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Plano de Comunicag¢io do SEI na UnB

Nome do Projeto: | UnBDigital 17/12/2015

1. INTRODUCAO

O presente plano de comunicagio foi elaborado com a intengéio de definir agdes, politicas e estratégias
relacionadas a campanha de divulgagdo do projeto UnBDigital e da implantagdo do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) na Universidade de Brasilia (UnB). Além disso. ha também a inten¢ao Qe promover a
sensibilizagdo dos servidores, gestores e discentes da UnB para a mudanga de cultura quanto a substitui¢io
do uso de documentos em papel para o meio digital na Universidade de Brasilia.

O presente plano de comunicagio foi elaborado pela Comissdo de Implantagdo do SEI na UnB, com a
colaboragdo da Secretaria de Comunicagio (SECOM) da UnB.

Com isso0, 0 que se pretende ¢ promover a prevencdo a ocorréncia de possiveis resisténcias dos usuarios
ao SEI e obtengdo do seu apoio para a promogao da sustentabilidade e bom funcionamento do sistema na
universidade. Além disso, o presente plano pretende promover a visibilidade da UnB perante outras
institui¢des e perante a sociedade, tendo como base a divulgagdo da iniciativa proposta pela universidade
de engajamento em prol da modernizagio e melhoria da gestdo publica.

Assim sendo, o presente plano foi dividido em cinco sessdes principais:
1. Introdugao;

Metodologia;

Comunicagdo Interna;

Comunicagdo Externa; e

Conclusio.

YR

2. METODOLOGIA

Para promover a campanha de comunicagdo do projeto UnBDigital e do SEI na UnB. foi necessario o
estabelecimento de uma metodologia. Essa metodologia foi divida em passos, que se encontram delineados
na figura abaixo.
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Essa metodologia foi utilizada para a elaboragdo dos planos de comunicagdo interna e externa, que foram
detalhados nos itens 3 e 4 (respectivamente), a seguir.

3. COMUNICACAO INTERNA

A comunicagdo interna engloba todos os esforgos e processos comunicativos voltados para a informagao
¢ conscientizagdo do publico interno da instituigdo. Visando proporcionar maior integragdo, didlogo. troca
de informagdes e experiéncias.

3.1. DETERMINAR OBJETIVOS

O objetivo principal do presente plano de comunicagdo interna é o de promover a sensibilizagdo dos
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servidores. gestores e discentes da UnB para a recepedo e aceitagdo do SEI Esse objetivo tem a intengdo de
mitigar possiveis resisténcias ao uso do novo sistema e de prevenir a possibilidade de ndo se atingir uma
adesido completa dos referidos publicos ao SEL

Esse objetivo esta diretamente ligado @ promogdo de esforgos no sentido de instigar a mudanga de cultura
do uso de documentos em meio fisico e proporcionar a adesdo as novas ideias de promogdo do uso do
processo eletronico, amplamente discutidas no dmbito da administragao publica atualmente.

Além disso. é importante contar com o apoio dos gestores da universidade na promogdo da compreenséao
dos beneficios trazidos pelo projeto UnBDigital e pela implantagdo do SEI na UnB. com a intengéo de que
esses gestores se tornem aliados na promogdo da adesdo e da sustentabilidade do uso do novo sistema na
UnB.

Com isso. o que se pretende ¢ mobilizar todos os profissionais e discentes da UnB no sentido de
desenvolver na instituicdo a compreensdo do novo sistema e promover um clima favoravel a aceitagdo das
mudangas trazidas pelo SEL

E importante que os servidores entendam os desdobramentos do projeto UnBDigital e da implantagdo do
SEI na UnB, a estratégia de implantagdo desenvolvida na universidade e os desafios a serem enfrentados.
Porém, também ¢ importante que os servidores sejam conscientizados a respeito dos ganhos advindos do
sucesso do projeto e se sintam motivados a se comprometerem com esse Sucesso.

