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1 INTRODUCAO

O presente relatorio foi produzido com o objetivo de promover e documentar as agdes e
decisdes tomadas pela “Comissdo para Implantacdo do Processo Eletronico Administrativo no
INPE” (DE/DIR- 2918) no processo de implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI) no Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais (INPE). Este relatério serd apresentado ao
Diretor do Instituto, com o intuito de que ele considere a continuidade do Processo
Administrativo Eletronico do INPE. As agbes da referida Comissdo foram executadas no
periodo entre 18 de outubro de 2016 ¢ 05 de setembro de 2017, e corroboraram para o sucesso
desta iniciativa.

O INPE, o6rgdo integrante do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacdes
(MCTIC), com sede em Sao José¢ dos Campos (SP), tem como missdo desenvolver, operar e
utilizar sistemas espaciais para o avango da ciéncia, da tecnologia e das aplicagdes nas areas do
espaco exterior ¢ do ambiente terrestre, e oferecer produtos e servigos inovadores em beneficio
do Brasil. O INPE nasceu da vontade de alguns brasileiros de fazer com que o Pais participasse
da conquista do espago iniciada nos anos 50, estabeleceu o padrdo de exceléncia adotado até
hoje, e trouxe para o Pais novas areas do conhecimento. O objetivo inicial se reflete nas
atividades de pesquisa e pos-graduagao até hoje, que continuam a manter padrdes de exceléncia.
Depois de 56 anos dedicados ao avango da ciéncia, o INPE, ao se tornar referéncia nacional em
ciéncia e tecnologia espaciais e suas aplicacdes, maximiza retornos diretos a sociedade na forma
de produtos e servigos, politica industrial ¢ difusdo de conhecimentos. Neste periodo o INPE
gerou ¢ acumulou importantes acervos arquivisticos documentais nas varias areas de atuago.
Esses acervos, entendidos como a unido das experiéncias da comunidade cientifica e
tecnologica do INPE nas suas areas finalisticas e os instrumentos utilizados pela area de gestao
para realizar suas atividades, compondo o estoque de conhecimentos da institui¢do.

A implantacdo do SEI no INPE teve como acdo promover a modernizacdo da gestdo
documental, possibilitando a otimizacdo de fluxos de trabalho no Instituto, derivada da
necessidade de maior eficiéncia e transparéncia. Por meio da gestdo documental, conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes as atividades de producdo, tramitacdo, uso,
avaliagdo e arquivamento nas fases corrente e intermediaria, visando sua elimina¢do ou
recolhimento a guarda permanente, é possivel fazer gerenciamento dos documentos e avalia-los,
selecionando os que devem ser guardados (por seus valores histdricos, administrativos e
cientificos) e preservados, bem como os que devem ser descartados dentro dos prazos legais.
Certamente, com o SEI, serd possivel fomentar novas praticas de gestdo documental,
contribuindo para padronizar os processos em todas as areas do Instituto, além de facilitar o
acesso, seguranca e compartilhamento da informagao por parte de servidores e cidaddos.

1.1 Sistema Eletronico de Informacg6es SEI

O SEI, plataforma de gestdao de processos ¢ documentos digitais, ¢ uma ferramenta eletronica
gratuita adotada pelo Ministério do Planejamento, Desenvolvimento ¢ Gestdo (MP) em seu
projeto “Processo Eletronico Nacional” (PEN), que tem como objetivo implementar e integrar,
em todo o governo federal, um sistema eletronico de gestdo e tramitacdo de documentos e
processos administrativos. O SEI foi criado a partir de um termo de cooperagdo técnica, ¢
também pela publicacdo do Decreto n. 8.539, de 8 de outubro de 2015, que estabelece prazo de
dois anos para os orgdos e as entidades da administragdo publica federal direta, autarquica e
fundacional implementarem o uso do meio eletronico para a realizagdo de processos
administrativos.

A criagdo do sistema pode ser considerada como uma inovagdo organizacional com impacto
direto nas agoes relacionadas a Gestdo Administrativa na instituicdo. Suas qualidades fizeram
com que fosse escolhido para o projeto PEN. Essa solida parceria PEN/SEI, coordenada pelo



MP, tem por objetivo a criagdo de uma infraestrutura publica de processo administrativo
eletronico, do qual o INPE hoje também participa.

O PEN ¢ composto por trés grandes agoes, sendo o Sistema SEI a principal entrega. As outras
duas sdo o Barramento de Integracdo do SEI (o qual garantird a integracdo da Instituicdo com
demais entes publicos usuarios do SEI com outras solugdes), € o Protocolo Integrado.

Considerando os conceitos dispostos na Instrugdo Normativa SLTI/MP n° 01, de 2011, o SEI
ndo é um software livre e nem um software publico. O SEI ¢ considerado um software de
governo, concebido e desenvolvido pelos servidores publicos do Tribunal Regional Federal da
4* Regiao - TRF4, no Rio Grande do Sul. O sistema ¢ uma medida de melhoria do controle e
diminui¢do dos custos no governo.

O sistema permite produzir, editar, assinar e tramitar processos ¢ documentos. Trata-se de uma
ferramenta que permite a virtualizacdo, analise digital de processos e documentos (em acdes de
pessoal, orgamento, compras ¢ também nas demandas especificas de cada unidade), reduzindo o
tempo de tramitagdo (funciona a qualquer horario ¢ na Internet) ¢ o uso de recursos e redugdo de
extravios e danos fisicos, além de responder a demanda dos cidaddos por modernizagdo da
gestdo publica na garantia dos principios da sustentabilidade e economicidade com maior
controle e transparéncia. Economia de papel, processos mais ageis ¢ rapidos, transparéncia e
seguranca na tramitagdo de documentos administrativos sdo alguns aspectos e vantagens do SEI
apontados pelos usudrios desse sistema em Orgdos que ja aderiram a essa nova ferramenta de
gestdo e tramitacdo de documentos e processos.

O SEI ¢ 100% web. Pode ser acessado por meio dos principais navegadores do mercado —
Internet Explorer, Firefox e Google Chrome. Além disso, pode ser acessado remotamente por
diversos tipos de equipamentos, como microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de
varios sistemas operacionais (Windows, Linux, IOS da Apple e Android do Google). Isso
possibilita que os usudrios trabalhem a distdncia permitindo gerenciar o acesso de usudrios
externos que poderdo, por exemplo, tomar conhecimento de documentos, assinar remotamente
contratos e ter acesso a outros tipos de processos. Permite também gerenciar a criagdo € o
trAmite de processos e documentos restritos e sigilosos, conferindo o acesso somente as
unidades envolvidas ou a usudarios especificos.

O SEI incorpora um novo conceito de processo eletronico, que rompe com a tradicional
tramitagdo linear, inerente a limitacdo fisica do papel. Com isso, varias unidades podem ser
demandadas a tomarem algum tipo de providéncias ou manifestarem-se simultaneamente. O SEI
possui recursos de controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade, tempo do processo,
base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial, inspegao
administrativa, modelos de documentos, textos padrao, sobrestamento de processos, assinatura
em bloco, organizagdo de processos em bloco, acesso externo, entre outros, sendo bem
estruturado, com boa navegabilidade e usabilidade. O SEI ja vem funcionando em mais de 170
orgaos, trazendo melhorias no desempenho dos processos da Administracéo.

Além das diversas vantagens operacionais, o SEI ¢ um software de codigo aberto, o que facilita
a sua manutengdo e atualizagdo. No portal do Software Publico o usuario encontra um Forum
que pode ser usado para esclarecer dividas na implantacdo da solugdo, configuragdo de
ambiente de instalagdo, reportar erros e bugs na instalacdo. Outra facilidade que pode ser
encontrada nesse Portal ¢ a Comunidade de Pratica do SEI, uma iniciativa concebida pela
Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP) e pelo MP. A comunidade tem como
objetivo reunir os agentes publicos e proporcionar um espago para o compartilhamento de
informacdo de forma livre e criativa, a fim de conceber relagdes continuas e solugdes aos
problemas cotidianos necessarios a utilizagdo, administragdo, planejamento e instalagdo do SEIL


https://protocolointegrado.gov.br/

Com o desafio de implantar este novo sistema, a Comissdo DE/DIR-2918 teve o propoésito de
despertar o interesse do servidor do INPE pelo novo sistema e leva-lo a uma mudanga de
cultura. Foi preciso conscientiza-los da importancia desse processo ¢ dos impactos que
ocorreriam na vida funcional da Instituigao.

2 CONSIDERACOES INICIAIS

O SEI entrou em funcionamento no INPE em 5 de junho deste ano de 2017. Mais amplo que o
Proton, até entdo o sistema de acompanhamento da tramitacdo de documentos e processos, que
se transformou em base de consulta, o SEI ¢, também, o proprio canal de tramitacdo de
documentos e processos, ja que por meio dele circulam documentos digitais ou digitalizados,
com assinatura digital ou cadastrada (login e senha). Além de eliminar uso do papel, o novo
sistema permite o acesso a processos para despachos mesmo fora da instituicdo, quando
necessario, bem como o envio imediato de uma unidade a outra.

Em atendimento ao Decreto n. 8.539, o MCTIC consolidou a implantagdo do SEI em agosto de
2016, de acordo com o previsto no projeto do PEN. A implantagio do novo processo
administrativo eletrénico foi regulamentada no Ministério, dando inicio também a um processo
similar em todas as Unidades de Pesquisa ligadas a ele. Para a implantacdo do SEI em cada
Unidade de Pesquisa, estavam previstas pelo menos quatro macroetapas: a preparacdo da
infraestrutura de Tecnologia da Informacao (TI), a capacitacdo de multiplicadores e instrutores
do sistema, a capacitagdo interna dos usudrios remanescentes e a entrada do sistema em
produgao.

O MCTIC aderiu formalmente ao PEN com a assinatura do Acordo de Coopera¢do Técnica
MCTI/TRF4 n° 23/2015 e ja estava na fase final de implantacdo do SEI em sua estrutura no
momento da fusdo com a Pasta das Comunicagdes, que ocorreu com a entrada em vigor da
Medida Proviséria n°® 717, de 16 de marco de 2016, posteriormente transformada na Lei n°
13.341, de 29 de setembro de 2016. A Administracdo decidiu utilizar a infraestrutura ja
implantada pelo Ministério das Comunicagdes em 2014, adequando-a conforme a nova estrutura
organizacional, em vez de realizar uma nova instalagdo para o novo Ministério.

A conjuncdo de esfor¢os das Pastas propiciou ao MCTIC uma robusta estrutura de sustentacao
do processo administrativo eletronico e regulamentou sua implantagdo e funcionamento pela
Portaria MCTIC n°® 546, de 25 de julho de 2016. Os procedimentos de gestdo de documentos,
processos e arquivos pelo Sistema SEI, no MCTIC foram regulamentados pela Portaria
SEXEC/MCTIC n° 34, de 25 de julho de 2015.

Para dar continuidade ao processo de implantagdo, foi necessaria a expansao do SEI para toda a
estrutura organizacional do Ministério. A instalacdo centralizada em sua infraestrutura parecia
ser a decisdo mais adequada para um momento em que a economia de recursos publicos era
escassa, dando prioridade aos institutos de pesquisas, porque eles fazem parte diretamente da
estrutura regimental do MCTIC. Assim, por meio da Lei n° 10.683, de 28 de maio de 2003,
modificada pela Lei n° 13.34, foi iniciado um projeto para implantagdo do SEI nas entidades
vinculadas a sua estrutura - Institutos € Unidades de Pesquisa, além das organizagdes sociais.

A expectativa era que as entidades desfrutassem dos mesmos beneficios que ja eram visiveis
pelo Ministério, como a analise simultanea de processos por mais de um setor € a economia de
recursos com a apreciacdo 100% digital dos processos.

Outra vantagem era a comunicagdo mais rapida dos institutos com o Ministério, eliminando o
envio de processos via postal. Diante disso, em 18 de outubro de 2016, a Secretaria Executiva
do MCTIC realizou um workshop para marcar o langamento do projeto de implantacdo do SEI
nas Unidades de Pesquisa e demais entidades vinculadas ao Ministério. O evento contou com a
participagdo de representantes das entidades, presencialmente ou por meio de videoconferéncia.



Nesse evento participaram, representando o INPE, dois membros da Comissdo DE/DIR-2918,
sendo que, por solicitagdo do MCTIC, um da area de documentagdo e outro da area de
Tecnologia da Informagdo (TI). Durante o workshop foram apresentados diversos aspectos do
SEI, além de compartilhadas experiéncias de implantacdo em orgdos que ja o utilizam, bem
como assinalados pontos de atencao referentes a sua implementacao.

Ao final, foram propostos encaminhamentos e agdes que ficaram a cargo dos institutos
realizarem. Diante deste do novo cenario, apos analise sobre a formagdo e atribui¢des da
Comissao DE/DIR-2918 de 10 de outubro de 2016, concluiu-se que estas deveriam ser revistas,
uma vez que foram criadas visando atender as exigéncias do Decreto n. 8.539/ 2015 e as
sugestdes de membros indicados pela Coordenagdo de Tecnologia da Informagdo (COCTI),
naquele momento. Por conta de decisdes que o MCTIC tomou junto ao MP, algumas atribuicdes
da Comissdo se tornaram desnecessarias. Na andlise das atribui¢des realizadas pelos membros,
deliberou-se separar o como fazer daquilo que seriam atribui¢des da Comissao.

Em outubro de 2016, foi constituida no ambito do INPE a primeira “Comissdo para Implantagdo
do Processo Eletronico Administrativo no INPE”, por meio da Portaria de Designacao DE/DIR-
2918 de 10 de outubro de 2016, a qual incluiu também a competéncia atribuida a equipe para
coordenar a implantagdo do novo sistema em todas as unidades do Instituto, locais e regionais,
corroborando com a legislagdo vigente, com o objetivo principal de tragar estratégias para a
implantacdo do processo PEN no INPE. A escolha do SEI se deu aos excelentes resultados
obtidos por varios de 6rgdos do Executivo, Legislativo e Judiciario que ja o utilizam ha anos.

Era necessario compor uma nova Comissdo de coordenagdo da implantagdo do PEN/SEI no
INPE, sendo levantada a hipdtese da formagdo de uma Comiss@o com fun¢do gerencial e
operacional para acompanhar a implantagdo do SEI e as agdes a serem realizadas durante e apds
a implantagdo deste, além da necessidade de um lider para conduzir a implantagdo, da area de
negocio para acompanhamento e esclarecimento sobre as regras de negocio e gestdo
documental, de pessoal técnico para acompanhamento e esclarecimento sobre questdes de TI,
relacionadas as necessidades de implantagcdo e manutengdo, e de pessoal de comunicagdo para
sensibilizag@o e otimizagdo de processos das areas envolvidas, e pelo estimulo dos servidores ao
uso do meio eletronico nas suas atividades do dia-a-dia.

Para a execucdo de suas atribui¢gdes, os membros desta Comissdo deveriam ter dedicacdo diaria
integral ou parcial ao projeto, conforme negociagdo da Dire¢do com as respectivas Chefias
imediatas. A Comissdo poderia solicitar ainda a cooperacdo de colaboradores (servidores,
terceirizados e estagiarios) de quaisquer areas do Instituto. Apos a revisdo da DE/DIR-2918,
observou-se que a Comissao atual apresentava restricdo quanto a disponibilidade de tempo de
muitos de seus membros para as atividades que seriam executadas, requerendo a adi¢do de
alguns novos perfis de membros.

Desta forma, foram reformuladas as competéncias da nova Comissdo multidisciplinar de
trabalho, instituida pela Portaria DE/DIR-2918 em 21 de dezembro de 2016, atualizada em 17
de fevereiro de 2017, conforme mostra a Figura 1, com dez membros, composta de profissionais
da area de TI, Documentagdo, Recursos Humanos (RH), Planejamento, Direcdo, Orgamento e
Finanga, Formalizagdo de Atos Normativos e Area Finalistica, buscando atender as seguintes
diretrizes: coordenar a implantagcdo do Processo Administrativo Eletronico em todas as unidades
(locais e regionais) do INPE; acompanhar e avaliar as agdes de implantacdo do SEI no INPE
pelo MCTIC; manter contato permanente com a equipe de administra¢do do SEI do MCTIC;
representar o INPE nas agdes e eventos promovidos pelo MCTIC referentes ao processo de
implantacdo do SEI nas Unidades de Pesquisa deste Ministério; ser o elo entre a comunidade
usuaria do SEI e a Dire¢do do INPE, no que tange aos assuntos ligados a implantag@o ¢ a rotina
do Processo Administrativo Eletronico; elaborar ¢ executar plano de endomarketing e de
sensibilizagdo da comunidade do Instituto para utilizacdo do SEI, requisitando apoio do Nucleo
de Comunica¢do e Imprensa e da Secdo de TI do Instituto; apoiar o Servigo de Gestdo de



Capacita¢do por Competéncias na elaboragdo do plano de capacitagdo das Unidades e Centros
Regionais do INPE para uso do SEI; definir os processos administrativos correntes do INPE
que serdao inseridos no SEI na fase de implantagdo; orientar a comunidade quanto aos
procedimentos de digitalizagdo dos processos administrativos correntes do INPE na fase de
implantacdo do SEI; rever os instrumentos normativos em vigor para assegurar e orientar a
correta utilizacdo do SEI; revisar o Programa de Gestdo de Documentos do INPE (PGD)
adaptando-o a realidade do Projeto PEN/SEI e propor agdes necessarias para sua implantagao,
em cumprimento a Meta do Objetivo Estratégico 11 do Plano Diretor do INPE; apontar acdes
para a continuidade do Processo Administrativo Eletronico no INPE, incluindo preservacao de
documentos eletronicos permanentes; e zelar pela adequacdo do SEI a legislagdo de gestdo
documental, as necessidades do INPE e aos padrdes de uso e evolugdes definidos no projeto
Processo PEN no dmbito do MCTIC.

Esta comissdo ficou vigente até a implementacdo do Processo Administrativo Eletronico do
INPE, nas etapas de implantacdo e operacionalizagdo do SEI, bem como na adequacdo do
Programa de Gestao de Documentos do INPE (PGD) ao ambiente eletronico.

Figura 1 - Portaria de designa¢do da Comissdo para Implantacdo do Processo Administrativo
Eletronico do INPE.
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O Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE, no uso de suas atribuicoes legais, conforme o
disposto na Portaria n” 407, de 29/06/2006, tendo como referéncia o Decreto n® 8.539, de 08/10/2015, que
dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacio do processo administrativo no dmbito dos érgios ¢
das entidades da Administragio Publica Federal — APF direta, autdrquica ¢ fundacional, o Decreto n° 8.540,
de 09/10/2015, que estabelece medidas de racionalizacdio do gasto piblico nas contratagdes para aquisigio de
bens e prestagio de servigos, a Portaria Interministerial n°® 2.320, de 30/12/2014, que institui o Sistema de
Protocolo Integrado no dmbito dos orgdos e entidades da APF, a Portaria Interministerial n® 2321, de
30/12/2014, que define os procedimentos relativos a utilizagio do Namero Unico de Protocolo - NUP no
ambito dos 6rgios e entidades da APF, e o Processo Administrativo n® 04300.205649/2015-86 que visa
alterar para 01/01/2018 a data de inicio da vigéncia da Portaria Interministerial n® 2.321 citada, e ainda, o
Memorando Circular MCTIC n® 146/2016,

> DESIGNA

MARCIANA LEITE RIBEIRO - GBDIR (SubSIGA e CPAD)
FABIO FRANCA SANTOS - COAPF

CLAYTON MARTINS PEREIRA - GBDIR

LiLIA DE SA SILVA - COCTI

LiLIAN VEIGA VINHAS - COGCT

PATRICIA MARCIANO LEITE - DIR

SERGIO NORIO ITAMI - CGETE (SubSIGA)

SERGIO VICENTINI - COADM

VERA LUCIA JUSTO PEREZ - COCRH

para, sob a presidéncia do primeiro e vice-presidéncia do segundo, comporem a Comissdo para Implantagdo
do Processo Administrativo Eletronico do INPE

1.0 ATRIBUICOES:
1.1 Coordenar a implantacio do Processo Administrativo Eletrénico em todas as unidades (locais e
regionais) do INPE;
1.2 A har ¢ avaliar as acdes de impl do do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI) no

Apoés a coleta de informagdes preliminares junto as unidades a serem beneficiadas com a
implantacdo do SEI, a realizagdo de workshop com a participacdo de representantes das
unidades a complementagdo e analise dos dados entdo disponiveis, o MCTIC decidiu
fragmentar as agOes para o alcance dos objetivos por regides geograficas. Com isso, foi possivel
para o Ministério analisar o cenario e definir os cronogramas de acordo com os critérios de
infraestrutura, disponibilidade de informacdes e o quantitativo total de pessoas a serem
capacitadas nas unidades. Portanto, as unidades que precisariam capacitar maior numero de
usuarios teriam mais tempo para fazé-lo.

Para a capacita¢do foi desenvolvido, pelo Ministério, um Plano de Curso dividido em dois
modulos: o primeiro, com duragdo de 8 horas, abordou as caracteristicas e funcionalidades do
sistema, sua importancia ¢ impacto nas rotinas de trabalho, o segundo modulo, com duracdo de



4 horas, abordou as prerrogativas ¢ ferramentas disponiveis para os administradores setoriais do
sistema, totalizando 12 horas/aula. O método de ensino do curso incluiu exposi¢des dialogadas,
exemplos praticos e atividades supervisionadas.

Atualmente o SEI esta em operagdo em sete Unidades de Pesquisa do MCTIC. Até setembro
deste ano, a ferramenta vai alcancar outras nove unidades, envolvendo, ao todo, 3.260
servidores. No dia 5 de julho, o INPE completou um més de uso do Sistema SEI. Certamente
quem faz uso didrio do sistema ja consegue perceber o avango em termos de otimizagdo de
fluxos de trabalho, transparéncia e agilidade na recuperacao de informacdes.

Para a implantacdo do SEI alcancar os objetivos propostos, esforcos foram feitos para
estabelecimento de um conjunto de agdes e procedimentos, que se constituiram em
componentes indispensaveis para o sucesso. O SEI é uma mudanga de cultura, um grande
desafio e, para tanto, o apoio e acompanhamento da Comissdo, das areas de Negocio e da
Direcdo do Instituto, foram determinantes para o sucesso do sistema.

A Implantagdo do SEI no INPE, contou com decisdo e apoio da Direcdo do Instituto, que foi de
fundamental importancia para a orquestragdo, estratégia de implantacdo e constituicdo de uma
Comissdo interdisciplinar, que contou com assessoria de comunicacdo para entrada em
produgdo do Sistema, o entendimento e capacitagdo das areas de Negocio, além da area de TI
responsavel pela instalacdo e acompanhamento. A reflexdo da Comissdo foi conduzida pela
necessidade do SEI ter seu uso potencial materializado para todos os servidores e unidades da
Instituigdo. Um levantamento das informagdes e dados, feito pela Comissdo, indicou a caréncia
do Instituto por um instrumento que regularizasse o tamanho de sua estrutura, implicando na
necessidade de mecanismo de criagdo dos e-mails institucionais, unidades formais no SEI.

O registro de sugestdes de melhoria, a elaboragdo de um plano piloto, o bom senso, a atencio
aos pontos criticos para implantacdo do SEI, bem como a entrada simultinea de todos os
processos (processos permeiam pelas areas), foram imprescindiveis para acompanhar o periodo
de implantacdo e pos-implantacdo do SEIL

Melhores praticas e licdes aprendidas com a implantagdo do SEI devem ser compartilhadas para
reduzir os riscos e trazer melhorias a0 desempenho de agdes atuais e futuras. Ligdes aprendidas
ndo deveriam esperar até apos o término de uma acdo, mas sim, acontecerem imediatamente
apds uma equipe ou um servidor finalizar seus mais importantes esfor¢os enquanto suas
memorias ainda estdo frescas (NASA, 2012).

3 PLANEJAMENTO DA IMPLANTACAO DO SEI

A fase de aderéncia ao PEN/SEI no ambito do INPE se iniciou por meio da formacdo da
primeira Comissdo para Implantagdo do Processo Eletronico Administrativo no Instituto,
DE/DIR-2918 em outubro de 2016.

3.1 Fase Inicial

Por determinacdo do MP, a COCTI do INPE enviou a Secretaria de TI daquele Ministério o
cronograma de Implantacdo do PEN no INPE, de acordo com o Decreto n® 8.539/2015. Em
seguida, elaborou uma minuta de formagdo da Comissdo e encaminhou a Direcdo (Memorando
CTI-036/2016), onde relatava a necessidade de formalizagdo de adesdo ao Projeto PEN e
Sistema SEI, de modo que os trabalhos pudessem ser iniciados. Essa minuta foi aprovada pela
Diregédo e publicada em10 de outubro de 2016, conforme Portaria de Designagdo DE/DIR-2918.
Ao mesmo tempo, o MCTIC tomava algumas decisdes que impactariam nas atribuicdes da
recém-criada Comissao. Sendo assim, entendeu-se necessario que as atribuigoes desta Comissao
fossem revistas. Em agosto de 2016, cinco servidores do INPE, por indica¢do da COCTI, foram
indicados para participarem do curso de Capacitagdo do SEI no CEMADEN.



Em atenc¢do ao Memo. Circular MCTIC 146, de 29 de setembro de 2016, conforme apresentado
na Figura 2 o INPE enviou a sede desse Ministério a servidora Marciana Leite Ribeiro
(SubSIGA/INPE) e o servidor José Luiz Moreira (COCT]I) para participarem do Workshop SEI,
realizado em 18 de outubro. Na ocasido, o INPE encaminhou um questionario, respondido pela
COCTI, que visava subsidiar as decisdes necessarias a implantacdo do SEI nas Unidades de
Pesquisa, Organizacdes Sociais ¢ Empresas vinculadas ao MCTIC.

Figura 2 - Memorando Circular MCTIC 146, de 29 de setembro de 2016.

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACOES E COMUNICACOES
SECRETARIA EXECUTIVA

Memarand jar. 1" 146201 6/SE1-MCTIC

Diretores das Unidades de Pesquisa do MCTI
NPE, INT, IBICT, INSA, CTI, CBPF, CETEM, LNA, LNCC, MAST, MPEG, ON, CETENE ¢

2t ' R B s
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Como resultado desse evento, em 19 de outubro de 2016, o Secretario Executivo Adjunto do
MCTIC, Dr. Alfonso Orlandi Neto, encaminhou ao INPE orientagdes para subsidiar o processo
de implantacdo do sistema, o qual abrangia tanto a area meio quanto a area finalistica.

Deu-se iniciou entdo ao processo de implantagdo do sistema SEI no INPE, com a realizacdo da
primeira reunido da Comissdo DE/DIR-2918, em 26 de outubro de 2016, com o objetivo de
sensibilizagdo para mudanga de cultura quanto a substituicdo do uso de documentos em papel
para o meio digital (Decreto n° 8.539/2015, que tornou obrigatoria a tramitagdo eletronica de
documentos nos 6rgdos e entidades da Administracao Publica Federal). Tal reunido contou com
a exibicdo de video institucional sobre o SEI; o lancamento do projeto de implantacdo do SEI
nas Unidades de Pesquisa e entidades vinculadas ao MCTIC; a¢des que ficaram a cargo dos
institutos realizarem; questionario eletronico para levantamento de dados iniciais pertinentes a
implanta¢do do SEI, respondido pela COCTI do INPE, o qual deveria ser revisto para maior
precisdo das informagdes com relagdo a Gestdo de Documentos; ¢ Revisdo da DE/DIR-2918,
diante do novo cenario de impacto nos servidores e colaboradores; alta administracdo. Também
foi dada énfase a implanta¢do de uma estratégia de endomarketing para aumentar a adesdao dos
colaboradores a iniciativa e garantir que a implanta¢do do SEI nao enfrentasse resisténcias. A
divulgagdo correu em paralelo com a execucdo do projeto. Enfatizou-se ainda a parametrizagao,
etapa executada pela administracao do sistema, em Brasilia, a partir dos dados fornecidos pelos
institutos, assim como os recursos de TI, o encaminhamento e préximos passos € critérios.

Em atengdo a solicitagdo do Ministério, teve inicio a revisdo das competéncias da DE/DIR-
2918; metodologia de busca das informagdes e dados para elaboragdo de um documento
explicativo sobre a questdo, a ser enviado as areas, solicitando o agendamento de reunides e
contato com o Servigo de Capacitagdo. Foi encaminhado um comunicado técnico as unidades do
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INPE solicitando a colaboracdo de todos no levantamento de informagdes das respectivas areas,
as quais seriam de fundamental importdncia nesse processo, previsto para ter inicio nos
primeiros meses de 2017. A mobilizacdo das areas atendeu ao propoésito do comunicado técnico.

Neste primeiro momento, foram solicitadas as entidades vinculadas e Unidades de Pesquisa do
MCTIC as seguintes informagoes: lista dos usudrios a serem cadastrados no sistema SEI
(Convencionou-se limitar o cadastro aos usuarios que tinham a instru¢do de processos
administrativos no rol de suas atividades profissionais); tabela de temporalidade das atividades
finalisticas (caso o 6rgdo possuisse); modelos de documentos das areas finalisticas (caso fosse
necessario seu cadastro no SEI), ou seja, caso venham a compor processos administrativos apos
a implantagdo do sistema); especificacdes das salas de treinamento, quanto a sua capacidade e
quantidade de computadores disponiveis para a capacita¢do; indicacdo dos servidores que
seriam capacitados para atuar como multiplicadores e apoio (sugerindo ao menos 5% da equipe
da Unidade) e detalhamento do perfil desejavel para exercer a fungao; ter disponibilidade de
tempo para se dedicar parcialmente as atividades de multiplicador, inclusive nas reunides de
alinhamento de multiplicadores e eventos de capacitacdo; ter boa capacidade de interlocucao e
articulagcdo com os gestores das respectivas unidades de lotagao do servidor e demais integrantes
da equipe de trabalho da unidade; ter no¢des dos processos de trabalho da unidade representada
e dos principais tipos de documentos oficiais produzidos na unidade; atuar como ponto focal de
interlocugdo entre 0 MCTIC e a unidade representada para facilitar as comunicacdes entre as
areas.

A Comissdao DE/DIR-2918 concluiu, no dia 08 de novembro de 2016, uma série de seis reunides
com as areas meio e finalistica do INPE. Estas reunides focaram a obrigatoriedade de
implantacdo do PEN/SEI em toda a Administracdo Publica Federal e sobre como seria
implantada a ferramenta SEI na Instituicdo. Houve uma expressiva participa¢do das areas nas
reunides, contando com a participacdo de 106 (cento e seis) servidores e colaboradores,
representando todas as Unidades da Sede ¢ dos Centros Regionais. Um total de 60 (sessenta)
servidores, 31 (trinta e um) terceirizados e 16 (dezesseis) estagiarios tomaram conhecimento do
sistema na fase inicial da implantagdo. Diante disso, foi possivel considerar que o evento foi um
sucesso. Observou-se que os participantes ficaram bastante interessados na implantagdo do
sistema na Instituicdo. A participagdo de todos foi fundamental para engrandecer o trabalho,
disseminando o SEI, por meio da troca de ideias e experiéncias. A intencdo da Comissao foi
elaborar uma ampla campanha de capacitagdo e divulgacdo de uso do SEI, formando
multiplicadores em cada unidade do Instituto. O cumprimento do prazo de uma semana para a
realizacdo das reunides foi considerado audacioso, principalmente levando-se em conta o
tamanho do Instituto e o volume de servidores e colaboradores.

As informagdes solicitadas foram levantadas e compiladas pela Comissdo com base nos
documentos TQ-001v270, TQ-042v72, base institucional e relatério de usuarios do sistema
Proéton, bem como na consulta as unidades do INPE (solicitagdo da relagdo dos servidores da
area, indicados para participarem da capacitacio de multiplicadores, conforme perfil
requisitado), com criteriosa revisdo pela Comissdo, e encaminhando ao MCTIC em 18 de
novembro de 2016.

Os pontos sensiveis observados na fase inicial foram as questdes relacionadas a preparagao do
INPE para receber e operacionalizar o SEI, tais como: listas de usuarios do SEI (requeria
procedimento de gestdo de pessoas); todos os servidores ativos que seriam cadastrados no SEI
(aproximadamente 1000 servidores); lista de multiplicadores, observado o perfil desejavel para
exercer a fungdo, muito discutido nas reunides de alinhamento de multiplicadores e eventos de
capacitagdo. Os multiplicadores seriam somente servidores (areas sem nenhum servidor da
carreira de gestdo); deveria ser considerados multiplicadores em todas as unidades operacionais
do INPE; deveria haver multiplicadores substitutos nas unidades; os terceirizados entrariam
como usuarios do SEI (apos analise dos contratos por questoes trabalhistas); aposentados que
estava realizando algum trabalho no INPE (a dire¢do esta tratando do assunto de formalizar



vinculo de aposentados ao INPE); se aposentados exercendo atividades ou mesmo com
apostilamento poderiam ou ndo assinarem documentos no SEI; limpeza da lista de usuarios que
a Comissdo elaborou a partir de dados da Base Institucional, dados do Préton e TQ-01 e TQ-46
e consulta as areas; consolidacdo das informagOes em uma tnica lista e formularios da Intranet;
como proceder com os documentos correntes no Proton na virada da chave para o SEI.

Além disso, atualmente, o Proton apenas tramita as informag¢des dos documentos existentes na
area meio; documentos de sigilo e documento das areas finalisticas; tramite com outras
institui¢do que nao usam o SEI; administra¢do do Sistema (Central e Local); digitalizagdo dos
processos correntes (antes da virada da chave); verificagdo se os equipamentos de digitalizacao
do INPE sdo adequados para atender aos requisitos, isto é, se os equipamentos digitalizam
utilizando a tecnologia OCR, e ainda, gerando PDF (pesquisdveis); como prover digitalizag@o
de documentos conforme padrdo CONARQ (300 DPI, padrao Preto e Branco, colorido nas
excegoes), para todo o Instituto; criar norma para digitalizacdo de documentos e processos no
INPE: usar ilhas de digitalizagdo (se cada area compraria scanner ¢ software de OCR ou se o
servigo de digitalizagdo atenderia as unidades); duvida quanto a eventual queda dos servigos de
comunicacdo (acesso a Internet), o que comprometia o acesso ao SEI (salas e equipamentos)
para capacitagcdo dos multiplicadores do SEI no INPE e Centros Regionais.

O intuito foi fazer com que os servidores do INPE estivessem aptos a usar o sistema,
conhecendo os mecanismos de funcionamento e as ferramentas disponibilizadas, de forma a
atender as necessidades de cada unidade e trazer maior seguranca no uso do SEIL, bem como ¢
definicdo do responsavel pela criagdo da arte visual dos informes comunicativos do projeto ¢ ter
o0 apoio da TI para implementa¢do dos mesmos.

Em atendimento a solicitacdo feita, em 19 de outubro de 2016, pelo Secretario Executivo do
MCTIC, foram encaminhadas, em 11 de novembro do mesmo ano, ao Secretario Executivo
Adjunto do MCTIC, as informagdes referentes a continuidade do Projeto de Implantagdo do SEI
no INPE: lista de usuérios do sistema, informando o nome completo, login de rede; cargo e
vinculo com a administragdo publica e CPF; planilhas criadas com duas abas, uma com a
relacdo dos usuarios que ja possuiam login institucional e outra relacionando os usudrios que
ainda ndo possuiam o referido login, uma vez que o processo de cadastramento dos servidores
na base institucional do INPE ainda esta em andamento, com destaque que tdo logo se obtivesse
estes logins, a planilha seria atualizada (395 usuarios com login e 624 sem login) (vide Tabela
1); lista de multiplicadores do SEI no INPE (Total de multiplicadores = 65 - totalizando cerca
de 17 a 20 usuarios a serem capacitados por instrutor) (vide Tabela 2); tabela de temporalidade
das atividades finalisticas (caso o 6rgdo possuisse).

O INPE ainda nado possui a tabela de temporalidade das atividades finalisticas, sendo que se
encontra em fase de estudo pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD/INPE). A CPAD/INPE elaborou a Proposta de Cédigo de Classificagdo (CCD) e Tabela
de temporalidade de Documentos (TTD) das Atividades Meio e Fim do INPE, com o objetivo
de desenvolver um modelo conceitual sobre o que Instituto faz e como faz, demonstrando como
os documentos se relacionam com a missdo e as atividades. O modelo auxiliara na defini¢dao dos
procedimentos de produgdo, captura, controle, armazenamento, acesso ¢ destinacdo dos
documentos, observando os incisos I ¢ II, do § 1°, Art. 4° Port. MCTI n° 293, de um de abril de
2013. Politica de Gestdo Documental no MCTI, a partir das informagdes obtidas no Relatorio
Diagnostico Preliminar e dos resultados das reunides com a CPAD/INPE. As acdes para essa
tarefa estdo contempladas no Programa de Gestdao de Documentos do INPE (PGD).

Na oportunidade, também foram enviados modelos de documentos utilizados nas areas
finalisticas para cadastro no SEI, ou seja, caso venham a compor processos administrativos apos
a implantagdo do sistema, o que gerou duvida sobre o que sdo documentos das areas finalisticas
na Instituicao.



O MCTIC solicitou ao INPE o envio das especificagdes das salas de treinamento, as quais
podem ser vistas na Figura 3. Na ocasido foi especificada uma sala para 15 pessoas, uma por
micro, com a seguinte infraestrutura: telas de LCD 15, data show, tela de projecdo, quadro
branco, flip-chart e ar condicionado. Sendo a carga horaria do curso de 8 horas, poderiam ser
capacitados em uma semana 75 colaboradores (5 turmas X 15 alunos).

Tabela 1 - Lista de usuarios do sistema INPE

1 |CPF SERVIDOR [~ | NOME SERVIDOR .1|CARGO ~ |LOGIN
2 290.184.553-34 ACACIO CUNHA METO TECNICO acacio.cunha
3 216.123.405-97 ACIOU ANTONIO DE OLIVO PESQUISADOR acioli.olivo
4 092.523.982-87 ADALBERTO COELHO DA SILVA JUNICR TECNOLOGISTA adalberto.coelho
5 107.519.040-15 ADALBERTO PACIFICO COMIRAN TECNOLOGISTA adalberto.comiran
6 |052.703.568-80 ADEMIR BEZERRA DE ANDRADE ASSISTENTE EM C&T ademir.bezerra
7 738.752.798-91 ADEMIR JORGE ANALISTA EM C&T ademir.jorge
8 |121.853.188-61 ADENILSON ROBERTO DA SILVA TECNOLOGISTA adenilson.silva
9 |118.807.268-40 ADLA YOUSSEF BOURDOUKAN AMNALISTA EM CE&T adla.bourdoukan
10 | 753.352.476-49 ADRIANA AVILA DE ALMEIDA AMNALISTA EM CE&T adriana.almeida
11 151.178.368-04 ADRIANA CURSING THOME TECNOLOGISTA adriana.thome
12 077.183.058-05 ADRIANA MARIA DA SILVA TECNOLOGISTA adriana.silva
13 634.814.300-78 ADRIANO PETRY TECNOLOGISTA adriano.petry
14 1626.821.131-68 ADVAILSON GERALDO PINTO TECNICO advailson.pinto
15 005.820.016-92 AGNALDO VIEIRA DIAS TECNOLOGISTA agnaldo.dias
16 | 774.480.658-15 AGUINALDO MARTINS SERRA JUNIOR TECNOLOGISTA aguinaldo.serra
17 044.110.348-08 AIRAM JONATAS PRETO PESQUISADOR airam.preto
18 278.878.438-47 ALAN BRAGA CASSIANO TECNICO alan.braga
19 011.881.664-09 ALAN JAMES PEIXOTO CALHEIROS TECNOLOGISTA alan.calheiros
20 | 395.658.408-25 ALBERTO BARBOSA DA SILVA TECNICO alberto.silva
Tabela 2 - Lista de multiplicadores do SEI no INPE.

A B = D E F
1 RELACAO DE MULTIPLICADORES DO INSTITUTO NACIONAL DE PESQUISAS ESPACIAIS - INPE
2 CPF NOME CARGO COORD. UNIDADE LOCAL
3 '2?192?10806 Mauricio da Silva Muniz NOM. CARGO COMISSAD CCl CCl SICAMPOS
4 (15014569897 Valeria Ribeiro Goncalves Fernandes ASSISTEMTE EM C&T 3 111 CEA CEA SJICAMPOS
5 (06251618825 Claudia Regina Alves Duarte ASSISTENTEEM CET 3 111 CEA DGE SICAMPOS
6 07342937800 Maria Claudia Oliveira de Aguino ASSISTENTETECNICO | CEA DGE SICAMPOS
7 '0521252?848 Filomena de Fatima Xavier ASSISTENTE EM C&T 3 111 CEA DiGE SICAMPOS
8 '0642256?804 Fatima Aparecida Alves Usifatti ASSISTENTE EM C&T 3 111 CEA DAE SICAMPOS
9 '15966489882 Lazaro Aparecido Pires De Camargo TECNICO 311l CEA DAE SICAMPOS
10 29018455334 Acacio Cunha Neto TECNICO 311l CEA DAE SAO LUiS
11 '3236?830606 Jose Oscar Fernandes TECNOLOGISTA SENIOR 11 CEA SLB SICAMPOS
12 '1220950882? Paula Vanessa Pereira ASSISTENTEEM C&T 2V CaGl Cal SICAMPOS
13 '01303?8186? Sergio Vicentini AMALISTA EM CE&T SEMICR 11 CaGl SIA SICAMPOS
14 20160635802 Claudia Akemi Ogawa AMALISTA EM C&T SENIOR 11 cal URC C.PAULISTA
15 (01775632814  Elaine Vidotto Benite AMNALISTA EM C&T SENIOR 1l CaGl SAB SICAMPOS
16 '05013883890 Monica Aparecida de Oliveira AMALISTA EM CE&T SEMICR 11 CPA CPA SICAMPOS
17 '2619062?803 Lilian Veiga Vinhas AMALISTA EM C&T PLENO 3111 CPA SPO SICAMPOS
18 '05?25505880 Carlos Ho Shih Ning TECNOLOGISTA SENIOR 11 CPA SPR SICAMPOS
19 (05046803828 Jose Celso Thomaz Junior TECMOLOGISTA SENIOR 111 CPT CPT C.PAULISTA
20 '31862292434 Marley Cavalcante De Lima Moscati PESQUISADOR TITULAR NI CPT DMD SICAMPOS
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Figura 3 - Sala Delta do prédio do Servigo de Gestdo de Capacitagdo por Competéncias, com
capacidade para 15 pessoas/aula, contendo telas de LCD 15, data show, tela de
projecdo, quadro branco, flip-chart e ar condicionado.

Novas atualizagdes foram enviadas ao MCTIC em 18 de novembro de 2016, solicitando que
fossem incluidos os prestadores de servigos terceirizados, os quais, conforme clausula previa
atividade de preenchimento de formularios informatizados entre suas atribui¢cdes. Contudo,
ainda 116 (cento e dezesseis) provaveis usuarios ainda estavam sem cadastro na base
institucional, sendo solicitados aos mesmos seus respectivos registros. Foi realizada uma
campanha, por parte da COCTI, para cadastro destes usudrios antes da chegada do SEI. Na
ocasido foi enviada para cada area uma planilha atualizada com os dados preenchidos seguindo
as regras para a defini¢do do login institucional, com as agdes necessarias para a efetivacao
destes cadastros. Apos essa campanha, foi encaminhada uma nova atualizacdo da tabela de
usuarios do SEI ao Ministério, desta vez com os logins de todos os usuarios.

Em 21 de dezembro de 2016 o Diretor assinou a nova versao da Portaria da Comissao DE/DIR-
2918, a qual atualizou suas atribuicdes e membros, sendo: Marciana Leite (Presidente), Fabio
Franca (Vice-Presidente), Clayton Martins, Lilia de Sa, Lilian Veiga, Patricia Leite, Sérgio
Itami, Sérgio Vicentini e Vera Lucia Perez. Ela foi atualizada novamente em 17 de fevereiro de
2017.

No periodo de outubro a dezembro de 2016, a Comissdo avangou em muitos aspectos com
relacdo as principais a¢des executadas nesta primeira fase do SEI, com algumas demandas
ainda pendentes, como foi o caso da identificacdo dos modelos de documentos das areas
finalisticas do Instituto, revisdo dos instrumentos normativos do INPE, e a criacdo de um
instrumento normativo que instituiria o SEI no INPE, de modo que a Direcdo determinou
formalmente a utilizacdo deste sistema para registro € acompanhamento de processos em meio
eletronico.

Neste mesmo periodo, outras a¢des foram concluidas pela Comissdo: consulta a area de TI
sobre a atual infraestrutura de digitalizagdo de documentos do INPE (impressoras com software
OCR para digitaliza¢do e geracdo de documentos no formato PDF pesquisavel); quantidade e
localizagdo das multifuncionais e qualidade das digitalizagdes (possibilidade de gravar arquivos
digitalizados em formato PDF pesquisavel); situagdo do ambiente SEI; quantidade, localizagéo e
modelo de multifuncionais.

