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RESUMO

Devido ao crescente interesse dos Orgdos publicos por adotar processos
administrativos eletronicos, dentre eles o Governo de Pernambuco, o trabalho visa
elencar algumas semelhancas e diferencas identificadas entre as recentes experiéncias
das Prefeituras de Santos e de S&o Paulo.

A andlise ocorreu principalmente em relacéo a fase do planejamento, a estratégia
adotada para a implantacdo, ao treinamento, a0 mapeamento dos processos, ao
desenvolvimento do sistema e a experiéncia de outros 6rgdos publicos que utilizam o
mesmo sistema, a parte tecnologia e aos custos envolvidos na implantacdo dos sistemas
adotados por cada municipio.

O trabalho também relata a experiéncia do Conselho Administrativo de Defesa
Econdémica (CADE) com intuito de fornecer mais informacGes sobre processos
administrativos eletrénicos para contribuir para o Governo de Pernambuco e demais
Orgdos que estiverem interessados pelo tema a aprofundar a analise e verificar de acordo
com o contexto no qual cada um encontra-se inserido alguns fatores interessantes de
serem observados na tomada de decisdo em relacdo a selecdo e viabilidade de qual

sistema adotar.



ABSTRACT

Due to the growing interest from public agencies to adopt electronic
administrative procedures, including the Government of Pernambuco, the work aims to
list some differences identified between the recent experiences of the governments of

Santos and Sao Paulo.

The analysis was mainly in relation to the planning phase, the strategy adopted
for the implementation, training, mapping of processes, development of the system and
the experience of other public agencies that use the same system, the part of technology

and the costs involved the deployment of the systems adopted by each municipality.

The paper also reports the experience of the Administrative Council for
Economic Defense (CADE) in order to provide more information about electronic
administrative processes to contribute to the Government of Pernambuco and other
agencies who are interested in the subject to further review and check according to the
context in which each is inserted some interesting factors to be observed in decision

making regarding the selection and feasibility of which system to adopt.
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1. INTRODUCAO

Durante a elaboracdo da dissertacédo referente aos Processos Digitais de Santos,
houve a oportunidade de acompanhar o programa que estd em implantacdo na Prefeitura
de Santos e de conhecer um pouco das experiéncias de outros 6rgaos publicos sobre o

mesmo tema.

Em Abril de 2015 assisti a uma apresentacdo no Tribunal de Contas do
Municipio de S&o Paulo sobre o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) desenvolvido
pelo Tribunal Regional Federal da 4% Regido (TRF-4) e que estd em utilizacdo por
alguns entes governamentais, e encontra-se na fase inicial de implantagdo na Prefeitura

de S&o Paulo.

A impressdo inicial ao conhecer o SEI foi que o sistema aparentava atender as
necessidades atuais do Governo de Pernambuco e uma das aparentes vantagens era que
o sistema foi desenvolvido para atender a realidade de um 6rgédo publico, com fluxo de
tramitacdo livre e sem custo de aquisicdo. Porém, na primeira reunido em Santos, 0s
responsaveis pelos Processos Digitais do municipio pontuaram justamente a escolha por
ndo utilizar o SEI pelo fato do workflow' ndo ser pré-definido no sistema, o que foi

considerado uma vulnerabilidade do mesmo.

Desta forma, a relevancia e atualidade do tema e crescente demanda dos entes
publicos para passar a utilizar os processos administrativos eletrénicos, podem ser
comprovadas pela noticia referente a Modernizacdo da Gestdo Publica publicada no site
do Ministério de Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG) em Maio de 2015: .
informava-se que mais de 100 érgaos publicos manifestaram interesse em utilizar o SEI.
Neste trabalho busca-se elencar algumas diferencas identificadas entre os sistemas

adotados pelas Prefeituras de Sao Paulo e de Santos.

O foco deste trabalho ndo é identificar ou prescrever qual das duas formas € a
melhor para um 6rgdo publico adotar, mas tem o intuito de contribuir com o GPPLab,
bem como com o Governo de Pernambuco e demais 6rgdos que estiverem interessados
pelo tema, a aprofundar a analise e verificar de acordo com cada realidade alguns

fatores interessantes de serem observados ao estudar a selecdo de um sistema e a

1 . . ~ . e ~ . Z
Workflow é um termo inglés que significa “fluxo de trabalho”, na traducéo para a lingua portuguesa, e é
normalmente utilizado na gestdo e acompanhamento de processos



viabilidade deste. E importante observar os contextos nos quais cada 6rgdo encontra-se

inserido e as particularidades existentes.

Por fim, serdo destacadas algumas consideragfes ou licdes que podem ser
extraidas, mesmo que de forma ainda preliminar, devido a fase ainda inicial que se
encontra a implantacdo dos sistemas nas Prefeituras de Santos e de Sdo Paulo, o que
impossibilita verificar impactos de médio e longo prazo. Sob a perspectiva, realidade e
conjuntura do Governo de Pernambuco, algumas vantagens e preocupacdes serdo
pontuadas em relacdo as experiéncias analisadas, e que podem ser posteriormente
aprofundadas através do acompanhamento dos impactos que possam ser constatados nas

proximas fases da implantacéo e no decorrer do uso do sistema.



2. ANALISE DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELETRONICOS
DA PREFEITURA DE SANTOS E DE SAO PAULO

2.1 AFASE DO PLANEJAMENTO

O Planejamento é fundamental e uma etapa inicial em qualquer processo, projeto
ou programa, seja na iniciativa privada como também na Administracdo Publica.

Conforme Oliveira (2015, pag. 05) pode-se afirmar que:

“O propdsito do planejamento pode ser definido como o desenvolvimento de
processos, técnicas e atitudes administrativas, as quais proporcionam uma situagéo
vidvel de avaliar as implicacbes futuras de decisbes presentes em funcdo dos
objetivos empresariais que facilitardo a tomada de decisdo no futuro, de modo mais
répido, coerente, eficiente e eficaz. Dentro desse raciocinio, pode-se afirmar que o
exercicio sistematico do planejamento tende a reduzir a incerteza envolvida no
processo decisorio e, consequentemente, provocar 0 aumento da probabilidade de

alcance dos objetivos, desafios e metas estabelecidos pela empresa”

Nesse contexto, este trabalho apresenta-se de inicio com a analise de como o
planejamento ocorreu nas duas prefeituras. Em Santos, remete-se ao primeiro trimestre
de 2013, quando a equipe do Departamento de Tecnologia e Informacdo da
Comunicacdo da Secretaria de Gestdo fez pesquisas sobre o tema e visitou algumas
empresas, como a IBM e a Oracle para conhecer seus sistemas e respectivas
funcionalidades. Além de conhecer o Sistema Eletrdnico de Informacdes, desenvolvido
pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido que estd em implantacdo na Prefeitura de
Séo Paulo.

No meio do ano de 2013 a equipe técnica juntamente com o Secretéario de
Gestdo definiram aspectos relevantes para o sistema, como a existéncia de uma interface
para modelagem, automatizacdo e customizacdo dos processos; interface para
desenvolvimento dos formularios a serem preenchidos nos processos; possibilidade de
anexar documentos no processo; integragdo com certificacdo digital; possibilidade de
integracdo com outros sistemas (nativamente ou através de servigos); e, possibilidade de

monitorar 0s processos e identificar possiveis gargalos.

Tomou-se a deciséo por realizar uma licitagdo para aquisicdo do sistema e néo

utilizar o Sistema Eletrénico de Implantacdo. Um dos motivos para essa escolha foi o



interesse em realizar 0 mapeamento dos processos atraves do desenho de como funciona
e fazer o redesenho para otimizar os fluxos existentes, bem como o sistema possuir o
workflow dos processos pré-definidos para evitar tramitaces desnecessarias.

A partir de entdo, iniciou-se a elaboracdo do Termo de Referéncia com as
especificacbes técnicas desejadas (onde pontuou inclusive como deveria acontecer a
prova de conceitos do sistema), bem como o edital licitatorio para dar inicio ao certame
em 2014. O contrato foi assinado em Setembro de 2014.

Em OQutubro de 2014, a equipe técnica da prefeitura em conjunto com a empresa
contratada elaborou o Plano do Projeto no qual definiram e documentaram o escopo do
projeto, os objetivos e metas, o calculo de grau de complexidade dos processos, visdo
geral da solugdo, conceitos e glossario, a Estrutura Analitica do Projeto (EAP), os
produtos e servicos (incluidos e ndo incluidos), as premissas, restricdes e riscos;
requisitos gerais, o cronograma de marcos e o fisico-financeiro, bem como a lista de
entregaveis. Além disso, definiram o organograma do projeto, o mapa das
comunicacgdes e a matriz de responsabilidades; as condi¢des de suporte e garantia e de
aceite do projeto, e como deveria ocorrer a aprovacgdo de cada fase ou etapa e a final do
projeto.

A fase de planejamento ocorrida previamente ao inicio da execucéo do contrato
teve uma duracdo de aproximadamente dois anos e envolveu principalmente a
Secretaria de Gestdo, a Secretaria de Financas e a Procuradoria Geral do Municipio.

Por sua vez, a Prefeitura de Sdo Paulo comecou seu planejamento no inicio do 2°
semestre de 2014 com a formacdo de um Grupo Técnico Intersecretarial (GTI)
composto por 6 (seis) 6rgdos do municipio para analise dos sistemas com o intuito de
verificar as experiéncias ja existentes no setor publico e as necessidades das secretarias
com o foco em selecionar um sistema que atendesse as demandas da prefeitura como
um todo.

Ao conhecer o Sistema Eletronico de InformagGes verificou-se que a época o
sistema estava em utilizacdo por aproximadamente 20 6rgdos publicos e ha mais de 7
anos em uso no TRF-4 (onde foi desenvolvido) e atendia as expectativas de todos esses.
O GTI teve conhecimento da experiéncia do CADE (Conselho Administrativo de
Defesa Econdmica) que chegou a licitar, contratar e ter custos na aquisi¢do de um
sistema, mas que devido a problemas ocorridos na implantacdo houve a resciséo
contratual e a decisdo por utilizar o SEI que solucionou a situacdo e atendeu as

demandas almejadas pela referida entidade.



O Grupo Técnico observou diversos fatores positivos que levaram a propor a
implantacdo do Sistema Eletronico de Informagdes, tais como os que divulgaram no site
da Prefeitura de S&o Paulo: Flexibilidade (ndo depende de mapeamento dos processos);
Compatibilidade (¢ 100% web, sem exigéncia de sistemas especificos ou computadores
de alto desempenho); Portabilidade (pode ser acessado remotamente atraves de
notebooks, tablets e smartphones); e, Controle de Nivel de Acesso (gerencia a criagdo e
tramite de processos e documentos nos niveis publico, restrito e sigiloso).

Algumas funcionalidades do sistema foram favoraveis no momento da tomada
de decisdo, a exemplo do controle de prazo, do mddulo de ouvidoria, da existéncia da
estatistica de desempenho, da base de conhecimento, de pesquisa em todo teor do
documento, do acompanhamento especial, e da possibilidade de assinatura em bloco,
entre outros.

Dentre as funcionalidades do sistema o GTI destacou a possibilidade de
produzir, editar, assinar e tramitar documentos em uma Unica ferramenta. Esta, que
possui interface interativa com o usuério, também permite armazenamento, controle,
compartilhamento e obtencao de informacdes existentes em documentos de maneira agil
e segura. Ao tornar virtuais processos e documentos, possibilita a atuacdo simultanea de
varias unidades (ainda que distantes fisicamente) em um mesmo processo, o0 que reduz o
tempo de execucdo das atividades.

A escolha pelo Sistema Eletrdnico de Informacbes se deveu aos Otimos
resultados obtidos pelos diversos 6rgdos da administracdo publica que ja o utilizam ha
anos. E assim o contrato com o TRF da 42 Regido foi assinado em Dezembro de 2014.
Neste contexto, percebe-se que a etapa de planejamento prévio durou aproximadamente
seis meses e envolveu a Secretaria Municipal de Financas e Desenvolvimento
Econdmico (SF), a Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos (SNJ), a Procuradoria
Geral do Municipio (PGM) e a Controladoria Geral do Municipio (CGM), com o apoio
técnico da Empresa de Tecnologia da Informacdo e Comunicac¢do do Municipio de Séo
Paulo (Prodam), sob a coordenacdo da Secretaria Municipal de Planejamento,
Orcamento e Gestdo (Sempla). Esses foram os 6rgdos que integraram o Grupo Técnico
Intersecretarial.

Porém, o planejamento continuou a acontecer de forma simultanea com a
execucdo do contrato, devido a estratégia adotada pela prefeitura do municipio que
liberou em Fevereiro de 2015 os primeiros nove processos, todos de responsabilidade de

uma unica secretaria, como um piloto.



A fase do planejamento para se estruturar para 0s proximos processos a serem
implantados continua e ocorre em paralelo ao uso do sistema no projeto piloto, o que
permite assim maiores informacgdes e conhecimentos a respeito do que precisa ser
realizado nas proximas fases, e ja permite assim corrigir erros ou aprender como agir
em circunstancias que eram desconhecidas antes do inicio da utilizacao do sistema.