3.2. IDENTIFICAR E ANALISAR OS PUBLICOS DE INTERESSE

Com base nos objetivos estabelecidos. ¢ possivel identificar que o publico de interesse deste plano de
comunicagdo interna é composto por trés publicos principais, que deverdo receber tratamentos adequados
as suas necessidades e caracteristicas. Esses puiblicos sdo:

e Os servidores da UnB — deverdo ser informados da chegada do SEI, dos beneficios e das
mudangas propostas pelo sistema. Além disso, os servidores da UnB que forem utilizar
diretamente o SEI. deverdo ser informados acerca das funcionalidades do sistema e das mudangas
nas rotinas de trabalho. Também serd necessdrio promover o apoio aos usuarios em possiveis
duvidas e dificuldades durante a fase de adaptagio ao novo sistema;

e Os gestores da UnB - deverdo ser conscientizados com o intuito de que sejam capazes de
reconhecer a grande importancia que tém para o alcance dos resultados esperados com o projeto
UnBDigital e com a implantagdo do SEI na UnB. Com isso. ¢ esperado o engajamento dos
gestores no sentido de se tornarem aliados na promog¢do da adesdo as ideias propostas e da
sustentabilidade do uso do novo sistema, principalmente em seu setor de atuagdo (coordenadores,
diretores, decanos, vice-reitor e reitor); e

e Discentes da UnB — Deverdo ser informados gradualmente acerca da chegada do SEI na UnB,
dos beneficios que ele trard, dos ganhos ambientais e racionaliza¢do do uso de recursos publicos.
Além disso, ¢ importante informé-los acerca das mudangas que irdo acontecer. no que diz
respeito a sua participagdo nos processos. Isso quer dizer que existe a necessidade de que os
discentes sejam informados acerca de tudo o que muda para eles, como deverdo proceder para
realizar as atividades que costumavam realizar anteriormente ¢ para onde deverdo se dirigir para
realizar seus peticionamentos.

3.3. IDENTIFICAR AS MENSAGENS CHAVE

rO plano de comunicagdo interna do Projeto UnBDigital e do SEI terd como base a divulga¢do dos I
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diversos beneficios e resultados esperados. Como exemplo desses beneficios, podem ser citados os ganhos
ambientais, ja que o SEI reduz progressivamente o uso de papel para as rotinas administrativas e
documentais nas instituigdes. A questdo ecoldgica ¢ um tema bastante atual e que tem uma boa aceitagdo
perante o publico em geral.

Além disso, o tema da Sustentabilidade tem sido amplamente utilizado para as campanhas internas da
UnB. Exemplo disso é a Campanha de Recepgdo dos Calouros. Essa é uma campanha promovida pela
Secretaria de Comunicacgio (SECOM) da UnB, em parceria com os Decanatos de Assuntos Comunitarios
(DAC), de Ensino de Graduagiio (DEG), de Extensio (DEX) e com o Diretério Central dos Estudantes
(DCE). O referido tema ja foi utilizado no semestre passado e sera utilizado novamente para a recepgio dos
calouros do primeiro semestre de 2016. A campanha conta com um site especifico, onde é divulgada a
expressdo #UnBEuCuido, e com personagens relacionados ao tema.

Com isso, o Plano de Comunicagdo do SEI na UnB podera aproveitar o contexto ja existente, relacionado
com as preocupagoes voltadas ao tema da sustentabilidade, para promover a sua propria campanha.

Outros topicos a serem explorados na campanha de divulgagido do projeto UnBDigital e do SEI sdo os
expressivos ganhos em eficiéncia nas rotinas de trabalho e na gestdo institucional, maior agilidade na
tomada de decis@o e na racionalizagdo do uso de recursos pablicos. Além disso, é importante salientar os
altos niveis de satisfagdo dos gestores e usuarios do SEI em érgios que ja o utilizam.

3.4. DETERMINAR ESTRATEGIA E MIDIAS ADEQUADAS

O projeto UnBDigital prevé um prazo de 6 meses para a implantagdo do SEI na UnB. Durante todo esse
periodo, ¢ necessario que o plano de comunicagdo interna seja executado de forma paralela. E importante
que se promovam agdes continuas relacionadas a comunicagdo, de forma a oferecer suporte, seguranga e
motivagdo aos servidores, gestores e discentes da UnB.

