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TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROJETO (TEP)

NOME DO PROJETO: PROJETO UNBDIGITAL - PRIMEIRA ETAPA:
IMPLANTACAO DO SEI NA UNB

1. APRESENTAGAO

Este documento visa formalizar o encerramento da etapa de implantagao do SEI
na UnB do Projeto UnBDigital, conforme previsto no § 2° do Artigo 2° da
Instrucdo Normativa n® 0003 de 16 de maio de 2016 e posteriormente ratificado
pelo despacho SEI n® 1028919 do Processo SEI n° 23106.076090/2016-01, que
trata da Proposta de Continuidade do SEI na Unb. Nesse contexto, a Comissdo
de Gestdo e Acompanhamento do SEI na UnB (CGASEI) foi
formalmente encerrada no dia 22 de abril de 2017 e as atividades operacionais,
até entdo realizadas por ela, foram descentralizadas para as unidades: DPO,
DGP, CPD e ACE.

Como consideragdes e sugestGes de carater estratégico apresentamos agées
gue visam a manutencdo da gestdo do SEI estavel e em alto nivel na UnB, bem
como a necessidade de implementacdes constantes de melhorias no Sistema.

2. OBJETOS

O objetivo do projeto UnBDigital é promover a modemizacdo da gestdo de
documentos e dos fluxos de trabalho, com sensibilizacdo para a mudanca de
cultura quanto a substituicdo do uso de documentos em papel para o meio
digital na Universidade de Brasilia (UnB).

O objetivo principal da primeira etapa do Projeto UnBDigital foi propor a
implantagdo do Sistema Eletronico de InformacGes (SEI) na UnB.

3. RESPONSAVEIS

Equipe da Comissao de Gestao e Acompanhamento do SEI na UnB

Nome do(s)

Responsavel(is) Cargo / Fungao

Papel no Projeto

Gerente de
Tecnologia da
Informacgao (TI)

Analista de Tecnologia da Informagao
(Sistemas) / Centro de Informatica
(CPD)

Edmilson Cosme
da Silva

Analista de Tecnologia da Informacgao

Eliene do Carmo (Sistemas) / Centro de Informética

Vieira

Equipe de TI -
Desenvolvimento

(CPD)
gﬂmg?;es Coordenador de Gestao de Documentos Equipe de Arauivo
Bezerra / Arquivo Central (ACE) quip q

Analista de Tecnologia da Informagao

José Carlos Pena . ‘e Equipe de TI -

Gonzalez Eg';é?mas) / Centro de Informatica Desenvolvimento

Julia Soier Administradora do Decanato de Vice-Presidente da

Maximiano Planejamento e Orgamento (DPO) Comissdo

Nides Diedo Analista de Tecnologia da Informacao Equipe de TI -

Amaral 9 (Infraestrutura) / Centro de Informatica | Suporte e
nfraestrutura

(CPD) Inf trut

Renata Santos
Reis

Secretaria-Executiva / Decanato de
Planejamento e Orgamento (DPO)

Equipe de Apoio
Administrativo

Renato Sampaio
Meireles

Analista de Tecnologia da Informacao
(Sistemas) / Centro de Informatica
(CPD)

Equipe de TI -
Desenvolvimento

Rodrigo de Freitas
Nogueira

Diretor do Arquivo Central

Presidente da
Comissdo

Thiara de Almeida
Costa

Arquivista / Arquivo Central (ACE)

Equipe de Arquivo

4. ENTREGAS

4.1.

Planejamento do Projeto:

e Relatorio Técnico de Analise da Aplicagdo do SEI na UnB;




4.2.

4.3.

Termo de Abertura de Projeto (TAP);
Plano de Gerenciamento de Projeto (PGP);
Plano de Comunicacdao do Projeto;

Plano de Risco do Projeto;

Capacitagao da Equipe de Implantacao.

Acordo de Cooperagdo Técnica (ACT);

Revisdo e Elaboracdo de Normas:

Instrucdo da Reitoria n°® 03/2016.

Instalagdo e Integracdes do Sistema:

Configuragdo do Ambiente de Treinamento;

Configuragdo do Ambiente de Homologacao;

Configuragdo do Ambiente de Producdo;

Autenticacdo dos Usuarios;

Interface de Peticionamento com o Portal do Aluno;

Procedimentos de Backup e Restore;

Teste de desempenho e performance do sistema e de seus componentes.

Armazenamento de Documentos Fisicos:

Definicdo e Qualificacdo de Espaco Fisico;
Instalagdo de Mddulos Deslizantes.

