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1.

JUSTIFICATIVA

O projeto UnBDigital tem origem na necessidade de modernizagao da gestao de documentos e
dos fluxos de trabalho da Universidade de Brasilia (UnB). Com isso, 0 que se pretende é promover a
superacao do paradigma da utilizagdo de documentos em papel, e sua substituicio pela adogao do

processo eletrénico.

Essa € uma tendéncia que se encontra em expansao na administrag&o publica, e a delimitagao do
projeto na UnB se configurou a partir de discussodes entre o Arquivo Central (ACE) e o Centro de
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Informatica (CPD) a cerca da necessidade de a UnB atender a legislagao vigente.

Em consonancia com essas necessidades, o CPD participa de reunides do Sistema de
Administracdo dos Recursos de Tecnologia da Informacao (SISP) junto ao Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao (MP). Dessas discussdes, surgiu o interesse de participacao da
UnB no Processo Eletrénico Nacional (PEN), uma iniciativa conjunta de orgaos e entidades de
diversas esferas da administracao publica para a construcdo de uma infraestrutura publica de
processo administrativo eletrénico. O Sistema Eletronico de Informacdes (SEIl), produzido pelo
Tribunal Regional da 42 Regiao (TRF4), foi o sistema adotado pelo MP como solugao de processo
eletrénico para o PEN.

Nesse contexto, foi formada uma comissdo através do Ato da Reitoria n°0888/2015, com o
objetivo de analisar a aplicagao do SEl na UnB. Essa comissao produziu um relatorio técnico,
concluindo que essa aplicacao € viavel e que a implantagao do SEI pode trazer resultados bastante
positivos para a universidade.

Ademais, conclui-se também que o presente projeto pode proporcionar otimas oportunidades de
promover maior visibilidade a UnB, sendo pioneira na implantagao integral do SEI entre as
universidades federais. Além disso, essa € uma oportunidade para promover novas interagcoes e
parcerias entre a UnB e outros ¢rgdos que adotaram o SEI e que fazem parte do PEN. Nesse
sentido, a UnB enquanto instituicao voltada para ensino, pesquisa e extensao, pode contribuir
significativamente com o processo de evolu¢édo e aperfeicoamento do SEI e do PEN por meio do
projeto UnBDigital.

Posteriormente, novas exigéncias legais surgiram com a publicagéo do Decreto n® 8.539, de 08 de
outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletronico para a realizagao do processo
administrativo no ambito dos orgaos e das entidades da administracao publica federal direta,
autarquica e fundacional, e da Portaria n® 1.042, do Ministério da Educagao (MEC), de 04 de
novembro de 2015, que dispde sobre a implantacéo e o funcionamento do processo eletrénico e
institui o SEI como sistema oficial de informagdes, documentos e processos eletrénicos no ambito
do MEC.

2. OBJETIVOS

O objetivo do projeto UnBDigital é promover a modernizacao da gestao de documentos e dos
fluxos de trabalho, com sensibilizacao para a mudanca de cultura quanto a substituicdo do uso de
documentos em papel para 0 meio digital na Universidade de Brasilia.

3. ALINHAMENTO ESTRATEGICO

O presente projeto esta alinhado com as diretrizes estratégicas estabelecidas pela UnB. Exemplo
disso é a missao da instituicao, que foi revista e atualizada no Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI) 2014 — 2017. “Ser uma instituicdo inovadora, comprometida com a exceléncia
académica, cientifica e tecnoldgica formando cidadaos conscientes do seu papel transformador na
sociedade, respeitadas a ética e a valorizagdo de identidades e culturas com responsabilidade
social”.

O referido PDI estabeleceu diretrizes para o periodo de 2014 a 2017, dentre as quais o projeto
UnBDigital e a adogéo do SEI na UnB podem colaborar ativamente, como:
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e Realizar e disseminar praticas que promovam a melhoria continua dos processos
estratégicos da instituicao;

¢ Diminuir gastos com agua e esgoto, energia elétrica, material de consumo, locagao de
imoveis e veiculos, como objetivos do Projeto Esplanada Sustentavel;

Além de estar alinhado com o PDI, o projeto UnBDigital e a adogéo do SEI na UnB também
seguem e colaboram com o que foi previsto pelo Plano Diretor de Tecnologia da Informagao (PDTI)
2014 - 2017 que definiu, como seu préprio referencial estratégico, a seguinte missao e valores:

Missao: Prover servicos de Tecnologias da Informagao e Comunicagao (TICs) de qualidade,
inovadores e confiaveis, que atendam as politicas estabelecidas pela UnB.
Valores:
Transparéncia no tratamento da informacgao;
Busca permanente de atualizagao em novas TICs:
Integridade, confiabilidade e confidencialidade da informacéo;
Qualidade na prestacao de servicos de TICs;
Seguranca da informacao;
Prestagao de contas de resultados alcancados; e
e Engajamento na participacdo de seus colaboradores.

O PDTI também adotou alguns principios e diretrizes para o periodo que estdo diretamente
alinhados com os objetivos estabelecidos e os resultados almejados com a implantag@o do SEI na
UnB, conforme abaixo:

* Atender a conformidade legal e a transparéncia no tratamento da informacao;

e Buscar a transparéncia na comunicagao institucional, em acées de TICs e na gestao
universitaria;

® Zelar pela seguranca da informacao e das comunicacoes;
Aperfeigoar a gestao de TICs de acordo com as melhores praticas para que todos os
servicos e processos de TICs, principalmente os que tém carater critico para a Instituicao,
sejam monitorados (planejados, organizados, documentados, implementados, medidos,
acompanhados, avaliados e melhorados);

e Alinhar as necessidades dos produtos e servigos de TICs ao planejamento estratégico
institucional da FUB/UnB.