As unidades do INPE de Sdo José dos Campos e Cachoeira Paulista possuiam multifuncionais
corporativas com recurso de digitalizacdo, mas sem tecnologia de OCR necessaria para geragdo
de arquivos em PDF pesquisavel, conforme deveriam ser inseridos no SEI. Foram estudadas
alternativas de solucdo de digitalizacdo e geracdo de arquivos PDF pesquisaveis (comprar
Software de reconhecimento otico de caracteres - OCR. Ex: Adobe Acrobat Professional) para
instalar nos microcomputadores, tais como comprar scanners com recurso de OCR. O
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orgamento para aquisi¢do de scanners e software de OCR e para agdes de endomarketing estava
previsto no Plano de Despesas de 2017 (PPD-INPE). Até que fosse concluida a aquisi¢do dos
scanners, foi recomendada a utilizagdo Servigo de Digitaliza¢do corporativo do INPE, o qual
implantou em rede um Servico de Conversdao de Imagem digitalizada para PDF pesquisavel
(consulta o MCTIC sobre a solugdo que possuiam).

Em 17 janeiro de 2017 foi realizada uma reunido com o Gabinete do Diretor (GBDIR) para
tratar de varios assuntos ligados ao SEI, tais como: capacitagao de multiplicadores do INPE de
Cachoeira Paulista e dos Centros Regionais; plano de capacitacdo dos usuarios perioddicos e
esporadicos; infraestrutura e recursos (viabilizacdo de recursos para deslocamentos da
Comissao, digitalizagdo, servigo de digitalizagdo corporativo no INPE, ambiente SEI); criagdo
de processo, tendo em vista que as informagdes do PROTON ndo permitem a tomada de
decisdo. Ficou decidido que os Coordenadores deveriam informar quais seriam os processos que
estariam em andamento, os quais deveriam subir para o SEI; o conteido do Sitio do SEI
(campanha na intranet e envio de mala direta com os procedimentos definidos a serem
adotados); minuta de resolugdo definindo os procedimentos para a utilizagdo do SEI; contato
com equipe do MCTIC buscando alternativas a importacdo dos formularios em PDF do INPE
para o SEI; normatizar o procedimento interno definido e gerar resolucdo e material de
orientacdo para o Sitio. Para tanto, seria necessario realizar a capacitagcdo e testar o Sistema,
verificando se as solugdes propostas seriam aplicdveis na pratica); mapear outros macro-
processos do Instituto (ex: processo de compras) e definir o passo-a-passo no SEI, gerando
instrugdes aos usuarios e incluindo regras no normativo, se necessario. Membros da Comissao ¢
colaboradores do INPE envolvidos no processo de capacitagdo dos futuros usudrios do Sistema
SEI do Instituto na reunido de realinhamento com os multiplicadores em 19 de janeiro de 2017,
conforme Figura 4.

Figura 4 - Reunido de realinhamento com os multiplicadores.

Créditos: Lilian Vinhas
3.2 Fase de Planejamento da Implantagdo do SEI

A fase de planejamento da implantagdo do SEI iniciou-se com o recebimento do “Plano de
Trabalho do Projeto de Expansdo do SEI para os Institutos € Unidades de Pesquisa do MCTIC”
pelo Diretor do INPE. No plano de trabalho ja estavam definidas as datas de realizagdo da
capacitagdo dos usuarios, bem como a data de entrada em produgdo do novo Sistema em todas
as Unidades de Pesquisa do Ministério, o Plano de Trabalho propriamente dito, a Portaria
MCTIC n° 546/2016, que instituiu o Sistema Eletronico de Informagoes e a Portaria SEXEC n°
34/2016 que tratou dos procedimentos de gestdo de documentos, processos e arquivos do SEIL
As informagdes contidas no Plano foram lidas, interpretadas e debatidas em reunides pelos
membros da Comissdo, que concluiram que o INPE poderia propor alteracdes nas Portarias do
MCTIC com vistas a atender especificidades do instituto. As etapas do projeto foram
segmentadas da seguinte maneira:
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Pré-Capacitacdo: Etapa de parametrizacdo do ambiente de treinamento (unidades, hierarquias,
usuarios e permissoes); configuracdo da infraestrutura de T1 remota e local, a ser executada pela
Diretoria de Tecnologia da Informacao (DTI) em conjunto com a equipe de TI local de cada
instituto; Conectividade (configuragdo do tinel dedicado da Rede Nacional de Ensino e
Pesquisa (RNP) e eliminag¢do de eventuais gargalos da rede local); configuracdo de scanners e
multifuncionais para digitalizacdo com a resolucéo recomendada e tecnologia OCR.

Capacitagdo de instrutores e multiplicadores locais: Etapa de treinamento presencial,
ministrado por servidores do MCTIC. Foi realizado com acesso via web ao ambiente de
treinamento (total de 12 horas/aula).

Capacitacdo de usuérios: Etapa de treinamento presencial ministrado pelos instrutores
capacitados no treinamento realizado pelos servidores do MCTIC, realizado com acesso via web
ao ambiente de treinamento (Total de 8 horas/aula).

Parametrizacdo do ambiente de producdo: Parametrizagdao de unidades, configuragdo de
NUP, hierarquias, usudrios, permissOes, assinaturas, cadastramento das informacdes das
unidades; inclusdo de modelos documentais especificos do instituto; testes de acesso do instituto
ao ambiente de producao.

Entrada em producgdo do SEI nos institutos: respeitando os cronogramas detalhados a seguir.

Cronogramas: A partir da consolidacdo das informacdes de localizagdo geografica, analise de
cenario, critérios de infraestrutura de treinamento e do quantitativo total de colaboradores a
serem capacitados, foi realizada uma analise individualizada por instituto, resultando nos
calendarios de implantagao.

Pelo calendario de implantagdo do Plano, o INPE possuia um total de 1007 colaboradores que
utilizariam o SEI. Seriam capacitados 54 (cinquenta e quatro) usuarios, divididos em quatro
turmas, para atuarem como multiplicadores e possiveis instrutores dos 942 colaboradores
remanescentes, que foram divididos em 56 (cinquenta e seis) turmas. A estrutura de treinamento
do Instituto contaria com uma sala com capacidade para até 17 (dezessete) alunos, porém, para a
capacitagdo dos multiplicadores e instrutores, seriam utilizadas as instalagdes do CEMADEN,
com capacidade para 10 (dez) alunos, com alguns colaboradores locais daquele Instituto
participando da capacitagao, sem prejuizo a capacitacdo do INPE, uma vez que a capacitagdo do
CEMADEN nao contemplou o modulo de administragdo setorial.

3.2.1 Assinatura do Plano de Trabalho

Inicialmente ocorreu uma breve reunido na qual os instrutores do MCTIC esclareceram diversos
questionamentos efetuados pelo Diretor, como localizagdo fisica da base de dados, visdo geral
sobre o processo de treinamento e caracteristicas do sistema. Durante a cerimdnia de abertura da
Capacitacao do SEI, no dia 1° de fevereiro de 2017, o diretor do INPE, Ricardo Galvao, assinou
digitalmente o Plano de Trabalho elaborado pelo MCTIC, que detalhava o Projeto de Expansao
do sistema para as unidades de pesquisa, o cronograma, as etapas de implantagdo,
responsabilidades e o plano de Ac¢do. Estiveram presentes, a presidente da Comissao DE/DIR-
2918, Marciana Leite Ribeiro, acompanhada de outros membros, a chefe do Servico de Gestao
de Competéncia (SESGC), Danusa A. B. Caramello e os dois instrutores do treinamento
oferecido pelo MCTIC, Thais Juraszek Somnitz e Rafael Vieira Fernandes de Castro. O Plano
de Trabalho ja havia sido assinado digitalmente pelos representantes do Ministério e foi
tramitado via SEI ao Diretor Galvao, que efetuou sua assinatura por meio de login e senha,
conforme ilustrado na Figura 5.
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Figura 5 - Assinatura do Plano de Trabalho elaborado pelo MCTIC.

3.3 Plano de Capacita¢do dos Usuérios do Sistema SEI

Em Janeiro de 2017 foi divulgado o Plano de Trabalho de Implantagdo do SEI aos
multiplicadores, enviado pela equipe Processo Eletronico MCTIC, confirmando a realizacdo do
curso de capacitagdo dos multiplicadores do SEI no ambito do INPE, onde poderia ser
consultado o conteudo programatico do curso, bem como as etapas de implanta¢do do sistema
no INPE, assim como a relacdo atualizada de participantes do curso com a respectiva
distribuicao de turmas, solicitando a confirmacdo dos dados e informando quaisquer alteragdes.
Destaca-se o comparecimento de 100% dos inscritos na capacitagdo, o interesse dos
participantes ¢ a ndo observancia de rejeicdo. Ainda em fevereiro de 2017 foi definido em
conjunto com o SESGC o plano de capacitacdo de toda forca de trabalho do INPE que seriam
usuarios do Sistema SEL

Antes disso, porém, em dezembro de 2016 a Comissao, a fim de possibilitar um planejamento
mais efetivo, solicitou informagdes a Administracdo do SEI/MCTIC sobre a previsao de datas
para o inicio da implantag@o e capacitagdo do referido sistema no INPE. Ainda em dezembro de
2016 a Equipe do Processo Eletronico informou que estavam fechando a defini¢do de datas da
capacitagdo e em breve seria enviada a data confirmada. A previsdo era para iniciar a
capacitagdo dos multiplicadores e instrutores internos na semana de 23 a 27 e dia 30 de janeiro
de 2017, com a realizacdo de 4 turmas de 12 horas, totalizando 48 horas de treinamento, de
forma a alcangar, de acordo com a capacidade da sala para 15 alunos, 60 alunos capacitados.
Como o numero indicado pelo INPE era de 65 (sessenta e cinco) servidores (envida em
novembro), a Equipe surgiu que os 5 (cinco) remanescentes acompanhassem o treinamento com
notebooks (0 que ndo seria prejuizo algum), dado que o ambiente de treinamento estava
disponivel via Web.

Em 10 de janeiro de 2017 a Equipe Processo Eletronico MCTIC comunicou & Comissdo que

devido ao numero de computadores disponiveis e instrutores para a capacitagdo pelo
MCTIC, recomendava a redugdo de 65 (sessenta e cinco) para 54 (cinquenta e quatro)
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multiplicadores ¢ que estavam sendo montadas 4 (quatro) turmas, 2 (duas) no CEMADEN com
o total de 10 (dez) alunos cada em turnos contrarios ¢ 2 (duas) no proéprio instituto, com
17(dezessete) alunos em turnos contrarios. Contudo, a pedido da Comissdo, as 2 (duas) turmas
do INPE foram montadas com 35 (trinta e cinco) alunos, sendo uma com 17 (dezessete) alunos
e outra com 18 (dezoito) alunos em turnos contrarios, totalizando 55 (cinquenta e cinco)
servidores capacitados. Solicitou o envio do nome e do RG dos servidores que fariam a
capacitagdo no CEMADEN e em qual periodo. Além disso, solicitou os dados relativos a
capacitacdo (a separagdo de usudrios periddicos e esporadicos do sistema), pontuando que
quanto menor o numero de usudrios peridodicos a serem capacitados maior a celeridade na
entrada em producdo do sistema. Ainda solicitou, também, informagdo de quais seriam os
centros regionais e unidades regionais e quantos usuarios periddicos e esporadicos naqueles
centros e unidades.

A Comissao acordou com Equipe Processo Eletronico MCTIC que a capacitagdo seria realizada
entdo em 3 (trés) momentos: multiplicadores e instrutores internos (capacitados pelos instrutores
do MCTIC); colaboradores usuarios peridodicos do sistema (capacitados pelos instrutores
internos); e colaboradores usudrios esporadicos do sistema (capacitados pelos instrutores
internos). A Comissao enviou em 11 de janeiro de 2017 a Equipe Processo Eletronico MCTIC,
em atengdo ao e-mail recebido no dia 10 de janeiro de 2017, uma lista com os 55 (cinquenta e
cinco) multiplicadores e informou sobre o plano interno de capacitagdo dos usuarios peridodicos
e esporadicos do sistema em Sdo José dos Campos e nos Centros ¢ Unidades Regionais do
INPE.

3.3.1 Capacitagdo da Equipe de Implantacdo e Multiplicadores

Em janeiro de 2017 a Comissdo, apos efetuar um levantamento dos principais processos
administrativos, identificou pessoas que atuavam nos tramites diarios, mas que ndo estavam
contempladas na lista anterior de multiplicadores do SEI (enviada em novembro de 2016), e
encaminhou um novo comunicado aos gestores para indica¢do de servidores para participarem
do treinamento de multiplicadores do SEI, informando que o Sistema SEI seria implantado em
breve no INPE. Informou ainda que apoés a implantacdo do SEI, todos os novos processos
administrativos do Instituto seriam criados, tramitados, assinados e arquivados exclusivamente
por meio deste sistema, em formato eletronico.

A Comissao reiterava que a utilizagdo do SEI seria obrigatoria a partir de sua implantagdo, e que
as areas deveriam adotar os novos procedimentos (que seriam divulgados oportunamente pela
Comissdo) referentes ao Processo Eletronico do INPE. Por isso, a participagdo dos
multiplicadores era de suma importancia e garantiria uma transicdo eficiente e segura para o
novo sistema.

A Comissdo, apds novas indicagdes de multiplicadores pelas areas, e de acordo com as
recomendagdes recebidas em 10 de janeiro de 2017 da Equipe Processo Eletrénico MCTIC,
reformulou a respectiva lista, que passou a incluir os novos multiplicadores recomendados.

A Comissdo encaminhou a Equipe do Processo Eletronico MCTIC a lista final de
multiplicadores (Tabela 3), € uma consulta com alguns questionamentos de analise do Plano de
Trabalho relativo ao Projeto de Expansdo do SEI. Foi identificada a necessidade de
esclarecimento das seguintes questoes: Quanto a cerimonia de assinatura, se esta poderia ocorrer
no dia 31 de janeiro de 2017, uma vez que a Comissdo DE/DIR-2918 realizaria o treinamento
nas dependéncias do CEMADEN no periodo da manha do dia 01 de fevereiro. Quanto a pré-
capacitagdo, seria necessaria a instalacdo de scanner com OCR para o Treinamento. E se nos
Centros Regionais do INPE (Natal/RN, Belém/PA, Sta. Maria/RS, Cuiaba/MT, Eusébio/CE,
Sdo Luis e Alcantara/MA) seria necessaria alguma configuragdo especifica da TI ou algo
especial para o treinamento e entrada do sistema em produgao.
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Tabela 3 - Rela¢do de multiplicadores.

[] < D cocn scsm
cocsT | coesT
courT cour
courT cour
CoRPF_ | seaPR
GEDIR | sesPs
coces | s
coETE | Dise
CoETE | sesMD.
cocte | Lamss
Coces | piGe
GEDIE_ | scRin
coscr | _coscr
CoADM_| _coADM
GEDIE_| GEDIR.
Cocte | Laac
GEDIR | cesiD
ccoer | pibsR
cocea | cecea
cocte | Leeer
cour cour

carGo coorD | UMIDADE

CoeeT | sepaR.
COCRE | COCRE

lelelelzzlElelzlezzz2 5527

O MCTIC, a partir de fevereiro de 2017, deu inicio a capacitagdo dos colaboradores para
implementacdo do SEI, nos termos do Plano de Trabalho. Num primeiro momento, foram
capacitados os colaboradores que atuariam como multiplicadores nos Institutos ¢ a Comissao
designada para implantacdo do sistema no INPE, que assumiriam a capacitagdo e apoio aos
demais servidores e terceirizados no uso do SEI nas etapas seguintes do Plano de Capacitagdo
do Instituto. O perfil dos participantes da capacitagdo de multiplicadores e futuros instrutores
locais deveria ser: Situagdo Funcional (preferencialmente servidor efetivo do quadro
permanente do Instituto); Conhecimentos/habilidades desejaveis (ter disponibilidade de tempo
para se dedicar parcialmente as atividades de multiplicador); ter boa capacidade de interlocucgao
e articulagdo com os gestores das respectivas unidades de lotagdo do servidor e demais
integrantes da equipe de trabalho da Unidade; e ter no¢des dos processos de trabalho da
Unidade representada e dos principais tipos de documentos oficiais produzidos na Unidade.

Esta primeira capacitacdo, que foi ministrada pela Equipe Processo Eletronico MCTIC, com o
apoio da Comissdao ¢ do SESGC, ocorreu nos dias 1, 2 ¢ 3 de fevereiro 2017, de forma
presencial, cujas turmas e horarios foram distribuidas da seguinte forma: 4 turmas, sendo que as
turmas 1 e 2, manha e tarde respectivamente, fizeram o curso nas instalagdes do CEMADEN e
as turmas 3 e¢ 4, manhd e tarde respectivamente, nas instalagdes do INPE/SJC. Foram
capacitados 55 multiplicadores do Instituto, que seriam responsaveis pelo apoio aos demais
servidores e colaboradores no uso do SEI. A etapa seguinte do Plano de Trabalho previa a
capacitacdo dos demais usuarios, e foi realizada no periodo de fevereiro a maio de 2017.

A capacitacdo dos colaboradores nos Centros Regionais ¢ Unidades Regionais fazia parte da
etapa de capacitacdo interna, sendo realizada pelos multiplicadores/instrutores do INPE. As
questdes de configuracdo da TI foram tratadas com os pontos focais da Coordenacdo-Geral de
Servigos de Tecnologia da Informagdo (CGTI) do MCTIC.

O conteudo programatico do curso foi distribuido em 3 (trés) modulos de treinamento: Modulo
1A - Introdugdo do Curso, Controle e Tramitacdo de Processos (04 horas/aula); Modulo1B -
Gerenciando Processos (04 horas/aula); Modulo 2 - Administragdo Setorial do SEI (04
horas/aula). Ao final, os alunos deveriam ser capazes de identificar as diversas fun¢des do
sistema e realizar as principais operagdes de tramite e controle de processos, além de realizar
diferentes operacdes de gerenciamento desses processos, demonstrado na Figura 6.

MODULO 1A - Introdu¢io ao PEN/SEL; Identificar as principais fungdes do sistema;
Compreender e executar a criagdo de novos processos; Inserir novos documentos em um
processo; Descrever e realizar; Tarefas de relagdo; Usuarios/Processos, Controle e Tramite
(04h). MODULO 1B - Aplicar teste com o conteido do dia 1; Configuracdes dos blocos e
grupos disponiveis no sistema com objetivo auxiliar a administracdo; Configuragdes dos blocos
e grupos disponiveis no sistema com objetivo auxiliar a administra¢do (cont.); Utilizar o menu
Retorno programado e estatistica da unidade (04h). Administracdo Setorial do SEI (04h). Ao
final, os alunos deverao ser capazes de utilizar as fun¢des referentes & Administragdo Setorial do
SEI, além de entender os procedimentos de protocolo. MODULO 2 - Aplicar teste com o
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contetido do Mddulo; Recebimento de documentos, padroes de digitalizagdo, OCR, inser¢do no
sistema com numeragdo automatica e com numeracdo informada, insercdo de documentos
digitalizados em1B; processos ja existentes; Aplicar exercicio de fixagdo do contetido sobre
procedimentos de protocolo; Administragdo setorial: utilizar de ferramentas de texto padrao,
modelos favoritos e ordenar arvore de processo; Administra¢ao setorial: utilizar ferramentas de
atribuicao de perfil e compreender a diferenga entre os perfis disponiveis.

Figura 6 - Inicio do curso de capacitagdo da Comissdo DE/DIR-2918 e multiplicadores do
INPE.

Em 02 de junho de 2017, dando continuidade as agdes da Comissao, foi realizada uma Oficina
de Atendimento aos Usuarios SEI no Auditorio Fernando de Mendonga, no LIT, com a presenga
de todos os multiplicadores. Nesta oficina foi definida a estratégia para suporte aos usuarios do
SEI nas primeiras semanas de funcionamento do sistema. Era necessario elaborar um esquema
de atendimento as demandas dos usudrios nas primeiras semanas do funcionamento do SEL
Haveriam dividas a serem esclarecidas por toda parte € o sucesso desta implantacdo dependeria
da capacidade de responder a estas demandas prontamente. A Comissdo estava estudando
formas de atender aos pedidos de suporte e, para isso contava com a atuacdo dos
multiplicadores.

A etapa seguinte do Plano de Trabalho previa a capacitagdo dos demais usuarios (incluindo os
Centros e Unidades Regionais), que seria realizada no periodo de fevereiro a maio de 2017.

Foram, entdo, analisadas as estratégias de capacitacdo, de modo a definir quem seriam os
instrutores internos, qual seria o publico a ser capacitado. Discutiu-se qual seria a ordem de
capacitacdo dos usuarios. Tendo em vista que o sistema entraria em producdo somente junho,
entdo a Comissdo DE/DIR-2918 e o SESGC entenderam que seria melhor capacitar,
primeiramente, os usudrios que utilizariam o Sistema com menos frequéncia, de modo a deixar
os usuarios diarios para serem capacitados mais proximo da entrada em produgio do SEIL

Assim, foram definidos os blocos de usudrios a serem capacitados: 1° Bloco - Carreira de
Pesquisa ¢ Desenvolvimento Tecnologico (Area-Finalistica); 2° Bloco - Carreira de Gestdo,
Planejamento e Infraestrutura Administrativa (Area-Meio). Cabe lembrar que, em paralelo,
foram capacitados os usuarios dos Centros e Unidades Regionais. A Comissdo e o SESGC
também decidiram que seria oportuno treinar primeiramente os Terceirizados e Estagiarios de
Gestdo, ja a partir do dia 20 de fevereiro de 2017, para que a propria Comissdo e instrutores
adquirissem experiéncia para os proximos treinamentos. Logo apds o treinamento dos
Terceirizados e Estagiarios, a Comissao e instrutores iniciaram a capacitacdo dos usuarios do 1°
e 2° Blocos, a partir do dia 06 de margo de 2017. Também, foram identificados os
multiplicadores que atuariam como instrutores e os membros da Comissao atuariam como apoio
e instrutores.
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Com o auxilio SESGC, a Comissdo analisou, por meio da lista dos 55 multiplicadores, quais
seriam os potenciais instrutores por meio da aplicacdo de uma Avaliacdo de Reagdo, na qual os
multiplicadores que atribuiram as maiores notas na Avaliacdo de capacitacdo, especificamente,
na questdo: Depois do evento, com os conhecimentos adquiridos no curso o meu interesse de
atuar como instrutor para capacitar outros usuarios do sistema, foram convidados a ser
instrutores, conforme demonstra a Figura 7.

Figura 7 - Formulario de avaliagdo.
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Em 14 de fevereiro de 2017 foi realizada uma reunido da Comissdo com os servidores
multiplicadores identificados como potenciais instrutores para difundir o conhecimento
adquirido durante a capacitagdo ministrada, com o objetivo de preparar os instrutores internos
que realizariam a capacitagdo dos usuarios do SEI. A Comissdo apresentou a proposta de
capacitacdo aos instrutores, onde foram efetuadas algumas adequagdes na proposta original.
Foram discutidos pontos relevantes como: processo de compra e digitalizagdo de processo em
andamento no Prdoton. A Comissdo esclareceu que todos os casos estavam sendo estudados e
que durante as capacitacdes as pessoas que conheciam o fluxo de compra seriam convidadas
para dar apoio necessario para o melhor entendimento do processo. Foi sugerido fazer reunides
de avaliagdo apés as capacitagdes ¢ recomendado aos instrutores a leitura das Portarias n°
546/2016 e 34/2016, do MCTIC, anexas ao Projeto de Expansao do SEI. A Comissao, o SESGC
e os instrutores participaram também de uma primeira Oficina de Capacitagdo nos diasl6 e 17
de fevereiro, elaborada pela Comissao. Na Oficina foi possivel definir o formato dos cursos de
4h (Carreira de Pesquisa e Desenvolvimento) e de 8h (Carreira de Gestdo).

Em marg¢o de 2017 foi realizada uma reunido de Avaliagao da Capacitacdo das turmas pilotos
(Terceiros e Estagiarios), onde foi abordada a uniformizagdo de entendimentos; dificuldades e
impressOes sobre a capacitagdo; definigdo de estratégias para a capacitagdo dos servidores da
Area finalistica e outros assuntos trazidos pelos instrutores. Como resultado, foi elaborado um
roteiro de aula para as turmas de 4h e 8h.

Em 11 de abril de 2017, foi realizada a segunda Oficina da Comissdo DE/DIR-2918 com os
instrutores, conforme previsto no cronograma de capacitagdo SEI. A oficina tinha por objetivo
avaliar a capacitacdo das turmas de servidores das carreiras de pesquisa e desenvolvimento
tecnologico ja realizada até aquele momento, além de elencar os pontos de destaques
identificados pelos instrutores durante a capacitagdo. Participaram destas reunides, além dos
membros da Comissdo, os instrutores € os administradores setoriais ja indicados.
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Nesta tarefa seriam envolvidos os multiplicadores do SEI das areas, bem como recursos para
pagamento de didrias/passagens aos servidores que iriam atuar no treinamento junto as
Unidades Regionais que foram levados ao Gabinete do INPE. A Comissdo faria a justificativa
referente a0 pagamento da gratificagdo, para que o SESGC pudesse elaborar o processo de
pagamento.

3.3.2 Capacitacdo do Usuario

O Subgrupo de Capacitagdo da Comissdo DE/DIR-2918 percebeu que era essencial a formagao
de parcerias para viabilizar uma grande acdo de capacitacdao no Instituto. Por meio de uma série
de reunides com o SESGC, foi elaborado um plano interno de capacitacdo, conforme previsto
no Plano de Trabalho do MCTIC. Foi estabelecido que seria imprescindivel que o SEI estivesse
implantado e vigorando em todas as Unidades de Pesquisa vinculados ao MCTIC até outubro
deste ano. Nesse periodo de transi¢do, de treinamento e adaptacao, também foram envolvidas as
liderancas das areas de gestdo, com o objetivo de minimizar as dificuldades e insegurangas
naturais provenientes do uso do novo sistema. O SEI foi bem recebido e assimilado rapidamente
pelos servidores e terceirizados do Instituto, tendo em vista as vantagens desse novo sistema.
Até o més de maio, foram realizados sistematicamente treinamentos de novos grupos de
usuarios do sistema, comecando com aqueles que atuam diretamente na gestdo de processos
para, entdo, gradualmente, capacitar a forca de trabalho da Instituicdo alcangando 969
(novecentos e sessenta e nove) colaboradores, dos quais 724 (setecentos e vinte e quatro) sdo
servidores efetivos, 144 (cento e quarenta e quatro) sdo funciondrios terceirizados, 76 (setenta e
seis) sdo Estagiarios e 25 (vinte e cinco) s@o bolsistas, em cursos com 4 ou 8 horas de duracao.

A capacitacdo dos servidores comecou a ser discutida ainda no inicio do prazo concedido a
Comissdo. A capacitagdo objetivava apresentar as funcionalidades do sistema de forma pratica e
interativa, para promover a eficiéncia administrativa na gestdo de processos e documentos, bem
como sensibilizar servidores e colaboradores do INPE sobre o papel e a importancia de cada um
na implantacdo do SEI, enfatizando que entre os beneficios do novo sistema estava a
contribuicdo para a modernizagdo da administragdo publica por meio do aprimoramento da
gestdo documental, além de facilitar o acesso & informagdo por parte de servidores e cidadaos,
propiciando celeridade, seguranga e economia. Além da economia, o processo eletronico
permite a redugdo de gastos com materiais de escritdrio, contribuindo para a preservagdo do
meio ambiente, com redugdo de uso do papel e energia elétrica de impressoras. Além disso, a
capacitacdo também era considerada de grande importancia para o atendimento do objetivo de
promover maior aceitagcdo e bom funcionamento do sistema na instituicdo.

A Comissdo solicitou o apoio dos gestores para sensibilizar e incentivar os servidores e
colaboradores das areas (usudrios diarios do sistema), para participarem do processo de
capacitacdo, destacando que considerando a necessidade de regulamentagdo dos procedimentos
a serem observados no ambito do processo eletronico, conforme o disposto no Decreto n® 8.539,
de 8 de outubro de 2015, que institui o Sistema SEI no ambito da Administracdo Publica
Federal, e que o treinamento seria de extrema importancia para os servidores da area de gestao,
bem como os da area finalistica.

Embora a capacitagdo ndo tivesse o carater obrigatdrio, coube esclarecer que, em discussdo da
Comissdo com os Coordenadores das areas, ocorrida em novembro de 2016, ficou decidido que
todos os servidores, a exemplo do proprio MCTIC, e de outros 6rgdos federais (EMBRAPA,
IPEA, Ministérios da Fazenda, da Justi¢a, Educacdo, Planejamento, Cultura, Universidades
Federais, etc..), deveriam ser capacitados no Sistema SEI, tendo em vista que invariavelmente,
seriam usuarios daquele sistema, mesmo que de forma esporadica.

Assim, foi elaborado o calendario de implantagdo do SEI no INPE e um cronograma detalhado

por turmas e instrutores que foi submetido para avaliagdo da Comissdo DE/DIR-2918 e as dos
Centro e Unidades Regionais, conforme demonstra 8.
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Figura 8 - Calendario de implantagdo do INPE.
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Foi também disponibilizado o calendario dos cursos do SEI na sessdo Cursos da Intranet do
INPE, conforme demonstra a Figura 9.

Figura 9 - Disponibilizag¢ao do calendario dos cursos do SEI na Intranet.

INPG { Todo site v | | pesquisar - AAA
Intranet

Ativar login
Esqueceu a senha?

Segunda-feira, 24 de Julho de 2017 Login

Home » RH = Gestdo de Capacitagio por Competéncias » Calendario de Cursos » Sio José dos Campos

Recursos Humanos Cursos de Sdo José dos Campos
D Beneficios Selecione o ano: | 2017 ¥ [ Procurar |
CRH Informa
Cachoeira Paulista
Aposentadoria Cursos do ano de: 2017
Cadastro Fevereiro
O Férias 01 a 03 de fevereiro de 2017 Capacitacao para os Multiplicadores do SEI- Turma 2
Jornada Reduzida 01 a 03 de fevereiro de 2017 Capacitacio para os Multiplicadores do SEI - Turma 3
O Licencas

01 a 03 de fevereiro de 2017 Capacitacéo para os Multiplicadores do SEI - Turma 1

B Gestdo de Capacitagao por

Competéncias 01 a 03 de fevereiro de 2017

Capacitacao para os Multiplicadores do SEI - Turma 4

- Atividades do SGC. 20 a 24 de fevereiro de 2017 TERCEIRIZADOS ECRESEEEEEES  Capacitacio de Usudrios do SEI - Turmas 1.2, 3e 4
- Estrutura SGC Marco
06 a 10 de marco de 2017 CEEREEEEEEEES  Curso de Arduino Basico Aplicado

- Plano de Desenvolvimento e Gestdo
de Pessoas r
08 e 10 de margo de 2017 ESTAGIARIOS EEREEEEGEEEES  Capacitacdo de Usudrios do SEI - Turmas 7 e 8

- Clima Organizacional
09 de maro de 2017 (GBDIR)

Capacitacéo de Usudrios do SEI - Turma 11
- Galeria de Fotos de Eventos

13 a 15 de margo de 2017 (COLIT) Capacitagéo de Usudrios do Sistema SEI - Turmas 12, 13 e 14
8 - Calendario de Cursos
16 de margo a 20 de abril de 2017 (todas Quintas- = ENCERRADAS 3 Gestao de Pequenos e Médios Projetos - Turma |
* Sdo José dos Campos feiras)

Um comunicado denominado prepare-se para receber o SEI, foi elaborado e encaminhado a
todas as areas do Instituto informando sobre o cronograma de capacitacdo, conforme exibido na
Figura 10.
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Figura 10 - Prepare-se para receber o SEL
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“Prezada funcionério terceirizada,

A capacitacao dos usudrios foi iniciada pelos Terceirizados e Estagidrios de Gestao, a partir do
dia 20 de fevereiro de 2017 (Figuras 11 e 12). A convocagdo foi enviada diretamente a cada
servidor e colaborador (terceirizados e estagiarios), com conhecimento aos respectivos
coordenadores e chefes imediatos da estrutura.

Figura 11 - Comunicado aos colaboradores (funcionarios terceirizados e estagiarios) do INPE
sobre a realizagdo do treinamento de capacita¢do do SEL

Wy Recgoncur | oy e Toces v o Encmane | M

wanmr

INGE {Portaria

Estamas dhvulgand, " Ussirios do Sistema Fletrinicn de P, tunmas 1, 3, 3ed, i Comissio para
parceria com a Servigo de Gestia de Capacitaga par Competéncias - SESGC.

& Sistema ElerBnico de informaglies - SE1, 4 adatada pelo Instituta Nacional de Pesquisas Espaciats -INPE, faz parte do Processo Eletriaico Nackanal, Instituldo pelo G Federal e requer a
Portantc sus participesdo na capacitasdo € necessiria e de grands Importincla para o INPE.

Sua inscrigho deve sor realizada, acessando o link abalxo:

e P inge,

TURMAS:

1- Turma 1: 20 21 de fevereiro de 2017 [13:00 ds 17:00)
2 Turma 2: 21 & X2 de fevereirs de 2017 [08:00 & 12:00)
3 Turma 2: 22 e 13 de fevereiro de 2017 [13:00 & 17:00)
4 Turma 4: 23 2 24 de fevereiro de 2017 (0800 & 12:00)

Atenciosamente,

Secretaria do Servigo de Gesta de Capacitagio por Competéncias - 5GC
cocan

Cpareani30 08 BaTerLDE MRS -
v dos Astronastar, 1738

2o et _12 27080540, -5
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Figura 12- Cronograma da Capacitacdo SEI para colaboradores (funcionarios terceirizados e
estagiarios) do INPE.

A B C D | E F G H I J K L M N o P Q
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n" de Periodo
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— . . - . .
s wlolo| 1w tErcE!rlzadnsmna siCampos /2 | 2172 13h as s Sala Delta do (Antonio De E\au_ma Gino Genaro M_arc_lana Leite
carreira gestao 17h 5GC Queiroz Regina Alves Ribeiro
A 120 lo] 12 tercafrlzadnsmna siCampos 21/2 | 22/2 |enas1zn|s Sala Delta do |[Fabio Franca (Vera Lucia Viviane
50 carreira gestdo SGC Santos Justo Perez Renata
turma 3 5o lol s terca!rlzadoida siCampos 272 | 232 13h as g Sala Delta do |lose Danie NWonlcé Pr!S,EIHa, Sousar Sergio Vicentini
carreira gestao 17h SGC Reis Junior  |Aparecids de | Frigi Raimundi
iri Silvia Cas T i o
I 13 o lol| 13 tErEE!I’IZadUS_dE s/Campos 2372 24/2 |8nas1on| Sala Delta do |[Silvia Castro L[I\a de Sa L\_\lan Veiga
carreira gestdo SGC Marcelino Silva Vinhas
e 5 g oo g tercefrlzados da_ cPaulista 2172 22 13h as g P_red\_o da :n:lre a Claudia Akemi SEFgI_D Norio
21 carreira de gestdo 17h Difusdodo |Cristina Ogawa Itami
=3 13 o lo| 13 tErEE!I’IZadDS nam CPaulista 23/2 2812 7h30 as 8 P_red\mﬂ da Claudia Arjnr_ela
carreira de gestao 11h30 Difusdodo  |Akem Cristina
) 11 o |11] o astagla:los da carreira sICampos 83 8has 12h | 2 Sala Delta do |Valeria Fat\mar PEtFIFIa .
24 de gestdo SGC Ribeiro Aparecida Marciano Leite
turma 7 13 o |13 o Estagla[lus da carreira s/Campos 103 8h &5 12k | # Sala Delta do |Clayton Angelita
de gestéo SGC Martins Tavares
gidri i p cdi A i i
e 7 o |7 ° EStE=IE£IUS da carreira cPaulista ) 7h30 as . P_red\_u da :ndre a Claudia Akemi
13 de gestdo 11h30 Difusdodo |Cristina Ogawa
i 10 & o |8 o Estagla[los da carreira CcPaulista 83 13h as 2 P_red\mo da Claudia Arjdr_ela
de gestao 17h Difusdodo |Akem Cristina

Para o Staff da Direcdo, a capacitacdo SEI foi agendada para o dia 09 de marco de 2017, dando
inicio a programacdo de treinamento dos servidores das areas finalisticas e de gestdo. O
Instrutor Fabio Franga Santos (Vice-Presidente da Comissdo DE-DIR-2918) abriu a capacitagdo
ressaltando sua participacdo em uma Comissdo Multidisciplinar que vem trabalhando nos
ultimos meses em antever problemas para a melhoria dos trabalhos no INPE, e colocar em
pratica caminhos que facilitem a adog@o do SEI. Foram destacadas as principais funcionalidades
do sistema, seus beneficios e ganhos. Também foi enfatizado que o SEI entraria em produgdo no
INPE no dia 05 de junho de 2017, dia Mundial do Meio Ambiente. Destacou também as
facilidades encontradas no Sitio sobre o SEI na Intranet.

A capacitagdo prosseguiu com uma demonstracdo pratica de como realizar um processo no SEIL
Foram respondidas as varias duvidas apresentadas pelos participantes. As sugestdes foram
levadas para andlise da Comissdo DE-DIR-2918. A programacgdo da capacitacao foi cumprida
de forma que atendeu as expectativas dos participantes. Entretanto, ndo foi possivel apresentar o
video com os Depoimentos do CEMADEN, devido a compromissos do Diretor, conforme
ilustrado na 13.

Figura 13 - Capacitagdo do Staff da Direcdo.

Treinamento SEI
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Com o intuito de dar continuidade as agdes de implementacdo do Sistema SEI, deu-se inicio a
capacitacdo dos servidores efetivos da area finalistica a partir do dia 13 de margo de 2017,
sendo 34 turmas em S3o José dos Campos, 17 em Cachoeira Paulista, 3 em Cuiaba, 1 em
Belém, 1 em Santa Maria ¢ 2 duas em Natal, com 4 horas; e 2 turmas em Alcantara com 6
Horas. O treinamento para a area finalistica foi concluido em maio de 2017, conforme
demonstra a Figural4.

Figura 14 - Capacitagéo para usudrios da area finalistica do INPE em Sao José dos Campos.

turma 89 5 | a 1 |Area Finalistica: URURD |  Cuizba 17/5 13has17h| 4 URURO _ Clayton Martins
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Cachoeira Paulista do Conhecimento Aparecida Alves
A finalisti d 7h30 3 Prédio da Difusd Fati
turma 67 ol o] & 2 gfieEslinelsHCaste g lista 2a/5 25 | g |Trecio dabilusen _ Angelita Tavares| 0
Cachoeira Paulista 11h30 do Conhecimento Aparecida Alves
e T P T e al Areas finalisticas de CPaulista 23/5 7h30as s Prédio da Difus8o _ Andreia Cristinag |Claudia Akemi
Cachoeira Paulista 11h30 do Conhecimento Ribeiro Silva Ogawa
turma 77 17 17 14 1 2 Areas finalisticas de CPaulista 245 13h a5 17h| & prédio da Difus8o _ Andreia Cristina |Claudia Akemi
Cachoeira Paulista do Conhecimento Ribeiro Silva Ogawa
Areas finalisticas de . Lilian Veiga Viviane Renata
turma 72 | 14 | 14 [ 14 | O o SICampos 23/5 8h s 12h | 4 | 5ala Delta do 5GC _
Cachoeira Paulista Vinhas Campos
A finalisticas d R
wrma7s |12 | 12 [10 |2 | o |MERSTINANSHEASOE g0 mpos 24f5 8his12h | 4 |sala Delta do SGC _ Lilia de 5a Silva
Cachoeira Paulista
n I Priscilla 5 Moni
wrma17 | 12 | 12 |12 |0 | o |Areesfinalisticas sICampos 25/5 8h3s12h | 4 |5ala Delta do SGC _ riscilia sousa | Monica
(especialmente CGCPT) Frigi Raimundi |Aparecida de
A finalisti . Vivi, Renat Lilian Vei,
trma2s | 12 | 12 |10 |2 | o [(VEeslinelisheas sicampos 26/5 8h3s12h | 4 |sala Delta do SGC _ fviane Rensta - \Liian Veigs
(especialmente CGOBT) Campos Vinhas
A finalisti R
wrma2s | 14 | 1 |11 |1 | o |fEESTINAlsteas siCampos 30/5 8his12h | 4 |sala Delta do SGC _ Angelita Tavares [Sergio Vicentini
(especialmente COCTE)
Turma 57 7 7 7 o o Area finalistica: Alcantara 29/5 & - Clayton Martins
COCRC/FTA Pereira
T = 6 5 s | o 0 Area finalistica: alcantara 30/5 6 _ Clayton Martins
COCRC/FTA Pereira
- Multiplicad Adm. . . Fabio Fi Lilizn Vei
REVISAO | 76 wunelcatores, )™ |sicampos 26 13has17h| 4 | AutsriodouT _ ablofranca Lilian Veigs
etoriais, Secratarias Santos inhas

Em 25 de abril de 2017, teve inicio o treinamento para servidores da area meio em Sdo José dos
Campos e nas Unidades Regionais, sendo 11 turmas em Sao José¢ dos Campos, 4 em Cachoeira
Paulista, 2 em Natal, 1 em Belém, 1 em Cuiab4 e 1 em Santa Maria. O treinamento para a area
meio foi concluido em maio de 2017, conforme demonstra a Figura 15.

A capacitacdo beneficiou a Institui¢do pelo compartilhamento do conhecimento acerca das
funcionalidades do SEI no INPE. O ato para oferecer o curso presencial foi avaliado um grande
sucesso. Essa acdo se iniciou com o objetivo de capacitar aproximadamente mil servidores e
colaboradores da Institui¢do antes da entrada do SEI em produgéo, totalizando a necessidade de
89 turmas. Todas as turmas foram preenchidas com o niimero 893 inscrigoes. Das 89 turmas
ofertadas apenas uma foi cancelada.
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Figura 15 - Capacitagdo para usuarios do SEI da area meio do INPE
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Em maio de 2017 o INPE enviou um oficio a CJU de Sao Jos¢ dos Campos informando sobre a
entrada em produ¢@o do SEI, o novo tramite de processos via meio digital, e ainda, convidou
servidores da CJU para participar de treinamento. A CJU confirmou a participacao de servidores
para participar da capacitacdo de usudrios do SEI. Atendendo a demanda da CJU, o INPE por
meio do SESGC, inscreveu dois servidores na Capacitacdo de Usuarios do SEI - Turma 56 do
INPE.

A capacitagdo foi realizada por 23 instrutores e alcangou 893 (oitocentos € noventa e trés)
usuarios nas diferentes unidades do INPE no pais, atingindo 78% (setenta e oito por cento)
dos usuarios do INPE, conforme informado ao MCTIC: 989 (novecentos e oitenta € nove
usuarios, sendo 890 (oitocentos e noventa) servidores ¢ 90 (noventa) funcionarios terceirizados
de gestdo. Isto significa dizer que foram capacitados, aproximadamente 76% (setenta e seis) por
cento dos servidores - 679 (seiscentos e setenta e nove) de um total de 899 (oitocentos e noventa
e nove) servidores, ¢ 100% (cem por cento) dos funcionarios terceirizados — 90 (noventa) de um
total de 90 (noventa) funcionarios terceirizados. Além dos usuarios informados ao MCTIC
também foram capacitados 70 (setenta) estagidrios, 25 (vinte e cinco) bolsistas e 29 (vinte e
nove) funcionarios terceirizados de outras areas. A capacitacdo dos 893 (oitocentos € noventa e
trés) usuarios do SEI teve a duracdo de aproximadamente 510 horas e foi realizada em 88
turmas (1 turma foi cancelada), distribuidas em S3o José dos Campos; nas unidades de
Cachoeira Paulista e Cuiaba; nos Centros Regionais de Natal, Belém e Santa Maria; e em
Alcantara.

Mesmo depois da concretizagdo das 88 turmas iniciais, ainda, detectou-se uma demanda
recorrente de servidores da Instituicdo, incluindo terceirizados e estagiarios, por mais vagas para
o curso SEI. Partindo disso, em reunido da Comissdo DE/DIR-2918 junto ao SGCC foi prevista
a abertura de mais algumas turmas de capacitacdo SEI até o final do ano de 2017, bem como
outros cursos necessarios para a rotina da Gestdo Documental no INPE.

Em agosto de 2017, o SESGC divulgou as proximas turmas da capacitagdo de usuarios do

sistema SEI. Turma 90, em Sédo José dos Campos, de 09 ¢ 10 de agosto de 2017; e Turma 91,
em Cachoeira Paulista, nos dias 12 ¢ 13 de setembro de 2017.
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As experiéncias com as turmas foram muito valiosas. Naquele momento, a comunidade
comegava a visualizar como seria o dia-a-dia com o SEI. Comegava a se pensar numa
orientacdo padrdo sobre esta funcionalidade. Desta forma, a troca de experiéncia entre os
instrutores, Comissdo ¢ o usuario ajudou na tomada de algumas medidas para tranquilizar a
comunidade e solucionar as questdes apresentadas. Esclarecimentos, por meio do Sitio, ¢ a
realizacdo de reunides e de oficinas foram muito importantes para prever o que poderia ocorrer
em caso de risco de se ter uma rejei¢cdo ao sistema ndo por questdes de falha do sistema em si,
e sim por questdes de organizagao institucional.