Assim, possibilita a equipe da prefeitura estruturar com base na experiéncia
vivenciada no projeto piloto as melhorias necessarias no treinamento e capacitacdo, na
equipe de suporte aos usuarios, na estruturacdo da forma de realizar os mapeamentos
dos processos e implantar os processos eletronicos, antes de ampliar sua quantidade, o
que minimiza assim os riscos do projeto.

Por ser um sistema utilizado em outros 6rgaos publicos e que se integram uma
rede colaborativa, e de ser o sistema escolhido para o PNE, o SEI é bastante
documentado com varios manuais elaborados em conjunto pelos entes que ja o utilizam.
Esses manuais serdo mencionados mais detalhadamente ao longo deste trabalho.

Um dos documentos existentes que auxilia a fase do planejamento é o
denominado “Metodologia de Implantacdo”, cujo objetivo € apoiar a implantacdo do
Sistema Eletronico de Informacgbes (SEI) nas organizacdes de governo que vierem a
adota-lo como solucdo de processo eletronico. E voltado para os gestores e a alta
administracdo dos 6rgédos e entidades, ja que ndo tem no seu escopo questdes técnicas
de instalacdo, configuracdo e operacionalizacdo da solucdo, assuntos que séo tratados
nos manuais de instalacdo, do gestor e do usuario do SEI.

Neste documento constam as diretrizes (apoio institucional; estratégia de
convencimento da alta administracdo; alinhamento com misséo, valores e visdo da
Instituicdo; previsdo orcamentaria; modelo de implantacdo); e o0s aspectos
organizacionais (como a cultura organizacional e o uso do papel; gestdo de mudangas;
ferramentas para as mudancas; etapas que compdem a mudanca; a¢des indicadas para a
mudanga; o apoio da alta administragdo no processo de mudanga).

Aborda também assuntos relacionados aos processos, como a delimitacdo do
escopo; diagnostico e mapeamento de processos de negdcio; otimizacdo dos processos
de negdcio; revisdo dos procedimentos de gestdo documental da instituicdo e controle.
Em relacdo as pessoas, trata sobre as equipes de trabalho; o modelo de governanca do
SEI na Organizacéo; Treinamento e Desenvolvimento; Treinamentos indicados para uso

do SEI e sensibilizagéo.



Além disso, constam a infraestrutura e tecnologia; a comunicacdo (interna e
externa); aspectos legais (termo de adesdo; normativo para instituicdo do SEl;
adequagdo as normas existentes); o Plano de Implantacdo (implantacdo do piloto,
migracao dos dados, parametrizacdo de dados no SEI e cronograma de implantacédo) e a

tabela de riscos.

2.2 AESTRATEGIA ADOTADA PARA A FASE DE IMPLANTACAO DO
SISTEMA

De acordo com Maximiano (2012), estratégia € uma palavra usada com
frequéncia (inclusive na midia) indicando método, abordagem, maneira de agir,
caminho, plano, pratica ou linha de conduta. Existem vérias definicbes que sdo

encontradas em consultas bibliograficas, dentre elas:

“determinagdo de metas basicas a longo prazo e dos objetivos de uma empresa, bem
como a adogdo das linhas de acdo e a aplicagdo dos recursos necessarios para

alcangar essas metas” (Chandler Jr, 1962, p. 13); e,

“Estratégia é administrac¢do e uso de meios a partir de maneiras predefinidas para se

obter os objetivos desejados ” (Gray, 2010, p.18).

No caso da Prefeitura de Santos, a estratégia utilizada para a implantacdo dos
processos do municipio foi levantar os 50 (cinquenta) processos e listar os 158 (cento e
cinquenta e oito) sub-processos existentes e classifica-los de acordo com o grau de
complexidade.

Esses processos que serdo transformados em Processos Digitais sdo de
responsabilidade de trés 6rgdos, dos quais 21 (vinte e um) sdo da Procuradoria Geral do
Municipio (a exemplo do parcelamento da divida ativa, arrematacdo, requisicdo de
Pequeno Valor e pagamento de precatdrios) e 76 (setenta e seis) da Secretaria de
Finangas (relacionados ao IPTU, alvard, ISSQN, ITBI, solicitacgio de empenho,
liguidagdo, pagamento, transferéncias financeiras, ressarcimento, solicitacdo de

fiscalizacdo, recomposicdo orgamentéria, etc).

Os outros 61 (sessenta e um) subprocessos sd@o da Secretaria de Gestdo e
referem-se aos beneficios e direitos dos servidores, como solicitacdo de horas extras, de

recursos humanos e concursos, de menor aprendiz, de estagiarios e de capacitacéo e



treinamento — além da solicitacdo de servicos e de material, compras, folha de
pagamento, licitacdo, movimentacdo de pessoal, cadastro de fornecedores, adesdo a Ata
de Registro de Precos, entre outros.

Os requisitos levados em consideracdo para avaliar a complexidade dos
processos, apos 0s mesmos serem classificados por assunto, tipo e subtipo, foram:
quantidade de sistemas utilizados; quantidade de formularios utilizados; ndmero de
documentos que deverdo ser digitalizados para a realizagdo do processo; e 0 nimero de

tramites no andamento natural do processo.

Ap0s classificar cada processo como de baixa, média ou alta complexidade,
dividiu-se o conjunto em grupos e estabeleceu-se a ordem para 0 mapeamento dos
processos e a implementacdo no sistema. Os quinze processos digitais iniciais que
entraram em operacdo em Junho de 2015 seguindo o que foi regulamento pelo Decreto
7141, de 09 de Junho de 2015 e pela Portaria N° 02/2015 — GAB/SEGES que é da
mesma data foram de baixa complexidade.

Este primeiro grupo compde-se de quinze processos que sdo de responsabilidade

das trés secretarias, conforme listados abaixo:

I.  Da Procuradoria Geral do Municipio os referentes a Atualizacdo
Cadastral Imobiliaria, Parcelamento de Divida Ativa, Requisicdo de
Pequeno Valor — RPV, Pagamento de Precatérios, Polo Passivo —
Excluséo e Retificagdo;

Il.  Da Secretaria de Finangas o processo de Requisi¢cdo de Documentos e
Informacoes;

II. E sete processos da Secretaria de Gestdo: Certiddo de Inteiro Teor da
Ficha Funcional, Décimo de Chefia / Averbacdo, Peculio Alteracdo
Beneficiario, Cadastro de Fornecedores, Certiddo de Tempo de

Contribuicdo, Licenca Prémio — Gozo e Pecunia.

A estratégia nesse caso utilizada foi implantar primeiramente 0s processos de
baixa complexidade que envolvessem as trés secretarias e 0S processos internos e
externos relacionados tanto ao interesse dos servidores como dos municipes. Desta
forma, desde a fase inicial os Processos Digitais passariam a ser realidade e utilizados

por toda a estrutura da Prefeitura, inclusive no Poupa Tempo, com o intuito de mudar a



cultura organizacional, além de ser uma aprendizagem com processos menos complexos
para com a experiéncia se preparar e fazer as adaptacdes e corre¢cGes necessarias para as

proximas fases da implantacéo.

Na Prefeitura de Sdo Paulo a estratégia utilizada foi identificar processos que
fossem de simples implantacdo, mas de impacto, que envolvessem toda a prefeitura e
precisassem ser utilizados pelos gabinetes de todas as secretarias e pelo prefeito, para
que o primeiro escaldo do municipio tivesse necessidade de manusear o sistema para ser
referéncia, patrocinar o projeto, dar o exemplo, incentivar a mudanga de cultura

organizacional e, assim, tentar minimizar as resisténcias dos servidores.

Outra deciséo foi que todos os processos iniciais implantados no SEI estivessem
sob a responsabilidade de uma mesma secretaria e area para facilitar o controle e a
aprendizagem, inclusive com a centralizacdo das demandas e contatos com o suporte
técnico, bem como a checagem desses tipos de processos ndo estarem mais sendo

abertos fisicamente.

A implantagéo do Sistema Eletronico de Informages da Prefeitura de S&o Paulo
foi oficializada com a publica¢do do Decreto 55.838, de 15 de Janeiro de 2015, e das
Portarias de N 04/2015 e 05/2015 da SEMPLA, o que tornou sua utilizacdo obrigatéria
para todas as secretarias e demais 6rgdos da administracdo publica municipal direta e

indireta.

Os nove processos selecionados para a primeira fase foram os relacionados
abaixo, Estes passaram a ser os primeiros produzidos e acompanhados somente de

forma eletr6nica no municipio:

I.  Pedido de crédito adicional suplementar;
Il.  Pedido de descongelamento e congelamento de dotacdo orcamentaria;
I1l.  Liberacdo e antecipacdo de cota orcamentaria;
IV.  Edicdo de decreto de crédito adicional;
V.  Pedido de crédito adicional suplementar por portaria (adequagéo orgamentéria
entre elementos de despesa da mesma atividade, categoria econémica, grupo de
despesa, modalidade de aplicacdo e fonte);

VI.  Registro das delibera¢bes da Junta Orgamentario-Financeira;


http://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/planejamento/processo_eletronico/sei/index.php?p=187733

VII.  Recurso de autos de infragdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza —
ISS, Taxa de Fiscalizagéo de Estabelecimentos — TFE e Taxa de Fiscalizacdo de
Anulncios — TFA,

VIIl.  Impugnacéo de autos de infracdo do Imposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza — ISS, Taxa de Fiscalizacdo de Estabelecimentos — TFE e Taxa de
Fiscalizacdo de Andncios — TFA,

IX.  Fiscalizagdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISS, Taxa de
Fiscalizacdo de Estabelecimentos — TFE e Taxa de Fiscaliza¢do de Andncios —
TFA.

Paulatinamente, outros tipos de processos serdo realizados por meio do sistema.
Até que a implantacdo seja integralmente concluida, o processo eletrénico ira4 conviver
com o processo tradicional, em papel. Somente novos processos deverdo ser iniciados
pelo meio eletrdnico. Durante esta fase inicial, o SEI da Prefeitura estara disponivel

apenas para usuarios internos.

Ao envolver processos relacionados a area orgamentaria na fase inicial, todas as
secretarias e Orgdos precisaram utilizar o sistema para conseguirem realizar suas
respectivas atividades, projetos, programas e a¢des. Assim, o SEI passou a ser rapido e

amplamente utilizado no municipio, o que transformou o cotidiano da prefeitura.

Todos 0s nove processos selecionados para o projeto piloto pertenciam a
Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestdo (Sempla), que coordenou o
Grupo Técnico Intersecretarial e estava responsavel pela gestdo e implantacdo do SEI
em toda a prefeitura. Porém, em Fevereiro de 2015 a Secretaria de Planejamento e
Orcamento se separou da Secretaria de Gestdo, onde esta Gltima esta com a
responsabilidade e gestdo do SEI e sua implantacdo através da Coordenacdo de
Governanca e Politicas de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo. E a primeira, é

responsavel pelos processos que ja estdo em operacdo na prefeitura.

Com essa experiéncia e a medida que 0s responsaveis conhecem mais a
funcionalidade do sistema bem como aprendem com as duvidas e ajustes que
necessitaram ser realizados e com as demandas existentes ao suporte técnico,
desenvolvem-se e aprimoram-se 0 planejamento e estruturam-se os procedimentos a ser

adotado nas proximas fases da implantacdo do sistema.



Com a utilizacdo do sistema para processos Vvitais no dia a dia da prefeitura, 0s
beneficios como agilidade na tramitacdo e reducdo de tempo, aumento da eficiéncia,
economicidade e possibilidade de acessar 0s processos e autoriza-los, mesmo o
responsavel se encontrando fisicamente fora do municipio, foram percebidos logo no
primeiro més de utilizacdo. Assim, comegou a existir o interesse e demanda para

implantacdo de novos processos no sistema dos 6rgdos e secretarias.

Até a conclusdo deste trabalho, estavam em defini¢do pela equipe responsavel
pelo projeto os procedimentos a ser seguidos por todas as secretarias e 6rgdos para 0
mapeamento dos processos e como esses deveriam ser migrados para passar a funcionar
somente eletronicamente. Além de aperfeicoar o treinamento e capacitacdo, oS
procedimentos estdo sendo comunicados através de plataformas de Ensino a Distancia
para possibilitar um suporte mais eficiente para o grande universo de colaboradores que
compde a prefeitura de Sdo Paulo, o que contribui para viabilizar o aumento dos
nameros de processos e usuarios no SEI e minimizar assim os riscos da ampliacdo do

uso do sistema.

2.3 TREINAMENTO

Conforme Snell (2013), o termo treinamento costuma ser utilizado para
expressar praticamente qualquer esforco de uma organizagdo que vise estimular o
aprendizado de seus membros. Porém, varios especialistas fazem distincdo entre
treinamento e desenvolvimento, sendo o primeiro mais focado e orientado para aspectos

referentes a desempenho de curto prazo.

“A principal razdo das empresas treinarem seus funciondrios é levar seus
conhecimentos, habilidades e aptiddes ao nivel exigido para um desempenho
satisfatorio” (Snell, 2013, p. 32)

Em Santos, o treinamento foi realizado tanto com o foco em ensinar como
operacionalizar os processos dentro do sistema que iria ser implantado, como também
em ser motivacional para a conscientizacdo da mudancga organizacional com foco em

minimizar as resisténcias dos servidores.

