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1.INTRODUGAO

Este Relatério tem como objetivo, registrar a trajetéria de implantagido do Sistema Eletronico de
Informacgao (SEI) na Universidade Federal Fluminense (UFF), desde a tomada de decisdo como solugéo de
processo eletrénico na instituicdo, até as agbes da Comissao de Implantacdo e Acompanhamento do SEI
para sua implantagcdo no ano de 2017.

A ideia de implantar o SEI no dmbito da UFF, nasceu a partir de discussdes no Férum Nacional de
Pré-Reitores de Planejamento e de Administragao das Instituicdes Federais de Ensino Superior — FORPLAD,
realizado em 10 de novembro de 2016, em Porto Seguro - BA. Na ocasido, foi apresentado o numero de
instituicbes que haviam implantado o SEI e/ou estavam com sua implantagdo em curso, destacando-se a
necessidade de informar através de Oficio ao Ministério do Planejamento, qual seria a solugdo de processo
eletrdnico adotado pelas Universidades; se ja existia uma solugdo implantada ou ndo, e em caso afirmativo,
se todos os processos ja eram eletrénicos ou se estava em expansao, ocorrendo gradativamente.

Apds o FORPLAD, novas discussdes e reunides foram realizadas na UFF, envolvendo o Comité de
Governanga Corporativa da UFF, Comité de Gestdo da Informagao da UFF, Pro-Reitoria de Planejamento,
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, Pro-Reitoria de Administracdo/GPCA, Superintendéncia de
Documentagéo, e Superintendéncia de Tecnologia da Informacgéo, levando-se em consideragao:

e O cumprimento da exigéncia e do prazo legal apresentado e previsto pelo Decreto 8.359 de
8/10/2015;

e A importancia de uma administragcdo moderna e eficiente, que incorpore tecnologias de gestao e
os principios da administragao publica, com foco na missao da UFF como universidade publica;

e O compromisso de maximizar 0 uso dos recursos publicos e melhor desempenho da gestao, e
atender aos padrbes de conformidade dos 6rgaos federais de controle;

e A necessidade de se estabelecer uma estrutura de suporte as atividades administrativas e
académicas, que fortaleca uma cultura de exceléncia na instituicdo.

Buscando conhecer melhor as especificidades do Sistema Eletronico de Informagées, a UFF convidou
Ana Maria Ribeiro - Técnica em Assuntos Educacionais, para fazer uma apresentagdo sobre o uso do
sistema, considerando sua experiéncia e participagdo na implantagdo do SEI nos Correios.

Deste modo, as 14 horas do dia 16 de dezembro de 2016, na Sala dos Conselhos do 3° andar da
Reitoria, foi realizada uma apresentacdo do SEI para servidores das seguintes areas: SDC, CAR/SDC, STI,
PROPLAN, GPCA/PROAD, PROGRAD, CASQ/ PROGEPE, e DCQ/EGGP/PROGEPE.

Durante a apresentacédo foram passadas informagdes como experiéncia das instituicbes do Poder
Executivo Federal que ja haviam adotado o SElI ou em vias de implantar o sistema; os 6rgdos das esferas
municipal e estadual que apresentaram interesse em adotar o sistema; énfase no sistema enquanto gestao
de documentos; questbes técnicas quanto a instalagdo e infraestrutura; a importancia das ilhas de
digitalizagdo para dar conta do legado documental produzido fisicamente; e apresentagdo de uma planilha de
redugéo de custos com a economia de suprimentos (tonner, aluguel de impressoras, etc.), € de redugao do
tempo na tramitacdo dos processos.

Foram elencados ainda, os passos a serem seguidos pela instituicdo, caso a UFF demonstrasse
interesse em aderir o sistema. Na ocasido, a Superintendéncia de Documentacédo, Superintendéncia de
Tecnologia da Informacgéo e a Pro-Reitoria de Administragao/ GPCA, levantaram questdes relevantes sobre o
uso e beneficios do SEI. Dos beneficios constatados, destacaram-se:

Reducéo de custos financeiros e ambientais (impressoras e seus insumos, papel, etc.);

Redugéao de custos operacionais (entrega e armazenamento de documentos/ processos);

Reducdo do tempo gasto na abertura, manipulacéo, localizagdo e tramitagdo de documentos e
processos;

Eliminagao de perdas, extravios e destrui¢cdes indevidos de documentos e processos;

Compartilhamento simultdneo de documentos e processos, para fins de contribuigao,
acompanhamento da tramitagdo ou simples consulta;

Auxilio aos servidores em sua rotina, com a disponibilizacdo de modelos e orientagées sobre como
proceder em situagdes especificas;



¢ Incremento na publicidade dos processos, tornando mais facil seu acompanhamento por servidores e
por administradores, e o seu controle interno e pela sociedade;

e Ampliacdo da gestdo do conhecimento e da possibilidade de melhoria de processos, em razédo da
criagao de uma plataforma Unica que permitira a analise de fluxos de processos, sua comparagao
entre 6rgdos distintos e a melhoria baseada em experiéncias de sucesso;

¢ Aumento da possibilidade de definicdo, coleta e utilizacdo direta e cruzada de dados e indicadores, em

razao da criagao de um conjunto de bases de dados de mesma natureza;

Praticas inovadoras de trabalho — libertagao do paradigma do papel;

Interface intuitiva e orientada ao aumento de produtividade;

Possibilidade de execucado em plataforma 100% software livre;

Arquitetura de software bem definida;

Compatibilidade com diversos ambientes operacionais;

Historico de implantagbes bem-sucedidas em outros 6rgéaos;

Propriedade publica.

