impactaram no cenario nacional decorreram da publica¢cao da
Lei n211.419, de 19 de dezembro de 2006 e do projeto PEN (Processo Eletrénico Nacion-
al). A primeira teve sua aplicacao no ambito do Poder Judiciario, promovendo, através da
informatizacdo do processo judicial, a normatizacdo da quebra do paradigma do papel
nesta esfera.

O PEN é uma iniciativa conjunta de 6rgdos e entidades de diversas esferas da admin-
istracdo publica, que tem como objetivo principal a construcao de uma infraestrutura
publica de processos e documentos administrativos eletrénicos, com vistas a melhoria
no desempenho dos processos do setor publico, com ganhos em agilidade, produtivi-
dade, transparéncia, satisfacdo do usuario e reducao de custos.

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) surgiu como alternativa ao desenvolvimento
de uma solugao informatizada capaz de atender aos requisitos apontados pela equipe
do PEN. Sua adocdo se deu através da realizacdo de uma consulta publica, onde varios
orgaos apresentaram seus sistemas como forma de contribuir para o desenvolvimento
do projeto.

O SEIl € um sistema desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regiao (TRF4)
qgue engloba um conjunto de modulos e funcionalidades com vistas a promoc¢ao da efi-
ciéncia administrativa. A solucao é cedida gratuitamente para instituicdes publicas e per-
mite transferir a gestao de documentos e de processos eletrénicos administrativos para
um mesmo ambiente virtual.
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Como o sistema foi originalmente concebido para atender as necessidades do Poder Ju-
diciario, a equipe do PEN realizou diversos ajustes objetivando adequar a ferramenta as
especificidades dos orgaos do Poder Executivo. Suas principais caracteristicas incluem
suporte a producado, edicdo, assinatura e tramite de processos e documentos, proporcio-
nando desta forma, a virtualizacao destes. Além disso, o SEl reduz o tempo de realizacao
das atividades por permitir a atuacdo simultdnea de varias Unidades/Setores em um
mesmo processo, ainda que distantes fisicamente. Frente a essas caracteristicas, o siste-
ma apresenta-se como uma solucao flexivel para ser adaptada a realidade de 6rgdos da
Administracdo Publica Federal, independente dos processos e fluxos de trabalho carac-
teristicos de cada 6rgao.

2. IMPLANTAGAO DO SEI NA UFPEL

A seguir sdo apresentados os principais aspectos relacionados a metodologia para a
implantacao do SEI na Universidade Federal de Pelotas. Sdo consideradas as definicdes
estratégicas da instituicdo, os ambientes organizacionais, processos de trabalho, pessoas
envolvidas no projeto, infraestrutura e tecnologia, comunicacao social, aspectos legais
da implantacao e o préprio plano de implantacao.

A implantacdao do SEl na UFPEL parte de uma decisao da administracao superior e visa
atender ao disposto no Decreto n?28.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso
do meio eletrénico para a realizacao do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e
das entidades da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional.

A Proé-Reitoria de Gestdao da Informacao e Comunicacao (PROGIC) fara a conducao da
implantacao do SEI, juntamente com areas ou unidades estratégicas, essenciais para o
éxito do processo, como por exemplo, o setor de Protocolo. Nesta construcao, é funda-
mental a colaboracdo e comprometimento de todos os servidores ligados a instituicdo e
0 apoio da administracdo superior.

Acdes que devem ser executadas para sensibilizacdo da comunidade académica e divul-
gacado do apoio por parte da administracao superior ao projeto:
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i. Apresentacao dos processos eletronicos na UFPEL para administra¢ao
superior: Agendar apresentacao do projeto de implantacdo do SEl aos
gestores, objetivando sensibiliza-la para atuar nesta acdo prioritaria para
a instituicao.

ii. A¢oes de Endomarketing: Desenvolver, por meio de instrumentos in-
stitucionais (e-mail, intranet, videos e mensagens) e das redes sociais, um
conjunto de estratégias e acdes de marketing institucional voltadas para
a comunidade académica, que apresentem claramente o envolvimento
da administracdo superior com o projeto em questao, destacando a im-
portancia desta acao para a UFPEL.

iii. Formacao de Multiplicadores: Realizar atividades de sensibilizacdo e
capacitacao voltadas para servidores da instituicdo, envolvendo primei-
ramente aqueles ja comprometidos com a adocao do SEl, objetivando
influenciar os demais servidores para ampliar 0 apoio ao processo de im-
plantacdo do sistema.