O primeiro workshop ocorreu em 10 de Abril de 2015 no auditdrio da Prodesan
(Progresso e Desenvolvimento de Santos S/A) e em Junho de 2015, periodo do inicio da

utilizacdo dos primeiros Processos Digitais do municipio. Um total de 450 servidores



tinham sido capacitados (entre servidores publicos e funcionarios de fundacbes e
autarquias municipais), o que representa de 4% (quatro por cento) do universo da
prefeitura (12.141 servidores em Junho de 2015).

As turmas foram formadas por servidores do Poupa Tempo, da Secretaria de
Financas, Secretaria de Gestdo, Procuradoria Geral do Municipio e das areas correlatas
nas demais secretariais que foram convocados pela equipe da DETIC. Os treinamentos
foram realizados pela Empresa Lecom (parte técnica, operacional e gerencial do
sistema) e houve uma preocupacdo da equipe da prefeitura de nos workshops atuar

também no aspecto motivacional e com foco em mudanca de cultura.

Um ambiente teste do sistema foi liberado com um més e meio de antecedéncia
da disponibilizacao final dos primeiros processos, para que 0s servidores treinassem no
dia-a-dia e se familiarizassem com as novas funcionalidades, ilustradas de forma

exemplificativa nas figuras abaixo.

Figura 1 — Pagina Inicial do Sistema dos Processos Digitais de Santos
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Fonte: Manual do Sistema



Figura 2 — Tela do Sistema dos Processos Digitais de Santos
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Fonte: Manual do Sistema

Pelo previsto no inciso VI da clausula segunda do Contrato N° 595/2014, o
servigo de capacitacdo técnica ou treinamento deve ter inicio nos 3 (trés) ultimos meses
anteriores ao término do prazo de implantacdo de cada um dos modulos constantes da

fase de implantacédo da solucdo de TI, conforme Cronograma Fisico-Financeiro.

Em relacdo ao sistema que estd em implantagdo na Prefeitura de Sdo Paulo, um
manual do usuario foi desenvolvido de forma colaborativa por 6rgdos que utilizam o
SEI e esta inserido no PNE. Neste manual consta a visdo geral (o que é o SEI, Gestao
por processo e por Desempenho, Boas Praticas de Utilizacdo do Sistema e Link de
Videos Tutoriais); como iniciar as operaces no SEI (barra de ferramentas, restri¢cfes de
acesso, etc); documenta as operacdes basicas com processos (a exemplo da arvore de
documentos do processo, tipos de processos, iniciar, concluir, reabrir e excluir

processos e gerar saidas em PDF e ZIP do processo).

Além disso, no manual consta como realizar um trabalho colaborativo através do
recebimento dos processos na Unidade; atribuicdo dos processos a um usuario e envio
dos processos para outra unidade, bem como a funcionalidade de Grupos de Envio,

Controle de Prazos e insercdo de anotacoes.

O manual apresenta ainda as relacOes entre informagdes (sobrestar, relacionar e
anexar processos) e a recuperacdo das informagdes - onde e como proceder para
verificar o historico de modificacdes, acrescentar informacdes ao historico, realizar um

acompanhamento especial e utilizar os blocos internos (permite comunicagdo entre



usuarios que fica documentado, mas sO0 € visualizada pelos envolvidos). Também

informa sobre os métodos de pesquisa e de medic¢des de desempenho.

H& os procedimentos relacionados a como incluir, editar, publicar, excluir ou
cancelar documentos, como incluir imagens e referenciar documentos ou processos,
como utilizar textos padrdo, modelos de documentos, orientacfes para digitalizacéo e
como lidar com documentos externos. Além de funcionalidades relacionadas a
assinatura de documento interno e externo, assinaturas por usuarios de outras unidades,
como assinar documentos em bloco de assinatura, restricdes a visualizagdo de minutas,

bloco de reunido e credenciais de assinatura.

Por fim, o manual explica como duplicar um processo, como mover documentos
externos e como alterar a ordem dos documentos, além de como proceder com 0s
usuarios externos (interface, envio e grupos de email, acesso externo e assinatura por
usuario externo), como também relacionado ao arquivamento e contagem de
temporalidade e a funcdo de solicitar o desarquivamento do processo. Além da
existéncia de videos tutoriais elaborados pelo TRF-4, que auxilia na capacitacéo.

A Prefeitura de Sdo Paulo customizou um curso préprio, onde envolveu as
funcionalidades do sistema de uma forma mais didatica, ilustrativa e detalhada visando
minimizar a dificuldade dos usuérios, considerando todo o tipo de usuério, inclusive 0s
que ndo tem nenhuma familiaridade com o uso de computador (conforme imagens
abaixo), mas também aprofundou o conhecimento em processos administrativos e
outros assuntos ligados ao tema que julgaram ser pertinentes para que 0s servidores
entendam a importancia da implantacdo do SEI dentro de um contexto e ndo somente

aprender a manusear o sistema.



Figura 3 — Pagina Inicial do Sistema (Passo a passo de como acessa-lo)
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Fonte: Manual do Sistema

Figura 4 — Pagina do Controle de Processos do SEI
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O treinamento foi formatado pela equipe da propria prefeitura e é ministrado
pela Empresa de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo do Municipio de Séo Paulo
(PRODAM). O curso iniciou-se no dia 9 de Dezembro de 2014, e na sua fase inicial
teve como principal publico-alvo os servidores envolvidos na realizacdo das atividades
de movimentacdo do orcamento, como representantes das chefias de gabinete,
servidores que organizam despacho dos secretarios, assessores juridicos, chefes das
unidades de treinamento/desenvolvimento e coordenacao/supervisdo de administracéo e

financas.

O curso relacionado ao SEI atualmente foi inserido dentro da grade e da politica
de treinamento ja existente na prefeitura e ocorre na Escola Municipal de Administracao
Publica de Sdo Paulo (EMASP). Devem participar os servidores envolvidos diretamente
na autuacdo de processos, elaboracdo e assinatura de documentos, indicados pelos
chefes de gabinete ou pelos administradores locais, pontos focais na unidade durante a

implantacgdo do Processo Eletronico.

As inscri¢Oes sdo realizadas através das unidades de recursos humanos de cada
Orgdo ou entidade. Ao concluir a capacitacdo, o servidor recebe um certificado, um
manual de utilizacdo e tem o seu login cadastrado para acessar 0 sistema em um
ambiente de teste. Essa base de treinamento é disponibilizada para usuérios cadastrados,

que ja realizaram a capacitacao.

Os noves processos iniciais, por serem todos da area orcamentaria, limitou o
contingente de servidores que precisaram ser capacitados na fase inicial e englobou
pessoas que ja possuiam um minimo de conhecimento e utilizacdo de computadores,
além de envolver a alta gestdo do municipio e de atividades vitais para todos os 6rgaos,
0 que obrigou assim a utilizacdo do sistema e minimizou a resisténcia inicial e
contribuiu para uma mudanca de cultura rapida, aspectos que favorecem para que a
expansdo do sistema seja utilizado por novos processos, areas e servidores nas

proximas fases.

Até Fevereiro de 2015, periodo que o0s primeiros processos foram
disponibilizados eletronicamente, 1.800 servidores tinham sido capacitados, o0 que
representa aproximadamente 1% do universo de 165 mil servidores ativos no municipio.
Com o intuito de ampliar a capacidade de treinamento a medida que novos processos

sejam inseridos no sistema e ter condi¢des de atender a demanda, o curso da prefeitura



de Sdo Paulo estd em transformacéo e desenvolvimento para ter também a modalidade

em Ensino a Distancia (EAD).

2.4 O MAPEAMENTO DOS PROCESSOS E WORKFLOW DO SISTEMA

Conforme Slack (2009):

“Mapeamento de processo envolve simplesmente a descri¢do de processos em termos
de como as atividades relacionam-se umas com as outras dentro do processo. Existem
muitas técnicas que podem ser usadas para 0 mapeamento de processos, entretanto,
todas as técnicas identificam os tipos diferentes de atividades que ocorrem durante o

processo e mostram o fluxo de materiais, pessoas ou informagdes que o percorrem”’

No caso do Programa dos Processos Digitais de Santos estd sendo realizado o
mapeamento dos 158 subprocessos identificados que integram o escopo do novo
sistema, o qual possui uma estrutura de workflow? pré-definida que deve ser

parametrizada para cada processo.

Houve a previsdo no contrato para que a empresa vencedora do certame
realizasse o desenho e o redesenho de todos 0s processos, de forma a otimizar os fluxos

existentes e padroniza-los.

Na clausula terceira do contrato N ° 595/2014 referente a concorréncia N°
002/2014 referente ao processo N° 31.554/2013-00 consta que dentre as obrigacdes da

contratada a equipe da empresa na execucdo do contrato deve ser composta por:

- Um ou mais profissionais no papel de gerente de projeto, com
responsabilidade de coordenacao do projeto de implantagéo da solugéo, com
expertise em projetos de Mapeamento, modelagem, otimizagéo, implantacdo
e gestdo de processos institucionais e Gestdo eletrénica de documentos e
informacdes, gestao dos servigos de manutengéo evolutiva e suporte técnico,
devendo ser alocado durante o planejamento, a implantagdo e enquanto for
executado o servigo de manutencéo evolutiva e o servi¢o de suporte técnica
da Solugdo; e,

- Um ou mais profissionais no papel de especialistas em mapeamento de
processos de trabalho, com expertise em projetos de mapeamento,
modelagem, otimizacdo, implantacdo e gestdo de processos institucionais e
Gestdo eletronica de documentos e informagdes.(Clausula Terceira,
Contrato No 595/2014 — Prefeitura de Santos)




Desta forma, o mapeamento dos processos da prefeitura de Santos esta sendo
realizado por profissionais especializados e com experiéncia no assunto, e envolve a
equipe dos servidores do municipio para fazer o desenho de como os fluxos ocorrem
nas areas, para posteriormente identificar as divergéncias de procedimentos existentes
dentro de um mesmo processo entre as secretarias, para por fim fazer o redesenho, a
otimizacdo e a padronizacdo das etapas a serem percorridas para que um fluxo Gnico por
processo seja implantado no sistema.

A definicdo do novo fluxo é estabelecida pelos respectivos servidores do
municipio que foram designados como o0s donos de cada processo, nem sempre com a
participacdo das demais areas e pessoas que serdo impactadas pela remodelagem. Como
um exemplo, o processo de gozo de licenca prémio para ser desenhado como acontecia
fisicamente, envolveu tanto a Secretaria de Gestdo, que € a dona do processo, como as
demais secretarias do municipio, onde foi identificado que possuia alteragdo do fluxo a
depender da secretaria e que possuia 12 etapas a ser seguidas.

Nesse caso ilustrativo, para redesenha-lo foi envolvida a area responsavel pelo
beneficio da Secretaria de Gestdo, que definiu junto aos especialistas em processos da
empresa contratada o novo fluxo padronizado e otimizado com apenas 8 etapas que
deveria ser seguido por toda a prefeitura. Esse workflow redesenhado foi parametrizado
no sistema.

Assim, quando um servidor abre eletronicamente e solicita 0 gozo da licenca
prémio ja se encontra cadastrado no sistema todo o fluxo que deveré ser percorrido pelo
processo e 0 usuario consegue visualizar as préximas etapas e pessoas que Serdo
responsaveis pela analise do mesmo até o seu término. Todas as fases de tramitacdo dos

processos sdo pré-estabelecidos e fixados no sistema.

No final de Abril de 2015, momento do primeiro contato com a prefeitura de
Santos, existiam 35 processos que ja tinham sido mapeados e redesenhados. Em 10 de
Junho, quando 0s quinze processos iniciais tornaram-se eletrdnicos, 0 municipio ja

possuia 80 processos prontos (desenhados e redesenhados).

Na Prefeitura de S&o Paulo, o Sistema Eletronico de InformagBes possui um
fluxo livre de tramitacdo. Assim, ndo ha a configuracdo no sistema do workflow que ird

ser percorrido por cada processo, nem as pessoas responsaveis pela analise em cada



etapa deste. Precisa-se cadastrar a estrutura da prefeitura e os usuarios do sistema para

ser possivel que ocorra a tramitacao.

O usuério que fizer a abertura do processo eletrdnico ird selecionar o destinatario
daquele processo, exatamente da forma que fazia em meio fisico, e tramita-lo
eletronicamente. Esse destinatario ira recepcionar o processo, analisa-lo e, se for
necessario, ira selecionar o(s) novo(s) destinatario(s) e encaminha-lo. E assim

continuamente até o processo atingir sua ultima etapa e ser finalizado.

O sistema permite a atuacdo simultanea de varias unidades ao mesmo tempo em
um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente, o que rompe com a tradicional
tramitacdo linear, inerente & limitagdo fisica do papel. Deste modo, varias unidades
podem ser demandadas simultaneamente a tomar providéncias e manifestar-se no

mesmo expediente administrativo, sempre que 0s atos sejam autdbnomos entre si.

Como consta no manual do usuario do sistema, o SEI é uma solucéo flexivel o
bastante para ser adaptada a realidade de 6rgdos e entidades da Administracdo Publica
de diferentes areas de negdcio. Permite 0 acesso de usuérios externos aos expedientes
administrativos que lhes digam respeito, o que possibilita que tomem conhecimento do
teor do processo e, por exemplo, assinem remotamente contratos e outros tipos de

documentos.

