PREFEITURA DE

MOGI DAS CRUZES

LEI N° 8.284, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2025

Autoriza o Poder Executivo a celebrar
Convénio com o Estado de Siao Paulo,
por intermédio da Secretaria de Gestdo e
Governo Digital, com a interveniéncia
da Companhia de Processamento de
Dados do Estado de Sdo Paulo -
Prodesp, para a finalidade que
especifica, e da outras providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE MOGI DAS CRUZES,
Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a celebrar Convénio com o Estado de
Sao Paulo, por intermédio da Secretaria de Gestdo e Governo Digital, com a interveniéncia da
Companhia de Processamento de Dados do Estado de S@o Paulo - Prodesp, tendo por objeto a
viabilizagdo da implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI no Municipio de
Mogi das Cruzes, que o utilizara como plataforma eletrOnica para tramitagdo de processos e
documentos administrativos, contemplando todo o fluxo de vida, desde a geracdo e a
manutengdo, até a guarda de documentos, em consondncia com as respectivas obrigacdes,
limites, plano de trabalho e demais caracteristicas do mencionado instrumento, estabelecidos
no texto anexo, que fica fazendo parte integrante da presente lei.

Art. 2° Fica o Poder Executivo autorizado a adotar as providéncias necessarias a
execugdo do Convénio a que alude o artigo 1° desta lei, inclusive firmar termos aditivos que
tenham por objeto eventuais ajustes, adequagdes e/ou prorroga¢des direcionadas para
consecugao de suas finalidades.

Art. 3° O objeto do Convénio de que trata o artigo 1° desta lei ndo resultara na
transferéncia de recursos materiais ou financeiros entre os participes e serd executado com
recursos ja incorporados aos seus respectivos or¢amentos ordindrios, no que concerne as
obrigagdes cometidas a cada um deles.

Art. 4° Os encargos que o Municipio vier a assumir com a execucdo do referido
Convénio, em cumprimento as suas obrigagdes, independentemente de ndo ocorrer repasses
entre os participes, correrdo por conta das dotagdes orgamentaria proprias.

Art. 5° Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI DAS CRUZES, 17 de dezembro de
2025, 465° da Fundagdo da Cidade de Mogi das Cruzes.

Miloigtin o 9
MARIA LUISA PICCOLOMINI BERTAIOLLI
Prefeita de Mogi das Cruzes
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MINUTA DE CONVENIO N2 /2025

MINUTA - CONVENIO SEM TRANSFERENCIA DE
RECURSOS QUE ENTRE SI CELEBRAM O ESTADO, POR
MEIO DA SECRETARIA DE GESTAO E GOVERNO DIGITAL,
ESTA POR MEIO DA COMPANHIA DE PROCESSAMENTO
DE DADOS DO ESTADO DE SAO PAULO — PRODESP, E O
MUNICIPIO DE MOGI DAS CRUZES PARA OS FINS QUE
ESPECIFICA.

O ESTADO DE SAO PAULO, por intermédioc da SECRETARIA DE GESTAO E
GOVERNO DIGITAL, localizada na Av. Rangel Pestana, n° 300 — Sdo Paulo - Capital,
inscrita no CNPJ/MF sob n° 39.467.292/0001-02, representada por seu Secretario de
Gest3o e Governo Digital, Sr. CAIO MARIO PAES DE ANDRADE, CPF 326.865.105-44,
com interveniéncia da COMPANHIA DE PROCESSAMENTO DE DADOS DO ESTADO DE
SAO PAULO — PRODESP, empresa publica estadual, inscrita no CNPJ/MF sob o n2
62.577.929/0001-35, com sede na Rua Agueda Gongalves, 240, CEP 06760-900, na
cidade de Tabo3do da Serra — SP, a seguir denominada PRODESP, neste ato
representada na forma de seu estatuto social por seu Diretor Presidente, Sr. GILENO
GURJAO BARRETO, CPF 315.099.595-72, e de outro lado o MUNICIPIO DE MOGI DAS
CRUZES inscrito no CNPJ/MF sob o n2 46.523.270/0001-88, com sede na Av. Narciso
Yague Guimaraes, n2 277, Centro Civico, CEP 08780-900, na cidade de Mogi das Cruzes
— SP, a seguir denominado MUNICIPIO, neste ato representada por sua Prefeita, MARA
PICCOLOMINI BERTAIOLLI.