iv. Estratégia para convencimento da Administragdao Superior: Divulgar
0s principais beneficios da implantacdo do SEI na UFPEL, tais como:

a. acesso remoto por meio de microcomputadores, notebooks, tablets
e smartphones, possibilitando que os usuarios acessem os documentos
independentemente de seu local de trabalho;

b. acesso disponivel para usuarios externos, permitindo consultas e out-
ras operacdoes relacionadas a processos como, por exemplo, assinatura de
contratos e outros tipos de documentos;

€. praticas inovadoras de trabalho, voltadas a orientacdo aos processos e
ao aumento da produtividade, promovendo o abandono do uso do papel,;

d. apresentar implementacdes bem-sucedidas em outras organizacdes;

e. destacar caracteristicas positivas do sistema: intuitivo, estruturado, com
alta portabilidade, 100% web e com boa navegabilidade e usabilidade;

f. possibilidade de execucao em plataforma 100% software livre;

g. solucao disponivel sem énus para a instituicao;

h. atendimento ao disposto no Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
V. Publica¢do do Ato para implementa¢ao do SEI na UFPEL: Por meio de
instrumento normativo que institui o SElI na UFPEL, a administracao su-

perior determinara formalmente a utilizacao deste sistema para registro e
acompanhamento de processos.
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2. IMPLANTAGAO DO SEI NA UFPEL

A implantacdo do SEI encontra-se alinhada ao Plano de Desenvolvimento Institucional
(PDI) da UFPEL. Ao referenciar o tema Gestao Institucional, o PDI enfatiza: “para bem
cumprir seu papel, a gestao deve, também, zelar pela efetividade de suas acdes, pelo uso
sustentavel dos recursos, pelo aperfeicoamento de seus métodos de trabalho, incorpo-
rando novos conhecimentos e tecnologias”. Dessa forma, dado o contexto de aplicacao
do SEI, pode-se destacar sua importancia e alinhamento aos seguintes objetivos:

1. implantar e avaliar programas voltados para a implementacdo do
PDI;

2. tornar mais eficiente a gestao institucional;

3. padronizar processos e implantar sistemas informatizados que
qualifiquem as aquisicées de bens e servicos;

4. implementar sistema que propicie drastica reducdo do uso de pa-
pel nos processos administrativos.

A implantacdo do SEl apresenta beneficios para o servico publico e para o cidadao, entre
0S quais podemos destacar:

e reduzir a tramitacdo dos procedimentos em meio fisico;

e jntegrar sistemas de processo eletrénico de outros orgdos e enti-
dades da Administracdo Publica Federal;

 melhorar a gestdo, otimizar fluxos de trabalho e racionalizar des-
pesas administrativas;

e garantir a qualidade e confiabilidade dos dados e das informacdes
disponiveis;

e proporcionar maior ganho de produtividade e celeridade na trami-
tacdo de processos;

e promover a satisfacdo do publico usuario;

e assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo gover-
namental e promover a adequacdo entre meios, acées, impactos e
resultados;

e promover a utilizacdo de meios eletrénicos para a realizacdo dos
processos administra

e tivos com seguranca, transparéncia e economicidade;

e ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informagcdo e da comunica¢éo; e

¢ facilitar o acesso do cidaddo as instadncias administrativas.
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2.2. PREVISAO ORCAMENTARIA

O sistema SEI ndo exige custos de aquisicdo e/ou licenca de uso. Por outro lado, necessi-
dades de recursos podem surgir durante o periodo de implantacao do sistema, os quais
deverao ser providos pela instituicdao, como, por exemplo, os referentes a:

e treinamento: capacitacdo dos servidores na ferramenta SEI;

e infraestrutura e hospedagem: investimentos em equipamentos e
software poderdo ser necessarios para viabilizar a implantacdo do
sistema.

2.3. MAPEAMENTO E OTIMIZAGAO DE PROCESSOS

O Escritorio de Processos (EP) da UFPEL é responsavel pela coordenacdo das demandas
por mapeamento de processos, contemplando as melhorias discutidas entre as equipes
envolvidas. E responsdvel também pelo treinamento e divulgacdo dos processos mod-
elados, acompanhamento, execucao e andlise dos indicadores de desempenho e resulta-
dos obtidos a partir da reestruturacao ou implantacao de novos processos.

No contexto de implantacdo do SEI, o EP volta-se a compreensao dos processos, com
detalhamento minimo, necessario apenas para que uma linguagem comum seja estabe-
lecida e para que as fases de analise e tramitacao dos processos possam ser realizadas
com eficiéncia e eficacia.

