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ADESAO AO SEI'MG [ 5T

A primeira etapa para introduzir o sistema em seu municipio € a "Adesao ao projeto
SEI'MG municipal”, integrado ao Cidades do Futuro. Esta adesao compreende as
seguintes fases:

1. Manifestacdo de interesse no projeto via peticionamento

eletronico do SE!!
2. Aguardar o agendamento do retorno pela equipe da SEPLAG ./ i\‘

(Apresentacao da Plano Comercial);

o
. ARy o
3. Assinatura ao Acordo de Cooperacao Tecnica. %o

Para adesao ao projeto é premissa o apoio da autoridade maxima do seu orgao!



DEFINA SEU TIME DE

IMPLANTACAO

E de suma importéancia instituir no 6rgdo uma equipe dedicada a implantacdo do SEI'.
O time deve ser composto por servidores com conhecimento estratégico da
instituicao e perfil técnico aderente a proposta:

a) Gestor do projeto de
Implantacao: conduzira a
implantacéo do projeto e atuara como
ponto focal entre a autoridade maxima
do 0Orgao, equipes operacionais e
Governo durante a implantacao.

Selecione multiplicadores nas
secretarias abertos a inovacao e
que atuem de forma eficiente
para contribuirem como projeto.

b) Lider de negdcio: Responsavel
pelas regras de negocio, gestao
documental e gestao dos processos
de trabalho. Atuara durante a
implantacao na parametrizacdao da
ferramenta e no pos implantacao,
como ponto focal do sistema.

c) Lider de TI: Apoio e
referéncia nas questbes de
tecnologia da informacao, com
conhecimento da
Infraestrutura de Tl da
Instituicao.

Gestores de planejamento, secretarias de governo ou geral
Assessoria de Comunicacao, Controladoria-Geral

Gestor de RH, Gestor financeiro

Gestor de compras, contratos ou licitacoes



ESTABELECA O CRONOGRAMA

O planejamento dos PASSOS SUBSEQUENTES deve constar do cronograma

descrito nessa etapa.

Toda as etapas do projeto deve ser descritas em um cronograma base contendo os prazos e os
responsaveis pela execucao dessas atividades.

Durante a concepcao do cronograma deve ser pensada na estratégia de implantacao

e Virada de chave: definindo uma data unica de lancamento do SEl! para toda instituicdo: Indicada
para orgaos de menor porte ou de alto engajamento dos usuarios.

e Por unidades: Definir um cronograma por unidades da administracao direta ou indireta, até que se
complete a implantacao no ambito do orgao;

e Por processos: Definir tipos de processos que passarao a tramitar no SEl!: recomenda-se APENAS
para processos cuja tramitacao entre unidades esta mapeada e consolidada.

A equipe de SEPLAG/MG ira acompanhar e coordenar todo o processo junto aos
municipios!



REGULAMENTE O PROJETO

Para a implantacao do SEl! € importante ter um marco legal para respaldar a execucao do projeto.
redacao do Ato Normativo pode apresentar as seguintes fretes:

1.Instituir o projeto SEI! no ambito do seu 6rgao;

2.0ficializar a equipe, grupo ou comité de implantacdo e suas atribuicdes
3.Regulamentar a unidade que sera responsavel pelo Sistema.
4.Formalizar questfes atinentes a gestao documental e instrumentos de

arquivistica do orgao;
5.Regras de uso do sistema e de gestao dos processos;

A Gestao SElI SEPLAG/MG ira compartilhar o modelo normativo para implantacao. A partir
desse, cada municipio deve adequa-lo de acordo com a sua realidade de concepcao e definicoes do
projeto.



PENSE NA GESTAO [
DOCUMENTAL =

A implantacao do SEIl! vai ensejar na migracao dos documentos, antes produzidos em papel, para
o meio digital. Pensar na gestao documental também neste novo suporte.

‘ A gestao de documentos pode ser definida como “o conjunto de procedimentos e

L operacdes técnicas referentes a producao, tramitacao, uso, avaliacdo e

1 B arquivamento, em fase corrente e intermediaria, visando a eliminacao ou
F— ::E recolhimento para guarda permanente.” (Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, Art 2°)

Para o projeto SEI!:

a) Institua sua comissao permanente de gestao documental;
b) Institua seu plano de classificacao e tabela de temporalidade;

Os detalhes dessa fase serao abordados na capacitacao basica em gestao
documental a ser ministrada durante a execucao do projeto
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INVISTA EM CAPACITACOES &)

Min

A capacitacao é fundamental para assegurar a compreensao do uso do SEIl frente as rotinas das
unidades e atuacao nos seus processos de trabalho.

Para o projeto, estao previstas as capacitacoes: SEl USAR, SEI ADMISNITRAR e Gestao
Documental basica.

1.Indique equipe lider do projeto que sera capacitada na administracao
do SEI!

2. A equipe de gestao do SEI! deve acompanhar o treinamento do SEI!

usar para os demais servidores do orgao;
3.Caso sejam definidos multiplicadores, recomenda-se que a equipe de

gestdo no municipio realize o treinamento especifico para o

esclarecimento de duvidas;



ADEQUE SUA INSTITUICAO {1/

C J

Este passo é o momento de adequar a estrutura da sua instituicdo no SEI. E o momento para
revisitar o que sera configurado previamente no sistema e outros detalhes do seu orgao

1.Revise seu organograma, defina as unidades e estruturas a
. . R
serem inseridas no SEl! -
2.Avalie tipos documentais, tipos de processos, cargos para “
assinaturas, relacao de usuarios e demais parametrizacoes
gue serao configuradas no sistema
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Nao é preciso mapear processos de trabalho previamente a implantacao do SEl.

Caso o orgao utilize outros sistemas para uma determinada atividade, a migracao para o SEl deve
ser avaliada e nao necessariamente, obrigatoria.




COMUNIQUE E DIVULGUE ‘,;

Defina a estratégia para o plano de comunicacio interno do SEI' E 0 momento de
compartilhar com os demais servidores do o6rgao chegada do sistema e as
mudanca/beneficios e eventuais adequacoes de trabalho decorrentes do
projeto.

e Criacao de pagina do SEI! no sitio eletronico da Prefeitura

e Divulgacao por e-mail marketing;

e Tela inicial dos computadores

e Banners e cartazes

e Evento de lancamento

e Video institucional

e Utilize suas redes sociais

A SEPLAG/MG ira fornecer um modelo de pecas para divulgacao em meio digital.
A cargo de cada 6rgdo, as pecas podem ser divulgadas em forma de cartaz, banner, panfleto
dentre outros...
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PROMOVA O LANCAMENTO

Depois de todas as etapas, chegamos ao dia de implantacao do SEI! na instituicao!!!!

a) Engaje seus servidores: todos sao importantes para o projeto;
b) Envolva outras autoridades do Municipio; |
c) Cobertura do evento: divida e divulgue suas conquistas;

d) Deixe claro todos os beneficios da ferramenta;

e) Explique as proximas etapas do projeto (caso a implantacao
seja por etapas);

f) Apresente a pagina onde 0s servidores poderdao encontrar
outras informacdes do Sistema;

g) Apresente o ponto focal de suporte do seu orgao.
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