CONSIDERANDO a necessidade de racionalizagdo e otimiza¢3o dos recursos publicos, bem como
a necessidade de tornar mais eficiente a gestdo documental, assegurada a integridade,
disponibilidade, autenticidade e sigilo de documentos e informacdes;

CONSIDERANDO que a implantagdo do SEI CIDADES sera realizada por meio de estratégias de
formacédo, contidas no Projeto de Capacitacdo elaborado pela equipe do Sistema Eletrénico de
Informagdes - SEI, de forma a desencadear um processo de formagdo continua e a consequente
melhoria do processo de eliminag3o da tramitacdo de papel no municipio;

CONSIDERANDO que o Governo do Estado de Sdo Paulo, por intermédio do Decreto Estadual n®
67.641/2023, instituiu o Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, para a produgio e a tramita¢do
de documentos para formato exclusivamente digital, seja no &mbito da Administracdo Estadual,
seja no seu relacionamento com outras esferas de governo; e

CONSIDERANDO o Acordo de Cooperacdo Técnica N2 417/2023, de 22 de margo de 2023,
firmado entre o Estado de S3o Paulo e o Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF-4), para
cessdo do direito de uso do SEI - Sistema Eletrénico de Informagdes;

CONSIDERANDO o Acordo de Cooperacdo Técnica N2 517/2023, de 21 de fevereiro de 2024,
firmado entre o Estado de S3o Paulo e o Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF- 4), que
autorizou o Estado de S3o Paulo a disponibilizar o Sistema Eletrdnico de Informagdo — SEI aos
municipios paulistas, no &mbito do Projeto SEI CIDADES;
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Resolvem celebrar o presente CONVENIO, observadas as disposices contidas no Decreto
Estadual n2 66.173, de 26 de Outubro de 2021, observando as disposi¢des aplicdveis a matéria,
em conformidade com os termos, clausulas e condi¢des seguintes que mutuamente pactuam:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

O presente CONVENIO tem por objeto a viabilizacdo da implantagdo do Sistema Eletrdnico de
Informagdes - SEI no Municipio de Mogi das Cruzes, que o utilizard como plataforma eletrénica
para tramitacdo de processos e documentos administrativos, contemplando todo o fluxo de vida
desde geragdo, manutencgdo até a guarda de documentos.

CLAUSULA SEGUNDA - DOS OBJETIVOS

O presente CONVENIO tem os seguintes objetivos:

1, Viabilizar a produgdo de documentos e processos eletrénicos com seguranga,

transparéncia, economicidade, sustentabilidade ambiental e, sempre que possivel, de forma
padronizada;

2. Assegurar a eficiéncia e a celeridade das agdes governamentais;

3, Assegurar a gestdo, a preservagdo e o acesso aos documentos e processos eletrénicos
no tempo;

4. Estabelecer muitua cooperagdo entre os participes, para o fim de viabilizar a

implantacdo;