2.4. ETAPAS DE IMPLANTAGCAO DO SEI NA UFPEL

A partir de reunides coordenadas pela Comissao de Implantacdo do SEl, definiu-se que
a fase inicial de implantacao ocorrera em outubro de 2017.

A definicdo da data oficial de inicio da utilizacdo do sistema na UFPEL serd o marco de-
terminante para que os processos da instituicdo passem a ser tramitados exclusivamente
pela nova ferramenta. Esta data sera definida pela administracao superior, em conjunto
com a comissao responsavel pela implantacao do SEI na instituicdo. Dessa forma, a par-
tir desta data, todo documento produzido no ambito das atividades administrativas da
instituicao devera ser editado, assinado, tramitado e arquivado digitalmente por meio do
SEI.

As solucdes informatizadas até entao utilizadas pelos setores administrativos da UFPEL
para tramitacdo de documentos serao desativadas, permitindo somente consultas para
fins de aquisicao de dados historicos.
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A implantacdo do SEI devera ocorrer através das seguintes etapas:

1. a partir da definicdo da data de inicio da utilizacdo oficial do siste-
ma, processos novos deverdo ser produzidos e tramitados direta-
mente no SEI;

2. processos que ja estdo tramitando deverdo permanecer em for-
mato fisico até serem arquivados. Excecbes serdo avaliadas por uma
comissdo, constituida especificamente para esse fim.

2.5. Comissao de avaliacao e andlise de processos em tramitagao

Considerando a dimensao da instituicdao e o cenario de implantacdao do SEI, em que pro-
cessos em andamento permanecerdo em formato fisico até serem arquivados, surge a
necessidade de analisar eventuais casos que impliguem a necessidade de inserir esses
processos no SEl. Dessa forma, paralelamente a implantacdao oficial do sistema na UF-
PEL, sera constituida uma comissao responsavel pela analise documental e definicdo de
critérios que auxiliem a tomada de decisao nesses casos.

2.6. Aspectos organizacionais

A necessidade de modernizacdo da gestdao de documentos e de fluxos de trabalho, as-
sociados a evolucao tecnoldgica da atualidade, tem obrigado as instituicdes a repensar
suas formas de trabalho e de tramitacdo de informacdes e documentos. Além disso, é
por meio da inovacao tecnoldgica que a sociedade podera ter um retorno mais eficiente
e transparente, com processos mais ageis e, ao mesmo tempo, lidar de forma responsavel
e consciente com problemas ambientais e solucdes voltadas a sustentabilidade. Nesse
contexto, o processo eletrénico apresenta-se como o melhor canal para transpor barrei-
ras, melhorar a gestdao nos processos de trabalho e otimizar resultados com eficiéncia.
Para tanto, alguns aspectos organizacionais devem ser observados:
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I. Mudan¢a na cultura organizacional: a instituicdao deve estimular seu quadro perma-
nente de servidores, por meio de acdes internas gue incentivem o uso da tecnologia da
informacdo e da comunicacdo, com vistas a reducao do papel e a sustentabilidade am-
biental.

Il. Apoio a mudangas: a capacitacao do servidor é indispensavel quando as acdes inter-
nas exigem novas competéncias e necessitam gque as pessoas mudem sua forma de tra-
balho para atender a evolucao tecnoldgica e organizacional. Além do treinamento para
uso da ferramenta SEIl, a UFPEL poderd oferecer programas de formacdo aos seus ser-
vidores em assuntos como: trabalho em equipe, desenvolvimento organizacional, quali-
dade e administracao participativa.

[Il. Gestao de mudangas: resisténcia a mudancas e a implantacdo de novos sistemas sédo
comuns em todos os tipos de ambientes organizacionais. Especialmente quando estas
mudancas impactam nas acdes cotidianas da equipe de trabalho. A gestdao de mudancas
deve considerar o contexto organizacional e demonstrar as vantagens que podem ser
obtidas, objetivando dessa forma convencer a equipe de trabalho da importancia da efe-
tivacao das acdes propostas.

