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Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco
Reitoria/Pré-Reitoria de Integracdo e Desenvolvimento Institucional/Comissdo de Implantacdo do SElI

| RELATORIO FINAL |
| Comissao de Implantagao do Sistema Eletronico de Informagdes (CISEI) ‘
|N0me do Projeto: ||IFPE sem Papel H17/ 11/2022 ‘

1. APRESENTAGAO

Apresenta o Relatério de finalizagdao dos trabalhos relativos a implantacao do Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEI) no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco
(IFPE).

O presente Relatério Final foi dividido em dez sec¢des principais:

. Apresentacao;

. Objetivo;

. Metodologia do Trabalho;

. Desenvolvimento do Trabalho;

. Entregas;

. Dificuldades do Projeto;

. LicGes Aprendidas;

. SugestGes de Continuidade e/ou Melhoria;
. Conclusdo; e

. Aprovacao do Relatdrio Final.
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2. OBJETIVO

Objetiva apresentar os trabalhos desenvolvidos para a efetiva implantacao e funcionamento do
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia
de Pernambuco (IFPE).

3. METODOLOGIA DO TRABALHO

e Oficio n® 237/2019/GR/IFPE — Solicita cessdo de uso do SEl ao Tribunal Regional Federal
da 42 Regido (TRF4);

e Portaria IFPE/GR n° 919 de 17 de julho de 2019 — Designa Comissdo de Implantacdo do
SEI/IFPE;

e TRF4 envia pesquisa de viabilidade de implantagao do SEI;

e Portaria n® 879 de 31 de agosto de 2020 — Altera Portaria n° 919/2019;
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e Portaria n® 913 de 08 de setembro de 2020 — Altera Portaria n° 879/2020;

e Processo n®23294.002657.2021-91 — SEI — Processo Eletronico Nacional;

e Parecer n° 046/2021/PF-IFPE/PGF/AGU — Acordo de Cooperagdo entre o IFPE e o TRF4
para transmissdo dos cddigos-fonte do Sistema Eletrénico de informacdes (SEl);

e Assinatura do Acordo de Cooperagdo Técnica (ACT) — TRF4 N° 89/2020;

¢ Reunido com o Ministério da Economia (ME) sobre o alinhamento do SEl;

e Publicacdo no Diario Oficial da Unido (DOU) do ACT entre o TRF4 e o IFPE para cessdo do
uso do SEl;

e Reunido com o Reitor, PROAD, DADT, PRODIN e Comissdo SEI/IFPE - Providéncias para a
implantacdo do SEl no IFPE;

e Apresentacdo do Plano de Trabalho ao Comité de Governanga, Riscos e Controles (CGRC)
do IFPE;

e Portaria IFPE/IFPE n° 369, de 4 de maio de 2021 - Institui a Comissdo responsavel pela
implantacdo do SEl no IFPE;

e Reunides ordinarias e extraordinarias;

e Projeto IFPE sem Papel;

e Grupos de Trabalhos (GTs);

e CapacitagOes direcionadas SElI,

e Alinhamento do Momento de Interacdo e Discussdo sobre o Sistema Eletrénico de
InformacGes (SEl); e

¢ Momento de Interacdo e Discussdo sobre o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl).

4. DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

Os trabalhos da Comissdao de Implantacdo do SEI no IFPE (CISEI) foram desenvolvidos pelas
Equipes Administrativa, de Arquivo e de Tecnologia da Informacao (TI) por meio da ferramenta
Google Meet.

Em 29 de outubro de 2020, ocorreu a primeira reunido de trabalho da CISEl para dividir as
Equipes e os Grupos de Trabalhos (GTs), bem como a Metodologia de Gerenciamento do
Projeto IFPE Digital. Estavam presentes a Prdé-Reitora de Integracdo e Desenvolvimento
Institucional, a Presidente e os membros da Comissao de Implantagao do SEI.