3.4 Plano de Gerenciamento da Implantacéo do SEI

A Comissao DE/DIR-2918 do INPE atuou nas etapas de implantagdo e operacionalizagdo do
SEI. Na evolucdo das acdes da Comissdo, foram criados subgrupos e respectivos pacotes de
atividades que foram distribuidos entre os membros da Comissdo. Compreende o detalhamento
das agodes que foram sendo desenvolvidas durante a vigéncia de implantagdo (monitoramento e
controle das atividades propostas, atribuindo responsabilidades), que se consolida nas etapas
auxiliares a serem cumpridas, para que fosse alcancado o objetivo do trabalho, conforme
metodologia de gerenciamento da Comissdo, como pode ser visto na Figural6.

Para garantir o sucesso da implanta¢do do SEI nas Unidades de Pesquisa, era recomendado pelo
MCTIC que estivesse bem definido os interlocutores de cada instituto nas duas areas (TI e
Negocio) junto ao MCTIC, bem como sua disponibilidade e dedicacdo ao projeto de
implantacdo do SEI. As principais responsabilidades no processo competiam aos proprios
institutos, que deveriam indicar os futuros multiplicadores e instrutores para participagdo na
primeira capacitagdo com instrutores do MCTIC para, em seguida, serem responsaveis pela
realizacdo da capacitacdo interna, devendo capacitar a totalidade da forga de trabalho do INPE.

Figura 16 - Estrutura de Divis@o do Trabalho da Comisséo.
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Em fevereiro de 2017 a Comissdo elaborou uma Estrutura de Divisdo de Trabalho (EDT) de
modo a demonstrar as frentes em que a Comissdo estava atuando. Com o proposito de facilitar a
distribuicdo e o acompanhamento da execugdo das diversas atividades relativas a implantagdo
do SEI no INPE. A Estrutura inicial contou com as seguintes divisdes de trabalho: Gestdo da
Equipe, Documentos Normativos, Capacitagdo, Endomarketing, Infraestrutura de TI e
OrientagOes as areas. Cada Divisdo contou com uma arvore de subatividades, facilitando a
visualizagdo dos trabalhos a serem desenvolvidos pela Comissdo, bem como os responsaveis. A
EDT permitiu reproduzir de uma forma mais clara as atribui¢des definidas na Portaria DE/DIR-
2918. Por exemplo, o item Endomarketing tem como responsaveis as servidoras Lilian e
Patricia, e ainda, conta com a seguinte equipe de apoio: Marciana, Lilia, &rea de TI e drea de
Comunicagdo. Existe ainda para este item o pacote de trabalho Interno, que conta com as
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seguintes atividades: reunides, mala direta, informativo INPE, cobertura e eventos, sitio
Intranet. Finalmente, este item contém o pacote externo, com as seguintes atividades: pagina
Sitio/INPE e release. Ressalta-se que a Comissdo contou com o apoio infraestrutura de TI do
Instituto em diversos segmentos de suas atividades.

No periodo que se estende de 18 de outubro 2016 a 05 de setembro de 2017, a Comissao
debateu as questdes propostas, elaborando recomendagdes essenciais para o planejamento ¢ o
pleno exercicio das atividades inerentes a implantagdo do SEI. A Comissdo tinha a missao de
despertar o interesse dos servidores pelo novo sistema e conduzi-los a uma mudanca de cultura
em relacdo a gestdo e tramitacdo eletronica de documentos e processos, em substituicdo ao
tradicional uso de documentos em papel. Era preciso conscientiza-los da importancia desse
processo ¢ dos impactos que ocorreriam na vida funcional do Instituto.

3.4.1 Eventos de Comunicacao

Durante os trabalhos da Comissdo, as decisOes e entregas foram documentadas e registradas:
comunicacdo por meio eletronico (2.455 e-mails); memorias dos eventos (49); apresentacdes
(13); planos de trabalho (3); publicacdo de Portarias (3); Tabelas e planilhas (11).

Destaca-se que varios eventos de comunicagcdo na implantacdo do SEI foram realizados pela
Comissdo: reunides, workshops, videoconferéncias, oficinas e visitas técnicas envolvendo a
Direcdo, areas do INPE, Multiplicadores, Instrutores, Administradores Setoriais, Equipe do
Processo Eletronico MCTIC, CEMADEN e ANATEL, totalizando 70 (setenta) eventos.

Para os usuarios do SEI e publico externo foram elaborados e/ou publicados no Sitio do SEI
125 (cento e vinte e cinco) conteudos, incluindo: material de apoio, guias, manuais, videos,
tutoriais, apresentacdes, noticias, dicas de uso, solugdes de problemas, perguntas frequentes e
outras orientagdes.

Para as realizagdes de todas estas agdes e atividades (APENDICE 1) foram necessarias
aproximadamente 1500 (mil e quinhentas) horas de trabalho. Este nimero refere-se, entre
outros, as horas dedicadas a reunides, capacitagdo, oficinas, pesquisas, levantamento e
consolidagdo de dados, redagdo, comunicagdo e divulgacdo, e elaboracdo de materiais de apoio
para as atividades da Comissao, no periodo de onze meses.

Os eventos foram realizados em auditorios e salas de reunides do INPE, como a sala de reunides
da Direcdo, do Servigo de Informagdo e Documentagdo (SESID) e SESGC, auditérios do LIT.
A tabela completa encontra-se no Apéndicel. Abaixo sdo destacados alguns dos eventos
realizados:

e 03,04,06,07,08/11/2016 - Reunido da Comissdo DE/DIR-2918 com as Unidades do
INPE. Primeira Palestra de sensibilizagdo sobre langamento do projeto de implantagdo
do SEI nos Institutos de Pesquisa e Entidades vinculadas ao MCTIC.

e 06/12/2016 - Visita da Comissdo DE/DIR-2918 ao CEMADEN. Apresentagdo da
estratégia e funcionamento do SEI no CEMADEN.

e 08/12/2016 - Reunido da Comissio DE/DIR-2918 com o Gabinete do Diretor.
Aprovagdo das acdes e reformulagdo da Comissdo DE/DIR-2918.

e 19/01/2017 - Reunido da Comissdo DE/DIR-2918 com os Multiplicadores indicados
pelas areas. Palestra de sensibilizacdo para preparacdo da capacitacdo SEI e promover
uma aproximag¢do da Comissdo com os Multiplicadores.
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24/01/2017 - Reunido da Comissdo DE/DIR-2918 com a Dire¢do do INPE.
Apresentacdo do Plano de Trabalho de Implanta¢do do SEI ao Diretor.

14/02/2017 - Reunido da Comissao DE/DIR-2918 com os Instrutores Apresentagao da
proposta de capacitacdo do SEI aos instrutores.

16-17/02/2017 - Primeira Oficina da Comissdao DE/DIR-2918 com os Instrutores.
Palestra de Orientagdo para preparar os instrutores internos que realizariam a
capacitagdo dos usuarios do SEI no INPE.

20-21/02/2017 - Reunido Comissao DE/DIR-2918 com os Instrutores da “Capacitacao
dos Usuarios do Sistema Eletronico de Informagdes SEI para colaboradores do INPE”.

09/03/2017 - Reunido da Comissdo DE/DIR-2918 com Grupo de Instrutores ¢ SESGC.
Avaliacao da capacitagdo (turmas piloto, terceiros e estagiarios).

21/03/2017 - Reunido do Subgrupo Processo/Modelos de Documentos DE/DIR-2918
com GIP, SESCR, COCTI, SESIA, SESID, COCRH e COETE. Levantamento dos
Processos de Compras no SCR, incluindo identificagcdo e volume de processos a serem
inseridos no SEL

28/03/2017 - Reunido da Comissdo DE/DIR-2918 com Administradores Setoriais do
SEI Indicagao para compor a equipe de Administradores Setoriais do INPE.

04/04/2017 - Visita da Comissdo DE/DIR-2918 e GIP/SESCR ao CEMADEN com o
intuito de esclarecer duvidas relacionadas ao Processo de Compras no SEI. A equipe do
Cemaden mostrou diversos procedimentos que sdo adotados naquela instituicao.

07/04/2017 - Reunido do Subgrupo de Modelos de Documentos DE-DIR-2918 com
COCRH. Atender a solicitagdo da Equipe Processo Eletronico MCTIC: Envio dos
modelos dos documentos utilizados no COCRH.

11/04/2017 - Segunda Oficina da Comissdo DE/DIR-2918 com os Instrutores e SESGC.
Apresentacdo da Avaliagdo da capacitacao das turmas de servidores das carreiras de
pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico ja realizadas até o momento, além de elencar
os pontos de destaques identificados pelos instrutores durante a capacitagdo.

27/04/2017 - Reunido do Subgrupo de Capacitacdo DE-DIR-2918 com a URURC e
SESGC para tratar da capacitagdo SEI em Cachoeira Paulista.

08/05/2017 - Reunido da Comissdo DE/DIR-2918 com Direcao e Coordenadores.
Apresentar Situacdo das agdes de implantagdo do SEL

01/06/2017 - Reunido Comissdao DE/DIR-2918 com Administradores Setoriais do SEI.
Revisdo e aprovacdo da Proposta Reformulagdo do Grupo de Administradores Setoriais
do SEL

02/06/2017 - Reunido da Comissdo DE/DIR-2918 com Multiplicadores,
Administradores Setoriais, Secretarias e Equipe de Apoio. Apresentagdo e defini¢do da
estratégia para suporte aos usuarios do SEI nas primeiras semanas de funcionamento do

sistema.

19/06/2017 - Reunido da Comissdo DE/DIR-2918 com a Dire¢do. Processos no SEI.
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29/06/2017 - Reunido da Comissdo DE/DIR-2918 com Administradores Setoriais do
SEI. Apresentacdo das Atribuicdes dos Administradores Setoriais e Negociais.

3.4.2 Marcos Historicos da Implantacédo do SEI no INPE

Em uma linha do tempo dos marcos historicos voltados a implantagdo do SEI no ambito do
INPE convém destacar que em 2016 foram iniciadas as analises e levantamentos de informagdes
para a implantacao:

Outubro a Dezembro

Criagao da primeira Comissao para Implantagcdo do Processo Eletronico Administrativo
no Instituto, Portaria DE/DIR-2918, de 10 de outubro de 2016, visando atender as
exigéncias do Decreto n. 8.539/ 2015.

Memo. Circular MCTIC 146/2016, de 29 de novembro de 2016. Indicacdo de dois
servidores, um da area documental e um da area de TI, para participagdo no Workshop
SEI em 18 de outubro, no MCTIC que marcou o langamento do projeto de implantagdo
do SEI nos Institutos de Pesquisa e demais entidades vinculadas ao Ministério.

Primeira reunido da Comissdo DE/DIR-2918, em outubro, de uma série de 70 (setenta)
eventos de comunicagao.

Conclusdo, em novembro, de uma séric de 6 (seis) reunides com as areas meio €
finalistica do INPE, focando a obrigatoriedade de implantagdo do PEN/SEI em toda a
Administracdo Publica Federal e sobre como seria a implantado o SEI no INPE.

Encaminhamento, em novembro, ao Secretdrio Executivo Adjunto do MCTIC, as
informagdes referentes a continuidade do Projeto de Implantacdo do SEI no INPE, em
atencdo a solicita¢do de 19 de outubro 2016.

Liberacdo do acesso ao ambiente de teste do SEI/INPE pela Equipe do Processo
Eletronico do MCTIC para testes e verificagdo dos documentos da area meio que se
encontravam no sistema pela Comissao.

Reformulagao e atualizag¢do da Portaria DE/DIR-2918, em 21 de dezembro de 2016 ¢ 17
de fevereiro de 2017.

Ja em 2017, foram realizados novos alinhamentos para implantacdo do SEI/INPE:

Janeiro

Comunicagdo/envio a Equipe Processo Eletronico MCTIC dos dados sobre a
capacitacdo (54 servidores a serem capacitados - Multiplicadores) e estimativa dos
usuarios periodicos e esporadicos do sistema.

Solicitacdo, aos gestores do INPE, para indicagdo de servidores para participarem do
treinamento de multiplicadores do SEIL

Recebimento, pelo Diretor do INPE, do Plano de Trabalho do Projeto de Expansao do
SEI para as Unidades de Pesquisa do MCTIC.

Primeira Reunido da Comissdo DE/DIR-2918 com o Gabinete do Diretor (GBDIR) para
tratar das acOes de capacitacdo de multiplicadores do SEI/INPE, da infraestrutura e
recursos necessarios.

Divulgacao do Plano de Trabalho do Projeto de Expansdo do SEI do MCTIC, aos
multiplicadores, informando a defini¢ao de realizagdo da capacitagdo.

Atendimento a solicitagdo da Rede Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP) quanto a
configuragdo interna a ser feita no ambiente do INPE pela COCTL
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Inicio do preparo das linhas de a¢Ges sobre a digitalizagdo dos processos em transito e
pendéncias de documentos no Préton.

Fevereiro

Marco

Defini¢ao da capacitagdo dos usuarios do SEI (plano de trabalho para capacitagdo dos
usuarios do INPE) com a participagio e apoio do SESGC.

Inicio das reunides da Comissao DE/DIR-2918, para discutir estratégia sobre orientacao
as areas com relacgdo a criagdo e trAmite dos processos administrativos no Instituto e sua
digitalizacao.

Cerimoénia de abertura da Capacitagdo do SEI, assinatura digital do Plano de Trabalho
elaborado pelo MCTIC de Expansdo do sistema para as Unidades de Pesquisa, pelo
diretor do INPE.

Lancamento do sitio do SEI/INPE para facilitar o acesso ao SEI pela Intranet a toda
comunidade, divulgando contetdos relacionados a implantagdo, aos resultados e a
utilizacdo do SEL

Capacitacdo dos colaboradores (Comissdo DE/DIR-2918 e Multiplicadores) para
implementacdo do SEI nos termos do Plano de Trabalho.

Reunido da Comissdo com os potenciais instrutores para a definicdo de como seria a
capacitacdo dos demais usuarios do INPE.

Primeira Oficina da Comissdao DE/DIR-2918 com os Servidores multiplicadores
identificados como potenciais instrutores internos, com o objetivo de prepara-los para a
realizacdo da capacitacdo dos usuarios do SEI no INPE.

Capacitacdo dos Terceirizados e Estagiarios, a partir do dia 20/02/ 2017.

Revisdo da Estrutura de Divisdo de Trabalho (EDT) da Comissdo, de modo a
demonstrar as frentes em que a Comissédo estava atuando.

Reunido de apresentacdo dos principais pontos do Proton e do SEI para continuidade da
Implantagdo do SEI no INPE.

Reunido de Avaliagdo da Capacitacdo das turmas pilotos (Terceirizados ¢ Estagiarios),
definicdo de estratégias para a capacitagdo dos servidores das Areas finalisticas.

Capacitagdo do staff da Direcdo do INPE sobre o Sistema SEI, dando inicio a
programacao de treinamento dos servidores das areas finalisticas e de gestao.

Capacitacdo dos servidores da area finalistica em S@o Jos¢ dos Campos e Cachoeira
Paulista, concluida em maio.

Encaminhamento das informagoes referentes a continuidade do Projeto de Implantacao
do SEI/INPE (dados para cadastramento no SEI para entrada em Produgéo), para serem
inseridos no SEI e para validacdo das informagoes pela Equipe do MCTIC.

Reunido com as areas para discussdao das questdes referentes ao levantamento e
quantidade dos processos que estavam tramitando em cada Unidade do INPE para saber
qual seria a demanda de processos a serem digitalizados.

Solicita¢do de disponibiliza¢do de um ambiente SEI especifico para teste da integragdo
de sistemas de gestdo do INPE com o SEI por meio de webservices para o MCTIC.

Solicitacdo do levantamento de custos e viabilidade técnica para a contratagdo de um
link redundante de Internet para a COCTL
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Abril

Maio

Inicio do treinamento para servidores da area meio de Sao José dos Campos ¢ Unidades
Regionais (8 horas), concluido em maio.

Segunda Oficina da Comissao DE/DIR-2918 com os Instrutores do SEI com o objetivo
de avaliar a capacitagdo das turmas de servidores das carreiras de pesquisa e
desenvolvimento tecnologicos.

Visita Técnica ao CEMADEN para acompanhar a elaboragdo de um processo de
compras no SEIL

Comunicagdo (mala direta, Sitio SEI - Noticiais), esclarecendo a comunidade Inpeana
sobre Implantagdo do Sistema SEI (capacitagdo dos servidores, manifestagdes positivas
sobre 0 mesmo, bem como receios € incertezas.

Elaboragdo/divulgacdo (mala direta e Sitio) sobre o funcionamento do SEI (orientacdes
para que a transicao nas areas ocorresse de forma segura e eficiente) a partir do dia 5/6.

Encaminhamento de um oficio a CJU/SJC informando sobre a entrada em producdo do
SEI o novo tramite de processos via meio digital, ¢ um convite aos servidores da CJU
para participacao de treinamento.

Finalizacao da ligagdo da VLAN/RNP com o servidor LDAP do INPE.
Configuracdo da VLAN e ambiente para autenticacdo de usuarios ao SEIL

Criacdo de e-mails de grupos SEI, usuérios, unidades, multiplicadores e
Administradores Setoriais.

Solicitacdo/Equipe Processo Eletronico MCTIC, de necessidade de tokens (26) para
atender a demanda processual do Instituto que requeria o uso de assinatura digital.

Envio/Equipe Processo Eletronico MCTIC, informagdes sobre a¢des de endomarketing
relativas a implantagdo do SEI em 05 junho - Dia Mundial do Meio Ambiente.

Apresentacdo a comunidade de um resumo das expectativas e das mudangas praticas a
serem implementadas na criagdo e tramite de documentos e processos administrativos
no INPE com a entrada em producdo do SEI

Terceira Oficina sobre Atendimento aos Usuarios/SEI, objetivando uniformizar a
estratégia de suporte e procedimentos internos no encaminhamento de mala direta aos
multiplicadores e aos usuarios orientando sobre como solicitar suporte ao sistema.

Conferencia/teste do ambiente real de producgdo disponibilizado uma semana antes da
entrada em produ¢do do SEI no INPE.

Preparacdo/divulgacdo de uma nota: No Dia Mundial do Meio Ambiente, INPE faz
langamento do sistema eletronico que ira tirar o papel de circulagdo na gestdo de
processos (Intranet, Sitio SEI, mala direta para toda comunidade).

Comunicagdo a comunidade que, a partir de 5 de junho, com a entrada do SEI em
producdo, ndo seria mais possivel tramitar, cadastrar ou realizar qualquer outra
operac¢do no Préton, além de consulta aos documentos e processos.

Reunido da Comissdo com os administradores atuais € novos Administradores
Negociais sobre as atividades dos administradores Setoriais de TI e Administradores
Setoriais de Negdcio e recomendacdes.
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Junho

e Publicacio da Portaria n°® 3.182, de 05 de junho de 2017, que estabelece os
procedimentos de gestdo de documentos, processos e arquivo pelo Sistema Eletronico
de Informacdes (SEI) no ambito do INPE.

e Publicagdo da Portaria n° 3183, de 5 de junho de 2017, que designa os Administradores
Setoriais do SEI no INPE.

e Oficializagdo da entrada em producao do SEI em 05 de junho, passando a ser o sistema
oficial de gestdo de processos e documentos administrativos eletronicos do INPE.

Julho

e Instalagdo e configuracdo dos equipamentos de digitalizagdo (scanners) adquiridos, na
sede e nas unidades regionais.

e Execucdo dos testes de digitalizacdo, com a finalidade de detectar possiveis problemas,
que deveriam ser sanados ap6s a sua identificagao.

e Criagdo do item (menu do Sitio SEI) denominado Apoio ao Usuario, indicando que o
suporte ao usuario SEI no INPE estava estruturado da seguinte forma: Multiplicadores;
Administradores Setoriais de TI; Administradores Setoriais Negociais; Comissdo-SEI.

Agosto

e Comunicacdo a todos os usudrios do INPE que a partir daquela data, o MCTIC passaria
a utilizar a versdo mais recente do SEI (versao 3.06)

e Criagdo do item (menu do Site SEI) denominado Procedimentos, o qual compila uma
série de instru¢des encaminhadas pelas Coordenagdes relacionadas a processos comuns
do Instituto (contratagdes, pagamento a fornecedores, folhas de ponto, dentre outras.

4 ENTRADA EM PRODUCAO DO SEI

Apoés a finalizagdo da capacitagdo dos diferentes usuarios do SEI, a Comissdo atuou em
inimeras agdes ao longo do processo para entrada em produgdo do novo Sistema, tais como:
parametrizagdo do ambiente de producdo; parametrizagdo da unidade; configuragdo de Numero
Unico de Protocolo (NUP); hierarquias, usudrios, permissoes, assinaturas, cadastramento das
informacdes das unidades; modelagem e inclusdo de modelos documentais especificos do
instituto (concluida parcialmente) e testes de acesso do instituto ao ambiente de producdo; atos
normativos relacionados a implantagdo.

4.1 Dados para Cadastramento no SEI para Entrada em Producéo

Para avanco do projeto de implantagdo do SEI nas Unidades de Pesquisa — Institutos, foi
encaminhada, em 15 de marco de 2017, pela Equipe Processo Eletronico MCTIC, uma planilha
denominada dados para cadastramento no SEI para entrada em producéo, para validagdo
das informag¢des (informagdes enviadas em novembro de 2016). As informagdes solicitadas
foram: dados do Instituto; informagdo das unidades de acordo com o Regimento Interno de
novembro de 2016 e fevereiro de 2017; hierarquia (posicionamento das unidades de acordo com
o Regimento); e-mail corporativo (e-mail a ser utilizado no sistema pelas unidades); unidades
Informais (caso necessario, o Diretor de cada instituto poderia incluir unidades que ndo
constassem no Regimento para gestdo interna); unidade de Arquivamento; unidade de
Ouvidoria; Unidade de Protocolo (informar se a unidade atua como unidade de protocolo).
Perfil (informar se o usudrio utilizara o perfil Basico ou Apoio). Vinculo com a Administragédo
Publica (informar se o usudrio ¢ servidor, terceirizado, bolsista, estagiario), etc. Nome
Completo; login do usuario Bésico (usuario poderd visualizar, criar processos € assinar
documentos, atribuido aos servidores - cargo efetivo ou comissionado). Apoio (usuario poderia
visualizar e criar processos, mas ndo podem assinar documentos, direcionado aos terceirizados e
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estagiarios). Os que tinham vinculos diferenciados realizariam analise de utilizagdo de perfil, ou
seja, os que tivessem necessidade de assinarem documentos no sistema o perfil utilizado deveria
ser o basico. Outras Unidades que o servidor deveria acessar (informar se o usuario teria acesso
a mais de uma unidade no sistema). Administrador Setorial (indicacdo dos usuarios que
participaram da capacitagdo com os instrutores do MCTIC, para atuarem como Administradores
Setoriais e pontos focais para se relacionarem com a Administragao do Sistema (MCTIC).

Os Administradores Setoriais deveriam realizar analises de eventuais problemas de utilizagdo do
sistema para depois repassarem para a Administragdo do Sistema. Atribuicdo de Perfil:
atribuir/excluir/alterar perfil de usuarios na unidade. Inclusdo em unidade: incluir/excluir/alterar
unidades de acesso do usuario. Solicitava, ainda, que enviasse os modelos dos documentos
utilizados na Unidade de Pesquisa, para que pudessem coloca-los no sistema. A Equipe do
MCTIC solicitava que as informagdes fossem enviadas impreterivelmente até o dia seguinte, 16
de margo de 2017. Reiterava a necessidade de envio dessas informagdes o quanto antes para que
pudessem parametrizar e testar os ambientes com tempo habil para corregdes e, assim, evitar
incdmodos para o Instituto e possiveis retrabalhos.

A Comissdo acusou o recebimento da solicitagdo da Equipe, contudo informou que seria
impossivel atender a esse prazo, justificando o fato do INPE possuir, além de 911 (novecentos e
onze) servidores ativos, aproximadamente mais de 1000 (mil) colaboradores (terceirizados,
estagiarios, bolsistas e alunos), que estavam distribuidos nas varias Unidades e Centros
regionais, localizadas em seis unidades da federacdo. Outra peculiaridade é que o Instituto tem
unidades informais cujos dados também deveriam ser discriminados e informados. Outra
justificativa importante foi que o INPE estava em fase de capacitagdo dos usuarios do SEI,
naquele momento ja com 68 turmas ja programadas. Sendo assim, requereu prorrogacdo do
prazo por pelo menos mais 30 dias para que pudesse, de forma consciente, prestar as
informagdes solicitadas por aquela equipe. A solicitacdo foi atendida frente ao quadro
apresentado, prorrogada com o prazo de retorno da planilha para validagdo das informagdes até
o dia 14 de abril de 2017.

Em 14 de abril foram encaminhadas a Equipe de Processo Eletronico as informagdes referentes
a continuidade do Projeto de Implantagcdo do SEI no INPE (Planilha com quatro abas) com as
seguintes informacdes: dados do Instituto; informacdo das unidades; dados dos usuarios;
Administradores Setoriais; modelos dos documentos utilizados no INPE, para serem inseridos
no sistema (os arquivos PDF foram enviados em dois e-mails separados, denominados lote Ole
lote 02, devido ao tamanho dos arquivos). Também foi encaminhada uma lista de perguntas da
Comissdao DE-DIR-2918 e um anexo, conforme p. 23 do Projeto de Expansao do SEI para os
Institutos e Unidades de Pesquisa do Ministério, o qual continha detalhamento das turmas de
capacitacdo interna, baseado no calendario estipulado até aquele momento, informando que das
89 turmas previstas no calendario estipulado pelo SESGC, no periodo de 20/02 a 07/04/17, 41
turmas ja tinham sido capacitadas no SEI (252 servidores - sem contar os 55 multiplicadores -
33% dos servidores foram capacitados, sendo que estavam previstas mais 48 turmas do curso
para o periodo 25/04 a 30/05/17).

A Comiss@o decidiu que o pessoal terceirizado atuante no INPE, ja que ndo ha vinculo
trabalhista, deveria ser cadastrado/lotado no INPE/SESIA, que ¢ a unidade administrativa
responsavel pelos contratos de trabalho.

A planilha (Tabela 4), enviada anteriormente ao MCTIC, foi atualizada e reenviada ao

Ministério. A planilha Administradores Setoriais foi atualizada para que atendesse a todas as
unidades do INPE.
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Tabela 4 - Dados do Instituto: informacdo das unidades, dados dos usuarios, Administradores
Setoriais.
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# Login do usuario Nome Completo do Usuario CPF Unidade de Lotagao Vinculo com a Adm. P Perfil a ser utiliz Outras Unidades que o servidor deve acessar
949 valeria.ribeiro Valéria Cristina dos Santos Ribeiro 081.249.858 - 55 INPE_COCTE Servidor RIU Basico

INPE_CEACP, INPE_CEASP, INPE_CEAAT, INPE_DIDAS,
950  valeriafernandes Valéria Ribeiro Gongalves Fernandes 150.145.698-97  INPE_CGCEA servidor RIU Bésico INPE_DASCP, INPE_DASSP, INPE_DIDAE, INPE_DAECP,
INPE_DAESL, INPE_DIDGE, INPE_SESLB, INPE_SLBCP

951 valteralves Valter de Assis Alves 032.328.618-65 INPE_DIDGP Servidor RIU Bésico INPE_DGPCP

952  valter guska Valter Guska 049.041.328-58 INPE_SEEMA Servidor RIU Basico

953  vanda.alves vanda Maria Verdelli Alves 098.435.128- 04 INPE_COCRC servidor RIU Basico

954 vanderlim.bastos vanderlim Araujo Bastos 313.318.238- 20 INPE_DGICP servidor RIU Basico

955  vera.perez Vera Lucia Justo Perez 463.421.506 - 30 INPE_SESGC Servidor RIU Bésico

956  vicentesilva Vicente de Paula Silva Filho 203.391.514-04 INPE_CRNEU Servidor RIU Basico

957  vicente.costa-junior Vicente de Paulo Damascenc da Costa Junior  121.913.102 - 49 INPE_DIDEA Servidor RIU Basico

958  vicentekaname Vicente Kaname Itikawa 739.389.208- 15 INPE_SCSTI servidor RIU Basico

959  vilmafeitosa Vilma Feitosa Souza de Assis 050.287.888- 63 INPE_COCRC Servidor RIU Bésico INPE_COCRC, INPE_CRCAL, INPE_CRCCB
960  vinicius.derrico Vinicius Derrico da Silva 337.524.638-21 INPE_COLIT Servidor RIU Basico INPE_SCECE

Também foi importante registrar que, quando fosse feito o pedido de cadastramento de usuarios
nas unidades ao Ministério, lembrar que os coordenadores e substitutos ¢ que deveriam estar
registrados em todas as unidades de sua coordenagdo, de modo que possa assinar documentos
em todas elas (ou entdo, verificar com o Ministério se, cadastrando o usuario na coordenacgao ele
automaticamente veria todas as unidades subordinadas, o que solucionaria este impasse).

4.2 Procedimentos Internos

A partir de janeiro de 2017 foi realizada uma série de reunides pelos Subgrupos Processos e
Modelos de Documentos e Infraestrutura de TI com o intuito de discutir estratégias para orientar
as areas quanto a criagdo e tramite dos processos no meio digital e a digitalizacdo dos processos
fisicos correntes.

Procedeu-se a um levantamento (por meio de planilha para preenchimento pelas coordenagdes)
dos principais processos administrativos a serem migrados para o SEI e coletadas uma série de
informagdes, como tipos de documentos que faziam parte destes processos, eventual
necessidade de integracdo do SEI com outros sistemas de informagdo, nivel de acesso as
informagdes do processo e, sobretudo, seu fluxo de tramitacdo. Percebeu-se entdo a necessidade
de realizacdo de simula¢des e processos pilotos dentro do sistema para compreender o seu
andamento em ambiente digital, antecipando situagdes criticas para posterior elaboracdo das
orientacdes aos usudrios. Esta tarefa foi entregue as areas inerentes aos processos, que deveriam
utilizar o ambiente de testes para efetuar estes simulados e apresentar o material para elaboragdo
dos tutoriais.

O Grupo de Processos dedicou mais atengdo ao Processo de Compras, por permear toda a
instituicdo e ser um dos mais complexos processos administrativos. Nas reunides junto as
unidades inerentes (GIPRO, SESCR, SESOF, entre outras) foram levantadas informagdes sobre
trAmite e instrugdo processual, coleta de assinaturas, analise e ordenacdo da documentagdo,
necessidade de documentos originais ou autenticados, atribuicdo de NUP, processo licitatorio
dividido em varios itens, anexacdo de documentos, elaboracdo de checklist, se haveria
necessidade de alteragdo do fluxo documental, etc.
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Para maior compreensdo deste processo, foi agendada em abril de 2017 uma visita ao Cemaden
para ver como este tipo de processo era criado e se desenvolvia dentro do sistema SEI.
Estiveram presentes representantes do Subgrupo de Processos, do GIPRO e da COCTI. A
equipe do Cemaden mostrou diversos procedimentos que eram adotados naquela instituigdo,
trazendo subsidios para a Comissdo e também para a equipe de Compras do INPE.

Em outra frente, foi necessario ainda definir o que deveria ser digitalizado, bem como estimar o
volume de documentos fisicos que precisariam passar por este processo, levantamento que
serviu também para o desenvolvimento do plano de aquisi¢ao dos scanners OCR destinados as
areas. Decidiu-se que ndo seria necessario subir para o SEI os processos encerrados ou
suspensos, mas somente quando e caso houvesse alguma movimentagdo neles. Verificou-se que
os processos encaminhados ao Arquivo Documental da COADM (SUDOC) j4 costumavam ser
digitalizados e ocerizados, o que facilitou a posterior subida desta documentacdo para o SEIL. As
areas de gestdo foram orientadas a antecipar a digitalizagdo e ocerizagdo dos demais processos
correntes ¢ foi encaminhada mala direta ao restante da comunidade orientando-as a contatarem
o Servico de Digitalizacdo da TI, j4 que ainda ndo havia disponibilidade de scanners com OCR
e nem servico de ocerizagao corporativo.

Outros temas, tais como o uso de formularios da Intranet, a estratégia para produzir o material
de orientacdo a comunidade (tutoriais) e a situacdo das unidades protocoladoras do INPE
também foram objeto de avaliacdo deste Subgrupo.

Em Janeiro de 2017, a Comissdo convidou o servidor Antonio de Queiroz Junior (COCTI),
responsavel pelo Proton, para uma reunido de apresentagdo deste sistema. Ele apresentou uma
planilha contendo os processos que estavam sob responsabilidade de cada area, demonstrando
que o nimero de processos pendentes no Proton era muito grande e encontravam-se neste status
por ndo terem sido devidamente concluidos, indicando um fluxo incompleto e a necessidade de
atualizar o sistema de controle de documentos o quanto antes. Observou-se ainda que no Préton
existiam quase 150 wunidades cadastradas, sendo muitas unidades informais (sem
correspondentes na estrutura institucional), que foram criadas unicamente para organizagdo
interna das unidades. Optou-se por ndo replicar a mesma estrutura no SEI por haver a
possibilidade de estar desatualizada.

Em junho de 2017 a Comissdo informou a comunidade que, a partir da entrada do SEI em
produgdo, ndo seria mais possivel tramitar, cadastrar ou realizar qualquer outra operagdo no
Préton, e sim apenas efetuar consultas e geragdo de relatorios de documentos e processos. Os
usuarios que possuiam documentos pendentes de recebimento em suas respectivas unidades
foram orientados a concluirem-nos até aquela data.

4.2.1 Criar/Organizar Tabela de Tipos de Processos

Foram identificados os principais tipos de processos gerados no INPE e quais tipos seriam
equivalentes no SEI. Apds validagdo pelas areas envolvidas (em meados de abril) este
levantamento foi divulgado no Sitio do SEI na se¢do de Tutoriais, como pode ser visto na
Figura 17. A orientagfo as areas referiu-se também a classificagdo arquivistica dos processos e
documentos, para que o conteudo produzido pelo INPE seguisse corretamente os prazos de
arquivamento e¢ guarda. No SEI as classificagdes da Resolu¢do Conarq n° 14/2001 estdo
cadastradas para a area meio e as classificacOes das areas finalisticas sdo provisorias, sendo o
INPE responsavel pelo levantamento e envio de dados para cadastramento de tipos de processos
especificos das areas finalisticas.
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Figura 17 - Tipo de processo a ser aberto no sei de acordo com o assunto/tema.
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Em 20 de junho de 2017, por determinagao do Diretor, foi solicitada a divulgacdo de mala direta
informando que a Classificacdo de Processos no SEI deveria obedecer a tabela publicada. Se o
usuario ja tivesse iniciado um processo utilizando outra classificacdo, a orientagdo era alterar o
tipo selecionando o botao Selecionar/Alterar Processo e fazer a corre¢ao. Caso o processo nao
estivesse mais em seu poder, ele deveria solicitar a unidade detentora que efetuasse a correcao
para o tipo correto.

Caso algum tipo de processo ndo constasse da tabela encaminhada o usuario deveria solicitar
sua criagdo a Comissdo-SEI, informando os seguintes dados: Tema/Assunto/Contedido do
Processo, Tipo de Processo a ser selecionado no SEI e nivel de acesso sugerido.

4.2.2 Protocolo/Digitalizagdo de Documentos Correntes

O Protocolo é a area responsavel pelo recebimento e distribuicdo de correspondéncias,
documentos e processos e pelo controle do seu fluxo na institui¢do. Além de ser uma area
estratégica, o protocolo reune as atividades indispensaveis a eficacia da politica de gestdo
documental. Estas atividades possuem critérios previamente definidos nos planos de
classificagdo e nas tabelas de temporalidade de documentos. A partir da Lei n® 12.527, de 16 de
novembro de 2011, conhecida como Lei de Acesso a Informagdo, a Administragdo Publica ¢
obrigada a fornecer aos cidaddos informagdes governamentais requeridas por qualquer meio
legitimo, ressalvadas as hipoteses de sigilo. Os documentos em suporte papel, provenientes de
orgaos externos e cidadaos, continuardo a serem recebidos e protocolados.

No INPE, diferentemente de outras instituigdes, o servigo de Protocolo e Arquivo sdo setoriais,
sendo os dois maiores o do Suporte Documental (SUDOC), que arquiva os processos de
compras e esta vinculado a COADM, e o da Coordenagdo de Recursos Humanos, que arquiva
os prontuarios e processos de sindicancia.

O servico do correio interno no INPE é somente voltado ao recebimento e distribui¢do das
correspondéncias. Na pratica, os servidores estafetas entregam as correspondéncias na
secretaria das unidades, que abrem os envelopes e, até entio, cadastravam no Proton os
documentos enderecados as chefias. As correspondéncias enderecadas a outros servidores sdo
entregues diretamente a eles, sem protocolo. Vale destacar que, conforme RE/DIR-577, itens 3 e
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4., “toda correspondéncia recebida no INPE deveria passar, obrigatoriamente, nos protocolos
setoriais”. A RE/DIR-577 foi revogada ap6s a assinatura da Portaria n® 3.182/2017.

Na pratica, cada Unidade do INPE funciona como unidade de Protocolo e Arquivo. Nao
havendo, portanto, um servigo especifico de Protocolo e Arquivo Geral nem tampouco de
Gestdo Documental, todas as unidades deveriam consultar, entender e aplicar o arcabouco legal,
entre outros aspectos, relacionado a gestdo arquivistica. A auséncia de uma unidade responsavel
por disseminar e acompanhar estas normas na institui¢do tornou mais complexa a atuacdo da
Comissdo DE/DIR-2918 devido a estas praticas de manejo documental ndo estarem
consolidadas institucionalmente.

4.2.3 Forma de Uso do NUP no INPE

O INPE possuia trés subdivisdes no prefixo do NUP diferenciando processos das unidades
gestoras (UGs) de Sao José dos Campos (01340), Natal (01347) e Cachoeira Paulista (01349).
As Unidades Protocolizadoras que efetuavam abertura de processos no INPE e concediam NUP
a eles eram varias: trés em Sao José (RH, Compras e Capacitacdo), uma em Cachoeira Paulista,
uma em Natal, além do COLIT e do GCO/CGETE.

Pela documentagdo pesquisada (RE/DIR-300 de 06 de outubro de 2011 — revogada, Portaria MP
no 171/1999 e na Portaria Normativa no 12/2009) observou-se que, aparentemente, a criagao
dos trés prefixos foi uma convencdo adotada a época que tinha o objetivo de facilitar a
identificacdo dos processos, € que ndo havia obrigatoriedade legal desta diferenciagdo do NUP
por UG.

Era possivel replicar no SEI esta subdivisdo, porém acarretaria um esfor¢o de cadastramento do
NUP especifico para cada unidade do INPE com o sistema ja em produgdo e, segundo a equipe
do MCTIC, podendo ocasionar suspensdo temporaria da criacdo de processos em Natal e
Cachoeira Paulista. Por esse motivo, consultou-se a COADM, sendo que o Coordenador de
Administracdo informou que nao haveria obice em se adotar um prefixo Unico para todo o
INPE, parecer confirmado também pelo Coordenador de Tecnologia da Informacdo (COCTI) e
pela Chefe da Unidade Regional de Cachoeira Paulista (URURC). Considerou-se, nesta decisdo,
que com o SEI ndo existiria mais a necessidade de diferenciar os processos por seu prefixo - ja
que a unidade que o inicia pode ser facilmente consultada por meio do historico, adotando-se
entdo o prefixo 01340 para o NUP dos processos do INPE em qualquer Unidade Gestora.

4.2.4 Definicdo de Procedimentos com a Consultoria Juridica da Unido (CJU)

O Subgrupo de Atos normativos da Comissdo comunicou a CJU (GAB n° 0371/2017) que o
INPE passaria usar o SEI a partir de 5 junho e ofereceu, mediante convite formal por Oficio,
vagas na capacitagao para postos administrativos daquela Consultoria, caso fosse de interesse. A
CJU encaminhou duas advogadas para a capacitagdo (Oficio n® 20/2017-CJU-SJC/CGU/AGU)
no INPE nos dias 29 e 30 de maio e apos este protocolo agendou-se uma reunido técnica para
discutir a defini¢ao do formato de envio dos processos para aquela Consultoria, uma vez que a
funcionalidade de barramento, que permitiria a transmissdo dos dados entre sistemas (SEI x
SAPIENS) encontrava-se, como se encontra, ainda, em fase de desenvolvimento. Para o INPE,
ndo era uma possibilidade viavel continuar encaminhando os processos em papel, ja que um dos
objetivos da adocdo do SEI era reduzir este consumo. Uma das hipoteses seria o uso da
funcionalidade de Acesso Externo, para que os consultores pudessem receber um link com o
contetido de processos restritos. Esta funcionalidade, entretanto, ficou prejudicada pelo fato de o
CADSEI (cadastro necessario para liberagdo do processo para usuarios externos) ndo ter sido
disponibilizada para testes.

Outra opg¢ao aventada seria o encaminhamento de arquivo no formato PDF ou ZIP, e na reunido
do dia 02 de junho entre representantes da SEFAN e os advogados da CJU, ficou
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convencionado que o INPE passaria a encaminhar cdpia do processo em PDF por meio de midia
digital (dvd ou pendrive).

4.2.5 Tipos e Modelos de Documentos

A Comissao entendia que um dos pontos mais delicados da preparagdo de implantagcdo do SEI
referia-se a disponibilizagdo e identificacdo dos formularios do INPE no ambiente de produgao,
uma vez que, por estarem todos os institutos de pesquisa do MCTIC compartilhando a mesma
plataforma, a quantidade exibida de tipos de documentos (formularios e modelos) ¢ alta ¢
desordenada’.

A partir de dezembro de 2016, o Subgrupo Processos e Modelos de Documentos da Comissao
passou a levantar formularios e modelos disponiveis na Intranet para encaminhar a Equipe do
MCTIC. Em 15 de margo de 2017 foram encaminhados dois lotes de arquivos zipados contendo
a selecdo de formuldrios a ser inserida, excluidos aqueles que ja ndo eram mais utilizados, assim
como também os dinamicos (ligados a sistemas institucionais), ¢ incluindo formularios
especificos, ndo constantes da Intranet, que foram encaminhados pelas areas de gestdo. A
Equipe do MCTIC, porém, ndo inseriu estes formularios do INPE no SEI, embora varios e-
mails tenham sido trocados com o intuito de solucionar esta questao.

A solucdo interna adotada foi orientar a comunidade, por meio de tutorial, a salvar o formulario
preenchido na Intranet e inseri-lo como documento externo no sistema (a Intranet ja salva
automaticamente todos os formuléarios no formato PDF pesquisavel). Uma vez que o SEI nao
aceita a assinatura eletrénica em documentos nao nativos, deveria entdo inserir no processo um
segundo documento do tipo Termo, que detalharia as assinaturas a serem coletadas, incluindo-se
nele um link para o documento original (link SEI), permitindo a coleta das assinaturas
eletronicas e evitando assim a impressao e o escaneamento do formulario PDF.

Outra solugao idealizada no &mbito da Comissdo SEI e que ja esta em uso € o desenvolvimento,
por parte da Equipe de TI do Instituto, de ‘formularios amigéaveis’, ou seja, que t€ém um layout
adaptado para serem copiados e colados da Intranet em um documento nativo do SEI, de modo
que seja possivel coletar as assinaturas diretamente nele, abrindo-se mao do “Termo de Coleta
de Assinaturas”. O formulario de Solicitacio de Empenho, por exemplo, apds seu
preenchimento ¢ convertido em uma tabela HTML e, por meio de um botdo, o conteudo ¢
copiado para a area de transferéncia do computador e esta pronto para ser colado em um
documento em branco do SEI por meio do botdo “colar com formatagdo”. A mesma
funcionalidade estad sendo desenvolvida para outros formulérios: Solicitacdo de Capacitagao,
Suprimento de Fundos e Requisi¢do de Compras.

Uma vez que o SEI e seu Editor permitem apenas formularios simples, seria inviavel a simples
migragdo dos formularios acima para o SEI, por eles serem dindmicos e integrados a bancos de
dados de sistemas institucionais (SIPLAN, sistema de Compras e CONFAC). A solugdo ideal,
entretanto, para solucionar a importagdo dos dados de formularios dindmicos seria a utilizacdo
de Webservices (interface de comunicagdo entre sistemas), de modo que os dados preenchidos
no SIPLAN e na Intranet fossem automaticamente carregados em um documento nativo do SEIL

'Nota: A versdo 3.0 do sistema, disponibilizada em agosto, trouxe a possibilidade de segregacio dos tipos
de processos e formularios por Instituto, limitando a visualizagdo aqueles efetivamente utilizados por
cada um deles. Este ajuste, porém, depende unicamente da Equipe do MCTIC e tem ocorrido em etapas,
por este motivo ainda aguardamos a personalizagdo da interface com os tipos de processos e documentos
inerentes ao INPE.
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4.2.6 Disponibilizacédo de Formularios no SEI

Apos a entrada em produgdo, e considerando que os formularios encaminhados pelo INPE nao
foram migrados, o MCTIC orientou que o Instituto passasse a adotar os tipos de documentos ja
disponiveis no SEI. Por esta razdo, alguns deles foram readequados para permitir a utilizagdo
institucional, como o formulario Substituicdo de Cargo em Comissdo e o Formulario -
Programacédo de Férias. Ambos foram adotados pela DIDGP e hoje atendem as respectivas
solicitagdes.