Outro documento de grande importédncia que demonstra o alinhamento estratégico do presente
projeto com as diretrizes estabelecidas pela UnB, é o Planejamento Estratégico para o Centro de
Documentagdo da UnB (CEDOC/UnB), atualmente denominado Arquivo Central (ACE), onde sao
definidas sua missao e visdo para os anos de 2013 a 2016:

Missao: Implementar a gestao de documentos e informagbes arquivisticas por meio da
assessoria a comunidade universitéria.

Visdo: Tornar-se referéncia na implementacdo de politicas de gestdo de documentos em
arquivos das universidades brasileiras.

A partir das ideias apresentadas, é possivel perceber que as diretrizes estratégicas adotadas pela
UnB estao diretamente relacionadas com os temas da sustentabilidade, da modernizagao da gestao
publica e da preocupagao com a qualidade do atendimento as demandas de seus clientes internos e
externos. Isso demonstra o claro alinhamento do projeto UnBDigital e da adocdao do SEI com as
diretrizes estratégicas da UnB.
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4. DECLARACAO DO ESCOPO

O escopo do projeto UnBDigital foi organizado de forma a abranger as seguintes etapas:

1) Projeto

Corresponde a estruturagao formal das fases de plangjamento, monitoramento e atribuicao de
responsabilidade do projeto, que foi elaborado de acordo com a metodologia do Sistema da
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comunicacao, plano de capacitacéao, plano de qualidade, plano de recursos humanos e plano de
riscos, voltados a proposi¢cao de mudanca de cultura institucional, dos documentos em papel para o
meio digital.

2) Acordo de Cooperacao Técnica (ACT)

E a celebragdo do ACT junto ao Ministério do Planejamento (MP) para ades@o ao Processo
Eletronico Nacional (PEN) e para a obtencao do codigo-fonte do SEI. O plano de trabalho do ACT
devera contemplar a capacitagao da equipe do projeto de implantacao.

3) Revisao e elaboracao de normas

Essa etapa contempla a proposicao e revisao de normativos no ambito da gestao de
documentos, assim como a definicdo de processos de gestao do SEl, a criacdo do nucleo de gestao
negocial do SEI no ACE e o delineamento do help desk do sistema no CPD.

4) Instalacao do sistema

Consiste na instalagao do SEI em ambiente de teste para operacionalizacao pela equipe de
implantacdao e em ambiente de produgao para uso pela UnB. Também estao incluidas nesta etapa,
as providéncias necessarias para a promog¢ao da integra¢ao dos sistemas da UnB com o SEI.

5) Armazenamento de documentos fisicos

E a definigdo e a qualificagdo do espago fisico sob gestdo do ACE para recebimento dos
documentos fisicos, em tramitagao, que serdo digitalizados e encaminhados para guarda.

6) Parametrizacao e configuragao do sistema

Consiste nas adaptagoes consideradas essenciais as necessidades da UnB, no que se refere
a definicao de tipos e modelos de documentos, da hierarquia organizacional e dos perfis de
usudrios, assim como a configuragao global do sistema.

7) llhas de digitalizacao

Essa etapa aborda a definicdo dos equipamentos e do fluxo de trabalho nas ilhas de
digitalizagao, incluindo instalacao de equipamentos e acompanhamento das agdes iniciais de
execucao da atividade nessas unidades.

8) Gestao de Mudanca Organizacional

Contempla as agOes de endomarketing para promover a mudanca de cultura para o trabalho
sem o papel, e outras de mitigacdo dos impactos da implantagdo do SEI na UnB, incluindo a
capacitacao de usuarios.

9) Encerramento do Projeto

Providéncias de registro do encerramento do projeto e desmobilizagdo da equipe, bem como
agradecimentos aos parceiros e realizagao de pesquisas de satisfacao.
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6. DICIONARIO DA EAP
Entrega | Descricao da Entrega

1.Projeto
lgé-;zrrr;zse Corresponde ao instrumento de formalizacdo da abertura do projeto, que
o cn PRGN apresenta sinteticamente os principais pontos que serao tratados no projeto.
FIUJUIU\II'\I )
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1.9 Plario de sse plano compreende o detalhamento das a¢des que serao desenvolvidas

Gerenciamento do
Projeto (PGP)

durante a vigéncia do projeto, propondo o0 monitoramento e controle das
atividades propostas, atribuindo responsabilidades a partir da delimitacao do
£scopo.

Comunicacao

1.3.Plano de Relaciona-se a eventos ou condi¢cdes incertas que, se ocorrerem, provocarao
Riscos efeitos positivos ou negativos nos objetivos do projeto.

O plano de comunicagdo abrange a proposta de mudanca cultural do uso de
1.4.Plano de documentos em papel para o meio digital, buscando diversificar quanto aos

instrumentos de divulgagao e marketing, principalmente interno

(endomarketing).

2.Acordo de Cooperacao Técnica (ACT)

2.1.Capacitagao
da equipe do
projeto

Acao de capacitacao realizada pelo MP para prover conhecimentos minimos
para a equipe de implantagao do sistema na UnB, contempla modulo para o
perfil de wusuarios (basico), perfil administrar (avangado) e perfil de
implementacao (Tl).

2.2.Formalizacao
do ACT

Trata do estabelecimento formal do ACT junto ao MP, que se configura a partir
do contato com o MP e anélise da minuta ja estabelecida por aguele ministério.
Inclui o preenchimento da Minuta e Plano de Trabalho e envio & Procuradoria
Juridica da UnB.

3.Revisao e Elabo

racao de Normas

3.1.Adaptacao do
Manual de
Usuario do SEI

Analisar o manual de usuarios do SEl e adequéa-lo as necessidades da UnB,
considerando as alteragoes realizadas no sistema durante a parametrizagao.

3.2.Elaboragao de
normas para
adogao do SEI

Elaboracéo de atos e instrugcdes normativas necessarias a adogdo do SEl na
unB.

4.Instalacao do Sistema

4.1.Instalacao do
ambiente de teste

Sao agoes que permitem a instalagao inicial do sistema, corrigindo problemas
que podem implicar no mal funcionamento ou instabilidade, e permitindo a
operagao no nivel de teste.