Em 11 de marco de 2021, ocorreu a reunido para tratar das providéncias para a implantacdo do
Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) no IFPE. Estavam presentes o Reitor, o Pro-Reitor de
Administracdo, o Diretor de Avaliacdo e Desenvolvimento de Tecnologia, a Pro-Reitora de
Integracao e Desenvolvimento Institucional, a Presidente da CISEl e os representantes da
Diretoria de Gestao de Bens e Servigos.

Em 15 de marco de 2021, ocorreu a segunda reunido de trabalho da CISEl para tratar da
elaboracdao de um Plano de Trabalho e de uma Minuta de Cronograma de Implantacdo para
serem apresentados em 26 de marco de 2021, na reunido do Comité de Governanca, Riscos e
Controles (CGRC). Estavam presentes a Pré-Reitora de Integracio e Desenvolvimento
Institucional, o Diretor de Avaliacdo e Desenvolvimento de Tecnologia, a Presidente e os
membros da Comissao de Implantac¢do do SEl.

Em 25 de marco de 2021, ocorreu a terceira reunido de trabalho da CISEl para apresentar o
Plano de Trabalho, a Minuta de Cronograma e os possiveis Cenarios de Implantagdo do SEIl no
IFPE. Estavam presentes a Pro-Reitora de Integracao e Desenvolvimento Institucional, o Diretor
de Avaliacdo e Desenvolvimento de Tecnologia, a Presidente e os membros da Comissdo de
Implantag¢do do SEI.

Em 26 de marg¢o de 2021, ocorreu a reunido com o CGRC para apresentar e aprovar o Plano de
Trabalho e a Minuta de Cronograma, e definir o Cenario de Implantacdo do SEl no IFPE. Estavam
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presentes o Reitor, os Gestores da Reitoria, os Diretores dos Campi, a Presidente e 2 (duas)
representantes da Equipe Administrativa da CISEI.

Em 8 de abril de 2021, ocorreu a quarta reunido de trabalho da CISEl para apresentar os
trabalhos desenvolvidos, o Cronograma/Plano de Trabalho do Projeto IFPE Digital, o esboco do
Termo de Abertura de Projeto (TAP), do Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP), do Plano de
Comunicacdo e do Plano de Risco e, além disso, refor¢ar a importancia de todos/as os membros
da Comissdo Central realizarem os cursos SEI! USAR e SEI! ADMINISTRAR ofertados pela Escola
Nacional de Administracdo Publica (ENAP). Estavam presentes a Presidente e os membros da
Comissdo de Implantacdo do SEI.

Em 14 de abril de 2021, ocorreu a quinta reunido de trabalho da CISEl para finalizar e aprovar o
Termo de Abertura de Projeto (TAP), sugerir a reprogramacao de férias dos membros da
Comissdo Central e definir a carga hordria de trabalho para as Comissdes Locais de Suporte SEI.
Estavam presentes a Presidente e os membros da Comissdo de Implantacao do SEI.

Em 16 de abril de 2021, ocorreu a sexta reunido de trabalho da CISEIl para retomar os pontos do
Termo de Abertura do Projeto (TAP) e do Plano de Gerenciamento do Projeto que ficaram
pendentes na ultima reunido, e aprovar a Minuta de Cronograma do Projeto IFPE Digital.
Estavam presentes a Presidente e os membros da Comissdo de Implantacao do SEI.

Em 7 de maio de 2021, ocorreu a sétima reunido de trabalho da CISEl para apresentar o
Percurso do SEI no IFPE, a Portaria de Designagdao da Comissao de Implantagdao do SEI, os
Lideres do Projeto IFPE Digital, o Cronograma do Projeto, o Termo de Abertura do Projeto (TAP),
o Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP), o Plano de Comunicacdo e o Plano de Risco.
Estavam presentes a Presidente e os membros da Comissdo de Implantacao do SEI.

Em 19 de maio de 2021, ocorreu a primeira reunidao com o Arquivo Nacional (AN) para tratar
das orientacdes técnicas sobre a producao de documentos digitais no periodo da Pandemia e a
Implantacdo do Sistema Eletronico de Informacdes (SElI) no IFPE. Estavam presentes as
Arquivistas do AN, Adriana Reguete e Natasha Hermida, a Presidente e os membros da
Comissao de Implantagao do SEI.