Para viabilizar a insercdo de outros formulérios no sistema, ja que a justificativa dada pelo
MCTIC para a ndo inclusdo dos modelos do INPE era falta de tempo e de pessoal, a Comissao
decidiu encaminhar os formularios parcialmente para que fossem disponibilizados assim que
possivel, estabelecendo um cronograma de entregas que ndo sobrecarregasse a equipe do
MCTIC.

Em julho de 2017 foi enviada uma pequena listagem contendo alguns formularios especificos
do INPE e sem equivalentes no sistema. Nao eram formularios complexos e tiveram o seu
layout refeito pela Comissdo para adaptar-se a formatagdo adotada pelo SEIL, por meio da
geracdo de tabelas em Word.

A Equipe do MCTIC inseriu estes formuldrios no Sistema no mesmo dia da solicitagdo,
demonstrando que a estratégia de adaptacgdo surtiu efeito. Assim, foram inseridos na listagem de
tipos de documentos do SEI os seguintes formularios: INPE — Solicitagdo de Transporte,
utilizado para solicitar o servico de viaturas junto a Se¢do de Transportes, antiga Garagem
(SCSET) e INPE — Ficha de Desimpedimento, que circula entre unidades do INPE para atesto
de que ndo existem pendéncias para o desligamento de um servidor por aposentadoria, licenga,
afastamento e outros’.

4.2.7 Criagéo de Unidades Informais/Comissoes

Em resposta a solicitacdo de 15 de marco de 2017 do MCTIC, foi encaminhada lista contendo
Unidades Informais para gestdo interna que ndo constam do Regimento Interno do INPE. Na
lista, ndo foi incluida a Comissdo de Sindicancia, pois, geralmente, ela tem “vida curta" ¢ pode
entrar no SEI com a opgdo de processo sigiloso. Elas entrariam apenas apods a virada da chave e
seriam cadastrados pelos Administradores Setoriais.

Em junho de 2017 foi esclarecido aos usuarios sobre e-mail da Unidade para correspondéncia
eletronica do SEI Dentro do SEI foram incluidas unidades formais do INPE (que constam na
TQ-01 entre outras) e unidades informais (por exemplo: CCIPA, CPLSJ, dentre outras). Para
cada uma delas, foi criado um e-mail de Unidade destinado a receber a notifica¢do automatica
do SEI quando um processo € enviado a unidade e que também pode ser utilizado para envio ¢
recebimento de correspondéncia eletronica. S3o exemplos de e-mail de Unidade:
cocti@inpe.br, scsti@inpe.br, nuapa@inpe.br, scrin@inpe.br, dentre outros.

As pessoas cadastradas para receberem e-mail destas unidades sdo os respectivos titulares e
substitutos, conforme foi definido pela Comissdo-DE/DIR-2918. Quando uma secretaria ou
outra pessoa precisar ter acesso as mensagens de sua unidade, esta deve solicitar ao respectivo
titular imediato que envie uma mensagem ao e-mail admsetorial.sei@inpe.br, informando seu e-
mail e autorizando que esta pessoa passe também a receber os e-mails enderegados & Unidade.

Nota: A palavra INPE antecedia o nome dos formularios para facilitar a localizagdo deles na listagem do
SEI, porém com a liberag@o da versdo 3.0 do sistema trazendo a possibilidade de restri¢do de formularios
especificos de cada instituto integrante da plataforma, esta convengdo foi removida, ficando somente o
nome do formulario.
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Ja para as unidades informais, por exemplo, Comissoes, as pessoas cadastradas para receberem
e-mail sdo os presidentes e vice-presidentes da unidade, quando designados. Neste caso, quando
uma pessoa precisar ter acesso as mensagens desta unidade informal, deve solicitar ao
respectivo presidente da comissdao que envie uma mensagem ao e-mail admsetorial.sei@inpe.br,
informando o e-mail da pessoa e autorizando que esta passe também a receber os e-mails
enderecados a unidade informal.

A lista foi enviada a cada coordenador para que apontassem a necessidade de incluir as unidades
informais de sua area. Na lista revisada pela Comissdo foram incluidas as unidades existentes e
outras apds questionamentos aos Coordenadores. Da mesma forma, foram incluidas as
Comissodes Permanentes ¢ o Conselho Técnico Cientifico. Com relagdo a hierarquia, existe a
questdo das assinaturas, ou seja, o Coordenador deveria estar cadastrado nas unidades
hierarquicamente subordinadas. Com relagdo a visualizagdo das areas subordinadas pela
Coordenacao, foi perguntado ao MCTIC juntamente com outras perguntas.

Também em abril de 2017, a Comissdo, em conjunto com a SEFAN/COAPF criou
procedimentos correspondentes para cada tipo de Comissao instituida no INPE, pois necessitam
de documentos proprios, como, por exemplo, uma Comissdo de Processo Administrativo
Disciplinar (PAD). Nesse caso, a SEFAN, que ¢ responsavel por elaborar Portarias no INPE,
normalmente entrega um documento ao Presidente da Comissdo de modo a informa-lo sobre
alguns procedimentos. No SEI, porém, foi necessario alterar o conteido deste documento pois,
com a criagdo da Comissdo para Processos Sigilosos (INPE-COSIG) pelo MCTIC, eles
passaram de sigilosos para restritos, podendo ser visualizados por todos da area. A solugdo
desse problema seria a criagdo de uma unidade para cada Comissdo, ao invés de uma unidade
para todas as Comissdes. Para tanto, poderia ser criada uma unidade denominada
"INPE P3207", onde P3207 seria a abreviagdo de Portaria n° 3207. No caso especifico de
processos de sindicancia sigilosos, ndo hé necessidade da criacdo de Unidades Informais, pois,
no SEI, existe a op¢do de manté-los como sigiloso.

Uma davida anterior sobre as Comissdes era se elas poderiam ter uma area reservada dentro do
SEI, de modo que somente os membros da Comissdo poderiam visualizar os processos
(Exemplo: Comissio de Etica, Comissdo de Sindicancia, Conselho Técnico Cientifico). No
entanto, era uma divida que estava no contexto da questdo de criagdo das unidades informais. O
entendimento era que, no caso das Comissdes, seriam criadas unidades informais para atendé-
las e que, portanto, a questdo estaria sanada desta forma.

Foi entdo solicitado ao MCTIC para criar a unidade INPE_COSIG, a qual seria reservada para
Comissdes Sigilosas. Providenciada a criagdo de uma unidade especifica, chamada COSIG, os
membros de Comissdo seriam incluidos nelas. O processo sigiloso deve ser criado pelo
presidente na unidade COSIG e este concede as credenciais de acesso aos demais membros.
Somente os membros habilitados podem ver o processo, embora todas as comissdes vigentes
devem utilizar a unidade COSIG para cria-los. A fun¢do desta unidade é que os membros da
comissdo nao precisem ficar tramitando processos entre si ¢ todos possam ver as minutas que
estdo sendo criadas. Depois que os membros sdo cadastrados na COSIG podem enviar processos
(devem enviar para o membro do grupo selecionando a unidade COSIG). Testes foram
realizados no ambiente de treinamento e foi solicitado aos Administradores Setoriais para criar a
unidade informal "INPE COSIG", bem como o cadastro dos usudrios que atuardo nesta
unidade, haja vista que ja havia uma nova Comiss@o de Sindicancia aberta e outras duas em
andamento. Finalmente, vale destacar que o processo sigiloso ¢ o unico tipo que € de pessoa-
para-pessoa.

A unidade responsavel por instaurar estas Comissdes deve encaminhar aos Administradores de
TI o nome de todos os servidores nomeados para inclusdo no SEI, bem como também fazerem a
manutencdo da unidade, ou seja, incluindo novos servidores quando novas comissdes forem
criadas e excluindo os demais quando forem encerradas.
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Os Administradores Setoriais de TI foram orientados com relagdo as pessoas cadastradas para
receber e-mails das unidades informais, que sdo os presidentes e vice-presidentes, se estes
existirem. E necessario seguir o padrio determinado para envio ao MCTIC. Depois dos dados
completados, deve-se enviar e-mail para admsetorial.sei@inpe.br , pois, o pessoal da TI precisa
mandar criar o e-mail institucional e enviar o pedido & Equipe de Processo Eletronico. Depois
sera necessario enviar também no mesmo e-mail o nome de todos os membros de comissdes que
deverdo ser inscritos nesta unidade. A Figura 18 ilustra um exemplo.

Figura 18 - Instauragdo de comissoes.

1 Mo INPE_COSIG INPE /INPE_DIR / INPE_COSIG ~ Gestiio de Comissbes Sigilosas  cosig@inpe.br Gestdo de Comissdes Sigilosas Sim Sim Sim

E necessdrio segu

ste padirio para envio a0 MCTIC. Depois dos dados o

fos pego

e 0 e-mail para a¢ ial seig@inpe.br pois o pessoal da Ti precisa mandar criar o e-mail institucional e enviar o pedido & Equipe de Processa Eletrbnico.

Depois sers necessdrio enviar tambim no mesmo e-mail o nome de todos s membros de comissBes que deverdo ser inscritos nesta unidade, seguindo este formato

EXEMPLO jososita Jodo Alves da Silva Servidor (2) Bésico

Em junho de 2017 foi enviado um comunicado a Equipe do Processo Eletronico, onde a duvida
era como tratar atualmente PAD no SEI. A principal divida decorre do fato de quando o INPE
cria uma Comissdo de PAD, geralmente sdo designados 3 (trés) servidores de unidades
diferentes do INPE. Desta forma, considerando o tipo de assunto, o Presidente desta Comissdo
ird criar um processo de Nivel de Acesso Sigiloso que tera que tramitar entre os membros.

Outro avanco da Comissdo foi no sentido de evitar a tramitagdo de processos sigilosos entre
unidades e facilitar os trabalhos das Comissdes Disciplinares. Neste sentido, o MCTIC
informou que no SEI existem unidades criadas para comissdes nas quais sdo incluidos todos os
servidores designados em PADs (sendo que cada um tera acesso somente a sua Comissdao
especifica, j& que os processos continuardo sendo abertos com nivel de acesso sigiloso,
mediante liberacao de credenciais).

Foi enviada a seguinte questdo ao MCTIC: “Para evitar a necessidade desta tramitagdo entre
unidades e facilitar os trabalhos das Comissoes Disciplinares, gostariamos de saber se a solugdo
mais adequada seria a criagdo de uma Unidade informal no SEI (denominada, por exemplo,
“Administragcdo de Processos Disciplinares”) na qual seriam incluidos todos os servidores
designados em PADs (sendo que cada um tera acesso somente a sua Comissao especifica, ja que
0s processos continuardo sendo abertos com nivel de acesso sigiloso, mediante liberagdo de
credenciais), ou ha outra solugdo mais adequada para este caso?” A resposta foi que sim poderia
ser criada uma unidade no SEI para tratar dos processos dessa natureza, para evitar tramitagdes.
No SEI-MCTIC existem unidades criadas para comissdes.

Era preciso explicitar o responsavel de cada unidade informal j& criada no SEI. Estas unidades
encontram-se inseridas no SEI, conforme planilha enviada para MCTIC pela Comissdo-SEI em
abril. Para criar as contas de email de servico foram entdo inseridos os dados (Tabela 5), uma
vez que os responsaveis dessas Unidades ndo existiam na TQ-001 e nem na Intranet.

Tabela 5 - Unidade informal.

Regimento

e sigla da Unidade ::';:t"_w_) e-mail de servig Responsivel (Titular da Unidade ou Preskdente Comissia)
nio INPE_CEACP Espacials € Atmostéric: sim
Nio INPE_CEASP Coordenagdo-Geral de Ciénclas Espacials e Atmosféricas 530 Paulo Sim
3o INPE_DAFCH Divisio de sim
Nia INPE_DAESL Divisio de EletrGnica Aeroespacial S3o Luis sim
nio INPE_DASCH Bivisio de Adtrofisica Cachosira Paulista sim
Nio INPE_DASSP Divis3o de Astrofisica 530 Paulo Sim
o INPE_CEART Espaclals e Atmasiéricas Aatibok Sim
Nio INPE_SLACP Setor de Lancamento de Bal3o Cachoeira Paulista Sim
nio INPE_CPTSI Centro de Previsio de Tempa e Estudos Climiticos sim
Nio INPE_DMDS) Divisia de Modelagem e Desenvolvimenta S3o Jasé dos Campos Sim
ndo INPE_DOPSI Divisio de Operagdes $30 José dos Campos Sim
Néo INPE_DSAS) DivisBo de Satélites e Sistemas Ambientais $30 José dos Campos Sim
nio INPE_DGICH Divisdo de Gerago de Imagens Culabd sim
Nia INPE_DGICP Divisio de Geragdo de lmagens Cachoeira Paulista sim
nio nPE_oBTCE Coordenagio-Geral de Observagio da Torra Cuiaba sim
Nio INPE_OBTCP Coordenagdo-Geral de Observagio da Terra Cachoeira Paulista Sim
nio INPE_ADMBR Coordenagio de Administragdo Brasilia sim
sim INPE_SCSET Secho de Transportes sim
n3o INPE_SuUDOC Suporte Decumental sim
Nia INPE_CRCAL Centro de Rastreio e Controle de Satélites Alcintara sim
Hio INPE_CRCCE. Centro de Rastreio @ Controle de Satélites Cuiais sim
Nao INPE_CRNEU Centro Reglonal do Nordeste Euzébio Sim
nio INPE_DGPCP Divisio de Gestio de Pessoas Cachoelra Paulista sim

Nio INPE_CSTCP Centro de Ciéncia do Sistema Terrestre Cachoeira Paulista
w0 INPE_PCLES Prograrma Clima Espacial

Néo INPE_PGCOP Pés-Graduagio em Combustda e Propulsio

Mo INPE_PGMAS. Sensores
zn INDE BEAEC BAefiraduacto am Marknica Cenarial & Cantrala

Sim
sim
sim

sim
i
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Tendo em vista a criagdo dessas unidades, foi entdo elaborada a atualizagdo de procedimentos a
serem disponibilizados na pagina do SEI, de modo a orientar os usudrios. A Figura 19 ilustra
um exemplo.

Figura 19 - Criacao de nova unidade no SEI (afastamento do Pais).

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVAGOES E COMUNICAGOES

SIP
PEmEzE ’ Permissdes Administradas
Unidades »
| Wovs | [ Copiar | | Exclui | | imprimir | | Fachar
Orgdo do Sistema: Orgdo da Unidade: 0rg3p do Usudrio: Perfl
[weTic [INPE [TNPE [
Sistema: Unidade: Usudrio:
SEl [=]  [NPE_AFAST
Lista de Permissies Administradas (7 registros,
2 Usuario 2 Unidade < Perfil Agdes
B divino.moura / INPE INPE_AFAST / INPE Bésico MEE@
(] ivone.martins / INPE INPE_AFAST / INPE Basico M@
] muirginia.alves / INPE INPE_AFAST / INPE Basico Dok
[S] patricia.leite / INPE INPE_AFAST /INPE Basico Bl
B priscila.figi/ INFE INPE_AFAST /INPE Basico [e]r]=ge]
& ricardo gahvao / INPE. INPE_AFAST / INPE Basico Mg &g
B silina.dourado_bssenices / INPE INPE_AFAST / INPE Apoia MEE@

4.3 Disponibilizacdo do Ambiente de Treinamento

Esta ag@o corresponde ao apoio no acesso ao ambiente SEI de treinamento para capacitagdo de
usuarios. Foi solicitada a Equipe Processo Eletronico MCTIC a disponibilizagdo do ambiente de
treinamento (acesso ao SEI e login/senha de usudrios de treinamento) para Capacitacdo de
usuarios INPE (Sao José dos Campos, Cachoeira Paulista e Unidades Regionais). O ambiente de
treinamento foi configurado pelo MCTIC, para execucdo das operagdes com o SEI. Tendo em
vista ser um ambiente de treinamento, ndo foi configurado com todas as fun¢des do ambiente
real de produgdo. O sistema atendeu o proposito com algumas restrigdes, tais como
impossibilidade de visualizar todos os tipos de processos que se aplicariam ao INPE ou de se
autenticar no ambiente de produgdo. A preparagdo do ambiente foi concluida em fevereiro de
2017 e este ambiente encontra-se atualmente em uso para simulagdo de operagdes com o SEIL

Em dezembro de 2016, o Subgrupo de Infraestrutura de TI da Comissdo DE-DIR-2918 solicitou
a Equipe Processo Eletronico MCTIC acesso a um ambiente de teste do SEI/INPE para
verificagdo de documentos da area de gestdo que se encontrariam disponibilizados no sistema
por ocasido da implantagdo em produgdo, explicando que o INPE ja possuia formularios e
documentos desta area disponiveis aos usuarios na Intranet e em sistemas institucionais. A
Comissdo precisava ter acesso ao ambiente de teste do SEI/INPE para verificar os documentos,
bem como para obter melhor conhecimento do sistema antes do treinamento e implantagdo deste
em 2017, de modo que os testes efetuados neste ambiente ndo afetassem o ambiente de
produgdo.

Nao foi possivel a disponibiliza¢cdo de um ambiente especifico para testes, mas o ambiente de
treinamento foi preparado pela Equipe Processo Eletronico MCTIC. Foi incluido o 6rgdo INPE
e foi dada permissdo basica (permissao padrao de servidores do 6rgdo que permite assinatura de
documentos) para um membro da Comissdo representante da area de TI. Também foi criado
outro usuario genérico denominado "usuario.inpe" para que fossem realizados os testes
possiveis neste ambiente. O endereco informado para acessar o ambiente de treinamento foi
este: http://treinamento.sei.mctic.gov.br, o qual permanece disponivel para treinamento e testes
de criacdo e tramitag¢do de processos.

Em seguida, foi solicitada ao MCTIC a inclusio de todas as unidades da atual estrutura
organizacional do INPE (unidades formais) no ambiente de teste. Todas as unidades formais do
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INPE foram carregadas no ambiente de treinamento pela Equipe Processo Eletronico MCTIC.
Porém, devido a grande quantidade de usuarios do INPE, ndo foi possivel cadastrar todos
exatamente na respectiva Unidade no ambiente de treinamento. Os usuarios foram cadastrados
em Unidades de teste, o que viabilizou a capacitagdo. Enquanto isso, a Comissao trabalhou no
sentido de manter atualizado o cadastro de todos os colaboradores em suas Unidades corretas
que fora inserido mais tarde no ambiente de produgdo.

Foi parametrizando o ambiente de treinamento, configuradas as Unidades conforme a estrutura
hierarquica organizacional e cadastrados os usuérios INPE pelo MCTIC e, em janeiro de 2017,
foi disponibilizado na Intranet/INPE o acesso ao ambiente de treinamento SEI/MCTIC, no link:
https://treinamento.sei.mctic.gov.br .

O acesso ao SEI/INPE foi parametrizando o ambiente de treinamento, configuradas as unidades
conforme a estrutura hierarquica organizacional e cadastrados os usuarios do INPE pelo MCTIC
e, em janeiro de 2017, foi disponibilizado na Intranet/INPE o acesso ao ambiente de treinamento
SEI/MCTIC, no link: https://treinamento.sei.mctic.gov.br .

Em marco de 2017, foi solicitada novamente a Equipe do Processo Eletronico MCTIC, a
disponibilizacdo do acesso ao SEI/INPE. Foi parametrizando o ambiente de treinamento,
configuradas as Unidades conforme a estrutura hierarquica organizacional e cadastrados os
usuarios INPE pelo MCTIC e, em janeiro de 2017, foi disponibilizado na Intranet/INPE o
acesso ao ambiente de treinamento SEI/MCTIC, no link: https://treinamento.sei.mctic.gov.br e
um ambiente SEI especifico para teste, que fosse separado do ambiente de treinamento, uma vez
que este ultimo estaria sendo utilizado continuamente para a capacitagdo do pessoal do INPE,
porque era preciso testar as funcionalidades do SEI com dados que refletissem o ambiente real
do INPE e também pensava-se que seria necessario testar a integragao de sistemas de gestdo do
INPE com o SEI por meio de webservices antes do SEI entrar em producgdo no INPE. Mas este
ambiente de teste separado do ambiente de treinamento ndo foi disponibilizado ao INPE, sendo
orientado a utilizar o ambiente de treinamento mesmo para testes.

4.3.1 Infraestrutura de Autenticacdo de Usuarios

Em janeiro de 2017, foi solicitada a8 COCTI, pela Rede Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP), a
configuragdo a ser feita no ambiente de redes do INPE para provimento do acesso seguro ao
SEI Neste contato, foi informado o nimero da VLAN que o INPE utilizaria para este acesso.

O Subgrupo de Infraestrutura de TI da Comissdo foi o ponto de contato para as questoes de TI
do projeto SEI e comunicou varias vezes com a RNP, com a Coordenagdo Geral de TI do
MCTIC e com as equipes de TI do INPE e do MCTIC para compreender o que deveria ser
configurado no ambiente de redes do INPE para autenticagdo segura ao ambiente SEI de
produgao.

A Coordenacdo de TI do MCTIC explicou que a VLAN fornecida pela RNP seria utilizada para
0 acesso seguro ao ambiente SEI no INPE de producédo residente no MCTIC. Seria criada uma

Extranet utilizando o ponto de presenca da RNP em Sdo Paulo para conexdo com o
MCTIC/Brasilia.

Foram obtidas informagdes sobre a maquina do SEI no MCTIC a acessar via VLAN e foram
analisadas as questdes de seguranga da informacgao, além de outros detalhes técnicos necessarios
por meio do contato das Equipes de TI do INPE com as Equipes de TI do MCTIC.

O Subgrupo Infraestrutura de TI do INPE manteve contato com os analistas de suporte de T1 do

MCTIC para obter orientagdes do que fazer no ambiente de redes do INPE para liberar o acesso
ao SEI com seguranca. Foi usado o servigo de autenticagdo do INPE (Login Institucional) para
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acesso ao SEI, conforme instru¢do do Ministério. Para entrar no SEI de produgao, seria utilizado
o link: https://sei.mc.gov.br, o usuario escolheria o Orgdo do MCTIC: INPE.

Foram realizados testes, pelo Suporte de TI do INPE e Suporte de TI do MCTIC, em margo de
2017, com a VLAN-INPE criada pela RNP para acesso seguro ao SEI no INPE, situado no
DataCenter do MCTIC. O MCTIC solicitou ao Suporte de TI do INPE um usuario/senha
cadastrado no LDAP para teste de acesso deste no SEI no INPE, o qual foi concluido em maio
de 2017. Também foi verificado pelo suporte da area de TI se todos os login de usuarios SEI
estavam cadastrados no servico LDAP-INPE. Os nomes de login de usuarios constam na
planilha enviada para MCTIC em abril. A Comissdo-SEI solicitou que o ambiente de producao
do SEI fosse disponibilizado ao INPE uma semana antes da entrada do sistema em producao no
Instituto para verificagdo de dados reais inseridos no SEI. Isto estava previsto para ocorrer em
29 de maio a 02 de junho de 2017, conforme combinado com o MCTIC. O Subgrupo de
Infraestrutura de TI da Comisséao faria a verificagdo de dados (Nome ¢ login de Usuarios, Perfis
de Acesso, Email de Usuarios, Email de Unidades, Tipos de Documentos, Modelos de
Documentos, Classificagdo Arquivistica), antes do sistema entrar em produg@o. Porém, este
acesso antecipado ao ambiente de produgdo para o INPE nao pdde ser liberado pelo MCTIC.

Sendo assim, o servigo de autenticagdo de usuarios INPE cadastrados no sistema SEI —
ambiente de producdo, s6 pode ser testado quando o sistema entrou em producdo, em 05 de
junho de 2017. Houve alguns problemas de autenticagdo de usuarios no dia da implantagdo do
SEI, devido a uma configuragio existente no LDAP do INPE, que teria sido detectada
antecipadamente se o ambiente com dados reais (login/senha de usuarios SEI), solicitado pela
Comissao, tivesse sido disponibilizado para testes. No entanto, logo que detectado o problema,
o Suporte de TI reconfigurou o servico LDAP e a autenticagdo de usuarios foi realizada com
sucesso.

4.3.2 Aquisicdo do Link (enlace) Redundante de Internet

Trata-se do INPE ter uma linha de reserva, de um segundo provedor, para acesso emergencial a
Internet, ou seja, adquirir um link (enlace de acesso) a Internet (por outra operadora) diferente
da RNP (que ¢ pela Vivo), para servir de redundéancia para acesso ao SEI no MCTIC. Aconteceu
uma ampla discussdo e esclarecimento pela Comiss@o e Suporte de TI do INPE. Na ocasido, foi
explicado pelo Coordenador da COCTI que o INPE tem apenas um acesso a Internet em Sao
José dos Campos. Para se ter uma redundancia, seria necessaria a contratagdo de um novo
acesso a Internet, utilizando operadora diferente da operadora atual (a RNP usa a Vivo como
fornecedora de nosso link de 10G). Esta demanda deveria partir da Comissdo DE/DIR-2918
para a TI do INPE, de forma a possibilitar a elaboragdo de um processo licitatorio para compra
de um enlace de acesso a Internet, lembrando que, ao fazer a solicitacdo, deveria indicar de onde
sairiam os recursos financeiros para pagar este novo acesso a Internet e, uma vez colocada a
necessidade a TI do INPE, poderia ser fazer um levantamento prévio de custos para que a
Comissdo entdo buscasse os recursos. Este processo demoraria pelo menos 3 (trés) meses para
ser concluido, ap6s a indicacdo de onde viriam os recursos para pagar a nova linha.

Em margo de 2017, foi entdo solicitado pela Comissdao ao Coordenador da COCTI, por meio de
e-mail que, diante da necessidade de se garantir a operacdo continua do Sistema SEI no INPE,
uma vez que toda a base do sistema estaria no MCTIC em Brasilia, e considerando que o
sistema seria a principal ferramenta de elaboracdo, assinatura e trdmite de processos
administrativos do Instituto a partir de 05 de junho de 2017, o levantamento de custos e
viabilidade técnica para a contratagdo de um link redundante de Internet para este fim, com
copia para o Gabinete da Dire¢do, ao qual solicitamos que verificasse a disponibilidade de
recursos financeiros e informasse a fonte para continuidade do processo de contratagdo do link
caso houvesse viabilidade técnica.
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4.3.3 Disponibilizacdo do Ambiente Real de Producéo

Esta agdo compreendeu prover apoio aos usuarios INPE para acesso ao ambiente de producao
do SEI. O MCTIC ofereceu o envio de membros da Equipe de Processo Eletronico para
acompanhar a entrada em producgdo. O ambiente real seria disponibilizado uma semana antes da
entrada em producgdo do SEI para verificacdo de dados e testes. Para a disponibilizagao do
ambiente de producdo, em maio, a Comissdo para Implantagdo do SEI no INPE solicitou a
vinda de um Técnico da Equipe do Processo Eletronico MCTIC presencialmente nos dias 05 e
06 de junho de 2017 para acompanhar a entrada em producdo do SEI e, solicitou também, um
contato para os dias 01 e 02 de junho de 2017, para esclarecimentos via telefone. Foi
confirmada a vinda da técnica Lais Barros Gongalves ao instituto, nos dias solicitados, para
suporte a entrada em producdo do sistema SEI. Destaca-se que a presenca da técnica no INPE
foi de grande valia para o sucesso da implantacdo do SEIL

4.3.4 Criagdo de E-mails de Grupos SEI

A Comissdao alinhou as estratégias para defini¢do dos responsaveis pela solicitacdo de
atualiza¢do dos Emails de Grupos e de Unidades no SEI e o contato com os Administradores
Setoriais, que eram 10 (dez) servidores naquele momento.

Em maio de 2017, foi solicitada a criagdo de emails de grupos no SEI, usuarios ¢ unidades (os
que fariam parte do email): multiplicadores e Administradores Setoriais; processo para liberar
criacdo de login no SEI; normatizagdo para definir responsaveis por solicitar aos
Administradores Setoriais a criagdo de novo usuario SEI e por solicitar a TI atualizagdo de
pessoas nos emails de grupos SEI.

Foi definido pela TI do INPE, junto com a Comissdao DE/DIR-2918, qual tecnologia deveria ser
adotada na criacdo dos emails de Unidades, bem como quem seriam os responsaveis pelas
contas de email de Unidade, quem gerenciaria esta conta e como esta seria utilizada. Seria
preciso armazenar as mensagens recebidas do SEI em uma caixa postal especifica da unidade. A
Comissdo decidiu que para e-mail de grupo de Multiplicadores e Administradores setoriais
seriam criadas pela TI caixas postais (contas de email) especificas. Foi definido ainda que, para
0os  Administradores Setoriais, deveria ser criada uma caixa postal chamada
admsetorial.sei@inpe.br e todos os Administradores Setoriais usariam o mesmo login/senha
para acesso a esta caixa. Para e-mail de grupo de Unidades (ex: COCTI), deveriam ser criados
pela TI “aliases e listas de email”, que futuramente foram substituidos por “contas de e-mail de
Unidade”. As agdes, a principio, foram: solicitar a criagdo das contas de email (caixas postais)
de multiplicadores e administragdo setorial do SEI, criagdo do alias para emails de Unidades
(formais e informais) ao Suporte TI, e atualizar a planilha enviada ao MCTIC, na aba
"Administradores Setoriais", para que todos os Administradores Setoriais pudessem atender a
todas as unidades do INPE.

Definiu-se a criagdo de e-mails setoriais dos multiplicadores por coordenacdo (como exemplo:
multiplicadorsei.cogct@inpe.br), para onde as davidas dos usudrios pertencentes aquela
coordenacgdo seriam encaminhadas em mensagem contendo a davida, o nome do usuario, fone,
prédio e sala (a orientacdo para os usuarios detalhando este procedimento foi feita, via mala
direta). Foi enviada junto ao convite, a proposta para criacdo dos e-mails setoriais e areas de
atuacdo dos multiplicadores, para revisdo de seus dados pessoais e da divisdo sugerida. As
listagens seriam depois encaminhadas ao SCSTI para criagdo dos referidos e-mails setoriais
(alias), nos quais os e-mails pessoais seriam cadastrados. Com isso, as mensagens encaminhadas
para o e-mail do multiplicador seriam recebidas na caixa de e-mails de todos os integrantes
daquele grupo.

Caso a questdo ndo pudesse ser solucionada pelo multiplicador, este deveria encaminhar a
davida ao e-mail da Comissdo (comissdo-sei@inpe.br), que avaliaria o assunto e, se necessario,
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encaminharia a questdo para a equipe de Processo Eletronico MCTIC. A criagdo de e-mails
setoriais para os multiplicadores também foi util para que a equipe compartilhasse rapidamente
experiéncias a fim de auxiliar a todos na resolu¢do de problemas comuns.

Verificou-se, também, se os e-mails de unidades que seriam incluidos no SEI ja existiam no
servico de Correio Eletronico do INPE. Os emails de Unidades a serem incluidos no SEI
constavam na planilha enviada para MCTIC pelo Subgrupo e Suporte de TI do INPE. Foi
encaminhada ao SCSTI listagem contendo os multiplicadores, por area, para criacdo dos e-mails
para cada coordenagao (alias).

Posteriormente, em reunido do Subgrupo de Infraestrutura de TI, junto a COCTI, decidiu-se
pela criagdo de contas de e-mail de Servigo para todas as Unidades do INPE, denominadas
“conta da Unidade”, como por exemplo: cocrh@inpe.br e sefan@inpe.br. Por meio da "conta
da unidade" ¢ possivel: notificar uma outra unidade de que processos foram enviados pelo SEI;
se comunicar com fornecedores externos; entre outras finalidades.

A grande vantagem do uso de “conta da Unidade” (também denominada “conta de servigo”) ¢é
que a responsabilidade e gerenciamento desta conta sdo feitos pelo Titular da Unidade ou por
quem for por ele atribuido (Titular Substituto, Secretaria ou outro), sendo que este sera
responsavel por verificar as correspondéncias vindas do SEI, e de outros remetentes, a unidade.
Além disto, as mensagens recebidas e enviadas ficam armazenadas em uma caixa postal Unica,
facil de ser acessada e gerenciada.

Entre os dias 10 e 11 de julho de 2017 foi enviada uma mensagem a todos os titulares de
Unidades INPE cadastrados no SEI, informando sobre a criagao da Conta de Email para as
Unidades cadastradas no SEI (Unidades formais - que constam na TQ-001 e Unidades
informais, exceto para comissdes, comités ¢ grupos) e também foi informado que o titular da
Unidade seria o responsavel por esta conta, podendo delegar para outra pessoa (ex- substituto ou
secretaria) o gerenciamento desta.

A conta da Unidade deve ser configurada no computador do respectivo responsavel. Para
configurar a conta da Unidade INPE sob responsabilidade do servidor no computador, orientou-
se a utilizagdo do tutorial “Como configurar conta de email”, disponivel no Sitio do SEI. As
senhas das contas de e-mail foram encaminhadas para o e-mail do titular da respectiva unidade.

Foram também criadas “listas de e-mail” para as Comissdes, Comités e Grupos, por possuirem
caracteristica especial de maior rotatividade de seus membros e troca de mensagens entre si. Os
presidentes das Comissdes/Comités/Grupos foram informados da criagdo de listas de email e de
sua responsabilidade sobre estas. Exemplo: cosig@inpe.br, rcipa@inpe.br, entre outras. Por
padrdo, a lista de e-mail permite o recebimento de mensagens provenientes dos membros da
comissdo, do SEI, e de e-mail do dominio "@inpe.br".

As contas e as listas de e-mail correspondem aos "e-mails corporativos das unidades"
cadastrados no SEI, utilizados para notificagdo entre unidades, quando tramitando processos ou
para contato com fornecedores externos (no caso das contas de e-mail), ou para comunicagao
entre membros das comissodes ¢ destes com outros destinatarios (no caso das listas de e-mail).

Também foi enviada a Comissdo ¢ aos Administradores Setoriais e de Negdcio, a planilha
contendo as contas e listas de email criadas para as unidades INPE que foram cadastradas no
SEI Todos os e-mails de unidades criados, e que constam nesta planilha, foram informados aos
respectivos titulares, bem como aos presidentes de comissoes/comités, ou grupos, entre os dias
10 a 12 de julho de 2017. Os tutoriais que ensinam a fazer a configuragdo da conta de e-mail da
unidade (unidade formal ou informal exceto Comissdo/Comité/Grupo) no computador do
respectivo Titular (substituto ou secretaria), e o Gerenciamento de lista de e-mail da unidade
(Comissdo/Comité/Grupo), foram enviados aos responsaveis.
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4.3.5 Processo para Liberar Criacdo de Usuéario no SEI

Para liberar a criagdo de usuarios no SEI, primeiramente, deve-se verificar se o login do usuario
esta ativado no Servigo de Login Institucional no INPE. As credenciais login/senha do usuario
SEI devem ser as mesmas do Login Institucional no LDAP do INPE. Ao inserir as credenciais
para acesso ao SEI, o sistema verifica se usuario se encontra cadastrado na base SEI e se
comunicara com servidor LDAP-INPE para verificar se as credenciais do usuario na base
conferem. Se o usuario existir na base LDAP, entdo sera permitido que ele acesse o SEL

4.3.6 Procedimento para Inserir ou Remover Usuérios no SEI

Para inserir ou remover um usuario no SEI, o titular da unidade, coordenador ou chefe imediato
deve enviar solicitagdo ao administrador setorial para inser¢do/exclusdo de usuario no SEIL. O
administrador setorial verifica se pessoa ja estd cadastrada no Login Institucional. Se pessoa
existe no login institucional e o mesmo esta ativado, o administrador setorial cria um login no
SEI e atribui e ele permissdes de acesso. Ja se a pessoa existe no login institucional e 0 mesmo
ndo esta ativado, o administrador setorial orienta o titular da unidade que a pessoa deve primeiro
ativar o login institucional. Agora, se a pessoa ndo existir no login institucional, o administrador
setorial deve orientar o titular da unidade para, primeiramente, entrar em contato com a TI,
solicitando a criagdo do usuario no login institucional. (Requisito: providenciar Termo de
Compromisso RE/DIR-518 com assinatura do usudrio e do titular da unidade). Foi observada
ainda a situagdo na qual existe usuario que possui login institucional, mas que este login nao foi
ativado. Para usar o SEI, o login institucional deve ser ativado na pagina da Intranet INPE.

4.3.7 Normatizacdo para Definir Responsaveis por Solicitar aos Administradores Setoriais
a Criacao de Novo Usuario e a Atualizagdo de Pessoas nos E-mails de Grupos do SEI

A normatizagdo para definir os responsaveis por solicitar aos Administradores Setoriais a
criacdo de um novo usuario SEI, e por solicitar a TI a atualizagdo de pessoas nos emails de
grupos SEI, foi publicada por meio da portaria INPE-SEI 3182/2017.

Os responsaveis pelas unidades (ex: Titulares de Niveis "A", "B" e "C"), e seus substitutos,
receberdo o e-mail da respectiva unidade, e cabe-lhes, quando for o caso, solicitar a area de Tl a
insercdo ou exclusdo de membros no mesmo. Os responsaveis pelas unidades informais (ex:
Presidente de Comissdo) e seus substitutos receberdo os emails SEI das respectivas Unidades, e
cabe-lhes, quando for o caso, solicitar a area de TI a inser¢do ou exclusdo de membros no email
da respectiva unidade informal. Devera ser criada uma Portaria que ira designar os
Administradores Setoriais do SEI no INPE, como presidente, vice-presidente e demais
membros.

4.3.8 Integragéo de Sistemas Internos Via Webservices

Sistemas de diferentes plataformas podem ser integrados utilizando a tecnologia de webservices,
permitindo assim que possam se comunicar via Internet. A ideia era integrar sistemas e
formularios institucionais de gestdo ao SEI utilizando esta tecnologia, o que demandaria esfor¢o
de analise e implementagdo.

Para possibilitar tal integracdo, o MCTIC deveria fornecer ao INPE uma senha de acesso para
testar e implantar os webservices. Esta possibilidade foi encaminhada a equipe de TI do
Instituto. Contudo, diante de toda a preparagdo da infraestrutura para receber o SEI, bem como a
dificuldade de conseguir informagdes junto ao MCTIC, ndo foi possivel naquele momento dar
continuidade aos estudos necessarios para viabilizar esta integracdo entre sistemas. Neste
momento, o INPE solicitou novo pedido de liberacdo de acesso para desenvolvimento dos
webservices, porém ainda nao recebeu resposta do MCTIC.
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O MCTIC se prontificou a fornecer ao INPE uma senha de acesso para testar ¢ implantar os
webservices, visando a integragdo dos sistemas de formularios internos com o SEI Esta agdo
ndo foi realizada até o presente momento, mas sera conduzida futuramente pela equipe
responsavel.

4.4 Tokens com Certificado Digital

Para dar validade aos processos digitalizados que seriam inseridos no SEI, o INPE recebeu a
orientacdo do MCTIC de que seria necessario que um servidor atestasse a autenticidade do
documento, por meio de assinatura digital, mesmo tendo o processo fisico original permanecido
em arquivo, conforme e-mail enviado pela Equipe Processo Eletronico MCTIC.

Sendo assim, os documentos externos, frutos de digitalizacao, deveriam passar por processo de
autenticagdo no SEI, quando de seu upload para o sistema. Conforme consta no Art. 3° da Lei n°
12.682, de 9 de julho de 2012: “Art. 3° O processo de digitalizagao devera ser realizado de
forma a manter a integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do
documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil. Paragrafo tnico. Os meios de armazenamento dos
documentos digitais devem protegé-los de acesso, uso, alteracdo, reproducdo e destruicdo nao
autorizados.”. Para o uso desta certificacdo digital ¢ necessario atribuir um dispositivo
criptografico (token) ao usuario que fara o upload destes documentos. Desta forma, para a
adequacdo do processo de autenticagdo de documentos externos inseridos no SEI, o MCTIC
solicitou que as Unidades de Pesquisa informassem quantos tokens seriam necessarios para
atender a demanda processual do instituto. A equipe responsavel pelo processo eletronico do
MCTIC esclareceu que ird realizar uma analise do quantitativo solicitado, pois os tokens
disponiveis eram limitados. Apds esta analise, entrariam em contato com o objetivo de obter a
indicagdo dos servidores responsaveis por eles.

O MCTIC levantou estes dados junto aos institutos, para que fossem repassados a DTI-MCTIC.
A partir desses dados, o MCTIC forneceria os tokens aos Institutos. Informou ainda que
realizaram a compilag¢do dos dados sobre a solicitacdo de tokens e que foi realizada analise de
acordo com o quantitativo de unidades e usudrios adequados a quantidade de dispositivos
disponiveis para distribuicdo. Foram atendidas todas as solicitagdes. Deste modo, solicitava que
fosse informado o nome completo, CPF e Login dos servidores a utilizarem os tokens no
sistema SEI

Na primeira solicitagdo, em abril, havia sido previsto 01 (um) token por area para o INPE, mas
foi constatado que existiam areas maiores, que continham mais unidades subordinadas, que
tratavam de muitos processos administrativos, € que realmente precisavam ter mais servidores
com token para inclusdo e certificagdo de seus processos digitalizados no SEI. Existiam também
unidades remotas do INPE que ainda ndo haviam sido contempladas no primeiro pedido. Sendo
assim, a Comissao-SEI concluiu que seriam necessarios 37 tokens para atender o INPE no
processo eletronico e solicitou que este numero fosse reconsiderado.

No inicio de julho de 2017 a Comissdo pediu informacdes a Equipe Processo Eletronico
MCTIC sobre a previsdo de quando o MCTIC enviaria os tokens ao INPE. Lembrando, que se
tratava de um total de 26 tokens para assinatura digital, o que foi combinado do MCTIC
disponibilizar ao INPE, conforme os dados na planilha enviada em 12/05/2017. O MCTIC
respondeu que compreendia a ansiedade da equipe do INPE quanto ao recebimento dos tokens,
entretanto o processo nao dependia exclusivamente daquela equipe. Nesse sentido, ndo puderam
estabelecer uma previsao para a entrega dos tokens, razdo pela qual solicitava que entrasse em
contato com o Ministério no prazo de 15 (quinze) dias para verificar o andamento do processo.
Estavam dependendo de um o6rgdo para que desse andamento no processo de aquisicdo dos
tokens junto ao SERPRO. O INPE receberia os tokens em Sao José dos Campos mesmo. Na
auséncia de tokens, os usuarios foram orientados a subir os processos no SEI sem a certificagdo
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digital mesmo e posteriormente, quando estes chegassem, seria feito a autenticagdo dos volumes
digitalizados.

Em 28 de agosto de 2017, a Comissdo solicitou a Equipe Processo Eletrénico MCTIC que
informasse a situagdo do processo para aquisi¢cdo de tokens para o INPE e a resposta da Equipe
foi de que “o processo de aquisi¢ao de tokens estd em andamento”. E completou: “No presente
momento, foi encaminhado a empresa de Servigo Federal de Processamento de Dados
(SERPRO) um oficio referente ao aditivo contratual para a disponibilizacdo de novos
dispositivos”.

Nesse periodo, também foram realizadas adaptacdes de infraestrutura, bem como a aquisi¢do de
software e equipamentos para a digitalizagdo de documentos, entre outras iniciativas
desenvolvidas pelo Subgrupo de Infraestrutura de TI da Comissdo DE-DIR-2918, em conjunto
com a area de TI do INPE, com o objetivo de apoiar a migracdo dos processos administrativos,
incluindo o preenchimento, assinatura e envio de formularios entre areas, tudo dentro do
ambiente virtual do SEI.

4.5. Estratégia de Digitalizagéo

Em janeiro de 2017, o Subgrupo Infraestrutura de TI comegou a preparar as linhas de acgdo
relacionadas a digitalizagdo dos processos em transito, considerando as pendéncias de processos
administrativos abertos no Préton. A Comissao precisava orientar as areas sobre os documentos
a digitalizar. Para as tomadas de decisdo, assim como para a definicdo do procedimento de
digitalizagdo dos processos em transito do Instituto, era necessario contar com o apoio da
coordenagdo de TI em busca de uma solugdo de software gratuita, eficiente e rapida para uso
por toda a comunidade do INPE.

4.5.1 Infraestrutura e Capacidade de Digitalizacéo

Esta agdo refere-se ao provimento de infraestrutura de TI para digitalizagdo e ocerizagdo dos
processos fisicos que deveriam subir para o SEI. Foram elaboradas as orientagdes para
digitalizacdo e ocerizagdo dos processos fisicos, bem como foram verificadas as condicdes e
capacidade de digitalizagdo do Servico de Digitalizacdo Corporativo (quantidade de processos e
pessoal). Era necessario definir uma solugdo para ocerizar os documentos, uma vez que as
impressoras corporativas em uso no INPE permitem digitalizar os documentos, mas ndo fazem o
processo de ocerizagao.