Também ¢ necessario criar uma identidade visual para o projeto UnBDigital, contando com uma logo e
outros materiais de divulgacdo, além de mensagens que promovam a identidade visual do SEI.
| A ferramenta escolhida como meio principal de comunicagdo com todos os piblicos de interesse foi um
site especifico e separado do site principal da UnB. Este site devera ser utilizado tanto durante a fase de
implantagdo do SEI. quanto posteriormente a implantagdo, e devera ser confeccionado com base nas linhas

gerais delineadas no presente plano de comunicagdo interna.

Assim, para a divulgagdo das informagdes relacionadas ao SEI, serd elaborado um site préprio, em
formato similar ao utilizado pelo Conselho Administrativo de Defesa Economica (CADE), denominado de
UnBDigital. O CADE criou um site especifico para o Projeto CADE Sem Papel, que pode ser acessado
pelo seguinte enderego: <http://www.cade.gov.br:8081/sempapel/>. Neste site, 0 CADE disponibiliza todo
o contetdo relacionado a sua adesiio ao uso do processo eletrénico, a implanta¢io do SEI, treinamentos,
manuais, mensagens motivacionais, entre outros.

JCADE
OEM PAPEL
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" Toda a comunicacdo ¢ realizada de forma amistosa e motivante, com a inten¢do de atrair a atengdo do
usudrio. Um exemplo disso, é o manual de usudrios desenvolvido pelo CADE. Nele, foram utilizadas fotos
dos proprios servidores do CADE para a capa do manual e para a capa de cada capitulo. Com isso, houve
grande interesse por parte dos servidores em ter acesso ¢ conhecer o manual, mesmo que fosse pela
motivacgdo de ver as fotos de seus colegas de trabalho. o que motivou um uso mais frequente do manual.
Segue a capa do manual de usudrios do CADE:

Além do site, como parte da determinagdo da estratégia e das midias que deverdo ser utilizadas na
divulgagdo do projeto UnBDigital e do SEI na UnB, foram delineadas 3 etapas a serem executadas. Na
imagem a seguir., estdo representadas as etapas delineadas para a execugdo do Plano de Comunicagdo
Interna:

38 Etapa - Preparo
para o Recebimento

12 Etapa - 22 Etapa -

Contextualizacdo Consolidacdo
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3.4.1. 1*ETAPA - CONTEXTUALIZACAO

A primeira etapa foi divida em duas fases:

Lo B = R - T

Més 1 e 2 - elaborag¢do do plano de comunicagdo e confecgdo do material de divulgagdo junto a
Secretaria de Comunicagido (SECOM) da UnB.
Més 3 - anincio da chegada do SEI a UnB e contextualizagio acerca do que é o sistema, para que
ele serve e quais os beneficios que sdo esperados com sua implantagio. A ideia é introduzir o tema
aos poucos, abordando a questdo da sustentabilidade e dos beneficios que o SEI proporcionara, de
forma a atrair o interesse das pessoas e conquistar a aceita¢do dos servidores e gestores as novas
ideias e a predisposi¢do as mudangas nas rotinas de trabalho.

Publico de Interesse: Servidores da UnB;

Midias: InfoUnB, e-mails informativos, site UnBDigital e site da UnB;

Objetivo: Atrair interesse e curiosidade para o projeto.