Cabe destacar, que a Universidade Federal Fluminense, prevendo a necessidade de informatizacao
dos processos no ambito dos 6rgdos e entidades da administragdo publica, vinha trabalhando desde
2012/2013, na construgdo e implementagdo do seu proprio sistema eletrdnico de informagdes, o Sistema
Integrado de Gestdo Administrativa (SIGADOC), desenvolvido pela Segéo Judiciaria do Rio de Janeiro
(SRJR), cedido a UFF como cédigo livre, adaptado a UFF pela Superintendéncia de Tecnologia da
Informacgao (STI), e implantado em 29/02/2016 (Portaria n® 55.750).

Forgoso mencionar, ainda, que parte do projeto do sistema eletrbnico supracitado ja estava em
funcionamento, no que tange a elaboragéo e publicagdo de mais de 2000 (duas mil) portarias assinadas.

Ocorre que, diante da apresentagédo do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEIl), desenvolvido pelo
TRF4, sua disponibilizacao gratuita e a provavel utilizagdo desta ferramenta pela grande maioria dos 6rgaos
publicos federais, a UFF ponderou a possibilidade de utilizagdo do SEI, em detrimento do sistema que vinha
aperfeicoando, suspendendo a expanséo do projeto do SIGADOC para deliberar acerca de qual sistema
seria utilizado.

Fato é que tal alteragdo requereu analise minuciosa, a fim de que se considerasse qual o melhor
sistema a ser utilizado e, por isso, a Universidade realizou frequentes reunides para que fosse tomada a
decisdo que satisfaga melhor aos interesses da UFF, bem como respeite o principio da eficiéncia, de modo
que o sistema eletronico a ser utilizado atendesse plenamente os interessados.

Deste modo, apés levantamento e esclarecimentos das duvidas que surgiram sobre o SEI, a STI por
solicitagdo do Comité de Gestao da Informag¢do da UFF, fez um comparativo do mesmo, com relagao ao
Sistema SIGADOC. Do ponto vista técnico, a area de Tl recomendou a adogao do SElI em detrimento do
SIGADOC, pelos motivos que seréo apresentados a seguir.

2. ADOGAO DO SEI NA UFF
2.1 Aspectos positivos identificados para adogao do SEI

Suporte do Ministério do Planejamento;

Direito de uso gratuito do software;

Cooperagao entre os diversos 6rgaos para resolugéo de problemas;

Treinamento estruturado e gratuito para os Administradores, Usuarios e Corpo Técnico através
da Escola Nacional de Administragdo Publica (ENAP);

Desenvolvimento de Novos Mdédulos Previstos para atendimento de demanda Legislativa e da
Comunidade do SEI;

Uso de tecnologias amplamente difundidas, o que facilita a sua instalagdo/manutengéao por parte da
Universidade e pelo fato de ser parte integrante do Processo Eletrénico Nacional.
Solugdo ofertada e utilizada pelo MPDG, com inclusdo de NUP (Numero Unico de Processo);

Cumprimento do decreto n° 8.539 de 08/10/2015 para implantagdo da gestdo eletrbnica de
documentos na Universidade.



2.2 Aspectos identificados para descontinuidade do SIGADOC

e Suporte insuficiente da Se¢ao Judiciaria do Rio de Janeiro - TRF 22 Regido;

e Necessidade de desenvolvimento interno para atendimento das demandas do PEN;

e Nao ter sido adotado amplamente por outras instituicdes, o que dificulta a troca de experiéncias e a
resolugao de problemas;

e Uso de tecnologia de banco de dados proprietaria;

e Impossibilidade de suporte pelo Ministério do Planejamento.

Considerando os beneficios anteriormente apresentados, bem como os aspectos ressaltados nos itens
2.1 e 2.2, a UFF identificou com a utilizagdo do SEIl, a possibilidade de melhorias substanciais no
desempenho dos seus processos, com ganhos significativos em agilidade, produtividade, transparéncia,
satisfagdo do publico usuario e redugéo de custos.

Deste modo, as 15 horas do dia 03/01/2017, na Sala dos Conselhos do 3° andar da Reitoria, a
administragdo central da UFF convocou todas as areas da universidade, e em conjunto com Comité de
Governanga da UFF, Comité de Gestdo da Informagédo da UFF, suas Pro-Reitorias e Superintendéncias,
tomou a decisdo consensuada de adotar o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) como o processo
eletrénico escolhido no @mbito do Processo Eletronico Nacional (PEN).

Em sendo assim, a UFF alinhada ao projeto de gestdo publica, deu continuidade ao projeto,
encaminhando o Oficio 26/2017 ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, manifestando o
interesse de obter o direito de uso do SEl, solicitando a prorrogagéo do prazo até o dia 28/02/2017, para
apresentacao do seu plano de implementagdo no &mbito da UFF.

Apoés oficializar a decisdo de adesao junto ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao,
o Gabinete do Reitor designou e instituiu comissdo para implantagdo e acompanhamento do SEI na UFF
(Portaria n°® 58.196, retificada pela Portaria 58.198 de 23 de Fevereiro de 2017 e alterada pela Portaria n°
60.083 de 30 outubro de 2017), com a finalidade de planejar, coordenar e executar as a¢des necessarias
para que o SEI passasse a ser vivenciado na rotina da Universidade.