IV. Ac¢oes indicadas para a mudanga:

e definicdo de uma comissdo de implantacdo do SEI, composta por
membros de diferentes setores da instituicdo, que sejam, ndo ape-
nas apoiadores do processo de implantacdo da ferramenta, mas
propagadores das vantagens que serdo obtidas com a mudanca.

e por meio da comissdo e de seus membros, incentivar o envolvi-
mento de toda a equipe de trabalho nas acdes propostas, objetivan-
do promover a descentralizacdo das atividades, de modo a propa-
gar a ideia de mudanca na instituicao;

e divulgar as melhorias obtidas com o uso do SEl para motivar as
equipes e dar credibilidade interna e externa ao projeto;

e criar condicbées necessarias a mudanca, de modo a proporcionar o
envolvimento de todos os servidores ligados a instituicdo, facilitan-
do o trabalho da equipe de implantacdo nas atividades diarias.
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2.7. APOIO DA ALTA ADMINISTRAGAO NO PROCESSO DE MUDANGCAS

O manifesto apoio da alta administracdo da UFPEL também ajuda a superar a resisténcia
a mudanca, jd que envolve todas as areas, e recursos humanos serdo realocados e/ou
solicitados para trabalhar no projeto.

3. PROCESSOS

A gestdo de processos converge para a mudanca organizacional, promovendo melhorias
nos processos de trabalho e garantindo maior cooperacdo e integracdao entre as uni-
dades académicas e administrativas da UFPEL.

3.1. Diagnédstico e identificacdao dos fluxos de trabalho nas areas da UFPEL

Nesta etapa, o Escritdrio de Processos identificara e disponibilizara para os participantes
da Comissao de Implantacdo do SEI os formuldrios e documentos de todos os setores
administrativos da UFPEL, assim como os principais fluxos de trabalho, permitindo que
estes sejam traduzidos para o meio eletrénico.

3.2. Otimizacao dos processos

Por meio das atividades desempenhadas pelo EP, os processos organizacionais serao
identificados e melhorados através do mapeamento de processos. Neste contexto, a im-
plantacdo do SEI permitira dar continuidade ao alinhamento e redesenho das melhorias
propostas aos fluxos de trabalho das diferentes areas administrativas e académicas da
instituicao.

Servirdo como parametros para buscar a melhoria e a agilidade dos processos que estao
em fase de otimizacao:

e eliminacdo de atividades relacionadas ao papel, como: recep¢cao,
registro, trdmite, carimbo, copia;

e eliminacdo de trédmites em niveis hierarquicos desnecessarios;

e recepgcdo e envio eletrénico de documentos de atores externos;

e redistribuicdo da forca de trabalho com a virtualizacdo do trabalho;
e acompanhamento online pelos interessados no processo;

e eliminacdo de outros sistemas e mecanismos de controle, como a

utilizacdo de varios sistemas departamentais ou planilhas para con-
trolar o andamento de processos.
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3.3. REVISAO DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL NA UFPELI-
MENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL NA UFPELPROCESSO DE MUDANCAS

A implantacao do SEl na UFPEL acarretard em mudancas nas rotinas de trabalho. Dessa
forma, faz-se necessario revisar os procedimentos relacionados a cada processo, ade-
guando-o0s as novas rotinas de trabalho. Outrossim, deve-se considerar os impactos nas
atividades da instituicdo, relacionadas a gestao documental, que também necessitarao
de adaptacdes voltadas as novas formas de trabalho.

Deve haver uma preocupacao tanto com os documentos digitais quanto com os em
papel e outras midias, buscando estratégias de trabalho que permitam executar o trat-
amento da informacdo independente do suporte disponivel. Definicdo de modelos de
documentos, digitais ou ndo, sao recursos alternativos que podem ser adotados como
medida de prevencdo para situacdes em que pode haver indisponibilidade do sistema.

4. PESSOAS

Visando acompanhar 0s avancos que ocorrem nos processos de trabalho, bem como nas
relacdes entre a Instituicdo e seus servidores, a UFPEL necessita apresentar uma met-
odologia clara, que esteja apoiada por uma gestao participativa. Nesse contexto, a par-
ticipacdo de todos é de suma importancia para que tenhamos éxito na implantacdo das
acdes que ensejarao mudancas nos processos de trabalho. Essas mudancas, motivadas
pela evolucdo da gestao publica, pressupdem a troca de experiéncias entre todos os en-
volvidos. Nesse cenario, as pessoas fazem toda a diferenca.

4.1. EQUIPE DE TRABALHO

A equipe de trabalho sera definida pela Comissao de Implantacdo do SEIl e terd como
objetivo a definicdao de estratégias e monitoramento das a¢cdes voltadas ao uso de forma
efetiva da ferramenta em toda a instituicao.

4.2. TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

O treinamento de uso do SEI tera como publico-alvo usuarios com perfil basico e usuari-
os gestores do sistema. Sera realizado de forma presencial e a distancia, objetivando, pri-
meiramente, capacitar aqueles servidores mais envolvidos com a implantacao e utilizacao
do sistema, quais sejam, os coordenadores administrativos das Unidades Académicas e
servidores que trabalham diretamente com a atividade de protocolo nas Pro-Reitorias.