Acodes:

v Divulgagdo de mensagens por e-mail;

v Disponibilizagdo de contetidos no Site UnBDigital sobre sustentabilidade, apresentagdo do

SEI e dos seus beneficios; e
v Divulgagao do Site UnBDigital por meio de emails e do InfoUnB.
Exemplos de materiais ja produzidos por outras instituigdes:

EuNA0 sabia

Que em janeim de 2015 o MEC adotou algumas medidas para reduzir o consumo de agua,

e i no primeiro més foi percebido uma economia de 33% em relagio 20 mesmo més do ano anterior

_—y

Sustentavel

Uma torneira pingando UM gO1a a cada § segundos
representa mais de 20 litros de agua desperdicados

em apenas UM dia!
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3.4.2. 2*ETAPA - CONSOLIDACAO
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A segunda etapa, tem como propdsito consolidar as agdes de contextualizagdo que foram realizadas na 1°
Etapa. de modo que seja possivel conhecer melhor as funcionalidades do SEIL

Pretende-se, neste momento, promover para os gestores e demais servidores da UnB um melhor
detalhamento do que ¢ o SEL como ele funciona e quais as mudangas que ocorrerdo na parte administrativa
da UnB apods a sua implantagdo. Também ¢ importante demonstrar o comprometimento da alta gestdo da
institui¢do com o sucesso do projeto e o que se espera dos servidores para que os resultados almejados
sejam atingidos.

Esse também é um momento em que os colaboradores poderdo tirar as suas dividas sobre o SEI e ter
acesso a documentos e contetido interativo que ofere¢a um conhecimento mais aprofundado para a
operacionaliza¢do do sistema.

e Publico de Interesse: Gestores e demais servidores da UnB.
e Midias: InfoUnB, e-mails informativos, Site UnBDigital e palestras quinzenais (totalizando 4
palestras).
e Objetivo: Esclarecer o que ¢ o SEI, as mudangas trazidas pelo novo sistema, promover a aceitagio
das novas ideias e engajamento com o sucesso do projeto.
e Acdes:
v Divulgagdo de mensagens por e-mail e Info UnB;
v Disponibilizagdo de contetidos no Site UnBDigital sobre as funcionalidades do sistema (ex:
videos, documentos. entrevistas, perguntas e respostas);
v Realizagdo de palestras com casos de sucesso de instituigdes que implantaram o SEL

e [xemplos de materiais ja produzidos por outras institui¢des:

Ministério das

# %ﬁ&%ﬁmuse‘ Comunicacbes

Experiéncia de Implantacdo do SEI
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3.4.3. 3"ETAPA - PREPARO PARA O RECEBIMENTO DO SEI
A terceira etapa, por sua vez, foi dividid

a em duas frentes principais, uma voltada para os servidores e
gestores da UnB e outra voltada para os discentes da UnB. Cada uma de

ssas frentes foi detalhada nos
topicos a seguir:

® Servidores e Gestores da UnB

A primeira frente, voltada para os servidores e gestores da UnB, tem o objetivo de preparar as unidades

académicas e administrativas para recebimento do SEI, de modo que conhecimentos praticos sobre o uso

do sistema possam ser aprendidos, com o objetivo de
servidores.

complementar as agdes de capacitagio ofertadas aos

jam aptos a usar o sistema, conhecendo os
ntas disponibilizadas, de forma a atender as necessidades de
cada unidade e trazer maior seguranga no uso do SEI,

Para isso, propde-se que sejam realizados workshops de temas e
unidades que utilizardo o

| O intuito desta etapa ¢ fazer com que os servidores da UnB este
! mecanismos de funcionamento e as ferrame
I

specificos, que serdo voltados para as
s conhecimentos relacionados aos temas de cada w orkshop, a exemplo do que foi
realizado pelo CADE. A imagem a seguir foi retirada de um workshop realizado com os temas de controle
interno e bases de conhecimento:

Conforme esses workshops iam sendo realizados, foi fe
divulgar a data de inicio da utilizagdo do SEl e de

Lty

ita uma contagem regressiva, com a intengdo de
preparar os servidores para a mudanca:

{
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Faltam 19 dias
uteis para o SEI
entrar em

producdo | ®I
Sel:

Assim, é necessario que os gestores das unidades académicas e administrativas indiquem pessoas-chave
para participar dos workshops, de modo que tais pessoas possam ser preparadas para se tornarem
multiplicadores do que foi aprendido sobre o SEI dentro das unidades.

e Publico de Interesse: Gestores e servidores das unidades académicas e administrativas indicados