A presidéncia da Comisséo ficou a cargo de Déborah Motta Ambinder de Carvalho, da Superintedéncia
de Documentagéo (SDC), e a vice-presidéncia a cargo de Thiago de Souza Diogo, da Superintendéncia de
Tecnologia da Informagéo (STI), substituido a partir de agosto de 2017, por Henrique Oswaldo Uzéda Pereira
de Souza.

Dando continuidade as tratativas para implantagdo do SEI na UFF, a assinatura do Acordo de
Cooperacédo Técnica foi celebrado em 17/04/2017 na presenca do Secretario-Adjunto de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo — Sr. Cassiano Alves, do Vice-Reitor da Universidade
Federal Fluminense — Prof. Anténio Claudio da Nobrega, da Comisséo do SEI/UFF e dos demais convidados,
com a finalidade de disponibilizar o Sistema Eletrbnico de Informagbes para realizagdo do processo
administrativo em meio eletrénico na instituicdo. Cabe aqui destacar, que a cessao de direito de uso do
software SEI é gratuito, e foi criado pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4).

Para cumprimento das etapas pré-estabelecidas pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestao, dentre estas, o cumprimento do prazo de implantagdo do SEI na UFF, previsto para 09/10/2017, a
Comisséo SEI/UFF foi subdividida em 5 subcomissfes, com o objetivo de operacionalizar estrategicamente,
as agdes planejadas pela Comissao.

O Quadro 1 apresenta as etapas percorridas para implantacao do Sistema Eletrénico de Informagdes na
UFF, desde a analise das especificidades do Sistema , até a montagem das llhas de Digitalizagao nas
unidades protocolizadoras.



Quadro 1 — Etapas para implantagao do SEl na UFF

1. ADESAO AO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACOES NA UFF

ETAPAS DESCRICAO AREA(S) DATA
Comité de Gestéo da
Informacéo
Andlise das especificidades | Consulta as IFES que ja possuiam o SEIl implantado, para informes Comité de
do Sistema Eletrénico de de ordem técnica nas areas de Tl e de gestdo de documentos. Neste
| = L e N L Governanga Dez/16
nformagao (SEI). ultimo caso, para sanar duvidas quanto a participagéo do protocolo
na implantagéo do SEI e sua fungéo pés- implantagéo. SDC - CAR
STI
GPCA-PROAD
Experiéncias de outras instituicbes do Poder Executivo Federal que ja
adotaram o SEI, sendo aproximadamente 50% IFES;
Questdes técnicas quanto a instalagao e infraestrutura; Comité de Gestao da
Informagao
Ferramentas para o uso do SElI,
llhas de digitagéo para dar conta do legado documental produzido Comité de
Identificacdo de experiéncias | fisicamente e que ndo pode passar ao largo da insergédo do sistema; Governanga
na administragdo publica Dez/16
federal quanto ao uso do SEI [ Redugao de custos com suprimentos (tonner, aluguel de SDC-CAR
impressoras, etc.);
STI
Redugéo de tempo na tramitagéo de processos;
GPCA-PROAD
Politicas de back up;
Apresentagao de uma versao de testes do SEI e os passos a serem
seguidos para assinatura de ades&o ao sistema.
GAR
SDC- CAR
STI
Tomada de decisédo pela alta administracdo da UFF em conjunto com SS/-\REIN
Decisao sobre a adogo do suas Pro-Reitorias e Superintendéncias; PROPLAN
Sistema eletronico de Proposta de constituir Comisséo para implantagao e GPCA-PROAD Jan/17
documentos o PROGRAD
acompanhamento da Plataforma digital do PEN-SEI na UFF. CASQ
PROGEPE
DCQ-EGGP
Comité de Gestéo da
Informacgao
Envio de Oficio ao Ministério | Oficio remetido ao Ministério do Planejamento, manifestando GABINETE DO
do Planejamento (MP) formalmente o desejo de participar do projeto Processo Eletronico REITOR Jan/17
Nacional (PEN) e obter o direito de uso do Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEI).
Representacdo de técnico-administrativos das principais areas da GABINETE DO
Indicagdo de membros para unisersidadg' P P REITOR Jan/17
composi¢éo da Comissao de ’ SDC
Implantagéo do SEI na UFF
Pré-definicio de estratégias Definicdo dos Projetos Pilotos ; Comité de
para atuagdo da Comissdo| . . . . N
- ~ Criagéo de email para facilitar comunicagao do grupo e uso do Governanga
de implantagao e : - . - Fev/17
Google drive para edigdo de arquivos encaminhados. SDC
acompanhamento do SEI na STl
UFF PROPLAN
Montagem das Ilhas de|O SEI é disponibilizado sem custos para a UFF. A aquisicdo dos
Digitalizagdo nas unidades | equipamentos para montagem das ilhas de digitalizagéo, ficou sob PROAD

protocolizadoras

responsabilidade da PROAD




2. GESTAO DO SEI NA UFF

ETAPA(S) DESCRICAO AREA(S) DATA
Publicagédo da Portaria de Portaria N° 58.196 de 23 de fevereiro de 2017; GABINETE DO Fev17
criagdo da Comissao de Retificada pela Portaria N° 58.198 em 06/03/17; REITOR Mar/17
Implantagéo do SEI na UFF | Alterada pela Portaria N° 60.083 de 30 outubro de 2017 Out/17

