CRONOGRAMA IMPLANTACAO DO PROJETO SEI-GDF NO ORGAOS
(INFOMAR NOME DO PROCESSO)

1. PLANEJAMENTO DA IMPLANTACAO

[1.2  |METODO DE IMPLANTAGAO
Realizar reunides de apresentagdo e divulgagdo da CPROJ / COMITE SETORIAL
metodologia de implantagdo DE GESTAO
Definir minuta de cronograma CPROJ
Validar cronograma (reunibes técnicas para definigdo N
. ~ CPROJ / COMITE SETORIAL
do modelo de implantagdo) (Convocar ASCOM ~
DE GESTAO
SEPLAG/ ARPDF / SUTIC)
1.1.1 |Definicdo do escopo de processos de negdcio envolvidos
. - COMITE SETORIAL DE
Definir processo de negdcio ~
GESTAO
S L COMITE SETORIAL DE
Definir nimero inicial de processos no SEI-GDF ~
GESTAO
- A ) COMITE SETORIAL DE
Definir representantes do Comité Gestor Setorial ~
GESTAO
— - ) COMITE SETORIAL DE
Definir areas de negdcio envolvidas ~
GESTAO
- - - - ) COMITE SETORIAL DE
Definir e quantificar publico-usuério envolvido -
GESTAO
. - e COMITE SETORIAL DE
Analisar cenarios de uso de certificacdo digital -
GESTAO
Analisar a estrutura de digitalizag3o e as necessidades |COMITE SETORIAL DE
de equipamentos GESTAO
. . _ |cOMITE SETORIAL DE
Mapeamento do processo escolhido para implantacdo ~
GESTAO
L. COMITE SETORIAL DE
Cadastro de usudrio externo ~
GESTAO
ENTREGA: Encaminhar informagdes por e-mail paraa |COMITE SETORIAL DE
CPROJ GESTAO
Realizar visita técnica a XXX com as equipes do projeto |CPROJ / COMITE SETORIAL
para ambienta¢io DE GESTAO
Realizar reunido de validagdo da metodologia, do .
A X . CPROJ / COMITE SETORIAL
cronograma e dos parametros a serem inseridos na -
. . DE GESTAO
portaria conjunta
1.2 TERMO DE ABERTURA DO PROJETO - TAP

Elaborar minuta deTAP CPROJ
E inh lidagdo do Comité Setorial d
ncai‘mn ar para validagdo do Comité Setorial de CPROI
Gestdo dX XXX
) COMITE SETORIAL DE
ENTREGA: Encaminhar para a CPROJ ~
GESTAO E XXX
COMITE SETORIAL DE