Serdo realizados encontros de disseminacdo de treinamento (com o objetivo de divulgar
o conhecimento adquirido por servidores que participaram de treinamentos anteriores),
visitas técnicas (com o objetivo principal de observar diretamente o funcionamento do
SEl em um determinado processo de trabalho) e reunides informativas (com o objetivo
de criar parcerias e compartilhar boas praticas).
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5. INFRAESTRUTURA E TECNOLOGIA

A disponibilidade e preparacdo da infraestrutura de Tecnologia da Informacao (Tl) con-
stituem etapas fundamentais para implantacdo do SEIl na instituicdo. Dessa forma, o
planejamento do cenario tecnoldgico devera prever a necessidade de provimento de um
conjunto de elementos essenciais para implementacao da ferramenta e atendimento ao
cronograma definido. Esta etapa precisa ser bem definida, envolvendo o detalhamento
do projeto e das necessidades de TI, além de prever eventuais adequacdes do ambiente
computacional. Tais atividades ficarao sob responsabilidade da Coordenacdo de Redes e
Infraestrutura (CREI) e da Coordenacdo de Sistemas de Informacao (CSI), ambas ligadas
a Pré-Reitoria de Gestao da Informacao e Comunicacao (PROGIC).

Mais informacdes sobre a infraestrutura tecnoldgica estdo no Manual de Instalacdo do
SEIl, no Ambiente Colaborativo (ColabSEl), documento dirigido aos profissionais de TI
responsaveis pela instalacdo e configuracao do sistema, cujo objetivo é descrever os
PassoOs necessarios para realizar a instalacdo dos principais componentes do SEl em um
ambiente preliminar.

6. COMUNICACAO

O Plano de Comunicacdo da implantacdo do SEI/UFPEL foi dividido em dois objetivos
especificos articulados entre si, a fim de facilitar o entendimento e, metodologicamente,
deixar mais claro o que se pretende alcancar em cada uma das suas etapas. Neste pri-
meiro momento, o publico genérico das acdes sdo os servidores técnicos administrativos
e os docentes. O publico discente serd alcancado numa segunda etapa do processo de
implantacdo, uma vez que sua relacdo com a tramitacdo de documentos € mediada, na
maior parte, por servidores. As estratégias e as acdes, portanto, vao buscar realizar os
seguintes objetivos:
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O objetivo é fazer com que o publico perceba o SElI como algo positivo, aproximador,
rapido, transparente e de facil acesso. Nesse sentido, o fato de que as unidades académi-
cas se encontram geograficamente dispersas pode ser um facilitador na hora de difundir
a ideia de que os processos eletrénicos acabardo com a distancia entre as unidades que
tramitam documentos entre si.

O argumento de implantacdo do SEI é a questao da agilidade na gestdo dos processos
administrativos e de documentos eletrénicos da UFPEL, ja que ele proporciona eletroni-
camente o compartilhamento e a atualizacdo das informacdes em tempo real liberando
a instituicdo do uso de papel como suporte e do proprio servico de transporte de docu-
mentos, muito comum atualmente.

6.2. FORMACAO / CONSOLIDACAO (IMPLANTACAO)

Consolidar o sistema via divulgacao (a curto, médio e longo prazos) de acdes que es-
clarecam o publico-alvo a respeito do funcionamento do sistema e colaborem para o
fortalecimento de seu posicionamento.

O objetivo é capacitar o publico usuario do sistema para que saiba usar os recursos do
SEl para a tramitacdo de seus processos e documentos, desde os mais simples aos mais
complexos.

O argumento é que o publico usuario do SEl experimente na pratica as vantagens do
sistema e que as boas impressdes sobre seu uso sejam compartilhadas, servindo de mo-
tivacao para multiplicar seus usuarios.

Pretende-se, pela divulgacdo massiva de informacdes sobre o sistema, criar a expectati-
va positiva sobre sua implantacdo o mais breve possivel.

7. ASPECTOS LEGAIS

Para oferecer maior seguranca juridica a UFPEL, alguns aspectos legais devem ser con-
siderados:
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7.1. TERMO DE ADESAO

O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo é o coordenador do projeto Processo
Eletrénico Nacional (PEN) e no ambito deste projeto foi prevista a disponibilizacdo do
SEl, cuja cessdo ocorre mediante a assinatura de um termo de adesdo, com o objetivo
de garantir gue o software seja implantado e utilizado conforme previsto em sua licenca
de uso.