5. A execug¢do do objeto se dard conforme especificagdes estabelecidas no plano de
trabalho.

CLAUSULA TERCEIRA — DAS OBRIGACOES COMUNS
Constituem obrigacdes comuns aos 6rgdos PARTICIPES:

a) indicar, no prazo de 5 (cinco) dias contados da publicagdo do presente instrumento, os
representantes institucionais incumbidos de coordenar a execugdo do presente Convénio;

b) executar as agdes necessdrias a0 cumprimento do objeto e ao alcance do objetivo deste
Convénio, nos respectivos ambitos de atuagdo;

c) apresentar e disponibilizar ao outro participe os dados e as informagdes necessarios a
melhor consecugdo dos objetivos deste Convénio, os quais deverdo ser utilizados unicamente
para o objeto ajustado, sendo vedada a utilizagdo para fins diversos dos indicados, bem como a
disponibilizagdo e/ou cessdo a terceiros sem prévia e expressa anuéncia dos PARTICIPES;

d) garantir o cumprimento dos dispositivos da Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD), Lei
Federal n2 13.709, de 14 de agosto de 2018, de acordo com as competéncias e atribui¢cdes de
cada um dos érgdos e atos praticados;

e) garantir o cumprimento dos dispositivos da Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro
de 2011, referentes ao acesso a informacdo, de acordo com as competéncias e atribuicdes de

cada um dos 6rgdos e atos praticados;




f) observar as regras sobre classificagdo e sigilo, quando necessario, em relacdo a dados e
informagdes sensiveis, obtidos em razdo da execucdo do Acordo, apenas divulgando-as se
houver expressa autorizacdo dos PARTICIPES;

g) disponibilizar, empregar e responsabilizar-se pelos recursos humanos, tecnolégicos e
materiais necessarios para a execucdo das agbes necessérias ao atingimento do objetivo do
presente Convénio;

h) permitir o livre acesso dos respectivos representantes institucionais e agentes técnicos
e administrativos, bem como, eventualmente, de agentes de controle interno e externo, a todos
os documentos e elementos de execugdo relacionados ao presente Convénio; e

i) aferir e analisar resultados parciais e finais, reformulando metas quando necessario ao
atingimento do objetivo do presente Convénio.

CLAUSULA QUARTA — DAS RESPONSABILIDADES
41 Compete a Secretaria de Gestdo e Governo Digital (SGGD):

4.1.1 Disponibilizar ao MUNICIPIO orientagdo para a estruturagdo da equipe de implementagéo
do Sistema Eletrénico de Informacées.

4.1.2 Disponibilizar ao 6rgdo todas as orientagdes para a implementagdo do Sistema
Eletrénico de Informagdes - SEI;

4.1.3 Zela para que as caracteristicas de front-end sejam as estabelecidas pela Secretaria de
Gestdo e Governo Digital, nos termos do Acordo de Cooperacdo com o TRF-4;

4.2  Compete ao MUNICIPIO:

4.2.1 Coordenar o processo de implantacdo na administragdo municipal, indicando e
disponibilizando os servidores municipais para participacdo na implantacdo e governanca do
Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, notadamente para exercer as fungdes de:

a) Gestor SEI: Responsavel por garantir a interlocugdo do projeto no érgéo, atuar com o
gerente do projeto PRODESP no andamento e organizacdo das atividades preparatérias de
implantagdo e a manutencdo da operacdo do sistema;

b) Gestor de Tecnologia da Informagdo: Responsavel pela interlocugdo com a PRODESP
quanto as questdes técnicas de tecnologia da informag3o que garantam a operabilidade do
sistema;

c) Gestor do Conhecimento: Responsavel por guiar os demais usuérios na utilizagdo
apropriada do sistema, ministrar treinamentos internos e detectar as necessidades especificas
dentro de sua organizacio; e

d) Gestor documental: Responsavel por orientar os produtores de documentos na selegdo
de modelos de documentos e procedimentos de gestdo documental. Ird acompanhar a
institucionalizacdo do sistema de arquivo, quando couber, e a formalizagdo dos instrumentos de
gestao; '

4.2.1.1 Os servidores indicados deverdo realizar o percurso formativo disponibilizado, para o
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bom desempenho da implantagdo;