Assinatura

GESTAO E XXX




1.3 PORTARIA CONJUNTA
i i i CPROJ E COMITE SETORIAL
Elaborar minuta de Portaria Conjunta ~
DE GESTAO
Encaminhar para validagdo da SUAG, AJL e GABINETE CPROJ
(XXX e SEPLAG)
Acompanhar publicacdo da Portaria Conjunta CPROJ
1.4 ESTRUTURA DA UNIDADE SETORIAL DE GESTAO
1.4.1 |Unidade de Gestdo de Documentos
Analisar a adequagdo da unidade as necessidades do  |AREA DE GESTAO DE
projeto DOCUMENTOS
L t idades d i t P .
evantar necessidades de e.quamen 0s AREA DE GESTAO DE
(computadores, scanners, impressoras), pessoas e
. . . DOCUMENTOS
leiaute para a Unidade Setorial
Encaminhar necessidades de equipamentos a SUAG AREA DE GESTAO DE
(ou unidade correlata) DOCUMENTOS
ENTREGA: Comunicar o resultado da andlise para a
CPROJ
[1.4.2 [unidade de Ti
Adequar a unidade as necessidades do projeto Tl DX XXXX
Definir Ponto Focal para contato com a SUTIC TI DX XXXX
|1.5 PLANO DE COMUNICACAO
Encaminhar contetidos a ASCOM DX XXXX ASCOM/SEPLAG
ASCOM/SEPLAG e
Orientar a aplicagdo do Plano de Comunicagdo /
ASCOM/XXX
1.6 |PLANO DE CAPACITACAO
- , . COMITE SETORIAL DE
Definir contetidos e metodologias ~
GESTAO
Definir publico alvo de capacitagdo (numero de COMITE SETORIAL DE
pessoas e perfis) GESTAO
- . - COMITE SETORIAL DE
Definir locais e datas para capacitagdo -
GESTAO
; . COMITE SETORIAL DE
Aprovar conteudos e metodologias -
GESTAO
o COMITE SETORIAL DE
Aprovar de cronograma de Capacitagdo ~
GESTAO
ENTREGA: Plano de Capacitagdo dos Usuarios do COMITE SETORIAL DE
Orgdo a CPROJ GESTAO
1.7 APRESENTAGAO AOS GESTORES DO ORGAO ORGAO (PALESTRA DE SENSIBILIZAGAO) AGENDAR COM ORGAO
Apresentacdo do projeto aos gestores do 6rgido CPROJ
1.8 INDICADORES DO PROJETO
Levantar indicadores XXXX
Definir os indicadores junto ao Comité Setorial de
. XXXX
Gestao
Validar os indicadores junto ao titular do érgdo XXXX
Monitorar indicadores XXXX
1.9 PLANO DE ADEQUAGAO DE TI

Verificar conectividade

SUTIC e TI DX XXXX

Verificar AD-LDAP

SUTIC e TI DX XXXX




Vincular X XXXX ao servidor LDAP

SUTIC e TI DX XXXX

Planejar e obter Infraestrutura

SUTIC e TI DX XXXX

Dimensionar infraestrura necessdria

SUTIC e TI DX XXXX

Levantar hardware desktops

SUTIC e TI DX XXXX

Levantar monitores para desktops

SUTIC e TI DX XXXX

Levantar necessidade de Certificados digitais

SUTIC e TI DX XXXX

Levantar necessidade de Scanners

SUTIC e TI DX XXXX

ENTREGA: Comunicar o resultado da analise para a
CPROJ

SUTIC e TI DX XXXX

2 PREPARACAO PARA A IMPLANTAGAO
2.1 CAPACITACAO DA UNIDADE SETORIAL DE GESTAO - COMITE SETORIAL DE GESTAO
L CPROJ / COMITE SETORIAL
Definir publico ~
DE GESTAO
) I CPROJ / COMITE SETORIAL
Planejar capacitagdo -
DE GESTAO
Realizar treinamento no SEI-GDF e SIP CPROJ
2.2 |EXECUCAO DO PLANO DE COMUNICAGAO
Disponibilizagdo das pegas publicitarias ASCOM'S/SEPLAG
Adequar a campanha de endomarketing ASCOM'S/SEPLAG e XXX
Adequar e divulgar banner ASCOM'S/SEPLAG e XXX
Adequar e divulgar folder e cartazes ASCOM'S/SEPLAG e XXX
Adequar e divulgar midias e links ASCOM'S/SEPLAG e XXX
ENTREGA: Plano de Comunicagio do Orgdo a CPROJ e
ASCOM'S/SEPLAG e XXX
ASCOM/SEPLAG
Publicar e Divulgar pegas publicitarias ASCOM'S/SEPLAG e XXX
2.3 EXECUGCAO DO PLANO DE ADEQUACAO DE TI

Validar conectividade

SUTIC e TI DX XXXX

Validar AD-LDAP

SUTIC e TI DX XXXX

Vincular XXX ao servidor LDAP

SUTIC e TI DX XXXX

Planejar e definir a Infraestrutura

SUTIC e TI DX XXXX

Dimensionar infraestrura necessaria

SUTIC e TI DX XXXX

Configurar hardware desktops (Instalagdo,
configuragdo, testes)

SUTIC e TI DX XXXX

Configurar monitores para desktops (Instalagdo,
configuragdo, testes)