Os processos em papel deveriam ser digitalizados e ocerizados seguindo parametros de
digitalizacdo (formato PDF pesquisavel com 300 DPI de resolucdo) e inseridos no SEI para
continuarem tramitando em meio digital. Até a entrada em produg@o, havia duas possibilidades:
encaminhar os processos para que o Servigo de Digitalizacdo da Seg¢do de Tecnologia da
Informagao/Coordenagdo de Tecnologia da Informacao (SCSTI/COCTI) realizasse as
digitalizagdes ¢ devolvesse o material para que a unidade fizesse a inclusdo dos processos no
sistema, providenciando a guarda dos volumes fisicos, ou providenciar, por meios proprios, a
digitalizagdo dos seus processos, seguindo os parametros recomendadose fazendo sua
inclusao no SEL

Uma das alternativas de solugdo definidas pelo Subgrupo Infraestrutura de TI junto a COCTI foi
obter, configurar e implantar uma solugdo de OCR Server. Entendia-se que esta solugdo
atenderia, pois permitiria aos usudrios SEI de diferentes unidades do INPE (Sdo Jos¢ dos
Campos, Cachoeira Paulista, Natal, Santa Maria e demais Unidades) enviarem documentos
digitalizados a partir de scanners comuns ou de impressoras corporativas (arquivos-imagem em
formato PDF simples) para o servigo de OCR Server remoto e obter o arquivo convertido em
formato texto (arquivo em PDF pesquisavel) para inser¢@o no SEI, conforme recomendado pelo
MCTIC.
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O Subgrupo de Infraestrutura de TI da Comissdo SEI junto a COCTI analisaram as condi¢Ges e
a capacidade de digitalizacdo do Instituto e consultou a Equipe do Processo Eletronico e a
Equipe de TT do MCTIC para obter orientagdes sobre a ferramenta de “software para ocerizar
arquivos” utilizada no Ministério.

A solu¢do de ocerizagdo utilizada pelo MCTIC havia sido citada durante o Workshop de
implantacdo do SEI, que ocorreu em outubro de 2016, portanto, os membros da Comissdo do
INPE fizeram contato com o Sr. Vanildo Figueiredo, coordenador de TI do MCTIC e
responsavel pela infraestrutura de TI do SEI/MCTIC. Apoés sua apresentacdo, o Sr. Vanildo
comentou sobre a possibilidade de disponibilizar ao INPE uma méaquina virtual com a Solugdo
OCR Server ja implantada. Foi entdo feito contato com a equipe de TI da CGTI do Ministério
para alinhamento de informacdes e orientacdo quanto a estrutura de digitalizacdo para
atendimento ao projeto SEI no INPE. A CGTI orientou acerca de como seria tratado o processo
de adequacdo da estrutura de digitalizagdo - se seria disponibilizado maquinario realocado da
sede do MCTIC ou se seriam utilizados os equipamentos atuais do INPE interligados em rede e
associados a um servidor dedicado para realizar o OCR.

Apos os contatos realizados, 0 MCTIC forneceu prontamente ao INPE o software de instalagdo
do OCR Server utilizado. A equipe técnica do INPE enfrentou alguns problemas na instalagdo
deste, enquanto surgiu a preocupacao por parte da COCTI quanto a atualizacao futura de licenga
deste software.

A aglo, entdo, tomada foi realizar consultas na web a manuais de outras institui¢des que ja
haviam implantado o SEI, tais como o Ministério da Fazenda, IPEA, Ministério da Justiga e
UnB, bem como foi contatado o CEMADEN em Sao José dos Campos, para se conhecer a
ferramenta de ocerizagdo que estes orgdos publicos estavam utilizando. Descobriu-se, portanto,
o software gratuito de OCR Server disponibilizado no Portal do Software Publico pela Anatel.
Este foi instalado e configurado no ambiente de testes do INPE.

Em maio de 2017, a solugdo OCR Server da Anatel foi instalada e testada pela Equipe de TI,
sendo que para arquivos de processos com poucas paginas, a ferramenta ocerizava bem, mas,
para arquivos de processos com muitas paginas, a ferramenta nao atendia as expectativas.

Na entrada do SEI em producdo, o OCR Server gratuito continuava em configuragdo e testes
pela Equipe de TI, portanto, temporariamente foi utilizado o software gratuito denominado PDF
X-CHANGE VIEWER, que realizava muito bem a ocerizagdo de arquivos, conforme os testes
efetuados, embora fosse uma solugdo que deveria ser instalada localmente em cada computador
do usuario. A Comissdo entendeu que esta seria uma boa opgdo temporaria para que o usuario
tivesse autonomia ¢ ndo precisasse procurar ajuda do Servigo de Digitaliza¢do toda vez que
precisasse digitalizar um simples documento para insercdo no SEI, podendo fazer isso
localmente, enquanto a solugdo de OCR Server ndo fosse disponibilizada. Esta estratégia
permitiu que o Servi¢o de Digitalizacdo ficasse focado na digitalizagdo/ocerizagdo de processos
com grandes volumes de dados.

Com o apoio técnico da Anatel do responsavel pelo desenvolvimento deste software, a Equipe
de TI resolveu o problema de lentiddo no processo de ocerizacdo de arquivos de processos com
muitas paginas e a solugdo de OCR Server gratuita foi implantada no INPE, permitindo assim o
uso atual desta ferramenta por todas as unidades do INPE.

A Equipe de TI do INPE preparou o ambiente adequado (servidoras e pastas sob medida) para
que o “Servico de OCR Server corporativo” pudesse ser acessado e utilizado por todas as
unidades do INPE e elaborou todos os procedimentos operacionais de configuracdo e uso deste
Servico.
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A estratégia de digitalizacdo foi definida, portanto, levando-se em consideragdo a realidade
documental, e principalmente o volume estimado de documentos fisicos produzidos pela
Instituigdo. Para disseminar a estratégia de digitalizacdo adotada pelo INPE foi elaborado um
“FAQ- Perguntas Frequentes” em ‘“Procedimentos Internos do INPE”, item “A - Processos em
Papel e Digitalizacdo” e Item “B - Processos € documentos Digitais no SEI” no Sitio do SEI-
INPE na Intranet, contendo o passo a passo para o procedimento de digitalizacao.

O INPE adquiriu scanners que foram distribuidos entre as unidades para facilitar a digitaliza¢do
dos processos e dos demais documentos fisicos que precisassem subir para o SEI descritos no
Item 4.5.2. Os processos deveriam ser digitalizados por volume (méximo de 200 folhas, frente e
verso). Deveria ser feita uma conferéncia por parte de servidor entre o arquivo fisico e o digital
para garantir que ndo houvesse falhas e que este corresponde integralmente ao que foi
digitalizado. Para gerar o arquivo pesquisavel, é necessario que o scanner possua a tecnologia
Optical Character Recognition (OCR) ou que, apos a digitalizagdo em PDF comum fosse
utilizado um software OCR para converter o documento gerado para PDF pesquisavel. Os
documentos e processos fisicos ja digitalizados e inseridos no sistema ndo deveriam ser
descartados, mas sim guardados e encaminhados ao arquivo setorial das areas apds cumprir 0s
prazos estabelecidos pela Tabela de Temporalidade de Documentos, ou seja, devem seguir o
procedimento ja estabelecido de guarda e arquivamento de documentos avulsos. As unidades
devem se programar para que os processos fisicos em seu poder ja estejam devidamente
digitalizados para subirem para o SEI e a partir de entdo iniciar o tramite digital. Entretanto, nos
casos excepcionais em que ndo for possivel concluir a digitalizagdo, poderia se iniciar um novo
processo no SEI informando os dados do processo fisico para que fosse possivel criar as novas
pecas processuais ja em meio digital, dando prosseguimento a tramitagdo e assina-las
eletronicamente.

Em maio de 2017 foi elaborada uma nova recomendagdo a COADM, informando que o SEI
estava previsto para entrar em produgdo no INPE no dia 05 de junho proximo (data da
"virada da chave"). A partir desta data, o Proton seria utilizado apenas para consulta de
processos. A recomendacdo do MCTIC ¢ que, na virada da chave, os processos
administrativos em andamento fossem inseridos no SEIl pelas areas detentoras, onde
passariam a ser gerenciados e tramitados eletronicamente. Processos encerrados e suspensos nao
deveriam entrar no SEI, a ndo ser que sejam reabertos e voltem a tramitar. Para inserir um
processo fisico no SEI, o documento original deveria ser digitalizado e ocerizado. Ao ser
inserido no SEI, o processo deveria ser certificado por meio de assinatura digital, por forca do
disposto no Art. 3° da Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012 que determina:

“Art. 3° O processo de digitalizacdo devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital,
com o emprego de certificado digital emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP - Brasil”.

Nesta fase de implantacdo do Processo Eletronico do INPE, e visando definir a agenda para
digitalizagdo dos processos correntes do Instituto, a Comissdo solicitava 8 COADM e suas areas
que detém processos em andamento com volumes fechados, que providenciem a
digitalizagdo/ocerizacao de cada volume fechado, gerando um arquivo unico por volume, e
armazenando os arquivos gerados para inser¢do no SEI na semana do dia 05 de junho. Os
volumes em aberto dos processos em andamento ndo deveriam ser digitalizados no momento,
uma vez que ainda poderiam sofrer alteracdes.

4.5.2 Aquisicéo e Instalacdo de Equipamentos de Digitalizacéo
Para dar inicio a utilizagdo do SEI no INPE, era necessario que os documentos e processos

administrativos em papel que estivessem em tramitagdo fossem digitalizados e ocerizados.
Sendo assim, além de providenciar um software para digitalizacdo, a Comissdo estabeleceu que
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fossem comprados equipamentos de digitaliza¢do (scanners) com tecnologia Optical Character
Recognition (OCR), com capacidade para a produgdo de documentos em PDF pesquisavel a
serem inseridos no SEI para compor os processos administrativos eletrénicos do INPE, como
solugdo alternativa para atendimento as necessidades do Instituto. Esta aquisicdo de
equipamentos foi realizada por meio de adesdo a ata de registro de precos do IBAMA.

O processo de compra dos scanners OCR foi conduzido pelo Subgrupo de Infraestrutura de T1, e
incluiu a elaboragdo dos seguintes documentos: requisicdo de compras, justificativa da compra,
3 (trés) cotagdes e planilha de média de pregos, oficios trocados entre INPE, IBAMA e empresa
contratada para obter autorizacdo de adesdo a ata de registro de precos e Estudo Técnico
Preliminar e Analise de Riscos.

O Servigo de Digitalizacdo do INPE em Sdo José dos Campos, gerenciado pela SCSTI/COCT]I,
possuia apenas 2 (dois) scanners com tecnologia de OCR e 2 (dois) profissionais para execugdo
dos trabalhos de digitalizacdo e ocerizacdo de documentos. Sendo assim, apos analises junto a
COCTL a Comissdo DE/DIR-2918 decidiu que deveriam ser adquiridos 12 (doze) scanners
OCR para atendimento as Unidades do INPE protocolizadoras de documentos ou de suporte,
incluindo: DIDGP, SESGC, SESCR, COADM, CGETE, COLIT, URURC, CGCPT/SESAA,
CRCRN (2 scanners), DIR/SEAPR e SCSTI/Servigo de Digitalizacao.

A manifestacdo do IBAMA foi favoravel aos pedidos efetuados para adesdo a ata de registro de
preco N°0712016, decorrente do Pregdo Eletronico N° 0412016, cujo objeto € a aquisicdo de
scanners que atendem o processo eletronico do INPE (Item 2 - Scanner tipo Il - Modelo: i2420
+ mesa, Fabricante: Kodak)

Em 08 de junho de 2017 foram recebidos os scanners OCR comprados pela referida ata de
registro de preco, ¢ este foram testados, instalados e configurados nas unidades da Sede do
INPE em Siao José dos Campos ¢ nas Unidades Regionais. Por iniciativa da SCSTI, foram
criados os procedimentos de instalagdo e uso dos scanners OCR e divulgados ao Helpdesk e aos
responsaveis pelos equipamentos. O responsavel foi orientado a abrir um chamado no Helpdesk
para instalacdo do equipamento pela Equipe de Suporte de TI.

A planilha atualizada de entrega dos scanners OCR as areas responsaveis (Quadro 1) foi enviada

a Comissao pelo Subgrupo Infraestrutura de TI, contendo o niimero de patrimdnio e os nomes
dos Responsaveis e respectivas Unidades que os receberam.

51



Quadro 1 - Distribui¢do de 12 scanners OCR do Projeto SEI recebidos em junho/2017.

No. PATRIMONIO UNIDADE RESPONSAVEL

113.832 DIGDGP André Rodolpho Silva - R. 6051 - andre.silva@inpe.br

113.833 SESGC Danusa Aparecida Batista Caramello - R. 6815 -
danusa.caramello@inpe.br

113.834 SESCR José Aristeu de Souza Ruas - R. 6115 -
aristeu.ruas@inpe.br aristeuruas@yahoo.com

113.836 COADM Carlos Roberto Marton da Silva - R. 6072 -
carlos.marton@inpe.br

113.837 CGETE Sérgio Norio Itami - R. 6823 - sergio.itami@inpe.br

113.838 COLIT Geilson Loureiro R. 6268 - geilson.loureiro@inpe.br
geilson@lit.inpe.br

113.840 URURC Claudia Akemi Ogawa - 3186-9340 -
cristina.simoes@inpe.br / Foi para Cachoeira Paulista

113.841 CGCPT/SESAA Raul Ferreira da Silva Junior - R. 3186-8585 /7982 /
9241 - raul.ferreira@inpe.br, raul.ferreira@cptec.inpe.br,
Prédio 33, sala 03, CPTEC / Foi para Cachoeira Paulista
Maria de Fatima Mattiello 7124

113.842 CRCRN fatima.mattiello@inpe.br , COCRE a enviar para
Kennedy Dantas Rocha CRCRN - (084) 3204-9116 ,
kennedy.rocha@inpe.br
Jkennedydantasrocha@gmail.com

113.843 CRCRN Maria de Fatima Mattiello 7124
fatima.mattiello@inpe.br , COCRE a enviar para
Kennedy Dantas Rocha CRCRN - (084) 3204-9116 ,
kennedy.rocha@inpe.br ,
kennedydantasrocha@gmail.com

113.839 COAPF/SEAPR Angelita Tavares - R. 6022 - angelita.tavares@inpe.br

113.835 SCSTI/Servigo de | Gilberto Rodrigues Junior - R. 7045 -

Digitalizagdo

gilberto.rodrigues@inpe.br
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5 Plano de Endomarketing do SEI nolNPE

O Plano de Endomarketing do SEI no INPE foi estabelecido com a intengdo de suavizar
possiveis resisténcias ao uso do novo sistema e estimular a adaptacdo dos processos da
Institui¢@o aos novos desafios e oportunidades trazidas pela adogdo do SEL

A exemplo de outros o6rgaos, a principal agdo de Endomarketing desenvolvida foi a criagdo de
um sitio na Intranet com contetudo variado sobre o SEI. Ele foi ao ar em fevereiro de 2017 para
orientar, estimular ¢ apoiar servidores e colaboradores no processo de transi¢do ao novo
sistema. Com o apoio ¢ comprometimento da Direcdo do INPE a ferramenta foi amplamente
divulgada e manteve-se atualizada, o que garantiu que constituisse um instrumento dinamico,
acessivel e acessado por toda a comunidade.

Outra acdo executada nesta area foi a realizacdo de um video motivacional pelo Grupo de
Endomarketing ¢ o NUCIM, com apoio do Cemaden, langado no Sitio do SEI em margo e
distribuido também como mala direta, como era de praxe para novos contetdos publicados na
pagina.

A equipe envolvida foi at¢ o Cemaden ouvir as avaliagdes dos usudrios do Sistema SEI. Os
entrevistados, provenientes de diferentes areas (Coordenagdo, Secretaria, Compras, TI)
apresentaram sua visdo pessoal e institucional sobre o sistema, enviando mensagens de estimulo
a comunidade inpeana, conforme mostra a Figura 20.

Figura 20 — Noticias e videos sobre o SEI.

5.1. Sitio do SEI

O sitio comegou a ser esquematizado em dezembro de 2016, apds uma primeira reunido da
responsavel pela agdo de Endomarketing, Lilian Vinhas, com a equipe da Intranet INPE. A ideia
inicial era dar autonomia a Comissdo para elaborar o sitio, sem depender de pedidos de edigdo a
equipe da Intranet. Inicialmente cogitou-se o uso da ferramenta Wordpress, mas devido a
limitacdes de seguranga ndo foi possivel utiliza-la. Por esta razdo definiu-se que o conteudo a
ser publicado seria encaminhado por e-mail e a equipe responderia com uma prévia para
aprovagdo. Na pratica, este processo ocorreu de forma rapida e eficiente, com a equipe da
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Intranet INPE publicando no mesmo dia ou com poucos dias de diferenga os conteudos
solicitados, conforme mostra a Figura 21.

Também havia a necessidade de se definir se o sitio seria publicado na intranet, na internet ou
ambos. Decidiu-se que a pagina seria voltada para o publico interno, ou seja, publicada na
Intranet, mas que noticias de interesse publico também seriam publicadas no Portal Institucional
na Internet.

Outras ac¢des que envolveram a equipe da Intranet foram: a disponibilizagdo de malas diretas a
comunidade e a liberag@o de areas para inclusdo de banners e textos na pagina inicial do Portal
da Intranet.

Figura 21 - Comeca a implanta¢do do SEI no INPE (pagina do sitio na Intranet).

INPE : @ .

Ststormas L s Mormativos Noticlas Eventos Servigos Formudarkos Compras. n Combses

o

Inicialmente, os contetdos publicados visavam oferecer informacdes gerais sobre o SEI e
motivar a comunidade a adota-lo, tendo sido em grande parte adaptados de publicacdes de
outras instituicdes, devidamente citadas na pagina. Conforme o processo de implantagdo
avangou, passou-se a privilegiar materiais de orientacdo e padronizagdo de rotinas,
desenvolvidos internamente e que dependiam de tomada de decisdes e de um conhecimento
mais pratico do sistema, conforme mostra a Figura 22.
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Figura 22 - Sitio SEI no INPE - Sugestio de layout.
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O sitio do SEI foi langado em 08 de fevereiro de 2017, logo apés a capacitagdo dos
multiplicadores, com a noticia “MCTIC capacita multiplicadores do INPE para implantacdo do
SEI” que trazia depoimentos e fotos e divulgava o inicio da capacitagcdo dos demais usuarios.

A partir do primeiro texto, iniciou-se a divulgacao, via e-mail e Intranet, de noticias periddicas
elaboradas pela equipe do NUCIM (jornalistas Ana Paula Soares e Paulo Escada), para motivar
e informar a comunidade sobre o processo, mostrada na Figura 23.

Figura 23 - Comunicado: noticias do INPE sobre o SEL

SET Noticias do SEI

fcesza a0 Sistema Aioive Chave 017 v| wes = [ Procuro | Linpur

Sobre 0 581
Noticias do INPE sobre o SEI do ano de: 2017
Ocientaces Gerais
ok esti ra pigina 3 de apraximadamente 26 resultadas.
Apoio a0 Usuirea

T SEI: copacitagio dos senddores comeca di 11 de marco
Tutoriais .

Perguntas Fraquentes

Material de Apoio

MCTIC capacits multiolicadores do INPE pars implantacdo do SEI
Solugso de problemas comans F

5.1.1 Conteudo do Sitio

O sitio do SEI sofreu varias modificagdes no decorrer do processo de implantagdo do sistema.
Sua configuragdo atual é a seguinte (Figura 24):
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Figura 24 — Configuragéo atual do sitio do SEI
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do Sistema: admsetorial.sei®inpe.br
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comentdrios? « Para diividas ou solucio de problemas na utilizacio do sistema contate contate a Equipe de Apoio.

Envie um e-mail: intranet@inpe.br

Sobre o SEI: Informagdes sobre o sistema, facilidades e legislagdo ¢ documentagdo
relacionada;

Orientacdes Gerais: Instru¢des basicas para acesso ao sistema;
Apoio ao Usuério: Detalhamento dos papéis da equipe de apoio ao usuario
(Multiplicadores, Administradores Setoriais de TI e Negociais e Comissdo) e

orientagdes para contato dos usuarios;

Tutoriais: Passo-a-Passo de procedimentos internos relacionados (iniciar processo
geral, iniciar processo de compras, solicitar alteragdo de férias, etc);

Perguntas Frequentes: Primeira se¢do relacionada a procedimentos criada no sitio,
traz um compilado de perguntas e respostas a respeito do sistema e de rotinas internas e

sofreu diversas atualizagdes no decorrer da implantacao do sistema;

Material de Apoio: Compilagdo de manuais, materiais de cursos, videos e também o
link para o ambiente de treinamento do sistema;

Solucdo de Problemas comuns: Listagem contendo problemas comuns no SEI ¢ a
solucdo a ser adotada;

Dicas de Secretaria: Sugestdes de organizacdo do conteudo do SEI para as unidades;

Procedimentos: Compilagdo de comunicados e informativos encaminhados pelas
unidades acerca de procedimentos a serem adotados no SEI;

Memoria: Fotos de eventos e treinamentos e apresentagdes utilizadas em seminarios,
reunides e treinamentos;

Noticias do SEI: Resumo das publicagdes internas e externas a respeito da ferramenta.
Foram disponibilizadas 29 noticias de janeiro a julho de 2017;

Fontes: Indicacdo de outros sitios cujo contetudo foi utilizado ou adaptado para o INPE.
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Além do sitio e das noticias, foram elaborados e publicados 9 (nove) comunicados denominados
“SAIBA +” com dicas praticas relacionadas as principais dificuldades observadas apos o inicio
do uso da ferramenta. Como exemplos: Selecdo do Cargo para Assinatura Eletronica, Envio e
Devolugdo de Processos, Coleta de Assinaturas, Organizacdo, Redigir ¢ Formatar Documentos,
Envio de Processos e Formularios, como mostra a Figura 25.

Figura 25 — “SAIBA +”
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Técnico, etc) estdo disponiveis para todas as unidades
cadastradas no SEI.

Além disso, os cargos constantes da TQ-1
(Coordenadores, Chefes, Chefes substitutos, etc)
também estdo disponiveis em suas respectivas
unidades.

Caso vocé identifique um cargo inerente a sua

Tabela 6 - Publicagdes no sitio do SEI ¢ comunicagao (mala direta) com a comunidade.

Sitio Mala Direta Material de Apoio publicado no Sitio Entrevistas e

Comunidade Guias, Manuais, Videos, Pop, Tutoriais, Depoimentos

Apresentagdes, Noticias Sobre o SEI, Dicas, Solugdes
de Problemas, FAQ e Saiba +

1 28 88 8

Por meio do sitio do SEI, foram divulgadas ainda as a¢des de capacitacdo ja detalhadas no item
5 deste relatorio, além dos eventos e palestras relacionadas.

O conjunto dessas a¢des se mostrou eficiente na conquista do apoio da comunidade do INPE a
implanta¢do do SEI no Instituto. Com isso, ndo foram observados pontos de forte resisténcia as
mudangas propostas apos a implantacéo.

5.1.2 Malas Diretas

A interacdo junto a comunidade foi baseada no sitio do SEI e no envio periédico de Malas
Diretas contendo orienta¢des, procedimentos, noticias e infograficos visando orientar, motivar e
manter os futuros usuarios do sistema informados sobre o desenvolvimento de sua implantagao,
como mostra a Figura 26.
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Figura 26 - Exemplo de Mala Direta com Infografico encaminhada a comunidade.
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6 FORMACAO DOS ADMINISTRADORES SETORIAIS

Em atendimento a solicitagio do MCTIC, de mar¢co de 2017, para indicagdo de
Administradores Setoriais do SEI, que atuariam como pontos focais junto a Administragdo
Central, conforme previsto no plano de trabalho, o INPE encaminhou listagem de dez servidores
que participaram do treinamento de capacitagdo com os instrutores do MCTIC. Foram
selecionados, o administrador do Proton, servidores da area finalistica e de gestdao, do RH e da
Unidade de Cachoeira Paulista, além de um servidor do SESIA por tratar-se de uma area com
muitos contratos e ainda coordenar equipes terceirizadas.

Além de atuarem como pontos focais junto a Equipe do MCTIC, os administradores setoriais
sd0 responsaveis por incluir e excluir usuarios, atribuir perfis, executarem a¢des avangadas em
processos e analisar situagdes de rotina do SEI visando melhorias no sistema.

Em reunido, os indicados relataram insegurancga de assumir esta fung@o por ndo terem recebido
um treinamento especifico, mas somente uma introdugdo no curso ministrado pela equipe do
MCTIC. Foram levantadas varias duvidas, sendo a maior delas, a de que todos os
administradores teriam acesso e responderiam por toda a estrutura do INPE no SEI ou por
unidades especificas. A Equipe entendeu que seria mais facil trabalhar em conjunto, tendo
acesso a todas as unidades do INPE, ainda que se definisse uma atuagdo setorizada
internamente.

Para atuarem recebendo e dando andamento as solicitagdes dos usuarios, foi criada uma lista de
e-mail a ser acessada coletivamente e cujo endereco foi amplamente divulgado a comunidade.
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No dia da entrada em producdo do SEI, os Administradores Setoriais foram surpreendidos com
centenas de e-mails com pedidos de suporte, em sua grande maioria relacionados a
impossibilidade de acesso ao sistema, dentre outras situagdes provocadas pela impossibilidade
de checagem prévia dos dados de parametriza¢ao do SEIL

No dia seguinte, em reunido de emergéncia, a equipe de TI informou que houve um problema
com o LDAP do INPE, o que causou boa parte da inacessibilidade de usuarios. Muitos outros
usuarios, porém, estavam com o login institucional desabilitado e por esta razdo tiveram que
receber orientagdes para efetuar a ativacdo do login. As primeiras semanas foram intensamente
dedicadas ao atendimento destas e de outras situacdes como pedidos de criacdo de unidades
informais, cadastro de usudrios e assinaturas em unidades, alteragdes de permissao de usudrios,
além do esclarecimento de diividas sobre o funcionamento do sistema.

Os administradores relataram outra dificuldade adicional, além do volume de pedidos de
suporte: como o0s e-mails eram acessados coletivamente, dois ou mais administradores
acabavam tratando da mesma demanda. Para solucionar este problema passou-se a utilizar um
codigo que seria aposto nas mensagens: EM ATENDIMENTO e ATENDIDO, o que facilitou a
organizagao interna.

A Comissao prestou suporte a equipe por meio de reunides, nas quais as estratégias de
atendimento as demandas foram discutidas. Numa destas reunides, decidiu-se por reformular a
equipe de Administradores Setoriais, diferenciando a atuacdo entre Administradores de TI
(formado por servidores da COCTI que seriam responsaveis por assuntos relacionados a
parametrizagdo de unidades e usuarios) ¢ Administradores Negociais, setorizados por
coordenacdo (responsaveis por dar andamento a questoes relacionadas a processos).

Aos Administradores Setoriais de Tl competem as seguintes a¢des: encaminhar solicitagdes
de configuragdo de Token no SEI aos responsaveis; Solicitar a Equipe de Processo Eletronico
do MCTIC o cadastramento e exclusdo de unidades no SEI mediante solicitagao titular imediato
da unidade; Solicitar Equipe de Processo Eletronico do MCTIC a inclusdo e exclusdo de
usuarios com encaminhamento de problemas relacionados a login institucional, mediante
solicitacdo do titular imediato da unidade; Incluir no SIP o acesso de usuarios ja cadastrados as
unidades, mediante solicitacdo do titular da respectiva unidade; Orientar usudrios quando
ocorrerem erros de sistema relacionados a problemas de TI (navegador, cookies, janelas, etc.)
ou encaminhar o problema técnico a equipe de TI do INPE; Encaminhar a equipe negocial as
solicitagdes enviadas por usuarios que nao forem de sua algada; Dar encaminhamento a equipe
de TI responsavel quando ocorrerem problemas relacionados a autenticacdo LDAP ; E outras
agdes inerentes a sua area de atuagao.

Aos Administradores Setoriais Negociais competem as seguintes agdes: ordenar ou delegar
perfil de ordenagdo de documentos na arvore do processo, por solicitacdo do titular da unidade
criadora do processo; Solicitar perfis para Liberar Assinatura de usuario externo por solicitagdo
do titular da Coordenagdo em que o usuario esta lotado; Solicitar a Equipe de Processo
Eletronico do MCTIC a criagdo de cargos para assinatura eletronica no sistema; Desentranhar
ou liberar perfil para desentranhamento de documentos em um processo por solicitagdo do
titular da unidade criadora do processo; Inserir textos padrdo nas unidades por solicitagdo de seu
titular imediato ou das unidades relacionadas a Gestdo Documental do INPE; Solicitar a criacao
de novos TIPOS DE DOCUMENTOS e TIPOS DE PROCESSOS por solicitacdo do titular
imediato das unidades ou das areas relacionadas a Gestdo Documental do INPE; Solicitar
concessao de vistas a usuarios externos por solicitagdo do titular imediato da unidade detentora
do processo a ser disponibilizado. Esclarecer as duvidas encaminhadas pelos multiplicadores ou
encaminha-las a Equipe de Processo Eletronico do MCTIC; E outras acdes inerentes a sua area
de atuagdo por solicitacdo do titular imediato das unidades ou da unidade relacionada a Gestdo
Documental do INPE.
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Os Gestores foram convidados a ratificar a lista prévia de indica¢des ou apontarem novos nomes
para compor a equipe de Administradores Negociais. Apds a confirmagdo dos gestores a
listagem foi encaminhada ao MCTIC para cadastramento (Quadro 2).

Quadro 2 - Nomes e unidades dos novos administradores negociais

Login do usuario

fabio.santos

Nome Completo do Usuario

Fabio Franga Santos

Unidades a que devem ter acesso como Administradores

Setoriais

INPE_COAPF, INPE_COSIG, INPE_SEAPR,
INPE_SEFAN

flavio.ponzoni

Flavio Jorge Ponzoni

INPE_CGOBT, INPE_COAMZ, INPE_DGICB,
INPE_DGICP, INPE_DIDGI, INPE_DIDPI,
INPE_DIDSR, INPE_OBTCB, INPE_OBTCP

aristeu.ruas

José Aristeu de Souza Ruas

INPE_COADM, INPE_CPBAI, INPE_CPEFL,
INPE_CPLSJ, INPE_GIPRO, INPE_NUAPA,
INPE_NUPEL, INPE_SCSET, INPE_SEEMA,
INPE_SELCO, INPE_SESCR, INPE_SESIA,
INPE_SESOF, INPE_SUDOC

marcia.patricia

Marcia Patricia de Carvalho

INPE_COLIT, INPE_SCECE

nilton.santos

Nilton Ferreira dos Santos

INPE_COADM, INPE_CPBAIL, INPE_CPEFL,
INPE_CPLSJ, INPE_GIPRO, INPE_NUAPA,
INPE_NUPEL, INPE_SCSET, INPE_SEEMA,
INPE_SELCO, INPE_SESCR, INPE_SESIA,
INPE_SESOF, INPE_SUDOC

patrica.leite

Patricia Marciano Leite

INPE, INPE_CMPCI, INPE_COMET, INPE_CPPSE,
INPE_CTCTC

priscilla.frigi

Priscilla Sousa Frigi Raimundi

GBDIR, INPE_PGAST, INPE_PGCAP, INPE_PGCMC,
INPE_PGCMS, INPE_PGCSE, INPE_PGCST,
INPE_PGETE, INPE_PGGES, INPE_PGMET,

INPE_PGPCP, INPE_PGSER, INPE_SCRIN,
INPE_SESPG, INPE_ NUCIM

roberto.mesquita

Roberto de Azevedo Mesquita

INPE_CPLNO, INPE_CRCRN, INPE_CRNEU,
INPE_CRNSE, INPE_CRNSF, INPE_CRNCP,
INPE_CRNSL, INPE_CRNSG, INPE_CRNRH,
INPE_CRNAR, INPE_CRNAL, INPE_CRNPA

rodrigo.costa

Rodrigo Santos Costa

INPE_COCST, INPE_CSTCP

sergio.itami

Sergio Norio Itami

INPE_CGETE, INPE_COACB, INPE_COCBS,
INPE_COPMM, INPE_DIDEA, INPE_DIDMC,
INPE_DIDSE, INPE_DIDSS, INPE_GECON,
INPE_SESEQ, INPE_SESMD, INPE_SESMF,
INPE_SESTS, INPE_GCO

silvia.marcelino

Silvia Castro Marcelino

INPE_SESID

12

vera.perez

Vera Lucia Justo Perez

INPE_COCRH, INPE_CPAAT, INPE_CPMIP,
INPE_CPPPR, INPE_CPQUI, INPE_DIDGP,
INPE_NUPAT, INPE_RCIPA, INPE_SCSAS,
INPE_CIPCI, INPE_COMPA, INPE_SESGC

13

vilma.feitosa

Vilma Feitosa Souza de Assis

INPE_COCRC, INPE_CRCAL, INPE_CRCCB

14

viviane.campos

Viviane Renata Campos

INPE_COCTE, INPE_LABAC, INPE_LABAP,
INPE_LABAS, INPE_LABCP
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O processo de cadastramento demorou varias semanas e foi marcado por alguns problemas, ja
que a equipe do MCTIC entendeu, erronecamente, que deveria descadastrar os demais
administradores. Contudo, apds esclarecimentos, os cadastros foram efetuados com sucesso.

A equipe do MCTIC informou que nao havia como diferenciar os dois tipos de Administradores
Setoriais, porém a forma de cadastramento efetuada (acesso da equipe do COCTI a todas as
unidades e acesso parcial aos demais) permitiu que o INPE adotasse a distribuigdo de tarefas
conforme havia definido.

A pagina do SEI foi atualizada para orientar os usuérios sobre qual grupo contatar, dependendo
da demanda, e foi criada a lista de e-mail negocio.sei@inpe.br para que a equipe recém-criada
pudesse se comunicar e trocar experiéncias. Recomendou-se aos administradores ndo receberem
processos € ndo executarem agdes em outras unidades diferentes da sua, a ndo ser aquelas
relacionadas a sua fun¢do de Administrador Negocial.

Uma vez que a Comissdao DE/DIR-2918 seria finalizada brevemente, a conclusdo a que se
chegou nas reunides junto aos Administradores foi a necessidade de se instituir uma area de
Gestdo Documental responsavel por administrar o SEI e suas equipes de apoio no ambito do
Instituto, definindo diretrizes e estratégias de uso sustentavel do sistema e que efetuasse ainda o
acompanhamento permanente da utilizagdo do SEI e do fluxo documental da Instituicao.

7 ENTRADA EM PRODUCAO

A Comissao DE/DIR-2918 elaborou e divulgou um extenso material, preparando a comunidade
para a entrada em producao do sistema em 05 de junho (Figuras 27 ¢ 28).

Na semana anterior a implantagdo foram encaminhadas malas diretas diarias com orientagdes
praticas relacionadas as primeiras utilizagdes do sistema, indicando passo-a-passo detalhados
para se iniciar um processo, incluir e tramitar documentos ou anexar formularios da intranet, de
modo que o fluxo documental do Instituto ndo fosse prejudicado com a mudanca de rotinas.

Figura 27 - Esclarecimento a comunidade Inpeana sobre Implantacdo do Sistema SEIL

SEI Noticias do SEI

Acesso ao Sistema Palavra Chave:

Sobre o SEI
Noticias do INPE sobre o SEI do ano de: 201

Orientagoes Gerais

océ esta na pagina 3 de aproxima

Apoio a0 Usudrio

Tutoriais 1

Perguntas Frequentes Comissao-SEl esclarece questionamentos relevantes sobre o Sistema Eletronico de Informacoes

Material de Apoio
Quem usa, aprova! Veja depoimentos de usudrios do SEI no Cemade:

Solugao de problemas comuns

SEl: capacitacao dos servidores comeca dia 13 de margo

2 Secretaria

Direcdo do INPE participa do treinamento SEI

B Meméria
MCTIC capacita multiplicadores do INPE para implantacdo do SEI

8 Notictas do SEI

- Noticlas Comeca a implantacdo do Sistema Eletrénico de Informagées (SEI) no INPE
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Figura 28 - Como se preparar para o SEIL

COMO SE PREPARAR PARA O Sei!

Levantar quais processos estardo em
tramite dia 05 de junho e planejar sua
digitalizagdo para inclusdo no SEI ,
permitindo que o andamento passe a
ocorrer naquele sistema.

Analisar o fluxo dos processos gerados na
unidade e sua transiggo para o meio
eletrdnico de modo a identificar possiveis
gargalos, antecipar mudangas ¢ normatizar
procedimentos.

Acompanhar o SITE do SEI
(Intranet >Acesso Rapido > SEI)

pois ele & o principal canal de divulgasao de
novidades, dicas & instrugaes.

Além disso, foi dedicada atengdo ao aspecto motivacional por meio de campanha que
relacionava a data de implantagdo do SEI ao Dia Mundial do Meio Ambiente, recordando o
beneficio da redugdo do uso de recursos naturais proporcionado pela ferramenta. Um banner foi
colocado na entrada das instalagdes da unidade de Sdo José dos Campos e outro banner virtual
foi inserido na Intranet. A Figura 29 permite uma visualizagdo da faixa.

Figura 29 - faixa em meio fisico na entrada do Instituto.

sej!

O Sistema Eletronico de Informaga_es comega a funcionar no INPE em
' 5 dejunho

FIQUE POR DENTRO!

Intranet > Acesso Rapido > SEI

A nota publicada no dia 05 de junho “No Dia Mundial do Meio Ambiente, INPE lanca
sistema eletronico que ira tirar o papel de circulacio na gestao de processos” apresentava
um balango sobre o processo de implantacdo do sistema, trazia orientagdes e destacava o
consumo médio mensal de 150 mil impressdes no Instituto, bem como a oportunidade de
reducdo deste custo com a utilizagdo do SEI.. A Figura 30 ilustra a nota.

Figura 30 - No Dia Mundial do Meio Ambiente, INPE langa sistema eletronico que ira tirar o
papel de circulagdo na gestdo de processos de 02/06/2017.

<&l Noticias do SEI

Acesso so Sstema Patovro Chave: 207+ SOIl 25w bty iy,

Noticias do INPE sobre o SEl do ano de: 2017




7.1 Instrucdes Normativas

Contempla a proposicdo de normativos no ambito da gestdo de documentos, assim como a
definicdo de processos de gestao do SEI no INPE. Instituicdo do SEI como ferramenta de PEN
no ambito do INPE, por meio de ato normativo interno, bem como a desativagdo de fungdes do
Préton (desativagdo da fungdo de autuacdo/inclusdo de processos/documentos no Préton), a fim
de impedir a criagdo de novos documentos e processos, assim como a desativacdo da fungdo de
tramitagio de processos fisicos entre as Areas. Normas que devem ser suficientes para orientar e
regulamentar o uso do processo eletronico e do SEI no INPE.

Publicag@o da Portaria N° 3.182, de 5 de junho de 2017. Estabelece os procedimentos de gestdo
de documentos, processos e arquivo pelo Sistema Eletronico de Informagdes - SEI no ambito do
INPE. Elaborada pelo Subgrupo Atos Normativos da Comissdo DE/DIR-2918, em maio de
2017. Foi submetida a Comiss@o e aos Coordenadores para analise e aprovada. Seu objetivo ¢
de regulamentar o uso do SEI na Institui¢do e orientar a comunidade inpeana quanto as
necessidades de mudangas da cultura, essa instru¢do além de instituir o SEI no INPE
estabeleceu também em seu Art. 50. que a Comissdo para Implantagdo do Processo
Administrativo Eletrénico do INPE, consoante Portaria de Designagdo DE/DIR-2918v02, de
17 de fevereiro de 2017, ficaria vigente até o dia 5 de setembro de 2017. Portaria teve como
base a Portaria SEXEC/MCTIC n° 34, de 25 de julho de 2016, e ainda, considerando as
Portarias sobre SEI do MAPA, IPEA, ANATEL, bem como as orientagdes contidas no FAQ do
Site SEI. Esta Portaria entrou em vigor em de 5 de junho de 2017. A Figura 31 permite uma
visualizagdo da Portaria.

Figura 31 - Sistema Eletronico de Informagdes - SEI

RTINS £ COMMNCACORT
PESQUISAS ESPACIAIS

fm.'mlsno )
PORTARIA ] PORT-3182
FL.: DE:

01 0
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES - SEI TR B VIR
L 05/06/2017

O Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE, no uso de suas atribui¢des legais, conforme o
disposto na Portaria n® 407, de 29 de junho de 2006, e tendo em vista o Decreto n® 8.539, de 08 de outubro de
2015, a Portaria MCTIC n® 546, de 25 de julho de 2016, a Portaria SEXEC/MCTIC n® 34, de 25 de julho de
2016, a Portaria de Designagio DE/DIR-2918v02, de 17 de fevereiro de 2017, o Projeto de Expansdo do SEI,
de 19/01/2017,

RESOLVE

Art. 1" Estabelecer os procedimentos de gestdo de documentos, processos e arquivo pelo Sistema Eletronico
de Informagdes - SEI no ambito do Instituto.

CAPITULO I

DO OBJETO
Art. 2° Esta Portaria define e disciplina os procedimentos de gerenciamento eletrénico de documentos no
dmbito do Instituto, com base nos seguintes ordenamentos legais:
I- Lein® 13,105, de 16 de margo de 2015, Cadigo de Processo Civil;
I - Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados
e dd outras providéncias;
III - Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no dmbito da Administragdo
Publica Federal;
IV - Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagdes e alteraa Lei n® 8.112, de
11 de dezembro de 1990; revoga dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e di outras
providéncias;
V - Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012, que dispde sobre a digitalizagdo, o armazenamento em meio
eletrénico, dptico ou equivalente e a reprodugio de documentos piiblicos e privados;
VI - Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos piblicos e privados;
VII - Decreto n° 4.9135, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo - SIGA, da Administragdo Piiblica Federal, e da outras providéncias;
VIII - Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, que dispde sobre o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do caput do art. 5°, no inciso Il do §
3°doart. 37 e no § 2° do art. 216 da Constitui¢do;
IX - Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagio
do processo administrativo no dmbito dos 6rgdos e das entidades da administracdo pablica federal direta,
autirquica e fundacional;
X - Portaria Normativa SLT/MPOG n® 5, de 19 de dezembro de 2002, que dispide sobre os procedimentos
gerais para utilizacio dos servicos de protocolo no dmbito da administragdo piblica federal, para os orgios ¢

Publicac¢do da Portaria N° 3183, de 5 de junho de 2017. Foi criada a Portaria que designava os
Administradores Setoriais do SEI no INPE, cabendo-lhes, quando fosse o caso, solicitar a area
de TI a insercao/exclusdo de membros no email "admsetorial.sei@inpe.br". As atribuicdes dos
administradores seriam: atuar como pontos focais do INPE junto aos Administradores do SEI no
MCTIC; manter atualizado o cadastro de usuarios no SEI, mediante solicitacdo do Titular da
Unidade; reordenar dentro do SEI, mediante solicitagdo do Titular da Unidade, a arvore de
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documentos do processo; e atuar em outras atividades que lhe fossem atribuidas pertinentes a
sua area de competéncia (Figura 32). Devera ser atualizada de acordo com o item 7 Proposta
Reformulagéo para o Grupo de Administradores Setoriais do SEL

Figura 32 - Administradores Setoriais do SEI.

¥ . MOMSTER) [ 0N, TEXMEUORIA INOWRGEMS £ COMUMNCRIOES
INSTITUTO NACIONAL D€ PESQUISAS ESPACIAIS

[ NUMERO 3
PORTARIA ] PORT-3183
g FL.: DE:
ADMINISTRADORES SETORIAIS DO SISTEMA ELETRONICO DE 01 01
INFORMACOES - SEI ENTRADA EM VIGOR
\ \ 05/06/2017 )

( O Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE, no uso de suas atribuigdes legais, conforme o
disposto na Portaria n” 407, de 29 de junho de 2006, e tendo como o Decreto n® 8.539, de 08 de outubro de
2015, a Portaria MCTIC n® 546, de 25 de julho de 2016, a Portaria SEXEC/MCTIC n® 34, de 25 de julho de
2016, a Portaria de Designagio DE/DIR-2918v02, de 17 de fevereiro de 2017, o Projeto de Expansdo do SEI,
de 19 de janeiro de 2017, resolve,

Art. 1° Designar ANDREIA CRISTINA RIBEIRO SILVA, ANTONIO DE QUEIRQZ JUNIOR,
CLAUDIA AKEMI OGAWA, LILIAN VEIGA VINHAS, LUDIMILA MOITINHO DE SOUZA,
MARCELA PATRICIA CORNEJO LOPEZ, MARCIA CRISTINA RAGAZZINI, MARILENE
CARDOSO, PAULA VANESSA PEREIRA, VALERIA RIBEIRO GONCALVES FERNANDES, para
comporem a equipe de Administradores Setoriais do Sistema Eletrdnico de Informagdes - SEI, do INPE, com
as seguintes atribuicdes:

I - atuar como interlocutores do INPE junto aos Administradores do SEI no MCTIC;

II - manter atualizado o cadastro de usuarios no SEI, mediante solicitagdo do Titular da Unidade;

Il - reordenar dentro do SEI, mediante solicitagio do Titular da Unidade, a drvore de documentos do
Processo; e

IV - atuar em outras atividades que lhe forem atribuidas pertinentes 4 sua drea de competéncia.