4.2.1.2 O aciumulo de fungdes poderd ocorrer de modo eventual, quando devidamente
justificado.

4.2.2 Fornecer a estrutura de hardware, estagdes de trabalho e scanners, necessdrios ao
acesso e utilizagdo do sistema;

4.2.3 Contratar links de comunica¢do de dados com acesso a internet para os locais de onde
deseja acessar o sistema;

4.2.4 Fornecer os elementos de identidade visual do MUNICIPIO, para configuragdo dos
modelos de documentos a serem utilizados no sistema;

4.2.5 Indicar os modelos de documentos usados no dmbito da Administragdo Municipal, para
inclusdo no Sistema Eletrdnico de Informagdes - SEI;

4.2.6 Fornecer os dados cadastrais basicos dos usudrios que utilizardo o sistema;

4.2.7 Fornecer os dados dos érgdos da administragdo direta e indireta que serdo cadastrados
no sistema;

4.2.8 Zelar para que cada usudrio seja responsavel pela guarda das informacdes de
login/senha e outras informagdes privilegiadas a que tiver acesso;

4.2.9 Criar suporte local aos usudrios do sistema, cujos administradores terdo acesso ao
suporte oferecido pela PRODESP via sistema de gestdo de chamados;

4.2.10 Realizar a capacitagdo dos usudrios do sistema;

4.2.11 Realizar a institucionalizagdo do Arquivo Publico Municipal, no prazo de 12 meses,
prorrogével pela metade;

4.2.12 Realizar a institucionalizagdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso —
CADA, no prazo de 12 meses, prorrogdvel pela metade;

4.2.13 Realizar a formalizagdo dos Planos de Classificacdo de Documentos e as Tabelas de
Temporalidade de Documentos da Administragdo Municipal, das atividades-meio e das
atividades-fim, desenvolvidas pelo Arquivo Publico Municipal, com apoio do Arquivo Publico do
Estado, quando necessério;

4.2.14 Estabelecer plano de comunicagdo municipal do projeto para divulgacdo aos servidores;
4.2.15 Planejar e divulgar cronograma de implantagdo do SEl, em toda a estrutura municipal;
4.2.16 Ao promover a divulgacdo do sistema em razdo de suas atividades de implantacdo,
sempre utilizar o logotipo do SEl, quando couber, e a expressdo "criado e cedido gratuitamente
pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido", inclusive nos atos normativos relacionados a
utilizagdo do SEl em seu dmbito administrativo, bem como nas noticias veiculadas pela

Administragdo municipal;

4.2.17 Normatizar a utilizagdo do SEI em seu dmbito administrativo, dispondo sobre prazos
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para transicdo de sistemas, digitalizagdo de documentos, seguranca da informagdo, observancia
das disposi¢des da Lei federal n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, da Lei federal n2 13.709,
de 14 de agosto de 2018 e das demais normas aplicéveis, etc.;

4.2.18 Responsabilizar-se, na qualidade de controlador dos dados, perante os titulares de
dados e perante a Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados;

4.2.19 Responsabilizar-se integralmente, perante terceiros, pelos eventuais danos decorrentes
da indisponibilidade temporéria de dados previamente comunicada, ou decorrente de caso
fortuito ou forga maior;

4.2.20 Respeitar as caracteristicas de front-end estabelecidas pela Secretaria de Gestdo e
Governo Digital, nos termos do Acordo de Cooperagdo com o TRF-4.

4.3 Compete a Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sdo Paulo - PRODESP:

4.3.1 Disponibilizar e manter a infraestrutura necessdria, hospedada no Data Center da
Prodesp em ambiente virtualizado, para garantir a implementacgdo do Sistema Eletrdnico de
Informagdes no municipio;

4.3.2 Auxiliar o usudrio na solugdo de eventuais problemas técnicos durante o uso do sistema
e na triagem do que deve ser enviado aos préximos niveis de suporte;

4.3.4 Oferecer suporte técnico na operagdo assistida no uso do Sistema Eletrénico de
Informagdes — SEI;

4.3.5 Comunicar com antecedéncia minima razodvel todos os eventos programados que
importem na indisponibilidade temporaria de acesso ao SEl e aos dados dele custodiados em
seu Data Center.