7.2. NORMATIVA PARA INSTITUICAO DO SEI

A UFPEL expedird normativas que regulem a implantacao e utilizacdo do SEl em seu am-
bito, o que dara legitimidade ao processo de adocdo dos documentos digitais e facilitara
a internalizacdo da nova ferramenta pelos servidores, além de auxiliar na busca de apoio
interno e externo.

7.2.1. ADEQUACAO AS NORMAS EXISTENTES

Devem ser observados as normativas as quais a UFPEL esta subordinada e que deverdao
ser consideradas para implantacao e funcionamento do SEI. As regras estabelecidas nes-
tas normas deverdo ser incorporadas ao Sistema Eletréonico de Informacdes e as rotinas
de trabalho da instituicdo, a fim de promover efetivamente melhorias na gestao da infor-
macao, alinhadas aos requisitos legais vigentes. A seguir, algumas das normativas que
deverdo ser consideradas para a implantacdo do SEl na UFPEL.:

7.2.2. PORTARIAS DE PROTOCOLO (COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA)

e Portaria Normativa SLTI/MP n° 5, de 19 de dezembro de 2002:
dispde sobre os procedimentos gerais para utilizacdo dos servicos
de protocolo, no ambito da Administracdo Publica Federal, para os
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG.

e Portaria SLTI/MP n° 3, de 16 de maio de 2003: orienta os drgaos
da Presidéncia da Republica, Ministérios, autarquias e fundacdes in-
tegrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG, quanto aos proced-
imentos relativos as atividades de Comunicacdes Administrativas,
para utilizacdo do numero unico de processos e documentos.

e Portaria SLTI/MP n° 12, de 23 de novembro de 2009: altera a Por-
taria Normativa n® 5, de 19 de dezembro de 2002, que dispde so-
bre os procedimentos gerais para utilizacao de protocolo, no ambito
da Administracdao Publica Federal, para os 6érgaos e entidades inte-
grantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG.
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7.2.3. RESOLUGOES DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ)

* Resolucdo n° 7: dispde sobre os procedimentos para a eliminacao
de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do
Poder Publico.

e Resolucdo n° 14: aprova a versao revisada e ampliada da Resolucédo
n® 4, de 28 de marco de 1996, que dispde sobre o Cddigo de Clas-
sificacdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica:
Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos cor-
rentes dos o6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinacao de docu-
mentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Desti-
nacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica.

* Resolucdo n° 32: dispde sobre a insercdo dos Metadados na Parte
Il do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil.

¢ Resolucdo n° 35: altera o Cdoddigo de Classificacao de Documentos
de Arquivo para a Administracdo Publica: Atividades-Meio e na Tabe-
la Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica, aprovados
pela Resolucao n? 14, de 24 de outubro de 2001.

7.2.4. CERTIFICAGCAO DIGITAL

e Medida Provisdria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 200]: institui a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, transforma
o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacdo em autarquia, e da
outras providéncias.

7.2.5. DIGITALIZACAO

e Lein®12.682, de 9 de julho de 2012: dispbe sobre a elaboracdo e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos.
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7.2.6. LEI DE ACESSO A INFORMACAO

e Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 20171: regula o acesso a infor-
macgées previsto no inciso XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do § 3° do
art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei no
8.712, de 71 de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.171, de 5 de maio
de 2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da
outras providéncias.

e Decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 20712: regulamenta a Lei no
12.527, de 18 de novembro de 20171, que dispbée sobre o acesso a in-
formacées previsto no inciso XXXIIl do caput do art. 5°, no inciso I/
do § 3°do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao.

7.2.7. DOCUMENTOS SIGILOSOS

e Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012: regulamenta pro-
cedimentos para credenciamento de seguranca e tratamento de in-
formacdo classificada em qualquer grau de sigilo, e dispbée sobre o
Nucleo de Seguranca e Credenciamento.

8. PLANO DE IMPLANTAGAO DO SEI

Alinhado as diretrizes estabelecidas e com base no escopo definido de processos da in-
stituicao para o projeto de implantacao do SEI, o presente Plano de Implantacao detalha
as atividades necessarias para disponibilizacdo do SEI na UFPEL, buscando garantir fun-
cionamento adequado e estavel desta solucdo no ambiente institucional.