= SDC - CAR
E::gglrﬁgao do Plano de Elaborar as agbes iniciais para implantagéo do SEI na UFF STI Fev/2017
Envio do Plano de Trabalho | Definigdo do planejamento inicial para implantagdo do SEI na UFF e SDC
’ o = i GABINETE DO Fev/2017
ao MP posterior formalizagdo do ato da cesséao de direito de uso do SEI. REITOR
Detalhamento das agdes a serem desenvolvidas durante a vigéncia do SDC
. projeto, propondo o monitoramento e controle das atividades STI Fev/2017
Plano <_je Gerenciamento atribuindo responsabilidades a partir da delimitagéo do escopo. Comisséao SEI/UFF
de Projeto (PGP)
SDC
Plano de Riscos Previsdo de possiveis impactos com a implantagdo do sistema STI Mar/17
Plano de qualidade Identlflt_:ar padrdes de qualidade relevantes para o projeto, e SDC Mar/17
determinar como alcanga-los. STI
Assinatura do Acordo de Cooperagao Técnica para cessao de uso do GABINETE DO
N g R REITOR
Formalizagdo do Acordo de |SEI na UFF com a presenga do Secretario do Ministério do .
A ) h . ) ; SDC Abril/l2017
Cooperagdo Técnica (ACT) |Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo e o Vice-Reitor da Comiss&o
Universidade Federal Fluminense.
SEI-UFF
Visitas as unidades dos Foi feita a apresentacdo do Projeto SEI/UFF, abordando
Campi Fora de Sede, para especialmente as vantagens do sistema eletronico de informagdes, a .
divulgar o Projeto SEI/UFF, . ) - . ) Assessoria de )
e o Plano de Trabalho, com estratégia de implantagdo na UFF, os avangos ja ocorridos naquelas Interiorizag8io J::/lnar:g/?7

o planejamento inicial de
implantagao

datas e a contribuigdo esperada de cada unidade.

Definicho de  reunibes

semanais

A Comissdo de Implantagdo e Acompanhamento do SEl na UFF
passou a se reunir semanalmente para ftratar de assuntos
relacionados a gestéo do Sistema

Comissao SEI/UFF

Fev a Dez/ 17

Implantagédo do processo

. Implantagao do processo piloto: Reembolso de bilhetes de passagem Comisséo SEI/UFF Set/17
piloto s . =
e ativagao do ambiente de produgéo do SEI
e - - o
Inform_e ao Ministério do|Comunicado sobre o cumprimento do Decreto n° 8.539, de 8 de Comissso SEI/UFF Out/2017
Planejamento outubro de 2015.
Implantagdo sequencial de | Implantagéo de NOVOS processos no §EI: Comisso SEI/UFF Nov/17
processos . Adicional de Insalubridade;
e  Adicional de Periculosidade.
Implantagéo de novos processos no SEI:
e  2%via de diploma de graduacéo;
e  22via de historico escolar de graduagao;
3 i Doaca dveis — FEC;
Implantagdo sequencial de *  Doacllo de bens movels ~ FEC; Comissdo SEVUFF | Dez/2017

processos

Autorizagdo para dirigir veiculo oficial




3. CAPACITAGAO

ETAPA(S) DESCRICAO AREA(S) DATA
Representantes da Escola de Governanga em Gestao Publica, da
Definicéo de uma | prs Raitar =
subcomissdo de Capacitacao Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas da UFF (EGGP/PROGEPE), EGGP/PROGEPE Fev— Dez 17
dentro da Comissao SEI/UFF | membros da Comisséo do SEI
Planeja_mento . ~das Elaboragdo de cronograma para capacitacdo dos servidores das| EGGP/PROGEPE Abr/17
necessidades de capacitagao .
unidades da UFF
Curso de capacitagdo ofertado Curso presencial realizado para membros da Comissdo SEI/UFF,| Comissdo SEI/UFF Maio/17
para membros da Comissao e ’
na ENAP, em Brasilia/DF.
Apoio na capacitagdo de |Estabelecimento de contato da UFF com a CVM para fins de| Comissao SEI/UFF e Jun/17
servidores parceria EGGP/PROGEPE
23:;;5;2%%?6? turmas presenciais (SEl-Usar) para a formagao de EGGP/PROGEPE Julho/17
Formalizagéo de parceria entre a UFF e CVM para organizagao de Comisséo SEI/UFF e Julho/17
EGGP/PROGEPE
N cursos (SEl-Usar)
Realizagdo de cursos de
capacitagao
Organizagao de turmas presenciais nas unidades universitarias fora| EGGP/PROGEPE Setembro/2017
d Outubro/2017
e sede
Organizagao de turmas do curso SEl-Usar para a formagdo de Egggg?ggEgE Outubro/2017
multiplicadores em Niteroi
3.1 MAPEAMENTO DE PROCESSOS
ETAPA(S) DESCRICAO AREA(S) DATA
Definicdo ~ de UM3| bROPLAN com representantes da STI, PROPPI, PROEX e| Subcomissdo de
subcomissao de Mapeamento Jun — Dez 17
PROGRAD. Mapeamento
de Processos
Realizar o mapeamento dos principais processos administrativos da Subcomisséo de _
Mapeamento dos processos Reitoria Mapeamento Jun — Dez 17
Analisar, criticamente, o fluxo dos processos;
Reunides, com as areas responsaveis pelos processos, buscando
Otimizagao dos processos possiveis melhorias para a otimizagao do fluxo de trabalho; PROPLAN Jun — Dez 17
Apresentar propostas de melhoria de fluxos, normas e formularios.
Definigdo  da ordem dos Priorizagao dos processos PROPLAN Jun — Dez 17
processos a serem mapeados Comisséao SEI/UFF
PROPLAN
Validagdo do mapeamento STI
; = Simulagéo dos processos no SEI. SUBCOMISSAO DE Jun — Dez 17
para simulagédo no SEI DOCUMENTACAO
H°m°|°93939 dos_processos, Homologar os fluxos, junto a unidade responsavel. PROPLAN Jun — Dez 17
apos validagéo no SEI
Divulgagdo  dos  fluxos  dos Divulgar os fluxos no site. PROPLAN Jun — Dez 17
processos SCS
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Definigdo de uma