Art 2° Esta Portaria entra em vigor a partir de 5 de junho de 2017.

Em 05 de junho a Equipe de Processo Eletronicos MCTIC informou a entrada em produgdo do
SEI, passando a ser o sistema oficial de gestdo de processos e documentos administrativos
eletronicos do INPE por meio do Certificado de cumprimento dos requisitos a implantagdo do
SEI no INPE. A Figura 33 permite uma visualizagdo do certificado.

Figura 33 - Certificado de cumprimento dos requisitos & implantacdo do SEI no INPE.

« Processo Eletrénico - Unidades de Pesquisa < processosletronicoup@metic.gov.br
Bem-vindo a0 SEI-MCTIC, Instituto Nacional de Pesquisas Espacisis

12 Pracesso Betréico, Pesq b

seil MCTIC
BEM-VINDOS!

sermer®
Amigos do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE,

Sejam bem-vindos ao SEI-MCTIC! A Coordenacdo de Organizacdo Institucional,
responsavel pela Gestdo Negocial do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI-MCTIC, certifica
que o Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE cumpriu todos os requisitos necessarios
a implantagdo do sistema.

Parabéns! O Instituto ja esta apto a utilizar o SEI e, a partir de agora, seus usuarios
devem utilizar o sistema para tramitar e gerar novos processos, tanto entre suas unidades
como para a Administragdo Central. E uma nova forma de trabalhar: mais eficiente, econdmica
e transparente.

Acesse o sistema em http://sei.mc.gov.br e bom trabalho!

i rcnouosa a&.
INOVACORS i C Sevees

OMUNICACORS
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7.2 Solugbes para os Problemas dos Usuarios apds Entrada em Producgéo

Foi perceptivel o cuidado da Comissdo em antever problemas, apresentar sugestdes e solucdes
para os problemas mais frequentes dos usudrios durante a fase de implantacdo do Sistema,
colocando em pratica diretrizes que facilitassem a entrada em producdo com poucos entraves.
Viérias solugdes ja estavam disponiveis no Sitio do SEIL, elaboradas com base nas experiéncias
junto aos usuarios ¢ o monitoramento da implantacdo do Sistema. Ainda assim diversos
problemas surgiram nas primeiras semanas ap6s a implantagdo do SEI, tais como:

Dificuldades no Gerenciamento de Assinaturas Externas: O Setor de
Acompanhamento de Processos (SEAPR) pretendia utilizar o expediente de coleta de
assinaturas eletronicas de representantes de empresas em contratos com a Instituicao,
contudo a Comissao ndo foi orientada pelo MCTIC acerca deste tramite. Apos solicitacao
junto a equipe do MCTIC, esta encaminhou em julho orientacdes sobre o CADSEIL um
sistema de cadastramento prévio, gerenciado exclusivamente pelo Ministério, necessario
para liberagdo, tanto das assinaturas eletronicas a usudrio externo como do
Peticionamento Eletronico (Figura 34). Atualmente ainda existem problemas de
cadastramento de empresas e seus representantes legais no CADSEI, por vezes
relacionados a validagdo de procuragdes junto ao sistema da Receita Federal. Os usuarios
alegam dificuldades e muitas vezes o cadastro ja esta aprovado, mas o nome nio aparece
para que o responsavel na SEAPR conceda acesso ao contrato para coleta da assinatura.
Como a solugdo por vezes demora ¢ existem prazos legais a serem seguidos, o INPE em
geral opta por coletar a assinatura fisica nos contratos, embora esta solugdo va contra os
preceitos de economicidade do SEIL.

Figura 34 - Manuais do CADSEL

Assunto:INFORME SEI | Manuas do CADSEL
Data:Wed, 12 Jul 2017 10:31:08 0300 (8RT)
De:Processo Betrdico - Unidades de Pesquisa

Informativo sei!

0O Cadastro para Acesso ao SEI - CADSEI é o sistema adotado pelo Ministério
da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes para possibilitar ao usuario
externo comunicar-se com o orgao.

Nesse sistema, além do perfil de usudrio interno — que é o servidor ou
colaborador do Ministério credenciado a ter acesso ao SEl —, existe também o de
usudrio externo — que é qualquer pessoa fisica ou juridica autorizada a acessar ou
atuar em processos eletronicos mediante credenciamento prévio.

Para melhor entendimento do funcionamento do sistema e do processo de
credenciamento, encaminhamos em anexo os manuais do CADSEl tanto para
usuarios internos quanto para usuarios externos

No Ministério, esses manuais estdo disponiveis na intranet, no enderego
http://intranet.mctic.gov.br/index.php/content/view/19444.html.

No que se refere ao peticionamento eletrénico (ou seja, a possibilidade de um usuario
externo inserir documentos em um processo no SEI) era necessario ainda o cadastro do
Instituto no CADSEI por meio do preenchimento de uma planilha enviada pela Equipe do
MCTIC contendo dados do processo a ser liberado para peticionamento. Em relagdo a
vistas processuais a usuarios externos, a questao estava parcialmente solucionada com o
envio do numero do processo, mediante notificagdo formal, para consulta de seu conteudo
na Pesquisa Publica do SEI-MCTIC na internet. No caso de processos restritos o
encaminhamento seria feito mediante emissdo de copia PDF ou ZIP do contetdo do
processo ao interessado.

Ordenacio da Arvore de Documentos do Processo — por vezes, a documentagdo no
processo fica desordenada e ¢ necessario ser detentor de um perfil especial para reordena-
la. Por esta razdo, consultou-se a equipe do MCTIC, e confirmou-se a possibilidade de
extensdo do perfil atribuido inicialmente aos Administradores Setoriais para outros
usuarios que poderiam ser, inclusive, detentores do perfil de apoio (estagidrios e
terceirizados).
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Acesso publico - A equipe de RH do INPE detectou uma séria inconsisténcia entre o
comportamento da pesquisa do SEI internamente ¢ externamente (pesquisa publica da
Internet). Um processo relacionado a doenga de servidor, que deveria ter sido iniciado
com nivel de acesso restrito, foi aberto no MCTIC como publico. Dentro dele, um
documento foi inserido como publico e depois alterado para restrito. Pela regra geral do
sistema, quando ¢ inserido um documento restrito no processo todo o restante também se
torna restrito. Isso se reflete corretamente na pesquisa interna, porém na pesquisa da
Internet todo o contetudo do processo fica visivel. A questdo foi encaminhada ao MCTIC,
que respondeu tratar-se de um comportamento normal da Pesquisa Publica.

Erros na utilizacdo do sistema — Observou-se nas primeiras semanas de uso do sistema
que as unidades incorriam em erros comuns, como por exemplo, uma confusdo entre as
fungdes “Enviar Processo” e “Bloco de Assinaturas” ou o envio de processos sem
encaminhamento a 4rea recebedora. Para sana-las, foram elaborados informativos
graficos denominados “SAIBA +”, os quais foram encaminhados por mala direta,
descrevendo orientagdes praticas para evitar os erros observados.

Numeracdo de Atos Normativos (PORTARIAS) — Foi necessario acionar o MCTIC
para que iniciasse a numera¢do de portarias no SEI, acompanhando a sequéncia das que
haviam sido emitidas no INPE (iniciadas a partir do niimero 3.190). Apds um tramite
lento a solicitagdo foi atendida.

Processos de patentes no SEI - contetido sigiloso — O responsavel pelo NUINT (Nucleo
de Inovacgdo Tecnologica) questionou a Comissdo sobre como tratar processos de patentes
sigilosos no SEI. A Comissdo consultou a Equipe do MCTIC e foi informada de que
Processos classificados de acordo com a Secao Il da LAI (Lei n® 12.527) ndo devem
tramitar pelo SEI, e que seria necessaria uma analise por parte da Instituicdo para
verificar essa classificagao.

Publicacbes Eletronicas (Boletins) - Em julho, questionou-se a Equipe do MCTIC se o
INPE poderia ter acesso a ferramenta Publicagdes Eletronicas (Boletins do SEI),
semelhante a que a Anatel possui. Tal ferramenta faz busca no sistema por publicagdes
oficiais como Portarias. A Equipe do Processo Eletronico respondeu que a funcionalidade
precisaria de configuracao especifica e que seu uso dependeria de um alinhamento da alta
gestdo do Ministério, que extrapolaria o poder decisorio daquela equipe.

Outras situagdes foram relatadas e atendidas, tais como: unidade responsavel por subir o
processo para o SEI, acesso ao SIP, autenticidade de documentos, classificagdo de
processos, contas e listas e-mail das unidades, unidades informais, digitalizagdo,
formularios no SEI, NUP, padronizagdo, ateste nota fiscal, desentranhamento, exclusdo
de documentos, migracdo do processo, processo de pagamento, processo disciplinar,
processo de RH, TEDs, termo de atesto, tipo de processo comunicagdo interna, validacao
de versdes, valor da copia, variavel SIAPE.

Problemas de acesso ao SEI - Usuario, unidades e problemas de acesso ao SEI, todas as
solicitagdes foram atendidas pelos Administradores Setoriais de T1 (Tabela 7)

Tabela 7 - Problemas de acesso ao SEI.

ACESSO AO SEI (¥)

USUARIOS

Inclusido de usuarios 159
Exclusdo de usuarios 05
Inclusdo de CPFs 22
Inclusdo de usuarios nas unidades 130
Exclusdo de usuarios das unidades 32
UNIDADES

Cadastro de Unidades Formais e Informais 30
Inclusdo de cargos nas Unidades para assinaturas 36
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Cadastro de e-mail corporativo para as Unidades 16
Alteragdo do nome das Unidades 02
Alteragdo na hierarquia das Unidades 01
PROBLEMAS PARA ACESSAR O SEI (**)3
LDAP desativado 81
LOGIN INSTITUCIONAL - sem cadastro 67
LOGIN INSTITUCIONAL - desativado 15
Login usudrio no SEI # Login usudrio na base institucional 47
Nome usudrio no SEI # Nome usudrio na base institucional 02
Outros (ID, alterar perfil, alterar senha, cadastro duplo com logins diferentes, etc .) 20

7.3 Implementacédo da Verséo 3.0 do SEI

O MP e o Tribunal Regional Federal da 4* Regido (TRF4) lancaram a versao 3.0 do SEI em
2016. Em agosto de 2017, a Equipe do Processo Eletronico do MCTIC comunicou a todos os
usuarios do INPE que, a partir de 7 daquele més, seria disponibilizada a versdo mais recente do
SEI (3.06), encaminhando documento que detalhava as principais mudangas trazidas pela nova
versao.

Uma dessas mudangas ndo se encontrava no descritivo mas ja era esperada pela equipe de
Administradores por ter sido antecipada pela técnica do MCTIC: a restri¢ao para incluir Textos
Padrao somente aos Administradores Setoriais, funcionalidade que antes era permitida a todos
os usuarios. A principal novidade, porém, era a possibilidade de a Administragdo Central do
sistema restringir os tipos de processos ¢ documentos a entidades especificas, resolvendo o
problema da extensa lista que o usudrio consulta sempre que desejasse iniciar um processo ou
inserir um documento no sistema, conforme ilustra as Figuras 35 ¢ 36.

Figura 35 - Versdo mais recente do SEI (versdo 3.06).

.

PROCESSO ELETRONICO INPE
PEN seil

*Notas:

(*) Os numeros apresentados se referem as solicitagdes encaminhadas para a conta de e-mail
admsetorial@inpe.br, lembrando que uma solicitagdo de inclusdo de usudrios, por exemplo, nao
representa a inclusdo de um tnico usuario, mas sim de um grupo de usudrios, etc.

(**) Os numeros apresentados se referem as solicitagdes encaminhadas para a conta de e-mail
admsetorial@inpe.br, lembrando que uma solicitagdo de ativagdo do LDAP, por exemplo, ndo representa
a ativacao do LDAP de um tnico usuario, mas sim de um grupo de usuarios, etc.

1. Nao estdo contabilizados os problemas de acesso ao SEI que ocorreram na virada da chave por

conta do LDAP inativo de alguns usuarios.
2. Nao estdo contabilizadas as solicitacdes feitas por telefone.
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Figura 36 - Documento sobre as novidades da versdo 3.0 do SEIL.

el

NOVIDADES DA VERSAO 3.0

A nova versdo instalada apresentou instabilidade nos primeiros dias. Foram observados
problemas na pesquisa, erros de acesso de usuarios, geracao de documentos em duplicidade e
erros na geragdo de copias PDF. Os relatos foram encaminhados a equipe do MCTIC, que os
verificou caso a caso e, ap6s algum tempo, o comportamento do sistema voltou a normalidade.

8. AVALIACAO DAS ACOES DA COMISSAO DE/DIR-2918

Apo6s onze meses desde sua designagdo, e trés meses apds a implantagdo do sistema, a Comissao
encerra suas atividades com a sensacdo de que o SEI foi aceito pela comunidade e procura
participar de forma ativa em sua consolida¢do, uma vez que o SEI vem sendo utilizado de forma
ampla na instituicdo e observa-se claramente uma redugdo nas dividas, dificuldades e
inseguranca da comunidade em relago ao seu uso.

As areas do INPE vém buscando melhorias na sua gestao interna e no aperfeigoamento do fluxo
e tramite de seus processos administrativos durante e apos a implantagdo do SEI. Diante dessa
realidade, e finalizados os trabalhos da Comissdo, apresentam-se os resultados obtidos na
implanta¢do do SEI, refletidos numa proposta de continuidade de gestdo. Dentre os principais
resultados das agdes, merecem destaque:

e O Sistema escolhido - inovagdo positiva na forma de se trabalhar na gestao e tramitagdo de
documentos em diversos orgdos publicos e no MCTIC. O SEI j& vem funcionando em mais
de 170 o6rgaos.

e Interagdo com a Dire¢do do INPE - manifesto apoio da Dire¢ao do INPE, de fundamental
importancia para a orquestracdo da estratégia de implantacdo do SEI. Constituicdo da
Comissdo DE/DIR-2918, de carater interdisciplinar, e pela confian¢a nas deliberagdes
tomadas. O Sistema foi implantado e colocado em operagdo dentro do prazo estipulado pelo
MCTIC.

e Interacdo com a Comunidade do INPE - para propiciar as condi¢gdes necessarias a
introdugdo do SEI no INPE, a Comissdao DE/DIR-2918 contou com:

= a Assessoria de Comunicagao, que redigiu as matérias motivacionais e informativas
a comunidade, entrevistas, pesquisas e colaborou na atualizagdo do sitio para
entrada em produgdo do Sistema;

= a capacitacdo dos usuarios pelo SESGC, que elaborou e coordenou o calendario de
cursos ministrados, € ja inseriu a respectiva capacitagao no calendario permanente
(893 usuarios capacitados e aptos para utilizar o sistema). Mesmo nao atingindo o
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total dos usudrios em treinamentos (toda for¢a de trabalho), ndo impactou na
implantacdo e uso do SEI. Deve-se isso a maturidade, congruéncia e dedicagdo da
Comissao, juntamente o SESGC;

= o SEFAN, por ter compilado as diretrizes de uso do sistema em instrumentos
normativos;

= aarea de TI, responsavel pelo preparo da infraestrutura (aquisicdo de equipamentos
para digitalizagdo dos processos e documentos em meio fisico; verificacdo e
adequacdo da infraestrutura de TI). Infraestrutura existente no INPE,
disponibilizada no tempo necessario e suficiente para a implantagdo do sistema.
Sitio do SEI do INPE, divulgando conteudos relacionados a implantacdo, aos
resultados e a utilizagao do SEI (36.901 acessos);

= os Coordenadores de area, que participaram das reunides, sempre que convidados, e
estimularam suas equipes a participarem dos treinamentos, bem como na coleta de
informagdes institucionais para encaminhamento a equipe do MCTIC, responsavel
por parametrizar o sistema e adequa-lo a estrutura e as caracteristicas do INPE.

Acompanhamento da utilizagdo do SEI - assisténcia da Comissdo DE/DIR-2918 as areas
(sede) e Unidades Regionais, com a finalidade de dirimir, corrigir € minimizar os eventuais
impactos e dificuldades na implantagdo e uso do SEI, definindo estratégias para resolver
conflitos e coordenando a agao das equipes de apoio. Implantacdo e operagdo com sucesso ¢
aprovacao dos usuarios finais.

Formacéo da equipe de apoio ao usuario - comparecimento de 100% dos inscritos na
capacitacdo para multiplicadores, interesse dos participantes e ndo observancia de rejeigdo.
As equipes formadas envolveram servidores e colaboradores das areas meio e finalisticas,
cuja atuacao foi decisiva para o sucesso da implementacdo, em especial no primeiro més de
uso do sistema.

Melhorias da gestdo e tramitacdo de documentos - maior agilidade e qualidade na
instrugdo e na tramitagdo de documentos em comparagdo ao processo manual. Compilagdo
de 6 (seis) comunicados encaminhados pelas areas acerca de procedimentos a serem
adotados no SEI e 13 (treze) tutoriais.

Reducéo de custos financeiros, operacionais e ambientais.

Otimizagdo de processos de trabalho e redugdo do tempo de realizagdo das atividades
devido a atuag¢do simultdnea de varias pessoas, ainda que distantes fisicamente, em um
mesmo processo. Reducdo dos riscos relacionados aos processos fisicos, como perda de
documentos, uma vez que nenhum documento foi extraviado ap6s a implantagdo do SEI.

Mudanca de cultura - ocorre gradativamente, conforme esperado, sem gerar resisténcia a
implantacdo e ao uso do SEI. O uso do SEI no INPE possibilitou refletir sobre a importancia
de documentar fluxos e procedimentos administrativos da Instituicdo. Em médio prazo, a
autonomia que o ambiente digital proporcionara aos usuarios, ira leva-los ao mapeamento
dos processos, e a disseminagdo destas informac¢des por meio de tutoriais e da Base de
Conhecimento do SEIL

Esses elementos fizeram-se determinantes para a aceitagdo do SEI pela Comunidade do INPE,
reduzindo inconsisténcias, além de prover seguranca a todos que operam o sistema.

69



8.1 Funcionalidades e Fragilidades do SEI

A plataforma tem propiciado, entre outros beneficios, o natural convencimento dos gestores; a
consulta ¢ a assinatura de processos sem deslocamento, agilidade e qualidade na orientagdo e
tramitagdo dos processos; reducdo dos riscos operacionais relacionados aos processos fisicos,
(perda de documentos); capacitacdo da forga de trabalho, praticas inovadoras de trabalho,
redesenho no fluxo de processos, redugdo expressiva do uso de papel, além da atuagdo
simultdnea de varias unidades em um mesmo processo, diminuindo o tempo de realizagao das
atividades. Apesar de todos os beneficios, ao avaliar o atual desempenho do SEI, a Comissao,
junto aos usudrios, detectou fragilidades na pratica do SEI. Riscos foram identificados durante e
apos a implantacdo do SEI, que foram previamente levantados e tiveram impacto nas agdes de
implantagdo, bem como existirdo na continuidade de uso do Sistema, dentre os quais:

Interrupgao ou paralisacao do SEI. Rotas de conexdo (INPE - RNP - MCTIC).

Dependéncia do controle do sistema (administragdo central VS local). Muitas agdes dentro
do SEI dependem da Equipe do MCTIC em Brasilia. Por exemplo: tokens para assinatura
digital, Problema envolvendo acesso ao SEI para assinatura externa, levando a manter o
procedimento tradicional, elaboragdo de formularios, devolugdo de processos encaminhados
erroneamente a outros 6rgdos do MCTIC, webservices e desenvolvimento de melhorias para
0 sistema.

Nao manutencdo do incentivo ao uso do SEI. Demonstrar as facilidades e os ganhos com a
utilizacdo do SEI, manter acdes relacionadas & motivagdo ao uso do meio eletronico para
que ndo voltem a usar o papel. Prover a¢des que visem demonstrar os ganhos e sua capaci-
dade de inovagdo (exemplos de outras institui¢des que ja ganharam prémios com a inovagao
no uso do Sistema).

Descontinuidade do apoio e comprometimento dos dirigentes e Diregdo do INPE no proces-
so de convencimento ¢ sensibilizacdo para a utilizacdo do SEI para efetiva mudanga de cul-
tura organizacional na gestdao documental.

Auséncia de principios norteadores e orientagdes técnicas focadas em setores mais criticos,
e do redesenho dos processos administrativos de trabalho para o meio eletronico, de forma a
ndo se prender a realidade do fluxo em papel. Deve-se buscar revisdo dos procedimentos
relacionados a cada processo, de forma a adequa-los a nova rotina de trabalho em vigor
apos a implantacao do SEI. Nao houve tempo disponivel para o mapeamento destes tramites
e para a elaboracdo de instrugdes especificas para cada tipo de processo antes do SEI entrar
em producio.

Descontinuidade das agdes de endomarketing (Sitio do SEI) para melhoria da comunicagéo
interna, bem como do refor¢o dos conceitos contidos em normativos ja em vigor, relaciona-
dos ao uso do SEI.

Nao participagdo em eventos relacionados ao uso do meio eletronico na melhoria da gestao.
A capacitacgdo foi objetiva e completa. Mas isso ainda ndo ¢ suficiente!

Auséncia, no SEI, de um Repositério Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq), ambiente
de preservagdo e acesso para documentos digitais fora de uso corrente (permanentes), que
considere todos os requisitos da legislagdo arquivistica brasileira. Os documentos digitais
em idade permanente t€m que ser mantidos e preservados por um Repositorio, de maneira a
apoiar o tratamento técnico adequado, incluindo arranjo, descri¢@o e acesso, para assegurar
a manuten¢do da autenticidade ¢ da relagdo organica desses documentos, bem como sua
preservacao e sua interoperabilidade. A perspectiva do MP, 6rgao que fomenta a dissemina-
¢do do SEI ¢ atender aos requisitos do e-Arq Brasil, modelo brasileiro para a gestao eletro-
nica de documentos, estabelecido em resolu¢ao do CONARQ.

Nao institucionalizagdo do PGD, prejudicando o aperfeigoamento da gestdo de documentos
no Instituto. Revisdo do PGD nos itens que gerariam impacto a atuagdo do Instituto, ade-
quando as normas existentes a realidade do Projeto PEN-SEI e propor agdes necessarias a
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sua implantacdo em cumprimento a Meta 11.6, do Objetivo Estratégico 11, do Plano Diretor
do INPE. As regras estabelecidas no PGD deveriam ser incorporadas ao SEI e as rotinas de
trabalho do INPE, a fim de promover efetivamente melhorias na gestdo Documental, ali-
nhadas ao aparato arquivistico legal vigente.

Perda das licdes aprendidas internas e de outros 6rgdos na implantacao do SEI. Participacao
das unidades na implanta¢do do SEIL no que diz respeito as regras de negocio inerentes as
areas, nesse processo de mudanga ¢é essencial para o sucesso das agdes que possam a Vvir
propiciar alguma inovagao na rotina de trabalho. O cenario ideal para o Instituto ¢ do com-
partilhamento de solugdes e licdes aprendidas. Observou-se, com muita frequéncia, nos
treinamentos ministrados, que os usudrios frequentemente ndo conheciam o tramite, e as
davidas que giram em torno de questdes “como” e “para onde” enviar o processo, “de quem
coletar a assinatura” e outras, que ndo dizem respeito ao funcionamento do sistema em si,
mas sim ao fluxo documental no Instituto.

Falta de gestdao da equipe operacional de apoio ao uso do SEI (Administradores Setoriais de
TI e Negocio, e Multiplicadores).

Falta de treinamento em classificagdo da informacao, conforme a LAI (Lei 12.527 / 2011).
Classificag@o do processo quanto ao grau de sigilo. Esse assunto tem gerado bastante divida
no INPE. Ainda, a classificagdo dentro de um ou outro grau de reserva gera obrigagdes de
procedimentos que podem estar sendo negligenciados por falta de orientagdo.

Falta de procedimentos com relagdo a um Processo Administrativo Disciplinar (PAD). Em
breve sera divulgado procedimento para auxiliar as Comissdes de Sindicancia e de PAD, as
quais, movimentardo, dentro do SEI, diversos processos sigilosos.

9 INDICADORES E ACESSO

Os relatdrios de estatisticas e desempenho de processos no SEI, de todo o INPE, foram extrai-
dos do sistema e encaminhados, pela Equipe do Processo Eletronico do MCTIC, em pesquisa
feita entre os dias 05 de junho e 24 de agosto de 2017. Vale destacar que tais valores sdo modi-
ficados a cada momento, conforme apresentados nas Figuras 37, 38, 39, 40, 41, 42 e que o INPE
ndo tem autonomia para extrair os dados da instituicdo de forma consolidada, mas somente a
equipe do Ministério. E importante definir que unidade sera responsavel por acompanhar e atua-
lizar estas informagoes.

Figura 37 - Dados estatisticos de todo o INPE dos 3 (trés) primeiros meses.

INFORMAGOES GERAIS

3000
2500
2000 1688

1500
1130

1000

500

Processos gerados no  Processos em tramitagdo  Usuarios cadastrados
orgdo
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Passados noventa dias de utilizagdo do SEI no INPE, constam 1.130 usuarios cadastrados
(nimero de servidores e colaboradores do INPE que ja possuem acesso ao Sistema SEI) e se
podem observar progressos na condugao dos processos relacionados a agilidade, transparéncia,
seguranga ¢ acessibilidade. Até 24 de agosto foram gerados 3.356 processos (processos
eletronicos gerados sdo todos aqueles que estdo em transito ou ja foram concluidos) sendo que
1.688 estavam em tramitagdo eletronica. Nestes processos foram inseridos 9.426 documentos. A
grande maioria destes processos ¢ documentos é de acesso publico e pode ser consultada em

tempo real.
Figura 38 - Principais tipos de processos gerados (*)
CONTROLE DE FREQUENCIA 307
304
ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS 259
249
ASSUNTOS TRANSITORIOS - PEDIDOS, OFERECIMENTOS E... 187

166

FERIAS 156
B ) ~ Eess—— ] ] 7
DOCUMENTAGCAO ARQUIVISTICA - TRANSFERENCIA.... se——— 107
Eesssss—— /8
PAGAMENTO DE FORNECEDOR =~ = 78
eee—— /)

VIAGEM A SERVIGCO NO PAIS s 66
eee——— (5

ASSUNTOS DIVERSOS - VISITAS E VISITANTES (inclusive... m—— 4
ee—— 60

ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS: CADASTRO s 50
e ]9

ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA INSTITUICAD e 47

iV
—— 43
——— ]

GRATIFICAGAO DE CARGO EM COMISSAO w37

Licitagdo: Pregdo Eletronico por Sistema de Registro de...

5 e 3]
SOLICITACAO DE BENS E SERVICOS s 30
. s 30
ASSUNTOS TRANSITORIOS - AGRADECIMENTOS.... mmmmm 30
)7
Licitagdo: Dispensa - Até RS 8.000 mmmm 27
5 — )/
IDENTIFICACAO FUNCIONAL ~wemm 23
. — )3
ASSUNTOS DIVERSOS - CONGRESSOS. CONFERENCIAS.... mmm 21
== 19
DIREITOS DE PESSOAL - PAGAMENTO DE EXERCICIOS... mm 18
el )
EXECUCAO ORCAMENTARIA - ACOMPANHAMENTO DE... == 16
= 16
CURSOS PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES NO... == 15
= 14
Acordo de Cooperagdo Técnico-Cientifica mwm 14
- == 13
EXECUCAO FINANCEIRA - DESPESA == 12
- 12
VIAGEM A SERVICO NO EXTERIOR COM ONUS PARAA... == 11
= 11
Licitagdo: Concorréncia == 11
= 10
Pesquisa, Desenvolvimento e Inovagdo em C&T: Estudos,... = 10
= 10

ASSUNTOS TRANSITORIOS - APRESENTAGAO.... = 10
0 50 100 150 200 250 300 350

(*) 10 ocorréncias ou mais

O grafico intitulado “Principais tipos de processos gerados” (fig. 38), apresenta como principal
tipo de processo no SEI, o “Controle de Frequéncia”, que se refere especificamente a folha de
frequéncia de estagiarios, uma vez que até o presente momento, de acordo com a determinacio
do DIDGP, as folhas de ponto individuais dos servidores estdo sendo encaminhadas em papel. O
segundo tipo de processo mais utilizado é o de “Comunicagdo Interna”, que ndo define
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claramente o objeto do processo. E necessirio um estudo da tabela de “Classificacio,
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica” para que seja possivel atualizar, o mais brevemente possivel, a
orientacdo a comunidade (Tutorial de Criacdo de Processos) visando ampliar a padronizagdo,
considerando a temporalidade destes processos.

Figura 39 - Principais tipos de documentos gerados (*)

Memorando NG 2635
Termo [N 2457
Correspondéncia Eletronica [N 1026
Oficio I 616
Despacho Interno [l 607
INPE - Documento [ 443

Termo de Atesto de Recebimento [l 258

Termo de Encerramento de Tramite no
PROTON W 161

Checklist W 143
Declaragio W 141
Solicitagdo de Transporte [l 131
Relatério W 110
Formuldrio - Programacdo de Férias | 93

Portaria W 79

Formuldrio - Substituicdo de Cargo em

Comissdo 175

Termo de Encerramento - PROTON | 66
INPE - Projeto Basico | 50
Planjeamento de Contratagdo | 49
Carta | 44

INPE - Justificativa | 42

Nota Técnica | 39

Documento de Oficializagdo da Demanda -
DOD

Anexo | 21

Termo de Referéncia | 19

Ata de Reunido | 18

Dispensa/Inexigibilidade de Licitagdo 10
0 500 1000 1500 2000 2500 3000

(*) 10 ocorréncias ou mais
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No Grafico “Principais tipos de documentos gerados” (Fig. 39) o “Termo” aparece como
segundo principal tipo de documento gerado no sistema. Conclui-se que isto ocorre devido a
orientacdo de uso do Termo de Coleta de Assinaturas, sempre que for necessario assinar um
documento ndo nativo do SEI (documento externo), ao invés de imprimi-lo, assind-lo em papel
e digitaliza-lo. Isso indica que a comunidade seguiu corretamente as orientagdes contidas em
tutorial elaborado pela Comissao-SEIL.

Figura 40 - Principais tipos de documentos externos/recebidos (*)

Formulario 1.163
——— /|38
Documento e /15
———— 307
Solicitagdo ~———————— 303
meessssssm—— 385
CertidGes obtidas via internet = —s———— 358
messsss——— 356
Oficio  m—— 230
ee——— )67
E-mail =—— 230
— ) )?)
INPE - Documento = 277
e ))]
Relatério mm—— 706
s 107
Consulta e 191
e 83
Autorizagdo = 167
e 162
Comprovante mssm 161
s 153
Fatura e 157
mmmmm 145
Proposta memsm 134

mmm 118
Guia w==sm 109
= 101
Protocolo =mm Qg
== 36
Publicagdo wmm 84
== 78
Minuta wm 77
== 69
Orcamento m=m g1
= 5]
Certificado == 48
= 46
Requerimento == 44
= 42
Atestado = 41
= 4]
Resumo m 41
= 37
Projeto = 35
= 34
Convite m 33
= 32
Parecer Juridico = 32
= 3]
Pesquisa de Preco = 3Q
= 29
Mapa = 27
= 25
Edital = 25
= 25
INPE - Justificativa m 24
= 22
Recibo = 22
=21
Ata = 20

0 200 400 600 800 1000 1200 1400

(*) 10 ocorréncias ou mais
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O grafico da Figura 40 demonstra que um grande nimero de tipos documentos
externos/recebidos, inseridos em processos, foi identificado de forma genérica como
“Formulario” (1163) e “Documento” (415), demonstrando claramente que ndo ha uma gestio da
padronizagdo de tipos de documentos, com objetivo classifica-los e localiza-los para consulta.

Como exemplo, foram inseridos como formularios: inscricdes em eventos no exterior,
solicitacdes de capacitagdo, descrigdo orgamentaria, etc., € como documentos: projeto basico,
requisi¢do de compras, justificativa, etc. Estes documentos deveriam ter sido classificados de
forma mais especifica e ndo como simplesmente ‘formularios’. Vale destacar que a Comisséo-
SEI elaborou um tutorial especifico para insercdo de Requisi¢cdo de Compras onde recomendava
que este formulario fosse inserido como “Requisi¢ao”.

Figura 41 - Principais unidades geradoras de processos (*)

INPE S 156
COCST e 156
GBDIR I (D7
URURC s 122
DIDGP N |19
SESAA I (18
COLIT s |17
DIDSR I 105
SESCR I 103
LABCP I O]

CRCRN s 90
DIDOP IS 79
DIDMD IS 77
CGCPT IS 71

SNpa
CPAPA I (7
SESEQ mEmEEeSSSS— 6/

DIDPI S 57
SEAPR IS 56
SESIA EEEEEEEEEE———— 53
SEEMA e )

LABAC IS 5)

DIDSA mEEEEEEEEEE———— 50
SESPG IS 48
DIDEA IEEEEEEESE——— 43
DIDGE IS 48
DIDAE eSS 6
SEFAN I 4
SCSAS NN /)

DIDAS IS )

LABAS mEmmmmmmmm—— 33
COCBS NS 36
PGPCP mEEEEEmS—— 33
CPSOC mmmmmmmmmm 3]

COAPF memssssssmm 30

DGICP meessssssmm 30

0 20 40 60 80 100 120 140 160

(*) 10 ocorréncias ou mais
(**) a unidade INPE corresponde a Direcdo do Instituto
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Figura 42 - Processos em tramitagdo por unidade (*)
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(**) a unidade INPE corresponde a Direcdo do Instituto
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O Grafico “Processos em tramita¢do por unidade” (Fig. 42) mostra que existem 185 processos
abertos (em tramitagcdo) no SUDOC, que ¢ uma area informal de Suporte Documental ligado a
COADM. E necessario verificar se estes processos nio deveriam ter sido concluidos
(arquivados) nesta unidade.

Foram solicitadas a equipe do MCTIC informacdes referentes ao “Tempo médio de tramitacdo”
(média aritmética do tempo de tramitagdo de todos os processos gerados no SEI), bem como os
“pedidos de vista a processos” (procedimento pelo qual o interessado tem acesso as informagdes
contidas nos documentos de um processo), porém estas informag¢des ndo foram encaminhadas

ao INPE.

A reducdo de consumo de papel pode ser observada com a diminuigdo de impressdes, revelando
outro ganho obtido com o SEI, gerando economicidade de recursos financeiros e naturais. Além
disso, o uso do meio eletronico evita extravios e danos fisicos de documentos. Vale destacar que
a adogdo do SEI tem promovido analise, revisdo e reconstrug¢do das rotinas de trabalho, bem
como o estimulo a adog@o de atitudes e procedimentos de uso racional dos recursos publicos e
de praticas de desenvolvimento sustentavel.

A Figura 43 mostra o nimero de acessos (visualizagdes) as paginas do SEI na Intranet, do peri-
odo de 07 de fevereiro até 23 de agosto de 2017(total de 36.901 visualizagdes). Este levanta-
mento foi elaborado pela Equipe da Intranet da COCTI. Observa-se maior niimero de acessos no
més de junho, quando o SEI entrou em producao.

Figura 43 - Relatorio de acesso as paginas do SEI na Intranet.

I http://intranet.inpe.br
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'Y Estes dados foram filtrades com a seguinte expresséo de filtro: /publico/sei

A pesquisa por sessdo no Sitio apresenta o maior numero de consultas a “pagina inicial do portal
publico do SEI” (19.281), seguida por “Tutoriais” (5.178), “Material de apoio” (1.468), “Orien-
tagoes gerais” (1.183), “Treinamento” (1.140), “Sobre o SEI” (991), “FAQ” (964), “Suporte”
(949), “Saiba +” (935), “Dicas secretarias” (632), “Noticias” (522), “Solugdo a problemas co-
muns” (439), “Equipe” (384), “Mudancas” (369), “Apoio ao usuario” (296), “Administradores
Setoriais” (287), “Videos” (253), e “Facilidades” (214).

Foi elaborada pela Comissdo uma proposta de pesquisa para coleta das impressdes do usudrio
sobre o SEI e sobre a estrutura de Apoio no Instituto, a ser encaminhada aos usuarios como
formulario via mala direta. E importante a consolidagio dos resultados, por meio da compilagio
dos dados preenchidos, com a finalidade de verificar a aceitagdo e possiveis melhorias do
sistema. Nao foi possivel realizar esta pesquisa em tempo habil para compor este Relatorio.
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No que diz respeito a transparéncia das informag¢des no ambito do servigo publico, em que a
regra ¢ o amplo acesso dos servidores, da sociedade e colaboradores aos processos da instituicdo
(exceto aqueles classificados como sigilosos ou restritos), destaca-se que o sitio Pesquisa
Publica (https://sei.mc.gov.br/consulta.html) permite acesso a todo o acervo de processos do
SEI no INPE pela sociedade, de modo a ampliar a transparéncia dos atos do INPE, e ainda,
colaborar com o trabalho ja desenvolvido pelo eSIC (http://www.inpe.br/acessoainformacao/).

A criagdo e tramite de processos restritos também sdo visiveis, mas ndo € possivel acessar seu
contetdo. No mddulo Pesquisa Publica, se o processo for publico o usudrio tem acesso a sua
integra. Sendo restrito, o usuario tem conhecimento da existéncia e tramitacdo do processo. O
usuario pode acompanhar o andamento e saber onde e em que fase o processo se encontra, como
mostra a Figura 44.

Figura 44 — Sitio pesquisa publica.

Pesquisa Publica
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10 PROPOSTA DE CONTINUIDADE DE COORDENACAO: UTILIZACAO, GRUPOS
DE SUPORTE DO SEI E GESTAO DOCUMENTAL DO INPE

Os sistemas eletronicos ainda ndo estdo preparados para assegurar o acesso continuo as
informacdes geradas, e a preservagdo ¢ uma agao da mais alta importancia para o resguardo da
memoria institucional. Para que o SEI se torne uma realidade, do ponto de vista de um sistema
inovador, e atue como um sistema informatizado de gestdo arquivistica de documentos, seria
imprescindivel desenvolver a¢des no sentido de transformar o SEI num produto estavel e facil
de usar por todos os participantes no processo de preservagdo (produtor, gestor e o usuario),
passando pelo entendimento da importincia da ado¢do de um Programa de Gestédo
Documental (PGD).

O CONARQ recomenda que o 6rgdo ou entidade que adotar o SEI, ou qualquer outro sistema
informatizado, para a producdo de documentos digitais, ja deve ter implantado um PGD, para
que os registros sejam confiaveis, auténticos, acessiveis, compreensiveis ¢ preservados, bem
como prever uma politica de preservagdo digital para garantir o acesso de longo prazo a estes
documentos.

A Gestao de Documentos realiza procedimentos técnicos referentes ao ciclo de vida dos
documentos, tais como: produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e¢ arquivamento. Para isso, utiliza-
se da Tabela de Temporalidade, que determina os prazos legais de guarda. Os processos em
tramitagdo no SEI encontram-se em fase “corrente” ou “intermediaria”, sendo a fase “corrente”
quando ainda ndo cumpriu a sua finalidade. Quando o mesmo for encerrado, cumprindo sua
funcdo, mas ainda deve permanecer para fins de comprovagdo e informagdo, chamamos essa
fase de “intermedidria”. Posteriormente, os processos € documentos de carater permanente
devem ser recolhidos e receberem tratamento arquivistico adequado. No que tange ao SEI a
temporalidade corresponde ao prazo em que um processo deve permanecer concluido em todas
as unidades, sua tramita¢do e destinagdo ao final deste prazo.

Na auséncia da institucionalizagdo de um PGD que possa atender a todo o ciclo de vida dos
documentos, no que refere a questdo das relagdes de documentos de arquivos, no SEI, foi
incorporado o Plano de Classificagdo de Documentos para as Administracdes Publicas Federais,
elaborado pelo CONARQ. Esse plano permite a classificagdo das fungdes, atividades, espécies e
tipos documentais, distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempenhadas.

78



Superada a fase de implantagdo do SEI no INPE, a Comissdo finaliza seus trabalhos
apresentando uma Proposta de Continuidade de Ag¢des no INPE, com o objetivo de sugerir
estratégias de continuidade da mudanga de cultura da Instituicdo no ambito do processo
eletronico. Parte importante de seu trabalho foi despertar o interesse da comunidade pelo novo
sistema, e € preciso manté-lo conscientizado da importancia desse processo, € dos impactos que
ocorrerem na vida funcional da Institui¢do. Porém, falta uma area administrativa, que ndo so
coordene estas equipes de apoio e continue definindo, disseminando ¢ acompanhando as
diretrizes de uso do SEI, mas que também promova a Gestdo Documental Institucional.

A realidade da Gestdo Documental no INPE explicita a necessidade de racionalizar os
procedimentos, as operacdes e as rotinas de trabalho. Nesse sentido, faz-se necessario adequar
uma estrutura e recursos, bem como desenvolver e aplicar instrumentos arquivisticos para
transformar o acesso as informacdes para tomada de decisdes e a constru¢do do repositorio do
conhecimento em processos estratégicos. Em 2015 foi criado o PGD do INPE para garantir
qualidade e agilidade nos processos de producgdo, recebimento, tramitagdo, expedigdo,
arquivamento, descarte, recuperagdo e acesso de documentos.

10.1 Programa de Gestdo de Documentos do INPE (PGD)

No decorrer do processo de implantagdo do SEI, diversos problemas foram enfrentados devido a
ndo implantagdo de um PGD no INPE. Em razdo do crescente numero de processos em papel
convertido em processos digitais, bem como os natos digitais com a implantacdo do SEI, surgiu
a necessidade de se planejar sua guarda e preservacao, visto que, os documentos originais sao
conservados até que ocorra a sua prescricdo, assim, ¢ imperativa a normalizagdo ¢ padronizacdo
dos procedimentos para a preservagdo desses arquivos.

Toda problematica, com relacdo a Gestdo Documental do INPE, foi discutida por um “Grupo de
Trabalho para Criagdo e Implementag¢ao do Programa de Gestao de Documentos do INPE” (GT-
PGD), designado por meio da DE/DIR-2753, de 19 de junho de 2013, criado em atencdo a
Portaria MCTI n° 293, de 01 de abril de 2013, que Institui a Politica de Gestado Documental no
ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo (MCTI). O GT-PGD teve a
competéncia de criar o PGD-INPE, no prazo de um ano, como mostra a Figura 45.

Figura 45 - Politica de Gestado Documental do MCTI (Portaria MCTI n° 293).
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orienta¢do, fato que vem dificultando o acesso as informagdes, bem como o actimulo de
documentos, transformando os arquivos em meros depositos. Os servidores lidam com os
arquivos sem o devido conhecimento, utilizando somente a intuicdo e o bom senso que, por
melhor que sejam, sem a base na gestao arquivistica, sdo insuficientes para organizar e gerenciar
os acervos eficientemente.

Era consensual para o GT-PGD, que a implementacdo de processos arquivisticos em meio
eletronico/digital era um assunto, tanto atual quanto essencial, para administracdo de qualquer
instituicao/orgao. A Institui¢do deveria aplicd-la de modo a garantir que o processamento dado a
informacao ndo se afastasse dos principios da Arquivologia.

Em cumprimento as diretrizes da Portaria MCTI n°® 293, o INPE definiu um PGD da Instituigao.
Esse programa consistia da elaboracao e aplicacdo dos instrumentos de controle e indexacao dos
documentos de arquivo: “Codigo de Classificacdo de Documentos” (CCD) e “Tabelas de
Temporalidade dos Documentos” (TTD) das areas finalisticas € meio. O Programa abrangia um
conjunto de agdes institucionais que privilegiariam a preservagdo da documentagdo, o acesso
aos documentos, assim como racionalizaria a produgdo, a classificagdo, o fluxo, a avaliagdo, a
guarda e a recuperagdo dos acervos, essenciais & comprovagao e a preservacdo dos documentos
de interesse historico, cultural e cientifico, produzidos no ambito do Instituto.

O desenvolvimento do plano constituiu-se de cinco ETAPAS. As etapas 1 e 2 foram dedicadas
ao planejamento do PGD, estabelecendo seus objetivos, estratégias de implantagdo, divulgacao
e acompanhamento, visando melhoria continua da Gestdo de Documentos no Instituto. As
etapas 3, 4 e 5 consistiram da proposta de criagdo, implementacdo e divulgagdo do
PROGRAMA PGD do INPE, cuja descri¢do detalhada encontra-se no capitulo 3 do documento,
depositado no Repositorio Institucional do INPE, cujo endereco para acesso ¢é:
http://urlib.net/8IMKD3MGP5W34M/3GLT3AH . A Figura 46 mostra a metodologia criada.

Figura 46 - Metodologia de criacdo e implantacao do PGD do INPE.

METODOLOGIA

B O Plano de criagdo ¢ implementagdo do PGD do INPE foi
estruturado em cinco ETAPAS.