CLAUSULA QUINTA - DO TRATAMENTO DE DADOS E INFORMAGCOES QUE CONTENHAM
DADOS PESSOAIS

51 Os participes se obrigam a garantir a integridade, inviolabilidade e a seguranga das
operacdes com dados pessoais, mesmo apds o término destas, em observincia a Lei
13.709/2018.

5:2 Eventual acesso ao banco de dados, pela PRODESP, dentro de suas atribuicdes e na
medida abrangida por sua permissdo de acesso (autorizacdo) devera restringir-se as finalidades
do objeto deste Acordo, além de pautar-se pelos principios elencados no artigo 62 da Lei n2
13.709/2018.

5.3 Os participes devem adotar medidas de seguranga técnicas e administrativas aptas a
proteger os dados pessoais de acessos ndo autorizados, e de situagdes acidentais ou ilicitas de
destruigdo, perda, alteragdo, comunicacdo ou qualquer outra forma de tratamento inadequado
ou ilicito, nos termos do artigo 46 da Lei n? 13.709/2018.

5.4 O participe que tomar conhecimento de incidentes de seguranga ou de situagdes nas
quais haja descumprimento das normas protetivas dos dados pessoais deverd comunicar aos
outros participes, para que as providéncias cabiveis sejam adotadas no prazo adequado, nos
termos da Deliberagdo Normativa CGGDIESP-2, de 30-12-2021, das orienta¢des da Autoridade
Nacional de Protecdo de Dados, e de outras normas aplicaveis.
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5.5 A comunicacdio de incidente ou de violagdo as normas protetivas dos dados pessoais
devera conter, pelo menos, data e hora da ocorréncia e a da sua ciéncia pela parte comunicante;
descricdo da natureza dos dados afetados; informagdes dos titulares afetados; indicacdo das
medidas técnicas e de seguranga utilizadas no reparo dos danos; indicagdo dos possiveis riscos
advindos do incidente; e medidas que serdo adotadas para prevenir novos incidentes.

5.6 A obriga¢do de comunicagao de incidente ou de violagdo as normas protetivas dos dados
pessoais entre os participes ndo substitui ou prejudica a necessidade de comunicagdo prevista
no art. 48 da Lei federal n2 13.709/2018.

CLAUSULA SEXTA — DA GESTAO DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS

6.1 O MUNICIPIO autoriza a Companhia de Processamento de Dados de Estado de S3o Paulo
— PRODESP a realizar a custédia da documentagdo eletrdnica produzida no dambito do Sistema
Eletrénico de Informacgées — SEI.

6.2 Os procedimentos de classificagdo, avaliagdo, elimina¢do e destinagdo dos documentos
de guarda permanente serdo regidos pelos pardmetros normativos estabelecidos pelo Arquivo
Publico do Municipio e pelo Arquivo Publico do Estado de S3o Paulo, no que couber.
CLAUSULA SETIMA - DO SIGILO

7.3 Os participes se comprometem a guardar sigilo dos dados e das informacgdes
compartilhados em decorréncia deste acordo, em conformidade com a Lei n® 12.527/2011, a Lei
n2 13.709/2018 e as demais leis que disponham a respeito de sigilo de dados e informacdes e de

restricdo de acesso, sendo-lhes vedadas sua comunicagdo ou cessdo a terceiros, sob pena de
responsabilizacdo por violagdo de sigilo legal, conforme as normas legais aplicaveis.

CLAUSULA OITAVA - DOS RECURSOS

8.1 N3o haverd transferéncia de recursos materiais ou financeiros entre os PARTICIPES para
a execucao do presente Convénio.

CLAUSULA NONA - DA VIGENCIA
9.1 O presente Convénio terd vigéncia até 31 de dezembro de 2026, contados da data de
sua assinatura, podendo ser prorrogado, por Termo Aditivo, observado o prazo méaximo de 5

(cinco) anos, contados da data da assinatura.