4.2 Habilitagéo
dos membros da
comissao

Procedimento que esta relacionado ao cadastro dos usudrios (membros da
Comissao de Implantagao do SEI na UnB) para que possam acessar e produzir
demandas no sistema.

4.3.Vinculagao

Compreende o relacionamento do SEl com o sistema de tabelas de

com tabelas de

bl

autenticagao de usudrios da UnB.
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autenticacao de
usuarios

4.4 Instalacao do
SEl em producao
em base SQL
Server

Trata-se da instalagao definitiva do sistema, considerando a necessidade de
balanceamento de carga, o numero de usuarios e a capacidade dos
equipamentos quando submetidos ao uso por toda a UnB.

4.5 Interface de
peticionamento
com o Portal do
Aluno

Realizar integragao, em carater excepcional, do Portal do Aluno com o SEI
para que os Discentes da UnB possam realizar peticionamentos para
demandas basicas.

5.Armazenamento de documentos fisicos

5.1.Definicao de
espaco;

Compreende o conjunto de esforgos para identificar um espago adequado para
a guarda dos documentos fisicos sob responsabilidade da UnB.

5.2.Qualificacao
do espaco

Sao agoes para adaptar o novo ambiente para receber os documentos de
arquivo resultantes da implantagao do SEI.

5.3.Remanejamen
to de estantes

Trata-se da movimentacao de mobiliarios para ajustes e adequagoes
necessarias a instalagao dos médulos deslizantes de arquivo.

5.4.Instalacao dos
modulos
deslizantes

Compreende o acompanhamento da instalagao dos modulos de arquivo.

6.Parametrizacao

e Configuracao do Sistema

6.1.Levantamento
de perfis

Identificar os perfis de usuéarios necessarios e configura-los para utilizacao pelo
sistema.

6.2.Estrutura
Organizacional

Definicao da estrutura a ser utilizada do sistema, observando o Sistema
Unificado de Tabelas (SITAB).

6.3.Tipos e
Modelos de
documentos

Levantamento dos tipos e modelos de documentos, adaptagao dos
documentos as necessidades da UnB, atualizagdo da tabela Assuntos e
atualizacgao da tabela Tipos de Processos.

7.llhas de Digitalizacao

7.1.Definicédo de
estratégia de
digitalizacao

Estabelecer os critérios para digitalizagdo, incluindo o passo a passo dos
procedimentos e indicacao de quais serdao as unidades/ilhas de digitalizagao
dos documentos.

7.2.Aquisicao de
equipamentos

Definicao dos equipamentos a serem adquiridos e as quantidades necessarias
para atender da demanda de implantagao do sistema.

7.3.Qualificacao
de espago de
montagem das
ilhas de
digitalizagao

Compreende a adequacao do espago quanto a rede elétrica e de comunicagao
de dados, além da infraestrutura do local, provendo mobiliario e outros insumos
necessarios.

7.4.Instalacao de
Equipamentos

Refere-se ao acompanhamento e orientagao quanto a instalagédo de scanners,
computadores e monitores adicionais nas ilhas.

8.Gestao de Mudanca Organizacional
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8.1. Capacitacao
de Usuarios

E a fase de elaboragdo do plano de capacitagdo, com base na identificacao
dos perfis e necessidades de capacitacao levantadas previamente.

8.2.Execucao da
capacitacao de
usuarios

E a fase de execucao dos procedimentos de treinamento dos usuarios,
previstos no plano de capacitagao.

8.3.Campanha de
Endomarketing

Consiste na execucdao do plano de comunicagao promovendo acgbes
diversificadas e abrangentes com o objetivo de sensibilizar os servidores da
universidade para a mudanca de cultura provocada pela implantagao do SEI.

9.Encerramento do Projeto

9.1.Proposta de
continuidade

Consiste na identificacao de elementos para a continuidade do projeto quanto a
integracao dos sistemas da UnB com o SEl, a preservacao de documentos
digitais e demais elementos que forem identificados no decorrer do projeto.

9.2.Elaboragao
Termo de
Encerramento do
Projeto (TEP)

Corresponde ao instrumento de formalizacao do encerramento do projeto,
contemplando uma proposta de encaminhamento para demandas decorrentes
da implantagao do SEI na UnB.

7. NAO ESCOPO

Nao € escopo do projeto:
Migragao das informagoes do sistema UnBDoc para o SEI;

Digitalizacdo e migragao dos processos ja arquivados,

ou seja, que nao estao em

tramitagao, para a base do SEI,
Integracao de todos os sistemas da UnB com o SEI; e
Mapeamento dos processos de trabalho.

8. PREMISSAS

e Apoio da alta administragao para execug¢ao do projeto;
e Assinatura do Acordo de Cooperagao Técnica junto ao MP;

e Recursos financeiros para os investimentos identificados no item 12.

9. RESTRICOES

e Espaco para arquivamento fisico e
¢ Montagem das ilhas de digitalizagao;

e Aquisicao de equipamento nos prazo previsto;

e Indicacao de pessoal para trabalhar nas ilhas de digitalizagao; e

e Laboratdrios de informatica para capacitagao dos servidores.
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10. INFRAESTRUTURA

Sala e estagOes de trabalho destinadas as atividades da Comissao de Implantagao do SEl na
UnB (cedida pelo CPD), espaco e equipamentos para as ilhas de digitalizagao e para arquivo sob
gestao do ACE.
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13. PLANO DE QUALIDADE

O plano de qualidade tem como objetivo identificar padroes de qualidade relevantes para o
projeto e determinar como alcanga-los. Os padrdes de qualidade estabelecidos deverao ser
suficientes para atender os objetivos do projeto e as expectativas das parte interessadas.