8.1. DEFINICAO DO PROJETO-PILOTO

O experimento e analise de resultados, obtidos a partir da implementacao da nova fer-
ramenta, serdo realizados durante as etapas de testes e treinamento dos usuarios. A
utilizacdao do SEl na UFPEL de forma oficial se dara através da participacdo de todas as
unidades e usuarios a partir da definicdo da data de entrada em producao do sistema.
Sendo assim, espera-se detectar eventuais falhas durante a fase de treinamento e uti-
lizacdo do ambiente de testes por parte da comunidade, buscando-se as correcdes e se
for o caso, ajustando-se o cronograma.
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8.2. CONFIGURAGAO E PARAMETRIZAGAO DO SEI

O SEIl exige, para seu funcionamento, a instalacdo do Sistema de Permissdes (SIP), um
sistema que gerencia 6rgaos, unidades, usuarios, hierarquias, sistemas e permissdes para
0S usuarios gque serao utilizados pelo SEl.

Para inicio do funcionamento do SEI e do SIP, sera necessario configurar tais sistemas e
parametrizar algumas informacg¢des proprias da UFPEL, como: sigla da organizac¢ao, pa-
gina de autenticacao, nome do sistema a ser utilizado no titulo das janelas, endereco das
unidades administrativas, estruturacao da hierarquia organizacional, coédigo de classifi-
cacdo documental e numeracao sequencial dos processos (atendimento ao NUP).

Esta etapa inclui a carga inicial de dados no SEI com o objetivo de inserir informacdes
e configurar as tabelas essenciais deste sistema relativas a unidades, usuarios, assuntos,
hipoteses legais de sigilo, tipos de documento, tipos de processo e niveis de acesso per-
mitido. O roteiro completo esta previsto no manual para carga inicial de dados no SEI.
Mais informacdes podem ser encontradas nos manuais de instalacao e configuracdo do
SEL.

8.3. PLANO DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

A etapa de analise e o gerenciamento de riscos deve considerar as principais acdes que
serdo adotadas para evitar ou eliminar a ocorréncia de riscos inerentes ao projeto. Para
tanto, devera ser elaborado um plano de gestao de riscos, cuja abordagem devera ser
voltada aos principais aspectos que podem impactar de forma negativa o andamento do
projeto. Tais como:

e falta de comprometimento da Administracdo Superior;
e cultura organizacional baseada em papel;
e falta de competéncias para conducdo do projeto;

e dificuldade de engajamento da equipe de trabalho e resisténcia a
mudancgas;

¢ falta de confianca na solucdo que esta sendo proposta.
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ANEXO | - CRONOGRAMA DE IMPLANTAGAO

No quadro a seguir, sdo apresentadas as principais atividades a serem previstas em cada
fase para implantacdo do SEI na UFPEL.

Definir e assinar o acordo de cooperacdo técnica

Definir equipe de implantacédo
(GT Implanta SEI UFPEL)

Definir escopo - piloto

Divulgacdo a comunidade pela alta gestdo

Definir e construir a pagina do SEI - UFPEL

Divulgar e incentivar o curso da ENAP SEI -Usar

Instalar a versdo atual do SEI na UFPEL

Configurar e parametrizar o sistema

Definir rotinas de atualizag¢do do sistema
(estrutura organizacional e usuarios)

Revisar e definir modelos de documentos

Criar a identidade visual do SEI UFPEL

Disponibilizar ambiente de testes do SEI
a comunidade

Definir politicas e metodologia de treinamentos

Definir cronograma e realizar treinamento do
usuario final

Disponibilizar ambiente de producao do SEI

Homologar a implantacdo do SEI

Fazer a carga inicial dos dados necessarios
para utilizacdo do SEI
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ANEXO Il - REFERENCIAS

DESCRICAO

LOCALIZACAO

ITI

Instituto Nacional de Tecnologia
da Informacao

http://www.iti.gov.br/

http://www.plan-
alto.gov.br/c-
civil_03/_ato2
004-2006/2006
/1ei/111419.htm

Dispde sobre a informatizacdo do
processo judicial; altera a Lei no
5.869, de 11 de janeiro de 1973

- Cdédigo de Processo Civil; e da
outras providéncias.

http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/_ato2004-2006/
2006/1ei/111419.htm

PEN

Processo Eletréonico Nacional

http://www.planejamento.
gov.br/pensei

Decreto N2
8.539, de 8 de
outubro de 2015

Dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizacdo do
processo administrativo no ambito
dos érgaos e das entidades da
Administracdo Publica Federal
Direta, Autarquica e Fundacional.

http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/_Ato2015-2018/
2015/Decreto/D8539.htm

Plano de Desenvolvimento Institucional

http:/wp.ufpel.edu.br/pdi/
files/2015/08/PDI_17_09.pdf

instalacdo do SEI

PDI UFPEL
ColabSEl _ . .
Ambiente colaborativo - SEL ht_tps.//colab.lnterlegls.leg.br/
wiki/SEI
M I d Instrucdes de instalacdo e
anual de https://softwarepublico.gov.br/

configuracdo do sistema,
configuracdo de formularios
e consideracdes gerais.