SUTIC e TI DX XXXX

Verificar banda de rede / aceleradores de WAN

SUTIC e TI DX XXXX

Configurar Certificados digitais (Instalagdo, cadastro,
configuragdo, testes) - se houver

SUTIC e TI DX XXXX

Configurar scanners (Instalagdo, configuragao, testes)

SUTIC e TI DX XXXX

ENTREGA: Informar a CPROJ sobre as operagdes de
validagdo e configuragdo

SUTIC e TI DX XXXX




24 PARAMETRIZAGAO E ALIMENTAGAO
Treinamento para preenchimento de planilhas de CPROJ
coleta de dados a serem levantados
ENTREGA: Enviar planilhas de estrutura, usudrios e .
. N CPROI (Elaine - Jane)
demais tabelas auxiliares
Identificar unidades responsavels pelo envio de COMITE SETORIAL DE
processos, arquivamento, e-mail, ouvidoria e protocolo | GESTAO
2.4.1 |Coletar dados para a alimentagdo das tabelas de estrutura
Consultar e preencher dados referentes a estrutura .
N . COMITE SETORIAL DE
organizacional e colegiados DA XXX conforme a GESTAO
publicagdo no Diario Oficial do Distrito Federal
) COMITE SETORIAL DE
Complementar dados da XXX na Planilha ~
GESTAO
Preencher planilhas com todas as unidades, decricdes |COMITE SETORIAL DE
e siglas GESTAO
Consultar e criar (se for o caso) os e-mails institucionais|COMITE SETORIAL DE
das unidades GESTAO
Identificar e preencher os demais dados de COMITE SETORIAL DE
identificacdo e localizagdo das unidades GESTAO
ENTREGA: Enviar planilhas de estrutura COMITE SETORIAL DE
parametrizada para a CPROJ GESTAO
2.4.2 |Coleta de dados para a alimentagao das tabelas de usuarios
Solicitar a drea de gestdo de pessoas os dados dos COMITE SETORIAL DE
servidores conforme os requisitos da planilha GESTAO
Tabular dados fornecidos pela unidade de gestdo de COMITE SETORIAL DE
pessoas na planilha do SEI/SIP GESTAO
Consultar e criar (se for o caso) os e-mails institucionais N
. . . COMITE SETORIAL DE
dos servidores junto a area de TIC e preencher a -
. GESTAO
planilha
Definir perfis e assinaturas dos usudrios de cada COMITE SETORIAL DE
unidade GESTAO
ENTREGA: Enviar planilhas de usuarios parametrizada|COMITE SETORIAL DE
para a CPROJ GESTAO
2.4.3 |Coleta de dados para a alimentagao das Tabelas auxiliares

Levantar tipos de processos que serdo cadastrados no
sistema

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Levantar hipdteses legais de cada tipo de processo (se
for o caso)

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Identificar o processo, sua descrigdo, as sugestdes de
assunto para esse processo, os niveis de acesso
permitidos e sugeridos para o processo, as hipdteses
legais (se for o caso), e os demais requisitos.

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Levantar tipos de assuntos que serdo cadastrados no
sistema

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Identificar o cédigo, a descri¢do e definir a
temporalidade relacionadas aos tipos de assuntos, se é
suficiente para classificar um processo/documento e
observagdo. (se atividade-fim)

COMITE SETORIAL DE
GESTAO




Verificar Plano de Classificagdo e a Tabela de
Temporalidade de Documentos da atividade-fim e
solicitar a aprovagdo do Arquivo Publico do Distrito
Federal - XXX (Caso ndo tenha o Plano, soliticar ao SES)

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Levantamento dos Tipos de documentos

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Identificar o tipo de documento, grupo, descrigdo,
aplicabilidade, modelo, tipo de numeragdo, sugestdo
de assuntos, e demais requisitos.

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Levantamento dos modelos de documentos

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Digitalizar e ou salvar todos os modelos de
documentos para configuragdo e edigdo (inser¢do dos
modelos em HTML)

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Levantar formatos de imagem para os processos.