Em 10 de junho de 2021, ocorreu a oitava reunido de trabalho da CISEIl para apresentar o
andamento dos trabalhos, as atribuicGes dos Arquivistas no Projeto e a carga hordria de 20
horas semanais para os membros da Comissao Central. Estavam presentes a Pré-Reitora de
Integracao e Desenvolvimento Institucional, a Presidente e os membros da Comissao de
Implantagdo do SEI.

Em 23 de junho de 2021, ocorreu a nona reunido de trabalho da CISEl para apresentar o Plano
de Comunicacdo, aprovar a alteracdo do nome do Projeto e dividir 4 grupos de trabalhos (GTs):
GT — 1 Normas para Adocdo do SEI, GT — 2 Tipos e Modelos de Documentos, GT — 3 Classificacdo
dos Processos e GT — 4 Adaptacdo do Manual de Usudrio do SEI. Estavam presentes o Chefe da
Assessoria de Comunicagdo, a Pro-Reitora de Integragdo e Desenvolvimento Institucional, a
Presidente e os membros da Comissdo de Implantacdo do SEI.

Em 25 de junho de 2021, ocorreu a segunda reunidao com o Arquivo Nacional (AN) para tratar
das orienta¢des técnicas sobre a Implantacdo do Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI) no
IFPE. Estavam presentes as Arquivistas do AN, Adriana Reguete e Natasha Hermida, a Pro-
Reitora de Integracdo e Desenvolvimento Institucional, o Diretor de Controladoria, o Diretor de
Avaliacdo e Desenvolvimento de Tecnologia, a Presidente e os membros da Comissdao de
Implantagdo do SEI.

Em 8 de julho de 2021, ocorreu a décima reunido de trabalho da CISEl para tratar das
atribuicGes dos grupos de trabalhos GT — 2 Tipos e Modelos de Documentos e GT — 3
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Classificacdo dos Processos, das configuracdes e parametrizacdes do SEI, do Cddigo de
Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Destinacdo de Documentos do Conselho Nacional
de Arquivos (Conarq) e da Resolucdo n° 18 de 22 de outubro de 2019 que aprova os Processos
de Trabalho do IFPE. Estavam presentes a Pro-Reitora de Integracdo e Desenvolvimento
Institucional, o Diretor de Controladoria, o Diretor de Avaliacdo e Desenvolvimento de
Tecnologia, a Presidente e os membros da Comissao de Implantagdo do SEI.

Em 9 de julho de 2021, ocorreu a terceira reunido com o Arquivo Nacional (AN) para tratar das
orientacOes técnicas sobre as Recomendacgdes para o uso do Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI) nos orgaos e entidades do Poder Executivo Federal para a Implantacdo do SEl no IFPE.
Estavam presentes as Arquivistas do AN, Adriana Reguete e Natasha Hermida, a Presidente e os
membros da Comissao de Implantagao do SEI.

Em 23 de julho de 2021, ocorreu a décima primeira reunido de trabalho da CISEl para a
execucao dos trabalhos da Equipe de Arquivo GT — 3 Classificacdo dos Processos. Estavam
presentes a Presidente e os membros do GT3 da Comissao de Implantagdo do SEI.

Em 29 de julho de 2021, ocorreu a décima segunda reunido de trabalho da CISEIl para ajustar o
Projeto IFPE sem Papel e apresentar a Secdo SEI-IFPE. Estavam presentes a Presidente e os
membros da Comissao de Implantacdo do SEI.

Em 10 de agosto de 2021, ocorreu a décima terceira reunido de trabalho da CISEl para tratar do
Formulario Google Tipos e Modelos de Documentos encaminhado aos 13 (treze)
Macroprocessos de Trabalho do IFPE. Estavam presentes a Prd-Reitora de Integragdo e
Desenvolvimento Institucional, a Presidente e os membros da Comissdo de Implantacdo do SElI.