Parametrizacdo e Configuragao do Sistema:

Perfis de Usuario;

Estrutura Organizacional;

Alocagdo de usuarios;

Planilha de Tipos de Processos das IFES;
Planilha de Assuntos das IFES;

Tipos e Modelos de Documentos;
Planilha de Cargos e Funcoes.

Unidades de Protocolo:

Qualificacdo das unidades de protocolo;
Estratégia de Digitalizacdo;

Aquisicdo e instalacdo de equipamentos;
Qualificacdo do espaco;

Treinamento das equipes.

Gestdo de Mudanga organizacional:

Capacitacdo dos Usuarios;
Campanha de Comunicagao;
Site do projeto UnBDigital.

Entrada do SEI em produgdo na UnB:

Inicio da utilizacdo do SEI na UnB, no dia 16 de maio de 2016;

Atendimento aos usudrios do SEI-UnB (duvidas, ajustes na estrutura
organizacional cadastrada no SEI, usuarios e senhas para login, acesso ao
SEI, ajustes de lotagdo de servidores, criagdo de usuarios e ajustes de
lotagdo para os colaboradores da UnB, reunies in loco de atendimento as
unidades, entre outros);

Atendimento e apoio a outras instituicdes em fase de implantagdo do SEI;
Aquisicao e distribuicdo de certificados digitais.



4.10.

5.

Documentagdo de apoio:

Guia Pratico do SEI na UnB;

OrientagOes para acesso ao SEI;

Cartilha de Orientacdo para Digitalizacdo de Documentos na UnB;
Orientagbes para assinatura de documentos do SEI com Certificado Digital;
Série “Guia Pratico do Administrador do SEI na UnB”;

Manual de instalacdo do SEI, versao 3.0.

Encerramento do Projeto:
Relatério Técnico da Primeira Etapa do Projeto UnBDigital: Implantagdo do
SEI na UnB;
Proposta de Continuidade;

Descentralizagdo formal das atividades (Processo
ndmero 23106.076090/2016-0101);

Treinamento das equipes responsaveis pelas atividades descentralizadas;
Comunicagdo da descentralizagdo das atividades.

LICOES APRENDIDAS

As acgdes elencadas abaixo compreendem pontos fortes que podem ser
considerados como sugestdes para outros projetos:

L]

(]

7.

Equipe multidisciplinar;

Dedicacao exclusiva de parte da equipe;

Apoio da administragdo superior da UnB;

Baixo investimento financeiro;

Acoes efetivas de capacitagdo dos usuarios;
Sensibilizagdo da comunidade para a mudancga de cultura;
Difusdo e transparéncia das agdes do projeto;
Planejamento efetivo;

Disponibilidade de multiplos canais de atendimento aos usuarios do SEI-
UnB e a outras instituicdes e

Atendimento aos prazos estabelecidos.

DIFICULDADES DO PROJETO

Insuficiéncia de informagdes basicas da instituicdo, tais como aquelas
relacionadas a estrutura organizacional, lotagdo dos servidores, cargos e
fungdes, documentos utilizados nas rotinas de trabalho;

Dificuldade de estabelecimento de critérios para acesso ao SEI, devido a
problemas relacionados ao vinculo de pessoal com a Universidade, como
por exemplo, pesquisadores, bolsistas, docentes aposentados que
continuam lecionando;

Desatualizacao da base de dados
do Lightweight Directory Access Protocol (LDAP) como mecanismo de
autenticacdo de usuarios;

Descontinuidade da capacitacdo presencial na UnB.

SUGESTOES DE CONTINUIDADE E/OU MELHORIA

Dar inicio as proximas fases do Projeto UnBDigital, com os objetivos de:

L]

L]

Implementar a funcionalidade “Publicacdo” do SEI;

Promover orientagbes e acompanhamento junto as unidades da UnB para
maior adaptacdo dos processos da universidade ao meio eletrénico;

Colaborar com a organizagdo das informagGes basicas da universidade para
garantir um melhor funcionamento e maior seguranga para a utilizagdo do
SEI na UnB;

Colaborar com a integracdo do SEI com os outros sistemas utilizados na
Universidade;

Desenvolver a Base de Conhecimento do SEI, para subsidiar melhorias nos
fluxos documentais da Universidade;

Garantir o acesso e a possibilidade de recuperagdo dos documentos
produzidos no ambito do SEI-UnB a longo prazo;

Promover a utilizacdo de ferramentas e recursos de preservacao de



documentos digitais na UnB;

e Promover a analise e implementacdo de novas parametrizacées, modulos e
atualizagbes do SEI-UnB;

e Avaliar e monitorar o cumprimento do Acordo de Cooperagdo Técnica (ACT);

e Colaborar com o desenvolvimento do SEI e do Processo Eletronico Nacional
(PEN), nos moldes estabelecidos pelo ACT;

e Promover comunicagdo e capacitacdo relacionadas a utilizacdo do sistema;

e Atualizar o Sistema de Informagdes Organizacionais do Governo Federal
(SIORG) para atendimento da Portaria Interministerial MJ/MP n° 2.162, de
24 de dezembro de 2015;

e Atualizagdo da documentacdo de apoio em caso de evolugdo ou revisdo do
SEI.