Nesse contexto, foram definidos alguns critérios gerais de qualidade para o projeto, conforme a
seqguir:

e Atender legislagao em vigor, que compreende:
o Lei de Arquivos: Lei n® 8.159, de 9 de janeiro de 1991;
o Lei que dispbe sobre a elaboragao e o arquivamento de documentos em meios
eletromagnéticos.: Lei 12.682, de 9 de julho 2012;
o Portarias de Protocolo: Portaria SLTI/MPOG n° 5, de 19 de dezembro de 2002,
Portaria n® 2.320, de 30 de dezembro de 2014 e Portaria n® 2.321, de 30 de
dezembro de 2014;
o Decreto no 8.539, de 08 de outubro de 2015: que dispde sobre o uso do meio
eletrénico para a realizagao do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das
entidades da administra¢ao publica federal direta, autarquica e fundacional; e
o Portaria n® 1.042, do Ministério da Educagao (MEC), de 04 de novembro de 2015,
que dispde sobre a implantagao e o funcionamento do processo eletrénico e institui
o SEI como sistema oficial de informag¢des, documentos e processos eletronicos no
ambito do MEC.
¢ Em maio de 2016, todos 0s novos processos deverdo ser criados e tramitados de forma
eletrénica, com eliminagao ou reducao drastica do uso de papel nas rotinas de trabalho da
unB;
e Em maio de 2016, todos os usuarios do SEI deverao estar plenamente capacitados a
operar o SEI em suas rotinas de trabalho;
Nao havera descontinuidade dos servigos prestados aos discentes da UnB;
Serao contempladas todas as espécies de processos administrativos tramitados na UnB,
tanto os da area meio quanto os da area fim;
e Alinhamento do projeto UnBDigital com o PEN;
Promogao de melhoria de estatisticas e indicadores relacionados a otimizagao das rotinas
de trabalho, dos prazos de atendimento de demandas e do desempenho geral das
unidades;
e Promocao de melhoria de estatisticas e indicadores relacionados a gestao do
conhecimento a gestao de documentos;
e Sistematizagao de procedimentos administrativos;
e Padronizacao e automatizacao da geragao de relatorios e estatisticas sobre processos
administrativos, desempenho de unidades, prazos, entre outros;
e Promogao de melhoria da transparéncia, seguranga e confiabilidade na gestao de
documentos da UnB e no andamento dos processos;
e Promogao da redugao de riscos relacionados a tramitacao de processos fisicos, como a
perda ou extravio de documentos;
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Entrega Critérios de Qualidade
1.Projeto
O Termo de Abertura de Projeto (TAP) devera conter as seguintes informagoes
1.1.Termo de a cerca do projeto: justificativa, objetivos, alinhamento estratégico, declaragao
Abertura de do escopo, nao escopo, tempo estimado, custos estimados, premissas,

Projeto (TAP)

restricoes, riscos previamente identificados, patrocinadores, lider, equipe, partes
interessadas, infraestrutura e aprovacao.

1.2.Plano de
Gerenciamento
do Projeto (PGP)

O Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP) devera conter o desenvolvimento
ou detalhamento das informacgbes constantes no TAP, além da Estrutura
Analitica de Projetos (EAP), dicionario da EAP, cronograma de marcos,
orcamento e resumos dos plano de qualidade, recursos humanos, comunicacao,
risco e aquisicoes;

O Plano de Riscos devera conter a identificacao dos riscos, analise qualitativa

1.3.Plano de . : ; .

Riscos dos riscos, planejamento das respostas aos riscos € o monitoramento e controle
dos riscos.

1.4.Plano de O Plano de Comunicagao devera incluir o planejamento da comunicagao interna

Comunicacao

e externa, abrangendo os publicos de interesse, mensagens-chave, estratégias
e midias adequadas.

2.Acordo de Coo

peracao Técnica (ACT)

2.1.Capacitagao
da equipe do
projeto

Os membros da Comissdo de Implantacao do SElI na UnB deverdao estar
devidamente habilitados a operar o sistema, multiplicar o conhecimento
adquirido na instituicao e promover as agoes relacionadas a parametrizacao e
configuragao do sistema para atender as necessidades da UnB.

2.2.Formalizacao
do ACT

O ACT devera estar em conformidade com as exigéncias pré-estabelecidas pelo
MP e devera ser assinado pelas duas Instituicdes dentro do prazo estabelecido
no cronograma.

3.Revisédo e elaboracao de normas

3.1.Adaptacao do
Manual de
Usuario do SEI

A UnB devera contar com um manual adequado as suas necessidades, que
seja personalizado a instituicao e que seja atrativo aos usuarios da UnB.

3.2.Elaboracao
de normas para
adogao do SEI

As normas para adogao do SEIl deverao ser suficientes para orientar e
regulamentar o uso do processo eletronico e do SEI na UnB.

4.Instalacao do Sistema

4 1.Instalacao do
ambiente de
teste

O ambiente de teste devera ser utilizado pela Comissao de Implantagao do SEI
na UnB e devera atender as necessidades de treinamento, simulacdes, testes e
configuragdes preliminares do sistema de forma provisoria, até disponibilizagao
do ambiente de produgéo.
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4.2 Habilitagao
dos membros da
comissao

Os membros da Comissao de Implantagdo do SEI na UnB deverdo estar
devidamente cadastrados no SEI como usuario que possuam as autorizagoes
necessarias para realizar as atividades descritas no item acima.

4.3.Vinculacao

com tabelas de
autenticacao de
usuarios

A integracdo do SEI com o Lightweight Directory Access Protocol (LDAP) da
UnB permitira que o servidor usuério utilize os mesmos usuarios e senhas do e-
mail institucional, se configurando como um beneficio na utilizagao do SEI-UnB.

4.4.Instalagao do
SEl em producgao
em base SQL
Server

O ambiente de produgao devera ser capaz de sustentar o numero de usuarios
do SEl na UnB, de abranger todas as funcionalidades disponibilizadas e de
garantir a seguranca das informacoes tramitadas no sistema.