9.2 - Encerrada a vigéncia deste termo, competirad 8 PRODESP devolver ao MUNICIPIO, em
até 30 dias, os dados custodiados do Sistema Eletrénico de Informagdes.

9.2.1 - Apés o prazo de vigéncia, os custos referentes a manutencdo e suporte da
infraestrutura necessaria para garantir a operagio do Sistema Eletrdnico de Informagdes serdo
de responsabilidade do MUNICIPIO.

CLAUSULA DECIMA - DAS ALTERACOES

10.1  Este instrumento podera ser alterado a qualquer tempo, mediante a formalizagdo do

respectivo Termo Aditivo.
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CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA RESCISAO

11.1 O presente instrumento poder4 ser rescindido justificadamente, a qualquer tempo, por
qualquer um dos participes, mediante comunicagao formal, com aviso prévio de, no minimo, 30
(trinta) dias, nas seguintes situagdes:

a) quando houver o descumprimento de obrigacdo por um dos participes que inviabilize o
alcance do resultado deste Convénio, devidamente comprovado; e

b) na ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente comprovado, impeditivo
da execucdo do objeto.

11.2  Este Acordo podera, também, ser rescindido por iniciativa de qualquer dos PARTICIPES,
através de manifestagdo expressa, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, respeitadas as
obrigacdes assumidas até o momento da dentncia.

11.3  Independentemente da hipétese que motive a rescisdo do acordo, a PRODESP devolverd
ao MUNICIPIO, em até 30, todos os dados custodiados, salvo eventual ajuste superveniente entre
as partes, observado o disposto na Lei federal n® 13.709/2018.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DA RESPONSABILIDADE

12.1  Ainadimpléncia de qualquer dos PARTICIPES em relagdo as obrigacdes assumidas neste
Acordo ndo transferird para outro a responsabilidade por suas consequéncias, nem onerara o
presente instrumento.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DOS CASOS OMISSOS

13.1  Os casos omissos serdo resolvidos de comum acordo entre os PARTICIPES, observada,
sempre, a legislagdo vigente aplicavel a espécie. ’

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DA PUBLICAGAO
14.1 O presente Convénio serd publicado no Diario Oficial do Estado de S3o Paulo.
CLAUSULA DECIMA QUINTA - DO FORO

15.1  As partes elegem o foro da Comarca de Sdo Paulo para dirimir todos e quaisquer
eventuais litigios que versarem sobre a execugdo deste instrumento.

Sdo Paulo, na data da assinatura digital.




PLANO DE TRABALHO - SEI CIDADES
I-OBJETO

O presente Plano de Trabalho estabelece as especificagdes técnicas para a execugdo do
Convénio n° XX, de 2025, o qual tem por objeto a viabilizagdo da implantagdo do
Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI para a Prefeitura Municipal de [municipio],
que se resume no uso de plataforma eletrdnica para tramitagdo de processos e
documentos administrativos, contemplando todo o fluxo de vida desde geragdo,
manutenc¢do até a guarda de documentos, como plataforma para a gestdo digital de
documentos e processos, por meio do Projeto denominado SEI Cidades.

II - OBJETIVO

O projeto contempla a cessdo da solugdo desenvolvida e cedida pelo Tribunal Regional
Federal da 4* Regido - TRF4, para utilizagdo das cidades paulistas, por meio de termo
de adesdo ao convénio celebrado entre a Secretaria de Gestdo e Governo Digital e a
PRODESP.

Tal agdo estd aderente a Estratégia de Governo Digital, regulamentada pelo Decreto n®
67.799 de 13 de julho de 2023 que “Institui a Estratégia de Governo Digital para o
periodo de 2023 a 2026, no 4mbito da Administragdo Publica direta e autirquica do
Estado de Sdo Paulo e da providéncias correlatas.”, que tem como objetivos promover
a inclusdo digital, desburocratizag@o, automatizar processos de trabalho e adotar formato
digital para processos fisicos no ambito do Estado de Sdo Paulo, permitindo assim a
interagdo entre Estado e Cidades de forma 100% digital.