8. CONSIDERAGOES FINAIS

Tendo em vista o encerramento da primeira etapa do Projeto UnBDigital, que
teve como entrega principal a implantagdo do SEI na UnB, sugere-se que sejam
implementadas melhorias com o objetivo de promover a modernizacdao dos
fluxos de trabalho e da gestdo de documentos da UnB. A CGASEI recomenda a
realizacdo de acglOes conjuntas das unidades DPO, DGP, CPD e ACE que
viabilizem a continuidade e o bom funcionamento do SEI na UnB.

Oportunamente, gostariamos de expressar nossos sinceros agradecimentos pelo
apoio de toda a Comunidade Universitaria e também pelo empenho de todas as
equipes envolvidas nesta empreitada, especialmente as equipes do Arquivo
Central (ACE), Centro de Informatica (CPD) e do Decanato de Planejamento e
Orgamento (DPO), que trabalharam junto com a Comissdao de Gestdo e
Acompanhamento do SEI na UnB (CGASEI) durante todo esse periodo.

+. ) Documento assinado eletronicamente por Jilia Soier Maximiano, Vice-
JEH Lﬁ Presidente da Comissédo de Gestdo e Acompanhamento do SEI na UnB,
assingtura em 03/05/2017, as 15:51, conforme horario oficial de Brasilia, com
——Jfundamento na Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

.s 1 Documento assinado eletronicamente por Rodrigo de Freitas Nogueira,
Je|| Lﬂ Presidente da Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do SEI na UnB,
assingtura em 03/05/2017, as 17:18, conforme horario oficial de Brasilia, com
" ~ . . . . "
————Jfundamento na Instrugdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

.1 1 Documento assinado eletronicamente por Thiara de Almeida Costa,
Jeli Lﬂ Membro da Comissdo de Gestdo e Acompanhamento do SEI na UnB,
asinaturs em 05/05/2017, as 11:47, conforme horario oficial de Brasilia, com
———J fundamento na Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

assinatura

.s 1 Documento assinado eletronicamente por Eronides Guimaraes Bezerra,
Jell Lﬂ Coordenador(a) da Coordenacgdo de Gestdo de Documentos do Arquivo
asinaturs Central, em 19/07/2017, as 14:22, conforme hordario oficial de Brasilia, com
———J fundamento na Instrugdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

assinatura

... Documento assinado eletronicamente por Edmilson Cosme da Silva,
- ei| Analista de Tecnologia da Informacgdo do Centro de Informatica, em
;;'fmm; Lﬂ 19/07/2017, as 14:47, conforme horario oficial de Brasilia, com o emprego

| cletrénica de certificado digital emitido no ambito da ICP-Brasil.
N© de Série do Certificado: 74864628944707686418475641919344006582

.1 ) Documento assinado eletronicamente por Eliene do Carmo Vieira, Analista
Jell Lﬂ de Tecnologia da Informacgédo do Centro de Informatica, em 19/07/2017,
ESinsi as 15:38, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrug&o
\———— da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

assinatura

.1 ) Documento assinado eletronicamente por Jose Carlos Pena Gonzalez,
sepl /) | Analista de Tecnologia da Informacdo do Centro de Informatica, em
assinaturs 20/07/2017, as 09:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
T Jha Instrugdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

assinatura

.1 ) Documento assinado eletronicamente por Nides Diego Amaral Gomes,
Je“ 2 Analista de Tecnologia da Informacio do Centro de Informatica, em
assinatura 31/07/2017, as 14:43, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
e Jha Instrugdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

assinatura

.1 1 Documento assinado eletronicamente por Juvenal dos Santos Barreto,
Jell Lﬂ Chefe do Servigco de Redes e Suporte do Centro de Informatica, em
asinawurs 21/02/2018, as 16:55, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento
T Jhaa Instrucdo da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

assinatura

] A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

=" http://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?
“+ acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o
J - codigo verificador 1080627 e o codigo CRC 2CBE4B58.

Referéncia: Processo n°® 23106.048759/2017-47 SEI n© 1080627
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