4.5. Interface de
peticionamento

com o Portal do
Aluno

O Portal do Aluno devera permitir que os discentes da UnB possam realizar
peticionamentos para demandas basicas, ja que este € um ambiente com o qual
os discentes ja estao familiarizados. Dessa maneira, a demanda gerada pelo
discente, automaticamente de transforma em um processo no SEl, que sera
encaminhado pelo proprio sistema a unidade responsavel por atender a
demanda.

5.Armazenamento de documentos fisicos

5.1.Definicao de
espaco;

5.2.Qualificagcao
do espacgo

5.3.Remanejame
nto de estantes

5.4 .Instalagao
dos moédulos
deslizantes

O espago para arquivamento dos documentos devera atender ao tamanho
fisico pré-definido no Relatério Técnico de Analise de Aplicacdo do SEI da
UnB, e devera contar com reforma e qualificagdo do espago para o
armazenamento dos documentos e para a montagem das estacgoes de trabalho
necessarias.

6.Parametrizacao e Configuragdo do Sistema

6.1.Levantament
o de perfis

Os perfis de usuarios deverao contemplar as necessidades de todos os usuarios
da UnB, o que inclui os servidores, gestores, discentes e membros da comissio
de Implantagéo do SEIl na UnB.

6.2.Estrutura
Organizacional

A estrutura organizacional devera ser composta por todas as unidades e
subunidades indicadas em resposta a um memorando encaminhado pela
Comissé@o de Implantagdo do SEI, mesmo que essas unidades nao estejam
formalmente instituidas na universidade. Essa estrutura organizacional devera
ser correlacionada com os registros do SITAB, para verificagcdo da possibilidade
de sua utilizagédo no SEI.

6.3.Tipos e
Modelos de
documentos

Os tipos e modelos de documentos deverdo contemplar as necessidades das
unidades administrativas e académicas da UnB.

7. lihas de Digitalizacao
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7.1.Definicao da
estratégia de
digitalizacao

O numero de ilhas de digitalizagcao devera ser suficiente para a digitalizagao por
demanda de todos o©0s processos que precisarem ser tramitados
eletronicamente, respeitando prazos razoaveis de atendimento, com o intuito de
nao prejudicar o andamento dos processos.

7.2.Aquisicao de
equipamentos

Os equipamentos adquiridos deverao ser
funcionamento de todas as ilhas de digitalizacao.

suficientes para o pleno

7.3.Qualificagao
de espaco de
montagem das
ilhas de
digitalizagao

O espaco das ilhas de digitalizagao devera estar devidamente qualificado para a
montagem das estacdes de trabalho necessarias e para a recepcao dos
equipamentos adquiridos.

7.4.Instalacao de
Equipamentos

Os equipamentos deverao estar devidamente instalados e em funcionamento
até a data estabelecida no cronograma, de forma a possibilitar que haja tempo
héabil para a capacitagao do pessoal que ira opera-los.

8.Gestdo de Mudanca Organizacional

8.1. Capacitacéao
de Usuarios

8.2.Execucao da
capacitagao de
usuarios

Os usuarios do SEl na UnB deverao estar devidamente habilitados a operar o
sistema e colaborar ativamente com o bom funcionamento do sistema em sua
unidade de trabalho.

8.3.Campanha
de
Endomarketing

A campanha de endomarketing devera ser capaz de promover forte adesao as
ideias relacionadas a substituicao da utilizagdo dos documentos em papel e de
eliminar ou mitigar consideravelmente a resisténcia dos novos usuarios a
adogéo do processo eletronico e as mudancas trazidas pelo SEI.

9.Encerramento do Projeto

9.1.Proposta de
continuidade

A proposta de continuidade devera estabelecer prazos para a integragao dos
sistemas da UnB com o SEI.

9.2.Elaboragao
do Termo de
Encerramento do
Projeto (TEP)

O Termo de Encerramento do Projeto (TEP) devera conter as licbes
aprendidas, a proposta de continuidade e a proposta de encaminhamento das
demandas decorrentes da implanta¢ao do SEI na UnB.

14. PLANO DE RECURSOS HUMANOS
14.1. ORGANOGRAMA DO PROJETO
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N
R
Presidente

I Fresideme Substituto !

Equipe de Appoio
Adminstrativo

[ |

Gerante de Tl

Gerente de Arquivo

I

Equipe da

Equipe de Arquivo Desemwalvimento

Equipe de Suporte &
Infraestrutura

PAPEL

PERFIL NECESSARIO

Patrocinadores

Alta posicao hierarquica e influéncia, interesse no sucesso do projeto, liderancga,
visao sistémica da UnB, foco em solugoes;

Experiéncia em gestao, conhecimento da area de negdcio, lideranca,
capacidade de comunicagao, visao sistémica da UnB, organizagao, foco em

FiEgsKicRIE solugdes e habilidade de negociagao;

Presidente Conhecimento e experiéncia em gestao, lideranga, capacidade de comunicagao,
) visao sistémica da UnB, organizagao, foco em solugdes e habilidade de

Substituto

negociagao;

Equipe de Apoio
Administrativo

Organizagao, pro-atividade, habilidade em publicacdes de contetidos em midias
digitais (site, facebook, twiter) e foco em solucoes;

Gerente de
Arguivo

Conhecimento técnico de arquivo, experiéncia em gestao de arquivos, visao
sistémica da UnB, organizagao, foco em solugdes e habilidades de negociagao;

Gerente de Tl

Conhecimento técnico de Tl, experiéncia em gestao, visao sistémica da UnB,
organizacao, foco em solugoes e habilidades de negociagao;

14.2. PATROCINADORES DO PROJETO

Prof. César Augusto Tibdrcio Silva - Decano de Planejamento e Orcamento (DPO)
Prof.a Cynthia Roncaglio - Diretora do Arquivo Central (ACE)

Prof. Jorge Henrique Cabral Fernandes - Diretor do Centro de Informatica (CPD)
Prof.a Soénia Nair Bao - Vice Reitora (VRT)

14.3. EQUIPE DO PROJETO
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O Ato da Reitoria n? 1298/2015 instituiu Comissao encarregada do projeto de implantagao do
SEl na UnB, com a finalidade de planejar, coordenar e executar as agoes envolvidas na realizagao
do projeto.