Criado pelo TRF4

para atuar como representantes e multiplicadores do SEI em suas unidades.
e Objetivo: Esclarecer duvidas, complementar as a¢des de capacitagdo e criar maior seguranga nos
servidores para o uso efetivo do SEIL
e Midias: InfoUnB, e-mails informativos, site UnBDigital e 3 workshops a serem realizados no més
6.
e Acdes:
v Divulgagdo de mensagens por e-mail e Info UnB;
v Divulgagdo de contagem regressiva dos tltimos 30 dias para a chegada do SEI no site da UnB;
v Disponibilizagio de conteiidos no Site UnBDigital sobre como usar o sistema e suas
ferramentas (ex: manual pratico para uso do SEI);
v Realizagdo de workshops de temas especificos para complementagdo ao treinamento dos
servidores.

e Discentes da UnB
A segunda frente, voltada para os discentes da UnB, tem o objetivo de promover uma boa imagem da

organizagdo no que se refere aos seus esforgos na promog¢do da modernizagdo dos servigos publicos, na
preocupagdo com a qualidade do atendimento das necessidades e demandas dos discentes e de informd-los
acerca das mudangas que ocorrerdo em sua atuagdo nos processos.

Para isso. é importante que haja uma preocupagdo em se divulgar previamente e ostensivamente as novas
formas de peticionamento e locais de atendimento aos discentes, para que ndo haja resisténcia ao uso do
novo sistema e para que se atinja altos niveis de satisfagdo com a adogido do SEL

e Publico de Interesse: Discentes da UnB.
e Objetivo: Esclarecer duvidas, orientar os discentes acerca das mudangas trazidas pelo SEI e
conquistar o apoio e satisfagdo dos discentes com a adogdo do SEL
X
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e Midias: site UnBDigital e redes sociais.
® Acdes:
v Disponibilizagio de conteidos no site UnBDigital sobre as novas praticas, locais de
atendimento e outras mudangas que possam afetar a participagdo dos discentes nos processos:
v’ Disponilizagio dos mesmos contetidos relacionados no item anterior em redes sociais da

universidade.

3.5. REALIZAR A COMUNICACAO

Conforme mencionado anteriormente, a execugdo do plano de comunicagdo interna sera desenvolvida

paralelamente com a implementagiio do SEI na UnB. que tem prazo previsto de duracdo de seis meses, e
terd como base o cronograma a seguir:

Cronograma - Plano de Comunicagio Interna
o Elaboragio do Material | Mensagens Dispenibilizacdo Redes
Etapas Puablico de Interesse ca i e .. |InfounB o g 393. Palestras|Workshops e
de Divulgacac por Email de Material no Site Sociais
. Més 1 Més 1 Més 1 Més 1 Més 1 Flés 1
Etapa1- !
i - A Més 2 Més 2 Més 2 Mes 2 Més 2 Més 2
Contextualizagdo - . o - -
Servidores da UnB Més 3 Més 3 Més 3 Més 3
S emai Més 4 ‘ Migs 4 Més 4
Etapa 2 - Conselidagio Gest-ores L . -
Servidores da UnB Més 5 Més 5 Més 5
Etapa 3 - Preparo para | Servidores, Gestores P B
Recebimento do SEI e Discentes da UnB

4.  COMUNICACAO EXTERNA

A comunicagdo externa tem como objetivo principal promover uma imagem positiva da instituigdo para

seu publico externo, de forma a legitimar sua existéncia como algo positivo para a sociedade e para outros
atores que se relacionam com essa instituigao.

4.1. DETERMINAR OBJETIVOS

O presente plano de comunicagdo externa tem como objetivo promover uma boa visibilidade da UnB
perante as demais institui¢des e perante a comunidade como um todo, com o intuito de tornar conhecidas as
iniciativas voltadas para a modernizagio ¢ melhoria da gestdo puablica.

4.2. IDENTIFICAR E ANALISAR OS PUBLICOS DE INTERESSE

Pablico externo - o plblico de interesse do presente plano de comunicagdo externa é¢ composto por outras
instituigdes e pela comunidade em geral.