Em 14 de setembro de 2021, ocorreu a quarta reunido com o Arquivo Nacional (AN) para tratar
das orientagdes técnicas sobre a Minuta de Portaria para Implanta¢do do Sistema Eletronico de
InformacGes (SEI-IFPE). Estavam presentes as Arquivistas do AN Adriana Reguete, Luiza Regadas
e Natasha Hermida, a Presidente e os membros da Comissao de Implantacdo do SEl.

Em 24 de setembro de 2021, ocorreu a décima quarta reunido de trabalho da CISEl para tratar
da iminéncia da Implantacdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) no IFPE. Estavam
presentes a Presidente e os membros da Comissao de Implantagao do SEI.

Em 3 de novembro de 2021, ocorreu a quinta e ultima reunido com o Arquivo Nacional (AN)
para tratar das orientacdes técnicas sobre os documentos produzidos e tramitados durante a
Pandemia por Covid-19. Estavam presentes as Arquivistas do AN, Adriana Reguete e Luiza
Regadas, a Presidente e os membros da Comissao de Implantagao do SEI.

Em 1° de setembro de 2022, ocorreu a reunido com os Suportes SElI dos Campi para tratar do
Alinhamento do Momento de Interacao e Discussao sobre o Sistema Eletronico de Informacdes
(SEl). Estavam presentes os representantes dos Suportes SEI dos Campi, a Presidente e alguns
membros da Comissao de Implantagao do SEI.

Em 18 de outubro de 2022, ocorreu o Momento de Interacdo e Discussdao sobre o Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI) com os Técnico-Administrativos em Educacdo — TAEs e
Docentes. Estavam presentes os representantes dos Campi: Abreu e Lima, Cabo de Santo
Agostinho, Igarassu e Ipojuca, a Presidente e alguns membros da Comissdao de Implantagao do
SEI.

5. ENTREGAS

Equipe Administrativa:
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Termo de Abertura de Projeto (TAP);

Plano de Gerenciamento do Projeto (PGP);
Plano de Risco;

Plano de Comunicagao;

Plano de Capacitacdo; e

Termo de Encerramento do Projeto (TEP).

Equipe de Arquivo:

Portaria que institui o Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI-IFPE) como sistema oficial
de gestao de processos e documentos eletrénicos do IFPE, define normas, rotinas e
procedimentos de instru¢do do processo eletronico;

Levantamento Tipos e Modelos de Documentos;

Levantamento Tipos de Processos;

Classificagao Arquivistica — Codigo de Classificagao e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal;

Classificacdo Arquivistica — Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as
atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior — IFES;

Classificacdo por Macroprocessos/Processos de Trabalho IFPE — Resolu¢do n° 18 de 22 de
outubro de 2019; e

Manual SEI-IFPE.

Equipe de Tecnologia da Informacao (TI):

Instalagao do Ambiente de Teste;

Habilitacdo dos Membros da Comissao;

Vincula¢do com Tabelas de Autenticacao de Usuarios;
Levantamento de Perfis;

Estrutura Organizacional; e

Instalagao Definitiva do SEI.

6. DIFICULDADES DO PROJETO
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Resisténcia de alguns servidores para a utilizacdo do SEl no IFPE;

Inseguranca tecnoldgica de alguns servidores para a utilizacdo do SEl;
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Dificuldades de alguns servidores na utilizacao das funcionalidades do SEI;
Falhas nos procedimentos de digitalizacdo;
Falta de adaptacdo ou ocorréncia de erros nas novas rotinas de trabalho;

Designacdo de membros da Comissdo de Implantacdo do SEl para outras atividades
nao relacionadas ao Projeto IFPE sem Papel; e

Saida de servidores do Projeto.