No Termo de Abertura de Projeto (TAP) do projeto UnBDigital, o servidor José Carlos Pena
Gonzalez (Analista de Tecnologia da Informagéo - Sistema) foi designado para o Cargo de
Gerente de Tl. No decorrer da elabora¢ao do projeto, foi proposta a substituicao do ocupante do
cargo, que passou a ser o servidor Edmilson Cosme da Silva (Analista de Tecnologia da
Informacao - Sistema).

Além disso, a servidora Renata Santos Reis (Secretaria Executiva) foi designada para atuar
junto & comissao, como equipe de apoio administrativo. Com isso, a Comissdo & composta pela
seguinte equipe:

Presidente da Comissao:

Rodrigo de Freitas Nogueira (Arquivista - Coordenador de Protocolo).

Vice-Presidente da Comissao:

Julia Soier Maximiano (Administradora - Coordenadora de Apoio a Estruturagao Organizacional).

Equipe de Apoio Administrativo:

Renata Santos Reis (Secretaria Executiva)

Equipe de Arquivo:

Gerente de Arquivo: Natalia de Lima Saraiva (Arquivista - Coordenadora do Arquivo
Permanente)
Camila Domingo dos Santos (Técnica em Arquivo)
Cristiane Rodrigues da Silva (Arquivista)
Eronides Guimaraes Bezerra (Arquivista - Coordenador de Gestao de Documentos)
Thiara de Almeida Costa (Arquivista)

Equipe de Tecnologia da Informacao (TI):

Edmilson Cosme da Silva (Analista de Tecnologia da Informacgao -
Sistema)

José Carlos Pena Gonzalez (Analista de Tecnologia da Informagao - Sistema)

Nides Diego Amaral (Analista de Tecnologia da Informagao - Infraestrutura)

Renato Sampaio Meireles (Analista de Tecnologia da Informacao - Coordenador de Sistemas
Administrativos)

Riane de Oliveira Torres Santos (Analista de Tecnologia da Informagao - Chefe do Servigo de
Sistemas de Informacgao)

Gerente de TI:

14.4. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

Nome Papel Responsabilidade

Prof. César Augusto Tiburcio Apoiar a equipe do projeto e exercer a
Silva lideranca na aprovacao dos objetivos e
Prof.a Cynthia Roncaglio Patrocinador metas do projeto, na disponibilizagao de
Prof. Jorge Henrique Cabral recursos, na superagao das eventuais
Fernandes resisténcias a mudanca e de eventuais
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Prof.a Sénia Nair Bao

obstaculos ou imprevistos.

Rodrigo de Freitas Nogueira

Presidente

O Presidente e responsavel pela definicao
do plano a ser seguido e pelo
gerenciamento do projeto, de forma a
atingir os objetivos do projeto. Para isso,
cabe ao Presidente gerenciar:

e 0 escopo do projeto, por meio do
planejamento, coordenacao e
integracao das atividades;

e riscos, prazos, custos e qualidade
das entregas;

e a equipe do projeto, delegando
atividades e controlando as
entregas;
mudancas e imprevistos;

e comunicagao entre as partes
interessadas.

Julia Soier Maximiano

Vice-Presidente

O Vice-Presidente é responsavel por:
Substituir o Presidente;

e Apoiar o Presidente na execugao
das atividades de sua
responsabilidade;

e FExecutar atividades delegadas
pelo Presidente no ambito das
atividades de sua
responsabilidade.

Renata Santos Reis

Equipe de Apoio
Administrativo

A Equipe de Apoio Administrativo é
responsavel por executar atividades
relacionadas a:

e Agendamento e acompanhamento
de Reunides;

Elaboracao de atas formais;

e FElaboragao de minutas de
documentos e emails;

e Controle e acompanhamento dos
documentos  produzidos  pela
Comissao de Implantagao do SEI;
Atendimento telefonico;

Recepcao;

Planejamento e organizagao de
eventos;

Atualizacao do site UnBDigital,
Insercao de informagbes no

Paglna 17 de 23



DB Universidade de Brasilia

Comisséao para Implantac¢ao do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) na UnB

sistema SEI;

O Gerente de Arquivo é responsavel por

gerenciar a equipe de arquivo e por

executar ou delegar atividades

relacionadas a:

e Levantamento dos tipos
documentais da UnB, abrangendo
a area administrativa e a area
finalistica da instituicao;

e Criacao dos modelos de
documentos, de acordo com o0s

Gerente de tipos documentais levantados;

Arguivo e Definicao dos perfis de usuarios a
serem disponibilizados no SEI;

e Adequagao do plano de
classificacao utilizado pelo SEl;

e Revisao e elaboracdao  de
normativos internos;

e Definicao da estratégia de
digitalizacao;

e Levantamento das necessidades
de pessoal e de equipamentos
para as ilhas de digitalizacao.

A equipe de arquivo € responsavel por:

e Apoiar o gerente de arquivo na
execugao das atividades de sua

Equipe de responsabilidade;

Arquivo e Executar atividades delegadas
pelo gerente de arquivo no ambito
das atividades de sua
responsabilidade.