4.3. IDENTIFICAR AS MENSAGENS CHAVE

A comunicagdo externa teve como base duas ideias principais:

¢ A divulgagdo sobre a experiéncia da UnB no uso do SEI e dos ganhos obtidos com a adogdo do
processo eletronico; e

® O engajamento da UnB na colaboragdo para a expansio da adogdo do processo eletrénico e para o
desenvolvimento do SEI e do PEN.

4.4. DETERMINAR ESTRATEGIA E MiDIAS ADEQUADAS

Para viabilizar essa divulgagdo, ¢ importante que a UnB promova participagdes ativas em eventos c1
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féruns relacionados ao processo eletronico e também no desenvolvimento de funcionalidades como o
barramento (que consiste na comunicagdo entre institui¢gdes por meio do SEI), o peticionamento eletrdnico,
entre outros.

Também é importante que a UnB se engaje na promog¢do da integragdo do SEI com um repositério
arquivistico confiavel, como forma de colabora¢do, assim como o desenvolvimento do peticionamento
eletrébnico, buscando aproveitar outras oportunidades que se demonstrarem interessantes para a
universidade.

e Publico de Interesse: Publico externo.

e Objetivo: Divulgar a experiéncia da UnB no uso do SEI e os seus esfor¢os para a expansio e
desenvolvimento do uso do processo eletronico e do SEL.

e Midias: publicagdo de contetidos em jornais locais, sites da UnB e Site UnBDigital, participagdo
nos foruns do site do Software Publico ou em outros foruns relacionados ao tema e outras
iniciativas voltadas ao desenvolvimento e expansdo do uso do processo eletronico e do SEL.

e Acodes:

v Disponibiliza¢do de artigos e entrevistas em jornais locais;

v Disponibilizagdo de conteiidos no site da UnB e no Site UnBDigital acerca da experiéncia da
UnB e de seus esforgos para a expansao ¢ desenvolvimento do PEN e do SEI; e

v’ Participagdo dos membros da comissdo nos foruns do site do Software Publico ou em outros
foruns relacionados ao tema e iniciativas voltadas para o desenvolvimento e expansdo do uso
do processo eletronico e do SEIL

4.5. REALIZAR COMUNICACAO

O foco para a execugdo do plano de comunicagdo externa sera desenvolvido na fase posterior a
implantagdo do SEI na UnB. A estratégia delineada niio tem um cronograma definido para execugdo, ja que
sera realizado em oportunidades que surgirem no futuro, por periodo indeterminado.

5. APROVACAO

Covnde, O -dt it | i

Camila Domiﬁéo dos Santos (ACE) Cristiane Rodrigues da Silva (ACE)
camilasantos@unb.br cristianers@unb.br
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Edmfson Cosme da Silva (CPD) Eronides Guimardes Bezerra (ACE) o
edmilsoncosme(@unb.br eronides@unb.br
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—José-Carlos Pena Gonzéalez (CPD)
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Natalia de Lima Saraiva (ACE)
nataliasaraiva@unb.br

Renato Sampaio Meireles (C_Pmt-)-)“m
rsmeireles@unb.br
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Nides Diego Amaraﬂ(CPD)
nides@unb.br
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Riane de Oliveira Torres Santos (CPD)
riane@unb.br
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Rodrigo de Ffeitag Nogueira (ACE)
\ rodri @unb.br

6. APROVAGAO DOS PATROCINADORES
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Thiara de Almeida Costa (ACE)
thiara@unb.br
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Prof.a Dr.a Sonia Nair B2
Vice Reitora (VRT)
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Prof. Dr. César Augusto Tiburcio Silva
Decano de Planejamento e Orgamento (DP
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Dfrof.a Dr.a Cyﬂ Lna Roncdglio
retora do Arguive Centra¥(ACE)

Prof. Dr. Jorge \Henrique ral Férnande
Diretor\do Centro de Informatica (CPD)

Pagina 11 de 11