subcomisséo de Tl

Levantamento de informagdes
e especificidades do SEI

Apoio a Comissdo SEI/UFF,
no Planejamento da
implantagéo do sistema

Projeto de Implantagao de Tl

Infraestrutura

Instalagdo e Configuragédo

Carga de Dados

Suporte a operagao

3.2 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Representantes da Superintendéncia de Tecnologia da Informagao,

membros da Comissao do SEI

Subsidiar a universidade com informac¢des, para tomada de
deciséo sobre a gestdo eletrénica de documentos na universidade

Auxilio na elaboragéo do plano de projeto para implantagéo do SEI;
Auxilio na elaboragdo do Termo de Referéncia de compra de
equipamentos: computadores, certificados digitais, scanners para
compor as llhas de digitalizacao nas unidades protocolizadoras;
Auxilio na elaboragédo do cronograma com ferramentas especificas;

Implantagao da ferramenta no Datacenter da Universidade;

Inicio, acompanhamento e finalizacdo do projeto de implantagéo
junto ao Escritério de Projetos da STI, que contou com duas
equipes: infraestrutura e instalagao;

Mensuragédo, disponibilizagdo, provimento dos recursos
computacionais para quatro ambientes do SEI no Datacenter da
STI, incluindo:

banco de dados;

servidores para o sistema SEl ;

servidores para o sistema SIP/Memcache,

e servidores para a ferramenta Solr;

Instalagdo e configuragdo do SEI nos seguintes ambientes
computacionais:

a) LOCAL: ambiente de testes rapidos, e de controle da
equipe de implantagéo e operacéo da STI;

b) DESENVOLVIMENTO: ambiente do Datacenter da STl para
testes de novos modulos, funcionalidades, e arquitetura
da solugéao;

¢) HOMOLOGAGAO: ambiente de treinamento para usuarios
do SEI/UFF;

d) PRODUCAOQ: ambiente de uso efetivo do sistema com os
processos implantados.

Implementagdo da carga de dados de usuarios, unidades
organizacionais, hierarquias e permissoes;

Instalagao de novos computadores de usuarios;

Instalagdo de sistemas operacionais e/ou navegadores compativeis
com sistema;

Instalagéo e configuragdo de certificados digitais, armazenados em
tokens USB, nas estagdes de trabalho dos protocolos da
universidade (Niteroi e campi fora de sede);

Instalagdo e configuragdo de scanners para digitalizacdo de
documentos nos protocolos da universidade (Niteréi e campi fora de
sede);

Suporte presencial e treinamento de usuarios para implantagao de
processos no sistema;

Suporte aos usuarios através de Central de Atendimento da STI
com dois atendentes exclusivos ao SEI;

Criagdo do ramal 2000 exclusivo ao SEl;

Criagdo de e-mail (sei.atendimento@id.uff.br) exclusivo ao SEI;
Configuragdo dos novos processos, documentos e bases de
conhecimento no SEIl, conforme cronograma de implantagdo de
novos processos eletrénicos, definidos pela Comisséo.

STI

STI

STI

STI

STI

STI

STI

STI

Jan -Dez 17

Dez -16

Jan - Fev 17

Fev/17

Fev — Abril 17

Abr — Out 17

Mai — Dez 17

Ago —Dez 17
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Definigdo de uma
subcomissdo de
Documentacao

Levantamento das tipologias
documentais

Padronizagdo de documentos
utilizados nos processos a
serem implantados no SEI

Orientagao quanto a
classificagdo de documentos

Produgéo de instru¢des para
0s processos implantados no
SEI

Propor agbes de melhoria
quanto a racionalizagao de
documentos a partir do
mapeamento de processos

Autenticagao de documentos

Elaboragédo de normas

Elaboragédo de manuais

Legislacdes vigentes
Publicagcdo e atualizagéo das
Normas Internas

Atualizagédo de normas
internas

Assessoria as unidades
protocolizadoras

Acompanhamento dos
trabalhos realizados no SEI
nas unidades protocolizadoras

Definigdo de uma
subcomissao de Comunicagao

Elaboragéo do plano de
comunicagao

Criagéo de logo para o projeto

Criagao do site SEI/UFF

Confecgao do material de
divulgagéo

Néticias sobre implantagdo do
SEl na UFF

Envio de e-mails

Alimentagao do site SEI/UFF

a. DOCUMENTACAO

Representantes da Superintendéncia de Documentagao
(Coordenacéo de Arquivos) e Geréncia Plena de Comunicagdes
Administrativas (PROAD), membros da Comissao do SEI

Realizar o levantamento das tipologias documentais para fins de
racionalizacdo dos documentos a partir do mapeamento de
processos.