O Gerente de TI é responsavel por

gerenciar a equipe de Tl e por executar ou

delegar atividades relacionadas a:

e |Instalagao, configuragao e
disponibilizacdo de um ambiente
para homologacao e treinamento
do SEI;

e |Instalacao, configuracao e
disponibilizagdo do ambiente de
produgao do SEI;

e Realizagao de testes de seguranca
e de performance no ambiente de

Natalia de Lima Saraiva

Camila Domingo dos Santos
Cristiane Rodrigues da Silva
Eronides Guimaraes Bezerra
Thiara de Almeida Costa

Edmilson Cosme da Silva Gerente de Tl
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producgao;

e Parametrizacdo do SEl no que se
refere a estrutura organizacional,
perfis de usuario, tipos e modelos
de documentos e configuragio do

sistema.
e Monitoragao do SEI e, em caso de
detecgao de erros,

encaminhamento e busca de
solugdes na comunidade SEI;

e Monitoramento da disponibilizacao
de novas versdes do SEI e
planejamento de sua instalagéo;

e Apoio a cria¢ao do site do projeto;

e FElaboragado do plano para
realocagdo ou aquisicdo de
equipamentos para equipar as
ilhas de digitalizagao;

e FElaboracado do termo de referéncia
para compra de equipamentos de
informatica.

A equipe de Tl é responsavel por:
e Apoiar o gerente de Tl na
execucao das atividades de sua

José Carlos Pena Gonzélez :
Equipe de TI -

Renato Sampaio Meireles Desenvolvimento

Riane de Oliveira Torres Santos

responsabilidade;

Equipe de TI - e Executar atividades delegadas
Nides Diego Amaral Suporte e pelo gerente de Tl no ambito das
Infraestrutura atividades de sua

responsabilidade.

14.5. MAPEAMENTO DE INDISPONIBILIDADE

Nome Férias

Camila Domingo dos Santos 04/01/2016 a 23/01/2016

Cristiane Rodrigues da Silva

04/01/2016 a 23/01/2016

Edmilson Cosme da Silva

02/03/2016 a 11/032016

Eronides Guimaraes Bezerra

01/12/2015 a 18/12/2015 e 04/07/2016 a 22/07/2016

Jose Carlos Pena Gonzalez

04/01/2016 a 13/01/2016, 11/07/2016 a 20/07/2016 e
16/11/2016 a 25/11/2016

Julia Soier Maximiano

27/05/2016 a 10/06/2016 e 27/09/2016 a 11/10/2016

Natalia de Lima Saraiva

22/02/2016 a 22/03/2016

Nides Diego Amaral

A Definir
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Renata Santos Reis 01/02/2016 a 18/02/2016 e 04/07/2016 a 15/07/2016

Retals Sampais Meliles 22/02/2016 a 02/03/2016, 09/06/2016 a 18/06/2016 e
13/07/2016 a 22/07/2016

Riane de Oliveira Torres Santos 30/05/2016 a 16/06/2016

Rodrigo de Freitas Nogueira 04/01/2016 a 23/01/2016

Thiara de Almeida Costa 11/02/2016 a 20/02/2016

15.PLANO DE COMUNICAGAO

O Plano de Comunicagao do Projeto UnBDigital e do SEI na UnB foi elaborado com a intencao
de definir a¢oes, politicas e estratégias relacionadas a campanha de divulgagdo do projeto
UnBDigital e da implantagao do Sistema Eletronico de Informagoes (SEl) na Universidade de
Brasilia (UnB). Alem disso, ha tambem a intengdo de promover a sensibilizacao dos servidores,
gestores e discentes da UnB para a mudanca de cultura quanto a substituicdo do uso de
documentos em papel para o meio digital na Universidade de Brasilia. Para isso, foram definidas
duas frentes de comunicac¢ao, a comunicacao interna e a externa:

¢ Plano de Comunicacao Interna: tem como publico de interesse os servidores, gestores e
discentes da UnB. Devera ser realizado durante a fase de implantacao do SEI na UnB,
com o objetivo de promover a sensibilizacao dos servidores, gestores e discentes da UnB
para a recep¢ao e aceitagao do SEI. Esse objetivo tem a intengao de mitigar possiveis
resisténcias ao uso do novo sistema e de prevenir a possibilidade de nao se atingir uma
adesao completa dos referidos publicos ao SEI. O Plano de Comunicagéo Interna teve
como base o tema da sustentabilidade, a divulgacac dos diversos beneficios e resultados
esperados, 0s expressivos ganhos em eficiéncia nas rotinas de trabalho e na gestao
institucional, maior agilidade na tomada de decisao e na racionaliza¢gao do uso de recursos
publicos. Aléem disso, se considerou de grande importancia salientar os altos niveis de
satisfacdo dos gestores e usudrios do SEl em 6érgaos que ja o utilizam. Segue cronograma
preliminar de execugao da comunicagao interna:

Cronograma - Plano de Comunicagdo Interna
B ol e I e e e v
i Més 1 Més 1 Mas 1 Més L Més 1 Més 1
Més 2 Mész‘. Méfl Més 2 Més 2 Més 2
Més 3 Més 3
Més 4
Mes 5

Etapas Publico de Interesse

Etapa1-
Contextualizagao

Servidores da UnB Més 3
Gestores e demais Més 4
servidores da UnB Més 5
Etapa 3 - Preparo para | Servidores, Gestores
Recebimento do SEI e Discentes da UnB

Etapa 2 - Consolidacdce

Més 6

e Plano de Comunicacao Externa: tem como publico de interesse outras instituicoes e a
comunidade em geral. O Plano de Comunicacao Externa sera executado com o objetivo de
promover uma boa visibilidade da UnB perante as demais instituicbes e perante a
comunidade como um todo, com o intuito de tornar conhecidas as iniciativas voltadas para
a modernizacao e melhoria da gestdo publica. A comunicagao externa teve como base
duas ideias principais: a divulgacao sobre a experiéncia da UnB no uso do SEl e dos
ganhos obtidos com a adoc&o do processo eletrénico e o engajamento da UnB na
colaboragao para a expanséio da adocao do processo eletrénico e para o desenvolvimento
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do SEI e do PEN. O foco para a execugao do plano de comunicacao externa sera
desenvolvido na fase posterior & implantagdo do SEI na UnB. A estratégia delineada nao
tem um cronograma definido para execucgao, ja que sera realizado em oportunidades que
surgirem no futuro, por periodo indeterminado.
Para facilitar a comunicagdo, foi criado um e-mail (unbdigital@unb.br) e um site
(www.unbdigital.unb.br), onde séo divulgadas informacoes e documentos relativos ao projeto.