Ll Levantamentos e diagnastico (Relatério Preliminar - Apéndice 1)

pJ Andlise das informacges coletadas nas areas meio e fim
face as Resolucdes Normativas existentes no INPE

K¥ Elaboraciodo PGD [

(Matriz - Apéndice 2)

Aprovado pela CPAD/ Diregéo INPE

;8 Acbes para Implementacéio Acbes para Divulgacio 5

Em conjunto com as unidades e areas do INPE

B Implementac¢io e Divulgagio do PGD nas unidades do INPE

O PGD do INPE foi criado e aprovado pela CPAD e Dire¢do do INPE em 2014 (inciso 1V, § 3°,
Art. 4° da Portaria MCTI n° 293), destacado que o Programa era constituido por um conjunto de
“Acodes de Gestdo Documental da Institui¢do”, que deveriam ser implementadas e divulgadas de
forma colaborativa entre as Unidades do Instituto, como forma de apoio a decisdo, que privile-
giam a preservagdo da memoria institucional. Integra o PGD do INPE: arquivos da pesquisa,
arquivos iconograficos, arquivos da engenharia e os administrativos que visam a contribui¢io da
Institui¢do ao exercicio da cidadania. A Figura 47 ilustra o Programa.
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Figura 47 - Programa de Gestdo de Documentos do INPE (PGD)
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Em junho de 2014, o PGD foi encaminhado para revisdo e homologacao da “Subcomissao de
Gestdo de Documentos de Arquivo do MCTIC” (SubSIGA/MCTI), em ateng@o ao disposto no
inciso 1V, § 3°, Art. 4° da Portaria MCTI n°® 293. A homologacao era necessaria antes de o Pro-
grama entrar em operagdo, ¢ ainda, necessaria para verificar a existéncia de incongruéncias ad-
ministrativas

Em 20 de maio de 2015 chegou na Direcdo do INPE, formalmente, o oficio e parecer
homologando o PGP do INPE. Em todo o seu teor, o oficio e o parecer homologando o PGD do
INPE (Oficio n°® 01/2015-SubSIGA/MCTI e Nota Técnica N° 01/2015 — SubSIGA/MCTI), de
modo que a SubSIGA/MCTI sugeria que o PGD do INPE fosse adotado como modelo de
Programa no ambito de todo o MCTIC. Vale destacar que a SubSIGA/MCTI tem como
finalidade nivelar a pratica de gestdo documental no ambito do MCTI, unidades de pesquisa,
entidades vinculadas e organizagdes sociais, sendo assim, procura criar mecanismos e
instrumentos que diminuam as discrepancias costumeiramente encontradas, conforme mostra a
Figura 48.

Em junho de 2015, formalizando o encerramento dos trabalhos do GT-PGD, foram entregues ao
Gabinete da Dire¢do do INPE os documentos: Relatério final do GT-PGD (DE/DIR-2753);
Resumo executivo contendo o historico e agdes necessarias para implantagdo do PGD; Oficio e
parecer homologando o PGP/INPE da Subcomissdo do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo do MCTIC (Oficio n° 01/2015-SubSIGA/MCTI e Nota Técnica N° 01/2015); PGD-
INPE e Minuta de Resolugdo de Implantagio do PGD/INPE (documento necessario para
institucionalizar o PGD), alertando a Direcdo do INPE sobre a necessidade de tomar
providéncias para a Implantacdo do PGD. Importante destacar que a necessidade de criar a
Resolugdo e a Comissdo para implantar o Programa esta no fato de que o INPE ainda néo possui
em seu organograma uma Unidade para executar estas competéncias.

As alternativas eram criar um Servigo de Gestdo de Documentos, vinculado ao Gabinete, ou
uma Comissao para Implantar o PGD. Tendo em vista que, até¢ aquele momento, a Dire¢do ndo
havia decidido se criaria ou ndo o referido Servico, entdo, optou-se por criar a Comisséo.

O PGD deveria ser implementado por um Grupo de Trabalho, composto pela SubSIGA/INPE
(Portaria/MCTI n°® 511), CPAD (DE/DIR-1203), CPADS (DE/DIR-2775) ¢ Comissdo de
Implantagdo do Proton (DE/DIR — 2756 - revogada), substituida recentemente pela Portaria SEI
n°® 3183/2017 (Administradores Setoriais do SEI), integrados pela formagdo de Subcomissdes
nas diversas areas do Instituto. A coordenacdo ficaria a cargo do Gabinete do Diretor (RE/DIR-
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522), com o acompanhamento técnico da SubSIGA/MCTIC (incisos II, do § 3° do Art. 4° e
inciso § 4°, do Art. 6°, da Portaria MCTI n° 293).

Figura 48 - Oficio e parecer homologando o PGD do INPE.

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGITA E INOVAGAO
Secretaria-Executiva
Subsecretaria de [} ¢ Admis
Coordenaglio-Geral de Gestao ¢ Inavagio
Subcomissio de Gestio de Documentos de Arquivo - SubSIGA

Ofiicio n® 01/2015-SubSIGAMCTI
Brasilia, 13 de abril de 2015.

A Sua Senhoria a Senhora

MARCIANA LEITE RIBEIRO

Membro do PG-PGD (DE/DIR-2753)

Insiituio Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE
Av. dos Astronautas, 1758

Siio José dos Campos - SP

CEP: 12227 - 010

Assunto: Ref. a0 Oficio n° 023/2014-SID, do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais —
INPE.

Prezada Sra. Marciana Ribeiro,

A Subcomissdo do Sistema de Gestio de Documentos de Arquivo —
SubSIGA/MCTI, em referéncia ao oficio em epigrafe ¢ de acordo com o disposto no Art, 47, §3°,
da Portaria MCTI n® 293, de 01/04/2013, homologa o Programa de Gestio de Documentos do
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE, em todo o seu teor,

Diante de trabalho tdo bem claborado e completo solicitamos ao INPE a gentileza
de verificar a possibilidade de autorizar esta Subcomissio na utilizagio integral de fal
instrumento, como programa modelo de gestiio documental, objetivando promover o intercimbio
téenico ¢ a disseminagio das informagdes com as demais Unidades Vineuladas a este Ministério.

Atenciosamente,

MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVACAQ
Secretaria-Executiva
ia de i , Orgamento e
Coordenagio-Geral de Gestio e Inovagio
Subcomissie de Gestao de Documentos de Arquivo - SubSIGA

Nota Téenica N° 01/2015 — SubSIGA/MCTI
Brasilia, 13 de abril de 2015.

Assunta: Manifestagdo relativa ao pleito de instituigdo do Programa de Gestio Documental do
Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE

Interessado: INPE

Ref.; Oficio n° 023/2014-SID, de 16 de dezembro de 2014,

1 A presente Nota Téenica manifesta ¢ fundamenta a posiglo javordvel da
Subeomissto de Gestao de Documentos de Arquivo - SubSIGA quanto 2 homologagio da
proposta de Programa de Gesio Documental-PGD, do Instituto Nacional de Pesquisas
Espaciais-INPE, elaborado por um grupo de trabalho criade para fim especifico, designado pela
DE/DIR-2753, no dmbito da Comisso Permancnic de Avaliagio de Documentos-CPAD/TNPE,
designada pela DE/DIR-1203/2013,

2, Nossa manifestagho iécnica se pautard acerca do mérito, referente &
institucionalizagdo da eitada Politica de Gestdio Documental no INPE, indicando sua motivagtio,
Justificativa técnica e finalidade do ato,

3 De acordo com o que tege o Decreto 4915, de 12 de dezembro de 2003,
explicamos que a SubSIGA/MCTI ¢ composta por membros do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia ¢ Inovaglo, das Unidades de Pesquisa ¢ das Entidades Vinculadas, sua finalidade & a
gestiio arquivistica de documentos ¢ de informagdes.

Sobre a abrangéncia do Programa de Gesifio Documental do TNPE
Explicitamos que a abrangéncia do ato alcanga 1o somente o Instituto Nacional

4.
de Pesquisas Espaciais-INPE, contudo, por ora, devido 2 qualidade do trabalho que foi
apresentado, sugerimos o Programa de Gestao Documental do INPE como modelo de programa

a seradotado no imbito de todo o Ministério da Ciéncia, Teenologia e Inovagao.

Lo Sobre a Motivago do ato
"Jé‘xkpcrg?k\ 5. A Constituigio Federal, em seu art. 216, § 2%, apresenta 0 seguinte texto relativo &
ROBERTO JOSE DA ROCHA JUNIOR

§ ¢ . matéria: “cabem & administragdo publica, na forma da lei, a gesido da documentagio
Fresidemie da Subcomissiio de Gestdo de Documentos de Arquive governamental e as providéncias para franguear sua consulta a quantos deia necessitem . Tal
premissa resum a responsabilidade do poder piblico, nas esferas Federal, Distrital, Estadual ¢
Municipal referente 20 trato documental ¢ informacional ¢ a suas formas de franquear acesso. £
importante ressaltar a aplicabilidade contida da norma daquele dispositivo, com exigéncia de.
existéncia de legislagdo ordinaria, quando o constituinte apresenta os termos “na forma da lei”,

Deliberou-se também que seria criado um anuncio interno de oportunidade, de modo a verificar
as pessoas interessadas em atuar na Comissdo. Caso o Servigo fosse criado no futuro, essas
pessoas poderiam assessorar o referido Servigo. Desta forma, o primeiro item de ag:e?o seria a
criacdo do antncio de oportunidade na Intranet, tendo como referéncias o PGD, que ja estava
depositado no repositdrio institucional do INPE, e ainda, a Nota Técnica e Oficio do MCTI, que
destacam o PGD do INPE e solicitam autorizagdo do INPE para adotar o PGD do INPE como
modelo para todas as Unidades do Ministério.

Devido aos atributos inovadores do SEI, e do sucesso da pratica da ferramenta, espera-se que as
melhorias na gestdo de documentos e processos administrativos se exprimam em agilidade, uma
vez que o SEI permite o acompanhamento integral da documentacdo arquivistica, desde as
etapas de producdo, controle, tramite, até a sua destinag@o final, seja a eliminagdo, seja a guarda
permanente nas areas da unidade sede e das unidades regionais.

A Comissdao DE/DIR-2918 do INPE atuou nas etapas de implantagdo e operacionalizagdo do
SEI, definiu as diretrizes de utilizagdo e padroniza¢do do uso do SEI no INPE por meio da
publicacdo de tutoriais, atualizacdo de portarias relacionadas e d sitio do SEI na Intranet,
devendo ser substituida, neste momento, por uma estrutura definitiva que coordene a utilizacao
e os grupos de suporte ao SEI, bem como a Gestao Documental do Instituto. O engajamento das
partes interessadas sera fundamental, assim, seria necessario reforcar o dialogo com os gestores,
de forma que as novas funcionalidades ofertadas pelo projeto estejam alinhadas as expectativas
da Direcao do Instituto. Portanto, a institucionalizagdo do PGD do INPE deve se dar por meio
da reestruturacdo da DE/DIR-522: Sistema de Arquivos do INPE (SIGA/INPE).

O SIGA ¢ um sistema estruturante da Administragdo Publica Federal, que organiza e coordena
as atividades de gestdo de documentos de arquivo, desenvolvidas nos o6rgdos e entidades da
administracdo direta e indireta. O SIGA, instituido pelo Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de
2003, é uma resposta da administragdo ao Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967, que
determina que as atividades auxiliares comuns a todos os orgdos da administracdo sejam
organizadas sob a forma de sistema e submetidas & coordenagdo central (Arquivo Nacional),
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sujeitas a padronizacdo de procedimentos, monitoramento e controle por parte deste orgdo
central.

O relacionamento entre SIGA e SEI € o propdsito do projeto de desenvolvimento e
aperfeicoamento do SIGA pelo Arquivo Nacional, que tem como objetivo desenvolver, a partir
da legislagdo que sustenta o sistema, um modelo de governanca dindmico e eficiente para
atuagdo da Comissdo de Coordenacdo e do Arquivo Nacional, como oOrgdo central e,
operacionalizar, por meio da implantacio de sistema informatizado, as atividades de
monitoramento e controle inerentes ao Orgdo central do sistema. Por isso, estd sendo
reestruturado, passando a ser denominado de eSiga, a qual é uma plataforma tecnologica que
dara suporte as atividades gerenciais ¢ de monitoramento e controle inerentes ao 6rgdo central
do sistema. Esse sistema possibilitard o diagndstico da situagdo dos arquivos da administracao
publica federal, bem como da gestdo aplicada pelos 6rgdos integrantes do sistema, dando um
panorama do nivel da gestdo de documentos.

10.2 Criagdo de uma Estrutura Fisica de Gestao Documental no INPE

O proximo passo, apos a bem-sucedida implantagdo em producao do SEI no INPE, devera ser a
criacdo de uma estrutura fisica de Gestdo Documental para preencher esta lacuna na Instituigao,
sendo responsavel por dar continuidade a coordenagdo das equipes de suporte ao SEI
(Administradores de TI e Negociais, bem como multiplicadores), a gestdo do sistema no dmbito
do INPE e, principalmente, por definir diretrizes e estratégias, e acompanhar a gestdo
documental no Instituto, no que se refere a mapeamento de processos, descarte e guarda de
documentos, protocolo integrado, dentre outros temas.

Para tanto, propde-se o seguinte:

10.2.1- Reestruturacdo da DE/DIR-522: Sistema de Gestdo de Documentos do INPE —
SIGA/INPE

Trata-se da atualizacdo da Resolugdo em referéncia, para criar uma Unidade Institucional com a
finalidade de gerenciar o Sistema de Gestdo de Documentos do INPE (SIGA/INPE), em
consonancia com o PGD e com o Sistema SEI (APENDICE 2). Recomenda-se que esta Unidade
seja vinculada a Estrutura Organizacional do INPE.

Esta acdo estratégica compreende a criagdo da Unidade, a formagdo de uma equipe que possa
ser capacitada para disseminar na Instituicdo, entre servidores e colaboradores, o valor do
documento arquivistico como fonte de prova e de informacdo, tanto para a instituicdo prestar
contas de suas ac¢des, como para o cidaddo exercer seus direitos.

Observa-se que a padronizagdo ¢ a uniformidade de procedimentos, que facilitavam a
rastreabilidade dos documentos, evitando o retrabalho e garantindo a celeridade no
processamento das informagdes constante da RE/DIR-522 (Figura 49) nao foram consultadas ao
longo de sua existéncia, bem como o aparato legal como: Resolu¢do do CONARQ; Lei Federal
que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados; Lei Federal, que dispoe
sobre o acesso a informagdo; Novo Cddigo de Processo Civil (2016), que dispde que quaisquer
documentos a serem usados como prova no processo civil (desde que obtidos licitamente);
Decreto que cria o Sistema SIGA, da Administragdo Publica Federal ¢ Decreto que dispde sobre
a constitui¢do de CPAD e CPADS da Administragio Publica Federal; Portaria que estabelece a
Politica de Gestdo Documento no MCTI. Até o momento, o PGD do INPE ainda ndo foi
institucionalizado e colocado em pratica.

Nas unidades, as rotinas relativas a gestao e organizagdo dos acervos arquivisticos institucionais
ndo correspondem aos itens da RE/DIR-522. A partir das observa¢des durante as reunides,
oficinas e capacitacdo com a comunidade (na implanta¢do do SEI), compreendia-se que o INPE
ndo utiliza e conhece pouco das resolu¢cdes do CONARQ. O tratamento documental no INPE
ndo se deu quanto a gestdo de documentos como parametro de rotinas, que pudesse garantir um
controle efetivo dos documentos arquivisticos do INPE. Evidenciava-se também que o INPE
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ndo se utiliza dos instrumentos de Gestdo de Documentos adequados, como o Coddigo de
Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de documentos.

Conclui-se que a Instituicdo age, ainda, de acordo com a rotina administrativa diaria, sem se
fazer valer da legislagdo arquivistica brasileira, o que faz com que seus acervos arquivisticos
sejam desprovidos de embasamento legal na organizacdo, tornando desvalorizados os servigos
de gestdo de documentos no INPE.

Figura 49 - DE/DIR-522: Sistema de Arquivos do INPE — SIGA/INPE.
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[ RESOLUGAO REDIR 522,01
Fe ||E

[ SISTEMA DE GESTAO DE ARQUIVOS DO INPE - SIGA/INPE o 2
J{__ DEDLATA efetivacio de seus trabalhos, e coordenar a gestio e preservagio de documentos no ambito
do INPE e nas legislacdes pertinentes a matéra, em especial a Resclucde n® 496 do

0 Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais - INPE 1o uso da competéncia que lhe foi CONARQ

subdelegada pelo Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia. através da Portaria 0° 10612006, &

considerando a Lei o° 8.155. de 08/01/1991. combinada com o Decreto 1° 4915, de 1/12/2003, o Decreto 212 Estimular a implantagio de uma poliica de manutengio do acervo histérico-cultural do

2° 4,073 de 03/01/2002 e 2 Portaria n° 79, de 02/0212010, INPE e dos documentos probatérios

.2 Comissdo do Conselho de Editoracdo e Preservacio Produgio Intelectual do INPE (DE-DIR-344).

5> RESOLVE Orgdo consultive designado pelo Diretor. composto por 8 (oito) membros do quadro de servidores,
sendo um Tepresentante de cada uma das unidades e um bibliotecirio responsavel pela atividade da

Meméria Técnico-Cientifica do INPE, com vigéncia de 2 (dois) anos e direito a recondugéo. Tem

astitar o Sistema de Gestio de Ar 4o INPE . SIGA/INPE b Decreto 1 4515, & come finalidade: assessorar a Dire¢fio do INPE na coordenacio e supervisio da execugdio da Politica

stituir o Sistema de Gestio de Arquivos do - SIGA/ com base no Decreto e - - - -
12/12/2003 que orgamiza, sob forma de sistema, as atividades de gestio de documentos o dmbito dos Editorial e de Preservagio da Producéo do Instituto (RE-DIR-202 e RE-DIR-204);

érgios e entidades da administracio piblica federal. Este sistema terd a finalidade de garantir o acesso a0s - - - . . L
documentos de arquivo e as informagdes neles contidas de forma agil e segura, resguardados os aspectos de 2.3 A Politica de Editoracio e Preservacio da Producio Intelectual do INPE € um conjunto de principios

sigilo ¢ s restrigdes adminisrativas ou legai. e normas estabelecidos para arientar os procedimentos do INPE, com a finalidade de editar, registras,

o
"

depositar, armazenar, publicar ¢ disseminar tanto seus trabalhos quanto quaisquer dados sobre o

10 DA ORGANIZACAO DO SIGA/INPE Instituto (RE/DIR-204);
1.1 O SIGA/INPE compreende: 2.4 A Comisséio Permanente de Avaliacio de Documentos do INPE (DE/DIR-1203) compete: orientar e
111 gfznsaoclsnse!hndeidnmcaueremcan Produciio Intelectual do INPE. (DEDIR- coordenar o processo de arquivamente. analise. avaliaciio e seleciio de documentos no dmbito do

INPE. tendo em vista 2 identificacéio daqueles destinados 4 guarda permanente e & eliminacdo dos

112 Folitica de Editorasdo e Preservaio Producdo Intelectual do INPE, (REDIR-204) destituidos de valor, pedendo ser integrada por Subcomussdes Permanentes de Avaliagio de

ssi Avaliagi . 12 X
b Comie e e o e Do 2 D7, DEDILGD Documentor
114  Comissio de Apoio para Implantar o Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos 2.5 Comissio de Apoio para Implantar o PROTON (DE-DIR-2575 e REDIR-577) tem como atribuicdes
~PROTON, (DEDIR-2575) acompanhar, avaliar os trabalhos de implantacie do Sistema de Gerenciamento Eletrénico de
1.2 As reunides deverdo acontecer a cada 4 (quatrc) meses Documentos - PROTON na Instituigio, bem como a capacitagio dos envelvidos.

121 A paticipagio das Unidades do INPE. fora de Sdo José dos Campos — SP. poderi
acontecer com a utilizacio dos recursos tecnologicos de comunicacio, tais como: tele &
videoconferéncia. entre outros. N

13 0 SIGANPE sera assessorado pela Subcomissio do Sistema de Gestdo de Documentos de 3.0 DISPOSICOES GERAIS

Arquivo - SubSiga/ MCT (PORT/MCT-511. de 02/07:2010), 3.1 Compete ac Gabinete do Diretor implantar o SIGA/INPE, assessorade pela SubSigaMCT
(PORT/MCT-511, de 02/07/2010);
2.0 DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES . . y
N N _ _ 3.2 Os casos omissos serdo submetidos ao Chefe de Gabinete & & SubS1gaMCT.
2.1 Ao SIGA/INPE compete gerenciar a produgio arquivistica da Instituicho, desde a geragho ou =

recepedo dos documentos das unidades do INPE até o seu destino final, com énfase na preservacio,

compartilhamento ¢ disseminaco das informagdes geradas pelas Telacdes internas e externas da

instifuigo.
211 Assistir a Comissio Permanente de Avaliagio de Documentos no que for necessirio @
REvOGE DISTRIBTICAD. DaTe DIRONVEL
REDR-522 GERAL 02/0612011 ARQUIVO - GEN.

10.2.2 Reestruturacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD/INPE - DE/DIR-1203)

A CPAD do INPE devera ser reestruturada considerando o Art. 11 da Portaria/MCTI n°
293/2013, devido a preocupacdo com a eficiéncia da sua formac¢ao na instituicdo e recuperacao
da informagdo dos arquivos, portanto sugere-se alterar a constituicdo da CPAD para que possa
coordenar e realizar o processo de avaliacdo de documentos nas areas meio e finalistica do
INPE (APENDICE 3), tendo em vista importancia de se implementar o PGD e o SEI nesta
Instituigdo, visando a elaboragdo e a aplicacdo dos instrumentos de gestdo de documentos.

Considerando a necessidade de analisar os documentos de arquivo de qualquer suporte,
produzidos e recebidos pelas unidades do INPE, e definir a sua destinacao, conforme o Decreto
n° 4.073/2002 que estabelece, em seu Art. 18, a constitui¢do de uma “Comissdo de Avaliagdo de
Documentos” nas instituicdes publicas federais, que tera a responsabilidade de orientar e
realizar o processo de analise, avaliagdo e selecdo da documentagdo produzida e acumulada em
seu ambito de atuacdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente e
a eliminacdo dos destituidos de valor.

A CPAD, conforme o Decreto N° 4.073, de composi¢do multidisciplinar, apoiada na legislagéo
especifica e nas necessidades administrativas da institui¢do, é o 6rgdo maximo deliberativo
sobre os arquivos da institui¢do. Pode ser formada por servidores responsaveis ou conhecedores
das atividades, funcdes e estrutura organizacional de suas respectivas unidades, bem como da
documentagdo a ser avaliada, assim, como por arquivistas, gestores ¢ membros do corpo
cientifico e académico. E também importante a participagdo de um representante da area
juridica.
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Seria necessaria a constitui¢do de uma “Subcomissdo de Avaliagdo de Documentos”, ja prevista
na RE 522 e na DE 1203, para coordenar e realizar o processo de analise e sele¢ao nas unidades.
A CPAD, criada em 204, poderia propor a criagdo de subcomissdes ou grupos de trabalho para
levantamento documental, processamento de informagdes, sempre que necessario, bem como
fornecer dados sobre a documentacdo. A CPAD seria formada por servidores do quadro
permanente ¢ um presidente, sendo necessaria indicacdo de um suplente que substituisse o
titular em seus eventuais impedimentos e auséncias.

Em 2015 foi encaminhada ao Gabinete da Direcao do INPE a proposta reestruturacdo da CPAD,
criada em 2004 pela DE/DIR-1203, de carater permanente no Instituto, com atribuigdes para
elaborar ¢ acompanhar, juntamente com as areas, as atividades de avaliagdo de documentos
arquivisticos, prazos de guarda e a destinagdo de documentos da Instituicdo, tendo em vista que
ha muito tempo estavam tentando atualiza-la, e ndo obtendo sucesso devido as aposentadorias.
Além disso, a nova CPAD deveria ter um nimero reduzido de servidores, considerando também
que os servidores que iriam compor a nova CPAD deveriam ter disponibilidade, interesse e
conhecimento do assunto. O perfil da nova CPAD deveria conter, pelo menos, 1 (um)
representante da area de pesquisa, 1 (um) representante da area de desenvolvimento tecnoloégico
e representantes da area de gestdo. Em pesquisa realizada nas universidades federais e
instituicdes de pesquisa, constatou-se que a formacdo da CPAD nas universidades constitui-se
de 3 (trés) a 12 (doze) membros e, nos institutos, at¢ 9 (nove) no maximo. A CPAD do INPE
atual tem 13 (treze) membros, porém, se ocorrer a atualizagdo, a formacao atual ficaria com 19
(dezenove) membros, um nimero inviavel de trabalho.

A CPAD/INPE ¢ formada por um coordenador (area de documentacdo e informacao), e
coordenadores das respectivas areas de atuagdo, conforma mostra a Figura 50.

Figura 50 - Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos do INPE (CPAD).
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DESIGNA

ac S—— alngio de - CPAD no TNPE:

MARCIANA LEITE RIBEIRO

% Coomtensbiones da CPATD nas respectivs Gress de anssio:
ANDRE RODCLPHO SILYA - CGE
CLAUDEA AKEMI OGAWA - CT0)
GERALD JEAN FRANCIS BANON — OET, AMZ ACE
MARCLA CRISTENA CARNEIRD UETA —LIT
MARLA CRISTINA FORTI - C5T
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MONICA APARECTIA DE OLIVEIRA - CPA. GAB, AT, ACT
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NILSON SANT ANNA - CTE
DIV MENDES JUNIOR - CEA
PATLO AUGUSTO SOBRAL ESCADA —CPT
ROBERTO LULZ GALSKL - CRE

SERGIO NORIO ITAMI - ETE, CBE, PMM

[T —
11 ok

REMIR-522 -5 dan INPE - 516 =
12 imglastan, courdenss e conmolar 45 alivelsdes de pesilo de docemensos 4 sgeivo no INPE em
confommidade com 45 foris aprovides pelo Ches: da Cass il da Presdéscia ds Repabics;

13 implemeatsr & scompmha st e wabalhs deemolvals, viando o pelrasimclo dos
procndimentis dmices relilives s alivedades de peodugle, cssifeagie, egise, rasisedn,
arguivaments, preservaglo, esprisisn, consul, expadichs, avalischo, wesliines & recollisenio
o elminao de JOcameniin de BguivD & 80 BoR0 ¢k infonsehe Beles oonlide;

1.4 confdetar o dlabofacio ¢ Pomaves & alu lizedio s que hRcosiii di coden & dissifiendo de
documentes de anquive ¢ 4 umbela de emponlidale ¢ deaingo dos documestos relaives b
atividades-fim com hase B feles @ anvidades dsengeahadss pelo INPE, & soaspantar o su
aplicazio (amige 15, § 3° do Decreto 8° L0TA2002)

1.5 coondenar s aplcagho & promoves 4 sl iracks sempee que necessiniado obdige de chosificsgo ¢ da
Tabels de Tempoaslidade ¢ Destinacio de Documentos de anguno relitives §s sividades-meio,
insnuids pers & adssinisiregio piblica federal, ne seu Bmbro de anoglio (anigo 13 § 1% d Decrato o
A0THIDY

16 conmdetanr & clahomio do gossin de sqpicedTmilin ¢ ipis documentais relstni i atividades
wchi ¢ firm;

1.7 provadenciar a divelgags so Dudres Oficial da Unslo das Tabelss de Temporalidade & Destinaglo de
Durciiiez i dhas alivadindicsr st & diss aliy idacdes-fams)

1.3 pwopor, amavés de wm plano inemo, & dissinigs de docusenios o ser sprovado plo Asgquive
Naszhimal, Bk e da Reiolghs i° 7 46 CONARD, d2 20 de s de 1997, chedecendn Sof prazis
e guands ¢ de destinaghs caabelecidin i Tabela de Tamporalidade & Destinucho de Documeniis 42
Arguive do CONARD

1.5 propor esidar @ zelar pelo cumpeimenss da legisligho refereme o prezes de dunglo da clsifiesgio
slgpilise ardiides wd documsenios, observialo o dispesto no Decrets o 4.553, de 27 de depermibio d:
maz,

110 promoves ¢ manser scsclsshio de ooperaglo tonics com imtssicles ¢ sicmas afin, sscionsis ¢
imternacionan;

111 propossionar aos servidons que Siuam fa e de gessio de dovamentis de ATQUIVD & cepaciicis, o

= @ & u pecaclugem garantindo s

112 avihr o reailado dis snidedes dis siboomsisshes, s o S liee dai sespectivas chefians]

1.13 solicir, quando mecessdrio, esclanecimenios & SubSaa™CT pam selbor apreciacio dos assunios ¢
[rre———

114 coratitu subdomabcs £o Sus dres das il dades da Estnaturs Organizsceonal da INPE.
L4, a5 subcomisdes dis usidades sero composiss por s servidor recossesdado pelos

———

enedenadores ds CPAD nas respeciivas dres de anaglo que serd responsivel pelo
sk

GERaL [T e — com especificn dis anidad

e ——
10.2.3 Efetiva Atuacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos
CPADs (DE/DIR-2756)

A CPAD:s, criada em 2013, pela (DE/DIR-2756), ¢ a Comissao responsavel por: fazer cumprir a
legislacao especifica que dispde sobre documentos sigilosos; analisar e avaliar periodicamente a
documentag@o sigilosa produzida e acumulada; ratificar a classificagdo de sigilo atribuida ao
documento; propor, a autoridade responsavel pela classificacdo, a renovacdo dos prazos, a
alteracdo ou o cancelamento da classificagdo sigilosa; determinar a destinacdo final da
documentag@o tornada ostensiva; e autorizar o acesso a documentos sigilosos, observado o
disposto na Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (LAI); conforme disposto no Decreto n°® 7.724,
de 16 de maio de 2012 em seu artigo 35.
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Faz-se necessario refletir sobre o impacto da LAI na implantagdo do SEI, e buscar identificar as
iniciativas e praticas de gestdo da informacdo arquivistica no INPE para atender a esta Lei.
Partiria do pressuposto que todos os aspectos envolvidos, desde a producdo dos documentos,
sua tramitacao, tratamento e destinacdo implicariam nas condigdes de acesso, como a existéncia
de lacunas que levassem a necessidade de revisao, em virtude da necessidade de classificagdo de
documentos no SEI. Esse assunto gerou bastante divida em diversas areas da Instituigdo,
conforme mostra a Figura 51.

Figura 51 - Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos do INPE (CPADs).
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PORTARIA DE DESIGNACAO ] DE/DIR-2756

C De:
01 [0}
[ENTRADA EM VIGOR

DOCUMENTOS SIGILOSOS - CPADS IMEDIATA

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE ‘

O Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais — INPE, no uso da competéncia que The foi delegada
pelo Ministro de Fsiado da Ciéncia, Tecnologia e Inovagio, por meio da Portaria n° 407, de 29 de junho de
2006, ¢ conforme o Art. 34, do Decreto n° 7.724, de 16 de maio 2012, que regulamenia a Lei n° 12.527, de 18
de novembro de 2011, gue dispoe sobre o acesso a informagties previsto no inciso XXXI11 do caput do Art. 5%,
no inciso 11 do § 3° do Art. 37 ¢ no § 27 do Art. 216 da Constituigho Federal de 1938,

DESIGNA

CARLOS ALEXANDRE WUENSCHE DE SOUZA
GENTIL MOURA DA SILVA
MARCIANA LEITE RIBEIRO
MARIA VIRGINIA ALVES
MONICA ELIZABETH ROCHA DE OLIVEIRA
NELIA FERREIRA LEITE
para, sob a coordenacdo do primeito, comporem a Comissho Permanente de Avalisglo de Documentos
Sigilosas - CPADS, do INPE, com as seguintes atribuigdes

1 - opinar sobre a informagio produzida no dmbito de sua atuagho para fins de classificaglio em qualquer grau
de sigilo;

11 - assessorar a autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente superior quanto A desclassificagio,
reclassificagio ou reavaliagdo de informaglio classificads em qualguer grau de sigilo;

W - propor o destino final das informagfies desclassificadas, indicando os documentos para guarda
permanente, observado o disposto na Lei n° 8159, de 8 de janeiro de 1991; ¢

IV - subsidiar a elaboragio do rol anual de bes d e em cada
grau de sigilo, a ser disponibilizado na Intemet.

11 CONSIDERACOES FINAIS

O SEI chegou num momento importante, em que se precisava orquestrar uma nova forma de
trabalhar devido aos recursos econdmicos e de pessoal escassos. O desafio de migrar do
impresso para o digital ndo era tdo simples quanto parecia.

Apos ser bem sucedida a implantagdo do SEI no INPE, gerando mais agilidade, transparéncia e
economicidade, a atividade entra em nova fase e com novos desafios. Marca o inicio de um
esforgo conjunto e participativo em prol da continuidade do “Processo Administrativo
Eletronico do INPE”. Certamente, com a ado¢do de um programa de gestdo documental
institucional aliado ao SEI, sera possivel fomentar boas praticas no gerenciamento do ciclo de
vida dos documentos arquivisticos, contribuindo para padronizar os processos € arquivos em
todas as areas do Instituto.

Buscou-se elencar algumas experiéncias, como a do MCTIC e outros 6rgdos para aumentar o
conhecimento a questdes relativas ao SEI e a Gestdo Documental, para respaldar a Instituigao,
bem como buscou os melhores caminhos para que a mudanga fosse bem sucedida. Nas
experiéncias positivas, os projetos bem sucedidos s6 foram possiveis gragas a uma combinacdo
dos fatores: articulagdo de pessoal capacitado, disponibilidade de infraestrutura e, mais
importante de tudo, coeréncia nas etapas do processo.
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Uma tomada de decisdo Institucional deveria ser feita com base nas informagdes disponiveis,
isto seria acdo de implantagdo bem documentada, desenvolvida para atender a gestdo
documental tanto na 4area meio quanto nas areas finalisticas do Instituto. O desejo € que o SEI se
consolide no INPE como uma ferramenta que contribua para a eficiéncia, economia,
transparéncia e celeridade dos processos institucionais. Espera-se que estes conhecimentos
possam ser alinhados e aproveitados nas a¢des necessarias neste campo no INPE e em futuros
projetos na Instituigao.

Pensar na instituicdo como um organismo vivo, que atua diariamente e interage como um
sistema, ¢ fazer com que o compartilhamento do conhecimento seja um processo sistémico. A
Comissdo SEI néo tinha condicGes de resolver todos os problemas, eles serdo transportados,
e ai sim, poderdo ser redesenhados. Para alcangar os objetivos propostos, esforcos foram feitos
para o estabelecimento de um conjunto de agdes e procedimentos, que se constituiram em
componentes indispensaveis para o sucesso na implantagdo do SEI. Melhores praticas e licdes
aprendidas deverao ser compartilhadas para reduzir os riscos e trazer melhorias ao desempenho
de a¢des atuais e futuras.
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APENDICE A

RELATORIO DE EVENTOS - SEI -INPE

Data/Hora Assunto Local Participantes Pontos Discutidos
Evento
18/10/16 Marc?fri?? Luis Implantacdo do SEI nas Unidades de Pesquisa: langamento
Workshop | Implantagdo SEI MCTIC ; do projeto de implantagdo do SEI nos institutos de
(C. DE/DIR-2918) . . )
MCTIC pesquisa e entidades vinculadas ao MCTIC.
Representantes/UPs
Alinhamento e inicio dos trabalhos da Comissdo SEI no
26/10/16 Implantagio Sali Membros C. INPE; ex1b1f;ao.de video §obre o- SEI; a.(;oe’s que ﬁciira}m a
a iy Reunides cargo dos institutos realizarem; questionario eletronico
1* Reunido SEI DE/DIR-2918 L . .
SID para levantamento de dados iniciais pertinentes a
implantacdo do SEI e revisdo da DE/DIR-2918.
C. DE/DIR-2918 Implanta¢do do PEN/SEI no INPE; Decreto n° 8.539/2015;
Sala Coordenadores constitui¢do da Comissdo SEI/INPE (DE/DIR-2918);
03/11/16 Implantacio SET | Reunides Servidores langamento do projeto de implantacdo do SEI nos
1* Reunido p ¢ SID Colaboradores Institutos de Pesquisa e Entidades vinculadas ao MCTIC;
CRC, CTE CCST preparar o INPE para receber o SEI; agdes que ficaram a
cargo dos Institutos.
R,
2* Reunido | Implantagdo SEI LIT . Idem
servidores
colaboradores LIT
Sala C. DE/DIR-2918
94/1 Ul.? Implantagdo SEI | Reunides Coordg nadores, Idem
3* Reunido do SID servidores e
colaboradores CEA
C. DE/DIR-2918
Coordenadores
servidores
04/11/16 .
~ Direcao colaboradores GB,
43}91};00/ 1.2~ Implantagdo SEI CPA, CRH, COF., Idem
euniao CGI, CTI, AT,
ACI. CRN, CRS,
CRA
C. DE/DIR-2918
Coordenadores,
97/1 Ul.? Implantag¢do SEI | CPET/CP servidores Idem
5% Reunido
colaboradores
CPTEC e URC
C. DE/DIR-2918
Coordenadores
6?2;% lr/11i§ Implantagdo SEI ETE servidores Idem
Hao colaboradores ETE
e OBT
Balango das reunides de apresentagdo do SEI as
coordenagdes e representantes das areas finalisticas e
Reunides administrativas do INPE-SJC e do INPE-CP; questdes de
~ Sala C. DE/DIR-2918 implantacdo do SEI feitas pelas areas durantes as reunides;
09/11/16 Implantagdo do .~ N
a e Reunides levantamento, com a chefe do SGC/INPE, as condigoes
2% Reunido SEI com . .
Coordenacdes SID (salas e equipamentos) para treinamento dos
multiplicadores do SEI; discussdo as competéncias da
Comissao e decisdo o/a responsavel pela criagdo da arte
visual dos informes comunicativos do projeto.
17/11/16 Informagdes ao Sala de C.DE/DIR-2918 Encaminhamentos das Informagoes (itens [ a V)
3* Reunido MCTI Reunides ' Referentes a Continuidade do Projeto de Implantag@o do
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SID SEI/INPE; usuarios ainda sem o login Institucional,
composicao da Comissdo; Revisdo da DE/DIR-2918;
agendamento de com o Gabinete para Tratar da DE/DIR-
2918 e dos Temas Importantes do Trabalho da Comissao.
Resumo enviado para a comissdo — revisdo
02-12-16 Documentos ETE Sérgio/Marciana Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
7* Reunido | Area Finalistica C. DE/DIR-2918 relativos a area-fim.
036 /1.2 /.16 Entendimento a estratégia e funcionamento do SEI no
1* Visita: C. DE/DIR-2918 N .
SEI no Cemaden Marcos. Alberto CEMADEN; forma de comunicagdo deles com a area de
CEMADEN ’ gestdo do SEI no MCTIC e verificagdo os documentos da
CEMADEN . . . .
area meio ja parametrizados no sistema.
- Sala de . ~ ~ ~ a
08/12/16 Revisdo da C. Reunides C. DE/DIR-2918 Discussdo e aprovagdo das sugestdes de atribuigdes e
1* Reunido DE/DIR-2918 Direciio Virginia (GBDIR) reformulagdo da Comissao DE/DIR-2918.
Balango das a¢des da Comissdo em 2016 (realizadas; em
andamento e proximos desafios); Infraestrutura de
digitalizagdo de documentos do INPE; Recursos
21-12-16 Balanco das Sala de financeiros para aquisi¢cdo de scanners e software de OCR
5" Reunidio acgdes da Reunides C. DE/DIR-2918 e para agdes de endomarketing; Acesso ao Ambiente de
Comissao-SEI SID Teste do SEI; Recursos para pagamento de
diarias/passagens aos servidores que iriam atuar no
treinamento junto as Unidades Regionais; Discussdo dos
proximos passos da Comissao.
Solicitagdo de espago na Intranet com wordpress instalado
Subgrupo de .~ . L . .
Sitio do Projeto Endomarketin para edigdo propria; modelos de paginas disponiveis;
27-12-16 Sala DE /DIR—2918g conclusdo de que o modelo mais atrativo seria o sem
1* Reunido SEI do INPE Intranet A . menus laterais, para dar mais fluidez a leitura;
José Luiz e Milena . L. e .
(Intranet) encaminhamento a prévia do sitio & Marjorie pela
Comissdo, para analise da parte ortografica e textual.
10-01-17 Capacitagdo de Sala 8 da Esquematizagdo da capacitagdo dos multiplicadores e
a o Multiplicadores . C. DE/DIR-2918 instrutores internos do INPE no periodo de 23 a 27 e dia
6 Reunido Direcao .
e Instrutores 30 de janeiro
17-01-17 | Capacitacdo dos riiilaigees C. DE/DIR-2918 Acdes de capacitacdo de multiplicadores do SEI no INPE,
2% Reunido | Multiplicadores Direcdo Virginia (GBDIR) bem como da infraestrutura e recursos.
17-01-17 Sitio do Projeto Subgrupo_ Revisao do conteudo da pagina do Projeto SEI do INPE a
2% Reunido SEI do INPE Sala Adm. Endomarketing publicar na Intranet
C. DE/DIR-2918 :
18-01-17 Plano de Subg'rup(j Plano de capacitagdo SEI; providencias para fotografar os
1* Reunido Capacitagdo SESGC Capacitagao treinamentos
SESGC
~ Auditério Preparag@o para a capacitacdo no SEI; promogdo da
},9'01-{7 Preparggao~para Roger C. DE/DIR-2918 aproximacdo da Comissdo com os Multiplicadores;
1* Reunido | a capacitacdo do . . . . . ~
Honiat Multiplicadores esclarecimento de duvidas, trocar informagoes e a
SEL ~
(LIT) formagdo das turmas.
Levantamento . .. .
Definicdo dos processos administrativos correntes do
23-01-17 dos Processos Sala 8 da ¢ Dl?/DIR:Z?lS INPE que seriam inseridos no SEI na fase de implantacao;
N " correntes com 0 . Antdnio Junior , . .
7* Reunido . Diregdo levantamento niimero de processo no Proton; comentarios
responsavel pelo (COCTD ¢ temas diversos
PROTON
C. DE/DIR-2918 Apresentagdo do Plano de Endomarketing.do projeto SEI
23-01-17 Plano de no INPE aos colaboradores do NUCIM, que deveriam
a ox . Sala ADM | Paulo Escada/Ana o . ..
3* Reunido | Endomarketing contribuir com marketing interno e externo do Processo
Paula (NUCIN) .
Eletronico INPE
Plano de Leitura e interpretagdo do Plano de Trabalho do Projeto de
24-01-17 Trabglho do Sala 8 da Membros C. Expansao do SEI para E)S.Instltutos e Unidades Qe P?squlsa
N o Projeto de L do MCTIC; ceriménia de abertura da capacitacao;
8* Reunido ~ Diregédo DE/DIR-2918 L -
Expansdo do destaque dos principais pontos; comentarios e temas
SEI diversos.
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Plano de

Marciana e Fabio

Plano de Trabalho de Implantagdo do SEI: dividas
pontuais; preocupacdo quando a instalacdo do SEI;
explicagdo sobre o funcionamento do SEI; preocupacao