No sistema ha também o controle de nivel de acesso que gerencia a cria¢do e o
trdmite de processos e documentos restritos e sigilosos, que permite assim 0 acesso

somente as unidades envolvidas ou a usuarios especificos.

O proprio manual do sistema sugere que € importante que 6rgdos e instituicdes
padronizem procedimentos em diversos niveis, tanto por meio da implantacdo de
normas de utilizacdo do sistema, quanto pela padronizagédo de processos de trabalho em
cada unidade. A instituicdo de normas e procedimentos proporciona seguranca da

informacdo e a organizagéo do trabalho.

Padronizagdes no &mbito das unidades, tais como tipos de documentos, tabelas
de temporalidade, metodologias e nomenclaturas comuns, facilitam a utilizacdo de
recursos que o sistema oferece, tais como pesquisa e medigdo de desempenho dos

processos.

O sistema permite importar alguns formatos de arquivo (Documento Externo),

mas é aconselhavel que os documentos formais do 6rgdo sejam redigidos no proprio



sistema (Documento Interno). E possivel a customizagdo de tipos de documentos em

obediéncia aos padrdes e formatagédo estabelecidos por instrumentos legais.

Os tipos de documentos também podem ser configurados de acordo com a
realidade dos 6rgdos e instituicdes. Outras vantagens do uso de Documentos Internos
sdo seus formatos padronizados e automatizados (data, numeracdo, endereco da
unidade, processo de referéncia e nimero SEI), além da possibilidade dos documentos
que exigirem publicacdo oficial serem publicados diretamente em Veiculo de

Publicacdo interno (p. ex. Boletim de Servico) ou externo (Portal).

A funcionalidade denominada “Caixa de selecdo de Unidade” mostra ao usuario
em qual unidade ele estd logado e possibilita a navegacdo pelas unidades para as quais
tenha permissdo. O menu principal do sistema disponibiliza um conjunto de
funcionalidades, que podem ser distintas a depender do perfil do usuario ou do tipo de

unidade.

Desta forma, mesmo o workflow do processo sendo flexivel e de livre
tramitacdo, é importante a existéncia de um mapeamento de como 0S pProcessos
acontecem e sdo operados antes de implanta-lo eletronicamente visto que precisa ter
conhecimento das parametrizacdes que precisardo ser feitas no sistema, a exemplo do
nivel de acesso, documentos internos que precisam ser configurados, os usuarios que

devem ser cadastrados no sistema, dentre outros.

Nesse caso 0 mapeamento dos processos precisa ser realizado pelos servidores
da propria prefeitura. A equipe da Coordenacdo de Governanca e Politicas de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo da Secretaria de Gestdo do municipio de Sao
Paulo esta em fase de elaboracdo de um material com as diretrizes para que 0s
responsaveis pelos processos facam o mapeamento e repassem as informacfes para

serem analisadas por essa equipe.

Assim, 0 mapeamento serd feito por cada responsavel pelo processo, mas ainda
ndo estd em execucdo, pois implementaram 0s 9 processos iniciais de uma Unica area e
estdo com base nessa experiéncia piloto estruturando um documento para orientar e
estabelecer as diretrizes de como esse mapeamento devera ser feito pelas areas e como a

migracdo dos respectivos processos para dentro do SEI devera acontecer.

Os processos que tiverem mais de uma éarea responsavel ou tenham

procedimentos diferentes existentes entre os 6rgdos ndo entrardo na relagdo para serem



implantados dentro do SEI na proxima fase, pois, nesses casos, a Secretaria de Gestao

ird analisar pontualmente e detalhadamente esses casos.

Para auxiliar no mapeamento, ha a se¢do denominada “Processos” do documento
“Metodologia da Implantagdo” que consta no site do PNE. O primeiro passo sugerido
pelo documento € a delimitacdo do escopo de implantacdo do sistema na organizacéo
pela alta administracdo, que deve definir quais processos de negdcios, cronograma € 0
projeto piloto da implantacdo. Para esse Gltimo item é aconselhavel que se selecionem
processos de negodcios que possibilitem ganhos rapidos e acelerem a reducéo de custos,
com foco em auxiliar na sensibilizacdo e no convencimento da alta administracao e dos

servidores sobre a relevancia da implantagdo em andamento.

A etapa seguinte a ser percorrida é a do diagnostico e mapeamento de processos
de negocios existentes e verificacdo da necessidade de melhorias nos fluxos de trabalho
ao tornar os processos eletronicos. Portanto, é recomendado o mapeamento dos
processos de negdcios e dos produtos obtidos em cada etapa, o que possibilita uma
visdo geral para subsidiar o diagnéstico no qual permitird verificar os pontos passiveis

de ajustes para que um redesenho do fluxo mais adequado de trabalho seja feito.

E importante também nessa fase preparatoria elaborar o mapa de riscos da
implantagcdo do SEI na institui¢cdo. Para auxiliar pode-se utilizar como referéncia um
modelo constante no anexo do referido documento em questdo, que deve identificar as

acOes mitigatdrias de acordo com o grau de criticidade de cada risco.

Essas acfes mapeadas sdo importantes para o redesenho otimizado dos fluxos de
trabalho e subsidiara a revisdo dos procedimentos de gestdo documental da instituicdo e
0 posterior controle onde serd possivel a comparabilidade dos cenarios anteriores
(processos fisicos) e os eletronicos redesenhados, 0 que permite constantes melhorias e

contribui para uma versdo estavel dos processos e adequada a realidade da organizacéo.

Para a otimizacdo dos processos de negocio € interessante observar alguns

aspectos como o0s transcritos abaixo:

“(...) Podera implicar na retirada e/ou insercdo de artefatos produzidos pelos
processos, de acordo com as otimizagdes propostas, assim como em ajustes daquelas
unidades administrativas pelas quais os fluxos de trabalho seguirdo.

Os seguintes itens do checklist abaixo poderdo ser utilizados como parametro para
buscar a melhoria e a agilidade dos processos que estdo em fase de otimizagao:

a) eliminacg&o de atividades relacionadas ao papel, como: recepcao, registro, tramite,
carimbo, copia;

b) eliminacdo de tramites em niveis hierdrquicos desnecessarios;

¢) recepcdo e envio eletrdnico de documentos de atores externos;



d) redistribuicéo da forca de trabalho com a virtualiza¢do do trabalho;

€) acompanhamento online pelos interessados no processo;

f) eliminacdo de outros sistemas e mecanismos de controle, como a utilizacdo de
varios sistemas departamentais ou planilhas para controlar o andamento de
processos”’

25 O DESENVOLVIMENTO DO SISTEMA E EXPERIENCIA DE
OUTROS ORGAOS PUBLICOS QUE UTILIZAM O MESMO SISTEMA

O sistema que estd em implantacdo na Prefeitura de Santos foi desenvolvido pela
empresa Lecom (vencedora do certame e proprietaria do sistema) para a Iniciativa
Privada. Ao consultar o site da empresa percebe-se a existéncia de clientes de grande

porte como a BMW, Melitta, Atlas Schindler e Penalty.

H& na relacdo alguns poucos clientes da administracdo publica, como a
Prefeitura de Bauru, porém utiliza o modulo de administracdo tributéaria, e portanto, ndo
ha ainda nenhum 6rgéo publico que utilize 0 médulo de BPM do sistema, ou escopo de

abrangéncia similar, o que faz a Prefeitura de Santos ser a pioneira.

No caso da Prefeitura de S&o Paulo, o Sistema Eletronico de Informagdes foi
desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4® Regido para atender as suas
necessidades internas em relacdo aos processos administrativos; portanto o SEI é

voltado desde a sua origem para a gestao publica.

Em Fevereiro de 2015, momento que a prefeitura paulista implantou seus
primeiros processos eletrdnicos, existiam outros 20 (vinte) 6rgdos que ja utilizavam o
SEI e este Gltimo tinha mais de 7 anos de uso no TRF-4. Assim o sistema ja estava
bastante testado e com certo nivel de maturidade. Em Maio de 2015 mais 100 (cem)
Orgdos publicos federais manifestaram o interesse e neste mesmo més 50 (cinquenta)

destes assinaram o termo de cooperacao técnica para utilizar o SEI.

O SElI foi escolhido como o sistema nacional pelo Processo Eletrénico Nacional
(PEN) que é uma iniciativa conjunta de orgdos e entidades de diversas esferas da
Administracdo Publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de

processos e documentos administrativos eletronicos.

Coordenado pelo Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestdo (MPOG), o
PEN proporciona a integracao de diferentes esforcos que ja estavam em curso no &mbito
do Governo Federal e possibilita melhorias no desempenho dos processos da
Administracdo Publica, com ganhos em agilidade, produtividade, transparéncia e
satisfacdo do publico usuario e reducdo de custos. Ha uma rede de cooperacdo formada



pelos 6rgdos usuarios do SEI, o que facilita a troca de experiéncias e o aperfeicoamento

constante do sistema.
2.6 APARTE TECNOLOGICA

O cddigo fonte da solucdo que estd em implantacdo na Prefeitura de Santos é de
propriedade da Lecom Tecnologia S/A, conforme consta no item 4.8.4 do Plano de
Projeto. A empresa é detentora exclusiva de acesso ao banco de dados e manutencdo do
sistema. Assim, qualquer atualizagdo e melhoria do sistema precisam ser realizadas pela

equipe da empresa.

No Plano do Projeto dos Processos Digitais de Santos constam algumas

premissas, como as destacadas abaixo:

4.7.2 As funcionalidades desenvolvidas serdo aquelas definidas no
planejamento do projeto, dentro do plano de projeto e da Definicéo
Funcional dos Modelos de Processos. Novas funcionalidades ap6s o
mapeamento dos processos exigirdo uma revisdo do planejamento,
cronograma e custos, e deverdo ser aprovadas pela Lecom e PMS;

4.7.3 Alteracdes na legislacdo ou Instrucbes Normativas que afetem o
desenvolvimento dos processos serdo avaliadas pela Lecom e PMS. Caso
essas mudancas gerem novos requisitos ou afetem requisitos ja
desenvolvidos, esses impactos no custo e/ou cronograma serao acrescidos ao
projeto;

4.7.4 A PMS detém a infraestrutura necessaria de software, hardware e rede
para a hospedagem da Solugdo, tanto em ambiente de homologacao,
desenvolvimento e producao;

4.7.9 Somente a Lecom, na figura de seus funcionarios, tera acesso a fazer
qualquer alteracdo e/ou manuten¢@o nos processos por ela desenvolvidos, e
também na sua base de dados. Essa premissa é valida durante toda a
vigéncia do projeto e do contrato que o suporta.

Qualquer intervencdo realizada por pessoas ndo autorizadas
automaticamente fara com que o cliente perca o direito de suporte e garantia
na Solucéo;

Ainda em relacdo ao documento acima citado, o item 4.9 refere-se a produtos e

servicos ndo incluidos no escopo do projeto, conforme transcrito na integra abaixo:

4.9.1. Aquisicao de infraestrutura de rede e hardware, bem como softwares e
licencas;

4.9.2. Aquisicdo de certificado digital ou similar;

4.9.3. Configuragcdo e manutencdo de infraestrutura béasica de software,
hardware e rede;

4.9.4. Hospedagem da Solucdo, bem como servigos relacionados, backups,
monitoramentos diarios, notificacao de queda e falha da Solugao, etc.;

4.9.5. Servigos de instalacdo de aplicativos e configuracdes de software nos
computadores dos USUArios;

4.9.6. Servico de hospedagem e envio de e-mails;

4.9.7. Aquisicdo de dispositivos e suprimentos (por exemplo; pendrives,
midias digitais, etc.);

4.9.8. Desenvolvimento de Ajuda on-line (Help da Solu¢éo);

4.9.9. Relatorios nao definidos nos documentos de Requisitos;

4.9.10. Qualquer outro item que néo esteja identificado na documentacéo do
projeto.



Na clausula segunda do contrato firmado entre a Lecom e a Secretaria de Gestéo
de Santos consta no inciso VIl que o servico de suporte técnico, atualizacdo e
personalizagdo evolutiva a ser prestado pela contratada se iniciard apds a implantagdo
do mddulo 1 — baixa complexidade da solucéo de TI, com prazo maximo de duracao de

21 (vinte e um) meses.

Por fim, na clausula terceira do referido contrato destacam-se 0s itens transcritos

abaixo:

e) Um ou mais profissionais no papel de desenvolvedor com expertise em
Portais Web, com responsabilidade de desenvolvimento, parametrizacéo,
manutenc¢do e customizagdo/ personalizacéo evolutiva pelo prazo contratual;
f) Um ou mais profissionais com Certificacdo de especialista em ECM
reconhecida pela AlIM (Association for Information and Image
Management);

g) Um ou mais profissionais com Certificacdo CDIA+ concedido pela
CompTIA Computing Technology;

IV — Arcar com despesas de deslocamento, alimentacdo e estada dos
profissionais alocados na execucéo dos servigos, inclusive treinamento aos
usuarios;

V — participar das reunides de avanco do projeto, fazendo-se representar, ao
menos, por seu Gerente de Projeto;

VI — Providenciar as adaptacbes que se fizerem necessarias, para o
funcionamento do sistema, quando houver divergéncias entre o sistema
implantado e os equipamentos do municipio;

VII — Respeitar as normas de seguranca impostas pela &rea de Tecnologia da
Informacdo do Municipio e proporcionar acesso seguro aos usuérios do
sistema, visando garantir a integridade dos dados;

Na Prefeitura de Sdo Paulo para a implementacdo do SEI a equipe de TI é
formada pelos servidores do proprio municipal, principalmente da Secretaria de Gestéo,
da Secretaria de Financas e a equipe da PRODAM.