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Levantar estilos de edi¢do de documentos (nome e
formatagdo)

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Levantar tipos de e-mail (para comunicagdo com
usuarios externos)

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Elaborar BASE DE CONHECIMENTO do processo de
implantacdo

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Elaborar o CENARIO do processo no ambiente de
treinamento

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Revisdo e validagdo dos dados

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Validar todas as planilhas de dados SEI-GDF/SIP

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

ENTREGA: Encaminhar as planilhas parametrizadas a
CPROJ

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

Realizar reunido para analisar as planilhas recebidas
pelo XXX

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

25

CONFIGURAGAO DO SIP/SEI

Cadastrar XXX no SIP

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Cadastrar e inserir os dados das unidades
administrativas e colegiados no SIP

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Montar hierarquia das unidades da XXX no SIP

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Cadastrar usuarios no SIP

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Complementar inser¢do de dados das unidades no SEI|

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Complementar insergdo de dados dos usuarios no SEI

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Cadastrar assinaturas dos usuarios

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Cadastrar tipos de assuntos no SEI

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Cadastrar hipdteses legas no SEI (se necessario)

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Cadastrar tipos de processos no SEI

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO




Cadastrar tipos de documentos no SEI

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Cadastrar tipos de modelos e estilos no SEI

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Cadastrar emails do sistema no SEI (se necessario)

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Conceder permissdes de acesso de usuarios no SIP

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Conferir dados inseridos nos sistemas SEl e SIP

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

ENTREGA: Informar a CPROJ sobre as operagoes e
configuragdo

COMITE SETORIAL DE
GESTAO

2.5.1 |Verificagdo e realizagdo de testes e simulacées de processos
i L. CPROJ / COMITE SETORIAL
Realizar testes de acesso dos usuarios -
DE GESTAO
Realizar conferéncia de assinaturas e bloco de CPROJ / COMITE SETORIAL
assinaturas DE GESTAO
Realizar conferéncia de tipos de documentos e tipos de |CPROJ / COMITE SETORIAL
processos DE GESTAO
Realizar testes de Configuragdo de Scanner, inclusdo de|CPROJ / COMITE SETORIAL
imagens, impressao e certificagdo digital DE GESTAO
) ) . ) _|cPROJ / COMITE SETORIAL
Inserir todas as informag¢des no ambiente de produgdo ~
DE GESTAO
COMITE SETORIAL DE
ENTREGA: Informar a CPROJ sobre os Testes -
GESTAO
2.6 CAPACITAC;\O DOS MULTIPLICADORES
Planejar capacitagdo de multiplicadores CPROJ
Organizar turmas de multiplicadores CPROJ
Executar treinamento de multiplicadores CPROJ
Elaborar Relatério do Treinamento CPROJ
2.7 |CAPACITAGCAO DOS USUARIOS
Planejar capacitagdo XXX
Preparar equipe de capacitadores XXX
Verificar local de capacitagdo XXX
Preparar material de capacitagdo XXX
Organizar turmas de capacitandos XXX
Executar treinamento de usudrios XXX

Executar treinamento de autoridades e assessores

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Elaborar Relatério do Treinamento

XXX

Liberar acesso do uso do sistema a partir da
capacitacdo

XXX

APRESENTAR CRONOGRAMA DE EXPANSAO

REUNIAO DE ALINHAMENTO PRE
IMPLANTAGAO (15 DIAS ANTES)

AGENDAR

ENTREGA DO SISTEMA PARAMETRIZADO




Entrega do Sistema parametrizado para o processo
(Informar nome do processo eleito)

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

Entrada em produgao

CPROJ / COMITE SETORIAL
DE GESTAO

MONITORAMENTO

Acompanhar utilizagdo do sistema CPROJ
Elaborar relatério da implantagdo CPROJ
Realizar reunido com Unidade Setorial do SEI para

ajustes CPROJ
Divulgar resultados CPROJ
AVALIAGAO E AJUSTE DO METODO

Avaliar instrumentos de gestdo do projeto CPROJ
Ajustar instrumentos de gestdo CPROJ
Divulgar e avaliar ajuste do método CPROJ