Padronizar os documentos de acordo com os preceitos arquivisticos
e administrativos;

Atribuir a classificagdo de documentos de arquivo que serdo
inseridos no SElI,

Orientar quanto a classificagéo de acesso;

Assessorar nas questdes relativas a preservagao de documentos
arquivisticos digitais.

Orientar quantos aos
documentos

procedimentos de autenticagdo de

Elaboragdo de normativas internas com base nas determinacdes
legais quanto a gestéo de documentos no SEI

Apoiar o uso do SEI

Levantamento e analise da legislacao pertinentes aos processos

Publicacdo e atualizagdo das normas internas sobre os processos
implantados no SEI

Atualizagdo das normas internas sobre os processos implantados
no SEI

Assessoria operacional nas unidades protocolizadoras, através de
Treinamento interno

Monitoramento e orientagdo sobre os trabalhos realizados no SEI
nas unidades protocolizadoras

b. COMUNICACAO

Representantes da Superintendéncia de Comunicagdo Social,

membros da Comissao do SEI

Abrange a proposta de mudanga cultural no uso de documentos en]
o meio digital, buscando diversificar quanto aos instrumentos de d
marketing, principalmente interno (endomarketing).

Logo Institucional do SEI/UFF

Site com informes para
desenvolvidas pela Comissdo

acesso e transparéncia das agdes

Informacgéo e Marketing

Informagéo e Marketing

Envio de e-mails sobre o SEI e curso ENAP
Envio de e-mails para gestores com status do projeto

Atualizagéo dos informes

SDC
GPCA/PROAD

CAR/SDC
GPCA/PROAD

CAR/SDC
GPCA/PROAD

CAR/SDC
GPCA/PROAD

CAR/SDC
GPCA/PROAD

CAR/SDC
GPCA/PROAD

CAR/SDC
GPCA/PROAD
STI

CAR/SDC
GPCA/PROAD

CAR/SDC
GPCA/PROAD

CAR/SDC
GPCA/PROAD

GPCA/PROAD
GABR

GPCA/PROAD

GPCA/PROAD

GPCA/PROAD

SCS

SCS

SCS

SCS

SCS

SCS

SCS

SCS

Jan — Dez 17
Jan — Dez 17
Jan — Dez 17
Jan — Dez 17
Jan —Dez 17
Jan —Dez 17
Jan — Dez 17
Jan — Dez 17
Jan —Dez 17
Jan — Dez 17
Jan —Dez 17
Jan — Dez 17
Jan —Dez 17
Jan —Dez 17
Jan —Dez 17
Jan —Fev/17
Fev— Mar/17
Fev — Mar/17
Fev — Dez/17
Fev — Dez/17
Fev — Dez/17
Fev — Dez/17
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Divulgagao de FAQ e manuais
. S . Divulgagdo de videos SCS
Disponibilizag&o de conteudo Elaboragao de pauta para revista UFF em movimento CEART Fev—Dez/17
Assessoria de imprensa Matéria§ sobre o SEI/UFF veiculadas em jornais de grande scs Fev — Dez/17
circulagao
3. INDICADORES
Até dezembro de 2117, sete processos foram implantados com sucesso. Os mesmos ja se
encontram em operagéo no SEI/UFF, conforme demonstrado no quadro abaixo:
Quadro 2
Processos implantados e em operagcao no SEI/UFF
ORDEM DATA AREA UNIDADE PROCESSO STATUS
01 12817 Reembolso de bilhetes de passagem OPERACIONAL
PROGEPE DAP passag
06/11/17 . . .
02 PROGEPE CASQ Adicional de insalubridade OPERACIONAL
06/11/17 . . .
03 PROGEPE CASQ Adicional de periculosidade OPERACIONAL
20/12/117 = o
04 SAEN CAP/UNI Doacgao de bens moveis - FEC OPERACIONAL
05 201217 Autorizagdo para dirigir veiculos oficiais OPERACIONAL
PROAD | TRANSPORTE g0 p 9
06 20217 22 via de diploma de graduagéo OPERACIONAL
PROGRAD DAE P graduag
20/12/17 a. - =
o7 PROGRAD DAE 22 via de historico de graduagao OPERACIONAL

Comité de Governanga da UFF, que acompanha e motiva o trabalho desenvolvido pela Comissao.

No Quadro 3, elencamos outros processos ja mapeados, a serem implantados no sistema. Todavia ,
cabe destacar, que a prioridade de entrada dos mesmos no sistema eletrénico, € dada pela Comissédo do
SEI/UFF, em conjunto com suas subcomissdes e area responsavel pelo processo, além de validada pelo

Quadro 3

Préximos processos a serem implantados no SEI/UFF

DATA AREA UNIDADE PROCESSO STATUS
08 A definir PROAD GRAFICA Impressao grafica
09 A definir PROGEPE CPD Licenga capacitagdo de docentes
10 A definir PROPLAN DCF Suprimento de fundos
11 A definir PROGEPE CASQ Adicional de radiagao
12 A definir PROGEPE CPTA Ajuste de lotagdo