Para auxiliar a equipe técnica dos 6rgdos ha alguns manuais técnicos do sistema,
como 0 Manual de Instalagcdo; Manual Web Services; Manual de Implantagéo; Manual
de Protocolo e Arquivo; e, 0 Manual do Administrador. Além desses, existe 0 manual
do usuério que ja foi citado no item 2.3 deste trabalho. Encontra-se em construgdo e em
breve estarad disponibilizado o Manual referente ao Padrdo de Codificacdo, Padrdes de

Interface, Padrdo de Modelagem de Dados e o de Ambiente de Desenvolvimento.

O Manual de Instalacdo é voltado aos profissionais de TI responsaveis pela
instalagdo e configuracdo do SEI. Seu objetivo é descrever os passos necessarios para
realizar a instalacdo dos principais componentes do SEI em um ambiente preliminar

para avaliacéo da solugéo.



Nesse manual ndo sdo tratadas questdes especificas relacionadas a configuragdes
de rede, balanceadores de carga, replicacOes, servigos de diretorio e configuracdes de
seguranca. Essas questdes deverdo ser tratadas a parte pela equipe de infraestrutura de
cada o6rgdo. Dessa forma, esse documento ndo é um passo-a-passo definitivo para ser
aplicado a qualquer sistema operacional ou distribuicao, portanto, devem ser observadas

as caracteristicas intrinsecas de cada ambiente.

Nesse manual constam as Consideracbes Gerais (Descreve o0s objetivos e
convencdes utilizadas), Visdo Geral da Instalacdo (Apresentacdo dos componentes de
hardware e software mencionados ao longo do documento), Infraestrutura de Hardware
(Detalhamento da infraestrutura e topologia utilizada na instalagdo do sistema),
Componentes de Software (Descricdo da rotina de instalagdo dos componentes de

software) e Informacg6es Adicionais (Demais configuracdes disponibilizadas pelo SEI).

No manual do administrador consta como proceder com o cadastro de 6rgdo, de
unidades e de usuarios, criacdo e montagem de hierarquias, permissdes de usuarios,
regras de auditoria, relatérios, desenvolvimento e infra (agendamentos, auditoria, log e
parametros). Além de itens referentes a administracdo do SEI, como assuntos
arquivisticos, critérios de controle interno, editor (modelos de documentos, estilos de
formatacdo, tarjas de assinatura e formatos de imagens permitidos), como lidar com e-
mails do sistema, grupos de e-mail institucionais, protocolo-integrado e extensoes de

arquivos permitidas.

O SEI permite sincronizar com o e-mail institucional, dessa forma é possivel o
envio de e-mails dentro do sistema no meio da tramitagdo de um processo e este ficarem

registrados no sistema e constarem como um ato integrante dos processos.
2.7 0 CUSTO

No caso dos Processos Digitais de Santos o custo envolvido é de R$
2.699.750,00 (dois milhdes, seiscentos e noventa e nove mil e setecentos e cinquenta
reais) conforme consta na clausula quinta do Contrato N° 595/2014 firmado entre a
empresa Lecom e a Secretaria Municipal de Gestdo para um prazo de vigéncia de 30

(trinta) meses.

Esse valor sera desembolsado pela Prefeitura de Santos conforme Cronograma
Fisico Financeiro que consta no Anexo Ill do referido contrato e através da linha de
crédito do Programa de Modernizagdo da Administracdo Tributaria do financiamento do



BNDES. O montante engloba os servicos e respectivos valores da tabela abaixo

conforme informaces extraidas no Anexo Il (Planilha de servigos e Precos) do contrato

em questéo.

Planilha 1 — Servicos e Pregos

ITEM

DESCRICAO DOS SERVICOS

VALOR ESTIMADO - Nov/2013

QTD.

UNITARIO

TOTAL

Instalacdo da licenca definitiva de uso da
solucéo nos servidores da
CONTRATANTE

R$ 650.000,00

R$  650.000,00

Planejamento Geral para implantagéo de
solucéo tecnoldgica que contemple
gestédo integrada de processos, incluindo
suas informacdes, documentos,
modelagem, mapeamento, otimizacao,
automatizacao e implantacéo, para a
Prefeitura de Santos.

R$ 220.000,00

R$  220.000,00

Gerenciamento do Projeto para
implantacdo de solucdo tecnoldgica que
contemple gestao integrada de processos,
incluindo suas informagdes, documentos,
modelagem, mapeamento, otimizacao,
automatizacao e implantacéo de 50
(cinquenta) processos institucionais,
compreendendo: servicos técnicos
especializados de TI, com orientacédo
para modernizacgdo dos processos de
trabalho.

R$ 427.500,00

R$  427.500,00

Implantacdo de solugdo tecnoldgica que
contemple gestdo integrada de
informagdes, documentos e processos,
modelagem, mapeamento, otimizacao,
automatizacao e implantacéo de 50
(cinquenta) processos institucionais,
sendo 10 (dez) de baixa complexidade,
35 (trinta e cinco) de média e 5 (cinco)
de alta complexidade compreendendo:
servicos técnicos especializados de
execucdo da implantacdo da solucéo de
TI com orientacdo para modernizagéo
dos processos de trabalho; customizacéao
do software de acordo com as
necessidades da contratante; integracao
da solugéo com as bases de dados
corporativas da Prefeitura.

10 BAIXA
35 MEDIA
5ALTA

R$ 230.000,00
R$ 830.000,00
R$ 115.000,00

R$ 1.175.000,00

Treinamento técnico, gerencial e
operacional da solucéo contratada para
0s servidores da Prefeitura de Santos.

R$ 87.600,00

R$ 87.600,00




Suporte Técnico, atualizacao e
personalizacdo evolutiva da solucéo
6. tecnoldgica para a Prefeitura de Santos. - | R$ 139.650,00 | R$  139.650,00

TOTAL R$ 2.699.750,00

Fonte: Autoria Propria conforme informag@es extraidas no Anexo Il do Contrato N° 595/2014

No caso da Prefeitura de S&o Paulo ndo ha custo para a aquisi¢do do SEI, pois o
contrato firmado entre a prefeitura de Sdo Paulo e 0 TRF-4 (detentor do cddigo fonte) é

através da assinatura de um Acordo de Cooperagdo Técnica para o Uso do Sistema.

Porém, nédo significa que ndo envolve recursos financeiros que precisam ser
investidos pela prefeitura na implantacdo e utilizacdo do SEI, pois haverad necessidade
de despesas com pessoas, comunicagdo, treinamento, mapeamento e otimizacdo dos

processos, suporte de TI, infraestrutura e hospedagem do sistema.

Esses dois ultimos aspectos englobam os investimentos em equipamentos e
software que poderdo ser necessarios para viabilizar a implantacdo do SEI, caso o érgédo
venha a hospedar esta solucdo no seu ambiente operacional. Caso contrario, o projeto
podera exigir a contratacao de servico de hospedagem ou a ampliacdo de algum contrato

ja existente no 6rgdo para este fim.

E importante observar que tanto na experiéncia de Santos como na de S&o Paulo,
as despesas relacionadas a infraestrutura e hospedagem sdo de responsabilidade das
respectivas prefeituras. Neste caso, essas despesas ndo foram computadas no valor que

resultou no montante que consta na clausula quinta do contrato de Santos.

Devido a auséncia de conhecimento dos recursos dispendidos além do que
consta no documento contratual, mas que sdo necessarios para viabilizar a implantacao
e utilizacdo dos Processos Digitais de Santos, ndo ha assim como precificar o total que
precisard ser gasto pelo municipio de Santos para a implantacdo e manutencdo da

solucéo.

Para auxiliar as organizagdes que estdo em fase de implantagéo ou se preparando
para utilizar o SEI, h4a dois Manuais, denominados “Infraestrutura e Tecnologia” €
“Manual de Instalagdo do SEI”, nos quais constam as informacdes relacionadas a
preparacdo e a disponibilizacdo da infraestrutura de Tecnologia da Informacdo (TI)
necessarias para prover o ambiente operacional que ir4 suportar a solucdo SEI
implantada na instituicdo e o0s procedimentos necessarios para a instalacdo e

configuracéo do sistema.




No item relacionado ao Suporte de TI conforme consta no site do PNE, essa
atividade deverd garantir a estabilidade do ambiente operacional no qual o sistema
funcionard, sendo responsavel por atuar com o objetivo de sanar irregulares que surjam
nesse ambiente e inviabilizem o adequado desempenho da aplicacdo. Por isso,
recomenda-se que profissionais especializados devem ser contemplados na prestacao

desse servi¢o, como administradores de banco de dados (DBA) e analistas de suporte.

Portanto através das informacGes contidas nos manuais técnicos do SEI ja
mencionados, a equipe técnica da organizacdo que pretende implantar o sistema deve
considerar a realidade na qual esta inserida para fazer uma estimativa dos investimentos
que serdo necessarios serem realizados (hardware, software, mao-de-obra etc) para
estudar a viabilidade técnica e financeira bem como a equipe que serd necessaria

envolver para o sucesso do projeto.



3. CONSIDERACOES SOBRE AS DUAS EXPERIENCIAS
ANALISADAS

Ao analisar as duas experiéncias é possivel perceber que ambas na fase de
planejamento realizaram benchmarking. E uma ag&o importante e aconselhavel que seja
adotada pelo ente federativo que pretende implantar um sistema de processo
administrativo eletrénico, pois essa troca de informagdes permite que erros que ja foram
cometidos por outros érgdos possam ser evitados e as experiéncias bem sucedidas
possam ser usadas como referéncia.

O SEI permite essa pratica de benchmarking constante devido ao fato de estar
inserido em um ambiente em rede e colaborativo através do Processo Nacional
Eletrdnico e da quantidade crescente de 6rgaos publicos que utilizam o sistema.

O Sistema Eletrénico de Informacdes encontra-se ja em uma fase de maturacéo
da solucdo devido ao fato de estar em uso a mais de 7 (sete) anos e ter sido
desenvolvido para atender processos administrativos de um 6rgdo publico diferente da
realidade do sistema que foi contratado em Santos, no qual a prefeitura do municipio é o
primeiro ente publico a utilizar o sistema, sendo assim, a pioneira. 1sso aumenta 0s
riscos e dificulta a troca de experiéncia com os demais usuérios da solugdo, devido as
realidades distintas.

Em relacdo a estratégia de implantacdo, os dois municipios optaram em fazer por
processos e de forma corporativa, ou seja, implantando o sistema em toda a prefeitura
de uma unica vez. E aconselhavel que se faca dessa forma visto que se a escolha fosse
selecionar uma secretaria para ser o piloto, dificilmente um processo comecaria e
finalizaria internamente, 0 que necessitaria a tramitacdo para outras secretarias que nao
estariam ainda utilizando o sistema, resultando na necessidade de impressdo e
digitalizacdo dos documentos, o que impactaria na eficacia do projeto.

Outro aspecto importante a ser observado é que ambos decidiram que somente
0S NOVOS processos seriam abertos eletronicamente e aqueles que ja se encontravam em
tramitacdo de forma fisica ou papel continuariam assim até seu término. N&o
digitalizaram processos antigos nem em andamento. E optaram por iniciar com
processos de menor complexidade e que ndo necessitassem de integracdo com outros
sistemas existentes no municipio.

A estratégia utilizada pela Prefeitura de Sdo Paulo que merece destaque foi que

todos o0s processos integrantes do projeto piloto pertencessem a apenas 1 (uma)



secretaria, fossem processos simples, de impacto e envolvessem o alto escaldo do
municipio.

Dessa forma, além de facilitar o controle e o suporte, consolida o patrocinio ao
projeto e o exemplo dos cargos hierdrquicos superiores utilizarem o sistema,
contribuindo para minimizar a resisténcia dos demais servidores e transformar os
processos eletronicos em uma nova realidade no cotidiano da prefeitura, o que promove
uma mudanca organizacional.

Percebe-se também que as duas experiéncias selecionaram na sua fase inicial
processos que demandassem um universo delimitado de servidores que precisariam ser
treinados para operacionalizar os primeiros processos implantados eletronicamente -
Santos treinou 4% dos seus servidores e S&o Paulo, 1%.

Ainda em relacdo ao treinamento, observa-se que o foco ndo foi apenas em
aspectos operacionais (nas funcionalidades do sistema e no ensino de sua utilizacéo),
mas se preocupou em contextualizar, mencionar a importancia e se preocupar com
abordagens motivacionais e de mudanca de cultura.