III - BENEFICIOS ESPERADOS

O SEI ¢ uma ferramenta que permite a gestéo eficiente de processos e documentos de
forma digital, otimizando tempo e recursos. Com ele, é possivel ter um controle preciso
sobre as atividades da administragdo publica e tomar decisGes mais assertivas e
transparentes.

Sua interface simplificada torna o seu uso facil e intuitivo, possibilitando maior
eficiéncia na produgdo e tramitagdo dos processos entre 6rgdos municipais, estaduais e
federais.

Diferente do Estado, que conta com uma consolidada politica de gestdo de documentos,
os municipios poderdo aprimorar a gestdo da informagdo, reduzindo os problemas
decorrentes da acumulagdo excessiva de documentos fisicos, evitando desperdicios de
recursos de armazenamento desnecessirios e demora na disponibilizacdo da
informag&o.

O cidaddo paulista sera altamente beneficiado, contando com atendimentos mais 4geis
e transparéncia da informagao.

IV - DIRETRIZES E ACOES DO PLANO DE TRABALHO

A gestdo do projeto estara sob coordenagdo da Secretaria de Gestdo e Governo Digital -
SGGD, por intermédio da Subsecretaria de Servigos ao Cidaddo Tecnologia e Inovagio
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- SSCTI, que ser4 responsavel pela coordenagdo dos trabalhos e da equipe de
implantac@o e sustentagio central do Governo do Estado de Séo Paulo — GESP.

Ser4 disponibilizado em uma instdncia a instalagio do Municipio de [municipio],
hospedados e sustentados em datacenter PRODESP, conforme Regides administrativas
do GESP, organizados em: Santos, Sdo José dos Campos, Registro, Presidente Prudente,
Marilia, Bauru, Central, Sdo Paulo, Sorocaba, Itapeva, Aragatuba, Sao José do Rio Preto,
Barretos, Franca, Ribeirdo Preto e Campinas.

Inicialmente serdo realizados encontros regionais presenciais com representantes de
cada cidade para: abertura do projeto; explicagdo da jomada de implantagdo;
demonstragdo de uso do SEI e orientagdes de gestdo documental. Apds apresentagéio,
cada cidade devera cumprir os passos e prazos elencados na Jornada de Implantagio,
que prevé, dentre eles: adesdio ao projeto, regulamentagdo municipal, defini¢do de
interlocutores, cadastros e configuragdes do sistema e capacitagao.

Essas atividades serdo acompanhadas por gerentes de projeto junto & equipe de
administra¢do central do GESP, que serdo responsaveis por executar os cadastros e
configuragdes de acordo com a estrutura organizacional de cada cidade. Vale declarar
que as configuragdes de perfis, tabela de assuntos, tabela de processos, tipos de
documentos e modelos serdo padronizadas para toda a instalagdo.

Para subsidiar a capacitagdo dos servidores municipais, serdo ofertados: ambiente de
treinamento, que permite a simulagdo de rotinas de trabalho no SEI; capacitagdo para
multiplicador do conhecimento; curso de ensino a distdncia em ambiente virtual de
aprendizagem (AVA); manuais; acompanhamento do uso do sistema a partir da data de
implantagdo; webinars das operagdes basicas do sistema para todos 0s usuarios.

A partir da data de implantag@o o sistema estard disponivel para producdo de processos
por toda a administragio municipal. Essa etapa serd acompanhada pela equipe de
administra¢do central do GESP, por meio de plantdes de davidas de operagéo do sistema
em periodo determinado; suporte para ajustes e inclusdo de novos usudrios e equipe de
monitoramento do ambiente computacional.