13




13 A definir PROGEPE CPTA Remogéo a pedido do servidor técnico administrativo
14 A definir PROGEPE CPTA Remogéao de servidor tecnlco-admlmstratlvo a pedido da unidade
de destino
15 A definir PROGEPE CPTA Remogéao de servidor técnico-admirlistrativo ex-oficio para ajuste de
lotagéo
16 A definir PROGEPE CPTA Remogéo de servidor tecnico-admirlisFrativo para outra Igcalidade,
para acompanhamento de cénjuge ou companheiro
17 A definir PROGEPE CPTA Remogéo de s_erwdorAteTcmco admlnlstrgtlvo por motivo de saude do
servidor, cdnjuge, companheiro ou dependente
18 A definir PROGEPE CPD Afastamento de técnico no pais
19 A definir PROGEPE CPD Afastamento de docente no pais
20 A definir PROGEPE DAP Chefia - designagao / nomeagéao
21 A definir PROGEPE DAP Chefia - exoneragéo / dispensa
22 A definir PROGEPE DAP Chefia - substituicdo
23 A definir PROGEPE DAP Funcéao gratificada para chefia
24 A definir PROGEPE DAP Fungao nao gratificada
25 A definir PROGEPE DAP Pagamento substituicdo de chefia
26 A definir PROGEPE DAP Substituto de fungdo gratificada
27 A definir PROGEPE DAP Cargo de diregéo - indicagao

Considerando os sete processos implantados no sistema até dezembro 2017, apresentamos alguns

resultados gerados conforme tabela a seguir.

Quadro 4
Atendimentos SEI - Resultados gerados

Servigos na Central SEI Setembro Outubro Novembro Dezembro Total
E-mails recebidos 37 64 39 29 169
Chamados Redmine 33 42 27 13 115
Atendimentos telefone 10 8 16 21 65

01 02 03
Servico Informagéo ao Cidadao

Quadro 5

Tempo médio de tramitagdo dos processos de auxilio transporte

Processo Fisico Processo Fisico
Protocolo Localizacio Média Média SEIl - Média
Origem ¢ (Tempo em dias) (Tempo em dias) |(Tempo em dias)
2016 2017
PSV Valonguinho / Niterdi * 72 24
GPCA/AD Reitoria / Niterdi 52 36 17
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PSGR Gragoata / Niterdi 59 45 18
PSMA Macaé 109 137 18
PSVR Volta Redonda 113 70 23
SPA/HU HUAP / Niterdi 106 * 19
PSRO Rio das Ostras 62 * 22

As informagdes contidas na tabela e nos graficos sao referentes ao tempo total de tramitagdo dos processos, ou seja, do inicio até sua conclusdo
* Nao foi encontrado registros neste periodo.

Grafico 1

TEMPO DE TRAMITAGAO DOS PROCESSOS DE AUXILIO

TRANSPORTE (DIAS)

137
113
72 70
59 62
45

24

17 18 18 m— 23 19— 22
0 0 —— 0
PSV GPCA/AD PSGR PSMA PSVR SPA/HG\ /PSRO

— = Processo Fisico — Média (Tempo em Dias) — 2016
— = Processo Fisico — Média (Tempo em Dias) — 2017

e= == SE| - Média ( Tempo em dias)
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Grafico 2

TEMPO MEDIO DE TRAMITACAO DOS
PROCESSOS DE AUXILIO TRANSPORTE (DIAS)

PROCESSOS SEI _ 20,1

Quadro 6 — Quantidade de folhas de papel economizadas com o SEI
Periodo de 12/09/2017 a 22/12/2017

Processos no SEI Processos abertos Folhas economizadas
Auxilio Transporte 1154 11540
Insalubridade 26 260
Periculosidade 2 20
Autorizagao para dirigir veiculos 1 10
Total 1.183 11. 830
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4, INVESTIMENTOS EM INFRAESTRUTURA

4.1 Composicao das ilhas de digitalizagao nas unidades protocolizadoras

Quadro 7

Investimentos para composicao das lhas de digitalizagcao

Descricdo

Quantidade

Valor
Unitirio

Valor Total

Servigo de certificacdo digital com TOKEN criptogrifico, pelo periodo de 3 (trés)
anos

46

R$ 67,25

R$ 3.093,50

SCANNER SCANNER DE MEDIO PORTE CARACTERISTICAS: Deveré possuir as
funcionalidades de digitalizacao em cores, escalas de cinza, preto e branco, possuir
tecnologia de digitalizacdo colorida CCD ou CIS, deverd conter ciclo de trabalho
didrio minimo de 500 paginas, Possuir resolugao dptica minima 1200 DPI, Devera
ser compativel com os seguintes formatos de arquivos: PDF, PDF localizavel, PG,
BMP, TIFF, TIFF comprimido, TXT, RTF, PNG, Devera conter e suportar drivers ISIS
e TWAIN, Devera digitalizar no minimo 15 ppm no modo simplex, O Scanner devera
ser qualificado e ter diretivas para o consumo eficiente de energia. MANUSEIO DO
PAPEL: Devera possuir o formato de base plana e conter alimentador de papel tipo
ADF para minimo de 50 folhas. Suportar midias do tipo: A4, carta, oficio,
transparéncia, objetos em 3D (diferentes gramatura), Capacidade de
dimensionamento de 12 a 2400 permitindo incrementos de 1. CONECTIVIDADE:
Possuir 1 (uma) porta de alta velocidade USE 2.0 e uma porta de rede ethernet.