Em relacdo aos fluxos dos processos dentro dos sistemas, 0s dois casos
analisados sdo divergentes visto que os Processos Digitais de Santos possuem um
workflow pré-definido e parametrizado para cada processo dentro do sistema enquanto
que no municipio de Séo Paulo o sistema possui livre tramitacao.

Porém, é importante que inclusive no caso da implantacdo do SEI seja realizado
0 mapeamento dos processos antes de implanta-lo no sistema pelos motivos ja expostos
nesse trabalho e que constam nos manuais do sistema e no site do PEN.

O fato de o fluxo dos processos ndo ser pré-definido no SEI fica passivel da
existéncia de tramitacdo indevida ou desnecessaria conforme mencionado pela equipe
da Prefeitura de Santos como um dos motivos que optaram por ndo utilizar esse sistema.
Porém, essa vulnerabilidade pode ser minimizada ao incluir na area denominada “base
de conhecimento” o desenho correto do fluxo a ser seguido de cada processo que pode
ser consultado pelos usuérios.

A livre tramitacdo reduz esfor¢co da area de negdcios e da Tecnologia da
Informagéo para customizar o sistema e fazer a parametrizacdo de todas as etapas que
precisam ser percorridas por cada processo. Dependendo do tamanho do ente federativo
que implantar os processos administrativos eletrénicos, como é o caso da Prefeitura de
Sdo Paulo e do Governo de Pernambuco, o workflow pré-definido no sistema corria o

risco de tornar inviavel o projeto ou de longo prazo.



Outra vantagem da livre tramitacdo do SEI é que as particularidades existentes
dentro de cada o6rgdo podem ser respeitadas devido a existéncia de realidades
diferenciadas. As Secretarias de Educacdo e de Saude, por exemplo, possuem unidades
descentralizadas. As escolas e hospitais costumam ser pulverizadas dentro do Estado ou
municipio, situando-se nas mais diversas localidades, possuindo no caso do Governo de
Pernambuco as Geréncias Regionais que sdo responsaveis por determinadas areas que
precisam ser envolvidas em determinados processos pelo menos para terem ciéncia.

No caso da Policia Militar, além da descentralizacdo dos batalhdes ha a
hierarquia militar que precisa ser respeitada muitas vezes também na tramitacdo dos
processos com fluxos internos especificos. Além disso, o SEI permite que o0 processo
possa ser tramitado para mais de uma area a0 mesmo tempo, o que viabiliza que
atividades possam ser realizadas em paralelo, reduzindo o tempo de duracdo do
processo e permitindo o aumento da celeridade.

O fato de o SEI ter sido desenvolvido internamente pela &rea de Tl do TRF-4
visando atender as necessidades de diminuicdo dos processos fisicos e reducdo do uso
de papel no tribunal faz com que o sistema desde a sua origem tenha sido formulado sob
a Otica da gestdo publica, ndo tendo sido feito para a iniciativa privada e posteriormente
customizado para a area governamental, o que resulta em vérias situaces problemas na
implantacéo e no uso da solugéo.

Como o Sistema Eletrénico de Informacgbes foi escolhido como um sistema
nacional pelo PEN e j& estd em utilizacdo por muitos érgdos e entidades publicas,
permite um benchmarking permanente e ser uma solucdo que ja foi bastante utilizada e
testada em relacdo aos mais diversos tipos de processos administrativos. Por estar
atualmente em um ambiente em rede, colaborativo e com varias institui¢@es utilizando,
encontra-se bem documentado e em constante evolucao.

Uma desvantagem € que todo o esfor¢co de implantacdo do sistema é da
organizacao que pretende utilizar o sistema, como é o caso da disponibilidade de mao-
de-obra especializada, treinamento, parametrizacdo e configuracdo da solu¢do. Em
relacdo a infraestrutura e hospedagem, nas duas experiéncias essas responsabilidades e
custos sdo por conta das respectivas prefeituras. Além disso, o cddigo fonte ndo
pertence a nenhuma delas.

No caso de Santos, como as especificaches técnicas necessarias para
infraestrutura e hospedagem do sistema ndo constam no contrato firmado entre o

municipio e a empresa vencedora do certame, os autores deste trabalho ndo tiveram



conhecimento do que foi necessario a prefeitura se estruturar em relacdo a hardware e
software para viabilizar a implantagdo e o funcionamento da solugdo contratada. No
caso da prefeitura de Sdo Paulo constam essas informacdes no manual do SEI e
envolvem baixo custos de aquisicdo devido ao uso do sistema operacional ser Linux
CentOS 6.5 x64 e o software ser MySQL, ferramentas livres em sua concepcao.

Referente a aquisi¢do do sistema, direito e licencas de uso da solugdo, o SEI €
sem Onus para a instituicdo publica que deseje implanta-lo devido ao contrato ocorrer
através de um Termo de Cooperacdo Técnica para uso do sistema. Diferentemente dos
Processos Digitais de Santos, que envolveram um montante citado no item 2.7 desse
trabalho e detalhados na Tabela 1.

Outro aspecto a destacar das experiéncias analisadas é que no caso de Santos o
mapeamento dos processos é feito por especialistas da empresa contratada e as
customizacdes e ajustes necessarios no sistema sao demandados diretamente a empresa
detentora do cddigo-fonte, sendo atendido normalmente no curto prazo. Porém,
dependendo do aspecto que for necessario ser realizado no sistema, se esse aspecto nao
tiver sido previsto antecipadamente no momento da elaboracdo do Termo de Referéncia
e do Contrato, isso pode resultar em custos adicionais para a prefeitura.

Em relacdo ao SEI, as demandas precisam ser encaminhadas para o Comité
Gestor do Processo Eletronico Nacional para ap6s analisada e aprovada ser incluida em
uma nova versao do sistema pelo TRF-4, que € o detentor do codigo fonte. Dessa forma,
dependendo do tamanho da instituicdo e do volume de customizagdes especificas
necessarias, ser interessante se organizar para integrar o Comité Gestor.

No item relacionado ao Suporte de TI previsto no manual do SEI e mencionado
no item 2.7 desse trabalho, recomenda-se para essa atividade profissionais
especializados como administrador de banco de dados (DBA) e analista de suporte.
Assim, quando o 6rgdo estiver se planejando para a implantagdo do sistema, precisa-se
considerar se possui a mado de obra necessaria em seu quadro ou se ird precisar
providenciar a contratacdo, precisando se estruturar para a manutencdo da solucéo.

Por fim, conforme consta no item 4.7.9 referente as premissas constantes no
Plano do Projeto dos Processos Digitais de Santos, somente a empresa contratada e
detentora do cddigo fonte do sistema tera acesso a fazer qualquer alteracdo ou
manutengdo nos processos por ela desenvolvidos, e também na sua base de dados. Essa
premissa € valida durante toda a vigéncia do projeto e do contrato que 0 suporta.

Qualquer intervencdo realizada por pessoas ndo autorizadas automaticamente fara com



que o cliente perca o direito de suporte e garantia na Solucdo. Sendo isso um risco de

dependéncia tecnoldgica da empresa e que pode resultar em problemas futuros em caso

de descontinuidade do contrato e migracéo para outra solugéo.

A tabela abaixo resume os pontos comparados nesse capitulo:

Aspectos

Prefeitura de Santos

Prefeitura de Sao Paulo

Tempo de Planejamento

Comego de 2013

2° semestre 2014

Assinatura do Contrato com

12 de Setembro de 2014

1° de Dezembro de 2014

o Sistema
leeracao.lo processo no Junho/15 Fevereiro/15
sistema
Quantidade de Processos
disponibilizados 15 9

inicialmente

Estratégia de Escolha dos
Processos Iniciais

Baixa complexidade e que
impactasse no interesse dos
servidores e dos municipes

Simples e de Impacto

Capacitacao e Treinamento

Empresa contratada

Equipe da Prefeitura

Foco treinamento Usuarios
Iniciais

Servidores PoupaTempo, PGM,
SEGES, SEFIN

Servidores envolvidos na
realizacdo das atividades de
movimentacdo do orcamento,
como representantes das
chefias de gabinete,
servidores que organizam
despacho dos secretarios,
assessores juridicos, chefes
das unidades de
treinamento/desenvolviment
o e coordenacgdo/supervisdo
de administracdo e finangas

Custo

RS 3 milhdes

Sem custos

Certificado Digital

Outra licitagdo em andamento

N3o usard, porém sistema
permite integracao

Mapeamento dos Processos

Esta sendo feita pela equipe da
empresa contratada. Inicio de
Maio/15 tinham 35 processos
mapeados e redesenhos dos
fluxos. E em Junho/15 ja
tinham 80 processos prontos.
(45 processos em 1 més)

Estd sendo feito pela Equipe
da prépria prefeitura para ser
implantado no sistema. A
Secretaria de Gestado esta
elaborando um material com
as diretrizes para que os
responsaveis pelos processos
fagam o mapeamento e
repassem as informacgGes para
serem analisadas. (9
processos iniciais e se
estruturando para ampliar)

Workflow no Sistema

Todas as fases de tramitacdo
dos processos pré-
estabelecidos e fixados no
sistema

Os fluxos sdo de livre
tramitacao dentro do sistema
tendo assim total flexibilidade




Desenvolvimento do
Sistema que esta sendo
implantado pela Prefeitura

Desenvolvido para a Iniciativa
Privada (Prefeitura de Santos é
o primeiro érgdo publico que
esta utilizando o sistema)

Desenvolvido por um érgao
publico (TRF4® Regido) para
atender as necessidades dos
processos administrativos
publicos

Experiéncia de Outros
Orgaos Publicos utilizando o
mesmo sistema que esta
sendo implantado pela
Prefeitura

Nenhum, pois a experiéncia da
empresa € na iniciativa privada,
dificultando assim
benchmarking e trocas de
experiéncia.

Em utilizagdo por outros 50
6rgdos e 7 anos de uso no
TRF. E hd uma rede de
cooperacao e melhoria do
sistema pelos érgaos que
estdo utilizando, facilitando
troca de experiéncias. (o SEI
foi incluido no PEN - Processo
Eletrénico Nacional e virou
um sistema de um programa
nacional)

Dependéncia Tecnoldgica

Aparenta ser alta - A empresa é
detentora exclusiva de acesso
ao banco de Dados e
manutencdo do sistema

Média, pois a Prefeitura tem
total acesso ao banco de
dados, mas ndo tem a
propriedade do cédigo fonte o
que faz depender do TRF/PEN
para as atualiza¢des das
versoes

Atualizacao Tecnoloégica e
melhorias do Sistema

Pela equipe da Empresa
Contratada

Pela equipe da Prefeitura e
também dos demais 6rgaos
que utilizam o sistema e estdo
inseridos na rede colaborativa
do PEN

Fonte: Autoria Prépria




4. A EXPERIENCIA DO CADE

Além da andlise referente aos processos administrativos eletrénicos da Prefeitura
de Santos e de S&o Paulo, também serd abordada a experiéncia do Conselho
Administrativo de Defesa Econémica (CADE) sobre o tema, que € relatada de forma
detalnada em seu site, com o objetivo de respaldar com mais argumentos as

consideracdes finais que serdo tratadas no proximo capitulo deste trabalho.

O Projeto CADE SEM PAPEL iniciou em 2009/2010 onde houve a primeira
menc¢édo ao projeto no Plano Estratégico. Em 2012, foi priorizado e incluido no PPA
2012-2015, no Mapa Estratégico do Ministério da Justica, no Plano Estratégico do
CADE 2013-2016 e no PDTI 2014-2016.

A transicdo para 0s processos eletrénicos estava prevista para acontecer atraves
de 4 modulos no SISCADE (Sistema desenvolvido por uma fabrica de software para o
CADE). O primeiro mddulo foi entregue com urgéncia em 2012 onde foram
constatados varios defeitos e ordens de servigos pendentes, além de reclamagdes sobre a
usabilidade.

No segundo semestre de 2013 o projeto foi paralisado devido ao
contingenciamento or¢amentario e desfalques na equipe do projeto, como o gerente do
projeto, o chefe de sistemas de Tl e o analista de requisitos da fabrica. Dessa forma, o
CADE precisou levantar as alternativas existentes para a continuidade do projeto, tendo

analisado as cinco descritas abaixo.

A primeira alternativa analisada foi 0 e-CNJ (sistema do Conselho Nacional de
Justica). Esse o primeiro sistema judicial construido para tramite eletrénico, implantado
em diversos tribunais e com apoio do CNJ. Porém, existiam problemas com a
arquitetura, seguranca, usabilidade e confiabilidade do sistema. Foi desativado em todos
os tribunais tendo varios preferidos retornar ao modelo fisico. Houve assim a

descontinuacdo do sistema.

A segunda opcdo pontuada foi o Pje (Processo Judicial Eletronico da Justica
Federal). Na época da analise (2013/2014), esse sistema encontrava-se em fase de
implantacdo no CNJ, com melhorias e ajustes sendo realizadas. Para acessar o sistema
era obrigatorio o uso a certificacdo digital e a navegagdo era amarrada de acordo com o
fluxo de processos. Além de ndo existir a possibilidade de cessdo do uso do cédigo
fonte.