Ap6s o periodo de implantagdo, a continuidade do suporte técnico ocorrerd por
ferramenta prdpria de controle de atendimentos disponibilizada pela PRODESP e féruns
especificos para tratar novos procedimentos, solicitagdes de melhoria, ampliagio de
modelos de documentos entre outros.

Além disso, para facilitar a divulga¢do e centralizar as informagdes oficiais, sera
publicado portal do Projeto SEI Cidades, que disponibilizara, materiais de capacitagéo,
agenda do projeto, noticias, legislagdo, novidades e quaisquer outros instrumentos de
apoio.

V- METODOLOGIA DA IMPLANTACAO

Ap6s a assinatura do termo de adesdo, em até 30 (trinta) dias, o0 Municipio devera
apresentar os interlocutores, apresentando ainda a planilha com os usudrios que
utilizardo o SEL

Em seguida, ap6s o envio da planilha, o Municipio devera regulamentar o decreto que
viabiliza a assinatura eletrénica e iniciar o0 acompanhamento das capacitagdes oferecidas
pela SGGD, para apo6s iniciar a utilizagdo do sistema.

A SGGD ofereceré suporte aos usudrios no inicio da implantagdo.




CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO

30 DIAS 30 DIAS 15 DIAS
Apresentacio dos [Regulamentagao do [Suporte
interlocutores do [Municipio.

Municipio.
Apresentagdo da planilha rAcompanharnento das [Suporte
dos usudrios do Municipio. [agendas de capacitagdo
disponibilizada pela
SGGD.

VI - ORGANOGRAMA DOS STAKEHOLDERS (EXTERNOS)

A Prefeitura Municipal de [municipio], compromete-se a disponibilizar os seguintes

usudrios para o inicio da implantag@o do projeto.

Prefeito

Chefe de Gabinete

Gestor Sei

Gestor de Tecnologia
da Informacao

Gestorde
Conhecimento

Gestor Documen

tal

I\




VII - PRAZO

O presente Plano de Trabalho tera vigéncia até 31 de dezembro de 2026, contados da
data de sua assinatura, podendo ser prorrogado, por Termo Aditivo, observado o prazo
maximo de 5 (cinco) anos, contados da data da assinatura.

Encerrada a vigéncia deste termo, competird a Prodesp devolver ao Municipio, em até 30
dias, os dados custodiados do Sistema Eletronico de Informagdes.

Ap6s o prazo de vigéncia, os custos referentes a manutengdo e suporte da infraestrutura
necessaria para garantir a operagdo do Sistema Eletrénico de Informagdes serdo de
responsabilidade do Municipio.

VIII - DEFINICOES
Para execugdo deste plano de trabalho deverdo ser observadas as seguintes premissas:

e SGGD possuir autorizagdo do TRF4 para disponibilizar o Sei as Cidades
mediante aditivo no Acordo de Cooperagdo Técnica (ACT);

e Apbs encontro regional, cada cidade devera cumprir 0s passos € prazos
elencados na Jornada de Implantagdo;

o Serdo padronizadas para toda a instalagdo as configuragdes de perfis, tabela de
assuntos, tabela de processos, tipos de documentos e modelos.

IX - ACOMPANHAMENTO

O acompanhamento do projeto sera realizado através de relatérios de monitoramento,
com base em ferramenta ja estabelecida na Secretaria, que tem por objetivo reportar o
status do cronograma, as entregas realizadas, riscos, e a¢gdes necessarias.

X -CUSTO

Nao havera transferéncia de recursos financeiros entre os PARTICIPES para a execugdo
do presente Plano de Trabalho, até o periodo da sua vigéncia.

XI - ATENDIMENTO TECNICO

Cada regido administrativa recebera as orientagdes e canais para comunicag@o oficial
através dos respectivos gerentes de projeto que conduzirdo cada cidade nas atividades
preparatérias de implantagdo e uso do sistema.

Apos a implantacdo sera disponibilizada ferramenta especifica de registro e atendimento
de solicitagdes.

Sao Paulo, na data da assinatura digital.
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