24-01-17 Trabalho de Rse ?lliigzs Membros Comissdo com a execug¢do or¢amentaria, explicacdo que o SEI
1* Reunido | Implantacdo do N DE/DIR-2918 permitindo a atuagdo simultinea dos atores do Processo;
Direcao . ~ N
SEI Diretor sugestdo que o Proton fosse suspenso 1 (més) antes da
entrada em producdo do SEI e que houvesse um periodo de
teste (piloto).
Divulgagio do Divulgagdo do Plano de Trabalho do Projeto de Expanséo
Plano de . ) .
25.01-17 Trabalho do Sala 8 da do SEI para os multiplicadores do INPE; encaminhamento
N x . R C. DE/DIR-2918 de consulta a equipe do Processo Eletronico do MCTIC e
9 Reunido Projeto de Diregdo - ~ o -
~ definigdo final da relagdo de multiplicadores. Relagdo de
Expansdo do LT .
SEI Multiplicadores; Lanche e transporte.
Esbogo de estrutura de divisao de trabalho da Comissao
30-01-17 Estrutura de Sala 8 da DE-DIR-2918, com base nas agdes realizadas e a realizar
10? Trabalho da Direcio C. DE/DIR-2918 no ambito projeto de implantagdo do SEI no INPE e
Reunido Comissao ¢ respectivo plano de trabalho do MCTIC para os Institutos
de Pesquisa.
Revisao da
07-02-17 Estrutura de C. DE/DIR-2918 Revisao da Estrutura de Trabalho da Comissdo e
11 Traba!hoNda Sa?a 8~da Ana Paula Veiga Consideragdes sobre o Curso de Capacitagdo dos
Reuniio COI_mSS;aO Dire¢ao Comunicagdes Multiplicadores, e ainda, a aprovagdo do texto de
Capagltggao dos divulgagio do Sitio SEIL
Multiplicadores
08-02-17 Plano de Sala 8 da C. DE/DIR-2918 Revisdo do texto de qlvulgagao do Sitio SEI; }Estrutura de
a ix o R Trabalho (Roteiro); Curso de Capacitagdo dos
2% Reunido Capacitacao Diregdo SESGC . e
Multiplicadores; Capacitagdo.
Plal.lo d~e Andamento da Oficina aos instrutores. Foi discutido o
10-02-17 Capacitagdo e Sala 8 C. DE/DIR-2918 | roteiro da Oficina aos instrutores de Sdo José dos Campos
2* Reunido Oficina aos Diregdo SESGC e Cachoeira Paulista; discussdes para defini¢ao do periodo
nstrutores. da Oficina.
C. DE/DIR-2918 )
14-02-17 Proposta de Sala Alfa Grupo de Apresentagdo da proposta de capacitagdo do SEI aos
1* Reunido Capacitagdo SESGC Instrutores SEI Instrutores.
SESGC
Preparag@o dos instrutores internos que realizariam a
16 ¢ 17- Sala capacitacdo dos usuarios do SEI no INPE; oferecendo aos
Capacitagdo dos C. DE/DIR-2918 instrutores internos materiais instrucionais e de apoio;
02-17 L. Omega ~ s .
a . usuarios do SEI Instrutores SEI apresentagdo o sitio do SEI e o ambiente de teste;
1* Oficina SESGC . - - - .
no INPE SESGC realizando atividades praticas de operagdo do sistema e
8horas . o .
solucionando dividas; elaborando um processo piloto, que
fosse trabalhado durante a capacitagdo dos usuarios.
23-02-17 Avaliacio da Sala 8 da Avaliacdo da oficina; atualizacdo da lista de usuarios do
122 ¢ . C. DE/DIR-2918 SEI; terceirizados de outras empresas e definicdo de pauta
in Oficina Direcao L o
Reunido para as proéximas reunides.
Processos ¢ estratégia a ser adotado: As unidades de
Processos ¢ Sala 8 da Subgrupo protocolo do INPE continuaram existindo? Processos e
02-03-17 L . Processos/Modelos documentos no SEI; tipos de processos no SEI; Modelos
a i Estratégia a Diregdo o L
1* Reunido Adotar de Documentos de documentos no SEI; infraestrutura de digitalizagio;
DE/DIR-2918 organograma e unidades administrativas; problema de
falhas no SEI e cronograma.
Subgrupo
e Capacitacao SEI Habilitacao no sistema SEI de colaboradores do INPE que
Habilitagdo no .. , ~ ~ .
. Sala de Virginia (GB) atuavam na area de Gestao e que ndo poderiam ser
03-03-17 sistema SEI de o~ f . . ~
a ox Reunides Toné (CCETI) enquadrados como funcionarios terceirizados de gestao;
3% Reunido colaboradores N .. e . , ~
do INPE Direcao Bertachini (SPG) Habilitagdo de Bolsistas que atuavam na area de gestao
Geilson (COLIT) (ETE)
Amauri (COCTE)
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Infraestrutura de

Subgrupo
Infraestrutura TI

Informagdo do que existiam hoje em termos de
infraestrutura de TI para o projeto SEI e o que seria

88_03_!7 Tle Sa}a 8~da Paulo Escada e Ana providenciado; auxilio na divulgacdo de implantagdo do
1* Reunido . Direcao . . . ~ L
Comunicagdes Paula Veiga SEI, comunicando a situag@o dos principais pontos do
Comunicagao projeto
C. DE/DIR-2918 A.\iahag:ao dg capgc1t:;1~g:ao (turmas .plloto, tergelros e
09-03-17 - estagidrios); uniformizagdo de entendimentos; dificuldades
Avaliagdo de Grupo de . < L - ..
09/12 - SESGC e impressoes sobre a capacitacdo; definicdo de estratégias
a i~ Capacitacao Instrutores SEI S . ‘ .
2% Reunido para a capacitagdo dos servidores das Areas finalisticas ¢
SESGC . .
outros assuntos trazidos pelos instrutores.
~ Subgrupo Atos
1},61{_21311_&570 Elal?(;)rr;i?; de S];%';leSacla Normativos Elaboragdo da Portarias do SEI
¢ DE/DIR-2918
Estratégia para
Orientar as Subgrupo Processo/ Discutic¢@o da estratégia para orientar as areas sobre a
16-03-17 ‘ Sala 8 da Modelos . LTS o
a " Areas sobre a . tramitacdo e digitalizagdo dos processos; reunides com as
2% Reunido Tramitaca Direcao Documentos . iticas (RH, C )
ramitagao e DE/DIR-2918 areas criticas , Compras).
Digitalizagdo
Subgrupo Processo/
Modelos
Documentos
21-03-17 Processo de Sala 8 da DE/DIR-2918 Processos de Compras — SCR - Identificagdo e volume de
3* Reunido Compra Diregéo Toné (SCSTI) processos a serem inseridos no SEI
Mariana (GIP)
Leticia (SESCR)
Paula SESIA)
Subgrupo
Processo/Modelos
Documentos .
DE/DIR-2918 Levantamento com as 4reas, quantidade de processos, o
%1'03'!7 Processo de Sala 8~da Silvio, Silvia (SID) | nimero de folhas de cada processo, para ter uma ideia do
4" Reunido Compra Diregdo Alessandra volume a ser digitalizado; guardados, por conta da
(COCRH) Adriana temporalidade.
Frois (LIT) Monica
Rocha (ETE)
Cadastramento
22'10 33;17 no SEI para SS?eSaia C. DE/DIR-2918 Andamento da solicitagdo do MCTIC - cadastramento no
- entrada em ¢ SEI para entrada em produg@o.
Reunido: ~
producdo
C. DE/DIR-2918 Indicagdo para compor a equipe de Administradores
Formagao dos Andréia; Junior; Setoriais; Fungdo dentro do SEI permitindo realizar
28-03-17 . Sala 8 da . L ~ -
1% Reunido Administrador Diregdo Claudia; Ludimila; | cadastrados/alteragdes de usuarios, bem como atuar como
Setorial do SEI Valéria ponto focal junto a Administragdo do Sistema no
(Multiplicadores) Ministério.
Sala MCTIC
29_02_17 Proc.edlmentos Conselhos Membros C. DE- Procedimentos no SEI no MCTIC e troca de experiéncias
1 Institutos SEI Sala DIR -2918 na implantacdo do SEI
Videoconf. | comoMCTIC | Reunides COCRH - TI - prantag '
Direcdo COADM
Membros C.
Processo de DE/DIR-2918 Esclarecimento de duvidas relacionadas ao Processo de
04-04-17 . .
10/11:30 Compras no Cemaden Cemaden Compras no SEI. A equipe do Cemaden mostrou diversos
’ Cemaden GIP, SESCR, procedimentos que sdo adotados naquela instituigdo.
Compras
Atendimento a solicitacdo (e-mail de 15/3/2017) da Equipe
06-04-17 Modelos dos Sala 8 da Subgrupo Processos | Pprocesso Eletronico MCTIC, a qual deve ser entregue até
52 Reunido documentos Direcio e Modelos de entrega 14/4/2017: Envio dos modelos dos documentos
utilizados Documentos

utilizados na Unidade de Pesquisa, para que a Equipe
pudesse coloca-los no sistema SEI; Estudo de
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categorizagao da lista de formularios do INPE - modelos
de documentos (Atividade e Fungdo).

Atendimento a solicita¢do (e-mail de 15/3/2017) da Equipe

07-04-17 Modelos de Sala 8 da Subgrupo Modelos Processo Eletrdnico MCTIC, a qual deve seria entregue até
a ix Documentos . de Documentos .
8* Reunido Direcao entrega 14/4/2017: Envio dos modelos dos documentos
COCRH COCRH -
utilizados no COCRH.
' C. DE/DIR-2918 Avalilagao da capgcnagao das turmas de sew1d€)r§s da.s’
11-04-17 Avaliar Sala Alfa carreiras de pesquisa e desenvolvimento tecnologicos ja
a . o Instrutores . .
2* Oficina capacitacao SESGC realizadas, além de elencar os pontos de destaques
SESGC S . L
identificados pelos instrutores durante a capacitagao.
Providenciadas: Defini¢do temas pilotos; Planilha (Tipos ¢
quantidade de processos); Reunido: Modelos dos
19-04-17 Revisio das Sala 8 da Subgrupo documento; utilizados no CORH; Crlaqao/orgamzNagao
5 Reunidio Entrecas Direcio Processo/Modelos Tabela de Tipos de Processos; Assinatura; Definigdo de
& ¢ de Documentos procedimentos com a CJU; Protocolo/Digitalizagdo de
Documentos correntes e procedimentos de protocolo no
INPE
Atualizacao das
20-04-17 entregas Sa}a 8~da Subgrupo Acdes de Infraestrutura de TIC para disponibilizac¢ao do
9:30/11:20 Infraestrutura de Diregdo Infraestrutura/TI ambiente SEI-INPE; apoio aos usuarios do Sistema
2* Reunido TI DE/DIR-2918 - ap
Agoes Atos Normativos encontravam-se no item 10 - Atos
24-04-17 Elaboragio de Sala 8 da Subgrupo Atos Normativos (Quadros das Entregas) que trataria das agdes
24 Reunido Portarias Diregio Normativos de proposi¢do de normativos no dmbito da gestdo de
DE/DIR-2918 documento. Normativos para regulamentar o uso do SEI
INPE.
Consolidagdo dados recebidos das areas (Planilhas) para
consolidacdo dos tipos de processos, conforme seguintes
Consolidagdo Subgrupo Processos | informagdes: 1) Quantos processos estariam em tramite até
%5'04'{7 dos Tipos de Sala 8~da ¢ Modelos de o dia 05/06/2017? 2) Quantos volumes cada processo
4* Reunido Processos Diregéo Documentos possuia e qual a quantidade total de paginas/folhas de todo
C.DE/DIR-2918 o processo? 3) Destes processos, quantos ja estariam
digitalizados e quantos seriam pesquisaveis (padrao OCR
300 dpi)?
As agdes Processos e Infraestrutura de TI - item 8
Infraestrutura de T1 e 9 Procedimentos e Processos
Internos (Quadros das Entregas) - Agdes que permitiam a
Subgrupo instalag@o do sistema, corrigindo problemas que podiam
Processos/Modelos implicar no mau funcionamento ou instabilidade e
27-04-17 Decisoes e Sala 08 da levantamento de uma série de informagdes sobre os
32 Reunido Entregas Direcio de Documentos e processos a serem migrados, o que inclui informagdes
Infraestrutura/T1 sobre, os tipos de documentos que fazem parte do
DE/DIR-2918 processo, a eventual necessidade de integracdo do SEI com
outros sistemas de informagao, o nivel de acesso as
informagdes do processo e, sobretudo, seu fluxo de
tramitacao.
27-04-17 Cavacitacio SEI C. DE/DIR-2918
4* Reunido P &30 SESGC Vera/Danusa Capacitagdo SEI em Cachoeira Paulista
em C.Paulista SESGC
Thais CP
Revisar as
entregas Subgrupo Processos Disponibilizagdo do Ambiente de Producdo — Busca de
05-05-17 Sala 8 da . . ~
4* Reunido Processos Direciio e Infraestrutura/T1 apoio para acesso ao ambiente de produgdo do SEI aos
Infraestrutura DE/DIR-2918 usuarios.
TI
Situacio da Sala de Marciana e Fabio Situagdo da implantagdo do SEI - as grandes frentes de
08-05-17 im lanfa 30 do Reunides DE/DIR-2918 trabalho da Comissio; capacitacdo, 43% da forca de
2* Reunido p ¢ S Dr. Galvao - trabalho do INPE ja capacitada; Endomarketing, Sitio
SEI Diregdo N A . ~ (-
Diregdo como referéncia de orientag@o aos usudrios; Infraestrutura
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Coordenadores

de TIC, destaque para a necessidade do TOKEN para
autenticar os processos; procedimentos Internos, Pilotos
que estriam sendo realizados nas areas; e Documentos
Normativos, minuta de PORTARIA que ja esta pronta e
deveria ser revisada pela Comissdo e a dedicacdo e
empenho dos membros da Comissao.

Subgrupo Processos

Criacdo de e-mails de grupos SEI: usuarios, unidades
(quem faré parte do e-mail), multiplicadores e

Criagdo de Sala de e Infraestrutura/TI | Administradores Setoriais; processo para liberar criagédo de
22-05-17 . i . o . .
5% Reunido emails de reunioes DE/DIR-2918 login no SEI; normatizagéo para definir responsaveis por
grupos SEI COCTI José Moreira solicitar aos administradores setoriais a criagdo de novo
(Intranet) usuario SEI e por solicitar a TI atualizac¢@o de pessoas nos
e-mails de grupos SEI
23-05-17 | Revisdo Portaria | Sala 8 da Subgrupo Atos
3 Reunido SEI Direcio Normativos Revisao e conclusdao da minuta da Portaria SEI-INPE.
¢ DE/DIR-2918
Revisdo as entregas da comissdo: verificagdo se o acesso
ao ambiente de producdo do SEI estria funcionando
corretamente; verificagdo da parametrizagao no ambiente
de produgio, realizada pelo MCTIC, verificacdo da Minuta
01-06-17 Revisio das Sala de Final da Portaria S_EI; resultadqs da.s capa~01tagoes; acgoes
a i Membros C. de endomarketing e tutoriais/orienta¢des; tokens;
14 Entregas da Reunides . . SR
- - DE/DIR-2918 scanners; ) OCR server; pilotos nas areas; digitalizagdes
Reunido Comissdo COCTI R . .
dos volumes dos processos; criagdo de e-mails caixa
postal e alias; defini¢do da pauta da revisdo de 6a-feira
dirigida aos multiplicadores, instrutores ¢ Administradores
Setoriais; vinda do técnico do MCTIC nos dias 5 € 6 de
junho; entre outros assuntos.
Auditério C DE/DIR-2918 Deﬁnlga}o d.a estratégia para supgrte a0s Usuarios do SEI
. . nas primeiras semanas de funcionamento do sistema:
Atendimento Fernando Multiplicadores . ~ . ~ .
02-06-17 L. .. Orientagdes Gerais; Solugdo de Problemas Comuns; Dicas
a . aos Usuarios de Adm. Setoriais, . . L. .
3% Oficina .. de Secretaria; Tutorias: Processo, Formulario e Requisi¢@o
SEI Mendonga Secretarias e S , o
. . de Compras (estaria disponivel no sitio); Perguntas
LIT Equipe de Apoio
Frequentes.
Procedimentos
06-06-17 na c DE/DIR.- 2.91 8 Orientacdo sobre os procedimentos na administragao
a ix - ~ COCTI Adm. Setoriais do .
2* Reunido | administracdo SEI setorial do SEI.
setorial do SEI.
Sala C. DE/DIR-2918
13'06-{7 Procedimentos Reunides V‘rg“.“a’ Lilian, Discussdo de alguns procedimentos do SEI
3% Reunido no SEI Direcio Patricia, Priscilla
¢ (DIR/GB)
Revisdo e aprovacdo da Proposta Reformulagdo Grupo de
Proposta C. DE/DIR-2918 Administradores Setoriais do SEI; problemas enfrentados
14-06-17 Reformulacao COCTI Adm. Setoriais do nos nove dias de operagdo do SEI-INPE e solicitagdo de
3% Reunido | Grupo de Adm. SEI uma a¢do imediata de melhoria da ferramenta; importancia
Setoriais do SEI Toné (COCTI) da revisdo dos procedimentos de Gestdo Documental no
INPE
19-06-17 Processos no Sala Membros Comissao
3% Reunido Reunides DE/DIR-2918 Processos no SEI.
SEI .. .
Direcdo Diretor
26-06-17 Processos do Sala C. DE/DIR-291'8 Discussao s?bre Tutor1~als dos p'roc.essos dos procs:gso.s da
8% Reunido COCRH COCRH Agnaldo, André, COCRH; readaptacao da rotina; processo de férias;
Ludimila (COCRH) padronizagdo; folha de ponto (estudo mais detalhado)
Demandas da Comissao (Reorganizacao das Tarefas) -
Demandas da Férias dos Membros da 15* Reunido Comissdo em Julho:
27-06-17 o Sala de . ; ) ,
a Comissao x esquematizagdo dos tutorias encaminhados pelas areas na
15 - reunides C. DE/DIR-2918 . .
Reunidio (Reorganizagio SID busca de revisao dos procedimentos de cada processo de
das Tarefas). forma adequa-los a rotina de trabalho (revisdo e

encaminhamento para publicag@o na Intranet (Mala direta e
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Sitio do SEI); Confirmagdo dos Novos Administradores;
Avaliacdo dos membros da Comissao DE/DIR-2918, apos
22 dias de adogdo do SEI pelo INPE; Avaliacdo da
capacitacdo e proximas ac¢des; Proximas entregas da
Comissdo: Revisdo do PGD e Relatorio Final.

29-06-17
4* Reunido

Atribuigdes dos
Adm. Setoriais e
Negociais do
SEI-INPE

Sala de
Reunides
SID

C. DE/DIR-2918
Adm. Setoriais e
Negociais

Apresentagdo das Atribuicdes dos Administradores
Setoriais e Negociais do Sistema Eletronico de
Informagdes (SEI) do INPE.
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APENDICE B

MINUTA DE REESTRUTURAGAO DA DE/DIR -522.02: SISTEMA DE GESTAO DE
DOCUMENTOS DO INPE (SIGA DO INPE)

O Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais — INPE, no uso da competéncia que lhe
foi subdelegada pelo Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia, através da Portaria n° 407, de
29/06/2006,

Considerando o teor da Portaria N° 293, de 1 de abril de 2013, do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacado, que institui a Politica de Gestdo Documental no &mbito do Ministério.

Considerando que a Constitui¢do Federal dispde no seu art. 216, §2°, bem como os termos da
Lein® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados. Cabe a Administragdo Publica a gestdo da documentagdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.

Considerando que a guarda e a eliminagdo de documentos exigem uma analise criteriosa para
sua realizacdo, tendo em vista a identificacdo dos documentos para guarda permanente ¢ a
eliminacdo dos destituidos de valor na Administragdo Publica Federal, conforme o decreto
4.073, de 03 de janeiro de 2002 (Art. 18) , que determina a constituicdo de uma comissdo de
avalia¢do de documentos nas instituigoes (CPAD) nos 6rgaos da Administragdo Publica Federal
e regulamenta a lei 8.159 de 1991, bem como observadas as Resolugdes do Conselho Nacional
de Arquivos (CONARQ): n° 14, de 24 de outubro de 2001, que aprova a versdo revisada e
ampliada da Resolugdo n® 4, de 28 de marco de 1996, que dispde sobre o Coddigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo (Atividades-Meio), a ser adotado como modelo para
os arquivos correntes dos o6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR), ¢ os prazos de guarda e a destinagdo de documentos estabelecidos na Tabela Basica
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo (Atividades-Meio); n° 5, de 30 de
setembro de 1996, que dispde sobre a publicacdo de editais para Eliminagcdo de Documentos nos
Diérios Oficiais da Unido, Distrito Federal, Estados e Municipios; e n® 40, de 9 de dezembro de
2014, que dispde sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito dos
orgdos e entidades integrantes do SINAR.

Considerando o Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, que determina que as atividades
auxiliares comuns a todos os 6rgdos da administracdo sejam organizadas sob a forma de sistema
e submetidas a coordenagdo central, padronizagdo de procedimentos, monitoramento e controle
por parte do 6rgdo central, com a denominagdo de Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo (SIGA), da Administragdo Publica Federal.

Considerando que compete a Administracdo Publica Federal fazer cumprir a legislagdo que
dispde sobre documentos sigilosos, observado o disposto da Lei n° 12.527, de 18 de novembro
de 2011, o Decreto n°7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a lei no 12.527, que dispde
sobre 0 acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do caput do art. 5o, no inciso 11 do § 30
do art. 37 e no § 20 do art. 216 da Constituicdo e o Decreto n°7.845, de 14 de novembro de
2012, que regulamenta procedimentos para credenciamento de seguranca e tratamento de
informacédo classificada em qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranga e
Credenciamento.

Considerando a necessidade de gerir o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
relacionadas aos processos € documentos administrativos, conforme Decreto n° 8.539, de 8 de
outubro de 2015, dispde sobre o uso do meio eletrdnico para a realizagdo do processo
administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional.

Considerando a necessidade de utilizagdio do Numero Unico de Protocolo (NUP), conforme
Portaria Interministerial n° 851, de 03 de junho de 2015, altera a vigéncia da Portaria Interministerial
n°® 2.320, de 30 de dezembro de 2014, que institui o Sistema Protocolo Integrado no ambito dos
orgios e entidades da Administragdo Publica Federal; MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de
2015, define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
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ambito dos orgdos e entidades; MJ/MP n° 2.162, de 24 de dezembro de 2015, altera a data de inicio
da vigéncia da Portaria Interministerial n® 2.321, de 30 de dezembro de 2014, que define os
procedimentos relativos a utilizagdo do NUP no ambito dos 6rgaos e entidades.

Considerando a necessidade de ado¢do de planos e ou codigos de classificagdo de documentos,
conforme Resolu¢des do CONARQ: n. 1 de 18 de outubro 1995, dispde sobre a necessidade da
adogdo de planos e ou codigos de classificagdo de documentos nos arquivos correntes, que
considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e funcdes; n.° 8, de 20 de
maio de 1997, atualiza o Codigo de classificagdo de documentos de arquivo e a Tabela basica de
temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo, aprovados pela resolucao n. 4, de 28 de
marco de 1996; n° 35, de 11 de dezembro de 2012, altera o Coédigo de Classificagdo de
Documentos de Arquivo para a Atividade-Meio e¢ na Tabela Basica de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Meio, aprovados pela
Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001.

Considerando a necessidade de adogdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestao Arquivistica de Documentos (e-ARQ), conforme as Resolu¢des do CONARQ: n° 25,
de 27 de abril de 2007, dispde sobre a ado¢do do e-ARQ Brasil pelos 6rgios ¢ entidades
integrantes do SINAR; n° 32, de 17 de maio de 2010, que dispde sobre a insercdo dos
Metadados na Parte II do Modelo e-ARQ Brasil.

Considerando a producao de documentos digitais, conforme as Resolugdes do CONARQ: n° 31,
de 28 de abril de 2010, dispde sobre a adocdo das Recomendagdes para Digitalizagdo de
Documentos Arquivisticos Permanentes e n® 38, de 9 de julho de 2013, dispde sobre a adogdo
das Diretrizes do Produtor - A Elaboragdo e a Manutengdo de Materiais Digitais: Diretrizes Para
Individuos e Diretrizes do Preservador - A Preservagdo de Documentos Arquivisticos digitais:
Diretrizes para Organizagdes.

Considerando a necessidade de fomentar a preservacao de documentos permanentes, conforme
Resolugdo CONARQ n° 39, de 29 de abril de 2014, estabelece diretrizes para a implementacao
de repositorios digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos digitais para instituigoes.

Resolve:

e Reestruturar o Sistema de Gestdo de Documentos do INPE (SIGA do INPE), em
consonancia com o Programa de Gestdo de Documentos do INPE (PGD), homologado pelo
Oficio n° 01/2015-SubSIGA/MCTI, com a Meta 11.6, para implantar, até¢ 2017, o PGD do
Objetivo Estratégico 11, do Plano  Diretor do  INPE, enderego:
http://urlib.net/8IMKD3MGP5W34M/3GLT3AH, aliado ao Sistema Eletronico de
Informagdes do INPE (SEI do INPE), instituido pela Portaria n° 3.182, de 5 de junho de
2017 (ANEXO 1).

1 DA FINALIDADE

1.1Implementar a gestdo de documentos de arquivos, a prote¢do, a destinagdo, a guarda, a
preservacdo e o acesso aos documentos, produzidos ou recebidos em decorréncia de suas
atividades de pesquisa, tecnoldgica e administrativa, por seu valor de prova e informagao.
Promover o acesso aos documentos e as informagdes neles contidas de forma agil e segura,
resguardados os aspectos de sigilo e as restrigdes administrativas ou legais, por meio de um
conjunto de agdes institucionais que privilegiam a preservacdo da Memoria Institucional do
INPE.

1.2 Assegurar autenticidade, integridade, seguranca, preservacao e o acesso de longo prazo dos
documentos face as ameacas de degradagdo fisica e de rapida obsolescéncia tecnologica de
informacdo e formatos (utilizagdo de meios eletronicos para a realizagdo dos processos
administrativos com segurancga, transparéncia ¢ economicidade), bem como a necessidade de
fomentar as atividades de preservacdo, acesso e divulgagdo da historia da Ciéncia Espacial
contidas nos acervos arquivisticos da Instituigdo.
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2 DIRETRIZES CONCEITUAIS

O Glossario Basico de Arquivologia (Apéndice do PGD) destina-se a todos os servidores do
INPE, isto €, os responsaveis pelos arquivos e todos os responsaveis pela producdo e
recebimento de documentos de arquivo na Instituicdo, de qualquer natureza ou em qualquer
suporte, em razao do exercicio de suas fungdes e atribuigoes.

E importante que os servidores adquiram o habito de consulta-lo, no propésito do melhor
desempenho de suas fungdes e atividades. A elaboracdo do Glossario partiu da andlise do
Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica do Arquivo Nacional e do Glossario da
Céamara Técnica de Documentos Eletronicos do CONARQ.

3 DAS ATRIBUICOES

3.1 Além das atribuicdes estabelecidas na Legislacdo Brasileira Arquivistica, sdo também
atribuicdes do SIGA/INPE:

3.1.1 Implementar e supervisionar a aplicagdo dos principios, diretrizes, normas e
procedimentos de gestdo de documentos definidas no PGD. Gerenciar a produgdo arquivistica
da Instituicdo, desde a geracdao ou recep¢do dos documentos das unidades do INPE até o seu
destino final, com énfase na preservacdo, compartilhamento ¢ disseminagdo das informacdes
geradas pelas relagdes internas e externas da instituicao.

3.1.2 Propor diretrizes e procedimentos a serem adotados para continua manutencdo e
aprimoramento do PGD. A operacionalizagao do Programa dar-se-a por meio de suas agdes, que
tera como objeto a defini¢do de plano de trabalho, com cronograma de implementagao em agdes
de curto, médio e longo prazo.

3.1.3 Identificar os recursos (humanos, materiais e financeiros) necessarios para a realizagdo de
cada acdo (ou conjunto de Ag¢des).

3.1.4 Implementar projetos de capacitacdo de pessoal referentes aos procedimentos (PGD),
orientando sua execucdo, por meio de cursos, seminarios ou correlatos, ofertados em conjunto
com o Servigo de Gestdo de Capacitagdo por Competéncias (SESGC) da Coordenagido de
Recursos Humanos (COCRH), pelo mercado ou por meio de profissionais especialmente
contratados para este fim, para que seus servidores e colaboradores atuem como
multiplicadores, com vistas a correta e acertada pratica de gestdo documental.

3.1.5 Estabelecer agdes que garantam a preservacdo de longo prazo, o acesso € o uso continuo
dos documentos digitais e processos administrativos eletronicos. Incluindo a garantia de
autenticidade e de integridade desses documentos em meio eletrénico por meio de repositorio
Digital Confiavel (Resolucdo n° 39, de 29 de abril de 2014).

3.1.6 Assistir as Comissdes Permanente de Avaliagdo de Documentos no que for necessario a
efetivacdo de seus trabalhos, bem como os administradores do SEI e Unidades Acumuladoras e
coordenar a gestdo e preservacdo de documentos no ambito do INPE e nas legislagdes
pertinentes.

4 DA ORGANIZACAO DO SIGA/INPE
Integram o SIGA do INPE:

4.1 Subcomissdo do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo do INPE (SubSIGA),
PORT/MCT N° 511/2010, LI-1273.02.

4.2 Comissao Conselho de Editoragdo e Preservacdo Produgdo Intelectual do INPE (CPPII),
DE/DIR-544.

4.3 Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos do INPE (CPAD), DE/DIR-1203.

3.4 Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos do INPE (CPADS), DE/DIR-
2756.
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3.5 Administradores Setoriais do SEI DO INPE, Portaria N° 3183.

3.5 Unidades Acumuladoras, produtoras e receptoras, de documentos arquivisticos do INPE
(Arquivos Setoriais das Unidades (sede) e Unidades Regionais).

5 DAS COMPETENCIAS

4.1 A SubSIGA sera responsavel por identificar necessidades e a harmonizar as proposi¢des a
serem apresentadas a Comissdo de Coordenacdo da SubSIGA/MCTIC e Arquivo Nacional
(Arts. 6° e 7° do Decreto n° 4.915), bem como prestar orientagdo a organizacao de praticas de
Gestao de Documentos de Arquivo nas areas deste Instituto, além de prestar orientagdo técnica a
CPAD no que se refere a gestdo documental.

4.2. O CPPII, 6rgao consultivo designado pelo Diretor, responsavel pela atividade dos arquivos
da Memoria Cientifica do INPE, tem como finalidade: assessorar a Direcdo do INPE na
coordenagdo e supervisao da execugdo da Politica Editorial e de Preservacdo da Produgdo do
Instituto (RE-DIR-202 e RE-DIR-204).

4.3 A CPAD, responsavel pela orientagdo ¢ realizagdo do processo de analise, avaliagdo, e
selecdo da documentagdo produzida e acumulada, visando a identificagdo dos documentos para
a guarda permanente e a eliminacao dos destituidos de valor. Caberd a CPAD, no ambito de sua
atuacg@o, estabelecer prazos de guarda e destinag@o final dos documentos arquivisticos relativos
as atividades-fim (Art. 18, Decreto n® 4.073, Art. 2, Portaria n°.392).

4.4 A CPADS, responsavel por: opinar sobre a informagdo e/ou documentos produzidos no
ambito de sua atuagdo para fins de classificagdo em qualquer grau de sigilo; assessorar a
autoridade classificadora ou a autoridade hierarquicamente superior quanto a desclassificagdo,
reclassificacdo ou reavaliacdo da informacao e/ou documento classificado em qualquer grau de
sigilo; propor a destinagdo final das informagdes e/ou documentos desclassificados, indicando-
os para guarda permanente, observado o disposto na Lei n® 8.159, de 1991; e subsidiar a
elaboragdo do rol anual de informacdes desclassificadas e documentos classificados em cada
grau de sigilo, a ser disponibilizado no sitio virtual do 6rgdo ou entidade (Art. 34, Decreto n°
7.724, Inciso § 1° Art.5, Portaria/MCTI n°® 293).

4.5 A Administracdo Setorial do SEI no INPE, compete atuar como Administradores Setoriais e
pontos focais para se relacionarem com a Administra¢do do Sistema Eletronico de Informagdes
SEI (Portaria n® 3.182 e Portaria n° 3183).

4.6 Unidades Acumuladoras, responsaveis pelos arquivos Corrente (ativos), Intermediario
(semiativos) e Permanente, que tem como principal atribuicdo a custédia e preservacao dos
documentos de guarda permanente, localizados nas unidades administrativas e académicas da
Instituigdo. Os Arquivos Setoriais corresponderdo as unidades de arquivamento de documentos
vigentes, ja existente nessas unidades e sua estruturagdo, recebendo orientagdo técnica e
normativa da SubSIGA, CPAD e CPADS.

5 DOS INSTRUMENTOS DE TRABALHO
Sdo instrumentos arquivisticos de gestdo documental no INPE, e nas suas unidades:
5.1 Programa de Gestao de Documentos do INPE (PGD).

5.2 Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivos Relativos as Atividade-Meio da
Administracdo Publica e a Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo Relativos as Atividade-Meio da Administracao Publica (Resolucdo n® 14, de 2001).

5.3 Coédigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos relativos as atividades-fim serdo elaborados pela CPAD (Inciso II, Art. 3,
Portaria/MCTI n° 293)

5.4 O “Manual de Gestdo de Documentos € do SEI” devera ser elaborado e validado no ambito
de atuacdo da SubSIGA/INPE, constituida com base no Decreto n® 4.915, de 2003, e
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posteriormente encaminhado para aprovacdo da SubSIGA/MCTIC (inciso III, (Art. 4°,
Portaria/MCTI n°® 293).

5.5 O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI), sistema informatizado de gestao de processos e
documentos eletronicos, com a finalidade de gerir o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas relacionadas aos processos ¢ documentos administrativos (Portaria n® 3.182).

6 DOS FUNDOS ARQUIVISTICOS

6.1 Os fundos arquivisticos e as colecdes de documentos, de qualquer natureza, procedentes do
contexto institucional da Institui¢do, custodiados pelas areas do INPE, serdo arranjados e
descritos em conformidade com a Resolugdo CONARQ. n° 28, de 17 de fevereiro de 2009, que
dispde sobre a ado¢do da Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica - NOBRADE pelos
orgdos e entidades integrantes do SINAR, institui o Cadastro Nacional de Entidades
Custodiadoras de Acervos Arquivisticos e estabelece a obrigatoriedade da ado¢do do Cdédigo de
Entidades Custodiadoras de Acervos Arquivisticos (CODEARQ).

7 DISPOSICOES GERAIS

Considerando que a execucao dessas atividades depende da existéncia de estruturas organizadas,
com observancia de diretrizes do PGD:

7.1 O SIGA do INPE deve ser gerenciado por uma Unidade Institucional, vinculada a Estrutura
Organizacional do INPE (Art. 6°, Portaria/MCTI n° 293).

7.2 O acompanhamento técnico necessario para implementagdo do PGD deve ser feito pela SubSIGA
e CPAD do INPE, com assessoria da SubSIGA do MCTIC (Portaria/MCT-511, de 02/07/2010),
responsavel, quando for o caso, pela articulagdo com o Arquivo Nacional (incisos II, §3°, Art. 2°,
Portaria/MCTI n® 293).

7.3 Apoio dos titulares de nivel A e da Comissdao Permanente dos Profissionais de Secretariado
(DE/DIR-805v21) para implementacdo das agdes do PGD em cada area.

7.4 A Direcao do INPE ¢ a autoridade méxima administrativa do INPE, responsavel pela real
viabilidade do programa de gestdo arquivistica de documentos, pelo apoio integral a
implantacdo desse programa, alocando recursos humanos, materiais e financeiros e promovendo
o envolvimento de todos no PGD (inciso I, Art. 3°, Portaria/MCTI n° 293).

7.5 Os gestores de unidades e as chefias imediatas sdo os responsaveis por garantir que os
membros das suas equipes produzam e mantenham documentos como parte de suas tarefas e
rotinas, conforme estabelecido no PGD (inciso II, Art. 3°, Portaria/MCTI n°® 293).

7.6 Os servidores, colaboradores, sdo os responsaveis pela producdo, uso, tratamento e
arquivamento dos documentos arquivisticos em suas atividades cotidianas, bem como pela
observagdo e vigilancia quanto as orientacdes, recomendacdes e procedimentos internos,
devendo, em caso de duvidas, dificuldades ou sugestdes, contatar a SubSIGA, CPAD, CPADS e
Administradores do Sistema SEI, responsaveis pela gestdo documental no ambito da
organizagdo (inciso III, Art. 3°, Portaria/MCTI n° 293).

7.9 O PGD, devera ser amplamente divulgado para todo corpo funcional do INPE e nas
unidades regionais, tornando publico seus objetivos e despertando a consciéncia e a
responsabilidade dos envolvidos sobre a importancia da sua aplicagdo.

7.10 Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em
vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como
de interesse publico e social.

7.11 A participagao das Unidades do INPE, fora de Sdo José dos Campos podera acontecer com
a utilizacdo dos recursos tecnologicos de comunicacdo, tais como: videoconferéncia, entre
outros e visitas localizadas.

7.12 Os casos omissos serdo submetidos ao Chefe de Gabinete e a SubSIGA/INPE.
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APENDICE C

MINUTA DE REESTRUTURAGAO DA CPAD/INPE - DE/DIR-1203

O Diretor do Instituto Nacional de Pesquisas Espaciais — INPE, no uso da competéncia que lhe
foi subdelegada pelo Ministro da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdo e Comunicagdes, por meio da
Portaria n. 407, de 29/06/2006 e,

Considerando o Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, que regulamenta a Lei n°® 8.159, de 8
de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados; o
Decreto n° 4915, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo (SIGA), da administragdo publica federal; a Resolugdo CONARQ n°
14, de 24 de outubro de 2001, que aprova a versao revisada e ampliada da Resolugdo n° 4, de 28
de margo de 1996, que dispde sobre o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo para
e Tabela Basica de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-Meio; a Resolugdo CONARQ n° 5, de 30 de setembro de 1996, que dispde sobre a
publicacdo de editais para Eliminagdo de Documentos no Diario Oficial da Unido; a Resolugdo
CONARQ n° 40, de 9 de dezembro de 2014, que dispde sobre os procedimentos para a
eliminagdo de documentos no ambito dos orgios e entidades integrantes do SINAR; a Portaria/
MCTI n® 293, de 01 de abril de 2013, que institui a Politica de Gestdo Documental no ambito do
Ministério,

Resolve:

a) Reestruturar a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), que integra o
SIGA do INPE.

b) Designar os membros abaixo para compor a CPAD:

MARCIANA LEITE RIBEIRO (DOCUMENTACAO) - Presidente
MONICA APARECIDA DE OLIVEIRA — (COGCT) - Vice-Presidente
ANDRE RODOLPHO SILVA — (COCRH)

CLAUDIA AKEMI OGAWA - (COADM)

IVONE ou PRISCILLA - (DIRECAO)

MARIA DE FATIMA MATTIELLO FRANCISCO — (COCRE)

ODIM MENDES JUNIOR — (PESQUISA)

SERGIO NORIO ITAMI — (ENGENHARIA E TECNOLOGIA)
INDICACAO DE UM NOME - (COCTT)

Esta comissdo compde-se de um grupo multidisciplinar, formado por membros permanentes
representantes dos seguintes segmentos do INPE: de documentacgéo; da Diregédo; da Propriedade
Intelectual; de Recursos Humanos; de Gestdo Interna e Orgcamento e Finangas; de Gestao
Cientifica e Tecnologica; da area Pesquisa; da area Académica; da area da Engenharia e
Tecnologia; e da area da Tecnologia da Informacéo.
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1 ATRIBUICOES

1.1 Exercer suas atribuicdes em consonancia com o Programa de Gestdo de Documentos do
INPE (PGD), homologado pelo Oficio n° 01/2015-SubSIGA/MCTI e Nota Técnica N° 01/2015
— SubSIGA/MCTI, sendo responsavel pela conducdo da atividade de avaliagdo e destinacao de
documentos.

1.2 Orientar o processo de analise, avaliacdo e sele¢do da documentacdo produzida e acumulada
nas areas de atuacdo do Instituto, de qualquer espécie, natureza ou suporte, tendo em vista a
identificacdo dos documentos para guarda permanente e a eliminagdo dos destituidos de valor.

1.3 Orientar ¢ acompanhar as unidades do INPE no uso do Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo e de Tabelas de Temporalidade de Documentos as atividades-meio
junto ao Sistema Eletronico de Informagdes - SEI (Portaria n® 3.182, de 5 de junho de 2017) e
nos seus acervo (massa documental).

1.4 Comunicar ao Arquivo Nacional a existéncia de outros documentos de arquivo nao
indicados no Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos as
Atividades-Meio para sua inclusdo (Resolugdo n°® 14, de 24 de outubro de 2001).

1.5 Supervisionar os trabalhos, conferir e aprovar as listagens de elimina¢do de documentos no
ambito do Instituto, nos termos da legislagdo vigente.

1.6. Encaminhar as listagens de eliminagao ao Arquivo Nacional para aprovagao do Diretor.

1.7 Coordenar a elaboragdo do Codigo de Classificacdo e de Tabela de Temporalidade de
Documentos relativos as atividades-finalisticas do Instituto, bem como sua revisdo perioddico
(Art. 2, Portaria n°.392).

1.8 Propor ao Instituto, sempre que necessario, mudancas no Codigo de Classificagdo e na
Tabela de Temporalidade de Documentos da area-meio e finalistica que deverdo ser
devidamente submetidas a aprovacdo do Arquivo Nacional.

1.9 Opinar sobre os programas de informatizacdo de documentos, a producdo eletronica de
documentos arquivisticos e que se refiram a documentos arquivisticos.

1.10 Manter atualizado o registro das decisdes emanadas de reunides da CPAD; e acompanhar o
cumprimento das propostas e sugestdes aprovadas nas reunides da CPAD.

1.13 Consultar a SubSIGA quanto a definicdo de classifica¢do, prazos de guarda e destinagdo
dos documentos das atividades finalisticas, para sua posterior aprovacdo pela Direcao da
Instituigao.

2 SUBCOMISSOES

2.1 Criar Subcomissdes de Trabalho junto as unidades envolvidas, para auxiliar na avaliagdo,
selecdo e destinacdo de documentos relacionados as atividades finalisticas ¢ meio do Instituto e
elaborar estratégias de treinamento e divulgacdo de novas rotinas.

2.1.1 as subcomissdes das unidades serdo compostas por servidor(es) recomendado(s) pelos
coordenadores nas respectivas areas de atuacao.

2.1.2 as subcomissdes compete: responder por questdes referentes a procedimentos técnicos do
na avaliacdo, selecdo e destinagdo de documentos do SIGA do INPE, nas unidades, bem como
encaminhar a CPAD, para avaliacao e aprovagao.

3 DAS COMPETENCIAS
3.1 Ao presidente compete:
3.1.1 dirigir, coordenar e supervisionar as atividades da Comissao;

3.1.2 convocar os membros para reunides ¢ coordenar as reunides e a¢des da Comissao;
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3.1.3 designar um membro para secretariar a Comissao;
3.1.4 propor planos de trabalho e estabelecer o cronograma de atividades da CPAD;

3.1.5 assinar as listagens, os termos ¢ os editais de ciéncia de eliminacdo de documentos. A
aprovacgdo das listagens de elimina¢do pela CPAD ocorrera por deliberagdo dos membros,
conforme;

3.1.6 coordenar os trabalhos das equipes que subsidiardo a elaboragdo das tabelas.

3.1.7 aprovar, juntamente com os demais membros, o Plano e Classificacdo e a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Institui¢ao;

3.1.9 solicitar, quando necessario, a contratagdo de consultoria especializada para a defini¢do de
questoes relacionadas a area de gestdo documental;

3.2 Aos membros da Comissdo compete:
3.2.1 manter a representatividade nas reunides;
3.2.2 colaborar para o cumprimento das atribui¢cdes da Comissao;

3.2.3 disseminar a unidade organizacional que representa as informagoes e diretrizes geradas no
ambito da Comissao;

3.2.4 levar a Comissdo as sugestdes e reivindica¢des das unidades;

3.2.5 participar nos processos de aprovacao, revisdo, alteragdo do Plano de Classificacdo e da
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos das atividades meio e fim do INPE;

4 DAS REUNIOES

4.1 Para o cumprimento de suas atribuigoes, a CPAD devera se reunir periodicamente e podera
convocar servidores que possam contribuir com seus conhecimentos e experiéncias., bem como
convidar servidores de outras institui¢cdes e 6rgdos governamentais ou profissionais ligados ao
campo do conhecimento de que trata o acervo para atuarem como colaboradores eventuais

4.2 As reunides da CPAD ocorrerdao para discussdo, analise e aprovacdo dos planos de
classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos, bem como das listagens de eliminagdo
e, extraordinariamente, sempre que houver assunto a ser analisado pela Comissao.

4.3 As decisOes das reunides com as recomendagOes propostas, apos aprovadas pela CPAD,
serdo divulgadas para o seu cumprimento.

4.4 As reunides poderdo ocorrer por meio de videoconferéncia com os participantes que estao
lotados fora da Sede, caso se faca necessario.

5 DAS DISPOSICOES GERAIS

5.1 A CPAD sera integrada por servidores indicados pelas unidades da estrutura organizacional
do quadro permanente, um coordenador e um suplente, serd necessario a indicagdo de um
suplente que substituira o titular em seus eventuais impedimentos e auséncias e nomeados pelo
Direcdo do INPE. A participacdo do servidor esta condicionada a capacidade de contribuigdo
técnica para atuagdo na Comissao;

5.2 Em caso de auséncia de membro designado por mais de 3 (trés) reunides consecutivas, o
Presidente da CPAD comunicara oficialmente ao titular da unidade ao qual o membro esta
vinculado para que justifique a auséncia do servidor, e, se for o caso, proceda a sua substituicao.

5.3 Quando, a pedido do servidor ou por decisdo da unidade da estrutura organizacional em que
este esta lotado, o representante da CPAD deixar de integrar a Comissdo, a decisdo devera ser
informada ao Presidente da CPAD para as devidas providéncias.

5.4 A eliminagdo de documentos no ambito do Instituto ocorrera depois de concluido o processo
de avaliacao e selecdo conduzido pela CPAD, e sera efetivada apds a publicagdo do edital de
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ciéncia de eliminagdo de documentos e a elaboracdo da listagem e do termo de eliminacdo de
documentos, observada a legislacdo pertinente.

5.5 Para o estabelecimento do valor histérico dos documentos serdo consultados, sempre que

necessario, profissionais do corpo técnico-cientifico e administrativo da Instituicdo ligados as
areas do conhecimento de que trata o acervo ou conjunto documental objeto da avaliacao.
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