A terceira analise feita foi do SGDOC (Sistema Gerenciador de Documentos)
criado como parte do modelo de gestdo documental adotado pelo ICMBIo (Instituto
Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade). O objetivo desse sistema é
puramente a gestdo documental e trabalha com processos fisicos e digitalizacdo manual
dos documentos. Foi desenvolvido por uma fabrica de software e o processo 100%
eletronico previsto para ocorrer no final de 2015 ou inicio de 2016. N&o foi
disponibilizado ambiente para teste ou homologagdo e ndo contempla o escopo do
projeto do CADE.

A quarta alternativa estudada foi o SEI (Sistema Eletronico de Informacoes)
criado em 2009 pelo Tribunal Regional Federal da 4% Regido (Parana, Rio Grande do
Sul e Santa Catarina) para tratar os processos administrativos com o objetivo desses ja
nascerem de forma eletronica, sem a necessidade da utilizacdo do papel. O sistema
possui funcionalidades voltadas para aumentar a eficiéncia e transparéncia dos
processos, sendo uma solugdo bastante flexivel e intuitiva. O Ministério de
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG) selecionou o SEI como a solucéo para o
Processo Eletrénico Nacional (PEN) e protocolo integrado. Foram feitos testes e

grandes partes dos requisitos foram atendidos.

A quinta e ultima alternativa analisada foi realizar a correcdo e a evolugcdo do
SISCADE, porém a lacuna existente era grande entre a situacdo desejada pelo CADE e
a situacdo atual do sistema, além da imagem do mesmo estd bastante desgastada no
Orgdo e ser suscetivel a contingenciamento or¢camentario. Essa opc¢do iria exigir grande

dedicacéo das unidades para especificacdo dos requisitos, alto custo e risco elevado.

Desta forma, a proposta escolhida pelo CADE foi adotar o SEI, pois a lacuna
existente entre as funcionalidades do sistema e o desejado pelo conselho era pequena;
dezenas de outros 6rgdos ja utilizavam; a solucdo resolve os problemas da area meio e
da érea fim; corta custos de manutencdo com sistemas legados (Siscade, Sicof, Sisapa,
Intranet, Siscopy, pauta eletronica); a infraestrutura do CADE é adequada estando assim
prontos para a implantacdo; a possibilidade de integracdo com outros sistemas
estruturantes; e, o apoio do TRF-4 e MPOG para o suporte da implantagdo e mudanca

de cultura.

Além dessas justificativas, foram agrupados os motivos e vantagens da

utilizacdo do SEI conforme descritos abaixo:



o SEM PAPEL: processo nasce eletrbnico; a assinatura é
virtual sem necessidade de certificado digital; permite trabalho
colaborativo a distancia; anexa arquivos em diversos formatos, inclusive
audio e video; e ha o perfil para usuario externo assinar o documento
virtualmente.

o GESTAO: existéncia de estatisticas pré-formatadas com
gréaficos e relatorios e bloco de assinaturas para despacho virtual; permite
monitorar a produtividade das unidades e das pessoas, além dos prazos e
identificar gargalos.

o PRODUTIVIDADE: o sistema é simples e intuitivo,
atende todo tipo de processos administrativos (tanto os da area meio
quanto das areas fins); otimiza a producdo de documentos; integracao
com o servidor de e-mail; o editor de texto é integrado; permite alocar
tarefas com prazo para finalizacdo; possibilita encaminhamento para
mais de uma &rea simultaneamente; e ndo engessa o fluxo, por isso ndo é
necessario mapear todos os processos de trabalho.

o SEGURO: ha trilhas de auditoria que permitem a
rastreabilidade; flexibilidade para desfazer os comandos com registo do
que foi feito; controle de acesso por perfil; contra-senha para assinar
documentos e acesso a informacgOes restritas; pronto para uso do
certificado digital; adequado ao padrdo de protocolo integrado do
governo federal; e o sistema é bem documentado com existéncia de

tutorial em videos além de manuais.

Em relacdo aos custos da implantacdo do SEI no CADE foi destacado que o
maior custo esta no tempo das pessoas e o0 valor de R$ 10 mil referente ao treinamento
da equipe do projeto. Quanto a licenca do sistema, infraestrutura essencial e fabrica de

software ndo resultaram em nenhum 6nus para o 6rgéo.

A implantacdo foi idealizada em duas fases, sendo a primeira a implantacdo do
SEI com o desenvolvimento de funcionalidades acessorias essenciais (consulta processo
no site e integracdo do SEI com o BIl) e a migracdo dos processos legados em
andamento para o SEI (Siscade e Intranet). Diferentemente da Prefeitura de Santos e de
Sé&o Paulo, no dia 31 de Dezembro de 2014 houve a virada de chave para 0 CADE SEM



PAPEL onde os processos fisicos que estavam em andamento foram migrados para o

SEI e a sua continuidade da tramitag&o ocorreu dentro do sistema.

A aprovacdo do Plano de Projeto e 0o Acordo de Cooperacdo Técnica entre 0
CADE e o TRF-4 ocorreram no dia 31 de Julho de 2014; as pendéncias de Tl foram
solucionadas até 30 de Agosto e parametrizacOes e testes do sistema foram concluidos
em 14 de Novembro. E a capacitacdo dos usuarios foi finalizada em 15 de Dezembro de
2014,

A segunda fase prevista para o segundo semestre de 2015 engloba a migragéo
dos processos legados atualmente arquivados para dentro do SEI e o desenvolvimento
de funcionalidades ndo essenciais (votacdo do plenério e notificacdo eletronica). N&o
consta no escopo do projeto digitalizar processos em andamento e arquivados da area

meio nem mapear processos de trabalho e documentar/ normatizar as rotinas.

A equipe do projeto é composta pela coordenacdo do projeto (gerente do projeto,
gerente adjunta e gerente de TI); equipe permanente formada por 7 (sete) servidores e 1
(um) estagiario; e uma equipe de colaboracdo integrada por 5 (cinco) servidores da area
meio (cada um de uma area diferente), 4 (quatro) dos 6rgaos técnicos e 12 (doze) da
area fim. Esta Ultima equipe dos colaboradores sdo multiplicadores que foram
capacitados para apoiar no treinamento e no suporte aos usuarios das respectivas areas,

funcionando também como um ponto focal com a equipe permanente do projeto.

Figura 5 - Organograma do Projeto

Alta direcao )

MPOG
TRF4
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Parceiros |
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Gerente do Projeto

Gerente Substituto Gerente de TI

Equipe de vKuipe de treinamento 'Equipe de Equipe de apoio iGerente de TI Substitutor Equipe de suporte e
parametrizagao || e suporte a usuarios comunicacao e gestdo | administrativo | | desenvolvimento
da mudanga

‘ Consultoria externa

Fonte: CADE SEM PAPEL



Os requisitos destacados pelo CADE para 0 sucesso do projeto séo compostos
por trés pilares: patrocinio (responsavel pela garantia dos recursos, diretrizes claras e
mandatorias bem como pela comunicagcdo em todos os niveis); prioridade (liberagdo dos
servidores para o projeto, rapidez para tomada de decisdo quando necessario, suspensdo
de outros projetos e ndo criar novos projetos para a Tl e para a Assessoria de
Planejamento em 2014) e cultura (necessidade de romper com a cultura do papel e

engajar a organizagao para a mudanca).

Alguns riscos e possiveis acdes mitigadoras foram pontuadas na fase de
planejamento do projeto para a migracdo para o SEI, dentre elas: o risco da perda de
informacdo onde foi previsto testes de rotinas e guardar back up; riscos operacionais nas
novas rotinas, sendo planejado um help desk, boa capacitacdo e manuais das principais
rotinas; e, resisténcia dos usuarios na utilizacdo do SEI e na ado¢do do processo

eletronico sendo adotado assim uma boa campanha de comunicacéo.

Porém, h& também os riscos positivos que sdo oportunidades que podem trazer
beneficios ao projeto, sendo algum deles destacados: disponibilidade do TRF4 para
promover capacitacdo da equipe do projeto sem custos; apoio do MPOG e designacao
do Cade como piloto da metodologia de implantacdo do SEI; baixa usabilidade e falta
de integracdo dos sistemas atuais pode favorecer a adesdo a mudanca; reconhecimento
pelas areas de negocio da necessidade de padronizacdo de rotinas e modelos de

documentos; e a ndo dependéncia de disponibilidade orcamentaria.



S. CONSIDERACOES FINAIS

Ao analisar os processos administrativos eletrébnicos em implantacdo na
Prefeitura de Santos e de S&o Paulo sob a otica e contexto que esta inserido o Governo
de Pernambuco, a impressdo preliminar € que a adogdo do Sistema Eletronico de
Informacdes (SEI) seja a solugdo mais adequada para atender as necessidades atuais do
Estado.

A impressdo é preliminar devido a impossibilidade de observar os impactos que
cada sistema provocou no municipio devido ao fato de ambos estarem ainda na fase

inicial de utilizacdo e com poucos processos implantados.

Uma tomada de decisdo costuma ser feita com base nas informaces disponiveis
considerando o problema e o contexto, no levantamento das alternativas, na tentativa de
antecipacdo das possiveis consequéncias e resultados de cada alternativa, e com base
nisso na escolha da melhor alternativa vidvel o que se refere também ao seu custo e

beneficio.

Nesse contexto, a experiéncia do CADE aumenta as informagdes sobre o tema
para respaldar as consideragdes finais desse trabalho que visa ser direcionada ao
Governo de Pernambuco, que tem a intencdo de tornar seus processos administrativos

eletronicos.

Uma das alternativas para o Estado é através de uma fabrica de software
desenvolver customizacdes e melhorias no atual sistema de protocolo e tramitacdo de
documentos do Estado (SIGEPE).

Os processos atualmente ocorrem em meio fisico (em papel), mas sua tramitacao
é feita através do SIGEPE, o que permite assim certa rastreabilidade do documento, o
registro de um breve despacho para acompanhamento além do prazo que o mesmo ficou

em cada local.

Porém, é possivel que se tramite o processo no SIGEPE, mas o processo fisico
que contem todos os documentos e informacbes para ser analisado seja entregue
indevidamente no setor de protocolo de outra secretaria no meio de diversos outros

processos ou até mesmo seja extraviado.



Alguns beneficios a ser considerado sdo: reducdo do volume de papel, de
problemas de espaco para armazenamento e do tempo de tramitacdo (burocracia para
registrar o processo, tempo de entrega devido a distancia entre remetente e destinatario e

analises paralelas ndo puderem ser feitas).

Além de otimizacdo dos custos (arquivo, logistica, material de expediente como
papel e pasta) e da utilizacdo de mao-de-obra atualmente utilizadas para atividades de
protocolo que podem ser liberadas para desenvolverem atividades em setores que
estejam desfalcados e precisem de servidores para conseguirem desempenhar suas

atividades e conseguirem suprir as demandas existentes.

No contexto atual, onde os gastos com despesas de pessoal se aproximam do
limite prudencial da Lei de Responsabilidade Fiscal e que dificulta novas contratacfes
de servidores, e um quantitativo elevado de servidores aptos a se aposentar até 2017,
utilizar o quadro de pessoal de maneira eficiente e em atividades essenciais € um grande

ganho a ser considerado.

A alternativa de aperfeicoar o SIGEPE demanda custo para o Estado estando
sujeito ao contingenciamento orcamentario bem como o risco de ndo atender as
necessidades do Governo e a usabilidade do sistema, similar ao que ocorreu no CADE,

0 que pode resultar no insucesso do projeto.

As funcionalidades do SEI aparentam atender uma grande parte das
necessidades atuais dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo de Pernambuco.E
também um sistema ja em uso desde 2009, testado e aprovado por diversos érgdos,
inserido em um ambiente em rede e colaborativo que permite um constante

benchmarking e aperfeicoamento das versoes.

E um sistema bem documentado, desenvolvido para atender 0s processos
administrativos publicos (ndo sendo assim adaptado de um sistema voltado para a
iniciativa privada), flexivel, possui livre fluxo de tramitacdo e atende conforme as

experiéncias analisadas tanto a area meio quanto as areas fins das instituicées.

Devido ao tamanho do Governo de Pernambuco, torna-se extremamente
complicado adotar uma implantacdo similar ao CADE onde determinou uma data de
corte e a partir de entdo todos 0s processos tramitariam somente eletronicamente

inclusive os que estavam em andamento tendo sido realizada uma forca tarefa para



digitalizar — em um processo especial onde os arquivos ndo ficariam em formato de

imagem — para que a continuidade da tramitagdo ocorresse através do SEI.

Aconselha-se que no caso do Governo de Pernambuco a estratégia de
implantacdo ocorra similar a de Santos e de Sdo Paulo, onde foram selecionados 0s
processos a serem implantados inicialmente — projeto piloto — sendo gradualmente
ampliado e somente novos processos tramitados no sistema, aqueles cuja abertura ja
ocorra direto no SEIl e os que ja se encontrarem em andamento continuem sendo

tramitado fisicamente até a sua conclusao.

E interessante 0s processos iniciais selecionados para compor o projeto piloto da
implantagdo ter um universo delimitado de servidores envolvidos como ocorreu em
Santos e em Séo Paulo, pois desta forma, precisa mobilizar e capacitar inicialmente um
nimero percentualmente baixo e sensibiliza-los para a mudanca de cultura

organizacional.