16. PLANO DE RISCO

O plano de risco trata de eventos futuros que possam impactar o projeto, sdo condigdes incertas
que, se ocorrerem, poderao produzir efeitos que afetem as atividades ou objetivos do projeto.
Esses eventos podem ser de carater positivo ou negativo: os riscos de carater positivo sao 0s que
trazem beneficios ou que podem incrementar o sucesso do projeto, sao oportunidades a serem
aproveitadas e os riscos negativos sdo aqueles que trazem efeitos negativos como atrasos,
aumentos de custo, falta de qualidade, entre outros, e por isso, & necessario planejar como trata-
los.

Os riscos do presente projeto foram identificados por meio da técnica de brainstorming realizada
junto a equipe da comissao, ja que essa foi a técnica indicada pelo MGP - SISP. Por meio dessa
técnica, foi possivel identificar os seguintes riscos:

Riscos negativos:

* Falhas nos procedimentos de digitalizacao;

* Resisténcia dos usuarios na utilizacdo do SEl e na adogao do processo eletrénico;

» Dificuldade dos servidores na utilizagao das funcionalidades do SEl;

* Parametrizacao insuficiente ou inadequada do sistema:

* Nao encerramento dos processos fisicos apds sua digitalizacao;

* Responsabilizacao pela descontinuidade do UnBDoc:

» Falta de adaptagao ou ocorréncia de erros nas novas rotinas de trabalho;

* Designagao de membros do projeto para outras atividades, nio relacionadas ao projeto;

» Saida de servidores do Projeto;

e Atraso na celebragdo do Acordo de Cooperagcao Técnica junto ao Ministério do
Planejamento (MP);

» Capacitagao insuficiente ou inadequada da equipe do projeto ou dos novos usudrios do
SEIl;

» Falta de alinhamento de expectativas junto a alta gestao da UnB e junto aos usuarios;

* Indisponibilidade palestrantes, instrutores, laboratérios de informatica e auditorios para as
acoes de Comunicacgéo e de Capacitagao;

* Preocupacao de servidores ou terceirizados com a possibilidade de redimensionamento ou
redistribuicao de pessoal;

¢ Subdimensionamento ou superdimensionamento das ilhas de digitalizagao;

* Indisponibilidade e possibilidade de perdas de informagoes do SEIl, devido & falta de
manutencao da infraestrutura que hospeda o sistema, a inexisténcia de plantao no CPD e
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aos recorrentes problemas de falta de energia nos Campi.
* Atrasos nas aquisi¢oes de equipamentos ou na definigao de espagos fisicos para o espago
de arquivamento de documentos fisicos e para as ilhas de digitalizacao;

Riscos positivos:

e Reconhecimento, por parte das unidades administrativas e académicas, da necessidade
de mudanca e de padronizagao das rotinas de trabalho e modelos de documentos;

e Motivagao dos usuarios a aderirem as novas mudancas, devido a percepgao de melhorias
nas rotinas de trabalho;

e Promogao de uma positiva imagem da UnB a cerca dos ganhos obtidos com o projeto e
com o engajamento da UnB para a expansao e desenvolvimento do SEl e do Processo
Eletronico Nacional (PEN).

17. PLANO DE AQUISICOES

Para o projeto UnBDigital sera necessario realizar a aquisicao dos materiais descritos no item
12. Orgcamento, que se configuram como essenciais para o bom andamento do projeto, para que
se atinja os resultados esperados com a implantacao do SEI na UnB e se torne possivel o alcance
dos critérios de qualidade estabelecidos neste Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP).

Parte desses materiais ja foi adquirida com recursos do Decanato de Planejamento e Orgamento
(DPQ). Porém, por nao haver contrato de outsourcing vigente na universidade, sera necessario
realizar essa contratacao para prover a digitalizagdo de documentos e processos, conforme
estratégia de digitalizacao tragada.

18. PARTES INTERESSADAS

e UnB;

Servidores, gestores e discentes da UnB;

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao (MP);
Ministério da Educagao (MEC);

Tribunal Regional Federal da 4% Regiao (TRF4); e
Qutras instituicoes publicas e a comunidade em geral.

19. APROVACAO DA EQUIPE DO PROJETO

o (D). det | forids el —

Camila Dorningo dos Santos (ACE) Cristiane Rodrigues da Silva (ACE)
camilasantos @unb.br cristianers@unb.br

) = 2.
/ Aty (T annnne D Yrr,
Edmtlson 0 Silva (CPD) Eronides Guimaraes Bezerra (ACE)
ncosme @unb.br eronides @unb.br
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( /Julia Soier Maximiano (DPR)
juliasm@unb.br
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José Garlos Pena Gonzalez (CPD)
jpena@unb.br
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Natdlia de Lima Saraiva (ACE)
nataliasaraiva @unb.br

\

NldeS Diego Amaral (CPD)
nides @unb.br
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Renato Sampalo Meireles (CPD)

rsmeir IEs@unb br

Riane de Oliveira Torres Santos (CPD)
riane @unb.br

Rodrigo de Freftag Nogueira (ACE)
rig unb.br

20. APROVACAO DOS PATROCINADORES
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Thiara de Almeida Costa (ACE)
thiara@unb.br

—
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Prof.a Dr a Soénia Nair Bao
Vice Reitora (VRT)
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Prof. Dr. César Augusto Tiburcio Silva
Decano de Planejamento e Orcamento
(DPO)

W\

f.a Dr.a ngla Hon glio
DH’ tora do Arg Central (ACE)

Diretor do Centro de, Informatica (CPD)
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Prof. D{Jorge ;‘enru ue Cabyral Fernandes
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