26

R$ 4.160,00

R%$ 108.160,00

Computadores tipo VI Placa mae: Com socket 1150 e 4x slots de meméria DIMM,
podendo chegar no maximo de 32GB, DDR3 1066/1333 /1600 MHz, Slots de
expansio: com 1x PCI Express 3.0, 2x PCI Express 2.0, 1x PCI, Multi suporte de
saida: 2 porta PS/2 para teclado e mouse, 1x D-Sub, 1x DVI, 1X HDMI, 1x
DisplayPort, 1 porta LAN RJ45(10/100/1000 Mbit), 3 entradas de dudio (8 de
Canais) , 8 portas USB 3.0/ 2.0 (sendo 4 traseiras e 4 internas), 4 portas USB
2.0/1.1 (sendo 2 traseiras e 2 internas) e com conectores 2x SATA 3Gb/s e 4x SATA
6Gh/s. Processador: de ultima geragio para socket 1150 e processamento de 64
bits, Com 4 niicleos. Com velocidade do clock no minimo de 3.6GHz e cache minimo
de 4Mb. Memdria: 2x Médulo de memdria DDR3 de 4Gb com transferéncia de
1.333MHz (PC3 - 10600). Com laténcia: 9,8,7,6, com certificacio da placa mae. HD:
Com 1 TB SATA I1l, taxa de transferéncia de dados mdxima para host de 6 Gb/s,
com velocidade de rotagio 7200RPM e caché de 64. Drive DVD/RW: Gravador de
DVD Preto 22X

19

R$ 3.698,00

R$70.262,00

INVESTIMENTO TOTAL PARA IMPLANTACAOQ DAS ILHAS DE DIGITALIZACAOQ

R$ 181.515,50
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5 Consideragdes Finais

O Sistema Eletrénico de Informagcdo (SEIl) para a universidade representa uma mudanga de
paradigma, o reflexo de uma administragdo moderna. Um novo jeito de trabalhar a administragéo publica, um
novo modelo de gestdo documental, com melhor desempenho dos processos administrativos através de
infraestrutura eletrénica, ganhos em agilidade, celeridade, produtividade e redugdo de custos. Sem contar
que é um trabalho realizado em equipe, com a participacdo de todos. Um exemplo de trabalho coletivo e
comportamento institucional.

A burocracia atual eleva os custos, diminui o engajamento e a produtividade das equipes. Com o SEI a
morosidade, o extravio de processos a falta de padronizagdo dos documentos e o retrabalho deixardo de
existir.

A adocado o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) escolhido no ambito do Processo Eletronico
Nacional (PEN), foi uma decisdo tomada em conjunto com a atual Gestao (Profs. Sidney Mello e Anténio
Claudio da Nobrega); Comité de Governanga; Comité de Gestdo da Informacado; Pro-Reitorias e
Superintendéncias. Todavia, a Gestado de Documentos Eletrénicos na UFF foi motivada pela necessidade de
cumprimento do Decreto 8.539/2015 de 09/10/2015, que dispde sobre o uso do meio eletrbnico para a
realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgéos e das entidades da administragao publica federal
direta, autarquica e fundacional e da PORTARIA 1.042, de 04/11/2015, que dispde sobre a implantagéo e o
funcionamento do processo eletrdnico no dambito do Ministério da Educacéo.

O impacto econémico e ambiental com a implantagdo do SEIl na UFF, sera bastante expressivo com a
tramitacdo de documentos exclusivamente por via eletrénica. Além da preocupagdo e consciéncia
ambiental, com a redugédo da quantidade de papel, tonners e cartuchos antes utilizados para impressao, a
instituicao ira economizar e ainda evitar o desperdicio do dinheiro publico. O SEI faz parte do Plano de
Logistica Sustentavel da universidade, elaborado, com o objetivo de aplicar conceitos de sustentabilidade
em sua gestdo administrativa e académica, contribuindo para o desenvolvimento socioeconémico
autossustentavel no Brasil.

Um outro aspecto muito positivo do trabalho realizado até o momento com a implantagdo desta plataforma e
ao longo do ano de 2017, é que além do grande ganho de tempo na tramitagdo de processos,
principalmente nas unidades fora de sede, existe uma forte sinergia entre os membros da Comissao de
Implantagdo do SEI na UFF, que de uma forma incansavel, trabalham com o objetivo de contribuir para
construgcado de uma universidade cada vez melhor

A Comissdo € integrada por técnicos administrativos, representantes das principais areas da
organizagdo. Aa reunido do conhecimento dos servidores mais antigos da UFF, aliada a capacidade e
vontade de quebrar paradigmas que veio com o novo grupo de novos servidores que passaram a integrar os
quadros da UFF, foram fatores fundamentais para energizar o grupo para o grande desafio que vira em 2018,
que sera implantar uma mudanga cultural na organizagdo que certamente ira ocorrer, quando da implantagédo
total do SEI para toda a UFF. O SEI em breve fara parte da rotina, seu uso sera naturalizado e seus
beneficios compartilhados.

Nao podemos encerrar este relatério sem deixar de ressaltar o constante apoio da alta administragao,

principalmente, nas figuras do Reitor e Vice-Reitor, sempre confiando e patrocinando, as decisdes desta
Comissdo, dando autonomia e apoio logistico em todas as necessidades que lhe foram apresentadas.
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