Para aumentar a possibilidade de sucesso da implantacdo do SEI é importante
que 0s processos iniciais sejam simples e ndo necessitem de integracdo com outros
sistemas para minimizar os riscos da implantacdo e permitir através do uso aprofundar
0s conhecimentos ao sistema e ser vidvel lidar com os imprevistos que surgem na fase

inicial de utilizacdo, sem que impacte na confiabilidade do projeto.

Também é importante que sejam processos de impacto para 0s 0Orgaos e
entidades do Poder Executivo Estadual e envolva os gabinetes, assessores e o alto
escaldo para que o patrocinio seja efetivo e os resultados iniciais sejam rapidamente
percebidos, facilitando assim as fases seguintes de expansao de utilizacdo do sistema

para outros processos e servidores.

Para a capacitacdo e sensibilizacdo dos servidores € interessante envolver uma
equipe de colabores como ocorreu na experiéncia do CADE, composto por servidores
da area meio, area fim e 6rgdos técnicos formando esses com bastante conhecimento

sobre o projeto e o sistema a ser implantado.

Assim, essa equipe de colaboradores podem atuar como multiplicadores o que
contribue para o sucesso da implantagdo do projeto e o suporte aos usuarios que
costumam acontecer de forma mais internsa principalmente no primeiro més de uso do
sistema, o que amplia assim a capacidade da equipe permanente do projeto e da area de

suporte/T1 de atender as demandas dos servidores na fase inicial.



Além desses colaboradores funcionarem como pontos focais, minimizando
também a quantidade de pessoas que a equipe envolvida na gestdo e implantacdo do
sistema precisara ficar em contato. E importante envolver a area de comunicagio para
que uma campanha efetiva seja realizada, além da capacitacdo também ocorrer por EAD

(Educacéo a Distancia).

Para a viabilidade da implantagdo do SEI no Governo de Pernambuco €
importante que o alto escaldo patrocine o projeto e seja constituido um grupo de
trabalho. E preciso aprofundar as analises e fazer um planejamento detalhado do que

sera necessario ser realizado pelo Estado para a implantacdo do sistema.

Nessa andlise deve fazer um levantamento da infraestrutura (hardware e
software) que porventura precise ser adquirida e da quantidade de servidores,
principalmente de Tecnologia da Informacdo (como analistas de banco de dados e
analistas de suporte de TI) que precisard ser envolvida no projeto tanto para a
implantagdo bem como para a manutengdo do sistema, além de analisar a necessidade

de se inserir no Comité Técnico Gestor do Processo Eletrénico Nacional.

E interessante elaborar a Estrutura Analitica do Projeto (EAP), o Plano do
Projeto (incluindo a matriz de risco) e o Plano de Implantacdo do Projeto Piloto que
precisa ser apresentado formalmente para o Tribunal Regional Federal da 42 Regido para
que seja aprovado e se assine o Acordo de Cooperacao Técnica para uso do sistema.

Dessa forma, podera ser iniciada a implantacdo dos processos administrativos
eletrébnicos no Estado. Todos os documentos que precisardo ser elaborados pelo grupo
podem ter como referéncia os que constam no site do Processo Eletronico Nacional e no
do CADE.

Embora o fluxo de tramitacdo dos processos no sistema seja livre, é importante
fazer um mapeamento pelo menos de forma macro para ter conhecimento onde comeca
e termina o processo, as etapas obrigatdrias que precisa percorrer e 0s documentos que
precisam constar no processo. Isso permite que sejam identificados os tipos, internos e
externos e como esses documentos irdo acontecer dentro do sistema e se alguma

configuracdo e formatacgao precisam ser feitas.

Para viabilizar esse mapeamento, devido ao tamanho da equipe envolvida

diretamente na gestdo do projeto e o tamanho e complexidade existente dentro do



Estado, faz-se necessario que as informacGes sejam levantadas e fornecidas pelas areas

de negdcios (os donos dos processos).

Sendo assim, cabe ao governo estabelecer as diretrizes relacionadas as
informacdes que serdo necessarias e o0 procedimento de como realizar esse mapeamento
e também os embasamentos legais sobre os processos administrativos eletrénicos no
Estado.
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ANEXO I - IMAGENS DO SISTEMA DA PREFEITURA DE SANTOS

Figura 6 - Tela de Apresentacdo do Sistema
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Fonte: Manual do Sistema
Figura 7 — Tela para visualizar os processos pendentes de agao
O N N
[l . 000,003 Abertura Jodo Paulg 10M212014 09:30:38
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e (.11 LUstando 10 [7]
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Rejetar
Fonte: Manual do Sistema
Figura 8 — Tela para acessar multiplos processos
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Fonte: Manual do Sistema



Figura 9 — Tela para gerenciar oS processos
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Fonte: Manual do Sistema

Figura 10 — Tela do Menu dos Processos
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Fonte: Manual do Sistema

Figura 11 — Tela para Abertura dos Processos
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Fonte: Manual do Sistem



ANEXO Il - IMAGENS DO SISTEMA DA PREFEITURA DE SAO PAULO

Figura 12 — Como visualizar Processos Abertos na Unidade

0 seill exibe aqui todos os processos abertos na unidade, divididos em duas
colunas: processos recebidos pela unidade e processos gerados pela
propria unidade.

Recebidos Gerados
O £021.2015/0000007-9 O & 6013.2015/0000006-7
[ 6018.2015/0000026-9 (d793379) | 6013 .2015/0000005-9
[ & 6072.2015/0000002-6 (d716684) O A, 6013 .2015/0000001-6
= 6067.2015/0000001-0 (d7T16684) ] 6013 .2015/0000002-4
[ & 8310.2015/0000008-3 (d792831) ~ & 6013.2015/0000004-0
o & 6013.2015/0000007-0 (4508721)

A LISTA DE PROCESS0S GERADOS INCLUI
SOMENTE OS5 PROCESSOS QUE AINDA
ESTAD ABERTOS NA UNIDADE. NAD
VEMOS O QUE JA TRAMITOU.

Fonte: Manual do Sistema

Figura 13 — Como identificar a situacdo de cada processo

PROCESS0S COM NUMERO EM PRETO:

6072.2015/0000002-6 I Processos com nivel de acesso publico ourestrito ja acessados por algum

usudrio da unidade.

PROCESS0S COM NUMERO EM VERMELHO:

6021.2015/0000007-9 | Processos remetidos & unidade ainda nio acessados por ninguém. Ao

acessa-lo, o recebimento é registrado no Andamento do Processo.
PROCES50S COM NUMERO EM AZUL:

6018.2015/0000026-9 I Processos ja acessados ou quesofreram alguma acdo pelo usuario durante

o dia de trabalho

RETORNO PROGRAMADO DENTRO DO PRAZO

Alerta que o processo remetido para a unidade do usuario esta dentro do prazo de retorno

programado.

RETORNO PROGRAMADO COM PRAZO EXPIRADO
Alerta que o processo remetido para unidade esta atrasadoem relacdo a seu prazo de retorno

programado expirado.

il

A&
8|

ALERTA DE ALTERACAD NO PROCESSO

Quando o processo estda aberto em mais de uma unidade, alerta que o processo sofreu alguma
alteracdo, como a juntada de um novo documento. N3o aparece se a mudanca foi feita pela
propria unidade.

ANOTACAO SIMPLES

Ao passar o curso do mouse sobre o icone, € possivel ler a anotagdo e identificar seu autor.
ANOTACAOQ COM PRIORIDADE

Com funcionamento semelhante a anotacdo simples, indica prioridadefurgéncia do processo.

Fonte: Manual do Sistema




Figura 14 — Arvore do Processo
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NO SEI!, A NUMERACAD DOS PROCESSOS E DIVIDIDA
POR ORGAD. 05 QUATRO PRIMEIROS DIGITOS

IDENTIFICAM O ORGAD DE ORIGEM DO PROCESSO.

Fonte: Manual do Sistema

Figura 15 — Funcionalidades para Atuar no Processo

I
"i INCLUIR DOCUMENTO

Inclui novos documentos no processo.

ENVIAR PROCESSO (DISPONWEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Tramita o processo para outras unidades.

;

N
M

ATUALIZAR ANDAMENTO (DISPONIVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)
Inclui no HISTORICO DO PROCESSO informacdo relevante o bastante para ser registrada,
mas que nao necessite ser registrada em documento especifico no processo.

CIENCIA NO PROCESSO
Utilizado para que as unidades deem ciéncia ao processo, dispensando a necessidade de
se criar novo documento com esse fim.

ATRIBUIC]\O DO PROCESSO (DISPONfVEL NA TELA CONTROLE DE PROCESSOS)

Atribui a determinado usuario a responsabilidade sobre o processo.

CONSULTAR / ALTERAR PROCESSO

Oferece consulta e alteracao das informacoes cadastradas na criacao (autuagao) do
processo. Utilizado principalmente quando alguma informacao de cadastramento do

BEDOE

processo estiver incorreta (exemplo: tipo do processo) e precisar ser alterada.



AHCITA{;EIES [DISP‘CIHWEL MNA TELA CONTROLE DE PROCESSO0S)

Permite a inclusdo de anotagdes visiveis somente aos usudrios da propria. E a versio
eletrénica do "post-it” que se coloca no processo em papel |

CONCLUIR PROCESSO NESTA UNIDADE [DISPI'JHWEL MATELA CONTROLE DE PROCESS0S)
Equivale ao ato de encerrar o processo. Caso o processo esteja aberto em mais de uma
unidade, encerra as atividades somente na unidade.

EXCLUIR PROCESSO

Exclui o processo, caso ele ainda ndo tenha documentos inseridos nele. Utilizado para o
caso em gque a unidade criou um processo por engano, sem necessitar de um. Caso
necessite somente de corregdo, utilize o botdo CONSULTAR f ALTERAR PROCESSO.
RELACIOMNAR PROCESS0S5

Vincula processosentre si. Procedimento distinto da anexacdo, porque os processos
continuamtramitando independentes entre si,apenas mantendo indicacdo deseu

relacionamento na coluna esquerda da tela de processo.

INCLUIR EM BLOCO
Inclui o processo em um Bloco interno ou em um Bloco de Reunido.

ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

Inclui o processoem grupo de acompanhamento especial, para quea unidadetenha
acessorapidoao processo, Mesmo que nao esteja mais na unidade.

DUPLICAR PROCESSD

(3era um novo processo com copias dos documentos constantes do processo copiado.

ENVIAR CORRESPONDENCIA ELETROMICA
Envia e-mail relacionado ao processo, permitindo encaminhar documentos do processo.
0 e-mail passa a ser um documento do proprio processo. Ndo utilizada.

GERENCIAR DISPDHIBILIIA{;:ECI DE ACESSO EXTERNO:
Liberaracessoaoprocessoa usuario externo. Ainda nioimplantado.

GERAR ARQUIVO DO PROCESSO (PDF ou ZIP)
Ma primeira opgdo, o SEl! gera um arguivo em formato PDF com documentos do
processo. Na segunda, ele gera uma pasta compactada em formato ZIP. Permite escolher

quais documentos. Serve para a extragao de informacgges do SE1L.

CONTROLE DE PROCESS0S
Retorna a tela Controle de Processos.



CONSULTAR / ALTERAR DOCUMENTO
Oferece consulta e alteracdo das informacgtes cadastradas na criacdo do documento.
Utilizado quando alguma informacgado cadastral do documento estiver incorreta (descricao,

interessados, destinatédrios, classificacdo por assuntos ou nivel de acesso).

EDITAR CONTEUDO
Permite editar o conteldo (o texto) do documentao.

ASSINAR DOCUMENTO
Incluir uma assinatura eletrénica no documento, mediante confirmagdo comuso da senha

do sistema ou por meio de certificacdo digital.

INCLUIR EM BLOCO DE ASSINATURA

Permite que o documento seja assinado por mais de um usuario do sistema.

EXCLUIR DOCUMENTO
Exclui o documento, casoeleainda ndotenha sidoenviado para ouvisualizado por outras

unidades. Utilizado no caso em que a unidade criou um documento por engano, sem

necessitar de um. Caso o documento somente precise ser corrigido, utilize o botdo
CONSULTAR / ALTERAR DOCUMENTO ou EDITAR CONTEUDO.

CAMNCELAR DOCUMENTO

Casoo documento contenha erros, mas ja tenha sido tramitado ou visualizado por outras
% unidades, e SOMENTE NESSAS CONDICOES, ele pode ser cancelado. Entretanto, esse deve

ser o ultimo recurso e sempre justificado. Seu conteddo pode ser recuperado por auditoria

do sistema.
ADICIONAR ADS MODELOS FAVORITOS
E* Permite salvar o documento numa lista de favoritos, para aproveitar seu formato e

conteudo na elaboracdo de novos documentos no futuro.

ENVIAR PROCESS0

Tramita o processo todo (e ndo 50 o documento) para outras unidades.

ATUALIZAR ANDAMENTO
Inclui no HISTORICO DO PROCESSO informacio relevante o bastante para ser registrada,
mas Que nao necessite ser registrada em documento proprio no processo.
ACOMPANHAMENTO ESPECIAL

@) Inclui o processo emgrupo de acompanhamento especial, para quea unidade tenha acesso

rapido a ele, mesmo que ele ndo esteja na unidade.
Fonte: Manual do Sistema