social/sei/manuais/manual-de
-instalacao

Portaria Norma-
tiva SLTI/MP n°
5,de 19 de
dezembro de
2002

Dispde sobre os procedimentos
gerais para utilizacdo dos servigos
de protocolo, no &mbito da
Administracdo Publica Federal,
para os érgados e entidades
integrantes do Sistema de Servicos

Gerais - SISG.

http://www.comprasnet.
gov.br/legislacao/portarias/
pn0O5_02.pdf
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DESCRICAO

LOCALIZACAO

Portaria SLTI/MP
n°® 3, de 16 de maio
de 2003

Orienta os 6rg&os da Presidéncia da
Republica, Ministérios, autarquias e
fundacdes integrantes do Sistema de
Servicos Gerais - SISG, quanto aos
procedimentos relativos as atividades
de Comunicac¢cdes Administrativas,
para utilizacdo do numero unico de
processos e documentos.

https://www.comprasnet.
gov.br/legislacao/portarias/
p03_03.html

Portaria SLTI/MP
n° 12, de 23 de
novembro de
2009

Altera a Portaria Normativa n2 5, de
19 de dezembro de 2002, que dispde
sobre os procedimentos gerais para
utilizacdo de protocolo, no &mbito
da Administracdo Publica Federal,
para os 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema de Servicos
Gerais - SISG.

http://www.agu.gov.br/
page/download/index/
id/968239

Resolucdes do
Conselho Nacional
de Arquivos
(CONARQ)

Orgdo colegiado, vinculado ao
Arquivo Nacional do Ministério
da Justica, que tem por finalidade
definir a politica nacional de
arquivos publicos e privados,
como orgdo central de um
Sistema Nacional de Arquivos,
bem como exercer orientacdo
normativa visando a gestéo
documental e a protecéo especial
aos documentos de arquivo.

http://conarg.arquivonacional.
gov.br/conarg/legislacao/
resolucoes-do-conarg.html

Medida Provisodria
n° 2.200-2, de 24
de agosto de 2001

Institui a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil,
transforma o Instituto Nacional de
Tecnologia da Informacdo em
autarquia, e da outras providéncias.

http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/mpv/antigas_2001/
2200-2.htm

Lei n®12.682, de 9
de julho de 2012

Dispde sobre a elaboracdo e o
arquivamento de documentos
em meios eletromagnéticos.

http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/_ato2011-2014/2012/
lei/112682.htm
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DESCRICAO

LOCALIZACAO

Lei n®12.527, de 18 de
novembro de 2011

Regula o acesso a informacdes previsto
no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do
§ 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituicdo Federal; altera a Lei no 8.112,
de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei
no 11111, de 5 de maio de 2005, e
dispositivos da Lei no 8159, de 8 de
aneiro de 1991; e da outras providéncias.

http:/www.planalto.gov.br/
ccivil_03/_ato2011-2014/
2011/1ei/N2527.htm

Decreto n® 7.724,
de 16 de maio de
2012

Regulamenta a Lei no 12.527, de 18

de novembro de 2011, que dispde

sobre o acesso a informacodes

previsto no inciso XXXIIl do caput

do art. 5° no inciso Il do § 3° do art.

37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao.

http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/_ato2011-2014/2012/
decreto/d7724.htm

Resolucdes do
Conselho Nacional
de Arquivos
(CONARQ)

Regulamenta procedimentos para
credenciamento de seguranca e
tratamento de informacao
classificada em qualquer grau de
sigilo, e dispde sobre o Nucleo de
Seguranca e Credenciamento.

http://www.planalto.gov.br/
ccivil_03/_ato2011-2014/2012/
decreto/D7845.htm
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ANEXO IIl - LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS

olo]-1 1575 ) Ambiente Colaborativo - SEI

CREI Coordenacao de Redes e Infraestrutura

CsSli Coordenacao de Sistemas de Informacao

EP Escritdorio de Processos

Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao

MP Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo

NUP Numero Unico de Protocolo

PDI Plano de Desenvolvimento Institucional

PEN Processo Eletronico Nacional

PROGIC Pré-Reitoria de Gestdo da Informacdo e Comunicacédo

SEI Sistema Eletrénico de Informacdes

SIP Sistema de Permissdes

SLTI Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéao

TI Tecnologia da Informacao

Tribunal Regional Federal
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