7. LICOES APRENDIDAS

Reconhecimento da necessidade de padronizacdo das rotinas de trabalho e dos modelos
de documentos;

Percepcao de melhorias nas rotinas de trabalho;

Promocdo de uma imagem positiva do IFPE acerca dos ganhos obtidos com o Projeto IFPE
sem Papel e com o engajamento do IFPE para a expansao e o desenvolvimento do SEl e
do Processo Eletronico Nacional (PEN);

Equipe multidisciplinar;

Dedicacdo exclusiva de parte da equipe;

Apoio da administragao superior do IFPE;

Baixo investimento financeiro;

AcOes efetivas de capacitacdo dos usuarios;

Sensibilizacdo para mudanca da cultura organizacional;

Difusdo e transparéncia das acdes do Projeto IFPE sem Papel;

Planejamento efetivo; e

Disponibilidade de canais de atendimento aos usudrios do SEI-IFPE.

8. SUGESTOES DE MELHORIA
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Implementar a funcionalidade PUBLICACAO do SEl;

Continuar promovendo orientacOes relativas a utilizacdo do SEl no IFPE para garantir
maior seguranga na utiliza¢cdo do sistema;

Continuar promovendo acdes de capacitacdes SEl;
Padronizar as rotinas de trabalho e os modelos de documentos;

Construir fluxos de trabalho;
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Integrar o SEl com os outros sistemas utilizados no IFPE;

Desenvolver a funcionalidade BASE DE CONHECIMENTO do SEl para subsidiar nos fluxos
documentais do IFPE;

Garantir o acesso e a recuperacao dos documentos produzidos no ambito do SEI-IFPE;

Promover a utilizagdo de ferramentas e recursos de preservagao de documentos digitais
no IFPE;

Promover a analise e implementacdo de novas parametrizagcdes, modulos e atualizagcOes
do SEI-IFPE; e

Atualizar os artefatos de apoio a utilizagao do SEl em caso de evolugdo ou revisdo do
sistema.

9. CONCLUSAO

O relato dos trabalhos desenvolvidos para a efetiva implantacdo e funcionamento do Sistema
Eletronico de InformagGes (SEI) no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Pernambuco (IFPE), em 3 de janeiro de 2022, apresentado neste Relatério Final, ratifica o
sucesso do Projeto Institucional IFPE sem Papel. Ratifica ainda, a promogao da sustentabilidade,
eficiéncia e transparéncia administrativa, a soma de esforgos, a dedicagdao exclusiva, o trabalho
diuturno da equipe multidisciplinar da Comissdo de Implantacdo do SEl no IFPE, o engajamento
das instancias administrativas do IFPE e, sobretudo, o apoio da administracao superior do IFPE.
Portanto, encerram-se sem ressalvas as atividades deste Projeto.

10. APROVAGAO DO RELATORIO FINAL

(assinado eletronicamente) (assinado eletronicamente)
ALLANE CRISTINA CRUZ CARDOSO DEANDA LEANDRO DOS SANTOS
Arquivista - 1227371 Arquivista - 1179527
Reitoria Reitoria

(assinado eletronicamente)

JULIANA SOUZA DE ANDRADE
Pré-Reitora de Integracao e Desenvolvimento
Institucional - 1553908
Reitoria

—y
eil Documento assinado eletronicamente por Allane Cristina Cruz Cardoso, Presidente(a) da
S s lily Comissao de Implanta¢do do SEI no IFPE, em 17/11/2022, as 11:53, conforme art. 6°, do Decreto

assnatura

eletrénica n°® 8.539, de 8§ de outubro de 2015.

-

&
JEI! lj Documento assinado eletronicamente por Deanda Leandro dos Santos, Coordenador(a) da Equipe
I de Arquivo, em 17/11/2022, as 11:54, conforme art. 6°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

assinatura
eletrbnica
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eil Documento assinado eletronicamente por Juliana Souza de Andrade, Patrocinador(a) do Projeto
_;-i'mml: lily IFPE sem Papel, em 22/11/2022, as 09:55, conforme art. 6°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de
2015.

eletrénica

# acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0 informando o coédigo verificador 0400949 ¢ o
codigo CRC F5D32CC4.
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